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คำนำ 
 

คณะว ิทยาศาสตรม ีการจ ัดทำระบบติดตามแผนปฏิบ ัต ิการและงบประมาณ คณะ

วิทยาศาสตร โดยใหหลักสูตรกรอกขอมูลขอเสนอโครงการผานระบบเพื่ออำนวยความสะดวกและรวดเร็วใน

การจัดทำโครงการของหลักสูตร และเพ่ือใหการดำเนินการสำเร็จตามวัตถุประสงคและตามกำหนดระยะเวลาที่

กำหนดไว ประกอบกับในปงบประมาณ 2568 ไดมีการชี้แจงเกี่ยวกับการจัดทำโครงการใหเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน ขาพเจาจึงไดมีการปรับปรุงคูมือ ครั้งท่ี 2 ในการจัดทำขอเสนอโครงการนี้ขึ้น เพ่ือเปนแนวทางในการ

จัดทำโครงการใหเกิดประสิทธิภาพที่ดี และเปนการแนะนำใหกับผูที่รับผิดชอบในการจัดทำโครงการ ใหเขาใจ

ไดตรงกัน ลดปญหาที่จะเกิดขึ้น  

 

ธนันณัฐ  สุขแสวง 
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คณะวิทยาศาสตร ไดมีการบริหารงานดวยการรวมศูนย ซึ่งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ (เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป) ปฏิบัติงาน ณ สำนักงานคณบดี เพื่อใหการดำเนินการจัดทำโครงการใหมีประสิทธิภาพและ

อำนวยความสะดวกใหกับหลักสูตร คณะวิทยาศาสตรจึงไดมีการจัดทำระบบติดตามแผนปฏิบัติการและ

งบประมาณขึ้น  การจัดทำขอเสนอโครงการ (ส โครงการ) หลักสูตรจะเปนผูดำเนินการกรอกขอมูลผานระบบ

ติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณ คณะวิทยาศาสตร เพื่อเสนอตอคณบดีโดยผานงานนโยบาย แผนและ

ประกันคุณภาพ เพื่อตรวจสอบความถูกตองของแหลงเงินและรายละเอียดการเบิกจายเปนการเบื้องตนกอนที่

จะสงขอมูลไปยงังานคลังและพัสดุเพื่อตรวจสอบการเบิกจายของโครงการนั้น เนื่องจากมีการปรับรายละเอียด

ในการเสนอโครงการรวมถึงขอตกลงในการจัดทำการเบิกจายคาใชจายในโครงการ จึงไดปรับปรุงคูมือฉบับนี้

ขึ้นเพ่ือใหสอดคลอยกับการจัดทำขอเสนอโครงการจะมีรายละเอียดดังนี ้
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ผังการติดตามโครงการ 
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ในปงบประมาณที่ผานมาไดพิจารณาในการลดข้ันตอนในการติดตามโครงการเพ่ือใหทำการทำไดรวดเร็วขึ้น 

 

ขั้นตอนการดำเนินการโครงการ ปงบประมาณ 2567 

 

แตจากการดำเนินการตามขั้นตอนการดำเนินการโครงการ ปงบประมาณ 2567 ยังคงมีปญหาที่

เกิดขึ้นเก่ียวกับระยะเวลาในการดำเนินการในแตละขั้นตอน งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพจึงไดจัดทำ

รางขั้นตอนการจัดทำโครงการโดยมีการกำหนดระยะเวลาและรายละเอียดตาง ๆ ในการดำเนินการโครงการ 

เสนอตอคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรเพื ่อพิจารณาและเปนมติที ่ประชุมฯ เพื ่อใหหลักสูตร/

สำนักงาน นำไปปฏิบัติตามแนวทางท่ีกำหนดไว ดังนี ้

 

   
หลักสูตรจดัทำบันทึกขอความขอเพ่ิม/

บรรจุโครงการในแผนปฏิบตังิานของ

คณะวิทยาศาสตร พรอมแนบเอกสาร 

ส โครงการ 

งานนโยบายฯ ตรวจสอบ 

1.  หากมีแกไข สงคนืหลักสูตร 

2. ไมมีแกไข สงงานคลงัฯ เพ่ือตรวจสอบ   
 

 

บรรจโุครงการในระบบ 

-  งานแผนฯ ลงขอมูลในเลมแผนฯ  

-  สงตอไปยงัหนวยงานที่รับผิดชอบ 

เพ่ือจัดทำเอกสารที่เกี่ยวของตอไป 

งานคลังและพสัดุ 

ตรวจสอบ การ

เบิกจาย 

  

