
จัดท ำโครงกำร2
หัวหนำ้ / ผูรั้บผิดชอบโครงกำร
จัดท ำโครงกำรเสนอผำ่นหัวหนำ้ภำควิชำ / สำขำวิชำ 
หรือ ผูจ้ัดกำรศูนยฯ์

จัดท ำเอกสำรตำมแหล่งงบประมำณ3
งบประมำณเงนิรำยได้
1. บันทึกขอ้ควำม
2. รำยละเอียดโครงกำร
งบประมำณแผน่ดนิ
1. บันทึกขอ้ควำม
2. รำยละเอียดโครงกำร
3. เอกสำรแสดงผลกำรพิจำรณำจัดสรรงบฯ
งบประมำณแหล่งอื่น
(เงินสนับสนุน / เงินบริจำค / คำ่ลงทะเบียน)
1. บันทึกขอ้ควำม
2. รำยละเอียดโครงกำร
3. เอกสำรอนุมัติงบประมำณสนับสนุน (ถ้ำม)ี
4. สัญญำวำ่จ้ำง / เงื่อนไขกำรรับทุน (ถ้ำมี)

เสนอขอควำมเห็นชอบ4
หัวหนำ้ภำควิชำ / สำขำวิชำ หรือ ผูจ้ัดกำรศนูยฯ์
เสนอขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ 
พิจำรณำ (โดยวิธีเขำ้ทีป่ระชุม หรือหนังสือเวียน)

พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ5
คณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแล้ว

อนุมัติโครงกำรตำมแหล่งงบประมำณ6
งบประมำณเงนิรำยได้
1. คณบดีอนุมัติ
งบประมำณแผน่ดนิ
1. เจ้ำหนำ้ทีป่ฏิบัติงำน

เสนอโครงกำรต่อมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือขออนุมัติ
ด ำเนินงำนโครงกำร

2. มหำวิทยำลัยแจ้งผลอนุมัติให้คณะฯ ทรำบ
งบประมำณแหล่งอื่น
(เงินสนับสนุน / เงินบริจำค / คำ่ลงทะเบียน)
1. เจ้ำหนำ้ทีป่ฏิบัติงำน

เสนอโครงกำรต่อมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือขออนุมัติ
ด ำเนินงำนโครงกำร

2. มหำวิทยำลัยแจ้งผลอนุมัติให้คณะฯ ทรำบ

แจ้งผลกำรอนุมตัิ7
เจ้ำหนำ้ทีป่ฏบิตังิำน 
แจ้งผลให้หัวหนำ้ภำควิชำ / สำขำวิชำ, 
ผูจ้ัดกำรศูนย ์หรือ ผูรั้บผิดชอบโครงกำร
รับทรำบผลกำรอนุมัติ

ได้รับพิจำรณำจดัสรรงบประมำณ1
เมื่อทรำบผลได้รับพิจำรณำจัดสรรงบประมำณ

ด ำเนินงำนโครงกำร8
ผูรั้บผิดชอบด ำเนินงำนโครงกำร
(ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย, ขออนุมัติคำ่ใช้จ่ำย, 
แต่งตัง้คณะท ำงำนหรือคณะกรรมกำรด ำเนินงำน (ถ้ำม)ี, 
ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม)

เมื่อจัดโครงกำรแล้วเสรจ็9
1. ส่งเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 

(ใบส ำคัญรับเงิน / ใบเสร็จรับเงิน) และเงินคงเหลือ 
ภำยใน 10 วันท ำกำรหลังจำกจัดกิจกรรมเสร็จสิ้น 
เ พ่ื อ ใ ห้ เ จ้ ำหน้ ำที่ ก ำ ร เ งิ นคณะฯ  ตรวจสอบ
และส่งเบิกมหำวิทยำลัยต่อไป

2. ส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ภำยใน 30 วัน 
เพื่อน ำเสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ 
แนบเอกสำรอนุมั ติ โครงกำร ,  ส ำ เนำรำยชื่ อ
ผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำร, ผลประเมิน, ภำพถ่ำยกิจกรรม, 
หลักฐำนอื่น (ถ้ำม)ี เช่น เอกสำรประกอบ โครงกำรฯ, 
ภำพปกหนังสือ / สำรบัญ, หน้ำเพจผลงำนและ
กำรเผยแพร่

เริม่ตน้

การขออนุมัติ

และด าเนินงาน

โครงการ

********
- โครงการบรกิาร

ทางวิชาการแก่สังคม

-โครงการท านุบ ารุง   

ศิลปวัฒนธรรม

-โครงการงบประมาณ

แหล่งอ่ืน (หารายได้)



ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 
ร ะบุ ร ำยชื่ อผู้ เ ดิ นทำง  แนบก ำหนดกำร 

(วัน เวลำ สถำนที่) และรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำง เช่น

