
 



คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง “การปฏิบัติงานการเสนอขออนุมัติโครงการ ง.8 ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน” ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านการจัดทำและเสนอขออนุมัติโครงการ ง.8 ให้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนเพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และลดข้อผิดพลาดที่
อาจเกิดขึ้นในการดำเนินงาน 

เนื้อหาในคู่มือประกอบด้วย ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง แนวทางการตรวจสอบความ
ถูกต้อง วิธีการเสนอขออนุมัติ ตลอดจนบทบาทหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ศึกษาและนำไปใช้ในการปฏิบัติงานจริงได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และเกิดประสิทธิผลต่อการบริหารจัดการงานของ
หน่วยงาน 

งานส่งเสริมคุณภาพการศึกษาและงานบริหาร สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการดำเนินงานด้านการเสนอ
ขออนุมัติโครงการ ง.8 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ อันจะส่งผลดีต่อการดำเนินงาน
ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัยโดยรวมต่อไป 

 
งานส่งเสริมคุณภาพการศึกษาและงานบริหาร 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพ่ือกำหนดแนวทาง ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานในการเสนอขออนุมัติโครงการ ง.8 ของสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

1.2 เพื่อให้การดำเนินงานด้านการจัดทำและเสนอขออนุมัติโครงการ ง.8 เป็นไปอย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน รวดเร็ว และสอดคล้องกับระเบียบและหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

1.3เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาดในการดำเนินงาน และสามารถตรวจสอบ 
ติดตามผลการดำเนินงานได้อย่างเป็นระบบ 
 

2. ขอบเขต 

2.1 คู่มือนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านการจัดทำและเสนอขออนุมัติโครงการ ง.8 ของสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ตั้งแต่ขั้นตอนการจัดเตรียมข้อมูล การจัดทำเอกสาร จนถึงการเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัต ิ

2.2 คู่มือนี้ครอบคลุมแนวทางการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดโครงการ งบประมาณ 
เอกสารประกอบ และการดำเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 

2.3 คู่มือนี้ใช้เป็นแนวทางสำหรับบุคลากรและผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการเสนอขออนุมัติโครงการ 
ง.8 ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อให้สามารถดำเนินงานได้อย่างเป็นระบบและมีมาตรฐาน
เดียวกัน 
 

3. คำจำกัดความ 

3.1 โครงการ ง.8 หมายถึง เอกสารหรือแบบฟอร์มที่ใช้ในการเสนอขออนุมัติดำเนินโครงการ/
กิจกรรม พร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ แผนการดำเนินงาน งบประมาณ และผลที่คาดว่าจะได้รับ ตาม
รูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

3.2 การเสนอขออนุมัติโครงการ หมายถึง กระบวนการจัดทำ ตรวจสอบ และนำเสนอเอกสาร
โครงการ ง.8 ต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินโครงการตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย 

3.3 ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ได้รับมอบหมายให้
รับผิดชอบในการจัดทำ ตรวจสอบ ประสานงาน และเสนอขออนุมัติโครงการ ง.8 

3.4 ผู้มีอำนาจอนุมัติ หมายถึง ผู้บริหารหรือบุคคลที่มหาวิทยาลัยกำหนดให้มีอำนาจพิจารณาและ
อนุมัติโครงการ ง.8 ตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา 

3.5 เอกสารประกอบโครงการ หมายถึง เอกสาร หลักฐาน หรือข้อมูลที่ใช้ประกอบการเสนอขออนุมัติ
โครงการ ง.8 เช่น กำหนดการ หนังสือเชิญ รายละเอียดงบประมาณ และเอกสารที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ 

 
 
 
 



 

4.ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเสนอขออนุมัติโครงการ ง.8 สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบจัดทำแบบคำขออนุมัติ
โครงการ ง.8 (1 ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบโครงการลงนามใน ง.8 (1 นาที) 

รองผู้อำนายการที่รับผิดชอบงานนั้นๆ 

ลงนามใน ง.8 (1 นาที) 

 รองผู้อำนายการด้านบริหารฯ  
พิจารณา/ตรวจสอบ (ไม่เกิน 1 ชั่วโมง) 

 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ/มีแก้ไข 

รองผู้อำนายการด้านบริหารฯ ลงนามใน ง.8 
(1 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน.สนง.สวท. 
ตรวจพิสูจน์อักษร (15 นาที) 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ผู้อำนวยการ สวท. พิจารณา/
ตรวจสอบ/ลงนาม (5 นาที) 

