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เทคนิคขัน้ตอนการปฏบิตังิานในการด าเนินโครงการ/กจิกรรม

คู่มอืการปฏบิตังิานเทคนิคขัน้ตอนการด าเนินโครงการ/กจิกรรม เพื่อเป็นแนวทางในการปฏบิตังิานแก่
บุคลากรใหเ้ป็นไปทศิทางเดยีวกนั ลดความเสีย่งในการปฏบิตังิาน ลดปัญหาการล่าชา้ ท าใหส้ามารถ
ปฏบิตังิานโครงการไดอ้ย่างถูกตอ้งและรวดเรว็ สามารถขบัเคลื่อนแนวปฏบิตัไิปสู่การปฏิบตังิานจรงิได้
อยา่งเป็นรปูธรรม และเกดิประสทิธภิาพในการปฏบิตังิานมากยิง่ขึน้

“
“

Knowledge Management



กฎ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง



หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน
สรปุ ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เรือ่ง หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารจ่ายเงนิยมืทดรองจ่าย พ.ศ.2556

กต็่อเมือ่กจิกรรม แผนงาน หรอืโครงการนัน้
ไดร้บัการอนุมตัจิากผูม้อี านาจเรยีบรอ้ยแลว้

มหาวิทยาลยัจะจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย

พรอ้มหลกัฐานการจา่ยเงนิ ในโอกาสแรกที่
ท าได้ ทัง้น้ีตอ้งไมเ่กนิสบิหา้วนั นบัตัง้แต่
การปฏบิตังิานนัน้เสรจ็สิน้

ผู้ยืมเงินรวบรวมเงินสดเหลือจ่ายส่งคืน
โดยเรว็

เมือ่ผูย้มืไดร้บัเงนิตามใบยมืเงนิทดรองจา่ย
แลว้ ใหล้งลายมอืชือ่ในใบยมืเงนิทดรอง
จา่ย โดยสว่นงานการเงนิเกบ็รกัษา
ตน้ฉบบัไวเ้ป็นหลกัฐาน และมอบส าเนาให้
ผูย้มืเกบ็ไวด้ว้ย

ผู้ยืมจดัท าใบยืมเงินทดรองจ่าย 1 ชดุ
ยื่นต่อส่วนงานการเงินข้อ 4

ข้อ 7

ข้อ 6

05

รายการเดมิ รวมทัง้บคุลากรประจ าในส่วน
งานเดยีวกนั ไมส่ามารถยมืเงนิทดรองจา่ย
รายการใหมไ่ด้

ผู้ยืมท่ียงัมิได้ส่งคืนเงินยมืทดรองจ่ายข้อ 10



หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน
สรปุ ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารเบกิจา่ยอาหารและเครือ่งดื่มในการจดักจิกรรม พ.ศ.2550

“ช่วงเวลาอาหารเชา้” หมายถงึ ช่วงกจิกรรมที่
เกดิขึน้ก่อน 08.30 น.

“ช่วงเวลาอาหารกลางวัน ” หมายถึง ช่วง
กจิกรรมทีเ่กดิขึน้ต่อเนื่องจนถงึเวลา 11.00 น. 

หรอืเกดิขึน้ ครอ่มเวลา 11.00 – 13.00 น.

“ช่วงเวลาอาหารเยน็” หมายถงึ ช่วงกจิกรรมที่
สิน้สดุหลงั 17.30 น. เป็นตน้ไป

“ช่วงเวลาอาหาร”

ใหง้ดเบกิจา่ยเงนิตามประกาศนี้

ในกรณีท่ีผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รบั
ค่าตอบแทนในลกัษณะอ่ืนแล้วข้อ 1 ข้อ 3

05 ใหห้วัหน้าคณะพจิารณาความเหมาะสมใน
การเบกิจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่มในการ
ปฏบิตัิงานตามความจ าเป็นเท่าที่จ่ายจรงิ
ภายในวงเงนิ โดยค านึงถึงความประหยดั
ตามเกณฑด์งันี้

หลกัเกณฑก์ารเบิกจ่าย
ข้อ 2



หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน
..เทคนิคขัน้ตอนการปฏบิตังิานในการด าเนินโครงการกจิกรรม..

เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารเบกิจา่ย
อาหารและเครือ่งดืม่ในการจดั
กจิกรรม พ.ศ.2550 (ขอ้ 2) 

หลกัเกณฑก์ารเบกิจา่ย

สรปุ ประกาศมหาวิทยาลยัฯ

ค่า
ขอ

งว่
าง
แล

ะเ
คร

ื่อง
ดื่ม

ไม่
เกิ
น

3
0
 บ
าท

/ 
คน

/ 
คร

ัง้

ค่า
อา

หา
รมื

อ้ห
ลกั

ไม่
เกิ
น

2
0
0
 บ
าท

/ 
คน

/ 
คร

ัง้

หล
กัฐ

าน
ใน

กา
รเ
บิก

จ่า
ย

หนั
งสื

อส
ัง่ก
าร

/ 
มอ

บห
มา

ยใ
ห้เ
ข้า

ร่ ว
มกิ

จก
รร
ม

รา
ยง

าน
ผล

กา
รเ
ข้า

ร่ ว
มกิ

จก
รร
มต

าม
แบ

บที่
มห

าวิ
ทย

าล
ยัก

 าห
นด

ใบ
เส
รจ็

รบั
เงิ
น
หร

ือใ
บร

บัร
อง

แท
นใ

บเ
สร

จ็ร
บัเ
งิน



หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน

2.1

04

หลกัเกณฑก์ารเบิกจ่ายค่าสมนาคณุในการฝึกอบรม
มีดงัน้ี

การฝึกอบรม 1 ชัว่โมง ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที
การฝึกอบรมทีม่เีศษของชัว่โมงแต่ไมน้่อยกวา่ 25 นาที ใหเ้บกิจา่ยคา่
สมนาคณุไดใ้นอตัราครึง่ชัว่โมง

2.2 การเบิกจ่ายค่าสมนาคณุวิทยากร
ใหเ้บกิจา่ยตามระยะเวลาของการฝึกอบรม หากมวีทิยากรมากกวา่ 1 คน
ใหแ้บง่จา่ยตามสดัสว่นการท างาน



หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน
สรปุ..ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เรือ่ง หลกัเกณฑแ์ละอตัราคา่สมนาคุณวทิยากรในการฝึกอบรม

3.4 ผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นบุคคลภายนอก

3.1 ผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นนิสิต นักศึกษา และหรือนักเรียน

3.2 ผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลยั

3.3 ผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งบริหารระดบัสงู

➢ การจดัฝึกอบรมทีไ่มเ่กบ็ค่าลงทะเบยีน ใหจ้่ายค่าสมนาคุณเป็นรายชัว่โมง
ในอตัราไมน้่อยกวา่ 600 บาท แต่ไมเ่กนิ 1,000 บาท

➢ การจดัฝึกอบรมทีเ่กบ็ค่าลงทะเบยีน ใหจ้่ายค่าสมนาคุณเป็นรายชัว่โมงใน
อตัราไมน้่อยกวา่ 1,000 บาท แต่ไมเ่กนิ 1,800 บาทใหจ้า่ยคา่สมนาคณุเป็นรายชัว่โมง ในอตัราไมน้่อยกวา่

300 บาท แต่ไมเ่กนิ 500 บาท

ใหจ้า่ยคา่สมนาคณุเป็นรายชัว่โมง ในอตัราไมน้่อย
กวา่ 600 บาท แต่ไมเ่กนิ 1,000 บาท

ใหจ้า่ยคา่สมนาคณุเป็นรายชัว่โมง ในอตัราไมน้่อย
กวา่ 800 บาท แต่ไมเ่กนิ 1,200 บาท

อตัราค่าสมนาคณุวิทยากร ให้เบิกจ่าย

3.5 วิทยากรในการประชุมกลุ่ม

➢ วทิยากรที่เป็นบุคลากรของมหาวทิยาลยั ให้จ่ายค่าสมนาคุณเหมาจ่าย
ครัง้ละไมน้่อยกวา่ 300 บาท แต่ไมเ่กนิ 1,000 บาท

➢ วทิยากรที่เป็นบุคคลภายนอก ให้จ่ายค่าสมานาคุณครัง้ละไม่น้อยกว่า
500 บาท แต่ไมเ่กนิ 1,500 บาท

3.6 การจดัฝึกอบรมใดท่ีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรท่ีมีความรู้ความสามารถพิเศษ

และจะเบกิจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากรสูงกว่าอตัราที่ก าหนดขา้งต้น ให้จ่ายได้
ไมน้่อยกวา่ชัว่โมงละ 1,500 บาท แต่ไมเ่กนิ 3,000 บาท



หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน
สรปุ..ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เรือ่ง หลกัเกณฑแ์ละอตัราคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปปฏบิตังิานภายในประเทศ พทุธศกัราช 2550 

ผู้เดินทาง

นายกสภามหาวิทยาลยั
อปุนายกสภามหาวิทยาลยั
กรรมการสภามหาวิทยาลยั
อธิการบดี และศาสตราจารย์

คา่เบีย้เลีย้ง 240 บ.

