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การจัดทำโครงการของหลักสูตร และเพ่ือใหการดำเนินการสำเร็จตามวัตถุประสงคและตามกำหนดระยะเวลาที่

กำหนดไว ประกอบกับในปงบประมาณ 2567 ไดมีการชี้แจงเกี่ยวกับการจัดทำโครงการใหเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน ขาพเจาจึงไดมีการปรับปรุงคูมือในการจัดทำขอเสนอโครงการนี้ขึ้น เพื่อเปนแนวทางในการจัดทำ

โครงการใหเกิดประสิทธิภาพที่ดี และเปนการแนะนำใหกับผูที่รับผิดชอบในการจัดทำโครงการ ใหเขาใจได

ตรงกัน ลดปญหาที่จะเกิดขึ้น  
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คณะวิทยาศาสตร ไดมีการบริหารงานดวยการรวมศูนย ซึ่งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ (เจาหนาท่ี

บริหารงานทั่วไป) ปฏิบัติงาน ณ สำนักงานคณบดี เพื่อใหการดำเนินการจัดทำโครงการใหมีประสิทธิภาพและ

อำนวยความสะดวกใหกับหลักสูตร คณะวิทยาศาสตรจึงไดมีการจัดทำระบบติดตามแผนปฏิบัติการและ

งบประมาณขึ ้น ซึ่งในปงบประมาณ 2567 การจัดทำขอเสนอโครงการ (ส โครงการ) หลักสูตรจะเปน

ผูดำเนินการกรอกขอมูลผานระบบติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณ คณะวิทยาศาสตร เพื่อเสนอตอ

คณบดีโดยผานงานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ เพื ่อตรวจสอบความถูกตองของแหลงเงินและ

รายละเอียดการเบิกจายเปนการเบื้องตนกอนที่จะสงขอมูลไปยังงานคลังและพัสดุเพื่อตรวจสอบการเบิกจาย

ของโครงการ โดยการจัดทำขอเสนอโครงการจะมีรายละเอียดดังนี้ 
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1. หลักสูตร/งาน กรอกขอมูล ว002 ส. โครงการ ผานระบบติดตามแผนปฏิบัติการฯ  

 

เม่ือหลักสูตร/งาน กรอกขอมูล ว002 ส. โครงการในระบบ (แบบฟอรม ว002 ส. โครงการ) และกดสง

ขอมูล ระบบจะผานไปยังประธานหลักสูตร/หัวหนางาน เพื่อตรวจสอบ และกดสงขอมูลผานระบบ โดยตอง

กรอกขอมูล ดังนี ้

1. ยุทธศาสตร โดยพิจารณาวาโครงการสอดคลองกับยุทธศาสตรที่กำหนดมาหรือไม ซ่ึงประกอบดวย 

- ยุทธศาสตรของคณะวิทยาศาสตร 

- เปาหมายของการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย 

- แผน 13 มหาวิทยาลัยแมโจ 

- Platform Reinventing 

- ยุทธศาสตร อว. (2566 – 2570) 

- ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

2.  ตัวบงชี้และเปาหมาย พิจารณาเลือกตัวบงชี้ใหสอดคลองกบักลยุทธ และตรวจเช็คกับการเบิกจาย

วาสอดคลองกันหรือไม เชน เชิงปริมาณ กำหนดผูเขารวมโครงการจำนวน 70 คน แตการเบกิจายคาอาหาร

กลางวันจำนวน 60 คน เปนตน 

3.  ระยะเวลาดำเนินการ  
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4.  รายจายของโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.1 กำหนดการจัดโครงการ หลักสตูร/งาน ตองแนบกำหนดการจดัโครงการมาดวยทุก

ครั้ง 

 

 

 

 

ในปงบประมาณ 2567 คณะวทิยาศาสตรไดมีการชี้แจงรายละเอียดการกรอกขอมูลเสนอโครงการ (ส 

โครงการ) ของหลักสูตรฯ ผานระบบติดตามแผนปฏบิัติการและงบประมาณ ประจำป 2567 ดงันี ้

1) โครงการระยะสั้น ใหระบุวันจัดที่ชัดเจน เชน จัดในวันที่ 10 เดือน ตุลาคม 2566 หรือ 

