
ระบบการขออนุมัติโครงการส่งเสริมประสบการณ์ในและนอกรายวิชา (Login ระบบ ด้วย Username Mail ms)
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กรอกข้อมูลโครงการเลือก
รายละเอียดโครงการให้ครบถ้วน

หัวหน้าสาขาทราบ
เห็นชอบ

อนุมัติ

ยืมเงิน

ด าเนินโครงการ

กรอกข้อมูลรายงานผลการด าเนิน
โครงการ

เสนอคณบดีพิมพ์เอกสารพร้อมลงนาม รับทราบ

ข้อมูลโครงการฯแสดงบนหน้า
เว็บไซต์

พิมพ์เอกสารและลงนาม

1.อาจารย์ login เข้าระบบด้วย username password mail ms

2.กรอกข้อมูลขออนุมัติโครงการ กดบันทึกข้ันตอนน้ีสามารถแก้ไขข้อมูลได้และกดส่ง
บันทึกข้อความ

3.เม่ือกดปุ่มส่งบันทึกจะมี email แจ้งเตือนมาท่ีเจ้าหน้าท่ี เพ่ือท าการตรวจสอบ
ข้อมูล หากเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแล้วต้องแก้ไข อาจารย์ต้องกลับมาแก้ไขและกรอก
ข้อมูลใหม่

4.เม่ือเจ้าหน้าท่ีกดเห็นชอบ  จะมี email แจ้งเตือนไปท่ีหัวหน้าสาขาเพ่ือทราบ

5.เม่ือหัวหน้าสาขาทราบ ท าการกดปุ่ม  สถานะจะสามารถพิมพ์เอกสารได้

6.อาจารย์พิมพ์ใบขออนุมัติโครงการฯ ลงนาม และน าส่งเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ีเพ่ือ
เสนอคณบดีเซ็นต์อนุมัติเอกสาร

7.เม่ือคณบดีอนุมัติเอกสาร เจ้าหน้าท่ีจะเข้าไปเปล่ียสถานะ  และมี email มาแจ้ง
เตือนว่าเอกสารอนุมัติ อาจารย์สามารถด าเนินการต่อได้ หากคณบดีไม่
อนุมัติโครงการ อาจารย์ต้องกลับไปแก้ไขและกรอกข้อมูลโครงการใหม่ เริ่ม
กระบวนจากข้อ 2 ใหม่ 

8.อาจารย์ยืมเงินทดลอง

9.ด าเนินโครงการ  

10.เม่ือด าเนินโครงการเรียบร้อย เคลียร์เงินโครงการกับฝ่ายการเงิน จากน้ัน เลือก
รายงานสรุปโครงการ

11.กรอกข้อมูลรายงานผลโครงการ พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง  พิมพ์เอกสาร
พร้อมลงนาม

12.ส่งเอกสารท่ีเจ้าหน้าท่ี เพ่ือท าการเสนอคณบดี

13.เม่ือคณบดีรับทราบ เจ้าหน้าท่ีเลือกรายการปิดโครงการ

14.ข้อมูลโครงการฯแสดงบนหน้าเว็บไซต์

***หมายเหตุ ข้ันตอนการตรวจสอบ หากตรวจสอบแล้วไม่เห็นชอบจะมี Email 
แจ้งเตือนและต้องกลับไปเริ่มต้นกระบวนการใหม่
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