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มาตรฐานการปฏิบ ัต ิงาน (Standard Operating Procedures : SOP) 
งานนโยบายและแผน 

สํานักงานคณบดี คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 

 
คณะพยาบาลศาสตร ์

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
Standard Operating Procedures : SOP) 
การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ (งบลงทุน)  
ครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจําปี 

แก้ไขคร ั้งที่ ..(ถ้ามี)...... 
ว ันที่บังคับใช้ มีนาคม 2566 

วัตถุประสงค ์ 1. เพื่อให้บุคลากรคณะพยาบาลศาสตรท์ราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณ (งบลงทุน) ครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ประจําปี 
2. เพื่อให้การปฏิบัติงานการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ (งบลงทุน) ครุภัณฑ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง ประจําปี มมีาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดยีวกัน บรรลุผลสําเร็จตามเปา้หมายที่
กําหนด 

ตัวชี้วัดที่สําคญั ร้อยละ 100 ทีส่ามารถการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ (งบลงทุน) ครุภัณฑ์ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง 
ประจําปีตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ขอบเขตของงาน 1. การจัดเตรียมรายการครุภัณฑ์ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง 
2. การบันทึกข้อมูลผ่านระบบคําขอตั้งงบประมาณ (SWU BUDGET) 

คําจํากัดความ งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตลุาคมของปีถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป 
และให้ใช้ปี พ.ศ. ถัดไปเป็นชือ่สําหรับปีงบประมาณน้ัน 
ครุภัณฑ ์หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชํารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึง 
สิ่งต่าง ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 

หน้าท่ีรับผิดชอบ นางสาวเสาวลักษณ์  สรรเพชร 
งานนโยบายและแผน ทําหน้าท่ีจัดทําคําขอตั้ง (งบลงทุน)  

เอกสารอ้างอิง 
 

Website การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ 
http://planning.op.swu.ac.th/it  
แบบฟอร์มการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 
http://planning.op.swu.ac.th/budget_plan 

แบบฟอร์มทีใ่ช ้ https://drive.google.com/drive/folders/1OhiGhpaKiy6Dl9E2eM519OO0614xAQkq 
แบบฟอร์มการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี พ.ศ. 25... 
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Flow chart การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ หมวดเงินอุดหนุน (ครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) ประจําปี 

ลําดับ 

ที่ 
กระบวนการ/ขั้นตอนการดําเนินงาน (Flowchat) มาตรฐานคุณภาพการปฏิบัติงาน/ 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 

ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอรม์/
เอกสารอ้างอิง 
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  ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ 
ของมหาวิทยาลัย 
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  งานสารบรรณ ส่งให้ 
งานนโยบายและแผน 

1 วัน บันทึกข้อความ การจัดทํา
คําขอตั้ง (งบลงทุน)  
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รายการครุภัณฑ ์
1.ใบเสนอราคา (รายการครุภัณฑ์ 1 
รายการ ให้แนบใบเสนอราคาไมน่้อย
กว่า 3 บริษัท ยกเว้นครุภัณฑ์
มาตรฐาน) 
2.รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
ของแต่ละรายการ 
3.จัดลําดับความสําคัญของการใช้
ครุภัณฑ์ เสนอรายชื่อคณะกรรมการ 
และชี้แจงเหตุผล และความจําเป็น
ตามแบบฟอร์มให้ชัดเจน  

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

20 วัน (แบบฟอร์มที่ 1) เสนอ
รายการครุภัณฑ์ พร้อม
รายชื่อคณะกรรมการ 

 
 

 
 

รายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
1.บัญชีแสดงปริมาณวัสดุ และราคาที่
ใช้ในการก่อสร้าง (BOQ) 
2.ข้อกําหนดผู้ว่าจ้าง (TOR) 

  จัดทํารายละเอียดตาม
แบบฟอร์ ม  ง . 1 45 / 2 
(แบบฟอร์มที่ 2) 

เริ่มต้น 

บันทึกข้อความจดัทําคําขอตั้งงบประมาณ 
(งบลงทุน)  

แจ้งส่วนงานที่เกี่ยวข้องจดัทําคําขอตั้ง
งบประมาณ (งบลงทุน)  

ส่วนงานที่เกี่ยวข้องเสนอความต้องการ 
 (งบลงทุน)  
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ลําดับ 

ที่ 
กระบวนการ/ขั้นตอนการดําเนินงาน (Flowchat) มาตรฐานคุณภาพการปฏิบัติงาน/ 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 

ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอรม์/
เอกสารอ้างอิง 

      

  รายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
3.แบบรูปรายการของรายการที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง 
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- รวบรวมข้อมูลการจัดทําคําขอตั้ง 
(งบลงทุน)จากทุกส่วนงานที่เสนอ
รายการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
ประกอบการจัดทําคําขอตั้ง (งบ
ลงทุน) 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบให้
ถูกต้องตามนโยบาย และหลักการใช้
งบประมาณ 
- หากเอกสารไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ที่
เกี่ยวข้องดําเนินการแก้ไข ต่อไป 

ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 2 อาทิตย์ -แบบฟอร์มคําขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย
ประจําปี 
-สแกนใบเสนอราคาและ
คู่เทียบของทุกรายการ 
-รวบรวมแบบฟอร์มแสดง
ความต้องการ 1 รายการ
ต่อเอกสาร 1 ชุด 
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                                            แก้ไข/เพิ่มเติม                   

 
 
 

งานนโยบายและแผน   
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 เตรียมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 
- สแกนใบเสนอราคาและคู่เทียบของ
ทุกรายการ 
-รวบรวมแบบฟอร์มแสดงความ
ต้องการ 1 รายการต่อเอกสาร 1 ชุด 

งานนโยบายและแผน 2 วัน ไฟล์ข้อมูลการจัดทาํคํา
ขอตั้ง (งบลงทุน) ของทุก
ส่วนงาน 
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           แก้ไข/เพิ่มเติม 
 
 
           
                                  อนุมตั ิ

- คณะกรรมการร่วมกันพิจารณา และ
จัดลําดับความสําคัญในแต่ละรายการ 

-คณะกรรมการดาํเนินงาน
งบประมาณ 
- งานนโยบายและแผน 

1 วัน ข้อมูลที่แต่ละส่วนงาน
เสนอความต้องการ
รายการครุภัณฑ์ 

รวบรวมเอกสารข้อมลูประกอบการจัดทําคําขอ
ตั้ง (งบลงทุน) และเอกสารประกอบ  

ตรวจสอบ 

จดัทํา (ร่าง) คําขอตั้ง (งบลงทุน) เตรียมพร้อม
นําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการจดัทํา

งบประมาณ 

พิจารณา/
ตรวจสอบ 

A
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ลําดับ 

ที่ 
กระบวนการ/ขั้นตอนการดําเนินงาน (Flowchat) มาตรฐานคุณภาพการปฏิบัติงาน/ 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 

ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอรม์/
เอกสารอ้างอิง 
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- เพื่อความถูกตอ้งของข้อมูล ส่งข้อมูล
การจัดทําคาํขอตั้ง (งบลงทุน) ให้ฝ่าย
แผนและยุทธศาสตร์ ตรวจความถูก
ต้องก่อนลงระบบ 

 

งานนโยบายและแผน/ ฝ่ายแผน
และยุทธศาสตร์ 

1 อาทิตย ์ ไฟล์ข้อมูลการจัดทาํคํา
ขอตั้ง (งบลงทุน) 
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 เข้าระบบคําขอตั้งงบประมาณ (SWU 
BUDGET) ดําเนนิงานตามขั้นตอนเพื่อ
สรุปผลการจัดทําคําขอตั้ง (งบลงทุน) 
ของปีนั้นๆ 
 

งานนโยบายและแผน 2 วัน - ไฟล์ข้อมูลการจัดทําคํา
ขอตั้ง (งบลงทุน) 
-   ระบบคําขอตัง้
งบประมาณ (SWU 
BUDGET) 
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 ผู้บริหารสูงสุดเข้าระบบยืนยันข้อมูล
ในระบบคําขอตั้งงบประมาณ (SWU 
BUDGET) เป็นที่เรียบร้อยในการ
จัดทําคําขอตั้ง (งบลงทุน) ในปีนั้นๆ 
 

คณบด ี 10 นาท ี ระบบคําขอตั้ง
งบประมาณ (SWU 
BUDGET) 

  
 

    

 
 

 

 

    

 

A

จดัทําคําขอตั้ง (งบลงทุน) ส่งให้ส่วนแผนและ
ยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้อง 

จดัทําข้อมลูและนําข้อมูลลงผ่านระบบคําขอตั้ง
งบประมาณ (SWU BUDGET) 

ผู้บริหารสูงสดุลงนามข้อมลูผ่านระบบคําขอตั้ง
งบประมาณ (SWU BUDGET) 

จบ 


