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1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน”   โดยมุ่ง “สร้างคน 
สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 
 
วิสัยทัศน์ 
 สถาบันการศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 
 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 
2541 มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา   6 ประการ คือ  
 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสู่สังคม 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงาน 
และสิ่งแวดล้อม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย 
อย่างยั่งยืน 
 

1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของส านักวิชาการจัดการ 

ปณิธาน 
         ส านักวิชาการจัดการยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า 

สร้างคน” โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ” โดยมุ่งหวังให้ส านักวิชาพัฒนาให้เป็นศูนย์กลางการศึกษาดา้น

บริหารธุรกิจ  

วิสัยทัศน์ 
ส านักวิชาการจัดการ จะเป็นขุมปัญญาทางการบริหารธุรกิจแห่งอาเซียนภายในปี  2564  
ASEAN Business School 2021 (ABS 2021) 
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พันธกิจ 
1. พัฒนาส านักวิชาให้เป็นศูนย์กลางการศึกษาด้านการบริหารธุรกิจและการจัดการ 
2. ถ่ายทอดองค์ความรู้ และความเชี่ยวชาญด้านการบริหารธุรกิจและการจัดการสู่สังคม ผ่านความร่วมมือกับภาคีภาคธุรกิจ 

ภาคการศึกษา และภาครัฐ  และสนับสนุนการ 
3. สร้างศักยภาพในการด าเนินธุรกิจชายแดน ผ่านการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  
4. สร้างบรรยากาศความเป็นนานาชาติในการเรียนการสอน  และการท างาน เพื่อให้มีความ            
    พร้อมในการงานในวัฒนธรรมที่แตกต่าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

1.3  โครงสร้างการบริหารงาน ส านักวิชาการจัดการ 
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

              ด้วยมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงมีระบบการบริหารงานแบบส่วนกลาง ดังนั้น การด าเนินงานฝ่ายต่างๆ ของส านัก
วิชาการจัดการจ าเป็นต้องได้รับการสนับสนุนจากส่วนงานอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย เพื่อให้การด าเนินงานของส านักวิ ชา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้ งานบริหารหลักสูตรและการบริการงานตามภารกิจด้านต่างๆ ของส านักวิชาการจัดการ
นั้น คณบดีจะเป็นผู ้พิจารณาและด าเนินการในส่วนที่สามารถพิจารณาและตัดสินใจได้ในระดับต้น โดยจะพิจารณา
มอบหมายงานให้คณะท างานฝ่ายต่างๆ  ตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง  โดยอาจารย์ประจ าส านักวิชาฯ ทุกท่านจะ
มีส่วนร่วมในการด าเนินงานในชุดคณะท างานฝ่ายต่างๆ แบ่งแยกไปตามพื้นฐานความรู้ และตามดุลยพินิจของคณบดี       
ถือเป็นภาระงานรองที่อาจารย์ต้องร่วมปฏิบัติ นอกเหนือจากงานด้านจัดการเรียนการสอน  การบริการวิชาการ  การท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม และการท าวิจัย  ในส่วนของงานด้านธุรการการบริหารงานทั่วไปจะมีพนักงานสายปฏิบัติการและ
บริหารทั่วไปรับผิดชอบด าเนินการ  โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นฝ่ายงานต่างๆ ได้แก่ งานนโยบายแผนและ
งบประมาณ งานการเงินและเบิกจ่าย  งานประสานโครงการ งานประสานหลักสูตรการเรียนการสอน ฯลฯ 
        1.  ฝ่ายวิชาการ 
             1.1 ก าหนดระบบและกลไกในการบริหารหลักสูตร ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

   1.2 ประสานงานการจัดตารางสอนตารางสอบ/จัดแผนการศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตร 
             1.3 ก าหนดแผนกิจกรรมการเรียนการสอน/กิจกรรมอ่ืนๆ เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพนักศึกษา 
                   และด าเนินงานด้านสหกิจศึกษา 

   1.4  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้านหลักสูตรตามตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ 
              1.5  ก าหนดแผนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน สถาบันการศึกษาชั้นน า 
                    ทัง้ภายในประเทศและต่างประเทศ   
         

       2.  ฝ่ายวิจัยและผลงานวิชาการ 
            2.1 ก าหนดแนวทางและวางแผนการด าเนินงานวิจัย/งานด้านวิชาการเพ่ือเป็นแหล่ง 
      อ้างอิงทางวิชาการ  
            2.2 ก าหนดระบบและกลไกบริหารงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ของส านักวิชาให้ 
                  สอดคล้องตาม KPI การประกันคุณภาพ 
            2.3 ติดตาม รวบรวมและจัดเก็บผลงานวิจัย/ผลงานวิชาการ เป็นฐานข้อมูลของส านักวิชาฯ 
 

        3. ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 
   3.1   ก าหนดระบบและกลไกในการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษาของส านักวิชา ให้สอดคล้องตาม KPI          
          ด้านการประกันคุณภาพ    
  3.2  ประสานและติดตามรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน ของคณะท างานฝ่ายต่างๆ   
        เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  

            3.3  ก าหนดแนวทางในการสร้างเครือข่ายการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการประกันคุณภาพ 
     ระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

            3.4  ก าหนดแผนและด าเนินงานในการพัฒนาคุณภาพหลักสูตร เพ่ือมุ่งสู่การรับรองมาตรฐาน 
                   คุณภาพการศึกษาระดับสากล 
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       4. ฝ่ายนโยบาย แผน และงบประมาณ 
            4.1 ประสานงานการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณของทุกหลักสูตร  
            4.2 วางแผนและก าหนดแนวทางการใช้จ่ายเงินที่ได้รับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัย 
            4.3 ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ เพื่อใช้จ่ายตามภารกิจด้านต่างๆ ของส านักวิชา 
            4.4 ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการด าเนินงานของส านักวิชาให้สอดคล้องและเป็นไปตาม 
                  แผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
            4.5 ก าหนดนโยบายและยุทธศาสตร์การจัดการศึกษาและแผนพัฒนาส านักวิชาเชิงรุก   
 

        5. ฝ่ายการเงิน ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
             5.1 ติดตามและจัดท ารายงานทางการเงินประจ าเดือนของส านักวิชาฯ เสนอต่อคณบดี 
             5.2 ควบคุมแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ และวิเคราะห์รายงานความคุ้มค่า 
             5.3 จัดท ารายงานและข้อเสนอแนะเพ่ือการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
 

         6. ฝ่ายบริการวิชาการ 
              6.1 ก าหนดระบบและกลไกบูรณาการบริการวิชาการเข้ากับการเรียนการสอน/การวิจัย  
              6.2  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานบริการวิชาการประจ าเดือน  
  6.3 ก าหนดแผนการพัฒนางานบริการวิชาการเพ่ือสร้างความเข็มแข็งต่อองค์กร/ชุมชน 

 6.4 ประเมินผลการด าเนินงานบริการวิชาการ ตาม KPI ของการประกันคุณภาพ 
 

         7. ฝ่ายการจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมนักศึกษา 
 7.1  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในระดับ    
       ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 
 7.2  ด าเนินกิจกรรมเสริมการศึกษาในรายวิชาเพ่ือการพัฒนานักศึกษา  ก ากับ ดูแล และด าเนินกิจกรรม  
       นักศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย ตามกรอบนโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
 7.3 ควบคุมและติดตามการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา ให้เป็นไปตามระบบ PDCA  และ    
       รายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน เพ่ือสรุปตามตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ 

              7.4  รวบรวมผลงานกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือประเมินปรับปรุงแผนการด าเนินกิจกรรม  
 

        8. ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม     
             8.1 ก าหนดแผนการด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ โดยบูรณาการเข้ากับการเรียนการ 
                   สอนและการมีส่วนร่วมของชุมชน 
             8.2 ติดตามและจัดเก็บรายงานสรุปผลการด าเนินงานด้านด้านศาสนา ศิลปวัฒนธรรม  
                   และการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม ตาม KPI การประกันคุณภาพ 
             8.3 ประเมินผลการด าเนินงาน เพื่อน ามาปรับปรุงพัฒนากิจกรรม/โครงการปีถัดไป 
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      9. ฝ่ายประสนงานต่างประเทศ  
           9.1 ประสานงานการด าเนินงานด้านวิชาการ/วิจัย กับสถาบันในต่างประเทศ ภายใตก้ารท าความร่วมมือ 
                บันทึกข้อตกลงร่วมกัน 
           9.2 ประสานงานด้านงบประมาณในการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับต่างประเทศ อาท ิการศึกษาดูงาน 
                 การเชิญ Visiting Professor การขอรับสนับสนุนทุนการศึกษา เป็นต้น 
           9.3 ประสานงานความร่วมมือในด้านการแลกเปลี่ยนักศึกษา บุคลากร และการพัฒนาหลักสูตรร่วม 
                กับสถาบันต่างประเทศ 
 

     10) ฝ่ายเลขานุการ 

 10.1  เสนอหนังสือภายในและภายนอก หนังสือราชการ เอกสารต่างๆ ต่อผู้บริหาร และแจ้งเวียน 

 10.2  เตรียมความพร้อมในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้บริหาร อาจารย์ กับหน่วยงานภายนอก 

 10.3  ประสานงานและติดตามงานหน่วยงานภายในและภายนอก ตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

 10.4  จดบันทึกนัดหมายการประชุมและภารกิจต่างๆ ของผู้บริหาร 

 10.5  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บริหารบัญชา (ทั้งนี้ ภาระงานของเลขานุการแต่ละคน  
                   ขึ้นอยู่กับภารกิจของผู้บริหาร) 
           10.6  ประสานงานการเบิกวัสดุอุปกรณจ์ากส่วนพัสดุ  ประสานการแจ้งซ่อมบ ารุง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานฝ่ายงานต่างๆ 

ของส านักวิชาการจัดการ 
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หน�วยงาน : สํานักวิชาการจัดการ  
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การเงินสํานักวิชา (งานเบิกจ�าย)  
ค�าตอบแทนการปฏิบัติงานของผู$ช�วยสอน 
FLOW CHART : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รับคําสั่งแต�งตั้งเป�นผู�ช�วยสอน จากส�วนประกันคุณภาพการศึกษาและ
พัฒนาหลักสูตร และทาํการตรวจเช็ครายชื่อผู�ช�วยสอน ทีไ่ด�รับการแต�งตั้ง 

 

ตรวจเช็คงบประมาณท่ีได�รับอนุมัติ รายละเอียดการเบิกจ�าย  
และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการอนุมัติเพ่ือเบิกจ�าย             

(1 – 2 วัน) 

ไม�เรียบร�อย 

เรียบร�อย 

จัดทําเอกสารการขอเบิกจ�าย / ยืมเงิน 
- ขออนุมัติเบิกจ�ายค�าปฏิบัติงานให�กับผู�ช�วยสอน (1-3 วัน) 
- ส�งเอกสารขออนุมัติไปส�วนการเงิน มฟล.เพ่ือตรวจสอบ
งบประมาณ (2 วัน) 
- นําเสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติ (3-7 วัน) 
 

ดําเนินการสรุปค�าตอบแทนการการปฏิบัติงานของผู�ช�วยสอน  
ส�งส�วนการเงินและบัญชี 

- จัดทําสรุปค�าตอบแทนการปฏิบัติงานของผู�ช�วยสอน พร�อมส�ง
เรื่ อ งท่ี ได� รับอนุ มั ติแล� ว ให� ส� วนการเงินและบัญ ชี เพ่ื อ โอน
ค�าตอบแทนการปฏิบัติงานให�กับผู�ช�วยสอนผ�านระบบ Media 
Clearing (3-20 วัน) 
 

ใบสําคัญต�างๆ  

SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรองใส� Drop box  

เริ่มต�น 

ตรวจสอบความถูกต�อง
เอกสาร 

สิ้นสุด 



 
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเงินสํานักวิชา (เบิกจ�าย ค�าตอบแทนการปฏิบัติงานของผู$ช�วยสอน) 

 
รายละเอียด ผู$รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ$างอิง 

1. รับคําสั่งแต�งต้ังผู�ช�วยสอน จาก
ส�วนประกันคุณภาพการศึกษาและ
พัฒนาหลักสูตร เพ่ือตรวจเช็ครายชื่อ
ผู�ช�วยสอนท่ีได�รับการแต�งต้ัง 
 
2. ตรวจสอบความถูกต�องเอกสาร 
 
3 . ตรวจเช็คงบประมาณ ท่ีได� รับ
อนุมัติ รายละเอียดการเบิกจ�าย และ
เอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการ
อนุมัติเพ่ือเบิกจ�าย  
 
4. จัดทําเอกสารการเบิกจ�าย 
- ขออนุมัติเบิกจ�ายค�าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานของผู�ช�วยสอน  
- ส�งเอกสารขออนุมัติไปส�วนการเงิน 
มฟล. เพ่ือตรวจสอบงบประมาณ  
- นําเสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติ  
 
5 . จั ด ทํ าส รุ ป ค� าตอ บ แท น การ
ปฏิบัติงานของผู�ช�วยสอนพร�อมส�ง
เรื่องท่ีได�รับอนุมัติแล�วให�ส�วนการเงิน
และบัญชีเป�นผู�โอนค�าตอบแทนการ
การปฏิ บั ติ งานให�ผู� ช� วยสอนผ�าน
ระบบ Media Clearing  
 
6. SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรองใส� 
Drop box 
 

น.ส.ธัญนันท̀ บ้ังเงิน 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท̀ บ้ังเงิน 
 

น.ส.ธัญนันท̀ บ้ังเงิน 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท̀ บ้ังเงิน 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท̀ บ้ังเงิน 

- 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 

2 วัน 
 

3-7 วัน 
 

3-20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 

คําสั่งมหาวิทยาลัยแม�ฟaาหลวง  
เรื่อง แต�งต้ังผู�ช�วยสอน  
 
 
 
 
 
- ระบบ ERP 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
     (ดร.ฉัตรฤดี  จองสุรียภาส) 
              คณบดีสํานักวิชาการจัดการ 
          ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 



หน�วยงาน : สํานักวิชาการจัดการ  
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การเงินสํานักวิชา (งานเบิกจ�าย)  
ค�าตอบแทนการปฏิบัติงานล�วงเวลาทําการ 
FLOW CHART : 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําขออนุมัติแผนการปฏิบัติงานล#วงเวลาทําการ (1-2 วัน) 
                  - นําเสนออธิการเพ่ือขออนุมัติ (3-7 วัน) 

 

อนุมัติการปฏิบัติงานล#วงเวลาทําการของแต#ละบุคคล  
ในระบบค#าตอบแทน (MIS) 

กรณีลงเวลาการทํางานในระบบสมบูรณ: 
-ดึงข<อมูลในระบบการลงเวลาปฏิบัติงาน OT ท่ี
ระบบ MIS ได<แก# สรุปเวลาและค#าใช<จ#ายการทํา 
OT, สรุปภารกิจท่ีจัดทํา OT พร<อมให<คณบดีลง
นาม (ระยะเวลา 1 วัน) 
-ส#งข<อมูลท่ีดึงในระบบท่ีคณบดีลงนามแล<ว 
พร<อมกับแนบเรื่องท่ีได<รับอนุมัติแผนให<
ปฏิบัติงานล#วงเวลาทําการ ส#งส#วนการเงินและ
บัญชี เพ่ือโอนค#าตอบแทนการจัดทํา OT เข<า
พร<อมเงินเดือนของเดือนถัดไป (3 – 5 วัน) 
 

SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรองใส# Drop box  

กรณีลงเวลาการทํางานในระบบไม#สมบูรณ: 
-จัดทําขออนุมัติการเบิกจ#ายเงินค#าตอบแทนการ
ทํางานล#วงเวลา OT พร<อมแนบ แบบบันทึกการ
ปฏิบัติงานล#วงเวลาทําการทํา OT และใบสรุปการ
จัดทํา OT ผ#านความเห็นชอบ 
จากคณบดี  (1-2 วัน) 
- นําเสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติเบิกจ#าย OT               
(3-7 วัน) 
- นําส#งเรื่องท่ีได<รับอนุมัติแล<วให<ส#วนการเงินและ
บัญชีเปPนผู< 
  โอนเงินค#าปฏิบัติงาน OT เข<าพร<อมเงินเดือนของ

เริ่มต<น 

สิ้นสุด 



สํานักวิชาการจัดการรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเงินสํานักวิชา 
(เบิกจ�าย ค�าตอบแทนการปฏิบัติงานล�วงเวลาทําการ) 

รายละเอียด ผู'รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ'างอิง 
1. - จัดทําขออนุมัติแผนการ
ปฏิบัติงานล#วงเวลาทําการ 
    - นําเสนออธิการเพ่ือขออนุมัติ  
2. อนุมัติการปฏิบัติงานล#วงเวลาทํา
การของแต#ละบุคคลในระบบ
ค#าตอบแทน (MIS) 
3. กรณีลงเวลาการทํางานในระบบ
สมบูรณ: 
    - ดึงข<อมูลในระบบการลงเวลา
ปฏิบัติงาน OT ท่ีระบบ MIS ได<แก# 
สรุปเวลาและค#าใช<จ#ายการทํา OT, 
สรุปภารกิจท่ีจัดทํา OT พร<อมให<
คณบดีลงนาม  
    - ส#งข<อมูลท่ีดึงในระบบท่ีคณบดี
ลงนามแล<ว พร<อมกับแนบเรื่องท่ี
ได< รับ อนุ มั ติ แผน ให< ปฏิ บั ติ งาน
ล#วงเวลาทําการ ส#งส#วนการเงินและ
บัญชี  เพ่ือโอนค# าตอบแทนการ
จัดทํา OT เข<าพร<อมเงินเดือนของ
เดือนถัดไป  
4. กรณีลงเวลาการทํางานในระบบ
ไม#สมบูรณ: 
    - จั ด ทํ า ข อ อ นุ มั ติ ก า ร เบิ ก
จ#ายเงินค#าตอบแทนการทํางาน
ล# วงเวลา OT พร<อมแนบ  แบบ
บันทึกการปฏิบัติงานล#วงเวลาทํา
การทํา OT และใบสรุปการจัดทํา 
OT ผ#านความเห็นชอบจากคณบดี   
   - นําเสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติ
เบิกจ#าย OT  
   - นําส#งเรื่องท่ีได<รับอนุมัติแล<วให<
ส#วนการเงินและบัญชีเปPนผู<โอนเงิน
ค# า ป ฏิ บั ติ ง า น  OT เข< า พ ร< อ ม
เงินเดือนของเดือนถัดไป  
6. SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรอง
ใส# Drop box 

น.ส.ธัญนันท: บ้ังเงิน 
 
 

น.ส.ธัญนันท: บ้ังเงิน 
 
 

น.ส.ธัญนันท: บ้ังเงิน 
 

น.ส.ธัญนันท: บ้ังเงิน 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท: บ้ังเงิน 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท: บ้ังเงิน 

1-2 วัน 
 

3-7 วัน 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

 
3-5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

 
 
 

3-7 วัน 
 

3-7 วัน 
 

 
 

1-2 วัน 

- ระบบ ERP 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
         (ดร.ฉัตรฤดี  จองสุรียภาส) 
                 คณบดีสํานักวิชาการจัดการ 
            ผู<อนุมัติให<ใช<ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

หน�วยงาน : สํานักวิชาการจัดการ  
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การเงินสํานักวิชา (งานเบิกจ�าย)  
ค�าตอบแทนการปฏิบัติงานของนักศึกษาช�วยงาน 
FLOW CHART : 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสมัครนักศึกษาช�วยงาน สํานักวิชาการจัดการ และรวบรวม
ข%อมูลประวัติ และให%นักศึกษาลงเวลาการเข%าปฏิบัติงาน 

 

ตรวจเช็คงบประมาณท่ีได%รับอนุมัติ รายละเอียดการเบิกจ�าย  
และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข%องกับการอนุมัติเพ่ือเบิกจ�าย (1 – 2 วัน) 

ไม�เรียบร%อย 

เรียบร%อย 

จัดทําเอกสารการขอเบิกจ�าย / ยืมเงิน 
- ขออนุมัติเบิกจ�ายค�าตอบแทนการปฏิบัติงานให%กับนักศึกษาช�วยงาน            
(1-3 วัน) 
- ส�งหนังสือขออนุมัติไปยังส�วนจัดหางานและฝAกงานของนักศึกษา                    
เพ่ือตรวจสอบข%อมูลการลงเวลาปฏิบัติงานของนักศึกษาช�วยงานและอนุมัติ
ให%ใช%งบประมาณ  
(1–5 วัน) 
- ส�งเอกสารขออนุมัติไปส�วนการเงิน มฟล.เพ่ือตรวจสอบเอกสารและ
งบประมาณ (2 วัน) 
- นําเสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติ (3- 7 วัน) 
- ส�งเรื่องท่ีได%รับอนุมัติแล%วให%ส�วนการเงินและบัญชีเพ่ือรอเบิกจ�าย          
(7-15 วัน) 

SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรองใส� Drop box  

เริ่มต%น 

ตรวจสอบความถูกต%อง

สิ้นสุด 



 
 

รายละเอียดขั�นตอนการปฏิบติังาน การเงินสํานกัวิชา (เบกิจ่าย ค่าตอบแทนการปฏิบติังานของนกัศึกษาช่วยงาน) 

 

รายละเอียด ผู*รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ*างอิง 
1) รับสมัครนัก ศึกษาช�วยงาน 
สํานักวิชาการจัดการ และรวบรวม
ข%อมูลประวัติ และให%นักศึกษาลง
เวลาการเข%าปฏิบัติงาน 
 
2) ตรวจสอบความถูกต%องเอกสาร 
 
3) ตรวจเช็คงบประมาณท่ีได%รับ
อนุ มั ติรายละเอียดการเบิกจ�าย 
และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข%อง
กับการอนุมัติเพ่ือเบิกจ�าย  
 
4) จัดทําเอกสารการเบิกจ�าย 
-ขออนุมัติเบิกจ�ายค�าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานให%กับนักศึกษา 
  ช�วยงาน 
-ส� งหนั งสือขออนุ มั ติ ไปยั งส� วน
จัดหางานและฝAกงานของนักศึกษา  
  เพ่ือตรวจสอบ ข%อมูลการลงเวลา
ปฏิบัติงานของนักศึกษาช�วยงาน 
  และอนุมัติให%ใช%งบประมาณ  
-ส� ง เอ ก ส ารข อ อ นุ มั ติ ไป ส� ว น
การเงิน มฟล.เพ่ือตัดงบประมาณ  
-นําเสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติ  
-ส�งเรื่องท่ีได%รับอนุมัติแล%วให%ส�วน
การเงินและบัญชีเพ่ือรอเบิกจ�าย  
-รับเงินค�าตอบแทนการปฏิบัติงาน
ของนักศึกษาช�วยงาน  
-ส�งเงินให%นักศึกษาช�วยปฏิบัติงาน  
 
6. SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรอง
ใส� Drop box 
 

น.ส.ธัญนันทT บ้ังเงิน 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันทT บ้ังเงิน 
 

น.ส.ธัญนันทT บ้ังเงิน 
 

 
 
 

น.ส.ธัญนันทT บ้ังเงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันทT บ้ังเงิน 
 

- 
 
 

 
 

1 วัน 
 

1-2 วัน 
 
 

 
 
 

1-3 วัน 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 

3-7 วัน 
7-15 วัน 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
1-2 วัน 

-ฟอรTมใบแสดงข%อมูลนักศึกษา
ช�วยงาน 
 
 
 
-ฟอรTมการลงเวลาปฏิบัติงาน
ของนักศึกษา 

 
 

 
 
 
-ระบบงบประมาณ ERP 

 
 

 
 

 

    (ดร.ฉัตรฤดี  จองสุรียภาส) 
             คณบดีสํานักวิชาการจัดการ 

             ผู%อนุมัติให%ใช%ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

Flow Chart  
การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย) 

การประชุม อบรม สมัมนา อาจารย ์คณบดี 

 

 

 

 

 
 

 

รบัเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณการประชุม อบรม สมัมนา ของอาจารย ์รายละเอียดการ

เบกิจ่าย และเอกสารแนบอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่าย (1 – 2 วนั) 

เรียบรอ้ย 

จดัท าเอกสารการขอเบิกจ่าย / ยมืเงิน 

-ขออนุมติัด าเนนิกิจกรรม / ขออนุมติัยมืเงินทดรองจ่าย (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนการเจา้หนา้ที่ เพือ่ตรวจสอบตามเกณฑก์ารฝึกอบรม  

  และบนัทึกประวติัการเขา้อบรม สมัมนา (1-3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน มฟล.เพือ่ตรวจสอบเอกสาร  (1-3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพสัดุ (กรณีมีการจดัซ้ือจดัจา้ง)(1-3 วนั) 
-น าเสนอคณบด/ี หรืออธิการบด ีในกรณีที่คณบดเีดินทาง เพือ่ขออนุมติั (3- 7 วนั) 

-ส่งเรื่องทีไ่ดร้บัอนุมติัแลว้ใหส่้วนการเงินและบญัชีเพือ่ด าเนนิการโอนเงิน (1 วนั) 

-อาจารยไ์ดร้บัเงินโอนเขา้บญัชีเงินเดือน (ก่อนล่วงหนา้ 7 วนั ก่อนวนัจัดกิจกรรม) 

 

อาจารยน์ าส่งเอกสารเพือ่คืนเงินทดรองจ่าย พรอ้มส่งเงินเหลือจ่าย 

(ภายใน 7 วนั) ภายหลงัจากการด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้ น 

 

ด าเนินการคืนเงินทดรองจ่าย 

-เคลียรค่์าใชจ่้ายค่าตัว๋เครื่องบนิ / อ่ืนๆ กบัหน่วยงานท่ีเกีย่วขอ้ง 
-จัดท าเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 

-ส่งเอกสารไปส่วนการเงิน 

-คืนเงินสดส่วนเหลือจ่าย 

ใบส าคญัต่างๆ  

-ใบรบัรองการจ่ายเงิน  
-รายงานการเดินทางอาจารย ์ 

 

 

 

 

 
 

