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ค าน า 

 คู่มือการด าเนินงานโครงการของงานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์  คณะวิจิตรศิลป์ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางให้กับหน่วยงานและบุคลากรในส่วนงาน ในการด าเนินงาน

โครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความสะดวก ถูกต้อง รวดเร็ว และง่ายต่อการตรวจสอบ ซึ่งคณะ

วิจิตรศิลป์มีการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการจ านวนหลายโครงการต่อปี อีกทั้งโครงการอื่น  ๆ ตามพันธกิจ

ของส่วนงาน และช่วยขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ และแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้บรรลุผลส าเร็จ

ตามแผนต่อไป 

 ดังนั้น ผู้จัดท าจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานบริหารโครงการบริการวิชาการฉบับนี้จะอ านวย

ประโยชน์ต่อการด าเนินงานโครงการของคณะวิจิตรศิลป์ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

มีแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐาน ช่วยลดระยะเวลาการท างาน และได้ข้อมูลที่สามารถน าไปประกอบการพัฒนาขั้นตอน

การปฏิบัติงานให้มีประสิธิภาพสูงขึ้น ทั้งนี้ หากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการใช้คู่มือ หรือต้องการรายละเอียดเพิ่มเติม 

สามารถติดต่อมายังงานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ ได้ต่อไป 

 

เสาวนีย์  ทิพยเนตร 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ 

          

 

 

 

 

 



ข 

 

 

 

สารบัญ 

 หน้า 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
บทที ่1 บทน า  

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 1 
1.2 วัตถุประสงค์ 2 
1.3 ขอบเขตของคู่มือ 2 
1.4 นิยามศัพท์เฉพาะ 2 

บทที่ 2 กฏหมาย ข้อบังคับ ประกาศ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
2.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 3 
2.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 4 
2.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 8 

บทที่ 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
3.1 ลักษณะงาน 9 
3.2 ขั้นตอนการบริหารงานโครงการ 10 
3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 57 

บทที่ 4 ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน  
4.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 60 
4.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 60 
4.3 ข้อเสนอแนะ 61 
รายละเอียดการปรับปรุงคู่มือ 62 

  
 

 

 



1 
 

บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จัดตั้งขึ้นตามเจตนารมณ์ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มหาวิทยาลัย

ภูมิภาคแห่งแรกของประเทศไทยที่มีจุดมุ่งหมายเป็นแหล่งการศึกษาของทุกสาขาวิชาชีพทั้งทางด้ านวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี สังคมศาสตร์ และศิลปศาสตร์ โดยคณะวิจิตรศิลป์มีวิสัยทัศน์ คือ “องค์กรชั้นน า สร้างสรรค์ 

เพ่ือสังคม” ซึ่งการบริการวิชาการแก่สังคมอย่างมีส่วนร่วม เพ่ือมุ่งพัฒนาสังคมและท้องถิ่นให้เข้มแข็ง เป็นหนึ่งใน 

พันธกิจหลักของคณะวิจิตรศิลป์ ขับเคลื่อนนโยบายดังกล่าวโดยการจัดท าโครงการบริการวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ 

เพ่ือสร้างสรรค์และพัฒนาสังคมและท้องถิ่นในด้านศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ศิลปะแขนงต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดคุณค่า

และประโยชน์แก่ชุมชน รวมถึงพัฒนาต่อยอดเพ่ิมมูลค่าในด้านเศรษฐกิจ  

 ในการจัดท าโครงการบริการวิชาการ คณะวิจิตรศิลป์ เป็นกระบวนการส าคัญที่จะขับเคลื่อนยุทธศาสตร์

ตามแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ระยะที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570) ซึ่งตอบสนองต่อเป้าหมาย

ยุทธศาสตร์ชาติและความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในระดับต่าง ๆ โดยมีการขับเคลื่อนที่สอดคล้องกับ

เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) ทั้งนี้ ในขั้นตอนการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการนั้น จะมีความแตกต่าง

จากโครงการวิจัย กล่าวคือ ในการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ ขั้นตอนการเบิกจ่ายจะค่อนข้างมีความ

ซับซ้อนมากกว่า เนื่องจากจะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 ต้องผ่านการตรวจสอบ

เอกสารจากหน่วยพัสดุและหน่วยงานการเงิน และการเบิกจ่ายต้องเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาด าเนินโครงการ ดังนั้น 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทราบถึงแนวปฏิบัติต่าง ๆ รวมถึงประกาศ หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการบริหารโครงการ

บริการวิชาการ ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ใน

โครงการได้ถูกต้อง จัดท ารายงานผลการด าเนินงานและด าเนินงานโครงการแล้วเสร็จตามก าหนด ส่งผลต่อ

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานในภาพรวมของคณะวิจิตรศิลป์ 

 จากความเป็นมาและความส าคัญที่กล่าวข้างต้น การจัดท าคู่มือการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ 

ของคณะวิจิตรศิลป์ จะมีส่วนท าให้การปฏิบัติงานบริหารโครงการเป็นไปในแนวทางเดียวกัน มีความถูกต้อง ชัดเจน 

มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของคณะวิจิตรศิลป์ และมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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1.2 วัตถุประสงค์ 

 การจัดท าคู่มือการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ ของคณะวิจิตรศิลป์ มีวัถตุประสงค์ ดังนี้ 

  1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานในการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ คณะวิจิตรศิลป์ และเพ่ือ

เป็นเอกสารแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้

อย่างถูกต้อง ไม่ก่อให้เกิดความสับสนและความเข้าใจคลาดเคลื่อน เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

  2. เพ่ือให้การบริหารโครงการบริการวิชาการ คณะวิจิตรศิลป์มีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของส่วนงาน 

 

1.3 ขอบเขตของคู่มือ 

 การปฏิบัติงานตามคู่มือการบริหารโครงการบริการวิชาการ ครอบคลุมขั้นเตรียมการด าเนินโครงการฯ 

ระหว่างด าเนินโครงการฯ และหลังด าเนินโครงการเสร็จสิ้น มีแนวทางเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน

โครงการฯ ประกอบเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

1.4 นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 โครงกำรฯ หมายถึง โครงการบริการวิชาการ ที่ได้รับทุนสนับสนุนภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 โครงกำรภำยใต้กำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์  หมายถึง  โครงการบริการวิชาการ/วิจัย ที่ได้รับการสนับสนุน

งบประมาณภายใต้การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ล้านนาสร้างสรรค์ เชิงรุก 

 คณะวิจิตรศิลป ์หมายถึง คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 งำนบริหำรงำนวิจัยฯ หมายถึง งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ คณะวิจิตรศิลป์ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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บทที่ 2 

กฏหมาย ข้อบังคับ ประกาศ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  การบริหารโครงการวิชาการ มีข้อบังคับ ประกาศ และระเบียบที่เกี่ยวข้องในวิธีปฏิบัติงานเพื่อให้

เกิดความถูกต้อง ที่ส าคัญ ดังนี้ 

2.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2.1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 สาระส าคัญของระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารโครงการฯ 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เป็นกฎหมายที่มุ่งหมายให้การ

จัดซื้อจัดจ้างมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และค านึงถึงการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน การมี

ข้อตกลงคุณธรรมเพ่ือป้องกันการทุจริตระหว่าง 3 ฝ่าย ได้แก่ หน่วยงานของรัฐที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้ประกอบการที่จะเข้าเสนอราคาในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น และผู้สังเกตการณ์ ว่าจะไม่ท าการทุจริตใน

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 

 ส าหรับหลักการการจัดซื้อจัดจ้างก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานรัฐโดยค านึงสิ่งที่ส าคัญ ดังนี้ 

  1. คุ้มค่า 

  2. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  3. โปร่งใส 

  4. ตรวจสอบได้ 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดประเภทวิธีการจัดซื้อ

จัดจ้างมี 3 วิธี ประกอบด้วย 

  1. การจัดซื้อจัดจ้างทั่วไป มีวิธีการจัดซื้อจัดจ้างไว้ 3 วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธี

คัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง 

  2. การจ้างที่ปรึกษา มีวิธีการจัดซื้อจัดจ้างไว้ 3 วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และ

วิธีเฉพาะเจาะจง 

  3. การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน มีวิธีการจัดซื้อจัดจ้างไว้ 4 วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง และวิธีประกวดแบบ 
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 การจัดซื้อจักจ้างแต่ละวิธีมุ่งเน้นให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานภาครัฐ เกิดความ

โปร่งใส คุ้มค่า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบได้ นอกจากนี้ กรมบัญชีกลางยังได้พัฒนาระบบการ

จัดซื้อจัดจ้างโดยรัฐ (Electronic Government Procurement : e-GP) เพ่ือลดความผิดพลาดในการท างานของ

เจ้าหน้าที่ และลดความสุ่มเสี่ยงในการสมยอมกันในการเสนอราคา 

   

2.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

2.2.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2551 

 สาระส าคัญของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2551 

 มหาวิทยาลัยได้ก าหนดข้อบังคับการบริหารการเงิน การก าหนดประเภท ที่มาและการบริหารเงินรายได้ 

การบริหารการเงิน งบประมาณ การบริหารรายจ่ายในการด าเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัย โดยมีการ

ก าหนดประเภทงบประมาณรายจ่าย ดังนี้ 

 1) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลล ได้แก่ เงินเดือน ค่าจ้าง รวมถึง

เงินที่ก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืน 

 2) งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ ค่าตอบแทน  

ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค ค่าสวัสดิการ ทุนสนับสนุนการด าเนินงานด้านต่าง ๆ และรายจ่ายอ่ืนใดใน

ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 3) งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 

ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

 4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการประกอบด้วยเงิน

อุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

 5) งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทจ่ายข้างต้น 

 

2.2.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2563 (ฉบับที่ 5) 

 สาระส าคัญของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2563 (ฉบับที่ 5) 
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 ข้อ 11 ให้ทุกส่วนงานตามมาตรา 9 แห้งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2551 จัดสรรเงิน 

ร้อยละ 10 ของเงินรายได้ตามข้อ 8 (7) รายได้จากการบริการวิชาการ (8) (9) และ (11) ก่อนหักค่าใช้จ่ายให้กับ

มหาวิทยาลัยส่วนที่เหลือให้เป็นเงินรายได้ของส่วนงานนั้น  

 

2.2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2552 

 สาระส าคัญของประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

พ.ศ. 2552 

 มหาวิทยาลัยได้ประกาศก าหนดเรื่องเงินยืมทดรองจ่าย ประเภทและวัตถุประสงค์ วงเงิน วิธีการยืม  

การส่งใช้คืน การเก็บรักษา และบทก าหนดลงโทษ 

 

2.2.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้

ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 14/2554 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

 สาระส าคัญของประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 14/2554 

 มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทางภายในประเทศ และอัตราค่าเช่า

ที่พักในการเดินทางภายในประเทศ ดังนี้ 
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2.2.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้

ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 10/2556 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

 สาระส าคัญของประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 10/2556 

 มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก ดังนี้ 
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2.2.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้

ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556 (ค่าตอบแทนวิทยากรในประชุมวิชาการ ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย) 

 สาระส าคัญของประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556 

 มหาวิทยาลัยได้ออกประกาศก าหนดปรับปรุงอัตราค่าตอบแทนวิทยากรในประชุมวิชาการ ประชุม

ปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
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2.2.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2557 

 สาระส าคัญของประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2557 

 มหาวิทยาลัยได้ออกประกาศหลักเกณฑ์มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

 

2.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

2.3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการให้บริการและการจัดเก็บค่าบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2557 

 สาระส าคัญของระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการให้บริการและการจัดเก็บค่าบริการทางวิชาการ 

พ.ศ. 2557 

 มหาวิทยาลัยได้ก าหนดระเบียบการให้บริการและการจัดเห็บค่าบริการทางวิชาการ ประกอบด้วย เกณฑ์

การพิจารณารับงาน แนวทางการก าหนดค่าบริการ การจัดเก็บ การน าส่งและวิธการเบิกจ่ายค่าบริการ รวมถึงการ

ด าเนินงานและการจัดท ารายงานการเงิน 
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บทที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ลักษณะงาน 

 ลักษณะงานการบริหารโครงการ เป็นการวางแผนและบริหารจัดการทรัพยากร ได้แก่ งบประมาณ เวลา 

บุคลากร และวัสดุอุปกรณ์ เพ่ือให้การด าเนินงานโครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์ ลักษณะงานที่ส าคัญ มีดังนี้ 

  1) การติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องกับโครงการ เช่น การประสานงานคณะท างานโครงการ 

วิทยากร หน่วยงานภายนอก หรือชุมชน เพ่ือวางแผนก าหนดระยะเวลาในการด าเนินโครงการ ก าหนดการและ

ขอบเขตของกิจกรรม กลุ่มเป้าหมาย จ านวนผู้เข้าร่วม วัสดุอุปกรณ์ รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

  2) การบริหารงานและจัดท าเอกสารโครงการ เช่น การจัดท าเอกสารขออนุมัติโครงการ  

หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขอความอนุเคราะห์บุคลากรเข้าร่วม

โครงการ หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดกิจกรรมและขอใช้สถานที่ เอกสารประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

หนังสือเพ่ือขออนุมัติปรับแผนการด าเนินงาน/แผนงบประมาณโครงการ เป็นต้น 

  3) การบริหารจัดการงบประมาณ เป็นการบริหารจัดการ บันทึกและควบคุมค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้

เป็นไปตามหมวดค่าใช้จ่ายที่ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการ 

  4) การจัดการด้านพัสดุ ด าเนินการจัดหาพัสดุเพ่ือใช้ในการด าเนินงานโครงการผ่านขั้นตอน 

การจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยผ่านหน่วยพัสดุ

ของคณะฯ 

  5) การเก็บรวบรวมข้อมูลการด าเนินงาน เช่น การเก็บรวบรวมข้อมูลผู้ เข้าร่วมโครงการ 

แบบสอบถามความพึงพอใจจากผู้เข้าร่วมโครงการ ภาพกิจกรรม เป็นต้น 

  6) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ติดตามผลความส าเร็จของโครงการตามตัวชี้วัด

และวัตถุประสงค์ของโครงการ 

  7) การรายงานผลการด าเนินโครงการ โดยการรายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการตามที่

แหล่งทุนก าหนด เช่น การรายงานความก้าวหน้ารอบ 6 เดือน และการรายงานผลการด าเนินโครงการ รอบ 12 

เดือน เมื่อสิ้นสุดโครงการ 
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3.2 ขั้นตอนการบริหารโครงการ 

 การบริหารโครงการสามารถแบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

 1) ขั้นเตรียมการด าเนินโครงการ  

  1.1) การพัฒนาข้อเสนอโครงการ 

  1.2) การขออนุมัติจัดโครงการ 

  1.3) การท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

  1.4) การติดต่อประสานงานกับวิทยากร หน่วยงานภายนอก ชุมชน ฯลฯ 

  1.5) การประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย (หากมี) 

  1.6) การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

  1.7) การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และการขออนุมัติค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ในโครงการ เช่น การขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากร การขออนุมัติ

ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 

  1.8) การขออนุมัติปรับแผนการด าเนินงาน/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (หากมี) 

  ขั้นตอนข้างต้นนี้เป็นการเตรียมการเบื้องต้น ทั้งนี้ แต่ละโครงการอาจมีรูปแบบการด าเนินงานที่

แตกต่างกันไป เนื่องจากรูปแบบของกิจกรรมในโครงการและค่าใช้จ่ายแตกต่างกัน ในการปฏิบัติงานสามารถปรับ

ขั้นตอนให้เหมาะสมกับลักษณะโครงการได้ 

 

 2) ระหว่างด าเนินโครงการ 

  2.1) ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการด าเนินงานที่ก าหนดไว้ โดยผู้รับผิดชอบโครงการอาจปฏิบัติ

หน้าที่เป็นประธานคณะกรรมการด าเนินงาน เป็นวิทยากรหรือก ากับดูแลให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินกิจกรรมตามแผนที่

ก าหนดไว้ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ 

  2.2) จัดการด้านการเงินในช่วงเวลาที่มีการจัดกิจกรรม เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารและเครื่องดื่มในการจัดกิจกรรม เป็นต้น 

  2.3) การรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในโครงการ เช่น แบบลงทะเบียนผู้ร่วมโครงการ เอกสารการ

เดินทางไปราชการของคณะท างาน/วิทยากร ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารกลางวัน/

อาหารว่างและเครื่องดื่ม ใบส าคัญรับเงินค่าจ้างเหมา เป็นต้น 
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 3) หลังด าเนินโครงการ 

  3.1) การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ ค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา เป็นต้น 

  3.2) การรายงานทางการเงิน โดยรวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงินทั้งหมด และรายงานต่อ

คณะเพ่ือหักล้างเงินยืมทดรองราชการ และน าส่งเงินคืนในกรณีท่ีมีเงินเหลือจ่าย 

  3.3) การสรุปและรายงานผลการด าเนินงาน หรือรายงานผลการด าเนินงานฉบับสมบูรณ์ตาม

รูปแบบที่คณะ/มหาวิทยาลัย/แหล่งทุนก าหนด โดยทั่วไปก าหนดส่งภายใน 30 วัน นับจากวันที่ด าเนินโครงการ

เสร็จสิ้น 

3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 3.3.1 ขั้นเตรียมการ 

 1) การพัฒนาข้อเสนอโครงการ มีหัวข้อส าคัญในการเขียนข้อเสนอโครงการ ดังนี้ 

  1. ชื่อโครงการ ชื่องาน/กิจกรรมที่จัดท าขึ้น ควรมีความกระชับ เข้าใจง่าย และสื่อถึงโครงการได้

อย่างชัดเจน 

  2. ความสอดคล้องกับยโนบาย/ยุทธศาสตร์/SDGs คณะวิจิตรศิลป์ และมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ระบุตามแผนยุทธศาสตร์คณะ และแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ที่มคีวามสอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่

ยั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs)  

  3. ลักษณะโครงการ เป็นการระบุว่าเป็นโครงการต่อเนื่องจากโครงการเดิม โครงการใหม่ หรือ

โครงการตามนโยบาย ฯลฯ 

  4. ระยะเวลาด าเนินโครงการ/กิจกรรม โดยทั่วไปมีก าหนดระยะเวลาด าเนินโครงการ 1 ปี หรือ

อาจก าหนดตามระยะเวลาที่เหมาะสมตามที่ผู้รับผิดชอบโครงการพิจารณา 

  5. หลักการและเหตุผล เป็นการกล่าวถึงสาเหตุ เหตุผล หรือความส าคัญในการจัดท าโครงการ 

นั้น ๆ ขึ้น หรือถ้าไม่ท าจะเกิดผลเสียอย่างไร โดยเขียนเชื่อมโยงกับนโยบายของคณะ แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา

มหาวิทยาลัย รวมถึงนโยบายของรัฐบาล  

  6. วัตถุประสงค์ของโครงการ เป็นส่วนที่มีความส าคัญที่สุดส่วนหนึ่งของโครงการ ควรระบุให้มี

