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การดำเนินงานโครงการตามนโยบายและแผนการปฏิบัติราชการประจำปีจากงบประมาณเงินรายได้
และงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ซึ ่งจากการ
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ขั้นตอนการดำเนินงานรวมทั้งปัญหาที่พบ และจัดทำเป็นคู่มือปฏิบัติงาน "ขั้นตอนการจัดทำเอกสาร
โครงการตามแผนการปฏิบัติราชการประจำปีจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร” 
เล่มนี้ขึ้น เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางให้การปฏิบัติงานร่วมกัน หรือเป็นแนวทางให้บุคลากรที่
ปฏิบัติงานในหน่วยงานเดียวกันสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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พร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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ปฏิบัติราชการประจำปีจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย มีความสำคัญ สนับสนุนและ     
ช่วยส่งเสริมนโยบายของมหาวิทยาลัยในการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ด้านต่าง ๆ ดังนั้น ผู้จัดทำ
จึงได้ทำคู่มือปฏิบัติงาน “ขั้นตอนการจัดทำเอกสารโครงการตามแผนการปฏิบัติราชการประจำปี         
จากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร” เล่มนี ้ขึ ้น เพื ่อรวบรวมเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานในการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีจากเงินงบประมาณเงินรายได้  
สำหรับผู้ที่ต้องการศึกษาขั้นตอนการจัดทำโครงการ และสามารถวางแผนและติดตามการดำเนินงาน
โครงการ ตรวจสอบความถูกต้องของขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ทำให้การปฏิบัติงานในหน้าที่เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุดต่อองค์กร  
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.  เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีจากเงินงบประมาณเงินรายได้ และการเบิกจ่ายเงิน ของงานกิจการพิเศษ กองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ 
 2.  เพ่ือใช้ในการวางแผนและติดตามการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี
จากเงินงบประมาณเงินรายได้ และการเบิกจ่ายเงิน ของงานกิจการพิเศษ กองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ 
  3.  เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากร และให้บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  4.  เพ่ือใช้เป็นสื่อในการจัดการความรู้ (Knowledge Management) ภายในองค์กร 
  5.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและการดำเนินงานโครงการแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่
สนใจต่อไป 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1.  บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถทำงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.  สามารถนำคู ่ม ือการปฏิบัต ิงานไปใช้เป็นสื ่อในการจัดการความรู ้ (Knowledge 
Management) ภายในองค์กรได ้
 3.  เป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานของการจัดทำโครงการ 
 
1.4 ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “ขั้นตอนการจัดทำเอกสารโครงการตามแผนการปฏิบัติราชการประจำปี
จากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร” เล่มนี้ เป็นการอธิบายถึงการดำเนินงาน
โครงการตามนโยบายและแผนการปฏิบัติราชการประจำปีจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย
ศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ โดยจะคลอบคลุมเนื้อหาตั้งแต่ขั ้นตอนการจัดประชุม
คณะกรรมการอำนวยการจัดโครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงานและประมาณการค่าใช้จ่ายของแต่
ละโครงการ การขออนุมัติโครงการและงบประมาณ การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการ
และคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ การขออนุมัติดำเนินการภายในโครงการ  การขอยืมเงินทดรอง
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ราชการ การตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญ และ บิลเงินสด เพ่ือทำการขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จนถึงขั้นตอนสุดท้ายคือ การขออนุมัติเบิกจ่ายและหักล้างเงินยืมทดรอง
ราชการและส่งคืนเงินสดทดรองจ่าย 
 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

 “หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการ 

 “หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี
ถึงบุคคลภายนอก 

 “หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที ่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก         
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 “คณะกรรมการ”  หมายถึง  คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงาน            
ในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

 “อธิการบดี” หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 “รองอธิการบดี” หมายถึง รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ 

 “ผู้อำนวยการ” หมายถึง ผู้อำนวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

 “หัวหน้างาน” หมายถึง หัวหน้างานกิจการพิเศษ 

 “คำสั่ง” หมายถึง คำสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 “รายงานการประชุม” หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

 “ค่าใช้จ่าย” หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานโครงการ ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย            
ค่าวัสดุ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เบิกจ่ายจากงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติแล้วในการจัดโครงการ 

 “ค่าตอบแทน” หมายถึง เงินที ่จ ่ายตอบแทนให้แก่ผู ้ที ่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

 “ค่าใช้สอย” หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้น บริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และ
โทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ 
เช่น ค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าธรรมเนียม ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน 

 “ค่าวัสดุ” หมายถึง รายจ่ายที่จ่ายไปเพื่อจัดซื้อจัดหา หรือจ้างทำของเพื่อให้ได้มาซึ่งของใช้
สิ ้นเปลือง ไม่คงทนถาวร หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรแต่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 
5,000 บาท 
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2.1 โครงสร้างองค์กร กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานอธิการบด ี

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

งานกิจการพิเศษ งานจัดการทรัพยส์ิน งานช่างและซ่อมบำรุง งานบริการกลาง งานบริหารงานทั่วไป งานพัสด ุ



6 
 

 

 

2.2 โครงสร้างการบริหารงาน กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

หัวหน้างาน 

งานกิจการพิเศษ 
หัวหน้างาน 

งานจัดการทรัพยส์ิน 
หัวหน้างาน 

งานช่างและซ่อมบำรุง 
หัวหน้างาน 

งานบริการกลาง 
หัวหน้างาน 

งานบริหารงานท่ัวไป 
หัวหน้างาน 

งานพัสด ุ

ผู้ช่วยอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ 

สำนักงานอธิการบด ี

รองอธิการบดี พระราชวังสนามจนัทร์ 

สำนักงานอธิการบด ี
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานกิจการพิเศษ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์
กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

หัวหน้างานกิจการพิเศษ 
กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

 

1. นางสาวภคปภา   นาถะพินธ ุ ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปชำนาญการพิเศษ 
2. นางสาวเอมอร  สุดชารมย ์ ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปชำนาญการพิเศษ 
3. นางสาวณัฐธยาน ์ นันทิสิงห์  ตำแหน่ง  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
4. นางสาวธิติมา  สุทธิบุตร  ตำแหน่ง  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบตัิการ 
5. นายวิทยา  ถนอมกล่อม ตำแหน่ง  นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบตัิการ 
6. นายสิปปนันท ์  สัตบุรุษาวงศ ์ ตำแหน่ง  นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. นายศักดิ์ชาย  ปลื้มจติต ์ ตำแหน่ง  นักวิชาการอุดมศึกษา 
8. นายประเทือง  พันธุ์มา  ตำแหน่ง  ช่างตกแต่งสถานท่ี  
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2.4 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