ถา่ยเอกสาร และ SCAN เอกสารชดุคืนเงินทดรอง  

รบัเอกสาร รายละเอียดขอ้มูลการ ประชุม อบรม สมัมนา  

พรอ้มรายละเอียดงบประมาณที่จะเบิกจ่าย จากอาจารย/์คณบดี 

 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 

ไม่เรียบรอ้ย 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร/ 

ใบเสร็จรบัเงิน  (2- 3 วนั) 
เรียบรอ้ย 

ไม่เรียบรอ้ย 

การประสานงาน  

ในกรณีเดินทาง 

-จองตัว๋เคร่ืองบิน  

(จองล่วงหน้า 7 วัน) 

-จองรถ รับ – ส่ง 

(จองล่วงหน้า 3-5 วัน) 

-จองที่พัก  

(จองล่วงหน้า 3-5 วัน) 

-จัดท าเอกสารใบส าคัญ 

  ให้ลงนาม (1 วัน) 

ในกรณีเขา้ร่วมผ่านทางออนไลน ์

-แจ้งเตือนให้อาจารย์ลงทะเบียน  

- หรือด าเนินการลงทะเบียนให้ 

  อาจารย์แล้วแต่กรณี 

 

เริ่มตน้

สิ้ นสุด



 

Flow Chart  
การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย) 

โครงการอบรมกลางของส านกัวิชาการจัดการ เช่น โครงการอบรม AACSB 

 

 

 

 

 
 

 

รบัเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณ รายละเอียดการเบกิจ่าย และเอกสารแนบอ่ืนๆ  

ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่าย (1 – 2 วนั) 

เรียบรอ้ย 

จดัท าเอกสารการขอเบิกจ่าย / ยมืเงิน 

-ขออนุมติัด าเนนิกิจกรรม / ขออนุมติัยมืเงินทดรองจ่าย (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน มฟล.เพือ่ตรวจสอบเอกสาร  (1-3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพสัดุ (กรณีมีการจดัซ้ือจดัจา้ง)(1-3 วนั) 
-น าเสนอคณบดี ในกรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท/ หรืออธิการบดี  

  ในวงเงินเกิน 200,000  บาท (3-7 วนั) 

-ส่งเรื่องทีไ่ดร้บัอนุมติัแลว้ใหส่้วนการเงินและบญัชีเพือ่ด าเนนิการโอนเงิน (1 วนั) 

-อาจารยไ์ดร้บัเงินโอนเขา้บญัชีเงินเดือน  

  (โอนก่อนล่วงหนา้ 7 วนั ก่อนวนัจดักิจกรรม) 

 

อาจารยน์ าส่งเอกสารเพือ่คืนเงินทดรองจ่าย พรอ้มส่งเงินเหลือจ่าย 

(ภายใน 7 วนั) ภายหลงัจากการด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้ น 

 

ด าเนินการคืนเงินทดรองจ่าย 

-เคลียรค่์าใชจ่้าย เช่น ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าตัว๋เครื่องบนิ ท่ีพกั / อ่ืนๆ  
 กบัหน่วยงานท่ีเกีย่วขอ้ง 
-จัดท าเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 

-ส่งเอกสารไปส่วนการเงิน 

-คืนเงินสดส่วนเหลือจ่าย 

ใบส าคญัต่างๆ  

-ใบรบัรองการจ่ายเงิน  
-รายงานการเดินทางอาจารย ์ 

 

 

 

 

 
 

ถา่ยเอกสาร และ SCAN เอกสารชดุคืนเงินทดรอง  

รบัเอกสาร รายละเอียดขอ้มูลการประชุม  

พรอ้มรายละเอียดงบประมาณที่จะเบิกจ่าย จากเจา้หนา้ที่ผูป้ระสาน  

 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 

ไม่เรียบรอ้ย 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร/ 

ใบเสร็จรบัเงิน  (2- 3 วนั) 
เรียบรอ้ย 

ไม่เรียบรอ้ย 

เริ่มตน้

สิ้ นสุด



 

Flow Chart  
การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย) 

โครงการดูงานส านกัวิชาการจัดการ (ในประเทศ และต่างประเทศ) 

 

 

 

 

 
 

 

รบัเอกสารโครงการพรอ้มรายละเอียดงบประมาณ 

 จากอาจารยผู์ป้ระสานงานโครงการ /เจา้หนา้ที่ผูป้ระสานงาน 

 

ไม่เรียบรอ้ย 

เริ่มตน้

รบัเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีไดร้บัอนุมติั รายละเอียดการเบกิจ่าย  

และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่าย (1 – 2 วนั) 

สิ้ นสุด

เรียบรอ้ย 

 

 
จัดท าเอกสารการขอเบกิจ่าย / ยืมเงิน 

-ขออนุมติัด าเนินโครงการ / ขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่าย (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนการเจา้หนา้ท่ี เพือ่ตรวจสอบ บนัทึกขอ้มูล (1-3 วนั) 
-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน มฟล.เพือ่ตรวจสอบระเบยีบการเบกิจ่าย (1-3 วนั) 
-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพสัดุ กรณีมีการจัดซ้ือจัดจา้ง (1-3 วนั) 
-น าเสนออธิการบดีเพือ่ขออนุมติั (3- 7 วนั) 

-ส่งโครงการท่ีอนุมติัแลว้ใหส่้วนการเงินและบญัชีเพือ่ด าเนินการโอนเงิน (1 วนั) 

- ส่วนการเงินและบญัชีโอนเงินเขา้บญัชีเงินเดือนอาจารย ์ 

   (โอนก่อนล่วงหน้า 7 วัน ก่อนวนัจัดกจิกรรม) 

อาจารยผู์ร้บัผิดชอบโครงการน าส่งเอกสารเพือ่คืนเงินทดรองจ่าย และเงินเหลอืจ่าย 

(ภายใน 7 วนั) ภายหลงัจากการด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้ น 

 

ด าเนนิการคืนเงินทดรองจ่าย 

-จดัท าเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 

-ส่งเอกสารไปส่วนการเงิน 

-คืนเงินสดส่วนเหลือจ่าย 

ใบส าคญัต่างๆ  

-ใบรบัรองการจ่ายเงิน   
-ใบส าคญัรบัเงิน  

-ใบรายงานการเดินทาง  

 

 

 

 
 

ถา่ยเอกสาร และ SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรอง เพือ่เก็บเป็นหลกัฐาน  

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร/ 

ใบเสร็จรบัเงิน  (2- 3 วนั) 

เรียบรอ้ย 

ไม่เรียบรอ้ย 



 

 

 

 

Flow Chart  
การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย) 

ค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น ทกุสาขาวิชา 

 

 

 

 

 
 

 

ถา่ยเอกสาร และ SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรอง เพือ่เก็บเป็นหลกัฐาน 

เริ่มตน้

สิ้ นสุด

ตรวจเช็ครายวิชาที่สอนภาคฤดูรอ้น ที่ผ่านการอนุมติัจากสภาวิชาการ และ

จัดท าสรุปตารางเรียน ตารางสอน ภาคฤดูรอ้นของอาจารย ์

 

ตรวจเช็คงบประมาณท่ีไดร้บัอนุมติั รายละเอียดการเบกิจ่าย  

และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่าย (1 – 2 วนั) 

ไม่เรียบรอ้ย 

 
จัดท าเอกสารการขอเบกิจ่าย /เบกิจ่ายทัว่ไป 

-ขออนุมติัเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น  (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน มฟล.เพือ่ตรวจสอบระเบียบเบิกจ่าย (1-3 วนั) 

-น าเสนออธิการบดีเพือ่ขออนุมติั (3- 7 วนั) 

 

ด าเนนิการสรปุค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น ส่งส่วนการเงินและบญัชี 

-จัดท าสรุปค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น พรอ้มส่งเรื่องท่ีไดร้บัอนุมติัแลว้ให ้

  ส่วนการเงินและบญัชีเพือ่โอนค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้นใหอ้าจารย ์(1วนั) 

-ส่วนการเงินและบญัชี โอนค่าตอบแทนเขา้บญัชีอาจารย ์ (7-10 วนั) 

 
ใบส าคญัต่างๆ  

-ใบจ านงใหโ้อนเงิน  

-ใบสรุปค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น  

 

 

 

 
 

เรียบรอ้ย 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 



Flow Chart  
การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย) 

การเดินทางไปปฏิบติังานตามท่ีไดร้บัมอบหมายจากมหาวิทยาลยั  

 ไดแ้ก่ การประชุม อบรม สมัมนา และงานอ่ืนๆ ที่เกีย่วขอ้ง 

 

 

 

 

 
 

 

รบัเอกสาร หนงัสือที่ไดม้อบหมายใหเ้ดินทางไปปฏิบติังานจากมหาวิทยาลยั 

 
 

ไม่เรียบรอ้ย 

รบัเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณ จากส่วนสารบรรณอ านวยการและนติิการ และเอกสารแนบ

อ่ืนๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่าย (1 – 2 วนั) 

เริ่มตน้

สิ้ นสุด

เรียบรอ้ย 

จดัท าเอกสารการขอเบิกจ่าย / ยมืเงิน 

-ขออนุมติัด าเนนิกิจกรรม / ขออนุมติัยมืเงินทดรองจ่าย (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารไปยงัส่วนสารบรรณอ านวยการและนติิการที่จะขอใชง้บประมาณในการ 

  ปฏิบติังาน (1-2 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน มฟล.เพือ่ตรวจสอบระเบียบการเบิกจ่าย (1-3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพสัดุ (กรณีมีการจดัซ้ือจดัจา้ง)(1-3 วนั) 
-น าเสนออธิการบดีเพือ่ขออนุมติั (3- 7 วนั) 

-ส่งเรือ่งที่ไดร้บัอนุมติัแลว้ใหส่้วนการเงินและบญัชีเพือ่ด าเนนิการโอนเงิน (1 วนั) 

-ส่วนการเงินและบญัชีโอนเงินเขา้บญัชีเงนิเดือนอาจารย ์ 

  (โอนก่อนล่วงหนา้ 7 วนั ก่อนวนัจดักิจกรรม) 

 

อาจารยน์ าส่งเอกสารเพือ่คืนเงินทดรองจ่าย และส่งคืนเงินเหลือจ่าย 

(ภายใน 7 วนั) ภายหลงัจากการด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้ น 

 

ด าเนินการคืนเงินทดรองจ่าย 

-เคลียรค่์าใชจ่้ายค่าตัว๋เครื่องบนิ / อ่ืนๆ กบัหน่วยงานท่ีเกีย่วขอ้ง 
-จัดท าเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 

-ส่งเอกสารไปส่วนการเงิน 

-คืนเงินสดส่วนเหลือจ่าย 

ใบส าคญัต่างๆ  

-ใบรบัรองแทนใบเสร็จ  
-รายงานการเดินทางอาจารย ์ 

 

 

 

 

 
 

ถา่ยเอกสาร และ SCAN เอกสารชดุคืนเงินทดรอง เพือ่เก็บเป็นหลกัฐาน  

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร/ 

ใบเสร็จรบัเงิน  (2- 3 วนั) 

เรียบรอ้ย 

ไม่เรียบรอ้ย 

การประสานงาน 

กรณีเดินทาง 

-จองตัว๋เครื่องบนิ  

(จองล่วงหนา้ 7 วนั) 

-จองรถ รบั – ส่ง 

(จองล่วงหนา้ 3-5 วนั) 

-จองท่ีพกั  

(จองล่วงหนา้ 3-5 วนั) 

-จัดท าเอกสารใบส าคญั 

  ใหล้งนาม (1 วนั) 

ในกรณีเขา้ร่วมผ่านทางออนไลน ์

-แจ้งเตือนให้อาจารย์ลงทะเบียน  

- หรือด าเนินการลงทะเบียนให้ 

  อาจารย์แล้วแต่กรณี 

 



 

Flow Chart  
การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย) 

การเดินทางสรา้งเครือข่ายต่างประเทศ งบส านกัวิชาการจัดการ 

 

 

 

 

 
 

 

รบัเอกสารโครงการพรอ้มรายละเอียดงบประมาณ 

 จากอาจารยผู์ป้ระสานงานโครงการ 

 

ไม่เรียบรอ้ย 

เริ่มตน้

รบัเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีไดร้บัอนุมติั รายละเอียดการเบกิจ่าย  

และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่าย (1 – 2 วนั) 

สิ้ นสุด

เรียบรอ้ย 

 

 
จัดท าเอกสารการขอเบกิจ่าย / ยืมเงิน 

-ขออนุมติัด าเนินโครงการ / ขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่าย (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน มฟล.เพือ่ตรวจสอบระเบยีบการเบกิจ่าย (1-3 วนั) 
-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพสัดุ กรณีมีการจัดซ้ือจัดจา้ง (1-3 วนั) 
-น าเสนออธิการบดีเพือ่ขออนุมติั (3- 7 วนั) 

-ส่งโครงการท่ีอนุมติัแลว้ใหส่้วนการเงินและบญัชีเพือ่ด าเนินการโอนเงิน (1 วนั) 

- ส่วนการเงินและบญัชีโอนเงินเขา้บญัชีเงินเดือนอาจารย ์ 

   (โอนกอ่นล่วงหนา้ 7 วนั ก่อนวนัจดักจิกรรม) 

 

อาจารยผู์ร้บัผิดชอบโครงการน าส่งเอกสารเพือ่คืนเงินทดรองจ่าย และเงินเหลอืจ่าย 

(ภายใน 7 วนั) ภายหลงัจากการด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้ น 

 

ด าเนนิการคืนเงินทดรองจ่าย 

-จดัท าเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 

-ส่งเอกสารไปส่วนการเงิน 

-คืนเงินสดส่วนเหลือจ่าย 

ใบส าคญัต่างๆ  

-ใบรบัรองการจ่ายเงิน   
-ใบส าคญัรบัเงิน  

-ใบรายงานการเดินทาง  

 

 

 

 
 

ถา่ยเอกสาร และ SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรอง เพือ่เก็บเป็นหลกัฐาน  

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร/ 

ใบเสร็จรบัเงิน  (2- 3 วนั) 

เรียบรอ้ย 

ไม่เรียบรอ้ย 



 

Flow Chart  
การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย) 

การเดินทางสรา้งเครือข่ายต่างประเทศ งบส่วนพฒันาความสมัพนัธร์ะหว่างประเทศ 

 

 

 

 

 
 

 

รบัเอกสารโครงการพรอ้มรายละเอียดงบประมาณ 

 จากอาจารยผู์ป้ระสานงานโครงการ (สุทิน ทนัใจ) 

 

ไม่เรียบรอ้ย 

เริ่มตน้

รบัเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีไดร้บัอนุมติั รายละเอียดการเบกิจ่าย  

และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่าย (1 – 2 วนั) 

สิ้ นสุด

เรียบรอ้ย 

จัดท าเอกสารการขอเบกิจ่าย / ยืมเงิน 

-ขออนุมติัด าเนินโครงการ / ขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่าย (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพฒันาความสมัพนัธร์ะหว่างประเทศ เพือ่ขอใช ้

  งบประมาณ เพือ่ตรวจสอบขอ้มูลและงบประมาณการเบกิจ่าย (3-7 วนั) 

- ส่งเอกสารขออนุมติัไปผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดี ผูก้ ากบัส่วนพฒันา 

   ความสมัพนัธร์ะหว่างประเทศ (3-5 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน มฟล.เพือ่ตรวจสอบระเบยีบการเบกิจ่าย (1-3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพสัดุ กรณีมีการจัดซ้ือจัดจา้ง (1-3 วนั) 
-น าเสนออธิการบดีเพือ่ขออนุมติั (3- 7 วนั) 

-ส่งโครงการท่ีอนุมติัแลว้ใหส่้วนการเงินและบญัชีเพือ่ด าเนินการโอนเงิน (1 วนั) 

- ส่วนการเงินและบญัชีโอนเงินเขา้บญัชีเงินเดือนอาจารย ์ 

  (ล่วงหนา้ 7 วนั ก่อนวนัจัดกจิกรรม) 

 

อาจารยผู์ร้บัผิดชอบโครงการน าส่งเอกสารเพือ่คืนเงินทดรองจ่าย และเงินเหลอืจ่าย 

(ภายใน 7 วนั) ภายหลงัจากการด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้ น 

 

ด าเนนิการคืนเงินทดรองจ่าย 

-จดัท าเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 

-ส่งเอกสารไปส่วนการเงิน 

-คืนเงินสดส่วนเหลือจ่าย 

ใบส าคญัต่างๆ  

-ใบรบัรองแทนใบเสร็จ 

-ใบส าคญัรบัเงิน  

-ใบรายงานการเดินทาง  

 

 

 

 
 

ถ่ายเอกสาร และ SCAN เอกสารชดุคืนเงินทดรอง เพือ่เก็บเป็นหลกัฐาน  

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร/ 

ใบเสร็จรบัเงิน  (2- 3 วนั) 

เรียบรอ้ย 

ไม่เรียบรอ้ย 



Flow Chart 
เบิกจ่ายอาจารย์พิเศษระดับปริญญาตรี ( 7 สาขาวิชา ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารจากฝ่ายประสานงานฯ 

ตรวจสอบเอกสาร 1-2 วัน 
ไม่ถูกต้องหรือมีแก้ไข 

เอกสารถูกต้อง 

จัดท าบันทึกอนุมัติเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษ 1-3 วัน 

อาจารย์ผู้ประสานงานฯลงนาม 1-3 วัน 

ส่งเอกสารไปยังส่วนการเงินและบัญชี 2-3 วัน 
(กรณตี้องผ่านพัสดุ 2-3 วัน) 

A 

เสนอคณบดีฯ หรือรองอธิการบดีฯ อนุมัติ (1-5 วัน) 

เอกสารถูกต้อง 

สแกนเอกสารทั้งหมดไว้แล้วน าไปส่งส่วนการเงินฯเพ่ือท าเช็ค/โอนเงินเข้าบัญชีอาจารย์ผู้ประสานงานฯ 

รับเช็คหรือติดตามสถานะการโอนเงินเข้าบัญชีและแจ้งให้อาจารย์ผู้ประสานงานฯ ทราบ 
 

ไม่ถูกต้องหรือมีแก้ไข 



ส่งเอกสารไปยังส่วน
การเงินและบัญชี 
(7-14 วันท าการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

สรุปและเบิกจ่ายค่าท่ีพัก/ค่าตั๋วเครื่องบิน/ค่าอาหารฯ (1-5 วัน) 

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษ (1-3 วัน) 

สแกนเอกสารและแยกชุดคืนเงินทดรองจ่ายและเอกสารโอนเงิน KTB Corporate online 

คณบดีฯ และอาจารย์ผู้ประสานงานฯลงนาม
รับรองเอกสารการโอนเงินฯ 1-5 วัน 

ชุดคืนเงินทดรองจ่าย ชุดโอนเงิน KTB Corporate online 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมทั้งสรุปคืนเงินทดรองจ่าย 

ส่งเอกสารชุดคืนเงินและคืนเงินสด 
หรือสลิปโอนเงินไปยังส่วนการเงินและบัญชี 

สรุปและเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 

ตรวจสอบวันที่ส่วนการเงินฯแจ้งโอนเงิน  
และส่งรายละเอียดการโอนเงินให้อาจารย์พิเศษ 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง
หรือมแีก้ไข 

เอกสารถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง
หรือมแีก้ไข 

เอกสารถูกต้อง 

รับเช็คหรือติดตามสถานะการโอนเงินเข้าบัญชีและแจ้งให้อาจารย์ผู้ประสานงานฯ ทราบ 
 



เลขาฯ ตรวจสอบข้อมูล 

ความถูกต้องอีกครั้ง 

Flow Chart 
การบริหารความเสี่ยง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาแจ้งส านักฯ  
จัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยง 

ส่งข้อมูลให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยง (2 สัปดาห์) 
วิเคราะห์ความเสี่ยงของส านักฯ 

- วิเคราะห์ข้อมูลการบริหารความเสี่ยง 
- วิเคราะห์แบบข้อมูลเชิงสถิติ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอคณบดีฯ พิจารณาลงนาม (1-2วัน) 

ส าเนารายงานการบริหารความเสี่ยง 3 ฉบับ หรือตามเง่ือนไขของส่วนประกันฯ 
และส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่ส านักฯ 1 ฉบับ เพ่ือน าเข้า SAR  

น าส่งรายงานต้นฉบับพร้อมส าเนา 3 ฉบับ ไปยังส่วนประกันฯ 

สิ้นสุด 



เบิกจ่ายอาจารย์พิเศษระดับปริญญาตรี ( 7 สาขาวิชา ) 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รับเอกสารจากฝ่ายประสานงานฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของตารางประมาณการฯ ตรวจสอบ

งบประมาณกับระบบ ERP 
- แนบค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
- แนบรายละเอียดงบประมาณจากส่วนแผนฯ 

2. จัดท าบันทึกอนุมัติเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษ 
- จัดท าบันทึกข้อความฯ 
- จัดท าเอกสารในระบบ ERP ทั้งเอกสาร FR FC และใบยืมเงิน

ทดรองจ่าย 
- ให้หัวหน้างานลงนามตรวจสอบเอกสารงบประมาณในบันทึกฯ 

FR FC และใบยืมเงินทดรองจ่าย 
- แจ้งอาจารย์ผู้ประสานงานในแต่ละรายวิชาลงนามในตาราง

ประมาณการและใบยืมเงินทดรองจ่าย 
3. อาจารย์ผู้ประสานงานฯลงนาม 
4. ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินฯตรวจสอบ 2-3 วัน 

- กรณีต้องผ่านพัสดุ 2-3 วัน (ถ้ามีกรณีพิเศษหรือจ านวนเงิน
รวมเกินกว่า 100,000 บาท) 

5. เสนอคณบดีฯ หรือรองอธิการบดีฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
6. สแกนเอกสารทั้งหมดไว้แล้วน าไปส่งส่วนการเงินฯเพ่ือท าเช็ค/

โอนเงินเข้าบัญชีอาจารย์ผู้ประสานงานฯ 
7. รับเช็คหรือติดตามสถานะการโอนเงินเข้าบัญชีและแจ้งให้

อาจารย์ผู้ประสานงานฯ ทราบ 
8. สรุปและเบิกจ่ายค่าท่ีพัก/ค่าตั๋วเครื่องบิน/ค่าอาหารฯ 
9. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษ  
10. คณบดีฯ และอาจารย์ผู้ประสานงานฯลงนามรับรองเอกสาร

การโอนเงินฯ  
11. สแกนเอกสารและแยกชุดคืนเงินทดรองจ่ายและเอกสารโอน

เงิน KTB Corporate online 
12. ชุดคืนเงินทดรองจ่าย 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งสรุปคืนเงินทดรองจ่าย 
- สรุปและเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
- ส่งเอกสารชุดคืนเงินและคืนเงินสดหรือสลิปโอนเงินไปยังส่วน

การเงินและบัญชี 
13. ชุดโอนเงิน KTB Corporate online 

- ตรวจสอบเอกสาร 

- ส่งเอกสารไปยังส่วนการเงินและบัญชี 
- ตรวจสอบวันที่ส่วนการเงินฯแจ้งโอนเงินและส่งรายละเอียด

การโอนเงินให้อาจารย์พิเศษ 

ปณยา 
 
 
 
 

ปณยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปณยา 
 

ปณยา 
 

ปณยา 
ปณยา 

 
 

ปณยา 
 

ปณยา 
 
 
 
 
 

ปณยา 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
2-3 วัน 

 
 

1-5 วัน 
1-3 วัน 

 
ก่อนกิจกรรม
เริ่ม 7 วัน 
1-5 วัน 
1-3 วัน 
1-5 วัน 

 
1-5 วัน 

 
1-5 วัน 

 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 

7-14 วันท า
การ 

 



 
การบริหารความเสี่ยง 

 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาแจ้งส านักฯ จัดท ารายงาน
การบริหารความเสี่ยง 

2. ส่งข้อมูลให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานการบริหาร
ความเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงของส านักฯ 
- วิเคราะห์ข้อมูลการบริหารความเสี่ยง 
- วเิคราะห์แบบข้อมูลเชิงสถิติ 

3. เลขาฯ ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องอีกครั้ง 

4. เสนอคณบดีฯ พิจารณาลงนาม (1-2วัน) 
5. ส าเนารายงานการบริหารความเสี่ยง 3 ฉบับ หรือตาม

เงื่อนไขของส่วนประกันฯและส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่ส านักฯ 
1 ฉบับ เพื่อน าเข้า SAR  

6. น าส่งรายงานต้นฉบับพร้อมส าเนา 3 ฉบับ ไปยังส่วน
ประกันฯ 

ปณยา 
 

ปณยา 
 
 
 

ปณยา 
 

ปณยา 
 
 

ปณยา 
 

 
 

2 สัปดาห์ 
 
 
 

1 วัน 
1-3 วัน 
1-2 วัน 

 
 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

 



 

หน�วยงาน : สํานักวิชาการจัดการ  
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ�ายโครงการศึกษาดูงาน / โครงการเชิญวิทยากรพิเศษ  
ระดับบัณฑิตศึกษา 
FLOW CHART : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

รับเอกสารโครงการศึกษาดูงาน / โครงการเชิญวิทยากรพิเศษ สรุปค�าใช�จ�ายพร�อมรายละเอียด
การเบิกจ�ายจากอาจารย%ผู�ประสานงานโครงการ 

รับเร่ือง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีได�รับอนุมัติ รายละเอยีดการเบิกจ�าย  
และเอกสารแนบอื่นๆ ท่ีเกีย่วข�องกับการอนุมัติเพื่อเตรียมทําเบิกจ�ายโครงการ (1 – 3 วัน) 

ไม�เรียบร�อย / ส�งคืนแก�ไข 

เรียบร�อย 

จัดทําเอกสารการขอเบิกจ�าย / ยืมเงิน 
- ขออนุมัติดําเนินโครงการ / ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ�าย (1 - 5 วัน) 
- ส�งเอกสารขออนุมัติไปยังส�วนการเงินและบัญชี เพื่อตรวจสอบเอกสาร (1 - 3 วัน) 
- ส�งเอกสารขออนุมัติไปยังส�วนพัสดุ (1 - 2 วัน) 
- นําเสนออธิการบดีเพื่อขออนุมัติ (1 - 3 วัน) 
- ส�งโครงการท่ีอนุมัติแล�วให�ส�วนการเงินและบัญชีเพื่อรอเบิกจ�าย (1 - 15 วัน) 
- รับเงินโครงการ (ก�อนวันดําเนินการจริง 7 วัน) 
- ส�งเงินค�าใช�จ�ายให�อาจารย%ผู�รับผิดชอบโครงการเซ็นรับเงิน  
 

