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*** DAR : แบบฟอร์มขอด าเนินการทางเอกสาร 

ล าดับเร่ือง 

1. วัตถุประสงค์ 

  ขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้ เป็นส่วนหนึ่งของงานยุทธศาสตร์และ
บุคลากร  ขั้นตอนการจัดท าค าเสนอขอบประมาณ งานยุทธศาสตร์และบุคลากร  ในฐานะผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
ให้รับผิดชอบภาระในการจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา  ตาก  จึงเห็นความส าคัญในการปฏิบัติงานของผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าค าเสนอของบประมาณ
เงินรายได้ประจ าปี  และเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานให้ประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์  ดียิ่งขึ้น จึงได้จัดท า
คู่มือขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเพื่อให้ระ
บวนการในการขออนุมัติด าเนินโครงการเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  สอดคล้องกับโครงการการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย  และสอดคล้องกับการติดตามและสรุปผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ  พร้อม
กับมีแนวทางปฏิบัติ  เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายของแผนงานที่ได้ก าหนดไว้   โดยใช้
ทรัพยากรในการด าเนินงานอย่างคุ้มค่า มีจุดเริ่มต้น และจุดส้ินสุดอย่างชัดเจน คู่มือการปฏิบัติงานหลัก
นี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อใช้ยึดถือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระหน้าที่ความ
รับผิดชอบไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง(Job Description) ด้านการจัดท างบประมาณด้วยระบบการ
บริหารจัดการ สร้างความเข้าใจให้ตรงกัน ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  แผน
งบประมาณและผู้ที่สนใจสามารถศึกษาได้ด้วยตนเองใช้เป็นเครื่องมือประกันคุณภาพการท างานเป็น
ระบบยิ่งขึ้น สามารถใช้ในการบริหารจัดการการวิเคราะห์ระบบงานของหน่วยงานยุทธ ศาสตร์และแผน
และถือเป็นผลงานทางวิชาการการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี นี้
จะเป็นประโยชน์แก่  
   



 
  1. ผู้น าคู่มือปฏิบัติงานหลักนี้ไปใช้โดยตรง ท าให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงานว่าควร
ท าอะไรก่อนหลัง และปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร ใช้เป็นส่ือในการประสานงานระหว่างงาน  
งบประมาณ งานการเงิน งานพัสดุ และงานบัญชี โดยอ้อมสามารถพิจารณาว่ามีขั้นตอนไหนบ้างที่ไม่
จ าเป็น ปรับปรุงขั้นตอน ควบรวมวิธีการหรือลดขั้นตอน แบ่งแยกรายละเอียดงานแต่ละขั้นตอนเป็น
หมวดหมู ่อย่างชัดเจนท าให้งานเกิดประสิทธิภาพเกิดความสะดวกรวดเร็ว ประหยัดเวลาในการ
ปฏิบัติงาน ไม่เกิดความสับสนในหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้น 
ลดข้อผิดพลาดในการท างาน 
  2. เป็นประโยชน์ต่องานยุทธศาสตร์ กองบริหารทรัพยากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา  ตาก ช่วยลดเวลาในการสอนงานให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่และสามารถน าไปเป็นเครื่องมือใน
การฝึกอบรมและเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานขั ้นตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ  รวมทั้ง
สนับสนุนการน าข้อมูลมาใช้ในการรายงานแก่ผู้บริหารในทุก ๆ ระดับและส่งเสริมการท างานของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก ให้บรรลุเป้าหมายตามนโยบายและยุทธศาสตร์ข อง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
 
  3. เป็นประโยชน์ต่อบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาก  
ที่สามารถน าไปประกอบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและเป็นตัวอย่างของแนวทางการปฏิบัติงานให้
บรรลุผลส าเร็จได้และเป็นแนวทางการจัดหางบประมาณเพื่อใช้ในการด าเนินงานเพื่อใช้ในการด าเนินงานซึ่ง
ประกอบด้วย 2 แหล่ง คือ งบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ 
   

2. ขอบเขต 
2.1 ขั้นตอนการขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้  ประจ าปีงบประมาณ  มทร.
ล้านนา  ตาก 
2.2 การจัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการการจัดท าค าเสนอขงงบประมาณเงินรายได้ 
 

3. ค าจ ากัดความ 

 การจัดหางบประมาณเพื่อใช้ในการด าเนินงานเพื่อใช้ในการด าเนินงานซึ่งระกอบด้วย 2 แหล่ง คือ 
งบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ 

  3.1 งบประมาณแผ่นดิน คือ งบประมาณท่ีมหาวิทยาลัย ได้รับจัดสรรตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  เพื่อใช้ในการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย    
ท่ีสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศ  โดยมีกรอบการเสนอของบประมาณแผ่นดินในหมวดงบประมาณ
หลักตามหลักเกณฑ์ของส านักงบประมาณ  ดังต่อไปนี ้
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  3.1.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายในการบริหารบุคลากรภาครัฐ 
  3.1.2 งบด าเนนิงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ 
รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

3.1.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่าย
ในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
ของรายจ่ายดังกล่าว 

