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บทท่ี 1 
บทนำ 

 
ความเป็นมา 
  เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ สายสนับสนุนวิชาการ สามารถรู้
ขั ้นตอนการจัดทำขออนุมัติโครงการ อพ.สธ.-มจ. การเบิกค่าใช้จ่ายในการโครงการ และการสรุปผล 
การดำเนินโครงการ ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือขั้นตอนการจัดทำการบริการวิชาการโครงการ 
อพ.สธ.มจ. คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
 
  ดังนั้นเพื่อให้เข้าใจในขั้นตอนการจัดทำโครงการ อพ.สธ.-มจ. และการเบิกจ่ายรายการใน
โครงการได้ถูกต้องมีประสิทธิภาพและอยู่ในมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดทำคู่มือฉบับนี้ เพื่อเป็นคู่มือให้
ผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้าได้ทราบสิทธิที่จะได้รับ ต้องทำตามลำดับขั้นตอน
ใดบ้าง ใครเป็นผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในโครงการได้อย่างถูกต้อง  
ลดปัญหาการทักท้วง ล่าช้า และสามารถเบิกเงินได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว และรายงานผลการปฏิบัติงาน  
สรุปการดำเนินโครงการได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการจัดทำการบริการวิชาการโครงการ อพ.สธ.-มจ. ของ 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
  2. เพื ่อให้บุคลากรผู้จัดทำโครงการได้มีคู ่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
  4. เพื่อรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน รายละเอียด ขั้นตอนและวิธีการทำงานแต่ละขั้นตอน
ตามลำดับของกระบวนการต่าง ๆ ของงานในหน้าที่รับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทางการดำเนินการรวมแนว
ทางการแก้ไขปัญหา แนวทางการพัฒนางานในหน้าที่  
 
ขอบเขต  
  เป็นการจัดทำคู่มือขั้นตอนการจัดทำการบริการวิชาการโครงการ อพ.สธ.-มจ.  ตั้งแต่ 
ก่อนการจัดโครงการ ระหว่างการจัดโครง และหลังการจัดกิจกรรมของโครงการ  โดยใช้ฐานข้อมูล 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในการจัดทำกับบุคลากรคณะวิทยาศาสตร ์ 
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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 ค่านิยม พันธกิจ ของคณะวิทยาศาสตร์ 
 

ปรัชญา 
“มุ่งสร้างองค์ความรู้สู่ความเป็นสากลทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด้วยการผลิตบัณฑิตที่ใฝ่รู้ สู้งาน  
มีคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรไทย” 
 
วิสัยทัศน ์
“เป็นคณะวิทยาศาสตร์ที่ขับเคลื่อนองค์ความรู้ นวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อยกระดับการเกษตรและสุข
ภาวะที่ยั่งยืนสู่การยอมรับในระดับนานาชาติ” 
 
