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  ในการด า เนิ นการการจั ดท า โครงก ารของบุ คล ากร ในระดั บหลั กสู ต รขอ ง 
คณะวิทยาศาสตร์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้รู้ถึงขั้นตอนในการจัดเบิกจ่ายโครงการของหลักสูตร 
ตลอดจนเกิดความเข้าใจท่ีชัดเจนในการด าเนินงาน ซึ่งขั้นตอนต่าง ๆ ในแต่ละปีงบประมาณอาจมีการ
เปลี่ยนแปลง แต่กระบวนการหลักๆ นั้นยังคงเหมือนเดิม ผู้จัดท าโครงการยังมีความ คลาดเคลื่อนในการ
จัดท าโครงกร ในการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ  ท าให้การเบิกจ่ายล่าช้าเกิดปัญหาข้อทักท้วงและไม่
เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน ดังนั้นเจ้าหน้าท่ีงานบริหารท่ัวไปผู้ปฏิบัติและผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษา
รายละเอียดอย่างรอบคอบเพื่อการปฏิบัติท่ีถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยากส าหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้าน
ดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา ข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่ทางราชการได้ 
 

  ดังนั้น ข้าพเจ้า ได้ตระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือ “การขอ
อนุมัติโครงการหลักสูตร” เพื่อให้ผู้รับผิดชอบโครงการรู้ขั้นตอนการด าเนินเอกสารตามล าดับ และได้
รับทราบถึงสิทธิท่ีตนเองพึงได้รับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ ให้สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการได้
อย่างถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ 
ต่อบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน 
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บทท่ี 1 
บทน า 

 
ความเป็นมา 
  เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ สายสนับสนุนวิชาการ สามารถรู้
ขั้นตอนการจัดท าการเบิกจ่ายโครงการและสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการโครงการ และการสรุปผลการ
ด าเนินโครงการ ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี 
กฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือการขออนุมัติโครงการหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
แม่โจ้  
 

  ดังนั้นเพื่อให้เข้าใจในขั้นตอนการจัดท าโครงการและการเบิกจ่ายรายการในโครงการได้
ถูกต้องมีประสิทธิภาพและอยู่ในมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ เพื่อเป็นคู่มือให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้าได้ทราบสิทธิท่ีจะได้รับ ต้องท าตามล าดับขั้นตอนใดบ้าง ใครเป็น
ผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในโครงการต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง ลดปัญหา
การทักท้วง ล่าช้า และสามารถเบิกเงินได้อย่างถูกต้อง และรายงานผลการปฏิบัติงาน สรุปการด าเนิน
โครงการได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
วัตถุประสงค์ 
  1 .  เพื่ อ ให้ บุ คลากรรู้ ขั้ นตอนในการ จั ดท า โครงการของคณะวิทยาศาสตร์   
มหาวิทยาลยัแม่โจ้ 
  2. เพื่อให้บุคลากรผู้จัดท าโครงการได้มีคู่มือการขออนุมัติโครงการหลักสูตรท่ีเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพื่อรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน รายละเอียด ขั้นตอนและวิธีการท างานแต่ละขั้นตอน
ตามล าดับของกระบวนการต่าง ๆ ของงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ พร้อมท้ังแนวทางการด าเนินการรวมแนว
ทางการแก้ไขปัญหา แนวทางการพัฒนางานในหน้าท่ี  
 
ขอบเขต  
  เป็นการจัดท าคู่มือขั้นตอนการจัดท าโครงการ  ตั้งแต่ ก่อนการจัดโครงการ ระหว่างการ
จัดโครง และหลังการจัดกิจกรรมของโครงการ  โดยใช้ฐานข้อมูลคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ในการจัดท ากับบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
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นิยามศัพท์ 
โครงการ คือ การท ากิจกรรมตามแผนงานอย่างเป็นระบบ เพื่อสร้างผลผลิตตาม

วัตถุประสงค์ท่ีได้ก าหนดไว้ล่วงหน้า เช่น โครงการกลยุทธ์ โครงการวิจัยและพัฒนา ท้ังนี้เพื่อให้  
บุคลกรในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ รับทราบการปฏิบัติการจัดท าโครงการตั้งแต่
ก่อนการจัดโครงการ ระว่างการจัดโครงการและหลังการจัดโครงการ ตามล าดับขั้นตอน พร้อมท้ังแนบ
เอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในในโครงการส่งการเงินของคณะวิทยาศาสตร์ จึงจะถือว่าเป็นสิ้นสุดโครงการ 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจ วัตถุประสงค์ และแผนการด าเนินงานของ 

คณะวิทยาศาสตร์ 
ปรัชญา 
“มุ่งสร้างองค์ความรู้สู่ความเป็นสากลทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด้วยการผลิตบัณฑิตท่ีใฝ่รู้ สู้งาน  
มีคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรไทย” 
 
วิสัยทัศน ์
“เป็นหนึ่ งในผู้น าด้านการผลิตบัณฑิตและสร้างองค์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
เพ่ือพัฒนาเกษตรไทยให้ย่ังยืน” 
 
ปณิธาน 
“จะผลิตบัณฑิตให้เป็นผู้กอปรด้วย วิทยา จริยา และปัญญาด้านวิทยาศาสตร์ อันสามารถน าไปประยุกต์
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อตนเองและประเทศชาติ ส่งเสริมงานวิจัยด้านวิทยาศาสตร์เพ่ือสร้างงานวิจัยด้าน
วิทยาศาสตร์เพ่ือสร้างองค์ความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติ” 
 
พันธกิจ 

1. จัดการเรียนการสอนวิชาพื้นฐานและผลิตบัณฑิตให้มีความรู้และความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ และมี
คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

2. การด าเนินการวิจัยและนวัตกรรม ด้านวิทยาศาสตร์ โดยให้เกิดการบูรณาการ เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น
และประเทศชาติ 

3. การเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่ชุมชน 
4. การอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ และพัฒนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นและสิ่งแวดล้อม การ

บริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
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วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้คณะสามารถด าเนินงานให้เป็นไปตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจและสอดคล้อง
กับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของ มหาวิทยาลัย คณะวิทยาศาสตร์ จึงได้ก าหนดวัตถุประสงค์
ดังต่อไปนี้ 

