
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

ขั้นตอนการเขียนเสนอของบประมาณ 
ด าเนินโครงการกีฬา 

รหัสเอกสาร 
06-04-03 
 
วันท่ีบังคับใช้ 
.................................. 

ผู้รับผิดชอบ : 
งานกิจการนักศึกษา 
ควบคุมโดย : 
คณบดี  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
อนุมัติโดย :  อธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคล
พระนคร 

 

วัตถุประสงค์ 1.เพื่อลดข้อผิดพลาดการจัดท าค าเสนอของบประมาณได้อย่างถูกต้อง ตามระเบียบพัสดุและการเงิน  
   ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
2.เพื่อลดการข้อผิดพลาดในการกระท าความผิดกฏระเบียบกติกาการแข่งขันกีฬา 

ตัวชี้วัดส าคัญ - 
ขอบเขตงาน ก าหนดนโยบายการด าเนินงานของสถาบันฯและกรอบวงเงินงบประมาณ รวบรวมเอกสารต่างๆและจัดท าค าเสนอขอ

งบประมาณทั้งงบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้เสนอคณะกรรมการบริหารเพื่อ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบและน าส่งค าเสนอของบประมาณให้งานแผนของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ค าจ ากัดความ งบประมาณเงินสโมสรนักศึกษา หมายถึง เงินที่ได้รับการจัดสรรจากงบประมาณเพื่อบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
งบประมาณแผ่นดนิ หมายถึง เป็นงบประมาณที่รัฐบาลสนับสนุนให้กับมหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินงานให้ บรรลุตาม
เป้าหมายตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย  
งบประมาณเงินรายได้ หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ เจ้าหน้าที่กีฬา :  ผู้รับผิดชอบก ากับและดูแลทางด้านกีฬา 

เอกสารอ้างอิง - 

แบบฟอร์มที่ใช ้ 1. แบบฟอร์มเสนอโครงการ (ง.6) 
2. แบบฟอร์มการยืมเงินทดรองราชการ 
3. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

เอกสารท่ี 
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 
เจ้าหน้าทีก่ีฬา และ 

ผู้รับบริการ 

 
 
 

1.ประชุมคณะกรรมการบรหิารสโมสร 
   นักศึกษาร่วมกับฝ่ายกิจการนักศึกษา 
   ของคณะเพื่อก าหนดนโยบายและ 
   กรอบวงเงินงบประมาณโครงการกฬีาฯ 
2.มอบหมายแต่ละงานจัดท ารายละเอียด 
   งบประมาณและคัดเลือกนักกีฬา 
   เพื่อเป็นตัวแทนของคณะฯ 

1 นาที  

2 เจ้าหน้าทีก่ีฬา  

 
 
 

1.รวบรวมเอสารข้อมูลตา่งๆ รายการ 
   ค่าใช้สอย คา่ตอบแทน คา่วัสด ุ
   ที่ใช้ในโครงการ 
2.จัดท าข้อมูลเสนอของบประมาณ 
   โครงการกีฬาฯ  

2 นาที 

 

แบบฟอร์มเสนอ
โครงการ (ง.6) 

3 เจ้าหน้าทีก่ีฬา 

 
 

 
น าส่งข้อมูลโครงการกีฬาฯ เพื่อขอ
งบประมาณให้ งานวางแผนและพัฒนา
น าเสนอคณะกรรมการของคณะ
ด าเนินการต่อไป 
 

1 – 30 นาที 

 
แบบฟอร์มเสนอ
โครงการ (ง.6) 

4 
 
 
 
 

ผู้ปฏบิัติแผน
งบประมาณ  

 

 
 
 

 
ข้ันตอนการพิจารณาของบประมาณ
โครงการกีฬาฯจากคณะกรรมการบริหาร
คณะ ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบ
งบประมาณที่เสนอและหรือใหป้รับแก้ไข
งบประมาณเพิ่มข้ึนหรือลดลง ตามมติที่
ประชุมดังกลา่ว 

 

 

5 เจ้าหน้าทีก่ีฬา  

 
 
 

 
จัดท ารายละเอียดโครงการที่ได้รบัการ
อนุมัติเพื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค ์
ขอจัดโครงการกฬีา 
 

1 - 45 นาที 

 
แบบฟอร์มเสนอ
โครงการ (ง.6) 

6 เจ้าหน้าทีก่ีฬา  

  
 
บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มการเงิน
ก าหนดเพือ่ท าการยืมเงินทดรองราชการ 
 

1 - 15 นาที 

1.แบบฟอร์มการ
ยืมเงินทดรอง
ราชการ 
2.บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติยืมเงินทด
รองราชการ 

7 
เจ้าหน้าทีก่ีฬา และ

นักกีฬา 

  
จัดเตรียมจัดหา จัดซื้อจัดจา้งเพื่อด าเนิน
โครงการกีฬาฯ ให้ทันตามก าหนดการที่
จัดข้ึน 
 

1 - 15 วัน 

 

8 เจ้าหน้าทีก่ีฬา 

 
 
 
 

 

สรุปผลการด าเนินการโครงการกฬีาตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

1 – 2 วัน 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริม่ตน้ 

ประชุมเตรยีมจดัท ำเสนอขอ
งบประมำณด ำเนินโครงกำร 

จดัท ำเอกสำรขอ้มลู 
กำรเสนอของบประมำณ 

น ำส่งขอ้มลูกำรจดัโครงกำร 
เพื่อเสนอของบประมำณ 

จัดท ารายละเอียดโครงการฯ 

คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ
พจิำรณำ 

จัดเตรียมจัดหา จัดซื้อจัดจา้งเพื่อ
ด าเนินโครงการกีฬาฯ 

สรุปผลกำรด ำเนนิโครงกำรกฬีำ 

ด าเนินการทางดา้นการเงิน พสัดุใน
การจัดท าโครงการฯ 

จบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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