  3.1.4 งบอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ
สนับสนุนการด าเนินหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นธารณประโยชน์ 
รวมถึงเงินอุดหนนุงบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนนุศาสนาและรายจ่ายท่ีส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายใน
รายจ่ายนี้ 

  3.1.5 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด งบรายจ่าย
หนึ่ง หรือรายจ่ายท่ีส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ และเพื่อเสริมสร้างความสามารถในการ
แข่งขัน พัฒนาการบริหารจัดการภาครัฐ ให้ตอบสนองต่อการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

  3.2 งบประมาณเงินรายได้ การประมาณการรายรับ และรายจ่าย แหล่งงบประมาณเงิน
รายได้ ท่ีจะน ามาต้ังแผนงบประมาณการประมาณการรายรับ ประกอบด้วย             5 รายการดังนี ้

   3.2.1 รายรับจากการจัดการศึกษา (ค่าธรรมเนียมการศึกษา) ภาคปกติ และภาค
พิเศษ/ภาคสมทบ ภาคเรียนท่ี 1,2 ประกอบด้วย รายรับ 3 รายการ 

   1. ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
   2. ค่าขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
   3. ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา (ภาคพิเศษ)  โดยมีหลักเกณฑในการประมาณการ
รายจ่าย โดยแบ่งออกเป็นการจัดการศึกษา ภาคปกติ และภาคพิเศษ/ภาคสมทบ ดังนี้   
   3.2.2 ภาคปกติ เพื่อจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ร้อยละ 80 ประกอบด้วย  
   1. สมทบมหาวิทยาลัย ร้อยละ 25 
   2. แผนรายจ่ายประจ าปี ร้อยละ 75 
    1) งบประมาณรายจ่ายงบกลาง ร้อยละ 10 
    2) เก็บสะสมเข้ามหาวิทยาลัย/พื้นท่ี ร้อยละ 10  
    3) เป็นไปตามท่ีสภามหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นชอบ 
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  3.2.3 ภาคพเิศษ ท้ังนี้ให้ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง 
การบริหารการเงินเพื่อจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง และระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ 
  3.2.4 ภาคสมทบ ท้ังนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่า
ด้วยการรับจ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคสมทบ และตามท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติไว้ 
  3.2.5 รายรับงานศูนย์ความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี การจัดท าประมาณการ
รายรับจะประกอบไปด้วย รายรับงานฟาร์ม, งานศูนย์แม่พิมพ์, แมคคาทรอนิกส์ โดยจะประมาณการดังนี้ 
   1. เพื่อจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ร้อยละ 80 
   2. งบประมาณรายจ่ายงบกลาง ร้อยละ 10 
   3. เก็บสะสมเข้ามหาวิทยาลัย/พื้นท่ี ร้อยละ 10 
   4. เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง วิธีการ
งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
   5. เป็นไปตามท่ีสภามหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นชอบ 
  3.2.6 รายรับงานหอพัก ให้หน่วยงานท่ีมีรายรับจากหอพักนักศึกษา โดยรายรับของหอพัก 
ได้มาจากเงินดังต่อไปนี ้
   1. รายได้จากอัตราบ ารุงหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ท่ีเรียกเก็บจากผู้พักอาศัย 
   2. เงินทุนท่ีได้รับจากมหาวิทยาลัยหรือแหล่งทุนอื่น ๆ 
   3. รายได้หรือผลประโยชน์ท่ีได้จากการลงทุนหรือการบริหารหอพัก 
   4. รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอื่นโดยมีหลักเกณฑ์ในการประมาณการรายจ่าย ดังนี้ 
             1) เพื่อจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ร้อยละ 80 
             2) งบประมาณรายจ่ายงบกลาง ร้อยละ 10 
            3) เก็บสะสมเข้ามหาวิทยาลัย/พื้นท่ี ร้อยละ 10 
             4) เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง 
วิธีการงบประมาณเงินรายได้ขอมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
             5) เป็นไปตามท่ีสภามหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นชอบ 
  3.2.7 รายรับงานบริการวิชาการ บริการสังคม การรับงานโครงการบริการสังคม อาจได้มาจาก 
   1. เขตพื้นท่ีหรือมหาวิทยาลัยได้รับงานโครงการบริการสังคมจากหน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน หรือบุคลากรท่ัวไป ในลักษณะของการเสนอราคา การประมูลราคา การสอบราคา การประกวด
ราคา หรือการตกลงแบบวิธีพิเศษ เพื่อรับงานบริการสังคมนั้น เช่น งานทดสอบ ได้แก่ ทดสอบวัสดุ และ
ทดสอบผลิตภัณฑ์ เป็นต้น 
   2. บุคลากรหรือคณะบุคคล หน่วยงาน เขตพื้นท่ี หรือมหาวิทยาลัยเป็นผู้จัดท าขึ้น
เพื่อเสนอให้บริการแก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน หรือบุคคลภายนอก ตามอัตราค่าบริการ 
   3. หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน หรือบุคคลภายนอก ได้ติดต่อประสานงานหรือได้
เสนอให้บุคคลหรือคณะบุคคล หน่วยงาน เขตพื้นท่ี หรือมหาวิทยาลัยรับงานโครงการบริการสังคมนั้นโดยตรง 
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   4. การรับงานโครงการบริการสังคมในลักษณะอื่นใดนอกเหนือจาก  ข้อ 1-3 การ
รับงานโครงการบริการสังคม บุคคลหรือคณะบุคคล หน่วยงาน เขตพื้นท่ี หรือมหาวิทยาลัยอาจด าเนินการ
ร่วมกับบุคคลภายนอกในลักษณะเครือข่ายได้ โดยให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของนโยบายการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
  3.2.8 รายจ่ายของโครงการ บุคลากร หน่วยงานของมหาวิทยาลัย ให้น าส่งเงินค่าบ ารุง
มหาวิทยาลัยในอัตราไม่น้อยกว่า ร้อยละ 10 ของรายรับท่ีจัดเก็บก่อนหักรายจ่ายใด ๆ แก่มหาวิทยาลัย และ
ให้จัดสรร ดังนี้ 
  1. น าส่งค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 3 โดยน าส่งกองคลัง ผ่านส านักงาน
บริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
  2. น าส่งค่าบ ารุงเขตพื้นท่ี หรือหน่วยงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 3 
  3. น าส่งค่าบ ารุงหน่วยงานต้นสังกัดท่ีรับงาน ในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละ 4 
  4. เป็นไปตามท่ีสภามหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นชอบ 

