
 

 

แนวปฏิบัติเรื่องการปรบัแผนปฏิบัติราชการ 

 

การปรับแผนปฏิบตัิราชการ อธิการบดีอนุมัติ  
1. การปรับรูปแบบการจัดโครงการเป็นแบบออนไลน์   
2. การขอปรับรายละเอียดงบประมาณในโครงการ 
3. การปรับรูปแบบการจัดโครงการจากเดิมท่ีเขียนไว้มี 1 ครั้ง/กิจกรรม เปลี่ยนเป็น มากกว่า 

1 ครั้ง/กิจกรรม 
4. ขอปรับแผนปฏิบัติราชการเนื่องจากไม่สามารถด าเนินโครงการได้ตามก าหนดระยะเวลาท่ี

ได้ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ีเช่น แผนปฏิบัติราชการก าหนดไว้เดือน
ธันวาคม จะจัดในเดือนมกราคม ถือว่าเป็นการปรับแผน   

 
 
ไม่ถือว่าเป็นการปรับแผนปฏิบัติราชการ คณบดีอนุมัต ิ

1. การเล่ือนวันจัดโครงการท่ีอยู่ในเดือนเดียวกันและไม่เกินระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี    

 
 

หมายเหตุ  : โครงการที่ได้รับการอนุมัติจัดสรรเรียบร้อยแล้ว ไม่สามารถปรับได้ ดังนี้  
1) ชื่อโครงการ 
2) กลุม่เป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดท ำหนังขออนุมัติจัดโครงกำร 

คณบดีพิจำรณำอนุมัติ 
N 

Y 

แก้ไขข้อมูล 

ส ำเนำแจ้งแผนงำน 

จบ 



 

 

 

ขั้นตอนการขอปรับแผนปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำขอปรับแผน 

รับหนังสือขออนุมัตปิรับแผน 

ส่งกองนโยบำยและแผน 

จบ 

เสนอคณบดีเพ่ือพิจำรณำ 

N 

แก้ไขข้อมูล 

Y 

เริ่ม 



นางพัทลาณี  วรดิษฐ์  
แผนยุทธศาสตร์  
ฝ่ายวางแผน  

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ขออนมุัติโครงการ  
สัปดาห์แรกของ

ตุลาคม 
1. ตรวจสอบรายละเอียด ระยะเวลาการด าเนินโครงการ และค่าใช้จา่ยในโครงการ  ที่จะ
ด าเนินการจัดโครงการซึ่งระยะเวลาในการด าเนินโครงการได้ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัตริาชการของ
คณะ   
    1.1 ด าเนินการก าหนดวันที่ในการจัดโครงการ  

สัปดาห์แรกของ
เดือนตุลาคม 

2. ขออนุมัติด าเนินการจดัโครงการตามทีไ่ด้ก าหนดไวเ้สนอคณบดีพจิารณาอนุมัต ิ

2 สัปดาห์แรกของ
เดือนตุลาคม 

3. เมื่อคณบดีอนุมตัิโครงการเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดของโครงการ  
ระยะเวลาการด าเนินโครงการ และรายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการ ซึ่งหลังจากท่ีได้ตรวจสอบ
รายละเอียดของโครงการแล้ว มีความจ าเป็นท่ีจะต้องขอปรับแผนปฏิบัติราชการ ให้ด าเนินการ
ตามขั้นตอนท่ี 2  

ขั้นตอนที่ 2 ขออนมุัติปรับแผนปฏิบัติราชการ 
2 สัปดาห์แรกของ 1. การขอปรับแผนปฏิบตัิราชการ  

เดือนตุลาคม      1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าหนังสือขออนุมัติปรับแผนปฏิบตัิราชการ โดยช้ีแจงเหตผุล
ความจ าเป็นท่ีจะต้องมีการปรับแผนโครงการเสนอคณบดีเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัติและอนุญาต  
ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้  

             1.1.1 รายละเอยีดโครงการฯ ตามแบบเสนอขอโครงการ (ง.6)  ก่อนปรับรายละเอียด
โครงการ (เดมิ)  
           1.1.2 รายละเอียดโครงการ ตามแบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ทีแ่ก้ไขใหม่ (ใหม่)  
ซึง่คณบดลีงนามเรียบร้อยแล้ว ทั้ง 2 ชุด    

      1.2 คณบดีอนมุัติและอนุญาตเรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งหนังสือดงักล่าวทีง่านบริหารทั่วไปฯ 
(แผนยุทธศาสตร์) ฝ่ายบริหารฯ เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้องต่อไป   

