
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการประชุม 
 

“การชี้แจงการจดัทำรายละเอียดโครงการ  
และติดตามประเมินผลการดำเนนิงาน  
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 “ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานแผนและงบประมาณ 
 
 
 
 



 
 
 

 

เนื้อหาประกอบดวย 
 
 

1. แนวทางการการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 
2. มาตรการเรงรัดการเบิกจายงบประมาณ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 
3.  แนวทางการขออนุมัติและดำเนินโครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำป  
    พ.ศ.2569 
4. แนวทางการติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน ประจำปงบประมาณ 

พ.ศ. 2569 
5. แบบฟอรมตางๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข 1 

แนวทางการจัดทำรายละเอียดโครงการและกิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจำป พ.ศ.2569 

แนวทางนโยบายการพิจารณาจัดสรรโครงการ เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการ ประจำปงบประมาณ 2569 
หนวยงานตองจัดทำรายละเอียดในรูปแบบขอเสนอโครงการอยางครบถวน ตามหัวขอในแบบฟอรมขอเสนอ
โครงการ โครงการท่ีมีรายละเอียดไมครบถวน จะไมถูกพิจารณาจัดสรรงบประมาณในระบบ CMP-eBudget 
โดยมีประเด็นในการพิจารณา ดังนี้  
 

1. แนวทางการจัดสรรงบประมาณโครงการเดิม ตามกรอบงบประมาณประจำป  
1.1  โครงการเดิมทุกโครงการตองแนบผลการดำเนินงานปท่ีผานมา พรอมผลตัวชี้วัดของโครงการนั้น 
1.2  โครงการเดิมท่ีมีการดำเนินงานมาตอเนื่อง 3 ป ข้ึนไป  จะพิจารณาจัดสรรงบประมาณตาม 

คาเฉลี่ยรอยละการเบิกจายจริง 3 ป ยอนหลัง  
1.3  โครงการท่ีเปนโครงการเดิม แตงบประมาณในการเสนอโครงการเพ่ิมข้ึน ขอใหชี้แจงเหตุผลการ

เพ่ิมข้ึนของงบประมาณดังกลาว  
 

2. แนวทางการจัดสรรงบประมาณโครงการใหม เห็นควรพิจารณาโครงการและงบประมาณท่ีเสนอขอให
สอดคลองและตอบสนองตอวิสัยทัศน กลยุทธของวิทยาลัยฯ โดยผูรับผิดชอบโครงการ จักตอง
นำเสนอโครงการในการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัยฯ เพ่ือขออนุมัติโครงการ ตอไป 
 

3. แนวทางการจัดสรรรายการครุภัณฑ โดยใชงบประมาณเงินรายได  จะตองประกอบดวย ดังนี้ 
1. เหตุผลความจำเปน 
2. ขอใบเสนอราคา 1 รายการ ตอ 2-3 บริษัท/ราน     
3. โดยกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรม 4  แบบฟอรม โดยเลือก 1 รายการตอ 1 แบบฟอรม คือ 
     3.1 เพ่ือทดแทนครุภัณฑท่ีเสื่อมสภาพ 
     3.2 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ / คุณภาพ / การปรับปรุง /พัฒนา / ซอมแซมครุภัณฑเดิม  
     3.3 เพ่ือเพ่ิมปริมาณท่ีมากข้ึน ตองมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณกลุมเปาหมายหรือปริมาณ   
           อยางชัดเจน 
     3.3 เพ่ือเพ่ิมผลิตใหม/ภารกิจใหม  โดยรองรับการปฏิบัติงานใหมท่ีตามนโยบายรัฐบาล 
4. จัดลำดับความสำคัญ ของรายการครุภัณฑ  
 

    4. แนวทางการขอใชเงินสะสม เนื่องจากมหาวิทยาลัยฯ มีนโยบายการขอใชเงินสะสมโดยใหขอตั้งแผน
ตั้งแตตนปงบประมาณ มิควรตั้งกลางปงบประมาณ ท้ังทุกหนวยงานท่ีขอใชเงินสะสม จะตองจัดทำพรอม
แผนปฏิบัติการประจำป และชี้แจงเหตุผลความจำเปนในการขอใชงบประมาณ  

การใชเงินรายไดเหลือจายสะสม ใหใชไดตามขอ 20 ตามระเบียบมหาวิทยาลัย วาดวยการเงินและ
ทรัพยสิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 

คณะ/วิทยาลัย/สานัก ตองแสดงเหตุผลความจาเปนในการขออนุมัติ กรณีท่ีเปนงบลงทุน ตองมีแบบ
รูปสิ่งกอสราง แบบสรุปราคากลางงานกอสราง คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและใบเสนอราคาครุภัณฑอยาง
นอย 2 รานคา ประกอบการพิจารณา ท้ังนี้ ใหเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย วาดวยการเงินและทรัพยสิน 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 ขอ 20 เงินรายไดเหลือจายสะสม ใหใชไดเพ่ือการดังตอไปนี้ 



(1) เพ่ือสมทบงบประมาณแผนดิน หรือสมทบกับเงินท่ีผูมอบใหเพ่ือประโยชนในการกอสราง ตอเติม
หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนหรือจัดซ้ือท่ีดิน 

(2) เพ่ือกอสราง ตอเติม หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนหรือจัดซ้ือท่ีดิน รวมท้ังคาใชจายท่ี
เก่ียวเนื่องกับการดาเนินการดังกลาว และซอมแซมครุภัณฑ ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการดาเนินการตาม
วัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย 