จัดในระหวางวันท่ี 1 – 5 เดือนพฤศจกิายน 2566 เปนตน 

2) โครงการระยะยาวหรือโครงการที่จัดแบบตอเนื่องระยะยาว ใหระบุชวงระยะเวลาที่

ชัดเจน เชน ระหวางเดือนตุลาคม 2566 – มกราคม 2567 / เดือนตุลาคม 2566 – 

กนัยายน 2567 เปนตน 

3) กำหนดการกรอกขอเสนอโครงการ (ส โครงการ) ตั้งแตเดือนตุลาคม - ธันวาคม 2566 

เมื ่อครบกำหนดเวลา คณะวิทยาศาสตรจะดำเนินการปดระบบการกรอกขอมูล ส 

โครงการ เพื่อรวบรวมโครงการทั้งหมดที่จะดำเนินการในปงบประมาณ 2567 และแบง

ภาระงานของสายสนบัสนุนที่รับผิดชอบโครงการพรอมติดตามโครงการในปงบประมาณ 

2567 

4) คณะวิทยาศาสตรจะเปดระบบอีกคร้ังในเดือนมีนาคม 2567 เพื่อปรับแผนปฏิบัติการคร่ึง

ปโดยใหหลักสูตรฯดำเนินการดังน้ี 

 

 2 

 3 

 4 
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4.1 ผูรับผิดชอบโครงการกรอกขอเสนอโครงการ (ส โครงการ) ในระบบฯ ผาน 

ความเห็นชอบจากประธานหลักสูตร สงมายังงานนโยบาย แผนและประกัน 

คุณภาพ 

4.2 ผูรับผิดชอบโครงการขออนุมัติบรรจุโครงการในแผนผานระบบ ERP เรียน  

คณบดีคณะวิทยาศาสตร โดยผานความเห็นชอบจากประธานหลักสูตรฯ   แลว

สงมายังงานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ เพื่อเสนอขออนุมัติตามลำดับ 

4.3  เมื่อไดรับอนุมัติ งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ จะดำเนินการบรรจุ  

โครงการในแผน และสง ส โครงการ ไปย ังหนวยงานที ่ เก ี ่ยวข องเพื่อ   

ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป 

5) กรณีหลักสูตรมีโครงการที่เรงดวน ขอใหดำเนินการจัดทำเอกสาร ส โครงการ ตาม

แบบฟอรม ว002 ส โครงการ  แลวขออนุมัติบรรจุโครงการในแผน ผานระบบ ERP โดย 

เรียนคณบดีคณะวิทยาศาสตรผานประธานหลักสูตร สงมายังงานนโยบาย แผนและ

ประกันคณุภาพ เมื่อไดรับอนุมัติแลว งานนโยบายฯ จะดำเนินการแจงใหกับหลักสตูร

ทราบ และเปดระบบใหดำเนินการกรอกขอเสนอโครงการ (ส โครงการ) ผานระบบ 

โดยมีการกำหนดระยะเวลาในการกรอก 3 วัน นับจากวันที่ไดรับอนุมัติ 

 

รายละเอียดการเบิกจายในโครงการ 

 1.  เบิกคาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาอาหารกลางวัน 

  ในโครงการที่มีการเบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหารกลางวัน  มีการกำหนดการเบิกจายดังนี ้

  1.1  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

   -  กำหนดใหไมเกิน  30  บาท/หัว/มื้อ 

   เชน   จำนวนผูเขารวมโครงการ 20 คน มีการเบิก 2 มื้อ (เชา-บาย) 

สามารถเบิกจายได (20 x 30 x 2) = 1,200 บาท 

  1.2  คาอาหารกลางวัน 

   -  กำหนดใหไมเกิน  80  บาท/หัว 

   เชน   จำนวนผูเขารวมโครงการ 20 คน มีการเบิก 1 มื้อ  

สามารถเบิกจายได (20 x 80) = 1,600 บาท 

  1.3  คาอาหารเย็น 

   -  กำหนดใหไมเกิน  100 บาท/หัว 

   เชน   จำนวนผูเขารวมโครงการ 20 คน มีการเบิก 1 มื้อ  

สามารถเบิกจายได (20 x 100) = 2,000 บาท 
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  1.4  กรณีการจัดโครงการนอกสถานที่ การเบิกจายคาอาหารวางและเครื ่องดื่ม อาหาร

กลางวัน อาหารเย็น เหมาจายไมเกินหัวละ 650 บาท 

 

  เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ตองใชเอกสารใบเสร็จรับเงิน (บิลเงินสด) ของผูประกอบการ/รานคา 

