
การขออนุมัติใช้งบประมาณ 
 

 เป็นขั้นตอนที่มหาวิทยาลัยจะต้องน างบประมาณรายจ่ายประจ าปีไปใช้จ่าย  ซึ่งมหาวิทยาลัยจะ
ก าหนดให้หน่วยงานต่างๆ จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี (โครงการ/กิจกรรม) ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร โดยต้อง
สอดคล้องกับทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต: จิ๋ว แต่ แจ๋ว (พ.ศ. 2563 - 2567) หรือ SDU Direction : SMALL 
but SMART (2020 – 2024) รวมทั้งนโยบายมหาวิทยาลัยและแนวทางพัฒนามหาวิทยาลัย แล้วบันทึกข้อมูลตาม
แผนปฏิบัติงานลงในระบบแผนปฏิบัติงานประจ าปี โดยกองนโยบายและแผน ตรวจสอบและวิเคราะห์ความสอดคล้อง
ของแผนปฏิบัติงานดังกล่าว แล้วรวบรวมเสนอต่อรองอธิการบดีเพ่ือให้ความเห็นชอบ ก่อนเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติต่อไป 

 หน่วยงานด าเนินโครงการ/กิจกรรม ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ โดยจัดท าบันทึกเสนอขอ
ใช้งบประมาณในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  มายังกองนโยบายและแผน จากนั้นกองนโยบายและแผน                       
จะตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง แล้วบันทึกการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงานในระบบบริหารงบประมาณ (GL) จากนั้นเสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน                   
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และจัดส่งเรื่องไปยังกองคลังต่อไป 



การขออนุมัติใช้งบประมาณ

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน

1 1 นาที  บันทึกข้อมูลรับเอกสารเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์

2

เอกสารไม่ถูกต้อง

ส่งคืนต้นเรื่อง

5 นาที ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและพิจารณารายการ
งบประมาณที่ขออนุมัติ พร้อมทั้งจัดเก็บข้อมูลลงระบบ
บริหารงบประมาณ (GL)

3 เอกสารถูกต้อง

ไม่เห็นชอบ                                                                   

2 นาที ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการเสนอขออนุมัติงบประมาณ

4 เห็นชอบ 5 นาที - เรื่องขออนุมัติงบประมาณท่ัวไป น าส่งกองคลัง (การเงิน)
- เรื่องขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง น าส่งกองคลัง (พัสดุ)

ลงทะเบียน
คุมรับเร่ือง

ตรวจสอบและ
พิจารณา

งบประมาณ
ส่งคืนต้นเร่ือง

เสนอ ผอ. 
พิจารณา

น าส่งเอกสารไปยัง
กองคลัง