 

 3.2.9 รายรับอื่น 
  1. รายรับจากค่าเช่าทรัพย์สิน จัดท าท าการประมาณการรายได้จากการเช่าอสังหาริมทรัพย์
ของมหาวิทยาลัย ใช้ประมาณการรายได้จากเช่าอสังหาริมทรัพย์ของมหาวิทยาลัย  
  2. รายรับจากการขายสินค้า จัดท าประมาณการรายได้จากการขายสินค้าของมหาวิทยาลัย
โดยประมาณการจากรายได้จากการขายสินค้าของมหาวิทยาลัย เช่น          ค่าเครื่องหมาย ค่าจัดท าเส้ือ ค่า
ตัดชุดครุย หรือของท่ีระลึกต่าง ๆ ซึ่งถือเป็นรายได้ส่วนหนึ่งของมหาวิทยาลัย โดยประมาณการท้ังรายรับ
รายจ่าย เพื่อให้เห็นถึงต้นทุนและก าไรในการจ าหน่ายสินค้าของมหาวิทยาลัย 
  3. รายรับค่าปรับพื้นฐาน จัดท าประมาณการรายได้จากนักศึกษาท่ีมีความจ าเป็นปรับ
พื้นฐานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา โดยแยก คณะ สาขา หลักสูตร และจัดท าประมาณการ
รายจ่ายเบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ ในรูปแบบ ง.8 เสนอมหาวิทยาลัย เพื่ออนุมัติแผนการใช้จ่าย 
  4. รายรับค่าบัตรประจ าตัวนักศึกษา จัดท าประมาณการรายได้ค่าบัตรนักศึกษา ใช้ประมาณ
การรายได้ค่าบัตรนักศึกษา โดยรายได้เก็บจากนักศึกษาช้ันปีท่ี 1 ให้แสดงรายละเอียดจ านวนนักศึกษา แยก
คณะ สาขา หลักสูตร ช้ันปี และรายรับค่าบัตรท่ีเก็บจากนักศึกษา โดยสอบถามค่าใช้จ่ายการจัดท าบัตร
นักศึกษาจากกองคลังและส านักงานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ การจัดท าประมาณการรายจ่าย ให้ประมาณ
การไม่เกินรายได้ท่ีจัดเก็บได้ เมื่อต้องการใช้จ่ายจะท าเป็นโครงการเสนอมหาวิทยาลัย เพื่ออนุมัติแผนการใช้
จ่าย โดยแสดงรายละเอียดโครงการท่ีจัดท าในรูปแบบ ง.8   
  5. รายรับค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต จัดท าประมาณการรายได้ค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต  โดยรายได้
เก็บจากนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษา ให้แยกคณะ สาขา หลักสูตร   ภาคปกติ วิทย์/สังคม โดยค่าใช้จ่ายต่อราย
นักศึกษา 1,350 บาท ซึ่งค่าใช้จ่ายให้สอบถามหน่วยงานกองคลัง เพื่อยืนยันยอดค่าใช้จ่ายในทุกปีท่ีจัดท า 
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ประมาณการรายได้และจัดท าประมาณรายจ่าย โดยประมาณการไม่เกินรายได้ท่ีจัดเก็บได้ โดยจัดท าใน
รูปแบบโครงการ ง.8 เพื่อเสนออธิการบดีอนุมัติแผนงานโครงการต่อไป 
  6. รายรับค่ารับสมัครนักศึกษา  จัดท าประมาณการรายได้จากผู้ท่ีสนใจเข้าศึกษาต่อ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา และจัดท าประมาณการรายจ่ายไม่เกินรายได้ท่ีจัดเก็บได้ เมื่อต้องการ
ใช้จ่ายจะท าเป็นโครงการรูปแบบ ง.8  เสนอมหาวิทยาลัย เพื่ออนุมัติแผนการใช้จ่าย 
  7. รายรับค่ารับสมัครรับพนักงาน จัดท าประมาณการรายได้จากค่า   รับสมัครพนักงาน โดย
รายได้เก็บจากผู้ท่ีสนใจสมัครเป็นพนักงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา และประมาณการ
รายจ่ายประมาณการไม่เกินรายได้ท่ีจัดเก็บได้ เมื่อต้องการใช้จ่ายจะท าเป็นโครงการ ง.8 เสนอมหาวิทยาลัย 
เพื่ออนุมัติแผนการใช้จ่าย โดยกองบริหารงานบุคคลเป็น     ผู้ประมาณการรายรับและรายจ่ายของแผนการรับ
สมัครพนักงาน 

4. เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
4.1 นโยบายและหลักเกณฑ์ท่ีได้รับมอบหมายจาก มทร. 
4.2 ผังประกอบค่าบ ารุงการศึกษา  ภาคปกติ ระดับ  ปวช.ปวส. ป.ตรี 
4.3 ผังประกอบค่าบ ารุงการศึกษา  ภาคพิเศษ ระดับ  ปวช.ปวส. ป.ตรี 
4.4 ผังประกอบค่าบ ารุงการศึกษา  ภาคสมทบ  ระดับ  ปวช.ปวส. ป.ตรี 
4.5 ผังประกอบการค านวณรายรับ  หอพัก 
4.6 ผังประกอบการค านวณรายรับงานบริการวิชาการ 
4.7 ผังประกอบการค านวณรายรับอื่น  เช่นการขายสินค้า  ค่าเช่าทรัพย์สิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. แผนผัง 
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รูปภาพที่ 3.1 ภาพประกอบข้ันตอนการจัดทำคำเสนอของบประมาณเงินรายได้ 
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6. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

  ขั้นตอนที่  1 ศึกษานโยบายและหลักเกณฑ์ที่ได้รับมอบหมายจาก มทร. 

  มหาวิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ท าหนังสือแจ้งให้จัดท ารายละเอียดประกอบการ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  ตามแนวทางการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ  พร้อมแจ้งแนวทางการจัดท ารายละเอียดประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ
รายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ  และผังแนวทางการจัดท างบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ   

 
 
   รูปภาพที่ 3.2 ภาพประกอบหนังสือแจ้งให้จัดทำรายละเอียดประกอบการพิจารณา 
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  รูปภาพท่ี 3.3  แสดงถึงหนังสือจาก  มหาวิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  แจ้งให้จัดท า
รายละเอียดประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  ตามแนวทางการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พร้อมแจ้งแนวทางการจัดท ารายละเอียดประกอบการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ  และผังแนวทางการจัดท างบประมาณเงินรายได้ประจ าปี
งบประมาณ   
 

รูปภาพที่ 3.3 ภาพประกอบรายละเอียดประกอบการพิจารณา 
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  รูปภาพท่ี 3  แสดงถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  แจ้งกรอบงบประมาณ
แผ่นดิน  พร้อมให้พื้นท่ีด าเนินการจัดท ารายการตามกรอบงบประมาณท่ีได้แจ้งมา  งบประมาณท่ีได้รับเช่น งบ
บุคลากร  งบด าเนินงานค่าสาธารณูปโภค  และค่าวัสดุการศึกษา  เท่านั้น  เมื่อได้รับแจ้งพื้นท่ีจัดท ารายการ
ตามกรอบงบประมาณท่ีกองนโยบายแจ้ง 

ปัญหาและอุปสรรค 

 1.  ในการจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้แต่ละปี  นโยบายในการจัดท างบประมาณแต่ละปี  
ไม่ชัดเจน ท าให้ผู้ปฏิบัติมีความเข้าใจท่ีคาดเคล่ือน  และไม่มีการท าความเข้าใจกับผู้จัดท าข้อมูลและผู้ปฏิบัติ 
 2.  แบบฟอร์มแต่ละมีมีการเปล่ียนแปลง  และไม่มีการท าความเข้าใจกับผู้จัดท าข้อมูล  ท าให้ผู้ปฏิบัติ
ไม่มีเวลาศึกษาแบบฟอร์มท่ีทางกองนโยบายก าหนด 

ข้อเสนอแนะ 
 1. กองนโยบายและแผน  ควรมีการประชุมหารือร่วมกับผู้ปฏิบัติงานในการจัดท าข้อมูล  ให้มีความ
เข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน 
2. แบบฟอร์มในการจัดท าข้อมูล  ควรมีคู่มือ ค าอธิบายท่ีชัดเจน  ง่ายต่อการส่ือสารต่อให้กับหน่วยงานภายใน 
 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 12 จาก 27 หน้า 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 3.4 ผังประกอบค่าบำรุงการศึกษา  ภาคปกติ ระดับ  ปวช.ปวส. ป.ตรี 

รปูภาพที่ 3.5 ผังประกอบค่าบำรุงการศึกษา  ภาคพิเศษ ระดับ  ปวช.ปวส. ป.ตรี 

รูปภาพที่ 3.6 ผังประกอบค่าบำรุงการศึกษา  ภาคสมทบ  ระดับ  ปวช.ปวส. ป.ตรี 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 13 จาก 27 หน้า 

 

 
 
 

 
 

