
การเสนอโครงการและรายงานผลโครงการ 
กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

ขั้นตอนการเสนอโครงการ 

ที ่ ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินงาน เอกสาร/ระบบ 
1 ผู้เสนอโครงการ - จดัท าเอกสารเสนอโครงการ  

- เสนอโครงการ กรณีมีการจัดซื้อจัด
จ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
อย่างน้อย 15 วัน ก่อนจัดโครงการที่
ต้องใช้พัสดุ   

แบบฟอร์มเสนอโครงการ 
1. แบบฟอร์มบันทึกเสนอโครงการ 
2. แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 
3. แบบฟอร์มแจ้งความต้องการขอซื้อ
หรือขอจ้างพร้อมแนบใบเสนอราคา 
(บันทึก ฉบับที่ 1)  
4. แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์
บันทึกภาพ(ถ้ามี) 
5. แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์โครงการ(ถ้ามี) 

2 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ลงรับเอกสาร ระบบ e-doc 
3 เจ้าหน้าที่โครงการ ตรวจสอบแผน/รายละเอียด บันทึกแผน 
4 เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบงบประมาณ บันทึกงบประมาณ 
5 เจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 1. บันทึกรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

(บันทึก ฉบับที่ 2) 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

6 หัวหน้าส านักงาน ให้ความเห็นชอบ  
7 คณบดี อนุมัติโครงการ  
8 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ลงรับเอกสาร ระบบ e-doc 
9 เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดซื้อหรือจัดจ้างตามแผนโครงการ 1. บันทึกรายงานผลการพิจารณา  

(บันทึก ฉบับที่ 3) 
- ใบเสนอราคา 

2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ตรวจรับพัสดุ 
4. ใบสั่งจ้าง (กรณีจัดจ้าง) 
5. อากรแสตมป์กรณีจัดจ้าง 
6. แบบฟอร์ม บก.28 (หักภาษี ณ ที่

จ่าย 1%)   
10 ผู้เสนอโครงการ จัดโครงการตามแผนโครงการ  

 



เสนอโครงการอย่างน้อย 15 วัน       

ก่อนจัดโครงการที่ต้องใช้พัสดุ 

1.ผู้เสนอโครงการ 

2.เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

(พุทธชาติ ล่องแก้ว) 

6. หัวหน้าส านักงาน 

(ศิริพร เพ็ชรมณี) 

4.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

(บงกช แก้วคีรี) 

3.เจ้าหน้าท่ีโครงการ 

(มัฒนา คงศรี) 

5. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

(นานีญา โต๊ะเส็น) 

7.คณบด ี

อนุมัต ิ

10.ผู้เสนอโครงการ 

8.เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

(พุทธชาติ ล่องแก้ว) 

9.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

(นานีญา โต๊ะเส็น) 

ขั้นตอนการเสนอโครงการ 

                     (บันทึก ฉบับที่ 1)     

       

    

             ใช้งบประมาณ      มีการจัดซื้อหรือจัดจ้าง  

 

  

         ไม่ใช้งบประมาณ     ไม่มีการจดัซื้อจัดจา้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

ไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง     มีการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

        

คืนเอกสารจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

       ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

จัดโครงการตามแผนโครงการ        ตามแผนโครงการ 

(บันทึก ฉบับท่ี 2) 
 

 

(บันทึก ฉบับท่ี 3) 
 

 

บันทึก ทั้ง 3 ฉบับ 

 

 



ขั้นตอนการรายงานผลโครงการ 

ที ่ ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินงาน เอกสาร/ระบบ 
1 ผู้เสนอโครงการ จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ แบบฟอร์มรายงานผลการ

ด าเนินโครงการ ประกอบด้วย 
1. แบบฟอร์มรายงานการ
จ่ายเงินการจัดโครงการ(ชุดนี้
ส าคัญมาก) 1 ไฟล์ 
2. แบบฟอร์มรายงานโครงการ 
(รูปเล่ม) 1 ไฟล์ 
3. แบบฟอร์มรายงาน
งบประมาณโครงการ (แนบ
หน้างบ) 1 ไฟล์ 
4. เอกสารการจัดซื้อหรือจัด
จ้าง (บันทึกทั้ง 3 ฉบับพร้อม
เอกสารแนบ)  

2 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ลงรับเอกสาร ระบบ e-doc 
3 เจ้าหน้าที่การเงิน - ตรวจสอบความถูกต้อง 

- จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน(หน้างบ) 
ระบบบัญชี 3 มิติ 

4 หัวหน้าส านักงาน ให้ความเห็นชอบ  
5 คณบดี อนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายโครงการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.ผู้รายงานโครงการ 

2.เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

(พุทธชาติ ล่องแก้ว) 

3.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

(บงกช แก้วคีรี) 

4.หัวหน้าส านักงาน 

(ศิริพร เพ็ชรมณี) 

5.คณบด ี

อนุมัต ิ

ขั้นตอนการรายงานผลโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบขั้นตอนการเสนอโครงการและรายงานผลการโครงการ  
กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
เอกสารแบบฟอร์มเสนอโครงการ ประกอบด้วย 

1. แบบฟอร์มเสนอโครงการ (1 ไฟล์) ประกอบด้วย 
1. แบบฟอร์มบันทึกเสนอโครงการ 
2. แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
3. แบบฟอร์มแจ้งความต้องการขอซื้อหรือขอจ้างแนบใบเสนอราคา (บันทึก ฉบับที่ 1)      

2. แบบฟอร์มรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง บันทึก ฉบับที่ 2 (1 ไฟล์) ประกอบด้วย 
3. แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อหรือจัดจ้าง บันทึก ฉบับที่ 3 (1 ไฟล์) ประกอบด้วย 

1. ใบเสนอราคา 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ตรวจรับพัสดุ 
4. ใบสั่งจ้าง (กรณีจัดจ้าง)  
5. แบบฟอร์ม บก.28 (หักภาษี ณ ที่จ่าย 1%) 
6. อากรแสตมป์กรณีจัดจ้าง (คิดจากยอดเงิน 1,000 บาท/อากรแสตมป์ 1 บาท) 
7. กรณีจัดซื้อหรือจัดจ้างจากบุคคลธรรมดา ตั้งแต่ 10,000 บาท ให้หักภาษี หัก ณ ที่จ่าย  

1% (โดยใช้แบบฟอร์ม ภ.ง.ด.3) 
8. กรณีจัดซื้อหรือจัดจ้างจากนิติบุคคล(ห้างหุ่นส่วนหรือบริษัท) ตั้งแต่ 500 บาท ให้หัก

ภาษี หัก ณ ที่จ่าย 1% (โดยใช้แบบฟอร์ม ภ.ง.ด.53) 
4. แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์บันทึกภาพ (ถ้ามี) 
5. แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการ (ถ้ามี) 

 
 
เอกสารรายงานผลการด าเนินโครงการ ประกอบด้วย  

      1. แบบฟอร์มรายงานการจ่ายเงินการจัดโครงการ(ชุดนี้ส าคัญมาก) 1 ไฟล์                                                                        
      2. แบบฟอร์มรายงานโครงการ (รูปเล่ม) 1 ไฟล์                                                                         
      3. แบบฟอร์มรายงานงบประมาณโครงการ (แนบหน้างบ) 1 ไฟล์                                                                     
      4. เอกสารการจัดซื้อหรือจัดจ้าง (รับคืนจากเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

 

 