1. เพ่ือบริการสอนวิชาวิทยาศาสตร์พื้นฐานแก่นักศึกษาสาขาต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
2. เพื่อผลิตบัณฑิต มหาบัณฑิต ท่ีมีคุณภาพในการศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาศาสตร์ในสาขาวิชา

ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้มีความเป็นสากล 
3. เพื่อให้การศึกษาและส่งเสริมการศึกษา อันจะน าไปสู่การผลิตบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถ 

ทักษะและคุณธรรม 
4. เพื่อประยุกต์ใช้ศาสตร์ในสาขาวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส าหรับให้บริการแก่

สาธารณชน เพ่ือส่งเสริมคุณภาพชีวิตในสังคม และการพึ่งพาตนเองในประเทศ 
5. เพื่ออนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ และพัฒนา ตลอดจนท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
6. เพื่อบริหารจัดการทรัพยากรของคณะ โดยการใช้ทรัพยากรท่ีมีอยู่อย่างประหยัด เกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดและน าทรัพยากรหมุนเวียนกลับมาใช้งานได้อย่างรู้คุณค่า 
 

ยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์ 
1. การผลิตบัณฑิตท่ีเช่ียวชาญทางด้านวิทยาศาสตร์และทันต่อการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยี 

สารสนเทศ 
2. บัณฑิตมีคุณลักษณะเป็นผู้น าและมีทักษะภาษาอังกฤษเพื่อพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์สู่ความ 

เป็นนานาชาติ 
3.  การสร้างองค์ความรู้ใหม่ด้วยงานวิจัยและนวัตกรรม น าสู่การใช้ประโยชน์ 
4.  การถ่ายทอดองค์ความรู้และการพัฒนาศูนย์ความเป็นเลิศก่อเกิดการบริการวิชาการเชิง 
    พาณิชย์และเชิงสาธารณะ 
5.  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการเชิงคุณภาพสู่ความเป็นสากล 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติ โดยใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้
กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานบริหารและธุรการ งานสารบรรณ งานบริการวิชาการและวิจัย งานบริการ
ท่ัวไปตามค าสั่ง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าและเสนอแนะวิธีการแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานและ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. รับผิดชอบการรับ-ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการและเกษียนหนังสือเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
บริการวิชาการและวิจัย เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน ตลอดจนแจ้งเวียนเอกสาร
ท่ีเกี่ยวกับงานบริการวิชาการและวิจัย และเอกสารท่ัวไป ในระบบ ERP และระบบเอกสารให้กับ
บุคลากร 

2. รับผิดชอบร่างหนังสือโต้ตอบภายใน-ภายนอก  จัดพิมพ์  ค าส่ัง ประกาศ ระเบียบ รวมถึงหนังสือ
และเอกสารทางราชการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ และวิจัย และหลักสูตร 

3. รับผิดชอบการจัดท าโครงการอบรม สัมมนา ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการของหลักสูตร 
เกี่ยวกับการขออนุมัติจัดโครงการ การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายของโครงการ สรุปหลักฐาน
ค่าใช้จ่ายและเอกสารต่าง ๆ ของโครงการ 

4. รับผิดชอบประสานงานการรับ-ส่ง แบบฟอร์มการใช้บริการศูนย์บริการด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี กลุ่มเครื่องมือกล้องจุลทรรศน์อิเล็กตรอนแบบส่องกราด และเครื่องมือของหลักสูตร
นวัตกรรมเคมีอุตสาหกรรม ออกเลขท่ีแบบค าขอใช้เครื่องมือ/เสนอเอกสารแบบค าขอและแบบ
สรุปค่าธรรมเนียม/ประสานงานเรื่องการช าระค่าธรรมเนียมกับผู้ขอใช้/ประสานงานกับการเงินใน
การออกใบเสร็จรับเงิน/เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/ส่งใบเสร็จรับเงินทางไปษณีย์ให้กับผู้ขอใช้บริการ 

5. รับผิดชอบการติดต่อประสานงาน และอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานโครงการ  
ส าหรับบุคลากรท่ีได้รับทุนโครงการบริการวิชาการ จากมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และบันทึกข้อมูลและ
ประเมินผลการด าเนินโครงการ ลงในระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) 

6. รับผิดชอบรวบรวม จัดเก็บ และรายงานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ ด้านการ
ประกันคุณภาพของหลักสูตร  

7. รับผิดชอบโครงการพิเศษ (อพ.สธ. / โครงการ 1 ต าบล 1 มหาวิทยาลัย และอื่น ๆ) 
8. รับผิดชอบการด าเนินงานประชุมท่ีเกี่ยวข้อง 
9. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานของคณะวทิยาศาสตร์ 
 



6 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

 
บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติและเงื่อนไข 
 

โครงการ คือ การท ากิจกรรมตามแผนงานอย่างเป็นระบบ เพื่อสร้างผลผลิตตาม
วัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้ล่วงหน้า เช่น โครงการกลยุทธ์ โครงการวิจัยและพัฒนา โครงการแก้ไขปัญหา  
ท้ังนี้เพื่อให้บุคลกรในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ รับทราบการปฏิบัติการจัดท า
โครงการตั้งแต่ก่อนการจัดโครงการ ระว่างการจัดโครงการและหลังการจัดโครงการ ตามล าดับขั้นตอน 
พร้อมท้ังแนบเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในในโครงการส่งการเงินของคณะวิทยาศาสตร์ จึงจะถือว่าเป็น
สิ้นสุดโครงการ 

 
ลักษณะของโครงการ 
  โครงการเป็นการจัดกิจกรรมท่ีเป็นระบบ เพื่อการปฏิบัติหน้าท่ีองค์การให้บรรลุถึง
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งโครงการท่ีดีย่อมให้ประสิทธิภาพของการด าเนินงานและผลตอบแทนท่ี
องค์กรหรือหน่วยงานได้รับอย่างคุ้มค่าอันจะน ามาซึ่งการพัฒนาของหน่วยงานนั้น  ๆ ลักษณะท่ีดีของ
โครงการ  

1. สามารถตอบสนองความต้องการหรือแก้ไขปัญหาขององค์การหรือหน่วยงานได้ 
2. มีวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีชัดเจน สามารถด าเนินงานและปฏิบัติได ้
3. รายละเอียดของโครงการต้องสอดคล้องและสัมพันธ์กัน คือ วัตถุประสงค์ของ

