
 

CIC Work Manual (Account Executive – AE) 
 
 

 
1 | P a g e  

 

1) โครงการที่ดำเนินการโดยศูนย์นวัตกรรมการสื่อสาร 
ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

CIC (AE) 1) เขียนรายละเอียดโครงการ กำหนดการ 
งบประมาณ ขั้นตอนการดำเนินงาน 
2) ประชุมคณะกรรมการ CIC เพื่อนำเสนอ
โครงการและปรับแก้ไขรายละเอียด 

1) แบบฟอร์มการขออนุมัติโครงการ 
2) กำหนดการ 
3) หนังสือเชิญประชุม 
4) แบบลงทะเบียนรายชื่อ
คณะกรรมการ 

 

CIC (AE) 1) ขออนุมัติจัดโครงการ 
2) ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
3) รายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ 
4) ขอแต่งตั้งคณะทำงานโครงการ 

1) หนังสือขออนุมัติจัดโครงการ 
2) แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 
3) กำหนดการโครงการ 
4) สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
(หัวหน้า CIC ลงนาม) 
5) รายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ (โดย
วิธีเจาะจง) 
6) หนังสือขอแต่งตั้งคณะทำงาน 
7) คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

 

งานการเงิน การคลัง
และพัสดุ 

ทำเรื่องเบิกเงินทดรองจ่าย (สั่งจ่ายเช็คเงิน
สดลงชื่อหัวหน้า CIC) 

1) สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
(หัวหน้า CIC ลงนาม) 
2) เช็คเงินสด 

 

CIC (AE) วางแผนดำเนินงานโครงการ 1) รายละเอียดโครงการ 
2) แผนปฏิบัติงาน 

 

CIC (AE) ประสานงานที่เกี่ยวข้อง  
- เชิญวิทยากร  
- จองที่พักและตั๋วเครื่องบินวิทยากร  
- จองรถตู้คณะรับส่งวิทยากร  
- จองห้องประชุมและอุปกรณ์โสตฯ  
- เชิญผู้เข้าร่วมอบรม  
- สั่งอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

1) กำหนดการโครงการ  
2) หนังสือเชิญวิทยากร  
3) เอกสารการจองที่พักและตั๋ว
เครื่องบินวิทยากร  
4) ระบบจองรถตู้และห้องประชุม
คณะ  
5) ใบยืนยันการจัดงาน (ห้องประชุม
โรงแรม)  
6) หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมอบรม  
7) สื่อประชาสัมพันธ์โครงการ  

 

CIC (AE) จัดเตรียมเอกสารต่างๆ  
- เอกสารประกอบการอบรม  
- ใบลงทะเบียน  
- คำกล่าวรายงาน กล่าวเปิดงาน  
- แบบประเมินความพึงพอใจ 

1) เอกสารประกอบการอบรม  
2) ใบลงทะเบียน  
3) คำกล่าวรายงาน กล่าวเปิดงาน  
4) แบบประเมินความพึงพอใจ  
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1) โครงการที่ดำเนินการโดยศูนย์นวัตกรรมการสื่อสาร 
ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

CIC (AE) ขออนุมัติในหลักการ  
- ค่าตอบแทนวิทยากรกรณีพิเศษ  
- ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มโรงแรม
กรณีพิเศษ  
- ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  
- ขออนุมัติเดินทาง 

1) หนังสือขออนุมัติในหลักการ  
ค่าตอบแทนวิทยากรกรณีพิเศษ  
2) หนังสือขออนุมัติในหลักการ
ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม
โรงแรมกรณีพิเศษ  
3) หนังสือขออนุมัติในหลักการ
ค่าตอบแทนพนักงานปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ  
4) หนังสือขออนุมัติเดินทาง  

 
  
 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิกเงินสด 
เพื่อนำไปใช้จ่ายระหว่างการดำเนินงาน 

เช็คเงินสด   

CIC (AE) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  
- จ้างเหมาพาหนะ  
- จัดซื้อวัสดุสานักงาน  
- เอกสารประกอบการอบรม 

1) หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 

 

CIC (AE) จ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ  
- ค่าตั๋วเครื่องบินวิทยากร  
- ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่ารถ
รับจ้าง ค่าน้ามัน (กรณีขออนุมัติเดินทาง) 

1) เอกสารการจองตั๋วเครื่องบิน
วิทยากร  
2) ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน  
3) หนังสือขออนุมัติเดินทาง (ถ้ามี)  