ค่านิยม : ยึดมั่นในค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย (M.A.E.J.O.) ซึ่งหมายถึง Mindfulness, Aspiration, 
Excellence, Justice, Origin. 
ค่านิยมหลักของคณะวิทยาศาสตร์จะยึดตามค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัยแม่โจ้  (M.A.E.J.O.) และ 
เพิ ่มการตีความในบริบทของวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื ่อเน้นย้ำถึงบทบาทในการขับเคลื่อน
นวัตกรรม (Innovation) และความเป็นนักปฏิบัติ (Hands on) 
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ค่านิยมหลักของ ม.แม่โจ้ (M.A.E.J.O.) การตีความในบริบทคณะวิทยาศาสตร์ (การขับเคลื่อนสู่
ความเป็นเลิศ) 
  M – Mindfulness (ทำด้วยจิต)  วิทยาศาสตร์ที่เปี่ยมด้วยจริยธรรมและความ
รับผิดชอบ (Ethical and Responsible Science) การปฏิบัติงานวิจัยและการสอนด้วยความซื่อสัตย์ 
โดยคำนึงถึงผลกระทบต่อสุขภาวะของมนุษย์และสิ่งแวดล้อมเป็นสำคัญ 
  A – Aspiration (คิดมุ่งมั่น) ความมุ่งมั่นในการสร้างนวัตกรรมที่เปลี่ยนโลก (Agile and 
Innovative Aspiration) ความกล้าที่จะตั้งเป้าหมายที่ท้าทายในการพัฒนาเทคโนโลยีเกษตรสมัยใหม่ 
และมุ่งมั่นเรียนรู้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างต่อเนื่อง 
  E – Excellence (ฝันเป็นเลิศ) ความเป็นเลิศด้านวิทยาศาสตร์นักปฏิบัติระดับสากล 
(Global Scientific and Practical Excellence) การผลิตผลงานวิจัยและการสร้างบัณฑิตที่มีทักษะแห่ง
อนาคต จนเป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 
  J – Justice (เทิดยุติธรรม) ความโปร่งใสและเสมอภาคด้วยระบบฐานข้อมูล 
(Evidence based Justice) การบริหารจัดการที่ใช้ข้อมูลจริง (Data driven) เพ่ือสร้างความเป็นธรรม
และความเท่าเทียมในการพัฒนาบุคลากรและนักศึกษา 
  O – Origin (นำเกียรติภูมิ) การต่อยอดรากฐานเกษตรแม่โจด้้วยวิทยาศาสตร์ขั้นสูง 
(Agro Scientific Heritage) การใช้จุดแข็งจากรากฐานด้านการเกษตร มาบูรณาการกับวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เพื่อสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับสังคม 

 
พันธกิจ 

1. การสอน ผลิตบัณฑิตและกำลังคนคุณภาพสูงที่มีทักษะแห่งอนาคต เพื่อเป็นผู้นำด้านวิทยาศาสตร์
เกษตรและสุขภาพในระดับสากล 

2. การวิจัย สร้างสรรค์งานวิจัยพื้นฐานและวิจัยประยุกต์เชิงบูรณาการ เพื่อสร้างนวัตกรรมด้าน
การเกษตรและสุขภาวะที่ได้รับการยอมรับในระดับนานาชาติ และสร้างผลกระทบเชิงประจักษ์
ต่อเศรษฐกิจและสังคม 

3. การบริการ ถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีเพื ่อเพิ ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของ
ผู้ประกอบการและยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชนอย่างยั่งยืน 

4. การบริหาร พัฒนาระบบการบริหารจัดการองค์กรด้วยข้อมูลและเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีความ
คล่องตัวสูง มุ่งเน้นความเป็นเลิศตามหลักธรรมาภิบาล และสร้างวัฒนธรรมนวัตกรรมเพื่อการ
พัฒนาที่ยั่งยืน 
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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. รับผิดชอบร่าง  จัดพิมพ์  คำสั่ง ประกาศ ระเบียบ รวมถึงหนังสือและเอกสารทางราชการอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ 

2. รับผิดชอบการจัดทำโครงการอบรม สัมมนา ที่เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการของหลักสูตร 
3. รับผิดชอบการติดต่อประสานงาน และอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานโครงการ  

สำหรับบุคลากรที่ได้รับทุนโครงการบริการวิชาการ จากมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
4. ร ับผ ิดชอบการบันท ึกข ้อม ูลและประเม ินผลการดำเน ินโครงการด ้านบริการว ิชาการ  

คณะวิทยาศาสตร ์ที่ได้รับทุนจากมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ลงในระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) 
5. รับผิดชอบรวบรวม จัดเก็บ และรายงานเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ ด้านการ

ประกันคุณภาพของหลักสูตร  
6. รับผิดชอบโครงการพิเศษ (อพ.สธ. / โครงการ 1 ตำบล 1 มหาวิทยาลัย และอื่น ๆ) 
7. รับผิดชอบการดำเนินงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานของคณะวทิยาศาสตร์ 
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บุคลากรและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติและเงื่อนไข 