 
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1. หลักสูตร/งาน กรอกขอมูล ว002 ส. โครงการ ผานระบบติดตามแผนปฏิบัติการฯ  

 

เมื่อหลักสูตร/งาน กรอกขอมูล ว002 ส. โครงการในระบบ (แบบฟอรม ว002 ส. โครงการ) และกดสง

ขอมูล ระบบจะผานไปยังประธานหลักสูตร/หัวหนางาน เพื่อตรวจสอบ และกดสงขอมูลผานระบบ โดยตอง

กรอกขอมูล ดังนี ้

1. ยุทธศาสตร โดยพิจารณาวาโครงการสอดคลองกับยุทธศาสตรท่ีกำหนดมาหรือไม ซึ่งประกอบดวย 

- ยุทธศาสตรของคณะวิทยาศาสตร 

- เปาหมายของการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย 

- แผน 13 มหาวิทยาลัยแมโจ 

- Platform Reinventing 

- ยุทธศาสตร อว. (2566 – 2570) 

- ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

2.  ตัวบงชี้และเปาหมาย พิจารณาเลือกตัวบงชี้ใหสอดคลองกับกลยุทธ และตรวจเช็คกับการเบิกจาย

วาสอดคลองกันหรือไม เชน เชิงปริมาณ กำหนดผูเขารวมโครงการจำนวน 70 คน แตการเบิกจายคาอาหาร

กลางวันจำนวน 60 คน เปนตน 

3.  ระยะเวลาดำเนินการ  
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4.  รายจายของโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.1 กำหนดการจัดโครงการ หลักสูตร/งาน ตองแนบกำหนดการจัดโครงการมาดวยทุก

ครั้ง 

 

 

 

 

ในปงบประมาณ 2568 คณะวิทยาศาสตรไดมีการชี้แจงรายละเอียดการกรอกขอมูลเสนอโครงการ (ส 

โครงการ) ของหลักสูตรฯ ผานระบบติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณ ประจำป 2568 ดังนี ้

1) โครงการระยะสั้น ใหระบุวันจัดที่ชัดเจน เชน จัดในวันที่ 10 เดือน พฤศจิกายน 2567 

หรือ จัดในระหวางวันที ่1 – 5 เดือนพฤศจิกายน 2567 พรอมแนบกำหนดการในการจัด

โครงการ 

2) โครงการระยะยาวหรือโครงการที่จัดแบบตอเนื่องระยะยาว ใหระบุชวงระยะเวลาที่

ชัดเจนแตไมเกิน 3 เดือน เชน ระหวางเดือนพฤศจิกายน 2567 – มกราคม 2568 พรอม

แนบกำหนดการในการจัดโครงการ  

3) กำหนดการกรอกขอเสนอโครงการ (ส โครงการ) ตั้งแตเดือนพฤศจิกายน - ธันวาคม 

2567 เม่ือครบกำหนดเวลา คณะวิทยาศาสตรจะดำเนินการปดระบบการกรอกขอมูล 

ส โครงการ เพื่อรวบรวมโครงการทั้งหมดที่จะดำเนินการในปงบประมาณ 2568 และ

แบงภาระงานของสายสนับสนุนที ่ร ับผิดชอบโครงการพรอมติดตามโครงการใน

ปงบประมาณ 2568 

4) ในชวงเวลาที ่ปดระบบ หากมีความประสงคจะจัดทำโครงการเพิ ่มเติม หลักสูตรฯ 

ดำเนินการ ดังนี ้

 2 

 3 

 4 
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4.1 ผูรับผิดชอบโครงการขออนุมัติบรรจุโครงการในแผนผานระบบ ERP เรียน  

คณบดีคณะวิทยาศาสตร โดยผานความเห็นชอบจากประธานหลักสูตรฯ   แลว

สงมายังงานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ เพ่ือเสนอขออนุมัติตามลำดับ 

4.2  เมื่อไดรับอนุมัติ งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ จะดำเนินการเปด

ระบบใหผูรับผิดชอบโครงการกรอกขอมูล ส โครงการในระบบ (3 วันทำการ) 

