
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ องค์ประกอบด้านข้อมูลแสดงคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ประกอบด้วย 

1. ชื่องาน 
คู่มือการบริหารจัดการโครงการของสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

    

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการเขียนโครงการ 

ผู้ดูแลงบประมาณหน่วยงาน ตรวจสอบงบประมาณ
โครงการ ตัดยอดงบประมาณในทะเบยีนคุมยอด

เสนอโครงการผ่าน 
หัวหน้าสำนักงานฯ,รองผู้อำนวยการ,ผู้อำนวยการ 

ตามลำดับ 

เสนออธิการบดีเพือ่อนุมัต ิ

สิน้สดุ 

เอกสารแนบชุดยืมเงิน ดังนี้ 

1. สำเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 

2. บันทึกข้อความขออนุม้ติยืมเงินที่ได้รับการ

อนุมัติแล้ว(ฉบับจริง) 

3. กำหนดการโครงการ 

4. สำเนาบันทึกจัดจ้างทำอาหาร(ถ้ามี) 

5. หนังสือรับรองการยืมเงิน  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นสำเนาผู้ยืมเงินต้อง

เซ็นรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น 

จัดทำรายงานสรุปกิจกรรมตอ่ที่ประชุม กบ.สถาบันฯ  กบ.

มหาวิทยาลัย  

ผู้รับผิดชอบเสนอโครงการ
ผ่านผูดู้แลงบประมาณ

ผู้รับผิดชอบ ยื่นเอกสารยืมเงินทดรองราชการที่ฝ่ายคลัง  
(ก่อนจัดกจิกรรมอยา่งน้อย 7 วันทำการ) เงินจะเข้าบัญชีผู้ยืม

ก่อนวันจัดงาน 1 วันทำการ 

เสนอโครงการไปยังกองนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการขอซื้อ ขอจ้าง ผา่น
ฝ่ายพัสด ุ

จัดโครงการตามแผนงานและกำหนดการในโครงการ 

ผู้รับผิดชอบจดัทำชุดเอกสารเบิกจ่ายชดใช้เงินยมื ภายใน 30 วนันับจากวนัรับเงนิยมื 

ชุดเอกสาร
ยืมเงิน 

Time Line 

15 วันก่อนจัดกิจกรรม 

3 วนั 

3 วนั 

ระยะเวลาตามก าหนดการ 

7 วนัท าการ 

1 วนั 

ผ่าน 

ขั้นตอนการบริหารจัดการโครงการ 

ไม่ผ่าน 

แกไ้ข 



 

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานเกียวกับการบริหารจัดการโครงการของสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ศรีสะเกษ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ ผู้รับผิดชอบโครงการเขียนโครงการ 1 วัน, เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงบประมาณ

หน่วยงาน ตรวจสอบงบประมาณโครงการ ตัดยอดงบประมาณในทะเบียนคุมยอด 1 วัน, เสนอโครงการผ่านความ

เห็นชอบ หัวหน้าสำนักงาน รองผู้อำนวยการ ผู้อำนวยการตามลำดับ 1 วัน, เสนอโครงการไปยังกองนโยบายและ

แผน 1 วัน, เสนอโครงการต่ออธิการบดีเพ่ืออนุมัติ 1 วัน, ผู้รับผิดชอบ ยื่นเอกสารยืมเงินทดรองราชการที่ฝ่ายคลัง 

(ก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วันทำการ) 3 วัน, ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการขอซื้อ ขอจ้าง ผ่านฝ่ายพัสดุ 3 วัน,จัด

โครงการตามแผนงานและกำหนดการในโครงการ 2 วัน,ผู้รบัผิดชอบจัดทำชุดเอกสารเบิกจ่ายชดใช้เงินยืม 7 วัน,

จัดทำรายงานสรุปกิจกรรมต่อที่ประชุม กบ.สถาบันฯ  กบ.มหาวิทยาลัย 1 วัน สรุปรวมระยะเวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 21 วัน 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

4.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 

4.4 กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ

ข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุพ.ศ. 2560 

4.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ. 

4.6 แนวปฏิบัติการจัดส่งเอกสารประกอลบการยืมเงิน การเบิก - จ่ายเงิน และอัตราการเบิกจ่ายเงินของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

4.7 แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่าย การส่งเอกสารเพื่อเบิกชดใช้เงินยืม และการเบิกเงินประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2567 

4.8 แนวปฏิบัติการจัดทำบันทึกข้อความเชิญวิทยากรภายในหน่วยงาน ภายใต้โครงการยุทธศาสตร์ราชภัฏเพ่ือ

การพัฒนาท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 

 

 

 

 

 

 

 

 


