
1 
 

การจัดการความรู เรื่อง การบริหารโครงการ 
 

จากการประชุมการจัดการความรู เก่ียวกับการบริหารโครงการ เม่ือวันท่ี 23 กุมภาพันธ 2559 
สามารถสรุปข้ันตอนการบริหารโครงการตางๆได 4 ข้ันตอนดังนี้ 

1. การเสนอขออนุมัติโครงการ 
2. การขออนุมัติดําเนินโครงการ 
3. การยืมเงิน-การคืนเงิน 
4. สรุปโครงการ 

หลังจากนั้นวันท่ี 25 กรกฎาคม 2559 ไดมีการปรับเปลี่ยนเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางสะดวก 
มีรายละเอียดการดําเนินการในแตละข้ันตอน ดังนี้ 

1. การเสนอขออนุมัติโครงการ 
   

 
 1.จัดทําโครงการ  
   
 2. ตรวจสอบความถูกตองของ

โครงการ 
 

   
 3. เสนอรองผูอํานวยการฝาย

ยุทธศาสตรและพัฒนาคุณภาพ 
 

   

 4. ขออนุมัติโครงการ*  

   
โครงการท่ีผูอํานวยการมีอํานาจอนุมัติ โครงการท่ีผูอํานวยการ สบช. อนุมัติ โครงการท่ีตองเสนอปลัดกระทรวงอนุมัติ 

   
 
 
 
 
 

 
 

 

   
          ไมแกไข  

 
 
 
 
 
 

   

 

 

เร่ิมตน 

เสนอผูอํานวยการ 
พิจารณาอนุมัติ 

เสนอผูอํานวยการ 
ลงนาม 

 

เสนอ ผอ. สบช. 
พิจารณาอนุมัติ 

เสนอผูอํานวยการ 
ลงนาม 

 

เสนอ ผอ. สบช. 
ลงนาม 

เสนอปลัดกระทรวง 
พิจารณาอนุมัติ A 
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* หมายเหตุ: ดูเอกสารแบบเรื่องการมอบอํานาจของปลัดกระทรวงสาธารณสุข (เอกสารแนบ 1)  

วิธีปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

- รองผูอํานวยการฝายฯ 

- เจาหนาท่ีฝายตางๆ 

1. จัดทําโครงการ 

(ระยะเวลาเสนอโครงการ ถาม 

อ. แจง) 

1.1 รองฯฝายตางๆ 

- เขียนโครงการฉบับสมบรูณ 

- ตรวจวัตถุประสงคใหครอบคลุมกับโครงการ 

- ตรวจสอบงบประมาณวาตรงกับโครงการแผน

หนาเดียวและตรวจสอบความถูกตองของตัวเลข 

- ตรวจสอบตัวชี้วัด ตัวบงชี ้ 

- กรอกใบกํากับโครงการ พรอมลงนาม 

1.2 เจาหนาท่ีฝายตางๆ 

- ชวยเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก โครงการ

ฉบับสมบูรณ ใบปะหนาโครงการ  

(เอกสารแนบ 2) 

- ชวยตรวจสอบรูปแบบของโครงการ ความ

สอดคลองกับแผนปฏิบัติ/ยุทธศาสตร ไดแก  

วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วันท่ีดําเนินโครงการ 

งบประมาณ (กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงใหแนบใบ

ขอเปลี่ยนแปลงโครงการ ตามเอกสารแนบ 3)  

