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  ในการดำ เน ินการการจ ั ดทำโครงการของบ ุคลากรในระด ับหล ักส ูตรของ 
คณะวิทยาศาสตร์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อให้รู ้ถึงขั ้นตอนในการจัด เบิกจ่ายโครงการของหลักสูตร 
ตลอดจนเกิดความเข้าใจที่ชัดเจนในการดำเนินงาน ซึ่งขั้นตอนต่าง  ๆ ในแต่ละปีงบประมาณอาจมีการ
เปลี่ยนแปลง แต่กระบวนการหลักๆ นั้นยังคงเหมือนเดิม ผู้จัดทำโครงการยังมีความ คลาดเคลื่อนในการ
จัดทำโครงกร ในการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ  ทำให้การเบิกจ่ายล่าช้าเกิดปัญหาข้อทักท้วงและไม่
เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน ดังนั ้นเจ้าหน้าที ่งานบริหารทั่วไปผู้ปฏิบัติและผู ้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษา
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ดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา ข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่ทางราชการได้ 
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วิชาการโครงการหลักสูตร” เพื่อให้ผู้รับผิดชอบโครงการรู้ขั้นตอนการดำเนินเอกสารตามลำดับ และได้
รับทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ ให้สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการได้
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ต่อบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

 
ความเป็นมา 
  เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ สายสนับสนุนวิชาการ สามารถรู้
ขั้นตอนการจัดทำการเบิกจ่ายโครงการและสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการโครงการ และการสรุปผลการ
ดำเนินโครงการ ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี 
กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือการขออนุมัติโครงการหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
แม่โจ้  
 

  ดังนั้นเพื่อให้เข้าใจในขั้นตอนการจัดทำโครงการและการเบิกจ่ายรายการในโครงการได้
ถูกต้องมีประสิทธิภาพและอยู่ในมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดทำคู่มือฉบับนี้ เพื่อเป็นคู่มือให้ผู้ รับผิดชอบ
โครงการ สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้าได้ทราบสิทธิที่จะได้รับ ต้องทำตามลำดับขั้นตอนใดบ้าง ใครเป็น
ผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในโครงการต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง ลดปัญหา
การทักท้วง ล่าช้า และสามารถเบิกเงินได้อย่างถูกต้อง และรายงานผลการปฏิบัติงาน  สรุปการดำเนิน
โครงการได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
วัตถุประสงค์ 
  1.  เพ ื ่ อ ให ้บ ุคลากรร ู ้ ข ั ้ นตอนในการ จ ัดทำโครงการของคณะว ิทยาศาสตร์   
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
  2. เพื ่อให้บุคลากรผู้จัดทำโครงการได้มีคู ่มือการขออนุมัติโครงการหลักสูตรที ่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพื่อรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน รายละเอียด ขั้นตอนและวิธีการทำงานแต่ละขั้นตอน
ตามลำดับของกระบวนการต่าง ๆ ของงานในหน้าที่รับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทางการดำเนินการรวมแนว
ทางการแก้ไขปัญหา แนวทางการพัฒนางานในหน้าที่  
 
ขอบเขต  
  เป็นการจัดทำคู่มือขั้นตอนการจัดทำโครงการ  ตั้งแต่ ก่อนการจัดโครงการ ระหว่างการ
จัดโครง และหลังการจัดกิจกรรมของโครงการ  โดยใช้ฐานข้อมูลคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ในการจัดทำกับบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
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นิยามศัพท์ 
โครงการ คือ การทำกิจกรรมตามแผนงานอย่างเป็นระบบ เพื ่อสร้างผลผลิตตาม

วัตถุประสงค์ที ่ได้กำหนดไว้ล่วงหน้า เช่น โครงการกลยุทธ์ โครงการวิจัยและพัฒนา ทั้งนี ้เพื ่อให้  
บุคลากรในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ รับทราบการปฏิบัติการจัดทำโครงการตั้งแต่
ก่อนการจัดโครงการ ระว่างการจัดโครงการและหลังการจัดโครงการ ตามลำดับขั้นตอน พร้อมทั้งแนบ
เอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในในโครงการส่งการเงินของคณะวิทยาศาสตร์ จึงจะถือว่าเป็นสิ้นสุดโครงการ 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจ วตัถุประสงค์ และแผนการดำเนินงานของ 

คณะวิทยาศาสตร์ 
ปรัชญา 
“มุ่งสร้างองค์ความรู้สู่ความเป็นสากลทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด้วยการผลิตบัณฑิตที่ใฝ่รู้ สู้งาน  
มีคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรไทย” 
 
วิสัยทัศน ์
“เป็นหนึ ่งในผู ้นำด้านการผลิตบัณฑิตและสร้างองค ์ความรู ้ทางว ิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
เพ่ือพัฒนาเกษตรไทยให้ยั่งยืน” 
 
ปณิธาน 
“จะผลิตบัณฑิตให้เป็นผู้กอปรด้วย วิทยา จริยา และปัญญาด้านวิทยาศาสตร์ อันสามารถนำไปประยุกต์
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อตนเองและประเทศชาติ ส่งเสริมงานวิจัยด้านวิทยาศาสตร์เพ่ือสร้างงานวิจัยด้าน
วิทยาศาสตร์เพื่อสร้างองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติ” 
 
พันธกิจ 

1. จัดการเรียนการสอนวิชาพ้ืนฐานและผลิตบัณฑิตให้มีความรู้และความเช่ียวชาญในวิชาชีพ และมี
คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

2. การดำเนินการวิจัยและนวัตกรรม ด้านวิทยาศาสตร์ โดยให้เกิดการบูรณาการ เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น
และประเทศชาติ 

3. การเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่ชุมชน 
4. การอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ และพัฒนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นและสิ่งแวดล้อม  

การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
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วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้คณะสามารถดำเนินงานให้เป็นไปตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจและสอดคล้อง
กับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของ มหาวิทยาลัย คณะวิทยาศาสตร์ จึงได้กำหนดวัตถุประสงค์
ดังต่อไปนี้ 

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

ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้มีความเป็นสากล 
3. เพื่อให้การศึกษาและส่งเสริมการศึกษา อันจะนำไปสู่การผลิตบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ 

ทักษะและคุณธรรม 
4. เพื่อประยุกต์ใช้ศาสตร์ในสาขาวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สำหรับให้บริการแก่

สาธารณชน เพ่ือส่งเสริมคุณภาพชีวิตในสังคม และการพึ่งพาตนเองในประเทศ 
5. เพื่ออนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ และพัฒนา ตลอดจนทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
6. เพื ่อบริหารจัดการทรัพยากรของคณะ โดยการใช้ทรัพยากรที ่ม ีอยู ่อย่างประหยัด เกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดและนำทรัพยากรหมุนเวียนกลับมาใช้งานได้อย่างรู้คุณค่า 
 

ยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์ 
1. การผลิตบัณฑิตที่เช่ียวชาญทางด้านวิทยาศาสตร์และทันต่อการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยี 