เมื ่อกรอกขอมูลเรียบรอยเสนอผานระบบมายังประธานหลักสูตร / งาน

นโยบายฯ / งานคลังและพัสดุ ตามลำดับ เมื่อไดรับการบรรจุในแผนปฏิบัติ

การแลว จะสง ส โครงการ ไปยังหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือ ดำเนินการในสวนที่

เก่ียวของตอไป 

5) ระยะเวลาในการกรอกขอมูล ส โครงการ ตองไมนอยกวา 10 วันทำการ กอนการจัด

โครงการ หากนอยกวา 10 วันทำการ หลักสูตรจะเปนผูดำเนินการเองทุกขั้นตอน 

(ตามมติท่ีประชมุฯ) 

 

รายละเอียดการเบิกจายในโครงการ 

 1.  เบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหารกลางวัน คาอาหารเย็น 

  ในโครงการที่มีการเบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหารกลางวัน  ตามอัตรามาตรการการใชจาย

งบประมาณอยางประหยัด ตามมติคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร ครั้งที่ 9/2567 (วันที่ 18 กันยายน 2567) 

ดงันี ้

  จัดในสถานที่ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

  1.1  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

   -  กำหนดใหไมเกิน  35  บาท ตอคนตอมื้อ 

   เชน   จำนวนผูเขารวมโครงการ 20 คน มีการเบิก 2 มื้อ (เชา-บาย) 

สามารถเบิกจายได (20 x 35 x 2) = 1,400 บาท 

  1.2  คาอาหารกลางวัน/อาหารเย็น 

   -  กำหนดใหไมเกิน  100  บาท ตอคนตอมื้อ 

   เชน   จำนวนผูเขารวมโครงการ 20 คน มีการเบิก 1 มื้อ  

สามารถเบิกจายได (20 x 100) = 2,000 บาท 
 

  จัดในสถานที่เอกชน 

  1.3  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

   -  กำหนดใหไมเกิน  100  บาท ตอคนตอมื้อ 

   เชน   จำนวนผูเขารวมโครงการ 20 คน มีการเบิก 2 มื้อ (เชา-บาย) 

สามารถเบิกจายได (20 x 100 x 2) = 4,000 บาท 
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  1.4  คาอาหารกลางวัน/อาหารเย็น 

   -  กำหนดใหไมเกิน  400  บาท ตอคนตอมื้อ 

   เชน   จำนวนผูเขารวมโครงการ 20 คน มีการเบิก 1 มื้อ  

สามารถเบิกจายได (20 x 400) = 8,000 บาท 

 

  เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ตองใชเอกสารใบเสร็จรับเงิน (บิลเงินสด) ของผูประกอบการ/รานคา 

โดยในใบเสร็จตองมีระบุชื ่อราน ที ่อยู  เลขประจำตัวผูเสียภาษี เลขที่-เลมที่ใบเสร็จ และรายชื่อผูเขารวม

โครงการพรอมลายเซ็น ในการแนบรายงานคาใชจาย  
 

ตัวอยางใบเสร็จ/ใบลงลายมือชื่อ 
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 2.  เชิญวิทยากรและเบิกคาตอบแทนวิทยากร  

หลักสูตรจะตองติดตอประสานกับหนวยงานตนสังกัดของวิทยากร เพ่ือเชิญบุคลากรในสังกัด

เปนวิทยากร และแนบรายละเอียดของวิทยากรใหกับหนวยงานที่รับผิดชอบในการทำเอกสารเชิญวิทยากร 

และจัดทำเอกสารเบิกคาตอบแทนวิทยากร โดยมีการกำหนดคาตอบแทนตามอัตรามาตรการการใชจาย

งบประมาณอยางประหยัด ตามมติคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร ครั้งที่ 9/2567 (วันที่ 18 กันยายน 

2567) ไวดังนี้ 

1.1 บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย สังกัดหนวยงาน

ราชการ 

 -  บรรยาย ชั่วโมงละ 600  บาท 

 -  ปฏิบัต ิ ชั่วโมงละ 300  บาท 

  1.2  บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย สังกัดหนวยงานภาคเอกชน 

   -  บรรยาย ชั่วโมงละ 1,200  บาท 

   -  ปฏิบัต ิ ชั่วโมงละ   600  บาท 

  หากมีการเบิกจายคาชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง จะตองขออนุญาตเดินทางและขออนุมัติเบิกจาย

คาชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง โดยวัดตามระยะทาง กำหนดใหกิโลเมตรละ 4 บาท 

  เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ตองใชเอกสารตอบรับการเปนวิทยากรและใบสำคัญรับเงิน ในการแนบ

รายงานคาใชจาย 
 

 3.  เบิกคาที่พัก 

  บางโครงการที่มีการออกนอกสถานที่ และมีความจำเปนตองพักคางคนื จะตองมีการเบิกคาที่

พัก โดยการเบิกจายไดตามระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยคาใชจายสำหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 ดังนี้ 

  3.1  เหมาจาย 800 บาท/คน/คนื 

   หลักฐานในการรายงาน  

- รายงานผลการปฏิบัติงาน 

  3.2  จายจริง 

   - พักเดี่ยว ไมเกิน 1,450 บาท/คืน/คน 

   - พักคู ไมเกิน 900 บาท/คืน/คน 

   หลักฐานในการรายงาน 

    - รายงานผลการปฏิบัติงาน แนบ 

       * ใบเสร็จรับเงิน 

       * รายละเอียดการพัก เชน วันเขา - ออก ชื่อที่พัก ชื่อผูพัก อัตราคาที่พัก 

   หมายเหตุ : กรณีซื ้อผานตัวแทนจำหนาย อัตราที ่จายนั ้นตองไมเกินอัตราที ่ผู

ใหบริการที่พักกำหนดสำหรับการพักในครั้งนั้น 
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 4.  เบิกคาเบี้ยเลี้ยง 

  หากมีการออกนอกสถานที่เปนเวลาหลายวัน สามารถเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงได โดยมีเกณฑ

กำหนดการเบิกจาย ดังนี้ 

  3.1  ระดับ 8  ลงมา อัตรา  240  บาท/วัน/คน 

  3.2  ระดับ 9 ขึ้นไป อัตรา  270  บาท/วัน/คน 

 

 5.  เบิกคาพาหนะ 

  กรณีโครงการที่มีการใชบริการรถรับจาง เชน นักศึกษาดูงานนอกสถานที่ บริการวิชานอก

สถานที่ จะตองมีการจัดทำการขออนุมัติจางเหมารถ โดยหลักสูตรตองประสานงานกับหนวยงานที่รับผิดชอบ

ในการทำเอกสาร เพื่อขอเอกสารประกอบการขออนุมัติ คือ สำเนาการจดทะเบียนบริษัท/การจดทะเบียน

รานคา สำเนาบัตรประชาชนพนักงานขับรถ สำเนาใบขับขี ่พนักงานขับรถ ทั้งนี้เบิกจายไดตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยคาใชจายสำหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 ดังนี ้

  5.1  รถรับจาง 

   - ภายในจังหวัดเชียงใหม  ไมเกิน 300 บาท/เท่ียว 

   - ตางอำเภอภายในจังหวัดเดียวกัน ไมเกิน 500 บาท/เที่ยว 

   - กรณีเดินทางขามเขตจังหวัด ไมเกิน 600 บาท/เท่ียว 

  5.2  พาหนะรับจางประจำทาง  

   - เบิกไดตามที่จายจริง 
 

  หลักฐานในการรายงาน  

   - รายงานผลการปฏิบัติงาน แนบ   

  * ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 / ใบสำคัญรับเงิน 

  5.3  เครื่องบินชั้นประหยัด  

- เบิกไดตามจายจริง 

  หลักฐานในการรายงาน 

   - รายงานผลการปฏิบัติงาน แนบ 

     * ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ ตัวแทนจำหนาย 

     * รายละเอียดการเดินทาง ชื่อสายการบิน เลขที่เท่ียวบิน วันที่และเวลาเดินทาง  

    ตนทาง - ปลายทาง ชื่อผูเดินทาง จำนวนเงิน 

     * ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 (กรณีรายละเอียดไมครบถวนตาม 

    ระเบียบ) 
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  5.4  พาหนะสวนตัว เบิกคาชดเชย 

   - รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท 

   - รถยนต กิโลเมตรละ 4 บาท 

  หลักฐานในการรายงาน 

   - รายงานผลการปฏิบัติงาน  แนบ  ใบสำคัญรับเงนิ 

 

หมายเหตุ :  กรณีใชพาหนะของหนวยงาน หรือหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยแมโจ หรือพาหนะของหนวยงาน 

