
 

 

ผู้รับผิดชอบเขียนโครงการ และบันทึกข้อความ
ขออนุมัติจัดโครงการ  

โครงการที่ไม่มีบุคคลภายนอกเข้ารว่ม  

(ด าเนินการก่อนจัดอยา่งน้อย 21 วันท าการ) 
โครงการทีม่ีบุคคลภายนอกเข้าร่วม  

(ด าเนินการก่อนจัดอยา่งน้อย 45 วันท าการ) 

ส่งงานวิเคราะห์นโยบายและแผนเพื่อตรวจสอบ
รายละเอียด งบประมาณ และแก้ไข  

เสนองานการเงิน ตรวจสอบ
รายละเอียด งบประมาณ   

และลงนาม 

แก้ไข 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร เพื่อทราบ 

ผู้รับผิดชอบ ด าเนนิการจัดโครงการ 

คณบดีพิจารณาลงนามไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผนด าเนินการ
ถ่ายส าเนาส่งคืน เจ้าของโครงการ 

ไม่แก้ไข 

คณบดีพิจารณาลงนาม 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนออธิการบดีเพือ่พิจารณา 

อนุมัติ 

ถ่ายส าเนาให้งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
และส่งฉบับจริงให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท าสัญญายืมเงิน
ทดรองจ่าย (ถ้ามี) 

ไม่อนุมัติ 

เมื่อเสร็จโครงการ 

ส่งสรุปการจัดโครงการ กับงานวิเคราะห์
นโยบายและแผน (ไม่เกิน 1 สัปดาห์หลงัเสร็จ) 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย พร้อมคืนเงิน
ยืม (ถ้าเหลือ) กับงานการเงิน  

เอกสาร (ส่งเป็นไฟล์) 
- บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
- โครงการฉบับสมบูรณ์ 
- แจ้งชื่อผูย้ืมเงินทดรองจ่าย (ถา้มี) * 
 (*กรณีโครงการอนุมัติโดยคณบดี) 

ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อลงนาม 
และน าส่งคืนงานวิเคราะห์นโยบายและ

แผน เพื่อเสนอตามขั้นตอน

ส่งโครงการฉบับจริงและสัญญายืมเงินทดรอง
จ่ายให้งานการเงิน เพื่อด าเนินการท ายมืเงิน

ทดรองจ่าย 

การคืนเงินทดรองจ่าย  *ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญาฯ * 
- ยืมเงินทดรองจ่ายของคณะ ให้คืนกับงานการเงินคณะ 
- ยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย ให้คืนเงินกับส่วนการคลังองครักษ์ และส าเนาใบเสร็จแนบกับเอกสารเบิกจา่ยใหก้ารเงินคณะ   
- ยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย หากเงินทดรองจ่ายเหลือคืนเกิน 10,000 บาท ต้องท าบันทกึข้อความ ลงนามโดย “คณบด”ี เรียน  
“รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล”  แจ้งยอดเงินคืนในแต่ละรายการ พร้อมเหตุผลประกอบการของการเหลือคืนงบประมาณ 

การขออนุมตัิจัดโครงการ

(ที่ไม่ใชโ่ครงการบริการวิชาการ)