สารสนเทศ 
2. บัณฑิตมีคุณลักษณะเป็นผู้นำและมีทักษะภาษาอังกฤษเพื่อพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์สู่ความ 

เป็นนานาชาติ 
3.  การสร้างองค์ความรู้ใหม่ด้วยงานวิจัยและนวัตกรรม นำสู่การใช้ประโยชน์ 
4.  การถ่ายทอดองค์ความรู้และการพัฒนาศูนย์ความเป็นเลิศก่อเกิดการบริการวิชาการ 

        เชิงพาณิชย์และเชิงสาธารณะ 
5.  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการเชิงคุณภาพสู่ความเป็นสากล 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติ โดยใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้
กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานบริหารและธุรการ งานสารบรรณ งานบริการวิชาการและวิจัย งานบริการ
ทั่วไปตามคำสั่ง ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบั ติงานและ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. รับผิดชอบการรับ-ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการและเกษียนหนังสือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริการวิชาการและวิจัย เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นตอน ตลอดจนแจ้งเวียนเอกสาร
ที่เกี่ยวกับงานบริการวิชาการและวิจัย และเอกสารทั่วไป ในระบบ ERP และระบบเอกสารให้กับ
บุคลากรของหลักสูตร 

2. รับผิดชอบร่างหนังสือโต้ตอบภายใน-ภายนอก  จัดพิมพ์  คำสั่ง ประกาศ ระเบียบ รวมถึงหนังสือ
และเอกสารทางราชการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ และวิจัย และหลักสูตร 

3. รับผิดชอบการจัดทำโครงการอบรม สัมมนา ที่เกี ่ยวข้องกับงานบริการวิชาการของหลักสูตร 
เกี ่ยวกับการขออนุมัติจัดโครงการ การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายของโครงการ สรุปหลักฐาน
ค่าใช้จ่ายและเอกสารต่าง ๆ ของโครงการ 

4. รับผิดชอบประสานงานการรับ-ส่ง แบบฟอร์มการใช้บริการศูนย์บริการด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี กลุ่มเครื่องมือกล้องจุลทรรศน์อิเล็กตรอนแบบส่องกราด และเครื่องมือของหลักสูตร
นวัตกรรมเคมีอุตสาหกรรม ออกเลขที่แบบคำขอใช้เครื่องมือ/เสนอเอกสารแบบคำขอและแบบ
สรุปค่าธรรมเนียม/ประสานงานเร่ืองการชำระค่าธรรมเนียมกับผู้ขอใช้/ประสานงานกับการเงินใน
การออกใบเสร็จรับเงิน/เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/ส่งใบเสร็จรับเงินทางไปษณีย์ให้กับผู้ขอใช้บริการ 

5. รับผิดชอบการติดต่อประสานงาน และอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานโครงการ  
สำหรับบุคลากรที่ได้รับทุนโครงการบริการวิชาการ จากมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และบันทึกข้อมูลและ
ประเมินผลการดำเนินโครงการ ลงในระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) 

6. รับผิดชอบรวบรวม จัดเก็บ และรายงานเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ ด้านการ
ประกันคุณภาพของหลักสูตร  

7. รับผิดชอบโครงการพิเศษ (อพ.สธ. / โครงการ 1 ตำบล 1 มหาวิทยาลัย และอื่น ๆ) 
8. รับผิดชอบการดำเนินงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานของคณะวทิยาศาสตร์ 
 



6 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติและเงื่อนไข 
 

โครงการ คือ การทำกิจกรรมตามแผนงานอย่างเป็นระบบ เพื ่อสร้างผลผลิตตาม
วัตถุประสงค์ที่ได้กำหนดไว้ล่วงหน้า เช่น โครงการกลยุทธ์ โครงการวิจัยและพัฒนา โครงการแก้ไขปัญหา  
ทั้งนี้เพื่อให้บุคลกรในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ รับทราบการปฏิบัติการจัดทำ
โครงการตั้งแต่ก่อนการจัดโครงการ ระว่างการจัดโครงการและหลังการจัดโครงการ ตามลำดับขั้นตอน 
พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในในโครงการส่งการเงินของคณะวิทยาศาสตร์ จึงจะถือว่าเป็น
สิ้นสุดโครงการ 

 
ลักษณะของโครงการ 
  โครงการเป็นการจัดกิจกรรมที่เป็นระบบ เพื่อการปฏิบัติหน้าที ่องค์การให้บรรลุถึง
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งโครงการที่ดีย่อมให้ประสิทธิภาพของการดำเนินงานและผลตอบแทนที่
องค์กรหรือหน่วยงานได้รับอย่างคุ้มค่าอันจะนำมาซึ่งการพัฒนาของหน่วยงานนั้น  ๆ ลักษณะที่ดีของ
โครงการ  

1. สามารถตอบสนองความต้องการหรือแก้ไขปัญหาขององค์การหรือหน่วยงานได้ 
2. มีวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ชัดเจน สามารถดำเนินงานและปฏิบัติได้ 
3. รายละเอียดของโครงการต้องสอดคล้องและสัมพันธ์กัน คือ วัตถุประสงค์ของ

โครงการต้องสอดคล้องกับหลักการและเหตุผล วิธีการดำเนินงานต้องสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์เป็นต้น 

4. รายละเอียดของโครงการเข้าใจได้ง่าย สะดวกต่อการดำเนินงานตามโครงการ 
5. เป็นโครงการที่สามารถไปปฏิบัติได้ สอดคล้องกับแผนงานหลักขององค์กร และ

สามารถติดตามประเมินผลได้ 
6. โครงการต้องกำหนดขึ้นจากข้อมูลที่มีความจริงและเป็นข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์

อย่างรอบคอบ 
7. โครงการต้องได้รับการสนับสนุนในด้านทรัพยากรและการบริหารอย่างเหมาะสม 
8. โครงการต้องมีระยะเวลาในการดำเนินงาน กล่าวคือต้องระบุถึงวันเวลาที่เริ่มต้นและ

สิ้นสุดโครงการ 
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การแบ่งประเภทลักษณะโครงการ 
 การแบ่งประเภทลักษณะโครงการนั้นสามารถใช้หลายแนวทางในการแบ่ง ซึ่งมีความจำเป็นที่
จะต้องเข้าใจ คือ 

- แบ่งตามแหล่งที่มาของเงิน อาจแบ่งได้ 3 ลักษณะ ดังนี้ 
1. เงินอุดหนุนจากรัฐบาล หมายถึง เงินที่ภาครัฐได้จัดสรรลงมาเพื่อการทำโครงการของส่วน

ต่าง ๆ ซึ่งจะต้องขอเสนอโครงการเข้าไปก่อนปีงบประมาณ และจะมีคณะกรรมการจากส่วนกลางของ
มหาวิทยาลัยพิจารณาว่าจะให้จัดหรือไม่ ในวงเงินเท่าใด เช่น โครงการวันวิทยาศาสตร์แห่งชาติ 

