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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย

ประจ าป ี

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-07 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถจัดส่งได้ทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : การจัดส่งค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 100 

ขอบเขตงำน :    ก าหนดนโยบายการด าเนินงานของสถาบันฯและกรอบวงเงินงบประมาณ  รวบรวมเอกสารต่างๆและจัดท า
ค าเสนอของบประมาณทั้งงบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้  เสนอคณะกรรมการบริหารเพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบและน าส่งค าเสนอของบประมาณให้กองนโยบายและแผน 

ค ำจ ำกัดควำม : งบประมำณแผ่นดิน หมายถึง เป็นงบประมาณที่รัฐบาลสนับสนุนให้กับมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินงานให้ 
บรรลุตามเป้าหมายตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
งบประมำณเงินรำยได้ หมายถึง งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรรมเนียมและค่า หน่วยกิต ที่นิสิต 
นักศึกษาลงทะเบียนเรียน และหรือรายได้อ่ืนๆ เช่น ค่าปรับ รายได้จากการขาย คู่มือ ค่าเช่า เป็นต้น 
 หน้ำที่ควำม

รับผิดชอบ :  
คณะกรรมกำรบริหำรสถำบันฯ : พิจารณาค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี                               

ผู้ปฏิบัติงำนแผนและงบประมำณ : รวบรวมเอกสารต่างๆและจัดท าค าเสนอของบประมาณทั้งงบประมาณ

เงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ เสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณา                              

ผู้ปฏิบัติงำนสำรบรรณ : น าสง่ค าเสนอของบประมาณให้กองนโยบายและแผน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
4. คู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ส าเนาค าเสนอขอ

งบประมาณรายจา่ย

ประจ าป ี

นางสาวสุวดี บุญฉิม ตู้เก็บเอกสารห้อง

ส านักงานผู้อ านวยการ 

1 ปี แฟ้มเอกสาร 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. ผู้ปฏิบัติงานสาร
บรรณ 

 1.แจ้งผู้ปฏิบัติงานแผนฯ 
จัดเตรียมข้อมลูที่เกี่ยวข้องเสนอ
คณะกรรมการบรหิารพิจารณาฯ 

5 นาที บันทึกข้อความการ
จัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

 
2. คณะกรรมการ

บริหาร 
 
 
 

1.คณะกรรมการบริหารประชุม
เพื่อก าหนดนโยบายและกรอบ
วงเงินงบประมาณ                  
2.มอบหมายแตล่ะงานย่อยจัดท า
รายละเอียดงบประมาณที่ต้องการ 

1 ชม -แบบเสนอวาระการ
ประชุม 
- ข้อมูลการใช้
งบประมาณปีท่ีผ่านมา 
- แผนงบลงทุน 

3. ผู้ปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

 1.รวบรวมเอกสารต่างๆ เช่น 
รายการวสัดุ โครงการ  
2.จัดท าค าเสนอของบประมาณ 

7 วัน แบบฟอร์มการจดัท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
 

4. ผู้ปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

 
 
 

น าเสนอคณะกรรมการบริหารเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 

1 ชม. -แบบเสนอวาระการ
ประชุม 
- ข้อมูลการใช้
งบประมาณปีท่ีผ่านมา 
- แผนงบลงทุน 

5. ผู้ปฏิบัติงานสาร
บรรณ 

 น าส่งค าเสนอของบประมาณให้
กองนโยบายและแผน 
 
 

15 นาที แบบฟอร์มการจดัท าค า
เสนอของบประมาณ 

    
 
 

  

 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร  

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารและจดัท า

ค าเสนอของบประมาณ  

น าส่งให้กองนโยบายและ

แผน 

 คณะกรรมการ

บริหารพิจารณา 

จบ 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

แจ้งการเสนอขอ

งบประมาณ 


