
การขออนุมัติจัดโครงการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิการทํางาน วิธีการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

อาจารย  ขออนุมัติจัดทํา

โครงการ (ตรวจสอบ

ความถูกตองของ

ระเบียบขอบังคับ 

เชน คาตอบแทน

วิทยากร คาอาหาร) 

- บันทึกขอความขออนุมัติจัดทํา

โครงการ (ระบุแหลง

งบประมาณ ถามี) 

- ขอเสนอโครงการ (Proposal) 

เพ่ือใหคณบดีอนุมัติ 

- กําหนดการโครงการ 

- รายการพัสดุ (ประกอบดวย

ตารางแสดงรายการและจํานวน

พัสด)ุ 

 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 

(งานสารบรรณ) 

 เสนอเรื่อง - บันทึกขอความขออนุมัติจัดทํา

โครงการ  

- ขอเสนอโครงการ 

- กําหนดการโครงการ 

- รายการพัสดุ 

 

รองคณบดี  พิจารณาเสนอ

ความเห็นตอคณบดี 

- บันทึกขอความขออนุมัติจัดทํา

โครงการ  

- ขอเสนอโครงการ 

- กําหนดการโครงการ 

- รายการพัสดุ 

 

คณบดี  พิจารณาอนุมัติ - บันทึกขอความขออนุมัติจัดทํา

โครงการ ซ่ึงผานการเสนอ

ความเห็นจากรองคณบดี 

- ขอเสนอโครงการ เพ่ือให

คณบดีอนุมัติ 

- กําหนดการโครงการ 

- รายการพัสดุ 

 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 

(งานสารบรรณ) 

 

 

 

 

 

 สงคืนเรื่องท่ีคณบดี

อนุมัติ 

- บันทึกขอความขออนุมัติจัดทํา 

ท่ีคณบดีลงนามอนุมัติแลว 

- ขอเสนอโครงการท่ีคณบดีลง

นามแลว 

- กําหนดการโครงการ 

- รายการพัสดุ 

 

ขออนุมัติจัดทํา

โครงการ 

เสนอเร่ืองตอคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

สงคืนเร่ืองตออาจารย 

เสนอความเห็น 



ผูรับผิดชอบ แผนภูมิการทํางาน วิธีการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

อาจารย 

  

รับเรื่องคืนจากงาน

สารบรรณ เพ่ือ

ดําเนินการตอไป 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติจัดทํา 

ท่ีคณบดีลงนามอนุมัติแลว 

- ขอเสนอโครงการท่ีคณบดีลง

นามแลว 

- กําหนดการโครงการ 

- รายการพัสดุ 

 

 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 

(งานการเงิน) 

 จัดทําสัญญายืมเงิน 

และเอกสารอ่ืนท่ี

เก่ียวของ (โดยท่ัวไป

จะไดรับเงินยืม ๓ วัน

กอนกําหนดจัด

โครงการ และ

อาจารยท่ีสามารถทํา

สัญญายืมเงินไดตอง

ไมมียอดเงินยืมคง

คาง) 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติจัดทํา

โครงการ ท่ีคณบดีลงนามอนุมัติ

แลว พรอมสําเนา ๑ ชุด 

- ขอเสนอโครงการ ท่ีคณบดีลง

นามแลว พรอมสําเนา ๑ ชุด 

- กําหนดการโครงการ 

- รายการพัสดุ 

- สําเนาหนาบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร พรอมรับรองสําเนา

ถูกตอง (สําหรับกรณีท่ียอดเงิน

โครงการเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท) 

 

ควร

ดําเนินการ

กอนถึงวัน

จัด

โครงการ

เปนเวลา 

๑๐ วัน 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 

(งานพัสดุ) 

 ย่ืนใบเสร็จรายการ

พัสดุท่ีไดจัดซ้ือ 

(หากมีการซ้ือจาก

รานเดียวกัน ตั้งแต 

๑๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป 

ใหขอใบเสนอราคา

กอนทําการจัดซ้ือ 

และหามซ้ือครุภัณฑ) 

- บันทึกขอความขออนุมัติจัดทํา

โครงการ ท่ีคณบดีลงนามอนุมัติ

แลว พรอมสําเนา ๑ ชุด 

- ขอเสนอโครงการ ท่ีคณบดีลง

นามแลว พรอมสําเนา ๑ ชุด 

- กําหนดการโครงการ 

- รายการพัสดุ 

- ใบเสนอราคา (ถามี) 

 

ซ้ือพัสดุ

และยื่น

ใบเสร็จให

เสร็จสิ้น

กอนวันจัด

โครงการ 

อาจารย  - ดําเนินโครงการ 

 

- เริ่มดําเนินการใช

คืนเงินยืม 

 

 

- ใบลงนามผูรวมโครงการ 

- หนังสือเชิญวิทยากร (ถามี) 

- ใบเสร็จคาใชจาย 

 

 

 

ทําสัญญายืมเงิน 

รับเอกสารที่อนุมัติ 

และดําเนินการตอ 

ดําเนินโครงการ 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 



ผูรับผิดชอบ แผนภูมิการทํางาน วิธีการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 

(งานการเงิน) 

 สงใชเงินยืม - สําเนาบันทึกขอความขอ

อนุมัติจัดทําโครงการ ท่ีคณบดี

ลงนามอนุมัติแลว  

- สําเนาขอเสนอโครงการ ท่ี

คณบดีลงนามแลว  

- ใบเสร็จคาใชจาย 

- สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร 

(ถามี) 

- ใบลงนามผูรวมโครงการ 

- บันทึกขอความชี้แจงเหตุผล

กรณีคืนเงินเกิน ๑๐% 

 

 

ภายใน ๗ 

วัน หลัง

เสร็จสิ้น

โครงการ 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 

(งานสารบรรณ) 

 สงผลการดําเนิน

โครงการใหคณบดี

ทราบ 

- บันทึกขอความขอรายงานผล

การดําเนินโครงการ 

- รายงานสรุปผลการดําเนิน

โครงการ ๑ เลม และ CD ๑ 

แผน 

ภายใน ๓๐ 

วัน หลัง

เสร็จสิ้น

โครงการ 

คณบดี  รับทราบผลการ

ดําเนินโครงการ 

- บันทึกขอความขอรายงานผล

การดําเนินโครงการ 

- รายงานสรุปผลการดําเนิน

โครงการ จํานวน ๑ เลม พรอม 

CD ๑ แผน 

 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 

(งานแผน) 

 สงผลการดําเนิน

โครงการใหฝายแผน 

- รายงานสรุปผลการดําเนิน

โครงการ ๔ เลม  

ภายใน ๓๐ 

วัน หลัง

เสร็จสิ้น

โครงการ 

 

 

 

 

 

เสนอรายงานผลโครงการ 

ตอคณบดี 

รับทราบผลการ

ดําเนนิโครงการ 

ใชคืนเงินยืม 

ยื่นรายงานผลโครงการ 


