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	ผู้รับผิดชอบ
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	ประธานชมรม
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	งานกิจการนิสิต
	1. คำสั่งคณะวิศวกรรมศาสตร์

	3
	สัมมนาผู้นำ เพื่อนำเสนอผลการดำเนินงานโครงการปีการศึกษาที่ผ่านมา และนำเสนอของบประมาณจัดกิจกรรมโครงการในปีถัดไป
	ประธานชมรม
	1. แบบฟอร์มการสรุปผลการดำเนินกิจกรรมทั้งปี ที่ผ่านมา (SA_EnF02)
2. แบบฟอร์มการนำเสนอของบประมาณของชมรม (SA_EnF03)

	4
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	สำเนา SA_ENF03
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	ขออนุมัติโครงการ เพื่อดำเนินโครงการตามที่ชมรมเสนอ
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2. เอกสารแนบตามที่ระบุในประกาศมหาวิทยาลัย 

	7
	ขอความอนุเคราะห์ใช้เครื่องมือ สถานที่ (ถ้ามี)
	ประธานชมรม
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	ขออนุมัติเบิกเงิน
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	ส่งสรุปประเมินผลโครงการ
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	1. แบบฟอร์มการสรุปประเมินผลโครงการ (SA_EnF05)


หมายเหตุ
แบบฟอร์มต่างที่ใช้สามารถดาว์นโหลดได้ที่ 
http://web.eng.nu.ac.th/emg2012/ เลือก หน่วยงาน/ภาควิชา/ เลือก งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ / เลือกกิจกรรมนิสิต  เลือก เอกสารสำหรับดาว์นโหลด (เริ่มใช้ 1 ตุลาคม 2560 ) 
B. รายละเอียดในแต่ละขั้นตอนการดำเนินงาน
1. การเลือกตั้งประธานชมรมใหม่ และ ทำเรื่องขอต่ออายุชมรม / ขออนุญาตตั้งชมรมใหม่
1.1 การเลือกตั้งประธานชมรม
· ช่วงเวลาเลือกตั้งประธานชมรม ให้เลือกตั้งให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันหลังจาก วันปิดภาคเรียนเทอมปลาย  ประมาณเดือนพฤษภาคม 
· ประธานชมรมควรเป็นนิสิตชั้นปีที่ 3 เพื่อความต่อเนื่องในการดำเนินงาน
· วาระการดำรงตำแหน่ง ตั้งแต่เดือนสิงหาคม จนครบรอบ 1 ปี
· ประธานชมรม  คุณสมบัติ ประธานเกรดเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 2.25  
· คณะกรรมการบริหารชมรมเกรดเฉลี่ยไม่ต่ำกว่า 2.00   
· สมาชิกไม่กำหนดเกรดเฉลี่ย  
1.2 การขอต่ออายุชมรม / ขออนุญาตตั้งชมรมใหม่
ก่อนเปิดเทอม ในเดือนสิงหาคม 
2. แต่งตั้ง และกำหนดหน้าที่ประธานชมรม และอาจารย์ที่ปรึกษาชมรม
หลังจากขอต่ออายุชมรม ภายในเดือนสิงหาคม  
3. สัมมนาผู้นำ 
ภายในเดือนกันยายน
4. การแจ้งผลการพิจารณางบประมาณชมรม
ภายในเดือนกันยายน หลังจากสัมนาผู้นำ
5. ขออนุมัติจัดโครงการ
จัดทำแบบฟอร์มการเขียนขออนุมัติโครงการ และให้ดำเนินการขออนุมัติโครงการก่อนจัดโครงการ อย่างน้อย 15 วัน (ตามประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์)
6. ขออนุมัตินำนิสิตออกนอกสถานที่ (ถ้ามี)
กรณีจัดโครงการภายนอกมหาวิทยาลัย ให้ดำเนินการขออนุมัตินำนิสิตออกนอกสถานที่ก่อนจัดโครงการ อย่างน้อย 15 วัน (ตามประกาศคณะวิศวกรรมศาสตรฺ์)   และให้ดำเนินจัดทำเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้
    
