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มทร.ล้านนาตาก 

มาตรฐานข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การขออนุมัติดำเนินโครงการ 

รหัสเอกสาร 
กบ.01 

(การดำเนิน
โครงการ) 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 
 

16  กรกฎาคม 
2563 

เขียนโดย     งานยุทธศาสตร์และบุคลากร 
ควบคุมโดย  ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร ตาก 
อนุมัติโดย    ผู้ช่วยอธิการบดี ตาก 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิ 
 

ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการเขียนแบบฟอร์มคำ 
 ขออนุมัติดำเนินโครงการตาม
แผนปฏิบัติ 
 ราชการประจำปี 
 

แบบ กบ.01-01  
 

ผู้รับผิดชอบโครงการเขียนแบบฟอร์มขอ 
 อนุมัติและดำเนินโครงการนอกแผน 
 ปฏิบัติ ราชการประจำปี 
 

แบบ กบ.01-02 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
 

 เสนอขออนุมัติดำเนินโครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำปี  
 

1.แบบ กบ.01-01 
2.แบบ ง.8 

 

เสนอขออนุมัติดำเนินโครงการและ
ดำเนินโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

1.แบบ กบ01-02 
2.แบบ ง.8 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ผอ.กบ 

 ผู้บริหารอนุมัติให้ดำเนินโครงการดำเนิน
โครงการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการแนบแบบฟอร์มคุม
งบประมาณ 

แบบฟอร์มทะเบียนคุม
งบประมาณ 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 โครงการ 
งานพัสดุ 
งานการเงิน 
ผอ.กบ 

 ดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุใน
โครงการ  โดยผู้รับผิดชอบโครงการ
ประสานงานกับงานพัสดุ  ในข้ันตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

แบบ ว.1  

     

 

การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุใน
โครงการ 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 

 

อนุมัติด าเนิน
โครงการ
โครงการ 

 

A 
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ผู้รับผิดชอบ 
 โครงการ 
งานการเงิน 
ผอ.กบ 
ผู้ช่วยอธิการบดี 

 สัญญายืมเงิน 300,000  บาท  ข้ึนไป 
 เสนอผู้ช่วยอธิการบดี ตาก  อนุมัติ 
 

1.แบบ กบ.01-03 
2.สัญญายืมเงิน 
3.เอกสารการได้รับ-
อนุมัติงบประมาณ 
4.แบบ กบ.01-01 
5.เอกสารทะเบียนคุม
งบประมาณโครงการ 

 

สัญญายืมเงินไม่เกิน 300,000  บาท  
  เสนอ ผอ.กบ. อนุมัติ 
 

1.แบบ กบ.01-04 
2.สัญญายืมเงิน 
3.เอกสารการได้รับอนุมัติ
งบประมาณ 
4.แบบ กบ.01-01 
5.เอกสารทะเบียนคุม
งบประมาณโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ 
 โครงการ 
งานการเงิน 
ผอ.กบ 
ผู้ช่วยอธิการ 

 
 
 
 

เบิกเงินงบประมาณ 300,000  บาท  ข้ึน
ไปเสนอ ผู้ช่วยอธิการบดี ตาก  อนุมัติ 

1.แบบ กบ.01-05 
2.หลักฐานการจ่ายเงิน 
3.รายงานผลการดำเนิน
โครงการฉบับย่อ 

 

เบิกเงินงบประมาณต่ำกว่า 300,000  
บาท  เสนอ ผอ.กบ.อนุมัติ 

1.แบบ กบ.01-06 
2.หลักฐานการจ่ายเงิน 
3.รายงานผลการดำเนิน
โครงการฉบับย่อ 

 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ผอ.กบ 
 

 อนุมัติเบิกเงินเกิน 300,000  บาทข้ึนไป
เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 

แบบ กบ.01-05  

อนุมัติเบิกเงิน ต่ำกว่า  300,000  บาท
เสนอผู้อำนวยการกองบริหาร 
 

แบบ  กบ.01-06  

ผู้รับผิดชอบ 
   โครงการ 

 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ  จัดทำรายงานผล 
การดำเนินโครงการฉบับสมบูรณ์เสนอ
มหาวิทยาลัยฯ พิจารณา 

แบบรายงานผลการ
ดำเนินโครงการ 
รายงานฉบับสมบูรณ์ 

 

 
 

  
 
 

  

ขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่าย
โครงการ 

 

A 

รายงานผลการด าเนินงาน
โครงการฉบับสมบรูณ ์

สิ้นสุด 

 

ขออนุมัติเบิกเงินโครงการ 

อนุมัติเบิกเงิน
โครงการ
กรรฃฃาร 


