
  
คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ข้ันตอน   
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี จากเงินอุดหนุนจาก
รัฐบาล (งบประมาณแผ่นดิน) 
     ขั้นตอนใหม่          ปรับปรุง 

 
จัดทำโดย  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ณ วันท่ี 15 มิถุนายน 2568 

 

 

 

  รับนโยบาย และหลักเกณฑ์การจัดทำคำขอตั้ง

งบประมาณเงินอดุหนุนจากมหาวิทยาลัย  

แจ้งสาขาวิชา/ฝ่าย/คณะทำงานรบัทราบ

นโยบาย และจัดทำข้อมลูขอตั้งงบลงทุน 

จัดทำแฟ้มรวบรวมข้อมูล แยกตามสาขาวิชา/

ฝ่าย/คณะทำงาน 

ตรวจสอบ และรวมรวบจดัทำสรุปรายการ     

งบลงทุน 

ประชุมพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ  

(จัดลำดับความสำคัญ) 

จัดทำ (ร่าง) รายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณที่

ผ่านการพิจารณาเบื้องต้น 

เสนอกรรมการประจำคณะ

พิจารณา 

กรอกข้อมูลคำขอตั้งงบประมาณ เข้าระบบ 

SWU BUDGET  

  คณบดีพิจารณาลงนาม  

ในระบบ 

ส่งสรุปคำขอตั้งงบประมาณ และเอกสาร

ประกอบไปยังส่วนแผนและยุทธศาสตร ์

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตรวจสอบ 

ข้อมูลในระบบ 



คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ข้ันตอน   
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี จากเงินอุดหนุนจาก
รัฐบาล (งบประมาณแผ่นดิน) 
     ขั้นตอนใหม่          ปรับปรุง 

จัดทำโดย  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ณ วันท่ี 15 มิถุนายน 2568 

ขั้นตอน ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ ส่งเร่ืองการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี จากเงินอุดหนุนรัฐบาล พร้อมนโยบายมายัง

ส่วนงาน 

1. นโยบายและ

หลักการทำ

งบประมาณ

มหาวิทยาลัยศรีนคริ

นทรวิโรฒ 

2. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ศึกษานโยบาย และดำเนินการดังนี้

- จัดทำสรุปนโยบายการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย จากเงินอุดหนุนรัฐบาล ที่เกี่ยวข้องกับฝา่ยตา่งๆ 

- จัดทำบันทึกข้อความภายในเพือ่แจ้ง รองคณบดี/สาขาวิชา/ฝ่ายต่างๆ/คณะทำงาน ในการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจา่ย 

จากเงินอุดหนุนรัฐบาล เสนอตามลำดับดังนี้ 

 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานคณบด ี เพื่อตรวจทาน 

  เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร เพือ่ตรวจทาน และพจิารณา 

    เสนอคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ เพื่อพิจารณาลงนาม 

2 วัน 

3. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  ส่งบนัทึกข้อความและเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง รองคณบดี/สาขาวิชา/ฝา่ยตา่งๆ/คณะทำงาน

ทาง e-mail 
1 วัน 

4. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน สร้างแฟ้มข้อมูลใน google drive แยกตามรองคณบดี/สาขาวิชา/ฝ่ายต่างๆ/คณะทำงาน เพื่อ

เตรียมให้ทุกฝ่ายส่งคำขอตั้งงบประมาณเข้าแฟ้มข้อมูล 

1 วัน 

5. เมื่อครบกำหนดการจัดส่งข้อมูล งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบขอ้มูล และเอกสารประกอบ ใน google drive

และจัดทำสรุปข้อมูลงบลงทุนทั้งหมด 

2 วัน 

6. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน เชิญประชุมผู้บริหาร ประกอบดว้ย คณบดี  รองคณบดีทุกฝ่าย  หวัหนา้สาขาวิชาทกุสาขาวิชา

ผู้อำนวยการสำนกังานคณบด ีเพื่อพจิารณาจัดลำดับความสำคัญของงบลงทุน 

1 วัน 

7. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน จัดทำ (ร่าง) คำขอตั้งงบประมาณรายจา่ยประจำป ีจากเงินอุดหนุนรัฐบาล เสนอที่ประชุม

คณะกรรการประจำคณะ 

1 วัน 

8. เมื่อคณะกรรมการประจำคณะพจิารณาเห็นชอบ  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน กรอกข้อมูลรายละเอียดคำขอตั้งบประมาณ

เข้าระบบจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ (SWU BUDGET)  

2 วัน 

9. เมื่อกรอกข้อมูลเขา้จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ (SWU BUDGET)  เรียบร้อย  แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพื่อตรวจสอบ  ดังนี้

- ผูอ้ำนวยการสำนักงานคณบดี  เพือ่ตรวจทาน

- รองคณบดีฝ่ายบริหาร เพือ่ตรวจทาน

1 วัน 

10. เมื่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแลว้ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน กดระบบส่งยังไปคณบดี เพื่อ

พิจารณาลงนามรับรองรองในระบบ 

1 วัน 

11. เมื่อคณบดีพิจารณาลงนามรับรองในระบบเรียบร้อยแล้ว งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ปริ๊นขอ้มูลสรุปจากระบบ SWU

BUDGET และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่ใบเสนอราคา และคุณลักษณะครุภัณฑ์ทุกรายการ ส่งไปยังส่วนแผนและยุทธศาสตร์ 

เพื่อยืนยันการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

1 วัน 

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร์ ชนะมาร) 
ผู้อำนวยการสำนักงานคณบด ี

วันที่.............26 มิถุนายน 2568............................... 