  งานกิจการพิเศษ  มีหน้าที่ ดำเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ ตามนโยบายและแผนการปฏิบัติ
ราชการประจำปีจากงบประมาณเงินรายได้และงบประมาณแผ่นดิน การจัดกิจกรรม/โครงการร่วมกับ
หน่วยราชการภายนอก และส่งเสริมการมีส่วนร่วมของคณะวิชา/หน่วยงาน ในการจัดแสดงผลงาน
ด้านการวิจัยสร้างสรรค์ การบริการวิชาการและศิลปวัฒนธรรม เพื่อแสดงศักยภาพผลงานวิชาการ
และองค์ความรู ้ของคณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา เพื ่อตอบสนองต่อความต้องการของสังคม         
และชุมชน รวมถึงการจัดกิจกรรม/โครงการเพื่อการพัฒนามหาวิทยาลัยตามแผนงานของผู้บริหาร 
การจัดกิจกรรมเนื่องในวันสำคัญต่าง ๆ ประสานงานในการเข้าศึกษาดูงานด้านศิลปะและวัฒนธรรม
ในส่วนของวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ การเยี่ยมชมเรือนไทยโบราณ นอกจากนี้ ยังรับผิดชอบ 
ในส่วนของการจัดทำเว็ปไซด์และดูแลระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื ่อการพัฒนามหาวิทยาลัย          
การจัดทำข้อมูลเพื่อจัดเก็บค่ากระแสไฟฟ้าและน้ำประปาในส่วนของที่พักบุคลากร ร้านค้า และ
ผู้ประกอบการ ภายในวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 
2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
2.5.1 มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

สาย   สนับสนุน 
กลุ่ม   ปฏิบัติการ 
ชื่อตำแหน่ง  นักวิชาการอุดมศึกษา 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี ้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที ่ปฏิบ ัต ิงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและ            
การบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดยไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่ 
ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 

1. งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป 

 มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ รายงาน ช่วยวางแผน
และติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการ
สำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และรายงานอื่น ๆ              
ทำเรื ่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามรายงานผล           
และรายงานการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณและงานเอกสาร งานจัด
ระบบงาน งานประชุม งานเลขานุการ งานอาคารสถานที่ งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูล
สถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย์ 

 ปฏิบัติงานทรัพยากรมนุษย์ของหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา
วิเคราะห์เพื่อการกำหนดหน่วยงานและความต้องการอัตรากำลังการกำหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับ
ตำแหน่ง เงินเดือน การดำเนินงานด้านงานบริหารงานบุคคลต่าง ๆ เช่น การสรรหาและจัดสรรบุคคล
เข้าปฏิบัติงาน การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ 
ความต้องการและวางแผนพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ทุนพัฒนาอาจารย์ การส่งเสริมและพัฒนา
สมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธำรงรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ 
การเสริมสร้างสุขภาพและบรรยากาศ การจัดทำทะเบียนประวัติ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจาก
งาน การติดตามและประเมินผลการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ การจัดทำข้อมูลและ
สารสนเทศด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานเกี่ยวกับวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 ปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย 
จัดทำแผนหรือโครงการ การวิเคราะห์ความต้องการการใช้ทรัพยากร การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร 
การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย การติดตามประเมินผล การดำเนินงานตามแผนและ
โครงการต่าง ๆ ของส่วนงานและมหาวิทยาลัย การจัดทำข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการวางแผน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ 

 ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการสำรวจ รวบรวม รับฟัง          
ความคิดเห็นของบุคลากร นักศึกษาและประชาชน ศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ เก็บรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่าง ๆ จัดทำข่าวสาร เอกสารความรู้ในด้านต่าง ๆ  
เพื่อประโยชน์ในการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ดำเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น            
จัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการ เป็นต้น เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของส่วนงาน หรือมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่อื ่นที่ได้รับ
มอบหมาย 

5. งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 

 ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ในด้านการเรียนการสอน การวิจัย บริการทางวิชาการ และ                
การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ซึ ่งมีล ักษณะงานที ่ปฏิบัติเก ี ่ยวกับการติดต่อประสานงานกับ
มหาวิทยาลัยสถาบันการศึกษาทั้งในประเทศและต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ ผู้เชี่ยวชาญ 
หรือเจ้าหน้าที่ต่างประเทศ หน่วยชำนาญพิเศษต่าง ๆ ตลอดจนการแปลเอกสาร และร่างโต้ตอบ
หนังสือภาษาต่างประเทศ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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6. งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 

 ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์สังเคราะห์ 
วิจัยและพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษา         
ที่อยู่ในความควบคุมของมหาวิทยาลัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การพัฒนานักศึกษา           
การบริการและสวัสดิการนักศึกษา การให้บริการทางวิชาการ การทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม             
การจัดการศิลปะ การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของมหาวิทยาลัย การจัดการ
ความรู้ การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์
ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่
การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

7. ด้านกิจการนักศึกษา 

 ปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย             
งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานปกครอง 
การจัดการความรู ้ การบริการและส่งเสริมงานกิจการนักศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา            
การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนกิจการนักศึกษา การส่งเสริมและ
เผยแพร่กิจการนักศึกษา งานศิษย์เก่า งานชุมชนสัมพันธ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

ชื่อตำแหน่งและระดับตำแหน่ง 

   นักวิชาการอุดมศึกษา  ระดับเชี่ยวชาญ 
   นักวิชาการอุดมศึกษา  ระดับชำนาญการพิเศษ 
   นักวิชาการอุดมศึกษา  ระดับชำนาญการ 
   นักวิชาการอุดมศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 

2.5.2 บทบาทหน้าที่ของตำแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

สาย   สนับสนุน 
กลุ่ม   ปฏิบัติการ 
ชื่อตำแหน่ง  นักวิชาการอุดมศึกษา 
ระดับตำแหน่ง  ปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้นที ่ต ้องใช้ความรู ้ความสามารถในการทำงาน 
ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารงานทั่วไป           
ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 
   (1) งานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป 
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   (2) งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย์ 
   (3) งานเกี่ยวกับวิเคราะห์นโยบายและแผน 
   (4) งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ 
   (5) งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 
   (6) งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
   (7) งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 
  1.2 ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร
สำนักงานในด้านต่าง ๆ หรือจัดทำโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนงานและ
มหาวิทยาลัย 
  1.3 ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั ้งในประเทศและต่างประเทศ         
เพ่ืออำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือกัน 
  1.4 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช ่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัต ิงาน                     
แก่เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน               
ที่เก่ียวข้อง 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน            
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
  (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
 2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
 3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
 ความรู ้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที ่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป็นไปตามที่  
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) กำหนด 
 
2.5.3 ภาระงานของ นางสาวณัฐธยาน์ นันทิสิงห์ ตำแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ 
ปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้  

 1.  การจัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการจัดโครงการ เพ่ือเตรียมการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม และจดบันทึกรายงานการประชุม  
 2.  การขออนุมัติโครงการและงบประมาณดำเนินการ  
 3.  การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการ  
 4.  การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  
 5.  การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ  
 6.  การขออนุมัติดำเนินการภายในโครงการ  
 7.  การเตรียมการดำเนินงานโครงการ จัดพิมพ์เอกสารราชการเพื ่อติดต่อประสานงาน                
ทั้งหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก  
 8.  การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน สรุปรวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ในการจัดโครงการ/กิจกรรม  
 9.  การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย  
 10. จ ัดเตรียมสถานที ่ การจัดกิจกรรมโครงการต่าง ๆ ของงานที ่ ได ้ร ับมอบหมาย 
ประสานงานและดูแลความเรียบร้อยของการดำเนินงานในวันจัดโครงการ/กิจกรรม 
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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- แบบฟอร์มขอใช้ยานพาหนะ (สำนักงานอธิการบดี วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี)  
  (ภาคผนวกท่ี 17) 
- แบบฟอร์มขออาหารและเครื่องดื่ม (ภาคผนวกท่ี 18) 

 การจัดทำโครงการตามแผนงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ที่ถือเป็นภาระหน้าที่หลักของงานกิจการพิเศษ กองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ นั้น มีกระบวนการปฏิบัติงาน “ขั้นตอนการจัดทำเอกสารโครงการตาม
แผนการปฏิบัติราชการประจำปีจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร” ที่สรุปเป็น
ขั้นตอนและรายละเอียดของงานได้ตามแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ดังนี้ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 จัดประชุมคณะกรรมการ 
อำนวยการจัดโครงการต่าง ๆ 

- จัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการอำนวยการจัดโครงการ 
(โดยอ้างอิงรายชื่อคณะกรรมการจากคำสั่ง
แต่งตั้งในปีท่ีผ่านมา) และวาระการประชุม 
- จัดประชุมเพื่อเตรียมวางแผนการ
ดำเนินการจัดงานโครงการ/กจิกรรม 
พิจารณารายชื่อคณะกรรมการอำนวยการ
และคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ รวมถึง
งบประมาณค่าใช้จ่ายในการดำเนนิงาน  
- สรุปรายงานการประชุม 

ณัฐธยาน ์ 1 วัน 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 
 

1 วัน 

- หนังสือภายใน 
- หนังสือภายนอก 
- เอกสารวาระการประชุม 
 
- แบบฟอร์มขอใช้ห้อง
ประชุม 
- แบบฟอร์มขออาหารและ
เครื่องดื่ม 
 
- รายงานการประชุม 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 

2 การเขียนโครงการ - เขียนโครงการ ณัฐธยาน ์ 2 วัน - เอกสารโครงการ  

3 ขออนุมัติโครงการและ 
งบประมาณดำเนินการ 

 
- จัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณดำเนินการ 

 
ณัฐธยาน ์

 
15 นาที 

 
- หนังสือภายใน - ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการอำนวยการ 

- จ ัดพิมพ์คำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ
อำนวยการตามรายชื่อจากมติที่ประชุม 
- จัดพิมพ์หนังสือขอเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการอำนวยการ เพื่อให้ท่าน
อธิการบดี พิจารณาลงนามคำสั่งฯ 

ณัฐธยาน ์ 1 ชม. 
 

15 นาที 

- คำสั่งมหาวิทยาลยัศิลปากร 
- หนังสือภายใน 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 

5 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 

- จัดพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ฝ่ายต่าง ๆ 
- จัดพิมพ์หนังสือขอเสนอแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้ท่าน
อธิการบดี พิจารณาลงนามคำสั่งฯ 

ณัฐธยาน ์ 2 ชม. 
 

15 นาที 

- คำสั่งมหาวิทยาลยัศิลปากร 
 
- หนังสือภายใน  

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 

6 ขออนุมัติยืมเงิน 
ทดรองราชการ 

- จัดพิมพ์สัญญายืมเงินทดรองราชการจาก
กองคลัง/กองงานวิทยาเขตฯ 
- จัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการ 

ณัฐธยาน ์ 20 นาที 
 

10 นาที 

- สัญญาการยืมเงิน 
 
- หนังสือภายใน  

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 ขออนุมัติดำเนินการ 
ภายในโครงการ 

- จัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติดำเนินการ    
ต่าง ๆ ภายในโครงการ เช่น  
รายงานขอจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
รายงานขอจ้างเหมาบริการบคุคลภายนอก 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง บันทึกขออนุมัติการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ฯลฯ 

ณัฐธยาน ์ 1 ชม. - รายงานขอจัดซื้อ/จดัจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- หนังสือภายใน  

- พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง การ
คลัง ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 

8 การเตรียมการดำเนินงาน 
โครงการ 

- จัดพิมพ์หนังสือเชิญคณะวิชา/หน่วยงาน
เข้าร่วมโครงการ 
- จัดพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ใน
เรื่องต่าง ๆ จากหน่วยงานอ่ืน 

ณัฐธยาน ์ 1 ชม. - หนังสือภายใน 
- หนังสือภายนอก 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ 

- รับเอกสารใบเสรจ็รับเงิน ใบสำคญั และ
บิลเงินสด จากคณะอนุกรรมการ
ดำเนินงาน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ดำเนินการให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุลงนาม 
- ผู้อำนวยการลงนามรับรองว่าเปน็
ค่าใช้จ่ายในโครงการจริง 
- จัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการดำเนินงาน เช่น 
การจัดซื้อวัสดุ การจา้งเหมาบริการ การ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ฯลฯ 

 
 
 
 

ณัฐธยาน ์
 
 
 

ณัฐธยาน ์

 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 

2 ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือภายใน 

- พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง การ
คลัง ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบมหาวิทยาลยั
ศิลปากร ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลยัศิลปากร 
พ.ศ. 2562 

10 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและ 
หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

- จัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและ
หักล้างเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดพิมพ์หนังสือขอคืนเงินสดทดรอง
ราชการ และนำเงินสดคงเหลือส่งคืนกอง
คลัง/กองงานวิทยาเขต 

ณัฐธยาน ์ 2 ชม. - หนังสือภายใน - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 
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Flow Chart 
ขั้นตอนการจัดทำเอกสารโครงการตามแผนการปฏิบัติราชการประจำปี 

จากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและหักล้าง 

เงินยืมทดรองจ่าย 

จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการ 

จัดโครงการต่าง ๆ 

ขออนุมัติโครงการและงบประมาณดำเนินการ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

ขออนุมัติดำเนินการภายในโครงการ 

การเตรียมการดำเนินงานโครงการ 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ 

การเขียนโครงการ 
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4.1  การจัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการจัดโครงการ 

  การจัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการจัดโครงการต่าง ๆ เพื ่อเตรียมวางแผนการ
ดำเนินการจัดงานโครงการ/กิจกรรม พิจารณารายชื่อคณะกรรมการอำนวยการและคณะอนุกรรมการ
ฝ่ายต่าง ๆ รวมถึงงบประมาณค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.  ประธานคณะกรรมการอำนวยการกำหนดวันประชุม 

  2.  จองห้องประชุมโดยเขียนแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมและแบบฟอร์มขอให้จัดอาหาร
และเครื่องดื่ม  

  3.  จัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการอำนวยการจัดโครงการ (โดยอ้างอิงรายชื่อ
คณะกรรมการจากคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการฯ ในปีที่ผ่านมา) โดยในขั้นตอนนี้จะใช้
แบบฟอร์มการพิมพ์หนังสือภายในและหนังสือภายนอก และใช้วิธีการส่งจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ในโปรแกรม Microsoft Word 

