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บทท่ี 1 
บทน า 

 
ความเป็นมา 
  เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ สายสนับสนุนวิชาการ สามารถรู้
ขั้ นตอนการจั ดท าขออนุมั ติ โ ค ร งการ  อพ .สธ .  การ เบิ ก ค่ า ใช้ จ่ า ย ในการ โครงการ  และ 
การสรุปผลการด าเนินโครงการ ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี กฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือขั้นตอนการจัดท าขออนุมัติโครงการ อพ.สธ. 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
 
  ดังนั้นเพื่อให้เข้าใจในขั้นตอนการจัดท าโครงการ อพ.สธ. และการเบิกจ่ายรายการใน
โครงการได้ถูกต้องมีประสิทธิภาพและอยู่ในมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ เพื่อเป็นคู่มือให้
ผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้าได้ทราบสิทธิท่ีจะได้รับ ต้องท าตามล าดับขั้นตอน
ใดบ้าง ใครเป็นผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในโครงการได้อย่างถูกต้อง  
ลดปัญหาการทักท้วง ล่าช้า และสามารถเบิกเงินได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
สรุปการด าเนินโครงการได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการจัดท าโครงการ อพ.สธ. ของคณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลยัแม่โจ้ 
  2. เพื่อให้บุคลากรผู้จัดท าโครงการได้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการท่ีเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
  4. เพื่อรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน รายละเอียด ขั้นตอนและวิธีการท างานแต่ละขั้นตอน
ตามล าดับของกระบวนการต่าง ๆ ของงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ พร้อมท้ังแนวทางการด าเนินการรวมแนว
ทางการแก้ไขปัญหา แนวทางการพัฒนางานในหน้าท่ี  
 
ขอบเขต  
  เป็นการจัดท าคู่มือขั้นตอนการจัดท าโครงการ อพ.สธ.  ตั้งแต่ ก่อนการจัดโครงการ 
ระหว่างการจัดโครง และหลังการจัดกิจกรรมของโครงการ  โดยใช้ฐานข้อมูลคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในการจัดท ากับบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์  
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นิยามศัพท์ 

โครงการ คือ การท ากิจกรรมตามแผนงานอย่างเป็นระบบ เพื่อสร้างผลผลิตตาม
วัตถุประสงค์ท่ีได้ก าหนดไว้ล่วงหน้า เช่น โครงการกลยุทธ์ โครงการวิจัยและพัฒนา ท้ังนี้เพื่อให้  
บุคลากรในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์ 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. รับผิดชอบร่าง  จัดพิมพ์  ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ รวมถึงหนังสือและเอกสารทางราชการอื่น ๆ  
ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ 

2. รับผิดชอบการจัดท าโครงการอบรม สัมมนา ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการของหลักสูตร 
3. รับผิดชอบการติดต่อประสานงาน และอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานโครงการ  

ส าหรับบุคลากรท่ีได้รับทุนโครงการบริการวิชาการ จากมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
4. รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลและประเมินผลการด า เนิน โครงการด้ านบริการวิชาการ  

คณะวิทยาศาสตร ์ท่ีได้รับทุนจากมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ลงในระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) 
5. รับผิดชอบรวบรวม จัดเก็บ และรายงานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ ด้านการ

ประกันคุณภาพของหลักสูตร  
6. รับผิดชอบโครงการพิเศษ (อพ.สธ. / โครงการ 1 ต าบล 1 มหาวิทยาลัย และอื่น ๆ) 
7. รับผิดชอบการด าเนินงานประชุมท่ีเกี่ยวข้อง 
8. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานของคณะวทิยาศาสตร์ 
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บุคลากรและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติและเงื่อนไข 