คา่ทีพ่กั/วนั เหมาจา่ย
500 หรอืตามทีจ่า่ยจรงิ
แต่ไมเ่กนิ 2,000

คา่พาหนะในพืน้ที่ ตามที่
จา่ยจรงิหรอืเหมาจา่ยแต่
ไมเ่กนิวนัละ 600

คา่พาหนะเดนิทาง เทา่ที่
จา่ยจรงิโดยทางรถยนต์
รถไฟ หรอืเครื่องบนิไม่
เกนิชัน้ธุรกจิ

ผู้เดินทาง

รองอธิการบดี คณบดี
ผู้อ านวยการสถาบนั ส านัก ศนูย์
วิทยาลยั หรือเทียบเท่า และรอง

ศาสตราจารย์

คา่เบีย้เลีย้ง 210 บ.

คา่ทีพ่กั/วนั เหมาจา่ย
500 หรอืตามทีจ่า่ยจรงิ
แต่ไมเ่กนิ 1,200

คา่พาหนะในพืน้ที่ ตามที่
จา่ยจรงิหรอืเหมาจา่ยแต่
ไมเ่กนิวนัละ 600

คา่พาหนะเดนิทาง เทา่ที่
จา่ยจรงิโดยทางรถยนต์
รถไฟ หรอืเครื่องบนิไม่
เกนิชัน้ประหยดั
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ผู้เดินทาง

ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รอง
ผอ.สถาบนั ส านัก ศนูย์ วิทยาลยั
หวัหน้าภาควิชา ผอ.กองหรือ
เทียบเท่า รอง ผอ.และ ผศ.

คา่เบีย้เลีย้ง 210 บ.

คา่ทีพ่กั/วนั เหมาจา่ย
500 หรอืตามทีจ่า่ยจรงิ
ไมเ่กนิ 1,000

คา่พาหนะในพืน้ที่ ตามที่
จา่ยจรงิหรอืเหมาจา่ยแต่
ไมเ่กนิวนัละ 600

คา่พาหนะเดนิทาง เทา่ที่
จา่ยจรงิโดยทางรถยนต์
รถไฟ หรอืเครื่องบนิไม่
เกนิชัน้ประหยดั

ผู้เดินทาง

คณาจารย์ นักวิจยั หวัหน้า
สาขาวิชา หวัหน้าฝ่าย เจ้าหน้าท่ี

ลูกจ้าง หรือบุคคลอ่ืนท่ี
ปฏิบติังานให้แก่มหาวิทยาลยั

คา่เบีย้เลีย้ง 210 บ.

คา่ทีพ่กั/วนั เหมาจา่ย
500 หรอืตามทีจ่า่ยจรงิ
แต่ไมเ่กนิ 1,000

คา่พาหนะในพืน้ที่ ตามที่
จา่ยจรงิหรอืเหมาจา่ยแต่
ไมเ่กนิวนัละ 600

คา่พาหนะเดนิทาง เทา่ที่
จา่ยจรงิโดยทางรถยนต์
รถไฟ โดยใหร้ถไฟไมเ่กนิ
ตูป้รบัอากาศนอนชัน้ 2

ผู้เดินทาง

นิสิต นักศึกษา

คา่เบีย้เลีย้ง 100 บ.

คา่ทีพ่กั/วนั เหมาจา่ย
300 หรอืตามทีจ่า่ยจรงิ
ไมเ่กนิ 500

คา่พาหนะในพืน้ที่ ตามที่
จา่ยจรงิหรอืเหมาจา่ยแต่
ไมเ่กนิวนัละ 150

คา่พาหนะเดนิทาง เทา่ที่
จา่ยจรงิโดยทางรถยนต์
รถไฟ โดยใหร้ถไฟไมเ่กนิ
ตูป้รบัอากาศนอนชัน้ 2



หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน

04

หมายเหตุ

กรณีผูเ้ดินทางท่ีได้รบัเบีย้ประชมุ หรือการเลี้ยงรบัรอง
จากมหาวิทยาลยั

กรณีผูบ้ริหาร คณาจารย์ หรือเจ้าหน้าท่ีขออนุมติัใช้
รถยนตส่์วนตวั
ไปปฏบิตังิานนอกสถานที่ ใหช้ดเชยคา่น ้ามนัเชือ้เพลงิ กโิลเมตรละ 4 