ความเฉพาะเจาะจง ชัดเจน สามารถตอบค าถามได้ว่าสิ่งที่จะต้องท าให้เกิดในโครงการคืออะไร ต้องการผลงาน 

หรือผลผลิตอะไร ภายหลังจากสิ้นสุดโครงการ เพ่ือสามารถปฏิบัติงานและประเมินผลได้ 
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  7. เป้าหมาย 

   7.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ คือ เป้าหมายของโครงการที่สามารถนับได้ เช่น  

    - จ านวนผู้เข้าร่วมการอบรม จ านวน 50 คน 

    - จ านวนหนังสือเผยแพร่องค์ความรู้ด้านประวัติศาสตร์ จ านวน 100 เล่ม 

    - จ านวนผลงานสร้างสรรค์ที่ได้จัดแสดง จ านวน 5 ชิ้น 

   7.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ หมายถึง สิ่งที่จะได้จากการจัดโครงการ เป็นรายละเอียดที่

แสดงถึงคุณค่าของผลผลิตที่ได้รับจากการด าเนินโครงการ เป็นเป้าหมายที่แสดงถึงประสิทธภาพของโครงการ 

  8. รายละเอียดวิธีการด าเนินโครงการ/ ก าหนดการ เป็นตารางแสดงถึงรายละเอียดแต่ละ

กิจกรรม รวมถึงขั้นตอนการท างาน หรืออาจเป็นก าหนดการจัดกิจกรรมในโครงการที่เป็นกิจกรรมระยะสั้น  

  9. แผนการด าเนินงานโครงการ (ระยะ 1 ปี) เป็นตารางแสดงระยะเวลาด าเนินการกิจกรรมต่างๆ 

ในโครงการ ที่เป็นภาพรวมตลอดระยะเวลา 1 ปี 

  10. ตัวชี้วัดผลผลิต (Output) และผลลัพธ์ (Outcome) 

   10.1 ผลผลิต หมายถึง ผลงานโดยตรงจากการด าเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิ้น   

   10.2 ผลลัพธ์ หมายถึง ผลประโยชน์ที่เกิดข้ึนตามมาซึ่งเกิดจากผลผลิต 

ตัวอย่าง 

โครงการ ผลผลติ (output) ผลลัพธ์ (outcome) 

โครงการทัศนศึกษาและอบรมความรู้เบื้องต้น
เกี่ยวกับโบราณสถาน และโบราณวัตถุ ส าหรับผู้
อาศัยในพ้ืนท่ีชุมชนโบราณ 

- คนในชุมชนมีความรู้เกี่ยวกับ
โบราณสถาน และโบราณวัตถ ุ

- คนในชุมชนสามารถปฏิบตัิตาม
แนวทางอนุรักษ์เบื้องต้นได้ เมื่อ
พบเจอโบราณสถาน โบราณวัตถุ 
ในพื้นที่ชุมชน 

 

  12. งบประมาณ ให้แสดงรายละเอียดงบประมาณ โดยระบุงบประมาณรวมทั้งโครงการ และ

แสดงรายละเอียรายการใช้จ่ายในตาราง โดยทั่วไปจะอยู่ในหมวดงบด าเนินงาน ประกอบด้วยหมวดย่อย ๆ ได้แก่ 

ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ฯลฯ ค่าใช้สอย เช่น ค่าจ้างเหมา

บริการ ค่าอาหารว่าง  อาหารกลางวัน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฯลฯ และ ค่าวัสดุ เช่น วัสดุที่ใช้ในการ

จัดอบรม วัสดุส านักงาน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นต้น 
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 2) การขออนุมัติจัดโครงการ 

ขั้นตอนด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ คณะวิจิตรศิลป์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชุมชนแจ้งขอความอนุเคราะห์มายังคณะ  

/คณะเล็งเห็นความส าคัญในการจัดโครงการ 

พัฒนาข้อเสนอโครงการ 

เสนอโครงการเข้าวาระการประชมุ

คณะกรรมการบรหิารคณะวิจติรศลิป ์

มติที่ประชุม

ฯ 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ (E-Project) 

ด าเนินงานโครงการ (ตามระยะเวลาที่ก าหนด) 

ด าเนินงานด้านเอกสารการเงินฯ 
- ขออนุมัติค่าตอบแทน 

- ขออนุมัติค่าใช้สอยต่างๆ 

- ขออนุมัติ - รายงานการเดินทาง 

- ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

ด าเนินงานด้านเอกสารด้านพัสด ุ
- รายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 

- ขออนุมัติแบบ ว.119 (ถ้ามี) 

- ขออนุมัติแบบจ าเป็นเร่งด่วน (ถ้ามี) 

ด าเนินงานประสานชุมชน-ลงพื้นที ่
- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์/  

ขออนุญาตด าเนินกิจกรรมในชุมชน 

- หนังสือเชิญผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 

- ประสานงาน-นัดหมาย การลงพื้นที่ ฯลฯ 

สรุปผลการด าเนินงาน-จดัท าเล่มรายงาน 

สิ้นสุดโครงการ 

สิ้นสุด 
ด าเนินการแกไ้ขตาม

ข้อเสนอแนะ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ (มขี้อเสนอแนะ) 

ภาพที่ 1 ข้ันตอนการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ คณะวิจิตรศิลป ์
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ขั้นตอนด าเนินงานโครงการภายใต้การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 
มช. เปิดรับข้อเสนอโครงการ 

คณะฯ ประชาสัมพันธ์การเปิดรับข้อเสนอโครงการ 

(งานแผนฯ-งานบริหารงานวิจยัฯ) 

ส่งข้อเสนอโครงการ 

มายังงานบริหารงานวิจยัฯ 

รวบรวมข้อเสนอโครงการเสนอคณบดีพิจารณา

เสนอไปยังส านักงานขับเคลื่อนฯ 

ส านักงานขับเคลื่อนฯ แจ้งก าหนดการน าเสนอ

โครงการต่อคณะอนุกรรมการ ย.3 

มตทิี่ประชุม

ฯ 

น าเสนอโครงการต่อคณะกรรมการยุทธศาสตร์ มช. 

สิ้นสุด 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ส านักงานขับเคลื่อน 

แจ้งข้อเสนอแนะ 

คณะฯ ด าเนินการแก้ไข

ตามข้อเสนอแนะ 

มติที่ประชุม

ฯ 

มช. อนุมัติด าเนินงานโครงการและงบประมาณ 

เริ่มโครงการ 

คณะฯ ด าเนินการแก้ไข

ตามข้อเสนอแนะ 

ผ่าน (มีข้อเสนอแนะ) 

ผ่าน (มีข้อเสนอแนะ) 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ภาพที่ 2 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการภายใต้การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 
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ตัวอย่างแบบเสนอขออนุมัติโครงการคณะวิจิตรศิลป์ ผ่านระบบ E-Project 

แบบเสนอขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม คณะวิจิตรศิลป์ ประจ าปีงบประมาณ   
1. ชื่อโครงการ:             

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ         

ต าแหน่ง           

หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ        

3. สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์:  

ยุทธศาสตร์ที่ :  

ยุทธศาสตร์ตามพันธกิจที่ 3 - เชิงรุก : ล้านนาสร้างสรรค์  

กลยุทธ์ที่ :          

ตัวชี้วัดที่ :              

4.ตอบสนองตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติงานของคณะวิจิตรศิลป์  

             

              

5. หลักการและเหตุผล  

              

              

             

              

             

              

 

6. วัตถุประสงค์ของโครงการ  

             

              

7. สถานภาพของโครงการ           
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8.กลุ่มเป้าหมายของโครงการ  

กลุ่มเป้าหมาย จ านวน 

  

  

9.ตัวชี้วัดผลผลิต (Output) และผลลัพธ์ (Outcome)  

ตัวช้ีวัดผลผลิต/ผลลัพธ์ และเป้าหมายของตัวชี้วัด 

(ที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ / ตัวชี้วัดตามค ารับรองผลการปฏิบัติงานของคณะวิจิตรศิลป์)  

ผลผลิต (Output) 

ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ :            

ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ :            

ผลลัพธ์ :             

10. ระยะเวลาเริ่มต้นโครงการ            

ระยะเวลาสิ้นสุดโครงการ            

11. สถานที่             

12. ก าหนดการ(ถ้ามี)             

13. งบประมาณ             

โดยประมาณการรายจ่าย ดังนี้  

รหัสงบประมาณ : .... 
1   

2   

3   
4   

5   
6   

7   

รวมเป็นเงิน  
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14.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

             

              

 

ผู้เสนอ / ผู้รับผิดชอบโครงการ     ผู้เห็นชอบโครงการ 

 ............................................            ............................................  

(..................................................)     (............................................................) 

ต าแหน่ง................................            ต าแหน่ง................................ 

.........../........................./.............         .........../........................./............ 
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ภาพที่ 3 ระบบ E-Project คณะวจิิตรศลิป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

 

 

ภาพที่ 4 ตัวอย่างแบบเสนอขออนุมัติโครงการในระบบ E-Project คณะวิจิตรศลิป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดท าโครงการ/กิจกรรมภายใต้การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ที่ 3 

แบบฟอร์มการจัดท าโครงการ/กิจกรรม 

เพื่อของบประมาณการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ที่ 3 เชิงรุก : ล้านนาสร้างสรรค์ ตามแผนพัฒนาการศึกษา
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ระยะที่ 12 (พ.ศ. 2560 - 2564)  

จากงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2565 

 

1. ชื่อโครงการ  
 1.1 ส่วนงานที่รับผิดชอบหรือคณะท างานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ 
 หัวหน้าโครงการ  
 ต าแหน่ง    
 โทรศัพท์  โทรศัพท์  
 ผู้ประสานงาน  
 ต าแหน่ง  
 โทรศัพท์  โทรสาร  
 โทรศัพท์เคลื่อนที่  E-mail  
 1.2 ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยที่ร่วมรับผิดชอบโครงการ (อย่างน้อย 2 ส่วนงาน) 
 .... 
 1.3 หน่วยงานภายนอกที่ร่วมรับผิดชอบโครงการ  
 ......  

