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บทที่ 1 
บทนำ 

 
ความเป็นมาและความสำคัญ 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  เป็น หน่วยงานจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี มี 9 
สาขาวิชา ปริญญาโท 5 สาขาวิชา ปริญญาเอก 3 สาขาวิชา แบ่งส่วนการดําเนินงานตามโครงสร้างของคณะ
วิทยาศาสตร์ ประกอบด้วย งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานวิจัยและบริการ
วิชาการ และงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา แต่ละงานมีภาระงานและหน้าที่ที่แตกต่างกัน 

 
งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา เป็นหน่วยสนับสนุนการให้บริการของนักศึกษา 

คณาจารย์ โดยมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับกิจการนักศึกษา กิจการพิเศษและวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
คณาจารย์ มีการสื่อสารที่คลาดเคลื่อน ซ่ึงปัญหาดังกล่าว อาจจะเกิดจากขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ไม่ชัดเจน  
ไม่เข้าใจ ให้การมีข้อบกพร่องและข้อผิดพลาดอยู่บ่อยครั้ง ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานดำเนินการการปฏิบัติงาน
การจัดทำโครงการปรับปรุงและวิพากษ์หลักสูตร ระหว่างหลักสูตร กับหน่วยงานสำนักงานคณบดี คณะ
วิทยาศาสตร์ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ผู้จัดทําจึงได้รวบรวมขั้นตอนการดำเนินการการปฏิบัติงานการจัดทำ
โครงการปรับปรุงและวิพากษ์หลักสูตร เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน 

 
จากความเป็นมา และความสำคัญดังกล่าว ผู้จัดทําจึงมีความสนใจเขียนขั้นตอนดำเนินการจัดทำ

การปฏิบัติงานการจัดทำโครงการปรับปรุงและวิพากษ์หลักสูตร ระหว่างหลักสูตรคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่
โจ้ กับหน่วยงานสำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ 

 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการการปฏิบัติงานการจัดทำโครงการปรับปรุงและวิพากษ์
หลักสูตรระหว่างหลักสูตรคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ กับหน่วยงานสำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์  
รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพ่ือการวิเคราะห์และประเมินผลในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

 
ขอบเขต  
  กระบวนการและขั้นตอนการจัดทำจัดทำโครงการปรับปรุงและวิพากษ์หลักสูตรระหว่างหลักสูตร
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ กับหน่วยงานสำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ ประกอบด้วย 

1. ขั้นตอนกระบวนการจัดทำทำขออนุมัติโครงการ ( วท 002 - ส ) ผ่านระบบติดตามแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์(https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php) 

2. ขั้นตอนกระบวนการจัดทำทำขออนุมัติโครงการ ( วท 002 - อ ) ผ่านระบบติดตามแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์(https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php) 

3. ขั้นตอนกระบวนการจัดทำทำขออนุมัติโครงการ ( วท 002 - ร ) ผ่านระบบติดตามแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์(https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php) 
 
 
 
 
 
 

https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php
https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php
https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php
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บทที่  2  
คู่ มือขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำโครงการปรับปรุงและวิพากษ์หลักสูตร  

 
1. ขั้นตอนกระบวนการจัดทำทำขออนุ มัติโครงการ ( วท 002 - ส ) ผ่านระบบติดตาม

แผนปฏิบัติการและงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์
(https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php) ) 

 
ผู ้ ร ับ ผิด ช อบ โค ร งก า ร จ ะด ำ เนิน ก า รก รอ ก  แ บ บ  วท 0 0 2 ส  ( เ พื ่อ เส น อ โค ร งก า รส น อ ง

ยุทธศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์ )  และทำการกดขออนุมัติ โครงการผ่านระบบติดตามแผนปฏิบัติการ
และงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์   

https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php  
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ดำเนินการกอกเอกสารตามหัวข้อที่ ระบบกำหนดไว้ และจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกช่อง  อาทิเช่น  
ยุทธศาสตร์ของคณะ งบประมาณของโครงการ เป้าหมายของโครงการ ฯลฯ และกดบันทึกส่งเอกสารเพ่ื อผ่านให้ 
งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพตรวจสอบและผ่านความเห็นชอบของผู้บริหาร 
 

