
ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงนิอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ 

ประจ าปงีบประมาณ  2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1.  ฝ่ายนวัตกรรมฯ แจ้งโครงการที่ได้รับการอนุมัติ

พร้อมเอกสารชีแ้จงรายละเอยีด  

3. ผู้รับผิดชอบโครงการปรับแก้โครงการตามวงเงิน และกัน

ค่าใช้จ่ายเพื่อการบรหิารจัดการ ร้อยละ 10 พร้อมทั้งป้อนโครงการ

ในระบบ E-project (ใช้เวลาอนุมัติ 10 วันท าการ) 

ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 2558 

- ส านักวิจัยฯ โดยฝา่ยนวัตกรรมฯ 

2.  ชีแ้จงรายละเอยีดการท าสญัญารับทุนและการเบกิจ่าย 

ในวันที่ 16 เดือนพฤศจกิายน พ.ศ. 2558 

 

- หนังสือแจง้งบประมาณ 

- สัญญารับทุน 

- แบบฟอร์มประมาณการ

คา่ใช้จ่ายและแบบฟอร์มต่างๆ 

4. ท าสัญญาและด าเนินการเบกิจ่ายเงินงวดที่ 1 (70%) 

ภายในวันที่ 30 ธันวาคม 2558 

5. ขออนุมัติด าเนินการในเร่ืองต่าง ๆ ตามที่ก าหนด ในโครงการ (ก่อน

ด าเนินงานอย่างน้อย 10 วันท าการ) เช่น การฝึกอบรม ฯลฯ หากมีการเดินทาง 

ต้องขออนุมัติเดินทางผ่านต้นสังกัด กรณีรายการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามที่ก าหนด

ใน E-project เช่น จ านวนผู้เข้าอบรม หรือจ านวนวันในการด าเนินกิจกรรม

เพิ่มขึน้  ให้ผู้รับผดิชอบโครงการท าเร่ืองขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการ  

 

6. จัดส่ง “แบบติดตามประเมินผล” รายงานการใชจ้่ายเงินและ

ด าเนินโครงการ ตามหนงัสือ ศธ 0523.1.4/1521 ลงวันที่ 22 

ธันวาคม 2557 จ าแนกเปน็รายเดือน  

ก าหนดสง่ภายในวันที่ 3 ของเดือนถดัไป 

ไม่ถูกต้องตาม 

หลักเกณฑ ์

 
ถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ 

 

- ผูรั้บผิดชอบโครงการ 

- ส านักวิจัยฯ โดยฝา่ยนวัตกรรมฯ 

 

- หน่วยงานต้นสังกัด 

- ผูรั้บผิดชอบโครงการ 

- ส านักวิจัยฯ โดยฝา่ยนวัตกรรมฯ 

- กองแผนงาน 

 

- ส านักวิจัยฯ โดยฝา่ยนวัตกรรมฯ 1. หน่วยงานต้นสังกัด เพิ่มโครงการเขา้สู่ E-plan 

2. ผู้รับผิดชอบป้อนโครงการในระบบ E-project 

-หน่วยงานต้นสังกัด 

1.ผู้บันทึกขอ้มูล 

2.ผู้เสนอโครงการ 

3.ผู้อนุมัติระดับหน่วยงาน 

-ส านักวจิัยฯ 

4.ผู้ตรวจงบประมาณ (โครงการวชิาการ) 

5.ผู้ตรวจแผน (โครงการวชิาการ) 

มหาวิทยาลัย 

6.ผู้ตรวจแผนระดับมหาวิทยาลัย 

7.ผู้เห็นชอบระดับมหาวิทยาลัย 

8.ผู้อนุมัติ 

แบบฟอร์มขออนุมัติต่างๆ 

1.ขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม 

   - คา่วทิยากร (ภายใน/ภายนอก) 

   - คา่อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

2.ขออนุมัตินักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน 

3.ขออนุมัติเบกิเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวเพื่อ

ปฏิบัติงานในโครงการบริการวชิาการ 

4.ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและเบิก

คา่ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

5.การจัดซ้ือ/จัดจ้าง (วัสดุ/จ้างเหมาบริการ) 

- ผูรั้บผิดชอบโครงการ 

- เจา้หน้าท่ีประสานงาน ฝา่ยนวัตกรรมฯ  

 นางวิไล เจริญอรุณวัฒนา 

 น.ส.พิมลสิริ  แสงสุวรรณ 

 น.ส.กัลยาณี  โกสัย 

- งานคลังและพัสดุ ส านักวิจัยฯ 

 

- แบบฟอร์มแบบติดตามประเมินผล

โครงการบริการวชิาการ 

 

