
มทร. ตะวันออก

กองนโยบายและแผน

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (Standard Operation 

Procedure : SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ

แผ่นดิน 

รหัสเอกสาร 
2567 

กผ.01-007 

วันที่บงัคับใช ้
1/7/2567 

เขียนโดย : นางสาวปุณณภา เขยีวสลับ 
ควบคุมโดย : นางสาวเกษร อินธิเสน 
อนุมัติโดย : นายสถิตย์ เจริญ

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบและเข้าใจในกระบวนการจัดท าค าเสนอของบประมาณแผ่นดินของกองนโยบายและแผน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดส่งค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 100 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
ตั้งแต่ กระบวนการทบทวนงบประมาณ การวางแผนงบประมาณ การจัดท างบประมาณและน าส่งเข้าสู่ 
กระบวนการในภาพรวมของมหาวิทยาลัยเพื่อการเสนอขออนุมัติงบประมาณ 

ค ำจ ำกัดควำม “งบประมำณแผ่นดิน” หมายถึง เป็นงบประมาณที่รัฐบาลสนับสนุนให้กับมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินงานให้
บรรลุตามเป้าหมายตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
“ยุทธศำสตร์กำรจัดสรร” หมายถึง ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ตามท่ีคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 
 “แผนงำน” หมายถึง แผนงานตาม “โครงสร้างงบประมาณตามยุทธศาสตร์” ที่ส านักงบประมาณจัดท าขึ้น 
ส าหรับใช้ในการจัดสรรทรัพยากรที่มุ่งให้การด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยรับงบประมาณบรรลุผลส าเร็จ
ตามเป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
“แผนงำนพื้นฐำน” หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามภารกิจพ้ืนฐาน ซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบเป็น
ปกติประจ าตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงาน 
“ แผนงำนยุทธศำสตร์” หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามภารกิจยุทธศาสตร์ ซึ่งเป็นหน้าที่ความ
รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายในเชิงนโยบาย หรืออาจเป็นภารกิจพ้ืนฐานที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนแม่บทเฉพาะกิจ แผนแม่บทตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผนต่างๆของประเทศ โดยควรจะจัดท า
งบประมาณในลักษณะ Project based ที่แสดงค่าใช้จ่าย เป้าหมาย ตัวชี้วัด และระยะเวลาสิ้นสุดที่ชัดเจน 
“แผนงำนบูรณำกำร” หมายถึง แผนงานที่จัดท าขึ้นตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท างบประมาณรายจ่าย
บูรณาการที่คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ โดยมีหน่วยรับงบประมาณตั้งแต่ 2 หน่วยขึ้นไป ซึ่งไม่ได้อยู่ใน
กระทรวงเดียวกัน ร่วมกันรับผิดชอบด าเนินการ 
“แผนบุคลำกรภำครัฐ” หมายถึง  แผนงานที่แสดงรายจ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ ที่ก าหนดไว้
ในงบบุคลากร งบด าเนินงาน รวมทั้งงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื่น ซึ่งเบิกจ่ายในลักษณะงบดังกล่าว 
“นโยบำยจัดสรรงบประมำณ” หมายถึง กลยุทธ์หลักของรัฐบาล เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จในแต่ละประเด็น
ยุทธศาสตร์ ซึ่งก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
“ผลผลิต” หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) หรือการให้บริการ 
(Service) ที่ด าเนินงานโดยหน่วยรับงบประมาณหรือการตอบค าถามว่าหน่วยรับงบประมาณจัดท าบริการ
อะไร (What) ในฐานะผู้จัดหาบริการ (Service Provider)ตามความต้องการของรัฐบาลในฐานะผู้ซื้อบริการ 
(Service Purchaser) ทั้ งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของและ/หรือ
สิ่งก่อสร้าง เพ่ือน าไปใช้ในการบริหารองค์กร โดยมีตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้ง
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อนุมัติโดย : นายสถิตย์ เจริญ

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

ค่าใช้จ่าย 
“โครงกำร”หมายถึง ผลผลิตของหน่วยรับงบประมาณที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้เกิดการให้บริการทั้งในรูปแบบของ
การให้บริการโดยตรง หรือ โดยการใช้วัตถุสิ่งของหรือสิ่งก่อสร้าง เพ่ือน าไปใช้ในการให้บริการแก่ประชาชน 
องค์กรภายนอกหน่วยรับงบประมาณ โดยมีการก าหนด เป้าหมาย ระยะเวลา และวงเงินงบประมาณของ
โครงการที่แน่นอน 
“งบบุคลำกร” หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการรวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
“งบด ำเนินงำน”  หมายถึง รายจ่ายที่ ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ าได้แก่  รายจ่าย 
ที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนด ให้จ่ายจาก
งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
“งบลงทุน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
“งบเงินอุดหนุน” หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ สนับสนุนการด าเนินงาน
ของหน่วยงานอิสระของรัฐหรือหน่วยรับงบประมาณของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยรับงบประมาณในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
“งบรำยจ่ำยอ่ืน” หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด งบรายจ่ายหนึ่งหรือรายจ่ายที่
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
“อว” คือ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ 

