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ขั้นตอนการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวิทยาลยัมหดิล 

ผู้ดำเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

  

งานนโยบายฯ    
1. งานนโยบายฯ ปรับแบบฟอร์มคำขอตั้งงบประมาณฯ 
และตรวจความเรียบร้อย 

 
1  ชั่วโมง 

   
2. พิมพ์บันทึกขอ้ความนำส่ง พร้อมแนบแบบฟอร์ม   

 
2  ชั่วโมง 

รองฯ งบประมาณ     เสนอ รองฯงบประมาณฯ พิจารณาลงนาม  

งานนโยบาย  ส่งบันทึกข้อความและแบบฟอร์มฯให้ภาควิชา/หนว่ยงาน 
เพื่อจัดทำคำขอตั้งงบประมาณฯหมวดงบลงทุน 

1 ½ เดือน 

  รับข้อมูลจากภาควิชา/หนว่ยงาน และตรวจสอบความ
ถูกต้อง/ครบถ้วน  แยกประเภทรายการ วิเคราะห์ขอ้มูล  
 

8 ชั่วโมง 

ทีมบริหารฯ  สรุปรายการงบลงทุนเสนอ รองฯงบประมาณฯ เพื่อนำเขา้
พิจารณาในที่ประชุมทีมบริหารฯเลือกรายการเพื่อบรรจุใน
คำขอตั้งงบฯ 

 
 

  - ตรวจสอบความพร้อมของเอกสารประกอบคำขอตั้ง
งบประมาณหมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ์/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) 
- จัดทำแผนจัดซ้ือ/จ้ดจา้งหมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ์/
ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) 

3 ชั่วโมง 

หน่วยการเงิน 
 
 
 

 ประสานงานขอขอ้มูล  
-รายรับจริงเงินรายได้, กองทุน CMB, กองทุนสวัสดิการ-
รายได้สะสมยกยอด และรายได้สะสมทัง้หมด  
-รายจา่ยจริงกองทุนสวัสดิการ 
 

7  วัน 

งานทรัพย์ฯ  ประสานงานขอขอ้มูล 
เงินเดือน/ค่าจ้างของพนักงานส่วนงาน, ลูกจ้างประจำเงิน
รายได้ ลูกจา้งชั่วคราว 
-เงินเดือน/ค่าจ้าง ปีปัจจบุัน 
-แผนการรับบุคลากรใหม ่

7  วัน 

งานนโยบาย  งานนโยบายฯ จัดทำคำขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ 
ตามขั้นตอน/กระบวนการต่างๆ 
 
 

10 วัน 

เร่ิมต้น 

ร่าง/พิมพ์บันทึกนำส่ง พร้อมแบบฟอร์ม 

คำขอตั้งงบประมาณฯ  

    รับข้อมูลคำขอตั้งงบประมาณหมวด 

หมวดงบลงทุนจาก ภาควิชา/หน่วยงาน  

ส่งบันทึกข้อความและแบบฟอร์ม 

คำขอตั้งงบประมาณฯ  

รายกานำเสนองบลงทุนเข้าพิจารณา 

    ในที่ประชุมทีมบริหาร 

 

- ข้อมูล ข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างของพนักงาน 
ส่วนงาน ลูกจ้างประจำเงินรายได้ ลูกจา้งชั่วคราว 
- แผนรับบุคลากรใหม่ 
 
 
 
 
 

จัดทำข้อมูลคำขอต้ังงบฯ เงินรายได้ ประมาณการ
รายได้, กองทุน CMB และกองทุนสวัสดิการ  
 

พิจารณาลงนามา 

ตรวจสอบความครบถ้วน/ถูกต้องของ
เอกสารประกอบคำขอตั้งงบประมาณ  

ข้อมูล รายรับจริงเงินรายได้, กองทุน CMB, 
กองทุนสวัสดิการ-รายได้สะสมยกยอด และ

รายได้สะสมทั้งหมด รายจ่ายจริงกองทุน
สวัสดิการ 

จัดทำ/ปรับแบบฟอร์ม 

คำขอตั้งงบประมาณฯรายได้  
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ผู้ดำเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

รองฯ งบประมาณ 
 

 รองฯ งบประมาณฯพิจารณา รา่ง คำขอตั้งงบประมาณ  
เพื่อเสนอ คณบดี เพื่อพิจารณา 
-กรณี มีการปรับแก ้ 

 

