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เอกสารแนะนำสำหรับนักศึกษา 

การขออนุมัติจัดทำโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

              จัดทำโดย นายเฉลิมชัย  ไชยกาล  งานพัฒนานักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์                   (20-04-2563-64)

        ลำดับการดำเนินการขออนุมัติโครงการ  โดยนักศึกษาจะต้องจัดส่งเอกสารก่อนวันจัดงาน  ไม่น้อยกว่า 25 วัน (ไม่นับเสาร์-อาทิตย์)

	สโมสร / ชุมนุม
	ฝ่ายพัฒนานักศึกษา

	1.นักศึกษา  ดำเนินการ  ดังนี้ 
	

	 1.จัดทำ Proposal โครงการพร้อมพิมพ์หนังสือนำ(บันทึกข้อความนำส่ง)

แบบฟอร์ม Proposal ที่ลิ้งค์นี้ นะครับ > https://www.ubu.ac.th/web/eng/document_list/2372/#
	

	 2.ดำเนินการให้อาจารย์ที่ปรึกษา  ลงนามเอกสาร
	

	
	2.งานพัฒนานักศึกษา  ดำเนินการ

	
	  1.ตรวจสอบเอกสาร+จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติโครงการ

	
	  2. เสนอ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาลงนาม

	3. เมื่อนักศึกษาได้รับเอกสารการอนุมัติโครงการแล้ว  ดำเนินการ ดังนี้
	  3. ส่งออกเลขหนังสือราชการเพื่อเสนออนุมัติ

	1.. แบบฟอร์มขออนุมัติค่าอาหาร-อาหารว่างนักศึกษา + ตารางกิจกรรม
	

	2. แบบฟอร์มขออนุมัติค่าที่พักนักศึกษา + ตารางเดินทาง
	

	3. แบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื้อวัสดุโครงการ (แนบรายการวัสดุที่จะซื้อ)
	

	4. แบบฟอร์มขออนุมัติจัดจ้าง/จัดทำ
	

	5. แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ของทางราชการ (กรณีใช้รถยนต์ราชการ)
	

	6. แบบฟอร์มขออนุมัติจ้างเหมา/สั่งจ้างเหมารถยนต์ (กรณีรถราชการไม่ว่าง)
	

	7. แบบฟอร์มสัญญายืมเงินทดรองจ่าย (กรณียืม)
	

	8. แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการอาจารย์ที่ปรึกษา
	

	9.นำส่งเอกสารที่งานพัฒนานักศึกษา
	4.งานพัฒนานักศึกษา  ดำเนินการเสนออนุมัติจัด

	
	1.งานพัฒนานักศึกษาตรวจสอบเอกสาร+จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติ

	
	2.เสนอ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาลงนาม

	
	3.ดำเนินการถ่ายสำเนาเอกสารและออกเลขค่าอาหาร-อาหารว่าง

	
	4.ส่งออกเลขบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ

	
	  - ส่งงานการเงินคุมยอดเงิน+เสนอผู้บริหารอนุมัติ

	
	  - ส่งงานพัสดุตรวจสอบรายการจัดซื้อ จัดจ้าง

	
	5.ส่งออกเลข (กรณีขอใช้รถราชการ) ไปที่สนง.อธิการบดี/คณะ

	
	6.จัดทำหนังสือราชการ (กรณีจัดกิจกรรมร่วมกับโรงเรียน/องค์กร

	
	  เพื่อขอความร่วมมือ/ใช้สถานที่จัด)

	5.นักศึกษาติดตามการดำเนินการ
	

	1.นักศึกษาติดตามผลการอนุมัติจัดโครงการและเงินยืมฯ
	

	2.นักศึกษาติดตามผลการขอใช้รถ (กรณีขอใช้รถราชการ) 
	

