
Flow Chart กระบวนการจัดท าเสนอค าขอตั้งงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
 

Flow Chart ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

   

 -  รั บคู่ มื อและแบบฟอร์มการจั ดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากกอง
แผนงาน มหาวิทยาลัยมหิดล 

งานนโยบาย
และแผน 

(ปลายเดือน
ก.ย.-ต้น

เดือนต.ค.) 
 - ศึกษาและรวบรวมข้อมูลแนวทางหรือ

ทิศทางนโยบาย  วิสัยทัศน์  รวมทั้ ง
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและของ
ประเทศ (รัฐบาล ) เพื่อประกอบการ
เสนอขอตั้งงบฯ ในส่วนของแผนงาน/
โครงการ และงบลงทุน (ครุภัณ จาก
งบประมาณเงินแผ่นดิน และเงินรายได้ 
(ส่วนงาน/มหาวิทยาลัย) 

- ส่งแบบฟอร์มและเอกสารประกอบการ
เสนอค าขอตั้งงบประมาณ 

งานนโยบาย
และแผน 
(ต.ค.) 

 - รวบรวมข้อมูลประกอบการจัดท าเสนอ
ค าขอตั้ งงบประมาณ เ ช่น ผู้ส า เร็จ
การศึกษา และแผนรับนักศึกษา 5 ปี 
ข้อมูลพื้นที่และบุคลากร อัตราเงินเดือน 
การจ้างเหมา ผลการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ของชาติ งบประมาณรายรับ
และรายจ่าย 

- รวบรวมข้อมูลการจัดท าแผนความ
ต้องการงบลงทุนระยะ 5 ปี 

- รวบรวมข้อมูลแผนงาน/โครงการ 

งานนโยบาย
และแผน 

(ปลายเดือน
ต.ค.-ต้น

เดือนพ.ย.) 

 -  ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข้ อ มู ล
ประกอบการจัดท า เสนอค าขอตั้ ง
งบประมาณ 

-  ตรวจสอบรายละเอียดค า เสนอขอ
งบประมาณให้เป็นไปตามนโยบาย และ
หลักการใช้เงินงบประมาณรายจ่าย 

งานนโยบาย
และแผน 
(ต้นเดือน

พ.ย.) 

เริ่มต้น 

รับหนังสือแจ้งเวียนและแบบฟอรม์การจัดท าเสนอ
ค าขอตั้งงบประมาณ 

ศึกษาและรวบรวมข้อมลูแนวทางหรือทิศทาง
นโยบาย เพื่อประกอบการเสนอขอตั้งงบฯ พร้อมส่ง
เอกสารเสนอค าของตั้งงบประมาณให้ผู้บริหาร และ

บุคลากรทุกฝ่ายงาน 

ตรวจสอบ 

รวบรวมข้อมลูประกอบการเสนอขอตั้งงบประมาณ
จากทุกฝ่าย และเอกสารประกอบ 

แก้ไข/เพิ่มเติม 



Flow Chart ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

 - สรุปร่างเสนอค าขอตั้งงบฯ รายจ่ายจาก
เงินรายได้ส่วนงาน และแผนระยะ 5 ปี 

- สรุปร่างเสนอค าขอตั้งงบประมาณจาก
ง บ ป ร ะ ม า ณ เ งิ น แ ผ่ น ดิ น  แ ล ะ
งบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลยั และ
แผนระยะ 5 ปี 

งานนโยบาย
และแผน 
(พ.ย.) 

 - สรุปส่งให้รองผู้อ านวยการแต่ละฝ่าย
พิจารณา/ตรวจสอบรายละเอียดค า
เสนอของบประมาณ 

-  ส่ ง ให้ รองผู้ อ านวยการฝ่ายบริหาร
พิจารณา/ตรวจสอบรายละเอียดค า
เสนอของบประมาณเป็นครั้งสุดท้าย 

รอง
ผู้อ านวยการ
ฝ่ายบรหิาร  

(พ.ย.) 

 -  ร่ างหนังสือน าส่งและจัดท ารูปเล่ม
รายงานเสนอค าขอตั้งงบประมาณ ฉบับ
สมบูรณ์ และเอกสารประกอบการเสนอ
ขอตั้งงบประมาณ 

งานนโยบาย
และแผน 
(พ.ย.) 

 - เสนอให้ผู้อ านวยการสถาบันฯ พิจารณา
เพื่อลงนามอนุมัติรายงานเสนอค าขอตั้ง
งบประมาณ 

ผู้อ านวยการ  
(พ.ย.) 

 - จัดส่งรายงานเสนอค าขอตั้งงบประมาณ 
พร้ อม เอกสารประกอบ ไปยั งกอง
แผนงาน มหาวิทยาลัยมหิดล 

- จัดส่งไฟล์ข้อมูลรายงานเสนอค าขอตั้ง
งบประมาณ พร้อมไฟล์เอกสารประกอบ
ไปยัง Email ผู้ประสานงานงบประมาณ 

งานนโยบาย
และแผน 
(พ.ย.) 

 - จัดท าและกรอกข้อมูล Commitment 
Item และข้อมูลตัวช้ีวัดในรายละเอียด
ค าขอตั้งงบประมาณ และแผน 4 ปี ใน
ส่วน FM ของระบบ MU-ERP 

งานนโยบาย
และแผน 

(ธ.ค.) 

   

 

จัดท า (ร่าง) เสนอขอตั้งงบประมาณเงินแผ่นดิน และ
งบประมาณเงินรายได้ (ส่วนงาน/มหาวิทยาลยั) 

จัดส่งรายงานเสนอค าขอตั้งงบประมาณไปยังกอง
แผนงาน มหาวิทยาลยัมหดิล พร้อมเอกสารประกอบ 

พิจารณา/
ตรวจสอบ 

จัดท าหนังสือน าส่งและเล่มรายงานเสนอค าขอตั้ง
งบประมาณ ฉบับสมบูรณ ์

สิ้นสุด 

จัดท าข้อมูลและกรอกข้อมลูเสนอขอตั้งงบฯ และ
แผน 4 ปี ในระบบ MU-ERP (ส่วน FM) 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

ผ่าน/อนุมตั ิ

พิจารณา 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

อนุมัต ิ