6.1 แบบฟอร์มการขออนุมัตินำนิสิตออกนอกสถานที่
    
6.2 เอกสารประกอบที่ชมรม/สโมสรนิสิตต้องจัดทำแนบมาให้ (ตามประกาศของมหาวิทยาลัย)
(1)  สำเนาตัวอนุมัติโครงการ
(2)  Action Plan / กำหนดการ
(3)  แผนรักษาความปลอดภัย
(4)  รายชื่อนิสิตที่ไปจัดโครงการ/กิจกรรมนอกสถานที่ทั้งหมด 
(5)  รายชื่ออาจารย์/บุคลากรผู้ควบคุม (อัตราส่วน นิสิต 50 คนต่อ อาจารย์ผู้ควบคุม 1 คน) พร้อม
เบอร์โทรศัพท์มือถือ
(6)  รายชื่ออาจารย์/บุคลากรที่สามารถติดต่อได้กรณีฉุกเฉิน  ชื่อนามสกุล เบอร์โทรศัพท์มือถือ
7. ขอความอนุเคราะห์ใช้เครื่องมือ สถานที่ (ถ้ามี)
กรณีขอความอนุเคราะห์ใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ ห้องประชุม รถยนต์ ให้ดำเนินการขอความอนุเคราะห์ก่อนจัดโครงการ อย่างน้อย 7 วัน (ตามประกาศคณะวิศวกรรมศาสตรฺ์)   
8. ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม
8.1 ดำเนินการจัดโครงการตาม Action Plan /กำหนดการ
8.2 กรณีที่ต้องเบิกค่าอาหารผู้เข้าร่วมกิจกรรม ให้ดำเนินการลงทะเบียนเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการให้แล้วเสร็จภายในวันจัดกิจกรรม 

8.3 ให้ดำเนินการลงทะเบียนเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ เพื่อเป็นข้อมูลในการทำสรุปโครงการด้วย
     
8.4 หลังสิ้นเสร็จโครงการฯ ให้ผู้เข้าร่วมโครงการฯ กรอกแบบสอบถามโครงการฯ เพื่อนำข้อมูลมาวิเคราะห์หา
ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ตามที่กำหนดไว้ใน KPI เชิงคุณภาพ เพื่อจัดทำสรุปประเมินผลโครงการฯ

8.5 ควรรวบรวมใบเสร็จรับเงินให้ได้ทั้งหมด ขณะทำกิจกรรม และควรสำเนาใบเสร็จเก็บไว้เป็นหลักฐานเพื่อเป็นข้อมูลในการอ้างอิง และติดตามการเบิกจ่าย 

9. ขออนุมัติเบิกเงิน
ต้องขออนุมัติเบิกเงิน ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ (ตามประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์) 
โดยให้ระบุการใช้เงินทุกโครงการ ดังนี้

    “โดยเบิกจากเงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ ปี 25xx กองทุนกิจการนิสิต แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานสนับสนุนการจัดการศึกษา สำนักงานเลขานุการคณะ หมวดเงินอุดหนุน อุดหนุนทั่วไป โครงการกิจกรรมเพื่อพัฒนานิสิต ทุนส่งเสริมกิจกรรมชาวเลือดหมู”
9.1 ส่วนของค่าอาหาร
(1) จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน (ตามแบบฟอร์มที่กำหนด) 
(2) แนบใบสำคัญรับเงิน (พร้อมลายเซ็นอาจารย์ที่ปรึกษารับรองการจ่ายเงิน) + สำเนาบัตรประชาชนกรอกรายละเอียดค่าอาหารให้ครบตามรายการ ที่ระบุไว้ในค่าใช้จ่ายโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติ  (กี่คน คนละเท่าไหร่  รวมเป็นเงินเท่าไหร่) หรือใบเสร็จรับเงิน  และแนบตัวโครงการที่อนุมัติตัวจริง
(3) ลายเซ็นผู้รับประทานอาหารกลางวันเท่ากับจำนวนคนที่เบิกในเอกสาร  และจัดทำเป็นแบบฟอร์มสำหรับเซ็น ทุกวันที่มีการเลี้ยงอาหาร (ใบเซ็นชื่อแยกเป็นวันต่อวัน)
(4) กรณีใช้สำเนาโครงการ ต้องให้อาจารย์ที่ปรึกษาชมรมรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่นของสำเนาในโครงการ
(5) กรณียืมเงินทดรองจ่ายต้องระบุไว้มุมบนด้านขวาของเอกสารว่าเป็นเอกสารการคืนเงินยืมของใคร
9.2 การเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร

(1) จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร
(2) แนบใบสำคัญรับเงินของวิทยากร
(3) แนบหนังสือเชิญวิทยากร
(4) แนบสำเนาโครงการ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
9.3 การยืมเงินใช้จ่ายในโครงการ
(1) จัดทำสัญญายืมเงินจำนวน 3 ฉบับ โดยให้อาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้ยืมเงิน (ขอรับแบบฟอร์มสัญญายืมเงินได้ที่ห้องการเงินของคณะวิศวกรรมศาสตร์)
(2) แนบสำเนาหนังสือขออนุมัติจัดโครงการที่คณบดีอนุมัติ  พร้อมสำเนาถูกต้องทุกแผ่นโดยอาจารย์ที่ปรึกษา


(3) นำเอกสารทั้ง 3 ฉบับ ส่งที่งานการเงินคณะวิศวกรรมศาสตร์ ก่อนวันดำเนินโครงการภายใน 15 วัน
(4) งานการเงินคณะวิศวกรรมศาสตร์จะจ่ายเงินล่วงหน้าก่อนจัดโครงการ ภายใน 7 วัน
ข้อควรระวัง 

    1.ใบเซ็นชื่อของผู้เข้าร่วมโครงการห้ามเซ็นชื่อแทนกัน

    2.ใบเสร็จรับเงินควรมีชื่อที่อยู่ของผู้รับ และผู้จ่ายให้ครบถ้วน

    3.ควรระบุในใบเสร็จรับเงินทุกครั้งด้วยว่า ใครเป็นผู้จ่ายเงิน

    4.การเบิกเงินของโครงการควรทำเรื่องเบิกเงินตามที่เกิดขึ้นจริง และไม่ควรเบิกเงินเพียงค่าอาหาร
เพียงอย่างเดียว



9.4 ส่วนของค่าวัสดุ
(1)  ให้นำใบเสร็จค่าวัสดุพร้อมสำเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องโดยอาจารย์ที่ปรึกษาชมรม (พร้อมลายเซ็นอาจารย์ที่ปรึกษารับรองการจ่ายเงิน ด้านหน้า และด้านหลังใบเสร็จ) มาส่งที่เจ้าหน้าที่กิจการนิสิตที่ดูแลชมรม เพื่อตรวจสอบเบื้องต้น (ใบเสร็จที่ถูกต้อง ต้องมีชื่อร้าน/บริษัท ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ฯลฯ) 
หมายเหตุ ห้ามฝากใบเสร็จไว้ที่ เจ้าหน้าที่กิจการนิสิตที่ดูแลชมรม ให้ตรวจสอบเบื้องต้นให้เสร็จภายในวันนั้น หากไม่เสร็จให้นิสิตนำใบเสร็จ เก็บไว้ที่ตนเอง แล้วค่อยนำมาให้ตรวจสอบใหม่
(2) นิสิตนำใบเสร็จค่าวัสดุที่ตรวจสอบเบื้องต้นแล้ว ส่งให้พัสดุเซ็นรับใบเสร็จ ภายใน 7 วัน ก่อนเสร็จสิ้นโครงการฯ
(3) หน่วยพัสดุจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง แล้วคืนเอกสารให้นิสิตนำให้อาจารย์ที่ปรึกษาชมรมเซ็นเอกสารจัดซื้อจัดจ้างและใบเสร็จหน้า-หลังทุกแผ่น แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่กิจการนิสิต 
(4) เสนอให้รองคณบดีฝ่ายกิจการนิสิตลงนามในส่วนของหัวหน้าหน่วยงาน 
(5) เจ้าหน้าที่กิจการนิสิตส่งให้พัสดุเพื่อดำเนินการเสนอผู้บริหารลำดับถัดไป 
(6) หน่วยพัสดุคืนเอกสารทั้งหมดให้เพื่อให้เจ้าหน้าที่กิจการนิสิต นำเอกสารทั้งหมดไปให้การเงินจัดทำใบฎีกาเพื่อเบิกเงินต่อไป ใช้เวลาประมาณ 2-3 เดือน 
หมายเหตุ 1 การเงินจะจ่ายเงินให้อาจารย์ที่ปรึกษาชมรมฯ กรณีมีการแก้ไขเอกสาร ต้องประสานกันระหว่างเจ้าหน้าที่กิจการนิสิต นิสิต และอาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อแก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง


หมายเหตุ 2 กรณี โครงการเบิกเงินในส่วนของค่าอาหารและค่าวัสดุ ต้องนำเอกสารทั้งหมดไปให้การเงินเพื่อทำฎีกาเบิกเงินรวมกันต่อ 1 โครงการฯ (ยอดเงินตามโครงการที่ได้รับการอนุมัติ)
การดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง วัสดุโครงการ

