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ผู้รับผิดชอบโครงการ

จัดท ำโครงกำร 
เอกสารที่ต้องเตรียม 
1. แบบเสนอขออนุมัติจัดโครงกำร 
2. บันทึกข้อควำมขออนุมัติจัดโครงกำรและงบประมำณ 
3. ตัวโครงกำร 
4. แบบประเมินโครงกำร 
5. ก ำหนดกำร 
6. ถ้ำโครงกำรบริกำรวิชำกำร บก.ต้องแนบ มคอ. 
7. หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำร 

งานแผน  
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

งานประกันคุณภาพ ฯ 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

งานการเงิน 

 ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

งานพัสดุ  
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

งานสารบรรณ-ธุรการ 

น ำเอกสำรถูกต้อง ส่งงำนธุรกำร 
เพื่อเสนอขออนุมัติ  
คณบดี /อธิกำรบด ี

งานธุรการ 

โครงกำรได้รบักำรอนุมตัิ  
ส่งกลับผูร้ับผดิชอบโครงกำร 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ด ำเนินกำรตำมแผน 

จัดกิจกรรม 
โครงการ 

เอกสารเบิกจ่ายโครงการ 
ส่งที่งำนกำรเงิน – งำนพัสดุ 

สรุปโครงการ 

ส่งที่งำนแผน 

สิ่งที่ต้องด าเนินการหลังจากโครงการได้รับการอนุมัติแล้ว 
1. จัดท ำสัญญำยืมเงินมหำวิทยำลยั/คณะ (ล่วงหน้ำ 7 วัน) 
2. จัดท ำหนังสือขออนุมัติเดินทำง 
3. จัดท ำหนังสือขอใช้รถตู้ / รถบสั (ถ้ำมี)  
4. จัดท ำหนังสือขอใช้สถำนท่ี ขอยืมโตะ๊เก้ำอ้ี อื่นๆ 
5. ติดต่องำนพัสดุ เพื่อจดัซื้อ-จ้ำงวัสดุ ค่ำเช่ำตำ่งๆ 
6. ติดต่องำนกำรเงินเรื่องกำรเบิกจ่ำยค่ำที่พัก/อำหำร/วิทยำกร 
7. จัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร 
8. จัดท ำหนังสือเชิญเข้ำร่วมโครงกำร 
9. จัดท ำหนังสือลำ ส ำหรับผู้เข้ำรว่มโครงกำร 
11.ใบลงทะเบียนผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
12.อื่นๆ เช่น ขอบัตรจอดรถ / ขอน ำรถเข้ำมำจอดรับ-ส่ง 
 