รูปภาพที่  3.7ผังประกอบค่าบำรุงการศึกษา  ป.โท 

รูปภาพที่ 8 ผังประกอบการคำนวณรายรับ  หอพัก 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 14 จาก 27 หน้า 

 

 
 
 

 
   
 รูปภาพท่ี 4-10  แสดงถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  แจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
พร้อมให้พื้นท่ีจัดท ารายรับ-รายจ่ายแบ่งตามประเภท ตามผังท่ีแจ้งมา 

  ปัญหาและอุปสรรค 
 1.  ในการจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้แต่ละปี  นโยบายในการจัดท างบประมาณแต่ละปี  
ไม่ชัดเจน ท าให้ผู้ปฏิบัติมีความเข้าใจท่ีคาดเคล่ือน  และไม่มีการท าความเข้าใจกับผู้จัดท าข้อมูลและผู้ปฏิบัติ  
ผังการหักค่าใช้จ่ายแต่ละปีมีการเปล่ียนแปลง  ท าให้ผู้ปฏิบัติมีความเข้าใจคาดเคล่ือน เช่น  การหัก
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (1,500)  ก่อนหรือหลัง  ควรเขียนผังให้ชัดเจน ผู้ปฏิบัติสามารถดูและถือปฏิบัติได้ 
 

ข้อเสนอแนะ 
 1. กองนโยบายและแผน  ควรมีการประชุมหารือร่วมกับผู้ปฏิบัติงานในการจัดท าข้อมูล  ให้มีความ
เข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน เช่นแต่ละปี  กรณีหัก  ค่าธรรมเนียมการศึกษา (1,500)  ก่อนหรือหลัง  ควร
เขียนผังให้ชัดเจน ผู้ปฏิบัติสามารถดูและถือปฏิบัติได้ 
 2. แบบฟอร์มในการจัดท าข้อมูลควรมีคู่มือ ค าอธิบายท่ีชัดเจนง่ายต่อการส่ือสารต่อให้กับหน่วยงาน
ภายใน 

รูปภาพที่ 9 ผังประกอบการคำนวณรายรับงานบริการวิชาการ 

รูปภาพที่ 10 ผังประกอบการคำนวณรายรับอื่น  เช่นการขายสินค้า  ค่าเช่าทรัพย์สิน 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 15 จาก 27หน้า 

 

 
 
   
 รูปภาพท่ี 11  แสดงถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  แจ้งแนวทางการขอใช้งบประมาณ
เงินรายได้สะสม   
ปัญหาและอุปสรรค 
 1.  ในการจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้แต่ละปี  นโยบายในการจัดท างบประมาณแต่ละปี  
ไม่ชัดเจน ท าให้ผู้ปฏิบัติมีความเข้าใจท่ีคาดเคล่ือน  และไม่มีการท าความเข้าใจกับผู้จัดท าข้อมูลและผู้ปฏิบัติ  
เช่นการหักเงินสะสม  การจัดท าแผนงานโครงการเพื่อเสนอของบสะสม  ผู้ปฏิบัติมีความเข้าใจคาดเคล่ือน  
ข้อเสนอแนะ 
 1. กองนโยบายและแผน  ควรมีการประชุมหารือร่วมกับผู้ปฏิบัติงานในการจัดท าข้อมูล  ให้มีความ
เข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน ในการเสนอแผนงานโครงการ  เพื่อขอใช้งบสะสม  แต่ละปี   
2. ควรมีการจัดท าขั้นตอนการขอใช้เงินสะสมพื้นท่ี  ท่ีชัดเจน  หรือ ควรมีคู่มือ ค าอธิบายท่ีชัดเจน  ง่ายต่อการ
ส่ือสารต่อให้กับหน่วยงานภายใน 
   

 ขั้นตอนที่  2  งานยุทธศาสตร์และบุคลากร ประสานงานขอความอนุเคราะห์ข้อมูล  จากงานทะเบียน  
เพื่อน าข้อมูลมาตรวจสอบกับข้อมูลกองนโยบายและแผน  พร้อมน าข้อมูลการจัดท าประมาณการรายรับราย  
จ่ายางบประมาณเงินรายได้  ประจ าปีงบประมาณ  การค านวณประมาณการรายรับ ค านวณ จาก จ านวน
นักศึกษาปัจจุบัน + แผนรับ ไม่น านักศึกษา ตกค้างมาค านวณ เนื่อง จาก นักศึกษาตกค้าง อาจไม่มา
ลงทะเบียนเรียน 

ซึ่งข้อมูลนักศึกษาท่ีต้องเตรียม 
1.1 จ านวนนักศึกษาท้ังหมด จาก ภาคเรียนท่ี 1/2565 และภาคเรียนท่ี 2 / 2564 
1.2 จ านวนนักศึกษาปี 1 จาก ภาคเรียนท่ี 1 /2565 
1.3 จ านวนนักศึกษาปีสุดท้าย จาก ภาคเรียนท่ี 2 /2564 ซึ่ง 

หลักสูตร 2 ปี คือ นักศึกษาปีท่ี 2  

รูปภาพที่ 11 แนวทางการขอใช้งบประมาณเงินรายได้สะสม  ของหน่วยงาน 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 16 จาก .27 หน้า 