(3) จัดหาครุภัณฑท่ีจาเปนในการจัดการเรียนการสอนและการดาเนินงาน 
(4) เพ่ือชาระหนี้คาสาธารณูปโภค 
(5) ปรับอัตราคาใชจายใหเปนไปตามนโยบายของรัฐบาล 
(6) การอันจาเปนและฉุกเฉินซ่ึงหากปลอยเนิ่นชาอาจกอใหเกิดความเสียหายตอสวนราชการและ

มหาวิทยาลัย 
(7) จัดสรรเปนทุนเบื้องตนหรือเพ่ือการลงทุนในการดาเนินงานของสวนราชการ และของ

มหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตรของหนวยงานนอกเหนือจากงานประจา 
(8) อ่ืนๆ ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
ท้ังนี้ การนาเงินรายไดเหลือจายสะสมสมทบเปนรายจายในแผนงบประมาณรายจายประจาป ประจา

ปงบประมาณ พ.ศ.2569 ใหนาเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอ
สภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 2569 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

1. ทุกหนวยงาน 
 
 
 
 
 

2. คณะกรรการพิจารณา
งบประมาณ 

 
 

 
 

3. งานแผนและงบประมาณ 
 

 
 
 

4. หนวยงานผูรับผดิชอบ
โครงการ/กิจกรรม 

 
 

 
5. หนวยงานผูรับผดิชอบ
โครงการ/กิจกรรม 

 
 
 

6. หนวยงานผูรับผดิชอบ
โครงการ/กิจกรรม 

 
 
 
 
 

7. งานแผนและงบประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. หนังสือบันทึก
ขอความแจงเวียนเสนอ
โครงการ 
 
 
2. สรปุโครงการฯ ของ

ทุกหนวยงาน 

 
 
 
 
3. หนังสือบันทึก
ขอความแจงผลการ
พิจารณาแผนฯ  
 
 
4. หนังสือบันทึก
ขอความขออนุมัติ
ดำเนินโครงการ/
กิจกรรม) 
 
5. แบบฟอรมการ
ติดตามและรายงานผล
แผนปฏิบัติการ
ประจำป  
 
 
6. แบบรายงานผลการ
ประเมินโครงการ(เมื่อ
สิ้นสุดโครงการ) 
 
 
 
7.แบบสรุปความ
เช่ือมโยงทุกโครงการ
ทุก ตามแผน
ยุทธศาสตร 
 

 
( 2  สัปดาห) 

 
 
 
 
(1  สัปดาห) 

 
 

 
 
 

2  สัปดาห 
 -หลังสิ้นงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สัปดาหแรกเดือน ม.ค 
สัปดาหแรกเดือน เม.ย 
สัปดาหแรกเดือน ก.ค 

  สัปดาหสุดทายเดือน ก.ย 
 
 
 

(1 สัปดาห) 
 -หลังสิ้นงบประมาณ 
หรือ โครงการใดดำเนินแลว
เสร็จกอนสามารถสงไดเลย 

 
 

(2  สัปดาห) 
 -หลังสิ้นงบประมาณ 
 

 

1.เขียนโครงการเสนอขอ
งบประมาณประจำป 2569 

(1 มิ.ย. – 30 มิ.ย. 2568) 

2. พิจารณาจัดสรรงบประมาณ
ประจำป 2569 

(เดือนกรกฏาคม 2568) 

 

3. แจงโครงการท่ีไดรับอนุมัติใหผู
เสนอโครงการตาง ๆ ทราบ และ 
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
 

4. ขอนุมัติดำเนินโครงการตามแผน 
ปฏิบัติการประจำป 2569 

 

 5. รายงานผลการตดิตามแผนปฏบัิติ
การ ทุก ๆ 3 เดือน  ใหกองแผนงาน 
และคณะกรรมการประจำวิทยาลยัฯ 

  
 
 

6. สรปุผลการดำเนินงาน ทุก ๆ โครงการ 
พรอมแนวทางแกไข และสรุปโครงการท่ี
ยกเลิกกับโครงการท่ีไมไดดำเนินการ ใหกับ
ผูบริหารวิทยาลยัฯ และสงใหกองแผนงาน 
ทราบผลการดำเนินงาน 
 

7. สรปุความเช่ือมโยง ตัวบงช้ี (KPI) พรอมท้ัง
เปาหมาย ของแตละตัวบงช้ีท่ีจะใชวัด
ความสำเร็จ ของแผนยุทธศาสตร และ
แผนปฏิบัติการประจำป และรายงานให
คณะกรรมการประจำวิทยาลัยฯ ทราบ 
 



กระบวนการลดขั้นตอนการปฏบิตัิงาน จัดทำแบบเสนอโครงการ/กจิกรรม ผ่านระบบ (CMP-eBudget) 

งานแผนและงบประมาณ วิทยาลัยแพทยศาสตรแ์ละการสาธารณสุข 

วัตถุประสงค์ เพ่ือเปน็แนวทางสำหรับผูป้ฏบิัติงานได้ใช้ในการปฏบิัติงาน 

 

 
 

 

ปจจัยนำเขา ขั้นตอน /กรอบเวลา ผลผลิต/ผลลัพธ 
ตัวชี้วัด/
เปาหมาย 

ผูเกี่ยวของ 

1. พันธกิจ วิทยาลัย
แพทยศาสตรและการ
สาธารณสุข 
 

 

   

2. ยุทธศาสตร 
วิทยาลัยแพทยศาสตร
และการสาธารณสุข  

 