โดยในใบเสร็จตองมีระบุชื่อราน ที ่อยู  เลขประจำตัวผู เสียภาษี เลขที่-เลมที่ใบเสร็จ และรายชื่อผูเขารวม

โครงการพรอมลายเซ็น ในการแนบรายงานคาใชจาย  

  ตัวอยางใบเสร็จ/ใบลงลายมือช่ือ 
 

 
 

 2.  เชิญวิทยากรและเบิกคาตอบแทนวิทยากร  

หลักสูตรจะตองติดตอประสานกับหนวยงานตนสังกัดของวิทยากร เพ่ือเชิญบุคลากรในสังกัด

เปนวิทยากร และแนบรายละเอียดของวิทยากรใหกับหนวยงานที่รับผิดชอบในการทำเอกสารเชิญวิทยากร 

และจัดทำเอกสารเบิกคาตอบแทนวิทยากร โดยมีการกำหนดคาตอบแทนไวดังนี้ 

1.1  บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย สังกัดหนวยงาน

ราชการ 

 -  บรรยาย ชั่วโมงละ 600  บาท 

 -  ปฏิบัติ ชั่วโมงละ 300  บาท 

  1.2  บคุลากรภายนอกมหาวิทยาลัย สังกัดหนวยงานภาคเอกชน 

   -  บรรยาย ชั่วโมงละ 1,200  บาท 

   -  ปฏิบัติ ชั่วโมงละ   600  บาท 



[7] 
 

  หากมีการเบิกจายคาชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง จะตองขออนุญาตเดินทางและขออนุมัติเบิกจาย

คาชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง โดยวัดตามระยะทาง กำหนดใหกิโลเมตรละ 4 บาท 

  เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ตองใชเอกสารตอบรับการเปนวิทยากรและใบสำคัญรับเงิน ในการแนบ

รายงานคาใชจาย 

 

 3.  เบิกคาที่พกั 

  บางโครงการท่ีมีการออกนอกสถานที่ และมีความจำเปนตองพักคางคืน จะตองมีการเบิกคาท่ี

พัก ซึ่งแตเดิมมีการเบิกเปน 2 กรณี คือ เบิกในลักษณะจายจริง และเบิกในลักษณะเหมาจาย แตปจจุบันปรับให

เบิกจายไดเฉพาะในลักษณะจายจริง โดยมีเกณฑในการเบิกดังนี้ 

  2.1  ระดับ 8 ลงมา  หองพักเดี่ยว อัตรา  1,450 บาท/วัน/คน 

      หองพักคู อัตรา    900 บาท/วัน/คน 

        ระดับ 9 หรอืเทียบเทา หองพักเดี่ยว อัตรา  2,200 บาท/วัน/คน 

      หองพักคู อัตรา  1,200 บาท/วัน/คน 

        ระดับ 10 ขึ้นไป  หองพักเดี่ยว อัตรา  2,500 บาท/วัน/คน 

      หองพักคู อัตรา  1,400 บาท/วัน/คน 

 

  ทั้งนี้ การเบิกจายจะเปนในลักษณะจายจริงแตไมเกินเกณฑที่กำหนดไว เชน บุคลากรระดับ 8  

เขาพักจำนวน 1 คืน คืนละ 2,000 บาท สามารถเบิกจายได 1,450 บาท/คืน เทานั้น 

  เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ตองใชเอกสารใบเสรจ็รับเงินของโรงแรม/ที่พัก โดยในใบเสร็จตองมีระบุ

ชื่อ ที่อยู เลขประจำตัวผูเสียภาษี เลขที่-เลมที่ใบเสร็จ หรือใช port folio และตองระบุระยะเวลาในการเขา-

ออก ดวย ในการแนบรายงานคาใชจาย  

  ตัวอยางใบเสร็จคาที่พัก 
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 4.  เบิกคาเบ้ียเลี้ยง 

  หากมีการออกนอกสถานที่เปนเวลาหลายวัน สามารถเบิกจายคาเบ้ียเล้ียงได โดยมเีกณฑ

กำหนดการเบิกจาย ดังนี ้

  3.1  ระดับ 8  ลงมา อตัรา  240  บาท/วัน/คน 

  3.2  ระดับ 9 ขึ้นไป อตัรา  270  บาท/วัน/คน 

 