- คำ่เบีย้เลีย้ง
- ทีพ่ัก
-ค่ำพำหนะ (บริกำรสำธำรณะ-รถ/เรือ/
เค รื่ อ งบิ น ,  ชด เชยค่ ำพำหนะ เดิ นทำ ง -
รถยนต์ส่ วนบุคคล ,  ค่ ำน้ ำมัน เชื้ อ เพ ลิ ง-
รถของหนว่ยงำน) 
- ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน เช่น ค่ำทำงด่วน, ค่ำเช่ำรถ, 
คำ่เขำ้ชม

ขออนุมตัใิช้รถคณะฯ / มหำวิทยำลัย
- รถคณะฯ จองในระบบจองรถ โดยระบุวัน 

เวลำ สถำนที่เดินทำง และแหล่งงบประมำณที่เบิก 
พร้อมแนบก ำหนดกำรเดินทำง

- รถมหำวิทยำลัย ท ำเรื่องผ่ำนคณะฯ พร้อม
แนบโครงกำรและก ำหนดกำรเดินทำง

(กรณีรถรำชกำรไม่ว่ำง หรือไม่เพียงพอ ต้องมี
ใบปฏิเสธ เพื่อแนบเรื่องขอเช่ำรถจำกภำยนอก)

ขออนุมตัจิดัเลีย้งอำหำร/ เครื่องดื่ม
ขออนุมั ติ จั ด เ ลี้ ย งอำหำร  และ เครื่ อ งดื่ ม 

ส ำหรับผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำร วิทยำกร และคณะท ำงำน
วันที่จัดกิจกรรมที่มีกำรจัดเลี้ยง ไมส่ำมำรถเบิก

คำ่ตอบแทนหรือเบีย้เลีย้งได้

ขออนุมตัจ้ิำงเหมำงำนบรกิำร
ขออนุมัติ เ ช่ำรถ พร้อมแนบใบเสนอรำคำ 

แล ะ ใ บปฏิ เ ส ธ ร ถ  ( ก รณี ร ถ ร ำ ช ก ำ ร ไ ม่ ว่ ำ ง 
หรือไมเ่พียงพอ) 

ขออนุมัติ จ้ ำง เหมำงำนบริกำร  พ ร้อมแนบ
ใบเสนอรำคำผูร้ับจ้ำง และคูเ่ทียบ (รวม 2-3 รำย)

กรณีจัดพิมพ์หนังสือ/เอกสำรอ่ืน กับหน่วยงำน
ภำยนอก ขอให้ท ำบันทึกฯ ให้โรงพิมพม์หำวิทยำลัย
ศิลปำกร ตอบปฏิเสธกอ่นวันทีใ่นใบเสนอรำคำ

ค่ำอำกรแสตมป์  อัตรำอำกร 1 บำทต่อค่ำจ้ำง 1,000.- บ.
จ้ำงเกิน 200,000.- บ. ผู้รับจ้ำงท ำสลักหลังท่ีสรรพำกร
และเกิน 500,000.- บ. ด ำเนินกำรผ่ำนระบบ E-Bidding

ขอใช้สถำนทีภ่ำยในหนว่ยงำน
เสนอเรื่ อ งขอใ ช้สถำนที่ ภำยในหน่วยงำน

มหำวิทยำลัยศิลปำกร (คำ่ปันกระแสไฟฟ้ำ)
เมื่อผู้บริหำรลงนำมเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่

ประสำนงำนกำรจัดสง่เอกสำร

คำ่เขำ้ชมสถำนที ่(ถ้ำม)ี 
ให้ระบุ และใช้ตำมงบประมำณทีต่ัง้ไว ้

คำ่ใช้สอย คำ่ตอบแทน

- กำรขออนุมัติเจ้ำหนำ้ทีป่ฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
- กำรขออนุมัตินักศึกษำช่วยปฏิบัติงำน

ให้ระบุวันและช่วงเวลำปฏิบัติงำน, รำยช่ือผู้ปฏิบัติงำน
และช่ือผูค้วบคุมกำรปฏิบัติงำน 

กรณีนักศึกษำระบุรหัสประจ ำตัว

ออกหนังสือเชิญวิทยำกร
เสนอเร่ืองให้คณะฯ ออกหนังสือเชิญวิทยำกร

(แนบก ำหนดกำรระบุวัน เวลำ สถำนที ่และช่ือวิทยำกร)
เมื่อผู้บริหำรลงนำมเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน

กำรจัดส่งเอกสำร

ขออนุมตัเิจ้ำหนำ้ทีป่ฏิบตังิำนนอกเวลำรำชกำร
ขออนุมตันิกัศกึษำช่วยปฏบิัตงิำน

คำ่วัสดุ

- ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส ำนักงำน, วัสดุคอมพิวเตอร์, น้ำมันเช้ือเพลิง 
(กรณีรถคณะ/มหำวิทยำลัย) และ/หรือ ถ่ำยเอกสำร เสนอขออนุมัติ
ตำมวงเงินงบประมำณโครงกำรฯ 

(กรณีด ำเนินกำรจัดซื้อเสร็จสิ้น ต้องท ำบันทึกขออนุมัติ
ตำมจ ำนวนเงินทีใ่ช้จ่ำยจริงโดยใช้วันทีแ่ละเลขเอกสำรฉบับเดิม)