 แบบเสนอ
โครงการ/
กิจกรรม 

พันธกิจ
วิทยาลยัฯ/
ยุทธศาสตร 

มหาวิทยาลัย/
ยุทธศาสตร 
วิทยาลยัฯ 

ผูรับผดิชอบโครงการ
ทุกทาน/หวัหนางาน/ 

รองคณบด/ี 
ผูชวยคณบดี/งานแผน

และงบประมาณ 

3. ยุทธศาสตร
มหาวิทยาลยั
อุบลราชธานี 

  

 
คณะกรรมการประจำ

วิทยาลยัฯ 

 

 

  
ผูรับผดิชอบโครงการ

ทุกทาน 

 

 ผลการดำเนิน
โครงการ/
กิจกรรม / 
ขอเสนอแนะ/ 
ปญหาและ
อุปสรรค 

พันธกิจ
วิทยาลยัฯ/
ยุทธศาสตร 

มหาวิทยาลัย/
ยุทธศาสตร 
วิทยาลยัฯ 

ผูรับผดิชอบโครงการ
ทุกทาน/หวัหนางาน/ 

รองคณบด/ี 
ผูชวยคณบดี/งานแผน

และงบประมาณ 

เสนอโครงการ (online) 
(แต่ละหน่วยงานเสนอโครงการเพ่ือขอรับ

งบบประมาณ) 
 

งานแผนและงบประมาณรวบรวม เสนอผู้บรหิารเพ่ือ

ขออนุมัต ิ

ผู้บริหาร คณะกรรมการฯ 

ตรวจสอบ และอนุมัติ

โครงการ 

ดำเนินโครงการที่ได้รับการอนุมัต ิ

รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการที่ได้รับ

อนุมัต ิ(online) 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ



เอกสารหมายเลข 2  

  
มาตรการเรงรัดการเบิกจายงบประมาณ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 ตามท่ี วิทยาลัยแพทยศาสตรและการสาธารณสุข ไดพิจารณางบประมาณรายจายประจำป
งบประมาณ พ.ศ. 2569 และใหทุกหนวยงานจัดทำแผนการดำเนินงานประจำป ซ่ึงผลการดำเนินงานในปท่ี
ผานมา พบวามีผลการเบิกจายงบประมาณ ณ สิ้นปงบประมาณไมเปนไปตามแผนท่ีกำหนด สงผลตอการขอ
อนุมัติกันเงินไวเบิกจาย และมีเงินคงเหลือเปนจำนวนมาก 
 ดังนั้น เพ่ือใหการใชจายงบประมาณเปนไปตามแผนท่ีกำหนด และมีประสิทธิภาพสูงสุด จึงไดกำหนด
มาตรการเรงรัดติดตามการใชจายงบประมาณ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานใช
ในการติดตามและกำกับดูแลหนวยงานในสังกัดใหปฏิบัติตามแผนการดำเนินงานโดยเครงครัด ดังตอไปนี้ 

1. ใหหนวยงานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ ในแบบเสนอโครงการ/กิจกรรม 
(แบบฟอรม PL01) ใหสอดคลองกับเปาหมายการเบิกจายงบประมาณรายไตรมาส 

2. การเบิกจายเงินงบประมาณแผนดินในภาพรวมของหนวยงาน วิทยาลัยแพทยศาสตรและการสาธารณสุข 
ตองไมนอยกวา รอยละ 96 ของวงเงินงบประมาณแผนดิน 

ประเภทรายจาย  ไตรมาส 1 สะสม ณ ไตรมาส 2 สะสม ณ ไตรมาส 3 สะสม ณ ไตรมาส 4 

รายจายประจำ 35.00 55.00 80.00 98.00 
รายจายลงทุน 19.00 39.00 57.00 75.00 
ภาพรวม 32.00 52.00 75.00 93.00 

2.1. กรณีรายจายประจำ (งบดำเนินงาน) ใหความสำคัญกับคาใชจายการฝกอบรม/ประชุม/
สัมมนา ใหสอดคลองกับการดำเนินงานตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 10 พฤษภาคม 
2559 เรื่องการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ โดยการจัดหลักสูตรฝกอบรมของหนวยงานตางๆ 
ควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณใหสามารถเบิกจาย
งบประมาณไดในไตรมาสท่ี 1 ใหไดมากท่ีสุดหรือไมนอยกวารอยละ 50 ของวงเงิน
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

2.2. กรณีรายจายลงทุน (ครุภัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง) ใหเริ่มกระบวนการจัดซ้ือจัดจางไดเม่ือ
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจำป
งบประมาณ พ.ศ.2569 พิจารณาแลวเสร็จ (ประมาณเดือนสิงหาคม) โดยมีเง่ือนไขวาจะกอ
หนี้ผูกพันไดก็ตอเม่ือไดรับอนุมัติเงินประจำงวดจากสำนักงบประมาณ โดยมีแนวทาง
ดำเนินการ ดังนี้  

• รายจายลงทุนปเดียวจะตองกอหนี้ผูกพันใหแลวเสร็จภายในไตรมาส 1  

• รายการท่ีมีวงเงินติ่รายการไมเกิน 2 ลานบาท ใหเบิกจายตามมาตรการกระตุน
เศรษฐกิจภายในไตรมาส 1 

• รายการท่ีมีคุณลักษณะพิเศษหรือจัดหาจากตางประเทศท่ีมีวงเงินเกิน 1,000 
ลานบาท และรายการลงทุนท่ีผูกพันรายการใหม จะตองกอหนี้ผูกพันใหแลว
เสร็จภายในไตรมาส 2 
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3. การเบิกจายงบประมาณเงินรายไดในภาพรวมของวิทยาลัยฯ ใหยึดมาตรการเรงรัดการเบิกจายแนวทาง
เดียวกันกับเงินงบประมาณแผนดิน 

