
 

จัดท ำโดย  นำงกมลวรรณ   พำลึก (นกัวิชำกำรศึกษำ) 

 

 

ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ระยะเวลา/ (ผู้รับผิดชอบ) 
                      1  วัน 

(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 
 

ภำยใน 5 วันนับจำกวันประชุม 
(ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยวิเทศสัมพันธ์,  
งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
ภำยใน 5 วันนับจำกวันประชุม 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
ภำยใน  3 วันนับ 

(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 
 

ภำยใน 4 เดือนนับจำกวันอนุมัติโครงกำร 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
 

ภำยใน 5 วันท ำกำร 
 (งำนบริกำรวิชำกำรและวจิัย, USF) 

 
 

ภำยใน 10 วันท ำกำร 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
 

ภำยใน 7 วันท ำกำร 
(ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยวิเทศสัมพันธ์,  
งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
ภำยใน 7 วันท ำกำร 

(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 
 

ภำยใน 7 วันท ำกำร 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
 

ภำยใน 10 วันท ำกำร 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
 

ภำยใน 1 เดือนท ำกำร 
(USF) 

 
ภำยใน 5 วันท ำกำร 

(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 
 
 

ภำยใน 15 วันท ำกำร 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 

เอกสารที่ต้องใช ้
1. โครงกำร (ฉบับร่ำง)   
2. ค ำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
3. หลักเกณฑ์กำรจ่ำย 
 
1. โครงกำร (ภำษำอังกฤษ) 
2. บักทกึขอ้ควำมขอร่วมอบรม (ภำษำอังกฤษ) 
 
 
1.บันทึกข้อควำมขออนุมัตโิครงกำร 
2. โครงกำร (ฉบับจริง) 
 
1. บันทกึข้อควำม (อนุมัตโิครงกำร) 
 
1. หนังสือประชำสัมพนัธ์โครงกำร 
2. โครงกำร (รำยละเอียดประชำสัมพนัธ์) 
3. โบชัวร ์
4. ใบลงทะเบียน 
 
 
1. หนังสือรับรองในกำรอบรม 
 
 
 
1. ส ำเนำ PASSPORT 
2. ส ำเนำ VISA 
 
 
1. ตำรำงกำรฝกึอบรม 
2. รำยละเอียดกำรฝึกอบรมในส่วนของค่ำใช้จ่ำย, 
ค่ำที่พัก, สถำนที่ เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
1. ส ำเนำ PASSPORT 
2. ส ำเนำ VISA 
 
1. ใบโอนเงนิระหว่ำงประเทศ 
2. เอกสำรประกอบกำรปฐมนิเทศ (รำยละเอียด
โครงกำร) 
3. ใบประเมินควำมคำดหวัง 
 
 
 
 
 
1. ใบเสร็จ / ใบส ำคัญรับเงนิ 
 
1. บันทกึข้อควำมชีแ้จงงบประมำณ 
2. ใบยืม, ใบคืนเงิน 
3. หลักฐำนประกอบกำรคนืเงนิ 
4. เล่มรำยงำนผลกำรจัดโครงกำร 
5. หนังสือเชิญกรรมกำรบริหำรประชมุปิดโครงกำร 

การจัดโครงการบริการวิชาการหลักสูตร  ประกาศนียบัตรผู้น าด้านการบริหารโรงพยาบาลโรงเรียนแพทย์ 

ประชุมกรรมการบริหารโครงการ 

ประสานงานกับทางมหาวิทยาลยั USF 

ขออนุมัติโครงการ 

อนุมัติโครงการ 

ประชาสัมพันธ์โครงการ 
ประกาศรับสมัคร/ ปิดรบัสมัคร 

 

ออกหนังสือรับรองการด าเนินการอบรม 

ประสานงานผู้เขา้อบรมให้จัดท า PASSPORT, 
VISA และขอส าเนา 

ประสานงาน USF ขอตารางฝึกอบรม  
และค่าใช้จา่ย 

 

แจ้งผู้อบรมเรื่องค่าใช้จ่าย, ขอยืมเงิน 

ซื้อตั๋วเครื่องบิน/ ประกันอุบตัิเหตุ 

โอนเงินค่าอบรมให้ทาง USF, ปฐมนิเทศ,  
เดินทางไปส่งสนามบิน 

 

อบรม ณ ประเทศสหรัฐอเมริกา 

ประสานงานเรื่องใบเสร็จ 

ปิดงบโครงการ/ สรุปรายงานผล/  
ประชุมกรรมการบริหาร 

 
Input :  โครงกำรบรกิำรวิชำกำรแบบเก็บเงนิค่ำลงทะเบียน 
Output : อำจำรย์แพทย์ทีจ่บหลักสูตรและไดร้ับประกำศนียบัตร 
KPI Process : ร้อยละของกำรด ำเนนิงำนตำมแผนตรงตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด 


