
โครงการพัฒนาระบบบริหาร 

: กิจกรรมการจัดการความรูการบริหารสำนักงานคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 

เรื่อง “กระบวนการจัดทำโครงการ”   

ในวันท่ี 12 มีนาคม 2564 

การถาม – ตอบ 
 

Q : ลักษณะของช่ือโครงการท่ีถูกตอง  

A : การกำหนดชื่อโครงการจะตองมีลักษณะของชื่อที่มีความชัดเจน สามารถระบุไดวาทำเรื่องอะไร ทำกับใคร 

และชื่อโครงการจะตองสอดคลองกับแผนงบประมาณของวิทยาลัยฯ 

 

Q : การเขียนหลักการและเหตุผลท่ีตองระบุในโครงการ   

A : ยอหนาท่ี 1 ระบุถึงสภาพปญหาหรือความสำคัญในการจัดโครงการ  

    ยอหนาท่ี 2 เปนแนวทางการแกปญหา 

    ยอหนาท่ี 3 สรุปปญหาท้ังหมดของโครงการนี้จัดทำข้ึนเพ่ืออะไร 

 

Q : การเขียนวัตถุประสงคในโครงการ  

A : การเขียนวัตถุประสงคจะตองสอดคลองกับแผนของวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัย และสามารถนำเอา

วัตถุประสงคไปวัดผลกับกลุมเปาหมายได  

 

Q : การตั้งกลุมเปาหมายในโครงการคือใครบาง  

A : ผูที่มีสวนไดสวนเสียในโครงการหรือผูที่ไดรับประโยชนในโครงการ คือ ผูเขารวมโครงการ นิสิต บุคลากร     

ไมรวมวิทยากรในกลุมเปาหมาย 

 

Q : คณะทำงานอยูในกลุมเปาหมายหรือไม  

A : คณะทำงานไมใชกลุมเปาหมาย แตคณะทำงานอยูในสวนของผูรับผิดชอบโครงการ 

 

Q : การขออนุมัติโครงการท่ีมีกลุมเปาหมายเปนบุคคลภายนอกตองขออนุมัติอยางไร 

A : โครงการที ่มีกลุ มเปาหมายเปนบุคคลภายนอกที ่ไมใช บ ุคลากร อาจารย นิสิต ของมหาวิทยาลัย                               

ศรีนครินทรวิโรฒ ตองขออนุมัติโครงการจากอธิการบด ี

 

 

 



Q : การขออนุมัติจัดโครงการจากอธิการบดีตองใชระยะเวลาเทาไร 

A : ขออนุมัติจัดโครงการจากอธิการบดี ตองใชระยะเวลาในการขออนุมัติจัดโครงการลวงหนาอยางนอย 45 วัน

กอนจัดโครงการ 

Q : การขออนุมัติจัดโครงการจากคณบดีตองใชระยะเวลาเทาไร 

A : ขออนุมัติจัดโครงการจากคณบดี ตองใชระยะเวลาในการขออนุมัติจัดโครงการลวงหนาอยางนอย 30 วัน

กอนจัดโครงการ 

 

Q : การสงใบเสนอราคาเพ่ือดำเนินการจัดซ้ือจัดจางจะตองสงภายในกี่วัน  

A : การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางตองดำเนินการสงใบเสนอราคาใหงานพัสดุดำเนินการจัดซ้ือจัดจางลวงหนา 5 วัน

ทำการ กอนจัดโครงการนั้น ๆ 

 

Q : การดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตองใชใบเสนอราคาอยางนอยกี่ใบ  

A : กรณีท่ีซ้ือสินคาจากราน สหกรณการศึกษา ประสานมิตร จำกัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เทานั้นท่ีไม

ตองมีใบสืบราคา แตถาเปนการจัดซ้ือจัดจางอ่ืน ๆ จะตองมีใบสืบราคาอยางนอย 3 ราย เพ่ือเปนการตรวจสอบ

