
แนวปฏิบัติการดําเนินงานด้าน
แผนและงบประมาณ 
สํานักงานพัฒนานักศึกษา

งานแผนและงบประมาณ ดําเนินการจัดทําข้อมูลแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจําป�ของหน่วยงาน 1 ครั�ง / ป�งบประมาณ

1.

     เพื�อนําเสนอสํานักงานอธิการบดี (กรกฏาคม - กันยายน)
   2.งานแผนและงบประมาณ แจ้งแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
      ประจําป�ของหน่วยงาน (ตุลาคม) 
   3.บุคลากรที�รับผิดชอบกิจกรรมโครงการ ดําเนินงานตามแผนการ    
     ใช้จ่ายงบประมาณประจําป�ของหน่วยงาน (ตุลาคม - กันยายน)
   4.งานแผนและงบประมาณ รายงานผลการดําเนินการตาม
      แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําป�ของหน่วยงานรายไตรมาส     
     (ธันวาคม / มีนาคม / มิถุนายน / กันยายน) 
   5.การดําเนินงานกิจกรรมโครงการ แบ่งเป�น 2 กรณี
     กรณีที� 1 กิจกรรมโครงการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
     ประจําป�ที�ได้รับอนุมัติ บุคลากรแจ้งขอรายละเอียดแผนงานกับ       
     เจ้าหน้าที�งานแผนและงบประมาณ ทุกครั�งก่อนดําเนินงาน
     กรณีที� 2 กิจกรรมโครงการที�ไม่มีในแผนงานและได้รับมอบหมาย
     เพิ�มเติมระหว่างป� บุคลากรแจ้งขอเพิ�มเติมกิจกรรมโครงการกับ   
     เจ้าหน้าที�งานแผนและงบประมาณ เพื�อขอเพิ�มกิจกรรมโครงการ
     กับกองแผนงาน
   6.การปรับแผน / การเพิ�มหมวดรายจ่าย / การขอรับการ
      สนับสนุนจากมหาวิทยาลัย / การขอรับจัดสรรงบประมาณ
      คงเหลือสะสม (ตุลาคม - กันยายน) 



การปรับแผน
การเพิ�มหมวดรายจ่าย
การขอรับสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย
การขอรับจัดสรรงบประมาณคงเหลือสะสม  
ดําเนินการดังนี�

ผู้รับผิดชอบกิจกรรมโครงการ  เสนอข้อมูลผู้บังคับบัญชา      
 การปรับแผน / การเพิ�มหมวดรายจ่าย / การขอรับสนับสนุน
จากมหาวิทยาลัย / การขอรับจัดสรรงบประมาณคงเหลือสะสม 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรมโครงการประสานเจ้าหน้าที�งานแผนและ     
งบประมาณ และเจ้าหน้าที�พัสดุ เพื�อดําเนินการด้านแผนและ  
 งบประมาณ และด้านพัสดุเป�นรายกรณี
ผู้รับผิดชอบกิจกรรมโครงการจัดเตรียมข้อมูลและเอกสาร ดังนี� 

1.

2.

3.
      3.1 ข้อมูลเหตุผลความจําเป�น 
      3.2 เอกสารด้านพัสดุ แบ่งเป�น 3 กรณี
            3.2.1 กรณีงบค่าใช้สอย / วัสดุ
                   -บันทึกรายการการจัดซื�อ

  -รายละเอียดการจ้าง / จ้างเหมาบริการ
                   -ใบเสนอราคา / ใบเสนอราคา 2-3 ร้าน (ถ้ามี)
            3.2.2 กรณีงบครุภัณฑ์

  -รายละเอียดครุภัณฑ์
  -ใบเสนอราคา 2-3 ร้าน

            3.2.3 กรณีงบลงทุน
  -BOQ (ผู้รับผิดชอบจัดทําบันทึกข้อความส่ง 
     สนง.บริหารกายภาพ)
  -รายละเอียดการจ้าง
  -ใบเสนอราคา 2-3 ร้าน



-ต่อ-
 

     4.ผู้รับผิดชอบดําเนินการ (ข้อ 3) เรียบร้อย ให้นําส่งเอกสารที�
       งานแผนและงบประมาณ และงานพัสดุ ดําเนินการจัดทําบันทึก
       ข้อความเสนออธิการบดี ผ่านกองแผนงาน โดยมีเอกสารแนบ
       ประกอบ ดังนี� 
         4.1 บันทึกข้อความระบุเหตุผลความจําเป�น
         4.2 แบบฟอร์มรายละเอียดงบประมาณ (แบบฟอร์มจาก       
              กองแผนงาน

   4.3 รายละเอียดการจ้าง / รายละเอียดครุภัณฑ์
   4.4 BOQ (ถ้ามี)
   4.5 ใบเสนอราคา / ใบเสนอราคา 2-3 ร้าน (ถ้ามี)

     5.กองแผนงานแจ้งผลการอนุมัติ การปรับแผน / การเพิ�มหมวด
       รายจ่าย / การขอรับสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย / การขอรับ      
       จัดสรรงบประมาณคงเหลือสะสม  ให้สํานักงานพัฒนา
       นักศึกษา
    6.งานแผนและงบประมาณ แจ้งผู้เกี�ยวข้องดําเนินการร่วม 
       ประกอบด้วย หัวหน้าหน่วยงานที�เกี�ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ
       โครงการ  เจ้าหน้าที�การเงิน และเจ้าหน้าที�พัสด ุ 
    7.เจ้าหน้าที�การเงิน และเจ้าหน้าที�พัสดุ ดําเนินการด้านเอกสาร     
       ด้านการเงิน และเอกสารด้านพัสด ุ
    8.ผู้รับผิดชอบกิจกรรมโครงการกํากับ ติดตามการดําเนินงานและ
       รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับ

 


