
คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการเข้าใช้บริการ (ส าหรับผู้ใช้บริการ) 
งานแผนและงบประมาณ ศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

เรื่อง การขออนุมัติหลักการเพื่อด าเนินการจัดโครงการ 
 

วิธีการ/ขั้นตอน 
การปฏิบัติ 

รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ/ 
รับเรื่อง 

ระยะเวลาที่ใช้ด าเนินการ ค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมาย/ประกาศ ที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1. จัดท ำเอกสำรและเตรียม
เอกสำรให้ครบถ้วน 

1. จัดท ำหนังสือรำชกำรเพื่อขอ
อนุมัติหลักกำรเพื่อด ำเนินกำรจัด
โครงกำร โดยมีองค์ประกอบอยำ่ง
น้อย ดังน้ี 
(1) รำยละเอียดตำมรูปแบบของ
หนังสือรำชกำร ซึ่งแสดงวงเงินที่
ขออนุมัติและแหล่งเงินที ่ใช้ขอ
อนุมัติ 
(2) หลักกำรและเหตุผล 
(3) วัตถุประสงค์ 
4) กลุ่มเป้ำหมำย 
(5) ตัวช้ีวัดกำรด ำเนินกำร 
(6) ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
(7) แนวทำงกำรด ำเนินกำร 
( 8 )  แ ผ น / ร ะ ย ะ เ ว ล ำ ก ำ ร
ด ำเนินกำร 
(9) สถำนท่ีด ำเนินกำร 
(10) ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
(11) ผู้ด ำเนินงำนโครงกำร 
 
 

ต่ำงรัฐ แก้วแสนไชย 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

(0 2441 4400 ต่อ 1177) 

ขึ้นอยู่กับกำรด ำเนินกำรของผู้ยื่น
กำรขออนุมัติหลักกำร 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม (1) พ.ร.บ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบร ิหำรพัสด ุภำคร ัฐ พ.ศ. 
2560 
(2) พ.ร.บ.วิธ ีกำรงบประมำณ 
พ.ศ. 2561  
(3) ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำร
งบประมำณ พ.ศ. 2562 
(4) ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยค่ำใช้จ ่ำยในกำรฝึกอบรม 
กำรจ ัดงำน และกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2555  
(5) พระรำชก ำหนดว่ำด้วยกำร
ประชุมผ่ำนสื ่ออิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2563 
(6) ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 
(7) ประกำศส ำนักงำนอธิกำรบดี 
เรื ่อง หลักเกณฑ์และอัตรำกำร



วิธีการ/ขั้นตอน 
การปฏิบัติ 

รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ/ 
รับเรื่อง 

ระยะเวลาที่ใช้ด าเนินการ ค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมาย/ประกาศ ที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

2. พร้อมแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่  
(1) ใบเสนอรำคำ 
(2)  เอกสำรแจ ้ ง งบประมำณ
ร ำ ย จ ่ ำ ย จ ำ ก เ ง ิ น ร ำ ย ไ ด้
มหำวิทยำลัย ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
(3) หน ังส ือเช ิญประช ุม และ
ระเบียบวำระกำรประชุม (กรณี
จัดกำรประชุม) 

จ่ำยเง ินค่ำตอบแทนวิทยำกร 
พ.ศ. 2554 
(8) ประกำศส ำนักงำนอธิกำรบดี 
เรื ่อง หลักเกณฑ์และอัตรำกำร
จ่ำยเบี ้ยประชุมของส ำนักงำน
อธิกำรบดี พ.ศ. 2561 

2. ยื่นเอกสำรตรวจสอบ รวบรวมเอกสำรให้ครบถ้วนและ
ย ื ่ น เ อ ก ส ำ ร เ พ ื ่ อ ต ร ว จสอบ
รำยละเอียดและควำมถูกต้อง 

ต่ำงรัฐ แก้วแสนไชย 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

(0 2441 4400 ต่อ 1177) 
 

บังอร แกมรัมย ์
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
(0 2441 4400 ต่อ 1175) 

15 - 30 นำที ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

3. รับเรื่อง/แก้ไข รับทรำบเรื่องกำรขออนุมัติได้รับ
กำรตรวจสอบว่ำถูกต้องเรียบร้อย
แล ้ว เข ้ำส ู ่กำรด  ำ เน ินกำรใน
ขั้นตอนกำรจองงบประมำณจำก
กองคลังต่อไป / รับเรื่องแก้ไขเพื่อ
ด ำเนินกำรเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ตำมข้อเสนอแนะ 
(ยื่นเอกสำรตรวจสอบใหม่อีกครั้ง)  

ต่ำงรัฐ แก้วแสนไชย 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

(0 2441 4400 ต่อ 1177) 
 

บังอร แกมรัมย ์
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
(0 2441 4400 ต่อ 1175) 

- ไม่มีค่ำธรรมเนียม 



วิธีการ/ขั้นตอน 
การปฏิบัติ 

รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ/ 
รับเรื่อง 

ระยะเวลาที่ใช้ด าเนินการ ค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมาย/ประกาศ ที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

4. รอผลกำรอนุม ัต ิ (จอง
งบประมำณ) 

ร อ ผ ล ก ำ ร พ ิ จ ำ ร ณ ำ อ น ุ ม ั ติ
งบประมำณ (จองงบประมำณ) 
จำกกองคลัง 

ต่ำงรัฐ แก้วแสนไชย 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

(0 2441 4400 ต่อ 1177) 
 

3 – 14 วัน 
(ข้ึนอยู่กับรำยละเอียดของ

โครงกำร) 
 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม - 

5. รับเรื่อง/แก้ไข (เพิ่มเตมิ) รับทรำบเรื ่องกำรได้ร ับอนุม ัติ
งบประมำณแล้ว / รับเรื่องแก้ไข
เพื่อด ำเนินกำรเพิ่มเติมหรือแก้ไข
ใ ห ้ ค ร บ ถ ้ ว น ส ม บ ู ร ณ ์ ต ำ ม
ข้อเสนอแนะ 
(ยื่นเอกสำรตรวจสอบใหม่อีกครั้ง)  

ต่ำงรัฐ แก้วแสนไชย 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

(0 2441 4400 ต่อ 1177) 
 

บังอร แกมรัมย ์
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  
(0 2441 4400 ต่อ 1175) 

- ไม่มีค่ำธรรมเนียม - 

 

 
 