 - สงเอกสารท้ังหมดใหเจาหนาท่ีฝายยุทธฯ 

- เจาหนาท่ีฝายยุทธฯ 

- เจาหนาท่ีการเงิน 

2. ตรวจสอบความถูกตอง 1. เจาหนาท่ีฝายยุทธฯ สอดคลองกับแผนปฏิบัติ/

ยุทธศาสตร ไดแก  วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วันท่ี

ดําเนินโครงการ งบประมาณ 

2. เจาหนาท่ีฝายยุทธฯ สงเอกสารใหเจาหนาท่ี

การเงิน 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

3. เจาหนาท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ

งบประมาณใหตรงตามระเบียบ ตรวจสอบ

ระยะเวลาดําเนินการ และลงนามในใบกํากับ

โครงการ (เอกสารตัวอยาง 1) และสงเอกสารคืน

เจาหนาท่ีฝายยุทธฯ 

4. เจาหนาท่ีฝายยุทธฯ เสนอรองผูอํานวยการ

ฝายยุทธศาสตรฯลงนาม 

- รองผูอํานวยการฝาย

ยุทธศาสตรและพัฒนา

คุณภาพ 

3. เสนอรองผูอํานวยการฝาย

ยุทธศาสตรและพัฒนาคุณภาพ 

1. ตรวจสอบความถูกตอง บันทึกในแบบกํากับ

โครงการและลงนาม (เอกสารตัวอยาง 2 ) 

2. เสนอโครงการและเอกสารท่ีเก่ียวของให

ผูอํานวยการลงนาม 

- ผูอํานวยการวิทยาลัย 

- ผูอํานวยการสถาบันพระ

บรมราชชนก (ผอ.สบช.) 

- ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

4. ขออนุมัติโครงการ 4.1 โครงการท่ีผูอํานวยการวิทยาลัยมีอํานาจ

ลงนาม 

- ผูอํานวยการวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ และลง

นาม 

4.2 โครงการท่ีผูอํานวยการ สบช. มีอํานาจลง

นาม 

- ผูอํานวยการวิทยาลัยพิจารณา และลงนาม 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการถึง 

ผอ.สบช. (เอกสารตัวอยาง 3) 
- ผูอํานวยการ สบช. พิจารณาอนุมัติและลง

นาม หรือใหแกไขกอนลงนาม หรือ ไม
เห็นชอบใหดําเนินการ 

4.3 โครงการท่ีปลัดกระทรวงมีอํานาจลงนาม 

- ผูอํานวยการวิทยาลัยพิจารณาและลงนาม 

- บันทึกขอความถึง ผอ.สบช.ใหลงนามใน

โครงการและเสนอโครงการตอปลัดกระทรวง
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

ลงนาม (เอกสารตัวอยาง 2 ) 

- ผูอํานวยการ สบช. พิจารณาและลงนาม 

- ปลัดกระทรวงสาธารณสุขพิจารณาอนุมัติ 

หากเห็นชอบลงนาม หรือไมเห็นชอบให

ดําเนินการ 

4.4 เจาหนาท่ีฝายยุทธฯประทับตราในโครงการท่ี

ไดรับอนุมัติ 
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2. การขออนุมัติดําเนินโครงการ 
 

 ภายหลังท่ีโครงการไดรับการอนุมัติแลวใหลงบันทึกโครงการในฐานขอมูลของวิทยาลัยฯ เพ่ือจองการ
ใชเงิน 

   
 

   
 1.บันทึกโครงการลงในระบบ  
   
 2.รองฝายยุทธฯ อนุมัติในระบบ  
   
 3. เจาหนาท่ีฝายตางๆทําบันทึก

ขอความขอดําเนินโครงการ 
 

   
 4.รองฯฝายตางๆ ลงนาม  
   
  

  
 
 
 

 

   
                อนุมัต ิ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

6. ดําเนินโครงการ 

5. เสนอ
ผูอํานวยการ 

อนุมัติ 

B 
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โครงการท่ีมีจัดซ้ือจัดจาง  โครงการท่ีไมมีจัดซ้ือจัดจาง 

   
เจาหนาท่ีฝายตางๆ  

- บันทึกขอความขอจัดซ้ือจัด
จาง 

- บันทึกขอดําเนินโครงการ 
- แนบสําเนาโครงการ 
- ใบเสนอราคาจากรานคา 
- บันทึกขอความขออนุมัติ

เบิกจาย  

  
  
  
  
  