2. เงินรายได้มหาวิทยาลัย คณะวิทยาศาสตร์ และสาขาวิชา หมายถึงเงินรายได้ของคณะ
วิทยาศาสตร์ ที่มีการจัดสรรเป็นหมวดต่าง ๆ ไว้ สำหรับการจัดดำเนินโครงการของคณะและสาขาวิชา 
ซึ ่งโดยปกติจะเสนอต่อคณะวิทยาศาสตร์ก่อนปีงบประมาณ แต่รายละเอียดของโครงการยังไม่ต้อง
ครบถ้วน เพียงแค่ประมาณการโดยคร่าวๆ เพ่ือให้คณะได้จัดทำงบประมาณไว้ เช่น โครงการอบรมเตรียม
ความพร้อมสหกิจศึกษา 

3. เงินจากแหล่งอ่ืน ๆ หมายถึง เงินจากแหล่งภายนอกที่เสนอให้กับคณะ ในการดำเนินการ
จัดโครงการจะมีรูปแบบหรือระเบียบที่ปลีกย่อยออกไปซึ่งต้องพิจารณาเป็นแต่ละกรณี เช่น โครงการค่าย
ส่งเสริมและพัฒนาทักษะกระบวนการเรียนรู้ทางวิทยาศาสตร์สำหรับเยาวชน  

 
- แบ่งตามกลุ่มพันธกิจของคณะวิทยาศาสตร์  อาจแบ่งได้ 5 ลักษณะ  

1. พันธกิจด้านการจัดการเรียนการสอนวิชาพื้นฐานและผลิตบัณฑิตคณะวิทยาศาสตร์ให้มี
ความรู้ทั้งทางทฤษฎีและปฏิบัติ 

2. พันธกิจด้านดำเนินการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์ โดยคำนึงถึงความรู ้และการประยุกต์ใช้
ผสมผสานให้เกิดการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติ 

3. พันธกิจด้านเผยแพร่และบริการความรู้ด้านวิทยาศาสตร์แก่ชุมชน 
4. พันธกิจด้านส่งเสริมและเข้าร่วมในกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
5. พันธกิจด้านส่งเสริมการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการของคณะวิทยาศาสตร์ให้มี

ประสิทธิภาพ 
 

- แบ่งตามการกำหนดตามแผน 
1. โครงการตามแผนการปฏิบัติงาน โดยปกติก่อนขึ้นปีงบประมาณจะมีการเสนอโครงการเพื่อ

วางแผนงบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทั้งในส่วนของเงินอุดหนุนจากรัฐบาล มหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ คณะวิทยาศาสตร์ เมื่อโครงการได้บรรจุลงในแผนการปฏิบัติงานก็จะมีการระ บุชื่อ
โครงการ ชื่อผู้รับผิดชอบ วงเงินที่ได้รับ ซึ่งโครงกรที่อยู่ในแผนการปฏิบัติงานมีความจำเป็น
อย่างยิ่งที่จะต้องจัดให้ได้เป็นไปตามแผน 
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2. โครงการนอกแผนการปฏิบัติงาน ถ้าหากมีความประสงค์ในการจัดโครงการในด้าน  ต่าง ๆ  

แต่มิได้แจ้งไว้ในแผนตอนแรก ก็สามารถขออนุมัติโครงการได้ทั้งนี้จะเป็นดุลพินิจของผู้บริหาร
ที่จะอนุมัติโครงการให้ ซึ่งถ้าหากโครงการดังกล่าวเป็นที่น่าสนใจและประสบความสำเร็จก็
ควรผลักดันให้อยู่ในแผนปฏิบัติงานในปีถัดไป 

 
- แบ่งตามโครงการ 

1. โครงการที่จัดขึ้นใหม่ หมายถึง โครงการที่พึ่งเสนอจัดขึ้นเป็นครั้งแรก โดยจะต้องระบุไว้ใน
เอกสารโครงการดังกล่าวลักษณะโครงการเป็นโครงการใหม่ 

2. โครงการจัดต่อเนื่อง (ไม่จำเป็นต้องจัดทุกเทอม หรือทุกปี อาจเป็นปีเว้นปีก็ได้) โดยจะต้อง
ระบุไว้ในเอกสารโครงการด้วยว่าลักษณะโครงการเป็นโครงการต่อเนื่อง นอกจากนั้นถ้าเป็น
โครงการต่อเนื่องจะต้องระบุปัญหาหรือข้อเสนอแนะที่ได้จัดในครั้งก่อนและการแก้ปัญหา
ดังกล่าวในการจัดโครงการคร้ังนี้ด้วย 

 
แนวทางการเขียนโครงการ 
 
  รูปแบบการเขียนโครงการจำเป็นต้องมีผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อที่จะดำเนินโครงการที่
เขียนให้ได้สำเร็จตามความต้องการ ดังนั้นในลักษณะของโครงการบางโครงการ ผู้เขียนหรือกลุ่มผู้เขียน
โครงการอาจเป็นคนละคนกับผู้ดำเนินงานตามโครงการ หรืออาจจะเป็นคนๆ เดียวกันหรือกลุ ่มๆ 
เดียวกันก็ย่อมได้ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับลักษณะปัจจัยหลายประการ เช่น ขนาดและชนิดของโครงการ ลักษณะ
โครงการ และอื่น ๆ เป็นต้น ไม่ว่าโครงการจะมีขนาดเช่นใด ชนิดและประเภทใด ย่อมมีรูปแบบ (Form) 
หรือโครงสร้าง (Structure) ในการเขียนโครงการเหมือนกัน ดังนี้ 
 

1. ชื่อโครงการ (จะทำอะไร) ควรตั้งชื่อให้กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย ดึงดูดความสนใจ 
สะท้อนถึงวัตถุประสงค์หลักของการจัดโครงการ ชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะทำสิ่งใดบ้าง โครงการ
ที่จัดขึ้นนั้นทำเพื่ออะไร ควรจะต้องแสดงลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของโครงการและ
จุดมุ่งหมายของโครงการ 

 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  การเขียนโครงการจะต้องระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบในการ

จัดทำโครงการนั้น ๆ โดยจะต้องระบุหน่วยงานต้นสังกัดที่จัดทำโครงการ พร้อมทั้งระบุกึงหน่วยงานที่มี
อำนาจในการอนุมัติโครงการ เหตุที่ต้องมีการระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบของโครงการนั้นก็เพื่อสะดวกต่อ
การติดตามและประเมินโครงการ 
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3. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ใครเป็นเจ้าภาพ) ระบุผู้รับผิดชอบโครงการหรือหัวหน้าโครงการ 

(ทีมงาน) ให้ชัดเจน โครงการทุกโครงการจะต้องมีผู้ทำโครงการรับผิดชอบดำเนินงานตามโครงการที่เขียน
ไว้ ไม่ว่าตนเองจะเป็นผู้เขียนโครงการนั้นหรือผู้อื่นเป็นผู้เขียนโครงการก็ตาม จะต้องระบุผู้รับผิดชอบ
โครงการนั้น ๆ ให้ชัดเจนว่าเป็นใคร มีตำแหน่งใดในโครงการ ลำดับการเรียงชื่อผู้รับผิดชอบโครงการให้
เรียบลำดับจากหัวหน้าโครงการเป็นลำดับแรก และลำดับสุดท้ายควรเป็นเลขานุการของโครงการ 

