
คู่มือ : ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติโครงการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
             
 

1. ชื่อกระบวนการ : ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติโครงการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ : ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วยการจ่ายเงินรายได้ในการจัดกิจกรรมทางวิชาการ 

พ.ศ. 2566 
3.4 คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาที่ 2726/2567 เรื่อง มอบหมายงานและมอบอำนาจให้

คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี (ฉบับที่ 3) ข้อที่ 1 (1) 
3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง มาตรการการใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2568 
3.6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ และแนวปฏิบัติ 

ในการจัดทำงบประมาณ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568  
(1 ตุลาคม 2567 – 30 กันยายน 2568) 

4. พ้ืนที่ให้บริการ : สำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ คณะครุศาสตร์ 
5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการเสนอขออนุมัติโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการแต่ละฝ่าย ส่งเอกสารขออนุมัติโครงการ โดยแยกเป็น 2 ส่วน ดังนี ้
5.1 โครงการ/กิจกรรม/ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ ให้เสนอขออนุมัติโครงการต่อ

คณบดี ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาที่ 2726/2567 เรื่อง มอบหมายงานและมอบ
อำนาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี (ฉบับที่ 3) ข้อที่ 1 (1) อนุมัติโครงการ/กิจกรรม/
ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ โดยให้ดำเนินการเป็นไปตามแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณนั้น ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลาที่ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย และลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเงิน รวมถึงอนุมัติสั่ง
การและดำเนินการในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในทุกข้ันตอน  

5.2 โครงการ/กิจกรรม/ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายงบประมาณอื่น นอกเหนือจากงบประมาณเงินรายได้  
รวมถึงโครงการที่ไม่ใช้งบประมาณ ให้เสนอขออนุมัติโครงการต่อมหาวิทยาลัย โดยอธิการบดี
หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้ การเสนอขออนุมัติโครงการ ต้องดำเนินการตาม
มาตรการของคณะ และตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง มาตรการการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 โดยจัดส่งโครงการให้กองนโยบายและแผน
ตรวจสอบก่อนขออนุมัติต่อมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่กลั่นกรองตรวจสอบโครงการ/ฝ่ายแผน 
รวบรวมและจัดส่งในคราวเดียวกันตามช่วงเวลาในการดำเนินการโครงการที่กำหนด)  

 

 



6. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

โครงการ/กิจกรรม/ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ (อนุมัติโดยคณบดี) 
1.  ผู้รับผิดชอบ/ผู้ได้รับมอบหมายในการจัดทำโครงการ

ตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดโครงการเบื้องต้น
เพ่ือวางแผนการดำเนินการจัดโครงการ 

1 ชั่วโมง เจ้าของโครงการ  

2.  กรณีมีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
นอกเหนือจากที่ได้รับการอนุมัติตามแผนปฏิบัติการ
งานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ (เงิน
บำรุงการศึกษา) ประจำปีงบประมาณ ให้จัดทำ
บันทึกขออนุมัต ิต ่อมหาวิทยาลัย โดยผ่านกอง
นโยบายแผนตรวจสอบก่อนเสนอขออนุมัติ 

1 ชั่วโมง เจ้าของโครงการ  

3.  จัดทำโครงการ พร้อมทั้งบันทึกข้อความขออนุมัติ
และแนบกำหนดการทุกครั้ง 

1 วัน เจ้าของโครงการ  

4.  เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น/ผู้เกี่ยวข้อง (รองคณบดี/
ประธานหลักสูตร/ผู้กำกับดูแล) ตรวจสอบความถูก
ต้องของโครงการ 

1 วัน เจ้าของโครงการ  

5.  เสนอฝ่ายแผน/เจ้าหน้าที ่กล ั ่นกรองตรวจสอบ
โครงการประจำหน่วยงานตรวจสอบโครงการ 

1 วัน ฝ่ายแผน/เจ้าหน้าที่
กลั่นกรองตรวจสอบ 

 

6.  ดำเนินการปรับแก้โครงการตามข้อเสนอแนะ/
คำแนะนำของเสนอเจ้าหน้าที่กลั่นกรองตรวจสอบ
โครงการประจำหน่วยงาน 

2 ชั่วโมง เจ้าของโครงการ  

7.  เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 3 ชั่วโมง ฝ่ายธุรการ 
และสารบรรณ 

 