โครงการต้องสอดคล้องกับหลักการและเหตุผล วิธีการด าเนินงานต้องสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์เป็นต้น 

4. รายละเอียดของโครงการเข้าใจได้ง่าย สะดวกต่อการด าเนินงานตามโครงการ 
5. เป็นโครงการท่ีสามารถไปปฏิบัติได้  สอดคล้องกับแผนงานหลักขององค์กร และ

สามารถติดตามประเมินผลได้ 
6. โครงการต้องก าหนดขึ้นจากข้อมูลท่ีมีความจริงและเป็นข้อมูลท่ีได้รับการวิเคราะห์

อย่างรอบคอบ 
7. โครงการต้องได้รับการสนับสนุนในด้านทรัพยากรและการบริหารอย่างเหมาะสม 
8. โครงการต้องมีระยะเวลาในการด าเนินงาน กล่าวคือต้องระบุถึงวันเวลาท่ีเริ่มต้นและ

สิ้นสุดโครงการ 
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การแบ่งประเภทลักษณะโครงการ 
 การแบ่งประเภทลักษณะโครงการนั้นสามารถใช้หลายแนวทางในการแบ่ง ซึ่งมีความจ าเป็นท่ี
จะต้องเข้าใจ คือ 

- แบ่งตามแหล่งที่มาของเงิน อาจแบ่งได้ 3 ลักษณะ ดังนี้ 
1. เงินอุดหนุนจากรัฐบาล หมายถึง เงินท่ีภาครัฐได้จัดสรรลงมาเพ่ือการท าโครงการของส่วน

ต่าง ๆ ซึ่งจะต้องขอเสนอโครงการเข้าไปก่อนปีงบประมาณ และจะมีคณะกรรมการจากส่วนกลางของ
มหาวิทยาลัยพิจารณาว่าจะให้จัดหรือไม่ ในวงเงินเท่าใด เช่น โครงการวันวิทยาศาสตร์แห่งชาติ 

2. เงินรายได้มหาวิทยาลัย คณะวิทยาศาสตร์ และสาขาวิชา หมายถึงเงินรายได้ของคณะ
วิทยาศาสตร์ ท่ีมีการจัดสรรเป็นหมวดต่าง ๆ ไว้ ส าหรับการจัดด าเนินโครงการของคณะและสาขาวิชา ซึ่ง
โดยปกติจะเสนอต่อคณะวิทยาศาสตร์ก่อนปีงบประมาณ แต่รายละเอียดของโครงการยังไม่ต้องครบถ้วน 
เพียงแค่ประมาณการโดยคร่าวๆ เพื่อให้คณะได้จัดท างบประมาณไว้ เช่น โครงการอบรมเตรียมความ
พร้อมสหกิจศึกษา 

3. เงินจากแหล่งอื่น ๆ หมายถึง เงินจากแหล่งภายนอกที่เสนอให้กับคณะ ในการด าเนินการ
จัดโครงการจะมีรูปแบบหรือระเบียบท่ีปลีกย่อยออกไปซึ่งต้องพิจารณาเป็นแต่ละกรณี เช่น โครงการค่าย
ส่งเสริมและพัฒนาทักษะกระบวนการเรียนรู้ทางวิทยาศาสตร์ส าหรับเยาวชน  

 
- แบ่งตามกลุ่มพันธกิจของคณะวิทยาศาสตร์  อาจแบ่งได้ 5 ลักษณะ  

1. พันธกิจด้านการจัดการเรียนการสอนวิชาพื้นฐานและผลิตบัณฑิตคณะวิทยาศาสตร์ให้มี
ความรู้ท้ังทางทฤษฎีและปฏิบัติ 

2. พันธกิจด้านด าเนินการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์ โดยค านึงถึงความรู้และการประยุกต์ใช้
ผสมผสานให้เกิดการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติ 

3. พันธกิจด้านเผยแพร่และบริการความรู้ด้านวิทยาศาสตร์แก่ชุมชน 
4. พันธกิจด้านส่งเสริมและเข้าร่วมในกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
5. พันธกิจด้านส่งเสริมการด าเนินงานด้านการบริหารจัดการของคณะวิทยาศาสตร์ให้ มี

ประสิทธิภาพ 
 

- แบ่งตามการก าหนดตามแผน 
1. โครงการตามแผนการปฏิบัติงาน โดยปกติก่อนขึ้นปีงบประมาณจะมีการเสนอโครงการเพื่อ

วางแผนงบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ท้ังในส่วนของเงินอุดหนุนจากรัฐบาล มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
คณะวิทยาศาสตร์ เมื่อโครงการได้บรรจุลงในแผนการปฏิบัติงานก็จะมีการระชื่อโครงการ ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ วงเงินท่ีได้รับ ซึ่งโครงกรท่ีอยู่ในแผนการปฏิบัติงานมีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ี
จะต้องจัดให้ได้เป็นไปตามแผน 
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2. โครงการนอกแผนการปฏิบัติงาน ถ้าหากมีความประสงค์ในการจัดโครงการในด้าน ต่าง ๆ แต่

มิได้แจ้งไว้ในแผนตอนแรก ก็สามารถขออนุมัติโครงการได้ท้ังนี้จะเป็นดุลพินิจของผู้บริหารท่ี
จะอนุมัติโครงการให้ ซึ่งถ้าหากโครงการดังกล่าวเป็นท่ีน่าสนใจและประสบความส าเร็จก็ควร
ผลักดันให้อยู่ในแผนปฏิบัติงานในปีถัดไป 

 
- แบ่งตามโครงการ 

1. โครงการท่ีจัดขึ้นใหม่ หมายถึง โครงการท่ีพึ่งเสนอจัดขึ้นเป็นครั้งแรก โดยจะต้องระบุไว้ใน
เอกสารโครงการดังกล่าวลักษณะโครงการเป็นโครงการใหม่ 

2. โครงการจัดต่อเนื่อง (ไม่จ าเป็นต้องจัดทุกเทอม หรือทุกปี อาจเป็นปีเว้นปีก็ได้) โดยจะต้อง
ระบุไว้ในเอกสารโครงการด้วยว่าลักษณะโครงการเป็นโครงการต่อเนื่อง นอกจากนั้นถ้าเป็น
โครงการต่อเนื่องจะต้องระบุปัญหาหรือข้อเสนอแนะท่ีได้จัดในครั้งก่อนและการแก้ปัญหา
ดังกล่าวในการจัดโครงการคร้ังนี้ด้วย 

