
ข้ันตอนในการดําเนินงานโครงการสหกิจศึกษา มก. 
 

การสงนิสิตเขาปฏิบัติงานในสถานประกอบการ   
คณะตองแจงรายชื่อนิสิตใหกับศูนยประสานงานสหกิจศึกษาในแตละปการศึกษา ดังนี้ 

- ภาคตน     ใหสงรายชื่อนิสิตภายในชวงเดือน ส.ค.-ธค. 

- ภาคปลาย  ใหสงรายชื่อนิสิตภายในชวงเดือน ม.ค.-พ.ค. 
ระยะเวลาปฏิบัติงานในสถานประกอบการโครงการสหกิจศึกษา รวม 4 เดือน ดังนี้ 

- ภาคตน      ปฏิบัติงานชวงเดอืน ส.ค.-ธค.  

- ภาคปลาย   ปฏิบัติงานชวงเดือน ม.ค.-พ.ค. 
 

การเบิกจายคาใชจายโครงการสหกิจศึกษา 
คณะสามารถขออนุมัติเบิกคาใชจายตามรายการไดดังนี้ 

1. คาจัดงานปฐมนิเทศ 
2. คาจัดงานปจฉิมนิเทศ 
3. คานิเทศงานนิสิต 
4. คาใชจายอ่ืน ๆ (เชน จัดซ้ือวัสดุ) 

 

ข้ันตอนการดําเนินการเบิกจายใหดําเนินการ  ดังนี ้

1. ขออนุมัติโครงการและหลักการคาใชจาย 
-  ภาคตน      ตองทําเรื่องขออนุมัติในชวงเดือน ส.ค.-ธ.ค. 
-  ภาคปลาย   ตองทําเรื่องขออนุมัติในชวงเดือน ม.ค.-พ.ค. 

ทําบันทึกขอความขออนุมัติหลักการจัดทําโครงการสหกิจศึกษาและประมาณการคาใชจาย
เสนอทางมหาวิทยาลัยพรอมโครงการท่ีระบุหลักการเหตุผล วัตถุประสงค ผูรับผิดชอบโครงการ ระยะเวลาการ
ดําเนินงาน ผูเขารวมโครงการ ประมาณการงบประมาณรายจาย ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ พรอมแนบ
รายชื่อนิสิตท่ีเขารวมโครงการ รายชื่อนิสิตและสถานประกอบการ ตามตัวอยางท่ี 1 

2. กรณียืมเงินทดรองจายจากสํานักทะเบยีนและประมวลผล 
ดําเนินการยืมเงินทดรองจายจากสํานักทะเบียนและประมวลผล พรอมแนบสัญญายืมเงิน

จํานวน 3 ฉบับ และสําเนาบันทึกขอความขออนุมัติโครงการสหกิจศึกษาท่ีไดรับอนุมัติแลว ตามตัวอยางท่ี 2 
ท้ังนี้จํานวนเงินท่ีขออนุมัติยืมเงินทดรองจายจะตองไมเกินรายรับในตัวโครงการท่ีไดรับอนุมัติ

ไวแลว (รายรับ= คาธรรมเนียมรายวิชาสหกิจศึกษารุนปจจุบัน + เงินคงเหลือคาธรรมเนียมในรุนกอน) 
3. ใหจัดทําตารางการไปนิเทศงานสหกิจศึกษาแนบในเอกสารการเบิกคาใชจายดวย 

ตามตัวอยางท่ี 3 

4. กรณีไปราชการเพ่ือไปนิเทศงานสหกิจศึกษาท้ังในเขตพ้ืนท่ีหรือตางจังหวัดจะตองทําเรื่องขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ (ไดรับอนุมัติจากคณบดกีอนวันเดินทาง) ตามตัวอยางท่ี 4 

เขียนใบรายงานผลการปฏิบัติราชการและใบรับรองการจายเงินคาใชจายในการเดินทางใน
ประเทศ รอแนบพรอมเอกสารในการสงเบิกคาใชจายหลังจากเสร็จสิ้นโครงการแลว  

5. กรณีท่ีไมไดเปนขาราชการตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไป หากตองเดินทางโดยเครื่องบินตองทําเรื่อง
ขออนุมัติจากอธิการบดีผูมีอํานาจเพ่ือการพิจารณาอนุมัติกอนการเดินทาง 

