
 
 
 

 
 
 

 
เพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ สายสนับสนุนวิชาการ สามารถ

รู้ขั้นตอนการจัดท าโครงการ อพ.สธ. และสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการโครงการ และการสรุปผล 
การด าเนินโครงการ ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี กฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือขั้นตอนการจัดท าการขออนุมัติโครงการ 
อพ.สธ. เพื่อให้บุคลากรได้ทราบมีความเข้าใจท่ีถูกต้อง ตรงกัน สามารถเบิกจ่ายรวดเร็ว ไม่เกิดความ
ล่าช้าในการเบิกจ่าย ท าให้การท างานมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากย่ิงขึ้น 
 
  ดังนั้นเพื่อให้เข้าใจในขั้นตอนการจัดท าโครงการและการเบิกจ่ายรายการในโครงการ 
อพ.สธ. ได้ถูกต้องมีประสิทธิภาพและอยู่ในมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดท า Flowchart แสดงขั้นตอน
การขออนุมัติโครงการ อพ.สธ. เพื่อเป็นคู่มือให้ผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้า 
ได้ทราบสิทธิท่ีจะได้รับ ต้องท าตามล าดับขั้นตอนใดบ้าง ใครเป็นผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายในในโครงการต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง ลดปัญหาการทักท้วง ล่าช้า และสามารถ
เบิกเงินได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
  

1. เพื่อให้บุคลากรรู้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการท างานของการขอ
อนุมัติจัดท าโครงการ อพ.สธ. และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  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 ์
 



 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักวิจัยและส่งเสริมวิชำกำรเกษตร 
แจ้งผลกำจัดสรรงบประมำณโครงกำร

บริกำรวิชำกำรภำยใต้โครงกำร 
อพ.สธ.มจ. 

คณะวิทยาศาสตร์ ได้รับแจ้งผลการพิจรณาโครงการบริการ
วิชาการโครงการ อพ.สธ. จากส านักวิจัยและส่งเสริม
วิชาการเกษตร ศูนย์ประสานงาน โครงการ อพ.สธ.มจ. 
จ านวนโครงการและจ านวนงบประมาณ    ในแต่ละ
โครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบผ่านคณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์  

จัดท ำแบบ วท 002 - ส. 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าแบบ วท 002-ส.  เพื่อเสนอ
โครงการสนองยุทธศาสตร์คณะวิทยาศาสตร์  ก าหนด
ช่วงเวลาจัดโครงการ และรายการรายจ่ายในโครงการ 
หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ลักษณะกิจกรรม กรอบ
ข้อมูลทั้งหมดในระบบโปรแกรม ส่งงานนโยบาย แผน และ
ประกันคุณภาพ คณะวิทยาศาสตร์ เพื่อตรวจสอบข้อมูล 
ให้ถูกต้อง ถ้ามีการแก้ไขส่งกลับให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
แก้ไขข้อมูลต่อไป ถ้าข้อมูลถูกต้องแล้ว แจ้งให้ผู้รับผิดชอบ 
จัดท า แบบ ย.002 ต่อไป 

จัดท ำ แบบ ย.002 

ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท า แบบ ย.002 กรอกข้อมูลใน
ระบบโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว ส่งข้อมูลงานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพตรวจสอบข้อมูล ถ้ามีการแก้ไขส่งกลบั
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วส่ง
ตามล าดับขั้นตอนผ่าน หัวหน้างานคลังและพัสดุ หัวหน้า
งานแผน ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี คณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์ อนุมัติโครงการ 

เจ้าหน้าที่งานบริการวิชาการและวิจัย กรอกข้อมูลใน
ระบบ e-project  เห็นชอบตามล าดับขั้นตอน ถึงคณบดี
อนุมัติโครงการ  

งำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย 
จัดท ำโครงกำรในระบบ e-project 

Flowchart  ระบบขั้นตอนขออนุมัติโครงกำร อพ.สธ. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติจัดโครงกำร 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท า แบบ วท 002-อ ประกอบด้วย
บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการลงนามโดยประธาน
หลักสูตร แบบฟอร์มเสนอคณบดี ช่ือโครงการ ผู้รับผิดชอบ
โครงการ ประเภทกิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
ระยะเวลา รายรับ รายจ่าย (รายจ่ายต้องสอดคล้องกับ
รายจ่ายตามแบบ วท002-ส. ถ้าไม่มีรายการตามแบบ วท
002-ส. ให้ท าขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการลงรายมือช่ือ
ผู้รับผิดชอบโครงการ เสนอคณบดี 

 

ส่งขออนุมัติโครงกำร 
 

งำนนโยบำยแผนฯ  
ส่งโครงกำรมำยังผู้รับผิดชอบ

โครงกำร 

ขออนุมัติจ้ำงเหมำ 

เมื่อจัดท าโครงการเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือ  

ส่งไปยังงานนโยบาย แผน ฯ เพื่อด าเนินการเสนอตาม
ขั้นตอนให้คณบดีอนุมัติโครงการ 

เมื่อคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้ว งานนโยบาย แผนฯ จะส่ง
โครงการกับมายังผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อด าเนินการจัดท า
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามรายการรายจ่ายในโครงการแต่ละ
โครงการ เช่น ค่าจ้างเหมาวิเคราะห์ ค่าจ้างเหมาบริการ  
ขออนุมัตินักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน ค่าอาหารกลางวัน อาหาร
ว่างฯ ค่าวัสดุ ตามไตรมาส ที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้จัดท า
แผนการบริหารจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดระยะ 4 ไตรมาส 

