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บทท่ี 1  

การกรอกแบบ วท 002 ส 

   ผู้รับผิดชอบโครงการจะดำเนินการกรอก แบบ วท002ส (เพื่อเสนอโครงการสนองยุทธศาสตร์ 
คณะวิทยาศาสตร์) และทำการกดขออนุมัติโครงการผ่านระบบติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณของคณะ
วิทยาศาสตร์ https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php  
 

 
ดำเนินการกอกเอกสารตามหัวข้อที ่ระบบกำหนดไว้ และจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกช่อง  อาทิเช่น  
ยุทธศาสตร์ของคณะ งบประมาณของโครงการ เป้าหมายของโครงการ ฯลฯ และกดบันทึกส่งเอกสารเพื่อผ่านให้
งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพตรวจสอบและผ่านความเห็นชอบของผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php
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บทท่ี 2  
การกรอกแบบ วท 002  อ และการดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

   หลังจากท่ีกรอกแบบ วท 002 ส ไปแล้วนั้นผู้จัดทำต้องดำเนินการจัดทำ วท 002 - อ  ผ ่ า น
ระบบติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์ เพื่อจะดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php   

 
ส่วนแรกที่จะต้องดำเนินการคือเข้าไปยังเมนู โครงการที่ต้องขออนุมัติ และเลือกโครงการที่เราจะขออนุมัติ ทั้งนี้
ระบบจะทำการส่งเอกสารไปยังงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพเพื่อดำเนินการเสนอโครงการ ส่วนที่สองเรา
จะต้องดำเนินการเลือกเมนูบันทึกข้อความเพ่ือที่จะดำเนินการออกเลขท่ีหนังสือราชการ ละลงวันที่เพ่ือทำการการ
ขออนุมัติโครงการผ่านระบบ ติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์ ทั้งนี้การดำเนินการจะ
ใช้เวลาประมาณ 1 – 2 วันทำการ หากไม่มีการแก้ไข ส่วนนี้จะเป็นการดำเนินการต่อเนื่องในระบบต่อจาก การ
กรอกแบบ วท 002 ส 
 

  ทั ้งนี้หากโครงการได้ร ับการอนุมัติแล้ว ผู ้จ ัดทำจะต้องดำเนินการพิมพ์เอกสารขออนุมัติ                   
วท 002 - อ  ออกมาเพื่อดำเนินการตรวจสอบค่าใช้จ่ายรายละเอียดโครงการต่างๆ อาทิเช่น ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม/ค่าอาหารกลางวัน/ค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าจ้างเหมา/ค่าวัสดุ ฯลฯ และจัดทำบันทึกข้อความเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายโครงการตามรูปแบบการเบิกจ่ายที่งานคลังและพัสดุกำหนด  ค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา จะต้องติดต่องาน
คลังและพัสดุเพี่อทำการจัดซื้อ หรือเบิกค่าจ้างเหมา ซึ่งในส่วนนี้ งานคลังและพัสดุจะดำเนินการขอในเสนอราคา
มาให้ ส่วนของค่าจ้างเหมาผู้จัดทำจะต้องดำเนินการหาใบเสนอราคามาประกอบเอกสารการขอจ้างเหมา  ซึ่งได้
รายละเอียดการเบิกจ่ายมาครบถ้วนจะต้องจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างของโครงการจัดทำใบยืมเงิน (ในส่วนของการ 

https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php
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เบิกจ่ายเงินสดกับทางการเงิน ส่วนของงานพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างให้ไม่ต้องทำเรื่องยืมเงิน) จัดทำหนังสือรายงานเงิน
คงค้างสามารถตรวจสอบผ่านระบบการตรวจเช็คเงินยืมทดรองราชการหน้าเว็ปไซท คณะวิทยาศาสตร์ 
 

บทท่ี 3 
การกรอกแบบ วท 002  ร 

 
   ทั้งนี้หากโครงการดำเนินการแล้วเสร็จจะต้องดำเนินการรายงานการใช้จ่ายเงินกับทางงานคลัง
และพัสดุ และดำเนินการรายงานโครงการผ่านระบบติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์ 
https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/report_project.php  

 
 

