
งานบริหารทั่วไปฯ 
(แผนงานและงบประมาณ) ผู้จัดท า

แนวปฏิบัติการด าเนินโครงการ

การเสนอขอโครงการ
1. เขียนรายละเอียดตามแบบเสนอขอโครงการ (ง.6) 
2. น าส่งงานบริหารทั่วไปฯ เพ่ือตรจสอบความถูกต้องของข้อมูลแบบฟอร์ม โดยใช้
ระยะเวลา 2 สัปดาห์ 
3. แผนงานและงบประมาณ และ การเงิน ลงมือชื่อการตวจสอบเรียบร้อย 
4. น าเข้าเสนอของบประมาณ

การขออนุมัติโครงการ
1. น าโครงการที่ได้เสนองบประมาณ ตรวจสอบรายละเอียดและค่าใช้จ่ายของโครงการ 

1.1 กรณีไม่มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง ให้ส่งที่งานบริหารทั่วไปฯ แผนงานและงบประมาณเพ่ือ
ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดและค่าใช้จ่าย เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วแผนงานและ
งบประมาณ และการเงินลงลายมือชื่อ และส่งคืนผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการ ขออนุมัติโครงการ 
(โดยก าหนดระยะเวลา 2 สัปดาห์) 

1.2 กรณีท่ีมีการแก้ไขค่าใช้จ่ายในโครงการโดยการปรับค่าใช้จ่ายข้ามหมวดต้องด าเนินการปรับ
แผนปฏิบัติราชการ

การเปลี่ยนแปลงโครงการที่ผ่านการอนุมัติ มี 2 รูปแบบ
1. รายการที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ อาทิ รายละเอียดโครงการ ค่าใช้จ่ายในโครงการ 
2. รายการที่ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ ได้แก่ ชื่อโครงการ และวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร

อ านาจการลงนามอนุมัตโิครงการ โดยอธิการบดี 
1. การเลื่อนวันจัดโครงการที่เกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการ เช่น ตามแผน

ก าหนดในเดือนพฤศจิกายนแต่จัดในเดือนธันวาคม 
2. การปรับรายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการที่วงเงินอยู่ใน หมวดที่ถัวเฉลี่ยแล้วใช้เงินข้ามหมวด 

เช่น เดิม ค่าตอบแทน 20,000 บาท ค่าใช้สอย 10,000 บาท ค่าวัสดุ 2,000 บาท ปรับใหม่
ค่าตอบแทน 15,000 บาท ค่าใช้สอย 16,000 บาท ค่าวัสดุ 100,000 บาท 

*ถือเป็นการปรับแผนปฏิบัติราชการ*

อ านาจการลงนามอนุมัตโิครงการ โดยคณบดี 
1. การเลื่อนวันจัดโครงการที่ไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผน ปฏิบัติราชการ 
2. การปรับรายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการที่วงเงินอยู่ในหมวดที่ถัวเฉลี่ยแล้วเท่าเดิม 

เช่น เดิม ค่าตอบแทน 20,000 บาท ค่าใช้สอย 10,000 บาท ค่าวัสดุ 2,000 บาท 
ปรับใหม่ ค่าตอบแทน 20,000 บาท ค่าใช้สอย 10,000 บาท ค่าวัสดุ 2,000 บาท 

*ถือไม่เป็นการปรับแผนปฏิบัติราชการ*



 

แนวปฏิบัติการด าเนินโครงการ 
 เพ่ือให้การด าเนินโครงการงบรายจ่ายอ่ืนประจ าปีงบประมาณ ซึ่งหมายรวมถึง โครงการที่อยู่ในผลผลิต : 
ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ผลผลิต : ผลงานบริการวิชาการ  ผลผลิต : ท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม  และโครงการกิจกรรมสโมสรนักศึกษา  สามารถด าเนินการได้ถูกต้องครบถ้วน มีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามเป้าหมายการพัฒนาคณะฯ และใช้เป็นแนวทางส าหรับการด าเนินการจัดโครงการของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี งานบริหารทั่วไปฯ (แผนงานและงบประมาณ) ฝ่ายบริหารฯ จึงได้จัดท าแนวปฏิบัติส าหรับการด าเนิน
โครงการ  ดังนี้  
 
