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(Work  Manual) 

 
 
 
 
 

กระบวนการจัดท าเล่มค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้            
ประจ าปีงบประมาณ 

 
งานวิเคราะห์และงบประมาณ กองนโยบายและแผน 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 

 
 
จัดท าโดย นายสมศักดิ์  อามาตร์สมบัติ (วันที่จัดท า) 

18 มีนาคม 2567 



 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดท าเล่มค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปงีบประมาณ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือในการจัดท าเล่มค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณให้มี
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้
จ่ายในการบริหารจัดการศึกษาและด าเนินกิจการของมหาวิทยาลัยในวงเงินไม่เกินร้อยละ 80 ของงบประมาณ
การรายได้ประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ หรือตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด ส่วนที่เหลือให้กันไว้เพ่ือขออนุมัติสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ิมเติม เมื่อมีความจ าเป็นหรือจัดสรรเป็นรายจ่ายอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยกไหนด หรือสมทบ
เป็นเงินคงคลังของมหาวิทยาลัย 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 เงินรายได้ หมายความว่า เงินหรือทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากงบประมาณแผ่นดิน
และให้หมายถึงการเพ่ิมข้ึนของทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอันเนื่องจากการด าเนินงาน 

งบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย              
ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณส าหรับแต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทรายจ่ายได้แก่ 

1. งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนด  
ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

2. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย 
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

3. งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 
ค่าท่ีดินและสิ่งกอ่สร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

4. งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง เงินอุดหนุนการศึกษาและวิจัย และ
รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

5. งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่าย 
ที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 คณะกรรมมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีหน้าที่ในการพิจารณาอนุมัติงบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได้ 
 คณะกรรมมการบริหารบประมาณและการเงิน มีหน้าที่ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ 
 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย มีหน้าที่ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบงบประมาณรายจ่าย
การเงินรายได้ 



 

 กองนโยบายและแผน เป็นผู้รับผิดชอบจัดท าและสรุปรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้
เสนอที่ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณโครงการ
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้และแผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ 
กระบวนการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

 
 

 
   

 

1 
 

 

ประชุม คณะ/สถาบัน/ส านกั/
กอง เพื่อชี้แจงหลักเกณฑ์จัดท า
ค าขอตั้งงบประมาณรายจา่ยจาก
เงินรายได้และแนวนโยบายการ
จัดท างบประมาณเงินรายได้ 
ประจ าปีงบประมาณ 

กองนโยบาย
และแผน 

1 วัน 

คู่มืออการ
จัดท าค า
ขอตั้ง

งบประมา
ณรายจ่าย 

2 

 

 
คณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง จัดท า
ค าขอตั้งงบประมาณรายจา่ยจาก
เงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ
ระบบบริหารจัดการ 

คณะ/
สถาบัน/
ส านัก/กอง 

20 วัน 

แบบเสนอ
ขออนุมัติ
โครงการ 
ประจ าปี
งบประมา

ณ 

3 

. 

 

ประชุมคณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง 
เพื่อถ่ายทอดนโยบายและจัดท า
แผนปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสกลนคร ประจ าปี
งบประมาณ 

กองนโยบาย
และแผน 1 วัน 

- 

4 
 

 

คณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง จัดส่ง
ค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ 
ประจ าปีงบประมาณ ไปยังกอง

นโยบายและแผน 

คณะ/
สถาบัน/
ส านัก/กอง 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์จัดท ำค ำขอตั้ง
งบประมำณรำยจำ่ยจำกเงินรำได้ 

ประจ ำปีงบประมำณ 

จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยจำก
เงินรำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ 

ถ่ำยทอดนโยบำยและจัดท ำแผนปฏิบัติ
รำชกำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

ประจ ำปีงบประมำณ 

จัดส่งค ำขอตั้งงบประมำณเงินรำยได้ 
ประจ ำปีงบประมำณ ไปยังกองนโยบำย

และแผน 

เริ่มต้น 



 