 

CIC (AE) ประชุมคณะทางานโครงการ  
เพื่อมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงาน 

1) หนังสือเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นชื่อเข้าประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

 

CIC (AE) ดำเนินงานจัดโครงการ 1) แผนปฏิบัติงาน  
2) เอกสารประกอบการอบรม  
3) ใบลงทะเบียน  
4) คำกล่าวรายงาน กล่าวเปิดงาน  
5) แบบประเมินความพึงพอใจ  

 

CIC (AE) เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย (ภายนอกคณะ)  
- ค่าตอบแทนวิทยากร  
- ค่าเช่าห้องประชุมและที่พัก  
- ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

1) ใบสำคัญรับเงินวิทยากร  
2) สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
3) ใบเสร็จรับเงินโรงแรม/ร้านค้า
หรือใบสาคัญรับเงินของผู้รับจ้าง  
4) สำเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง  
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1) โครงการที่ดำเนินการโดยศูนย์นวัตกรรมการสื่อสาร 
ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

5) ใบลงทะเบียนพร้อมลายมือชื่อ
ผู้เข้าร่วมการอบรม  

CIC (AE) เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย (ภายในคณะ)  
- ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

1) หนังสือขอเบิกค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
2) หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  
3) รายงานเวลาการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ (ขอจากงานบุคคล) 

 

CIC (AE) เบิกจ่ายเงินกรณีขออนุมัติเดินทาง  
ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่ารถ
รับจ้าง ค่าน้ามัน 

1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย  
2) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติ  
3) ใบเสร็จรับเงิน และ Boarding 
Pass กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน  
4) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินรับ
เงิน (แบบ บก.111)  
5) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก แนบ 
Folio  
6) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ามันเชื้อเพลิง  
7) รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
8) ใบสำคัญรับเงินค่าเช่าพาหนะ  

 

CIC (AE) ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายการดาเนินงาน
โครงการทั้งหมด และสรุปผลการดาเนินงาน
โครงการ 

- หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายการ
ดาเนินงานโครงการ  
- รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
- หนังสือส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ  
- หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมดของโครงการ  
- แบบฟอร์มการรายงานผลการจัด
โครงการ  
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2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.1 งบประมาณจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
สำนักงานบริหาร
งานวิจัย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(สบว.) 

แจ้งเรื่องการเปิดรับข้อเสนอโครงการ
บริการวิชาการรบัใช้สังคม 

1) หนังสือแจ้ง  
 

 

CIC (AE) แจ้งเรื่องการเปิดรับข้อเสนอโครงการฯ  
ให้คณาจารย์ทราบ 

1) หนังสือแจ้ง  
2) แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการฯ  
3) แจ้งในระบบ E-doc  

 

CIC (AE) รวบรวมข้อเสนอโครงการฯ ของคณาจารย ์ 1) ข้อเสนอโครงการฯ  
 

 

สำนักงานบริหาร
งานวิจัย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(สบว.) 

แจ้งผลการพิจารณาโครงการฯ 1) หนังสือแจ้ง (ถึงคณบดี)  
 

 

CIC (AE) แจ้งผลการพิจารณาโครงการฯ 1) หนังสือแจ้ง และในระบบ E-doc 
ให้แก่หัวหน้าศูนย์ฯ ,คณบดี, 
หัวหน้าโครงการและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ฯ ทราบ  
2) แจ้งวาระให้แก่ที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารทราบ)  

 

สำนักงานบริหาร
งานวิจัย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(สบว.) 

ประชุมหารือและจัดทาสัญญาโครงการฯ 1) หนังสือแจ้ง (ถึงคณบดี)   

สำนักงานบริหาร
งานวิจัย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(สบว.) 

ลงนามสัญญาโครงการฯ 1) สัญญาโครงการฯ  
 

 

สำนักงานบริหาร
งานวิจัย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(สบว.) 