2. ความสอดคล้องของโครงการ 
2.1 ความสอดคล้องกับกลยุทธ์ของยุทธศาสตร์ที่ 3 เชิงรุก: ล้านนาสร้างสรรค ์

 กลยุทธ์ที่ 1 : พัฒนาองค์ความรู้ด้านล้านนาคดีและล้านนาสร้างสรรค์ 
 กลยุทธ์ที่ 2 : สร้างศูนย์รวมคลังความรู้ พัฒนาเผยแพร่องค์ความรู้และข้อมูลด้านล้านนาคดีและ 

ล้านนาสร้างสรรค์  
 กลยุทธ์ที่ 3 : ต่อยอดสู่นวัตกรรมเชิงสร้างสรรค์และเศรษฐกิจ ด าเนินโครงการตามยุทธศาสตร์ 

Creative Lanna and Cultural Economy ที่มุ่งเน้นการใช้วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี
และนวัตกรรมมาท าให้เกิดผลิตภัณฑ์ด้านล้านนาที่มีมูลค่าสูงขึ้นจากเดิม (High-Value 
for High-Tech by High-Touch)  

 กลยุทธ์ที่ 4 : สร้างสภาพแวดล้อมด้านล้านนาสร้างสรรค์ 
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2.2 ความสอดคล้องกับตัวชี้วัดของยุทธศาสตร์ที่ 3 เชิงรุก: ล้านนาสร้างสรรค ์
 ตัวชี้วัดที่ 1 : ผลงานวิจัยด้านล้านนาสร้างสรรค์ที่ตีพิมพ์ในฐานข้อมูล Scopus  
 ตัวชี้วัดที่ 2 : นวัตกรรมดา้น CL TRL 4-7 
 ตัวชี้วัดที่ 3 : จ านวนนวัตกรรมด้าน CL TRL 8-9 หรือ เกิด Spin off/ Startup  
 ตัวชี้วัดที่ 4 : คุณค่าทางเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากนวัตกรรมด้านล้านนาสร้างสรรค์ 

2.3 ความสอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs)  
SDG.... 

3. ลักษณะโครงการ    โครงการต่อเนื่อง ปี พ.ศ...........      โครงการใหม่  โครงการตาม
นโยบาย/ดาวเด่น 
4. ระยะเวลาด าเนินโครงการ/กิจกรรม           1 ปี     ผูกพัน  เริ่มต้นปี .................. สิ้นสุดปี .................  
5. ระดับความพร้อมของเทคโนโลยีสู่อุตสาหกรรม (Technology Readiness Levels: TRL)  

: TRL ...... 
6. ความส าคัญของโครงการ/หลักการและเหตุผล:  
             

              

             

              

              

7. วัตถุประสงค์ของโครงการ:  

             

              

              

8. เป้าหมายของโครงการ:  

             

              

              

9. พื้นที่ด าเนินการ:             
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10. รายละเอียดวิธีการด าเนินโครงการ: 

กิจกรรม รายละเอียด 
ปีท่ี 1  
กิจกรรมที่ 1 :  
 

1)  
2) 
3) 

กิจกรรมที่ 2 :  
 

1)  
2) 
 

  กิจกรรมที่ 3 :  
 

1)  
2)  

 

11. แผนการด าเนินงานโครงการ (แยกรายปีในกรณีที่ระเวลาด าเนินโครงการมากกว่า 1 ปี) 

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลา (เดือน) 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1 
 

กิจกรรมที่ 1 : 
 

 
 

 
 

 
 

         

2 กิจกรรมที่ 2 :  
- 
- 

       
 

 
 

    

3 กิจกรรมที่ 3 :  
-การแสดงนิทรรศการ 
 

          
 

 
 

 
 

12. กลุ่มเป้าหมาย 

12.1 กลุ่มเป้าหมายหลัก: ........ 
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13. ผลผลิต (Output) / ตัวชี้วัดผลผลิต (แยกรายปีในกรณีที่ระเวลาด าเนินโครงการมากกว่า 1 ปี) 

ผลผลิต (Output) ตัวช้ีวัดผลผลิต/ค่าเป้าหมาย 

ปีท่ี 1   
ไตรมาสที่ 1 
กิจกรรมที่ 1 :  
-การศึกษาและรวบข้อมูลภาคเอกสารและข้อมูลใน
พ้ืนที่ 
-การทดลองวัสดุ ด้วยความคิดเชิงสร้างสรรค์ 

ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ 
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ 
ตัวช้ีวัดเชิงเวลา 
ตัวช้ีวัดเชิงงบประมาณ 

ไตรมาสที่ 2 และไตรมาสที่ 3 
กิจกรรมที่ 2 : 
 
 

ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ 
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ 
ตัวช้ีวัดเชิงเวลา 
ตัวช้ีวัดเชิงงบประมาณ 
     

ไตรมาสที่ 4 
กิจกรรมที่ 3 :  
 

ตัวช้ีวดเชิงปริมาณ 
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ 
ตัวช้ีวัดเชิงเวลา 
ตัวช้ีวัดเชิงงบประมาณ 
     

ผลลัพธ์ (Outcome) 
1. …. 
2. ..... 

 

14. ผลลัพธ์โครงการ (Outcomes) :          
             

              

15. งบประมาณรวมทั้งโครงการ ………xxx,xxx……. บาท (…บาทถ้วน) 
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15.1 รายละเอียดงบประมาณ (แยกรายกิจกรรมและรายปีในกรณีท่ีระเวลาด าเนินโครงการมากกว่า 1 ปี) 
(หน่วย:บาท) 

หมวดงบรายจ่าย จ านวนเงินรวม 
ปีที่ 1  
กิจกรรมที่ 1 : ….. xx,xxx 
งบด าเนินงาน :  
• ค่าตอบแทน   
  
• ค่าใช้สอย  

1.   
2.   

• ค่าวัสดุ  
1.   
2.   
3.   

กิจกรรมที่ 2 : ….. xx,xxx 
งบด าเนินงาน :  
• ค่าตอบแทน   
• ค่าใช้สอย   

1.   
2.   

• ค่าวัสดุ   
1.   
2.   
3.   

กิจกรรมที่ 3 : การแสดงนิทรรศการและการสร้างหลักสูตร xx,xxx 
งบด าเนินงาน :  
• ค่าใช้สอย   
• ค่าวัสดุ   

1.   
2.   

รวมทั้งสิ้น (...บาทถ้วน) ... 
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15.2 กิจกรรมและหมวดเงินที่ใช้  (กรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง กรุณาระบุตามแบบฟอร์มที่แนบ) 

 
กิจกรรมที่จะด าเนินการ 

ด าเนินการ 
ในไตรมาส  

() 

หมวดเงิน (บาท) 
งบด าเนินงาน งบ 

ลงทุน 
งบ 
เงิน

อุดหนุน 

งบ 
รายจ่ายอื่น 

1 2 3 4 ค่า 
ตอบแทน 

ค่า 
ใช้สอย 

ค่าวัสดุ ค่าสา
ธาร- 
ณูป
โภค 

ปีที่ 1            
กิจกรรมที่ 1            
กิจกรรมที่ 2            
กิจกรรมที่ 3            
รวมทั้งสิ้น (…..บาทถ้วน)       xxx,xxx 

 

 15.3 สรุปงบประมาณโครงการ (ระบุรายละเอียด) 

ปีงบประมาณ เป้าหมาย งบประมาณ (หน่วย : บาท) 

ปีที่ 1 (2564) 1)  xxx,xxx  

(….บาทถ้วน) 

16. ความเสี่ยงที่คาดว่าจะเกิดขึ้น  

ประเภทความเสี่ยง ความเสี่ยงที่คาดว่าจะเกิดขึ้น วิธีการปิดความเสี่ยง 
1. ด้านการเงิน* 1. การบริหารงบประมาณโครงการได้ไม่

เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
- ประชุมติดตามแผน-ผล รายไตรมาส 

 2. หลักฐานการเบิกจ่ายสูญหาย - จัดเตรียมแฟ้มเก็บหลักฐานการ
เบิกจ่ายเฉพาะของโครงการ 
- จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายส ารองใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

 3. บุคลากรขาดการติดตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับทางการเงิน ท าให้การเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

- ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของส านักงาน
การตรวจสอบภายในอย่างเคร่งครัด 



25 
 

 

2. ด้านการปฏิบัติงาน
ตามเป้าหมายโครงการ* 

1. การด าเนินโครงการไม่บรรลุตาม
ตัวชี้วัดโครงการที่วางไว้  

- จัดท าแผนการด าเนินงานโครงการ
อย่างชัดเจน (Action Plan)  
- ปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้
อย่างเคร่งครัด 

หมายเหตุ: “*” หมายถึง ประเภทความเสี่ยงที่คณะอนุกรรการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ที่ 2 เชิงรุกฯ ก าหนด 

17. การติดตามประเมินผลโครงการ: 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ คณะวิจิตรศิลป์ โทร. 44829    .                          
ที ่ อว 8393 (12)1.3 /112                                วันที่     30    มีนาคม   2565             
เรื่อง ขออนุมัติจัดโครงการการทัศนศึกษาและอบรมความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโบราณสถานและโบราณวัตถุ   
 ณ พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติเชียงใหม่   