ซ่ึงก่อนการกรอกผ่านระบบ จะต้องดำเนินการทำเอกสารสรุปโครงการตามแบบฟอร์มตัวอย่าง 

แบบ วท002-ร. (เพ่ือรายงานโครงการสนองยุทธศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์) 
 

1. ชื่อโครงการ ...............................................................................รหัสโครงการ............................. 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ

................................................................................................................. ........... 
3.  ผู้รับผิดชอบโครงการ............................................................................................................................. ......  
4. บทสรุปผู้บริหาร 

 

https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/report_project.php
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ตัวอย่าง คณะวิทยาศาสตร์ได้ดำเนินการส่งเสริมกิจกรรม...................................................ทำให้มีโรงเรียน
ในเครือข่าย 26 โรงเรียน และยังมีการดำเนินการขยายเครือข่ายและต่อยอดงานด้านการเรียนการสอน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีห้องปฏิบัติการในภาควิชาต่าง ๆ ที่มีความพร้อมแล้วจึงจัดตั ้งหน่วย
ดำเนินงานส่วนกลางเพ่ือรองรับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 

5. ตัวบ่งชี้และเป้าหมาย (รายงานผลตามตัวบ่งชี้เพ่ือเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่ตั้งไว้) 
ตัวอย่าง เป้าหมายเชิงปริมาณ 

    จำนวนนักศึกษาท่ีเข้าชมโครงการ เป้าหมาย.............................คน ผล..............................คน 

- นักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ชั้นปีที่ 1  จำนวน...................................คน 
- นักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ชั้นปีอื่น ๆ  จำนวน...................................คน 
- นักศึกษาคณะอื่น ๆ                        จำนวน..................................คน 

               จำนวนนักเรียนทีเ่ข้าชมโครงการ  เป้าหมาย............................คน ผล................................คน 

- นักเรียนนอกโครงการ   จำนวน.........................คน 
- นักเรียนจากโรงเรียนเป้าหมาย  จำนวน.........................คน 

ตัวอย่าง เป้าหมายเชิงคุณภาพ 

- ร้อยละความสำเร็จของโครงการ/กิจกรรม 
 

6. ระยะเวลาดำเนินโครงการ   (ระบ ุว/ด/ป ที่ดำเนินการจริง)  
7. งบประมาณ  

รายจ่ายจริง 

           งบประมาณแผ่นดิน    จำนวน..................................บาท  (.....x ..…x…..) 

           งบประมาณรายได้     จำนวน..................................บาท  (.....x ..…x…..) 

            อ่ืนๆ....................      จำนวน..................................บาท  (.....x ..…x…..) 

  รวมทั้งสิ้น   จำนวน..................................บาท 
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8. ความสำเร็จตามวัตถุประสงค์โครงการ 
1. ……………………………………………………………….……………………… 
2. ……………………………………………………………………….……………… 
3. ………………………………………………………………………………………. 

9.  ระดับความสำเร็จของโครงการ 

วัตถุประสงค์โครงการ วิธีประเมินผล ผลการประเมิน 

- เชิงปริมาณ   

- เชิงคุณภาพ   

 

 

10.  องค์ความรู้ที่ได้จากการทำโครงการ 

 ............................................................................................................................. ................................ 

.................................................................................................. ........................................................... 

11. การบูรณาการองค์ความรู้สู่การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
และอ่ืน ๆ ................................... 

 ......................................................... ....................................................................................................  

............................................................................................................................. ................................ 

12. การประเมินความสำเร็จของการบูรณาการองค์ความรู้......................................................... 

 ............................................................................................................................. ................................ 

............................................................................................................................................................. 

13. หลักฐานการจัดทำกิจกรรม(รูปภาพ/สำเนาเอกสาร/สำเนาลายเซ็นผู้เข้าร่วมกิจกรรมหรือเอกสารอ่ืน 
ๆ ที่จำเป็น)  

............................................................................................................................. ................................ 

.............................................................................................................................................................  