แจ้งผลการโอนเงนิงบประมาณโครงการฯ 1) หนังสือแจ้ง  
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2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.1 งบประมาณจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
CIC (AE) ขออนุมัติจัดโครงการ 1) หนังสือขออนุมัติจัดโครงการ   
CIC (AE) 1) ขออนุมัติเบิกเงินโครงการฯ  

2) ขอยืมเงินทดรองโครงการฯ 
1) หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน  
2) หนังสือขอยืมเงินทดรองจ่าย 

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมวางแผนการดำเนินการโครงการฯ   

CIC (AE) ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโครงการ 1) หนังสืออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานโครงการ  
 

 

หัวหน้าโครงการ + 
คณะทำงาน 

ลงพื้นที่ดำเนินการกิจกรรมโครงการฯ / 
ประสานงานพื้นที่ และดาเนินการต่าง ๆ 

  

CIC (AE) ทำรายงานการเดินทาง หลังจากการลง
พื้นที่ปฏิบัติงานโครงการฯ แล้วเสร็จ 

รายงานการเดินทาง  
 

 

หัวหน้าโครงการ สรุปผลการดำเนินการกิจกรรมโครงการฯ 1) รายงานความก้าวหน้า  
2) รายงานการเงิน  

 

CIC (AE) สรุปผลการดำเนินการกิจกรรมโครงการฯ 
ให้กับสำนักงานบริหารงานวิจัย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (สบว.) 

1) รายงานความก้าวหน้า  
2) รายงานการเงิน  

 

สำนักงานบริหาร
งานวิจัย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(สบว.) 

รายงานความก้าวหน้า ผ่านการอนุมัติ หนังสือแจ้ง  
 

 

CIC (AE) จัดทำรายงานผลการจัดโครงการฯ และผล
ประเมินความพึงพอใจส่งคณะการ
สื่อสารมวลชน 

รายงานผลการจัดโครงการฯ  
 

 

CIC (AE) แจ้งสรุปผลการดำเนินงานทั้งหมด 1) แจ้งในระบบ E-docment ให้แก่
หัวหน้าศูนย์ฯ , คณบดี, หัวหน้า
โครงการและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ทราบ  
2) แจ้งวาระให้แก่ที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารทราบ)  
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2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผ่นดนิ 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
กองแผนงาน  
 

แจ้งเรื่องการเปิดรับข้อเสนอโครงการ
งบประมาณเงินแผ่นดินมายังคณะฯ 

1) หนังสือแจ้งการเปิดรับข้อเสนอ
โครงการงบประมาณเงินแผ่นดิน  
 

 

CIC (AE) แจ้งเรื่องการเปิดรับข้อเสนอโครงการ
งบประมาณเงินแผ่นดินให้คณาจารย์ทราบ 

1) หนังสือแจ้งการเปิดรับข้อเสนอ
โครงการงบประมาณเงินแผ่นดิน  
2) แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ  
3) แจ้งในระบบ E-document  

 

คณาจารย์  
 

จัดทำข้อเสนอโครงการ แล้วส่งให้ CIC 
ตามเวลาที่กำหนด 

ข้อเสนอโครงการ  
 

 

CIC (AE)  
 

รวบรวมข้อเสนอโครงการฯ ของคณาจารย์ 
นาเสนอเป็นวาระพิจารณาในการประชุม
คณะกรรมการศูนย์ฯ 

1) วาระการประชุม  
2) ข้อเสนอโครงการ  

 

CIC (AE) นำเสนอข้อเสนอโครงการฯ ของคณาจารย์
เป็นวาระพิจารณาในการประชุม
คณะกรรมการบริหาร 

1) วาระการประชุม  
2) ข้อเสนอโครงการ  

 

CIC (AE) หากมีข้อเสนอแนะจากคณะ กรรมการทั้ง 
2 ชุด CIC แจ้งให้คณาจารย์ทราบเพื่อ
ปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการฯ 

- ข้อเสนอโครงการ  
 

 

คณาจารย์  
 

คณาจารย์ปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการฯ 
แล้วส่งให้ CIC 

- ข้อเสนอโครงการ  
 

 

CIC (AE) รวบรวมข้อเสนอโครงการฯ ของคณาจารย์ 
ส่งให้กองแผนงาน 

1) หนังสือขอส่งข้อเสนอโครงการ  
2) ข้อเสนอโครงการ  

 

กองแผนงาน  
 

ส่งข้อเสนอโครงการของคณาจารย์ให้ส่วน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาตามลาดับต่อไป 

1) หนังสือขอส่งข้อเสนอโครงการ  
2) ข้อเสนอโครงการ  

 

กองแผนงาน  
 

แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการที่
ได้รับการอนุมัติมายังคณะการ
สื่อสารมวลชน 

หนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอ
โครงการ  

 

CIC (AE) แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการที่
ได้รับการอนุมัติให้หัวหน้าศูนย์ฯ คณบดี 
หัวหน้าโครงการ และผู้เกี่ยวข้องทราบ 

1) หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการ  
2) วาระการประชุม  
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2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผ่นดนิ 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
CIC (AE) ขออนุมัติจัดโครงการ  

ขออนุมัติเบิกงบประมาณ ไตรมาสที่ 1  
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  
ขอแต่งตั้งคณะทางานโครงการ 

1) หนังสือขออนุมัติจัดโครงการ  
2) หนังสือขออนุมัติเบิกงบประมาณ
ไตรมาสที่ 1  
3) ใบสำคัญรับเงิน  
4) หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
5) หนังสือขอแต่งตั้งคณะทำงาน  
6) คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน  

 

งานการเงิน  การคลัง
และพัสดุ 

ตั้งหนี้งบประมาณไตรมาส 1 ไปยังกองคลัง 
เมื่อกองคลังโอนเงินมาให้คณะการ
สื่อสารมวลชน จึงทำเช็คเงินสดสั่งจ่าย
หัวหน้าโครงการ 

1) ตั้งหนี้ในระบบ 3 มิติ  
2) เช็คเงินสด  
 

 

CIC (AE) เปิดบัญชีโครงการ โดยผู้มีอำนาจลงนาม 2 
ใน 3 ในการเบิกจ่ายเงินจากบัญช ี

1) หนังสือขอเปิดบัญชี  
2) สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ
ลงนาม 3 คน  

 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิก
เงินสด เพื่อนำไปใช้จ่ายระหว่างการ
ดำเนินงาน 

1) สมุดบัญชีโครงการ  
2) ใบถอนเงิน  
3) สำเนาบัตรประชาชนของผู้มี
อำนาจลงนาม 1 คน  
4) บัตรประชาชนตัวจริงของผู้รับ
มอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ)  
5) ใบฝากเงินไว้ในตู้เซ 

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมเพื่อวางแผนการดำเนินงานไตรมาส
ที่ 1 และมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงาน 

1) หนังสือเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นชื่อเข้าประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประสานงานที่เกี่ยวข้อง  
- เชิญวิทยากร  
- จองที่พักและตั๋วเครื่องบินวิทยากร  
- จองรถตู้คณะรับส่งวิทยากร  
- จองห้องประชุมและอุปกรณ์โสตฯ  

1) กำหนดการโครงการ  
2) หนังสือเชิญวิทยากร  
3) เอกสารการจองที่พักและตั๋ว
เครื่องบินวิทยากร  
4) ระบบจองรถตู้และห้องประชุมคณะ  
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2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผ่นดนิ 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
- เชิญผู้เข้าร่วมอบรม 5) ใบยืนยันการจัดงาน (ห้องประชุม

โรงแรม)  
6) หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมอบรม  
7) สื่อประชาสัมพันธ์โครงการ 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

จัดเตรียมเอกสารต่างๆ  
- เอกสารประกอบการอบรม  
- ใบลงทะเบียน  
- คากล่าวรายงาน กล่าวเปิดงาน 

1) เอกสารประกอบการอบรม  
2) ใบลงทะเบียน  
3) คำกล่าวรายงาน กล่าวเปิดงาน  
4) แบบประเมินความพึงพอใจ  

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ขออนุมัติในหลักการ  
- ค่าตอบแทนวิทยากรกรณีพิเศษ  
- ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม
โรงแรมกรณีพิเศษ  
- ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  
- ขออนุมัติเดินทาง 

1) หนังสือขออนุมัติในหลักการ
ค่าตอบแทนวิทยากรกรณีพิเศษ  
2) หนังสือขออนุมัติในหลักการ
ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม
โรงแรมกรณีพิเศษ  
3) หนังสือขออนุมัติในหลักการ
ค่าตอบแทนพนักงานปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ  
4) หนังสือขออนุมัติเดินทาง  

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  
- จ้างเหมาพาหนะ  
- จัดซื้อวัสดุสานักงาน  
- เอกสารประกอบการอบรม 

หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

จ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ  
- ค่าตั๋วเครื่องบินวิทยากร  
- ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่ารถ
รับจ้าง ค่าน้ำมัน (กรณีขออนุมัติเดินทาง) 

1) เอกสารการจองตั๋วเครื่องบิน
วิทยากร  
2) ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน  
3) หนังสือขออนุมัติเดินทาง (ถ้ามี)  
 