เรียน    คณบดี 

 ตามที่ คณะวิจิตรศิลป์ได้ด าเนินงาน “โครงการส ารวจศิลปกรรมของชุมชนในอ าเภอฮอด จังหวัด
เชียงใหม่เบื้องต้น” ได้รับทุนสนับสนุนตามยุทธศาสตร์ที่ 3 และ 4 คณะวิจิตรศิลป์ ปีงบประมาณ 2563  
โดยด าเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้วในปี 2564 โดยจากการน าเสนอสรุปโครงการและพบปะคนในชุมชนอ าเภอฮอด 
พบว่าชุมชนมีความต้องการการพัฒนาศักยภาพและได้รับการสนับสนุนในด้านความรู้เบื้องต้น และแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับโบราณสถานและโบราณวัตถุ เพ่ือการปฏิบัติที่ถูกต้องและเป็นการช่วยรักษาแหล่งโบราณสถานและ
โบราณวัตถุท่ีถูกค้นพบในพ้ืนที่ นั้น 

  ในการนี้ งานบริหารงานวิจัยฯ จึงขออนุมัติจัดโครงการการทัศนศึกษาและอบรมความรู้เบื้องต้น
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับโบราณสถาน และโบราณวัตถุ ณ พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติเชียงใหม่  ในวันพฤหัสบดีที่ 
7 เมษายน 2565 ณ พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติเชียงใหม่ โดยมีค่าใช้จ่ายในกิจกรรม รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ๒๓,๓๐๐ 
บาท (สองหม่ืนสามพันสามร้อยบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปี 2565 
แผนงานบริหารมหาวิทยาลัย งานบริหารทั่วไป กองทุนทั่วไป งบด าเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ งานบริหาร
งานวิจัยฯ/ค่าใช้สอยอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่ชุมชน คณะวิ จิตรศิลป์ ย.99 งบรายจ่ายประจ า  
(รหัสงบประมาณ 652039961700010) รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

(    ) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

ด่วนที่สุด 

ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการคณะวิจิตรศิลป ์
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บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ คณะวิจิตรศิลป์ โทร. 44829                        
ที ่ อว 8393 (12) /                                 วันที ่        มีนาคม   2565          .  
เรื่อง น าส่งข้อเสนอโครงการธรรมชาติรังสรรค์ บ้านครึ่งใต้   .. 

เรียน    ประธานคณะอนุกรรมการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ที่ 3 เชิงรุก 

 ตามบันทึกที่ อว 8392(18) /ว1231 ลงวันที่ 11 มกราคม 2565 ส านักงานขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ ส านักงานมหาวิทยาลัย ได้ประชาสัมพันธ์ให้คณะส่งข้อเสนอโครงการเพ่ือขอขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ที่ 3  
เชิงรุก: ล้านนาสร้างสรรค์ ตามแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ระยะที่ 12 ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2565 โดยมีก าหนดให้ส่งข้อเสนอโครงการภายในวันที่ 15 มีนาคม 2565 นั้น 

  ในการนี้ คณะวิจิตรศิลป์ ขอส่งข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณดังกล่าว 
ในหัวข้อ “โครงการธรรมชาติรังสรรค์ บ้านครึ่งใต้” โดยมี รองศาสตราจารย์พิศมัย อาวะกุลพาณิชย์ เป็น
หัวหน้าโครงการ รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

(    ) 
คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บันทึกข้อความน าส่งข้อเสนอโครงการภายใต้การขับเคลื่อนยุทธศาสตร ์



28 
 

 

3) การท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ คือ ค าสั่งโดยหัวหน้าส่วนงานแต่งตั้งบุคลากรให้เป็น

คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ มีหน้าที่ในแต่ฝ่ายตามความเหมาะสม เพ่ือให้การด าเนินโครงการดังกล่าว

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความเหมาะสม อันจะเป็นประโยชน์แก้คณะ อาศัยอ านาจในมาตรา 40 มาตรา 

74 วรรค 6 และมาตรา 87 แห่งพระราชบัญญ ติแห่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2551  

 

ภาพที่ 5 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
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ภาพที่ 5 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
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ภาพที่ 5 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
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ภาพที่ 5 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
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4) การติดต่อประสานงานกับวิทยากร หน่วยงานภายนอก ชุมชน ฯลฯ 

 การประสานงานวิทยากร หน่วยงานภายนอก หรือชุมชน เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการด าเนินกิจกรรม

ต่างๆ เช่น การขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากรในการอบรม การขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่หน่วยงานภายนอก 

รวมถึงการขอความอนุเคราะห์จัดกิจกรรมในชุมชน ทั้งนี้ ในการประสานงานเบื้องต้นแล้วก็จะมีการจัดท าหนังสือ

ออกจากคณะเพ่ือส่งถึงบุคคลและหน่วยงานอย่างเป็นทางการ ตัวอย่างดังนี้ 

    

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ชุมชน 
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ภาพที่ 7 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้คณาจารย์-นักศึกษา เข้าศึกษาแหล่งโบราณสถาน 



34 
 

 

 ภาพที่ 8 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมลู 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะหผ์ู้เชี่ยวชาญ 
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 ภาพที่ 10 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่างหนังสือตอบเปน็วิทยากรโครงการ 
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5) การประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย (หากมี)  

  ในการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการในลักษณะการจัดอบรม การประกวดหรือแข่งขัน หรือ

กิจกรรมอ่ืน ๆ ที่ต้องการให้มีผู้เข้าร่วมกิจกรรมในโครงการ อาจต้องมีการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้

กลุ่มเป้าหมายที่โครงการต้องการทราบและสามารถเข้าร่วมกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ด าเนินการ

ได้หลายวิธี อาทิ การส่งหนังสือเชิญถึงกลุ่มเป้าหมาย การประชาสัมพันธ์โดยสื่อต่าง ๆ เช่น โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ 

การประชาสัมพันธ์ในรูปแบบออนไลน์ เป็นต้น 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์บุคลากรร่วมกิจกรรม 
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ตัวอย่าง โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โครงการ 

ภาพที่ 13 ภาพตัวอย่างโปสเตอรป์ระชาสมัพันธ์โครงการ 



41 
 

 

6) การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

 เมื่อโครงการได้รับการอนุมติให้ด าเนินงานแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถท าการขออนุมัติเบิกจ่ายและ

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายได้ พร้อมแนบส าเนาอนุมัติโครงการ มีขั้นตอนเบื้องต้น ดังนี้ 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายและยืมเงินทดรองจ่าย คณะวิจิตรศิลป์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

จัดท าบันทึกข้ออนุมัติและเบิกจ่าย จัดท าขอ

อนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

ส่งเอกสารให้งานการเงิน

ตรวจสอบ 

ผู้บริหารลงนามอนมุัต ิ

งานการเงินคณะฯ ออกเช็คโครงการ 

ด าเนินการ

โครงการ 

น าส่งเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเพื่อหักล้าง

เงินยืม

ใช้จ่ายตามงบประมาณ
น าส่งเงินคืนให้งาน

การเงินคณะฯ 

เสร็จสิ้น 

คณะท างานปรับแก้ไข

เอกสารให้ถูกต้อง 

มีเงินเหลือจ่าย 

ถูกต้อง 

- แบบฟอรม์ยืมเงนิทดรองจ่าย 

- ส าเนาอนมุัติโครงการ 
- บันทกึขอ้อนุมัติ เช่น ขออนุมัติ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- ขออนมุัติและเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนวทิยากร 

- ขออนมุัติและเบิกจ่ายค่าอาหาร

กลางวนั เป็นต้น 

งานการเงินตรวจสอบ

ตรวจสอบ 

รับเอกสารรับรองการหักลา้งเงินยืม/ใบส าคัญรับเงิน 

คณะท างานปรับแก้ไข

เอกสารให้ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

หมายเหตุ - กรณีไม่ได้

ด า เนินการยืมเ งินทด

รองจ่าย ผู้รับผิดชอบ

โครงการจะต้องส ารอง

จ่าย/การเชื่อ  และน า

เอกสารหลักฐานมาส่ง

งานการเงินด าเนินการ

ไม่ถูกต้อง 

ภาพที่ 14 ขั้นตอนการขออนุมัติยมืเงินทดรองจ่าย 
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ภาพที่ 15 สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
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ภาพที่ 15 สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
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7) การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และการขออนุมัติค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ในโครงการ  

7.1) การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติปรับแผนการ

ด าเนินงาน 

ตรวจสอบรายการ

ค่าใช้จ่ายในโครงการที่

ไม่มีในแผน  

แต่จ าเป็นต้องใช้ 

ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

มีรายการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/พัสดุ
ตรวจสอบ 

คณบดีพิจารณา 

แก้ไขปรับปรุง 

จัดหาวัสดุตามที่ไดร้ับอนุมัต ิ

รายงานผล/ตรวจรับ/ขอเบิกค่าใช้จ่าย 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ตรวจสอบ 

เก็บรวบรวมเอกสาร 

จบ 

คณบดีอนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 

แก้ไขปรับปรุง 

ถูกต้อ

อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อ

อนุมั

ติ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

ภาพที่ 16 การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
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            บันทกึข้อความ 

ส่วนงาน

ราชกา
ร 

ระบุส่วนงาน คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่       โทร  (...........)      
ที ่   อว 83๙๓(๑๒).1.3/ 

 

วันท่ี  20 กุมภาพันธ์ 2565 
เร่ือง   รายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัตจิัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ 

  

เรียน   คณบดีคณะวิจติรศลิป ์
 

           ด้วย ระบุส่วนงาน คณะวจิิตรศลิป์ มีความประสงค์ต้องการจะจัดซื้อ/จ้าง จ้างเหมาบริการ.......     จ านวน (ระบุ
จ านวน) รายการ  
 ในการนี้ ระบุส่วนงาน จึงขอให้หนว่ยพัสดุด าเนินการจดัซื้อ/จัดจ้าง เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอรายงานดังต่อไปนี ้
 

           ๑.เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง  
 (โดยระบุวัตถุประสงค์ของการใชง้านจากการซ้ือหรือจ้าง)  เช่น เพื่อใช้ในการเรียนการสอนในวิชา
..................................................... 
 