การเสนอขอโครงการ  
 แนวปฏิบัติการจัดท ารายละเอียดโครงการเพื่อเสนอของบประมาณ ให้ด าเนินการ ดังนี้  

1. สาขาวิชา / หน่วยงานสายสนับสนุน ที่มีความประสงค์เสนอขอโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ 
ให้ด าเนินการจัดท ารายละเอียดโครงการตามแบบเสนอขอโครงการ (ง.6) โดยให้พิจารณาสาระส าคัญ
ของโครงการที่มีผลสัมฤทธิ์ตอบตัวชี้วัดความส าเร็จของยุทธศาสตร์ของคณะ และมหาวิทยาลัยฯ 
ครบถ้วนครอบคลุมเกณฑ์การประเมินทุกมิติที่เก่ียวข้อง 

2. โครงการที่จัดท าเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการส่งที่งานบริหารทั่วไปฯ (แผนงานและงบประมาณ) เพ่ือ
ด าเนินการขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลโครงการ ดังต่อไปนี้  
2.1  งานแผนและงบประมาณตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียดในโครงการ  
2.2  งานการเงินตรวจสอบค่าใช้จ่ายและรายละเอียดหมวดในโครงการโดยมีระยะเวลาในการ

ตรวจสอบข้อมูล 1 สัปดาห์   
หมายเหตุ : - กรณีโครงการมีการแก้ไขข้อมูลถูกต้องครบถ้วน งานแผนและงบประมาณจะ
ด าเนินการส่งเสนอของบประมาณได้  
              - กรณีที่โครงการมีการแก้ไขผู้รับผิดชอบโครงการต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
ครบถ้วนเรียบร้อยทุกรายละเอียด ภายหลังการตรวจสอบ งานแผนและงบประมาณจะด าเนินการ
น าไปส่งเสนอของบประมาณได้  

3. การลงรายมือชื่อในแบบเสนอขอโครงการประจ าปี ด าเนินการดังนี้  
3.1 ให้ลงรายมือชื่อผู้รับผิดชอบโครงการให้เรียบร้อย ไม่อนุญาตให้ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์   
3.2 ให้คณบดีลงนามในช่องหัวหน้าหน่วยงาน  

 
การขออนุมัตดิ าเนินโครงการ  
 โครงการที่ได้รับการอนุมัติจัดสรรงบประมาณเรียบร้อยแล้วให้ขออนุมัต ิด าเนินโครงการ ดังต่อไปนี้   

1. ตรวจสอบรายละเอียดโครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ จ านวนเงิน หมวดค่าใช้จ่ายและ
ด าเนินการขออนุมัติโครงการ ก าหนดให้ด าเนินการภายในสัปดาห์แรกของเดือนตุลาคม   

2. กรณีต้องมีการจัดซื้อจัดจ้างตามกระบวนการของพัสดุ โดยต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน
ท าการก่อนถึงก าหนดวันจัดโครงการ    

3. กรณีโครงการที่ต้องจัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ (กรณีที่มีการใช้จ่ายด้วยเงินสด) ให้ด าเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ ก่อนถึงก าหนดวันจัดโครงการ   

4. กรณีโครงการที่ด าเนินการจัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ ให้ด าเนินการล้างสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วันท าการ หลังจากด าเนินการจัดโครงการแล้วเสร็จ  



 

 
การเปลี่ยนแปลงโครการที่ผ่านการอนุมัติ   

การเปลี่ยนแปลงโครงการที่สามารถการท าหรือแก้ไขได้ มีดังนี้  
1. รายละเอียดของโครงการ 
2. ค่าใช้จ่ายในโครงการ  
การเปลี่ยนแปลงโครงการที่ไม่สามารถกระท าหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ มีดังนี้  
1. เปลี่ยนชื่อโครงการ  
2. วงเงินงบประมาณของโครงการ 

หมายเหตุ : เนื่องจากการเปลี่ยนชื่อโครงการและวงเงินงบประมาณท าให้มีผลกระทบต่อ พรบ.
งบประมาณ จึงไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได ้
 

  การเปลี่ยนแปลงรายละเอียด และค่าใช้จ่ายในโครงการ ที่ได้มีการขออนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้ว 
ด าเนินการดังนี้   
 กรณกีารเปลี่ยนแปลงไมต่้องปรับแผนปฏิบัติราชการ  