     ภายนอกและเบิกคาน้ำมัน  

  - ใชใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง 

  - เอกสารการขอใชพาหนะ 

      กรณีใชพาหนะของหนวยงานในมหาวิทยาลัยแมโจ สามารถใชการโอนเงินระหวางหนวยงานได 

  - โดยใหหนวยงานนั้นแจงหนี้มายังคณะวิทยาศาสตรตามอัตราคาบริการที่เรียกเก็บ 

ขอพึงระวัง 

 1. รายละเอียดใบเสร็จรับเงนิที่ถูกตอง 

  - ชื่อ สถานที่อยูหรือที่ทำการของผูรับเงิน 

  - วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

  - รายการแสดงการรับเงินวาเปนคาใชจายอะไร 

  - จำนวนเงินทั้งตวัเลขและตัวอักษร 

  - ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

 2. กรณีใบเสร็จรับเงินเปนภาษาตางประเทศ หรือมีจำนวนเงินที ่ไมใชสกุลเงินบาทไทยใหแนบ

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 พรอมระบุรายละเอียดเปนภาษาไทยใหครบถวนและแสดงอัตราเงินบาท

ไทย 

 6.  คาถายเอกสาร 

  กรณีคาถายเอกสารของโครงการ หลักสูตรตองประสานกับทางรานถายเอกสารเพื่อขอใบ

เสนอราคาตามจำนวนที่หลักสูตรตองการ และสงเอกสารใหกับหนวยงานที่รับผิดชอบในการจัดทำเอกสาร  

 

  ทั้งนี้รายละเอียดการเบิกจาย หลักสูตรตองระบุมาใหชัดเจนพรอมทั้งแนบเอกสารที่ตองใช

ประกอบการเบิกจายมายังหนวยงานที่รับผิดชอบในการจัดทำเอกสารการเบิกจายใหกับหลักสูตร เพื่อความ

สะดวกและรวดเร็วในการจัดทำเอกสาร 

  



[13] 
 

ก า ร ติ ด ต า ม โ ค ร ง ก า ร ( ป รั บ ป รุ ง  ค รั Ê ง ทีÉ  Ś )  
 

 การจัดทำเอกสารการเบิกจาย การนำสงงานคลังและพัสดุเพื่อขออนุมัติเบิกจาย จะตองมีการจัดทำ

เอกสารแนบ ดังนี ้

1. แผนการจัดซื้อจัดจางโครงการคณะวิทยาศาสตร ปงบประมาณ 2568 

ตัวอยาง 
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2. เอกสารชี้แจงใบยืมเงินคงคาง 

ตัวอยาง 
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2.  การรายงานคาใชจายหลังเสร็จส้ินโครงการ 

 หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ หลักสูตรตองเตรียมเอกสารใบเสร็จรับเงินตาง ๆ ที่เกี ่ยวของ เพื ่อยื่น

รายงานคาใชจายในการจัดโครงการ ทั้งนี้สามารถยื่นที่หนวยงานท่ีรับผิดชอบในการจัดทำเอกสาร หรือสามารถ

ยื่นเอกสารที่งานคลังและพัสดุเพื่อรายงานคาใชจายโครงการ โดยกำหนดระยะเวลาในการยื่นเอกสารรายงาน

คาใชจายโครงการภายใน 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นโครงการ โดยตองจัดทำเอกสารสรุปยอดเงินโครงการแนบทุก

ครั้ง ดังตัวอยาง 
 

 ตัวอยางเอกสารแบบรายการรับ - จาย เงินโครงการ 
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3.  รายงานการจัดโครงการ 

 เมื่อโครงการดำเนินการเสร็จสิ้นแลว หลักสูตรตองจัดทำรายงานโครงการตามแบบฟอรม

รายงานโครงการ (ร โครงการ) (แบบฟอรม ว002 ร. โครงการ) และแนบเอกสารรายงานโครงการผานระบบ

ติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณ คณะวิทยาศาสตร ภายใน 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นโครงการ  

 

ตัวอยางรายงานโครงการ :  โครงการติดตาม วิเคราะห ประเมินผลโครงการตามยุทธศาสตรของ 

คณะวิทยาศาสตร ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2568  
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เอกสารอางองิ 

 

1. แบบฟอรม ว002  ส โครงการ / อ โครงการ / ร โครงการ 

2. มติคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร ครั้งที่ 9/2567 (วันที่ 18 กันยายน 2567) 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยคาใชจายสำหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563 

4. ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการจัดฝกอบรม พ.ศ. 2567 

4.  อัตราคาเบี้ยงเลี้ยง 

 

 


