
งานบริหารทั่วไป (งานการจัดท าแผนและรายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณ) : หน้า 1 
 

 
 

  

                                                              
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานการจัดท าแผนและรายงานผลการใช้จ่าย

งบประมาณ 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-08 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
ควบคุมโดย :  นางสาววชิราภรณ์ เรือนแป้น 
อนุมัติโดย :  นางสาวรุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : 
    เพ่ือให้การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสถาบัน สามารถด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และ
แนวทางท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผลการเบิกจ่ายงบด าเนินงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
ขอบเขตงำน :      วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึงการจัดท าแผนงานใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี การติดตาม การสรุปและจัดท า

รายงานผลการด าเนินงาน 
ค ำจ ำกัดควำม : สงป.301,302 หมายถึง แผนการปฏิบัติงานและแผนงานใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

คณะกรรมกำรบริหำร : ให้ความเห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ 
ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน : พิจารณาลงนามแผนงานและรายงานผลการด าเนินงาน 
รองผู้อ ำนวยกำรสถำบัน : ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบแผนงานและรายงานผลการด าเนินงาน 
ผู้ปฏิบัติงำนแผนและงบประมำณ : จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนงานใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี การ
ติดตาม การสรุปและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือนและไตรมาส    
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2563 
4. หลักเกณฑ์และแนวทางในการด าเนินงานของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยประกาศมหาวิทยาลัย 
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหารงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี (สงป.301,302) 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

แผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าป ี

นางสาวสุวดี บญุฉิม Google drive 
สถาบันบัวฯ 

1 ปี ไฟล์เอกสาร 

 



งานบริหารทั่วไป (งานการจัดท าแผนและรายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณ) : หน้า 2 
 

 
 

  มำตรฐำนขั้นตอนกำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. ผู้ปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

 
 
 

รับเอกสารการจดัสรร
งบประมาณประจ าป ี
 
 

1 นาที 
 

เอกสารการจัด 
สรรงบประมาณประจ าป ี

2. ผู้ปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

 จัดท าแผนการปฏิบตัิงานและ
แผนงานใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี (สงป.301,302) 

3 ชม แผนการปฏิบัติ งาน
แผนงานใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี 
(สงป.301,302) 

3. รองผู้อ านวยการฯ  
 
 
 
 

น าเสนอรองผู้อ านวยการฯ
ตรวจสอบ 
 
 

1 ชม. แผนการปฏิบัต ิ
งานแผนงานใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี 
(สงป.301,302) 

4. ผู้อ านวยการฯ  น าเสนอผู้อ านวยการฯพิจารณา
ลงนาม 
 
 
 
 

 

10 
นาที 

แผนการปฏิบัต ิ
งานแผนงานใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี 
(สงป.301,302) 

5. ผู้ปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

 น าส่งให้กองนโยบายและแผน
ตรวจสอบและเสนออธิการบดี
พิจารณาอนุมัต ิ
 

10 
นาที 

แผนการปฏิบัต ิ
งานแผนงานใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี 
(สงป.301,302) 

6. คณะกรรมการ
บริหาร 

 เมื่อไดร้ับแผนท่ีไดร้ับการอนุมตัิ
แล้วน าเสนอคณะกรรมการ
บริหารสถาบันฯ เพื่อพิจารณา
การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
(สงป.301,302) 

1 ชม. แผนการปฏิบัติ งาน
แผนงานใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี 
(สงป.301,302) 

 
 

 

   
 

  

 

 
 

 

จัดท าแผนงานใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี  

รับเอกสารการ
จัดสรรงบประมาณ

ประจ าป ี

เริ่ม 

     รองผู้อ านวยการ                 
ต      ตรวจสอบ 

ผู้อ านวยการ
พิจารณาลงนาม 

 

น าส่งให้กองนโยบาย                         
และแผน 

ไม่แก้ไข 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

แก้ไข 

จบ 

คณะกรรมการบรหิาร         
พิจารณาการใช้จ่ายงบประมาณ 



งานบริหารทั่วไป (งานการจัดท าแผนและรายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณ) : หน้า 3 
 

 มำตรฐำนขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (ตอนนี้เจ้าหน้าที่กองคลังเป็นผู้รายงาน) 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. ผู้ปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

 1.จัดท ารายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณในรูปแบบเอกสาร
สงป.301,302 
2.กรอกข้อมูลในระบบ Google 
drive 

2 ชม แบบฟอร์มรายงานผล
การปฏิบัติงานและ
แผนงานใช้จ่าย
งบประมาณประจ าป ี
(สงป.301,302) 

2. รองผู้อ านวยการฯ  
 
 
 
 

น าเสนอรองผู้อ านวยการฯ
ตรวจสอบ 
 
 

1 ชม. แบบฟอร์มรายงานผล
การปฏิบัติงานและ
แผนงานใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี 
(สงป.301,302) 

3. ผู้อ านวยการฯ  น าเสนอผู้อ านวยการฯพิจารณา
ลงนาม 
 
 
 
 

 

10 
นาที 

แบบฟอร์มรายงานผล
การปฏิบัติงานและ
แผนงานใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี 
(สงป.301,302) 

4. ผู้ปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

 1.น าส่งรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณในรูปแบบเอกสาร
สงป.301,302 ให้กองนโยบาย
และแผน 
2.น าเสนอคณะกรรมการบริหาร
พิจารณาผลการใช้จ่ายทุกสิ้น
ไตรมาส 
 

10 
นาที 

แบบฟอร์มรายงานผล
การปฏิบัติงานและ
แผนงานใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี 
(สงป.301,302) 

 
 

   
 
 

  

 

เริ่ม 

จัดท ารายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ  

ไม่แก้ไข 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

     รองผู้อ านวยการ                 
ต      ตรวจสอบ 

ผู้อ านวยการ
พิจารณาลงนาม 

 

 แก้ไข 

    น าส่งให้กองนโยบายและแผน                              
และรายงานคณะกรรมการบริหาร 

จบ 