 

4. หลักการและเหตุผล (จัดทำไม ทำไมต้องทำตอนนี้ด้วย)   แสดงที่มา ปัญหา ความสำคัญ
จำเป็นของโครงการที่ควรได้รับการสนับสนุน ระบุให้ชัดเจน ถ้าเป็นโครงการใหม่ที่พึ่งริเร่ิม หรือถ้าเคยจัด
มาแล้ว ก็ควรสรุปผลที่สำคัญจากการจัดที่ผ่านมา พร้อมทั้งระบุความจำเป็นที่ตองจัดโครงการนี้ต่อไป ถ้า
ทำแล้วจะได้อะไร ช่วยแก้ปัญหาอะไร ถ้าไม่ทำอาจจะส่งผลกระทบหรือเกิดผลเสียอะไรบ้าง มีความ
สอดคล้องตอบสนองประเด็นยุทธศาสตร์หรือกลยุทธ์ขององค์กรอย่างไร  

สรุปผู้เขียนโครงการต้องพยายามหาเหตุผล หลักการ และทฤษฎีต่าง ๆ สนับสนุนโครงการที่
จัดทำขึ้นอย่างสมเหตุสมผล ทั้งนี้โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ผู้บริหารหรือผู้มีอำนาจหน้าที่เห็นชอบ และ
อนุมัติโครงการที่นำเสนอให้ดำเนินการได้พร้อมทั้งให้การสนับสนุนในด้านงบประมาณ บุคลากรและ
ปัจจัยสนับสนุนอื่น ๆ  

 

5. วัตถุประสงค์ (จะทำโครงการไปเพื่ออะไร) ควรระบุวัตถุประสงค์หลักของโครงการให้
กระชับ ชัดเจน สอดคล้องกับประเด็นปัญหา ที่ระบุไว้ในหลักการและเหตุผลสอดคล้องกับกิจกรรมใน
แผนการดำเนินงาน เพื่อประสิทธิภาพในการวางแผนและการติดตามประเมินผล วัตถุประสงค์จะเป็น
ข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะกระทำสิ่งต่าง  ๆ ภายในโครงการให้ปรากฏผลเป็นรูปธรรม ซึ่ง
ข้อความที่ใช้เขียนวัตถุประสงค์จะต้องชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได้ โครงการแต่ละ
โครงการสามารถมีวัตถุประสงค์ได้มากว่า 1 ข้อ ขึ้นอยู่กับระดับและขนาดของโครงการ  

 

การเขียนวัตถุประสงค์ ควรจะต้องคำนึงถึงลักษณะที่ดี 5 ประการ หรือจะต้องกำหนดขึ้น
ด้วยความฉลาด (SMART) ดังนี้ 

S = Sensible (เป็นไปได้)  หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องมีความเป็นไปได้ในการ
ดำเนินงานโครงการ 

M = Measurable (ว ัดได ้ )  หมายถ ึง ว ัตถ ุประสงค ์ท ี ่ด ีจะต ้องสามารถว ัดและ 
ประเมินได้ 

A = Attainable (ระบุสิ่งที่ต้องการ) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีต้องระบุสิ่งที่ต้องการ
ดำเนินงาน อย่างชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากที่สุด 

R = Reasonable (เป็นเหตุเป็นผล) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็นเหตุเป็นผล
ในการปฏิบัติ 

T = Time (เวลา)  หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนในการ
ปฏิบัติงาน 
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6. กำหนดตัวชี้วัด / ค่าเป้าหมาย ความสำเร็จของโครงการให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของโครงการ วัตถุประสงค์หนึ่งข้ออาจมีหลายตัวชี้วัดกำกับอยู่ โดยทุกตัวชี้วัดต้องมีการระบุค่าเป้าหมาย
หรือเกณฑ์ความสำเร็จกำกับไว้ด้วย เช่น ระดับความพึงพอใจของนักศึกษา/บุคลากร ต่อความสำเร็จตาม
เป้าหมายของทุกตัวชี้วัด เมื่อรวมกันแล้วต้องกลายเป็นความสำเร็จของวัตถุประสงค์โครงการ 

 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ (KPI)  สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ สามารถวัดได้จริง สะท้อน

ให้เห็นถึงผลการดำเนินงานที่แท้จริง ข้อมูลมีความพร้อม ทันสมัย ชัดเจน เข้าใจง่าย มีต้นทุนในการจัดหา
ที่เหมาะสม สามารถนำไปเทียบเคียงต่อ ทวนสอบเพื่อป้องกันการบิดเบือนได้ 

  
KPI เชิงคุณภาพ เช่น ความรู้ ทักษะ ทัศนคติ ความสมารถ ความพึงพอใจ ความเชื่อมั่น ความ

ยั่งยืน 
KPI เชิงปริมาณ เช่น ร้อยละ จำนวน ค่าเฉลี่ย สัดส่วน 

 
ค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด ชัดเจน ท้าทาย เป็นไปตามข้อกำหนด สามารถบรรลุได้จริงภายใน

สภาพแวดล้อมที่จำกัด มีข้อมูลการดำเนินงานในอดีตหรือแวดวงเดียวกัน มีข้อมูลค่าต่ำสุดที่สามารถ
ยอมรับได้ มาประกอบการพิจารณา  

สำหรับการเขียนเป้าหมาย ต้องเขียนให้ชัดเจนเพื่อแสดงให้เห็นผลงานหรือผลลัพธ์ที่ระบุ
คุณภาพหรือปริมาณงานที่คาดว่าจะทำให้บังเกิดขึ้นในระยะเวลาที่กำหนดไว้ ซึ่งการกำหนดผลงานอาจ
กำหนดเป็นร้อยละหรือจำนวนที่แสดงปริมาณหรือคุณภาพต่าง ๆ  

 
7. กลุ ่มเป้าหมาย (วัดให้ใคร ใครได้ร ับประโยชน์ / ผลกระทบจากโครงการ) ระบุ

กลุ่มเป้าหมายของโครงการให้ชัดเจน ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
โครงการควรจำแนกกลุ ่มอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยงข้องกับโครงการให้ชัดเจน เช่น ผู ้รับผิดชอบโครงการ ผู้
สังเกตการณ์ หรือกลุ่มผู้สนใจทั่วไป เพ่ือให้การออกแบบช่องทางการส่งสาร การเข้าถึงรวมถึงการติดตาม
ประเมินผลกลุ่มเป้าหมายเป็นอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
8. ระยะเวลาในการดำเนินโครงการ  ระยะเวลาในการดำเนินงานโครงการ เป็นการระบุ

ระยะเวลาตั้งแต่เร่ิมต้นโครงการจนกระทั่งถึงเวลาสิ้นสุดโครงการว่าใช้เวลาทั้งหมดเท่าไร โดยแสดงในเห็น
จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของโครงการโดยระบุ วัน เดือน ปี ที่เร่ิมต้นและสิ้นสุด ถ้าหากเป็นโครงการระยะยาว
และมีหลายระยะก็ต้องแสดงช่วงเวลาในแต่ละระยะของโครงการนั้นด้วย เพื ่อใช้เป็นรายละเอียด
ประกอบการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
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9. วิธีดำเนินการ  วิธีดำเนินการเป็นงานหรือกิจกรรมที่กำหนดขึ้นเป็นขั้นตอนตามลำดับ