สภามหาวิทยาลัย : 
1. ให้ความเห็นชอบร่างปฏิทินการท างานภายใน มทร.ตอ.และร่างแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 
2. รับทราบค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย

คณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สินประจ ามหาวิทยาลัย : 
1. ให้ความเห็นชอบร่างปฏิทินการท างานภายใน มทร.ตอ.และร่างแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 
2. รับทราบค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย : 
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2.ให้ความเห็นชอบค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย
กองนโยบายและแผน : 

1. จัดท าร่างปฏิทินการท างานภายในมทร.ตอ.
2. จัดท าร่างแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
3. ตรวจสอบ/วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูลการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าประจ าปีของหน่วยงา

4. จัดส่งค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีไปยังส านักงบประมาณ และส านักงานคณะกรรมการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 
คณะ/หน่วยงาน : จัดส่งค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
คณะกรรมการประจ าวิทยาเขต : ให้ความเห็นชอบค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีภาพรวมวิทยา
เขต 
งานนโยบายและแผน/เขตพ้ืนที่ : ตรวจสอบและจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
หน่วยงาน  ให้กองนโยบายและแผน งานบริหารงานทั่วไป/เจ้าหน้าที่งบประมาณประจ าหน่วยงาน : จัดท า
ค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน   

เอกสำรอางอิง/
กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

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

แบบฟอร์มที่ใช้
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11. แบบฟอร์ม ง.9 (ค่าจ้างบุคลากร)
12. แบบฟอร์ม ง.10 (ค่าใช้จ่ายต่างประเทศ)
13. แบบฟอร์ม ง.11 (หารายได้)
14. แบบฟอร์ม ง.12 (ทุนการศึกษา)
15. แบบทบทวนตัวชี้วัด

เอกสำรบันทึก ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ค าเสนอของบประมาณ

รายจ่ายประจ าป ี
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/
เจ้าหน้าที่งบประมาณของ
หน่วยงาน 

ห้องเอกสารกอง
นโยบายและแผน 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

Infographic ขั้นตอนกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณแผ่นดิน 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสารอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป/
เจ้าหน้าที่
งบประมาณ
ของหน่วยงาน 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/เจ้าหน้าที่
งบประมาณของหน่วยงาน จัดท าค า
เสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของหน่วยงานตามปฏิทิน/แนว
ทางการจัดท างบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีของมหาวิทยาลยั โดย
สอบถามความประสงค์ทุกภารกิจของ
บุคลากรภายในหน่วยงาน 

5 วัน - คู่มือการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรารยจ่ายประจ าปี 
- แบบฟอร์มการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณ 
- ค าเสนอของบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีของหน่วยงาน 

2 กองนโยบาย
และแผน 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/
เจ้าหน้าที่งบประมาณของหน่วยงาน 
เสนอค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของหน่วยงานต่อที่ประชุม
ของหน่วยงาน/ผูอ้ านวยการกอง
นโยบายและแผน 
2. ที่ประชุมกองนโยบายและแผน
พิจารณา/ตรวจสอบค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าปีของ
หน่วยงาน 

1 วัน 1. ค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของหน่วยงาน 
2. มติที่ประชุมของหน่วยงาน

3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป/
เจ้าหน้าที่
งบประมาณ
ของหน่วยงาน 

1. จัดท าบันทึกขอ้ความเพือ่จัดส่งค า
เสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของหน่วยงาน เพื่อให้งานแผน
งบประมาณกองนโยบายและแผน 
รวบรวม สรุปค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานเป็น
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย และน าเขา้
สู่กระบวนการของมหาวิทยาลัยต่อไป 

5-15 นาท ี 1. บันทึกข้อความส่งค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าปีของ
หน่วยงาน 
2. ค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของหน่วยงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีของหน่วยงานตามปฏิทิน/ 

แนวทางการจัดท างบประมารรายจา่ย
ประจ าปีของมหาวิทยาลยั 

เร่ิมต้น 

พิจารณาค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ของหน่วยงาน 

จบ 

จัดส่งค าเสนอของบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีของหน่วยงาน 