บาท สว่นรถจกัรยานยนต์ กโิลเมตรละ 2 บาท

หรอืไดร้บัสทิธใินการเบกิคา่พาหนะอื่น ใหง้ดเบกิคา่ใชจ้า่ยส าหรบัเบีย้
เลีย้งและคา่พาหนะในการเดนิทาง



หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน
สรปุ..ประกาศมหาวทิยาลยัฯ เรือ่ง วนิยัทางงบประมาณและการคลงั พ.ศ.2559 

5.1 ไม่เป็นไปตามระเบยีบของมหาวทิยาลยัว่าด้วย
หลกัเกณฑ์การรบัเงิน การเก็บรกัษาเงินและการเบิก
จ่ายเงนิรายได้

รบัเงนิรายไดจ้ากการด าเนินโครงการฯ หรอืการจดั
กจิกรรม แลว้ไมน่ าสง่เงนิรายไดน้ัน้ใหม้หาวิทยาลยัตาม
วธิกีารและก าหนดเวลาตามระเบยีบที่เกี่ยวขอ้งหรอืน า
เงนิรายไดน้ัน้ไปใชจ้่ายก่อนน าสง่มหาวทิยาลยั

จ่ายเงินเพื่อการด าเนินงานหรือจัดกิจกรรมที่ ไม่
เป็นไปโดยประหยดั ไมม่ปีระสทิธภิาพ ไดผ้ลไมคุ่ม้คา่ไม่
สอดคล้องกบันโยบายและวตัถุประสงค์ตาม พรบ.การ
จดัตัง้มหาวทิยาลยั

การกระท าของบคุลากรดงัต่อไปน้ี ถือว่าเป็นการกระท าผิดวินัยทางงบประมาณและการคลงั

ข้อ 5

05

5.2 จ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพนัก่อนที่จะได้รบัการอนุมตัิจากผู้มี
อ านาจ หรอืจ่ายเงนิโดยไม่มงีบประมาณก าหนดไว้ในรายการนั ้น ๆ
หรือกระท าการข้างต้นโดยไม่มีอ านาจตามกฎหมาย ข้อบงัคบัหรือ
ระเบยีบของมหาวทิยาลยั

5.3 ไม่ด าเนินการตามแผนงาน งาน หรือโครงการให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดไว้ โดยไมม่เีหตุผลอนัสมควร เป็นเหตุใหเ้กดิ
ความเสยีหายแก่มหาวทิยาลยั

5.4 อนุมตัใิหย้มืเงนิทดรองจ่ายเงนิยมืโดยไม่ถูกตอ้งหรือไม่คนืเงนิ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด หรอืไม่เร่งรดัติดตามทวงคนืเงนิยืมภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด

บุคลากรผูใ้ดกระท าความผดิตามประกาศน้ี เพราะตอ้งปฏบิตัติามค าสัง่ของผูบ้งัคบับญัชา หากปรากฏพยานหลกัฐานพสิจูน์ไดว้่าบุคลากรนัน้ได้
แสดงความคดิเหน็ เสนอแนะ หรอืไมเ่หน็ดว้ยกบัค าสัง่นัน้ไวแ้ลว้ ย่อมเป็นเหตุใหผู้น้ัน้ไดร้บัการยกเวน้โทษส าหรบัความผดินัน้

ข้อ 6



หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน

กฎ ระเบียบ ประกาศอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐

พระราชบญัญติั การจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐



วธิกีารปฏบิตังิาน
ช่วงก่อนการจดัโครงการ

แบบฟอรม์เสนอขออนุมตัโิครงการ (วส.ลป01) 

ประกอบไปดว้ย
1.ช่ือโครงการ ควรตัง้ใหก้ระชบั ชดัเจน สะทอ้น
ถงึวตัถุประสงคห์ลกัของการจดัโครงการ
2.หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ
3.ผู้รบัผิดชอบโครงการ / ผู้ก ากบัติดตาม
โครงการ
4.โครงการเช่ือมโยงกบัมาตรฐาน (ประกนั
คณุภาพ,แผนยทุธศาสตรม์หาวทิยาลยั)

5.ผลผลิต
6.หลกัการและเหตผุล
7.วตัถปุระสงค์
8.ลกัษณะกิจกรรม

เสนอขออนุมติัโครงการ
01 9.เป้าหมายผลผลิต (เชงิ

คณุภาพ,ปรมิาณ)