ก่อนหลังเพื่อใช้ปฏิบัติในบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ วิธีการดำเนินการจึงนำวัตถุประสงค์มา
จำแนกแจกแจงเป็นกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรม โดยจะแสดงให้เห็นอย่างชัดเจน ตั ้งแต่ต้นจนจบ
กระบวนการว่ามีกิจกรรมใดที่จะต้องทำเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

 
10. แผนการดำเนินงาน (จัดโครงการอย่างไร)  แสดงลำดับขั้นตอนของแต่ละกิจกรรมในแต่

ละช่วงเวลาให้ต่อเนื่องและยึดหยุ่นได้ ระบุสถานที่ เวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดโครงการที่ชัดเจน เหมาะสม 
เพื่อความสะดวกในการพิจารณาและติดตามความก้าวหน้า เตรียมแผนสำรอง แผนพื้นฟู เพื่อรับมือกับ
กรณีฉุกเฉินที่ไม่สามารถดำเนินงานตามแผนเดิมได้ เพ่ือลดความเส่ียงของโครงการ 

 
11. งบประมาณและทรัพยากรที่ต้องใช้  แสดงประมาณการทรัพยากรที่ต้องใช้ทั้งหมดใน

การดำเนินโครงการโดยเฉพาะอย่างยิ่งการแสดงยอดรวม แหล่งที่มา และรายละเอียดของค่าใช้จ่าย  
ว่าเป็นค่าอะไรบ้าง จำแนกตามหมวดงบประมาณ กิจกรรมย่อย ควรสะท้อนให้เห็นถึงการใช้ทรัพยากรที่
คุ้มค่าเกิดประโยชน์สูงสุด 

 
12. การประเมินผล (จะวัดผล/ประเมินผลอย่างไร)  ระบุวิธีการที่ใช้ติดตามความก้าวหน้า

และการประเมินผลสัมฤทธิ ์ของการจัดโครงการให้ชัดเจน (วัดอย่างไร วัดเมื ่อไร) สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของโครงการ เช่น การใช้แบบประเมินความถึงพอใจ แบบทดสอบความรู้ ความเข้าใจ การ
สัมภาษณ์ เป็นต้น 

 
ระยะเวลาในการจดัโครงการ 

ในการดำเนินการจัดโครงการจำเป็นต้องคำนึกถึงระยะเวลาในการเตรียมการและการจัด
โครงการดังนี้ 
1. ควรเสนอขอจัดโครงการก่อนวันจัดจริงอย่างน้อย 1  สัปดาห์ แต่ถ้าหากจะขอยืมเงินใน

การจัดโครงการจากคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ควรจะเสนอขอจัดโครงการ
อย่างน้อย 2 สัปดาห์ (พร้อมเอกสารขอยืมเงินที่เรียบร้อย) 

2. ในการระบุวันที่จัดโครงการควรระบุเป็นช่วงวัน โดยมีการระบุรายละเอียดตั้งการเตรียม
งานจนถึงการสรุปประเมินผลการจัดโครงการ เพราะจะทำให้มีเวลาในการจัดการงาน
เอกสารต่าง ๆ ภายหลังการจัดโครงการเสร็จสิ้น 

3. ถ้าหากเป็นโครงการที่มีการยืมเงินจำเป็นที่จะต้องจัดการเอกสาร การเงินต่าง ๆ ให้เสร็จ
สิ้น ภายในระยะเวลา 1 เดือน มิฉะนั้นผู้ที่ยืมอาจถูกหักเงินเดือนได้ และโครงการหลังจาก
นั้นจะไม่สามารถยืมเงินได้ หากผู้รับผิดชอบโครงการที่จัดแล้ว ไม่ส่งเอกสารทางการเงิน
ให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 
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รูปแบบและรายละเอียดการเขียนโครงการ 
 สำหรับรูปแบบการเขียนโครงการนั้นจะนำเสนอตามกรอบของช่วงดำเนินโครงการ โดยแบ่งเป็น 
ก่อนการจัดโครงการ ระหว่างการจัดโครงการ และภายหลังการจัดโครงการ ซึ่งในแต่ละช่วงจะใช้เอกสาร
ต่าง ๆ ที่จะได้กล่าวต่อไปนี้ 
 

 ช่วงก่อนการจัดโครงการ 
 หลักสูตรสาขาวิชา จะต้องจัดทำชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการและงบประมาณของแต่ละ
โครงการให้เหมาะสมเพื่อเสนอโครงการสนองยุทธศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ เอกสารที่จำเป็นมีดังต่อไปนี้ 

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

รายรับ 
รายจ่าย 

8. หลักการและเหตุผล (เบ้ืองต้น) 
9. วัตถุประสงค์ 
10. ลักษณะกิจกรรม (รายละเอียดกิจกรรมที่เสนอดำเนินการ) 

 
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    ระหว่างวันที่     ถึงวนที่      รวม     วัน 
9. รายรับ   งบประมาณแผ่นดิน หรือ งบประมาณราได้  จำนวนเงิน   
10. รายจ่าย  ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าอาหารว่างเคร่ืองดื่ม  ค่าอาหารกลางวัน ค่าวัสดุ 
11. โครงการจัดทำคร้ังสุดท้าย 
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12. กำหนดการโครงการ  เป็นเอกสารที่แสดรายละเอียดในวันที่จัดโครงการจริง ซึ่งจะต้อง
ระบุช่วงเวลาของแต่ละกิจกรรม การเดินทาง การรับประทานอาหาร เป็นต้น 

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

ทั้งนี้ก่อนการจัดโครงการจะต้องมีการติดตามประสานงานต่าง  ๆ ไว้ในเบื้องต้นให้เป็นที่
เรียบร้อยก่อนแล้ว 
 

ช่วงระหว่างการจัดโครงการ 
โดยปกติช่วงระหว่างการจัดโครงกรจะไม่มีเอกสารอื่นเพิ่มเติม แต่เพื่อการเตรียมการในการ
จัดโครงการในอนาคต เป็นเอกสารหลักฐานในการสรุปค่าใช้จ่ายในโครงการ ควรได้มีการ
จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ไว้ เช่น 

- เอกสารใบลงชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
- เอกสารประกอบโครงการหรือเอกสารประกอบการอบรม 
- เอกสารการเงิน ได้แก่ ใบสำคัญรับเงิน เอกสารเชิญวิทยากร เอกสารยินดีเป็นวิทยากร 

เป็นต้น 
- เอกสารแบบประเมินโครงการ 
- เอกสารเกียรติบัตร ผู้เข้าร่วมโครงการ 
นอกจากนั้นการจัดกิจกรรมจำเป็นที่จะต้องมีการเก็บภาพถ่ายการจัดกิจกรรมไว้เพื่อเป็น
หลักฐานการจัดโครงการด้วย 
 

