
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

กองแผนงาน แจ้งค าขอตั้งงบประมาณ
ประจ าปี 

1. ท าหนังสือให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดีจัดท า
ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปี 

งานงบประมาณ จัดท าเอกสารแบบฟอร์ม
และดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

2. จัดท าแบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงิน
รายได้ประจ าปีและจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ถึง
หน่วยงานภายในกองกายภาพและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้
ด าเนินการตั้งงบประมาณเงินรายได้ดังนี้ 
 2.1 งบบุคลากร 
  2.1.1 เงินเดือน  
  2.1.2 ค่าจ้างประจ า 
  2.1.3 ค่าจ้างชั่วคราว 
 2.2 งบด าเนินการ 
  2.2.1 ค่าตอบแทน 
  2.2.2 ค่าใช้สอย 
  2.2.3 ค่าสาธารณูปโภค 
  2.2.4 ค่าวัสดุ 
 2.3 งบลงทุน 
 2.3.1 ค่าครุภัณฑ์ 
 2.3.2 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
 2.4 งบเงินอุดหนุน 
 2.4.1 งบเงินอุดหนุน 
 2.5 งบรายจ่ายอื่น  
  2.5.1 รายจ่ายอื่น ๆ 
หมายเหตุ  แบบฟอร์มการขอตั้งงบประมาณมี 2 แบบ 

1. แบบฟอร์มค าขอตั้งงปบระมาณของกอง
แผนงาน 

2. แบบฟอร์มแบบสรุปย่อของกองเพ่ือน าเข้าท่ี
ประชุมทีมบริหารกองกายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

งานงบประมาณ ท าหนังสือแจ้งเวียน 3. งานงบประมาณท าหนังสือแจ้งเวียนให้หน่วยงาน
ด าเนินการจัดท าค าขอตั้งบประมาณประจ าปี โดยให้กรอก
ข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนดและจัดท าเอกสารแนบจัดส่งให้
งานงบประมาณตามก าหนดเวลา  



หน่วยงาน ด าเนินการกรอกข้อมูล
เบื้องต้น 

4. หน่วยงานรับเรื่องและด าเนินการกรอกข้อมูลการขอ
งบประมาณเบื้องต้นลงในแบบฟอร์มแบบสรุปย่อของกองฯ 
เพ่ือน าข้อมูลเบื้องต้นเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกอง
กายภาพและสิ่งแวดล้อม จ านวน 2 งบประมาณ คือ  
         1. งบลงทนุน ค่าหมวดค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง   
         2. งบเงินอุดหนุน โครงการต่าง ๆ  
โดยให้ด าเนินการกรอกชื่อรายการงบประมาณ วงเงิน
งบประมาณ เหตุผลความจ าเป็น และส่งข้อมูลงบประมาณ
แบบสรุปย่อให้งานงบประมาณเพ่ือน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารเพ่ือพิจารณา 

รองอธิการบดี 
ผู้อ านวยการกองฯ 
คณะกรรมการบริหาร 

พิจารณา 5. งานงบประมาณน าข้อมูลสรุปย่องบประมาณเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารกองฯ เพ่ือพิจารณารายการ
งบประมาณและเหตุผลความจ าเป็น  

- หากพิจารณาเห็นชอบ หน่วยงานด าเนินการกรอก
ข้อมูลตามแบบฟอร์มค าของบประมาณจากกอง
แผนงานได้ 

- หากพิจารณาไม่เห็นชอบ หน่วยงานด าเนินการแก้ไข
ให้เป็นไปตามมติที่ประชุม แล้วด าเนินการกรอก
ข้อมูลงบประมาณลงแบบฟอร์มค าของบประมาณ
จากกองแผนงานต่อไป 

หน่วยงาน ด าเนินการกรอกข้อมูลฉบับ
สมบูรณ์ 

6. หน่วยงานด าเนินการกรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มค าขอตั้ง
งบประมาณประจ าปี ตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง แบ่งเป็น
งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ โดยมี
รายละเอียดการจัดท าข้อมูลในรูปของเอกสารดังนี้ 
6.1 แบบฟอร์มสรุปงบประมาณ จ านวน 1 ชุด 
6.2 เอกสารแนบงบประมาณแผ่นดิน จ านวน 3 ชุด  
6.3 เอกสารแนบงบประมาณเงินรายได้ จ านวน 2 ชุด 