6. การจัดซ้ือวัสดุกรณีซ้ือเปนเงินสด จะตองทํารายงานขอดําเนินการจัดซ้ือวัสดุ โดยวิธีตกลง
ราคา (จํานวนเงินไมเกิน 5,000 บาท) และตองไดรับอนุมัติจากรองอธิการบดีฝายวิชาการกอนการจัดซ้ือ 
ตามตัวอยางท่ี 5 (หากจํานวนเงินเกิน 5,000 บาท จะตองทําการจัดซ้ือโดยเขาระบบ EGP ดวย) 

7. ทําการรวบรวมใบสําคัญหลักฐานการเบิกจายตาง ๆ โดยใชเปนใบเสร็จ หรือใบสําคัญรับเงิน 
หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน) ตามตัวอยางท่ี 6 
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8. กรุณาตรวจสอบชื่อ ท่ีอยู วันท่ี และลายเซ็นของผูรับเงิน ในใบเสร็จทุกใบ และตองมีลายเซ็น
กรรมการตรวจรับของทุกใบ  

- วงเงินไมเกิน 10,000.- บาท  กรรมการตรวจรับของ  1  คน 
- ตั้งแต 10,000.- บาทข้ึนไป กรรมการตรวจรับของ  3  คน 

9. ในใบเสรจ็รับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง กรุณาตรวจสอบตัวเลขในจํานวนลติร , จํานวนราคา , 
จํานวนเงินรวม ตัวหนังสือกํากับเงินจํานวนเงิน และภาษีมูลคาเพ่ิมใหถูกตอง หากมีเปนเศษสตางคใหปดลง 
หรือตามจํานวนเงินท่ีคิดไดจริง ตามตัวอยางท่ี 7 

10. เม่ือเสร็จสิ้นโครงการ ใหทําใบสรุปคาใชจายและทําเรื่องขออนุมัติเบิกคาใชจาย ตาม
ตัวอยางท่ี 8  พรอมแนบตารางการนิเทศงานและหลักฐานการสงเบิกคาใชจาย 

11. กรณีสงใชเงินยืม ใหคณะวิชาทําบันทึกขอความและทําเรื่องสงคืนเงินยืม แกกองคลังกอน 
โดยคืนเปนเงินสดท่ีกองคลัง หรือโอนเงินเขาธนาคารกรุงศรีอยุธยา ประเภทออมทรัพย บัญชี “สํานักงาน
อธิการบดีเงินสํารองจาย”เลขท่ีบัญชี 374-1-60831-4 และมาขอใบเสร็จท่ีกองคลัง จากนั้นแนบเรื่องสงใช
เงินยืมและแบบ บจ. 2 มาพรอมกับเรื่องขออนุมัติเบิกคาใชจาย ตามตัวอยางท่ี 9 พรอมแนบตารางการ
นิเทศงานดวย 

12. ระยะเวลาในการทําเรื่องสงเบิกคาใชจายของโครงการสหกิจศึกษา 
ภาคตน , ภาคปลาย  

- ภายในระยะเวลา 3 เดือน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 

- หรือกรณีทําเรื่องยืมเงินตองทําเรื่องสงใชเงินยืมและสงเบิกคาใชจายใหเสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลา 30 วัน หลงัจากเสร็จสิ้นโครงการ 

13. กรณีท่ีมีเงินเหลือ หลังจากสงเบิกคาใชจายไมเต็มจํานวนท่ีไดรับจัดสรร จํานวนเงินคงเหลือ
จะนําไปรวมยอดกับรุนตอไปของคณะนั้น ๆ  

14. อาจารยท่ีไปนิเทศงานทุกทานตองเขียนรายงานการดําเนินงานไปนิเทศงานสหกิจศึกษาเสนอ
ประธานคณะกรรมการพัฒนาโครงการสหกิจศึกษา ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ดังนี้ ตามตัวอยางท่ี 10 

-  ภาคตน (มิ.ย.-ก.ย.)  ตองทํารายงานสงภายในเดือน ธ.ค. 
-  ภาคปลาย (พ.ย.-ก.พ.) ตองทํารายงานสงภายในเดือน พ.ค. 

15. ขอใหทางคณะสงเอกสารการเบิกจายมาท่ีศูนยประสานงานสหกิจศึกษา หอง 105 อาคาร
ศูนยเรียนรวม 1 ซ่ึงมีหมายเลขโทรศัพทติดตอ ดังนี้ 

- หัวหนาศูนยประสานงานสหกิจศึกษา (นายปญญา ซ่ือตรง) โทร. 1083-4 
- เจาหนาท่ีการเงิน   (นางปนัดดา ดีหะริง) โทร. 1083-4  
- โทรสาร 0 2942 8339 