1. ผู้รับผิดชอบโครงการที่จะขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม ที่ได้รับการจัดสรรงบ
ประจ าปีงบประมาณ ให้ด าเนินการ ดังนี้  
1.1  ตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียด ตลอดจนค่าใช้จ่ายในโครงการตามแบบเสนอขอโครงการ (ง.6) 

ที่สามารถด าเนินการโครงการได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยค่าใช้จ่ายในโครงการต้อง
เป็นไปตามการเสนอขออนุมัติโครงการในครั้งแรก   

1.2  พิจารณาผลสัมฤทธิ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของยุทธศาสตร์ของคณะ และมหาวิทยาลัยฯ และให้  
 ครอบคลุมเกณฑ์การประเมิน  

2. โครงการที่ด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้วจะเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบโดยน าส่งโครงการที่ได้แก้ไขใหม่
ที่งานบริหารทั่วไปฯ (แผนงานและงบประมาณ)  

2.1  แผนงานและงบประมาณ  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล  
2.2  การเงินตรวจสอบค่าใช้จ่ายและหมวดค่าใช้จ่ายในโครงการ  
หมายเหตุ : - กรณีโครงการมีการแก้ไขข้อมูลถูกต้องครบถ้วน งานแผนและงบประมาณจะด าเนินการ
ส่งเสนอของบประมาณได้  
               - กรณีที่โครงการมีการแก้ไขผู้รับผิดชอบโครงการต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน
เรียบร้อยทุกรายละเอียด ภายหลังการตรวจสอบ งานแผนและงบประมาณจะด าเนินการน าไปส่งเสนอ
ของบประมาณได้  

3. การลงลายมือชื่อในแบบเสนอขอโครงการประจ าปี (ง.6) ด าเนินการดังนี้  
3.1  ให้ลงรายมือชื่อผู้รับผิดชอบโครงการให้เรียบร้อย ไม่อนุญาตให้ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์   
3.2  คณบดีลงนามในช่องหัวหน้าหน่วยงาน  

 
 
 
 
 



 

กรณกีารเปลี่ยนแปลงโครงการที่ต้องปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
  โครงการที่มีความจ าเป็นต้องด าเนินการขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ให้ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้  

1. ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการแก้ไขรายละเอียดของโครงการ  
    1.1 กรณีปรับเปลี่ยน/เปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายในโครงการตามแบบเสนอขอโครงการ (ง.6) โดยการปรับ

วงเงินข้ามหมวดรายจ่ายที่ไม่เป็นไปตามการเสนอขอในครั้งแรก เช่น เดิมค่าค่าตอบแทน วงเงินตั้งไว้  
20,000 บาท ค่าใช้สอย 30,000 บาท ค่าวัสดุ 10,000 บาท  เมื่อปรับใหม่เปลี่ยนเป็น ค่าตอบแทน 
10,000 บาท ค่าใช้สอย  40,000 บาท ค่าวัสดุ 5,000 บาท  

1.2  ปรับวันเวลาจัดโครงการในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงเวลาในการจัดโครงการ  
2. โครงการที่จัดท าเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการส่งที่งานบริหารทั่วไปฯ (แผนงานและงบประมาณ) เพ่ือ

ด าเนินการขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลโครงการ ดังต่อไปนี้  
2.1  งานแผนและงบประมาณตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียดในโครงการ  
2.2  งานการเงินตรวจสอบค่าใช้จ่ายและรายละเอียดหมวดในโครงการโดยมีระยะเวลาในการ

ตรวจสอบข้อมูล 1 สัปดาห์   
หมายเหตุ : - กรณีโครงการมีการแก้ไขข้อมูลถูกต้องครบถ้วน งานแผนและงบประมาณจะ
ด าเนินการส่งเสนอของบประมาณได้  
              - กรณีที่โครงการมีการแก้ไขผู้รับผิดชอบโครงการต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
ครบถ้วนเรียบร้อยทุกรายละเอียด ภายหลังการตรวจสอบ งานแผนและงบประมาณจะด าเนินการ
น าไปส่งเสนอของบประมาณได้  

3. การลงลายมือชื่อในแบบเสนอขอโครงการประจ าปี (ง.6) ด าเนินการดังนี้  
3.1  ให้ลงรายมือชื่อผู้รับผิดชอบโครงการให้เรียบร้อย ไม่อนุญาตให้ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์   
3.2  คณบดีลงนามในช่องหัวหน้าหน่วยงาน  

