
ขั้นตอนการบริหารโครงการบริการวิชาการเพื่อพัฒนาตามประเดน็ที่รัฐมนตรวี่าการกระทรวง
ศึกษาให้ความส าคัญ 

กองแผนงานแจ้งงบประมาณและ
รายละเอียดโครงการ 

กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

กองแผนงาน / หัวหน้าส่วนงาน / 
รับผิดชอบโครงการ 

บันทึกข้อมูลโครงการในระบบ e-project 
กองแผนงาน (บันทึกข้อมูล) / 
ผู้รับผิดชอบโครงการ (เสนอ) 

ตรวจสอบ / อนุมัติโครงการตามขั้นตอน
ในระบบ e-project  

หน่วยงาน -> แผน -> คลัง -> 
รองฯยุทธศาสตร์ 

ขออนุมัติจัดกิจกรรมในโครงการ 
หน่วยงาน -> แผน -> คลัง -> 

รองฯยุทธศาสตร์ 

ขอยืมเงินจากมหาวิทยาลัย / หน่วยงาน 
เพ่ือใช้จ่างตามกิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบ / หน่วยงาน /  
กองคลัง 

จัดกิจกรรม / จัดซื้อ / จัดจ้าง ตาม
โครงการ ตามระเบียบและขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ / หน่วยงาน /  
พัสดุ / การเงิน 

จัดส่งหลักฐาน / เคลียร์ค่าใช้จ่ายราย
กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ / การเงิน / กองคลัง 
 

รายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
และสรุปผลเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ / คณะกรรมการ
บริหารโครงการ / กองแผนงาน 

ระยะเวลา 

ก.ย. 59 
 

ก.ย. 59 
 

ก.ย. 59 
 

ก.ย. 59 – ก.ย. 
60 

ก.ย. 59 – ก.ย. 
60 

ต.ค. 59 – ก.ย. 
60 

ต.ค. 59 – ก.ย. 
60 

ธ.ค. 59, มี.ค. 60, 
มิ.ย. 60, ก.ย. 60 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมัต ิ



ขั้นตอนการบริหารโครงการบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาตามประเดน็ที่รัฐมนตรวี่าการกระทรวงศึกษา
ใหค้วามส าคัญ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2560 

กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. กองแผนงานแจ้งงบประมาณและรายละเอียดโครงการที่ได้รับ
การจัดสรรจากงบประมาณแผ่นดินปี 60 ให้กับหน่วยงานต้น
สังกัด 

กองแผนงาน / 
ผู้รับผิดชอบโครงการ / 
หัวหน้าส่วนงาน 

ก.ย. 59 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการทบทวนรายละเอียดกิจกรรม
และงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ / หัวหน้า
ส่วนงาน 

ก.ย. 59 

3. ขออนุมัติโครงการผ่านระบบ e-project โดย 
• ผู้รับผิดชอบบันทึกโครงการในระบบ เลือกประเภท

โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  งบประมาณแผ่นดิน 
หมวดรายจ่ายอื่น 

• เสนอโครงการตามขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ -> แผนคณะ -> 
การเงินคณะ -> หัวหน้าส่วนงาน -> กองคลัง -> กอง
แผนงาน -> รองยุทธศาสตร์ 

ผู้รับผิดชอบ / หน่วยงาน 
/ หัวหน้าส่วนงาน / กอง
แผนงาน / กองคลัง / 
รองยุทธศาสตร์ 

ก.ย. 59 

4. ขออนุมัติจัดกิจกรรมในโครงการ โดย ผู้รับผิดชอบเป็นผู้เสนอ 
และหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบ / หัวหน้า
ส่วนงาน 

ก.ย. 59 – ส.ค. 60 

5. ขอยืมเงินทดรองเพ่ือจัดกิจกรรมจากกองคลัง มหาวิทยาลัย  ผู้รับผิดชอบ / กองคลัง 
/ รองบริหาร 

ก.ย. 59 – ส.ค. 60 
 

6. ด าเนินการจัดกิจกรรม จัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบและ
ขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ / การเงิน
คณะ / พัสดุคณะ / 
หัวหน้าส่วนงาน 

ต.ค. 59 – ก.ย. 60 
 

7. จัดส่งหลักฐานเพื่อเคลียร์เงินยืมจากกองคลัง ผู้รับผิดชอบ / การเงิน
คณะ / กองคลัง 

ต.ค. 59 – ก.ย. 60 
 

8. รายงานผลการด าเนินโครงการเป็นรายไตรมาส  และสรุปผล
เมื่อสิ้นสุดโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ / หัวหน้า
ส่วนงาน / กองแผนงาน 

ธ.ค. 59 / มี.ค. 60 / 
มิ.ย. 60 / ก.ย. 60 

หมายเหตุ : อาจมีการตั้งคณะท างานบริหารโครงการ แล้วแต่หน่วยงานที่รับผิดชอบพิจารณาตามความเหมาะสม 