 
แนวทางการเขียนโครงการ 
 
  รูปแบบการเขียนโครงการจ าเป็นต้องมีผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อท่ีจะด าเนินโครงการท่ี
เขียนให้ได้ส าเร็จตามความต้องการ ดังนั้นในลักษณะของโครงการบางโครงการ ผู้เขียนหรือกลุ่มผู้เขียน
โครงการอาจเป็นคนละคนกับผู้ด าเนินงานตามโครงการ หรืออาจจะเป็นคนๆ เดียวกันหรือกลุ่มๆ 
เดียวกันก็ย่อมได้ ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับลักษณะปัจจัยหลายประการ เช่น ขนาดและชนิดของโครงการ ลักษณะ
โครงการ และอื่น ๆ เป็นต้น ไม่ว่าโครงการจะมีขนาดเช่นใด ชนิดและประเภทใด ย่อมมีรูปแบบ (Form) 
หรือโครงสร้าง (Structure) ในการเขียนโครงการเหมือนกัน ดังนี้ 
 

1. ชื่อโครงการ (จะท าอะไร) ควรตั้งชื่อให้กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย ดึงดูดความสนใจ 
สะท้อนถึงวัตถุประสงค์หลักของการจัดโครงการ ชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะท าสิ่งใดบ้าง โครงการ
ท่ีจัดขึ้นนั้นท าเพื่ออะไร ควรจะต้องแสดงลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของโครงการและ
จุดมุ่งหมายของโครงการ 

 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  การเขียนโครงการจะต้องระบุหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการ

จัดท าโครงการนั้น ๆ โดยจะต้องระบุหน่วยงานต้นสังกัดท่ีจัดท าโครงการ พร้อมท้ังระบุกึงหน่วยงานท่ีมี
อ านาจในการอนุมัติโครงการ เหตุที่ต้องมีการระบุหน่วยงานท่ีรับผิดชอบของโครงการนั้นก็เพื่อสะดวกต่อ
การติดตามและประเมินโครงการ 
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3. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ใครเป็นเจ้าภาพ) ระบุผู้รับผิดชอบโครงการหรือหัวหน้าโครงการ 

(ทีมงาน) ให้ชัดเจน โครงการทุกโครงการจะต้องมีผู้ท าโครงการรับผิดชอบด าเนินงานตามโครงการท่ีเขียน
ไว้ ไม่ว่าตนเองจะเป็นผู้เขียนโครงการนั้นหรือผู้อื่นเป็นผู้เขียนโครงการก็ตาม จะต้องระบุผู้รับผิดชอบ
โครงการนั้น ๆ ให้ชัดเจนว่าเป็นใคร มีต าแหน่งใดในโครงการ ล าดับการเรียงชื่อผู้รับผิดชอบโครงการให้
เรียบล าดับจากหัวหน้าโครงการเป็นล าดับแรก และล าดับสุดท้ายควรเป็นเลขานุการของโครงการ 

 

4. หลักการและเหตุผล (จัดท าไม ท าไมต้องท าตอนนี้ด้วย)   แสดงที่มา ปัญหา ความส าคัญ
จ าเป็นของโครงการท่ีควรได้รับการสนับสนุน ระบุให้ชัดเจน ถ้าเป็นโครงการใหม่ท่ีพึ่งริเริ่ม หรือถ้าเคยจัด
มาแล้ว ก็ควรสรุปผลท่ีส าคัญจากการจัดท่ีผ่านมา พร้อมท้ังระบุความจ าเป็นท่ีตองจัดโครงการนี้ต่อไป ถ้า
ท าแล้วจะได้อะไร ช่วยแก้ปัญหาอะไร ถ้าไม่ท าอาจจะส่งผลกระทบหรือเกิดผลเสียอะไรบ้าง มีความ
สอดคล้องตอบสนองประเด็นยุทธศาสตร์หรือกลยุทธ์ขององค์กรอย่างไร  

สรุปผู้เขียนโครงการต้องพยายามหาเหตุผล หลักการ และทฤษฎีต่าง ๆ สนับสนุนโครงการท่ี
จัดท าขึ้นอย่างสมเหตุสมผล ท้ังนี้โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ผู้บริหารหรือผู้มีอ านาจหน้าท่ีเห็นชอบ และ
อนุมัติโครงการท่ีน าเสนอให้ด าเนินการได้พร้อมท้ังให้การสนับสนุนในด้านงบประมาณ บุคลากรและ
ปัจจัยสนับสนุนอื่น ๆ  

 

5. วัตถุประสงค์ (จะท าโครงการไปเพื่ออะไร) ควรระบุวัตถุประสงค์หลักของโครงการให้
กระชับ ชัดเจน สอดคล้องกับประเด็นปัญหา ท่ีระบุไว้ในหลักการและเหตุผลสอดคล้องกับกิจกรรมใน
แผนการด าเนินงาน เพื่อประสิทธิภาพในการวางแผนและการติดตามประเมินผล วัตถุประสงค์จะเป็น
ข้อความท่ีแสดงถึงความต้องการท่ีจะกระท าสิ่งต่าง ๆ ภายในโครงการให้ปรากฏผลเป็นรูปธรรม ซึ่ง
ข้อความท่ีใช้เขียนวัตถุประสงค์จะต้องชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได้ โครงการแต่ละ
โครงการสามารถมีวัตถุประสงค์ได้มากว่า 1 ข้อ ขึ้นอยู่กับระดับและขนาดของโครงการ  

 

การเขียนวัตถุประสงค์ ควรจะต้องค านึงถึงลักษณะท่ีดี 5 ประการ หรือจะต้องก าหนดขึ้น
ด้วยความฉลาด (SMART) ดังนี้ 

S = Sensible (เป็นไปได้)  หมายถึง วัตถุประสงค์ท่ีดีจะต้องมีความเป็นไปได้ในการ
ด าเนินงานโครงการ 

M = Measurable (วัด ได้ )  หมายถึ ง  วัตถุประสงค์ ท่ีดี จะต้องสามารถวัดและ 
ประเมินได้ 

A = Attainable (ระบุสิ่งท่ีต้องการ) หมายถึง วัตถุประสงค์ท่ีดีต้องระบุสิ่งท่ีต้องการ
ด าเนินงาน อย่างชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากที่สุด 

