
  จัดท ำโดย นำงกมลวรรณ  พำลึก (นักวิชำกำรศึกษำ) 

 
ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

เจ้ำหน้ำทีร่่ำงโครงกำร, ขออนุมัติ
โครงกำรและงบประมำณ เมื่อ
เรียบร้อยแล้วให้ท ำกำร
ประชำสัมพันธ์โดยกำรส่งหนังสือ
เชิญไปตำมกลุ่มเป้ำหมำยที่ได้ตั้ง
ไว้ในโครงกำร  

นักวิชำกำร
ศึกษำ 

 

1. บันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติโครงกำร 
2. โครงกำร 
3. โครงกำรส ำหรับ
ประชำสัมพันธ์ 

 น ำเอกสำรที่ได้จำกวิทยำกรหรือ
สำขำวิชำที่ต้องกำรให้จัดโครงกำร
มำจัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ประชุม ตำมจ ำนวน
กลุ่มเป้ำหมำย 
 

นักวิชำกำร
ศึกษำ 

 

1. เอกสำรประกอบกำร
จัดโครงกำร 

 
 
 

ท ำเรื่องขออนุมัติยืมเงิน ในส่วน
ของค่ำอำหำรว่ำง อำหำรกลำงวัน
(ถ้ำมี) 
 

นักวิชำกำร
ศึกษำ 

 

1. บันทึกข้อควำมขอ
ยืมเงิน 
2. ใบยืมเงิน 
3. ส ำเนำโครงกำรและ
ก ำหนดกำรจัดโครงกำร 

 ท ำเรื่องเสนอซื้อจ้ำงในส่วนของ 
วัสดุอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในกำรจัด
โครงกำร 

นักวิชำกำร
ศึกษำ 

 

1. ใบเสนอซื้อจ้ำง 
2. ใบเสนอรำคำ (ใน
กรณีวัสดุอุปกรร์รำคำ
แพง) 

 
 
 

เตรียมจัดซื้อวัสดุ/อุปกรณ์ในกำร
จัดโครงกำร และติดต่อ
ประสำนงำนอำหำรกลำงวัน 
อำหำรว่ำงส ำหรับผู้เข้ำประชุม 
พร้อมทั้งประสำนงำนรถรับส่ง
วิทยำกร หรือประสำนจองที่รถ
ส ำหรับวิทยำกร 

นักวิชำกำร
ศึกษำ 

- 

 
 
 
 
 

คีย์ข้อมูลเข้ำระบบงำนบริกำร
วิชำกำรของมหำวิทยำลัย และท ำ
ขออนุมัติเบิกเงิน พร้อมทั้งส่ง
หลักฐำนกำรใช้เงินทั้งหมด ท ำ
เล่มประเมินผลกำรจัดอบรมและ
ประชุมสำขำวิชำเพ่ือรำยงำนผล 
ภำยใน 15 วันหลังจำกปิด
โครงกำร 

นักวิชำกำร
ศึกษำ 

1. บันทึกข้อควำมชี้แจง
งบประมำณ 
2. ใบยืม, ใบคืนเงิน 
3. หลักฐำน
ประกอบกำรคืนเงิน 
4. เล่มรำยงำนผลกำร
จัดโครงกำร 

 

ร่ำงโครงกำร /ขออนุมัติโครงกำร/
ประชำสมัพันธ์โครงกำร 

เอกสำรประกอบกำรจัดโครงกำร 
 
 

กำรเงิน 
 

วัสดุอุปกรณ์/ อำหำรกลำงวัน/ อำหำร
ว่ำง/ รถรับส่งวิทยำกร/  

 

ปดิงบโครงกำร/ สรุปรำยงำนผล/
ประชุมรำยงำนให้สำขำวิชำทรำบ 
 

พัสดุ 
 

การจัดโครงการบริการวิชาการแบบให้เปล่า ระดับสาขาวิชา 