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ดำเนินงานจัดโครงการไตรมาสที่ 1 1) เอกสารประกอบต่างๆ สำหรับ
การจัดโครงการ  

 

CIC (AE) เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย (ภายนอก)  
- ค่าตอบแทนวิทยากร  

1) ใบสำคัญรับเงินวิทยากร  
2) สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  

 



 

CIC Work Manual (Account Executive – AE) 
 
 

 
9 | P a g e  

 

2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผ่นดนิ 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
- ค่าเช่าห้องประชุมและที่พัก  
- ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

3) ใบเสร็จรับเงินโรงแรม/ร้านค้า  
หรือใบสำคัญรับเงินของผู้รับจ้าง  
4) สำเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง  
5) ใบลงทะเบียนพร้อมลายมือชื่อ
ผู้เข้าร่วมการอบรมในแต่ละวัน  

CIC (AE) เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย (ภายในคณะฯ)  
- ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

1) หนังสือขอเบิกค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
2) หลักฐานการเบกิจ่ายเงินคา่ตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
3) รายงานเวลาการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ (ขอจากงานบุคคล)  

 

CIC (AE) เบิกจ่ายเงินกรณีขออนุมัติเดินทาง  
ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่ารถ
รับจ้าง ค่าน้ามัน 

1) ใบเบิกค่าใชจา่ยในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
2) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติ  
3) ใบเสร็จรับเงิน และ Boarding 
Pass กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน  
4) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินรับ
เงิน (แบบ บก.111)  
5) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก แนบ 
Folio  
6) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ามันเชื้อเพลิง  
7) รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
8) ใบสำคัญรับเงินค่าเช่าพาหนะ  

 

CIC (AE) ขอรายงานผลการใช้จ่ายและขอเบิกจ่าย
งบประมาณไตรมาสที่ 1 ไปยังกองคลัง 

1) หนังสือขอรายงานผลการใช้จ่ายและ
ขอเบิกจ่ายงบประมาณไตรมาสที่ 1  
2) รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
3) หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมดของไตรมาสที่ 1  
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2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผ่นดนิ 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
CIC (AE) ขออนุมัติเบิกงบประมาณ ไตรมาสที่ 2 ไป

ยังกองคลัง 
1) หนังสือขออนุมัติเบิกงบประมาณ
ไตรมาสที่ 2  
2) ใบสำคัญรับเงิน  

 

งานการเงิน การคลัง
และพัสดุ 

ตั้งหนี้งบประมาณไตรมาสที่ 2 ไปยังกอง
คลัง เมื่อกองคลังโอนเงินมาให้คณะ จึงทา
เช็คเงินสดสั่งจ่ายหัวหน้าโครงการ 

1) ตั้งหนี้ในระบบ 3 มิติ  
2) เช็คเงินสด  
 

 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิก
เงินสด เพื่อนำไปใช้จ่ายระหว่างการ
ดำเนินงาน 

1) สมุดบัญชีโครงการ  
2) ใบถอนเงิน  
3) สำเนาบัตรประชาชนของผู้มี
อำนาจลงนาม 1 คน  
4) บัตรประชาชนตัวจริงของผู้รับ
มอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ)  

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมเพื่อวางแผนการดาเนินงานไตรมาส
ที่ 2 และมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงาน 

1) หนังสือเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นชื่อเข้าประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประสานงานที่เกี่ยวข้อง  
- จัดเตรียมเอกสารต่างๆ  
- ขออนุมัติในหลักการ  
- จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  
- จ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

1) รายละเอียดโครงการ  
2) แผนปฏิบัติงาน  

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ดำเนินงานจัดโครงการไตรมาสที่ 2 1) เอกสารประกอบต่างๆ สำหรับ
การจัดโครงการไตรมาสที่ 2  

 

CIC (AE) ขอรายงานผลการใช้จ่ายและขอเบิกจ่าย
งบประมาณไตรมาสที่ 2ไปยังกองคลัง 

1) หนังสือขอรายงานผลการใช้จา่ยและ
ขอเบิกจ่ายงบประมาณไตรมาสที่ 2  
2) รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
3) หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมดของไตรมาสที่ 2  
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2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผ่นดนิ 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
CIC (AE) ขออนุมัติเบิกงบประมาณ ไตรมาสที่ 3 ไป

ยังกองคลัง 
1) หนังสือขออนุมัติเบิกงบประมาณ
ไตรมาสที่ 3  
2) ใบสำคัญรับเงิน  

 