R = Reasonable (เป็นเหตุเป็นผล) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็นเหตุเป็นผล
ในการปฏิบัติ 

T = Time (เวลา)  หมายถึง วัตถุประสงค์ท่ีดีจะต้องมีขอบเขตของเวลาท่ีแน่นอนในการ
ปฏิบัติงาน 
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6. ก าหนดตัวชี้วัด / ค่าเป้าหมาย ความส าเร็จของโครงการให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของโครงการ วัตถุประสงค์หนึ่งข้ออาจมีหลายตัวชี้วัดก ากับอยู่ โดยทุกตัวชี้วัดต้องมีการระบุค่าเป้าหมาย
หรือเกณฑ์ความส าเร็จก ากับไว้ด้วย เช่น ระดับความพึงพอใจของนักศึกษา/บุคลากร ต่อความส าเร็จตาม
เป้าหมายของทุกตัวชี้วัด เมื่อรวมกันแล้วต้องกลายเป็นความส าเร็จของวัตถุประสงค์โครงการ 

 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ (KPI)  สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ สามารถวัดได้จริง สะท้อน

ให้เห็นถึงผลการด าเนินงานท่ีแท้จริง ข้อมูลมีความพร้อม ทันสมัย ชัดเจน เข้าใจง่าย มีต้นทุนในการจัดหา
ท่ีเหมาะสม สามารถน าไปเทียบเคียงต่อ ทวนสอบเพื่อป้องกันการบิดเบือนได้ 

  
KPI เชิงคุณภาพ เช่น ความรู้ ทักษะ ทัศนคติ ความสมารถ ความพึงพอใจ ความเชื่อมั่น  ความ

ยั่งยืน 
KPI เชิงปริมาณ เช่น ร้อยละ จ านวน ค่าเฉลี่ย สัดส่วน 

 
ค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด ชัดเจน ท้าทาย เป็นไปตามข้อก าหนด สามารถบรรลุได้จริงภายใน

สภาพแวดล้อมท่ีจ ากัด มีข้อมูลการด าเนินงานในอดีตหรือแวดวงเดียวกัน มีข้อมูลค่าต่ าสุดท่ีสามารถ
ยอมรับได้ มาประกอบการพิจารณา  

ส าหรับการเขียนเป้าหมาย ต้องเขียนให้ชัดเจนเพื่อแสดงให้เห็นผลงานหรือผลลัพธ์ท่ีระบุ
คุณภาพหรือปริมาณงานท่ีคาดว่าจะท าให้บังเกิดขึ้นในระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ ซึ่งการก าหนดผลงานอาจ
ก าหนดเป็นร้อยละหรือจ านวนท่ีแสดงปริมาณหรือคุณภาพต่าง ๆ  

 
7. กลุ่มเป้าหมาย  (วัดให้ใคร ใครได้รับประโยชน์ / ผลกระทบจากโครงการ) ระบุ

กลุ่มเป้าหมายของโครงการให้ชัดเจน ท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
โครงการควรจ าแนกกลุ่มอื่น ๆ ท่ีเกี่ยงข้องกับโครงการให้ชัดเจน เช่น ผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้สังเกตการณ์ 
หรือกลุ่มผู้สนใจท่ัวไป เพื่อให้การออกแบบช่องทางการส่งสาร การเข้าถึงรวมถึงการติดตามประเมินผล
กลุ่มเป้าหมายเป็นอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
8. ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ  ระยะเวลาในการด าเนินงานโครงการ เป็นการระบุ

ระยะเวลาตั้งแต่เร่ิมต้นโครงการจนกระท่ังถึงเวลาสิ้นสุดโครงการว่าใช้เวลาทั้งหมดเท่าไร โดยแสดงในเห็น
จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของโครงการโดยระบุ วัน เดือน ปี ที่เริ่มต้นและสิ้นสุด ถ้าหากเป็นโครงการระยะยาว
และมีหลายระยะก็ต้องแสดงช่วงเวลาในแต่ละระยะของโครงการนั้นด้วย เพื่อใช้เป็นรายละเอียด
ประกอบการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
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9. วิธีด าเนินการ  วิธีด าเนินการเป็นงานหรือกิจกรรมท่ีก าหนดขึ้นเป็นขั้นตอนตามล าดับ

ก่อนหลังเพื่อใช้ปฏิบัติในบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ วิธีการด าเนินการจึงน าวัตถุประสงค์มา
จ าแนกแจกแจงเป็นกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรม โดยจะแสดงให้เห็นอย่างชัดเจน ตั้งแต่ต้นจนจบ
กระบวนการว่ามีกิจกรรมใดที่จะต้องท าเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

 
10. แผนการด าเนินงาน (จัดโครงการอย่างไร)  แสดงล าดับขั้นตอนของแต่ละกิจกรรมในแต่

ละช่วงเวลาให้ต่อเนื่องและยึดหยุ่นได้ ระบุสถานท่ี เวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดโครงการท่ีชัดเจน เหมาะสม 
เพื่อความสะดวกในการพิจารณาและติดตามความก้าวหน้า เตรียมแผนส ารอง แผนพื้นฟู เพื่อรับมือกับ
กรณีฉุกเฉินท่ีไม่สามารถด าเนินงานตามแผนเดิมได้ เพ่ือลดความเส่ียงของโครงการ 

 
11. งบประมาณและทรัพยากรที่ต้องใช้  แสดงประมาณการทรัพยากรท่ีต้องใช้ท้ังหมดใน

การด าเนินโครงการโดยเฉพาะอย่างยิ่งการแสดงยอดรวม แหล่งท่ีมา และรายละเอียดของค่าใช้จ่าย ว่า
เป็นค่าอะไรบ้าง จ าแนกตามหมวดงบประมาณ กิจกรรมย่อย ควรสะท้อนให้เห็นถึงการใช้ทรัพยากรท่ี
คุ้มค่าเกิดประโยชน์สูงสุด 

 
12. การประเมินผล (จะวัดผล/ประเมินผลอย่างไร)  ระบุวิธีการท่ีใช้ติดตามความก้าวหน้า

และการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการจัดโครงการให้ชั ดเจน (วัดอย่างไร วัดเมื่อไร) สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของโครงการ เช่น การใช้แบบประเมินความถึงพอใจ แบบทดสอบความรู้ ความเข้าใจ การ
สัมภาษณ์ เป็นต้น 