 
  ความเป็นมาของโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื ่องมาจากพระราชดำริ สมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.)  
  โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) เป็นโครงกรที่จัดตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2536 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความ
เข้าใจและทำให้ตระหนักถึงความสำคัญของทรัพยากรต่าง ๆ ที่มีอยู่ในประเทศไทย ก่อให้เกิ ดกิจกรรม
เพื่อให้มีการร่วมคิด ร่วมปฏิบัติที่นำผลประโยชน์มาถึงประชาชนชาวไทย ตลอดจนให้มีการจัดทำระบบ
ข้อมูลทรัพยากรให้แพร่หลายสามารถสื่อถึงกันได้ทั่วประเทศ 
  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้สนองพระราชดำริ โดยจัดพื้นที่บางส่วนของโครงการอนุรักษา และ
พัฒนาป่าบ้านโปง เพ ื ่อเข ้าร ่วมโครงการอนุร ักษ ์พ ันธ ุกรรมพืช อ ันเน ื ่องมาจากพระราชดำริ  
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2537 และได้ดำเนินงานโครงการ  ฯ  
ในพื้นที่ ได้แก่ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ อำเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ มหาวิทยาลัยแม่โจ้แพร่ -เฉลิมพระ
เกียรติ อำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่ และมหาวิทยาลัยแม่โจ้ -ชุมพร อำเภอละแม จังหวัดชุมพร  
โดยดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ คือ 1) กิจกรรมปกปักพันธุกรรมพืช 2) กิจกรรมสำรวจเก็บรวบรวมพันธุกรรม
พืช 3) กิจกรรมปลูกรักษาพันธุกรรมพืช 4) กิจกรรมอนุรักษ์และใช้ประโยชน์พันธุกรรมพืช 5) กิจกรรม
ศูนย์ข้อมูลพันธุกรรมพืช 6) กิจกรรมวางแผนและพัฒนาพันธุกรรมพืช 7) กิจกรรมสร้างจิตสำนึกใน  
การอนุรักษ์พันธุกรรมพืช และ 8) กิจกรรมพิเศษสนับสนุนการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช โดยมีคณาจารย์และ
นักศึกษาจำนวนมากจากหลากหลายสาขาวิชาได้ร่วมกันดำเนินงานอย่างต่อเนื่องมาจนถึงปัจจุบัน 
 
ขั้นตอนการพิจารณาสนับสนุนโครงการ อพ.สธ.-มจ. 

1. โครงการอนุรักษ์พันุกรรมพืชอันเนื่องมาจากเนื่องมาจากพระราชดำริ สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) แจ้งหนังสือขอรับทราบแผนปฏิบัติงาน ฯ งบประมาณ  
ในการดำเนินงานสนองพระราชดำริ ประจำปีงบประมาณ โดยมีรายละเอียดของแต่ละโครงการครบถว้น
ตามเกณฑ์การพิจารณาส่งให้ อพ.สธ. พิจารณาว่าสอดคล้องตามแผนแม่บท อพ.สธ. หรือไม่ หลังจากนั้น 
อพ.สธ. จะทำหนังสือกราบบังคมทูลทรงทราบ สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เกี่ยวกับแผนปฏิบัติงานฯ และงบประมาณพร้อมทั้งขอให้หน่วยงานฯ 
ทำหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณเสนอไปที่สำนักงบประมาณ และต้นสังกัด/แหล่งทุน คู่ขนาด
ไปกับที่ส่งมายังผู้อำนวยการ อพ.สธ. เพ่ือพิจารณาต่อไป  

2. สำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการเกษตร ศูนย์ประสานงานโครงการ อพ.สธ. -มจ ได้รับ
หนังสือขอรับทราบแผนปฏิบัติการงาน ฯ งบประมาณในการดำเนินงานสอนงพระราชดำริ ประจำปี
งบประมาณแล้ว จัดทำหนังสือเปิดรับข้อเสนอโครงการ ภายใต้โครงการ อพ.สธ.-มจ ประจำปีงบประมาณ 
ซึ่งผ่านเลขานุการโครงการ อพ.สธ.-มจ. (อาจารย์ ดร.ทิพย์สุดา ตั้งตระกูล) จะรวบรวมข้อมูลเสนอต่อที่
ประชุม เพื่อสรุปร่างแผนปฏิบัติงานประจำปี และทำการจัดส่งไปยังคณะทำงานฯ โครงการอนุรักษ์
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พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 
พิจารณาต่อไป 

3. สำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร ศูนย์ประสานงานโครงการ อพ.สธ.-มจ 
แจ้งผลการพิจารณาโครงการบริการวิชาการ ภายใต้โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ และแจ้งยอด
งบประมาณที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้รับการจัดสรร และขอให้ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำข้อสัญญาใน
การรับทุนอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ ภายใต้โครงการ อพ.สธ.-มจ ประจำปีงบประมาณ พร้อมจัดส่ง
งานสนับสนุนโครงการพระราชดำริ กองบริหารงานบริการวิชาการ สำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการ
การเกษตร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

4. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำแบบ วท 002 ส. เพื่อเสนอโครงการสนองยุทธศาสตร์  
คณะวิทยาศาสตร์ กำหนดช่วงเวลาจัดโครงการ รายรับ -รายจ่ายโครงการ หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ ลักษณะกิจกรรม กรอบข้อมูลทั้งหมดในระบบโปรแกรม ส่งงานนโยบายแผน และประกัน
คุณภาพ คณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือตรวจสอบข้อมูล ให้ถูกต้อง แจ้งให้ผู้รับผิดชอบจัดทำ แบบ ย002 ต่อไป 

 5. ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดทำ แบบ ย.002 กรอกข้อมูลในระบบโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว 
ส่งข้อมูลไปยังงานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ ตรวจสอบข้อมูล ถ้ามีการแก้ไขส่งกลับให้
ผู้รับผิดชอบโครงการทำการแก้ไข  ถ้าไม่มีการแก้ไขส่งตามลำดับขั้นตอนผ่านหัวหน้างานแผน หัวหน้า
งานคลังและพัสดุ ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ อนุมัติโครงการ 

6. เจ้าหน้าที่งานบริการวิชาการและวิจัย (ผู้บันทึกข้อมูล) กรอกข้อมูลในระบบ e-project 
ผ่านผู ้เสนอโครงการ ผู ้ตรวจสอบงบประมาณระดับหน่วยงาน ผู ้ตรวจสอบแผนระดับหน่วยงาน  
ผู้เห็นชอบระดับหน่วยงาน เห็นชอบตามลำดับขั้นตอนถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ อนุมัติโครงการ 

7. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำสัญญารับทุนตามแบบฟอร์มสัญญารับทุนโครงการ อพ.สธ.-
มจ. จำนวน 2 ฉบับ ลงนามโดยผู้รับทุน (หัวหน้าโครงการ) คณบดี (พยาน) ประธานอนุกรรมการ
ดำเนินงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (อพ.สธ. -มจ.) และ กรรมการและ
เลขานุการโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (อพ.สธ.-มจ.) ตามลำดับขั้นตอน 

8. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำ แบบ วท 002-อ ประกอบด้วย ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบ
โครงการ ประเภทกิจกรรม แสดงการเช่ือมโยงโครงการกับยุทธศาสตร์ตามแบบ วท 002-ส วัตถุประสงค์ 
เป้าหมายและผลผลิต การบูรณาการองค์ความรู้ ระยะเวลา รายรับ รายจ่าย โครงการจัดทำครั้งสุดท้าย 
เสนอโครงการผ่านงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพ งานคลังและพัสดุ ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ และคณบดีอนุมัติ ตามลำดับขั้นตอน  

9. งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ จัดส่งโครงการให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อ
ดำเนินการจัดทำขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามรายการค่าใช้จ่ายในโครงการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว เช่น
ค่าจ้างเหมาวิเคราะห์ ค่าจ้างเหมาบริการ ขออนุมัตินักศึกษาช่วยงาน ค่าอาหารกลางวันและค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ค่าวัสดุ ตามระยะเวลาในแต่ละไตรมาส ที่ผู ้รับผิดชอบโครงการได้จัดทำแผนการ
บริหารจัดซื้อจัดจ้าง ตลาดระยะ 4 ไตรมาส โดยมีเจ้าหน้าที่งานบริการวิชากรและวิจัย ดำเนินงานจัดทำ
เอกสารการขออนุมัติต่าง ๆ ให้ตามรายการที่ขออนุมัติ 
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10. การขออนุมัติจ้างเหมา กรณีการเบิกค่าจ้างเหมา-จ้างบริการต่าง ๆ ร้านค้า/บริษัท 
ประกอบด้วย  

1. ใบเสนอราคา (รายละเอียดของงานที่รับจ้าง) 
2.  เอกสารสำเนาทะเบียนร้านค้า/บริษัท พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
3. สำเนาหน้าบัญชีที่ต้องเป็นชื่อร้านค้า/บริษัท (ตามใบเสนอราคาเท่านั้น)  
   พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
4. ส่งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานพัสดุเพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  11. การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
   1. ตารางเรียนของนักศึกษา จากมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
   2. สำเนาบัตรนักศึกษา รับรองสำเนาถูกต้อง 
   3. ตารางการปฏิบัติงาน หรือรายละเอียดภาระงานที่นักศึกษาต้องปฏิบัติ 
   4. ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน หลังจากปฏิบัติงานเสร็จแล้ว 
   5. ใบสำคัญรับเงิน หลังจากปฏิบัติงานเสร็จแล้ว 
   6. ส่งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานการเงินเพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  12. การขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ประกอบด้วย 
   1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม  
   2. ใบลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการตามจำนวนที่ขออนุมัติ 
   3. บิลเงินสด ชื่อร้านประทับตรายาง เล่มที่ เลขที่ รายการอาหาร จำนวนคน  

   จำนวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
  4. ส่งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานการเงินเพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  13. การเบิกค่าวัสดุ ประกอบด้วย 
   1. ใบเสนอราคา จากร้านค้า หรือบริษัท ถ้าเป็นใบเสนอราคาของบริษัทต้องมี  

    ภาษีมูลค่าเพิ่มเสมอ 
   2. ใบสืบราคาวัสดุ (กรณีร้านไม่มีใบเสนอราคา) 
   3. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง แยกรายการส่งงานการเงินและงานพัสดุ 
   4. ส่งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานการเงินและงานพัสดุเพื่อดำเนินการในส่วน 

   ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  14. การติดตามการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการให้เป็นไปตามระยะเวลาในแต่ละไตรมาส 
ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบโครงการ ให้มีการเบิกจ่ายให้ทันตามระยะเวลาที่ได้
กำหนดในแผนการเบิกค่าใช้จ่ายตามรายการที่ได้ตั้งงบประมาณไว้ในแต่ละโครงการ  
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15. การบันทึกข้อมูลรายรับ รายจ่าย เป็นรายเดือนของแต่ละโครงการในปีงบประมาณ 
หลังจากมีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามแผน เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ เรียบร้อยแล้ว 
ทางด ้านงานคล ังและว ัสด ุ  จะทำการสร ุปค ่าใช ้จ ่ายเป ็นรายเด ือน เสนอรองคณบดี  
คณะวิทยาศาสตร์ ฝ่ายวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ รับทราบแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดูแล 
โครงการ อพ.สธ.-มจ. จะเป็นผู ้กรอกบันทึกข้อมูลรายรับรายจ่ายในระบบโปรแกรมทาง 
drive.google.com (ตารางรายงานความก้าวหน้าโครงการ อพ.สธ. -มจ) เป็นรายเด ือน 
ประกอบด้วย 