ช่วงหลังการจัดโครงการ 
ภายหลังการจัดโครงการเสร็จสิ้น จะต้องทำการสรุปผลการจัดโครงการ โดยแบ่งได้เป็น 2 
ส่วน ดังนี้ 
ส่วนที่หนึ่ง เอกสารสรุปโครงการที่เกี่ยวข้องกับการเงินพัสดุ   (สำหรับโครงการที่ยืมเงิน

จะต้องเร่งรีบดำเนินการโดยด่วนไปเกิน 1 เดือน)   เอกสารที่จำเป็นประกอบด้วย 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ โดยในเน้ือหาให้ระบุ 

- ชื่อโครงการ 
- วันที่ เวลา สถานที่ในการจัดโครงการ 
- รายละเอียดงบประมาณที่ใช้จริง 
- แหล่งงบประมาณและมูลค่าเงินรวมที่แจ้งไว้ในโครงการ 

2. ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการฉบับจริง (สำหรับโครงการที่มีการเบิกค่าอาหาร) 
3. ใบสำคัญรับเงินต่าง ๆ จัดตามหมวดเงินที่แจ้งไว้ในโครงการ 
4. บิลเงินสดค่าวัสดุที่ใช้ในโครงการ 
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ทั้งนี้เอกสารทั้งหมดจะต้องแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการทั้งหมดที่เสนอขอจัด
โครงการ สรุปเอกสารหลักฐานให้กับการเงินของคณะวิทยาศาสตร์ 

 

ส่วนที่สอง   เอกสารสรุปผลการดำเนินโครงการ นำส่งที่งานนโยบาย แผน ประกันคุณภาพ
การศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ 

เอกสารประกอบด้วย 
แบบ วท 002- ร. (เพ่ือรายงานโครงการสนองยุทธศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์) 
1. ชื่อโครงการ  รหัสโครงการ 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
3. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
4. บทสรุปผู้บริหาร 
5. ตัวบ่งชี้และเป้าหมาย (รายงานผลตามตัวบ่งชี้เพื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่ตั้งไว้) 
6. ระยะเวลาดำเนินโครงการ (ระบุ ว/ด/ป ที่ดำเนินการจริง) 
7. งบประมาณ (รายจ่ายจริง) 
8. ความสำเร็จตามวัตถุประสงค์โครงการ 
9. ระดับความสำเร็จของโครงการ 
10. องค์ความรู้ที่ได้จากการทำโครงการ 
11. การบูรณาการองค์ความรู ้สู ่การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ ทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม และอื่น ๆ 
12. หลักฐานการจัดทำกิจกรรม (รูปภาพ/สำเนาเอกสาร/สำเนาลายเซ็นผู้เข้าร่วมกิจกรรมหรือ

เอกสารอื่น ๆ ที่จำเป็น) 
หมายเหตุ หลักเสร็จสิ้นโครงการให้รายงานภายใน 1 เดือน 
 

ข้อพึงสังเกตในการจัดโครงการ 
การชื้อวัสดุ ในการจัดโครงการ 
การซื้อวัสดุในการจัดโครงการต้องพึงระวังใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ดัวยดังนี้ 
จุดที่ 1 ชื่อที่อยู่ร้านค้า หรือผู้จำหน่ายสินค้า ถ้าเป็นร้านให้มีตรายางของร้านปั้มมาด้วย   
         ถ้าเป็นบริษัทต้องเป็นใบเสร็จเต็มรูปแบบของบริษัทนั้น ๆ คิดคำนวณภาษีมูลค่าเพ่ิม  

ให้เรียบร้อย 
จุดที่ 2 ชื่อที่อยู่ของ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
จุดที่ 3 เล่มที่ และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด 
จุดที่ 4 รายการข้อมูล และจำนวนเงินที่คิด 
จุดที่ 5 วันที่ ที่ระบุในบิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงิน ต้องหลังวันที่ที่คณบดีอนุมัติให้จัด 
          โครงการ ก่อนวันจัดโครงการ และต้องอยู่ภายในวันที่จัดโครงการวันสุดท้าย   
          เท่านั้น 
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จุดที่ 6 รายการมูลค่าสินค้าที่เป็นตัวอักษร ถ้าไม่มีเศษสตางค์ ต้องมีคำว่าถ้วน 
จุดที่ 7 ลายเซ็นผู้รับเงิน 
จุดที่ 8 ทุก ๆ จุดที่กล่าวมาข้างต้น ต้องไม่มีลอยขุดขีดฆ่าหรือลบ ถ้าหากมีจุดที่ผิดต้อง   

 มีการแก้ไขและลงชื่อผู้รับเงินเท่านั้น 
การถัวเฉลี่ยเงินโครงการ 

ในการจัดโครงการ บางครั ้งงบประมาณที ่ได ้เสนอไปบางรายการอาจใช้ไม ่หมด ใน
ขณะเดียวกันหมวดอื่นอาจไม่เพียงพอ ดังนั้นจำเป็นจะต้องมีการถัวเฉลี่ยเงินระหว่างหมวด แต่ทั้งนี้ต้องไม่
เกินกว่าที่เสนอของบประมาณไว้ในตอนเสนอขอจัดโครงการ และบางหมวดจะไม่สามารถขอถัวจาก
หมวดอื่นได้ เช่นหมวดค่าอาหารต่าง ๆ ซึ่งมีการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหารไว้ก่อนแล้ว จะเบิกเกินที่ขอ
ไม่ได้ ทั้งนี้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 
ช่วงเวลาที่พึงระวังในการจัดโครงการ 

โดยปกติการจัดโครงกรจะมีการกำหนดช่วงเวลาในการสรุปโครงการ เพื่อส่งงานการเงินและ
พัสดุ ไม่ควรเกิน 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นโครงการ แต่ถ้าเกิน 1 เดือน ผู้รับผิดชอบโครงการต้องทำเรื่อง
ชี้แจงถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ถ้าหากเป็นช่วงใกล้สิ้นปีงบประมาณจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้ องรีบสรุป
โครงการหรือดำเนินการอื่นใดเพื่อให้ทันต่อช่วงเวลาดังนี้ 

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

 
 
 
Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 
 
       
 
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตรกำหนดชื่อโครงการและ

งบประมาณ 

หลักสูตรมีการประชุมกำหนดชื่อโครงการให้สอดคล้อง

กับประเด็นยุทธศาสตร์ และจัดสรรงบประมาณในแต่ละ

โครงการตามความเหมาะสมในการใช้จ ่ายในแต่ละ

โครงการ ให้พอดีกับจำนวนเงินในหมวดของโครงการ 

จากเงินรายได้ประจำปีของหลักสูตร และเงินสนับสนุน

จากหน่วยงานภายนอก ในการบริการวิชาการ  

จัดทำแบบ วท 002 - ส. 
ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำแบบ วท 002-ส.  เพื่อเสนอ

โครงการสนองยุทธศาสตร์คณะวิทยาศาสตร์  กำหนด

ช่วงเวลาจัดโครงการ และรายการรายจ่ายในโครงการ 

หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ลักษณะกิจกรรม 

กรอบข้อมูลทั้งหมดในระบบโปรแกรม ส่งงานนโยบาย 

แผน และประก ันค ุณภาพ คณะวิทยาศาสตร์ เพ ื่อ

ตรวจสอบข้อมูล ให้ถูกต้อง ถ้ามีการแก้ไขส่งกลับให้

ผู้รับผิดชอบโครงการแก้ไขข้อมูลต่อไป ถ้าข้อมูลถูกต้อง

แลว้ แจ้งให้ผู้รับผิดชอบ จัดทำ แบบ ย.002 ต่อไป 

 
คณะวิทยาศาสตร์จัดทำ แบบ ย.