อาจารย%ผู�รับผิดชอบโครงการนําส�งเอกสารเพื่อเคลียร%เงินทดรองจ�าย  
(ภายใน 7 วัน) ภายหลังจากการดําเนินโครงการเสร็จส้ิน 

ดําเนินการคืนเงินทดรองจ�าย 
- เคลียร%ค�าใช�จ�ายค�าต๋ัวเคร่ืองบิน / ท่ีพกั / อาหาร / อื่นๆ กบัหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�อง 
- ทําเอกสารคืนเงินทดรองจ�าย 
- ส�งเอกสารไปส�วนการเงิน 
- คืนเงินสดส�วนเหลือจ�าย 
 

SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรองเก็บไว�ในไฟล% เพื่อเปEนฐานข�อมูล  

เร่ิมต�น  

ตรวจสอบความถูกต�องเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต�องเอกสาร/ 
ใบเสร็จ  (1 - 5 วัน) 

เรียบร�อย 

ไม�เรียบร�อย ส�งคืนแก�ไข 

สิ้นสุด 



 
 

 
 

  (ดร.ฉัตรฤดี จองสุรียภาส)  
         คณบดีสํานักวิชาการจัดการ 

          ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดข้ันตอน งานเบิกจ�ายโครงการศึกษาดูงาน / โครงการเชิญวิทยากรพิเศษ 
 

รายละเอียด ผู6รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ6างอิง 
1) รับเอกสารโครงการ / วิทยากรพิเศษ 
สรุปค�าใช�จ�ายพร�อมรายละเอียดการเบิกจ�าย                  
จากอาจารย%ผู�ประสานงานโครงการ 
(อาจารย%ต�องจัดทําโครงการและเอกสาร
อ่ืนๆ  เพ่ื อขออ นุ มั ติ โค รงการ ส� งก� อน
ดําเนินงานอย�างน�อย 30 วัน) 
 

2) ตรวจสอบความถูกต�องเอกสาร 
 

3) รับเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีได�รับ
อนุมัติ  โครงการ และเอกสารแนบอ่ืนๆ              
ท่ี เ ก่ี ยวข� องกับการอนุมั ติ เพ่ื อ เบิ กจ� าย
โครงการ (กรณีปกติใช�เวลา 1-3 วัน/กรณี
ไม�ปกติใช�เวลา ประมาณ 1 สัปดาห%) 
 

4) จัดทําเอกสารขออนุมัติดําเนินโครงการ / 
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ�าย สรุปค�าใช�จ�าย
พร�อมรายละเอียดการเบิกจ�าย (ใช�เวลา 1 - 
5 วัน) 
 

5) จัดทําเอกสาร และประสานงานด�าน
ต�างๆ ดังน้ี 
- จองรถ (จองล�วงหน�า 3 วัน)  
- จองตั๋วเครื่องบิน (จองล�วงหน�า 1 สัปดาห%) 
- จองอุปกรณ%โสต (จองล�วงหน�า 3 วัน) 
- จองห�องพัก (จองล�วงหน�า 3 วัน) 
- ข อ ใช� ไฟ ฟN า  ขอ จั ด สถาน ท่ี /ขน ย� า ย              
(จองล�วงหน�า 1 สัปดาห%) 
- ทําหนังสือเชิญวิทยากร ขอเข�าศึกษาดูงาน  
(ใช�เวลาจัดทํา 3 วัน) 
- ยืนยัน/รายงานผลการดําเนินงาน (ก�อนจัด
กิจรรม 2 วัน) 
 

6) เสนอบันทึกอนุมัต/ิรับเงิน *เงินสด 15 
วัน/เช็ค 20 วัน  
-รับเงิน ก�อนกิจกรรม 7 วัน -คืนเงิน หลังจัด
กิจกรรมภายใน 7 วัน 
 

7) จัดกิจกรรม 
 

8) จัดทําเอกสารส�งผู�ยืมเงิน 
-รายละเอียดค�าใช�จ�ายในโครงการพร�อม
รายการท่ีต�องใช�คืนเงิน การออกใบเสรจ็
ต�างๆ  

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 

อาจารย%ผู�รับผิดชอบ 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 
 
 

ตลอดภาคการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
7 วัน 
3 วัน  
3 วัน 
7 วัน 

 
3 วัน 

 
2 วัน 

 
 

15-20 วัน 
 

7 วัน 
 
 
 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 

 

เอกสารโครงการ / เอกสาร
วิทยากร 
 
 
 
 
 

เอกสารโครงการศึกษาดูงาน / 
เอกสารโครงการเชิญวิทยากร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ ERP 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

Flow Chart 

การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย) 

การเดินทางมาบรรยายของวิทยากรพเิศษ 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าเอกสารการขอเบกิจ่าย / ยืมเงิน 

-ขออนุมติัด าเนินโครงการ / ขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่าย (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน/ส่วนพสัดุ มฟล.เพือ่ตรวจสอบระเบยีบ    

  ตรวจสอบหนี้  ตดังบประมาณ  (3 วนั) 
-น าเสนอคณบดี/อธิการบดีเพือ่ขออนุมติั (3- 7 วนั) 

-ส่งโครงการท่ีอนุมติัแลว้ใหส่้วนการเงินและบญัชีเพือ่รอเบกิจ่าย (7-15 วนั) 

-รบัเงินโครงการ (ก่อนวนัด าเนินการจริง 7 วนั) 

-ส่งเงินค่าใชจ่้ายใหอ้าจารยผู์ร้บัผดิชอบโครงการ  

 

อาจารยผู์ร้บัผิดชอบน าส่งเอกสารเพือ่คืนเงินทดรองจ่ายและเงินเหลือจ่าย  

(ภายใน 7 วนั) ภายหลงัจากการด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้ น 

 

ด าเนินการคืนเงินทดรองจ่าย 

-เคลียรค่์าใชจ่้ายค่าตัว๋เครื่องบนิ / ท่ีพกั / อาหาร / อ่ืนๆ กบัหน่วยงานท่ีเกีย่วขอ้ง 

-จัดท าเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 

-ส่งเอกสารไปส่วนการเงิน 

-คืนเงินสดส่วนเหลือจ่าย 

ใบส าคญัต่างๆ  

-ใบรบัรองแทนใบเสร็จ (ฟอรม์ 1.1) 

-ใบส าคญัรบัเงิน (ฟอรม์ 1.2) 

-รายงานการเดินทางอาจารย ์(ฟอรม์ 1.3) 

 

 

 

 

 
 

เรียบรอ้ย 

SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรองใส่ Google Drive 

เก็บใบเสร็จรบัเงินเป็นหลกัฐาน 

รบัเอกสารขอ้มูลวิทยากรพิเศษ พรอ้มรายละเอียดงบประมาณ 

 จากเจา้หนา้ที่ผูป้ระสานงาน (พีจ่อย) 

 

รบัเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีไดร้บัอนุมติั รายละเอียดการเบกิจ่าย  

และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่าย (2 – 3 วนั) 

ไม่เรียบรอ้ย 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร/ 

ใบเสร็จรบัเงิน  (2-3 วนั) 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 

เริ่มตน้ 

เรียบรอ้ย 

ไม่เรียบรอ้ย 

ส้ินสุด 



 

Flow Chart 

การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย)  

โครงการกิจกรรมกลางนกัศึกษาป.ตรี (How to live/RD CAMP/Young&Smart/ค่ายนววิหค/ค่ายBA) 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเอกสารโครงการพรอ้มรายละเอียดงบประมาณ 

 จากเจา้หนา้ท่ี ผูป้ระสานงานโครงการ (ป้อง ปฏิวฒัน)์ 

 

รบัเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีไดร้บัอนุมติั รายละเอียดการเบกิจ่าย  

และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่ายโครงการ (1 – 2 วนั) 

ไม่เรียบรอ้ย 

เรียบรอ้ย 

จดัท าเอกสารการขอเบิกจ่าย / ยมืเงิน 

-ขออนุมติัด าเนนิโครงการ / ขออนุมติัยมืเงินทดรองจ่าย (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน มฟล.เพือ่ตรวจสอบระเบียบ ตรวจสอบหนี้            

 ตดังบประมาณ (1 วนั) 
-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพสัดุ (กรณีมีการจดัซ้ือจดัจา้งในโครงการ)(2-3 วนั) 
-น าเสนอคณบด/ีอธิการบดีเพือ่ขออนุมติั (3- 7 วนั) 

-ส่งโครงการทีอ่นุมติัแลว้ใหส่้วนการเงินและบญัชีเพือ่รอเบิกจ่าย (7-15 วนั) 

-รบัเงินโครงการ (ก่อนวนัด าเนนิการจริง 7 วนั) 

-ส่งเงินค่าใชจ่้ายใหอ้าจารยผู์ร้บัผิดชอบโครงการ  

 

อาจารยผู์ร้บัผิดชอบโครงการน าส่งเอกสารเพือ่คืนเงินทดรองจ่าย  

(ภายใน 7 วนั) ภายหลงัจากการด าเนินโครงการเสร็จสิ้ น 

 

ด าเนินการคืนเงินทดรองจ่าย 

-เคลียรค่์าใชจ่้ายค่าตัว๋เครื่องบนิ / ท่ีพกั / อาหาร / อ่ืนๆ กบัหน่วยงานท่ีเกีย่วขอ้ง 
-จัดท าเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 

-ส่งเอกสารไปส่วนการเงิน 

-คืนเงินสดส่วนเหลือจ่าย 

ใบเสร็จต่างๆ  

-ใบรบัรองแทนใบเสร็จ (ฟอรม์ 1.1) 
-ใบส าคญัรบัเงิน (ฟอรม์ 1.2) 
-รายงานการเดินทางอาจารย ์(ฟอรม์ 1.3) 

-รายงานการเดินทางนกัศึกษา (ฟอรม์ 1.4) 

 

 

 

 

 
 

SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรองใส่ Google Drive เก็บใบเสร็จรบัเงินเป็นหลกัฐาน 

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร/ 

ใบเสร็จรบัเงิน  (3- 4 วนั) 
เรียบรอ้ย 

ไม่เรียบรอ้ย 

ส้ินสุด 



Flow Chart : Student Exchange  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

Programme promotion 

Coordination with Global Relation Affair 

 

 

Student acceptance 

 

 

Approval for exchange student travels 

 

 

Coordinate visa issue 

 

Reporting one’s self after return from 

exchange programme 

 

Credit transfer procedures after return 

from exchange programme 

 

Programme report 

 

 

Consideration of classes 

prior to exchange 

 



Flow Chart : โครงการนักศึกษาแลกเปลีย่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชาสมัพนัธโ์ครงการ 

3. ประสานงานกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศ ได้แก่ 

การส่งใบสมัคร และ ติดต่อประสานงานขอหนังสือตอบรับ  

 

2. รบัสมคัรนกัศกึษาเขา้รว่มโครงการ

แลกเปล่ียน 

 

5. ขออนมุตักิารเดนิทางเขา้รว่มโครงการแลกเปล่ียนใหก้บั

นกัศกึษา (สว่นวิเทศฯ ด  าเนินการ) 

 

6. ประสานการออกวีซา่  

 

7. รายงานตวัเม่ือกลบัจากเขา้รว่มโครงการแลกเปล่ียน ตอ่

ส  านกัวิชาและสว่นวิเทศฯ ภายใน 1 อาทติย ์

8. ด  าเนินการเทียบโอนรายวิชาเม่ือกลบัจากเขา้รว่มโครงการ

แลกเปล่ียนทนัทีเม่ือไดร้บัใบแสดงผลการศกึษา          

(นกัศกึษาและส านกัวิชาด าเนินการ) 

9. สรุปโครงการ 

 

 

4. พิจารณารายวิชาลงทะเบียนก่อน

เดนิทางไปแลกเปล่ียน  

2.1  นกัศกึษาย่ืนใบสมคัรผ่านส านกัวิชา 
2.2  ส  านกัวิชา/วเิทศฯ ตรวจสอบ
คณุสมบตัผิูส้มคัรและความถกูตอ้งของ
เอกสาร 
2.3 ทางส านกั/วิเทศฯ พิจารณาคดัเลือก 

2.4  แจง้รายช่ือผูส้มคัรเขา้รว่มโครงการ
แลกเปล่ียนไปยงัสว่นทะเบียนและ
ประมวลผล 

4.1 อาจารยท่ี์ปรกึษาใหค้  าแนะน ากบั
นกัศกึษา 

4.2 อาจารยท่ี์ปรกึษาประจ า MOU 

ช่วยประสานงาน 

6.1 ประสานสถานทูต/สถานกงสุลในการท าวี
ซ่า/สอบถามข้อมูลการท าวีซ่า (ส่วนวิเทศฯ)  
6.2 ออกหนงัสืออ านวยความสะดวกในการออ
กวีซา่นกัเรียนไปยงัสถานทตู (วิเทศฯ) 
6.3 ติดต่อขอวีซ่านักเรียน ณ สถานทูต/สถาน
กงสุล เพ่ือเดินทางไปศึกษา ณ 
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ  
(นักศึกษาด าเนินการเอง) 

9.1 จดัท ารายงานสรุปการเขา้รว่มโครงการ
แลกเปล่ียน (นกัศกึษา) 
9.2 รวบรวมรายงานและรายงานผูบ้รหิารทราบ 

(สว่นวิเทศฯ) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Flow Chart  
กิจกรรมนกัศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**กรณีส่งเอกสารล่าช้ากว่าก าหนด หรือเอกสารมีการแก้ไข ให้นับ 30 วันจากวันที่เอกสารเรียบร้อย และอาจจะท าให้ได้รับ

เงินล่าช้า 

นักศึกษาส่งแบบฟอร์มขออนุมัติจัดกรรม และขออนุมัติ

ใช้สถานที่ (ส่งก่อนด าเนินงานอย่างน้อย 2 สปัดาห์) 

ตรวจสอบความเรียบร้อยเบ้ืองต้น และประสานงานให้

อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการลงนาม (ใช้เวลา 1-2 วัน) 

รับเร่ือง 

อนุมัติแบบมี

เง่ือนไข 

ส่งเอกสาร 

แก้ไขเอกสาร 

อนุมัติ 
แจ้งนักศึกษาผู้เสนอ

โครงการ 

รวบรวมเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มกจิกรรม  

(หลังเสรจ็กจิกรรม 15 วัน) 

จัดท าเอกสาร และประสานงานด้านต่างๆ ดังน้ี 

-จองอุปกรณ์โสต (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

- จองห้องพัก (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

- ขอใช้ไฟฟ้า ขอจัดสถานที่ขนย้าย (จองล่วงหน้า 1 สปัดาห์) 

 

ไม่อนุมัติ 

จบการท างาน 

ประสานงานให้นายกสโมสรนักศึกษา ลงนามในโครงการ 

(ใช้เวลา 1-2 วัน) 

ประสานงานให้นายกสโมสรอาจารย์ส านักฯ ลงนามใน

โครงการ (ใช้เวลา 1-2 วัน) 

น าเสนอทา่นคณบดี ลงนามในโครงการ (ใช้เวลา 1-2 วัน) 

SAR ส านัก (พ่ีอมั) Flow Chart 6 



งบไม่ม/ีงบไม่พอ 

มงีบพอ เหน็ชอบ 

หน่วยงาน : ส านักวิชาการจัดการ 

ช่ือขั้นตอนการปฏบัิติงาน : การติดต่อประสานงานวิทยากรพิเศษ 

Flow Chart: 

 จุดเริ่มต้น 

อาจารย์ผู้ประสานงานด าเนินการตดิต่อกบัวิทยากรพิเศษ/ส่ง

แบบฟอร์ม+CVวิทยากรให้เจ้าหน้าที่ (ส่งลว่งหน้า 2 เดือน) 

ด าเนนิการส ารองบตัรโดยสารเครื่องบนิ/ห้องพัก/ยานพาหนะ (3 วัน) 

ด าเนนิการแจ้งรายละเอยีดการเดนิทางให้วิทยากรทราบทางเมลล ์(ก่อนเดนิทาง 3 วนั) 

จัดท าหนังสอืขอบคุณวิทยากรพิเศษ (3 วนั) 

จุดสิ้นสดุ 

ไม่เหน็ชอบตามเสนอ 

เสนอรายชื่อวิทยากรเข้ากรรมการส านักฯ (30 วัน) 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการเชค็งบ (1 วนั) 

ส่งแบบฟอร์ม+CVวิทยากรให้ฝ่ายการเงินตัดงบ (14 วัน) 

ขอจัดสรรงบ

เพ่ิม 

จัดท าหนังสอืเชิญและส่งให้วิทยากร (3 วัน) 

จัดเตรียมเอกสารการเงนิให้ลงนาม/ขอเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (3 วัน) 

 



เหน็ชอบตามตารางสอนที่เสนอ 

งบไม่ม/ีงบไม่พอ 

มงีบพอ 

หน่วยงาน : ส านักวิชาการจัดการ 

ช่ือขั้นตอนการปฏบัิติงาน : การติดต่อประสานงานอาจารย์พิเศษ /อาจารย์อาวุโส 

Flow Chart: 

 จุดเริ่มต้น 

อาจารย์ผู้ประสานงานด าเนินการตดิต่อ

กบัอาจารย์พิเศษ (90 วนั) 

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ/อาจารย์อาวุโส (ตามค าสัง่ออก) 

ด าเนนิการส ารองบตัรโดยสารเครื่องบนิ/ห้องพัก/ยานพาหนะ/อาหารและเคร่ืองดื่ม (ล่วงหน้า 14 วัน) 

ด าเนนิการแจ้งรายละเอยีดการเดนิทางให้อาจารย์พิเศษทราบเป็นรายสปัดาห์ทางอเีมลล์(ล่วงหน้า 3 วนั) 

จัดท าหนังสอืขอบคุณอาจารย์พิเศษ (7 วนั) 

จุดสิ้นสดุ 

เหน็ชอบตามเสนอ 

ไม่เหน็ชอบตามเสนอ 

อาจารย์ผู้ประสานสง่ตารางเสนอให้เจ้าหน้าที่จัดท าตารางประมารการค่าใช้จ่าย (1 วนั) 

เสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษเข้ากรรมการส านักฯ ,สภา

มหาวิทยาลัยฯ , ประชุมกรั่งกรอง (30 วนั) 

ไม่เหน็ชอบตาม

ตารางสอนที่เสนอ 

อาจารย์ผู้ประสานงานจัดท าตารางสอนเพ่ือเสนอให้อาจารย์พิเศษพิจารณา (7 วนั) 

 

อาจารย์พิเศษพิจารณาตารางสอน (7 วัน) 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการเชค็งบ (1 วัน) 

ส่งตารางประมาณการให้ฝ่ายการเงินตัดงบ (30 วัน) 

ขอจัดสรรงบ

เพ่ิม 

จัดท าหนังสอืเชิญและส่งให้อาจารย์พิเศษ/อาจารย์อาวุโส (7 วัน) 

จัดเตรียมเอกสารการเงนิให้ลงนาม/ขอเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (7 วัน) 

 



Flow Chart 
เบิกจ่ายอาจารย์พิเศษระดับปริญญาตรี ( 7 สาขาวิชา ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารจากฝ่ายประสานงานฯ 

ตรวจสอบเอกสาร 1-2 วัน 
ไม่ถูกต้องหรือมีแก้ไข 

เอกสารถูกต้อง 

จัดท าบันทึกอนุมัติเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษ 1-3 วัน 

อาจารย์ผู้ประสานงานฯลงนาม 1-3 วัน 

ส่งเอกสารไปยังส่วนการเงินและบัญชี 2-3 วัน 
(กรณตี้องผ่านพัสดุ 2-3 วัน) 

A 

เสนอคณบดีฯ หรือรองอธิการบดีฯ อนุมัติ (1-5 วัน) 

เอกสารถูกต้อง 

สแกนเอกสารทั้งหมดไว้แล้วน าไปส่งส่วนการเงินฯเพ่ือท าเช็ค/โอนเงินเข้าบัญชีอาจารย์ผู้ประสานงานฯ 

รับเช็คหรือติดตามสถานะการโอนเงินเข้าบัญชีและแจ้งให้อาจารย์ผู้ประสานงานฯ ทราบ 
 

ไม่ถูกต้องหรือมีแก้ไข 



ส่งเอกสารไปยังส่วน
การเงินและบัญชี 
(7-14 วันท าการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

สรุปและเบิกจ่ายค่าท่ีพัก/ค่าตั๋วเครื่องบิน/ค่าอาหารฯ (1-5 วัน) 

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษ (1-3 วัน) 

สแกนเอกสารและแยกชุดคืนเงินทดรองจ่ายและเอกสารโอนเงิน KTB Corporate online 

คณบดีฯ และอาจารย์ผู้ประสานงานฯลงนาม
รับรองเอกสารการโอนเงินฯ 1-5 วัน 

ชุดคืนเงินทดรองจ่าย ชุดโอนเงิน KTB Corporate online 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมทั้งสรุปคืนเงินทดรองจ่าย 

ส่งเอกสารชุดคืนเงินและคืนเงินสด 
หรือสลิปโอนเงินไปยังส่วนการเงินและบัญชี 

สรุปและเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 

ตรวจสอบวันที่ส่วนการเงินฯแจ้งโอนเงิน  
และส่งรายละเอียดการโอนเงินให้อาจารย์พิเศษ 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง
หรือมแีก้ไข 

เอกสารถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง
หรือมแีก้ไข 

เอกสารถูกต้อง 

รับเช็คหรือติดตามสถานะการโอนเงินเข้าบัญชีและแจ้งให้อาจารย์ผู้ประสานงานฯ ทราบ 
 



เลขาฯ ตรวจสอบข้อมูล 

ความถูกต้องอีกครั้ง 

Flow Chart 
การบริหารความเสี่ยง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาแจ้งส านักฯ  
จัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยง 

ส่งข้อมูลให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยง (2 สัปดาห์) 
วิเคราะห์ความเสี่ยงของส านักฯ 

- วิเคราะห์ข้อมูลการบริหารความเสี่ยง 
- วิเคราะห์แบบข้อมูลเชิงสถิติ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอคณบดีฯ พิจารณาลงนาม (1-2วัน) 

ส าเนารายงานการบริหารความเสี่ยง 3 ฉบับ หรือตามเง่ือนไขของส่วนประกันฯ 
และส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่ส านักฯ 1 ฉบับ เพ่ือน าเข้า SAR  

น าส่งรายงานต้นฉบับพร้อมส าเนา 3 ฉบับ ไปยังส่วนประกันฯ 

สิ้นสุด 



เบิกจ่ายอาจารย์พิเศษระดับปริญญาตรี ( 7 สาขาวิชา ) 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รับเอกสารจากฝ่ายประสานงานฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของตารางประมาณการฯ ตรวจสอบ

งบประมาณกับระบบ ERP 
- แนบค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
- แนบรายละเอียดงบประมาณจากส่วนแผนฯ 

2. จัดท าบันทึกอนุมัติเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษ 
- จัดท าบันทึกข้อความฯ 
- จัดท าเอกสารในระบบ ERP ทั้งเอกสาร FR FC และใบยืมเงิน

ทดรองจ่าย 
- ให้หัวหน้างานลงนามตรวจสอบเอกสารงบประมาณในบันทึกฯ 

FR FC และใบยืมเงินทดรองจ่าย 
- แจ้งอาจารย์ผู้ประสานงานในแต่ละรายวิชาลงนามในตาราง

ประมาณการและใบยืมเงินทดรองจ่าย 
3. อาจารย์ผู้ประสานงานฯลงนาม 
4. ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินฯตรวจสอบ 2-3 วัน 

- กรณีต้องผ่านพัสดุ 2-3 วัน (ถ้ามีกรณีพิเศษหรือจ านวนเงิน
รวมเกินกว่า 100,000 บาท) 

5. เสนอคณบดีฯ หรือรองอธิการบดีฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
6. สแกนเอกสารทั้งหมดไว้แล้วน าไปส่งส่วนการเงินฯเพ่ือท าเช็ค/

โอนเงินเข้าบัญชีอาจารย์ผู้ประสานงานฯ 
7. รับเช็คหรือติดตามสถานะการโอนเงินเข้าบัญชีและแจ้งให้

อาจารย์ผู้ประสานงานฯ ทราบ 
8. สรุปและเบิกจ่ายค่าท่ีพัก/ค่าตั๋วเครื่องบิน/ค่าอาหารฯ 
9. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษ  
10. คณบดีฯ และอาจารย์ผู้ประสานงานฯลงนามรับรองเอกสาร

การโอนเงินฯ  
11. สแกนเอกสารและแยกชุดคืนเงินทดรองจ่ายและเอกสารโอน

เงิน KTB Corporate online 
12. ชุดคืนเงินทดรองจ่าย 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งสรุปคืนเงินทดรองจ่าย 
- สรุปและเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
- ส่งเอกสารชุดคืนเงินและคืนเงินสดหรือสลิปโอนเงินไปยังส่วน

การเงินและบัญชี 
13. ชุดโอนเงิน KTB Corporate online 

- ตรวจสอบเอกสาร 

- ส่งเอกสารไปยังส่วนการเงินและบัญชี 
- ตรวจสอบวันที่ส่วนการเงินฯแจ้งโอนเงินและส่งรายละเอียด

การโอนเงินให้อาจารย์พิเศษ 

ปณยา 
 
 
 
 

ปณยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปณยา 
 

ปณยา 
 

ปณยา 
ปณยา 

 
 

ปณยา 
 

ปณยา 
 
 
 
 
 

ปณยา 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
2-3 วัน 

 
 

1-5 วัน 
1-3 วัน 

 
ก่อนกิจกรรม
เริ่ม 7 วัน 
1-5 วัน 
1-3 วัน 
1-5 วัน 

 
1-5 วัน 

 
1-5 วัน 

 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 

7-14 วันท า
การ 

 



