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1. เลขาโครงการประสานหัวหน้าโครงการกรอกแบบฟอร์ม นผ. 1 (ข้อเสนอโครงการ) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จาก libarts.up.ac.th > การให้บริการ > ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม > งานนโยบายและแผน หรือ link https://www.libarts.up.ac.th/docs/downloads?type=4
2. เลขาโครงการประสานหัวหน้าโครงการส่งแบบฟอร์ม นผ. 1 ที่กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้กับเลขาโครงการของแต่ละสาขาวิชาก่อนวันดำเนินโครงการ 15 วัน (กรณีต้องการทราบข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้เลขาโครงการฯ ติดต่อสอบถามฝ่ายการเงิน)
3. เลขาโครงการประสานหัวหน้าโครงการเพื่อดำเนินการขอนุมัติโครงการและค่าใช้จ่ายผ่านระบบ E-Budget
4. งานแผนงาน คณะฯ แจ้งผลการอนุมัติโครงการกับเลขาโครงการ นอกจากนี้หัวหน้าโครงการสามารถติดตามสถานะการอนุมัติค่าใช้จ่ายได้จาก link https://intra.up.ac.th/track/Main/defaultpage/login.aspx?u=/track/Main/Document/default.aspx
5. หัวหน้าโครงการเก็บหลักฐานในระหว่างการดำเนินโครงการ เช่น ใบเสร็จหรือใบสำคัญรับเงิน เอกสาร
การประชุม ภาพกิจกรรม ใบลงทะเบียน เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเมื่อดำเนินโครงการเสร็จสิ้น
6. เลขาโครงการประสานหัวหน้าโครงการส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายทั้งหมด (ในขั้นตอนที่ 5) เพื่อให้ตรวจสอบความถูกต้อง ภายใน 10 วัน หลังจากดำเนินโครงการแล้วเสร็จ
7. เลขาโครงการดำเนินขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในระบบ E-Budget หลังการดำเนินโครงการแล้วเสร็จและขอความเห็นชอบเพื่อตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้าโครงการภายใน 10 วันหลังจากได้รับเอกสารจากหัวหน้าโครงการ
8. เลขาโครงการจัดทำแบบฟอร์ม นผ. 2 (สรุปโครงการ) โดยประสานหัวหน้าโครงการขอข้อมูลจำเป็นบางส่วน
ในการกรอกข้อมูล นผ.2 เช่น สัดส่วนภาระงานของผู้ดำเนินโครงการและหัวหน้าโครงการ ตัวชี้วัดและความสำเร็จของเป้าหมาย ผลการดำเนินโครงการและข้อเสนอแนะในการดำเนินโครงการครั้งต่อไป 
โดยดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จาก link https://www.libarts.up.ac.th/docs/downloads?type=4  
9. เลขาโครงการส่งแบบฟอร์ม นผ. 2 (สรุปโครงการ) ให้กับงานแผนงาน คณะฯ เพื่อนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ ต่อไป