002 

คณะได้แบบ วท 002-ส. หลักสูตรเรียบร้อยแล้ว จัด

หมวดหมู่โครงการตามยุทธศาสตร์ เสนอมหาวิทยาลัย 

เสร็จแล้วส่งข้อมูลกลับมายังหลักสูตร 

ส่งแบบ วท002-ส เพื่อเสนอโครงการเสนอยุทธศาสตร์  

กำหนดวันท่ีจัด งบประมาณ ค่าใชจ้่าย กำหนดการ มายัง

งานนโยบาย แผนฯ  เสนอจัดโครงการตามลำดับขั้นตอน

และเสนอแบบ วท 002-อ. อนุมัตโิครงการต่อไป 

ผู้รับผิดชอบโครงการ

รับทราบ 

แบบ วท 002-ส. 
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Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติจัดโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำ แบบ วท 002-อ. ตามแบบฟอร์ม

เสนอในระบบตามลำดับขั ้นตอน ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบ

โครงการ ประเภทกิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา 

รายรับ รายจ่าย (รายจ่ายต้องสอดคล้องกับรายจ่ายตามแบบ 

วท002-ส. ถ้าไม่มรีายการตามแบบ วท002-ส. ให้ทำขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงรายการลงรายมือชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ เสนอ

คณบดี  มางานนโยบายแผนและประก ันค ุณภาพ เพ ื่อ

ดำเนนิการเสนอตามขัน้ตอนให้คณบดีอนุมัติโครงการ 

งานนโยบายแผนฯ  

ส่งโครงการมายังหลักสูตร 

กำรเบิกค่าตอบแทนวิทยำกร 

เมื่อคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้ว งานนโยบาย แผนฯ จะส่ง

โครงการกับมายังหลักสูตร และงานบริการวิชาการและวิจัย 

เพื ่อดำเนินการจัดทำขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามรายการ

รายจ่ายในโครงการแต่ละโครงการ เช่นค่าตอบแทนวิทยากร 

ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างฯ ค่าวัสดุ เป็นต้น 

การเบิกค่าตอบแทนวทิยากร ประกอบด้วย  

1. หนังสอืเชญิเป็นวทิยากรลงนามโดย คณบดี 

2. แบบตอบรับเชญิเป็นวทิยากร 

3. ใบสำคัญรับเงิน ชื่อ ท่ีอยู่ วทิยากร ลายมือวทิยากรผู้รับเงิน 

4. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวทิยากรตามชั่วโมง วัน 

เวลา และจำนวนเงิน แผนงาน งาน กองทุน ต่าง ๆ ลงชื่อโดย

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

แบบ วท 002-อ. 
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การเบิกค่าอาหารกลางวัน 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

การเบิกค่าวัสดุ 

การเบิกค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื ่องดื่ม 

ประกอบด้วย 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างฯ 

(จำนวน คน * บาท) จำนวนเงินทั้งหมด ตามแผนงาน งาน 

กองทุน ของโครงการ 

2. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการเป็นตัวจริง ที่เซ็นด้วยปากกา 

ตามจำนวนคนที่ขออนุมัติเบิกค่าอาหารฯ  (จำนวนคนเกิดได้ 

แต่น้อยไม่ได้)  

3. บิลเงินสด ชื่อร้านประทับตรายาง เล่มที่ เลขที่ นามที่อยู่ผู้

จัดโครงการ รายการอาหาร จำนวนคน จำนวนเงิน ลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน 

 
 

การเบิกค่าวัสดุในการจัดโครงการ ประกอบด้วย 

1.บิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า หรือบริษัท พึง

ระวังด้วยกันดังนี้ ชื่อร้านคา้ ,ท่ีอยู่ คณะ มหาวิทยาลัย, เล่ม

ที่ เลขที่, รายการข้อมูล, วันที่ระบุต้องก่อนการจัดโครงการ 

รายการ,มูลค่าสินค้าที่เป็นตัวอักษรจำนวนเต็มต้องมีคำว่า

ถ้วน ,ลายเซ็นผู้รับเงิน  

ถ้าเป็นบิลร้านค้า ต้องมีตรายางประทับด้วย  ถ้าเป็นบิล

บร ิษ ั ทต ้ อง เป ็ นบ ิล เต ็ มร ู ปแบบของบร ิษ ั ท  และมี

ภาษีมูลค่าเพ่ิมเสมอ 

2. จ ัดทำใบเสนอราคา / ใบเบิก/ใบตรวจรับ ส่งให้กับ

หน่วยงานพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์ 
 

การยืมเงนิ 
เมื่อจัดทำข้ออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร  ลง

ชื่อโดยผู้รับผิดชอบโครงการ และเสนอประธานหลักสูตร

เซ็นเรียบร้อยแล้ว พร้อมสำเนาโครงการที่ขออนุมัติ และใบ

สัญญาการยืมเงิน 2 แผน ยืมโดยผู้รับผิดชอบโครงการ 

ส่งไปยังงานการเงินของคณะ เพื่อยืมเงินนำมาเป็นค่าใช้จ่าย

ในโครงการ โดยปกติการเงินจะให้เงินก่อนการจัดโครงการ

จรงิประมาณ 3 วัน 
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การดำเนินโครงการ  

(ช่วงระหว่างการจัดโครงการ) 
 

 

สรุปโครงการ 

(ช่วงหลังการจัดโครงการ) 

ระหว่างการจัดโครงการจะไม่มีเอกสารการขออนุมัติต่าง ๆ 

เพิ ่มเติม แต่เพื ่อการเตร ียมการจัดโครงการในการจัด

โครงการในอนาคต ควรมีการจัดเตรียมเอกสาร และจัดเก็บ

เอกสารต่าง ๆ ไว้ เช่น 

- ใบสำคัญรับเงิน เตรียมไว้ให้วิทยากรเซ็น ,แบบตอบรับเป็น            

   วทิยากร  กรณวีทิยากรยังไม่ได้ส่งแบบตอบรับเป็นวทิยากร 

- เอกสารใบลงช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ ถ้าเบิกค่าอาหารให้แนบ 

   ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมโครงการตัวจรงิท่ีเซ็นด้วยปากกา 

- เอกสารแบบประเมินโครงการ 

- เอกสารเกียรตบัิตรผู้เข้าร่วมโครงการ กรณมีกีารแจกใบ  

   เกียรตบัิตร 

- การเก็บภาพถ่ายการจัดกิจกรรมไว้ เพ่ือเป็นหลักฐานการ 

   จัดโครงการ 

 

ภายหลังโครงการเสร็จสิ้น จะต้องสรุปผลการจัดโครงการ 

โดยอาจแบ่งได้ เป็น 2 ส่วน 

ส่วนที่ 1 สรุปผลโครงการที่เกี ่ยวกับการเงินพัสดุ (สำหรับ

โครงการที่ยืมเงินจะต้องรีบดำเนินส่งเอกสารหลักฐานทาง

การเงิน ภายใน 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นโครงการ ส่งที่หน่วย

การเงินพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์ 

ส่วนท่ี 2 เอกสารสรุปผลการดำเนนิโครงการแบบ วท 002-ร. 