    
งานนโยบาย  -จัดทำรูปเล่มเอกสารคำขอตั้งงบประมาณงบประมาณ 

เงินรายได้  
 - เข้าระบบ ERP และ Print รายจ่ายจริง  3 เดือน ปี
ปัจจุบัน และจัดทำงบประมาณเปรียบเทียบคำขอตั้งเดิมกับ
รายจ่ายจริง 
 - ประสานงานกับหน่วยการเงินเกี่ยวกบัรายรับจริงปีที่ผ่าน
มา และเงินรายได้สะสมของคณะฯ พรอ้มทั้งตรวจสอบ
ข้อมูลที่ได้รับ 
 - จัดทำคำขอตั้งงบประมาณเงินรายได้เพิ่มเติม (ขั้นตอน
เหมือนการจัดทำคำขอตั้งเงินรายได้) 
 - จัดเตรียมเอกสารประกอบ รายการขอตั้งงบประมาณ
เพิ่มเติม (กรณีเป็นรายการครุภัณฑ์ / ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) 
 - ถา่ยเอกสารและจัดทำเล่มคำขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ 
(เพิ่มเติม) 
 - ร่าง/พิมพ์/ตรวจ หนังสือนำส่ง  และนำเสนอ รองคณบดี
ฝ่ายงบประมาณและการคลัง พิจารณา และนำเสนอ 
คณบดี ลงนาม 
- ส่งคำขอตั้งฯ และเอกสารประกอบ ตามระเบียบสาร
บรรณ 
- จัดทำ Template คำขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ 
(เพิ่มเติม) เพื่อ Up load file/ปรับเพิ่มเงินตามหมวด
รายจ่ายที่ขอตั้งงบประมณเพิ่มขึ้นระบบ ERP 
- ส่งข้อมูลทาง E-mail ให้กองแผนงาน และโทรศัพท์
ประสานงานเงินรายได้ส่งให้ กองแผนงาน ม.มหิดล 

8 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 
 
 
 

-พิมพ์ร่างบันทึกข้อความ นำส่งคำขอตั้งงบปีระมาณ และ 
 เล่มคำขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ 
-เสนอ คณบดี ลงนาม    
 
-ออกเลขหนังสือ และดำเนินการส่งเร่ืองออกตามระเบยีบ 
 งานสารบรรณ 
-ส่ง คำขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ทาง E-mail 

10 นาที 
 
 
 
20 นาที 
 

  ดำเนินการ Up load ข้อมูลคำขอตั้งงบประมาณเงิน 
รายได้ ประมาณการรายได้ และกองทุนต่างๆตาม ขั้นตอน Up 
load คำขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ ที่แนบ  
 
 

2  วัน 

  จัดเก็บดร๊าฟเอกสารคำขอตั้งงบประมาณฯ และสำเนา    
คำขอตั้งงบประมาณและเอกสารประกอบ พร้อม File  
ลงเร่ืองส่งออก และเกบ็เข้าแฟ้มที่งานนโยบาย 
 

20  นาท ี

 

จัดทำเอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

Up load ข้อมูลคำขอตั้งงบประมาณสว่นงานลงใน
ฐานข้อมูลกองแผนงาน และตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 

 

เสนอ  รองฯงบประมาณฯ 

จบ 

จัดทำบันทึกนำส่ง และเอกสารคำขอตั้ง
งบประมาณ เสนอ คณบดี ลงนาม 

       คณบดีพิจารณาลงนาม 

ส่งออกเรื่องตามระเบียบสารบรรณ 
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ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวกมลทิพย์ ดีรอบ e-mail : Kamontip.dee@mahidol.ac.th  โทร.094-7795278 

                :  งานนโยบาย แผนและงบประมาณ   02-4197469-80 ต่อ 1205, 1211 

 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหดิล ว่าด้วย การบรหิารงบประมาณและการเงิน พ.ศ.2551 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหดิล ว่าด้วย การบรหิารงบประมาณและการเงิน (ฉบับ2) พ.ศ.2556 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหดิล ว่าด้วย การบรหิารเงินอุดหนุนการวจิัย พ.ศ.2560 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหดิล ว่าด้วย การบรหิารเงินอุดหนุนการวจิัย พ.ศ.2551 

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การกำหนดวงเงินในการโอน เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมและยกเลิกรายการครภุัณฑ์และ

สิ่งก่อสร้าง พศ.2551 

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การเบิกเงินฯ พศ.2551 

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑส์่วนงานท่ีบริหารรายได้เอง พศ.2551 

- ประกาศเรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ พ.ศ. 2567 
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