
หลักเกณฑ/์แนวทางการดำเนินงาน 
และการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนสำนักบริหารการศึกษา 

ประจำปบีัญชี พ.ศ.2565 
( 1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565) 

ประเด็น หลักเกณฑ์ / แนวทาง  
1. ขั้นตอนการเสนอขออนมุัติดำเนินงาน
โครงการ  
 

1) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน/คณะกรรมการ ฯลฯ 
(ผู้รับผดิชอบโครงการ) (ถ้ามี)  
2) เสนอขออนุมัติโครงการพร้อมหลักการคา่ใช้จ่ายตามฟอรม์ที่
กำหนด โดยแนบรายละเอียดโครงการ พร้อมคำสั่งแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบโครงการ  
(ถ้ามี) 
 ผู้เสนอขออนุมัตโิครงการพร้อมหลักการค่าใช้จ่ายจะต้องเป็น
หัวหน้าฝ่าย หรือ ประธานโครงการ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
ประธานโครงการ ซึ่งต้องแสดงเปน็ลายลักษณ์อักษรในหนังสือขอ
อนุมัติ โดยต้องเป็นบุคคลในรายนาม ตามคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน/
คณะกรรมการ ฯลฯ (ผูร้ับผดิชอบโครงการ) 

2. ระยะเวลาการขออนุมัติ โดยประมาณ • กรณีอนุมัติระดับส่วนงาน 
 1 สัปดาห ์สำหรับโครงการทีบ่รรจภุายใต้แผนสำนักบริหารฯ 
และมีงบประมาณรองรับตามคำของบประมาณประจำปี กรณีไมม่ีการ
แก้ไขข้อผิดพลาด 
 3 สัปดาห ์สำหรับปรับแผน/เปลี่ยนแปลง........  
   1) โครงการใหม่ที่ยังไมไ่ด้บรรจภุายใต้แผนสำนักบริหารฯ และไมม่ี
งบประมาณรองรับตามคำของบประมาณประจำปี   

    2) กรณีอื่นๆ เช่น โครงการที่ตอ้งการเปลี่ยนแปลงช่ือโครงการใหม่ 
รายการครุภณัฑ์ เป็นต้น 
 รายการเร่งด่วน ดำเนินการตามความเหมาะสม 

• กรณีอนุมัติระดับมหาวิทยาลัย 
 ค่าใช้จ่ายที่มีวงเงินเกิน 3,000,0000 บาท ดำเนินการขออนุมติ
ตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย 
 งบบุคลากร งบลงทุน (ค่าท่ีดนิและสิ่งก่อสร้าง) การเพิม่/ลด
วงเงินงบประมาณ 
 รายการเร่งด่วน ดำเนินการตามความเหมาะสม 

3. กรณีปรับแผน/เปลี่ยนแปลง ก่อนการ
เบิกจ่าย 

 ผู้รับผิดชอบรายการ ต้องเสนอเรื่องที่ได้รับการอนุมัติให้
ดำเนินงานแล้วพร้อมแนบหลักฐานรายละเอียดรายการ กลับมายัง
งานแผนฯ  
เพื่อดำเนินการปรับแผน/เปลี่ยนแปลง โดยระบุแหล่งเงินท่ีต้องการ 
ให้โอนย้ายงบประมาณ (ถ้ามี) 
 

ประเด็น หลักเกณฑ์ / แนวทาง 



 

 

        หมายเหตุ : รายการ หมายถึง โครงการ/กิจกรรม/ครภุณัฑ์/คา่ใช้จ่ายเพื่อการดำเนินงานต่าง ๆ/อ่ืน ๆ 
 

                                                                                                                   หน่วยแผนฯ สำนักบริหารการศึกษา 

4. การติดตามแผนของส่วนงาน แบบรายไตร
มาส 
    

 รอบ 6 เดือน ไตรมาส 2 (ต.ค. 64 – มี.ค. 65) 
 รอบ 9 เดือน ไตรมาส 3 (ต.ค. 64 – มิ.ย. 65) 
 รอบ 12 เดือน ไตรมาส 4 (ต.ค. 64 – ก.ย. 65) 
 ใช้แบบฟอร์มตามที่กำหนด 