หลักสูตร 3 ป ีคือ นักศึกษาปีท่ี 3 
หลักสูตร 4 ปี คือ นักศึกษาปีท่ี 4  
หลักสูตร 5 ปี คือ นักศึกษาปีท่ี 5 

เพื่อค านวณค่ากิจกรรมนักศึกษา (1,500 บาท/ภาคการศึกษา)การค านวณจ านวนนักศึกษา ในการด าเนินการ
จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี จะเป็นการด าเนินงานล่วงหน้า ดังนั้น ข้อมูลจ านวนนักศึกษา ท่ีใช้ในการ
ประมาณการ ต้องมีกระบวนการปรับปรุงจากข้อมูลนักศึกษา ปัจจุบัน อาทิ การด าเนินการจัดท าข้อมูลเดือน 
พฤษภาคม ซึ่งมหาวิทยาลัยยัง ไม่เปิดภาคเรียนหรืออยู่ระหว่างการรับสมัครนักศึกษา จ าเป็นต้องใช้นักศึกษาท่ี
สามารถเก็บข้อมูลได้ ในปัจจุบัน เพื่อด าเนินการประมาณการยอดนักศึกษา ในปีงบประมาณถัดไปท่ีจะจัดท า
งบประมาณรายจ่าย โดยสามารถด าเนินการดังนี้ 

หลักสูตร 2 ปี 

 ปี 1 ปี 2 
2/2563 30 28 
1/2564 แผนรับ64 30 
2/2564 แผนรับ64 30 
1/2565 แผนรับ65 แผนรับ64 

 

หลักสูตร 3 ปี 

 ปี 1 ปี 2 ปี 3 
2/2563 30 28 26 
1/2564 แผนรับ64 30 28 
2/2564 แผนรับ64 30 28 
1/2565 แผนรับ65 แผนรับ64 30 

 
 
หลักสูตร 4 ปี 

 ปี 1 ปี 2 ปี 3 ปี 4 
2/2563 30 28 26 24 
1/2564 แผนรับ64 30 28 26 
2/2564 แผนรับ64 30 28 26 
1/2565 แผนรับ65 แผนรับ64 30 28 

รูปภาพที่ 12 หลักการน าข้อมูลนักศึกษา  หลักสูตร  2  ปี  มาประมาณการรายรับ 

รูปภาพที่ 13 หลักการน าข้อมูลนักศึกษา  หลักสูตร  3  ปี  มาประมาณการรายรับ 

รูปภาพที่ 14 หลักการนำข้อมูลนักศึกษา  หลักสูตร  4  ปี  มาประมาณการรายรับ 



ภาคเรียนท่ี ภาคเรียนท่ี

1 2 ปี 1 ทุกช้ันปี ปีสุดท้าย

1.ค่าบำรุงห้องสมุด 300      2       √ √ √

2.ค่าเบ้ียประกันอุบัติเหตุ 200      1       √ √

3 .ค่าธรรมเนียมสารสนเทศ 400      2       √ √ √

4. ค่าบำรุงกิจกรรมเสริมหลักสูตร

4.1 ค่าบำรุงกีฬา 300      1       √ √

4.2 ค่ากิจกรรมนักศึกษา 300      1       √ √

4.3. ค่าปฐมนิเทศนักศึกษา 150      1       √ √

4.4. ค่าอบรมจริยธรรม 300      1       √ √

4.5. ค่าส่งเสริมสุขภาพ 100      1       √ √

4.6. ค่าจัดทำเส้ือกิจกรรม 150      1       √ √

4.7. ค่าปฏิทินกิจกรรม 40       1       √ √

4.8. ค่าจัดทำสมุดกิจกรรม 40       1       √ √

4.9. ค่าใบรับรองกิจกรรม 30       1       √ √

4.10. ค่าปัจฉิมนิเทศ 150      1       √ √

4.11. ค่าตรวจโรค 200      1       √ √

4.12. ค่าคู่มือนักศึกษาใหม่ 100      1       √ √

ค่ากิจกรรม คร้ัง

นักศึกษา

 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 17 จาก 27. หน้า 

หลักสูตร 5 ปี 

 ปี 1 ปี 2 ปี 3 ปี 4 ปี 5  
2/2563 30 28 26 24   
1/2564 แผนรับ64 30 28 26 24  
2/2564 แผนรับ64 30 28 26 24  
1/2565 แผนรับ65 แผนรับ64 30 28 26  

 