   - ชื่อโครงการ 
   - ผู้รับผิดชอบโครงการ 
   - พื้นที่ จัดทำของโครงการ 
   - งบประมาณ 
   - งบที่ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว (ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และวัสดุ) 
   - รวมงบเบิกจ่ายรายเดือน 
   - คิดเป็นร้อยละ 
   - ความคืบหน้า 
   - ผลการดำเนินการ 
  16. ผู้ประสานงาน ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ เกี่ยวกับเอกสาร
การเบิกจ่าย และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ติดตามการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการให้เป็นไปตามระยะเวลาในแต่ละ
ไตรมาส จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายในแต่ละโครงการตามไตรมาส จัดเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ของแต่ละโครงการ อพ.สธ.-มจ.  ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว  
  17. ผู้ประสานโครงการ บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณประจำเดือน
ให้กับผู้รับผิดชอบโครงการแต่ละโครงการ ใน Google Drive  ตามแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า  
ทุกวันที่ 30 ของทุกเดือน ให้หน่วยงานโครงการ อพ.สธ.-มจ  
  18. ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดส่งรายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน ตามแบบฟอร์ม
รายงานความก้าวหน้าทุกวันที่ 30 ของทุกเดือน ให้หน่วยงาน อพ.สธ.-มจ. 
  19. ผู ้รับผิดชอบโครงการ จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ ตามแบบฟอร์มการจัดทำงาน
ผลงานโครงการบริการวิชาการ 30 กันยายน 2569 ให้หน่วยงานโครงการ อพ.สธ.-มจ. 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักวิจัยและส่งเสรมิวิชาการ

เกษตร แจ้งผลกาจัดสรรงบประมาณ

โครงการบริการวิชาการภายใต้

โครงการ อพ.สธ.-มจ. 

คณะวิทยาศาสตร์ ได้รับแจ้งผลการพจิรณาโครงการ

บริการวิชาการโครงการ อพ.สธ.-มจ. จากสำนักวิจัย

และส่งเสริมวชิาการเกษตร ศูนย์ประสานงาน โครงการ 

อพ.สธ.-มจ. จำนวนโครงการและจำนวนงบประมาณ  

ในแต่ละโครงการใหผู้้รับผิดชอบโครงการรับทราบผ่าน

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

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 

จัดทำ แบบ ย.002 

ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดทำ แบบ ย.002 กรอกข้อมูลใน

ระบบโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว ส่งข้อมูลงานนโยบาย แผน 

และประกันคุณภาพตรวจสอบข้อมูล ถ้ามีการแก้ไข

ส่งกลับให้ผู้รับผิดชอบโครงการ ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว

ส่งตามลำดับขั ้นตอนผ่าน หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

หัวหน้างานแผน ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี คณบดี

คณะวิทยาศาสตร์ อนุมัติโครงการ 

Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
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เจ้าหน้าที่งานบริการวิชาการและวิจัย กรอกข้อมูลใน

ระบบ e-project  เห็นชอบตามลำดับขั ้นตอน ถึงคณบดี

อนุมัตโิครงการ  

ขออนุมัติจัดโครงการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำ แบบ วท 002-อ ประกอบด้วย

บันทึกข้อความขออนุมัตโิครงการลงนามโดยประธานหลักสูตร 

แบบฟอร์มเสนอคณบดี ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ประเภทกิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา รายรับ 

รายจ่าย (รายจ่ายตอ้งสอดคลอ้งกับรายจ่ายตามแบบ วท002-

ส. ถ ้าไม่ม ีรายการตามแบบ วท002-ส. ให้ทำขออนุม ัติ

เปลี่ยนแปลงรายการลงรายมือชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ เสนอ

คณบดี 

 

ส่งขออนุมัติโครงการ 

 