   
เจาหนาท่ีพัสดุ Print ใบบันทึก

ขอความขออนุมัติเบิกจาย 
  

   
เจาหนาท่ีพัสดทํุาอนุมัติจัดซ้ือ

จัดจางตามระเบียบพัสดุ 
  

   
เสนอผูอํานวยการอนุมัติ   

   
เจาหนาท่ีพัสดุรวบรมเอกสาร

สงการเงิน 
  

   
การเงินบันทึกคาใชจายจริงตาม

ใบเสร็จ 
  

 

 

 

 

 

 

B 
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วิธีปฏิบัติงาน สําหรับ “โครงการท่ีไมมีจัดซ้ือจัดจาง” 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

-  เจาหนาท่ีฝายฯ 1. บันทึกโครงการลงในระบบ 1. ลงบันทึกโครงการในระบบฐานขอมูลของ

วิทยาลัยโดยบันทึกโครงการและงบประมาณ 

(เอกสารตัวอยาง 4) 

2. ตรวจสอบความถูกตอง 

- รองผูอํานวยการฝายยุทธฯ 2. เสนอรองผูอํานวยการฝาย

ยุทธฯ 

1. รองฝายยุทธฯอนุมัติในระบบ 

- เจาหนาท่ีฝายตางๆ 3. ทําบันทึกขอความขอ

ดําเนนิโครงการ 

1.  ทําบันทึกขอความขอดําเนินโครงการ 

(เอกสารตัวอยาง 5) 

2. Print เอกสารเพ่ือนําเสนอใหรองผูอํานวยการ

ฝายฯลงนาม 

- รองผูอํานวยการฝายฯ

ตางๆ 

4. รองผูอํานวยการฝายฯลง

นาม 

1. รองผูอํานวยการฝายฯตางๆ ลงนาม 

- ผูอํานวยการ 5. อนุมัติดําเนินโครงการ 1. ผูอํานวยการลงนามอนุมัติโครงการ หรือให

แกไขกอนลงนาม 

- ผูรับผิดชอบโครงการ 

- เจาหนาท่ีฝายตางๆ 

6. ดําเนนิโครงการ 1. ดําเนินโครงการตามแผน 

 
 
วิธีปฏิบัติงาน สําหรับ “ โครงการท่ีมีจัดซ้ือจัดจาง”  

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

-  เจาหนาท่ีฝายฯ 1. บันทึกโครงการลงในระบบ 1. ลงบันทึกโครงการในระบบฐานขอมูลของ

วิทยาลัยโดยบันทึกโครงการและงบประมาณ 

(เอกสารตัวอยาง 4) 

2. ตรวจสอบความถูกตอง 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

- รองผูอํานวยการฝายยุทธฯ 2. เสนอรองผูอํานวยการฝาย

ยุทธฯ 

1. รองฝายยุทธฯอนุมัติในระบบ 

- เจาหนาท่ีฝายตางๆ 1. บันทึกขอความขอดําเนิน

โครงการ 

1. ทําบันทึกขอความขอดําเนินโครงการ 

2. Print เอกสารเพ่ือนําเสนอใหรอง

ผูอํานวยการฝายฯลงนาม 

- รองผูอํานวยการฝายฯ

ตางๆ 

4. รองผูอํานวยการฝายฯลง

นาม 

1. รองผูอํานวยการฝายฯตางๆ ลงนาม 

- ผูอํานวยการ 5. อนุมัติดําเนินโครงการ 1. ผูอํานวยการลงนามอนุมัติโครงการ หรือให

แกไขกอนลงนาม 

- เจาหนาท่ีฝายตางๆ 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 

- ผูรับผิดชอบโครงการ 

6. ดําเนนิโครงการ 6.1 เจาหนาท่ีฝายฯ 

- ทําบันทึกขอความ ไดแก บันทึกขอความขอ

จัดซ้ือจัดจาง บันทึกขอความขอดําเนินโครงการ 

- แนบสําเนาโครงการ 

- ใบเสนอราคาจากรานคา 

- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกจาย (เอกสาร

ตัวอยาง 6) 

6.2 เจาหนาท่ีพัสดุ  

ประเภท ตกลงราคา (< 100,000 บาท) 