 
  ความเป็นมาของโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ สมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.)  
  โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) เป็นโครงกรท่ีจัดตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2536 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความ
เข้าใจและท าให้ตระหนักถึงความส าคัญของทรัพยากรต่าง ๆ ท่ีมีอยู่ในประเทศไทย ก่อให้เกิดกิจกรรม
เพื่อให้มีการร่วมคิด ร่วมปฏิบัติท่ีน าผลประโยชน์มาถึงประชาชนชาวไทย ตลอดจนให้มีการจัดท าระบบ
ข้อมูลทรัพยากรให้แพร่หลายสามารถสื่อถึงกันได้ท่ัวประเทศ 
  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้สนองพระราชด าริ โดยจัดพื้นท่ีบางส่วนของโครงการอนุรักษา และ
พัฒนาป่าบ้านโปง เพื่อเข้าร่วมโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช อันเนื่องมาจากพระราชด าริ สมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2537 และได้ด าเนินงานโครงการฯ ในสาม
พื้นท่ี ได้แก่ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ มหาวิทยาลัยแม่โจ้แพร่ -เฉลิมพระ
เกียรติ อ าเภอร้องกวาง  จังหวัดแพร่ และมหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร อ าเภอละแม จังหวัดชุมพร โดย
ด าเนินกิจกรรมต่างๆ คือ 1) กิจกรรมปกปักพันธุกรรมพืช 2) กิจกรรมส ารวจเก็บรวบรวมพันธุกรรมพืช 
3) กิจกรรมปลูกรักษาพันธุกรรมพืช 4) กิจกรรมอนุรักษ์และใช้ประโยชน์พันธุกรรมพืช 5) กิจกรรมศูนย์
ข้อมูลพันธุกรรมพืช 6) กิจกรรมวางแผนและพัฒนาพันธุกรรมพืช 7) กิจกรรมสร้างจิตส านึกในการ
อนุรักษ์พันธุกรรมพืช และ 8) กิจกรรมพิเศษสนับสนุนการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช โดยมีคณาจารย์และ
นักศึกษาจ านวนมากจากหลากหลายสาขาวิชาได้ร่วมกันด าเนินงานอย่างต่อเนื่องมาจนถึงปัจจุบัน 
 
ขั้นตอนการพิจารณาสนับสนุนโครงการ อพ.สธ. 

1. โครงการอนุรักษ์พันุกรรมพืชอันเนื่องมาจากเนื่องมาจากพระราชด าริ สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) แจ้งหนังสือขอรับทราบแผนปฏิบัติงาน ฯ งบประมาณ  
ในการด าเนินงานสนองพระราชด าริ ประจ าปีงบประมาณ โดยมีรายละเอียดของแต่ละโครงการครบถ้วน
ตามเกณฑ์การพิจารณาส่งให้ อพ.สธ. พิจารณาว่าสอดคล้องตามแผนแม่บท อพ.สธ. หรือไม่ หลังจากนั้น 
อพ.สธ. จะท าหนังสือกราบบังคมทูลทรงทราบ สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เกี่ยวกับแผนปฏิบัติงานฯ และงบประมาณพร้อมท้ังขอให้หน่วยงานฯ 
ท าหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณเสนอไปท่ีส านักงบประมาณ และต้นสังกัด/แหล่งทุน คู่ขนาด
ไปกับที่ส่งมายังผู้อ านวยการ อพ.สธ. เพ่ือพิจารณาต่อไป  

2. ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการเกษตร ศูนย์ประสานงานโครงการ อพ.สธ. -มจ ได้รับ
หนังสือขอรับทราบแผนปฏิบัติการงาน ฯ งบประมาณในการด าเนินงานสอนงพระราชด าริ ประจ าปี
งบประมาณแล้ว จัดท าหนังสือเปิดรับข้อเสนอโครงการ ภายใต้โครงการ อพ.สธ.-มจ ประจ าปีงบประมาณ 
ซึ่งผ่านเลขานุการโครงการ อพ.สธ.-มจ. (อาจารย์ ดร.ทิพย์สุดา ตั้งตระกูล) จะรวบรวมข้อมูลเสนอต่อท่ี
ประชุม เพื่อสรุปร่างแผนปฏิบัติงานประจ าปี และท าการจัดส่งไปยังคณะท างานฯ โครงการอนุรักษ์



9 
 

พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 
พิจารณาต่อไป 

3. ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร ศูนย์ประสานงานโครงการ อพ.สธ.-มจ 
แจ้งผลการพิจารณาโครงการบริการวิชาการ ภายใต้โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ และแจ้งยอด
งบประมาณท่ีผู้รับผิดชอบโครงการได้รับการจัดสรร และขอให้ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าข้อสัญญาใน
การรับทุนอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ ภายใต้โครงการ อพ.สธ.-มจ ประจ าปีงบประมาณ พร้อมจัดส่ง
งานสนับสนุนโครงการพระราชด าริ กองบริหารงานบริการวิชาการ ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการ
การเกษตร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

4. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าแบบ วท 002 ส. เพื่อเสนอโครงการสนองยุทธศาสตร์ 
คณะวิทยาศาสตร์ ก าหนดช่วงเวลาจัดโครงการ รายรับ-รายจ่ายโครงการ หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ ลักษณะกิจกรรม กรอบข้อมูลท้ังหมดในระบบโปรแกรม ส่งงานนโยบายแผน และประกัน
คุณภาพ คณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือตรวจสอบข้อมูล ให้ถูกต้อง แจ้งให้ผู้รับผิดชอบจัดท า แบบ ย002 ต่อไป 

 5. ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท า แบบ ย.002 กรอกข้อมูลในระบบโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว 
ส่งข้อมูลไปยังงานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ ตรวจสอบข้อมูล ถ้ามีการแก้ไขส่งกลับให้
ผู้รับผิดชอบโครงการท าการแก้ไข  ถ้าไม่มีการแก้ไขส่งตามล าดับขั้นตอนผ่านหัวหน้างานแผน หัวหน้า
งานคลังและพัสดุ ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ อนุมัติโครงการ 

6. เจ้าหน้าท่ีงานบริการวิชาการและวิจัย (ผู้บันทึกข้อมูล) กรอกข้อมูลในระบบ e-project 
ผ่านผู้เสนอโครงการ ผู้ตรวจสอบงบประมาณระดับหน่วยงาน ผู้ตรวจสอบแผนระดับหน่วยงาน  
ผู้เห็นชอบระดับหน่วยงาน เห็นชอบตามล าดับขั้นตอนถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ อนุมัติโครงการ 

7. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าสัญญารับทุนตามแบบฟอร์มสัญญารับทุนโครงการ อพ.สธ.-
มจ. จ านวน 2 ฉบับ ลงนามโดยผู้รับทุน (หัวหน้าโครงการ) คณบดี (พยาน) ประธานอนุกรรมการ
ด าเนินงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (อพ.สธ. -มจ.) และ กรรมการและ
เลขานุการโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (อพ.สธ.-มจ.) ตามล าดับขั้นตอน 

8. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท า แบบ วท 002-อ ประกอบด้วย ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบ
โครงการ ประเภทกิจกรรม แสดงการเช่ือมโยงโครงการกับยุทธศาสตร์ตามแบบ วท 002-ส วัตถุประสงค์ 
เป้าหมายและผลผลิต การบูรณาการองค์ความรู้ ระยะเวลา รายรับ รายจ่าย โครงการจัดท าครั้งสุดท้าย 
เสนอโครงการผ่านงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพ งานคลังและพัสดุ ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ และคณบดีอนุมัติ ตามล าดับขั้นตอน  

9. งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ จัดส่งโครงการให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อ
ด าเนินการจัดท าขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามรายการค่าใช้จ่ายในโครงการท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว เช่น
ค่าจ้างเหมาวิเคราะห์ ค่าจ้างเหมาบริการ ขออนุมัตินักศึกษาช่วยงาน ค่าอาหารกลางวันและค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ค่าวัสดุ ตามระยะเวลาในแต่ละไตรมาส ท่ีผู้รับผิดชอบโครงการได้จัดท าแผนการ
บริหารจัดซื้อจัดจ้าง ตลาดระยะ 4 ไตรมาส โดยมีเจ้าหน้าท่ีงานบริการวิชากรและวิจัย ด าเนินงานจัดท า
เอกสารการขออนุมัติต่าง ๆ ให้ตามรายการท่ีขออนุมัติ 
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10. การขออนุมัติจ้างเหมา กรณีการเบิกค่าจ้างเหมา-จ้างบริการต่าง ๆ ร้านค้า/บริษัท 
ประกอบด้วย  

1. ใบเสนอราคา (รายละเอียดของงานท่ีรับจ้าง) 
2.  เอกสารส าเนาทะเบียนร้านค้า/บริษัท พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. ส าเนาหน้าบัญชีที่ต้องเป็นชื่อร้านค้า/บริษัท (ตามใบเสนอราคาเท่านั้น)  
   พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
4. ส่งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานพัสดุเพ่ือด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

  11. การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
   1. ตารางเรียนของนักศึกษา จากมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
   2. ส าเนาบัตรนักศึกษา รับรองส าเนาถูกต้อง 
   3. ตารางการปฏิบัติงาน หรือรายละเอียดภาระงานท่ีนักศึกษาต้องปฏิบัติ 
   4. ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน หลังจากปฏิบัติงานเสร็จแล้ว 
   5. ใบส าคัญรับเงิน หลังจากปฏิบัติงานเสร็จแล้ว 
   6. ส่งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานการเงินเพ่ือด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
  12. การขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ประกอบด้วย 
   1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม  
   2. ใบลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการตามจ านวนท่ีขออนุมัติ 
   3. บิลเงินสด ชื่อร้านประทับตรายาง เล่มท่ี เลขที่ รายการอาหาร จ านวนคน  

   จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
  4. ส่งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานการเงินเพ่ือด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

  13. การเบิกค่าวัสดุ ประกอบด้วย 
   1. ใบเสนอราคา จากร้านค้า หรือบริษัท ถ้าเป็นใบเสนอราคาของบริษัทต้องมี  

    ภาษีมูลค่าเพิ่มเสมอ 
   2. ใบสืบราคาวัสดุ (กรณีร้านไม่มีใบเสนอราคา) 
   3. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง แยกรายการส่งงานการเงินและงานพัสดุ 
   4. ส่งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานการเงินและงานพัสดุเพื่อด าเนินการในส่วน 

   ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
  14. การติดตามการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการให้เป็นไปตามระยะเวลาในแต่ละไตรมาส 
ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ เจ้าหน้าท่ี ท่ีรับผิดชอบโครงการ ให้มีการเบิกจ่ายให้ทันตามระยะเวลาท่ีได้
ก าหนดในแผนการเบิกค่าใช้จ่ายตามรายการท่ีได้ตั้งงบประมาณไว้ในแต่ละโครงการ  
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15. การบันทึกข้อมูลรายรับ รายจ่าย เป็นรายเดือนของแต่ละโครงการในปีงบประมาณ 
หลังจากมีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามแผน เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ เรียบร้อยแล้ว 
ทางด้ านงานคลังและวัสดุ  จะท าการสรุปค่าใช้จ่ ายเป็นรายเดือน เสนอรองคณบดี  
คณะวิทยาศาสตร์ ฝ่ายวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ รับทราบแล้ว เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบดูแล 
โครงการ อพ.สธ.-มจ. จะเป็นผู้กรอกบันทึกข้อมูลรายรับรายจ่ายในระบบโปรแกรมทาง 
drive.google.com (ตารางรายงานความก้าวหน้าโครงการ อพ.สธ. -มจ) เป็นรายเดือน 
ประกอบด้วย 

   - ชื่อโครงการ 
   - ผู้รับผิดชอบโครงการ 
   - พื้นท่ี จัดท าของโครงการ 
   - งบประมาณ 
   - งบท่ีด าเนินการเบิกจ่ายแล้ว (ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และวัสดุ) 
   - รวมงบเบิกจ่ายรายเดือน 
   - คิดเป็นร้อยละ 
   - ความคืบหน้า 
   - ผลการด าเนินการ 
  16. ผู้ประสานงาน ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ เกี่ยวกับเอกสาร
การเบิกจ่าย และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ติดตามการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการให้เป็นไปตามระยะเวลาในแต่ละ
ไตรมาส จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายในแต่ละโครงการตามไตรมาส จัดเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ของแต่ละโครงการ อพ.สธ.-มจ.  ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว  
  17. ผู้ประสานโครงการ บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน
ให้กับผู้รับผิดชอบโครงการแต่ละโครงการ ใน Google Drive  ตามแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า ทุก
วันท่ี 30 ของทุกเดือน ให้หน่วยงานโครงการ อพ.สธ.-มจ  
  18. ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดส่งรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน ตามแบบฟอร์ม
รายงานความก้าวหน้าทุกวันท่ี 30 ของทุกเดือน ให้หน่วยงาน อพ.สธ.-มจ. 
  19. ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ ตามแบบฟอร์มการจัดท างานงาน
ผลโครงการบริการวิชาการ 30 กันยายน 2567 ให้หน่วยงานโครงการ อพ.สธ.-มจ. 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิจัยและส่งเสรมิวิชาการ

เกษตร แจ้งผลกาจัดสรรงบประมาณ

โครงการบริการวิชาการภายใต้

โครงการ อพ.สธ.-มจ. 