10.งบประมาณ
11.กิจกรรมการด าเนินงาน
12.ตวัช้ีวดั (ผลลพัธ,์ผลผลติ)

13. ข้อเสนอแนะและแนวทางการ
ปรบัปรงุแก้ไขจากการด าเนินการตาม
โครงการในปีท่ีผ่านมา
14.ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รบั



วธิกีารปฏบิตังิาน

04

ช่วงก่อนการจดัโครงการ (ต่อ)

เป้าหมายผลผลิต
- เชงิคณุภาพ เชน่ ความรู้ ทกัษะ ทศันคติ ความสมารถ ความพงึพอใจ ความเชือ่มัน่
ความยัง่ยนื
- เชงิปรมิาณ เชน่ รอ้ยละ จ านวน คา่เฉลีย่ สดัสว่น

งบประมาณ
จ าแนกตามหมวดงบประมาณ ถวัเฉลีย่รายการ และการด าเนินงานใชจ้า่ย
งบประมาณโครงการจะตอ้งเป็นไปตามหมวดหมูร่ายการทีไ่ดจ้ าแนกออกมาตาม
การเขยีนโครงการ ไมส่ามารถน าไปใชจ้า่ยนอกเหนือจากหมวดหมูท่ีไ่ดจ้ าแนกออก
ในโครงการได้



วธิกีารปฏบิตังิาน
ช่วงก่อนการจดัโครงการ (ต่อ)

บนัทกึขอ้ความปะหน้าเสนอขออนุมตัโิครงการ (วส.ลป 02)   

จดัท าบนัทกึขอ้ความ เพือ่เสนอขอนุมตัโิครงการ แนบแบบฟอรม์เสนอขออนุมตัิ
โครงการ ลงนามในหนงัสอืตามสายงานบงัคบับญัชาของสว่นงาน

เสนอขออนุมติัโครงการ
02

แบบฟอรม์ขออนุมตัยิมืเงนิทดรอง (วส.ลป 03) 

เมือ่โครงการไดร้บัการอนุมตัแิลว้ ผูร้บัผดิชอบโครงการจงึจดัท าแบบฟอรม์ขออนุมตัยิมื
เงนิทดรองโครงการ โดยแบง่รายการคา่ใชจ้า่ย เป็น 2 ประเภท ไดแ้ก่ รายการจดัซือ้จดั
จา้ง และคา่ใชจ้า่ยด าเนินงาน

รายการคา่ใชจ้า่ยด าเนินงาน ผูร้บัผดิชอบโครงการสามารถยมืเงนิทดรองจา่ยเพือ่มาใช้
จา่ยในการด าเนินงานได้
รายการจดัซือ้จดัจา้ง จะตอ้งไมน่ าเงนิออกมา แต่จะใหง้านพสัดดุ าเนินการจดัซือ้จดัจา้ง
ตามระบบ แลว้ใหง้านการเงนิออกเชค็ใหก้บัผูค้า้

ขออนุมติัยืมเงินทดรองโครงการ
03



วธิกีารปฏบิตังิาน
ช่วงก่อนการจดัโครงการ (ต่อ)

ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน
คา่ใชจ้า่ยด าเนินงาน คอืรายการทีไ่มต่อ้งจดัซือ้จดัจา้งตาม พรบ.การจดัซือ้จดัจา้ง
และการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560 โดยปฏบิตัติามหนงัสอืที่ กค (กวจ) 0405.2/

ว 119  ลงวนัที่ 7 มนีาคม 2561 เรือ่ง แนวทางการปฏบิตัใินการด าเนินการจดัหา
พสัดทุีเ่กีย่วกบัคา่ใชจ้า่ยในการบรหิารงาน คา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม การจดังาน
และการประชมุของหน่วยงานของรฐั โดยรายการคา่ใชจ้า่ยด าเนินงาน ผูร้บัผดิชอบ
โครงการสามารถยมืเงนิทดรองจา่ยเพือ่มาใชจ้า่ยในการด าเนินงานได้

รายการพสัดจุดัซ้ือจดัจ้าง
คอื รายการทีจ่ าเป็นจะตอ้งจดัซือ้จดัจา้ง โดยรายการดงักลา่วไมส่ามารถยมืเงนิทด
รองออกมาได้ ตอ้งใหง้านพสัดดุ าเนินการจดัซือ้จดัจา้งและงานการเงนิสัง่จา่ยเชค็
ใหก้บัผูค้า้ โดยเป็นไปตามกระบวนการทางพสัดุ ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่
ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560 