ล าดับ 
กระบวนการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

 

  
 
 

   

5 

 

 

กองนโยบายและแผนประมวลผล
วิเคราะห์และจัดท าเอกสารขอค า
ขอตั้งงบประมาณรายจา่ยจาก

เงินรายได้ 

นายสมศักดิ์  
อามาตร์
สมบัติ 

15 วัน 
 

6 
 

 

ประชุมอธิการบดี รองอธิการบดี
เพื่อพิจารณาค าขอตั้ง

งบประมาณรายจา่ยจากเงิน
รายได้ ประจ าปีงบประมาณ และ

จัดสรรงบประมาณของส่วน
ราชการ 

กองนโยบาย
และแผน 1 วัน 

 

7 

 

 

คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ค าขอตั้งงบประมาณ

รายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปี
งบประมาณและแผนปฏิบัติ
ราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร ประจ าปีงบประมาณ 

คณะกรรม 
การบริหาร
มหาวิทยา 

ลัย 

1 วัน 

 

8 

 

 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร
งบประมาณและการเงิน พิจารณา

ให้ความเห็นชอบค าขอตั้ง
งบประมาณรายจา่ยจากเงิน
รายได้ ประจ าปีงบประมาณ 

คณะกรรม 
การบริหาร
งบประมาณ
และการเงิน 

1 วัน 

 

9 

ไม่เห็นชอบ 

 

 

เห็นชอบ 

ประชุมคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร

พิจารณาอนุมัติ ค าขอตั้ง
งบประมาณรายจา่ยจากเงิน

รายได้ ประจ าปีงบประมาณ และ
แผนปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัย 

ประจ าปีงบประมาณ 

สภา       
มหาวิทยา 

ลัย 
1 วัน 

 

10 
 

 

จัดท าเล่มเอกสารค าขอตั้ง
งบประมาณรายจา่ยจากเงิน

รายได้ ประจ าปีงบประมาณที่
ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย

ราชภัฏสกลนคร 

นายสมศักดิ์  
อามาตร์
สมบัติ 

1 วัน 

 

 
 
 
 

ประมวลผลวิเครำะห์และจัดท ำเอกสำร
ขอค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยจำกเงิน

รำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ 

ประชุมอธิกำรบดี รองอธิกำรบดี
พิจำรณำค ำขอตั้งงบประมำณรำยจำ่ย
จำกเงินรำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ 

และจัดสรรงบประมำณของส่วนรำชกำร 

ประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวิทยำลัย พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

ประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
งบประมำณและกำรเงิน พจิำรณำให้

ควำมเห็นชอบ  

พิจำรณำอนุมัติ
อนุมัติ 

จัดท ำเล่มเอกสำรค ำขอตั้งงบประมำณ
รำยจ่ำยจำกเงินรำยได้ 



 

ล าดับ 
กระบวนการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

 
 

 
   

 

11 

 

 

 

จัดส่งเล่มเอกสารค าขอตั้ง
งบประมาณรายจา่ยจากเงิน

รายได้ และงบประมาณแผ่นดิน 
ประจ าปีงบประมาณให้ คณะ/
สถาบัน/ส านัก/กอง เพื่อใช้ใน

การบริหารงบประมาณ 

นายสมศักดิ์  
อามาตร์
สมบัติ 

1 วัน 

 

 

 

 

 

คณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง      
เร่ิมด าเนินการบริหาร

งบประมาณ 

คณะ/
สถาบัน/

ส านัก/กอง 
 

 

  

 
 
 
 
 

  

 

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เง่ือนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 

