
คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลรัตนโกสินทร์ 
 

ช่ืองาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินแผ่นดิน/งบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
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 1. เอกสารพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
2. ระเบียบ ว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2562 
(ส านักงบประมาณ) 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลรัตนโกสินทร์ พ.ศ. 2562 
4. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์
การปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ
เงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการจัด
ทาบัญชีเงินรายได้ ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลรัตนโกสินทร์ พ.ศ. 2562 

 
 

- สารบรรณรับหนังสือจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณแผ่นดิน/รายได ้ประจ าปี
งบประมาณ จากกองนโยบายและแผน เพ่ือ
น ามาลงทะเบียนรับเอกสาร 
- ส่งเร่ืองให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ
และการเงินด าเนินการต่อ 

ภายใน 5 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าหนังสือแจ้งผอ. รองทั้ง 3 ฝ่าย หัวหน้า
สนง. และ จนท.ที่เก่ียวข้องทั้ง 3 กลุ่มงาน 
เชิญประชุม และขอข้อมูลเพ่ือจัดท าค าเสนอ
ขอ  งปม.แผ่นดิน/รายได้ ประจ าปีงปม. 
- แนบแบบฟอร์มการจัดท าค าเสนอของปม.
แผ่นดิน/รายได้ ประจ าปี งปม. 
- สร้าง Folder การจัดท าค าเสนอขอ งปม.
แผ่นดิน/รายได้ ประจ าปีงปม. เพ่ือให้ผู้ที่
เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ 
เข้ามาดาวน์โหลดข้อมูลแบบฟอร์ม พร้อม
จัดส่งข้อมูลให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงปม. และ
การเงินรวบรวมข้อมูลในภาพรวมของส านัก
วิทยบริการฯ ตามวันที่ก าหนดในที่ประชุม 

ภายใน 30 นาท ี

 - หน.สนง./รองผอ.ตรวจสอบความถูกต้อง/
ลงนามตรวจสอบ ก่อนส่งให้ผอ.สวส. 
พิจารณาลงนาม ต่อไป 
- ผอ.สวส.พิจารณาลงนาม ในหนังสือบันทึก
เชิญประชุมและขอข้อมูล เพ่ือจัดท าค า
เสนอขอ งปม.แผ่นดิน/รายได้ ประจ าปี งป
ม. 
- จัดส่งให้สารบรรณออกเลขหนังสือ เพ่ือส่ง
ให้ผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 

ภายใน 30 นาท ี

 
 

 
 
 

 

เริ่มต้น 

A 

ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ
และการเงิน 

  รับเร่ืองจากงาน   
สารบรรณ 

ผอ. /รอง ผอ. /
หัวหน้าสนง. 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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 - หน.สนง./รองผอ.ทั้ง 3 ฝ่าย รับหนังสือจาก
สารบรรณ เพ่ือเข้าร่วมประชุมและมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องของแต่ละกลุ่มงานเข้า
ร่วมประชุมด้วย เพ่ือปรึกษาหารือ และ
ด าเนินการจัดท าข้อมูล ส่งกลับให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านงปม.และการเงินเป็นผู้รวบรวมข้อมูล
ต่อไป 
- จัดประชุม ตามวันและเวลาที่ก าหนด เพ่ือ
ปรึกษาหารือ ระดมความคิดเห็น ทบทวน
ข้อมูล เพ่ือจัดท าค าเสนอของปม.แผ่นดิน/
รายได้ และก าหนดวันรวบรวมข้อมูล 
- เจ้าหน้าที่ของแต่ละกลุ่มงานรับเร่ืองจากรอง
ผอ.ของแต่ละฝ่าย พร้อมจัดท าข้อมูลที่
เก่ียวข้องตามแบบฟอร์มที่กองนโยบายฯ 
ก าหนด ส่งให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงปม.และ
การเงินเป็นผู้รวบรวมข้อมูลต่อไปตามวันที่
ก าหนด เช่น 
***กรณีมีการจัดซ้ือ และซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ครุภัณฑ์ จัดท า TOR พร้อมแนบใบเสนอ
ราคา 3 บริษัทขึ้นไป 
*** กรณีจัดซ้ือที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง จัดท า BOQ 
พร้อมแปลนโครงการ 
*** รายละเอียดโครงการ ก าหนดจ านวน
กลุ่มเป้าหมาย วิทยากร สถานที ่หลักสูตร 
และก าหนดวันให้เรียบร้อยก่อนส่งข้อมูลให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านงปม.และการเงินด าเนินการ
ต่อไป 
 

