
รายการเอกสารสําหรับการจัดดําเนินโครงการ 

รายการเอกสาร วันท่ี เวลา หมายเหตุ 

ข้ันตอนการขออนุมัติโครงการ    

 บันทึกขอความขออนุมัติจัดทําโครงการ (ระบุแหลงงบประมาณ ถามี)    

 ขอเสนอโครงการ (ไดตรวจสอบความถูกตองของระเบียบขอบังคับกับฝายการเงินเรียบรอยแลว 

เชน คาใชจายในโครงการ) 

   

 กําหนดการโครงการ    

 รายการพัสด ุ(ประกอบดวยตารางแสดงรายการและจํานวนพัสดุ)    

ข้ันตอนการจัดทําสัญญายืมเงินและจัดทํารายการพัสดุท่ีตองจัดซ้ือ    

 สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติจัดทําโครงการท่ีคณบดีไดลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว    

 สําเนาขอเสนอโครงการท่ีคณบดีลงนามแลว    

 รายการพัสดุ    

 กําหนดการโครงการ    

 สําเนาหนาบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมรับรองสําเนาถูกตอง (กรณีท่ียอดเงินโครงการเกิน 

๕๐,๐๐๐ บาท) 

   

 ใบเสนอราคา (กรณีมีรายการจะซ้ือพัสดุจากรานเดียวกันตั้งแต ๑๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป)    

 

  



รายการเอกสาร วันท่ี เวลา หมายเหตุ 

ข้ันตอนการดําเนินโครงการ    

 ใบลงนามผูรวมโครงการ    

 ใบเสร็จคาใชจาย    

 หนังสือเชิญวิทยากร (ถามี)    

 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ (ถามี)    

 แบบฟอรมขออนุญาตผูปกครอง (กรณีท่ีพานิสิตออกนอกสถานท่ี)    

ข้ันตอนการใชคืนเงินยืม    

 สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติจัดทําโครงการท่ีคณบดีไดลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว    

 สําเนาขอเสนอโครงการท่ีคณบดีลงนามแลว    

 กําหนดการ    

 ใบเสร็จคาใชจาย    

 ใบลงนามผูรวมโครงการ    

 สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร (ถามี)    

 ใบสําคัญรับเงินของวิทยากร (ถามี)    

 สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร (ถามี)    

 บันทึกขอความชี้แจงเหตุผล (กรณีคืนเงินเกิน ๑๐%)    

 

 

 



ข้ันตอนการรายงานผลโครงการ    

 บันทึกขอความขอรายงานผลการดําเนินโครงการ    

 รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ๑ เลม และ CD ๑ แผน (สงใหคณะ)    

 รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ ๔ เลม (สงใหงานแผนกรณีเปนโครงการงบประมาณเงิน

อุดหนุนรัฐบาล) 

   

 