๒. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 

 (ตามคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะจัดซื้อแนบท้าย) 
 ๓. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลางพัสดุที่จะซื้อ  
  (ระบุราคากลางเป็นจ านวนเงินและตัวอักษร)  
 ๔. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือ

จ้างในครั้งนั้น  
(ระบุวงเงินงบประมาณและระบุแหล่งงบประมาณอย่างละเอียด พรอ้มรหัสงบประมาณ)  

 ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานแล้วเสร็จ 

  ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือใช้งานแล้วเสร็จ ภายใน (ระบุจ านวน)  วัน นับจากวันท่ีได้รับอนุมัตจิัดซื้อ/จดัจ้าง  

         ๖.วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซ้ือหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  วิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเป็นไปตามเงื่อนไขในมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้าง

และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และข้อ ๗๙ วรรคหนึ่งแหง่ระเบียบการคลังว่าด้วยการจดัซือ้จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

  - ใช้เกณฑ์ราคา 

 

/8. ขอเสนอแต่งตั้ง.. 

ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จัดจ้างพสัดุ 
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 ๘. ขอเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการดังนี้  

 ๘.๑     A        เป็นผู้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซ้ือจัดจ้างหรือขอบเขตงาน (TOR) 

 ๘.๒            A            เป็นผู้ก าหนดราคากลาง 

              ๘.๓           A หรืออ่ืนๆ   เป็นประธานตรวจรับพัสด ุ 

                  ................B....................เป็นกรรมตรวจรับพัสดุ 

                (กรณีวงเงินเกิน 30,000 บาทขึ้นไปแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คนขึ้นไป) 

         9. ให้ความเห็นชอบคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน และราคากลาง ตามที่ผู้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขต
ของงาน และผู้ก าหนดราคากลางเสนอ (ตามรายละเอียดแนบท้ายนี)้ 

 

                               (ลงช่ือ).............................................................ผู้ขอให้จัดหา 

                 (..........................................) 
 

                    (ลงช่ือ)…………………………….………………….หัวหน้าภาควิชา/งาน 

       (............................................) 
 

เรียน คณบดี 
๑.ความเห็นของเจ้าหน้าที ่
   ได้ตรวจสอบรายการแลว้ เป็นไปตาม 
          เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ ง  (2) (ข ) , มาตรา 100 วรรคสาม , ระเ บียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
21, ข้อ 22, ข้อ 79 วรรคหนึ่ง และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5 
         เห็นสมควรพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัตริายงานขอความเห็นชอบจัดซือ้จัด
จ้าง และขออนมุัติและรายงานผลพจิารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ (ข้อ 8 ) ตามเสนอ 

                               .......................................... 
                                (นางสาวสโรชา  สายสุข) 
                                        เจ้าหน้าท่ี 
 
2.ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

   ได้ตรวจสอบรายการแล้ว เป็นไปตามวิธีการจัดซ้ือจัดจา้ง ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ เห็นควรอนุมัติดังเสนอ   
 
                               ............................................ 
                                 (นายสุวิทย์  คิดการงาน) 
                                     หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

2.ค าสั่ง 
        เห็นชอบ/อนุมัติด าเนินการตามเสนอ/ลงนาม
แล้ว 

   ไม่เห็นชอบ เหตผุล......................................... 
.................................................................................         
 
 
               ...................................................... 

        (รองศาสตราจารย์อัศวิณีย์  หวานจริง) 
          คณบดีคณะวิจติรศลิป ์

        ปฏิบัติการแทนอธิการบดมีหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 
 
 

/รายละเอียดแนบท้าย... 

1

1

1 

ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จัดจ้างพสัดุ 
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รายละเอียดแนบท้ายหนังสือท่ี อว 8393(๑๒). /(เลขท่ีหนังสือ) ลงวันท่ี  ............................. 
 

๑.รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซ้ือจัดจ้างต้องไม่ต่ ากว่ารายละเอียดดังนี้ 
ล าดับ รายการ จ านวน  ราคา/หน่วย   จ านวนเงิน  หมายเหตุ 

๑. จ้างเหมาบริการถ่ายเอกสาร/พิมพ์เอกสาร ขาว-ด า 
สี กระดาษ 80 แกรม จ านวน 15 หน้า 

๑ ชุด 
๕๐.๐๐ ๕๐.๐๐  

๒. ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถ......., 
สถานที่......, วันที่........  

 1 คัน 
๒๐00.๐๐ 200๐.๐๐  

 *** โดยระบุรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะจัดซ้ือจัดจ้าง ให้ชัดเจน*** 

 

    
 ผู้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน ได้

ด าเนินการตามหนังสือด่วนที่สุดที ่กค(กวจ)๐๔๐๕.๒/ว78 
ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 เร่ืองอนุมตัิยกเว้นและ
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุ
และวิธกีารจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ การจดัซ้ือจัดจ้างพัสดุ
ส่งเสริมการผลิตภายในประเทศส าหรับงานจ้างที่มิใช่งาน
ก่อสร้าง  ซ่ึงก าหนดใหห้น่วยงานของรัฐต้องก าหนดร่าง
ขอบเขตของงานและก าหนดให้คู่สัญญาต้องใช้พัสดุ
ประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่จะใช้ในงานจ้างเป็นพัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศ โดยต้องใช้ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 60 ของ
มูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างทั้งหมดตามสัญญา ตรวจสอบ
สินค้าใน GP-SME แล้วพบหรือไม่พบ ? รายการสินค้า
ดังกล่าว หน่วยงานจึงจัดซ้ือจัดจ้างจากผู้ประกอบการ SME 
(หากไม่ซ้ือจ้างจากผู้ประกอบการ SME ให้ระบุหน่วยงานจึง
จัดซ้ือจัดจ้างจากผู้ประกอบการทั่วไป พร้อมระบุเหตุผลที่
ประสงค์จัดซ้ือจัดจ้างจากผู้ประการทั่วไป เนื่องจาก
.............................................) 
 ดังนั้น จึงได้โปรดให้ความเห็นชอบการก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน และราคากลาง ตามที่
ผู้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน และผู้
ก าหนดราคากลางเสนอ 

 

    

รวมเป็นจ านวนเงิน    (...............................บาทถ้วน) 00000.๐๐  

 

   1.1.ขอรับรองว่าคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนี้เป็นไปตาม มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งก าหนดไว้ว่า การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อ
จัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ต าม
วัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้น 
              
 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จัดจ้างพสัดุ 
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   1.2.หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ เกณฑ์ราคา 

 
                   (ลงช่ือ                                                              
       (........ A................................) 

         ผู้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ/TOR 
 

       2.ได้ด าเนินการพิจารณาและตรวจสอบรายละเอียดของราคากลางดังกล่าวข้างต้น พบว่า การจัดซื้อวัสดุดังกล่าว ไม่มีราคา
จากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนดตาม (1) ไม่มีราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดท าตาม (2) และไม่มีราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนดตาม (3) จึงได้มีการสืบ
ราคาจากท้องตลาดตาม (4) ของมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
      

       (ลงช่ือ)…………………………….………………….  

                                                          (........ A................................) 
                            ผู้ก าหนดราคากลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จัดจ้างพสัดุ 
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 7.2) การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้สอยต่าง ๆ 

 

 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์  โทร. 4829 
ที ่  อว 8393 (12)1.3/     วันที ่      
เรื่อง   ขออนุมัตแิละเบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
                   . 
 

เรียน   คณบดี 

 ตามบันทึกที่ ๘๓๙๓ (12)1.3/....... ลงวันที่ ........ คณะวิจิตรศิลป์ อนุมัติให้ด าเนินงาน “โครงการ
..............................................................................” โดยมีก าหนดจัดกิกจรรม ในวันที่ ................ ณ ..................... 
อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ นั้น 

 ในการนี้ กระผม มีความประสงค์ขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่มในการจัดกิจกรรมฯ 
ดังกล่าว จ านวน ..... มื้อ x ....... บาท x ........ ชุด รวมเป็นเงิน ........ บาท (..............บาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปี  ................... แผนงานบริหารมหาวิทยาลัย งานบริหารทั่วไป กองทุน
ทั่วไป งบด าเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ งานบริหารงานวิจัยฯ/ค่าใช้สอยอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่
ชุมชน คณะวิจิตรศิลป์ ย.99 งบรายจ่ายประจ า (รหัสงบประมาณ ................................................)  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ จักขอบพระคุณยิ่ง 

 

 

(     ) 

        ผู้รับผิดชอบโครงการ ฯ 
 

 

 ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติและเบิกจา่ยค่าอาหารและเครื่องดืม่ 
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 7.3) การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 ในกรณีค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา จะต้องด าเนินการขออนุมัติปฏิบัติงานก่อน แล้วจึงด าเนินการ

ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนหลังจากปฏิบัติงานแล้วเสร็จ โดยมีบันทึกข้อความและเอกสารประกอบ ดังนี้  

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ คณะวิจิตรศิลป์ โทร. 44829                .         

ที ่ อว 8393 (12)1.3/436  วันที ่       ธันวาคม  2564                            . 