งานการเงิน การคลัง
และพัสดุ 

ตั้งหนี้งบประมาณไตรมาสที่ 3 ไปยังกอง
คลัง เม่ือกองคลังโอนเงินมาให้คณะ จึงทำ
เช็คเงินสดสั่งจ่ายหัวหน้าโครงการ 

1) ตั้งหนี้ในระบบ 3 มิติ  
2) เช็คเงินสด  
 

 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิก
เงินสด เพื่อนำไปใช้จ่ายระหว่างการ
ดำเนินงาน 

1) สมุดบัญชีโครงการ  
2) ใบถอนเงิน  
3) สำเนาบัตรประชาชนของผู้มี
อำนาจลงนาม 1 คน  
4) บัตรประชาชนตัวจริงของผู้รับ
มอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ)  

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมเพื่อวางแผนการดำเนินงานไตรมาสที่ 3 
และมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงาน 

1) หนังสือเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นชื่อเข้าประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประสานงานที่เกี่ยวข้อง  
- จัดเตรียมเอกสารต่างๆ  
- ขออนุมัติในหลักการ  
- จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  
- จ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

1) รายละเอียดโครงการ  
2) แผนปฏิบัติงาน  

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ดำเนินงานจัดโครงการไตรมาสที่ 3 1) เอกสารประกอบต่างๆ สาหรับ
การจัดโครงการไตรมาสที่ 3  
 

 

CIC (AE) ขอรายงานผลการใช้จ่ายและขอเบิกจ่าย
งบประมาณไตรมาสที่ 3 ไปยังกองคลัง 

1) หนังสือขอรายงานผลการใช้จ่ายและ
ขอเบิกจ่ายงบประมาณไตรมาสที่ 3  
2) รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
3) หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมดของไตรมาสที่ 3  
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2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผ่นดนิ 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
CIC (AE) ขออนุมัติเบิกงบประมาณ ไตรมาสที่ 4 1) หนังสือขออนุมัติเบิกงบประมาณ

ไตรมาสที่ 4  
2) ใบสำคัญรับเงิน  

 

งานการเงิน การคลัง
และพัสดุ 

ตั้งหนี้งบประมาณไตรมาสที่ 4 ไปยังกอง
คลัง เม่ือกองคลังโอนเงินมาให้คณะ จึงทำ
เช็คเงินสดสั่งจ่ายหัวหน้าโครงการ 

1) ตั้งหนี้ในระบบ 3 มิติ  
2) เช็คเงินสด  
 

 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิก
เงินสด เพื่อนำไปใช้จ่ายระหว่างการ
ดำเนินงาน 

1) สมุดบัญชีโครงการ  
2) ใบถอนเงิน  
3) สำเนาบัตรประชาชนของผู้มี
อำนาจลงนาม 1 คน  
4) บัตรประชาชนตัวจริงของผู้รับ
มอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ)  

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมเพื่อวางแผนการดาเนินงานไตรมาส
ที่ 4 และมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงาน 

1) หนังสือเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นชื่อเข้าประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประสานงานที่เกี่ยวข้อง  
- จัดเตรียมเอกสารต่างๆ  
- ขออนุมัติในหลักการ  
- จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  
- จ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

1) รายละเอียดโครงการ  
2) แผนปฏิบัติงาน  

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ +คณะทำงาน 

ดำเนินงานจัดโครงการไตรมาสที่ 4 1) เอกสารประกอบต่างๆ สาหรับ
การจัดโครงการไตรมาสที่ 4  

 

CIC (AE) จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานทั้ง
โครงการ 

รายงานผลการดำเนินงานโครงการ  
 

 

CIC (AE) ขอรายงานผลการใช้จ่ายและขอเบิกจ่าย
งบประมาณไตรมาสที่ 4 ไปยังกองคลัง 

1) หนังสือขอรายงานผลการใช้จ่ายและ
ขอเบิกจ่ายงบประมาณไตรมาสที่ 4  
2) รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
3) หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ทั้งหมดของไตรมาสที่ 4  
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2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.3 งบประมาณจากแหล่งทนุ/หน่วยงานราชการ 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
หัวหน้าโครงการ หัวหน้าโครงการร่วมกับหน่วยงานราชการ

ภายนอก หารือเรื่องการพัฒนาข้อเสนอ 
  

หน่วยงานราชการ
ภายนอก  
 

หน่วยงานราชการภายนอกเชิญหัวหน้า
โครงการรับดำเนินการโครงการฯ (ถึง
อธิการบดี) 

หนังสือเชิญ  
 

 

สำนักงานบริหาร
งานวิจัย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(สบว.) 