  4.  จัดทำเอกสารระเบียบวาระการประชุม 

   ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่จะนำเข้าปรึกษาหารือกันในที่ประชุม
ตามลำดับก่อน-หลัง ซึ่งจะกำหนดวาระการประชุม ดังนี้ 
   ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
   ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
   ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
   ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องพิจารณา 
   ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

  5.  จัดพิมพ์ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุมและจัดทำเอกสารประกอบการประชุมเป็นรูปแบบ
ของไฟล์เอกสาร 

  6.  จัดการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม 

  7.  ดำเนินการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม 
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ตัวอย่างบันทึกเชิญประชุม (หนังสือภายนอก) 
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ตัวอย่างบันทึกเชิญประชุม (หนังสือภายใน) 
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ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 

 

 
 

 

 



25 
 

 

 

ตัวอย่างบันทึกรายงานการประชุม 
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4.2  การเขียนโครงการ 

 เมื่องานกิจการพิเศษได้รับมอบหมายให้จัดทำโครงการตามแผนงบประมาณรายจ่ายจากเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ว ิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์ จะดำเนินการจ ัดประชุม
คณะกรรมการอำนวยการ เพื ่อหารือเรื ่องการดำเนินงาน การจัดกิจกรรม รวมถึงประมาณการ
ค่าใช้จ่ายของแต่ละฝ่าย เมื่อได้ข้อมูลดังกล่าวจากมติที่ประชุมแล้ว จึงเป็นขั้นตอนของการเขียนโครงการ 
ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

ความหมายของโครงการ 

 โครงการ (Project) หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรมหลายกิจกรรม หรืองาน
หลายงาน ที่ระบุรายละเอียดชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาดำเนินการ กิจกรรม
ดำเนินงาน สถานที่ดำเนินการ งบประมาณท่ีใช้ในการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ตลอดจนผลลัพธ์ที่คาด
ว่าจะได้รับ หรืออาจกล่าวได้ว่า โครงการ เป็นส่วนประกอบหนึ่งในการวางแผนการดำเนินงาน ซึ่งช่วย
ให้เห็นภาพหรือแนวทางการดำเนินงาน ขอบเขตการดำเนินงานที่สามารถติดตามและประเมินผลได้ 
แผนงานที่ปราศจากโครงการย่อมเป็นแผนงานที่ไม่สมบูรณ์ ไม่สามารถปฏิบัติให้เป็นรูปธรรมได้ ดังนั้น 
การเขียนโครงการขึ้นมาเพื่อรองรับแผนงานจึงเป็นสิ่งสำคัญ ที่ทำให้สามารถนำแผนปฏิบัติการสู่การ
ปฏิบัติจริง เกิดผลสัมฤทธิ์และบรรลุเป้าหมายตามแผนการดำเนินงานขององค์กรได้ 

ลักษณะของโครงการที่ดี 

  1.  สามารถตอบสนองความต้องการหรือแก้ปัญหาของหน่วยงานได้ 
  2.  มีวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ชัดเจน สามารถดำเนินงานและปฏิบัติตามแผนได้ 
  3.  รายละเอียดของโครงการ ต้องสอดคล้องและสัมพันธ์กัน ตั้งแต่ประเด็นแรกถึง
ประเด็นสุดท้าย กล่าวคือ วัตถุประสงค์ของโครงการต้องสอดคล้องกับหลักการและเหตุผล วิธีการ
ดำเนินงานต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป็นต้น 
  4.  รายละเอียดโครงการ สามารถเข้าใจง่าย มีการใช้ภาษาที่เข้าใจกันทั่วไป สะดวกต่อ
การดำเนินงานตามโครงการ โดยสามารถตอบคำถามต่อไปนี้ได้ 
   -  โครงการอะไร   → ชื่อโครงการ 
   -  ทำไมต้องริเริ่มโครงการ  → หลักการและเหตุผล 
   -  ทำเพ่ืออะไร   → วัตถุประสงค์ 
   -  ปริมาณที่จะทำเท่าไร  → เป้าหมาย 
   -  ทำอย่างไร    → วิธีการดำเนินการ 
   -  จะทำเมื่อไร นานแค่ไหน  → ระยะเวลาดำเนินการ 
   -  ใช้ทรัพยากรเท่าไหร่   → งบประมาณ 
   -  ใครทำ    → ผู้รับผิดชอบโครงการ 
   -  บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่  → การประเมินผล 
   -  เมื่อเสร็จสิ้นโครงการจะได้อะไร → ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
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  5.  สามารถนำไปปฏิบัติได้ สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และสามารถ
ติดตามประเมินผลได้ 
  6.  โครงการต้องได้รับการสนับสนุนในด้านทรัพยากร และการบริหารอย่างเหมาะสม 
  7.  โครงการต้องมีระยะเวลาในการดำเนินงาน ต้องระบุถึงวัน เวลาที่เริ่มต้น และสิ้นสุด
โครงการ   