ส่งงานนโยบาย แผนฯ คณะวิทยาศาสตร์  ภายใน 1 เดือน 

หลังเสร็จสิ้นโครงการ 
 

 

 
สรุปโครงการที่เกี่ยวกับการเงิน

และพัสดุ 

ส่งหน่วยงานการเงินพัสดุ 

คณะวิทยาศาสตร์ 

เอกสารประกอบด้วย 

1 .แบบสร ุปการส ่ ง เอกสารหล ักฐานการใช ้ จ ่ าย เง ิน 

ประกอบด้วย  หน่วยงาน,ชื่อโครงการ,วันที่จัด,เลขที่อนุมัติ

โครงการ,ผู้รับผิดชอบโครงการ,รายการค่าใช้จ่าย,จำนวนเงิน

ตามโครงการ,จำนวนเง ินจ่ายจริง,สรุปรายรับ รายจ่าย 

คงเหลอื 

2. เอกสารหลักฐานการเบิกค่าตอบแทนวทิยากร ค่าอาหาร 

รายช ื ่อผ ู ้ เข ้าร ่วมโครงการ  ส ่งหน ่วยงานการเง ินของ 

คณะวิทยาศาสตร์ 

3. เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุ เช่น ใบเสนอราคา ใบเบิก  

ใบตรวจรับ ท่ีมีลายมอืช่ือผู้เสนอราคา ผู้เบิก กรรมการผู้ตรวจ 

เรียบร้อยแล้ว ส่งหน่วยงานพัสดุ  (ถ้าส่งเอกสารการตัง้เบิกเกิน 

1 เดือน ผู้รับผิดชอบโครงการต้องทำหนังสือชี้แจ้งการตั้งเบิก

ค่าวัสดุชา้กว่ากำหนดเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

และโครงการท่ีจะจัดคร้ังต่อไปไม่สามารถยืมเงินได้) 
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เสร็จสิ้นโครงการ 

สรุปผลการดำเนินการโครงการ 

 (แบบ วท 002-ร.) 

ส่งหน่วยงานนโยบาย แผน 

ประกันคุณภาพการศึกษา 

แบบ วท 002-ร. ประกอบด้วย 

- ชื่อโครงการ,หน่วยงาน,ผู้รับผิดชอบโครงการ,บทสรุป,ตัวช้ีวัด        

   และเป้าหมาย,ระยะเวลา,รายรับ-รายจ่าย 

- ความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

- ระดับความสำเร็จของโครงการ 

- องค์ความรู้ท่ีได้จากการทำโครงการ 

- การบูรณาการองค์ความรู ้ส ู ่การเรียนการสอน การวิจัย  

   การบริการวิชาการ ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และอื่น ๆ 

- หลักฐานการจัดกิจกรรม เช่น รูปภาพ สำเนาเอกสาร สำเนา 

   ลายเซ็นผู้เข้าร่วมโครงการ เอกสารอื่น ๆ ท่ีจำเป็น 
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บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
  เจ้าหน้าที ่บริหารงานทั่วไป งานบริการวิชาการและวิจัย ในบทบาทของผู้ปฏิบัติงาน
ทางด้านเอกสารของบุคลากร สายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ ในการดำเนินงานเรื่องของเอกสาร 
ตั้งแต่ก่อนจัดโครงการ ระหว่างการดำเนินโครงการ และหลังการจัดกิจกรรมโครงการ  ซึ่งการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการดำเนินโครงการในส่วนของราชการนั้น มีกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องอยู่หลาย
ส่วนด้วยกัน และต้องรอบรู้ อีกทั้งยังให้ทำปรึกษาแนะนำให้แก่ผู้รับบริการ และร่วมแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายเงินของโครงการของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซึ่งสามารถสรุปประเด็น
ดังต่อไปนี้ 
 
 
   

1. เจ้าของเรื ่องผู้ร ับผิดชอบโครงการไม่เข้าใจในขั ้นตอนการจัดกิจกรรมโครงการ  
กฎ ระเบียบ แบบฟอร์มต่าง ๆ ระยะเวลาในการดำเนินเอกสาร 
  2. เจ้าของเรื่องนำต้นเรื่องโครงการมาให้เจ้าหน้าที่ฯ ดำเนินการล่าช้ากระชันชิดเกินไป 
ทำให้ไม่ทันในระยะเวลาของการดำเนินงานทางด้านเอกสาร ต้องมีการเร่งดำเนินการจัดทำหนังสือและ
ดำเนินการเดินหนังสือด่วนที่สุด ทำให้เจ้าหน้าที่ต้องเสียเวลาในการเดินหนังสือด่วนที่สุด และเสียเวลาใน
การบริหารงานเร่ืองอื่น ๆ ล่าช้าต่อไปอีก และไม่สามารถยืมเงินได้ทันตามที่กำหนดวันที่จะจัดโครงการ  
  3. ผู้รับผิดชอบโครงการได้จัดกิจกรรมภายใต้โครงการหลายๆ กิจกรรม ซึ่งแบ่งเป็นช่วง ๆ 
บางช่วงก็จัดตรงกับเวลาที่ขออนุมัติในโครงการ บางกิจกรรมก็จัดไม่ตรงกับวันเวลาที่ขออนุมัติในโครงการ 
จึงต้องมีการทำหนังสือขอเปลี่ยนแปลงวันเวลาที่จัดใหม่ อีกครั้ง เสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ อนุมัติ 
  4. รายการค่าใช้จ่ายในโครงการ ขออนุมัติ แบบ วท 002-อ. ไม่ตรงกับรายการค่าใช้จ่าย
ในแบบ วท 002-ส. จึงต้องมีการทำหนังสือขอเปลี่ยนแปลงรายการค่าใช้จ่ายในโครงการ จึงทำให้การจัด
โครงการล่าช้ากว่ากำหนดที่วางไว้ 
 
 
 

1. จัดทำคู ่ม ือการจ ัดทำโครงการ การเบิกจ่ายค ่าใช้จ ่ายในโครงการของหลักส ูตร  
เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานและบุคลากรที่จะเดินทางเพื่อทราบและ
ปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ ควรมีการวางแผนที่ชัดเจนในกิจกรรมของโครงการ และรายการ
ค่าใช้จ่ายในโครงการ  

3. ควรขออนุมัติการจัดโครงการที่มีค่าใช้จ่าย มีการยืมเงิน อย่างน้อย 2 สัปดาห์ เพื่อให้ทัน
การยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ 

ปัญหา อุปสรรค 

ข้อเสนอแนะ 
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