5. กรณีรายการอยู่ระหว่างดำเนินงาน  
(รายการทีไ่ด้รับการอนุมัติใหด้ำเนนิงานจาก
ผู้อำนวยการสำนักฯ และมีการดำเนินงานตาม
ขั้นตอน แต่ยังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด)  
ยกเว้น รายการที่มีความจำเป็นต้องดำเนินงาน
ตามความเป็นจริงในแตล่ะสถานการณ ์

 เร่งดำเนินงานให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดและภายใน  
ปีบัญชี พ.ศ. 2565 
 หากรายการไมส่ามารถดำเนนิงานให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา
ที่กำหนด จะถูกบันทึก“หมายเหต”ุ เพื่อการพิจารณาโครงการที่อาจ
ถูกตัดลดงบประมาณ หากมีการเสนอคำขอเพื่อดำเนินงานในคราว
ถัดไป 
 

6. กรณีรายการที่ดำเนินงานสำเร็จ 
(รายการทีไ่ด้รับการอนุมัติใหด้ำเนนิงานจาก
ผู้อำนวยการสำนักฯ มีการดำเนินงานครบตาม
ขั้นตอน และมีการส่งรายงานผลการดำเนินงาน
เสนอผู้อำนวยการสำนักพิจารณา/รับทราบ) 
 

 ผู้รับผิดชอบรายการ ต้องรายงานผลการดำเนินงานพร้อมหนังสอื
นำส่ง ตามแบบฟอรม์ที่กำหนด โดยผลการรายงานต้องผ่านท่ีประชุม
คณะกรรมการบรหิารสำนักพิจารณา/รับทราบ จะถือว่าการ
ดำเนินงานสำเร็จ 
 งานแผนฯ จะเป็นผู้รวบรวมหนังสือนำส่งรายงานฯ เสนอที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารสำนกั  โดยยึดวันตดัรอบการนำเสนอ
ตามที่เลขานุการคณะกรรมการบรหิารฯ เป็นผู้กำหนดในแต่ละรอบ
เดือน 

7. กรณีขอยกเลิกรายการ  หากรายการ มีเหตุแห่งการยกเลิกท่ีเหมาะสม โดยผ่านการ
พิจารณาหารือระดับฝ่าย หรือ คณะผู้รับผิดชอบรายการ เรยีบร้อย
แล้ว  
ให้ทำบันทึกขอยกเลิกเสนอผู้อำนวยการสำนักฯ พิจารณาเห็นชอบ  
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
 การขอยกเลิก ต้องเร่งดำเนินการให้แล้วเสร็จไมเ่กิน 

เดือน “มิถุนายน 2565” 

 รายการ จะถูกบันทึก “หมายเหตุ” เพื่อการพิจารณาโครงการที่
อาจถูกตัดลดงบประมาณ หากมีการเสนอคำขอเพื่อจัดโครงการใน
คราวถัดไป 

8. รายการที่ไม่สามารถดำเนินงานให้เสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด (ต่อ) 

 รายการทีไ่ดร้ับการพิจารณาเห็นชอบให้ขยายเวลาจาก
ผู้อำนวยการสำนักฯ เรียบร้อยแลว้ รายการจะถูกบรรจุในแผนของ
ส่วนงานในรอบปีถัดไปเพื่อการตดิตามผลการดำเนินงาน 

9. กรณีรายการใหม่ ที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติ
จากผู้อำนวยการสำนักฯ ใหด้ำเนนิงานแล้ว แต่
มิได้ปรากฏตามแผนของสำนักบรหิารการศึกษา 

 รายการจะได้บันจุในแผนของสำนักบริหารการศึกษา ประจำปี
บัญชี พ.ศ. 2565 
 ผู้รับผิดชอบรายการต้องรายงานผลการดำเนินงานรายการใหม ่ 
ในแบบฟอร์มตามรอบระยะเวลาทีก่ำหนด 



 

                                                                                                                    1 ตุลาคม 2564 