*หมายเหตุ ขอความกรุณาส่งรายงานการประเมินผล ภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอยา่งเอกสารการเบกิจ่าย - 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร์  สำนักงานคณบดี  งานบริหารและธุรการ  โทร 3802 

ที ่อว 69.5.1.1/    วันที ่          กันยายน  2566  

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 

    ตามหนังสืองานบริหารและธุรการ สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ ท่ี อว 69.5.1.1/917  ลงวันท่ี 29 
สิงหาคม 2566 ได้รับอนุมัติให้จัด โครงการเสวนา ประสา - ประสาน พ่ีน้อง  ในวันที่  20 กันยายน 2566  ณ  ห้องเอกภพ
วิทยา อาคารจุฬาภรณ ์ คณะวิทยาศาสตร์ วัตถุประสงค์เพ่ือเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างผู้เกษียณอายุกับ
บุคลากรสามารถนำมาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและการดำเนินชีวิตประจำวันได้ รวมถึงระลึกถึงคุณงามความดี
แสดงออกถึงความกตัญญูกตเวท ีแก่ผู้เกษียณอายุที่ทำคุณประโยชน์ต่อคณะวิทยาศาสตร์ และเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดี
และความสามัคคีระหว่างบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ นั้น 
 

   ในการนี้ คณะวิทยาศาสตร์จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่มในการดำเนิน
โครงการเสวนา ประสา - ประสาน พ่ีน้อง  ในวันที่  20 กันยายน 2566  ตั้งแต่เวลา 09.30 น.  เป็นต้นไป ณ  ห้องเอกภพ
วิทยา อาคารจุฬาภรณ ์ คณะวิทยาศาสตร์  

1. ค่าอาหารกลางวัน  จำนวน 120 คน ๆ ละ 100 บาท 
เป็นเงิน 12,000 บาท(หนึ่งหมื่นสองพันบาทถ้วน) 

๑. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 120 คน ๆ ละ 30 บาท จำนวน 1 มื้อ 
เป็นเงิน 3,60๐ บาท (สามพันหกร้อยบาทถ้วน) 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 15,600 บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันหกร้อยบาทถ้วน)  ทั้งนี้โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ 
ประจำปีงบประมาณ 2566 แผนงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม (มิติที ่2) 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

(นางสาวลภาวรรณ  วรพันธุ์) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 



บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน คณะวิทยาศาสตร์  สำนักงานคณบดี   งานบริหารและธุรการ  โทร 3801 
ที ่อว 69.5.1.1/           วันที่         สิงหาคม 2566 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 

    ตามหนังสืองานบริหารและธุรการ สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ ท่ี อว 69.5.1.1/885 ลง
วันท่ี 18 สิงหาคม 2566  ได้รับอนุมัติให้จัดกิจกรรมซักซ้อมการอพยพหนีไฟและแผ่นดินไหว เพื่อสนับสนุนการเป็น 
Green Faculty ในวันท่ี 8 กันยายน 2566  ตั้งแต่เวลา 08.30 น.  เป็นต้นไป ณ ห้องเอกภพวิทยา  อาคารจุฬา
ภรณ์  คณะวิทยาศาสตร์ วัตถุประสงค์เพื่อสนับสนุนมหาวิทยาลัยแม่โจ้/คณะวิทยาศาสตร์ ได้ดำเนินการนโยบาย
การเป็น มหาวิทยาลัย สีเขียว ภายใต้กรอบ Green University โดยให้เป็นไปตามเกณฑ์ด้านความปลอดภัยด้านฎ
หมายอาคารสูงและเกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว และ เพื่อความปลอดภัยของบุคลากร นักศึกษาและผู้ใช้
อาคาร จะได้เรียนรู้วิธีการเอาตัวรอดเมื่อเกิดอัคคีภัยและแผ่นดินไหวหรือการช่วยเหลือให้คำแนะนำผู้อ่ืนได้อีกด้วย 
นั้น 
 

   ในการนี้ งานบริหารและธุรการ คณะวิทยาศาสตร์ จึงขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากรการดำเนิน
กิจกรรมซักซ้อมการอพยพหนีไฟและแผ่นดินไหว เพื่อสนับสนุนการเป็น Green Faculty ในวันท่ี  8 กันยายน 2566 ตั้งแต่
เวลา 08.30 น.  – 14.00 น. ณ ห้องเอกภพวิทยา  อาคารจุฬาภรณ ์  คณะวิทยาศาสตร ์ รายละเอียดดังนี ้

1. วิทยากรบรรยาย  
- นายบัณฑิต ธรรมธิ (1.5ชั่วโมงx600บาท รวมเป็นเงิน 900 บาท) 

วิทยากรบรรยายหัวข้อความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับอัคคีภัยและภัยต่าง  ๆ 
เวลา 09.00 น. – 10.30 น. 