รายการท่ีจัดซ้ือจัดจางเปนรายการท่ีราคาถูกท่ีสุด  

 

Q : เกณฑการเบิกจายในโครงการตามกลุมเปาหมายคำนวณอยางไร 

A : การจัดโครงการและมีการเบิกจายที่มีกลุมเปาหมายเปนนิสิต เจาหนาที่ อาจารย ผูบริหาร จะตองคำนวณ

จากกลุมเปาหมายที่เขารวมมากที่สุดเปนเกณฑในการเบิกจายหลัก เชน กลุมเปาหมายหลักเปนนิสิต ใหใช

เกณฑการเบิกจายของนิสิตเปนหลัก และกรณีกลุมเปาหมายมีจำนวนเทากันใหดูวัตถุประสงคการจัดโครงการ

เปนหลัก 

 

Q : ในกรณีมีการเบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม สามารถจัดซ้ือแยกกันไดหรือไม 

A : ในกรณีที่มีการเบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม สามารถแยกซ้ือกันระหวางอาหารวางกับเครื่องดื่มได 

แตในบิลหรือใบเสร็จอาจจะตองโนตไววาคาอาหารวางกับเครื่องดื่มเปนของม้ือไหน เพ่ือใหการเงินตรวจสอบวา

ในการเบิกจายนั้นเกินจากอัตราท่ีกำหนดหรือไม 

 

Q : คาอาหารวางและเครื่องดื่มสามารถเบิกจายไดในอัตราเทาใด  

A : กรณีที่จัดโครงการในพื้นที่ของรัฐ เชน จัดโครงการในพื้นที่ของมหาวิทยาลัย จะเบิกจายไดในอัตราไมเกิน

มื้อละ 50.00บาท (หาสิบบาทถวน) แตการจัดโครงการในพื้นที่เอกชน เชน จัดโครงการในพื้นที่ของโรงแรม                

จะเบิกจายไดในอัตราไมเกินม้ือละ 70.00บาท (เจ็ดสิบบาทถวน) 



Q : อัตราการเบิกจายคาอาหารแบงไดอยางไร  

A : อัตราการเบิกจายคาอาหารและเครื่องดื่ม แบงไดดังนี้ 

 1. จัดครบทุกม้ือ 3 ม้ือ คือ เชา กลางวัน และเย็น  

 2. จัดไมครบทุกม้ือ (1 - 2 ม้ือ) เชน เชา กลางวัน หรือเย็น ม้ือใดม้ือหนึ่ง  

 

Q : การเบิกคาอาหาร สามารถเบิกจายคาอาหารนอกเสนทางท่ีจัดโครงการไดหรือไม  

A : ไมสามารถเบิกจายคาอาหารนอกเสนทางของการจัดโครงการได หากมีการเบิกจายตองตรวจสอบ

รานอาหารท่ีอยูในพ้ืนท่ีของการจัดโครงการ  

 

Q : วัตถุประสงคในการเขียนโครงการ 

A : วัตถุประสงคในการจัดโครงการตองสอดคลองกับตัวชี้วัด และผลท่ีคาดวาจะไดรับ ตองสอดคลองกัน 

 

Q : การเขียนกลุมเปาหมาย 

A : กลุมเปาหมาย คือ ผูที ่มีสวนไดสวนเสียในโครงการหรือผูที ่ไดรับประโยชนในโครงการ คือ ผูเขารวม

โครงการ นิสิต บุคลากร  

 

Q : งบประมาณการจัดทำโครงการ 

A : การขออนุมัติจัดโครงการ สามารถขออนุมัติคณบดีไดโดยตรง หากเปนกลุม อาจารย บุคลากร นิสิต                   

หากกลุมเปาหมายเปนบุคคลภายนอก โครงการจะตองขออนุมัติจากอธิการบดี ท้ังนี้ระยะเวลาการขออนุมัติจัด

โครงการจะตองขอลวงหนา 45 วันกอนจัดโครงการ  

 

 

 

 


