
 

มทร. ตะวันออก 

กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ. 
กพน.014 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย :  นางรัตนกร  รอดรัตน์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสุพัฒน์ ปรางนวน 
อนุมัติโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทุกงานภายในกองพัฒนานักศึกษา ทราบและเข้าใจกระบวนการในการเขียนโครงการ เพ่ือจัดท าค า
เสนอของบประมาณประจ าปีของแต่ละงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดส่งค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 99 

ขอบเขตงำน : เป็นกระบวนการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เพ่ือให้ได้ข้อมูลส าหรับจัดเตรียมค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน สนับสนุนข้อมูลให้กอง
นโยบายและแผนประกอบการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี   ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : ให้ความเห็นชอบค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน ก่อนน าส่งต่อให้ระดับ
มหาวิทยาลัย 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้การตรวจสอบ/สอบทานค าเสนอของบประมาณของหน่วยงานใน
เบื้องต้น 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/เจ้าหน้าที่งบประมาณประจ าหน่วยงาน : จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของหน่วยงาน  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร 
   งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
2. คู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....... 
2. แบบฟอร์ม ง.1 (ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน) 
3. แบบฟอร์ม ง.2 (สรุปครุภัณฑ์) 
4. แบบฟอร์ม ง.3 (สรุปสิ่งก่อสร้าง) 
5. แบบฟอร์ม ง.4 (สรุปโครงการวิจัย) 
6. แบบฟอร์ม ง.5 (สรุปโครงการ) 
7. แบบฟอร์ม ง.6 (ค านวณค่าสอน) 
8. แบบฟอร์ม ง.7 (ยานพาหนะ) 
9. แบบฟอร์ม ง.8 (ค่าซ่อมครุภัณฑ์) 



มทร. ตะวันออก 

กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ. 
กพน.014 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย :  นางรัตนกร  รอดรัตน์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสุพัฒน์ ปรางนวน 
อนุมัติโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

10. แบบฟอร์ม ง.9 (ค่าจ้างบุคลากร) 
11. แบบฟอร์ม ง.10 (ค่าใช้จ่ายต่างประเทศ) 
12. แบบฟอร์ม ง.11 (หารายได้) 
13. แบบฟอร์ม ง.12 (ทุนการศึกษา) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เล่มค าเสนอขอ

งบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป/เจ้าหน้าที่

งบประมาณประจ า
หน่วยงาน 

แฟ้มจัดเก็บเอกสาร
งบประมาณประจ าป ี

พ.ศ.... 

5 ปี เรียงตามปี พ.ศ... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
   

 
   

1 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ

ประจ า
หน่วยงาน 

 
 

รับคู่มือการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ีศึกษา
รายละเอียด และบันทกึแจ้งเวยีน
หัวหน้างานทกุงานเพื่อทราบ และ
เสนอแผนงาน/ความต้องการใช้
งบประมาณฯ กลับมาให้งานบริหาร
รวบรวมฯ 

1 สัปดาห ์ คู่มือการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี
พ.ศ....... 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
งบประมาณ

ประจ า
หน่วยงาน 

 เจ้าหน้าที่งบประมาณประจ า
หน่วยงาน จัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าปีของ
หน่วยงาน พร้อมตรวจทานกอ่นน าส่ง
ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

2 สัปดาห ์  

3 ผู้อ านวยการ/
เจ้าหน้าที่

งบประมาณ
ประจ า

หน่วยงาน 

         
              
 
 
 

  

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/ผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษาพิจารณาตรวจทานค า
เสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
หากไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข ก่อนลง
นามหนังสือน าส่งให้กองนโยบายและ
แผนด าเนินการ  

ภายใน 3 วัน 
  
 
 

 
  

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
งบประมาณ

ประจ า
หน่วยงาน 

 ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา  
พิจารณาและลงนามหนังสือน าส่งค า
เสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของหน่วยงาน 
 

ภายใน 1 วัน   

5 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ

ประจ า
หน่วยงาน 

 จัดเก็บเล่มค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีใส่แฟ้มข้อมูล
งบประมาณของหน่วยงาน 
  
 

ภายใน 3 นาท ี   

 
 
 

     

 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

รับคู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี พ.ศ............... 

เร่ิมต้น 

จบ 

เสนอผู้อ านวยการลงนามหนังสือน าส่งให้

กองนโยบายและแผน 

จัดพิมพ์ค าเสนอของบประมาณรายจา่ย

ประจ าปีของหน่วยงาน 

จัดเก็บคู่มือและเล่มค าเสนอของบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

เสนอผู้อ านวยการ

พิจารณา 