คณะวิทยาศาสตร์ ได้รับแจ้งผลการพจิรณาโครงการ

บริการวิชาการโครงการ อพ.สธ. จากส านกัวิจัยและ

ส่งเสริมวชิาการเกษตร ศูนย์ประสานงาน โครงการ 

อพ.สธ.มจ. จ านวนโครงการและจ านวนงบประมาณ  

ในแต่ละโครงการใหผู้้รับผิดชอบโครงการรับทราบผ่าน

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

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 

จัดท า แบบ ย.002 

ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท า แบบ ย.002 กรอกข้อมูลใน

ระบบโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว ส่งข้อมูลงานนโยบาย แผน 

และประกันคุณภาพตรวจสอบข้อมูล ถ้ามีการแก้ไข

ส่งกลับให้ผู้รับผิดชอบโครงการ ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว

ส่งตามล าดับขั้นตอนผ่าน หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

หัวหน้างานแผน ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี คณบดี

คณะวิทยาศาสตร์ อนุมัตโิครงการ 

Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
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เจ้าหน้าท่ีงานบริการวิชาการและวิจัย กรอกข้อมูลใน

ระบบ e-project  เห็นชอบตามล าดับขั้นตอน ถึงคณบดี

อนุมัตโิครงการ  

ขออนุมัติจัดโครงการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท า แบบ วท 002-อ ประกอบด้วย

บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการลงนามโดยประธานหลักสูตร 

แบบฟอร์มเสนอคณบดี ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ประเภทกิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา รายรับ 

รายจ่าย (รายจ่ายต้องสอดคล้องกับรายจ่ายตามแบบ วท002-

ส. ถ้าไม่มีรายการตามแบบ วท002-ส. ให้ท าขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงรายการลงรายมือชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ เสนอ

คณบดี 

 

ส่งขออนุมัติโครงการ 

 

เมื่อจัดท าโครงการเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อ  

ส่งไปยังงานนโยบาย แผน ฯ เพื่อด าเนินการเสนอตามขั้นตอน

ให้คณบดีอนุมัติโครงการ 

งานบรกิารวิชาการและวิจัย 

จัดท าโครงการในระบบ e-project 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

จัดส่งสัญญารับทุนให้โครงการ 

อพ.สท.-มจ. 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าสัญญารับทุนตามแบบฟอร์ม

สัญญารับทุนของโครงการ อพ.สธ.-มจ.  จ านวน 2 ฉบับ  

ลงนามโดย หั วหน้ า โครงการ  คณบดี  ประธาน

อนุกรรมการด าเนินงานโครงการ อพ.สธ.-มจ และ

กรรมการและเลขานุการฯ อพ.สธ.-มจ. 
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งานนโยบายแผนฯ  

ส่งโครงการมายังผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

ขออนุมัตจ้ิำงเหมำ 

เมื่อคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้ว งานนโยบาย แผนฯ จะส่ง

โครงการกับมายังผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อด าเนินการจัดท า

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามรายการรายจ่ายในโครงการแตล่ะ

โครงการ เช่น ค่าจ้างเหมาวิเคราะห์ ค่าจ้างเหมาบริการ  

ขออนุมัตินักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน ค่าอาหารกลางวัน อาหาร

ว่างฯ ค่าวัสดุ ตามไตรมาส ท่ีผู้รับผิดชอบโครงการได้จัดท า

แผนการบริหารจัดซือ้จัดจ้าง ตลอดระยะ 4 ไตรมาส 

การเบิกค่าจ้างเหมา-จ้างบริการต่าง ๆ กรณี จ้างร้านค้า/

บริษัท ประกอบด้วย  

1. ใบเสนอราคา (ท่ีมีรายละเอยีดของงานท่ีรับจ้างท า) 

2. เอกสารส าเนาทะเบียนร้านค้า/บริษัท พร้อมรับรองส าเนา      

ถูกต้อง  

3. ส าเนาหนา้บัญชีท่ีต้องเป็นช่ือร้าน/บริษัท (ตามใบเสนอราคา

เท่านัน้) พรอ้มรับรองส าเนาถูกตอ้ง  

4. ส่งเอกสารให้หนว่ยงานพัสดุ 

ขออนุมัตเิบิกค่ำตอบแทน

นักศึกษำช่วยปฏิบัตงิำน 

การขออนุมัติ เ บิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิ บัติงาน 

ประกอบด้วย  

1. ตารางเรียนของนักศึกษา จากมหาวิทยาลัยแมโ่จ้ 

2. ส าเนาบัตรนักศกึษา (รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

3. ตารางการปฏบัิตงิาน หรือรายละเอยีดภาระงานท่ีนักศึกษา

ตอ้งปฏบัิต ิ

4. ใบลงเวลาการปฏบัิตงิาน (หลังจากปฏิบัตงิานเสร็จแล้ว) 

5. ใบส าคัญรับเงิน (หลังจากปฏบัิตงิานเสร็จแล้ว) 