- Print ใบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจาย 

- ทําอนุมัติจัดซ้ือจัดจาง ตามระเบียบพัสดุ ป 

2535 (เอกสารตัวอยาง 7) 

- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

- เสนอผูอํานวยการอนุมัติ 

- ออกใบสั่งซ้ือสั่งจาง (กรณี >5000 บาท)
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

เรียกผูรับจางมารับ/ติดตอผูขายสงของ 

- แจงกรรมการตรวจรับพัสดุ  

- เตรียมเอกสารตรวจรับพัสดุ 

- เสนอผูอํานวยการอนุมัติ 

- รวบรวมเอกสารสงการเงินเพ่ือเบิกจาย 

ประเภทสอบราคา มี 6 วิธี (> 100,000 บาท) 

- ทําบันทึกขอดําเนินการ 

- ทําบันทึกแตงตั้งคณะกรรมการกําหนด

คุณลักษณะเฉพาะ 

- คณะกรรมการรายงานผลการกําหนด

คุณลักษณะใหผูอํานวยการทราบ 

- ทําบันทึกขออนุมัติสอบราคาและแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบราคา 

- ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบราคา 

- ประกาศสอบราคาและเตรยีมเอกสารสอบ

ราคา (ระยะเวลาประชาสัมพันธ 15 วัน) 

- รอรับใบเสนอราคาจากผูมายื่นเสนอราคา 

- รายงานแจงผูอํานวยการทราบ 

- เปดซองสอบราคา 

- ทําบันทึกรายงานผลการเปดซองสอบราคา

ใหผูอํานวยการทราบ 

- ทําหนังสือแจงรานคาผูเปดซองไดใหทํา

สัญญา และลงนามในสัญญา 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

- แจงใหรานคาผูเปดซองไดทําการสงของ

ภายในเวลาท่ีกําหนด ไมเกิน 30 วัน 

- แจงคณะกรรมการตรวจรับของและรายงาน

ผลใหผูอํานวยการทราบ 

- ทําการเบิกจายเงินใหกับรานคาเม่ือสงของ

ครบถวน ถูกตอง 
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3. การยืมเงิน-การคืนเงิน 

การยืมเงินทดรองราชการ  (เงินอุดหนุนท่ัวไป) 

 

 

 

         

 

     

              ไมถูกตอง 

                     

                                                                                             ถูกตอง    
  

                                

  

    

       

  

 

 

          

 

   

 

  

 

เริ่มตน 

2. บันทึกขอมลูในฐานขอมูล 

4. ผอ.พิจารณาอนุมัติ
พรอมลงนามในสัญญา 

5.ขออนุมัติเบิกเงิน 
เสนอหัวหนาฝายบริหาร/รองฯบริหาร/ผูอํานวยการ 

6.เขียนเช็คสั่งจายเสนอผูมีอํานาจสั่งจาย 

7. รับเช็คเงินยืม 

8. สงสัญญายืมเงินและเอกสารตางๆ 
ใหแกงานบัญชีเพ่ือดําเนินการตอ 

 

9.เก็บเอกสารเขาแฟม รอการสงใชสัญญายืมเงิน 
 

สิ้นสุด 

1. ทําบันทึกยืมเงิน 
 

3. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร 
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วิธีปฏิบัติงาน สําหรับ “การยืมเงินทดรองราชการ  (เงินอุดหนุนท่ัวไป)” 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

- เจาหนาท่ีฝายตางๆ 

- ผูรับผิดชอบโครงการ 

1. ทําบันทึกยืมเงิน 

 
1.1 เจาหนาท่ีฝายตางๆ 

- ทําบันทึกขอยืมเงินราชการ  (เอกสาร

ตัวอยาง 8) 

- เตรียมเอกสารประกอบการยืมเงิน ไดแก ใบ

ประมาณการคาใชจาย และสัญญายืมเงิน   

(2 ชุด: ตัวจริงและสําเนา อยางละ 1 ชุด) 

(เอกสารตัวอยาง 9) 