รูปแบบการเขียนโครงการจะประกอบด้วย 

  1.  ชื่อโครงการ ชื่อโครงการที่ดีต้องมีความชัดเจน เหมาะสม เฉพาะเจาะจง เป็นที่เข้าใจ
ง่ายแก่ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือผู้นำโครงการไปใช้ และต้องระบุแนวทางปฏิบัติงานและการคาดหวัง
ผลตอบแทนที่สืบเนื่องจากการปฏิบัติโครงการตลอดจนทิศทางของการดำเนินโครงการนั้น 
  2.  หลักการและเหตุผล เป็นการกล่าวถึงปัญหา สาเหตุและความจำเป็นที่ต้องมีการ
จัดทำโครงการ โดยผู้เขียนโครงการจะต้องพยายามพรรณนาความโดยหาเหตุผล หลักการ ทฤษฎี  
ตลอดจนความสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
  3.  วัตถุประสงค์ เป็นการระบุถึงเจตจำนงในการดำเนินงานของโครงการ โดยแสดงให้เห็น
ถึงผลที่ต้องการอย่างชัดเจน โดยโครงการหนึ่ง ๆ อาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อก็ได้ แต่ไม่ควรเกิน 
3 ข้อ เพราะหากเขียนวัตถุประสงค์ไว้มากข้อ จะทำให้ผู้ปฏิบัติมองภาพไม่ชัดและอาจดำเนินการให้
บรรลุวัตถุประสงค์ได้ยาก ซึ่งการเขียนวัตถุประสงค์ของโครงการควรยึดหลัก “SMART” 
   S = Sensible (เป็นไปได้)  หมายถึง  ต้องมีความเป็นไปได้ในการดำเนินโครงการ 
   M = Measurable (วัดได้)  หมายถึง  ต้องสามารถวัดและประเมินผลได้ 
   A = Attainable (ระบุสิ ่งที่ต้องการ)  หมายถึง  ระบุสิ ่งที่ต้องการดำเนินงาน
อย่างชัดเจน และสามารถปฏิบัติได้ 
   R = Reasonable (เป็นเหตุเป็นผล)  หมายถึง  ต้องมีความเป็นเหตุเป็นผลในการ
ปฏิบัติสอดคล้องกับความเป็นจริง 
   T = Time (เวลา)  หมายถึง  ต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน 
  4.  ความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย โดยต้องระบุว่าโครงการที่
จัดทำมีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยในด้านใดบ้าง 
  5.  กลุ่มเป้าหมาย หากกลุ่มเป้าหมายมีหลายกลุ่ม ให้บอกชัดลงไปว่าใครคือกลุ่มเป้าหมาย
หลัก ใครคือกลุ่มเป้าหมายรอง เช่น คณาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุน หรือ นักศึกษาทุกคณะวิชา เป็นต้น 
  6.  ระยะเวลาการดำเนินงาน  เป็นการกำหนดแผนการดำเนินงานแต่ละขั ้นตอน
ตามลำดับก่อนหลัง ซึ่งจะแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน และระบชุ่วงเวลาการปฏิบัติ
โครงการตั้งแต่ระยะเริ่มต้นจนถึงการสิ้นสุดโครงการนั้น 
  7.  สถานที่ดำเนินงาน เป็นการระบุพ้ืนที่ในการดำเนินงานโครงการ ว่ามีการใช้สถานที่ใดบ้าง 
ควรระบุให้ชัดเจนและเจาะจง เพื่อให้สะดวกทั้งแก่ผู้ดำเนินโครงการ ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง และผู้เข้าร่วม
โครงการ 
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  8.  ผู้รับผิดชอบโครงการ การเขียนโครงการจะต้องระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบในการ
จัดทำโครงการนั้น ๆ โดยตรง เพ่ือสะดวกต่อการติดตามและประเมินผลโครงการ ถ้าเป็นความร่วมมือ
ระหว่างหน่วยงาน จะต้องระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบทั้งหมด 
  9.  งบประมาณดำเนินการหรือค่าใช้จ่ายของโครงการ ต้องระบุแหล่งงบประมาณ และ
ประมาณการค่าใช้จ่ายของแต่ละกิจกรรม พร้อมทั้งรายละเอียดค่าใช้จ่าย และยอดรวมค่าใช้จ่าย         
ทั้งโครงการ เพ่ือช่วยในการตรวจสอบความเป็นไปได้ และความเหมาะสมในการอนุมัติโครงการนั้น ๆ 
  10.  ตัวชี้วัดผลสำเร็จจากการดำเนินงาน การเขียนเป้าหมายของโครงการที่ชัดเจน          
จะสามารถระบุตัวชี้วัดผลสำเร็จของการดำเนินงาน เป็นตัวชี้วัดเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพได้ 
  11.  ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ เป็นผลที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติโครงการ สามารถ
แสดงให้เห็นผลที่เป็นประโยชน์ทั้งทางตรง และทางอ้อม ซึ่งต้องเขียนให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์
และเป้าหมายของโครงการตามลำดับความสำคัญ 
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ตัวอย่างการเขียนโครงการ
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4.3  การขออนุมัติโครงการและงบประมาณดำเนินการ 

  เมื่อดำเนินการเขียนโครงการแล้วเสร็จ ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณดำเนินการ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1.  จัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติโครงการและงบประมาณดำเนินการ โดยต้องระบุแหล่งเงิน
พร้อมรหัสเงินทุน 

  2.  หัวหน้างานกิจการพิเศษตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 

  3.  ส่งเอกสารขออนุมัติโครงการและงบประมาณดำเนินการไปที่กองคลัง เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของแหล่งเงินทุนและรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
  4.  เสนอท่านรองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ ลงนามอนุมัติ 
 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติโครงการและงบประมาณดำเนินการ 
 
 

ระบุแหล่งเงิน 
พร้อมรหัสเงินทุน 

ว่าโครงการนี้ใช้เงิน
งบประมาณจาก
แหล่งเงินทุนใด 
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หมายเหตุ : ข้อมูลจากระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 

ตัวอย่างข้อมูลแหล่งเงินพร้อมรหัสเงินทุนของงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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4.4  การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการ 

  เมื ่อที ่ประชุมคณะกรรมการอำนวยการจัดโครงการ พิจารณารายชื ่อคณะกรรมการ
อำนวยการ และมีมติเห็นชอบหรือแก้ไขจากที ่ประชุมแล้ว จะดำเนินการจัดทำคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการอำนวยการ โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1.  จัดพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการ ตามรายชื่อจากมติท่ีประชุม 

  2.  จัดพิมพ์หนังสือเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการ  

  3.  เสนอหัวหน้างานกิจการพิเศษพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง  

  4.  เสนอเรื่องถึงท่านรองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ พิจารณาลงนามหนังสือเสนอ
ขอแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการถึงท่านอธิการบดี 

  5.  ท่านอธิการบดีพิจารณาลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการ 

  6.  เมื่อท่านอธิการบดีลงนามในคำสั่งฯ เรียบร้อยแล้ว จัดทำสำเนาเอกสาร และแจ้งเวียน
ตามรายชื่อคณะกรรมการเพื่อทราบ 
 
4.5  การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 

  เมื่อจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการและเสนอท่านอธิการบดีลงนามเรียบร้อย
แล้ว จะดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ตามมติเห็นชอบหรือแก้ไขจากที่
ประชุมคณะกรรมการอำนวยการจัดโครงการ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.  จัดพิมพ์หนังสือเสนอขอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  

  2.  เสนอหัวหน้างานกิจการพิเศษพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง  

  3.  เสนอเรื่องถึงท่านรองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ พิจารณาลงนามหนังสือเสนอ
ขอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ถึงท่านอธิการบดี 

  4.  ท่านอธิการบดีพิจารณาลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 

  5.  เมื่อท่านอธิการบดีลงนามในคำสั่งฯ เรียบร้อยแล้ว จัดทำสำเนาเอกสาร และแจ้งเวียน
ตามรายชื่อคณะกรรมการเพื่อทราบ 
 
4.6  การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

  เมื่อโครงการได้รับอนุมัติให้ดำเนินการและอนุมัติงบประมาณแล้ว จะต้องดำเนินการยืม
เงินทดรองราชการจากกองคลัง (กรณีงบประมาณเกิน 100,000 บาท) หรือกองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ (กรณีงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท)  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัด
โครงการ โดยมีขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 



61 
 

 

 

  1.  หัวหน้างานกิจการพิเศษมอบหมายผู้รับผิดชอบ ซึ่งเป็นบุคลากรภายในหน่วยงานและ
มีตำแหน่งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจำ รับผิดชอบยืมเงินทดรองราชการ 

  2.  จัดพิมพ์สัญญาการยืมเงินให้ผู้รับผิดชอบยืมเงินทดรองราชการลงชื่อยืมเงิน 

   - กรณียืมเงินทดรองราชการจากกองงานวิทยาเขต เสนอหัวหน้างานกิจการพิเศษ 
ลงนามให้ความเห็นชอบ 

   - กรณียืมเงินทดรองราชการจากกองคลัง เสนอผู ้อำนวยการกองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ ลงนามให้ความเห็นชอบ 

  3.  จัดพิมพ์หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ โดยต้องระบุแหล่งเงินพร้อมรหัสเงินทุน และ
ให้หัวหน้างานกิจการพิเศษตรวจสอบความถูกต้องก่อนลงนามเสนอเรื่อง 