ซึ่งเอกสารแนบประกอบด้วย  
- ใบเสนอราคา ใบแสดงคุณลักษณะของสินค้าหรือ

อุปกรณ์ (กรณีหมวดครุภัณฑ์) 
- แบบการก่อสร้าง ราคากลาง คุณลักษณะต่างๆ ที่

เกี่ยวกับก่อสร้างทั้งหมด (กรณ๊หมวดที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง) เอกสารแนบทั้งหมดจะต้องประทับตรา
มหาวิทยาลัย และให้ผู้อ านวยการลงนามก ากับทุก
หน้า 



หน่วยงาน จัดส่งข้อมูล 7. หน่วยงานจัดส่งขไฟล์เอกสารตามแบบฟอร์มค าขอตั้ง
งบประมาณประจ าปีทางอีเมล์ให้กับเจ้าหน้าที่งาน
งบประมาณท่ีรับผิดชอบและส่งเอกสารแนบตามวันและ
เวลาที่ก าหนด 

งานงบประมาณ ด าเนินการรวบรวม/
ตรวจสอบความถูกต้อง 

8. งานงบประมาณด าเนินการรวบรวมข้อมูลค าตั้งขอ
งบประมาณท้ัง 2 แบบ ลงในแบบฟอร์มในภาพรวมของ
กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม และตรวจสอบความถูกต้อง
ในการของบประมาณ และจัดพิมพ์ค าตั้งของบประมาณ
แบ่งเป็น 
8.1 งบประมาณแผ่นดิน จ านวน 3 ชุด  
8.2 งบประมาณเงินรายได้ จ านวน 1 ชุด  
และรวบเอกสารแนบพร้อมจัดส่ง 

งานงบประมาณ 
ผู้อ านวยการกองฯ 
งานสารบรรณ 

ท าหนังสือส่งข้อมูล 9. จัดท าหนังสือราชการถึงผู้อ านวยการกองแผนงานเพ่ือขอ
ส่งค าตั้งของบประมาณประจ าปีให้ผู้อ านวยการกอง
กายภาพและสิ่งแวดล้อมลงนาม 

งานงบประมาณ 
งานสารบรรณ 

จัดส่งข้อมูล 10. งานงบประมาณจัดส่งไฟล์เอกสารอิเล็คทรอนิคให้กอง
แผนงาน และงานสารบรรณจัดส่งเอกสารค าขอตั้ง
งบประมาณและเอกสารแนบให้กองแผนงาน 
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ขั้นตอน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองแผนงาน 

 

งานงบประมาณ 

 

งานงบประมาณ 

 

หนว่ยงานภายในกองฯ 

รองอธิการบดีฯ 
ผูอ้  านวยการกองฯ 
คณะกรรมการบรหิาร 
 
หนว่ยงานภายในกอง 
 
 
หนว่ยงานภายในกอง 
 
 
งานงบประมาณ 
 
 
งานงบประมาณ 
ผูอ้  านวยการกองฯ 
 
งานงบประมาณ 
งานสารบรรณ 
 
 

เริม่ตน้ 

แจง้การขอตัง้งบประมาณ 

ดาวนโ์หลดและจดัท าจดัท า

แบบฟอรม์ 

เวียนหนงัสอืแจง้ 

พิจารณา 

กรอกขอ้มลูฉบบัสมบรูณ ์   

และจดัท าเอกสารแนบ 

สง่ขอ้มลู 

สรุปภาพรวม/           

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

จดัท าหนงัสอืสง่/ลงนาม 

จดัสง่ขอ้มลูภาพรวม 

จบ 

ด าเนินการกรอกขอ้มลูเบือ้งตน้ 

ไมเ่ห็นชอบ/แกไ้ข 

เห็นชอบ 

ไม่ถกูตอ้ง/แกไ้ข 



 


