
คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  
เรื่อง การขออนุมัติหลักการเพื่อด าเนินการจัดโครงการ 

งานแผนและงบประมาณ ศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
 

วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ ค่าธรรมเนียม 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

1. จัดท ำหนังสือรำชกำรเพื่อขออนุมัติหลักกำรเพื่อ
ด ำเนินกำรจัดโครงกำร โดยมีองค์ประกอบอย่ำง
น้อย ดังน้ี 
(1) รำยละเอียดตำมรูปแบบของหนังสือรำชกำร 
ซึ ่งแสดงวงเงินที่ขออนุมัติและแหล่งเงินที่ใช้ขอ
อนุมัติ 
(2) หลักกำรและเหตุผล 
(3) วัตถุประสงค์ 
4) กลุ่มเป้ำหมำย 
(5) ตัวช้ีวัดกำรด ำเนินกำร 
(6) ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
(7) แนวทำงกำรด ำเนินกำร 
(8) แผน/ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร 
(9) สถำนท่ีด ำเนินกำร 
(10) ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
(11) ผู้ด ำเนินงำนโครงกำร 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับกำรด ำเนินกำรของผู้ยื่นกำรขออนุมัติ
หลักกำร 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 1. เอกสำรขออนุมัติหลักกำร ที่ประกอบด้วย 
1.1 ใบเสนอรำคำ (ถ้ำมี)  
1.2 เอกสำรแจ้งงบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้
มหำวิทยำลัย ส  ำนักงำนอธิกำรบดี ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ.  
1.3 หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวำระกำร
ประชุม (กรณีจัดกำรประชุม) 



วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ ค่าธรรมเนียม 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

2. รวบรวมเอกสำรให้ครบถ้วนและยื่นเอกสำรเพื่อ
ตรวจสอบรำยละเอียดและควำมถูกต้อง 
 

15 - 30 นำที ไม่มีค่ำธรรมเนียม เอกสำรเดียวกับข้อท่ี 1. 

รับทรำบเรื่องกำรขออนุมัติได้รับกำรตรวจสอบว่ำ
ถูกต้องเร ียบร้อยแล้ว เข้ำสู ่กำรด ำเนินกำรใน
ขั้นตอนกำรจองงบประมำณจำกกองคลังต่อไป / 
รับเรื่องแก้ไขเพื่อด ำเนินกำรเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ตำมข้อเสนอแนะ 
(ยื่นเอกสำรตรวจสอบใหม่อีกครั้ง)  
 

- ไม่มีค่ำธรรมเนียม เอกสำรเดียวกับข้อท่ี 1. 

รอผลกำรพิจำรณำอนุม ัต ิงบประมำณ (จอง
งบประมำณ) จำกกองคลัง 

3 – 14 วัน 
(ข้ึนอยู่กับรำยละเอียดของโครงกำร) 

 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม ไม่มรีำยกำรเอกสำรดังกล่ำว 

รับทรำบเรื่องกำรได้รับอนุมัติงบประมำณแล้ว / 
รับเรื่องแก้ไขเพื่อด ำเนินกำรเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ตำมข้อเสนอแนะ 
(ยื่นเอกสำรตรวจสอบใหม่อีกครั้ง)  
 

- ไม่มีค่ำธรรมเนียม เอกสำรเดียวกับข้อท่ี 1. 

 

 
 