วธิกีารปฏบิตังิาน
ช่วงก่อนการจดัโครงการ

แบบฟอรม์ขออนุมตัจิดัซือ้จดัจา้ง (วส.ลป 05) 

ผูร้บัผดิชอบโครงการ ท าหนงัสอืขออนุมตัจิดัซือ้จดัจา้งถงึงานพสัดุ เพือ่ให้
งานพสัดุด าเนินการจดัซือ้จดัจา้งตามรายการ โดยใชง้บประมาณภายใน
โครงการ ใหก้ารเงนิออกเชค็ใหก้บัผูค้า้หลงัจากตรวจรบังานเรยีบรอ้ยแลว้

รายการพสัดจุดัซ้ือจดัจ้าง04



วธิกีารปฏบิตังิาน
ช่วงหลงัการจดัโครงการ

สง่งานการเงนิ โดยเอกสารจะประกอบไปดว้ย
1.บนัทกึขอ้ความคนืเอกสาร/คนืเงนิทดรองจา่ยโครงการ (วส.ลป 06) 

2.สรปุใบเสรจ็รบัเงนิ บลิเงนิสด ใบส าคญัรบัเงนิ เอกสารหลกัฐานทางการเงนิต่าง ๆ จดั
ตามหมวดเงนิทีแ่จง้ไวใ้นโครงการ
3.บนัทกึขอ้ความรายงานขอความเหน็ชอบการจดัซือ้จดัจา้งพสัดทุีเ่กีย่วกบัคา่ใชจ้า่ยใน
การบรหิารงานทีม่วีงเงนิการจดัซือ้จดัจา้งครัง้หน่ึงไมเ่กนิ 10,000 บาท (ตามหนงัสอื ว
119) กรณีทีจ่ดัซือ้จดัจา้งพสัดคุร ัง้หน่ึงไมเ่กนิ 10,000 บาท
4.ใบเซน็ชือ่ผูเ้ขา้รว่มโครงการฉบบัจรงิ (กรณีทีม่กีารเบกิจา่ยคา่อาหาร)

ส่วนท่ี 1 เอกสารสรปุโครงการท่ีเก่ียวข้องกบัการเงินพสัดุ (ส าหรบั
โครงการท่ียืมเงิน จะร้องเร่งด าเนินการสรปุโดยด่วน ไม่เกิน 30 วนั) 

01

02

1. แบบฟอรม์รายงานผลการด าเนินงานโครงการ (วส.ลป 08)  ทัง้ในรปูแบบรปูเลม่
และไฟล์ PDF

ส่วนท่ี 2 เอกสารสรปุผลการด าเนินโครงการ ส่งงานนโยบายและ
แผน และงานประกนัคณุภาพ เอกสารประกอบดว้ย



วธิกีารปฏบิตังิาน

04

การถวัเฉล่ียเงินโครงการ
ในการจดัโครงการ บางครัง้งบประมาณทีไ่ดเ้สนอไปบางรายการอาจใชไ้มห่มด ในขณะเดยีวกนัหมวดอืน่อาจไม่
เพยีงพอ ดงันัน้จ าเป็นจะตอ้งมกีารถวัเฉลีย่เงนิระหวา่งหมวด แต่ทัง้น้ีตอ้งไมเ่กนิกวา่ทีเ่สนอ
ของบประมาณไวใ้นตอนเสนอขอจดัโครงการ และบางหมวดจะไมส่ามารถขอถวัจากหมวดอืน่ได้ เช่น หมวด
ค่าอาหารต่าง ๆ ซึง่มกีารขออนุมตัเิบกิจ่ายค่าอาหารไวก่้อนแลว้ จะเบกิเกนิทีข่อไมไ่ด้ ทัง้น้ีเป็นไปตามระเบยีบ
ของมหาวทิยาลยั

ระยะเวลาในการจดัโครงการ
1. ควรเสนอขออนุมตัโิครงการก่อนวนัจดัจรงิอยา่งน้อย 1 สปัดาห์ แต่ถา้หากจะขอยมืเงนิในการจดัโครงการจาก
งานการเงนิ ควรจะเสนอขอจดัโครงการอยา่งน้อย 2 สปัดาห์ (พรอ้มเอกสารขอยมืเงนิทีเ่รยีบรอ้ย)