4. ในกรณีงบลงทุน (ครุภัณฑ) ท่ีมีการกันเหลื่อมงบประมาณไวเบิกจายขามปงบประมาณ ใหงานพัสดุรายงาน
ผลการจัดซ้ือจัดจางภายในไตรมาส 1 ของปงบประมาณถัดไป 

5. ผูรับผิดชอบโครงการตองดูแลและกำกับติดตามการดำเนินงาน การเบิกจายงบประมาณใหเปนไปตามแผน
ท่ีกำหนด พรอมท้ังรายงานผลการดำเนินงานและปญหาอุปสรรค เพ่ือใหแผนและงบประมาณรวบรวม
รายงานเขาท่ีประชุมคณะกรรมการประจำ เพ่ือขอแนวทางแกไข/ขอเสนอแนะในทุกไตรมาส 

6. กรณีท่ีการดำเนินงานไมเปนไปตามแผนท่ีกำหนด เชน มีการปรับแผนการดำเนินงาน, ยกเลิกโครงการ/
กิจกรรม หรือของบประมาณนอกแผนปฏิบัติการ ใหหัวหนาโครงการระบุสาเหตุท่ีชัดเจน เพ่ือชี้แจงตอ
คณบดี โดยผานงานแผนและงบประมาณ 

7. วิทยาลัยฯ จะนำผลการเบิกจายงบประมาณในแตละปงบประมาณ มาใชประกอบการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณในปตอไป 
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แนวทางการขออนุมัติและดำเนินโครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำป พ.ศ.2569 

1. ข้ันตอนการขออนุมัติ 
 ใหผูรับผิดชอบโครงการ บันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการในแตละไตรมาส พรอมท้ังแนบแบบเสนอ
โครงการ/กิจกรรม หนาแผนปฏิบัติการและประมาณการคาใชจายท่ีผานการเห็นชอบจากนักวิชาการเงิน และ
ผานการอนุมัติจากผูบริหารแลวโดยเสนอผานหัวหนางาน/รองคณบดี กลุมบริหารงานท่ีสังกัด และผานงาน
แผนและงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบยอดเงินท่ีไดรับการจัดสรร 

2. ข้ันตอนการดำเนินงานตามโครงการ  
2.1. โครงการท่ีมีการจัดซ้ือจัดจาง ใหดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง โดยผานความ

เห็นชอบจากผูบังคับบัญชาแลวมายังงานพัสดุ โดยงานพัสดุจะเปนผูดำเนินการจัดซ้ือจัดจางใหตาม
ระเบียบพัสดุ ท้ังนี้  หากมีการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีท่ีจำเปนและเรงดวน             
(39 วรรค 2) ใหผูรับผิดชอบท่ีดำเนินการจัดซ้ือจัดจางไปกอน จัดทำบันทึกชี้แจงรายงานเหตุผล
ความจำเปนใหผูบริหารทราบและใหความเห็นชอบ นับจากวันท่ีดำเนินการไปแลวอยางชาไมเกิน 
5 วันทำการ 

2.2. โครงการท่ีไมมีการจัดซ้ือจัดจางแตมีคาใชจายอ่ืนๆ ใหผูรับผิดชอบโครงการ ดังนี้  

• กรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหผูรับผิดชอบโครงการ ดำเนินการจัดทำบันทึกพรอมแนบสัญญา
ยืมเงิน และแนบบันทึกขออนุมัติดำเนินการโครงการรายไตรมาส (ข้ันตอนท่ี 1) ท่ีผาน
การตรวจสอบจากงานแผนและงบประมาณ และไดรับการอนุมัติจากผูบริหารแลว  

• กรณีท่ีไมยืมเงิน ใหผูรับผิดชอบโครงการดำเนินการจัดทำบันทึกขอนุมัติเบิกจายพรอม
แนบหลักฐานการเบิกจาย และบันทึกขออนุมัติดำเนินการโครงการรายไตรมาส 
(ข้ันตอนท่ี 1) ท่ีผานการตรวจสอบจากงานแผนและงบประมาณ และไดรับการอนุมัติ
จากผูบริหารแลว 

2.3. ในการดำเนินงานโครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ท่ีผูรับผิดชอบโครงการประสงค
จัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ิมเติม ใหจัดทำบันทึกขออนุมัติปรับแผนงานโครงการ/กิจกรม โดยแนบ
เอกสาร/หลักฐานตางๆ ตาม “แนวปฏิบัติสำหรับการขออนุมัติปรับแผนงานโครงการ/กิจกรรม” 
ท้ังนี้ หากมีรายจายในหมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ) ใหนักวิชาการพัสดุตรวจสอบ และลงนามเห็นชอบ
รายการครุภัณฑ และคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑดังกลาวใหแลวเสร็จกอน 

2.4. ในการดำเนินงานโครงการและกิจกรรมซ่ึงไมมีในแผนปฏิบัติการ (โครงการนอกแผน) ผูท่ี
ประสงคจัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ิมเติม จากแผนปฏิบัติการ ใหบันทึกขออนุมัติงบประมาณนอก
แผนงานโครงการ ตามแบบ โดยแนบเอกสาร/หลักฐานตางๆ ตาม “แนวปฏิบัติสำหรับการขออนุมัติ
งบประมาณนอกแผนรายจาย” ท้ังนี้ หากมีรายจายในหมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ) ใหนักวิชาการพัสดุ
ตรวจสอบ และลงนามเห็นชอบรายการครุภัณฑ และคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑใหแลวเสร็จกอน  

