
  

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 
กำรระบุวิธีและขั้นตอนกำรท ำงำน (Flowchart) 
งำนจัดท ำโครงกำรของมหำวิทยำลัย /โครงกำรองค์กำรนักศึกษำ /ชมรม 

ล ำดับท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 
 

 
 
 
 

๒ ชม. 
 
 

จัดให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
กิจกรรมฯ ประจ ำปีกำรศึกษำน้ันๆ เพื่อให้
ได้มติจำกคณะกรรมกำรในเรื่องกิจกรรม
ประจ ำปีกำรศึกษำน้ันๆ  

กิติณัฐ์ ศรีมูล รำยงำนกำรประชุม 

๒ 
 
 
 

 ๑ ชั่วโมง ด ำเนินกำรเสนอบันทึกข้อควำม/ค ำสั่ง ให้
ผูอ้ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำลงนำม
ต่อไป 

กิติณัฐ์ ศรีมูล บันทึกโครงกำร 

๓ 
 
 

  ไม่ถูกต้อง                               ๑๕ นำที เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำรบรรณกอง จัดส่งงำนสำร
บรรณกลำง /กรณีเร่งด่วนผู้รับกำร
ประเมินจะจัดส่งเองเพื่อควำมรวดเร็ว 

กิติณัฐ์ ศรีมูล 
ธนกฤต  
ทองรอด 

โครงกำรกิจกรรม 

๔ 
 
 

 ไม่ถูกต้อง                                  ๑๕ นำที รวบรวมบันทึก ค ำสั่ง ท่ีลงนำมแล้วไปยัง
งำนสำรบรรณกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี
เพื่อเสนอขออนุมัติ/อนุญำต/เห็นชอบจำก
ผู้มีอ ำนำจ 

งำนสำรบรรณ โครงกำรกิจกรรม 

๕ 
 
 
 
 

   ไมถู่กต้อง                                
 
 
 
                                  

๒-๓ วัน ฝ่ำยเลขำนุกำรผู้บริหำรรวบรวมเอกสำร
รำชกำร เสนอรองอธิกำรบดีท่ีเกี่ยวข้อง 
และ เสนออธิกำรบดีเพ่ืออนุญำต/อนุมัติ 

ฝ่ำย
เลขำนุกำร
ผู้บริหำร 

 

๖ 
 
 

                        ถูกต้อง/อนุมัติ ๒๐-๓๐
นำที 

เมือ่อธิกำรบดีอนุญำต/อนุม้ติให้จัด
กิจกรรม ผู้รำยงำนจะจัดท ำบันทึกข้อควำม 
ค ำสั่ง เพื่อแจ้งคณำจำรย์/นักศึกษำ 

กิติณัฐ์ ศรีมูล บันทึก ค ำสั่ง 
โครงกำรกิจกรรม 

๗ 
 
 
 

 ๑๕ นำที จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอพัสดุกองคลัง
เพื่อจัดท ำใบสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 

กิติณัฐ์ ศรีมูล  

๘ 
 
 
 

 ๑๐ นำที จัดท ำบันทึกแจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อ
เตรียมพร้อมในกำรจัดกิจกรรม 

กิติณัฐ์ ศรีมูล  

๙ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

                             A 

๔ ชั่วโมง จัดโครงกำรตำมท่ีคณะกรรมกำร /องค์กำร
นักศึกษำ และผู้เกี่ยวข้องมีควำมเห็นพ้อง
ในกำรจัดกิจกรรม ตำมวัน เวลำ และ
สถำนท่ีท่ีก ำหนด 

กิติณัฐ์ ศรีมูล  

จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
กิจกรรมฯ 

 

จัดท าบันทึกโครงการแต่ละ
กิจกรรมเพื่อเสนอมหาวิทยาลัย 

ผอ.กอง ตรวจความ  
ถูกต้อง งบประมาณฯ 
 

งานสารบรรณตรวจความ
ถูกต้องก่อนเสนอผู้บริหาร 

 

จัดท าบันทึกข้อความ/ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

ท าบันทึกจัดซ้ือจัดจ้างเสนอกอง
คลัง ท าใบส่ังซื้อ จ้าง 

 

ท าบันทึกเชิญประชุมผู้เกี่ยวข้อง
งานอาคาร /องค์การ นศ. 

 

จัดกิจกรรมตามโครงการท่ีได้รับ
อนุมัติ 

 
 

 

รองอธิการบด ี
อธิการบดีพิจารณา 

 

เริ่มต้น 

 

ก.พ.ม. 16 



  

ถูกต้อง 

กำรระบุวิธีและขั้นตอนกำรท ำงำน (Flowchart)  (ต่อ) 
งำนจัดท ำโครงกำรของมหำวิทยำลัย /โครงกำรองค์กำรนักศึกษำ /ชมรม 
 

ล ำดับท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 

 
                           A 
 
 
                                                      
    

๒๐ นำที จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน จัดท ำแบบเบิก
เงินในระบบ MIS 

กิติณัฐ์  ศรีมูล 
ธนำเสฎฐ์ ผลเงำะ 

แบบเบิกเงิน 

๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 
   ไม่ถูกต้อง                               
 
 
 
 

๓-๕ วัน 
 

จัดส่งเอกสำรที่คีย์ผ่ำนระบบ MIS แล้ว
เสนอไปยังฝ่ำยกำรเงิน ฝ่ำยพัสดุ กองคลัง 
เพื่อน ำเสนอมหำวิทยำลัยตรวจสอบและส่ง
ใช้เงินยืมภำยในเวลำท่ีก ำหนด 

กิติณัฐ์  ศรีมูล แบบเบิกเงิน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.พ.ม. 17 

จัดท าเอกสารส าหรับส่งคืนเงินยืม
พัสดุกองคลัง 

 
 

 

งานการเงิน งาน
พัสดุ กองคลัง 

 
 

ตรวจสอบ 
 จบการท างาน 

 