- แนบสําเนาโครงการ ใบบันทึกขอความขอ

อนุมัติเบิกจาย ใบบันทึกขออนุมัติดําเนิน

โครงการ 

1.2 ผูรับผิดชอบโครงการ 

- เซ็นเอกสารยืมเงิน 

- เจาหนาท่ีฝายฯ 

- รองฝายฯตางๆ 

- เจาหนาท่ีพัสดุ   

2. บันทึกขอมูลในฐานขอมูล 2.1 เจาหนาท่ีฝายฯ ลงบันทึกการเบิกจายใน

ฐานขอมูล 

2.2 รองฝายฯตางๆ อนุมัติในระบบฐานขอมูล 
2.3 เจาหนาท่ีพัสดุ  print ใบบันทึกขอความขอ

อนุมัติเบิกจาย 

2.4 รองฝายฯตางๆ ลงนาม 
2.5 เจาหนาท่ีฝายฯ แนบเอกสารสงการเงิน 

- เจาหนาท่ีการเงิน 3. รับเอกสารและตรวจสอบ
เอกสาร 

1. รับเอกสารและตรวจสอบเอกสารตาม

หลักเกณฑการยืมเงินทดรองราชการ 

2. หากพบวาผิดหลักเกณฑสงกลับแกไขกอนสง

พิจารณาอนุมัติ 

3. ลงนามในสัญญายืมเงิน และเสนอ

ผูอํานวยการ 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

- ผูอํานวยการ 4. พิจารณาอนุมัติการยืม 1. พิจารณาอนุมัติการยืม พรอมลงนาม กรณี ไม

ถูกตองสงกลับแกไข 

- เจาหนาท่ีการเงิน 5. ขออนุมัติเบิกเงิน 1. ทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน โดยเสนอตอ

หัวหนาฝายบริหาร/รองฯบริหาร/

ผูอํานวยการ ลงนาม 

- เจาหนาท่ีการเงิน 6. เขียนเช็คสั่งจายและเสนอผู
มีอํานาจ 

1. เขียนเช็คสั่งจาย 

2. เสนอผูมีอํานาจลงนาม (ผูอํานวยการ รองฯ

บริหาร รองฯกิจการ) 

- เจาหนาท่ีการเงิน 

- ผูรับผิดชอบโครงการ 

7. รับเช็คยืมเงิน 7.1 ผูรับผิดชอบโครงการ รับเช็คยืมเงินไปใชจาย
ในโครงการจากเจาหนาท่ีการเงิน 

7.2 เจาหนาท่ีการเงิน ใหผูยืมเงินลงนามหลัง

ตนฉบับเช็ค 

- เจาหนาท่ีการเงิน 8 สงสัญญายืมเงินและ
เอกสารตางๆใหแกงาน
บัญชีเพ่ือดําเนินการตอ 

1. สงสัญญายืมเงินและเอกสารตางๆใหแกงาน

บัญชีเพ่ือดําเนินการตอ 

2. ลงบัญชีประจําวัน 

- เจาหนาท่ีการเงิน 9 เก็บเอกสารเขาแฟม รอ
การสงใชสัญญายืมเงิน 

1. เก็บเอกสารเขาแฟม รอการสงใชสัญญายืมเงิน 
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การยืมเงินทดรองราชการ  (เงินรายไดสถานศึกษา) 

 

  

  

    

 

    

                    ไมถูกตอง         

                      

       

       ถูกตอง  

 

           

                              

                                     

   

 

  

 

 

            

 

 

 

เริ่มตน 

2. บันทึกขอมลูในฐานขอมูล 

4. ผอ.พิจารณาอนุมัติ
พรอมลงนามในสัญญา 

5. ขออนุมัติเบิกเงินในระบบ  GFMIS 
เสนอหัวหนาฝายบริหาร/รองฯบริหาร/

ผูอํานวยการ 
 

6. หัวหนาฝายและรองฯบริหาร 
อนุมัติรายการในระบบ  GFMIS 

 

7.กรมบัญชีกลางอนุมัติและ 
โอนเงินเขาบัญชีวิทยาลัยฯ 

 

a 

1. ทําบันทึกยืมเงิน 

3. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร 
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วิธีปฏิบัติงาน สําหรับ “การยืมเงินทดรองราชการ  (เงินรายไดสถานศึกษา)” 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

