
1. การเสนอขออนุมัติโครงการ 
โครงการหมายถึงกระบวนการท างานที่ประกอบไปด้วยกิจกรรมหลายๆกิจกรรม และเป็นการท างานที่

ต้องปฏิบัติไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ มีการก าหนดระยะเวลาและงบประมาณที่จ ากัด มีผู้รับผิดชอบ และการ
เขียนโครงการจะต้องมีการเสนอความคิดเห็นอย่างถูกต้อง มีเหตุผล แสดงถึงรายละเอียดได้อย่างชัดเจน 

 
ขั้นตอน  

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ วางแผนการด าเนินโครงการ โดยการตรวจสอบโครงการที่จะด าเนินการใน
แผนปฏิบัติราชการเงินงบประมาณ ว่าก าหนดการด าเนินโครงการช่วงเวลาไหน งบประมาณ เท่าไหร่ จากนั้น
ก าหนด กลุ่มเป้าหมาย วันเวลา สถานที่ในการด าเนินโครงการเบื้องต้น   

2. ผู้รับผิดชอบดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอเสนอโครงการจากหน้าเว็บไซต์คณะครุศาสตร์ เพ่ือจัดท า
รายละเอียดโครงการตั้งแต่หลักการและเหตุผล หรือความเป็นมาของโครงการ วัตถุประสงค์ของโครงการ 
ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินโครงการ  วันเวลา สถานที่ กลุ่มเป้าหมาย/ผู้เข้าร่วม
โครงการ ปฏิบัติการด าเนินกิจกรรม รวมถึงแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามท่ีได้รับ  

3. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ โดยในบันทึกข้อความควรมีรายละเอียดดังนี้ ย่อหน้าแรก 
ระบุเหตุว่าหน่วยงานอะไร จะด าเนินโครงการอะไร  มีวัตถุประสงค์เพ่ืออะไร กลุ่มเป้าหมาย วันเวลา และ
สถานที่  ย่อหน้าที่สองระบุผลว่าดังนั้นจึงขออนุมัติโครงการอะไร ซึ่งสอดคล้องกับแผนงานอะไร ประเด็นกล
ยุทธ์ที่เท่าไหร่ ใช้งบประมาณอะไร จ านวนเท่าไหร่ และรหัสกิจกรรมอะไร เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4. เมื่อจัดท าเอกสารขออนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้วให้เสนอต่อฝ่ายวางแผนเพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดของโครงการ ความสอดคล้องของวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย จากนั้นเสนอต่อการเงิน
คณะเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  หากมีแก้ไข ส่งคืนแก่
ผู้รับผิดชอบโครงการแก้ไขให้เรียบร้อยก่อนส่งให้ฝ่ายการเงินเกษียณกันงบประมาณ  เสนอต่อหัวหน้าส านักงาน  
และผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการ โดยมีข้อก าหนดคือ โครงการที่ได้รับงบประมาณไม่เกิน 500,000 บาท คณบดี
เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการ หากโครงการได้รับงบประมาณตั้งแต่ 500,001 บาทเป็นต้นไป เสนอ ต่อ
อธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการ  

5. เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้ว ธุรการจะ Scan เอกสารส่งให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
และผู้เกี่ยวข้อง และส่งเอกสารอนุมัติโครงการตัวจริงคืนแก่ผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือใช้ส าหรับการยืม
เงินทดลองจ่ายในการด าเนินโครงการต่อไป 
 
 
 
 
 
 



เทคนิคการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
1. ควรมีการวางแผนก่อนการจัดท าแบบเสนอขออนุมัติโครงการ เพ่ือจะใช้ทราบว่าเราจะท าโครงการ

เพ่ืออะไร ใครเป็นกลุ่มเป้าหมาย ด าเนินการเมื่อไหร่ ใช้สถานที่ไหน เพ่ือให้การติดต่อประสานงานเป็นไปอย่าง
สะดวก และรวดเร็ว  

2. การก าหนดตัวชี้วัดของโครงการ ควรจะสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ เพ่ือให้เกิดผลลัพธ์
ของโครงการตามท่ีต้องการและส่งผลให้บรรลุตามแผนของหน่วยงาน 

3. การก าหนดผู้รับผิดชอบโครงการ ควรก าหนดผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับโครงการมากกว่า 
1 คน เพื่อให้สามารถยืมเงินทดรองจ่ายโครงการได้สะดวกและรวดเร็ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การเสนอขออนุมัติโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบโครงการจาก 

แผนปฏิบัตริาชการเงินงบประมาณ 

จัดท ารายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์ม 

เสนอต่อฝา่ยวางแผน 

เสนอต่อฝา่ยการเงิน 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนามอนุมัต ิ

ธุรการ Scan เอกสารใหผู้้รับผิดชอบโครงการและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบโครงการน าเอกสารตวัจริงไปยืมเงิน 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

แก้ไข 