เมื่อจัดทำโครงการเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อ  

ส่งไปยังงานนโยบาย แผน ฯ เพื่อดำเนินการเสนอตามขั้นตอน

ให้คณบดีอนุมัติโครงการ 

งานบรกิารวิชาการและวิจัย 

จัดทำโครงการในระบบ e-project 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

จัดส่งสัญญารับทุนให้โครงการ 

อพ.สท.-มจ. 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำสัญญารับทุนตามแบบฟอร์ม

สัญญารับทุนของโครงการ อพ.สธ.-มจ.  จำนวน 2 ฉบับ  

ลงนามโดย ห ั วหน ้า โครงการ คณบด ี  ประธาน

อนุกรรมการดำเนินงานโครงการ อพ.สธ.-มจ และ

กรรมการและเลขานุการฯ อพ.สธ.-มจ. 
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งานนโยบายแผนฯ  

ส่งโครงการมายังผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

ขออนุมัติจ้ำงเหมำ 

เมื่อคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้ว งานนโยบาย แผนฯ จะส่ง

โครงการกับมายังผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อดำเนินการจัดทำ

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามรายการรายจ่ายในโครงการแต่ละ

โครงการ เช่น ค่าจ้างเหมาวิเคราะห์ ค่าจ้างเหมาบริการ  

ขออนุมัตินักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน ค่าอาหารกลางวัน อาหาร

ว่างฯ ค่าวัสดุ ตามไตรมาส ที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้จัดทำ

แผนการบริหารจัดซือ้จัดจ้าง ตลอดระยะ 4 ไตรมาส 

การเบิกค่าจ้างเหมา-จ้างบริการต่าง ๆ กรณี จ้างร้านค้า/

บริษัท ประกอบด้วย  

1. ใบเสนอราคา (ท่ีมีรายละเอยีดของงานท่ีรับจ้างทำ) 

2. เอกสารสำเนาทะเบียนร้านค้า/บริษัท พร้อมรับรองสำเนา      

ถูกต้อง  

3. สำเนาหนา้บัญชีท่ีต้องเป็นช่ือร้าน/บริษัท (ตามใบเสนอราคา

เท่านั้น) พรอ้มรับรองสำเนาถูกตอ้ง  

4. ส่งเอกสารให้หน่วยงานพัสดุ 

ขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทน

นักศึกษำช่วยปฏิบัติงำน 

การขออนุม ัต ิเบิกค ่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัต ิงาน 

ประกอบด้วย  

1. ตารางเรียนของนักศึกษา จากมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

2. สำเนาบัตรนักศกึษา (รับรองสำเนาถูกตอ้ง) 

3. ตารางการปฏบัิตงิาน หรือรายละเอยีดภาระงานท่ีนักศึกษา

ตอ้งปฏบัิต ิ

4. ใบลงเวลาการปฏบัิตงิาน (หลังจากปฏิบัตงิานเสร็จแล้ว) 

5. ใบสำคัญรับเงิน (หลังจากปฏบัิตงิานเสร็จแล้ว) 

6. ส่งเอกสารให้หน่วยงานการเงิน 
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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 

4. ส่งเอกสารหน่วยงานการเงิน 
 

 
 

การเบิกค่าวัสดุในการจัดโครงการ ประกอบด้วย 

1.ใบเสนอราคา จากรา้นค้า หรือบริษัท พงึระวังด้วยกันดังนี้ 

ชื่อร้านค้า ,ที่อยู่ คณะ มหาวิทยาลัย, เล่มที่ เลขที่, รายการ

ข้อมูล, วันที่ระบุต้องก่อนการจัดโครงการ รายการ,มูลค่า

สินค้าท่ีเป็นตัวอักษรจำนวนเต็มตอ้งมคีำว่าถ้วน ,ลายมือชื่อ 

ถ้าเป็นบิลร้านค้า ต้องมีตรายางประทับด้วย  ถ้าเป็นบิล

บร ิษ ั ทต ้ อง เป ็ นบ ิล เต ็ มร ู ปแบบของบร ิษ ั ท  และ มี

ภาษีมูลค่าเพ่ิมเสมอ 

2. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งให้กับหน่วยงานพัสดุของ

คณะวิทยาศาสตร์ เพื่อดำเนนิการจัดซือ้ต่อไป 
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ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดส่ง

