
คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 เรื่อง การตรวจสอบหลักการโครงการและการตัดงบประมาณ 
 

ผู้รับผิดชอบ วิธีการ/ขั้นตอนการ
ปฏิบัติ 

รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

กฎหมาย/ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ต่างรัฐ แก้วแสนไชย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

(0 2441 4400 ต่อ 1177) 

1. รับเรื ่องการขออนุมัติ
หลักการเพื ่อด าเนินจัด
โครงการ 
 

รับเอกสารการขออนุมัติหลักการเพื ่อด าเนินการจัดโครงการจาก
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับผิดชอบโครงการ 

- (1) พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(2) พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
(3) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 
2562 
(4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยคา่ใช้จ่ายใน
การฝ ึกอบรม การจ ัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555  
(5) พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
(6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยคา่ใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 
(7 )  ประกาศส  าน ักงานอธ ิการบด ี  เร ื ่ อ ง 
หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทน
วิทยากร พ.ศ. 2554 
(8 )  ประกาศส  าน ักงานอธ ิการบด ี  เร ื ่ อ ง 
หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเบี้ยประชุมของ
ส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2561 
 

ต่างรัฐ แก้วแสนไชย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

(0 2441 4400 ต่อ 1177) 

2. ตรวจสอบ 1. ตรวจสอบหลักการเพื่อด าเนินการจัดโครงการ ตามรายละเอียด ดังน้ี 
(1) รายละเอียดทั่วไป 
(2) หลักการและเหตุผล 
(3) วัตถุประสงค์ 
4) กลุ่มเป้าหมาย 
(5) ตัวช้ีวัดการด าเนินการ 
(6) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
(7) แนวทางการด าเนินการ 
(8) แผน/ระยะเวลาการด าเนินการ 
(9) สถานท่ีด าเนินการ 
(10) ประมาณการค่าใช้จ่าย 
(11) ผู้ด าเนินงานโครงการ 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
(1) ใบเสนอราคา 
(2) เอกสารแจ้งงบประมาณรายจ่ายจากเง ินรายได้มหาวิทยาลัย 
ส านักงานอธิการบดี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

15 นาที 



ผู้รับผิดชอบ วิธีการ/ขั้นตอนการ
ปฏิบัติ 

รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

กฎหมาย/ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

(3) หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม (กรณีจัดการ
ประชุม) 

ต่างรัฐ แก้วแสนไชย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

(0 2441 4400 ต่อ 1177) 
 

3 .  บ ันท ึกรายการขอ
อนุมัติ 

(1) บันทึกงบประมาณที่ขออนุมัติ 
(2) ค านวณงบประมาณที่คาดว่าจะคงเหลือ 
(3) การ Tag หรือสัญลักษณ์ 

5 นาที 

ต่างรัฐ แก้วแสนไชย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

(0 2441 4400 ต่อ 1177) 

4. ส่งเรื่องไปยังเจ้าหน้าที่
บ ร ิ ห า ร ง า น ท ั ่ ว ไ ป 
(การ เ ง ิ น )  ต รวจสอบ
รายละเอียดด้านการเงิน 
 

ส่งเรื่องไปยังเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (การเงิน) ตรวจสอบรายละเอียด
ด้านการเงิน 

15 นาที 

บังอร แกมรัมย ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
(0 2441 4400 ต่อ 1175) 

5 .  ส ่ ง ก อ ง ค ล ั ง เ พื่ อ
พ ิ จารณางบประมาณ
ต่อไป (จองงบประมาณ) 

ส่งเรื่องไปยังกองคลังเพื่อพิจารณางบประมาณ 3 – 14 วัน 
(ข้ึนอยู่กับ

รายละเอียดของ
โครงการ) 

ต่างรัฐ แก้วแสนไชย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

(0 2441 4400 ต่อ 1177) 
 

6.แจ้งผลการพิจารณา ส่งคืนต้นเรื ่องเพื่อแก้ไขหรือแจ้งผลการพิจารณาเพื่อด าเนินการจัด
โครงการต่อไป  (หากมีแก้ไขให้ด าเนินการขั้นตอนตรวจสอบและบันทึก
รายการขออนุมัติอีกครั้ง)  

- 

 


