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ค ำน ำ 
 

               งานนโยบายและแผน สำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทร  
วิโรฒ เป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่สนับสนุนพันธกิจของคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม ในการบริการบุคลากรไม่ว่า
จะเป็นคณาจารย์ นิสิต ตลอดจนบุคลากรภายนอกส่วนงาน ซึ่งงานบริการ เป็นหัวใจสำคัญในการดำเนินงานใน
ทุกภาคส่วน ความมีประสิทธิภาพหรือมีมาตรฐานในการทำงานต่างๆ ล้วนต้องอาศัยการให้บริการที่ดี เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ดังนี้สำนักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม จึงได้จัดทำค ู่มือ
การให้บริการขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการให้บริการที่ครอบคลุมและมีประสิทธิภาพเพื่อสร้างความพึงพอใจ
ยิ่งขึ้น 
 

งานนโยบายและแผน 
สำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  



 
 

คู่มือการให้บริการ : นโยบายและแผน - การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

จัดทำข้อมูลจำนวนนิสิตระดับปริญญาตรี  

ระดับบัณฑิตศึกษา 

คำนวณโครงสร้างหลักสูตรและหน่วยกิต (FTES) 

รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

ฝ่ายนโยบายและแผน 

ประชุมวางแผนการจัดสรรงบประมาณ 

รวบรวมรายจ่ายประจำปี งบดำเนินงาน งบรายจ่ายอื่น 

ประสานงานฝ่ายงานส่วนกลาง  

จัดทำคำขอต้ังประมาณการจัดกิจกรรม/โครงการ 

รวบรวมข้อมูลแต่ละฝ่ายงานส่วนกลาง 

ประชุมส่วนงานพิจารณา 

เสนอวงเงินที่เหลือจัดสรรงบประมาณให้กับหลักสูตร 

คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม 

หลักสูตรจัดทำคำขอต้ังงบประมาณ  

วางแผนจัดกิจกรรม/โครงการ และผู้รับผิดชอบ 

รวบรวมข้อมูลทั้งหมด เพื่อจัดทำร่างคำขอต้ังงบประมาณ 

ประชุมคณะกรรมการระดับคณะฯ พิ

จารณา 

จัดทำข้อมูลคำขอต้ังงบประมาณฉบับสมบูรณ์ 

จัดส่งส่วนงานยุทธศาสตร์และแผน จัดเก็บ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 
 

คู่มือการให้บริการ : นโยบายและแผน –
 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ (เงินอุดหนุนรัฐบาล) 

 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รได้รับบันทึกข้อความ การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมา

ณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจำปีงบประมาณ (เงินอุดหนุน

จากรัฐบาล) 

ฝ่ายนโยบายและแผน 

ประชุมวางแผนร่วมกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ประสานงานฝ่ายงานส่วนกลาง  

ให้ดำเนินการเสนองบประมาณ หมวดงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 

รวบรวมข้อมูลแต่ละฝ่ายงานส่วนกลาง 

ประชุมระดับส่วนงาน 

เพื่อพิจารณา 

จัดทำร่างคำขอต้ังแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายจากเ

งินรายได้ประจำปีงบประมาณ (เงินอุดหนุนจากรัฐบาล) 

ประชุมคณะกรรมการระดั

บคณะฯ พิจารณา 

จัดทำข้อมูลคำขอต้ังงบประมาณฉบับสมบูรณ์ 

จัดส่งฝ่ายยุทธศาสตร์และแผน จัดเก็บ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 
 

คู่มือการให้บริการ นโยบายและแผน -
การติดตามผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณในโครงการ 

 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

************************** 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ผังงาน (flow chart) 
การติดตามผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณในโครงการ 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

  

รวบรวมข้อมูลและการติดตาม  
Action Plan

 ประจ าปีงบประมาณ รอบ 6 และ 1

2เดือน 

หลังจากด าเนินโครงการเสร็จสิ้น  

ติดตามการส่งรายงานผลโครงการ 

รวบรวมรายงานผลโครงการลงฐานข้อมูลเพื่อรายงานผลโครงการ 

และกิจกรรมลงระบบของมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 

รับข้อมูลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมก่อนเริ่มปีงบประมาณ 

ส่งข้อมูลการติดตามการด าเนินโครงการ/ กิจกรรมไปยังฝ่ายต่างๆ 

เพื่อกรอกรายละเอียดในการจดัโครงการ 

เริ่มต้น 

 

ไม่ด าเนินงานตามแผน ด าเนินการตามแผน 

ติดต่อประสานงานกับหัวหน้างานนโยบายและแผน 

เก็บหลักฐานหน้าอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

ด าเนินการติดตามโครงการ/กิจกรรม  

แจ้งไปยังผู้รับผิดชอบโครงการใหด้ าเนินการ 

รายงาน Action Plan  

เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ า 

คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม 

เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงาน 

รอบ 6 และ 12 เดือน  

ลงเว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม 

รายงานลงระบบติดตามยุทธศาสตร์  

SWU - SAP 

รายงานเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประ

จ าคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม 

 รอบ 6 และ 12 เดือน 

 



 
 

คู่มือการให้บริการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม -
กระบวนการในการด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ผังงาน (flow chart) 
กระบวนการในการด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

   
  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

โครงการไม่อนุมตั ิ

อธิการบดีลงนามอนุมัติ 

กรณีบุคคลภายนอกเข้าร่วม 

โครงการ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 

เริ่มต้น 

 

กรอกแบบฟร์อมขออนุมัติโครงกา

ร/อนุมัติเดินทาง 

น าเสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติโครงการ 

ประธานโครงการลงนาม 

งานการเงินลงนาม/ ผอ.ลงนาม 

คณบดีลงนามอนุมัติ 

กรณีไม่มีบุคคลภายนอก 

เข้าร่วมโครงการ 

 
โครงการอนุมัติ 

วงเงิน <50,000บาท  

ส่งเรื่องยืมเงินคณะฯ 

การเงินลงนาม 

ผอ.ลงนาม 

คณบดลีงนาม 

รับเงินยืม 

วงเงิน >50,000บาท  

ส่งเรื่องยืมเงินส่วนการคลงั 

การเงินลงนาม 

ผอ.ลงนาม 

คณบดลีงนาม 

รับเงินยืม 

ด าเนินโครงการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกเงินโครงการ 

แล้วเสร็จไม่เกิน 30วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 

ส่งเบิกงานการเงิน 

จัดท ารายงานผลโครงการ 

เอกสารส่งคืนแก้ไข 

ติดต่อประสานงานกับหัวหน้าผูร้ับผิดชอบโครงการ

โครงการ 
 



 
 

คู่มือการให้บริการ ประกันคุณภาพ -
การประเมินคุณภาพภายใน ระดับคณะตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ 

(EdPEx) 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
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