1.วัสดุ หมายถึง  สิ่งของซึ่งโดยสภาพใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป และมีอายุการใช้งานไม่เกิน 1 ปี

2.วัสดุโครงการ หมายถึง วัสดุที่ใช้สำหรับจัดโครงการ ควรจะ มีลักษณะที่ใช้เฉพาะโครงการไม่มี
ลักษณะคงทนถาวร และอยู่ในหมวดหมู่ที่ขออนุมัติในโครงการ
การตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน

*ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ประกอบไปด้วย

 -ชื่อผู้ขาย (บริษัท, ห้าง,ร้าน) ใบเสร็จแบบสำเร็จรูป /ใช้ตรายางร้านประทับ

 -เลขที่ใบเสร็จ, เล่มที่ (ถ้ามี) ลงวันที่ (ให้สอดคล้องกับระยะเวลาของโครงการ)

-ชื่อรายการและจำนวนเงิน (ครบถ้วนและถูกต้อง) ตามรายการที่จัดซื้อ

-ระบุหน่วยนับให้ชัดเจน, ลงชื่อผู้รับสินค้าให้เรียบร้อย

ห้าม**ขีดลบ,ขูด,ฆ่า ในใบเสร็จ (กรณีที่มีการแก้ไขให้ผู้ขายเซ็นชื่อกำกับมาด้วยทุกครั้ง , ผู้ขายที่ใช้บิลเงินสดให้ประทับตรา/เขียนชื่อร้านมาด้วย/ถ้าไม่มีชื่อร้านให้แนบสำเนาบัตรประชาชนมาด้วย 1 ใบ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
ปัญหาและอุปสรรคที่พบในปีที่ผ่านๆ มา

1.ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ไม่ถูกต้อง เช่น มีการขูดลบ , ขีดฆ่า ไม่มีผู้รับสินค้ารายการไม่ครบถ้วน ,รวมเงินผิด (ต้องดำเนินการติดต่อร้านค้าเพื่อขอแก้ไข/จัดทำบิลใหม่เท่านั้น)

2.จัดซื้อวัสดุที่ไม่อยู่ในประเภทที่ขอไว้ในโครงการ (ปรับในตัวโครงการให้สอดคล้องกัน/ยกเลิกการจัดซื้อรายการนั้น (กรณีไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้)

1.เคลียร์เอกสารโครงการเกิน 1 สัปดาห์ สูงสุดที่พบประมาณ 6 เดือน (อาจารย์ผู้ยืมเงินถูกหักเงินเดือนตั้งแต่ 30 วัน นับตั้งแต่วันครบกำหนดยืมเงินและต้องจัดทำเอกสารขออนุมัติบันทึกรายการย้อนหลังส่งอธิการบดี)
ข้อควรระวัง

1.ถ้าช่วงระยะเวลาการจัดโครงการคาบเกี่ยวระหว่างเดือน ตัวอย่าง จัดโครงการระหว่างวันที่ 15 สิงหาคม – 15 กันยายน ให้รีบดำเนินการเคลียร์เอกสารช่วงเดือนสิงหาคม ก่อน 1 ชุด และช่วงเดือนกันยายน อีก 1 ชุด เนื่องจาก กองคลังจะปิดบัญชีทุกวันที่ 1 ของเดือนถัดไป ถ้าไม่เคลียร์เอกสารก่อนจะทำให้ไม่สามารถบันทึกรายการเพื่อเบิกจ่ายได้

2.หลังโครงการเสร็จสิ้นให้รีบเคลียร์โครงการโดยเร็วที่สุด (ไม่ควรเกิน 1 อาทิตย์) เผื่อระยะเวลาแก้ไขเอกสารด้วย

3.มีปัญหาเรื่องการจัดหาวัสดุ/ซื้อวัสดุให้รีบติดต่อหรือปรึกษาที่งานพัสดุทันที (ตามเบอร์โทรด้านล่าง/ห้องพัสดุ CE113)

10. ส่งสรุปประเมินผลโครงการ
ต้องส่งสรุประเมินผลโครงการ ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ (ตามประกาศคณะวิศวกรรมศาสตรฺ์) และ จัดทำหนังสือขอส่งสรุปประเมินผลโครงการ
	ลงชื่อ ..................................................................
(...........................................................................)
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(.................................................................................)
อาจารย์ที่ปรึกษาประธานชมรม
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