	3. นักศึกษาติดตามผลการขอความร่วมมือจัด/ใช้สถานที่ภายกับส่วนงานอื่น
	

	4. ก่อน การจัดซื้อวัสดุ-จัดจ้าง-จัดทำ   ได้จะต้องรอการ-ได้รับการอนุมัติ
	

	โดยคณบดีก่อนหากจัดซื้อจัดจ้างก่อนวันอนุมัติจะไม่สามารถเบิก จ่ายได้
	

	5.ดำเนินงาน/จัดทำโครงการตามแผนงาน
	


* หมายเหตุ  - แบบฟอร์มต่างๆ  คลิกไปที่ www.eng.ubu.ac.th คลิก > คลังเอกสาร > 
แบบฟอร์ม > งานแผนนโยบาย > แล้วคลิกเลือกโหลดแบบฟอร์มต่างๆ ที่จะใช้  



P-2

เอกสารแนะนำสำหรับนักศึกษา 

การเบิกจ่ายจัดทำโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา  

              จัดทำโดย นายเฉลิมชัย  ไชยกาล  งานพัฒนานักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์                   (20-04-2563-64)

ลำดับการดำเนินการเคลียร์  เบิกจ่าย  กิจกรรม/โครงการ  

ให้นักศึกษาดำเนินการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 20 วัน  หลังเสร็จสิ้นโครงการ

	สโมสร / ชุมนุม
	ฝ่ายพัฒนานักศึกษา

	1.นักศึกษา  ดำเนินการ
	

	1.รวบรวมใบเสร็จ ใบสำคัญรับเงิน / ใบสั่งจ้าง  ส่งงานพัฒนานักศึกษา
	

	2.จัดทำแบบสรุปผลการดำเนินงานพร้อมแนบภาพถ่ายคำบรรยาย
	

	   กิจกรรม  และแบบประเมินผลโครงการ
	2.งานพัฒนานักศึกษา  ดำเนินการ  

	
	1.ตรวจความถูกต้องของใบเสร็จต่างๆ

	
	2.จัดแยกหมวดหมู่/การเบิกจ่าย  (ค่าตอบแทน-ใช้สอย-วัสดุ)

	
	3.ประทับตรา (จ่ายเงินสดแล้ว)

	
	4.จัดส่งให้นักศึกษานำไปให้ อ.ที่ปรึกษา  ลงลายมือชื่อรับรอง

	3.นักศึกษา  ดำเนินการ
	

	1.แก้ไข-ขอเปลี่ยนใบเสร็จ (กรณีมีความผิดพลาด)
	

	2.นำเอกสารใบเสร็จเสนอ อ.ที่ปรึกษา  ลงนามรับรองใบเสร็จ
	

	3.เอกสารแก้ไข-ลงนามรับรองแล้ว+พร้อมคืนเงิน (กรณีเงินคงเหลือ)
	4.งานพัฒนานักศึกษา  ดำเนินการ

	
	1.ตรวจความถูกต้องเอกสาร

	
	2.จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย  ดังนี้ 

	
	   -ขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าอาหาร  อาหารว่าง  ที่พัก  ค่าเดินทาง 

	
	   -ขออนุมัติเบิกจ่าย  ค่าจ้างเหมา

	
	   -ขออนุมัติเบิกจ่าย  ค่าวัสดุ

	
	   -พิมพ์สรุปตารางค่าใช้จ่ายโครงการ

	
	3.เสนอลงนามบันทึกเบิกจ่ายทุกฉบับ

	
	4.ส่งธุรการ ออกเลขที่หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย

	
	5.จัดเก็บเอกสารโครงการ เพื่อจัดทำ QA คณะ

	
	6.ส่งเอกสารเบิกจ่าย  งานการเงิน – พัสดุ

	
	7.นำส่งเงินยืมทดรองจ่าย (กรณีเงินโครงการคงเหลือ)

	ปิดโครงการ
	ปิดโครงการ


วิสัยทัศน์ : Vision
เป็นคณะวิศวกรรมศาสตร์ชั้นนำระดับประเทศ
ค่านิยมหลัก : (Core Value) ECOS :
E=Excellence ความเป็นเลิศที่มุ่งเน้นผู้เรียน    

C=Congruity ความสามัคคีที่มุ่งเน้นความสำเร็จ     
O=Organization Awareness ความรักองค์กรมีจริยธรรมและความโปร่งใส   S=Self Development การพัฒนาตนเองและรับผิดชอบต่อสังคม)
