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เร่ิมตน 

ผูรับผิดชอบสงเอกสารขออนุมัติโครงการ 

ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ

และ ความครบถวนเอกสาร 

ส้ินสุด 

เกษียน บันทึกขอความขออนุมัตโิครงการ 

เสนอหัวหนาสํานักงานลงนาม 

แจงผูรับผิดชอบโครงการแกไข 

เสนอผูมอีํานาจลงนาม 

แสกนเอกสาร สงไฟลแสกน และแจงผูรับผิดชอบรับเอกสารฉบับจริง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 



 

ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

1. ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําเอกสาร      

ขออนุมัติโครงการตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

พรอมแนบเอกสารท่ีเก่ียวของตามที่ระบุไว 

- แบบฟอรมขออนุมัติ

โครงการ 

ระยะเวลา

ขึ้นอยูกับ

ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

2. ดําเนินการตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ

โครงการ รายละเอียดดังนี้ 

2.1 สอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป  

2.2 บันทึกขออนุมัติโครงการ 

2.3 สวนตนของโครงการ 

2.4 หลักการและเหตุผล 

2.5 วัตถุประสงค 

2.6 ผลผลิต   

2.7 ตัวชี้วัด และคาเปาหมาย  

2.8 ผูเขารวมโครงการ 

2.9 วันเวลาและสถานที ่

2.10 วิธีดําเนินการ 

2.11 ปฏิทินปฏิบัติงาน 

2.12 งบประมาณที่ใช 

2.13 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

2.14 การตดิตามและประเมินผล 

2.15 แผนปฏิบัติงานคาใชจาย 

2.16 การลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบ

โครงการ ผูเห็นชอบโครงการ และ

ผูอนุมัติโครงการ 

2.17 กําหนดการ 

2.18 เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ เชน บันทึกขอ

ขยายเวลาดาํเนินการ บันทึกขอ

เปลี่ยนแปลงการดําเนินโครงการ เปน

ตน 

30 นาที เอกสารที่แนบมาพรอม

เอกสารขออนุมตัิ

โครงการไดแก 

- บันทึกขอความขอ

อนุมัติโครงการ 

- แผนปฏิบัติราชการ

โครงการที่ขออนุมัติ 

- กําหนดการ 

- เอกสารบันทึกขอ

เปลี่ยนแปลงการ

ดําเนินโครงการอ่ืนๆ  

- 



ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

3. เกษียน หนังสือเรียนผูอนุมัติโครงการ แจง

ชื่อผูรบัผิดชอบโครงการ ชื่อโครงการ 

แหลงงบประมาณ ปงบประมาณ รหัส

งบประมาณ และจํานวนเงิน เพื่อให

ผูอนุมัติโครงการลงนาม 

2 นาที - - 

4. เสนอเอกสารขออนมุัติโครงการใหหัวหนา

สํานักงานตรวจสอบและลงนาม 

5 นาที หัวหนาสํานักงาน - 

5. เสนอเอกสารขออนมุัติโครงการใหผูมี

อํานาจลงนาม 

5 นาที – 2 วัน -คณบดีเปนผูมีอํานาจ

ลงนามอนุมัติโครงการ

ที่มีวงเงนิไมเกิน 

500,000 บาท 

หากเกิน 500,00 บาท 

อธิการบดีเปนผูมี

อํานาจลงนาม 

 

- ธุรการลงเลข

ทะเบียน

หนังสือรับ หาก

คณบดีเปนผูมี

อํานาจลงนาม  

- ธุรการลงเลข

ทะเบียน 

หนังสือสง หาก

อธิการบดีเปนผู

มีอํานาจลงนาม 

6. แสกนเอกสารโครงการที่ไดรับการอนุมัติ

เรียบรอยแลว บันทึกขอมลูเก็บไว สงไฟล

แสกนใหผูรับผิดชอบโครงการ สํานักงาน 

และฝายการเงินและพัสด ุ พรอมแจง

ผูรับผิดชอบโครงการรับเอกสารฉบับจริง

เพื่อดาํเนินการตอไป 

5 นาท ี - E – mail  

- Line 

- ลงนามรับเอกสาร

ฉบับจริง 

 

 

ไมมีคาธรรมเนียม   มีคาธรรมเนียม ………………………… บาท 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  

- แผนปฏิบัติราชการประจาํปงบประมาณ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจายงบดําเนินงาน : หมวด

คาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ และรวมถึงรายจายที่กําหนดใหเบิกจายจากหมวดอื่นใดในลักษณะ

คาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ ฉบับวันท่ี 28 กันยายน พ.ศ. 2565 


