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ข้ันตอนการขออนุมัติโครงการ 
 
 
   
                                              
                                                 
 
 
 
                        
 
 
 
                             
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการต้ังแต่นําเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติใช้เวลาไม่เกิน 2 วัน (ในกรณีท่ีคณบดีอยู่) 
 
 
 
 

เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

โครงการตามแผนงาน 

เสนอคณบดีเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

โครงการนอกแผนงาน 

เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม / 
ปรับแผนงาน,กิจกรรม 

(ติดต่อประสานงานกับคุณจารึก พรหมคลี่) 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

-แจง้หัวหน้าโครงการเพ่ือทราบ 
-เก็บเอกสารเข้าแฟ้มโครงการ 
-เม่ือมีการยืมเงินทดรอง ใช้ต้นฉบับแนบ สําเนาเก็บเข้าแฟ้มโครงการ 
-เม่ือเสร็จสิ้นสิน้โครงการให้หัวหน้าโครงการสรุปค่าใช้จ่าย, สรุปผลประเมิน
ความพึงพอใจ(ถ้ามี) และสรุปโครงการ 

ตรวจสอบวงเงนิตามแผนงานที่ได้รับอนุมัติ 

คืนผู้ขออนุมัติทราบ/ 
แก้ไข 
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ข้ันตอนการขออนุมัตปิฏบิัติงานนอกพื้นท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการต้ังแต่นําเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติใช้เวลาไม่เกิน 2 วัน (ในกรณีท่ีคณบดีอยู่) 
 
หมายเหตุ : หากเป็นโครงการ/กิจกรรม ของฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ ขอให้ประสานงานผ่านคุณดวงสมร 
ก่อนในเบ้ืองต้น 

เขียนขออนุมัติปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
(แนบหนังสือต้นเรื่อง) 

ตรวจสอบวงเงนิคงเหลือ (เงินพัฒนาศักยภาพ OD) หรือ 
ใส่ segment การเบิกจ่าย 

เสนอคณบดีเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

-แจ้งผู้ขออนุมัติเพ่ือทราบ (คุณเสาวลีจะแจ้งผ่านอีเมลล์) 
-เก็บเอกสารเข้าตะกร้าปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี ก่อนบันทึกข้อมูล และแยกใส่
แฟ้มสรุปการไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ (แยกเป็นรายบุคคล) 
-เม่ือมีการยืมเงินทดรอง ใช้ต้นฉบับแนบ สําเนาเก็บ 1 ชุด 
-เม่ือปฏิบัติหน้าท่ีเสร็จให้สรุปการไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี (ทุกครั้ง) หากไม่
สรุปจะไม่รับการเคลียร์เงินทดรอง/เบิกเงินค่าใช้จ่าย 

คืนผู้ขออนุมัติทราบ/
แก้ไข 

ส่งเอกสารที่คณุจารึก 
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ขั้นตอนการยืมเงินสดย่อย (เงินสํารองจ่ายของสํานักวิชา) / เงินทดรอง (มหาวิทยาลัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : หากเป็นโครงการ/กิจกรรม ของฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ ขอให้ประสานงานผ่านคุณดวงสมร 
ก่อนในเบ้ืองต้น 
 
 
 
 
 

เขียนแบบฟอร์มขอยืมเงินสดย่อย 
(รับแบบฟอร์มได้ท่ีคุณจารึก พรหมคล่ี) 

พร้อมแนบหนังสือต้นเรื่อง/เหตุผลการขอยืม 

ส่งเอกสารท่ีคณุจารึก เพ่ือตรวจสอบ
วงเงินคงเหลือตาม segment 

นําเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ/ลงนาม ไม่อนุมัติ / ไม่ลงนาม 

-แจ้งผู้ขออนุมัติเพ่ือรับเงินในกรณีเงินสดย่อย  
-เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเงินสดย่อย (หมวดลูกหน้ี) ในกรณีเงนิสดย่อย  
และส่งการเงินเพ่ือดําเนินการในกรณีเงินยืมทดรอง (คุณเสาวลีดําเนินการ
ออกเลขที่ ศธ และส่งผ่านระบบฯ) 

เขียนแบบฟอร์มขอยืมเงินทดรอง 
(แบบฟอร์มอยู่ท่ีห้องธุรการสาํนักงาน) 

พร้อมแนบหนังสือต้นเรื่อง 

แจ้งผู้ขออนมุัติทราบ/แก้ไข 
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ขั้นตอนการคืนเงินสดย่อย (เงินสํารองจ่ายของสํานักวิชา) / เงินทดรอง (มหาวิทยาลัย) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : หากเป็นโครงการ/กิจกรรม ของฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ ขอให้ประสานงานผ่านคุณดวงสมร 
ก่อนในเบ้ืองต้น 
 

เขียนแบบฟอร์มขอคืนเงินสดย่อย 
-ใช้แบบฟอร์มเบิกเงินสดย่อย (สีชมพู) 

แนบใบเสร็จ/หลักฐานต่างๆ 

ส่งเอกสารทีค่ณุจารึก  
หรือผู้ประสานงานโครงการ  
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

ลงนาม 

-แจ้งผู้คืนเงิน เพ่ือรับ/จ่ายเงินในกรณีเงินสดย่อย  
-กรณีเงินยืมทดรอง แจ้งให้โอนเงินคืนผ่านบัญชีมหาวิทยาลัยฯ หรือ 
 คืนเงินสดที่สว่นการเงินและบัญชี ของมหาวิทยาลัยฯ  
 สําเนาสรุปค่าใช้จ่าย และใบโอนเงิน (ถ้ามี) ก่อนส่งส่วนการเงินฯ  
 (คุณเสาวลีดําเนินการออกเลขที่ ศธ และสง่ผ่านระบบฯ) 

เขียนแบบฟอร์มขอคืนเงินทดรอง 
(แบบฟอร์มอยู่ท่ีห้องธุรการสาํนักงาน) 

 

นําเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 

หากมีแก้ไข ส่งคืนผู้ยืม 