 
ระยะเวลาในการจดัโครงการ 

ในการด าเนินการจัดโครงการจ าเป็นต้องค านึกถึงระยะเวลาในการเตรียมการและการจัด
โครงการดังนี้ 
1. ควรเสนอขอจัดโครงการก่อนวันจัดจริงอย่างน้อย 1  สัปดาห์ แต่ถ้าหากจะขอยืมเงินใน

การจัดโครงการจากคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ควรจะเสนอขอจัดโครงการ
อย่างน้อย 2 สัปดาห์ (พร้อมเอกสารขอยืมเงินท่ีเรียบร้อย) 

2. ในการระบุวันท่ีจัดโครงการควรระบุเป็นช่วงวัน โดยมีการระบุรายละเอียดตั้งการเตรียม
งานจนถึงการสรุปประเมินผลการจัดโครงการ เพราะจะท าให้มีเวลาในการจัดการงาน
เอกสารต่าง ๆ ภายหลังการจัดโครงการเสร็จสิ้น 

3. ถ้าหากเป็นโครงการท่ีมีการยืมเงินจ าเป็นท่ีจะต้องจัดการเอกสาร การเงินต่าง ๆ ให้เสร็จ
สิ้น ภายในระยะเวลา 1 เดือน มิฉะนั้นผู้ท่ียืมอาจถูกหักเงินเดือนได้ และโครงการหลังจาก
นั้นจะไม่สามารถยืมเงินได้ หากผู้รับผิดชอบโครงการท่ีจัดแล้ว ไม่ส่งเอกสารทางการเงิน
ให้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีก าหนด 
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รูปแบบและรายละเอียดการเขียนโครงการ 
 ส าหรับรูปแบบการเขียนโครงการนั้นจะน าเสนอตามกรอบของช่วงด าเนินโครงการ โดยแบ่งเป็น 
ก่อนการจัดโครงการ ระหว่างการจัดโครงการ และภายหลังการจัดโครงการ ซึ่งในแต่ละช่วงจะใช้เอกสาร
ต่าง ๆ ท่ีจะได้กล่าวต่อไปนี้ 
 

 ช่วงก่อนการจัดโครงการ 
 หลักสูตรสาขาวิชา จะต้องจัดท าชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการและงบประมาณของแต่ละ
โครงการให้เหมาะสมเพ่ือเสนอโครงการสนองยุทธศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ เอกสารท่ีจ าเป็นมีดังต่อไปนี้ 

1) แบบ วท 002-ส. (เพ่ือเสนอโครงการสนองยุทธศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์) 
1. รหัสกลยุทธ์คณะวิทยาศาสตร์ 
2. ชื่อโครงการ 
3. ผู้รับผิดชอบโครงกร 
4. หน่วยงานรับผิดชอบ 
5. ตัวบ่งชี้และเป้าหมาย (พิจารณาเลือกตัวบ่งชี้ให้สอดคล้องกับกลยุทธ์) 
6. ระยะเวลาด าเนินการ (ประมาณการเพ่ือบรรจุในแผน) 
7. งบประมาณ 

รายรับ 
รายจ่าย 

8. หลักการและเหตุผล (เบ้ืองต้น) 
9. วัตถุประสงค์ 
10. ลักษณะกิจกรรม (รายละเอียดกิจกรรมท่ีเสนอด าเนินการ) 

2) แบบ วท 002-อ. (เพ่ือเสนอโครงการสนองยุทธศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์) 
1. ชื่อโครงการ/กิจกรรม    รหัสโครงการ 
2. เสนอต่อ คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
3. หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
4. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
5. ประเภทกิจกรรม 
6. วัตถุประสงค์ 
7. เป้าหมายและผลผลิต 
8. ระยะเวลา    ระหว่างวันท่ี     ถึงวนท่ี      รวม     วัน 
9. รายรับ   งบประมาณแผ่นดิน หรือ งบประมาณราได้  จ านวนเงิน   
10. รายจ่าย  ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าอาหารว่างเคร่ืองดื่ม  ค่าอาหารกลางวัน ค่าวัสดุ 
11. โครงการจัดท าคร้ังสุดท้าย 
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12. ก าหนดการโครงการ  เป็นเอกสารท่ีแสดรายละเอียดในวันท่ีจัดโครงการจริง ซึ่งจะต้อง
ระบุช่วงเวลาของแต่ละกิจกรรม การเดินทาง การรับประทานอาหาร เป็นต้น 

13. เอกสารสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)  โดยจะต้องแนบส าเนาการขออนุมัติโครงการ และ
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ โดยปกติงานการเงินจะให้เงินก่อนการจัดโครงการจริง 3 
วัน ก่อนหน้าวันจัดจริงเท่านั้น  เอกสารอื่น ๆ เช่น 
- บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร   ขออนุมัติเบิกค่าอาหาร 
- หนังสือเชิญประชุม 

ท้ังนี้ก่อนการจัดโครงการจะต้องมีการติดตามประสานงานต่าง ๆ ไว้ในเบื้องต้นให้เป็นท่ี
เรียบร้อยก่อนแล้ว 
 

ช่วงระหว่างการจัดโครงการ 
โดยปกติช่วงระหว่างการจัดโครงกรจะไม่มีเอกสารอื่นเพิ่มเติม แต่เพื่อการเตรียมการในการ
จัดโครงการในอนาคต เป็นเอกสารหลักฐานในการสรุปค่าใช้จ่ายในโครงการ ควรได้มีการ
จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ไว้ เช่น 

- เอกสารใบลงชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
- เอกสารประกอบโครงการหรือเอกสารประกอบการอบรม 
- เอกสารการเงิน ได้แก่ ใบส าคัญรับเงิน เอกสารเชิญวิทยากร เอกสารยินดีเป็นวิทยากร 

เป็นต้น 
- เอกสารแบบประเมนิโครงการ 
- เอกสารเกียรติบัตร ผู้เข้าร่วมโครงการ 
นอกจากนั้นการจัดกิจกรรมจ าเป็นท่ีจะต้องมีการเก็บภาพถ่ายการจัดกิจกรรมไว้เพื่อเป็น
หลักฐานการจัดโครงการด้วย 
 

