แนวปฏิบัติการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา
ปีงบประมาณ 2569
1. หัวหน้าโครงการกรอกแบบฟอร์ม 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. หัวหน้าโครงการส่งแบบฟอร์ม นผ. 1 ให้กับเลขาโครงการของแต่ละสาขาวิชา กรณีต้องการข้อมูลเกี่ยวกับการเบิกจ่ายสามารถติดต่อสอบถามฝ่ายการเงินเพื่อรับคำแนะนำเพิ่มเติม
3. เลขาโครงการประสานหัวหน้าโครงการเพื่อดำเนินการขอนุมัติโครงการและค่าใช้จ่ายผ่านระบบ E-Budget
4. งานแผนงาน คณะฯ แจ้งผลการอนุมัติโครงการกับเลขาโครงการ นอกจากนี้หัวหน้าโครงการสามารถติดตามการอนุมัติค่าใช้จ่ายได้จาก link https://intra.up.ac.th/track/Main/defaultpage/login.aspx?u=/track/Main/Document/default.aspx
5. หัวหน้าโครงการดำเนินโครงการ โดยเก็บหลักฐานในการดำเนินโครงการ เช่น ใบเสร็จหรือใบสำคัญรับเงิน เอกสารการประชุม ภาพกิจกรรม ใบลงทะเบียน เพื่อประกอบการเบิกจ่ายหรือเคลียร์โครงการ
6. หัวหน้าโครงการรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายทั้งหมดส่งให้เลขาโครงการเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ภายใน 15 วัน หลังจากดำเนินโครงการแล้วเสร็จ
7. เลขาโครงการประสานหัวหน้าโครงการเพื่อดำเนินการเบิกจ่าย (เคลียร์โครงการ) ในระบบ E-Budget
8. หัวหน้าโครงการจัดทำแบบฟอร์ม นผ. 2 (สรุปโครงการ) โดยดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จาก link https://www.libarts.up.ac.th/docs/downloads?type=4  พร้อมระบุสัดส่วนภาระงานของผู้ดำเนินโครงการและผู้เข้าร่วมโครงการ 
9. หัวหน้าโครงการส่งแบบฟอร์ม นผ. 2 (สรุปโครงการ) ให้กับงานแผนงาน คณะฯ เพื่อนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯต่อไป
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