- เจาหนาท่ีฝายตางๆ 

- ผูรับผิดชอบโครงการ 

1. ทําบันทึกยืมเงิน 

 
1.1 เจาหนาท่ีฝายตางๆ 

- ทําบันทึกขอยืมเงินราชการ 

- เตรียมเอกสารประกอบการยืมเงิน ไดแก ใบ

ประมาณการคาใชจาย และสัญญายืมเงิน 

(2 ชุด: ตัวจริงและสําเนา อยางละชุด) 

- แนบสําเนาโครงการ ใบบันทึกขอความขอ

อนุมัติเบิกจาย ใบบันทึกขออนุมัติดําเนิน

โครงการ 

1.2 ผูรับผิดชอบโครงการ 

- เซ็นเอกสารยืมเงิน 

- เจาหนาท่ีฝายฯ 2. บันทึกขอมูลในโปรแกรม 2.1 เจาหนาท่ีฝายฯ ลงบันทึกการเบิกจายใน

ฐานขอมูล 

เขียนเช็คสั่งจายเสนอผูมีอํานาจสั่งจาย 

ผูทําสัญญายืมเงินรับเช็คเงินยืม 

สงสัญญายืมเงินและเอกสารตางๆ 
ใหแกงานบัญชีเพ่ือดําเนินการตอ 

 

เก็บเอกสารเขาแฟม รอการสงใชสัญญายืมเงิน 
 

สิ้นสุด 

a 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

- รองฝายฯตางๆ 

- เจาหนาท่ีพัสดุ   

2.2 รองฝายฯตางๆ อนุมัติในระบบฐานขอมูล 

2.3 เจาหนาท่ีพัสดุ  print ใบบันทึกขอความขอ

อนุมัติเบิกจาย 

2.4 รองฝายฯตางๆ ลงนาม 

2.5 เจาหนาท่ีฝายฯ แนบเอกสารสงการเงิน 

- เจาหนาท่ีการเงิน 3. รับเอกสารและตรวจสอบ
เอกสาร 

1. รับเอกสารและตรวจสอบเอกสารตาม

หลักเกณฑการยืมเงินทดรองราชการ 

2. หากพบวาผิดหลักเกณฑสงกลับแกไขกอนสง

พิจารณาอนุมัติ 

3. ลงนามในสัญญายืมเงิน และเสนอ

ผูอํานวยการ 

- ผูอํานวยการ 4. พิจารณาอนุมัติ 1. พิจารณาอนุมัติการยืม พรอมลงนาม กรณีไม

ถูกตองสงกลับแกไข 

- เจาหนาท่ีการเงิน 5. ขออนุมัติเบิกเงิน 1. ทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินในระบบ  GFMIS 

เสนอหัวหนาฝายบริหาร/รองฯบริหาร/

ผูอํานวยการ 

- หัวหนาฝายบริหารและ

รองฯบริหาร 

6. อนุมัติรายการในระบบ  
GFMIS 

1. หัวหนาฝายบริหารและรองฯบริหาร อนุมัติ

รายการในระบบ  GFMIS 

- กรมบัญชีกลาง 7. อนุมัติและโอนเงินเขาบัญชี
วิทยาลัยฯ 

1. กรมบัญชีกลางอนุมัติและโอนเงินเขาบัญชี

วิทยาลัยฯ 

- เจาหนาท่ีการเงิน 8. เขียนเช็คสั่งจายและเสนอ
ผูมีอํานาจ 

1. เขียนเช็คสั่งจาย 

2. เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

- ผูยืมเงิน (ผูรับผิดชอบ

โครงการ) 

9. รับเช็คยืมเงิน 1. รับเช็คยืมเงินไปใชจายในโครงการ 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

- เจาหนาท่ีการเงิน 10. สงสัญญายืมเงินและ
เอกสารตางๆใหแกงาน
บัญชีเพ่ือดําเนินการตอ 