เรื่อง  ขออนุมัติเพ่ือปฏิบัติงานนอกเวลา  
  

เรียน    คณบดี 
 

ตามท่ี คณะวิจิตรศิลป์ ได้รับมอบหมายให้ด าเนินงาน       
โดยมี      เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ ซึ่งโครงการดังกล่าวมีวัตถุประสงคเ์พ่ือ 
              
    โดยใช้พื้นที่       นั้น 

ในการนี้        มีความประสงค์ขออนุมัติปฏิบัติงานนอก
เวลา ให้แก่      เพ่ือมาประสานงานโครงการ ตั้งแต่วันที่      
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    บาท (   บาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้คณะ
วิจิตรศิลป์ ประจ าปี   งานบริหารทั่วไป แผนงานบริหารมหาวิทยาลัย งานบริหารทั่วไป กองทุนทั่วไป เงิน
อุดหนุนทั่วไป อุดหนุนโครงการพัฒนาพ้ืนที่ทางดนตรี "เอกเขนกที่อ่างแก้ว" รหัสงบประมาณ    

      
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 
 

(     ) 
       ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

 

 
ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ คณะวิจิตรศิลป์ โทร. 44829                .         

ที ่ อว 8393 (12)1.3/ วันที ่       กุมภาพันธ์  2565                            

เรื่อง  ขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา  
  

เรียน    คณบดี 
 

ตามบันทึกที่ อว 8393 (12)1.3/   ลงวันที่    คณะวิ จิ ต รศิ ลป์  ไ ด้ อนุ มั ติ ใ ห้
คณะท างานปฏิบัติงานนอกเวลาเพื่อปฏิบัติงาน     โครงการ    
โดยมี       เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ ซึ่งโครงการดังกล่าวมีวัตถุประสงค ์ 
              
โดยใช้พื้นที่      นั้น 

ในการนี้ กระผม      มีความประสงค์ขออนุมัติ เบิกจ่ายค่าตอบแทน
ปฏิบัติงานนอกเวลา ให้แก่ บุคลากร จ านวน   ราย ดังนี้ 

 

1. ...           
2. ...                 

วันที่ 3 - 4 กุมภาพันธ์ 2565 (ในวันราชการ) 
วันที่ 12 - 13 กุมภาพันธ์ 2565 (ในวันหยุดราชการ)  

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   บาท (  บาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายงบประมาณ   

       รหัสงบประมาณ      
      
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 
 

(    ) 
       ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

  

 

 ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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รายงานการมาปฏิบัติงาน (นอกเวลาราชการ) 
วันที่ 3, 4, 12, 13 กุมภาพันธ์ 2565 

 
ที ่ ชื่อ นามสกุล วันที่ เวลามา ลายเซ็น เวลากลับ ลายเซ็น หมายเหตุ 

1 นางสาวเสาวนีย์ ทิพยเนตร 3 ก.พ. 65      

   4 ก.พ. 65      

2 นางสาวเมวิกา   หาญกล้า 12 ก.พ. 65      

   13 ก.พ. 65      

 
 
ภาระงาน  

1. ประสานงานเรื่องอาหารและเครื่องดื่มในการจัดกิจกรรม 
2. ประสานงานกับวงดนตรีและการจัดล าดับการขึ้นแสดง 
3. ประสานงานเอกสารเบิกจ่ายที่เก่ียวข้อง 
4. การประสานงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับการจัดการแสดง  

 
 
 

         ลงชื่อ.................................................... หัวหน้าผู้ควบคุม  

(     ) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ตัวอย่าง รายงานการมาปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
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ล ำดับ ช่ือ - สกุล อัตรำเงิน จ ำนวน วันเดือนปี ลำยมือช่ือ หมำยเหตุ
ท่ี ค่ำตอบแทน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 วันปกติ วันหยุด ช่ัวโมง เงิน ท่ีรับเงิน ผู้รับเงิน
1 นาวสาวเสาวนีย์ ทิพยเนตร 200 2 8 400 16.30 - 20.30 น.
2 นางสาวเมวิกา หาญกล้า 210 2 4 420 16.30 - 20.30 น.

รวม 820

รวมเงินจ่ายท้ังส้ิน (ตัวอักษร) แปดร้อยย่ีสิบบำทถ้วน
                             ขอรับรองว่า        ผู้มีรายชื่อข้างต้นปฎิบัติงานนอกเวลาจริง

ลงชื่อ…………………………………………….หัวหน้าผู้ควบคุม ลงชื่อ…………………………………………….ผู้จ่ายเงิน
(ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร. คณิเทพ ปิตุภูมินาค)

ผู้รับผิดชอบโครงการ

หลักฐำนกำรจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฎิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
ช่ือส่วนรำชกำร  คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ ประจ ำเดือน มกรำคม 2565

เบิกตำมฎีกำท่ี………………………ลงวันท่ี………………………..เดือน……………………….พ.ศ………………………….

วันท่ีท่ีปฎิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร วันท่ี 2 - 3 กุมภำพันธ์ และ 12 - 13 กุมภำพันธ์ 2565 รวมเวลำปฎิบัติงำน

ตัวอย่าง หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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9) การขออนุมัติเดินทางไปราชการและการรายงานการเดินทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยบุคคลตรวจสอบ แก้ไขปรับปรุง 

คณบดีพิจารณา 

เดินทางไปปฏิบตัิราชการ 

รายงานการเดินทาง/ขอเบิกค่าใช้จ่าย 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ แก้ไขปรับปรุง 

คณบดีอนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อง 

อนุมัติ 

เก็บรวบรวมเอกสาร 

จบ 

ภาพที่ 17 การขออนุมัติเดินทางไปราชการและการรายงานการเดินทาง 
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    บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์  โทร. 4829 
ที ่  อว 8393(12)1.3/    วันที ่        มีนาคม 2565 
เรื่อง   ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน........................................ 
                   . 
เรียน   คณบดี 
    ตามท่ี คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จะได้ด าเนินงานโครงการ   
     โดยมีก าหนดการ     ในวันที่    
ด้วยรถตู้คณะวิจิตรศิลป์ เลขทะเบียน    โดยมี     เป็นพนักงานขับรถ 

 ทั้งนี้ ใช้สิทธิการเบิกจ่ายค่าเดินทางตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย 
รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 20/2552 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติ งานของพนักงานมหาวิทยาลัย) ลงวันที่  10 สิงหาคม พ.ศ.  2552 และฉบับที่  14/2554  
ลงวันที่ 25 เมษายน พ.ศ. 2554 รวมเป็นเงินทั้งสิ้นจ านวน   บาท (   บาทถ้วน) โดย
เบิกจ่ายจากงบประมาณ      (รหัสงบประมาณ    ) 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ จักขอบพระคุณยิ่ง 
 

 

 

(    ) 
 ต าแหน่ง   

 

 

 

 

 
ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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ประมาณการค่าใช้จ่าย 

          

วันที่       

 

ประมาณการค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

  
  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น บาท 
(...บาทถ้วน)  

 

 

รายช่ือผู้ร่วมเดินทาง 

      

      

      

      

      

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายแนบบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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3.3.2 ขั้นการด าเนินงาน 

 ขั้นการด าเนินงาน คือ การด าเนินงานในช่วงที่จัดกิจกรรม เช่น วันที่จัดอบรม วันที่จัดกิจกรรมในชุมชน 

วันที่จัดการประกวดแข่งขัน ลักษณะงานส่วนใหญ่เป็นการลงมือปฏิบัติ โดยมีรายละเอียดเบื้องต้น ดังนี้ 

ตารางที่ 3.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในขั้นการด าเนินงาน 

ลักษณะงาน ภาระงานที่ปฏิบัติ 

งานพิธีการ ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องมีการวางแผน ก าหนดการและ
จัดเตรียมงานเกี่ยวกับกับพิธีเปิด-ปิด ภาระงานที่รับผิดชอบ ได้แก่ การ
กล่าวต้อนรับผู้ร่วมงาน การเตรียมค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดงาน 
ล าดับการมอบของที่ระลึก การถ่ายภาพที่ระลึก เป็นต้น 

การประสานงาน และอ านวยความ
สะดวก 

ในการจัดกิจกรรม 

ในระหว่างจัดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบโครงการรับหน้าที่การ
ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กิจกรรมส าเร็จลุล่วง
ไปได้ด้วยดี เช่น การประสานงานวิทยากร ผู้ร่วมกิจกรรม การประสาน
และจัดเตรียมอาหารและเครื่องดิ่ม การดูแลความเรียบร้อยและคอย
แก้ไขปัญหาขัดข้องต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นระหว่างกิจกรรม เป็นต้น 

งานธุรการและเอกสาร ผู้รับผิดชอบโครงการต้องจัดเตรียมและรวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับโครงการ เช่น เอกสารประกอบการบรรยาย/อบรม 
เอกสารลงทะเบียนของผู้ร่วมโครงการ เอกสารรายงานการเดินทางไป
ราชการ ค่าตอบแทนวิทยากร การเก็บหลักฐานใบส าคัญรับเงินหรือ
ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในกิจกรรม 

งานการเงิน รับผิดชอบการจัดเตรียมค่าใช้จ่ายและท าการช าระให้แก่ผู้ที่
เกี่ยวข้องในวันที่จัดกิจกรรม เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร
กลางวัน ค่าอาหารว่าง ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไป
ราชการ เป็นต้น 

งานวัดผลการจัดกิจกรรม จัดเตรียมการวัดผล เช่น ใช้แบบฟอร์มการประเมิน หรือการ
ประเมินในรูปแบบออนไลน์ โดยให้ผู้ร่วมกิจกรรมตอบแบบสอบถาม
และเก็บรวบรวมเพ่ือน ามาวิเคราะห์ผลประเมินเพ่ือจัดท ารายงาน
โครงการ 
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3.3.3 ขั้นหลังการด าเนินงาน 