- นายยุทธนา นำโน (1.5ชั่วโมงx600บาท รวมเป็นเงิน 900 บาท) 
วิทยากรบรรยายหัวข้อความรู้การดับเพลิงเบื้องต้น 
เวลา 10.30 น. – 12.00 น. 

2. วิทยากรภาคปฏิบัติ (จำนวน 2 คนคนx1ชั่วโมงx300บาท รวมเป็นเงิน 600 บาท) 
- นายปิติพงศ์   วลัญไชย 
- นายสุวิทย์  ทองอ่วมใหญ ่

เวลา 13.00 น. – 14.00 น. 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 2,400 บาท (สองพันสี่ร้อยบาทถ้วน)  ทั้งนี้โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕66 แผนงานบริหารมหาวิทยาลัย งานบริหารทั่วไป กองทุนทั่วไป งบเงินอุดหนุน (มิติที ่2) 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

(นางสาวอาษิรญา  อินทนนท์) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 



 บันทึกข้อความ 
 

 

ส่วนงาน   คณะวิทยาศาสตร์  สำนักงานคณบด ี งานบริหารและธุรการ    โทร. 3802 
ที ่อว 69.5.1.1/    วันที ่        สิงหาคม 2566 
เรื่อง     ขออนุมัติจ้างบริการการอบรมหลักสูตรการฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 

    ตามหนังสืองานบริหารและธุรการ สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ ท่ี อว 69.5.1.1/885 ลง
วันท่ี 18 สิงหาคม 2566  ได้รับอนุมัติให้จัดกิจกรรมซักซ้อมการอพยพหนีไฟและแผ่นดินไหว เพื่อสนับสนุนการเป็น 
Green Faculty ในวันท่ี 8 กันยายน 2566  ตั้งแต่เวลา 08.30 น.  เป็นต้นไป ณ ห้องเอกภพวิทยา  อาคารจุฬา
ภรณ์  คณะวิทยาศาสตร์ วัตถุประสงค์เพื่อสนับสนุนมหาวิทยาลัยแม่โจ้/คณะวิทยาศาสตร์ ได้ดำเนินการนโยบาย
การเป็น มหาวิทยาลัย สีเขียว ภายใต้กรอบ Green University โดยให้เป็นไปตามเกณฑ์ด้านความปลอดภัยด้านฎ
หมายอาคารสูงและเกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว และ เพื่อความปลอดภัยของบุคลากร นักศึกษาและผู้ใช้
อาคาร จะได้เรียนรู้วิธีการเอาตัวรอดเมื่อเกิดอัคคีภัยและแผ่นดินไหวหรือการช่วยเหลือให้คำแนะนำผู้อ่ืนได้อีกด้วย 
นั้น 

 
   ในการนี้ เพื่อให้การดำเนินการฯ ดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติจ้างบริการการ
อบรมหลักสูตรการฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ จากเทศบาลเมืองแม่โจ้ ที่อยู่เลขท่ี 15 หมู่ 12 ตำบล
หนองหาร อำเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ ตามระเบียบเทศบาลเมืองแม่โจ้ว่าด้วยการกำหนดค่าบริการในการ
ฝึกอบรมการดับเพลิงขั้นต้นและค่าบริการในการฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ พ.ศ. 2566 ข้อ 8 
(2)(ก) จำนวน 1 งาน เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น 2,000.00 บาท (สองพันบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงิน
รายได ้ป ี2566 แผนงานบริหารมหาวิทยาลัย งานบริหารทั่วไป กองทุนทั่วไป งบเงินอุดหนุน 
 
   ดังนั ้น เพื ่อให้การดำเนินงานจ้างบริการดังกล่าว  เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อยตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 
(5) จึงขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังต่อไปนี้ 

1. นางสาวณิชมน ธรรมรักษ ์ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ แต่งตั้งเป็น  กรรมการ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 

(นางสาวอาษิรญา  อินทนนท์) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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