
 
 
 

 
 
 

 
เพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ สายสนับสนุนวิชาการ สามารถ

รู้ขั้นตอนการจัดท าโครงการหลักสูตรและสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการโครงการ และการสรุปผลการ
ด าเนินโครงการ ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี กฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือขั้นตอนการจัดท าการขออนุมัติโครงการ 
หลักสูตร เพ่ือให้บุคลากรได้ทราบมีความเข้าใจท่ีถูกต้อง ตรงกัน สามารถเบิกจ่ายรวดเร็ว ไม่เกิดความ
ล่าช้าในการเบิกจ่าย ท าให้การท างานมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากย่ิงขึ้น 
 
  ดังนั้นเพื่อให้เข้าใจในขั้นตอนการจัดท าโครงการและการเบิกจ่ายรายการในโครงการ 
หลักสูตร ได้ถูกต้องมีประสิทธิภาพและอยู่ในมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดท า Flowchart แสดงขั้นตอน
การขออนุมัติโครงการหลักสูตร เพื่อเป็นคู่มือให้ผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้า
ได้ทราบสิทธิท่ีจะได้รับ ต้องท าตามล าดับขั้นตอนใดบ้าง ใครเป็นผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายในในโครงการต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง ลดปัญหาการทักท้วง ล่าช้า และสามารถ
เบิกเงินได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
  

1. เพื่อให้บุคลากรรู้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการท างานของการขอ
อนุมัติและการเบิกจ่ายโครงการหลักสูตร 

  2.  เพ่ือให้ผู้ใช้บริการทราบเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนหลัง 
3.  เพื่อช่วยให้บุคลากรท่ีเป็นผู้รับผิดชอบโครงการรู้และเข้าใจในล าดับขั้นตอน  

 ในการ ขออนุมัติจัดท าโครงการและขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนิน    
     กิจกรรมโครงการ เพื่อให้บุคลากรได้จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายได้     
     อย่างถูกต้อง รวดเร็วย่ิงขึ้น 

  4.  เพ่ือลดระยะเวลาการอธิบายขั้นตอนการท างานให้กับบุคลากร 
 5.  เพ่ือรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน รายละเอียด ขั้นตอนและวิธีการท างานแต่ละ  

    ขั้นตอนตามล าดับของกระบวนการต่าง ๆ ของงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ พร้อม  
    ท้ังแนวทางการด าเนินการรวมแนวทางการแก้ไขปัญหา แนวทางการพัฒนา 
    งานในหน้าท่ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค ์
 



 
 
 
 
 

 
 
Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 
 
       
 
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flowchart  ระบบขั้นตอนขออนุมัติโครงการหลักสูตร 

หลักสูตรก ำหนดชื่อโครงกำรและ

งบประมำณ 

หลักสูตรมีการประชุมก าหนดชื่อโครงการให้สอดคล้อง

กับประเด็นยุทธศาสตร์ และจัดสรรงบประมาณในแต่ละ

โครงการตามความเหมาะสมในการใช้จ่ายในแต่ละ

โครงการ ให้พอดีกับจ านวนเงินในหมวดของโครงการ 

จากเงินรายได้ประจ าปีของหลักสูตร และเงินสนับสนุน

จากหน่วยงานภายนอก ในการบริการวิชาการ  

จัดท ำแบบ วท 002 - ส. 
ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าแบบ วท 002-ส.  เพื่อเสนอ

โครงการสนองยุทธศาสตร์คณะวิทยาศาสตร์  ก าหนด

ช่วงเวลาจัดโครงการ และรายการรายจ่ายในโครงการ 

หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ลักษณะกิจกรรม 

กรอบข้อมูลท้ังหมดในระบบโปรแกรม ส่งงานนโยบาย 

แผน และประกันคุณภาพ คณะวิทยาศาสตร์ เพื่อ

ตรวจสอบข้อมูล ให้ถูกต้อง ถ้ามีการแก้ไขส่งกลับให้

ผู้รับผิดชอบโครงการแก้ไขข้อมูลต่อไป ถ้าข้อมูลถูกต้อง

แลว้ แจ้งให้ผู้รับผิดชอบ จัดท า แบบ ย.002 ต่อไป 

 

คณะวิทยำศำสตร์จัดท ำ แบบ ย.

002 

คณะได้แบบ วท 002-ส. หลักสูตรเรียบร้อยแล้ว จัด

หมวดหมู่โครงการตามยุทธศาสตร์ เสนอมหาวิทยาลัย 

เสร็จแล้วส่งขอ้มูลกลับมายังหลักสูตร 

ส่งแบบ วท002-ส เพื่อเสนอโครงการเสนอยุทธศาสตร์  

ก าหนดวันท่ีจัด งบประมาณ ค่าใชจ้่าย ก าหนดการ มายัง

งานนโยบาย แผนฯ  เสนอจัดโครงการตามล าดับขั้นตอน

และเสนอแบบ วท 002-อ. อนุมัตโิครงการตอ่ไป 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร

รับทรำบ 

 

แบบ วท 002-ส. 