- ผูรั้บผิดชอบโครงการ 

- เจา้หน้าท่ีประสานงาน ฝา่ยนวัตกรรมฯ  

 นางวิไล เจริญอรุณวัฒนา 

 น.ส.พิมลสิริ  แสงสุวรรณ 

 น.ส.กัลยาณี  โกสัย 

- งานนโยบายฯ 

 

7.  ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงาน

และหลักฐาน การใช้จ่ายเงินของเงินงวด 

ที่เบิกจ่ายแล้ว 

- ส่งคนืแกไ้ข 

- ผูรั้บผิดชอบโครงการ 

- เจา้หน้าท่ีประสานงาน ฝา่ยนวัตกรรมฯ  

 นางวิไล เจริญอรุณวัฒนา 

 น.ส.พิมลสิริ  แสงสุวรรณ 

 น.ส.กัลยาณี  โกสัย 

- งานคลังและพัสดุ ส านักวิจัยฯ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.  ด าเนินการเบิกจ่ายเงนิงวดคร้ังสดุท้าย (30%) 

ภายในวันที่ 30 มิถุนายน 2559 

- ขออนุมัติเบกิเงินอดุหนุนโครงการฯ 

(กว.3) 

- ใบส าคญัรับเงิน (กว.4) 

- ใบน าส่งหลักฐานการใชจ้่ายเงิน

โครงการฯ (กว.5) 

- รายงานการปฏิบัตงิานและการใช้

จ่ายเงินบริการวชิาการ (กว.6) 

 

- ผูรั้บผิดชอบโครงการ 

- เจา้หน้าท่ีประสานงาน ฝา่ยนวัตกรรมฯ  

 นางวิไล เจริญอรุณวัฒนา 

 น.ส.พิมลสิริ  แสงสุวรรณ 

 น.ส.กัลยาณี  โกสัย 

- งานคลังและพัสดุ ส านักวิจัยฯ 

 

ถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ 

 

9.  ขออนุมัติด าเนินการในเร่ืองต่างๆ 

ตามที่ก าหนดในโครงการ 

ภายวันวันที่ 31 กรกฎาคม 2559 

11.  หัวหน้าโครงการจัดสง่

รายงานฉบับสมบูรณ์ 

(15 ก.ย.59) 

12. ติดตามตรวจสอบ และ

ประเมินผลการด าเนินงาน

โครงการ 

 

-  แบบฟอร์มขออนมุัติต่างๆ (กว.1-16) - ผูรั้บผิดชอบโครงการ 

 

- ขอส่งรายงานโครงการบรกิาร

วิชาการฉบับสมบูรณ์ (กว.16) 

- แบบฟอร์มรายงานฉบับสมบูรณ์  

- ฝ่ายนวัตกรรม 

- คณะกรรมการประเมิน 

 

ตรวจสอบ
ส่งคืน 

หัวหน้า

โครงการ 

เพื่อแก้ไข 

10.จัดส่งเอกสาร 

หลักฐานการ 

ใชจ้่ายเงิน 

(15 ส.ค.59) 

 

ฝ่ายนวัตกรรมฯ รับหลักฐาน

ใบส าคัญคู่จา่ยและเก็บรักษาไว้

เพื่อรอการตรวจสอบจาก

ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

- ผูรั้บผิดชอบโครงการ 

สิ้นสุด 

- ผูรั้บผิดชอบโครงการ 



ขั้นตอนการจัดซ้ือ/จ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 

   งานพสัด ุส านกัวิจยัฯ 

 

จัดท าเอกสารใบเสนอซื้อจ้าง 

 พร้อมใบเสนอราคา  และคณุลกัษณะ

พัสดุท่ีต้องการซือ้/จ้าง 

ไม่ถูกตอ้ง 

จัดท าใบขอซื้อ/จ้าง 

ใบสั่งซือ้/จ้าง 

ถูกต้อง 

เจ้าหนา้ที่ประสานงาน 

ฝ่ายนวัตกรรมฯ 
 

 

งานพัสดุ

ส านักวิจัยฯ 

หัวหน้างานคลังฯ 

 

งานพัสดุส านักวิจัยฯ 

เจ้าหนา้ที่การเงิน 

 

หัวหน้าโครงการ 

ผูอ้ านวยการส านักวิจัยฯ 

เลขานุการ ส านักวิจัยฯ 

ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

ให้ความเห็นชอบ 

ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอความเห็น

เบื้องต้น

 

บันทึกงบประมาณรายจ่าย 

อนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 

จัดซื้อ/จ้าง 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

 

ด าเนนิการจัดซื้อ/จ้าง 

file:///C:/Users/Administrator/Downloads/ตัวอย่างซื้อ-จ้างตกลงราคา.xlsx