รายงานความก้าวหน้าผลการ

ดำเนินงาน 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำรายงานความก้าวหน้าผล

การดำเนินงาน ตามแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า 

ทุกวันที ่  30 ของทุกเดือน ให้หน่วยงานโครงการ 

อพ.สธ.-มจ 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดส่ง

รายงานฉบับสมบูรณ์  

 

ผู ้ร ับผิดชอบโครงการจัดทำรายงานฉบับสมบูรณ์   

ตามแบบฟอร์มการจัดทำรายงานผลโครงการบริการ

วิชาการ 30 กันยายน 2569  ให้หน่วยงานโครงการ 

อพ.สธ.-มจ 
 

เสร็จสิ้นโครงการ 

ผู้ประสานงานโครงการ ติดตาม

การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ / 

ติดต่อประสานงานกับ

ผู้รับผิดชอบโครงการ /จัดทำ

บัญชีควบคุมการเบิกค่าใช้จ่าย   

ผ ู ้ประสานงาน ต ิดต ่อประสานงานก ับอาจารย์

ผู ้รับผิดชอบโครงการ เกี่ยวกับเอกสารการเบิกจ่าย 

และอื ่น ๆ ที ่ เก ี ่ยวข้อง ติดตามการเบิกค่าใช้จ ่าย

โครงการให้เป็นไปตามระยะเวลาในแต่ละไตรมาส 

จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายในแต่ละโครงการตาม

ไตรมาส จัดเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของ

แต่ละโครงการ อพ.สธ.-มจ.  ให้เป็นไปด้วยความ

ถูกต้อง รวดเร็ว  
 

ผู้ประสานงานโครงการ บันทกึ

ข้อมูลรายละเอียดการใช้จ่าย

งบประมาณประจำเดือน 

 

ผู้ประสานโครงการ บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้

จ ่ายงบประมาณประจำเด ือนให ้ก ับผู ้ร ับผ ิดชอบ

โครงการแต ่ละโครงการ ใน Google Drive  ตาม

แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า ทุกวันที่ 30 ของทุก

เดอืน ให้หน่วยงานโครงการ อพ.สธ.-มจ  
 



16 
 

บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ในบทบาทของผู้ปฏิบัติงานทางด้านเอกสารของบุคลากร  
สายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ ในการดำเนินงานเรื ่องของเอกสาร ตั ้งแต่ก่อนจัดโครงการ 
ระหว่างการดำเนินโครงการ และหลังการจัดกิจกรรมโครงการ  ซึ ่งการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี ่ยวกับ 
การดำเนินโครงการในส่วนของราชการนั้น มีกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องอยู่หลายส่วนด้วยกัน และ
ต้องรอบรู้ อีกทั้งยังให้ทำปรึกษาแนะนำให้แก่ผู้รับบริการ และร่วมแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน
ของโครงการอพ.สธ.-มจ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซึ่งสามารถสรุปประเด็นดังต่อไปนี้ 
 
 
   

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 ่มือการจัดทำโครงการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการของ อพ.สธ.-มจ  
เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานและบุคลากรที่จะจัดกิจกรรมเพื่อทราบ
และปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ ควรมีการวางแผนที่ชัดเจนในกิจกรรมของโครงการ และรายการ
ค่าใช้จ่ายในโครงการ  

3. ควรขออนุมัติการจัดโครงการที่มีค่าใช้จ่าย มีการยืมเงิน อย่างน้อย 2 สัปดาห์ เพื่อให้ทัน
การยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ 

ปัญหา อุปสรรค 

ข้อเสนอแนะ 
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