 
 



 
 
 
 
Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติจัดโครงกำร 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท า แบบ วท 002-อ. ตามแบบฟอร์ม

เสนอในระบบตามล าดับขั้นตอน ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบ

โครงการ ประเภทกิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา 

รายรับ รายจ่าย (รายจ่ายต้องสอดคล้องกับรายจ่ายตามแบบ 

วท002-ส. ถ้าไมม่รีายการตามแบบ วท002-ส. ให้ท าขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงรายการลงรายมือชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ เสนอ

คณบดี  มางานนโยบายแผนและประกันคุณภาพ เพื่ อ

ด าเนนิการเสนอตามขัน้ตอนให้คณบดีอนุมัติโครงการ 

งำนนโยบำยแผนฯ  

ส่งโครงกำรมำยังหลักสูตร 

การเบิกค่ำตอบแทนวิทยากร 

เมื่อคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้ว งานนโยบาย แผนฯ จะส่ง

โครงการกับมายังหลักสูตร และงานบริการวิชาการและวิจัย 

เพื่อด าเนินการจัดท าขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามรายการ

รายจ่ายในโครงการแต่ละโครงการ เช่นค่าตอบแทนวิทยากร 

ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างฯ ค่าวัสดุ เป็นต้น 

การเบิกค่าตอบแทนวทิยากร ประกอบด้วย  

1. หนังสอืเชญิเป็นวทิยากรลงนามโดย คณบด ี

2. แบบตอบรับเชญิเป็นวทิยากร 

3. ใบส าคัญรับเงิน ชื่อ ท่ีอยู ่วิทยากร ลายมือวทิยากรผู้รับเงิน 

4. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรตามชั่วโมง วัน 

เวลา และจ านวนเงิน แผนงาน งาน กองทุน ต่าง ๆ ลงชื่อโดย

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

แบบ วท 002-อ. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรเบิกค่ำอำหำรกลำงวัน 

ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองดื่ม 

กำรเบิกค่ำวัสดุ 

การเบิกค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

ประกอบด้วย 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างฯ 

(จ านวน คน * บาท) จ านวนเงินท้ังหมด ตามแผนงาน งาน 

กองทุน ของโครงการ 

2. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการเป็นตัวจริง ท่ีเซ็นด้วยปากกา 

ตามจ านวนคนท่ีขออนุมัติเบิกค่าอาหารฯ  (จ านวนคนเกิดได้ 

แตน่อ้ยไมไ่ด้)  

3. บิลเงินสด ชื่อร้านประทับตรายาง เล่มท่ี เลขท่ี นามท่ีอยู่ผู้

จัดโครงการ รายการอาหาร จ านวนคน จ านวนเงิน ลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน 

 
 

การเบิกค่าวัสดุในการจัดโครงการ ประกอบด้วย 

1.บิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า หรือบริษัท พึง

ระวังด้วยกันดังนี้ ชื่อร้านค้า ,ท่ีอยู่ คณะ มหาวิทยาลัย, เล่ม

ท่ี เลขท่ี, รายการข้อมูล, วันท่ีระบุต้องก่อนการจัดโครงการ 

รายการ,มูลค่าสินค้าท่ีเป็นตัวอักษรจ านวนเต็มต้องมีค าว่า

ถ้วน ,ลายเซ็นผู้รับเงิน  

ถ้าเป็นบิลร้านค้า ต้องมีตรายางประทับด้วย  ถ้าเป็นบิล

บ ริ ษั ทต้ อ ง เ ป็ น บิ ล เ ต็ ม รู ป แ บบข อ ง บ ริ ษั ท  แ ล ะมี

ภาษีมูลค่าเพิ่มเสมอ 

2. จัดท าใบเสนอราคา / ใบเบิก/ใบตรวจรับ ส่งให้กับ

หนว่ยงานพัสดุของคณะวทิยาศาสตร์ 
 

กำรยืมเงนิ 
เมื่อจัดท าข้ออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร  ลง

ชื่อโดยผู้รับผิดชอบโครงการ และเสนอประธานหลักสูตร

เซ็นเรียบร้อยแล้ว พร้อมส าเนาโครงการท่ีขออนุมัติ และใบ

สัญญาการยืมเงิน 2 แผน ยืมโดยผู้รับผิดชอบโครงการ 

ส่งไปยังงานการเงินของคณะ เพื่อยืมเงินน ามาเป็นค่าใช้จ่าย

ในโครงการ โดยปกติการเงินจะให้เงินก่อนการจัดโครงการ

จรงิประมาณ 3 วัน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรด ำเนินโครงกำร  