   - กรณียืมเงินทดรองราชการจากกองงานวิทยาเขต เสนอเรื่องถึง ผู้อำนวยการกองงาน
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ (ผ่านงานพัสดุ)  

   - กรณียืมเงินทดรองราชการจากกองคลัง เสนอเรื่องถึง รองอธิการบดี พระราชวัง
สนามจันทร์ (ผ่านกองคลัง พระราชวังสนามจันทร์) และขอให้โอนเงินยืมทดรองราชการเข้าบัญชี              
“กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์” เพ่ือเบิกจ่ายทดรองราชการต่อไป 

  4.   เมื่อหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้รับผิดชอบรับเงินยืมทดรอง
ราชการเพ่ือดำเนินการในเรื่องต่าง ๆ ต่อไป 

 
4.7  การขออนุมัติดำเนินการภายในโครงการ 

  เมื่อโครงการได้รับอนุมัติแล้ว จะต้องขออนุมัติดำเนินการต่าง ๆ ภายในโครงการ ซ่ึงพิจารณา
ได้จากรายละเอียดงบประมาณในการดำเนินการของโครงการ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.  พิจารณารายละเอียดงบประมาณในการดำเนินการของโครงการ ซึ่งโดยปกติแล้วจะมี
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 

   1.1  ค่าตอบแทน ได้แก่  
    - ค่าตอบแทนวิทยากร  
    - ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
    - ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติงาน 

   1.2  ค่าใช้สอย ได้แก่  
    - ค่าสมนาคุณบุคคลภายนอก 
    - ค่าเครื่องบวงสรวง  
    - ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
    - ค่าจตุปัจจัยถวายพระสงฆ์ 
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    - ค่าจ้างเหมาบริการจากบุคคลภายนอกเพื่อดำเนินการในเรื่องต่าง ๆ เช่น 
ค่าจ้างเหมาบริการทำความสะอาดสถานที่ ค่าจ้างเหมาบริการเก็บขยะ ค่าจ้างเหมาบริการติดตั้งระบบ
ไฟฟ้า ค่าจ้างเหมาบริการขนย้ายอุปกรณ์ เป็นต้น 
    - ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ภายในโครงการ เช่น ค่าเช่าชุดขาว ค่าเช่าเต็นท์  
ค่าเช่าระบบเครื่องเสียง เป็นต้น 

   1.3  ค่าวัสดุ ได้แก่ 
    - ค่าวัสดุสำนักงาน 
    - ค่าวัสดุไฟฟ้า  
    - ค่าวัสดุประปา  
    - ค่าวัสดุงานสวน 
    - ค่าวัสดุที่ใช้ในการจัดพิธีสงฆ์  
    - ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 

  2.  จัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติดำเนินการต่าง ๆ  
   ค่าตอบแทน 
   -  หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   -  หนังสือขออนุมัติค่าตอบแทนบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติงาน 

   ค่าวัสดุ 
   -  รายงานขอจัดซื้อวัสดุเพื่อใช้ในโครงการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง แนบเอกสารใบ
เสนอราคา หรือ รายละเอียดการขอซื้อวัสดุ 

   ค่าใช้สอย 
   -  รายงานขอจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอกเพื ่อใช ้ในโครงการ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง แนบเอกสารใบเสนอราคา หรือ รายละเอียดการขอจ้างเหมาบริการ 
   -  รายงานขอเช่าชุดขาวเพ่ือใช้ในโครงการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   -  รายงานขอเช่าเต็นท์เพ่ือใช้ในโครงการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

   หมายเหตุ : สำหรับค่าอาหารว่าง ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าจตุปัจจัยถวาย
พระสงฆ ์ค่าเครื่องบวงสรวง ฯลฯ ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าใช้สอย สามารถดำเนินการและจ่ายเงิน
ทดรองได้เลย โดยไม่ต้องขออนุมัติดำเนินการ 

  3.  เสนอหัวหน้างานกิจการพิเศษลงนามหนังสือ 

  4.  สำหรับหนังสือขออนุมัติค่าตอบแทนต่าง ๆ เสนอท่านรองอธิการบดี พระราชวัง        
สนามจันทร์ พิจารณาอนุมัติ ส่วนหนังสือขออนุมัติจัดซื้อวัสดุและจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก        
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ต้องส่งให้เจ้าหน้าที่งานพัสดุตรวจสอบความถูกต้องก่อน เสนอท่านรองอธิการบดี 
พระราชวังสนามจันทร์ พิจารณาอนุมัต ิ
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ตัวอย่างรายงานขอจัดซื้อวัสดุเพื่อใช้ในโครงการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 

 

 

ระบุเหตุผลและความจำเป็น 
ที่ต้องซ้ือหรือจ้าง 

วงเงินในการจัดซ้ือหรือจ้าง 
ดูจากรายละเอียดในประมาณ

การค่าใช้จ่ายของโครงการ 

แต่งต้ังรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

กำหนดเวลาส่งมอบงาน 
นับจากวันที่ได้รับการอนุมัต ิ

ในหนังสือ 
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4.8  การเตรียมการดำเนินงานโครงการ 

  ก่อนถึงกำหนดวันจัดโครงการ/กิจกรรม จะต้องมีการประสานงานเพื่อเตรียมความพร้อม
ในด้านต่าง ๆ เช่น ประสานงานเรื ่องการจัดเตรียมสถานที่  อุปกรณ์ที ่ใช้ในการดำเนินงาน การ
จัดเตรียมยานพาหนะสำหรับให้บริการ รวมถึงการเชิญหน่วยงาน/คณะวิชาเข้าร่วมโครงการ ฯลฯ โดย
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1.  จัดทำกำหนดการจัดกิจกรรมของโครงการ ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน
โครงการ 

  2.  จัดพิมพ์หนังสือขอเชิญเข้าร่วมกิจกรรมถึงคณะวิชา/หน่วยงาน ขอความอนุเคราะห์           
ยืมอุปกรณ์ ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ ขอใช้ยานพาหนะ เป็นต้น 

  3.  หัวหน้างานกิจการพิเศษตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 

  4.  ส่งหนังสือถึงคณะวิชา/หน่วยงาน 
 
4.9  การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 

  ภายหลังจากการดำเนินงานโครงการเสร็จสิ้นแล้ว อนุกรรมการจัดส่งใบเสร็จรับเงิน 
ใบสำคัญ และบิลเงินสด ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของโครงการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
โดยอ้างอิงจากระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีในการ         
เบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 ก่อนให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม 
และขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1.  รวมรวมใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญ และบิลเงินสด จากอนุกรรมการ  ซึ่งโดยปกติแล้ว
โครงการจะมีค่าใช้จ่ายในหมวดต่าง ๆ ดังนี้ 

   1.1  ค่าตอบแทน ได้แก่  
    - ค่าตอบแทนวิทยากร  
    - ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
    - ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติงาน 