 

 
2. ขั้นตอนกระบวนการจัดทำทำขออนุ มัติโครงการ ( วท 002 - อ ) ผ่านระบบติดตาม

แผนปฏิบัติการและงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์
(https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php) ) 

 
หลังจากที่หลักสูตรกรอกแบบ วท 002 ส ไปแล้วนั้น ระบบจะส่งมายังงานบริการการศึกษาฯ เพ่ือให้

ผู้จัดทำต้องดำเนินการจัดทำ วท 002 - อ  ผ ่ า นระบบติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณของคณะ
วิทยาศาสตร์ เพื่อจะดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป  

 

https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php)
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 ส่วนแรกที่จะต้องดำเนินการคือเข้าไปยังเมนู โครงการที่ต้องขออนุมัติ และเลือกโครงการที่เราจะขออนุมัติ 
ทั้งนี้ระบบจะทำการส่งเอกสารไปยังงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพเพ่ือดำเนินการเสนอโครงการ ส่วนที่สอง
เราจะต้องดำเนินการเลือกเมนูบันทึกข้อความเพ่ือที่จะดำเนินการออกเลขที่หนังสือราชการ ละลงวันที่เพ่ือทำการขอ
อนุมัติโครงการผ่านระบบ ติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์ ทั้งนี้การดำเนินการจะใช้
เวลาประมาณ 1 – 2 วันทำการ หากไม่มีการแก้ไข ส่วนนี้จะเป็นการดำเนินการต่อเนื่องในระบบต่อจาก การกรอก
แบบ วท 002 ส ทั้ งนี้หากโครงการได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้ จัดทำจะต้องดำเนินการพิมพ์เอกสารขออนุมัติ                   
วท 002 - อ  ออกมาเพ่ือดำเนินการตรวจสอบค่าใช้จ่ายรายละเอียดโครงการต่างๆ อาทิเช่น ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม/ค่าอาหารกลางวัน/ค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าจ้างเหมา/ค่าวัสดุ ฯลฯ และจัดทำบันทึกข้อความเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายโครงการตามรูปแบบการเบิกจ่ายที่งานคลังและพัสดุกำหนด  ค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา จะต้องติดต่องานคลังและ
พัสดุเพ่ือทำการจัดซื้อ หรือเบิกค่าจ้างเหมา ซึ่งในส่วนนี้ งานคลังและพัสดุจะดำเนินการขอในเสนอราคามาให้  
ส่วนของค่าจ้างเหมาผู้จัดทำจะต้องดำเนินการหาใบเสนอราคามาประกอบเอกสารการขอจ้างเหมา ซึ่งได้รายละเอียด
การเบิกจ่ายมาครบถ้วนจะต้องจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างของโครงการจัดทำใบยืมเงิน (ในส่วนของการ เบิกจ่ายเงินสด
กับทางการเงิน ส่วนของงานพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างให้ไม่ต้องทำเรื่องยืมเงิน) จัดทำหนังสือรายงานเงินคงค้างสามารถ
ตรวจสอบผ่านระบบการตรวจเช็คเงินยืมทดรองราชการหน้าเว็ปไซต์ คณะวิทยาศาสตร์ 
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Flow Chart ขั้นตอนการจัดทำโครงการปรับปรุงและวิพากษ์หลักสูตร 

 

 

 
      
 

 
       

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริการการศึกษาฯ ดำเนินการจัดทำขออนุมัติโครงการ ( วท 002 - อ ) ผ่านระบบติดตามแผนปฏิบัติการ
และงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์ 

(https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php) 