เชิญหัวหน้าโครงการรับดำเนินการ
โครงการฯ (ถึงคณบดี) 

หนังสือเชิญ  
 

 

CIC (AE) แจ้งหัวหน้าโครงการ เรื่อง เชิญหัวหน้า
โครงการรับดำเนินการโครงการฯ 

หนังสือเชิญ  
 

 

CIC (AE) หัวหน้าโครงการรับดำเนินการโครงการฯ 
(ถึงคณบดี) 

หนังสือแจ้ง  
 

 

CIC (AE) หัวหน้าโครงการรับดำเนินการโครงการฯ 
(ถึงอธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย) 

หนังสือแจ้ง  
 

 

CIC (AE) ขอความอนุเคราะห์ลงนามในหนังสือมอบ
อำนาจโครงการฯ (ถึงอธิการบดี ผ่านรอง
อธิการบดีฝ่ายวิจัย) 

1) หนังสือขอความอนุเคราะห์ลง
นามในหนังสือมอบอานาจ
โครงการฯ  
2) เอกสารแนบ  

 

สำนักงานบริหาร
งานวิจัย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(สบว.) 

เสนออธิการบดีลงนามในหนังสือมอบ
อำนาจ 

1) หนังสือขอความอนุเคราะห์ลง
นามในหนังสือมอบอำนาจ
โครงการฯ  
 

 

สำนักงานบริหาร
งานวิจัย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(สบว.) 

ส่งหนังสือมอบอำานาจโครงการฯ กลับมา
ที่คณะฯ 

1) หนังสือแจ้ง  
2) หนังสือมอบอานาจ  

 

CIC (AE) แจ้งการลงนามมอบอำนาจโครงการฯ 
กลับไปที่หน่วยงานราชการภายนอก 

หนังสือแจ้ง  
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2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.3 งบประมาณจากแหล่งทนุ/หน่วยงานราชการ 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
หน่วยงานราชการ
ภายนอก  

คณะฯ ได้รับหนังสือขอส่งข้อตกลงเพื่อลง
นาม และเพื่อโอนเงินโครงการฯ 

เอกสารข้อตกลง  
 

 

หน่วยงานราชการ
ภายนอก  

ขอเปิดบัญชีโครงการฯ เพื่อโอนเงิน
งบประมาณโครงการฯ 

หนังสือแจ้งการขอเปิดบัญชีธนาคาร 
 

 

หน่วยงานราชการ
ภายนอก  

โอนเงินเข้าบัญชีหัวหน้าโครงการ และมีผู้ที่
ร่วมเปิดบัญชีอีกจำนวน 2 คน 

หนังสือแจ้ง   

CIC (AE) แจ้งผลการพิจารณาโครงการฯ 1) หนังสือแจ้ง และในระบบ E-
document แก่หัวหน้าศูนย์ฯ,  
คณบดี, หัวหน้าโครงการและฝ่ายที่
เกี่ยวข้องทราบ  
2) แจ้งวาระให้แก่ที่ประชุม  
คณะกรรมการบริหารทราบ)  

 

CIC (AE) ขออนุมัติจัดโครงการฯ หนังสือขออนุมัติจัดโครงการฯ   
CIC (AE) ขออนุมัติเบิกเงินโครงการฯ หนังสือขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1   
CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ +คณะทำงาน 

ประชุมวางแผนการดำเนินการโครงการฯ   

CIC (AE) ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโครงการฯ หนังสืออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
โครงการ งวดที่ 1  

 

หัวหน้าโครงการ +
คณะทำงาน 

ลงพื้นที่ดำาเนินการกิจกรรมโครงการฯ / 
ประสานงานพื้นที่ และดาเนินการต่าง ๆ 

  

งานการเงิน การคลัง
และพัสดุ 

ทำรายงานการเดินทาง หลังจากการลง
พื้นที่ปฏิบัติงานโครงการฯ งวดที่แล้วเสร็จ 

รายงานการเดินทาง งวดที่ 1  
 

 

CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ 

สรุปผลการดาเนินการกิจกรรมโครงการฯ 1) รายงานความก้าวหน้างวดที่ 1  
2) รายงานการเงินงวดที่ 1  

