
ข้ันตอนการบริหารโครงการ 

หลังจากไดรับการจัดสรรงบประมาณประจําป 
ฝายวางแผนจะสงแผนปฏิบัติราชการพรอมแนบรายละเอียดโครงการที่ไดรับการจัดสรรไปชวงเดือนตุลาคม 

 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติโครงการเพ่ือขอยืมเงิน และ
จัดซื้อวัสดุ (ถามี) กอนลวงหนา 3 สัปดาห 

4. จัดทําเอกสารท่ีใชในโครงการ  

3. ติดตอขอรับเงินยืมท่ีฝายบริหาร และ
วัสดุอุปกรณ (ถามี) 

5. ดําเนิน ตามโครงการ โครงการ ท่ีได
วางแผนไว 

8. จัดทําเลมรายงานโครงการท่ีสมบูรณ สง
ฝายวางแผน จํานวน 2 เลม ภายใน 30 วัน 

9. ฝายบริหารสรุปการใชเงินตามไตรมาส 
และฝายวางแผนสงเลม รายงานไปยังกอง
นโยบายและแผน และสรุปโครงการเขาท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
เพ่ือพิจารณางบประมาณในปตอไป 

   - ขอยืมเงินทดรองจาย (งบประมาณในโครงการ ยกเวน
คาวัสดุ) 
   - จัดซื้อวัสดุ (ติดตองานพัสดุ แนบโครงการที่อนุมัติแลว) 

6. เคลียรเงินยืมภายใน 7 วัน ท่ีงานการเงิน 
ฝายบริหาร  

   โดยฝายวางแผนจะจัดสงแบบฟอรม แบบรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการในวันที่ดําเนินโครงการ  

เอกสารท่ีใชในการเคลียรเงิน 
   1) ใบลงทะเบียนพรอมลายเซ็นผูเขารวม 
   2) ใบสําคัญตอบแทนที่เบิกใหวิทยากรตามกําหนดการ , 
หนังสือเชิญ 
   3) ใบเสร็จรับเงินคาใชจายอาหาร , อาหารวาง (ถามี) + 
สําเนาบัตรประชาชน พรอมเซ็นตรับรองสําเนาถูกตอง 

รายละเอียดท่ีใสในเลมรายงาน 
1.  แผนปฏิบัติงาน 
2.  บันทึกขอความ ขออนุมัติโครงการ + ตัวโครงการ (ตองม)ี 
3.  กําหนดการ 
4.  รายชื่อผูเขารวมโครงการ 
5.  คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ     (ตองม)ี 
6.  ใบเซ็นช่ือผูเขารวมโครงการ    (ตองม)ี 
7.  หนังสือเชิญวิทยากร 
8.  เอกสารประกอบการบรรยาย 
9.  แบบประเมินผล 
10.  สรุปการประเมินผล             (ตองม)ี 
11.  สรุปรายรับ – รายจาย           (สรุปโดยงานการเงิน) 
12.  ภาพกิจกรรม 

กอน 

ระหวาง 

หลัง 

   หากไมสามารถดําเนินการได ตองทําบันทึกพรอมระบุ
เหตุผลความจําเปนและกําหนดวันจัดโครงการใหมให
ชัดเจน เพ่ือปรับแผนปฏิบัติราชการประจําป ลวงหนา 3 
สัปดาห 

2 . เตรียมประชุมวางแผนเพ่ือดําเนิน
โครงการ 

   อาทิ เชน คําสั่ง , หนังสือเชิญวิทยากร  , ใบลงทะเบียน , 
แผนประชาสัมพันธ (สงใหงานประชาสัมพันธ ) , ใบสําคัญ
จายเงิน ฯ 

   - จายคาตอบแทนใหวิทยากร (ถามี) 
   - จายคาอาหารและอาหารวาง (ถามี) 

7. แจงผลการประเมินโครงการท่ีฝาย
วางแผน เพ่ือลงในระบบ BPM และ
รายงานตอมหาวิทยาลัย 

   - เตรียมจัดสั่งอาหารและอาหารวาง (ถามี) 

ฝายวางแผนและฝายบริหาร 

เมษายน 2556 


