
มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร ออกวันท่ี

(Standear Operation  Precedure) เขียนโดย  งานยุทธศาสตร์และบุคลากร

ควบคุมโดย หัวหน้างานยุทธศาสตร์

การจัดท าค าเสนอของบระมาณประจ าปี .................................................................. ........................... อนุมัติโดย ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร

เขตพ้ืนท่ีเชียงราย มทร.ล้านนา

แผนภูมิสายงาน ระยะเวลา

(Flowchart) ด าเนินการ

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์ 1.ท าหนังสือแจ้งกอง/คณะ/สาขาวิชา/ส่วนงานท่ีเก่ียวข้อง 

เสนอรายช่ือคณะกรรมการ

2.จัดท าค าส่ังและเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าค าเสนอ

ของบประมาณประจ าปี

1.บันทึกข้อความ เสนอช่ือ

คณะกรรมการ

2.ค าส่ังคณะกรรมการจัดท าค าเสนอขอ

งบประมาณประจ าปี 2 วัน

เสนอแต่งต้ังค าส่ัง ผู้ช่วยอธิการบดี พิจารณา 

กรณี ไม่เห็นชอบ ให้น ากลับไปแก้ไขตามข้อเสนอแนะ

กรณี เห็นชอบ ลงนามค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าค า

เสนอของบประมาณประจ าปี

ค าส่ังคณะกรรมการจัดท าค า

เสนอของบประมาณประจ าปี

1 วัน

ผู้ช่วยอธิการบดี 1.จัดท าหนังสือ แจ้งให้กอง สาขา หลักสูตร และส่วนงานท่ีเก่ียวข้อง 

จัดส่งค าเสนอของบประมาณประจ าปี ตามหมวดงบประมาณ เพ่ือ

รวบรวม สรุปน าเข้าท่ีประชุม

ในการจัดท าค าเสนอของบประมาณ แยกเป็น งบประมาณผลประโยชน์

และงบประมาณแผ่นดิน รายละเอียดดังน้ี

งบประมาณแผ่นดิน

1.รวบรวม ประสานงานอาคารและบริการ จัดท าค าของบลงทุน ครุภัณฑ์

และส่ิงก่อสร้าง และค่าสาธารณูปโภคข

2.รวมรวม ประสานงานงานทรัพยากรมนุษย์ และงานการเงินจัดท าข้ันต่ า

 งบบุคลากร เงินเดือน ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ พนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา 

3.รวบรวม วิเคราะห์กรอบอัตราก าลังประจ าปี 

4.รวบรวมสรุปงบรายจ่ายงานประจ า งบด าเนินงาน

งบประมาณผลประโยชน์

1.จัดท าประมาณการรายรับงบประมาณผลประโยชน์ประจ าปีล่วงหน้า 

เพ่ือประกอบการประชุม

2.รวมรวม วิเคราะห์งบประมาณรายรับและรายจ่าย ตามหมวด

งบประมาณของปีท่ีผ่านมา 

3.รวมรวม ประสานงานร่วมกับงานทรัพยากรมนุษย์ และงานการเงิน 

จัดท างบบุคลากร ค่าจ้างพนักพันธกิจ ลูกจ้างช่ัวคราว

1.บันทึกข้อความแจ้งให้ด าเนินการ

จัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี

2.ข้อมูลงบลงทุน 

3.ข้อมูลเงินเดือน

5 วัน

คณะกรรมการจัดท าค าเสนอขอ

งบประมาณประจ าปี

จัดประชุมพิจารณาร่างค าเสนอของบประมาณประจ าปี รายละเอียดดังน้ี

1.น าเสนอแนวทางการจัดท าค าเสนองบประมาณแผ่นดินประจ าปี และ

นโยบายจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตามหมวดงบ

รายจ่าย

2.น าเสนอสรุปค าเสนอของบประมาณแผ่นดินประจ าปี ทุกหมวด

งบประมาณ งบบุคลากร

งบด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุนและงบรายจ่ายอ่ืน ของกอง สาขา 

หลักสูตร

3.น าเสนอสรุปค าเสนอของบประมาณแผ่นดินประจ าปี ทุกหมวด

งบประมาณ งบบุคลากร

งบด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุนและงบรายจ่ายอ่ืน ของกอง สาขา 

หลักสูตร

4.สรุปผลรายงานการประชุมคณะกรรมการค าเสนอของบประมาณ

5. กรณี ไม่เห็นชอบ ให้ด าเนินการแก้ไข

กรณี เห็นชอบ ให้ด าเนินการในข้ันตอนต่อไป

ร่างค าเสนอของบประมาณประจ าปี 1 วัน

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์ รวบรวมและจัดท ำค ำเสนอของบประมำณประจ ำปี ตำมผลกำรพิจำรณำ
จำกท่ีประชุมฯ

เล่มค าเสนอของบประมาณประจ าปี 1 วัน

ด าเนินการจัดส่งรูปเล่มค ำเสนอของบประมำณประจ ำปี ให้กองนโยบำย

และแผน ตำมก ำหนด

เล่มค าเสนอของบประมาณประจ าปี 1 วัน

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

เร่ิมต้น

พิจารณา

สิ้นสุด

ค าเสนอของบประมาณประจ าปี

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ

ไม่เห็นชอบ

พิจารณา

จัดส่งกองนโยบายและแผน

เห็นชอบ

ร่างค าเสนอของบประมาณ
ประจ าปี

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ


