
ผัง/กระบวนการในการเขียนโครงการ 
ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนปฏิบัติ เอกสารประกอบ ระยะเวลา 

1. ผู้รับผิดชอบแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม 
 
 
 

 1. แบบเสนอโครงการ 
2. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติหลักการโครงการ 

ต้นปีงบฯ หรือ 
ก่อนจัด 1 เดือน 
เป็นอย่างน้อย 

2. กลุ่มงานยุทธศาสตร์
และแผนงาน 
 
 
 

 1. แบบตรวจสอบ
โครงการ 
2. กลุ่มงานยุทธศาสตร์
ลงนาม 

1 – 3 วัน 

3. กลุ่มงานการเงินและ
บัญช ี
 
 

 1. ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วย ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมฯ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2555 
2. กลุ่มงานการเงินและ
บัญชีลงนาม 

1 วัน 

4.  ผู้อ านวยการ หรือ 
รักษาการณ์ (ตามที่
ได้รับมอบหมาย) 

 1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติหลักการโครงการ 

1 – 7 วัน 
(ข้ึนอยู่กับ
ผู้บริหาร) 

5. ผู้อ านวยการ หรือ 
รักษาการณ์ (ตามที่
ได้รับมอบหมาย) 

 1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติด าเนินกิจกรรม 

ก่อนจัดโครงการ
หรือกิจกรรม
แรก 20 วัน 

6.  ผู้รับผิดชอบแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม 
 

 1. แบบฟอร์มจัดซื้อจัด
จ้างของกลุ่มงานพัสด ุ
2. เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ 
พระราชบัญญัติอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ก่อนจัดโครงการ
หรือกิจกรรม
แรก 15 วัน 

7. ผู้รับผิดชอบแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม 

 1. แบบฟอร์ม สัญญา
ยืมเงินราชการ 
2. ระเบียบ กท.การคลัง 

ก่อนจัดโครงการ
หรือแต่ละ

กิจกรรม 15 วัน 
8. ผู้รับผิดชอบแต่ละ

โครงการ/กิจกรรม 
 

 1. แบบสรุปผลโครงการ หลังจัดโครงการ 
30 วัน 

 

เขียนโครงการตามแผน
ยุทธศาสตร์ของสถาบัน 

พิจารณาความถูกต้อง
ครบถ้วนของโครงการ ถูกต้อง

อง ไม่ถูกต้อง
อง 

พิจารณาความถูกต้องของ
งบประมาณ 

ถูกต้อง
อง 

ไม่ถูกต้อง
อง 

อนุมัติในหลักการ 

อนุมัติด าเนินกิจกรรม 

ด าเนินการตามผังงานของกลุ่มงานพัสดุ 

ด าเนินการยืมเงิน/จัดท าสัญญายืมเงิน 

สรุปผลโครงการ/สญัญายืมเงิน 


