
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

(ชื่อคู่มือ)  

การเสนอของบประมาณ  

รหัสเอกสาร : 

06-02-01  
ผู้รับผิดชอบ :  
งานวางแผนและพัฒนา 
ควบคุมโดย : 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
อนุมัติโดย : 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล     
พระนคร 

 
วันที่บังคับใช้ : 
....................................... 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติมีการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
2. เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

ตัวชี้วัดส าคัญ จัดท าค าเสนอของบประมาณได้อย่างถูกต้องและตรงก าหนดตามระยะเวลา  

ขอบเขตงาน จัดท าค าเสนอของบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ซ่ึงมีเน้ือหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน 
การจัดท าประมาณการรายรับ การประมาณการรายจ่าย การจัดท ารายละเอียดงบประมาณ  

ค าจ ากัดความ       ปีงบประมาณ  หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแต่  วันที่  1  ตุลาคม  ของปีงบประมาณหน่ึง ถึงวันที่  30 
กันยายน  ของปีถัดไป  และให้ใช้ปี  พ.ศ. ที่ถัดไปน้ันเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณน้ัน  
     งบประมาณ คือการวางแผนการเงินในช่วงเวลาที่ก าหนดชัดเจน โดยมากแล้วคือ 
หน่ึงปีงบประมาณอาจรวมถึง ปริมาณแผนการขาย และรายได้ , ปริมาณทรัพย์สิน , ค่าใช้ จ่าย
, สินทรัพย์, หน้ีสินและกระแสเงินสด โดยที่บริษัท รัฐบาล ครอบครัว และองค์กรต่าง ๆ  
จะใช้งบประมาณเพื่อแสดงแผนกลยุทธ์ของกิจกรรมหรือผลให้สามารถวัดได้ 
      เงินรายได้  หมายความว่า  เงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 
      การบริหารงบประมาณ  หมายถึง   การบริหรงบประมาณรายได้ฯ จะต้องวางแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้สอดคล้องกับเป้าหมายการด าเนินงานตามวงเงินงบประมาณรายได้ฯ 
ได้รับจัดสรรประจ าปี ซ่ึงการบริหารงบประมาณเก่ียวข้องกับการอนุมัติจัดสรรงบประมาณ  การโอน
เปลี่ยนแปลงรายการ  และการกันเงินเหลื่อมปี 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 1. จัดท ำแผนงำน แผนงบประมำณโครงกำรพัฒนำของคณะฯ และกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
2. ประสำนงำนกำรจัดท ำแผนและโครงกำรพัฒนำบุคลำกรร่วมกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  
3. ประสำนงำนกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีตำมแผนงำนโครงกำรต่ำงๆ 
4. ด ำเนินกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีให้แก่หน่วยงำนต่ำงๆ 
5. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีร่วมกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
6. ศึกษำวิเครำะห์แผนงำนเพื่อปรับปรุงแผนงำนและโครงกำรให้เหมำะสม 

เอกสารอ้างอิง หนังสือให้จัดส่งค าเสนอของบประมาณจากกองนโยบายและแผน  
แบบฟอร์มที่ใช ้ คู่มือค าเสนอของบประมาณ  

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B5%E0%B9%89%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%94&action=edit&redlink=1
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 
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2 แผนงานและ
งบประมาณ 

 
 
 

1 .  จั ด ท า ป ร ะ ก า ศ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการวิเคราะห์แผนงาน
และงบประมาณฯ 

30 นาที ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
วิเคราะห์แผนงาน
และงบประมาณ 

3 แผนงานและ
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 
2. จัดท าหนังสือแจ้งสาขาวิชา/
หมวดวิชา และหน่วยงาน
สนับสนุนทุกฝ่าย ให้ส่งความ
ต้องการเสนอของบประมาณ 
3. รวบรวมค าเสนอขอ
งบประมาณจากสาขาวิชา/หมวด
วิชา และหน่วยงานสนับสนุนทุก
ฝ่าย 
4. สรุปจัดท าร่างค าเสนอ
งบประมาณเพื่อเตรียมเข้า  
ที่ประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์
แผนงานและงบประมาณฯ /
คณะกรรมการบริหารคณะ  
4. ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

45 วัน แบบเสนอขอ
งบประมาณ 
ที่หน่วยงาน 
ส่งเสนอขอ   

4 คณะกรรมการ
วิเคราะห์
แผนงานและ
งบประมาณฯ/
คณะกรรมการ
บริหารคณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ วิเคราะห์
แผนงานและงบประมาณฯ /
คณะกรรมการบริหารคณะ   
หมายเหตุ : เน่ืองจาก 
คณะวิเคราะห์แผนงาน 
และงบประมาณฯ และ 
คณะกรรมการบริหารคณะ  
เป็นชุดเดียวกัน จึงน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ  
เพียงครั้งเดียว  

180 นาที บันทึกเชิญประชุม
คณะกรรมการ
บริหารคณะ  
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แต่งตั้ง
คณะกรรมการ  

เริ่มตน้ 

ด าเนินการ 

ประชุม
คณะกรรมการ 

แก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 



 
 
 
 

ล าดับ 

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 
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7 แผนงานและ
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าค าเสนอของบประมาณและ
น าเข้าข้อมูลค าเสนอขอ
งบประมาณในระบบ BPM 
(Budget Planning 
Management) พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้อง  

5 วัน  แบบฟอร์ม
คู่มือค าเสนอ
ขอ
งบประมาณ
ของกอง
นโยบายและ
แผน และ
ระบบ BPM 
ของ
มหาวิทยาลัย 

8 แผนงานและ
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา  30 นาที  บันทึก
ข้อความส่ง
เสนอขอ
งบประมาณ
ประจ าปี  

9 สารบรรณคณะ  
 
 
 
 

น าส่ งค า เสนอของบประมาณ
ประจ าปี  
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เสนอคณบดี 
แก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

จัดท าค าเสนอขอ 

ส่งเสนอขอ 
งบประมาณ 

สิ้นสุด 