ภายใน 7 วัน  
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- หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการฯ 
- รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารฯ 
- เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องทั้ง 3 กลุ่มงาน 
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- ติดตามข้อมูลการจัดท าค าเสนอของปม.
แผ่นดิน/รายได้ จากแต่ละกลุ่มงาน 
- จัดท าข้อมูลในส่วนที่เก่ียวข้องของสนง.
ผู้อ านวยการ ด้านงปม.การเงิน บุคลากร 
จัดซ้ือวัสดุ-ครุภัณฑ์ โครงการ ฯลฯ 
- รวบรวมข้อมูลที่ได้รับจากแต่ละกลุ่มงาน 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ให้ตรงตาม
แบบฟอร์มที่กองนโยบายฯ ก าหนด ในแต่ละ
รายการ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
- สรุปข้อมูลในภาพรวมของส านัก 
- จัดท ารูปเล่มค าเสนอของปม.แผ่นดิน/รายได ้
- จัดท าหนังสือบันทึกจัดส่งรายละเอียดค า
เสนอของปม.แผ่นดิน/รายได้ แนบเล่มค า
เสนอของปม. พร้อมไรท์แผ่นซีดี ส่งกอง
นโยบายฯ 

ภายใน 3 วัน  

 
 
 
 
 

- หัวหน้าสนง.และรอง ผอ. กลั่นกรอง
ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนามตรวจสอบ 
ก่อนส่งให้ ผอ.สวส. พิจารณาลงนาม ต่อไป 
- ผอ.สวส. ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนาม
พิจารณา/อนุมัติ 
กรณีผ่าน หมายถึง เอกสารตรวจสอบแล้ว
พบว่ารายละเอียดถูกต้อง แบบฟอร์มถูกต้อง 
เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ ไม่พบข้อผิดพลาด 
หรือต้องส่งปรับแก้ไข ปรับเปลี่ยนข้อมูล 
กรณีไม่ผ่าน หมายถึง เอกสารตรวจสอบแล้ว
พบว่า รายละเอียดไม่ถูกต้อง แบบฟอร์มไม่
ถูกต้อง แนบเอกสารไม่ครบถ้วน พบ
ข้อผิดพลาด ต้องปรับแก้ไขข้อมูลและเนื้อหา 
ดังนั้นจ าเป็นต้องส่งเอกสารกลับคืนให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณและการเงิน
ปรับแก้ไข หรือส่งต่อผู้ปฏิบัติงานของแต่ละ
ฝ่ายที่เก่ียวข้องด าเนินการปรับแก้ไข ต่อไป 

 

ภายใน 2 ชม.  
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ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 
และการเงิน 

ผอ. /รอง ผอ. /
หัวหน้าสนง. 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

 

 

 

เพิ่มตารางกรณี เป็นงานรบับริการ (ระบุมี/ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
ชื่องาน ..................................................................................................................... ........... 

ล าดับที่ รายละเอียด ค่าธรรมเนียม รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่น
ค าขอรับบริการ 
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- สารบรรณออกเลขหนังสือส่งตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ออกเลข ศธ. ในหนังสือส่ง 
- ส่งหนังสือบันทึกส่งค าเสนอของบประมาณ
แผ่นดิน/รายได้ ประจ าปีงบประมาณ ของ
ส านักวิทยบริการฯ ไปยังกองนโยบายและ
แผน เพ่ือด าเนินการในภาพรวมของมทร.
รัตนโกสินทร์ ต่อไป 
- งานสารบรรณ เก็บส าเนาต้นเร่ืองไว้ 1 ชุด 
และคืนส าเนาต้นเร่ืองส่งให้เจ้าของเร่ืองเก็บ
เข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด 
 
 

ภายใน 5 นาท ี  

 
 
 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานรวม 10 วัน 3 ชม. 10 นาที  เสร็จสิ้น 

C 

 

ส่งงานสารบรรณ 