 
การบริหารความเสี่ยง 

 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาแจ้งส านักฯ จัดท ารายงาน
การบริหารความเสี่ยง 

2. ส่งข้อมูลให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานการบริหาร
ความเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงของส านักฯ 
- วิเคราะห์ข้อมูลการบริหารความเสี่ยง 
- วเิคราะห์แบบข้อมูลเชิงสถิติ 

3. เลขาฯ ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องอีกครั้ง 

4. เสนอคณบดีฯ พิจารณาลงนาม (1-2วัน) 
5. ส าเนารายงานการบริหารความเสี่ยง 3 ฉบับ หรือตาม

เงื่อนไขของส่วนประกันฯและส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่ส านักฯ 
1 ฉบับ เพื่อน าเข้า SAR  

6. น าส่งรายงานต้นฉบับพร้อมส าเนา 3 ฉบับ ไปยังส่วน
ประกันฯ 

ปณยา 
 

ปณยา 
 
 
 

ปณยา 
 

ปณยา 
 
 

ปณยา 
 

 
 

2 สัปดาห์ 
 
 
 

1 วัน 
1-3 วัน 
1-2 วัน 

 
 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart 1 

ประสานงานกิจกรรมนกัศึกษา ระดบัปริญญาตรี 

กิจกรรมนกัศึกษาดูงานในหลกัสูตร / นกัศึกษาฝึกปฏิบติัในหลกัสูตร / นกัศึกษาแข่งขนัทกัษะวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย์จัดท าโครงการและเอกสารอื่นๆ เพ่ือขออนุมัติ

โครงการ (ส่งก่อนด าเนินงานอย่างน้อย 30 วัน) 

ตรวจเชค็งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ โครงการ และ

เอกสารแนบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการอนุมัติเพ่ือเบิกจ่าย

โครงการ (กรณีปกติใช้เวลา 1-2 วัน/กรณีไม่ปกติใช้

เวลา ประมาณ 1 สปัดาห์) 

รับเร่ือง 

ไม่เรียบร้อย 

ส่งเอกสาร 

แก้ไขเอกสาร 

เรียบร้อย 
จัดท าเอกสารสรุป

ค่าใช้จ่ายพร้อม

รายละเอยีดการเบิกจ่าย 

(ใช้เวลา 1 วัน) 

การเงินส านักท าอนุมัติ/รับเงิน * เงินสด 

20 วัน/เชค็ 25 วัน (โครงการใน

รายวิชา ไผ่-รายละเอยีดที่ 4.1 /

โครงการกลาง จิน-รายละเอียดที่ 4.2) 

จดัท าเอกสาร และประสานงานดา้นต่างๆ ดงันี้  

-จองรถ (จองล่วงหน้า 3 วัน)  

-จองตัว๋เคร่ืองบิน (จองล่วงหน้า 1 สปัดาห์) 

-จองอุปกรณ์โสต (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

-จองห้องพัก (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

-ขอใช้ไฟฟ้า/ขอจัดสถานที่/ขนย้าย (จองล่วงหน้า 1 สปัดาห์) 

-ท าหนังสอืเชิญวิทยากร ขอเข้าศึกษาดูงาน ประชาสมัพันธโ์ครงการ        

เชิญร่วมงาน ขอบคุณ ขอสนับสนุนงบประมาณ  (ใช้เวลาจัดท า 3 วัน) 

-ยืนยัน/รายงานผลการด าเนินงาน (ก่อนจัดกจิรรม 2 วัน) 

จดัท าเอกสารส่งผูย้ืมเงิน 

-รายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการพร้อมรายการที่ต้องใช้คืนเงิน การออก

ใบเสรจ็ต่างๆ (ตัวอย่าง 1.1) 

-ใบรับรองแทนใบเสรจ็ (ฟอร์ม 1.1) 

-ใบส าคัญรับเงิน (ฟอร์ม 1.2) 

-รายงานการเดินทางอาจารย์ (ฟอร์ม 1.3) 

-รายงานการเดินทางนักศึกษา (ฟอร์ม 1.4) 

จัดกจิกรรม 

-รบัเงิน ก่อน

กจิกรรม 3 วัน  

-คืนเงิน หลังจัด

กจิกรรม ภายใน 

7 วัน 

รวบรวมสรุปโครงการต่างๆ (หลังเสรจ็กจิกรรม 15 วัน) 

จบการท างาน 

PR ส านัก   

Flow Chart 4 (ใช้เวลา 3 วัน) 

SAR ส านัก (พ่ีอมั) Flow Chart 6 

**กรณีส่งเอกสารล่าช้ากว่าก าหนด 

หรือเอกสารมีการแก้ไข ให้นับ 30 

วันจากวันที่เอกสารเรียบร้อยแล

อาจจะท าให้ได้รับเงินล่าช้า 



Flow Chart 2 

ประสานโครงการทีส่ านกัวิชาการจดัการจัดร่วมกบัศูนยบ์ริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
**กรณีส่งเอกสารล่าช้ากว่าก าหนด หรือเอกสารมีการแก้ไข ให้นับ 30 วันจากวันที่เอกสารเรียบร้อย และอาจจะท าให้ได้รับ

เงินล่าช้า 

อาจารย์จัดท าโครงการและเอกสารอื่นๆ เพ่ือขออนุมัติ

โครงการ (ส่งโครงการก่อนด าเนินการอย่างน้อย 30 วัน) 

ตรวจสอบความเรียบร้อยเบ้ืองต้นและท าหนังสอืน าส่ง

ให้กบัศูนย์บริการวิชาการ (ใช้เวลาประมาณ 2 วัน) 

รับเร่ือง 

อนุมัติแบบมี

เง่ือนไข 

ส่งเอกสาร 

แก้ไขเอกสาร 

อนุมัติแบบ

ไม่มีเงือนไข 
แจ้งอาจารย์ผู้เสนอ

โครงการ 

ศูนย์บริการวิชาการ น าโครงการเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการของศูนย์ (ใช้เวลาประมาณ 1 สปัดาห์) 

รวบรวมสรุปโครงการต่างๆ (ตามจากศูนย์บริการวิชาการหลักเสรจ็กกิรรม 15 วัน) 

ศูนย์บริการวิชาการ ประสานด าเนินการกบัเลขาส านักฯ 

และอาจารย์ในการจัดโครงการ 

ไม่อนุมัติ 

จบการท างาน 

กจิกรรมนักศึกษาส านักฯ จัดท าเอกสาร และ

ประสานงานด้านต่างๆ ดังน้ี 

-จองรถ (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

-จองตัว๋เคร่ืองบิน (จองล่วงหน้า 1 สปัดาห์)  

-จองอุปกรณ์โสต (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

-จองห้องพัก (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

-ขอใช้ไฟฟ้า ขอจัดสถานที่/ขนย้าย (จองล่วงหน้า 1 

สปัดาห์) 

จัดท าเอกสาร และประสานงานด้านต่างๆ ของ

โครงการ ดังน้ี 

-ท าหนังสอืขออนุมัติงบประมาณ ดูงาน 

ขอบคุณ เอกสารแนบคืนเงิน ฯลฯ ที่เกี่ยวกบั

เอกสาร (ใช้เวลาทั้งหมด ประมาณ 20 วัน) 

SAR ส านัก (พ่ีอมั) Flow Chart 6 



Flow Chart 3 

ประสานโครงการกิจกรรมกลาง นกัศึกษา ป.ตรี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**กรณีส่งเอกสารล่าช้ากว่าก าหนด หรือเอกสารมีการแก้ไข ให้นับ 30 วันจากวันที่เอกสารเรียบร้อย และอาจจะท าให้ได้รับ

เงินล่าช้า 

 

 

 

นักศึกษาส่งแบบฟอร์มขออนุมัติจัดกจิกรรมและขออนุมัติ

ใช้สถานที่ (ส่งก่อนด าเนินงานอย่างน้อย 2 สปัดาห์) 

ตรวจสอบความเรียบร้อยเบ้ืองต้น และประสานงานให้

อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการลงนาม (ใช้เวลา 1-2 วัน) 

รับเร่ือง 

อนุมัติแบบมี

เง่ือนไข 

ส่งเอกสาร 

แก้ไขเอกสาร 

อนุมัติ 
แจ้งนักศึกษาผู้เสนอ

โครงการ 

รวบรวมเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มกจิกรรม  

(หลังเสรจ็กจิกรรม 15 วัน) 

จัดท าเอกสาร และประสานงานด้านต่างๆ ดังน้ี 

-จองอุปกรณ์โสต (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

- จองห้องพัก (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

- ขอใช้ไฟฟ้า ขอจัดสถานที่ขนย้าย (จองล่วงหน้า 1 สปัดาห์) 

 

ไม่อนุมัติ 

จบการท างาน 

ประสานงานให้นายกสโมสรนักศึกษา ลงนามในโครงการ 

(ใช้เวลา 1-2 วัน) 

ประสานงานให้นายกสโมสรอาจารย์ส านักฯ ลงนามใน

โครงการ (ใช้เวลา 1-2 วัน) 

น าเสนอทา่นคณบดี ลงนามในโครงการ (ใช้เวลา 1-2 วัน) 

SAR ส านัก (พ่ีอมั) Flow Chart 6 



Flow Chart 4 

ประชาสมัพนัธข่์าวสาร / เว็บไซต ์/ Road Show 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

รับข้อมูล/ข่าวสารก่อนการจัดกจิกรรม/โครงการ

จากอาจารย์/เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน 

ตรวจสอบข้อมูลก่อนการน าเสนอ

ประชาสมัพันธ์ 

ส่งข้อมูลข่าวสารให้ส่วนประชาสมัพันธ์ 

ของมหาวิทยาลัยเพ่ือด าเนินการประชาสมัพันธก์่อนการจัดกจิกรรม 

ผู้รับผิดชอบจัดส่งข้อมูล/รูปภาพหลังเสรจ็

สิ้นการจัดกจิกรรม/โครงการ/โครการ 

ตรวจสอบความครบถ้วน 

ด าเนินการส่งข้อมูล 

ส่วนประชาสมัพันธข์องมหาวิทยาลัย

ด าเนินการประชาสมัพันธล์งบน website 

ผู้ดูแล website ของส านักวิชาการจัดการ

ด าเนินการประชาสมัพันธ์ 

รวบรวมตามหัวข้อของ SAR ส านัก (พ่ีอมั) 

สิ้นสดุ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



 

หน�วยงาน : สํานักวิชาการจัดการ  
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ�ายโครงการศึกษาดูงาน / โครงการเชิญวิทยากรพิเศษ  
ระดับบัณฑิตศึกษา 
FLOW CHART : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

รับเอกสารโครงการศึกษาดูงาน / โครงการเชิญวิทยากรพิเศษ สรุปค�าใช�จ�ายพร�อมรายละเอียด
การเบิกจ�ายจากอาจารย%ผู�ประสานงานโครงการ 

รับเร่ือง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีได�รับอนุมัติ รายละเอยีดการเบิกจ�าย  
และเอกสารแนบอื่นๆ ท่ีเกีย่วข�องกับการอนุมัติเพื่อเตรียมทําเบิกจ�ายโครงการ (1 – 3 วัน) 

ไม�เรียบร�อย / ส�งคืนแก�ไข 

เรียบร�อย 

จัดทําเอกสารการขอเบิกจ�าย / ยืมเงิน 
- ขออนุมัติดําเนินโครงการ / ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ�าย (1 - 5 วัน) 
- ส�งเอกสารขออนุมัติไปยังส�วนการเงินและบัญชี เพื่อตรวจสอบเอกสาร (1 - 3 วัน) 
- ส�งเอกสารขออนุมัติไปยังส�วนพัสดุ (1 - 2 วัน) 
- นําเสนออธิการบดีเพื่อขออนุมัติ (1 - 3 วัน) 
- ส�งโครงการท่ีอนุมัติแล�วให�ส�วนการเงินและบัญชีเพื่อรอเบิกจ�าย (1 - 15 วัน) 
- รับเงินโครงการ (ก�อนวันดําเนินการจริง 7 วัน) 
- ส�งเงินค�าใช�จ�ายให�อาจารย%ผู�รับผิดชอบโครงการเซ็นรับเงิน  
 

อาจารย%ผู�รับผิดชอบโครงการนําส�งเอกสารเพื่อเคลียร%เงินทดรองจ�าย  
(ภายใน 7 วัน) ภายหลังจากการดําเนินโครงการเสร็จส้ิน 

ดําเนินการคืนเงินทดรองจ�าย 
- เคลียร%ค�าใช�จ�ายค�าต๋ัวเคร่ืองบิน / ท่ีพกั / อาหาร / อื่นๆ กบัหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�อง 
- ทําเอกสารคืนเงินทดรองจ�าย 
- ส�งเอกสารไปส�วนการเงิน 
- คืนเงินสดส�วนเหลือจ�าย 
 

SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรองเก็บไว�ในไฟล% เพื่อเปEนฐานข�อมูล  

เร่ิมต�น  

ตรวจสอบความถูกต�องเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต�องเอกสาร/ 
ใบเสร็จ  (1 - 5 วัน) 

เรียบร�อย 

ไม�เรียบร�อย ส�งคืนแก�ไข 

สิ้นสุด 



 
 

 
 

  (ดร.ฉัตรฤดี จองสุรียภาส)  
         คณบดีสํานักวิชาการจัดการ 

          ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดข้ันตอน งานเบิกจ�ายโครงการศึกษาดูงาน / โครงการเชิญวิทยากรพิเศษ 
 

รายละเอียด ผู6รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ6างอิง 
1) รับเอกสารโครงการ / วิทยากรพิเศษ 
สรุปค�าใช�จ�ายพร�อมรายละเอียดการเบิกจ�าย                  
จากอาจารย%ผู�ประสานงานโครงการ 
(อาจารย%ต�องจัดทําโครงการและเอกสาร
อ่ืนๆ  เพ่ื อขออ นุ มั ติ โค รงการ ส� งก� อน
ดําเนินงานอย�างน�อย 30 วัน) 
 

2) ตรวจสอบความถูกต�องเอกสาร 
 

3) รับเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีได�รับ
อนุมัติ  โครงการ และเอกสารแนบอ่ืนๆ              
ท่ี เ ก่ี ยวข� องกับการอนุมั ติ เพ่ื อ เบิ กจ� าย
โครงการ (กรณีปกติใช�เวลา 1-3 วัน/กรณี
ไม�ปกติใช�เวลา ประมาณ 1 สัปดาห%) 
 

4) จัดทําเอกสารขออนุมัติดําเนินโครงการ / 
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ�าย สรุปค�าใช�จ�าย
พร�อมรายละเอียดการเบิกจ�าย (ใช�เวลา 1 - 
5 วัน) 
 

5) จัดทําเอกสาร และประสานงานด�าน
ต�างๆ ดังน้ี 
- จองรถ (จองล�วงหน�า 3 วัน)  
- จองตั๋วเครื่องบิน (จองล�วงหน�า 1 สัปดาห%) 
- จองอุปกรณ%โสต (จองล�วงหน�า 3 วัน) 
- จองห�องพัก (จองล�วงหน�า 3 วัน) 
- ข อ ใช� ไฟ ฟN า  ขอ จั ด สถาน ท่ี /ขน ย� า ย              
(จองล�วงหน�า 1 สัปดาห%) 
- ทําหนังสือเชิญวิทยากร ขอเข�าศึกษาดูงาน  
(ใช�เวลาจัดทํา 3 วัน) 
- ยืนยัน/รายงานผลการดําเนินงาน (ก�อนจัด
กิจรรม 2 วัน) 
 

6) เสนอบันทึกอนุมัต/ิรับเงิน *เงินสด 15 
วัน/เช็ค 20 วัน  
-รับเงิน ก�อนกิจกรรม 7 วัน -คืนเงิน หลังจัด
กิจกรรมภายใน 7 วัน 
 

7) จัดกิจกรรม 
 

8) จัดทําเอกสารส�งผู�ยืมเงิน 
-รายละเอียดค�าใช�จ�ายในโครงการพร�อม
รายการท่ีต�องใช�คืนเงิน การออกใบเสรจ็
ต�างๆ  

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 

อาจารย%ผู�รับผิดชอบ 
 
 
 

น.ส.ธัญนันท% บ้ังเงิน 
 
 
 

ตลอดภาคการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
7 วัน 
3 วัน  
3 วัน 
7 วัน 

 
3 วัน 

 
2 วัน 

 
 

15-20 วัน 
 

7 วัน 
 
 
 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 

 

เอกสารโครงการ / เอกสาร
วิทยากร 
 
 
 
 
 

เอกสารโครงการศึกษาดูงาน / 
เอกสารโครงการเชิญวิทยากร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ ERP 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หน�วยงาน : สํานักวิชาการจัดการ  
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ประสานหลักสูตรบัณฑิตศึกษา งานบริการการศึกษา  
ระดับบัณฑิตศึกษา 
FLOW CHART : 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รับคาํร้องจากนักศึกษาระดบับณัฑติศึกษา  

 

คณบด/ีรองคณบด/ีผู้ช่วยคณบด ีสาํนักวชิาการจัดการลงนาม   

 

นาํเอกสารออกจากแฟ้ม โทรศัพทแ์จ้ง
นักศึกษาตดิต่อขอรับเอกสารคนื  

ไม่ถูกต้อง 

เริ-มต้น 

ตรวจเชค็ความ 

ถูกต้องของเอกสาร 

สิ/นสดุ 

ส่งคนืแก้ไข 



 
 
 
         (ดร.ฉัตรฤดี จองสุรียภาส) 
        คณบดีสํานักวิชาการจัดการ 

     ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดข้ันตอน การประสานหลักสูตรบัณฑิตศึกษา งานบริการการศึกษา 

รายละเอียด ผู0รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ0างอิง 

1. รับคําร�องจากนักศึกษา (DGC) เช/น คํา
ร�องขอสอบโครงร/าง , ขอสอบจบ , ขอ
เปลี่ยนแปลงท่ีปรึกษา, ขอขยายระยะเวลา
การศึกษา, คําร�องขอส/งรูปเล/มฉบับสมบูรณ7
แ ล ะ ห นั งสื อ ยิ น ย อ ม ม อ บ ลิ ข สิ ท ธิ์ ให�
มหาวิทยาลัย, ขอลาพักการศึกษา, ขอกลับ
เข�าศึกษา, ขอคืนสภาพการเป<นนักศึกษา, 
แบบรายงานการเผยแพรผลงาน เป<นต�น 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน ทุกวัน - แบบฟอร7มคําร�องจากสํานักงาน
บัณฑิตศึกษา 

2 . ตรวจเช็คความถูกต�องของเอกสาร
แบบฟอร7ม (เช/น กรอกเอกสารครบถ�วนหรือ
ยัง) เสนอคณบดี รองคณบดี ผู�ช/วยคณบดี 
สํานักวิชาการจัดการลงนาม  
 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน ทุกวัน - แบบฟอร7มคําร�องจากสํานักงาน
บัณฑิตศึกษา 

3. คณบดี รองคณบดี ผู�ช/วยคณบดี สํานัก
วิชาการจัดการลงนามในแบบฟอร7มเอกสาร
คําร�อง 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน 1-2 วัน - แบบฟอร7มคําร�องจากสํานักงาน
บัณฑิตศึกษา 

4. นําเอกสารออกจากแฟFมโทรศัพท7แจ�ง
นักศึกษาติดต/อขอรับเอกสารคืนและยื่น
สํานักงานบัณฑิตศึกษาดําเนินการในส/วนท่ี
เก่ียวข�องต/อไป 
 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน ทุกวัน - แบบฟอร7มคําร�องจากสํานักงาน
บัณฑิตศึกษา 



 
หน�วยงาน : สํานักวิชาการจัดการ  
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ประสานหลักสูตรบัณฑิตศึกษา งานรับ – ส�งผลการศึกษา 
ระดับบัณฑิตศึกษา 
FLOW CHART : 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตดิต่อขอรับใบส่งผลการศึกษาระดบับณัฑติศึกษา 

จากส่วนทะเบยีนและประมวลผล  

ประชาสมัพันธเ์กี-ยวกบักาํหนดการ 
จัดส่งผลการศึกษา ระดบับณัฑติศึกษา 

 

ตดิตามทวงถามผลการศึกษา 

รวบรวมผลการศึกษาตรวจสอบ 

ความถูกต้อง  

 

 

 

เสนอคณบด ีรองคณบด ีผู้ช่วยคณบด ี
สาํนักวิชาการจัดการลงนาม 

 

รวบรวมจัดส่งส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

เริ-มต้น 

สิ/นสดุ 



 

 

         (ดร.ฉัตรฤดี จองสุรียภาส) 
        คณบดีสํานักวิชาการจัดการ 

      ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

รายละเอียดข้ันตอน การประสานหลักสูตรบัณฑิตศึกษา งานรับ – ส�งผลการศึกษา 

รายละเอียด ผู0รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ0างอิง 

1. ติดต/อขอรับใบส/งผลการศึกษาจากส/วน
ทะเบียนและประมวลผลเพ่ือจัดทําทะเบียน
คุมการรับ – ส/ง ผลการศึกษา  

ส/วนทะเบียน 1-2 วัน - แบบฟอร7มการรับส/งต�นฉบับผล
การศึกษาซ่ึงส/วนทะเบียนเป<น
ผู�ดําเนินการจัดทํา 

2. แจ�งประชาสัมพันธ7เก่ียวกับกําหนดการ
จัดส/งผลการศึกษาให�แก/คณาจารย7และผู�
ประสานงานสํานักวิชาการจัดการเพ่ือทราบ  

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน 1 วัน  

3 . ติดตามทวงถามผลการศึกษาจาก
ค ณ าจ ารย7 แ ล ะผู� ป ร ะส าน งาน ระ ดั บ
บัณฑิตศึกษาสํานักวิชาการจัดการ  
 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน 1 อาทิตย7  

4. รวบรวมผลการศึกษาตรวจสอบความ
ถูกต�องของเอกสาร เช/น มีการลงนามของ
อาจารย7ประจํารายวิชา หรือผู�ประสานงาน
สํานักวิชาการจัดการทุกแผ/นหรือยัง 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน 1 วัน - ผลการศึกษาของแต/ละรายวิชา
ท่ีมีการจัดการเรียนการสอนใน
ภาคการศึกษานั้นๆ 

5. รวบรวมใส/แฟFมเสนอคณบดี รองคณบดี 
ผู�ช/วยคณบดี สํานักวิชาการจัดการเพ่ือลง
นามในเอกสารผลการศึกษาของแต/ละ
รายวิชา  

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน 1-3 วัน - ผลการศึกษาของแต/ละรายวิชา
ท่ีมีการจัดการเรียนการสอนใน
ภาคการศึกษานั้นๆ 

6 . รว บ รวม จั ด ส/ งส/ ว น ท ะ เบี ย น แ ล ะ
ประมวลผล จัดทําทะเบียนคุม 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน 1 วัน - ผลการศึกษาของแต/ละรายวิชา
ท่ีมีการจัดการเรียนการสอนใน
ภ าคการ ศึกษ านั้ น ๆ  รวม ท้ั ง
ทะเบียนคุม 



 

Flow Chart  
การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย) 

อาจารยช่์าวต่างชาติ เดินทางมาบรรยายพิเศษ (Visiting Scholar) 

 

 

 

 

 
 

 

เริ่มตน้

รบัเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีไดร้บัอนุมติั รายละเอียดการเบกิจ่าย  

และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่าย (1 – 2 วนั) 

เรียบรอ้ย 

จัดท าเอกสารการขอเบิกจ่าย / ยืมเงิน 

-ขออนุมติัด าเนินโครงการ / ขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่าย (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพฒันาความสมัพนัธร์ะหว่างประเทศ เพื่อขอใช ้

  งบประมาณ เพื่อตรวจสอบขอ้มูลและงบประมาณการเบิกจ่าย (3-7 วนั) 

- ส่งเอกสารขออนุมติัไปผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดี ผูก้ ากบัส่วนพฒันา 

   ความสมัพนัธร์ะหว่างประเทศ (3-5 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน มฟล.เพื่อตรวจสอบระเบียบฯ (1-3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพสัดุ กรณีมีการจัดซ้ือจัดจา้ง และมีค่ารบัรอง (1-3 วนั) 
-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนการเจา้หนา้ท่ี เพื่อพิจารณาตรวจสอบหลกัเกณฑ ์ 

  ระเบียบการเดินทางมาบรรยายของชาวต่างชาติ (1-2 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดีผูก้ ากบัส านกัวิชา (2-3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดีผูก้ ากบัส านกังานบริหารกลาง (2-3 วนั) 

-น าเสนออธิการบดีเพื่อขออนุมติั (3- 7 วนั) 

-ส่งโครงการท่ีอนุมติัแลว้ใหส่้วนการเงินและบญัชีเพื่อด าเนินการโอนเงิน (1 วนั) 

-ส่วนการเงินโอนเงินเขา้บญัชีเงินเดือนของอาจารย ์ (ก่อนล่วงหนา้ 7 วนั ก่อนวนัจัดกิจกรรม) 

 

อาจารยผู์ร้บัผิดชอบโครงการน าส่งเอกสารเพือ่คืนเงินทดรองจ่าย และเงินเหลอืจ่าย 

(ภายใน 7 วนั) ภายหลงัจากการด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้ น 

 

ด าเนินการคืนเงินทดรองจ่าย 

-จัดท าเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 

-ส่งเอกสารไปส่วนการเงิน 

-คืนเงินสดส่วนเหลือจ่าย 

ใบส าคญัต่างๆ  

-ใบรบัรองการจ่ายเงิน 

-ใบส าคญัรบัเงิน  
-รายงานการเดินทาง 

 

 

 

 

 

 
 

ถา่ยเอกสาร และ SCAN เอกสารชดุคืนเงินทดรองเก็บเป็นหลกัฐาน  

รบัเอกสารโครงการพรอ้มรายละเอียดงบประมาณ 

 จากเจา้หนา้ที่ ผูป้ระสานงานโครงการ  (สุทิน ทันใจ) 
 

ไม่เรียบรอ้ย 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร/ 

ใบเสร็จรบัเงิน  (2- 3 วนั) 

เรียบรอ้ย 

ไม่เรียบรอ้ย 

เริ่มตน้

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 



 

Flow Chart 

การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย) 