โครงการ/กิจกรรม/ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายงบประมาณอื่น ๆ นอกเหนือจากงบประมาณเงินรายได้ และ
โครงการที่ไม่ใช่งบประมาณ (อนุมัติโดยอธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย) 
1.  ผู้รับผิดชอบ/ผู้ได้รับมอบหมายในการจัดทำโครงการ

ตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดโครงการเบื้องต้น
เพ่ือวางแผนการดำเนินการจัดโครงการ 

1 ชั่วโมง เจ้าของโครงการ  

2.  กรณีมีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
นอกเหนือจากที่ได้รับการอนุมัติตามแผนปฏิบัติการ
งานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ (เงิน
บำรุงการศึกษา) ประจำปีงบประมาณ ให้จัดทำ
บันทึกขออนุมัต ิต ่อมหาวิทยาลัย โดยผ่านกอง
นโยบายแผนตรวจสอบก่อนเสนอขออนุมัติ 

1 ชั่วโมง เจ้าของโครงการ  

3.  จัดทำโครงการ พร้อมทั้งบันทึกข้อความขออนุมัติ
และแนบกำหนดการทุกครั้ง 

1 วัน เจ้าของโครงการ  



ที ่ รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

4.  เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น/ผู้เกี่ยวข้อง (รองคณบดี/
ประธานหลักสูตร/ผู้กำกับดูแล) ตรวจสอบความถูก
ต้องของโครงการ 

1 วัน เจ้าของโครงการ  

5.  เสนอฝ่ายแผน/เจ้าหน้าที ่กล ั ่นกรองตรวจสอบ
โครงการประจำหน่วยงานตรวจสอบโครงการ 

1 วัน ฝ่ายแผน/เจ้าหน้าที่
กลั่นกรองตรวจสอบ 

 

6.  ดำเนินการปรับแก้โครงการตามข้อเสนอแนะ/
คำแนะนำของเสนอเจ้าหน้าที่กลั่นกรองตรวจสอบ
โครงการประจำหน่วยงาน 

2 ชั่วโมง เจ้าของโครงการ  

7.  เจ้าหน้าที่กลั่นกรองตรวจสอบโครงการ/ฝ่ายแผน 
รวบรวมโครงการ พร้อมทั้งทำบันทึกข้อความ เพ่ือ
จัดส่งให้กองนโยบายและแผนตรวจสอบก่อนขอ
อนุมัต ิต ่อมหาวิทยาลัย โดยจัดส่งตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง มาตรการการใช้
จ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณนั้น ๆ 

1 ชั่วโมง ฝ่ายแผน/เจ้าหน้าที่
กลั่นกรองตรวจสอบ/

ฝ่ายธุรการ 
และสารบรรณ 

 

8.  เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติ 1 วัน ฝ่ายธุรการและสารบรรณ 
(มหาวิทยาลัย) 

 

 
7. รายการเอกสารในการยื่นขอเสนอขออนุมัติโครงการ 

โครงการตามแบบฟอร์มโครงการ ที่กำหนดโดยกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

- ตัวอย่างแบบฟอร์มโครงการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
9. ติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  

- นางรอบีอ๊ะ  ขุนทหาร เจ้าหน้าที่กลั่นกรองตรวจสอบโครงการ โทร. 05 8589 8369  
หรือ 0 7426 0266 ต่อ 1207 

  



 

5 นาท ี

1 - 5 วัน 

1 วัน 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

30 นาที 

1 ช่ัวโมง 1 วัน 

ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติโครงการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

แก้ไข  

แก้ไข 

ฝ่ายแผนตรวจโครงการ  

เสนอรองคณบดี/ประธานหลักสูตร/ผู้กำกับดูแล
ตรวจสอบ (รา่ง) โครงการเบื้องต้น  

งานธุรการและสารบรรณ 

รับและออกเลขหนังสือ 

งบบำรุงการศึกษา/ 

บัณฑิตศึกษา 
งบประมาณอื่น ๆ 

เสนอคณบดีอนุมตั ิ
 

เจ้าของเรื่อง 

กองนโยบายและแผน 

ตรวจโครงการ  

เสนออธิการบด/ีรองที่ได้รับ
มอบหมาย อนุมัต ิ

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

(ร่าง) โครงการ+ประมาณการค่าใช้จ่าย 

(ตามงบประมาณทีร่ับการอนุมตัิ)  

เสนอคณบดีลงนาม 
 

ฝ่ายแผนรวบรวมและ 

ทำบันทึกนำส่งโครงการ 

 