การเบิกค่าจ้างเหมา-จ้างบริการต่าง ๆ กรณี จ้างร้านค้า/
บริษัท ประกอบด้วย  
1. ใบเสนอราคา (ที่มีรายละเอียดของงานท่ีรับจ้างท า) 
2. เอกสารส าเนาทะเบียนร้านค้า/บริษัท พร้อมรับรองส าเนา           
    ถูกต้อง  
3. ส าเนาหน้าบัญชีที่ต้องเป็นช่ือร้าน/บริษัท (ตามใบเสนอ  
    ราคาเท่านั้น) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
4. ส่งเอกสารให้หน่วยงานพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
จัดส่งสัญญำรับทุนให้โครงกำร 

อพ.สท.-มจ. 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าสัญญารับทุนตามแบบฟอร์ม
สัญญารับทุนของโครงการ อพ.สธ.-มจ.  จ านวน 2 ฉบับ  
ลงนามโดย หัวหน้าโครงการ คณบดี ประธานอนุกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ อพ.สธ. -มจ และกรรมการและ
เลขานุการฯ อพ.สธ.-มจ. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรเบิกค่ำอำหำรกลำงวัน ค่ำอำหำร
ว่ำงและเครื่องดื่ม 

กำรเบิกค่ำวัสดุ 

การเบิกค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ประกอบด้วย 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างฯ    
   (จ านวน คน * บาท) จ านวนเงินท้ังหมด ตามแผนงาน  
   งาน กองทุน ของโครงการ 

2. ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมโครงการเป็นตัวจริง ที่เซ็นด้วยปากกา  
    ตามจ านวนคนท่ีขออนุมัติเบิกค่าอาหารฯ (จ านวนคน       
    เกิดได้ แต่น้อยไม่ได้)  
3. บิลเงินสด ช่ือร้านประทับตรายาง เล่มที่ เลขท่ี นามที่อยู่ผู้ 
    จัดโครงการ รายการอาหาร จ านวนคน จ านวนเงิน          
    ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

4. ส่งเอกสารหน่วยงานการเงิน 
 

 
 

การเบิกค่าวัสดุในการจัดโครงการ ประกอบด้วย 

1.ใบเสนอราคา จากร้านค้า หรือบริษัท พึงระวังด้วยกัน
ดังนี้ ช่ือร้านค้า ,ที่อยู่ คณะ มหาวิทยาลัย, เล่มที่ เลขที่, 
รายการข้อมูล, วันท่ีระบุต้องก่อนการจัดโครงการ รายการ
,มูลค่าสินค้าที่เป็นตัวอักษรจ านวนเต็มต้องมีค าว่าถ้วน ,
ลายมือช่ือ ถ้าเป็นบิลร้านค้า ต้องมีตรายางประทับด้วย  
ถ้าเป็นบิลบริษัทต้องเป็นบิลเต็มรูปแบบของบริษัท และมี
ภาษีมูลค่าเพิ่มเสมอ 

2. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งให้กับหน่วยงานพัสดุ
ของคณะวิทยาศาสตร์ เพื่อด าเนินการจัดซื้อต่อไป 
 

ขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทน
นักศึกษำช่วยปฏิบัติงำน 

การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย  
1. ตารางเรียนของนักศึกษา จากมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
2. ส าเนาบัตรนักศึกษา (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
3. ตารางการปฏิบัติงาน หรือรายละเอียดภาระงานท่ี      
   นักศึกษาต้องปฏิบัติ 
4. ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน (หลังจากปฏิบัติงานเสร็จแลว้) 
5. ใบส าคัญรับเงิน (หลังจากปฏิบัติงานเสร็จแล้ว) 
6. ส่งเอกสารให้หน่วยงานการเงิน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร         
จัดส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำผล     

กำรด ำเนินงำน 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายงานความก้าวหน้าผลการ
ด าเนินงาน ตามแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า ทุกวันที่ 30 
ของทุกเดือน ให้หน่วยงานโครงการ อพ.สธ.-มจ 
 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร จัดส่ง
รำยงำนฉบับสมบูรณ์  

 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ตามแบบฟอร์ม
การจัดท ารายงานผลโครงการบริการวิชาการ 30 กันยายน 
2567  ให้หน่วยงานโครงการ อพ.สธ.-มจ 
 

เสร็จสิ้นโครงกำร 

ผู้ประสานงานโครงการ ติดตามการเบิก

ค่าใช้จ่ายโครงการ / ติดต่อประสานงาน

กับผู้รับผิดชอบโครงการ /จัดท าบัญชี

ควบคุมการเบิกค่าใช้จ่าย 

ผู้ประสานงานโครงการ บันทึกข้อมูล

รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจ าเดือน 

ผู้ประสานโครงการ บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้จ่าย

งบประมาณประจ าเดือนให้กับผู้รับผิดชอบโครงการแต่ละ

โครงการ  ใน  Google Drive  ตามแบบฟอร์มรายงาน

ความก้าวหน้า ทุกวันท่ี 30 ของทุกเดือน ให้หน่วยงาน

โครงการ อพ.สธ.-มจ  
 

ผู้ประสานงาน ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

โครงการ เกี่ยวกับเอกสารการเบิกจ่าย และอื่น ๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง ติดตามการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการให้เป็นไปตาม

ระยะเวลาในแต่ละไตรมาส จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่าย

ในแต่ละโครงการตามไตรมาส จัดเก็บรวบรวมเอกสาร

หลักฐานต่าง ๆ ของแตล่ะโครงการ อพ.สธ.-มจ.  ให้เป็นไป

ด้วยความถูกตอ้ง รวดเร็ว  
 