สิ้นสุด 

เร่ิมปีงบประมำณ  

จัดส่งเล่มเอกสำรค ำขอตั้งงบประมำณ
รำยจ่ำยจำกเงินรำยได้  



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ประชุม คณะ/สถาบนั/ส านกั/กอง เพื่อชี้แจงหลักเกณฑ์จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจา่ยจากเงินรายได้
และแนวนโยบายการจัดท างบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
 6.2 คณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจา่ยจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
 6.3 ประชุมคณะ/สถาบัน/ส านกั/กอง เพื่อถ่ายทอดนโยบายและจัดท าแผนปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร ประจ าปงีบประมาณ 
 6.4 คณะ/สถาบนั/ส านัก/กอง จัดส่งค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ  ไปยังกองนโยบาย
และแผน 
 6.5 กองนโยบายและแผนประมวลผลวิเคราะห์และจัดท าเอกสารขอค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงิน
รายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
 6.6 ประชุมอธิการบดี รองอธิการบดีเพื่อพิจารณาค าขอตั้งงบประมาณรายจา่ยจากเงนิรายได้ ประจ าปี
งบประมาณ และจัดสรรงบประมาณของส่วนราชการ 
 6.7 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ และแผนปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
ประจ าปีงบประมาณ 
 6.8 คณะกรรมการบริหารงบประมาณและการเงิน พิจารณาให้ความเห็นชอบค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจาก
เงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
 6.9 คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครพิจารณาอนุมัติ ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงิน
รายได้ ประจ าปีงบประมาณ และแผนปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 
 6.10 จัดท าเล่มเอกสารค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปงีบประมาณ ที่ได้รบัอนุมัติจาก
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 6.11 จัดส่งเล่มเอกสารค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ และงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี
งบประมาณ ให้ คณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง เพื่อใช้ในการบริหารงบประมาณ 
 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) คู่มือการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ และงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี
งบประมาณ 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบเสนอขออนุมัติโครงการประจ าปีงบประมาณ 
2) สรุปรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ 
3) แบบฟอร์การรจัดท าค าขอตั้งงบงบประมาณบุคลากร 
4) แบบฟอร์มการจัดท าค าขอตั้งงบลงทุน 

 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

การจัดท าข้อมูลงบประมาณงบลงทุนค่า
ครุภัณฑ์หน่วยงานกรอกข้อมูลไม่ตรงตาม
ความต้องการ 

หน่วยงานงานต้องกรอกข้อมูลความต้องการ ตามความเป็น
จริงในการใช้งานจริง 

 
 



 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
(1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย เงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 
(2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย (ฉบับ ที่ 2) พ.ศ. 

2553  
(3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย (ฉบับ ที่ 3) พ.ศ. 

2565 
(4) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาและการจ่ายเงิน

เพ่ือจัดการศึกษาภาคปกติระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2554  
(5) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาและการจ่ายเงิน

เพ่ือจัดการศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556  
(6) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การรับและการจ่ายเงินเพ่ือการจัดการศึกษา

เพ่ือปวงชน (กศ.ป.) ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2554  
(7) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การรับและการจ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษา 

เพ่ือปวงชน (กศ.ป.) ระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556  
(8) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2549  
(9) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2550  
(10) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การรับจ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับ 

บัณฑิตศึกษา (ภาคพิเศษ) พ.ศ. 2549  
(11) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การรับจ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับ 

บัณฑิตศึกษา (ภาคปกติ) พ.ศ. 2549  
(12) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การรับจ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา (ภาคพิเศษ) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557  
(13) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การรับจ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา (ภาคปกติ) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557  
(14) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การรับและการจ่ายเพ่ือการจัดการศึกษา

หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการธุรกิจค้าปลีก (RBM) พ.ศ. 2557  
(15) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา และ 

การจ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาภาคปกติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562  
(16) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา และ 

การจ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
(17) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา และ 

การจ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2564  
(18)  ระเบียบ ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาและการจ่ายเงิน เพ่ือจัดการศึกษาภาค

ปกติระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
(19)  ระเบียบ ว่าด้วย การรับและจ่ายเงินเพ่ือการจัดการศึกษา เพ่ือปวงชน (กศ.ป.) ระดับ

ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
 