2. ในการระบุวนัทีจ่ดัโครงการควรระบุเป็นช่วงวนั โดยมกีารระบุรายละเอยีดตัง้การเตรยีมงานจนถงึการสรุป
ประเมนิผลการจดัโครงการ เพราะจะท าใหม้เีวลาในการจดัการงานเอกสารต่าง ๆ ภายหลงัการจดัโครงการเสรจ็
สิน้
3. ถา้หากเป็นโครงการทีม่กีารยมืเงนิจ าเป็นทีจ่ะตอ้งจดัการเอกสาร การเงนิต่าง ๆ ใหเ้สรจ็สิน้ ภายในระยะเวลา
30 วนั มฉิะนัน้ผูท้ีย่มือาจถกูหกัเงนิเดอืนได้ และโครงการหลงัจากนัน้จะไมส่ามารถยมืเงนิได้ หากผูร้บัผดิชอบ
โครงการทีจ่ดัแลว้ ไมส่ง่เอกสารทางการเงนิใหแ้ลว้เสรจ็ภายในเวลาทีก่ าหนด



วธิกีารปฏบิตังิาน
ช่วงเวลาท่ีพึงระวังในการจัดโครงการ

โดยปกตกิารจดัโครงการจะมกีารก าหนดช่วงเวลาในการสรุปโครงการ เพื่อส่งงานการเงนิไม่
ควรเกิน 30 วนั หลงัเสรจ็ส้ินโครงการ ถา้หากเป็นช่วงใกล้สิน้ปีงบประมาณจ าเป็นอย่างยิง่ที่
จะตอ้งรบีสรุปโครงการ เพราะหากผูร้บัผดิชอบโครงการเป็นลูกหนี้แลว้ ไมส่รุปเอกสารหลกัฐาน
ส่งงานการเงนิ จะไม่สามารถยืมทดรองเงินต่อไปได้จนกว่าจะด าเนินการสรุปโครงการ
เสรจ็ส้ิน

“
“

Knowledge Management



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
เร่ิมต้น

ขออนุมติัโครงการ
ตามแผนปฏิบติัการประจ าปี

ขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่าย โดย
แจกแจงรายละเอียดอย่างชดัเจน

มีรายการท่ีต้อง
จดัซ้ือจดัจ้าง

ผูร้บัผดิชอบโครงการจดัท าขออนุมตัยิมืเงนิทดรองถงึตน้สงักดัโดยแจกแจงรายละเอยีดทีจ่ะใช้จ่าย โดยแบง่เป็น
คา่ใชจ้า่ยด าเนินงานและรายการจดัซือ้จดัจา้งใหช้ดัเจน และยมืเงนิทดรองไดแ้คเ่ฉพาะคา่ใชจ้า่ยด าเนินงานเทา่นัน้

แบบฟอรม์ วส.ลป-03

ผูร้บัผดิชอบโครงการเขยีนเสนอขออนุมตัโิครงการ ตามแผนปฏบิตักิารประจ าปี ระบุยุทธศาสตร์ กลยุทธ์
วตัถุประสงค์ ระยะเวลาด าเนินการ ตวัชีว้ดั ขอบเขตการด าเนินงาน รายละเอยีดการใชจ้า่ย ฯลฯ ใหช้ดัเจน ลงนาม
เอกสารใหเ้รยีบรอ้ยตามระบบ

แบบฟอรม์ วส.ลป-01 และ แบบฟอรม์ วส.ลป-02



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (ต่อ)

เร่ิมต้นมีรายการท่ีต้อง
จดัซ้ือจดัจ้าง

ตน้สงักดัท าบนัทกึขออนุมตัยิมืเงนิใหก้บังานการเงนิ เฉพาะค่าใชจ้่าย
ด าเนินงานระบบ

แบบฟอรม์ วส.ลป-04

มี

ไม่มี

ขออนุมติัเบิกเงินยืมทดรองจ่าย
ได้เฉพาะค่าใช้จ่ายด าเนินงาน

ท าบนัทึกข้อความขอจดัซ้ือ
จดัจ้าง แนบส าเนาขออนุมติั

โครงการให้งานพสัดุ

งานพสัดดุ าเนินการจดัซ้ือ
จดัจ้าง ตาม พรบ.พสัดุ

2560งานแผนขอใช้งบประมาณตาม
กรอบงบประมาณ

งานการเงินออกเชค็

ผูร้บัผดิชอบโครงการท าบนัทกึขอ้ความขอจดัซื้อจดัจา้ง พรอ้มกบัแนบ
ส าเนาโครงการใหก้บังานพสัดุ

