
ขั้นตอนการดำเนินโครงการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ผู้รับผิดชอบ แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 
 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำข้อเสนอขออนุมัติ
โครงการ 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 
 

 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำบันทึกข้อความ
ขออนุมัติโครงการเสนอคณบดี 

กองนโยบายและแผน 

 
 
 

 

ผู้ประสานงานโครงการดำเนินการรวบรวมข้อเสนอ
โครงการ เพ่ือนำเสนอต่อ CEO ผู้กำกับโครงการ
พิจารณา 

กองนโยบายและแผน 

 
 
 

 

ผู้ประสานงานโครงการดำเนินการเสนอข้อเสนอ
โครงการต่ออธิการบดี 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 

 

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 
1. จัดทำและรวบรวมเอกสารประกอบการยืมเงิน

ทดรองจ่าย ดังนี้ 
1.1 บันทึกข้อความขออนุเคราะห์ยืมเงินทดรอง 
1.2 สัญญาการยืมเงิน ปริ้นหน้า – หลัง (2 ฉบับ) 
1.3 สำเนาโครงการ 
1.4 คำสั่งดำเนินโครงการ 

2. เสนอผ่าน ประธานสาขา  
3. เสนอผ่าน คณบดี  
4. เสนอผ่าน CEO  
5. เสนอ กองคลัง อนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

** การจัดกิจกรรมครั้งแรก ทุกโครงการต้องเก็บ
แบบประเมินมวลความสุข (GVH) ** 

เอกสารประกอบการดำเนินโครงการ ได้แก่ 
1. บันทึกข้อความ/คำสั่งขอไปราชการ  

** กรณีเดินทางไปราชการมากกว่า 1 ท่าน 
2. บันทึกข้อความ/หนังสือขออนุญาตดำเนิน

โครงการฯ  
3. หนังสือเชิญ CEO ดำเนินการเปิด/ปิด โครงการ 
4. หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการฯ 
5. บันทึกข้อความเชิญวิทยากร 

** กรณีเชิญวิทยากรภายนอก 
6. หนังสือขอใช้สถานที่  
7. กำหนดการ 

จัดทำข้อเสนอโครงการ 

เสนอคณบดี 

ผ่าน 
ไม่ผ่าน 

เสนอ CEO 

ไม่ผ่าน 
ผ่าน 

เสนออธิการบดี 

ไม่ผ่าน 
ผ่าน 

ดำเนินการยืมเงินทดรองจ่าย 

ผ่าน 

ผ่าน 

ดำเนินโครงการ 

https://docs.google.com/document/d/15qMpiCT595Rvh0xM_VeewlsEvgkIBBs0/edit
https://docs.google.com/document/d/1EdL7bYpZBuMrNRfdBm9xJ3TYTe_RrP85/edit
https://docs.google.com/document/d/1LRUznGdVgFmr7MMVR6kFkDjAuAcWDXc1/edit
https://docs.google.com/document/d/18_0arNizH4NWkPtkja3hXJndwva7yPb7/edit
https://docs.google.com/document/d/1YKp3SK5Wt7Sq2VnSY4jKqq4acPf57o0Y/edit
https://docs.google.com/document/d/1YKp3SK5Wt7Sq2VnSY4jKqq4acPf57o0Y/edit
https://docs.google.com/document/d/1gwGBklPJfwrOhW47CK0Xt97zMpT5ggOV/edit
https://docs.google.com/document/d/1m8RCHm0gbSOOIY3ACBvTC_eKV80Y-AgZ/edit?rtpof=true
https://drive.google.com/drive/folders/1v0CgTZF9v58SoTFrvzuKMRgkFmjxdvpd


ผู้รับผิดชอบ แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
 

8. ใบลงทะเบียน 
9. แบบประเมินความพึงพอใจ/แบบประเมินมวล

ความสุข (GVH)  
** ก่อน ดำเนินโครงการฯ 
** หลัง ดำเนินโครงการฯ 

10. ป้ายไวนิลโครงการ 

 

 บันทึกข้อความต้องเสนอผ่านขั้นตอน ดังนี้ 
1. เสนอผ่าน ประธานสาขา  
2. เสนอผ่าน คณบดี  
3. เสนอผ่าน CEO 
4. เสนอ อธิการบดี ลงนาม 
** หนังสือภายนอก/คำสั่งมหาวิทยาลัย 

ต้องเป็นอธิการลงนามเท่านั้น ** 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการล้างเงินยืม ได้แก่ 
1. สำเนาโครงการ 
2. สำเนาสัญญาการยืมเงิน 
ค่าใช้สอย 
1. กำหนดการ 
2. ใบลงทะเบียน 
3. สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
4. ใบสำคัญรับเงิน (ค่าอาหาร/ค่าวิทยากร) 
5. สำเนาบัตรประชาชน (อาหาร/วิทยากร) 
6. สำเนาคำสั่งไปราชการ 
7. สำเนาหนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมาย 
8. สำเนาหนังสือขอใช้สถานที่ 
9. รายงานการเดินทาง 
ค่าจัดซื้อวัสดุ / ค่าจัดจ้าง 
1. ใบเสนอราคา 
2. ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
3. สำเนาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
4. อากรแสตมป์ 
กรณีร้านค้า/บริษัท/หจก. เพ่ิมเติมเอกสาร ดังนี้ 
1. ใบกำกับภาษีร้านค้า  
2. ใบจดทะเบียนร้านค้า 
3. รายละเอียดการจ้าง 
กรณบีุคคลทั่วไป เพ่ิมเติมเอกสาร ดังนี้ 
1. รายละเอียดการจ้าง 
2. สำเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง 

** อากรแสตมป์ **  
มูลค่า 1,000 บาท = อากรแสตมป์ 1 บาท 

ดำเนินโครงการ (ต่อ) 

ดำเนินรวบรวม 
เอกสารเบิกจ่าย 

** ทุกรายการเบิกจ่ายต้องแนบ ** 

** ทุกรายการเบิกจ่ายต้องแนบ ** 

https://docs.google.com/document/d/1RmRJO9iCwIiYXWlOS4Dm7cHzDFlpBSJ9/edit
https://docs.google.com/document/d/1_xkThOv2Hb1yXgiUh1Iob9pWBbeZX4rZ/edit?usp=drive_web&ouid=108666037882494292437&rtpof=true


ผู้รับผิดชอบ แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

** สำเนาต้องเซ็นกำกับชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบ
โครงการทุกหน้า **  

กองนโยบายและแผน 

 1. ผู้ประสานงานโครงการดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย  

2. ผู้ประสานงานโครงการดำเนินการจัดทำเอกสาร
ล้างเงินยืมผ่านระบบ  

3. ผู้ประสานงานโครงการดำเนินการส่งเอกสารและ
หลักฐานการเบิกจ่ายให้กองคลัง 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 แบบฟอร์มของกองนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1v0CgTZF9v58SoTFrvzuKMRgkFmjxdvpd?usp=sharing 

จัดทำรายงานสรุปการดำเนินโครงการ 

ดำเนินการล้างเงินยืม 

แบบฟอร์ม 
บันทึกข้อความ/คำสั่ง 

https://drive.google.com/drive/folders/1v0CgTZF9v58SoTFrvzuKMRgkFmjxdvpd
https://drive.google.com/drive/folders/1v0CgTZF9v58SoTFrvzuKMRgkFmjxdvpd