 
หมายเหตุ : ใหดำเนินการสงเอกสารหลักฐานตางๆในการของบประมาณนอกแผน มายังงานแผน
และงบประมาณ ภายใน วันท่ี 5 ของทุกเดือน เพ่ือท่ีงานแผนและงบประมาณจะนำเสนอเรื่องเขา
ท่ีประชุมคณะกรรมการประจำ ตอไป ท้ังนี้หากเกินกำหนด ใหผูท่ีประสงคจะจัดโครงการนำเรื่อง
ขออนุมัติในหลักการกับท่ีประขุมคณะกรรมการประจำกอน แลวทำบันทึกขออนุมัตินอกแผนมาท่ี
งานแผนฯ เพ่ือท่ีงานแผนจะไดดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป  
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แนวทางการติดตามและประเมินผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
 การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน เปนการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลท้ังในเชิงปริมาณและ
คุณภาพ เสนอใหผูบริหารและผูรับผิดชอบงานหรือกิจกรรมตางๆ ทราบเปนระยะๆ เพ่ือใหสามารถนำผลของ
การประเมินมาใชในการวางแผนในปตอไป  ท้ังนี้ เพ่ือใหมีการปรับปรุงวิธีการดำเนินงานหรือปรับเปลี่ยน
เปาหมายของกิจกรรมตางๆ  ใหเหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลงไปในระหวาง
ปงบประมาณ โดยมีวัตถุประสงค  ดังตอไปนี้ 

1. เพ่ือรวบรวมผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมของหนวยงานท่ีกำหนดไว   
2. เพ่ือทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะนำไปสูการปรับการดำเนินงานใน

ชวงเวลาท่ีเหมาะสม 
3. เพ่ือควบคุมกระบวนการดำเนินงานใหเปนไปตามเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีไดกำหนดไว 
4. เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร 

 สาระสำคัญของการติดตามและประเมินผลการติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน แบงได ดังนี้ 
1. การติดตามผลการดำเนินงานดานงบประมาณและการเงิน 
2. การติดตามผลการดำเนินงานดานบุคลากร 
3. การติดตามผลการดำเนินงานดานการจัดซ้ือจัดจาง  
4. การติดตามผลการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม 

  
                                กลไกในการติดตามและประเมินผล 
 

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  
 
 

หนวยงานระดับปฏิบัติ 

นโยบายในการดำเนินงาน             

และแนวทางในการแกไขปญหา 

กำหนดหลักเกณฑ/มาตรการ
ควบคุมในการปฏิบัติงานฯ 

งานแผนและงบประมาณ 

รวบรวมผลการดำเนินงาน
หนวยงาน 

พิจารณาและสรุป 

- ผลการดำเนินงาน 

- ปญหาและอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน 

- ประเด็นขอสังเกตและ
ขอเสนอแนะในการ
ดำเนินงานจาก
คณะกรรมการประจำฯ 

คณะกรรมการประจำ 
วิทยาลัยแพทยศาสตรและการสาธารณสุข 



 
วิทยาลัยแพทยศาสตรและการสาธารณสุข ไดกำหนดกลไกสำคัญในการติดตามและประเมินผลฯ  

โดยงานแผนและงบประมาณ ทำหนาท่ีรวบรวม ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรค และ
แนวทางแกไขของวิทยาลัยฯ ใหเปนไปตามแผนการดำเนินงานท่ีกำหนด เพ่ือเสนอตอคณะกรรมการประจำ 
ตอไป 
 
ข้ันตอนการติดตามและประเมินผล 
 

หัวขอการติดตาม หนวยงาน สวนแผนและ
งบประมาณ 

ผูบริหาร/คณะกรรมการ 

ประจำไตรมาส 
 
 
 
 
 
ประจำไตรมาส(เพ่ิมเติม) 
 
ประจำไตรมาส 
 
 
 
เม่ือโครงการแลวเสร็จ 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

 
 
 
 

1. ดานการเงิน 
2. ดานบุคลากร 
3. ดานจัดซ้ือจัดจาง 
 

สวนการเงิน, 
สวนบุลคล, 
สวนพัสด ุ

ตรวจสอบ/ยืนยันขอมลู 
(ณ สัปดาหแรก ของเดอืน

ถัดไป) 

 
 

ทุกหนวยงานจัดทำและ
จัดสงรายงาน 

(ภายในสัปดาหแรก ของเดือน
ถัดไปเม่ือสิ้นสุดไตรมาส) 

 
 
 

 

ทุกหนวยงานจัดทำและ
จัดสงรายงานปดจบ

โครงการ 
(ภายใน 30 วันเมือ่ดำเนินการ

โครงการแลวเสร็จ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

วิเคราะห และเสนอ
ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ

กลับไปยังหนวยงาน 
(ภายในวันที่ 20 ของเดือน

ถัดไป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ดานผลการดำเนินงาน/
โครงการ/กิจกรรม 
(เชิงประสิทธิภาพ/ 
เชิงประสิทธิผล) 

สรุปรวบรวม ขอคิดเห็น/
ขอเสนอแนะ/ 
 แนวทางแกไข 

  

จัดทำขอมูลนำเสนอ 
 
 
 
นำแนวทางขอเสนอแนะ
ของคณะกรรมการ
ประจำมาปรับปรุงแกไข
ในปถัดไป 
 

- ท่ีประชุม
คณะกรรมการ
ประจำ วิทยาลัยฯ 

 
 
 
คณบดี 

5. ดานผลการดำเนินงาน/
โครงการ 
(รายงานปดโครงการเมื่อ
ดำเนินการแลวเสร็จ) 
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1. การรายงานผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการ   
1.1 การรายงานผลการดำเนินการตามโครงการ (รายไตรมาส) ใหผูรับผิดชอบโครงการกรอก