ปัญหาอุปสรรค   

 การไม่น านักศึกษาตกค้าง มาค านวณ เนื่องจาก นักศึกษาตกค้าง เสียค่าบ ารุงการศึกษา ครึ่งเดียว 
และ ทุกภาคการศึกษา จะมีนักศึกษาท่ีลดลง เนื่องจาก ลาออก ลาพัก หรือเกรดไม่ถึง จึงน าการลงทะเบียน
ของนักศึกษาตกค้าง ไปหักกลบจากนักศึกษาท่ีลดลง จะท าให้การประมาณการรายรับไม่สูงเกินกว่าความจริง
ค่ากิจกรรมนักศึกษา (1,500 บาท/ภาคการศึกษา)การค านวณค่ากิจกรรมนักศึกษา 1,500 บาทต่อภาค
การศึกษา นั้น มีความเป็นไปได้ท่ีจะคลาดเคล่ือน เนื่องจาก การหักเงินค่ากิจกรรม ภาคการศึกษาละ 1,500 
รวมสองภาค 3,000 บาทนั้นการจ่ายเงินในภาคท่ี 1 จะมีรายจ่าย น.ศ.ปี 1 เป็นเงิน 2,580    น.ศ.ปีอื่น 
1,830  ภาคท่ี 2 รายจ่าย 880 บาท ดังนั้น เมื่อค านวณรายจ่าย แต่ละรายการแล้ว ต้องน ามาเปรียบเทียบ
กับ ประมาณการ ค่ากิจกรรม 1,500 ท่ีค านวณจากนักศึกษาท้ังสองภาคเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 15 หลักการนำข้อมูลนักศึกษา  หลักสูตร  5  ปี  มาประมาณการรายรับ 

รปูภาพที่ 16  ตารางค่ากิจกรรม  



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 18 จาก 27 หน้า 

ปัญหาอุปสรรค   

ควรท าในรูปแบบโครงการ ทุกรายจ่ายนะคะ เพราะเมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณจะสามารถด าเนินการ
ได้ทันที  ค่าใช้จ่ายโครงการ 1500  มีประเด็นส าคัญในการเบิกจ่ายคือ ต้องเบิกจ่าย ตามจ านวนนกัศึกษาจริง  

ค่าเบ้ียประกันอุบัติเหตุ ค่าคู่มือนักศึกษา ค่าเส้ือกิจกรรม ท าให้ภาพรวมมหาวิทยาลัย 

 

ขั้นตอนที่  3  สรุปประมาณการรายรับ-รายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 2566  เมื่อได้ข้อมูลนักศึกษาจากงาน
ทะเบียน  ตรวจสอบกับกองนโยบายและแผนเรียบร้อยแล้ว  น าข้อมูลมาประมาณการรับ-จ่าย  ตามเกณฑ์การ
บริหารงบประมาณ  มหาวิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 1

จ ำนวน

นักศึกษำ
 จ ำนวนเงิน  ค่ำกิจกรรม 1500  คงเหลือ

 สะสม ม./พ้ืนท่ี

 5%

 งบกลำงพ้ืนท่ี 

5%

 คงเหลือตำมแผน 

90%

 กองทุนสห

กิจ 10%
 สมทบ ม. 25%  สมทบ ม. 25%

 ค่ำ

สำธำรณูปโภค

 10%

 เงินตำมแผน 

 65%

    6,231       52,299,650           9,346,500         21,182,150       1,993,103         2,472,618          44,301,830             -         11,075,458         772,775        353,210      2,406,115       35,632,488

1.ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 2-2565 3,012    25,700,150      4,518,000          21,182,150        971,153         1,196,118        21,592,280         -          5,398,070        439,775        194,060       1,306,765     17,500,975      

1.1 ภาคปกติ 2,408    19,666,900      3,612,000          16,054,900         802,745         983,345          17,880,810         4,470,202.50    13,410,608      

1.2 ปวส 412       3,095,450        618,000             2,477,450          123,873         154,773          2,816,805           704,201          2,112,604        

1.4 โครงการพิเศษ ภาคปกติ(กสศ.) 71         997,200          106,500             890,700             44,535          58,000            894,665              223,666          670,999          

1.6 โครงการพิเศษ ภาคพิเศษ CP-All 92         1,445,600        138,000             1,307,600          -               -                 326,900        144,560       974,140        974,140          

1.6 โครงการพิเศษ ภาคพิเศษ BDI 18         396,000          27,000               369,000             -               -                 92,250          39,600         264,150        264,150          

1.6 โครงการพิเศษ ภาคพิเศษ TCTM 11         99,000            16,500               82,500               -               -                 20,625          9,900           68,475         68,475            

2.ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ1-2566 3,219    26,599,500      4,828,500          1,021,950      1,276,500        22,709,550         -          5,677,388       333,000        159,150       1,099,350     18,131,513      

1.1 ภาคปกติ 2,590    21,463,000      3,885,000          17,578,000         878,900         1,073,150        19,510,950         4,877,737.50    14,633,213      

1.2 ปวส 412       2,907,000        618,000             2,289,000          114,450         145,350          2,647,200           661,800          1,985,400        

1.4 โครงการพิเศษ ภาคปกติ(กสศ.) 44         638,000          66,000               572,000             28,600          58,000            551,400              137,850          413,550          

1.6 โครงการพิเศษ ภาคพิเศษ CP-All 133       997,500          199,500             798,000             -               -                 199,500        99,750         698,250        698,250          

1.6 โครงการพิเศษ ภาคพิเศษ BDI 18         396,000          27,000               369,000             -               -                 92,250          39,600         264,150        264,150          

1.6 โครงการพิเศษ ภาคพิเศษ TCTM 22         198,000          33,000               165,000             -               -                 41,250          19,800         136,950        136,950          

 คงเหลือเพ่ือ

ด ำเนินกำร 

(รำยจำ่ย)

