
การขออนุมัติจัดโครงการ 
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อาจารย์  ขออนุมัติจัดท า
โครงการ (ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ระเบียบข้อบังคับ 
เช่น ค่าตอบแทน
วิทยากร ค่าอาหาร) 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท า
โครงการ (ระบุแหล่ง
งบประมาณ ถ้ามี) 
- ข้อเสนอโครงการ (Proposal) 
เพ่ือให้คณบดีอนุมัติ 
- ก าหนดการโครงการ 
- รายการพัสด ุ(ประกอบด้วย
ตารางแสดงรายการและจ านวน
พัสดุ) 

 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 
(งานสารบรรณ) 

 เสนอเรื่อง - บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท า
โครงการ  
- ข้อเสนอโครงการ 
- ก าหนดการโครงการ 
- รายการพสัดุ 

 

รองคณบดี  พิจารณาเสนอ
ความเห็นต่อคณบดี 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท า
โครงการ  
- ข้อเสนอโครงการ 
- ก าหนดการโครงการ 
- รายการพัสดุ 

 

คณบดี  พิจารณาอนุมัติ - บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท า
โครงการ ซึ่งผ่านการเสนอ
ความเห็นจากรองคณบดี 
- ข้อเสนอโครงการ เพ่ือให้
คณบดีอนุมัติ 
- ก าหนดการโครงการ 
- รายการพัสดุ 

 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 
(งานสารบรรณ) 
 
 
 
 
 

 ส่งคืนเรื่องที่คณบดี
อนุมัติ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท า 
ทีค่ณบดีลงนามอนุมัติแล้ว 
- ข้อเสนอโครงการที่คณบดีลง
นามแล้ว 
- ก าหนดการโครงการ 
- รายการพัสดุ 

 

ขออนุมัติจัดท า

โครงการ 

เสนอเรื่องต่อคณบดี 

พิจารณาอนุมัต ิ

ส่งคืนเร่ืองต่ออาจารย ์

เสนอความเห็น 
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อาจารย์ 

  
รบัเรื่องคืนจากงาน
สารบรรณ เพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

 
- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท า 
ทีค่ณบดีลงนามอนุมัติแล้ว 
- ข้อเสนอโครงการที่คณบดีลง
นามแล้ว 
- ก าหนดการโครงการ 
- รายการพัสดุ 
 

 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 
(งานการเงิน) 

 จัดท าสัญญายืมเงิน 
และเอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้อง (โดยทั่วไป
จะได้รับเงินยืม ๓ วัน
ก่อนก าหนดจัด
โครงการ และ
อาจารย์ที่สามารถท า
สัญญายืมเงินได้ต้อง
ไม่มียอดเงินยืมคง
ค้าง) 
 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท า
โครงการ ทีค่ณบดีลงนามอนุมัติ
แล้ว พร้อมส าเนา ๑ ชุด 
- ข้อเสนอโครงการ ที่คณบดีลง
นามแล้ว พร้อมส าเนา ๑ ชุด 
- ก าหนดการโครงการ 
- รายการพัสดุ 
- ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง (ส าหรับกรณีท่ียอดเงิน
โครงการเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท) 
 

ควร
ด าเนินการ
ก่อนถึงวัน
จัด
โครงการ
เป็นเวลา 
๑๐ วัน 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 
(งานพัสดุ) 

 จัดท ารายการพัสดุที่
ต้องจัดซื้อ 
(หากมีการซื้อจาก
ร้านเดียวกัน ตั้งแต่ 
๑๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
ให้ขอใบเสนอราคา
ก่อนท าการจัดซื้อ 
และห้ามซ้ือครุภัณฑ์) 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท า
โครงการ ทีค่ณบดีลงนามอนุมัติ
แล้ว พร้อมส าเนา ๑ ชุด 
- ข้อเสนอโครงการ ที่คณบดีลง
นามแล้ว พร้อมส าเนา ๑ ชุด 
- ก าหนดการโครงการ 
- รายการพัสดุ 
- ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
 

 

อาจารย์  - ด าเนินโครงการ 
 
- เริ่มด าเนินการใช้
คืนเงินยืม 
 
 

- ใบลงนามผู้ร่วมโครงการ 
- หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
- ใบเสร็จค่าใช้จ่าย 
 
 

 

ท าสัญญายืมเงิน 

รับเอกสารที่อนุมัต ิ

และด าเนินการต่อ 

ด าเนินโครงการ 

ด าเนินการตามระเบียบพัสด ุ
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กองบริหารวิทยาเขตฯ 
(งานการเงิน) 

 ส่งใช้เงินยืม - ส าเนาบันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดท าโครงการ ที่คณบดี
ลงนามอนุมัติแล้ว  
- ส าเนาข้อเสนอโครงการ ที่
คณบดีลงนามแล้ว  
- ใบเสร็จค่าใช้จ่าย 
- ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
(ถ้ามี) 
- ใบลงนามผู้ร่วมโครงการ 
- บันทึกข้อความชี้แจงเหตุผล
กรณีคืนเงินเกิน ๑๐% 
 
 

ภายใน ๗ 
วัน หลัง
เสร็จสิ้น
โครงการ 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 
(งานสารบรรณ) 

 ส่งผลการด าเนิน
โครงการให้คณบดี
ทราบ 

- บันทึกข้อความขอรายงานผล
การด าเนินโครงการ 
- รายงานสรุปผลการด าเนิน
โครงการ ๑ เล่ม และ CD ๑ 
แผ่น 

ภายใน ๓๐ 
วัน หลัง
เสร็จสิ้น
โครงการ 

คณบดี  รับทราบผลการ
ด าเนินโครงการ 

- บันทึกข้อความขอรายงานผล
การด าเนนิโครงการ 
- รายงานสรุปผลการด าเนิน
โครงการ จ านวน ๑ เล่ม พร้อม 
CD ๑ แผ่น 

 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 
(งานแผน) 

 ส่งผลการด าเนิน
โครงการให้ฝ่ายแผน 

- รายงานสรุปผลการด าเนิน
โครงการ ๔ เล่ม  

ภายใน ๓๐ 
วัน หลัง
เสร็จสิ้น
โครงการ 

 

 

 

 

 

เสนอรายงานผลโครงการ 

ต่อคณบดี 

รับทราบผลการ

ด าเนนิโครงการ 

ใช้คืนเงินยืม 

ยื่นรายงานผลโครงการ 