ช่วงหลังการจัดโครงการ 
ภายหลังการจัดโครงการเสร็จสิ้น จะต้องท าการสรุปผลการจัดโครงการ โดยแบ่งได้เป็น 2 
ส่วน ดังนี้ 
ส่วนที่หนึ่ง เอกสารสรุปโครงการที่เกี่ยวข้องกับการเงินพัสดุ  (ส าหรับโครงการท่ียืมเงิน

จะต้องเร่งรีบด าเนินการโดยด่วนไปเกิน 1 เดือน)   เอกสารท่ีจ าเป็นประกอบด้วย 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ โดยในเน้ือหาให้ระบุ 

- ชื่อโครงการ 
- วันท่ี เวลา สถานท่ีในการจัดโครงการ 
- รายละเอียดงบประมาณท่ีใช้จริง 
- แหล่งงบประมาณและมูลค่าเงินรวมท่ีแจ้งไว้ในโครงการ 

2. ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการฉบับจริง (ส าหรับโครงการท่ีมีการเบิกค่าอาหาร) 
3. ใบส าคัญรับเงินต่าง ๆ จัดตามหมวดเงินท่ีแจ้งไว้ในโครงการ 
4. บิลเงินสดค่าวัสดุที่ใช้ในโครงการ 
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ท้ังนี้เอกสารท้ังหมดจะต้องแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการท้ังหมดท่ีเสนอขอจัด
โครงการ สรุปเอกสารหลักฐานให้กับการเงินของคณะวิทยาศาสตร์ 

 

ส่วนที่สอง   เอกสารสรุปผลการด าเนินโครงการ น าส่งที่งานนโยบาย แผน ประกันคุณภาพ
การศึกษา คณะวิทยาศาสตร ์

เอกสารประกอบด้วย 
แบบ วท 002- ร. (เพ่ือรายงานโครงการสนองยุทธศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์) 
1. ชื่อโครงการ  รหัสโครงการ 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
3. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
4. บทสรุปผู้บริหาร 
5. ตัวบ่งชี้และเป้าหมาย (รายงานผลตามตัวบ่งชี้เพื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่ตั้งไว้) 
6. ระยะเวลาด าเนินโครงการ (ระบุ ว/ด/ป ท่ีด าเนินการจริง) 
7. งบประมาณ (รายจ่ายจริง) 
8. ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์โครงการ 
9. ระดับความส าเร็จของโครงการ 
10. องค์ความรู้ท่ีได้จากการท าโครงการ 
11. การบูรณาการองค์ความรู้สู่การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ ท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม และอื่น ๆ 
12. หลักฐานการจัดท ากิจกรรม (รูปภาพ/ส าเนาเอกสาร/ส าเนาลายเซ็นผู้เข้าร่วมกิจกรรมหรือ

เอกสารอื่น ๆ ท่ีจ าเป็น) 
หมายเหตุ หลักเสร็จสิ้นโครงการให้รายงานภายใน 1 เดือน 
 

ข้อพึงสังเกตในการจัดโครงการ 
การชื้อวัสดุ ในการจัดโครงการ 
การซื้อวัสดุในการจัดโครงการต้องพึงระวังใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ดัวยดังนี้ 
จุดที่ 1 ชื่อท่ีอยู่ร้านค้า หรือผู้จ าหน่ายสินค้า ถ้าเป็นร้านให้มีตรายางของร้านปั้มมาด้วย   
        ถ้าเป็นบริษัทต้องเป็นใบเสร็จเต็มรูปแบบของบริษัทนั้น ๆ คิดค านวณภาษีมูลค่า  

ให้เรียบร้อย 
จุดที่ 2 ชื่อท่ีอยู่ของ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
จุดที่ 3 เล่มท่ี และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด 
จุดที่ 4 รายการข้อมูล และจ านวนเงินท่ีคิด 
จุดที่ 5 วันท่ี ท่ีระบุในบิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงิน ต้องหลังวันท่ีท่ีคณบดีอนุมัติให้จัด 
          โครงการ ก่อนวันจัดโครงการ และต้องอยู่ภายในวันท่ีจัดโครงการวันสุดท้าย   
          เท่านั้น 
จุดที่ 6 รายการมูลค่าสินค้าท่ีเป็นตัวอักษร ถ้าไม่มีเศษสตางค์ ต้องมีค าว่าถ้วน 
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จุดที่ 7 ลายเซ็นผู้รับเงิน 
จุดที่ 8 ทุก ๆ จุดที่กล่าวมาข้างต้น ต้องไม่มีลอยขุดขีดฆ่าหรือลบ ถ้าหากมีจุดที่ผิดต้อง   

 มีการแก้ไขและลงชื่อผู้รับเงินเท่านั้น 
การถัวเฉลี่ยเงินโครงการ 

ในการจัดโครงการ บางครั้งงบประมาณท่ีได้เสนอไปบางรายการอาจใช้ไม่หมด ใน
ขณะเดียวกันหมวดอื่นอาจไม่เพียงพอ ดังนั้นจ าเป็นจะต้องมีการถัวเฉลี่ยเงินระหว่างหมวด แต่ท้ังนี้ต้องไม่
เกินกว่าท่ีเสนอของบประมาณไว้ในตอนเสนอขอจัดโครงการ และบางหมวดจะไม่สามารถขอถัวจาก
หมวดอื่นได้ เช่นหมวดค่าอาหารต่าง ๆ ซึ่งมีการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหารไว้ก่อนแล้ว จะเบิกเกินท่ีขอ
ไม่ได้ ท้ังนี้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 
ช่วงเวลาที่พึงระวังในการจัดโครงการ 

โดยปกติการจัดโครงกรจะมีการก าหนดช่วงเวลาในการสรุปโครงการ เพื่อส่งงานการเงินและ
พัสดุ ไม่ควรเกิน 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นโครงการ แต่ถ้าเกิน 1 เดือน ผู้รับผิดชอบโครงการต้องท าเรื่อง
ชี้แจงถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ถ้าหากเป็นช่วงใกล้สิ้นปีงบประมาณจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องรีบสรุป
โครงการหรือด าเนินการอื่นใดเพื่อให้ทันต่อช่วงเวลาดังนี้ 

1. เงินอุดหนุนจากรัฐบาลจะสิ้นสุดงบประมาณในช่วงเดือน กรกฎาคม – สิงหาคม 
2. เงินรายได้มหาวิทยาลัย จะสิ้นสุดปีงบประมาณในช่วงเดือน สิงหาคม – กันยายน 
ดังนั้น ถ้าจัดโครงการในช่วงดังกล่าวโปรดระวังไว้เป็นอย่างยิ่ง 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 
 