แบบฟอรม์ วส.ลป-05

งานการเงนิออกเชค็ใหก้บัผูย้มืเงนิ / หรอืหา้งรา้นเมือ่เสรจ็สิน้กระบวนการ
จดัซื้อจดัจา้ง



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (ต่อ)

เร่ิมต้น

ผูร้บัผดิชอบโครงการด าเนินงานโครงการตามแผนด าเนินโครงการตามแผน

คืนเงิน / เอกสาร

เงินยืมทดรอง

สรปุผลการด าเนินงาน
โครงการ ส่งงานแผน

ผูร้บัผดิชอบโครงการด าเนินการคนืเงนิหรอืรวบรวมคนืเอกสารใบเสรจ็ต่าง ๆ ของเงนิยมืทดรอง
ใหก้บังานการเงนิ ภายใน 30 วนั หลงัจากเสรจ็สิน้โครงการ

แบบฟอรม์ วส.ลป-06 และ แบบฟอรม์ วส.ลป-07 (กรณีวงเงินการจดัซ้ือจดัจ้างครัง้หน่ึง
ไม่เกิน 10,000 บาท) 

ผูร้บัผดิชอบโครงการด าเนินการสรุปผลการด าเนินงานโครงการ ใหก้บังานแผนงาน ภายใน 30 

วนัหลงัจากเสรจ็สิน้โครงการ

ส้ินสดุ

แบบฟอรม์ วส.ลป-08



ปัญหาและอุปสรรค

1 2

3 4

เจา้ของเรือ่งผูร้บัผดิชอบโครงการไม่
เขา้ใจในขัน้ตอนการจดักจิกรรมโครงการ

กฎ ระเบยีบ แบบฟอรม์ต่าง ๆ
ระยะเวลาในการด าเนินเอกสาร

1.

ผูร้บัผดิชอบโครงการไดจ้ดักจิกรรม
ภายใตโ้ครงการหลายๆ กจิกรรม ซึง่

แบง่เป็นชว่งๆ บางชว่งกจ็ดัตรงกบัเวลา
ทีข่ออนุมตัใินโครงการ บางกจิกรรมกจ็ดั
ไมต่รงกบัวนัเวลาทีข่ออนุมตัใินโครงการ

3.

เจา้ของเรือ่งน าตน้เรือ่งโครงการมาให้
เจา้หน้าทีฯ่ ด าเนินการลา่ชา้กระชัน้ชดิ
เกนิไป ท าใหไ้มท่นัในระยะเวลาของการ
ด าเนินงานทางดา้นเอกสาร ท าใหไ้ม่
สามารถยมืเงนิไดท้นัตามทีก่ าหนดวนัที่
จะจดัโครงการ

2.

รายการคา่ใชจ้า่ยในโครงการ ขออนุมตัิ
แบบ วส.ลป 01 ไมต่รงกบัรายการ
คา่ใชจ้า่ยในแบบ วส.ลป 03 และเมือ่
ด าเนินกจิกรรมแลว้เสรจ็ เอกสาร
หลกัฐานทางการเงนิ ไมเ่ป็นไปตาม
หมวดรายการทีจ่ าแนกในโครงการ

4.



ขอ้เสนอแนะ

1 2

3 4

จดัท าคู่มอืแนวทางการจดัท า
โครงการ เพือ่ใชเ้ป็นคู่มอืในการ
ปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีใ่นการ
ปฏบิตังิานและเพือ่ทราบและ
ปฏบิตัเิป็นแนวทางเดยีวกนั

1.

ควรขออนุมตักิารจดัโครงการทีม่ี
ค่าใชจ้่าย มกีารยมืเงนิทดรอง

อยา่งน้อย 2 สปัดาห์ เพือ่ใหท้นั
การยมืเงนิเป็นค่าใชจ้า่ยใน

โครงการ

3.

ผูร้บัผดิชอบโครงการ ควรมกีาร
วางแผนทีช่ดัเจนในกจิกรรมของ
โครงการ และรายการค่าใชจ้า่ยใน
โครงการ

2.

ผูร้บัผดิชอบโครงการ ควรศกึษา
เกีย่วกบักฎ ระเบยีบ หรอืแนวทาง
ปฏบิตัเิกีย่วกบัเบกิจา่ย เพือ่ใหก้าร
ด าเนินงานเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง

4.



Thank you
งานนโยบายและแผน วทิยาลยัสงฆน์ครล าปาง


