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1. การเสนอขออนุมัติโครงงาน

2.  การเบิกจ่ายโครงงาน

2.1 เบิกจ่ายค่ารูปเล่ม
1. ภาควิชาสรุปจำนวนโครงงานที่ได้รับอนุมัติค่ารูปเล่ม (จำนวนโครงการ x 500.- บาท)
2. ภาควิชาส่งหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่ารูปเล่มสำหรับโครงงานของนักศึกษาภาควิชา....................................... ปีการศึกษา...................................  ส่งงานพัสดุ
2.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่ารูปเล่ม
2.2 ใบสำคัญรับเงิน (หัวหน้าภาควิชาลงนาม)
2.3 สำเนาบัตรประชาชนของหัวหน้าภาควิชา
3. งานพัสดุเสนออนุมัติเบิกเงินค่ารูปเล่มผ่านงานการเงิน
4. งานการเงินจ่ายเช็คให้ภาควิชา

2.2 เบิกจ่ายค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา



การขออนุมัติซื้อวัสดุ/จ้างเหมา

1.1 นักศึกษา เสนอขออนุมัติซื้อวัสดุ/จ้างเหมา โดยใช้แบบฟอร์มขออนุมัติซื้อวัสดุ/จ้างเหมาเพื่อทำโครงงานผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา โดยมีเอกสาร คือ บันทึกขออนุมัติซื้อวัสดุ/จ้างเหมาบริการ เพื่อทำโครงงาน
2. นักศึกษา ส่งเอกสารข้อ 1 ที่ภาควิชาเพื่อให้หัวหน้าภาควิชาลงนาม
3. นักศึกษา ส่งเอกสารข้อ 2 ที่หัวหน้าภาควิชาลงนามเรียบร้อยแล้วที่งานพัสดุ
4. งานพัสดุตรวจสอบ/คุมยอด และเสนอคณบดีอนุมัติ
ลักษณะการจัดซื้อวัสดุ/จ้างเหมา
1. กรณีให้พัสดุจัดซื้อให้ (เครดิต) เฉพาะบริษัท/ห้างร้านที่คณะเปิดเครดิต
2. กรณีนักศึกษาจัดซื้อเอง


2.3 เบิกจ่ายค่าเดินทาง

1. นักศึกษาสรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 
1.1 หนังสือที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางเก็บข้อมูล (ส่วนที่ 1 เซ็นเรียบร้อยแล้วพร้อมอนุมัติโครงงาน) และแบบรายงานการเดินทางเก็บข้อมูลของนักศึกษาเพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางเก็บข้อมูลโครงงานนักศึกษา
1.2 ใบเสร็จค่าเดินทาง (ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง)
1.3 สำเนาโครงงานที่ได้รับอนุมัติ
2. นักศึกษาส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทางให้ที่ปรึกษารับรองการเบิกจ่าย
3. ที่ปรึกษารับรองเบิกจ่ายและลงลายมือชื่อ 2 จุด (จุดที่ 1 คือ บันทึกข้อความ (ส่วนที่ 2) และจุดที่ 2 แบบรายงานการเดินทางเก็บข้อมูลของนักศึกษาเพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางเก็บข้อมูลโครงงานนักศึกษา)
4. นักศึกษาส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทาง (ตามข้อ 2) ที่ภาควิชา เพื่อเสนอหัวหน้าภาควิชาลงนาม และอออกเลขบันทึกข้อความส่วนที่ 2)
5. นักศึกษาส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทาง (ตามข้อ 3) ที่งานการเงิน (คุณลัพธวรรณ วงศ์บุญ)
6. งานการเงินตรวจสอบ/เสนออนุมัติเบิกจ่าย
7. นักศึกษารับเงินค่าเดินทางที่คุณลัพธวรรณ วงศ์บุญ
8. งานการเงินส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทางเก็บข้อมูลที่งานพัสดุ เพื่อสรุปยอดรวมการเบิกจ่ายโครงงานทั้งหมด
จัดทำข้อเสนอโครงงาน





ตรวจสอบความถูกต้องของโครงงาน





ข้อเสนอโครงงาน


บันทึกขออนุมัติเดินทางเก็บข้อมูล (ถ้ามี)





นักศึกษา





ที่ปรึกษา





ภาควิชา





ตรวจสอบข้อมูล





ไม่ผ่าน


(แก้ไข)








สรุปรายละเอียด


เสนออนุมัติ





ไม่ผ่าน


(แก้ไข)








ผ่าน





งานแผน





เสนออนุมัติ





งานแผน





ผ่าน





อนุมัติโครงงาน





คณบดี





สำเนาบันทึกขออนุมัติโครงงาน + ใบสรุป





งานแผน





เก็บข้อมูล





ภาควิชา/งานพัสดุ





ภาควิชา = บันทึกที่ได้รับอนุมัติ+ใบสรุป+โครงงาน น.ศ.+บันทึกการขออนุมัติเดินทางเก็บข้อมูล


งานพัสดุ = สำเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติ+สำเนาใบสรุป+สำเนาโครงงาน น.ศ.
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ขั้นตอนการส่งเอกสารโครงงานนักศึกษา





นักศึกษาส่งใบเสร็จรับเงินที่


งานพัสดุ (คุณวิลาวัลย์ ซึมเมฆ)





พัสดุทำเรื่องเบิกจ่าย





พัสดุคืนเงินนักศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษาตามยอดในใบเสร็จ








น.ศ.จัดซื้อเอง (เงินสด)





พัสดุทำเรื่องเบิกจ่าย





น.ศ.รับวัสดุ





พัสดุจัดซื้อกับบริษัท/ห้างร้าน





บันทึกขออนุมัติโครงงาน (ออกเลข 1)


บันทึกขออนุมัติเดินทางเก็บข้อมูล (ออกเลข 2) แยกทุกฉบับ ไม่สามารถใช้เลขเวียนได้ (ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 กำหนด)


สรุปรายละเอียดโครงงานรวม 








