
จบขั้นตอน
การท างาน 

- เงินทดรองจ่ายคณะใหส่้งสัญญายืมอย่างนอ้ย 10 วนั
ท าการ และมหาวิทยาลยั ใหส่้งสัญญายืมอย่างนอ้ย 15

วนัท าการ เน่ืองจากตอ้งออกเช็คแทนเงินสด (กรณีเกนิ 

5,000 บาท) 
 

ข้ันตอนการขออนุมัติโครงการ และการท าสัญญายืมเงิน/เงินทดรองจ่าย คณะมนุษยศาสตร์ 

ประธานโครงการ ส่งบนัทึกขออนุมติัตามแผน 

 

เจา้หนา้ที่ประจ าศูนย ์ตรวจเอกสาร และส่งเร่ืองไปยงัฝ่ายแผนคณะฯ 

 

ฝ่ายแผนฯ น.ส.ชลธิชา  ลากูล 

ตรวจสอบแผนงาน ยทุธศาสตร์ เป้าประสงค ์ตวัช้ีวดั ฯลฯ ลงนามในขออนุมติัโครงการช่องที่ 1 

 

ฝ่ายการเงิน นางปิยกานต ์ศรีพรสวรรค ์ตรวจสอบค่าใชจ่้าย ก  าหนดการที่ใชใ้นการเบิกเงิน ลงนามในช่องท่ี 2 

น าเอกสารโครงการส่งที่ น.ส.ชลธิชา  ลากูล 

 

รองคณบดีฝ่ายแผนงานฯ อ.ดร.พุฒวิทย ์บนุนาค ตรวจสอบความสอดคลอ้งของวตัถุประสงค ์และแบบประเมิน ลงนามในช่องที่ 3 

(น.ส.ชลธิชา  ลากูล น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมติั) (ส่งที่ น.ส.สถาพร มีเอี่ยม) 

 

คณบดีลงนามอนุมติัโครงการ 

 

นางประกาย แพงคูณ Scan งานเขา้ระบบ น.ส.สถาพร มีเอียม ส่งเอกสารให ้น.ส.เบญจมาศ สังขสุ์ทธ์ิ ลงเร่ืองรับ 

และส าเนาเอกสารโครงการ (บนัทึกขออนุมติั 1 ใบ) ส่งเจา้หนา้ที่ประจ าศูนย ์

 

นางปิยกานต ์ศรีพรสวรรค ์เกบ็ตน้ฉบบัโครงการ/แจง้ประธานโครงการท าสัญญายมืเงิน  

 

   

  ประธานโครงการท าเอกสารสัญญายมืเงิน ทีน่างปิยกานต ์ศรีพรสวรรค ์

 

ประธานโครงการ/เจา้หนา้ที่ประจ าศูนย ์ส่งเอกสารเบิกจ่าย พร้อมรายงานผลโครงการที ่น.ส.เบญจมาศ สังขสุ์ทธ์ิ  

      ลงรับเร่ือง ส่งต่อนางปิยกานต ์ศรีพรสวรรค ์  

 

กรณีท าสัญญายืมเงินไม่ทันต้องส ารองเงินไปก่อน เม่ือประธานรวบรวมหลักฐานการเงินครบถ้วน พร้อมรายงานผลโครงการ  

ส่งเอกสารที่งานคลังฯ คณะจะทดรองจ่ายให้ (ถ้าคณะมีเงินทดรองจ่ายพอ)  หากพบว่าคณะฯ ไม่มีเงิน หรือเป็นเงินจ านวนมาก 

คณะจะส่งเอกสารเบิกจ่ายตรงไปที่กองคลัง โดยอาจารย์จะไปรับเช็คที่กองคลัง (ภายใน 15 วัน หลังส่งเอกสารเบิกจ่าย) 

 