6. ส่งเอกสารให้หนว่ยงานการเงิน 
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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 

4. ส่งเอกสารหนว่ยงานการเงิน 
 

 
 

การเบิกค่าวัสดุในการจัดโครงการ ประกอบด้วย 

1.ใบเสนอราคา จากร้านค้า หรือบริษัท พึงระวังด้วยกันดังนี้ 

ชื่อร้านค้า ,ท่ีอยู่ คณะ มหาวิทยาลัย, เล่มท่ี เลขท่ี, รายการ

ข้อมูล, วันท่ีระบุต้องก่อนการจัดโครงการ รายการ,มูลค่า

สินค้าท่ีเป็นตัวอักษรจ านวนเต็มต้องมีค าวา่ถ้วน ,ลายมือช่ือ 

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 ะ มี

ภาษีมูลค่าเพิ่มเสมอ 

2. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งให้กับหน่วยงานพัสดุของ

คณะวิทยาศาสตร์ เพื่อด าเนนิการจัดซือ้ต่อไป 
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ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดส่ง

รายงานความก้าวหน้าผลการ

ด าเนินงาน 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายงานความก้าวหน้าผล

การด าเนินงาน ตามแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า 

ทุกวันท่ี 30 ของทุกเดือน ให้หน่วยงานโครงการ 

อพ.สธ.-มจ 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดส่ง

รายงานฉบับสมบูรณ์  

 

ผู้ รับผิดชอบโครงการจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์   

ตามแบบฟอร์มการจัดท ารายงานผลโครงการบริการ

วิชาการ 30 กันยายน 2567  ให้หน่วยงานโครงการ 

อพ.สธ.-มจ 
 

เสร็จสิ้นโครงการ 

ผู้ประสานงานโครงการ ติดตาม

การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ / 

ติดต่อประสานงานกับ

ผู้รับผิดชอบโครงการ /จัดท า

บัญชีควบคุมการเบิกค่าใช้จ่าย   

ผู้ประสานงาน ติดต่อประสานงานกับอาจารย์

ผู้รับผิดชอบโครงการ เกี่ยวกับเอกสารการเบิกจ่าย 

และอื่น ๆ ท่ี เกี่ยวข้อง ติดตามการเบิกค่าใช้จ่าย

โครงการให้เป็นไปตามระยะเวลาในแต่ละไตรมาส 

จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายในแต่ละโครงการตาม

ไตรมาส จัดเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของ

แต่ละโครงการ อพ.สธ.-มจ.  ให้เป็นไปด้วยความ

ถูกต้อง รวดเร็ว  
 

ผู้ประสานงานโครงการ บันทกึ

ข้อมูลรายละเอียดการใช้จ่าย

งบประมาณประจ าเดือน 

 

ผู้ประสานโครงการ บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้

จ่ ายงบประมาณประจ าเดือนให้กับผู้ รับผิดชอบ

โครงการแต่ละโครงการ ใน Google Drive  ตาม

แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า ทุกวันท่ี 30 ของทุก

เดอืน ให้หนว่ยงานโครงการ อพ.สธ.-มจ  
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บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ในบทบาทของผู้ปฏิบัติงานทางด้านเอกสารของบุคลากร สาย
วิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ ในการด าเนินงานเรื่องของเอกสาร ตั้งแต่ก่อนจัดโครงการ ระหว่าง
การด าเนินโครงการ และหลังการจัดกิจกรรมโครงการ  ซึ่งการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการด าเนิน
โครงการในส่วนของราชการนั้น มีกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องอยู่หลายส่วนด้วยกัน และต้องรอบรู้ 
อีกท้ังยังให้ท าปรึกษาแนะน าให้แก่ผู้รับบริการ และร่วมแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของโครงการ
อพ.สธ.-มจ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซึ่งสามารถสรุปประเด็นดังต่อไปนี้ 
 
 
   

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 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการของ อพ.สธ.-มจ  
เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบัติงานและบุคลากรท่ีจะจัดกิจกรรมเพื่อทราบ
และปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ ควรมีการวางแผนท่ีชัดเจนในกิจกรรมของโครงการ และรายการ
ค่าใช้จ่ายในโครงการ  

3. ควรขออนุมัติการจัดโครงการท่ีมีค่าใช้จ่าย มีการยืมเงิน อย่างน้อย 2 สัปดาห์ เพื่อให้ทัน
การยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ 

ปัญหา อุปสรรค 

ข้อเสนอแนะ 
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