 2. แผนยุทธศาสตร์ด าเนินการขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการ 
      2.1 งานบริหารทั่วไปฯ (แผนยุทธศาสตร์) ฝ่ายบริหารฯ  ด าเนนิการจัดท าหนังสือขอปรับ

แผนปฏิบัตริาชการเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมตัิการปรับแผนปฏิบัตริาชการ จดัส่งให้
กองนโยบายและแผนเพื่อด าเนินการต่อไป    

      2.2 เมื่อได้รับหนังสืออนุมตัิให้ปรับแผนปฏิบัตริาชการจากมหาวิทยาลัยฯ เรียบร้อยแล้ว งาน
บริหารทั่วไปฯ (แผนยุทธศาสตร์) ฝ่ายบรหิารฯ จะท าหน้าท่ีในการแจ้งผู้รับผดิชอบโครงการทราบ 
เพื่อด าเนินการจัดโครงการ   

หมายเหตุ : 1. โครงการงบรายจ่ายอื่นทุกโครงการ คณะฯ มีนโยบายให้ด าเนินการจัดโครงการใหเ้สรจ็สิ้นใน 
                  ไตรมาสที่ 1 (ตลุาคม – ธันวาคม) อยู่ในปีงบประมาณนั้น  
              2. การขออนุมัติปรับแผนปฎิบัติราชการในกรณีที่ใกล้ถึงก าหนดการจัดโครงการจะต้องจัดท าหนังสือ 
                  ขออนุมัติปรับแผนก่อนถึงก าหนดวันจัดโครงการ 15 วัน เนื่องจากกระบวนการในการด าเนินงาน 
                 ของมหาวิทยาลัย จะต้องใช้ระยะเวลาด าเนินการสกัระยะหนึ่ง  
    
 

การขอปรับแผนปฏิบัติราชการ 



        

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ฝ่าย.......................... คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โทร/โทรสาร ๐ ๒828 9000 ต่อ .............. 
ที ่ ..............................    วันที่  …………………………………………………. 
เรื่อง ขออนุมัตปิรับโครงการ................................................................ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผ่านรองคณบดีฝ่าย.........................................  
  
               ด้วย...................(หน่วยงาน)....................................... ได้รับจัดสรรงบประมาณเงินรายได้
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....................... เพ่ือด าเนินโครงการ................................................ .......... จ านวน
เงิน ....................................... บาท (..................................................)  ด าเนินโครงการระหว่างวันที่
........................................................................ณ..................................................................นั้น 

 
ในการนี้………………(ชื่อหน่วยงาน)………………………………………………………ขออนุมัติปรับ

โครงการเนื่องจาก........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
 ท าให้ไมส่ามารถด าเนินการโครงการไดต้ามแผนปฏิบัติราชการ    

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด  

  1. อนุมัติปรับรูปแบบการจัดโครงการ...........(เช่นปรบัเปน็ออนไลน์) ........…………..(ถ้ามี) 
2. อนุมัติปรับก าหนดระยะเวลาด าเนินการ (เช่นก าหนดไว้เดิมเดือนธันวาคม เป็นเดือน

มกราคม) (ถ้ามี)  
3. อนุมัติปรับจ านวนกิจกรรมที่ด าเนินการ (เช่น ก าหนดไว้เดิม 1 ครั้ง/กิจกรรม เป็น 2 

ครั้ง/กิจกรรม) (ถ้ามี) 
4. อนุมัติปรับรายละเอียดงบประมาณในโครงการ โดยอนุมัติใช้งบประมาณรวมเป็นเงิน 

ทั้งสิ้น .......................................... บาท (.......................................)  
4.1 ค่าตอบแทน ................................. บาท (..................................................) 
4.2 ค่าใช้สอย ...................................... บาท (.................................................)  
4.3 ค่าวัสดุ .......................................... บาท (................................................)  

5. งบประมาณคงเหลือของโครงการ จ านวน......................... บาท (..............................) ให้
คณะฯ น าไปใช้บริหารจัดการในคณะต่อไป   

   
 

ชื่อ ........................................... 
         (.....................................) ผู้รับผิดชอบโครงการ            

ผู้รับผิดชอบโครงการ  
     

 
 
………………………………………………………………. 
………………………………………………………………. 
....................................................................... 
 
           
              (นายจิระศักดิ์   ธาระจักร์) 
   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
   วันที่  .........../....................../...................... 
 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี          
 
          เพื่อโปรดพิจารณา .................................. 

.............................................................................. 

 
          เพือ่โปรดทราบ ...................................... 

............................................................................. 
 

(.................................................. 
รองคณบดี 

วันที่ ............../........................./.......................... 

 

 


