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1. วัตถุประสงค 

     เพ่ือใหสํานักหอสมุดมุดกลางมีข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณท่ี

แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานสําหรับผูปฏิบัติงานดาน

งบประมาณตอไป 

2. ขอบเขต 

     กระบวนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ จะครอบคลุม กระบวนการ ข้ันตอนและระยะเวลาท่ี

กําหนดในปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปของสํานักหอสมุดกลาง 

3. นิยาม 

     งบรายจาย หมายถึง กลุมวัตถุประสงครายจายท่ีกําหนดใหจายตามหลักเกณฑการจําแนกประเภท

รายจายงบประมาณ สําหรับหนวยงาน จําแนกเปน 5 ประเภท 

  1) งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคล ไดแก รายจายใน

ลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว 

  2) งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย

ท่ีจายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 

  3) งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะคา

ครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

ดังกลาว 

  4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุน

การดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ และ

รายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน เงินสมทบเขากองทุนประกันอุบัติเหตุ เงิน

สมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ งบสนับสนุนการดําเนินงานมหาวิทยาลัย เปนตน 

  5) งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง 

หรือรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน คาใชจายในการจัดโครงการตาง ๆ   

  6) งบกลาง หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบริหารสวนกลาง  

 4. ข้ันตอนการดําเนินงาน  

    1) สวนแผนและยุทธศาสตรแจงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร  

    2) บันทึกแจงหัวหนาฝายตางๆ เพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายเงินรายไดประจําป เพ่ือใชใน 

การดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ รวมถึงคาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

    3) วิเคราะหผลการใชงบประมาณในปท่ีผานมา ปปจจุบัน เพ่ือประมาณการจัดทําคําขอตั้ง 

งบประมาณรายจายจากเงินรายได 

    4) ดําเนินการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายเงินรายไดเสนอท่ีประชุมผูบริหารพิจาณา  

    5) เสนอคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายไดตอผูอํานวยการสํานักหอสมุดกลางอนุมัติ  
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   6) บันทึกรายการคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายไดผานระบบ SWU-BUDGET 

   7) สงคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายไดเสนอสวนแผนและยุทธศาสตร มศว 

   8) บันทึกขอมูลโครงการ/กิจกรรมงบประมาณรายจายจากเงินรายไดผานระบบ SWU-SAP 

   9) รายงานการใชเงินงบประมาณเงินรายได 

5. เอกสารอางอิง 

    5.1 นโยบายและหลักการในการจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายได ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. 2564 

    5.2 บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ กองมาตรฐานงบประมาณ 1 สํานักงบประมาณ ธันวาคม 2562 

    5.3 เกณฑราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณและระบบคอมพิวเตอร ฉบับเดือน

พฤษภาคม 2563 
 