 5.  การขออนุมัติจางเหมารถ 

  กรณีโครงการที่มีการใชรถ เชน นักศึกษาดูงานนอกสถานที่ บริการวิชานอกสถานท่ี จะตองมี

การจดัทำการขออนุมัติจางเหมารถ โดยหลักสตูรตองประสานงานกับหนวยงานที่รับผิดชอบในการทำเอกสาร 

เพ่ือขอเอกสารประกอบการขออนุมัติ คือ สำเนาการจดทะเบียนบรษิัท/การจดทะเบียนรานคา สำเนาบตัร

ประชาชนพนักงานขับรถ สำเนาใบขับขี่พนักงานขบัรถ ท้ังนี้อัตราคาบริการเปนไปตามระเบียบของงานคลัง

และพัสดุ  

  เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ใชเอกสารใบเสร็จรับเงินโดยตองระบุชื่อบริษัท/ผูประกอบการ ที่อยู 

เลขประจำตัวผูเสียภาษี เลขที-่เลมที่ใบเสร็จ ในการแนบเอกสารการตรวจรับดวย 
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 6.  คาถายเอกสาร 

  กรณีคาถายเอกสารของโครงการ หลักสูตรตองประสานกับทางรานถายเอกสารเพื่อขอใบ

เสนอราคาตามจำนวนที่หลักสูตรตองการ และสงเอกสารใหกับหนวยงานท่ีรับผิดชอบในการจดัทำเอกสาร  

 

  ทั้งนี้รายละเอียดการเบิกจาย หลักสูตรตองระบุมาใหชัดเจนพรอมทั้งแนบเอกสารที่ตองใช

ประกอบการเบิกจายมายังหนวยงานที่รับผิดชอบในการจัดทำเอกสารการเบิกจายใหกับหลักสูตร เพื่อความ

สะดวกและรวดเร็วในการจัดทำเอกสาร 

  

 การจัดทำเอกสารการเบิกจาย การนำสงงานคลังและพัสดุเพื่อขออนุมัติเบิกจาย จะตองมีการจัดทำ

เอกสารแนบ ดังนี้ 

1. แผนการจัดซื้อจัดจางโครงการคณะวิทยาศาสตร ป 67 

ตัวอยาง 
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2. เอกสารชี้แจงใบยืมเงินคงคาง 

ตัวอยาง 
 

 
 

2.  การรายงานคาใชจายหลังเสร็จส้ินโครงการ 

 หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ หลักสูตรตองเตรียมเอกสารใบเสร็จรับเงินตาง ๆ ที่เกี ่ยวของ เพื ่อยื่น

รายงานคาใชจายในการจัดโครงการ ทั้งนี้สามารถยื่นที่หนวยงานที่รับผดิชอบในการจัดทำเอกสาร หรือสามารถ

ยื่นเอกสารที่งานคลังและพัสดุเพื่อรายงานคาใชจายโครงการ โดยกำหนดระยะเวลาในการยื่นเอกสารรายงาน

คาใชจายโครงการภายใน 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นโครงการ โดยตองจัดทำเอกสารสรุปยอดเงินโครงการแนบทุก

ครั้ง ดังตัวอยาง 
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 ตัวอยางเอกสาร 

 

 
 

3.  รายงานการจัดโครงการ 

 เมื่อโครงการดำเนินการเสร็จสิ้นแลว หลักสูตรตองจัดทำรายงานโครงการตามแบบฟอรม

รายงานโครงการ (ร โครงการ) (แบบฟอรม ว002 ร. โครงการ) และแนบเอกสารรายงานโครงการผานระบบ

ติดตามแผนปฏบิัติการและงบประมาณ คณะวิทยาศาสตร ภายใน 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นโครงการ  

 

ตัวอยางรายงานโครงการ :  แลกเปล่ียนเรียนรู สานสัมพันธระหวางงานสายสนับสนุนกับผูบริหาร   
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เอกสารอางอิง 

 

1.  แบบฟอรม ว002 ส. โครงการ    

   (https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTMzMjk2&method=inline)  

2.  แบบฟอรม ว002 อ. โครงการ    

   (https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTMzMjk3&method=inline)  

3.  แบบฟอรม ว002 ร. โครงการ    

   (https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTMzMjk4&method=inline ) 

4.  อัตราคาเบ้ียงเลี้ยง 

5.  พระราชกฤฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังคาใชจายฝกอบรม 

 

 