รายละเอียดตามแบบ “รายงานคาใชจายตามแผนงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ 
2569 ณ สิ้น     ไตรมาส ...” ผานระบบบริหารจัดการงานแผนและงบประมาณ (CMP-
eBudget) - เมนูรายงานผลรายไตรมาส พรอมแนบเอกสารหลักฐานแสดงผลการดำเนินการ 
โดยแบงระยะเวลาในการรายงาน ดังนี้ 

• ไตรมาสท่ี 1 รายงานผลการดำเนินงาน ในสัปดาหแรกเดือน มกราคม ของทุกป 

• ไตรมาสท่ี 2 รายงานผลการดำเนินงาน ในสัปดาหแรกเดือน เมษายน ของทุกป 

• ไตรมาสท่ี 3 รายงานผลการดำเนินงาน ในสัปดาหแรกเดือน กรกฏาคม ของทุกป 

• ไตรมาสท่ี 4 รายงานผลการดำเนินงาน ในสัปดาหสุดทายเดือน กันยายน ของทุกป 
หมายเหตุ : โปรดระบุ สาเหตุ/ปญหา/อุปรรค และแนวทางแกไขทุกรอบการรายงาน 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 



1.2  การรายงานผลการดำเนินการตามโครงการ (เม่ือเสร็จสิ้นโครงการ) ใหผูรับผิดชอบโครงการ 
กรอกรายละเอียดในแบบแบบประเมินผลโครงการเม่ือสิ้นสุดโครงการ ผานระบบบริหาร
จัดการงานแผนและงบประมาณ (CMP-eBudget) – เมนูประเมินผลการดำเนินโครงการ 
โดยแนบรายงาน/เอกสารหลักฐานแสดงผลการดำเนินการ หลังเสร็จสื้นการดำเนินงานตาม
โครงการภายใน 30 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
2. การายงานผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัดแผนยุทธศาสตร ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2569 
 การรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดแผนยุทธศาสตร ใหผูรับผิดชอบหลัก กรอกรายละเอียดตาม
แบบฟอรม โดยแนบเอกสารหลักฐานแสดงผลการดำเนินการสงงานแผนงานและงบประมาณ โดยแบง
ระยะเวลาในการรายงาน ดังนี้ 

• ไตรมาสท่ี 1 รายงานผลการดำเนินงาน ในสัปดาหแรกเดือน มกราคม ของทุกป 

• ไตรมาสท่ี 2 รายงานผลการดำเนินงาน ในสัปดาหแรกเดือน เมษยายน ของทุกป 

• ไตรมาสท่ี 3 รายงานผลการดำเนินงาน ในสัปดาหแรกเดือน กรกฏาคม ของทุกป 

• ไตรมาสท่ี 4 รายงานผลการดำเนินงาน ในสัปดาหสุดทายเดือน กันยายน ของทุกป 
 ท้ังนี้ หากผลการดำเนินงานไมเปนไปตามแผนท่ีกำหนด (ผลการดำเนินงานต่ำวาเปาหมายท่ีตั้งไว) 
โปรดระบุ สาเหตุ/ปญหา/อุปรรค และแนวทางแกไข เพ่ือนำมาปรับปรุงการดำเนินงานในรอบปงบประมาณ
ถัดไป 

 
 



 

 



 
3. แบบฟอรมการดำเนินการงาน/โครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำป พ.ศ.2569 

1. แบบฟอรม PL01 : แบบเสนอโครงการ/กิจกรรม 
2. แบบฟอรม PL02 : แบบรายงานคาใชจายตามแผนงบประมาณรายจาย 
3. แบบฟอรม PL03 : แบบประเมินผลโครงการเม่ือสิ้นสุดโครงการ 

 ท้ังนี้ สามารถ Download แบบฟอรม ไดท่ี http://www.cmp.ubu.ac.th/~plan/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cmp.ubu.ac.th/%7Eplan/
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แนวทางจัดทำแผนความตองการงบลงทุน ประจำป 2569 

1. คาสิ่งกอสราง 
1. หลักการและเหตุผลความจำเปน/ประมาณการราคา/สถานท่ี/พ้ืนท่ีพรอมดำเนินการ  

2. รายละเอียดแบบรูปรายการ 

3. งวดงาน/BOQ 

 
2. คาครุภัณฑ 
1. ขอรายละอียด Spec  (ขอเปนไฟล Word) 
2. ขอใบเสนอราคา 1 รายการ ตอ 3 บริษัท/ราน โดย ไมตองลงวันท่ี ใดๆ ท้ังนั้น 
3. โดยกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรม 4  แบบฟอรม โดยเลือก 1 รายการตอ 1 แบบฟอรม คือ 
     3.1 เพ่ือทดแทนครุภัณฑท่ีเสื่อมสภาพ 
     3.2 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ / คุณภาพ / การปรับปรุง /พัฒนา / ซอมแซมครุภัณฑเดิม  
     3.3 เพ่ือเพ่ิมปริมาณท่ีมากข้ึน ตองมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณกลุมเปาหมายหรือปริมาณ อยาง
ชัดเจน 
     3.3 เพ่ือเพ่ิมผลิตใหม/ภารกิจใหม  โดยรองรับการปฏิบัติงานใหมท่ีไมเคยดำเนินการมากอนตองมีนโยบาย
รัฐบาล 
4. จัดลำดับความสำคัญ ของรายการครุภัณฑ  
5. เทียบราคากับบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ  

5.1 ราคามาตรฐานครุภัณฑสามารถดาวนโหลดไดใน หนาเว็บ สำนักงบประมาณ 
http://www.bb.go.th/bbhome/page.asp?option=content&dsc=ราคาาตรฐาน&folddsc=320042.  