   1.2  ค่าใช้สอย ได้แก่  
    - ค่าสมนาคุณบุคคลภายนอก 
    - ค่าเครื่องบวงสรวง  
    - ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
    - ค่าจตุปัจจัยถวายพระสงฆ์ 
    - ค่าจ้างเหมาบริการจากบุคคลภายนอกเพื่อดำเนินการในเรื่องต่าง ๆ เช่น 
ค่าจ้างเหมาบริการทำความสะอาดสถานที่ ค่าจ้างเหมาบริการเก็บขยะ ค่าจ้างเหมาบริการติดตั้งระบบ
ไฟฟ้า ค่าจ้างเหมาบริการขนย้ายอุปกรณ์ เป็นต้น 
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    - ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ภายในโครงการ เช่น ค่าเช่าชุดขาว ค่าเช่าเต็นท์  
ค่าเช่าระบบเครื่องเสียง เป็นต้น 

   1.3  ค่าวัสดุ ได้แก่ 
    - ค่าวัสดุสำนักงาน เช่น กระดาษ หมึกเครื่องพิมพ์ ปากกา ซองพลาสติกใส 
ซองขาว เป็นต้น 
    - ค่าวัสดุไฟฟ้า  
    - ค่าวัสดุประปา  
    - ค่าวัสดุงานสวน เช่น ต้นไม้ดอกและไม้ประดับ สำหรับใช้ตกแต่งสถานที่ หรือ
ใช้สำหรับพิธีการปลูกต้นไม้ในกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ เป็นต้น 
    - ค่าวัสดุที่ใช้ในการจัดพิธีสงฆ์ เช่น พวงมาลัย ดอกไม้ ธูปเทียน ชุดใส่บาตร  
ชุดสังฆทาน เป็นต้น 
    - ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 

  2.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน และบิลเงินสด 
   2.1 ใบเสร็จรับเงิน ที่ถูกต้องและใช้เป็นหลักฐานทางการเงินได้ ต้องประกอบด้วย 
    - ข้อความบนหัวที่เขียนว่า “ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบกำกับภาษี” 
    - ชื่อและท่ีอยู่ของร้านค้า หรือสถานประกอบการ 
    - ชื่อลูกค้าและที่อยู่ 
    - เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
    - วันที่ 
    - รายการสินค้าที่ซ้ือ และราคาแต่ละรายการ 
    - ราคารวมของสินค้าทุกรายการต้องรวมภาษี 7% แล้ว 
    - จำนวนเงินรวมเป็นตัวอักษร 
    - ลายเซ็นผู้รับเงิน 
   2.2 ใบสำคัญรับเงิน ที่ถูกต้องและใช้เป็นหลักฐานทางการเงินได้ ต้องประกอบด้วย 
    - ชื่อ และที่อยู่ของผู้รับเงิน 
    - วันที่ 
    - รายละเอียดสินค้าหรือบริการ พร้อมราคาแต่ละรายการ 
    - ราคารวมของสินค้าหรือบริการทุกรายการ 
    - จำนวนเงินรวมเป็นตัวอักษร 
    - ลายเซ็นผู้รับเงิน 
    - เอกสารเพิ่มเติม คือ สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน ที่ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 
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   2.3 บิลเงินสด ที่ถูกต้องและใช้เป็นหลักฐานทางการเงินได้ ต้องประกอบด้วย 
    - ข้อความบนหัวที่เขียนว่า “บิลเงินสด” 
    - ประทับตราหรือเขียน ชื่อและที่อยู่ของร้านค้า หรือสถานประกอบการ หรือ
แนบนามบัตรของร้านค้า หรือสถานประกอบการมาด้วย 
    - ชื่อลูกค้าและที่อยู่ 
    - เลขที่ เล่มที ่
    - วันที่ 
    - รายการสินค้าที่ซ้ือ และราคาแต่ละรายการ 
    - ราคารวมของสินค้าทุกรายการ 
    - จำนวนเงินรวมเป็นตัวอักษร 
    - ลายเซ็นผู้รับเงิน 
  3.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  4.  ผู้อำนวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ลงนามรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่าย
ในโครงการจริง 
  5.  ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน โดยมีเอกสารแนบ ดังนี้ 
  - เอกสารใบสำคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด 
  - เอกสารหนังสือขออนุมัติดำเนินการ เช่น หนังสือขออนุมัติค่าตอบแทน รายงานขอ
จัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง รายงานขอจ้างเหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฯลฯ 
  6.  หัวหน้างานกิจการพิเศษตรวจสอบความถูกต้อง และลงนามเสนอ รองอธิการบดี 
พระราชวังสนามจันทร์ (ผ่านงานพัสดุ) 
  7.  เจ้าหน้าที่งานพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
  8.  เสนอ รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ พิจารณาลงนามอนุมัติ 

หมายเหตุ : 

  กรณีเป็นค่าใช้สอย เช่น ค่าอาหารว่าง ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าปัจจัยถวายพระสงฆ์                
ค่าเครื่องบวงสรวง ฯลฯ ไม่ต้องมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แต่ให้ผู ้อำนวยการกองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ ลงนามรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการจริง 

  กรณีเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จได้ หรือใบเสร็จที่มีไม่ถูกต้อง ให้ผู้รับผิดชอบ
จ่ายเงินเขียนแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เสนอหัวหน้างานลงนามกำกับ 
และให้ผู้อำนวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ลงนามรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการจริง 
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ตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
โครงการงานวันศาสตราจารย์ หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล ปิ่นมาลากุลวรานุสรณ์ 

เอกสถิตเลอค่าสถาพร เคียงคู่ “ศิลปากร” นิรันดร์ 
 

 

วันที่ 

ชื่อและที่อยู่ของผู้รับเงิน 

รายละเอียดสินค้าหรือบริการ 
พร้อมราคาแต่ละรายการ 

จำนวนเงินรวม  

จำนวนเงินเป็นตัวอักษร  

ลายเซ็นผู้รับเงิน 
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วันที่ 

ชื่อและที่อยู่ของผู้รับเงิน 

รายละเอียดสินค้าหรือบริการ 
พร้อมราคาแต่ละรายการ 

จำนวนเงินรวม  

จำนวนเงินเป็นตัวอักษร  

ลายเซ็นผู้รับเงิน 
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เอกสารเพ่ิมเติมทุกคร้ังท่ีใช้ใบสำคัญรับเงิน คือ 
สำเนาบัตรประชาชน ที่ลงนามสำเนาถูกต้อง 
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วันที่ 

จำนวนเงินรวม  

จำนวนเงินเป็นตัวอักษร  

ลายเซ็นผู้รับเงิน 

เลขที่ เล่มที ่

รายละเอียดสินค้าพร้อมราคา
แต่ละรายการ 

ชื่อลูกค้า 
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วันที่ 
ชื่อและที่อยู่ของผู้รับเงิน 

รายละเอียดสินค้าหรือบริการ 
พร้อมราคาแต่ละรายการ 

จำนวนเงินรวม  

จำนวนเงินเป็นตัวอักษร  
ลายเซ็นผู้รับเงิน 
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เอกสารเพ่ิมเติมทุกคร้ังท่ีใช้ใบสำคัญรับเงิน คือ 
สำเนาบัตรประชาชน ที่ลงนามสำเนาถูกต้อง 
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วันที่ 