       
 
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตรก าหนดชื่อโครงการและ

งบประมาณ 

หลักสูตรมีการประชุมก าหนดชื่อโครงการให้สอดคล้อง

กับประเด็นยุทธศาสตร์ และจัดสรรงบประมาณในแต่ละ

โครงการตามความเหมาะสมในการใช้จ่ายในแต่ละ

โครงการ ให้พอดีกับจ านวนเงินในหมวดของโครงการ 

จากเงินรายได้ประจ าปีของหลักสูตร และเงินสนับสนุน

จากหน่วยงานภายนอก ในการบริการวิชาการ  

จัดท าแบบ 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 

 
คณะวิทยาศาสตร์จัดท า 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. อนุมตัิโครงการตอ่ไป 

ผู้รับผิดชอบโครงการ

รับทราบ 

แบบ วท 002-ส. 
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Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติจัดโครงการ 

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 

งานนโยบายแผนฯ  

ส่งโครงการมายังหลักสูตร 

กำรเบิกค่าตอบแทนวิทยำกร 

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. 



19 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าอาหารกลางวัน 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

การเบิกค่าวัสดุ 

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

หนว่ยงานพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์ 
 

การยืมเงนิ 
เมื่อจัดท าข้ออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร  ลง

ชื่อโดยผู้รับผิดชอบโครงการ และเสนอประธานหลักสูตร

เซ็นเรียบร้อยแล้ว พร้อมส าเนาโครงการท่ีขออนุมัติ และใบ

สัญญาการยืมเงิน 2 แผน ยืมโดยผู้รับผิดชอบโครงการ 

ส่งไปยังงานการเงินของคณะ เพื่อยืมเงินน ามาเป็นค่าใช้จ่าย

ในโครงการ โดยปกติการเงินจะให้เงินก่อนการจัดโครงการ

จรงิประมาณ 3 วัน 
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การด าเนินโครงการ  

(ช่วงระหว่างการจัดโครงการ) 
 

 

สรุปโครงการ 

(ช่วงหลังการจัดโครงการ) 

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

จดัโครงการ 

 

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 
 

 

 
สรุปโครงการที่เกี่ยวกับการเงิน

และพัสดุ 

ส่งหน่วยงานการเงินพัสดุ 

คณะวิทยาศาสตร์ 

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

ค่าวัสดุช้ากว่าก าหนดเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

และโครงการท่ีจะจัดคร้ังต่อไปไมส่ามารถยืมเงินได้) 
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เสร็จสิ้นโครงการ 

สรุปผลการด าเนินการโครงการ 

 (แบบ วท 002-ร.) 

ส่งหน่วยงานนโยบาย แผน 

ประกันคุณภาพการศึกษา 

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 
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บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป งานบริการวิชาการและวิจัย ในบทบาทของผู้ปฏิบัติงาน
ทางด้านเอกสารของบุคลากร สายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ ในการด าเนินงานเรื่องของเอกสาร 
ตั้งแต่ก่อนจัดโครงการ ระหว่างการด าเนินโครงการ และหลังการจัดกิจกรรมโครงการ  ซึ่งการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการด าเนินโครงการในส่วนของราชการนั้น มีกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องอยู่หลาย
ส่วนด้วยกัน และต้องรอบรู้ อีกท้ังยังให้ท าปรึกษาแนะน าให้แก่ผู้รับบริการ และร่วมแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายเงินของโครงการของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซึ่งสามารถสรุปประเด็น
ดังต่อไปนี้ 
 
 
   

1. เจ้าของเรื่องผู้รับผิดชอบโครงการไม่เข้าใจในขั้นตอนการจัดกิจกรรมโครงการ  
กฎ ระเบียบ แบบฟอร์มต่าง ๆ ระยะเวลาในการด าเนินเอกสาร 
  2. เจ้าของเรื่องน าต้นเรื่องโครงการมาให้เจ้าหน้าท่ีฯ ด าเนินการล่าช้ากระชันชิดเกินไป 
ท าให้ไม่ทันในระยะเวลาของการด าเนินงานทางด้านเอกสาร ต้องมีการเร่งด าเนินการจัดท าหนังสือและ
ด าเนินการเดินหนังสือด่วนท่ีสุด ท าให้เจ้าหน้าท่ีต้องเสียเวลาในการเดินหนังสือด่วนท่ีสุด และเสียเวลาใน
การบริหารงานเร่ืองอื่น ๆ ล่าช้าต่อไปอีก และไม่สามารถยืมเงินได้ทันตามท่ีก าหนดวันท่ีจะจัดโครงการ  
  3. ผู้รับผิดชอบโครงการได้จัดกิจกรรมภายใต้โครงการหลายๆ กิจกรรม ซึ่งแบ่งเป็นช่วง ๆ 
บางช่วงก็จัดตรงกับเวลาท่ีขออนุมัติในโครงการ บางกิจกรรมก็จัดไม่ตรงกับวันเวลาท่ีขออนุมัติในโครงการ 
จึงต้องมีการท าหนังสือขอเปลี่ยนแปลงวันเวลาท่ีจัดใหม่ อีกครั้ง เสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ อนุมัติ 
  4. รายการค่าใช้จ่ายในโครงการ ขออนุมัติ แบบ วท 002-อ. ไม่ตรงกับรายการค่าใช้จ่าย
ในแบบ วท 002-ส. จึงต้องมีการท าหนังสือขอเปลี่ยนแปลงรายการค่าใช้จ่ายในโครงการ จึงท าให้การจัด
โครงการล่าช้ากว่าก าหนดท่ีวางไว้ 
 
 
 

1. จัดท าคู่มือการจัดท าโครงการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการของหลักสูตร  
เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบัติงานและบุคลากรท่ีจะเดินทางเพื่อทราบและ
ปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ ควรมีการวางแผนท่ีชัดเจนในกิจกรรมของโครงการ และรายการ
ค่าใช้จ่ายในโครงการ  

3. ควรขออนุมัติการจัดโครงการท่ีมีค่าใช้จ่าย มีการยืมเงิน อย่างน้อย 2 สัปดาห์ เพื่อให้ทัน
การยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ 

ปัญหา อุปสรรค 

ข้อเสนอแนะ 
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