5.2 ราคามาตรฐานครุภัณฑ ICT ครุภัณฑคอมพิวเตอร สามารถดาวนโหลดไดในหนาเว็บกระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร http://www.mict.go.th/view/1/ราคากลาง 
 
หมายเหตุ : หากทานสงขอมูลไมครบตามท่ีกำหนด ไมพิจารณารายการนั้นถือวารายการไมสมบรูณ    
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แนวปฏิบัติสำหรับการขออนุมัติงบประมาณนอกแผนรายจาย เงินรายได ของคณะ/หนวยงาน 

ลำดับ ประเภทเรื่อง ชื่อเรื่อง ส่ิงท่ีตองระบุ เอกสารแนบ ลำดับขั้นตอน ชวงเวลาในการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ
แลวเสร็จ 

1 การขออนุมัติ
งบประมาณนอกแผน
ทุกหมวดรายจาย 
ยกเวน คาครุภัณฑ 
ท่ีดิน และส่ิงกอสราง 

ขออนุมัติงบประมาณนอก
แผนรายจาย ประจำป
งบประมาณ พ.ศ. ........ 

1.เหตุผลความจำเปน 
2.ช่ือโครงการ/กิจกรรม 
3.ประเด็นเรื่องขออนุมัติ 
4.จำนวนเงินท่ีขอนอกแผน 

1.รายงานสรุปยอดเงินคงเหลือ
ของโครงการ/กิจกรรม 
2.ตารางสรุปรายละเอียดการขอ
งบประมาณนอกแผน 

1รองคณบดีฝายบริหาร 
2.คณบดี 
3.คณะกรรมการประจำวิทยาลัย
ฯ 

ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน 
และงานแผนฯจะเสนอเรื่อง
เขาคณะกรรมการประจำ
วิทยาลัยฯ 
หมายเหตุ หากเลยกำหนดให
เจาขอเรื่องดำเนินการเสนอ
เรื่องเขาท่ีประชุม
คณะกรรมการประจำวิทยาลัย
ฯ เอง หลังจากน้ันใหทำบันทึก
ขออนุมัตินอกแผนมาท่ีงาน
แผนฯ เพ่ือท่ีงานแผนจะได
ดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ
ตอไป 

ระยะเวลา 1 เดือน 

2 การขออนุมัติ
งบประมาณนอกแผน
หมวดคาครุภัณฑ 

ขออนุมัติงบประมาณนอก
แผนหมวดคาครุภัณฑ 
ประเภทครุภัณฑ ICT 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 
.... 

1.เหตุผลความจำเปน 
2.ช่ือโครงการ/กิจกรรม 
3.ประเด็นเรื่องขออนุมัติ 
4.จำนวนเงินท่ีขอนอกแผน 

1.ตารางสรุปรายการครุภัณฑ 
ICT ท่ีขอนอกแผน 
2.ใบเสนอราคา 
3.คุณลักษณเฉพาะครุภัณฑ  
(พรอมสงขอมูลใหงานแผนฯ 
ทางอีเมล) 

1รองคณบดีฝายบริหาร 
2.คณบดี 
3.คณะกรรมการประจำวิทยาลัย
ฯ 
4.กองแผนงาน/อธิการบดี 
5.คณะกรรมการบริหารและ
พัฒนาระบบสารสนเทศ 

ไตรมาสท่ี 2 ภายในวันท่ี 5 
มกราคม ของทุกป 
ไตรมาสท่ี 3 ภายในวันท่ี 5 
เมษายน ของทุกป 
และงานแผนฯ จะเสนอเรื่อง
เขาคณะกรรมการประจำ
วิทยาลัยฯ และกองแผนงาน
ตอไป 

ระยะเวลา 2-3 เดือน 



ลำดับ ประเภทเรื่อง ชื่อเรื่อง ส่ิงท่ีตองระบุ เอกสารแนบ ลำดับขั้นตอน ชวงเวลาในการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ
แลวเสร็จ 

ขออนุมัติงบประมาณนอก
แผนหมวดคาครุภัณฑ 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 
.... 

1.เหตุผลความจำเปน 
2.ช่ือโครงการ/กิจกรรม 
3.ประเด็นเรื่องขออนุมัติ 
4.จำนวนเงินท่ีขอนอกแผน 

1.ตารางสรุปรายการครุภัณฑท่ี
ขอนอกแผน 
2.ใบเสนอราคา 
3.คุณลักษณเฉพาะครุภัณฑ  
(พรอมสงขอมูลใหงานแผนฯ 
ทางอีเมล) 

1.รองคณบดีฝายบริหาร 
2.คณบดี 
3.คณะกรรมการประจำวิทยาลัย
ฯ 
4.กองแผนงาน/อธิการบดี 

ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน 
และงานแผนฯจะเสนอเรื่อง
เขาคณะกรรมการประจำ
วิทยาลัยฯ และกองแผนงาน 
ตอไป  
หมายเหตุ หากเลยกำหนดให
เจาขอเรื่องดำเนินการเสนอ
เรื่องเขาท่ีประชุม
คณะกรรมการประจำวิทยาลัย
ฯ เอง หลังจากน้ันใหทำบันทึก
ขออนุมัตินอกแผนมาท่ีงาน
แผนฯ เพ่ือท่ีงานแผนจะได
ดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ
ตอไป 

ระยะเวลา 2-3 เดือน 

3 การขออนุมัติ
งบประมาณนอกแผน
หมวดคาท่ีดิน และ
ส่ิงกอสราง 

ขออขออนุมัติงบประมาณ
นอกแผน หมวดคาท่ีดิน 
และส่ิงกอสรางประจำป
งบประมาณ พ.ศ. ........ 