 หลังจากการจัดกิจกรรมตามแผนงานเสร็จสิ้นแล้ว ขั้นตอนสุดท้ายของการบริหารโครงการ คือ การ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ การติดตามผลการด าเนินงาน การสรุปและรายงานผลการด าเนินงาน รายงานทางการเงิน 

รายละเอียดดังนี้ 

ตารางที่ 3.2 ลักษณะงานและภาระงานที่ปฏิบัติในช่วงหลังการด าเนินงาน 

ลักษณะงาน ภาระงานที่ปฏิบัติ 

ขออนุมัติและเบิกค่าใช้จ่าย ตามที่ได้กล่าวถึงการขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในขั้นตอนการ
เตรียมการนั้น หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรมผู้รับผิดชอบจะต้องรวบรวม
เอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือส่งให้กับงานการเงินและพัสดุเพ่ือ
ตรวจสอบและด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป  

หากมีค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกิดขึ้นโดยที่ไม่ ได้คาดการณ์ล่วงหน้า 
ผู้รับผิดชอบโครงการต้องท าหนังสือขออนุมัติและเบิกจ่ายเพ่ิมเติมพร้อม
แนบหลักฐานที่ถูกต้องส่งให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน เช่น การขออนุมัติ  
ว.119 หรือ ว.115 เป็นต้น 

ทั้งนี้ หากไม่ใช่กรณีจ าเป็นเร่งด่วน ไม่ควรให้เกิดการจ่ายเงิน
โดยที่ไม่ได้รับอนุมัติจะเป็นการดีที่สุด 

การประสานงาน และอ านวยความ
สะดวก 

ในการจัดกิจกรรม 

ในระหว่างจัดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบโครงการรับหน้าที่การ
ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กิจกรรมส าเร็จลุล่วง
ไปได้ด้วยดี เช่น การประสานงานวิทยากร ผู้ร่วมกิจกรรม การประสาน
และจัดเตรียมอาหารและเครื่องดิ่ม การดูแลความเรียบร้อยและคอย
แก้ไขปัญหาขัดข้องต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึนระหว่างกิจกรรม เป็นต้น 

การติดตามผลการด าเนินงาน การติดตามผลการด าเนินงาน จะด าเนินการหลังจากสิ้นสุดการ
ด าเนินงานแล้วประมาณ 1-3 เดือน ซึ่งในโครงการที่มีระยะเวลา 1 ปี 
(ภายใต้การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์) มหาวิทยาลัยจะมีการติดตามโดยให้
ส่งรายงานความก้าวหน้า รอบ 6 เดือน พร้อมการน าเสนอผลการ
ด าเนินงาน 

การสรุปและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

เมื่อด าเนินงานโครงการเสร็จสิ้น ผ็รับผิดชอบโครงการจะต้อง
สรุปและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานฉบับสมบูรณ์ตามรูปแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด โดยรูปแบบการจัดท ารายงานจะประกอบด้วย
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ลักษณะงาน ภาระงานที่ปฏิบัติ 

รายละเอียดของการด าเนินงาน ผลส าเร็จของโครงการตามตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของโครงการ ทั้งผลผลิต (Output) และผลลัพธ์ (Outcome) 
เอกสารประกอกบารด าเนินงาน เอกสารองค์ความรู้ นวัตกรรมหรือ
ชิ้นงานที่เกิดขึ้นจาดโครงการ โดยจะต้องน าส่งภายใน 30 วัน หลัง
โครงการเสร็จสิ้น  

การรายงานทางการเงิน รายงานทางการเงิน คือ การรวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้
จ่ายเงินของโครงการที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายจากผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว 
โดยผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดเก็บเอกสารหลักฐานและจัดท าสรุป
จ านวนเงินที่ใช้จ่าย ในกรณีที่มีการยืมเงินทดรองจ่ายก็จะต้องจัดส่ง
เอกสารเพ่ือหักล้างเงินยืมทดรองราชการ และหากมีเงินเหลือจ่าย
จะต้องน าส่งคืนให้กับคณะ/แหล่งทุน ต่อไป ทั้งนี้ รายงานการเงินควร
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันที่สิ้นสุดโครงการ 
เช่นเดียวกับรายงานฉบับสมบูรณ์ 
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บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขแลพข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

จากการบริหารงานโครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานจริงของผู้ปฏิบัติงาน สรุปได้ดังนี้ 

 

4.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 1) ข้อเสนอโครงการฯ ที่เสนอไปขอรับการอนุมัติ พบว่าในรายละเอียดของค่าใช้จ่ายแต่ละหมวดมีการ

ก าหนดไว้โดยประมาณการ อาจมีความไม่สอดคล้องกับกิจกรรมกับการด าเนินงานที่จะท าจริง ท าให้ไม่สามารถ

ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง หรือขออนุมัติเบิกจ่ายได้ จ าเป็นต้องท าเอกสารขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวด

ค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องก่อน จึงสามารถด าเนินโครงการได้ จึงท าให้เกิดความล่าช้าในการด าเนินงานโครงการ 

 2) แนวปฏิบัติด้านการเงินและพัสดุมีการปรับเปลี่ยนบ่อยครั้ง ซึ่งการปรับเปลี่ยนดังกล่าวเป็นไปตาม

นโยบายของรัฐบาล จึงส่งผลให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่อาจปฏิบัติไม่ถูกต้องตามแนวทางใหม่ที่เปลี่ยนแปลง ส่งผลให้ต้อง

ปรับเปลี่ยนและแก้ไขเอกสาร ต้องท างานซ ้าซ้อน ใช้ระยะเวลาการด าเนินงานเอกสารมากกว่าที่ควร 

 3) ระบบการติดตามและรายงานความก้าวหน้าโครงการจากแหล่งทุน ในบางครั้งอาจมีก าหนดระยะเวลา

ไม่แน่นอน หรือมีความกระชั้นมาก ท าให้ผู้รับผิดชอบโครงการต้องด าเนินการจัดท าเอกสารรายงาน และเตรียม 

การน าเสนอในเวลาจ ากัด  

  

4.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 ส าหรับแนวทางการแก้ไขและพัฒนางานในการบริหารโครงการบริการวิชาการ สรุปได้ดังนี้ 

 1) การตรวจสอบเอกสารข้อเสนอโครงการ ในขั้นตอนพัฒนาข้อเสนอโครงการต้องขอค าปรึกษาจาก

เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณและรายละเอียดหมวดค่าใช้จ่าย 

หากยังไม่ถูกต้องควรด าเนินการแก้ไข ให้กรณีท่ีถูกต้องเรียบร้อยจึงเสนอขออนุมัติ 

 2) การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) หรือการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแนวปฏิบัติด้านการเงินและ

พัสดุตามการเปลี่ยนแปลงนโยบาย เพ่ือให้หัวหน้าโครงการฯ ผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องด้านการเงินและพัสดุ

ให้มีความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน จะช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ลดปัญหาการแก้ไขเอกสารที่เกิดข้ึนได้ 
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 3) มีการติดตามแผนระยะเวลาด าเนินโครงการ เพื่อประมาณการช่วงเวลาที่จะต้องจัดส่งรายงานและ

น าเสนอความก้าวหน้าในการด าเนินงานโครงการเบื้องต้น โดยแจ้งงานบริหารงานวิจัยจะแจ้งไปยังหัวหน้าโครงการ

ก่อนช่วงการรายงานความก้าวหน้า ประมาณ 30 วันก่อนถึงก าหนด เพื่อโครงการจะได้เตรียมการจัดท าเอกสาร

และมีเวลาในการเตรียมพร้อมน าเสนอผลการด าเนินงานได้มากขึ้น   

 

4.3 ข้อเสนอแนะ 

 1) ในขั้นตอนการพัฒนาข้อเสนอโครงการผู้รับผิดชอบโครงการและคณะท างานควรมีการประชุมเพ่ือ

พิจารณาข้อเสนอโครงการร่วมกัน และก าหนดกิจกรรมและงบประมาณให้สอดคล้องตามกิจกรรมที่จะด าเนินการ

จริงมากท่ีสุด โดยประมาณการงบให้มีความใกล้เคียง และค านึงถึงความเสี่ยงและปัญหา-อุปสรรคในการด าเนินงาน

ที่อาจจะเกิดขึ้นได้ เพ่ือให้การด าเนินงานโครงการหลังจากได้รับอนุมัติมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 2) โครงการที ่มีระยะเวลาการด าเนินในระยะยาว เช่น 1 ปี หรือเป็นโครงการในลักษณะต่อเนื ่อง  

ควรพิจารณาให้มีการจัดจ้างผู้ประสานงานโครงการ หรือผู้ช่วยเก็บข้อมูลโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานโครงการ 

มีความคล่องตัว และมีประสิทธิภาพ  

 3) อาจมีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) หรือการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแนวปฏิบัติด้านการเงิน

และพัสดุตามการเปลี่ยนแปลงนโยบาย เพ่ือให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้ประสานงาน และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

ให้มีความเข้าใจ รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ตรงกัน และปฏิบัติงานในโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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รายละเอียดการปรับปรุงคู่มือการด าเนินโครงการบริการวิชาการ งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ  

และวิเทศสัมพันธ์ ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการ 

ครั้งที ่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
1 30 มีนาคม 2566 ปรับปรุงข้อมูลต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน เสาวนีย์ ทิพยเนตร  

นักจัดการงานทั่วไป  
งานบริหารงานวิจัย บริการ
วิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ 

 



คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
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