1. สงสัญญายืมเงินและเอกสารตางๆใหแกงาน

บัญชีเพ่ือดําเนินการตอ 

- เจาหนาท่ีการเงิน 11. เก็บเอกสารเขาแฟม รอ
การสงใชสัญญายืมเงิน 

1. เก็บเอกสารเขาแฟม รอการสงใชสัญญายืมเงิน 
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การคืนเงิน 

 

  

  

    

 

    

                    ไมถูกตอง         

                                                                                                       

                                                                                           ถูกตอง  

       

         

 

           

                              

                                     

   

วิธีปฏิบัติงาน สําหรับ การคืนเงินทดรองราชการ  
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

เจาหนาท่ีฝายตางๆ 

1. ทําบันทึกคืนเงิน 

 
1.1 เจาหนาท่ีฝายตางๆ 

- ทําบันทึกขอความ 

กรณีใชเงินหมด ทําบันทึกขอความขอสงใบสําคัญ

ลางหนี้เงินยืม (เอกสารตัวอยาง 10) 

กรณีเงินยืมเหลือ  ทําบันทึกขอความขอสง

2. เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

3.รับเอกสาร/ตรวจสอบ 

เอกสาร 

5. เสนอผูอํานวยการ 
ลงนาม 

4.คืนเงินสวนท่ีเหลือ 
 

1.ทําบันทึกคืนเงิน 
 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

ใบสําคัญลางหนี้เงินยืมและคืนเงินสวนตาง

(เอกสารตัวอยาง 11) 

กรณีเงินยืมไมพอ  ทําบันทึกขอความขอสง

ใบสําคัญลางหนี้เงินยืมและขอเบิกเงินสวนเกิน 

1.2 ผูรับผิดชอบโครงการ 

- ลงนามในบันทึกขอความคืนเงิน 

เจาหนาท่ีฝายตางๆ 2. เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของ - เตรียมเอกสารประกอบการคืนเงิน ไดแก 

หลักฐานผูเขาประชุม ใบสมนาคุณคา

วิทยากร 

เจาหนาท่ีการเงิน 3. รับเอกสาร/ตรวจสอบ
เอกสาร 

1. รับและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

ผูรับผิดชอบโครงการ

เจาหนาท่ีการเงิน 

 

4. คืนเงินสวนท่ีเหลือ/เบิก
เพ่ิมกรณีจายเงินเกิน 

4.1 ผูรับผิดชอบโครงการ คืนเงินสวนท่ีเหลือและ

ทําเบิกเพ่ิมกรณีจายเกิน 

4.2 เจาหนาท่ีการเงิน เสนอผูอํานวยการลงนาม 

ผูอํานวยการ 5. เสนอผูอํานวยการลงนาม ผูอํานวยการลงนาม 

 

หมายเหตุ 

การยืมเงิน 
- ควรทําลวงหนา 1 สัปดาห สิ่งท่ีตองแนบ 

o บันทึกยืมเงิน 
o ใบประมาณการงบประมาณ 
o สัญญายืมเงิน 

โดยดาวนโหลดเอกสารไดท่ี www.bcn@gmail.com คลิกท่ี Finance 
- การยืมเงินในหมวดรายได ใชเวลาตั้งเบิก 3 วัน ประมาณ 1 อาทิตยจะเบิกได หมวดอุดหนุน สามารถเซ็น 

เช็คใหเลย ประมาณ 3 วันไดเงิน 
 
การคืนเงินยืม 

ภายหลังเสร็จโครงการ 30 วัน นับจากวันรับเช็ค ใหนําเงินมาคืนกอนได โดยนําเอกสารแนบตามหลัง 
 

http://www.bcn@gmail.com
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4. สรุปโครงการ 
 
- สรุปตามใบกํากับโครงการตามแผนปฏิบัติการ (เอกสาร FM1-01; เอกสารแนบ 4) 
- ผูรับผิดชอบโครงการสรุปโครงการตามหัวขอในเอกสารจาก สบช. (เอกสารแนบ 5) 
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