การเดินทางมาบรรยายของวิทยากรพเิศษ 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าเอกสารการขอเบกิจ่าย / ยืมเงิน 

-ขออนุมติัด าเนินโครงการ / ขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่าย (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน/ส่วนพสัดุ มฟล.เพือ่ตรวจสอบระเบยีบ    

  ตรวจสอบหนี้  ตดังบประมาณ  (3 วนั) 
-น าเสนอคณบดี/อธิการบดีเพือ่ขออนุมติั (3- 7 วนั) 

-ส่งโครงการท่ีอนุมติัแลว้ใหส่้วนการเงินและบญัชีเพือ่รอเบกิจ่าย (7-15 วนั) 

-รบัเงินโครงการ (ก่อนวนัด าเนินการจริง 7 วนั) 

-ส่งเงินค่าใชจ่้ายใหอ้าจารยผู์ร้บัผดิชอบโครงการ  

 

อาจารยผู์ร้บัผิดชอบน าส่งเอกสารเพือ่คืนเงินทดรองจ่ายและเงินเหลือจ่าย  

(ภายใน 7 วนั) ภายหลงัจากการด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้ น 

 

ด าเนินการคืนเงินทดรองจ่าย 

-เคลียรค่์าใชจ่้ายค่าตัว๋เครื่องบนิ / ท่ีพกั / อาหาร / อ่ืนๆ กบัหน่วยงานท่ีเกีย่วขอ้ง 

-จัดท าเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 

-ส่งเอกสารไปส่วนการเงิน 

-คืนเงินสดส่วนเหลือจ่าย 

ใบส าคญัต่างๆ  

-ใบรบัรองแทนใบเสร็จ (ฟอรม์ 1.1) 

-ใบส าคญัรบัเงิน (ฟอรม์ 1.2) 

-รายงานการเดินทางอาจารย ์(ฟอรม์ 1.3) 

 

 

 

 

 
 

เรียบรอ้ย 

SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรองใส่ Google Drive 

เก็บใบเสร็จรบัเงินเป็นหลกัฐาน 

รบัเอกสารขอ้มูลวิทยากรพิเศษ พรอ้มรายละเอียดงบประมาณ 

 จากเจา้หนา้ที่ผูป้ระสานงาน (พีจ่อย) 

 

รบัเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีไดร้บัอนุมติั รายละเอียดการเบกิจ่าย  

และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่าย (2 – 3 วนั) 

ไม่เรียบรอ้ย 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร/ 

ใบเสร็จรบัเงิน  (2-3 วนั) 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 

เริ่มตน้ 

เรียบรอ้ย 

ไม่เรียบรอ้ย 

ส้ินสุด 



 

Flow Chart 

การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย)  

โครงการกิจกรรมกลางนกัศึกษาป.ตรี (How to live/RD CAMP/Young&Smart/ค่ายนววิหค/ค่ายBA) 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเอกสารโครงการพรอ้มรายละเอียดงบประมาณ 

 จากเจา้หนา้ท่ี ผูป้ระสานงานโครงการ (ป้อง ปฏิวฒัน)์ 

 

รบัเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีไดร้บัอนุมติั รายละเอียดการเบกิจ่าย  

และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่ายโครงการ (1 – 2 วนั) 

ไม่เรียบรอ้ย 

เรียบรอ้ย 

จดัท าเอกสารการขอเบิกจ่าย / ยมืเงิน 

-ขออนุมติัด าเนนิโครงการ / ขออนุมติัยมืเงินทดรองจ่าย (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน มฟล.เพือ่ตรวจสอบระเบียบ ตรวจสอบหนี้            

 ตดังบประมาณ (1 วนั) 
-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพสัดุ (กรณีมีการจดัซ้ือจดัจา้งในโครงการ)(2-3 วนั) 
-น าเสนอคณบด/ีอธิการบดีเพือ่ขออนุมติั (3- 7 วนั) 

-ส่งโครงการทีอ่นุมติัแลว้ใหส่้วนการเงินและบญัชีเพือ่รอเบิกจ่าย (7-15 วนั) 

-รบัเงินโครงการ (ก่อนวนัด าเนนิการจริง 7 วนั) 

-ส่งเงินค่าใชจ่้ายใหอ้าจารยผู์ร้บัผิดชอบโครงการ  

 

อาจารยผู์ร้บัผิดชอบโครงการน าส่งเอกสารเพือ่คืนเงินทดรองจ่าย  

(ภายใน 7 วนั) ภายหลงัจากการด าเนินโครงการเสร็จสิ้ น 

 

ด าเนินการคืนเงินทดรองจ่าย 

-เคลียรค่์าใชจ่้ายค่าตัว๋เครื่องบนิ / ท่ีพกั / อาหาร / อ่ืนๆ กบัหน่วยงานท่ีเกีย่วขอ้ง 
-จัดท าเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 

-ส่งเอกสารไปส่วนการเงิน 

-คืนเงินสดส่วนเหลือจ่าย 

ใบเสร็จต่างๆ  

-ใบรบัรองแทนใบเสร็จ (ฟอรม์ 1.1) 
-ใบส าคญัรบัเงิน (ฟอรม์ 1.2) 
-รายงานการเดินทางอาจารย ์(ฟอรม์ 1.3) 

-รายงานการเดินทางนกัศึกษา (ฟอรม์ 1.4) 

 

 

 

 

 
 

SCAN เอกสารชุดคืนเงินทดรองใส่ Google Drive เก็บใบเสร็จรบัเงินเป็นหลกัฐาน 

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร/ 

ใบเสร็จรบัเงิน  (3- 4 วนั) 
เรียบรอ้ย 

ไม่เรียบรอ้ย 

ส้ินสุด 



Flowchart การด าเนินโครงการ Visiting Scholars  

ส ำนกันกัวิชำ จดัท ำหนงัสือขออนุมติัด ำเนินโครงกำรฯและค่ำใชจ่้ำย โดยมี 

รำยละเอียดดงัต่อไปน้ี 

1. ระยะเวลำของโครงกำร พร้อมก ำหนดวนัเดินทำงอยำ่งชดัเจน 

2. รำยละเอียดและคุณสมบติัของผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำร (Applicant) 
3. ภำระงำนโดยละเอียด โดยตอ้งเป็นไปตำมเกณฑข์ั้นต ่ำของมหำวิทยำลยั 
4. ประมำณกำรค่ำตอบแทน ค่ำเดินทำง และค่ำท่ีพกั 
ทั้งน้ีไดผ้ำ่นควำมเห็นชอบของกรรมกำรส ำนกัวิชำแลว้ 
 

ส่วนพฒันำควำมสมัพนัธ์ระหวำ่งประเทศ 
1. พิจำรณำเอกสำรขออนุมติัโครงกำรฯ
และค่ำใชจ่้ำยให้เป็นไปตำมเกณฑท่ี์
มหำวิทยำลยัฯก ำหนด " 
2. ด ำเนินกำรผำ่นงบประมำณ 

 

 

•  

 

ส่วนกำรเงินฯตรวจสอบหน้ี

คำ้งช่ำระและตดังบประมำณ 

รองอธิกำรบดี 

ผูก้  ำกบัดูแลส่วนพฒันำควำมสมัพนัธ์ระหวำ่ง

ประเทศพิจำรณำเห็นชอบ 

รองอธิกำรบดี 
ผูก้  ำกบัดูแลส ำนกับริหำรกลำง (กรณีขอท่ีพกั) พิจำรณำเห็นชอบ 

รองอธิกำรบดีผูก้  ำกบัดูแลส ำนกัวิชำ

พิจำรณำเห็นชอบ 

อธิกำรบดีพิจำรณำอนุมติั 

ส ำนกัวิชำ 

ส่วนพฒันำควำมสมัพนัธ์ระหวำ่งประเทศ  

1. จดัท ำหนงัสือเชิญเขำ้ร่วมโครงกำรฯ (ลงนำมโดยรอง

อธิกำรบดีผูก้  ำกบัดูแลส ำนกัวิชำ) พร้อมเอกสำรแนบ ไดแ้ก่  

(1) รำยละเอียดกำรส ำรองบตัรโดยสำรเคร่ืองบินและกำร

เบิกจ่ำย  

(2) แบบฟอร์มยนืยนักำรเขำ้ร่วมโครงกำรและกำรเดินทำง  

(3) รำยละเอียดท่ีพกั  

(4) รำยละเอียดเก่ียวกบัมหำวิทยำลยัแม่ฟ้ำหลวง  

(5) จดหมำยเพ่ือขอวีซ่ำ 

ส่วนกำรเจำ้หน้ำท่ี  

1. จดัท ำจดหมำยเพ่ือขอวีซ่ำ  

2. จดัท ำค  ำสัง่แต่งตั้ง, กำรขอใบอนุญำตท ำงำน (Work Permit)  
3. ประสำนงำนจดัเตรียมท่ีพกั  

4. ด ำเนินกำรเร่ืองกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน  

ส่วนทำงเจำ้หนำ้ท่ี

ตรวจสอบควำมเหมำะสม

ของภำระงำน ค่ำตอบแทน

และท่ีพกัตำมเกณฑ ์

ส ำนกัวิชำ  

1. ประสำนงำนส่งรำยละเอียดตำมท่ีส่วนพฒันำควำมสมัพนัธ์
ระหวำ่งประเทศจดัเตรียมให้ส่งไปยงัผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำรฯ  

2. ประสำนผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำรฯในกำรส ำรองบตัรโดยสำร

เคร่ืองบิน  

3. ประสำนงำนกบัส่วนพฒันำควำมสัมพนัธ์ระหวำ่งประเทศ

ดำ้นโลจิสติกส์และท่ีพกัผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำร 



Flow Chart : Student Exchange  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

Programme promotion 

Coordination with Global Relation Affair 

 

 

Student acceptance 

 

 

Approval for exchange student travels 

 

 

Coordinate visa issue 

 

Reporting one’s self after return from 

exchange programme 

 

Credit transfer procedures after return 

from exchange programme 

 

Programme report 

 

 

Consideration of classes 

prior to exchange 

 



Flow Chart : โครงการนักศึกษาแลกเปลีย่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชาสมัพนัธโ์ครงการ 

3. ประสานงานกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศ ได้แก่ 

การส่งใบสมัคร และ ติดต่อประสานงานขอหนังสือตอบรับ  

 

2. รบัสมคัรนกัศกึษาเขา้รว่มโครงการ

แลกเปล่ียน 

 

5. ขออนมุตักิารเดนิทางเขา้รว่มโครงการแลกเปล่ียนใหก้บั

นกัศกึษา (สว่นวิเทศฯ ด  าเนินการ) 

 

6. ประสานการออกวีซา่  

 

7. รายงานตวัเม่ือกลบัจากเขา้รว่มโครงการแลกเปล่ียน ตอ่

ส  านกัวิชาและสว่นวิเทศฯ ภายใน 1 อาทติย ์

8. ด  าเนินการเทียบโอนรายวิชาเม่ือกลบัจากเขา้รว่มโครงการ

แลกเปล่ียนทนัทีเม่ือไดร้บัใบแสดงผลการศกึษา          

(นกัศกึษาและส านกัวิชาด าเนินการ) 

9. สรุปโครงการ 

 

 

4. พิจารณารายวิชาลงทะเบียนก่อน

เดนิทางไปแลกเปล่ียน  

2.1  นกัศกึษาย่ืนใบสมคัรผ่านส านกัวิชา 
2.2  ส  านกัวิชา/วเิทศฯ ตรวจสอบ
คณุสมบตัผิูส้มคัรและความถกูตอ้งของ
เอกสาร 
2.3 ทางส านกั/วิเทศฯ พิจารณาคดัเลือก 

2.4  แจง้รายช่ือผูส้มคัรเขา้รว่มโครงการ
แลกเปล่ียนไปยงัสว่นทะเบียนและ
ประมวลผล 

4.1 อาจารยท่ี์ปรกึษาใหค้  าแนะน ากบั
นกัศกึษา 

4.2 อาจารยท่ี์ปรกึษาประจ า MOU 

ช่วยประสานงาน 

6.1 ประสานสถานทูต/สถานกงสุลในการท าวี
ซ่า/สอบถามข้อมูลการท าวีซ่า (ส่วนวิเทศฯ)  
6.2 ออกหนงัสืออ านวยความสะดวกในการออ
กวีซา่นกัเรียนไปยงัสถานทตู (วิเทศฯ) 
6.3 ติดต่อขอวีซ่านักเรียน ณ สถานทูต/สถาน
กงสุล เพ่ือเดินทางไปศึกษา ณ 
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ  
(นักศึกษาด าเนินการเอง) 

9.1 จดัท ารายงานสรุปการเขา้รว่มโครงการ
แลกเปล่ียน (นกัศกึษา) 
9.2 รวบรวมรายงานและรายงานผูบ้รหิารทราบ 

(สว่นวิเทศฯ) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Flow Chart  
กิจกรรมนกัศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**กรณีส่งเอกสารล่าช้ากว่าก าหนด หรือเอกสารมีการแก้ไข ให้นับ 30 วันจากวันที่เอกสารเรียบร้อย และอาจจะท าให้ได้รับ

เงินล่าช้า 

นักศึกษาส่งแบบฟอร์มขออนุมัติจัดกรรม และขออนุมัติ

ใช้สถานที่ (ส่งก่อนด าเนินงานอย่างน้อย 2 สปัดาห์) 

ตรวจสอบความเรียบร้อยเบ้ืองต้น และประสานงานให้

อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการลงนาม (ใช้เวลา 1-2 วัน) 

รับเร่ือง 

อนุมัติแบบมี

เง่ือนไข 

ส่งเอกสาร 

แก้ไขเอกสาร 

อนุมัติ 
แจ้งนักศึกษาผู้เสนอ

โครงการ 

รวบรวมเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มกจิกรรม  

(หลังเสรจ็กจิกรรม 15 วัน) 

จัดท าเอกสาร และประสานงานด้านต่างๆ ดังน้ี 

-จองอุปกรณ์โสต (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

- จองห้องพัก (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

- ขอใช้ไฟฟ้า ขอจัดสถานที่ขนย้าย (จองล่วงหน้า 1 สปัดาห์) 

 

ไม่อนุมัติ 

จบการท างาน 

ประสานงานให้นายกสโมสรนักศึกษา ลงนามในโครงการ 

(ใช้เวลา 1-2 วัน) 

ประสานงานให้นายกสโมสรอาจารย์ส านักฯ ลงนามใน

โครงการ (ใช้เวลา 1-2 วัน) 

น าเสนอทา่นคณบดี ลงนามในโครงการ (ใช้เวลา 1-2 วัน) 

SAR ส านัก (พ่ีอมั) Flow Chart 6 



งบไม่ม/ีงบไม่พอ 

มงีบพอ เหน็ชอบ 

หน่วยงาน : ส านักวิชาการจัดการ 

ช่ือขั้นตอนการปฏบัิติงาน : การติดต่อประสานงานวิทยากรพิเศษ 

Flow Chart: 

 จุดเริ่มต้น 

อาจารย์ผู้ประสานงานด าเนินการตดิต่อกบัวิทยากรพิเศษ/ส่ง

แบบฟอร์ม+CVวิทยากรให้เจ้าหน้าที่ (ส่งลว่งหน้า 2 เดือน) 

ด าเนนิการส ารองบตัรโดยสารเครื่องบนิ/ห้องพัก/ยานพาหนะ (3 วัน) 

ด าเนนิการแจ้งรายละเอยีดการเดนิทางให้วิทยากรทราบทางเมลล ์(ก่อนเดนิทาง 3 วนั) 

จัดท าหนังสอืขอบคุณวิทยากรพิเศษ (3 วนั) 

จุดสิ้นสดุ 

ไม่เหน็ชอบตามเสนอ 

เสนอรายชื่อวิทยากรเข้ากรรมการส านักฯ (30 วัน) 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการเชค็งบ (1 วนั) 

ส่งแบบฟอร์ม+CVวิทยากรให้ฝ่ายการเงินตัดงบ (14 วัน) 

ขอจัดสรรงบ

เพ่ิม 

จัดท าหนังสอืเชิญและส่งให้วิทยากร (3 วัน) 

จัดเตรียมเอกสารการเงนิให้ลงนาม/ขอเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (3 วัน) 

 



เหน็ชอบตามตารางสอนที่เสนอ 

งบไม่ม/ีงบไม่พอ 

มงีบพอ 

หน่วยงาน : ส านักวิชาการจัดการ 

ช่ือขั้นตอนการปฏบัิติงาน : การติดต่อประสานงานอาจารย์พิเศษ /อาจารย์อาวุโส 

Flow Chart: 

 จุดเริ่มต้น 

อาจารย์ผู้ประสานงานด าเนินการตดิต่อ

กบัอาจารย์พิเศษ (90 วนั) 

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ/อาจารย์อาวุโส (ตามค าสัง่ออก) 

ด าเนนิการส ารองบตัรโดยสารเครื่องบนิ/ห้องพัก/ยานพาหนะ/อาหารและเคร่ืองดื่ม (ล่วงหน้า 14 วัน) 

ด าเนนิการแจ้งรายละเอยีดการเดนิทางให้อาจารย์พิเศษทราบเป็นรายสปัดาห์ทางอเีมลล์(ล่วงหน้า 3 วนั) 

จัดท าหนังสอืขอบคุณอาจารย์พิเศษ (7 วนั) 

จุดสิ้นสดุ 

เหน็ชอบตามเสนอ 

ไม่เหน็ชอบตามเสนอ 

อาจารย์ผู้ประสานสง่ตารางเสนอให้เจ้าหน้าที่จัดท าตารางประมารการค่าใช้จ่าย (1 วนั) 

เสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษเข้ากรรมการส านักฯ ,สภา

มหาวิทยาลัยฯ , ประชุมกรั่งกรอง (30 วนั) 

ไม่เหน็ชอบตาม

ตารางสอนที่เสนอ 

อาจารย์ผู้ประสานงานจัดท าตารางสอนเพ่ือเสนอให้อาจารย์พิเศษพิจารณา (7 วนั) 

 

อาจารย์พิเศษพิจารณาตารางสอน (7 วัน) 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการเชค็งบ (1 วัน) 

ส่งตารางประมาณการให้ฝ่ายการเงินตัดงบ (30 วัน) 

ขอจัดสรรงบ

เพ่ิม 

จัดท าหนังสอืเชิญและส่งให้อาจารย์พิเศษ/อาจารย์อาวุโส (7 วัน) 

จัดเตรียมเอกสารการเงนิให้ลงนาม/ขอเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (7 วัน) 

 



Flow Chart 1 

ประสานงานกิจกรรมนกัศึกษา ระดบัปริญญาตรี 

กิจกรรมนกัศึกษาดูงานในหลกัสูตร / นกัศึกษาฝึกปฏิบติัในหลกัสูตร / นกัศึกษาแข่งขนัทกัษะวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย์จัดท าโครงการและเอกสารอื่นๆ เพ่ือขออนุมัติ

โครงการ (ส่งก่อนด าเนินงานอย่างน้อย 30 วัน) 

ตรวจเชค็งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ โครงการ และ

เอกสารแนบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการอนุมัติเพ่ือเบิกจ่าย

โครงการ (กรณีปกติใช้เวลา 1-2 วัน/กรณีไม่ปกติใช้

เวลา ประมาณ 1 สปัดาห์) 

รับเร่ือง 

ไม่เรียบร้อย 

ส่งเอกสาร 

แก้ไขเอกสาร 

เรียบร้อย 
จัดท าเอกสารสรุป

ค่าใช้จ่ายพร้อม

รายละเอยีดการเบิกจ่าย 

(ใช้เวลา 1 วัน) 

การเงินส านักท าอนุมัติ/รับเงิน * เงินสด 

20 วัน/เชค็ 25 วัน (โครงการใน

รายวิชา ไผ่-รายละเอยีดที่ 4.1 /

โครงการกลาง จิน-รายละเอียดที่ 4.2) 

จดัท าเอกสาร และประสานงานดา้นต่างๆ ดงันี้  

-จองรถ (จองล่วงหน้า 3 วัน)  

-จองตัว๋เคร่ืองบิน (จองล่วงหน้า 1 สปัดาห์) 

-จองอุปกรณ์โสต (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

-จองห้องพัก (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

-ขอใช้ไฟฟ้า/ขอจัดสถานที่/ขนย้าย (จองล่วงหน้า 1 สปัดาห์) 

-ท าหนังสอืเชิญวิทยากร ขอเข้าศึกษาดูงาน ประชาสมัพันธโ์ครงการ        

เชิญร่วมงาน ขอบคุณ ขอสนับสนุนงบประมาณ  (ใช้เวลาจัดท า 3 วัน) 

-ยืนยัน/รายงานผลการด าเนินงาน (ก่อนจัดกจิรรม 2 วัน) 

จดัท าเอกสารส่งผูย้ืมเงิน 

-รายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการพร้อมรายการที่ต้องใช้คืนเงิน การออก

ใบเสรจ็ต่างๆ (ตัวอย่าง 1.1) 

-ใบรับรองแทนใบเสรจ็ (ฟอร์ม 1.1) 

-ใบส าคัญรับเงิน (ฟอร์ม 1.2) 

-รายงานการเดินทางอาจารย์ (ฟอร์ม 1.3) 

-รายงานการเดินทางนักศึกษา (ฟอร์ม 1.4) 

จัดกจิกรรม 

-รบัเงิน ก่อน

กจิกรรม 3 วัน  

-คืนเงิน หลังจัด

กจิกรรม ภายใน 

7 วัน 

รวบรวมสรุปโครงการต่างๆ (หลังเสรจ็กจิกรรม 15 วัน) 

จบการท างาน 

PR ส านัก   

Flow Chart 4 (ใช้เวลา 3 วัน) 

SAR ส านัก (พ่ีอมั) Flow Chart 6 

**กรณีส่งเอกสารล่าช้ากว่าก าหนด 

หรือเอกสารมีการแก้ไข ให้นับ 30 

วันจากวันที่เอกสารเรียบร้อยแล

อาจจะท าให้ได้รับเงินล่าช้า 



Flow Chart 2 

ประสานโครงการทีส่ านกัวิชาการจดัการจัดร่วมกบัศูนยบ์ริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
**กรณีส่งเอกสารล่าช้ากว่าก าหนด หรือเอกสารมีการแก้ไข ให้นับ 30 วันจากวันที่เอกสารเรียบร้อย และอาจจะท าให้ได้รับ

เงินล่าช้า 

อาจารย์จัดท าโครงการและเอกสารอื่นๆ เพ่ือขออนุมัติ

โครงการ (ส่งโครงการก่อนด าเนินการอย่างน้อย 30 วัน) 

ตรวจสอบความเรียบร้อยเบ้ืองต้นและท าหนังสอืน าส่ง

ให้กบัศูนย์บริการวิชาการ (ใช้เวลาประมาณ 2 วัน) 

รับเร่ือง 

อนุมัติแบบมี

เง่ือนไข 

ส่งเอกสาร 

แก้ไขเอกสาร 

อนุมัติแบบ

ไม่มีเงือนไข 
แจ้งอาจารย์ผู้เสนอ

โครงการ 

ศูนย์บริการวิชาการ น าโครงการเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการของศูนย์ (ใช้เวลาประมาณ 1 สปัดาห์) 

รวบรวมสรุปโครงการต่างๆ (ตามจากศูนย์บริการวิชาการหลักเสรจ็กกิรรม 15 วัน) 

ศูนย์บริการวิชาการ ประสานด าเนินการกบัเลขาส านักฯ 

และอาจารย์ในการจัดโครงการ 

ไม่อนุมัติ 

จบการท างาน 

กจิกรรมนักศึกษาส านักฯ จัดท าเอกสาร และ

ประสานงานด้านต่างๆ ดังน้ี 

-จองรถ (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

-จองตัว๋เคร่ืองบิน (จองล่วงหน้า 1 สปัดาห์)  

-จองอุปกรณ์โสต (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

-จองห้องพัก (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

-ขอใช้ไฟฟ้า ขอจัดสถานที่/ขนย้าย (จองล่วงหน้า 1 

สปัดาห์) 

จัดท าเอกสาร และประสานงานด้านต่างๆ ของ

โครงการ ดังน้ี 

-ท าหนังสอืขออนุมัติงบประมาณ ดูงาน 

ขอบคุณ เอกสารแนบคืนเงิน ฯลฯ ที่เกี่ยวกบั

เอกสาร (ใช้เวลาทั้งหมด ประมาณ 20 วัน) 

SAR ส านัก (พ่ีอมั) Flow Chart 6 



Flow Chart 3 

ประสานโครงการกิจกรรมกลาง นกัศึกษา ป.ตรี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**กรณีส่งเอกสารล่าช้ากว่าก าหนด หรือเอกสารมีการแก้ไข ให้นับ 30 วันจากวันที่เอกสารเรียบร้อย และอาจจะท าให้ได้รับ

เงินล่าช้า 

 

 

 

นักศึกษาส่งแบบฟอร์มขออนุมัติจัดกจิกรรมและขออนุมัติ

ใช้สถานที่ (ส่งก่อนด าเนินงานอย่างน้อย 2 สปัดาห์) 

ตรวจสอบความเรียบร้อยเบ้ืองต้น และประสานงานให้

อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการลงนาม (ใช้เวลา 1-2 วัน) 

รับเร่ือง 

อนุมัติแบบมี

เง่ือนไข 

ส่งเอกสาร 

แก้ไขเอกสาร 

อนุมัติ 
แจ้งนักศึกษาผู้เสนอ

โครงการ 

รวบรวมเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มกจิกรรม  

(หลังเสรจ็กจิกรรม 15 วัน) 

จัดท าเอกสาร และประสานงานด้านต่างๆ ดังน้ี 

-จองอุปกรณ์โสต (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

- จองห้องพัก (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

- ขอใช้ไฟฟ้า ขอจัดสถานที่ขนย้าย (จองล่วงหน้า 1 สปัดาห์) 

 

ไม่อนุมัติ 

จบการท างาน 

ประสานงานให้นายกสโมสรนักศึกษา ลงนามในโครงการ 

(ใช้เวลา 1-2 วัน) 

ประสานงานให้นายกสโมสรอาจารย์ส านักฯ ลงนามใน

โครงการ (ใช้เวลา 1-2 วัน) 

น าเสนอทา่นคณบดี ลงนามในโครงการ (ใช้เวลา 1-2 วัน) 

SAR ส านัก (พ่ีอมั) Flow Chart 6 



Flow Chart 4 

ประชาสมัพนัธข่์าวสาร / เว็บไซต ์/ Road Show 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

รับข้อมูล/ข่าวสารก่อนการจัดกจิกรรม/โครงการ

จากอาจารย์/เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน 

ตรวจสอบข้อมูลก่อนการน าเสนอ

ประชาสมัพันธ์ 

ส่งข้อมูลข่าวสารให้ส่วนประชาสมัพันธ์ 

ของมหาวิทยาลัยเพ่ือด าเนินการประชาสมัพันธก์่อนการจัดกจิกรรม 

ผู้รับผิดชอบจัดส่งข้อมูล/รูปภาพหลังเสรจ็

สิ้นการจัดกจิกรรม/โครงการ/โครการ 

ตรวจสอบความครบถ้วน 

ด าเนินการส่งข้อมูล 

ส่วนประชาสมัพันธข์องมหาวิทยาลัย

ด าเนินการประชาสมัพันธล์งบน website 

ผู้ดูแล website ของส านักวิชาการจัดการ

ด าเนินการประชาสมัพันธ์ 

รวบรวมตามหัวข้อของ SAR ส านัก (พ่ีอมั) 

สิ้นสดุ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



หน�วยงาน : สํานักวิชาการจัดการ  
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ประสานหลักสูตรบัณฑิตศึกษา งานบริการการศึกษา  
ระดับบัณฑิตศึกษา 
FLOW CHART : 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รับคาํร้องจากนักศึกษาระดบับณัฑติศึกษา  

 

คณบด/ีรองคณบด/ีผู้ช่วยคณบด ีสาํนักวชิาการจัดการลงนาม   

 

นาํเอกสารออกจากแฟ้ม โทรศัพทแ์จ้ง
นักศึกษาตดิต่อขอรับเอกสารคนื  

ไม่ถูกต้อง 

เริ-มต้น 

ตรวจเชค็ความ 

ถูกต้องของเอกสาร 

สิ/นสดุ 

ส่งคนืแก้ไข 



 
 
 
         (ดร.ฉัตรฤดี จองสุรียภาส) 
        คณบดีสํานักวิชาการจัดการ 

     ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดข้ันตอน การประสานหลักสูตรบัณฑิตศึกษา งานบริการการศึกษา 

รายละเอียด ผู0รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ0างอิง 

1. รับคําร�องจากนักศึกษา (DGC) เช/น คํา
ร�องขอสอบโครงร/าง , ขอสอบจบ , ขอ
เปลี่ยนแปลงท่ีปรึกษา, ขอขยายระยะเวลา
การศึกษา, คําร�องขอส/งรูปเล/มฉบับสมบูรณ7
แ ล ะ ห นั งสื อ ยิ น ย อ ม ม อ บ ลิ ข สิ ท ธิ์ ให�
มหาวิทยาลัย, ขอลาพักการศึกษา, ขอกลับ
เข�าศึกษา, ขอคืนสภาพการเป<นนักศึกษา, 
แบบรายงานการเผยแพรผลงาน เป<นต�น 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน ทุกวัน - แบบฟอร7มคําร�องจากสํานักงาน
บัณฑิตศึกษา 

2 . ตรวจเช็คความถูกต�องของเอกสาร
แบบฟอร7ม (เช/น กรอกเอกสารครบถ�วนหรือ
ยัง) เสนอคณบดี รองคณบดี ผู�ช/วยคณบดี 
สํานักวิชาการจัดการลงนาม  
 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน ทุกวัน - แบบฟอร7มคําร�องจากสํานักงาน
บัณฑิตศึกษา 

3. คณบดี รองคณบดี ผู�ช/วยคณบดี สํานัก
วิชาการจัดการลงนามในแบบฟอร7มเอกสาร
คําร�อง 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน 1-2 วัน - แบบฟอร7มคําร�องจากสํานักงาน
บัณฑิตศึกษา 

4. นําเอกสารออกจากแฟFมโทรศัพท7แจ�ง
นักศึกษาติดต/อขอรับเอกสารคืนและยื่น
สํานักงานบัณฑิตศึกษาดําเนินการในส/วนท่ี
เก่ียวข�องต/อไป 
 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน ทุกวัน - แบบฟอร7มคําร�องจากสํานักงาน
บัณฑิตศึกษา 



 
หน�วยงาน : สํานักวิชาการจัดการ  
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ประสานหลักสูตรบัณฑิตศึกษา งานรับ – ส�งผลการศึกษา 
ระดับบัณฑิตศึกษา 
FLOW CHART : 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตดิต่อขอรับใบส่งผลการศึกษาระดบับณัฑติศึกษา 

จากส่วนทะเบยีนและประมวลผล  

ประชาสมัพันธเ์กี-ยวกบักาํหนดการ 
จัดส่งผลการศึกษา ระดบับณัฑติศึกษา 

 

ตดิตามทวงถามผลการศึกษา 

รวบรวมผลการศึกษาตรวจสอบ 

ความถูกต้อง  

 

 

 

เสนอคณบด ีรองคณบด ีผู้ช่วยคณบด ี
สาํนักวิชาการจัดการลงนาม 

 

รวบรวมจัดส่งส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

เริ-มต้น 

สิ/นสดุ 



 

 

         (ดร.ฉัตรฤดี จองสุรียภาส) 
        คณบดีสํานักวิชาการจัดการ 

      ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

รายละเอียดข้ันตอน การประสานหลักสูตรบัณฑิตศึกษา งานรับ – ส�งผลการศึกษา 

รายละเอียด ผู0รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ0างอิง 

1. ติดต/อขอรับใบส/งผลการศึกษาจากส/วน
ทะเบียนและประมวลผลเพ่ือจัดทําทะเบียน
คุมการรับ – ส/ง ผลการศึกษา  

ส/วนทะเบียน 1-2 วัน - แบบฟอร7มการรับส/งต�นฉบับผล
การศึกษาซ่ึงส/วนทะเบียนเป<น
ผู�ดําเนินการจัดทํา 

2. แจ�งประชาสัมพันธ7เก่ียวกับกําหนดการ
จัดส/งผลการศึกษาให�แก/คณาจารย7และผู�
ประสานงานสํานักวิชาการจัดการเพ่ือทราบ  

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน 1 วัน  

3 . ติดตามทวงถามผลการศึกษาจาก
ค ณ าจ ารย7 แ ล ะผู� ป ร ะส าน งาน ระ ดั บ
บัณฑิตศึกษาสํานักวิชาการจัดการ  
 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน 1 อาทิตย7  

4. รวบรวมผลการศึกษาตรวจสอบความ
ถูกต�องของเอกสาร เช/น มีการลงนามของ
อาจารย7ประจํารายวิชา หรือผู�ประสานงาน
สํานักวิชาการจัดการทุกแผ/นหรือยัง 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน 1 วัน - ผลการศึกษาของแต/ละรายวิชา
ท่ีมีการจัดการเรียนการสอนใน
ภาคการศึกษานั้นๆ 

5. รวบรวมใส/แฟFมเสนอคณบดี รองคณบดี 
ผู�ช/วยคณบดี สํานักวิชาการจัดการเพ่ือลง
นามในเอกสารผลการศึกษาของแต/ละ
รายวิชา  

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน 1-3 วัน - ผลการศึกษาของแต/ละรายวิชา
ท่ีมีการจัดการเรียนการสอนใน
ภาคการศึกษานั้นๆ 

6 . รว บ รวม จั ด ส/ งส/ ว น ท ะ เบี ย น แ ล ะ
ประมวลผล จัดทําทะเบียนคุม 

น.ส.ธัญนันท7 บ้ังเงิน 1 วัน - ผลการศึกษาของแต/ละรายวิชา
ท่ีมีการจัดการเรียนการสอนใน
ภ าคการ ศึกษ านั้ น ๆ  รวม ท้ั ง
ทะเบียนคุม 



 

Flow Chart  
การเงินส านกัวิชา (งานเบิกจ่าย) 

อาจารยช่์าวต่างชาติ เดินทางมาบรรยายพิเศษ (Visiting Scholar) 

 

 

 

 

 
 

 

เริ่มตน้

รบัเรื่อง / ตรวจเช็คงบประมาณท่ีไดร้บัอนุมติั รายละเอียดการเบกิจ่าย  

และเอกสารแนบอ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัการอนุมติัเพือ่เบกิจ่าย (1 – 2 วนั) 

เรียบรอ้ย 

จัดท าเอกสารการขอเบิกจ่าย / ยืมเงิน 

-ขออนุมติัด าเนินโครงการ / ขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่าย (1 - 3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพฒันาความสมัพนัธร์ะหว่างประเทศ เพื่อขอใช ้

  งบประมาณ เพื่อตรวจสอบขอ้มูลและงบประมาณการเบิกจ่าย (3-7 วนั) 

- ส่งเอกสารขออนุมติัไปผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดี ผูก้ ากบัส่วนพฒันา 

   ความสมัพนัธร์ะหว่างประเทศ (3-5 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปส่วนการเงิน มฟล.เพื่อตรวจสอบระเบียบฯ (1-3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนพสัดุ กรณีมีการจัดซ้ือจัดจา้ง และมีค่ารบัรอง (1-3 วนั) 
-ส่งเอกสารขออนุมติัไปยงัส่วนการเจา้หนา้ท่ี เพื่อพิจารณาตรวจสอบหลกัเกณฑ ์ 

  ระเบียบการเดินทางมาบรรยายของชาวต่างชาติ (1-2 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดีผูก้ ากบัส านกัวิชา (2-3 วนั) 

-ส่งเอกสารขออนุมติัไปผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดีผูก้ ากบัส านกังานบริหารกลาง (2-3 วนั) 

-น าเสนออธิการบดีเพื่อขออนุมติั (3- 7 วนั) 

-ส่งโครงการท่ีอนุมติัแลว้ใหส่้วนการเงินและบญัชีเพื่อด าเนินการโอนเงิน (1 วนั) 

-ส่วนการเงินโอนเงินเขา้บญัชีเงินเดือนของอาจารย ์ (ก่อนล่วงหนา้ 7 วนั ก่อนวนัจัดกิจกรรม) 

 

อาจารยผู์ร้บัผิดชอบโครงการน าส่งเอกสารเพือ่คืนเงินทดรองจ่าย และเงินเหลอืจ่าย 

(ภายใน 7 วนั) ภายหลงัจากการด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้ น 

 

ด าเนินการคืนเงินทดรองจ่าย 

-จัดท าเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 

-ส่งเอกสารไปส่วนการเงิน 

-คืนเงินสดส่วนเหลือจ่าย 

ใบส าคญัต่างๆ  

-ใบรบัรองการจ่ายเงิน 

-ใบส าคญัรบัเงิน  
-รายงานการเดินทาง 

 

 

 

 

 

 
 

ถา่ยเอกสาร และ SCAN เอกสารชดุคืนเงินทดรองเก็บเป็นหลกัฐาน  

รบัเอกสารโครงการพรอ้มรายละเอียดงบประมาณ 

 จากเจา้หนา้ที่ ผูป้ระสานงานโครงการ  (สุทิน ทันใจ) 
 

ไม่เรียบรอ้ย 

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร/ 

ใบเสร็จรบัเงิน  (2- 3 วนั) 

เรียบรอ้ย 

ไม่เรียบรอ้ย 

เริ่มตน้

ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร 



งบไม่ม/ีงบไม่พอ 

มงีบพอ เหน็ชอบ 

หน่วยงาน : ส านักวิชาการจัดการ 

ช่ือขั้นตอนการปฏบัิติงาน : การติดต่อประสานงานวิทยากรพิเศษ 

Flow Chart: 

 จุดเริ่มต้น 

อาจารย์ผู้ประสานงานด าเนินการตดิต่อกบัวิทยากรพิเศษ/ส่ง

แบบฟอร์ม+CVวิทยากรให้เจ้าหน้าที่ (ส่งลว่งหน้า 2 เดือน) 

ด าเนนิการส ารองบตัรโดยสารเครื่องบนิ/ห้องพัก/ยานพาหนะ (3 วัน) 

ด าเนนิการแจ้งรายละเอยีดการเดนิทางให้วิทยากรทราบทางเมลล ์(ก่อนเดนิทาง 3 วนั) 

จัดท าหนังสอืขอบคุณวิทยากรพิเศษ (3 วนั) 

จุดสิ้นสดุ 

ไม่เหน็ชอบตามเสนอ 

เสนอรายชื่อวิทยากรเข้ากรรมการส านักฯ (30 วัน) 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการเชค็งบ (1 วนั) 

ส่งแบบฟอร์ม+CVวิทยากรให้ฝ่ายการเงินตัดงบ (14 วัน) 

ขอจัดสรรงบ

เพ่ิม 

จัดท าหนังสอืเชิญและส่งให้วิทยากร (3 วัน) 

จัดเตรียมเอกสารการเงนิให้ลงนาม/ขอเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (3 วัน) 

 



เหน็ชอบตามตารางสอนที่เสนอ 

งบไม่ม/ีงบไม่พอ 

มงีบพอ 

หน่วยงาน : ส านักวิชาการจัดการ 

ช่ือขั้นตอนการปฏบัิติงาน : การติดต่อประสานงานอาจารย์พิเศษ /อาจารย์อาวุโส 

Flow Chart: 

 จุดเริ่มต้น 

อาจารย์ผู้ประสานงานด าเนินการตดิต่อ

กบัอาจารย์พิเศษ (90 วนั) 

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ/อาจารย์อาวุโส (ตามค าสัง่ออก) 

ด าเนนิการส ารองบตัรโดยสารเครื่องบนิ/ห้องพัก/ยานพาหนะ/อาหารและเคร่ืองดื่ม (ล่วงหน้า 14 วัน) 

ด าเนนิการแจ้งรายละเอยีดการเดนิทางให้อาจารย์พิเศษทราบเป็นรายสปัดาห์ทางอเีมลล์(ล่วงหน้า 3 วนั) 

จัดท าหนังสอืขอบคุณอาจารย์พิเศษ (7 วนั) 

จุดสิ้นสดุ 

เหน็ชอบตามเสนอ 

ไม่เหน็ชอบตามเสนอ 

อาจารย์ผู้ประสานสง่ตารางเสนอให้เจ้าหน้าที่จัดท าตารางประมารการค่าใช้จ่าย (1 วนั) 

เสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษเข้ากรรมการส านักฯ ,สภา

มหาวิทยาลัยฯ , ประชุมกรั่งกรอง (30 วนั) 

ไม่เหน็ชอบตาม

ตารางสอนที่เสนอ 

อาจารย์ผู้ประสานงานจัดท าตารางสอนเพ่ือเสนอให้อาจารย์พิเศษพิจารณา (7 วนั) 

 

อาจารย์พิเศษพิจารณาตารางสอน (7 วัน) 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการเชค็งบ (1 วัน) 

ส่งตารางประมาณการให้ฝ่ายการเงินตัดงบ (30 วัน) 

ขอจัดสรรงบ

เพ่ิม 

จัดท าหนังสอืเชิญและส่งให้อาจารย์พิเศษ/อาจารย์อาวุโส (7 วัน) 

จัดเตรียมเอกสารการเงนิให้ลงนาม/ขอเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (7 วัน) 

 



หน่วยงาน : ส านกัวิชาการจดัการ  

ชื่อขั้นตอนการปฏิบติังาน : งานสารบรรณ 

FLOW CHART: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจากระบบ /จากส่วนราชการ/ 

บริษัทภายนอก อื่นๆ 

ลงทะเบียนรับหนังสอืและ            

เลขทะเบียนคุม  

รวบรวมเอกสารเสนอคณบดสี านกั

วิชาการจัดการเพ่ือพิจารณา  

จ่ายงานตามที่คณบดสี านักวิชาการ

จัดการมอบหมาย / พร้อมตามงาน 

 

เกบ็เอกสารเข้าแฟ้มแยกตามหัวข้อ 

SAR 

เร่ิมต้น 

สิ้นสดุ 



 
 
        (อาจารย์ ดร.ฉัตรฤดี จองสรีุยภาส) 
            คณบดีส านักวิชาการจัดการ 

รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

1. รับเอกสารจากระบบสารบรรณออนไลน์

ของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง, หนังสือรับ

จากภายนอกอื่นๆ 

จิราภา ทุกวัน - บันทกึข้อความจากส่วนงานต่างๆ 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือจากระบบสาร

บรรณออนไลน์ของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้า

หลวง,หนังสือรับจากภายนอกอื่นๆ พร้อม

เลขทะเบียนคุมหนังสือ รับ  ของส านัก

วิชาการจัดการ 

จิราภา ทุกวัน - บันทกึข้อความจากส่วนงานต่างๆ 

3. รวบรวมเอกสารหนังสือจากระบบสาร

บรรณออนไลน์ของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้า

หลวง,หนังสือรับจากภายนอกอื่นๆ ใส่

แฟ้มเพ่ือเสนอคณบดีส านักวิชาการจัดการ

พิจารณา 

จิราภา ทุกวัน - บันทกึข้อความจากส่วนงานต่างๆ 

4. Scan เอกสารจ่ายงานตามที่คณบดี

ส านัก วิชาการจัดการมอบหมาย ผ่าน      

E-mail พร้อมตามงาน 

จิราภา ทุกวัน - บันทกึข้อความจากส่วนงานต่างๆ 

5. เกบ็รวบรวมเอกสารหนังสือจากระบบ

สารบรรณออนไลน์ของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้า

หลวง,หนังสือรับจากภายนอกอื่นๆ เข้า

แ ฟ้ ม ต าม ห ม วด ห มู่ ที่ แ ย ก ไ ว้  เ พ่ื อ

ประกอบการจัดท า รายงานสัมฤทธิ์ผลการ

ด าเนินงานของส านัก เพ่ือน าไปสู่การ

พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

แ ล ะม าต รฐ าน ก ารป ฏิ บั ติ ง าน (Self 

Assessment Report : SAR) 

จิราภา 1-2 วัน - บันทกึข้อความจากส่วนงานต่างๆ 



 
หน่วยงาน : ส านกัวิชาการจดัการ  

ชื่อขั้นตอนการปฏิบติังาน : งานบริการการศึกษา (ส าหรบันกัศึกษา) 
FLOW CHART: 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รับค าร้องจากนักศึกษา  

 

คณบดสี านักวิชาการจัดการลงนาม   

 

น าเอกสารออกจากแฟ้มเพ่ือให้

นักศึกษาตดิต่อขอรับคนื  

ไม่ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

ตรวจเชค็ความ 

ถูกต้องของเอกสาร 

สิ้นสดุ 



 
 
             (อาจารย์ ดร.ฉัตรฤดี จองสรีุยภาส) 
               คณบดีส านักวิชาการจัดการ 

 
 
 
 
 
 

รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

1. รับค าร้องจากนักศึกษา เช่น ค าร้องขอ

ลาสอบ, ขอลาเรียน, ขอถอนรายวิชา,    

ขอลาพักการศึกษา, ขอกลับเข้าศึกษา,   

ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา, ขอรักษา

สถานภาพการเป็นนักศึกษา, ขอเทยีบโอน

รายวิชา (ภายใน), ขอเทียบโอนรายวิชา 

(ภ ายนอก), ขอลาออกจากการเป็ น

นักศึกษา, ขอลงทะเบียนโดยมีตารางสอบ

ซ ้าซ้อนเป็นกรณี พิ เศษ, ขอย้ายสาขา  : 

ส านักวิชาเดิม, ขอย้ายสาขาวิชา : ส านัก

วิชาใหม่ 

จิราภา ทุกวัน - แบบฟอร์มค าร้องจากส่วน

ทะเบียนและประมวลผล 

2. ตรวจเช็คความถูกต้องของเอกสาร

แบบฟอร์ม (เช่น กรอกเอกสารครบถ้วน

หรือยัง) เสนอคณบดีส านักวิชาการจัดการ

ลงนาม  
 

จิราภา ทุกวัน - แบบฟอร์มค าร้องจากส่วน

ทะเบียนและประมวลผล 

3. คณบดีส านักวิชาการจัดการลงนามใน

แบบฟอร์มเอกสารค าร้อง 

จิราภา 1-2 วัน - แบบฟอร์มค าร้องจากส่วน

ทะเบียนและประมวลผล 

4 . น า เอกสารออกจากแ ฟ้ ม เพ่ื อ ใ ห้

นักศึกษาติดต่อขอรับคืนและยื่นด าเนินการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

จิราภา ทุกวัน - แบบฟอร์มค าร้องจากส่วน

ทะเบียนและประมวลผล 



 
หน่วยงาน : ส านกัวิชาการจดัการ  

ชื่อขั้นตอนการปฏิบติังาน : งานบริการการศึกษา (ส าหรบัคณาจารย)์ 
FLOW CHART: 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค าร้องจากคณาจารย์  

ตรวจเชค็ความถูกต้องของเอกสาร  
เสนอแฟ้มคณบดสี านักวิชาการจดัการลงนาม  

 

แก้ไขตามที่ส่วน

ทะเบยีนแจ้ง 

เร่ิมต้น 

ส่งแบบฟอร์มไปยัง

ส่วนทะเบยีน 

และประมวลผล 

 

สิ้นสดุ 

เลขาส านักวิชาการ

จัดการ 

 

ส่งคนืแก้ไข 



 
 
        (อาจารย์ ดร.ฉัตรฤดี จองสรีุยภาส) 
             คณบดีส านักวิชาการจัดการ 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

1. รับค าร้องจากคณาจารย์ เช่น ค าร้องขอ

เปล่ียนแปลงเจ้าหน้าที่คุมสอบ,แบบฟอร์ม

ขอใช้กระดาษ OMR, แบบฟอร์มขอใช้

สมุดค าตอบ, แบบฟอร์มขอแก้ไขข้อสอบ, 

แบบพิมพ์การขอใช้ห้องเรียน, ขอแก้ไข

ข้อมูลในตารางสอนตารางสอบ, ขอปิด

สอนในตารางสอน, ค าร้องขอเปล่ียนตอน

เรียน ฯลฯ 

จิราภา ทุกวัน - แบบฟอร์มค าร้องจากส่วน

ทะเบียนและประมวลผล 

2. ตรวจเช็คความถูกต้องของเอกสาร

แบบฟอร์ม (เช่น กรอกเอกสารครบถ้วน

หรือยัง) เสนอคณบดีส านักวิชาการจัดการ

ลงนาม  
 

จิราภา ทุกวัน - แบบฟอร์มค าร้องจากส่วน

ทะเบียนและประมวลผล 

3. คณบดีส านักวิชาการจัดการลงนามใน

แบบฟอร์มเอกสารค าร้อง 

จิราภา 1-2 วัน - แบบฟอร์มค าร้องจากส่วน

ทะเบียนและประมวลผล 

4. ส่งแบบฟอร์มไปยังส่วนทะเบียนและ

ประมวลผล กรณีค าร้องผิดส่วนทะเบียนจะ

ด าเนินการจัดส่งค าร้องดังกล่าวมายังส านัก

วิชาการจัดการ จึงน าส่งคืนอาจารย์ผู้ย่ืนค า

ร้องดังกล่าวเพ่ือแก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

 

จิราภา ทุกวัน - แบบฟอร์มค าร้องจากส่วน

ทะเบียนและประมวลผล 



 
หน่วยงาน : ส านกัวิชาการจดัการ  

ชื่อขั้นตอนการปฏิบติังาน : งานรบัขอ้สอบ – ส่งคืนขอ้สอบ 

FLOW CHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ส่งคนืต้นฉบบัข้อสอบ 
 

รับต้นฉบบัข้อสอบ 

 

รับบนัทกึข้อความจากส่วนทะเบยีน  

 

แจ้งรายละเอยีดเกี่ยวกบัก าหนดการ 
ส่งต้นฉบบัข้อสอบ  

 

ตดิตามทวงถามต้นฉบบัข้อสอบ 

 

ส่งคนืต้นฉบบัข้อสอบกรณต้ีองแก้ไข 

 

คณะกรรมการลงนามหน้าซองต้นฉบบัข้อสอบ  

 

รวบรวมส่งสว่นทะเบยีนพร้อมท าทะเบยีนคุม 

รับคนืต้นข้อสอบที่ต้องมกีารแก้ไขจาก

อนุกรรมการกลางส่งคนือาจารย์ประจ า

รายวิชา + ผู้ประสานงานในรายวชิา  

อาจารย์ประจ ารายวิชา +  
ผู้ประสานงานรายวิชารับคนืตรวจสอบและ

แก้ไขข้อสอบ  

 

กรณต้ีนฉบบัข้อสอบมีตกีลับจาก

อนุกรรมการกลาง 

เร่ิมต้น 

รับต้นฉบบัข้อสอบ 

รวบรวมส่งคณะกรรมการ

ประจ าส านัก 

สิ้นสดุ 

แก้ไขแล้ว 

แก้ไขแล้ว 

ส่งแก้ไข 

ส่งแก้ไข 



รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

กรณีรบัตน้ฉบบัขอ้สอบ 
1. รับบันทกึข้อความจากส่วนทะเบียนและ

ประมวลผลแจ้งในส่วนของรายละเอียด

การส่งต้นฉบับข้อสอบ  
 

จิราภา 1 วัน - บันทึกข้อความภายในส่งมาจาก

ส่วนทะเบียนแลประมวลผลแจ้ง

มายังส านักวิชาการจัดการ 

2. แจ้งคณาจารย์ในส านักวิชาการจัดการ

เกี่ยวกับก าหนดการส่งต้นฉบับข้อสอบ 

ทาง E-mail  

จิราภา 1 วัน - บันทึกข้อความภายในส่งมาจาก

ส่วนทะเบียนแลประมวลผลแจ้ง

มายังส านักวิชาการจัดการ 

3. ติดตามทวงถามต้นฉบับข้อสอบจาก

อาจารย์ประจ าวิชารวมทั้งผู้ประสานงาน

กรณีผู้สอนเป็นอาจารย์พิเศษ  
 

จิราภา 2 อาทติย์  

4. รับต้นฉบับข้อสอบพร้อมตรวจสอบ

ค ว าม ถู ก ต้ อ ง เ บ้ื อ ง ต้ น  ร วบ ร วม ส่ ง

คณะกรรมการตรวจข้อสอบประจ าส านัก

วิชาการ จัดการ เพ่ื อตรวจสอบ  กรณี

ข้อสอบมีแก้ไขให้น าส่งคืนอาจารย์ประจ า

รายวิชาดังกล่าวเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

จิราภา 2 อาทติย์ - ต้นฉบับข้อสอบในแต่ละรายวิชา

ที่เปิดสอน 

5. คณะกรรมการตรวจข้อสอบประจ า

ส านัก วิชาการจัดการลงนามหน้าซอง

ต้นฉบับข้อสอบ / ตรวจเชค็ ให้เรียบร้อย  

 