เล่มที่ เลขที่ ชื่อลูกค้า 

รายละเอียดสินค้าหรือบริการ 
พร้อมราคาแต่ละรายการ 

จำนวนเงินรวม  

จำนวนเงินเป็นตัวอักษร  

ลายเซ็นผู้รับเงิน 

ชื่อและที่อยู่ของร้านค้า หรือสถานประกอบการ 
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วันที่ 

เล่มที่ เลขที่ 

ชื่อและที่อยู่ของร้านค้า หรือสถานประกอบการ 

ชื่อลูกค้า 

รายละเอียดสินค้าหรือบริการ 
พร้อมราคาแต่ละรายการ 

จำนวนเงินเป็นตัวอักษร  
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รายละเอียดสินค้าหรือบริการ 
พร้อมราคาแต่ละรายการ 

จำนวนเงินรวม  

จำนวนเงินเป็นตัวอักษร  
ลายเซ็นผู้รับเงิน 

วันที่ 

เล่มที่ เลขที่ 

ชื่อและที่อยู่ของร้านค้า หรือสถานประกอบการ 

ชื่อลูกค้า 
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รายละเอียดสินค้าหรือบริการ 
พร้อมราคาแต่ละรายการ 

จำนวนเงินรวม  

จำนวนเงินเป็นตัวอักษร  

ลายเซ็นผู้รับเงิน 

วันที่ 

เล่มที่ เลขที่ 

ประทับตราร้านค้า 

ชื่อลูกค้า 
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วันที่ 

เล่มที่ เลขที่ 

จำนวนเงินรวม  

ลายเซ็นผู้รับเงิน 

จำนวนเงินเป็นตัวอักษร  

รายละเอียดสินค้าหรือบริการ 
พร้อมราคาแต่ละรายการ 

ชื่อและที่อยู่ของร้านค้า หรือสถานประกอบการ 

ชื่อลูกค้า 
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กรณีเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จได้ หรือใบเสร็จที่มีไม่ถูกต้อง ให้ผู้รับผิดชอบจ่ายเงิน
เขียนแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
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กรณีที่ใช้แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
ต้องแนบเอกสารใบสำคัญรับเงินด้วยทุกคร้ัง 
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4.10  การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

  เมื่อการดำเนินงานโครงการสิ้นสุดลง ขั้นตอนสุดท้ายจะเป็นการสรุปค่าใช้จ่ายทั้งโครงการ 
เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายตามสัญญาการยืมเงิน  โดยมีขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  

  1.  รวบรวมเอกสารขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการดำเนินงานของโครงการ 
(เอกสารจากข้อ 4.9) 

  2.  คำนวณค่าใช้จ่ายทั้งโครงการ กรณีมีเงินสดทดรองราชการคงเหลือจากการดำเนินงาน 
ให้นำส่งเงินสดคืนที่งานพัสดุ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ หรือ กองคลัง (พระราชวัง
สนามจันทร์) 

  3.  พิมพ์หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและหักล้างเงินยืมทดรองราชการ โดยมีเอกสารแนบ 
ดังนี้ 

   -  สัญญาการยืมเงินฉบับจริง 
   -  หนังสือขออนุมัติโครงการและงบประมาณฉบับจริง 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าวัสดุ และค่าจ้างเหมาบริการ 
   -  เอกสารใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินค่าใช้สอย สำหรับค่าอาหารว่าง 
ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าปัจจัยถวายพระสงฆ์ ค่าเครื่องบวงสรวง ฯลฯ ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้อง
ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

  4.  หัวหน้างานกิจการพิเศษตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 

  5.  ส่งงานพัสดุเพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหักล้างเงินยืม        
ทดรองราชการ 

  6.  เสนอ รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ พิจารณาอนุมัต ิ
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและหักล้างเงินยืมทดรองราชการ 
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ระบุแหล่งเงินพร้อมรหัสเงินทุน 
ที่ขอเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการดำเนินโครงการ 

ตามหนังสือขออนุมัติโครงการ (ข้อ 4.3) 
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  แนวทางแก้ไขปัญหา ควรทำความเข้าใจในหน้าที่ของคณะอนุกรรมการแต่ละฝ่ายให้
ชัดเจนในที่ประชุมคณะกรรมการอำนวยการหรือที่ประชุมคณะอนุกรรมการฝ่าย เพ่ือลดปัญหาในการ
ปฏิบัติงานซ้ำซ้อน หรือผู้ปฏิบัติงานเกิดความสับสนในเนื้องานท่ีได้รับมอบหมาย 
 
5.2  ข้อเสนอแนะ 

 จากประเด็นปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ทั้งในส่วนงานที่เป็นหน้าที่
ความรับผิดชอบและส่วนงานที ่เก ี ่ยวข้อง ผู ้จ ัดทำคู ่มือ “ขั ้นตอนการจัดทำเอกสารโครงการ           
ตามแผนการปฏิบัติราชการประจำปีจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร” มีข้อเสนอแนะ
สำหรับใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพื่อให้สามารถตอบสนอง         
ต่อนโยบายการดำเนินงานของมหาวิยาลัย ดังนี้ 

 1.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรของหน่วยงานได้เข้ารับการอบรมความรู้ในเรื่องต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการพัฒนาตนเองให้สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 2.  จัดทำข้อมูลสรุปประเด็นปัญหาจากการดำเนินงานโครงการต่าง ๆ และนำเสนอต่อที่
ประชุมสำหรับการจัดเตรียมโครงการในปีต่อไป เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหาและปรับวิธีการทำงาน
ไม่ให้เกิดปัญหาแบบเดิมขึ้นอีก 

 3.  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสาร เช่น ในรูปแบบของไฟล์เอกสารแทน
การจัดเก็บเอกสารแบบเดิม ซึ่งนอกจากจะเป็นการประหยัดพ้ืนที่ให้การจัดเก็บเอกสารแล้ว ยังเพ่ิมความ
สะดวกให้การค้นหาเอกสารหากมีความต้องการใช้ข้อมูลในอนาคตด้วย   
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กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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ภาคผนวกที่ 7 
ตัวอย่างสรุปผลการประเมินโครงการ 
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ภาคผนวกที่ 8 
แบบฟอร์มคำสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร 
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ภาคผนวกที่ 9 
แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน 
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ภาคผนวกที่ 10 
แบบฟอร์มหนังสือภายใน 
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ภาคผนวกที่ 11 
แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 
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ภาคผนวกที่ 12 
แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม (สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน) 
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ภาคผนวกที่ 13 
แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 

(สำนักงานอธิการบดี วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์) 
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ภาคผนวกที่ 14 
แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 

(สำนักงานอธิการบดี วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี) 
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ภาคผนวกที่ 15 
แบบฟอร์มขอใช้ยานพาหนะ (สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน) 
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ภาคผนวกที่ 16 
แบบฟอร์มขอใช้ยานพาหนะ 

(สำนักงานอธิการบดี วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์) 
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ภาคผนวกที่ 17 
แบบฟอร์มขอใช้ยานพาหนะ 

(สำนักงานอธิการบดี วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี) 
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ภาคผนวกที่ 18 
แบบฟอร์มขออาหารและเครื่องดื่ม 
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