1.เหตุผลความจำเปน 
2.ช่ือโครงการ/กิจกรรม 
3.ประเด็นเรื่องขออนุมัติ 
4.จำนวนเงินท่ีขอนอกแผน 

1.แบบรูป/ราคากลาง กรณีโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณรายการ
คาส่ิงกอสรางใหม 
2.เอกสารอื่นๆ 

1.รองคณบดีฝายบริหาร 
2.คณบดี 
3.คณะกรรมการประจำวิทยาลัย
ฯ 
4.กองแผนงาน/อธิการบดี 
5.คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

1.ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน 
และงานแผนฯจะเสนอเรื่อง
เขาคณะกรรมการประจำ
วิทยาลัยฯ  
2.ภายในวันท่ี 10 ของเดือน
ถัดไป งานแผนฯ จะเสนอกอง
แผนงาน และนำเรื่องเขา
คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยฯ ในการประชุม
เดือนถัดไป 

ระยะเวลา 2-3 เดือน 

 
 

      
 
 



แนวปฏิบัติสำหรับการขออนุมัติปรับแผนงบประมาณรายจาย เงินรายได ของคณะ/หนวยงาน 
ลำดับ ประเภทเรื่อง ชื่อเรื่อง ส่ิงท่ีตองระบุ เอกสารแนบ ลำดับขั้นตอน ชวงเวลาในการ

ดำเนินการ 
ระยะเวลาดำเนินการ

แลวเสร็จ 
1 การขออนุมัติโอน

เปล่ียนแปลงงบประมาณ
ทุกหมวดรายจาย ยกเวน 
คาครุภัณฑ ท่ีดิน และ
ส่ิงกอสราง 

ขออนุมัติปรับแผน
งบประมาณรายจาย เงิน
รายได ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. ........ 

1.เหตุผลความจำเปน 
2.ช่ือโครงการ/กิจกรรม/รหัส
เงิน 
3.ประเด็นเรื่องขออนุมัติ 
4.จำนวนเงินท่ีขอปรับ 

ตารางสรุปรายละเอียดการ
โอน/ปรับเปล่ียนงบประมาณ 

1.รองคณบดีฝายบริหาร 
2.คณบดี 

ทุกวันทำการ ระยะเวลา 3 วัน 

2 การขออนุมัติโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณ
หมวดคาครุภัณฑ 

ขออนุมัติปรับแผน
งบประมาณรายจาย เงิน
รายได หมวดครุภัณฑ 
ประเภทครุภัณฑ ICT 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 
.... 

1.เหตุผลความจำเปน 
2.ช่ือโครงการ/กิจกรรม/รหัส
เงิน 
3.ประเด็นเรื่องขออนุมัติ 
4.จำนวนเงินท่ีขอปรับ 

1.ตารางสรุปรายละเอียดการ
โอน/ปรับเปล่ียนงบประมาณ 
2.ใบเสนอราคา 
3.คุณลักษณเฉพาะครุภัณฑ  
(พรอมสงขอมูลใหงานแผนฯ 
ทางอีเมล) 

1.รองคณบดีฝายบริหาร 
2.คณบดี 
3.อธิการบดี 
4.คณะกรรมการบริหาร
และพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

ไตรมาส 1 ภายในวันท่ี 
10 พ.ย. 
ไตรมาส 2 ภายในวันท่ี 
10 ก.พ. 
ไตรมาส 3 ภายในวันท่ี 
10 พ.ค. 

ระยะเวลา 3 เดือน 

ขออนุมัติปรับแผน
งบประมาณรายจาย เงิน
รายได หมวดครุภัณฑ 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 
.... 

1.เหตุผลความจำเปน 
2.ช่ือโครงการ/กิจกรรม/รหัส
เงิน 
3.ประเด็นเรื่องขออนุมัติ 
4.จำนวนเงินท่ีขอปรับ 

1.ตารางสรุปรายละเอียดการ
โอน/ปรับเปล่ียนงบประมาณ 
2.ใบเสนอราคา 
3.คุณลักษณเฉพาะครุภัณฑ  
(พรอมสงขอมูลใหงานแผนฯ 
ทางอีเมล) 

1.รองคณบดีฝายบริหาร 
2.คณบดี 
3.อธิการบดี 

ทุกวันทำการ ระยะเวลา 1-2 เดือน 

3 การขออนุมัติโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณ
หมวดคาท่ีดิน และ
ส่ิงกอสราง 

ขออนุมัติปรับแผน
งบประมาณรายจาย เงิน
รายได หมวดคาท่ีดิน และ
ส่ิงกอสรางประจำป
งบประมาณ พ.ศ. ........ 

1.เหตุผลความจำเปน 
2.ช่ือโครงการ/กิจกรรม/รหัส
เงิน 
3.ประเด็นเรื่องขออนุมัติ 
4.จำนวนเงินท่ีขอปรับ 

1.ตารางสรุปรายละเอียดการ
โอน/ปรับเปล่ียนงบประมาณ 
2.แบบรูป/ราคากลาง กรณี
โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ
รายการคาส่ิงกอสรางใหม 

1.รองคณบดีฝายบริหาร 
2.คณบดี 
3.อธิการบดี 
4.คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

ภายในวันท่ี 10 ของทุก
เดือน และงานแผนฯ 
จะเสนอกองแผนงาน 
และจะเสนอเรื่องเขา
คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยฯ ในการ
ประชุมเดือนถัดไป 

ระยะเวลา 1-2 เดือน 
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