จิราภา 2-3 วัน - ต้นฉบับข้อสอบในแต่ละรายวิชา

ที่เปิดสอน 

6. รวบรวมส่งไปยังส่วนทะเบียนพร้อมท า

ทะเบียนคุม  

จิราภา 2-3 วัน - ต้นฉบับข้อสอบในแต่ละรายวิชา

ที่เปิดสอน 

กรณีรบัคืนตน้ฉบบัขอ้สอบเพือ่แกไ้ข 
1. รับคืนต้นข้อสอบที่ต้องมีการแก้ไขจาก

อนุกรรมการกลางมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

ส่ งคื น อ าจ าร ย์ป ระจ าร าย วิช าห รือ ผู้

ประสานงานในรายวิชา 

 
 
 
 
 

 

จิราภา 2-3 วัน - ต้นฉบับข้อสอบในแต่ละรายวิชา

ที่เปิดสอน 



 

 

            (อาจารย์ ดร.ฉัตรฤดี จองสรีุยภาส) 
  คณบดีส านักวิชาการจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. อาจารย์ประจ ารายวิชาหรือผู้ประสานงา

ราย วิ ช า รับ คื น ต้ น ฉ บั บ ข้อ สอบ เพ่ื อ

ตรวจสอบและแก้ไขข้อสอบ  

 

จิราภา 1-3 วัน - ต้นฉบับข้อสอบในแต่ละรายวิชา

ที่เปิดสอน 

3. รับต้นฉบับข้อสอบพร้อมตรวจสอบ

ค ว าม ถู ก ต้ อ ง เ บ้ื อ ง ต้ น  ร วบ ร วม ส่ ง

คณะกรรมการตรวจข้อสอบประจ าส านัก

วิชาการ จัดการ เพ่ื อตรวจสอบ  กรณี

ข้อสอบมีแก้ไขให้น าส่งคืนอาจารย์ประจ า

รายวิชาดังกล่าวเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

จิราภา 1-2 วัน - ต้นฉบับข้อสอบในแต่ละรายวิชา

ที่เปิดสอน 

4. คณะกรรมการตรวจข้อสอบประจ า

ส านัก วิชาการจัดการลงนามหน้าซอง

ต้นฉบับข้อสอบ / ตรวจเชค็ ให้เรียบร้อย  

 

จิราภา 1-2 วัน - ต้นฉบับข้อสอบในแต่ละรายวิชา

ที่เปิดสอน 

5. รวบรวมส่งไปยังส่วนทะเบียนพร้อมท า

ทะเบียนคุม  

จิราภา 1 วัน - ต้นฉบับข้อสอบในแต่ละรายวิชา

ที่เปิดสอน 



 
หน่วยงาน : ส านกัวิชาการจดัการ  

ชื่อขั้นตอนการปฏิบติังาน : งานรบั – ส่งผลการศึกษา 
FLOW CHART: 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตดิต่อขอรับใบส่งผลการศึกษาจากส่วน

ทะเบยีนและประมวลผล  

ประชาสมัพันธเ์กี่ยวกบัก าหนดการ 
จัดส่งผลการศึกษา  

 

ตดิตามทวงถามผลการศึกษา 

รวบรวมผลการศึกษาตรวจสอบ 
ความถูกต้อง และน าเสนอคณะกรรมการส านักวิชาเพ่ือตรวจสอบ 

 

 

 

 

เสนอคณบดสี านักวิชาการจัดการลงนาม 

 

รวบรวมจัดส่งสว่นทะเบยีนและประมวลผล 

เร่ิมต้น 

สิ้นสดุ 



 

 

           (อาจารย์ ดร.ฉัตรฤดี จองสรีุยภาส) 
        คณบดีส านักวิชาการจัดการ 

 

รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

1. ติดต่อขอรับใบส่งผลการศึกษาจากส่วน

ทะ เบี ยนและป ระมวลผล เพ่ื อ จัดท า

ทะเบียนคุมการรับ – ส่ง ผลการศึกษา  

ส่วนทะเบียน 1-2 วัน - แบบฟอร์มการรับส่งต้นฉบับ

ผลการศึกษาซ่ึงส่วนทะเบียน

เป็นผู้ด าเนินการจัดท า 

2. แจ้งประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับก าหนดการ

จัดส่งผลการศึกษาให้แก่คณาจารย์และผู้

ประสานงานส านักวิชาการจัดการเพ่ือทราบ  

จิราภา 1-2 วัน  

3. ติดตามทวงถามผลการศึกษาจาก

คณาจารย์และผู้ประสานงานส านักวิชาการ

จัดการ  
 

จิราภา 1 อาทติย์  

4. รวบรวมผลการศึกษาตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสาร เช่น มีการลงนามของ

อาจารย์ประจ ารายวิชา หรือผู้ประสานงาน

ส านักวิชาการจัดการทุกแผ่นหรือยัง และ

น าเสนอไปยังคณะกรรมการส านักเพ่ือ

ตรวจสอบ 

จิราภา 1 อาทติย์ - ผ ล ก าร ศึ ก ษ าขอ งแ ต่ ล ะ

รายวิชาที่มีการจัดการเรียนการ

สอนในภาคการศึกษานั้นๆ 

5. รวบรวมใส่แฟ้มเสนอคณบดีส านัก

วิชาการจัดการเพ่ือลงนามในเอกสารผล

การศึกษาของแต่ละรายวิชา  

จิราภา 1-2 วัน - ผ ล ก าร ศึ ก ษ าขอ งแ ต่ ล ะ

รายวิชาที่มีการจัดการเรียนการ

สอนในภาคการศึกษานั้นๆ 

6 . รวบ รวม จัด ส่ ง ส่ วนทะ เบี ยน และ

ประมวลผล จัดท าทะเบียนคุม 

จิราภา 1-2 วัน - ผ ล ก าร ศึ ก ษ าขอ งแ ต่ ล ะ

รายวิชาที่มีการจัดการเรียนการ

สอนในภาคการศึกษาน้ันๆ 

รวมทั้งทะเบียนคุม 



หน่วยงาน : ส านกัวิชาการจดัการ  

ชื่อขั้นตอนการปฏิบติังาน : งานบริการนกัศึกษาฝึกปฏิบติั / สหกิจศึกษา 
FLOW CHART: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาแจ้งความประสงค ์/ ตดิต่อขอท า

บนัทกึข้อความ 

ท าบนัทกึข้อความขอความอนุเคราะห์ 
ไปยงัส่วนจัดหางานและฝึกงานของนักศึกษา  

นักศึกษาตรวจสอบข้อความ 
ในบนัทกึข้อความ  

นักศึกษาขอให้อาจารย์ในที่ปรึกษา 

ลงนามในบนัทกึข้อความ  

 

นักศึกษาน าบนัทกึกลับมาย่ืนที่ 

ธรุการเพ่ือเสนอคณบด ี 

รับเอกสารจากนักศึกษาเสนอคณบดลีงนาม

พร้อมออกเลขทะเบยีนคุมเอกสาร 

เร่ิมต้น 

สิ้นสดุ 



 

 

        (อาจารย์ ดร.ฉัตรฤดี จองสรีุยภาส) 
             คณบดีส านักวิชาการจัดการ 

 

 

 

 

รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

1. นักศึกษาแจ้งความประสงค์ / ติดต่อขอ

ท าบันทกึข้อความเสนอส่วนจัดหางานและ

ฝึกงานของนักศึกษา  

นักศึกษา ทุกวัน - บันทึกข้อความภายใน ที่จัดท า

โดยส านักวิชาการจัดการ 

2. สอบถามนักศึกษาในแต่ละกรณี  ท า

บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ตาม

กรณี ไปยังส่วนจัดหางานและฝึกงานของ

นักศึกษา  

  

จิราภา ทุกวัน - บันทึกข้อความภายใน ที่จัดท า

โดยส านักวิชาการจัดการ 

3. นักศึกษาตรวจสอบข้อความในบันทึก

ข้อความ  

 

นักศึกษา 15 นาท ี - บันทึกข้อความภายใน ที่จัดท า

โดยส านักวิชาการจัดการ 

4. นักศึกษาขอให้อาจารย์ในที่ปรึกษาลง

นามในบันทึกข้อความที่จัดท าข้ึนในแต่ละ

กรณี 

นักศึกษา 1-2 วัน - บันทึกข้อความภายใน ที่จัดท า

โดยส านักวิชาการจัดการ 

5. นักศึกษาน าบันทกึข้อความกลับมาย่ืนที่

ธุรการเพ่ือเสนอคณบดีส านัก วิชาการ

จัดการลงนาม 

จิราภา 1-3 วัน - บันทึกข้อความภายใน ที่จัดท า

โดยส านักวิชาการจัดการ 

6. รับเอกสารจากนักศึกษาเสนอคณบดี

ส านักวิชาการจัดการลงนามพร้อมออกเลข

ทะเบียนคุมเอกสาร  

จิราภา ทุกวัน - บันทึกข้อความภายใน ที่จัดท า

โดยส านักวิชาการจัดการ 



หน่วยงาน : ส านกัวิชาการจดัการ  

ชื่อขั้นตอนการปฏิบติังาน : งานเบกิจ่าย – วสัดุส านกังาน – อุปกรณส์ านกังาน - พสัดุ 

FLOW CHART: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบวัสดุ / อปุกรณ ์ส านักงาน  

จัดท าใบเบกิพัสดุจากส่วนพัสดุ ผ่านระบบ SAP 
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง  

 

ยื่นค าร้องไปยังสว่นพัสดุ ผ่านระบบ SAP 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง  

 

จัดท าใบขอขนย้ายไปยังส่วนอาคารสถานที่  

 

เกบ็ของเข้าตู้ตามหมวด 

 

จัดท าทะเบยีน 
คุมเอกสาร 

แจ้งกลับส่วนพัสดุ กรณไีด้ของ

ไม่ครบถ้วนเพ่ือทราบ  

รอพัสดุมาเพ่ิมเตมิ 

พัสดุครบถ้วน พัสดุไม่ครบถ้วน 

เร่ิมต้น 

ส่วนพัสดจุ่ายของให้สว่น

อาคารน ามาส่งที่ส  านักฯ 

สิ้นสดุ 



 

 

           (อาจารย์ ดร.ฉัตรฤดี จองสรีุยภาส) 
        คณบดีส านักวิชาการจัดการ 

 

 

 

รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

1. ตรวจสอบวัสดุ / อุปกรณ์ ส านักงาน  จิราภา 1 วัน  

2 . จั ด ท า ใบ เบิ ก พั ส ดุ จ าก ส่ วน พั ส ดุ 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ผ่านระบบ SAP 
และคณบดีลงนาม พร้อมจัดท าทะเบียน

คุมเอกสาร 

  

จิราภา 1 วัน - ร ะ บ บ  SAP ส่ ว น พั ส ดุ 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

3. ย่ืนค าร้องไปยังส่วนพัสดุมหาวิทยาลัย

แม่ฟ้ าหลวง พ ร้อมจัดท าทะเบียนคุม

เอกสาร 

 

จิราภา 1-3 วัน - ร ะ บ บ  SAP ส่ ว น พั ส ดุ 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

4. จัดท าใบขอขนย้ายไปยังส่วนอาคาร

สถานที่ (ขนย้ายเฉพาะวัน จันทร์ พุธ ศุกร์ 

เทา่นั้น) พร้อมจัดท าทะเบียนคุมเอกสาร 

 

จิราภา 1 วัน - ระบบขอใช้บริการขนย้ายของ

ส่วนอาคารสถานที่ 

5. ส่วนพัสดุจ่ายของให้ส่วนอาคารน ามาส่ง

ที่ส านักวิชาการจัดการ ตรวจสอบตาม

รายการที่ย่ืนขอเบิกไป  

 

ส่วนพัสดุ+ส่วน

อาคารสถานที่ 

1-3 วัน  

6. แ จ้งกลับ ส่วนพัสดุ  กรณี ได้ของไม่

ครบถ้วนเพ่ือทราบ รอพัสดุมาเพ่ิมเติม  
 

จิราภา 2-3 วัน  

7. กรณีได้รับของครบถ้วนเก็บของเข้าตู้

ตามหมวดหมู่ 

จิราภา 1 วัน  



หน่วยงาน : ส านกัวิชาการจดัการ  

ชื่อขั้นตอนการปฏิบติังาน : งานซ่อมบ ารุง 
FLOW CHART: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองจากคณาจารย์ + เจ้าหน้าที่ + แม่บ้าน  
กรณมีวีัสดุ / อปุกรณ ์ช ารดุ เสยีหาย  

เข้าตรวจสอบวัสด ุ/ อปุกรณ ์กรณซ่ีอมได้ (ซ่อม

เอง โดยใช้เวลาไม่เกนิ 15 นาท)ี กรณซ่ีอมไม่ได้

แจ้งส่วนอาคารสถานที่เข้าซ่อมบ ารงุ  

 
แจ้งซ่อมไปยงัหน่วยงานกลางมหาวิทยาลัย 

ผ่านระบบออนไลน ์

 

ช่างเข้าซ่อมบ ารงุเรียบร้อยแจ้งกลับคณาจารย์ + 

เจ้าหน้าที่ + แม่บ้าน  ที่แจ้งซ่อมมา ว่าใช้การได้

ตามปกตแิล้ว  

 

ประเมนิการท างานจากเอกสารช่างซ่อมบ ารงุ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสดุ 



 

 

            (อาจารย์ ดร.ฉัตรฤดี จองสรีุยภาส) 
        คณบดีส านักวิชาการจัดการ 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

1. รับเร่ืองจากคณาจารย์ + เจ้าหน้าที่ + 

แม่ บ้าน กรณีมี วัสดุ  / อุปกรณ์  ช ารุด 

เสยีหาย  
 

จิราภา ทุกวัน  

2. เข้าตรวจสอบวัสดุ / อุปกรณ์ กรณีซ่อม

ได้ (ซ่อมเอง โดยใช้เวลาไม่เกิน 15 นาที) 

กรณีไม่ได้แจ้งส่วนอาคารสถานที่เข้าซ่อม

บ ารุง โดยแจ้งผ่านระบบขอใช้บริการซ่อม

บ ารุงออนไลน์ ของส่วนอาคารสถานที่  

 

จิราภา 3 วัน - ระบบขอใช้บริการซ่อมบ ารุง

ของส่วนอาคารสถานที่ 

3. แจ้งซ่อมไปยังหน่วยงานกลาง

มหาวิทยาลัย ผ่านระบบออนไลน์ 

 

 

จิราภา 1 วัน - แบบฟอร์มจากระบบขอใช้

บริการซ่อมบ ารุงของส่วนอาคาร

สถานที่ ผ่านระบบออนไลน์ 

4. ช่างเข้าซ่อมบ ารุงเรียบร้อยแจ้งกลับ

คณาจารย์ + เจ้าหน้าที่ + แม่บ้าน ที่แจ้ง

ซ่อมมา ว่าใช้การได้ตามปกติแล้ว  

 

ช่างซ่อมบ ารุง+

จิราภา 

3-7 วัน  

5. ประเมินการท างานจากเอกสารช่างซ่อม

บ ารุง 

 

จิราภา 15 นาท ี - เอกสารจากระบบขอใช้บริการ

ซ่ อ ม บ า รุ งข อ ง ส่ วน อ าค าร

สถานที่ ผ่านระบบออนไลน์ 



หน่วยงาน : ส านกัวิชาการจดัการ  

ชื่อขั้นตอนการปฏิบติังาน : งานสหกิจ (ส าหรบัคณาจารย)์ 
FLOW CHART: 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนจัดหางานแจ้งส านักวิชาจัดท าก าหนดการและ

งบประมาณการออกนิเทศนักศึกษาสหกจิศึกษา  

ตรวจเชค็ความถูกต้องของเอกสาร  
 

 

มกีารแก้ไขจาก

ส่วนจัดหางาน 

และฝึกงานของ

นักศึกษา 

เร่ิมต้น 

ส่งแบบฟอร์มไปยังสว่น

จัดหางานและฝึกงานของ

นักศึกษา 
 

สิ้นสดุ 

 

เวียนแจ้งอาจารย์จัดท าก าหนดการและ

งบประมาณการออกนิเทศนักศึกษาสหกจิศึกษา  

 

รวบรวม ตดิตามก าหนดการและงบประมาณการออก

นิเทศนักศึกษาสหกจิศึกษา  จากแต่ละหลักสตูร  



 

 

            (อาจารย์ ดร.ฉัตรฤดี จองสรีุยภาส) 
        คณบดีส านักวิชาการจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

1. ส่วน จัดหางานแจ้งส านักวิชาจัดท า

ก าหนดการและงบประมาณการออกนิเทศ

นักศึกษาสหกจิศึกษา 
 

ส่วนจัดหางาน   

2. เวียนแจ้งอาจารย์จัดท าก าหนดการและ

งบประมาณการออกนิเทศนักศึกษาสหกิจ

ศึกษา 

 

จิราภา 1 วัน  

3. รวบรวม ติดตามก าหนดการและ

งบประมาณการออกนิเทศนักศึกษาสหกจิ

ศึกษา  จากแต่ละหลักสตูร 
 

จิราภา 1 วัน  

4. ตรวจเชค็ความถูกต้องของเอกสาร 

 

จิราภา 1-2 วัน  

5. ส่งแบบฟอร์มไปยังส่วนจัดหางานและ

ฝึกงานของนักศึกษา 

 

จิราภา 1-2 วัน - แบบฟอร์มจากส่วนจัดหาง

งานและฝึกงานของนักศึกษา

ผ่านระบบออนไลน์/เอกสาร 



หน่วยงาน : ส านกัวชิาการจดัการ  
ช่ือขั้นตอนการปฏิบติังาน : ประสานงานท าบันทกึข้อตกลง MOU (ภายในประเทศ) 
FLOW CHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 
        

มต ิมอบคณบดลีงนาม 

 
           มติ อธิการลงนาม 

 

         
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(ใชเ้วลา 1-2วนั)หน่วยงานตา่งๆสง่ (รา่ง) 

MOU มาเพื่อใหค้ณบดีพิจารณา/มอบหมาย

ใหอ้าจารยผ์ูป้ระสานงานพิจารณา (รา่ง) 
(ใชเ้วลา 1-2วนั)เลขาฯน าสง่ (รา่ง) 

MOU ใหอ้าจารยพ์ิจารณา เพ่ือ

เสนอแนะ/ปรบัปรุง (รา่ง) MOU 

(ใชเ้วลา 1-2วนั)เลขาฯจดัท าบนัทกึ

ขอ้ความเสนอนิติกร เพ่ือตรวจ (รา่ง) 

MOU ในเนือ้หาที่เก่ียวกบักฎหมาย 

(ใชเ้วลา 1-2วนั)เลขาฯปรบัแก ้(รา่ง) MOU 

ตามที่นิติกร หรอืตามที่อาจารยเ์สนอปรบัแก ้

(รา่ง) MOU 

(ก่อนการประชมุ3-5 วนั) น าสง่ (รา่ง) MOU เสนอเขา้วาระการประชมุกรรมการส านกั 

ฯ 

(ก่อนการประชมุ3-5 วนั) ประสานไปยงันิติกร เพ่ือขอหนงัสือ

มอบอ านาจ ใหท้า่นอธิการลงนามมอบอ านาจใหค้ณบดีเป็นผู้

ลงนามแทน/พรอ้มนิติกร 2 คนเซ็นเป็นพยาน 

(ใชเ้วลา 3-5วนั) เสนออธิการเซ็นหนงัสือมอบอ านาจ 

(2 สปัดาห)์ ลงนามผ่านการสง่ทางไปรษณีย ์

น าสง่MOU 2 ฉบบั ใหห้น่วยงานลงนาม 

(ใชเ้วลา 1 สปัดาห)์ ประสาน เรือ่งก าหนดการลงนาม 

(ใชเ้วลา 5-7วนั) หน่วยงานสง่ MOU ที่ลง

นามแลว้ 2 ฉบบั น าสง่กลบัมหาลยัแมฟ่า้หลวง 

(ใชเ้วลา 3-5วนั) เสนอพยานลงนาม 

และ เสนอทา่นอธิการหรอืทา่นคณบดี

ลงนาม 2 ฉบบั 

(ใชเ้วลา 5-7วนั)สง่กลบัใหห้นว่ยงาน 1 ฉบบั / สง่สว่น

สารบรรณ 1 ฉบบั  ส าเนาไวท้ี่ส  านกั 3 ฉบบั  

เดินทางไปเซ็นที่

หน่วยงานตา่งๆ 
เซ็นที่มหาวิทยาลยัแมฟ่า้หลวง 

(ตอ้งประสานก่อน 1-2 อาทิตยว์นั) จองหอ้งและเชิญ

ประสานผูท้ี่จะรว่มลงนามทัง้หมด และเชิญผูท้ี่เก่ียวขอ้ง 

ลงนามตามก าหนดการ 

(จองก่อนการเดินทาง 1-2 อาทิตย)์

ประสานการจองตั๋วเครือ่งบิน/จองที่พกั 

ผูล้งนาม เดินทางไปลงนามตาม

ก าหนดการ 

(ตอ้งประสานก่อน1 เดือน) 

ประสานการเงินจดัเตรยีม

งบ 

เริม่ตน้ 

สิน้สดุ 
สง่รวบรวมตามหวัขอ้  SAR 

 

(ก่อนการประชมุ3-5 วนั)น าสง่(รา่ง)MOUเสนอ

เขา้วาระการประชมุกลั่นกรอง เขา้สภาวิชาการ  

 



 
รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

1.หน่วยงานต่างๆส่ง (ร่าง) MOU มาเพ่ือให้

คณบดีพิจารณา/มอบหมายให้อาจารย์ผู้

ประสานงานพิจารณา (ร่าง) 

จิราภา 

 

1-2 วัน 

 

 

2.เลขาฯน าส่ง (ร่าง) MOU ให้อาจารย์

พิจารณา เพ่ือเสนอแนะ/ปรับปรุง (ร่าง) 

MOU  

จิราภา 

 

1-2 วัน 

 

 

3.เลขาฯจัดท าบันทกึข้อความเสนอนิติกร เพ่ือ

ตรวจ (ร่าง) MOU ในเน้ือหาที่เกี่ยวกบั

กฎหมาย 

จิราภา 

 

1-2 วัน 

 

 

4. เลขาฯปรับแก้ (ร่าง) MOU ตามที่นิติกร 

หรือตามที่อาจารย์เสนอปรับแก้ (ร่าง) MOU 

จิราภา 

 

ก่อน 1-2 วัน 

 

 

5. น าส่ง (ร่าง) MOU เสนอเข้าวาระการ

ประชุมกรรมการส านักฯ 

สภุัค 

 

ก่อน 3-5วัน 

 

 

6. น าส่ง(ร่าง)MOU เสนอเข้าวาระการประชุม

กล่ันกรอง เข้าสภาวิชาการ ฯ 

สภุัค 

 

ก่อน 3-5วัน 

 

 

7. ประสานไปยังนิติกร เพ่ือขอหนังสอืมอบ

อ านาจ ให้ทา่นอธกิารลงนามมอบอ านาจให้

คณบดีเป็นผู้ลงนามแทน/พร้อมนิติกร 2 คน

เซน็เป็นพยาน 

จิราภา 

 

3-5 วัน 

 

 

8.เสนออธกิารเซน็หนังสอืมอบอ านาจ จิราภา 3-5 วัน  

9.ประสาน เร่ืองก าหนดการลงนาม จิราภา 1 สปัดาห์  

10.ประสานการเงินจัดเตรียมงบเพ่ือเบิกจ่าย จิราภา ก่อน 1 เดือน  

11.ลงนามตามก าหนดการ 

     -ลงนามผ่านการส่งทางไปรษณีย์/ส่ง

เอกสารกลับ 1 ฉบับ 

     -เดินทางไปเซน็ที่หน่วยงานต่างๆ/เซน็ที่

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

จิราภา 

 

ตามก าหนดการ 

2 สปัดาห์ 

 

 

12.เกบ็ต้นฉบับไว้ฝ่ายละ 1 ฉบับ/ส าเนาไว้ที่

ส านัก 3 ฉบับ 

จิราภา 

 

2 สปัดาห์ 

 

 

13.ส่งรวบรวมตามหัวข้อ  SAR สภุัค 1 วัน  

 
 
                (อาจารย์ ดร.ฉัตรฤดี จองสรีุยภาส) 
        คณบดีส านักวิชาการจัดการ 

 



หน่วยงาน : ส านกัวิชาการจดัการ  

ชื่อขั้นตอนการปฏิบติังาน : ประสานโครงการศิลปวฒันธรรม (งานไหวส้าเทวาแม่ฟ้าหลวง) 

FLOW CHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย์จัดท าโครงการและเอกสารอื่นๆ เพ่ือขออนุมตัิ

โครงการไหว้สาเทวาแม่ฟ้าหลวง  

(ส่งก่อนด าเนนิงานอย่างน้อย 30 วัน) 

ตรวจเชค็งบประมาณที่ได้รับอนุมตั ิโครงการ และเอกสารแนบอื่นๆ 

ที่เกี่ยวข้องกบัการอนุมตัเิพ่ือด าเนินโครงการ (กรณปีกตใิช้เวลา 1-2 

วัน/กรณไีม่ปกตใิช้เวลา ประมาณ 1 สปัดาห์) 

รบัเรือ่ง 

ไมเ่รยีบรอ้ย 

ส่งเอกสาร 

แก้ไขเอกสาร 

 

จดัท าเอกสาร และประสานงานดา้นต่างๆ ดงันี้  

-จองอปุกรณโ์สต (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

-ขอใช้ไฟฟ้า ขอจัดสถานที่/ขนย้าย (จองล่วงหน้า 1 สปัดาห์) 

-ท าหนังสอืเชิญร่วมงาน ประชาสมัพันธโ์ครงการ ขอบคุณ 

 ขอสนับสนุนงบประมาณ  (ใช้เวลาจัดท า 3 วนั) 

-ยืนยัน/รายงานผลการด าเนนิงาน (ก่อนจัดกจิรรม 2 วนั) 

-ใบลงทะเบยีนร่วมงาน (ก่อนจดักจิรรม 2 วนั) 

จัดกจิกรรม 

รวบรวมสรปุโครงการต่างๆ (หลงัเสรจ็กจิกรรม 15 วนั) 

PR ส านัก (ป้อง)  

SAR ส านัก (พ่ีอมั)  

**กรณเีบกิค่าใช้จ่ายและใบเสรจ็

ค่าใช้จ่ายในด าเนนิโครงการ (ใบไผ่) 

เริ่มต้น 

สิ้นสดุ 



 

 

            (อาจารย์ ดร.ฉัตรฤดี จองสรีุยภาส) 
        คณบดีส านักวิชาการจัดการ 

 

รายละเอียด ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง 

1. อาจารย์จัดท าโครงการและเอกสารอื่นๆ เพ่ือ

ขออนุมัติโครงการไหว้สาเทวาแม่ฟ้าหลวง  

อาจารย์ 30 วัน  

2. ตรวจเชค็งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ โครงการ 

และเอกสารแนบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการอนุมัติ

เพ่ือด าเนินโครงการ 

จิราภา 1 วัน  

3.  ประชาสัมพันธก์ารจัดโครงการไหว้สาเทวาแม่

ฟ้าหลวง 

ปฏวัิฒน์ 1 วัน  

4. จัดท าเอกสาร และประสานงานด้านต่างๆ ดังน้ี 

-จองอุปกรณ์โสต (จองล่วงหน้า 3 วัน) 

-ขอใช้ไฟฟ้า ขอจัดสถานที่/ขนย้าย  

(จองล่วงหน้า 1 สปัดาห์) 

-ท าหนังสอืเชิญร่วมงาน ประชาสมัพันธโ์ครงการ 

ขอบคุณ ขอสนับสนุนงบประมาณ   

(ใช้เวลาจัดท า 3 วัน) 

-ยืนยัน/รายงานผลการด าเนินงาน 

 (ก่อนจัดกจิรรม 2 วัน) 

-ใบลงทะเบียนร่วมงาน (ก่อนจัดกจิรรม 2 วัน) 

จิราภา 15 วัน  

5. ด าเนินโครงการไหว้สาเทวาแม่ฟ้าหลวง จิราภา 1 วัน  

6.รวบรวมสรุปโครงการต่างๆ อาจารย์ 15 วัน  

7. SAR ส านัก (พ่ีอมั)  สภุัค 1 วัน  



แผนผงังานธุรการ 
 - กิจกรรมงานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รับเอกสารจากระบบสารบรรณ Mfu. 

