
 

จัดท ำโดย นำงกมลวรรณ  พำลกึ (นักวชิำกำรศึกษำ) 

 

 

ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ระยะเวลา/ (ผู้รับผิดชอบ) 
                      5  วัน 

(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 
 
 

ภำยใน 15 วันนับจำกวันประชุม  
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
ภำยใน 3 เดือนจำกวันอนุมัติโครงกำร 

(งำนประชำสัมพันธ์, งำนบริกำรวิชำกำรและ
วิจัย) 

 
ภำยใน  15 วัน 

(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 
 

ภำยใน 1 เดือน 
 (งำนบริกำรวิชำกำรและวจิัย) 

 
ภำยใน 7 วัน 

 (กำรเงิน, งำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย) 
 

ภำยใน 15 วัน 
(งำนพัสดุ, งำนบริกำรวิชำกำรและวจิัย) 

 
 

ภำยใน 7 วัน 
(อำคำรสถำนที่, งำนบรกิำรวิชำกำรและวิจัย) 

 
 

ภำยใน 7 วัน 
(อำคำรสถำนที่, งำนบรกิำรวิชำกำรและวิจัย, 

ฝ่ำยอำหำร) 
 
 

ภำยใน 2 วัน 
(คกก.ที่เกี่ยวข้อง, งำนบริกำรวิชำกำรและ

วิจัย) 
 
 

ภำยใน 1 วัน 
(กำรเงิน, งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
 

ภำยใน 1 วัน 
(อำคำรสถำนที่, งำนบรกิำรวิชำกำรและวิจัย) 

 
 

ภำยใน 15 วันท ำกำร 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 

เอกสารที่ต้องใช ้
1. โครงกำร (ฉบับร่ำง)   
2. ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร,หลักเกณฑ์กำรจ่ำย 
 
1. บันทึกข้อควำมขออนุมัตโิครงกำร 
2. โครงกำร 
3. ก ำหนดกำร 
 
1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติโครงกำร 
2. โครงกำร (ฉบับจริง) 
3. แบบฟอร์มกำรส่งผลงำนเข้ำร่วมประกวด 
 
1. หนังสือขอพิจำรณำผลงำน 
2. ผลงำนที่ส่งเข้ำร่วมประกวด 
 
 
 
1. บันทึกข้อควำมขอยืมเงิน 
2. หนังสืออนุมัติโครงกำร 
 
 
1. ใบเสนอซื้อจ้ำง 
2. ใบเสร็จเมื่อซ้ือวัสดุ/ อุปกรณ์ 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบส่งสินค้ำ 
 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบส ำคัญรับเงิน (กรณีที่พัก) 
 
 
 
1. เอกสำรประกอบกำรอบรม 
3. ใบประเมินกำรจัดโครงกำร 
4. ใบประกำศนียบัตร (ส ำหรับผู้ได้รับรำงวัล) 
 
 
 
1. ใบส ำคัญรับเงิน, ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชน  
 
 
 
 
 
 
 
1. ใบยืม, ใบคืนเงิน 
2. หลักฐำนประกอบกำรคืนเงิน 
3. เล่มรำยงำนผลกำรจัดโครงกำร 
4. หนังสือเชิญกรรมกำรบริหำรประชุมปิดโครงกำร 

การจัดงานประชุมวิชาการประจ าปี “วิชาการแพทย์บูรพา” 

แต่งตั้งกรรมการ/ประชุมกรรมการบรหิารโครงการ 

ก าหนด Theme/ ก าหนดการ/ ขออนุมติโครงการ 

ประชาสัมพันธ์/ รบัสมัครผลงาน 

ส่งผลงานให้ Reviewer พิจารณา 

จัดท า Processding ต้นฉบับ/ สง่โรงพิมพ์ 
 

ท าเรื่องขอยืมเงิน/ เบิกเงิน 

ติดต่อรา้นค้า/ ท าบู๊ธ/ โปสเตอร์/ เสนอซื้อจ้าง 
 

จัดสถานที่บู๊ธแสดงผลงาน/ ซื้อวัสดุอุปกรณ์ 
 

ประสานงานอาหาร/ อาหารวา่ง/ ที่พกัวิทยากร/ 
รถรับ-ส่งวทิยากร/ การตดิตั้งผลงาน/ นิทรรศการ 

วันจัดกิจกรรม- ต้อนรับวิทยากร/ ถ่ายภาพพิธี
การ/ ลงทะเบยีน/ อาหาร/ อาหารว่าง/ ประกาศ

ผลงาน/ ตดัสินการรบัรางวัล/ มอบรางวัล/  
พิธีปิด/ ประเมินผล 

 

จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร/  
ค่าตอบแทนผลงานที่ได้รับรางวัล 

 

สรุปรายงานผล/ วเิคราะห์ ประเมินการด าเนิน
โครงการ/ ประชุมกรรมการโครงการ 

 

รื้อถอนบู๊ธ/ ท าความสะอาดอาคารสถานที่ 
 

Input :  งำนประชุมวิชำกำรแพทย์บูรพำประจ ำปี 
Output : กำรแลกเปลี่ยนควำมรู้ และบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชนและสังคม 
KPI Process : ร้อยละของกำรด ำเนินงำนตำมแผนตรงตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 