งานบริการการศึกษาฯ ดำเนินการจัดทำเอกสารการขออนุมัติค่าใช้จ่ายตามรายละเอียดในโครงการต่างๆ อาทิ
เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหารกลางวัน/ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ/ค่าจ้างเหมา/ค่าวัสดุ ฯลฯ 

ค่าอาหาร/
ค่าอาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม 

ค่าตอบแทน
ผูท้รงคุณวุฒิ 

ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการกรอก แบบ วท002ส (เพ่ือเสนอโครงการสนองยุทธศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์) 
ทำการกดขออนุมัติ(ผ่านระบบติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์) 

https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php 

ค่าตอบแทน
ผูท้รงคุณวุฒิ 

จดัท าใบยืม
เงิน/สัญญายืม
เงินคงคา้ง 

จดัท าแผน
จดัซ้ือจดัจา้ง 

 
งานบริการการศึกษาฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ให้ผู้รับผิดชอบโครงการลงนามในเอกสารขออนุมัติต่างๆ 
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งานบริการการศึกษาฯ นำส่งเอกสารเบิกจ่ายให้งานคลังและพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

 
หลักสูตรฯ  ดำเนินโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้นการดำเนินโครงการจัดทำสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินและนำส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้งานคลังและพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดทำรายงานโครงการแล้วนำไปกรอก วท 002 ร  ผ่านระบบติดตามแผนปฏิบัติการ 
และงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์ (https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/report_project.php) 
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รายละเอียด 
ขั้นตอนการทำโครงการปรับปรุงและวิพากษ์หลักสูตร 

 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการจะดำเนินการกรอก แบบ วท002ส (เพ่ือเสนอโครงการสนองยุทธศาสตร์ คณะ
วิทยาศาสตร์)และทำการกดขออนุมัติโครงการผ่านระบบติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณของคณะ
วิทยาศาสตร์ https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php 
 
2. ดำเนินการพิมพ์โครงการ ( วท 002 - อ ) ผ่านระบบติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณของ 
คณะวิทยาศาสตร์เพ่ือจะดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ทั้งนี้ จะต้องพิมพ์บันทึกข้อความออกมาด้วยจากระบบ
https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php 
 
3. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายรายละเอียดโครงการต่างๆ อาทิเช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหารกลางวัน/
ค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าจ้างเหมา/ค่าวัสดุ ฯลฯ จาก วท 002 – อ 
 
4. จัดทำบันทึกข้อความเกี่ยวกับการเบิกจ่ายโครงการตามรูปแบบการเบิกจ่ายที่งานคลังและพัสดุกำหนด 
 
5. ค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา จะต้องติดต่องานคลังและพัสดุเพ่ีอทำการจัดซื้อ หรือเบิกค่าจ้างเหมา ซึ่งในส่วนนี้ งานคลัง
และพั สดุ จ ะดำ เนิ น การขอ ใน เสนอราคามาให้  ส่ วนของค่ าจ้ าง เหมาผู้ จั ดท ำจะต้ อ งดำเนิ น การห า  
ใบเสนอราคามาประกอบเอกสารการขอจ้างเหมา 
 
6. ได้รายละเอียดการเบิกจ่ายมาครบถ้วนจะต้องจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างของโครงการจัดทำใบยืมเงิน (ในส่วนของ
การเบิกจ่ายเงินสดกับทางการเงิน ส่วนของงานพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างให้ไม่ต้องทำเรื่องยืมเงิน) จัดทำหนังสือรายงานเงิน
คงค้างสามารถตรวจสอบผ่านระบบการตรวจเช็คเงินยืมทดรองราชการหน้าเว็ปไซท คณะวิทยาศาสตร์ 
 
7. โครงการดำเนินการแล้วเสร็จจะต้องดำเนินการรายงานการใช้จ่ายเงินกับทางงานคลังและพัสดุ และดำเนินการ 
รายงานโครงการผ่านระบบติดตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณของคณะวิทยาศาสตร์ 

 
 
 
 

https://sciencebase.mju.ac.th/sciproject/service_approve.php
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