(ช่วงระหว่ำงกำรจัดโครงกำร) 
 

 

สรุปโครงกำร 

(ช่วงหลังกำรจัดโครงกำร) 

ระหว่างการจัดโครงการจะไม่มีเอกสารการขออนุมัติต่าง ๆ 

เพิ่มเตมิ แตเ่พื่อการเตรียมการจัดโครงการในการจัดโครงการ

ในอนาคต ควรมีการจัดเตรียมเอกสาร และจัดเก็บเอกสาร

ตา่ง ๆ ไว้ เช่น 

-ใบส าคัญรับเงิน เตรียมไว้ให้วิทยากรเซ็น ,แบบตอบรับเป็น    

วทิยากร  กรณวีทิยากรยังไม่ได้สง่แบบตอบรับเป็นวทิยากร 

- เอกสารใบลงช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ ถ้าเบิกค่าอาหารให้แนบ

ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมโครงการตัวจรงิท่ีเซ็นด้วยปากกา 

- เอกสารแบบประเมินโครงการ 

- เอกสารเกียรติบัตรผู้เข้าร่วมโครงการ กรณีมีการแจกใบ

เกียรตบัิตร 

- การเก็บภาพถ่ายการจัดกิจกรรมไว้ เพื่อเป็นหลักฐานการ

จัดโครงการ 

 

ภายหลังโครงการเสร็จสิ้น จะต้องสรุปผลการจัดโครงการ 

โดยอาจแบ่งได้ เป็น 2 ส่วน 

ส่วนท่ี 1 สรุปผลโครงการท่ีเกี่ยวกับการเงินพัสดุ (ส าหรับ

โครงการท่ียืมเงินจะต้องรีบด าเนินส่งเอกสารหลักฐานทาง

การเงิน ภายใน 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นโครงการ ส่งท่ีหน่วย

การเงินพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์ 

ส่วนท่ี 2 เอกสารสรุปผลการด าเนนิโครงการแบบ วท 002-ร. 

ส่งงานนโยบาย แผนฯ คณะวิทยาศาสตร์  ภายใน 1 เดือน 

หลังเสร็จสิ้นโครงการ 
 

 

 
สรุปโครงกำรที่เกี่ยวกับกำรเงิน

และพัสดุ 

ส่งหน่วยงำนกำรเงินพัสดุ 

คณะวิทยำศำสตร์ 

เอกสารประกอบด้วย 

1 . แบบส รุปกา รส่ ง เ อกสารหลั กฐ านการ ใ ช้ จ่ า ย เ งิ น 

ประกอบด้วย  หน่วยงาน,ชื่อโครงการ,วันท่ีจัด,เลขท่ีอนุมัติ

โครงการ,ผู้รับผิดชอบโครงการ,รายการค่าใช้จ่าย,จ านวนเงิน

ตามโครงการ,จ านวนเงินจ่ายจริง,สรุปรายรับ รายจ่าย 

คงเหลอื 

2. เอกสารหลักฐานการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร 

รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ  ส่งหน่วยงานการเงินของคณะ

วทิยาศาสตร์ 

3. เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุ เชน่ ใบเสนอราคา ใบเบิก  

ใบตรวจรับ ท่ีมีลายมอืช่ือผู้เสนอราคา ผู้เบิก กรรมการผู้ตรวจ 

เรียบร้อยแล้ว ส่งหนว่ยงานพัสดุ  (ถ้าส่งเอกสารการตัง้เบิกเกิน 

1 เดือน ผู้รับผิดชอบโครงการต้องท าหนังสือชี้แจ้งการตั้งเบิก

ค่าวัสดชุา้กว่าก าหนดเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

และโครงการท่ีจะจัดคร้ังต่อไปไมส่ามารถยืมเงินได้) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้นโครงกำร 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรโครงกำร 

 (แบบ วท 002-ร.) 

ส่งหน่วยงำนนโยบำย แผน 

ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

แบบ วท 002-ร. ประกอบด้วย 

- ชื่อโครงการ,หน่วยงาน,ผู้รับผิดชอบโครงการ,บทสรุป,ตัวช้ีวัด     

และเป้าหมาย,ระยะเวลา,รายรับ-รายจ่าย 

- ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

- ระดับความส าเร็จของโครงการ 

- องคค์วามรู้ท่ีได้จากการท าโครงการ 

- การบูรณาการองค์ความรู้สู่การเรียนการสอน การวิจัย การ

บริการวิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และอื่น ๆ 

- หลักฐานการจัดกิจกรรม เช่น รูปภาพ ส าเนาเอกสาร ส าเนา

ลายเซ็นผู้เข้าร่วมโครงการ เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีจ าเป็น 
 