 

ผู้ตรวจสอบบัญชี
ภายนอก 

ตรวจผลการดาเนินการกิจกรรมโครงการฯ 1) รายงานความก้าวหน้างวดที่ 1  
2) รายงานการเงิน งวดที่ 1  

 

ผู้ตรวจสอบบัญชี รายงานความก้าวหน้าผ่านการอนุมัติ หนังสือแจ้ง   
CIC (AE) + หัวหน้า
โครงการ 

1) สรุปรายงานผลการประเมินและความพึง
พอใจ  
2) สรุปรายงานผลการดำเนนิงานทัง้หมด 

1) รายงานการประเมินและความพงึ
พอใจ  
2) รายงานผลการดำเนินงานโครงการฯ  
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2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.4 งบประมาณจากแหล่งทนุ/หน่วยงานเอกชน 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
ผู้ขอใช้บริการ  หน่วยงานภายนอกผู้ขอใช้บริการส่ง

หนังสือขอความอนุเคราะห์อาจารย์คณะฯ 
เป็นวิทยากรโครงการฯ 

หนังสือขอความอนุเคราะห์  
 

 

CIC (AE) นาเสนอเรื่องขอความอนุเคราะห์อาจารย์
คณะฯ เป็นวิทยากรโครงการฯ พร้อม
ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการฯ (ผ่าน
หัวหน้าศูนย์ฯและนาเสนอคณบดีเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ) 

1) หนังสือขอความอนุเคราะห์  
2) เอกสารประมาณค่าใช้จ่าย  
 

 

CIC (AE) แจ้งเรื่องการขอความอนุเคราะห์อาจารย์
คณะฯเป็นวิทยาการโครงการฯ ให้อาจารย์
ที่ได้รับมอบหมายทราบ 

หนังสือแจ้ง  
 

 

CIC (AE) ส่งหนังสือตอบกลับการให้ความอนุเคราะห์
วิทยากรโครงการฯ พร้อมประมาณ
ค่าใช้จ่าย ให้แก่หน่วยงานภายนอกผู้ขอใช้
บริการ 

1) หนังสือตอบกลับหน่วยงาน
ภายนอกผู้ขอใช้บริการ  
2) เอกสารประมาณการค่าใช้จา่ย  
 

 

CIC (AE) แจ้งที่ประชุมคณะกรรมการบริหารและ
ฝ่ายที่เกี่ยวข้องทราบ 

1) แจ้งวาระให้แก่ที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารทราบ  
2) หนังสือแจ้งและแจ้งในระบบ  
E-document ให้แก่ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ทราบ  

 

CIC (AE) ทาหนังสือขออนุมัติจัดโครงการฯ โดยไม่ใช้
งบประมาณ 

หนังสือขออนุมัติจัดโครงการฯ  
 

 

CIC (AE) + 
คณะทำงาน 

ประชุมวางแผนดำเนินการกิจกรรม
โครงการฯ 

  

CIC (AE) + 
คณะทำงาน 

ดำเนินงานกิจกรรมโครงการฯ   

CIC (AE) + 
คณะทำงาน 

สรุปกิจกรรมโครงการฯ  
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2) โครงการที่คณาจารย์ของคณะไดร้ับงบประมาณจากแหล่งทุนหน่วยงานภายนอกคณะการ
สื่อสารมวลชน ซึ่งศูนย์นวตักรรมการสื่อสารเป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่หัวหน้า
โครงการ 
2.4 งบประมาณจากแหล่งทนุ/หน่วยงานเอกชน 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
ผู้ขอใช้บริการ หน่วยงานภายนอกผู้ขอใช้บริการส่ง

หนังสือขอมอบเงินบริจาคสนับสนุนการ
ดำเนินการของคณะฯ 

หนังสือขอมอบเงินบริจาค  
 

 

งานการเงิน การคลัง
และพัสดุ 

ออกใบเสร็จค่าเงินบริจาคสนับสนนุการ
ดำเนินการของคณะฯ ให้แก่หน่วยงาน 

ใบเสร็จรับเงินคณะการ
สื่อสารมวลชน 
 

 

CIC (AE) 1) สรุปรายงานผลการประเมินและความ
พึงพอใจ  
2) สรุปรายงานผลการดำเนินงานโครงการฯ 
ทั้งหมด 

1) รายงานการประเมินและความ
พึงพอใจ  
2) รายงานผลการดำเนินงานโครงการฯ  

 

    
    

 