 จัดทำข้อมูล 5 ตุลาคม2565

รำยกำร

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ  ตำก
สรุปประมำณกำรรำยรับ-รำยจำ่ย ประจ ำปีงบประมำณ 2566

ภำคกำรศึกษำ 1/2566  และ  2/2565

รำยรับ หักตำมระเบียบ ภำคปกติ หักตำมระเบียบ สมทบ โครงกำรพิเศษ

รูปภาพที่ 17  สรุปประมาณการรายรับ-รายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ  



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 19 จาก 27 หน้า 

ขั้นตอนที่  4  จัดท าบันทึกให้ทุกหน่วยงานจัดท าแผนงานโครงการเพื่อเสนอของบประมาณเงินรายได้  พร้อม
บรรจุแผนงานโครงการเข้าในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   

 

   
 

รูปภาพที่ 18  หนังสือแจ้งให้ทุกหน่วยงานจัดท าแผนงานโครงการเพื่อเสนอของบประมาณ  



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 20 จาก 27 หน้า 

ขั้นตอนที่  5  ด าเนินการจัดท าการจัดท าค าเสนอค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  โดยแยกเป็นหมวด
งบประมาณ  งบบุคลากร  งบด าเนินงาน  ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  งบรายจ่ายอื่น  เสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร  ตาก   

 
 

 

 

 

รูปภาพที่ 18  Flow  ประมาณการค่าใช้จ่ายเงินรายได้  ประจ าปีงบประมาณ  



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 21 จาก  27 หน้า 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 22 จาก  27 หน้า 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 23 จาก 27 หน้า 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 24 จาก 27 หน้า 

 
 

 

ขั้นตอนที่  6  จัดท าบันทึกแบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม  เพื่อขอให้คณะ
ผู้บริหารพิจารณาการจัดสรรงบประมาณเงินแผ่นดิน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2565  ตามกรอบท่ีได้รับ
แจ้งจากกองนโยบายและแผน รายละเอียดดังเอกสารแนบท้ายงบประมาณเงินรายได้  ประจ าปีงบประมาณ  
ให้จ่ายตามแผนรายจ่ายงบประมาณเงินรายได้  ประจ าปีงบประมาณ   

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 18  รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้  ประจำปีงบประมาณ  



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 25 จาก 27 หน้า 

 

 

  

 รูปภาพที่ 19  เสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม   



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 26 จาก 27 หน้า 

ขั้นตอนที่  7  จัดสรรงบประมาณ ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการและการวางแผนทรัพยากร 
(ERP)  

 
 

 
 

 

รูปภาพที่ 20บันทึกแจ้งการจัดสรรงบประมาณ ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการและการ
วางแผนทรัพยากร (ERP)  

   

รปูภาพที่ 21 รหัสงบประมาณในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการและการวางแผนทรัพยากร (ERP) 

 

   



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร :…………………………………… 

เรื่อง : การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ 

แก้ไขครั้งท่ี :…………. วันท่ีบังคับใช้ :……………. 
หน้าท่ี 27 จาก 27 หน้า 

ปัญหาและอุปสรรค 

      1.  บุคลากรบางหน่วยงานไม่ทราบเอกสารในการแจ้งรหัสในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ
และการวางแผนทรัพยากร (ERP)   
 2.  โครงสร้างในการเดินเอกสารหรือการแจ้งรหัสในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการและการ
วางแผนทรัพยากร (ERP)  ไม่ชัดเจนการประชาสัมพันธ์ไม่ท่ัวถึงท าให้บุคลากรบางรายไม่ทราบรหัสงบประมาณ 
 
แนวทางการแก้ไข  

 1.จัดท าคู่มือขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการเป็นไปในทิศทางเดียวกันและสอดคล้องกับ
โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับการติดตามและสรุปผลการด าเนินโครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาก 

 2.  เพื่อสร้างความตระหนักให้ทุกหน่วยงานในสังกัดเห็นความส าคัญและความจ าเป็นในการเสนอ
แผนงานตามแบบฟอร์มท่ีจัดท าขึ้นมาเพื่อให้ข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการเป็นไปในทิศทางเดียวกันและ
สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับการติดตามและสรุปผลการด าเนิน
โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาก 

 3.  มีการประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในกระบวนการขออนุมัติด าเนินโครงการตามแผนการจัดท า
กระบวนการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกและภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาก  

ข้อเสนอแนะ 

1.  ควรมีการจัดอบรมให้กับบุคลากรเพื่อรับรู้ขั้นตอนกระบวนการการขออนุมัติด าเนินโครงการ  ตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาก 

2.  ควรมีการจัดท าคู่มือในการขออนุมัติด าเนินโครงการในการเสนอแผนงานตามแบบฟอร์มท่ีจัดท า
ขึ้นมาเพื่อให้ขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการเป็นไปในทิศทางเดียวกันและสอดคล้องกับโครงสร้างการ
บริหารงานของมหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับการติดตามและสรุปผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาก 

7. บันทึกคุณภาพ 

  มหาวิทยาลัยมีคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ี
เกี่ยวข้องสามารถใช้คู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ลดความซ้ าซ้อนของการปฏิบัติงาน      
ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ ตรงความต้องการ ถูกต้อง ชัดเจน และเป็นไปตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย 