หนังสือรับจากภายนอก อื่นๆ 

ลงทะเบียนรับหนังสอืโดยใช้เลขทะเบียน

คุม ของส านักวิชาการจัดการ 

จัดท าแฟ้มเสนอคณบดีพิจารณาหนังสอืทั้งภายใน และหนังสอื

ภายนอก โดยใช้ระยะเวลาการพิจารณาประมาณ 1 วัน 

Scan เอกสารพร้อมส่ง E-mail จ่ายงาน

ตามที่คณบดีมอบหมาย / พร้อมตามงาน 

 

เกบ็เอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดที่แยกไว้ 

 

สิ้นสดุการด าเนินงาน 



แผนผงังานธุรการ 
 - กิจกรรมบริการการศึกษา (ส าหรบันกัศึกษา) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เร่ิมต้น 

รับค าร้องจากนักศึกษา เช่น ค าร้องขอลาสอบ ขอลาเรียน ขอถอนรายวิชา ขอลาพักการศึกษา ขอกลับเข้า

ศึกษา ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา ขอรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา ขอเทยีบโอนรายวิชา (ภายใน) 

ขอเทยีบโอนรายวิชา (ภายนอก) ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา ขอลงทะเบียนโดยมีตารางสอบซ า้ซ้อน

เป็นกรณีพิเศษ ขอย้ายสาขา : ส านักวิชาเดิม ขอย้ายสาขาวิชา : ส านักวิชาใหม่ 

ตรวจเชค็ความถูกต้องของเอกสาร  
(เช่น กรอกเอกสารครบถ้วนหรือยัง) 

เสนอคณบดีลงนาม ใช้ระยะเวลา 1 วัน 

 

คณบดีลงนาม 

 

สิ้นสดุการด าเนินงาน 

 

น าเอกสารออกจากแฟ้มเพ่ือให้นักศึกษาติดต่อขอรับคืนและ

ย่ืนด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 



แผนผงังานธุรการ 
 - กิจกรรมบริการการศึกษา (ส าหรบัคณาจารย)์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

เร่ิมต้น 

รับค าร้องจากคณาจารย์ เช่น ค าร้องขอเปล่ียนแปลงเจ้าหน้าที่คุมสอบ 

แบบฟอร์มขอใช้กระดาษ OMR แบบฟอร์มขอใช้สมุดค าตอบ แบบฟอร์ม

ขอแก้ไขข้อสอบ แบบพิมพ์การขอใช้ห้องเรียน ขอแก้ไขข้อมูลในตารางสอน

ตารางสอบ ขอปิดสอนในตารางสอน ค าร้องขอเปล่ียนตอนเรียน 

ตรวจเชค็ความถูกต้องของเอกสาร  
เสนอแฟ้มคณบดีลงนาม ใช้ระยะเวลา 1 วัน 

ส่งแบบฟอร์มไปยังส่วนทะเบียน 
และประมวลผล 

 

 

สิ้นสดุการด าเนินงาน 

ส่งแบบฟอร์มไปยังส่วนทะเบียน 
และประมวลผล 



แผนผงังานธุรการ 
 - กิจกรรมงานรบัขอ้สอบ – ส่งคืนขอ้สอบ 

** ข้อสอบหมายถงึ ต้นฉบบัข้อสอบกลางภาค / ปลายภาค / ภาคฤดูร้อน /รวมทั้งต้นฉบบัข้อสอบการวัดความรู้ ก่อน

ส าเรจ็การศึกษา ระดบัปริญญาตรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เร่ิมต้น 

 

ส่งคืนต้นฉบับข้อสอบ 
 

รับต้นฉบับข้อสอบ 

 

รับบันทกึข้อความจากส่วนทะเบียนแจ้งในส่วนของ

รายละเอยีดการส่งต้นฉบับข้อสอบ 

 

แจ้งคณาจารย์ในส านักวิชาการจัดการเกี่ยวกบั

ก าหนดการส่งต้นฉบับข้อสอบ ทาง E-mail 

 

ติดตามทวงถามต้นฉบับข้อสอบจากอาจารย์ประจ าวิชา

รวมทั้งผู้ประสานงานกรณีผู้สอนเป็นอาจารย์พิเศษ 

 

รับต้นฉบับข้อสอบพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง

เบ้ืองต้น รวบรวมส่งคณะกรรมการประจ าส านัก

วิชาการจัดการ เพ่ือตรวจสอบ 

 

ตีกลับต้นฉบับข้อสอบ

กรณีต้องแก้ไข 

 

คณะกรรมการลงนามหน้าซองต้นฉบับข้อสอบ / 

ตรวจเชค็ ให้เรียบร้อย 

 

รวบรวมส่งไปยังส่วนทะเบียน พร้อมท าทะเบียนคุม 

 

สิ้นสดุการด าเนินงาน 

 

รับคืนต้นข้อสอบที่ต้องมีการแก้ไข

ส่งคืนอาจารย์ประจ ารายวิชา +        

ผู้ประสานงานในรายวิชา 

 

อาจารย์ประจ ารายวิชา +  
ผู้ประสานงานรายวิชารับคืน

ตรวจสอบและแก้ไขข้อสอบ 

 

กรณีต้นฉบับข้อสอบมีตีกลับจากอนุกรรมการกลาง 



แผนผงังานธุรการ 
 - กิจกรรมงานรบั – ส่ง ผลการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เร่ิมต้น 

ติดต่อขอรับใบส่งผลการศึกษาจากส่วนทะเบียนและ

ประมวลผลเพ่ือจัดท าทะเบียนคุมการรับ – ส่ง ผลการศึกษา 

แจ้งประชาสมัพันธเ์กี่ยวกบัก าหนดการจัดส่งผล

การศึกษาให้แก่คณาจารย์และผู้ประสานงานเพ่ือทราบ 

ติดตามทวงถามผลการศึกษาจาก

คณาจารย์และผู้ประสานงาน 

รวบรวมผลการศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เช่น มีการลง

นามของอาจารย์ประจ ารายวิชา หรือผู้ประสานงานทุกแผ่นหรือยัง 

ง 

 

ใส่แฟ้มเสนอคณบดีลงนามใช้ระยะเวลา 1 วัน 

 

รวบรวมจัดส่งส่วนทะเบียนและประมวลผล 

 

สิ้นสดุการด าเนินงาน 



แผนผงังานธุรการ 
 - กิจกรรมบริการการศึกษา (นกัศึกษาฝึกปฏิบติั / สหกิจศึกษา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

นักศึกษาแจ้งความประสงค์ / ติดต่อขอท าบันทกึเสนอส่วน

จัดหางานและฝึกงานของนักศึกษา 

สอบถามนักศึกษาในแต่ละกรณี ท าบันทกึค าร้องขอความอนุเคราะห์ 
ตามกรณี ไปยังส่วนจัดหางานและฝึกงานของนักศึกษา 

นักศึกษาตรวจสอบข้อความใน 
บันทกึข้อความ 

 

นักศึกษาขอให้อาจารย์ในที่ปรึกษาลงนามในบันทกึข้อความ 

 

นักศึกษาน าบันทกึกลับมาย่ืนที่ธุรการเพ่ือเสนอคณบดี 

ใช้ระยะเวลา 1 วัน 

 

รับเอกสารจากนักศึกษาเสนอคณบดีลงนามพร้อมออกเลขทะเบียนคุมเอกสาร 

 

สิ้นสดุการด าเนินงาน 



แผนผงังานธุรการ 
 - กิจกรรมเบกิจ่าย -พสัดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 
ตรวจสอบวัสดุ / อุปกรณ์ ส านักงาน 

จัดท าใบเบิกพัสดุจากส่วนพัสดุ  
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ผ่านระบบ 3 มิติ 

 

ย่ืนค าร้องไปยังส่วนพัสดุ 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

 

จัดท าใบขอขนย้ายไปยังส่วนอาคารสถานที่  

(ขนย้ายเฉพาะวัน จันทร์ พุธ ศุกร์ เทา่นั้น) 

ส่วนพัสดุจ่ายขอให้ส่วนอาคารน ามาส่งที่ส านักวิชาการ

จัดการ ตรวจสอบตามรายการที่ย่ืนขอเบิกไป 

 

แจ้งกลับส่วนพัสดุ กรณีได้ของไม่ครบถ้วนเพ่ือทราบ / เกบ็ของเข้าตู้ตามหมวด 

 

สิ้นสดุการด าเนินงาน 

 

จัดท าทะเบียน 
คุมเอกสาร 



แผนผงังานธุรการ 
 - กิจกรรมซ่อมบ ารุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 

รับเร่ืองจากคณาจารย์ + เจ้าหน้าที่ + แม่บ้าน  
กรณีมีวัสดุ / อุปกรณ์ ช ารุด เสียหาย 

เข้าตรวจสอบวัสดุ / อุปกรณ์ กรณีซ่อมได้ (ซ่อมเอง โดยใช้เวลาไม่เกนิ 15 นาท)ี 

กรณีซ่อมไม่ได้แจ้งส่วนอาคารสถานที่เข้าซ่อมบ ารุง จะเข้าด าเนินการ ภายใน 3 วัน 

 
จัดท าแฟ้มทะเบียนแจ้งซ่อมแต่ละรายการ 

 

ช่างเข้าซ่อมบ ารุงเรียบร้อยแจ้งกลับคณาจารย์ + เจ้าหน้าที่ + แม่บ้าน ที่

แจ้งซ่อมมา ว่าใช้การได้ตามปกติแล้ว 

 

ประเมินการท างานจากเอกสารช่างซ่อมบ ารุง 

 

สิ้นสดุการด าเนินงาน 



 
 

หน�วยงาน : สํานักวิชาการจัดการ  
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ประชุมหลักสูตรบัณฑิตศึกษา  
ระดับบัณฑิตศึกษา 
FLOW CHART : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ไม�วาระเสนอต�อ 
     
           เสนอวาระต�อ          เสนอวาระต�อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(แจ�งล�วงหน�าก�อน 1 สัปดาห$) เลขาฯ เวียนแจ�งเชิญประชุม 
ตามท่ีกําหนดใน Year Planner Meeting/จอง ห�องประชุม  

(แจ�งล�วงหน�าก�อน 1 สัปดาห$) คณาจารย$
จัดส�งวาระประชุมให�เลขาฯ 

เพ่ือรวบรวมจัดทําระเบียบวาระประชุม  

จัดประชุมตามกําหนด 

ส�งรวบรวมตามหัวข�อ  SAR 

เริ่มต�น 
 

สิ้นสุด 

(หลังประชุม 2 สัปดาห$) เลขาฯจัดทํา
รายงานการประชุม และเวียนแจ�งมติ

การประชุมให�รับทราบ 

(แจ�งล�วงหน�าก�อน 1 สัปดาห$) เสนอ
วาระต�อเข�าประชุมกรรมการสํานักฯ 

(แจ�งล�วงหน�าก�อน 1 สัปดาห$) 
เสนอต�อเข�าประชุมสภาวิชาการ 

ตามมติท่ีประชุม แจ�งหลักสูตรเพ่ือรับทราบมติ 



 
รายละเอียดข้ันตอน การประชุมหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 

 
รายละเอียด ผู)รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ)างอิง 

1 .เลขาฯ เวียนแจ�งเชิญประชุม 
ตามท่ีกําหนดใน Year Planner Meeting/จอง 
ห�องประชุม  
 
2. คณาจารย$จัดส�งวาระประชุมให�เลขาฯ 
เพ่ือรวบรวมจัดทําระเบียบวาระประชุม 
 
3. จัดประชุมตามกําหนด 
 
4. เลขาฯ จัดทํารายงานการประชุม และเวียนแจ�ง
มติการประชุมให�รับทราบ 
 
5. เสนอวาระต�อเข�าประชุมกรรมการสํานักฯ 
 
6. เสนอต�อเข�าประชุมสภาวิชาการ 
 
7. ส�งรวบรวมตามหัวข�อ  SAR 
 

น.ส.ธัญนันท$ บ้ังเงิน 
 

 
 

อาจารย$ผู�ประสานงาน
หลักสูตร 

 
น.ส.ธัญนันท$ บ้ังเงิน 

 
น.ส.ธัญนันท$ บ้ังเงิน 

 
 

น.ส.ธัญนันท$ บ้ังเงิน 
 

น.ส.ธัญนันท$ บ้ังเงิน 
 

นางสุภัค ทองดี 
 

ก�อน 1 สัปดาห$ 
 

 
 
ก�อน 1 สัปดาห$ 
 
 
 
 
หลังประชุม 2 สัปดาห$ 
 
 
ก�อน 1 สัปดาห$ 
 
ก�อน 1 สัปดาห$ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 (ดร.ฉัตรฤดี จองสุรียภาส)  
คณบดีสํานักวิชาการจัดการ 

                       ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
หน�วยงาน : สํานักวิชาการจัดการ  
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  
ระดับบัณฑิตศึกษา 
FLOW CHART : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต�น 

(แจ�งก�อน 1-2 สัปดาห$) กําหนดการประชุม 

(1 สัปดาห$ ) เลขาฯ จัดทําบันทึกข�อความแจ�ง
เวียนกําหนดการประชุม / จองห�องประชุม 

ก�อน 1-2 สัปดาห$ จอง  
ท่ีพัก/ จองรถตู� /จองอาหารว�าง 

ประชุมตามกําหนดการ 
 

(หลัง 1-2 สัปดาห$) เลขาฯ จัดทํารายงานการประชุม 
และให�อาจารย$ผู�ตรวจรายงานการประชุมตรวจสอบ

(1-2 สัปดาห$) จัดทําบันทึกข�อความนํารายงาน
การประชุมเสนอ คณบดี  

(1-2 สัปดาห$) ติดตามรายงานการประชุมท่ีเสนอ
คณบดี เพ่ือนําเสนอต�อคณะกรรมการ รับทราบ 

จัดเก็บรายงานการประชุมเข�าแฟXม และ
รวบรวมตามหัวข�อ SAR 

สิ้นสุด 



 
 
 

รายละเอียดข้ันตอน การประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
 

รายละเอียด ผู)รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ)างอิง 
 
1. กําหนดการประชุม 
 
2. เลขาฯ จัดทําบันทึกข�อความแจ�งเวียน
กําหนดการประชุม / จองห�องประชุม 
 
3. จอง ท่ีพัก / จองรถตู� / จองอาหารว�าง 
 
4. ประชุมตามกําหนดการ 
 
5. เลขาฯ จัดทํารายงานการประชุม และให�อาจารย$
ผู�ตรวจรายงานการประชุมตรวจสอบความถูกต�อง 
 
6. จัดทําบันทึกข�อความนํารายงานการประชุมเสนอ 
คณบดี  
 
7. ติดตามรายงานการประชุมท่ีเสนอคณบดี เพ่ือ
นําเสนอต�อคณะกรรมการ รับทราบ 
 
8. จัดเก็บรายงานการประชุมเข�าแฟXม และรวบรวม
ตามหัวข�อ SAR 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
อาจารย$ผู�ประสาน 

 
น.ส.ธัญนันท$ บ้ังเงิน 

 
 
น.ส.ธัญนันท$ บ้ังเงิน 

 
น.ส.ธัญนันท$ บ้ังเงิน 

 
น.ส.ธัญนันท$ บ้ังเงิน 

 
 

น.ส.ธัญนันท$ บ้ังเงิน 
 
 

น.ส.ธัญนันท$ บ้ังเงิน 
 
 

นางสุภัค ทองดี 

 
แจ�งก�อน 1-2 สัปดาห$ 

1 สัปดาห$ 
 
 
 

ก�อน 1-2 สัปดาห$ 
 
 
 

หลัง 1-2 สัปดาห$ 
 
 

หลัง 1-2 สัปดาห$ 
 
 

1-2 สัปดาห$ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 (ดร.ฉัตรฤดี จองสุรียภาส)  
คณบดีสํานักวิชาการจัดการ 

                       ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 



 

 

 

 

  

Flow Chart - A                                                                                                                                                                                                                      
งานประชุมคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรประจ าเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                               C 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

เลขาฯ เวยีนแจง้นดัหมายการประชุมอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร 
(ล่วงหนา้ 2 สปัดาห์) 

เลขาฯ รวบรวมเอกสารประกอบวาระประชุม  
( 1-2 สปัดาห์) 

เลขาฯ จดัท าระเบียบวาระประชุม 

(2 วนั ก่อนประชุม) 

ด าเนินการประชุมตามก าหนด 

เลขาฯ จดัท ารายงานการประชุม และน าเสนอผูต้รวจรายงานการ
ประชุม (7 วนั หลงัประชุม) 

 เวยีนแจง้รายงานการประชุมใหค้ณาจารย์
ประจ าหลกัสูตร ( 7 วนั หลงัจากประชุม) 

จดัเก็บรายงานประชุมเขา้แฟ้มหลกัสูตร เพื่อเป็นขอ้มูล
ประกอบการประเมินคุณภาพหลกัสูตรต่อไป 

น าเสนอมติการประชุมกรรมการบริหารหลกัสูตรใหส้ านกั
วชิา หรือ คณะกรรมการประจ าส านกัวชิาเพื่อพิจารณา 

ส้ินสุด 



 

 

 

 

 

Flow Chart - B 

การประชุมส านักวชิาประจ าเดือน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

เลขาฯ เวยีนแจง้นดัหมายการประชุม 
(ล่วงหนา้ 2 สปัดาห์) 

เลขาฯ รวบรวมวาระประชุม  
( 1-2 สปัดาห์) 

เลขาฯ จดัท าระเบียบวาระประชุม 

(3 วนั ก่อนประชุม) 

ด าเนินการประชุมตามก าหนด 

เลขาฯ จดัท ารายงานการประชุมส านกั และ
น าเสนอผูต้รวจรายงานการประชุม 

(7 วนั หลงัประชุม) 

 เวยีนแจง้รายงานการประชุมใหค้ณาจารยแ์ละ
บุคลากรรับทราบ ( 7 วนั หลงัจากประชุม) 

ส้ินสุดการท างาน 

จดัเก็บรายงานประชุมเขา้แฟ้ม 



 

 

 

 

 

Flow Chart - C 

การประชุมกรรมการประจ าส านักวชิา  (เสนอเร่ืองต่อสภาวชิาการ) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

เลขาฯ เวยีนแจง้หลกัสูตรใหน้ าส่งวาระเสนอกรรมการประจ าส านกั
วชิา /เลขาฯ เชิญประชุมกรรมการประจ าส านก (ล่วงหนา้ 2 สปัดาห์) 

เลขาฯ จดัท าระเบียบวาระประชุม (3 วนั ก่อนประชุม) 

ประชุมกรรมการประจ าส านกัตามก าหนด 

เลขาฯ จดัท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ
ส านกั และน าเสนอผูต้รวจรายงานการประชุม   

(3-5 วนั หลงัประชุม) 

สภาวชิาการประชุมพิจารณาวาระ 

ส่วนประกนัคุณภาพฯ ส่งสรุปมติประชุมสภา
วชิาการใหส้ านกัวชิารับทราบ 

เลขาฯ เวยีนแจง้มติสภาวชิาการใหห้ลกัสูตรและ
ฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบ 

เลขาฯ สรุปมติคณะกรรมการประจ าส านกัเพื่อเสนอเร่ือง
พิจารณาต่อคณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตรการเรียน
การสอนและสภาวิชาการ  (3-5 วนั หลงัประชุม) 

จดัเก็บรายงานการประชุมเขา้แฟ้ม 

หลกัสูตรน าเสนอเร่ืองต่อคณะกรรมการประจ าส านกัวชิา 

ส้ินสุด 



 

 

 

 

 

Flow Chart - D 
การด าเนินงานประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

เลขาจดัเตรียมแฟ้ม  SAR  9 องคป์ระกอบ 

กรรมการ QA ส านกัประชุมคร้ังท่ี 1  เตรียมแผนด าเนินงาน  

เลขาฯ เวยีนแจง้ติดตามขอ้มูลประกอบ SAR จากทุกหลกัสูตร  

เลขาฯ จดัท ารายงานการประเมินตนเอง  และจดัเก็บเอกสารท่ีไดจ้ากแต่ละ
หลกัสูตรเขา้แฟ้ม SAR 9 องคป์ระกอบ / ท า Check list 

เลขาฯ จดัส่งรายงานการประเมินตนเอง ใหส่้วนประกนัคุณภาพฯ 

ตรวจประเมินคุณภาพภายในโดยส่วนกลาง 

ส านกั น าเสนอขอ้มูลประกอบผลการด าเนินงานเพ่ิมเติมใหส่้วนประกนัคุณภาพ 
(กรณีท่ีส านกัจดัหาขอ้มูลเอกสาร/หลกัฐานการด าเนินงานไดเ้พ่ิมเติม) 

กรรมการ QA ส านกัประชุมคร้ังท่ี 2  ติดตามการด าเนินงานประกนัคุณภาพ  

กรรมการ QA ส านกัประชุมคร้ังท่ี 3 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
เตรียมพร้อมรับการตรวจประเมินจากกรรมการของมหาวทิยาลยั 

คณะกรรมการประเมินตรวจสอบเอกสารหลกัฐานท่ีส านกัวชิาส่งเพ่ิม 

ส่วนประกนัคุณภาพแจง้ผลการประเมินระดบัส านกัวชิาใหรั้บทราบ 

ส้ินสุด 



 

 

 

 

 

 

Flow Chart 

เสนอของบประมาณเพิม่เติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมส านกัฯแจง้งบท่ีไม่ไดจ้ดัสรร 

เร่ิมตน้ 

หลกัสูตรประชุมพิจารณาแผนการด าเนินงาน
ตามงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร 

ด าเนินโครงการตามท่ีไดอ้นุมติังบ 
หลกัสูตรน าเสนอโครงการของบเพ่ิมเติม 

 ( กรณีไม่ไดรั้บจดัสรร/งบไม่เพียงพอ ) 

เสนอส่วนแผนพิจารณาเบ้ืองตน้ 

รองอธิการบดีในก ากบัพิจารณาให้
ความเห็นชอบเบ้ืองตน้ 

น าเสนอการขออนุมติัต่ออธิการบดี 

ส่วนแผนแจง้ผลการพิจารณาอนุมติั
ใหส้ านกัฯ ทราบ 

ส่งต่อฝ่ายประสาน
โครงการ 

ส้ินสุด 

ส านกัแจง้เร่ืองใหห้ลกัสูตรฯทราบ 



 

 

 

 

 

Flow Chart 

เสนอโครงการของบประมาณประจ าปี 

 

ประชุมส านกัฯ 

โครงการกลางของส านกัฯ 

ประชุมหลกัสูตรฯ 

โครงการของหลกัสูตรฯ 

รวบรวมน าเสนอคณบดี 

เสนอส่วนนโยบายและแผน เสนอตั้ง
งบประมาณ 

ส่วนแผนแจง้ผลการพิจารณาโครงการ
และงบประมาณใหส้ านกัฯ 

น าเสนองบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรต่อท่ี
ประชุมส านกัฯ 

หลกัสูตรด าเนินการโครงการตามท่ี
ไดรั้บอนุมติั 

ส่งโครงการต่อใหฝ่้ายประสาน 

กรณีท่ีงบไม่เพียงพอ หรือ ไดรั้บอนุมติั
โครงการแต่มีความจ าเป็นตอ้ง
ด าเนินการใหท้ าเร่ืองเสนอพจิารณา
เพ่ิมเติม 

ส้ินสุดงาน 