           เมื่อด าเนินการครบ 3 ขั้นตอนแล้ว งานบริหารทั่วไปฯ (แผนงานและงบประมาณ) จะด าเนินการคืน
โครงการที่ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้วให้ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  

4. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าหนังสือขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติราชการ โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่
จะต้องมีการปรับแผนโครงการเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติและอนุญาต โดยต้องแนบเอกสาร
ดังต่อไปนี้   

    4.1 รายละเอียดโครงการฯ ตามแบบเสนอขอโครงการ (ง.6)  ก่อนปรับรายละเอียดโครงการ (เดิม) 
    4.2 รายละเอียดโครงการ ตามแบบเสนอขอโครงการ (ง.6) ที่ได้ด าเนินการปรับเปลี่นรายละเอียด 

เรียบร้อยแล้ว (ใหม่)  
5. หนังสือขออนุมัติและอนุญาตที่คณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว  จัดส่งที่งานบริหารทั่วไปฯ (แผนยุทธศาสตร์) 

ฝ่ายบริหารฯ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป   
           6. แผนยุทธศาสตร์ด าเนินการขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการ 
            7. งานบริหารทั่วไปฯ (แผนยุทธศาสตร์) ฝ่ายบริหารฯ  ด าเนินการจัดท าหนังสือขอปรับแผนปฏิบัติ

ราชการเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติการปรับแผนปฏิบัติราชการ จัดส่งให้กองนโยบาย         
และแผน 



 

            8. เมื่อได้รับหนังสืออนุมัติให้ปรับแผนปฏิบัติราชการจากมหาวิทยาลัยฯ เรียบร้อยแล้ว งานบริหารทั่วไปฯ 
(แผนยุทธศาสตร์) ฝ่ายบริหารฯ จะท าหน้าที่ในการแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการทราบ เพ่ือด าเนินการจัด
โครงการ   

 
      อ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลง/แก้ไขโครงการ 

อ านาจอธิการบดีอนุมัติ 
1. การปรับรูปแบบการจัดโครงการจากเดิมก าหนดจัดเป็นรูปแบบในที่ตั้ง (onsite) ของปรับเปลี่ยนเป็น

การจัดในรูปแบบออนไลน์ (online)  
2. การขอปรับรายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการกรณีเบิกจ่ายเงินข้ามหมวดค่าใช้จ่าย 
3. การปรับรูปแบบการจัดโครงการจากเดิมที่ก าหนดจัด 1 ครั้ง/กิจกรรม ปรับเปลี่ยนเป็นมากกว่า                   

1 ครั้ง/กิจกรรม 
4. การเปลี่ยนแปลงวันหรือช่วงเวลาการจัดโครงการที่เลย ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าปี  เช่น แผนปฏิบัติราชการประจ าปีก าหนดจัดโครงการในเดือนธันวาคม แต่เนื่องจากมีเหตุอัน
จ าเป็นท าให้ไม่สามารถด าเนินโครงการได้จึงเลื่อนก าหนดจัดโครงการในเดือนมกราคม ซึ่งกรณี
จ าเป็นต้องด าเนินการขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติราชการ 

หมายเหตุ  : การปรับแผนปฏิบัติราชการต้องมีการขออนุมัติเพ่ือให้อธิบการบดี และเมื่อมีการอนุมัติจาก
อธิการบดีเรียบร้อยแล้วจึงด าเนินการจัดโครงการได้ โดยให้ด าเนินการขอปรับแผนปฏิบัติราชการก่อนถึงก าหนดจัด
โครงการไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ เนื่องจากกระบวนการในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยฯ โดยเฉพาะการขอ
อนุมัติจากอธิการบดีจะต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ  

 
อ านาจคณบดีอนุมัติ   
1. การเลื่อนวันจัดโครงการทีไ่ม่เกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
2. การขอปรับรายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการ กรณีวงเงินงบประมาณไม่ได้มีการเบิกจ่ายข้ามหมวด

ค่าใช้จ่าย เช่น หมวดค่าตอบแทน วงเงินที่ได้ด าเนินการถั่วเฉลี่ยแล้วจะต้องไม่เกินวงเงินที่ได้ก าหนดไว้
ในครั้งท่ีเสนอขอโครงการ 


