
ขั้นตอนการจัดท าโครงการ 
ขั้นตอน เอกสาร 
ขั้นตอนท่ี 1 การเสนอโครงการ 
เขียนโครงการ ตามที่ก าหนดในแผน 
 

เอกสารประกอบ 
1.โครงการ 
2.แบบคัดกรองโครงการ 
*** กรณีที่มีการปรับแผน เพิ่มเติมบันทึกใบขอปรบัแผน
แนบ ****** 
แบบการเขียนโครงการแผนงานประจ า/แบบฟอร์มการ
เขียนโครงการยุทธศาสตร ์)  
ดาวน์โหลดเอกสาร 

ขั้นตอนท่ี 2 เสนออนุมัติโครงการ 
ขั้นตอนท่ี 2.1 เสนอหัวหน้างานเสนอรองฝ่ายฯ 
ขั้นตอนท่ี 2.2 เสนองานยุทธ์ฯเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ตามแผนฯที่วางไว้ 
ขั้นตอนท่ี 2.3 เสนอผู้อ านวยการฯพจิารณาอนุมัต ิ
 

เอกสารประกอบ ตามขั้นตอนที่1 

ขั้นตอนท่ี 3 เก็บเอกสารโครงการในแฟม้และระบบ
ฐานข้อมูล 
ขั้นตอนท่ี 3.1 เลขาธุรการ สแกนโครงการ ส่งไฟล์ สแกน  
ให้ ยุทธ์ศาสตร์ฯที ่
 hatairat.b@bcnpy.ac.th และ 
danchai.c@bcnpy.ac.th   
ขั้นตอนท่ี 3.2 ผู้รับผิดชอบโครงการเซ็นรบัโครงการตัวจรงิ  
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ขั้นตอนการจัดท าสรุปโครงการเพ่ือเบิกจ่าย 
ขั้นตอน เอกสาร 
ขั้นตอนท่ี 1 การสรุปโครงการ 
ขั้นตอนท่ี 1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
เขียนสรปุโครงการ  
ขั้นตอนท่ี 1.2  เลขาฝ่ายน าเอกสารใส่แฟม้สง่งานการเงิน 
**สรปุโครงการภายใน 20 วันหลังสิ้นสุดโครงการ* 
 

1.ใบปะหน้าสรุปโครงการ 
2. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง 
3. บันทึกข้อความสรุปการเบิกจ่ายโครงการ 
แบบสรุปผลการด าเนินโครงการ 2564ดาวน์โหลดเอกสาร 
 

ขั้นตอนท่ี 2 การเงินตรวจเช็คความถูกต้องการเบิกจ่าย 
ขั้นตอนท่ี 2.1 งานการเงินตรวจเช็คความถูกต้อง  
ขั้นตอนท่ี 2.2 เลขาฝ่ายรับเอกสาร/แฟม้ที่ตรวจถูกต้องคืน 
 

เอกสารข้ันตอนที่ 1 และ 
- โครงการตัวจริง 
 

ขั้นตอนท่ี 3 การลงระบบฐานข้อ 
ขั้นตอนท่ี 3.1 เลขาฝ่ายน าข้อมูลลงระบบก ากบัแผน  สบช. 
(SFS) พร้อม ปริ้นใบสรปุการเบกิจ่ายจากระบบก ากบัแผน  
ขั้นตอนท่ี 3.2 เลขาฝ่ายรวบรวมเอกสารทั้งหมด (ทีผ่่าน
การเซ็นฯรบัรอง) ในแฟ้มส่งรองฝ่าย  
ขั้นตอนท่ี 3.3 ส่งคืนแฟ้ม แก่งานการเงินฯ 

เอกสารข้ันตอนที่ 1 และ ข้ันตอนที่ 2 
- ใบสรุปการเบิกจ่ายจากระบบก ากับแผน 
 
 

ขั้นตอนท่ี 4 เสนออนุมัตกิารเบิกจ่าย 
ขั้นตอนท่ี 4.1 งานการเงินตรวจเช็คความถูกต้อง ครั้งที่ 2 
ขั้นตอนท่ี 4.2 งานการเงินเสนอผู้อ านวยการอนมุัต ิ
 

 
*** หลังการอนุมัติ งานยทุธศาตร์ฯ เก็บใบปะหน้าสรุป
โครงการ*** เพื่อตรวจทานกบัระบบ SFS 
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