ถูกต้อง 

ผู้อำนวยการ สวท. ลงนาม (1 นาที) 

แก้ไข 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

พิจารณาลงนาม (1 นาที) 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ ลงนาม (1 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ม ี ผู้รับผิดชอบตรวจสอบว่ามีรายการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ (1 นาที) 

 

ผู้รับผิดชอบนำส่งบันทึกที่งานพัสดุ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี(30 นาที) 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ กองกลาง พิจารณาตรวจสอบ

รายการพสัด ุ

(ไม่เกิน 2 ช่ัวโมง) 
 

 
เจ้าหน้าท่ีงานคลัง พิจารณาตรวจสอบ

รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกหมวด 
(ไม่เกิน 2 ช่ัวโมง) 

 

มี 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

งานคลัง นำส่งงานสารบรรณกลาง 
สำนักงานอธิการบดี(5 นาที) 

ถูกต้อง 



 

  

 
สารบรรณกลาง สำนักงานอธิการบดี 

พิจารณาตรวจสอบ/ลงรับหนังสือ(3 นาที) 
 

ถูกต้อง/ลงรับ 

แก้ไข 

สารบรรณกลาง สำนักงานอธิการบดี  
เสนออธิการบดีลงนามอนุมัติ(2 นาที) 

อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ  

(5 นาที) 

แก้ไข 

อนุมัต ิ

อธิการบดีลงนาม อนุมัติโครงการ (1 นาที) 

สารบรรณกลาง สำนักงานอธิการบดี  
นำส่งคืนสารบรรณกลาง สวท. (1 นาที) 

สารบรรณกลาง สวท. ส่งให้งานที่รับผิดชอบ
(1 นาที) 

 
งานที่รับผิดชอบดำเนินการโครงการตาม

กรอบระยะเวลา 
 



5. เอกสารอ้างอิง 

มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์. แบบฟอร์มโครงการ ง.8 และแบบฟอร์มรายงานผล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569. 
สืบค้นจากเว็บไซต์มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์. ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงบประมาณและการดำเนิน
โครงการของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์. คู่มือและแนวปฏิบัติการดำเนินงานภายใน
หน่วยงาน 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. แบบฟอร์มที่ใช ้

 



 



 





 

 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2558 
กำหนดอำนาจหน้าที่ของมหาวิทยาลัยในการบริหารจัดการด้านการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการ และการ
บริหารงบประมาณ เพื่อให้การดำเนินโครงการของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
มหาวิทยาลัย 

7.2 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
กำหนดหลักเกณฑ์การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ ให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้ และมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งการเสนอขออนุมัติโครงการ ง.8 เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการควบคุมและกำกับการใช้
งบประมาณ 

7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง เป็น
หลักเกณฑ์สำคัญในการดำเนินโครงการ การอนุมัติงบประมาณ และการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของโครงการให้
ถูกต้องตามระเบียบราชการ 

7.4 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เกี่ยวข้องกับการดำเนินโครงการที่มีการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ อุปกรณ์ หรือการจ้างบริการ โดยต้องดำเนินการตาม
ขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายกำหนด 

7.5 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
กำหนดหลักการปฏิบัติราชการให้เป็นธรรม โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ ซึ่งสอดคล้องกับขั้นตอนการเสนอ
และอนุมัติโครงการ 
 

8. ระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

8.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
กำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย รวมถึงการจัดทำและเสนอขออนุมัติ
โครงการตามแบบฟอร์ม ง.8 

8.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน 
กำหนดแนวทางการใช้จ่ายงบประมาณ การควบคุมการเงิน และการตรวจสอบเอกสารทางการเงินของโครงการ 

8.3 ประกาศหรือแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการจัดทำโครงการและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
กำหนดรูปแบบ ขั้นตอน และเอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติโครงการ เพ่ือให้ทุกหน่วยงานดำเนินงานใน
มาตรฐานเดียวกัน 

8.4 ระบบควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 
สนับสนุนให้การดำเนินโครงการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด และสามารถติดตามประเมินผลได้ 

 



9. ความสอดคล้องกับภารกิจของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

คู่มือปฏิบัติงานดังกล่าวมีความสอดคล้องกับภารกิจของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ในด้าน
การบริหารจัดการงานวิชาการ งานทะเบียน และการสนับสนุนการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย โดยช่วยให้การดำเนินโครงการเป็นระบบ มีมาตรฐาน และสามารถตรวจสอบได้ 

 



 