ขออนุมตัจิดัซื้อวสัดุ

คำ่สำธำรณปูโภค

เสนอขออนุมัติตำมวงเงินงบประมำณโครงกำรฯ 

ขออนุมตัจิดัสง่ไปรษณยี์

รายละเอียดการขออนุมัติค่าใช้จ่าย

********

*** สำมำรถถัวเฉลี่ยค่ำใช้จ่ำยได้เฉพำะภำยในแต่ละหมวด 
(ค่ำใช้สอย/ ค่ำตอบแทน/ ค่ำวัสดุ หรือ ค่ำสำธำรณูปโภค) ***

ขออนุมตัเิช่ำสถำนที ่(ภำยนอก)
ให้ระบุ (กรณีตัง้งบประมำณไว้) โดยจ่ำยจริงตำม

ควำมเหมำะสมของจ ำนวนคนและระยะเวลำ

กำรขออนมุัติคำ่ใช้สอย (งำนจ้ำง) และคำ่วสัดุ 
ต้องแต่งตัง้กรรมกำรตรวจรับพัสดุ (ทัง้โครงกำรแต่งตัง้กรรมกำรชุดเดียวกัน 

โดยระบุในบันทึกทุกฉบับ)
- งบประมำณทัง้โครงกำร ไมเ่กิน 10,000.- บำท กรรมกำร 1 ทำ่น
- งบประมำณทัง้โครงกำร เกิน 10,000.- บำท กรรมกำร 3 ทำ่น



รายละเอียดโครงการ
(กรณีไม่มีแบบฟอรม์)

********
ชื่อโครงกำร1
ผูร้ับผิดชอบโครงกำร
(บุคคล-สังกัด / หนว่ยงำน)2
สอดคลอ้งตำมยุทธศำสตร์3
หลักกำรและเหตุผล4
วัตถุประสงค์5
ระยะเวลำด ำเนินงำน6
สถำนทีด่ ำเนนิงำน7
กลุ่มเป้ำหมำย
(รำยละเอียดและจ ำนวนผูเ้ขำ้ร่วม / เขำ้ชม โครงกำร)8
ลักษณะ / รูปแบบกิจกรรม9

แผนกำรด ำเนินงำน10
งบประมำณ
11.1 แหลง่งบประมำณ
11.2 ประมำณกำรรำยจ่ำย (งบด ำเนินงำน)

ระบุรำยละเอียด และจ ำนวนเงิน       
(แตกตัวคูณ)
- คำ่ตอบแทน
- คำ่ใช้สอย
- คำ่วัสดุ
- คำ่สำธำรณูปโภค (คำ่ไปรษณีย)์

11

แผนกำรด ำเนินงำน
เช่น  จ ำนวนผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำร / 

ประเภทและจ ำนวนผลงำน / เครือขำ่ย
ร้อยละควำมพึงพอใจ / ร้อยละกำรน ำไปใช้ประโยชน์

12

ผลทีค่ำดวำ่จะได้รับ13
ก ำหนดกำรจัดโครงกำร 
(ระบุวันเวลำ วิทยำกร)14
รำยละเอียดอื่นๆ (ถ้ำมี)15

รายละเอียด

สรุปผลการด าเนินงานโครงการ
(ตัวอย่างจากแบบฟอรม์งบประมาณแผ่นดิน)

********

เนื้อหำ หนำ้ 
ค ำน ำ............................................................................................................................
สำรบัญ.........................................................................................................................
หลักกำรและเหตุผลของโครงกำร....................................................................................
วัตถุประสงคข์องโครงกำร..............................................................................................
ประโยชนท์ีค่ำดวำ่จะได้รับ..............................................................................................
ตัวชีว้ัดควำมส ำเร็จของโครงกำร.....................................................................................
เป้ำหมำยกำรด ำเนินโครงกำร.........................................................................................
วิธีกำรด ำเนินโครงกำร...................................................................................................
ผลกำรด ำเนินงำน..........................................................................................................
สรุปผลกำรประเมินควำมพึงพอใจของผูเ้ขำ้รับบริกำร......................................................
ภำคผนวก.....................................................................................................................
หลักฐำนอนุมัติโครงกำร.................................................................................................
รูปภำพประกอบกำรด ำเนินโครงกำร...............................................................................

(เช่น ภำพกำรจัดกิจกรรม / หนำ้ปกและสำรบัญหนังสือ / Link และ capture หนำ้จอสื่อวีดิทัศน ์(แสดงยอดเขำ้ชม) /
Link หรือตัวอยำ่ง ฐำนขอ้มูล)

หลักฐำนกำรเขำ้ร่วมโครงกำรของผูรั้บบริกำร (ณ วันจัดกิจกรรม)....................................
(เช่น ใบลงทะเบียน หรือหลักฐำน screen capture)

เอกสำรประกอบกำรอบรม.............................................................................................


