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Flow  Chart 

ขัน้ตอนการทาํงาน ผูร้บัผิดชอบ  

(ระยะเวลา) 

 
 
 
 

ผูป้ระสานงานเสนอประมวลรายวิชา พิจารณา

รายช่ือวิทยากร หวัขอ้ ท่ีประสงคจ์ะจดัสมัมนา

พิเศษเพ่ิมเติม 

  คณาจารย ์                   

(มิถนุายน-สงิหาคม) เทอม 1  

(ธนัวาคม-มกราคม) เทอม 2 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการบรหิารหลกัสตูรหารอื กาํหนดปฏิทิน

กิจกรรมผา่นท่ีประชมุ หาช่วงเวลาจดักิจกรรม 

คณะกรรมการบรหิารหลกัสตูร  

(3 ชั่วโมง สงิหาคม 2564 

เทอม 1 มกราคม เทอม 2 ) 

 
 
 
 
 

เขียนโครงการ เตรียมเอกสารแนบ  นักวิชาการศึกษา (วรนาฏ) 

(1 วนั) 

  
จัดทําหนังสือเชิญ เสนอลงนาม จัดสงให

วิทยากร ประสานงานรายละเอียดการเดินทาง 

นกัวิชาการศกึษา (วรนาฏ) (4 

ชั่วโมง) 

 
 
 
 
 

จัดเอกสารขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติ

หลักการคาใชจายเสนอประธานหลักสูตร 

ประธานหลกัสตูรตรวจสอบ ลงนาม แจง้แกไ้ข หาก

เรยีบรอ้ย  เจา้หนา้ท่ียื่นเสนอผูอ้าํนวยการ ลงนาม 

เจา้หนา้ท่ี (งานสารบรรณ) ออกเลขหนงัสอื 

ประธานหลกัสตูร 

ผูอ้าํนวยการ ฯ 

นกัวิชาการศกึษา (วรนาฏ) 

งานสารบรรณออกเลขหนงัสอื   

(3 วนั) 

 
 
 
 

บณัฑิตวิทยาลยัตรวจ หากมีขอ้คลาดเคลือ่น แจง้ 

แกไ้ข สง่คืนแก่ นกัวิชาการศกึษา (วรนาฏ) 

เจา้หนา้ท่ีแกไ้ขและสง่คืนงานสารบรรณ    ซึง่

คณบดีบณัฑิตวิทยาลยัพิจารณา ลงนามอนมุตัิ 

และสง่ตน้เรือ่งคืนหลกัสตูรฯ 

คณบดบีณัฑิตวิทยาลยั 

เจา้หนา้ท่ีบณัฑิตวิทยาลยั 

( นกัวชิาการศกึษาและ  

นกัเอกสารสนเทศ) 

นกัวิชาการศกึษา (วรนาฏ) 

 
 
 
 
 

จดัทาํเอกสาร และประสานงานใหผู้ร้ว่มกิจกรรมลง

นามในเอกสาร และประเมินความพงึพอใจ คาํนวน

ความพงึพอใจ สรุปการจดักิจกรรม งบประมาณ ผล

ความพงึพอใจ 

นกัวิชาการศกึษา (วรนาฏ)     

ผูร้ว่มกิจกรรม (1 วนั) 

เริ่มตน้ 

กําหนดวัน เวลา สถานท่ีจัดกิจกรรม 

รางโครงการ เสนอขอ

อนุมัติฯ งบประมาณ 

ตรวจ แกไ้ข ยืนยนั  

ตรวจ แกไ้ข อนมุตัิ 

จัดทําเอกสาร แบบประเมิน 

ประสานงาน ผูรวมกิจกรรม  

 

1 

รางหนังสือเชิญวิทยากร 

เสนอลงนาม จัดสง 
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ขัน้ตอนการทาํงาน ผูร้บัผิดชอบ  

(ระยะเวลา) 

 
 
 
 
 
 
 

จดัทาํเอกสารจ่ายเงิน ใบสาํคญัรบัเงิน 

(คา่ตอบแทน, เงินชดเชยคา่นํา้มนัสาํหรบัคา่

เดินทางจากตา่งจงัหวดั) หรอืใบรบัรองแทน

ใบสาํคญัรบัเงิน (คา่พาหนะรบัจา้ง กรุงเทพฯ 

ปรมิณฑล) ผูส้าํรองจา่ยตามจรงิใหว้ิทยากร ยื่น

เสนอใหว้ิทยากรลงนามพรอ้มแนบเอกสาร

ประกอบการจา่ยเงินอ่ืนๆ เช่น แผนท่ีการเดินทาง  

นกัวิชาการศกึษา (วรนาฏ) (5 

ชั่วโมง) 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานหลกัสตูรตรวจสอบรายละเอียดยืนยนัโดย

ลงนาม เจา้หนา้ท่ี  ยื่นเสนอตอ่ผูอ้าํนวยการสถาบนั

นวตักรรมการเรยีนรู ้  ผูอ้าํนวยการ ฯ ตรวจเช็ค 

ยืนยนัโดยลงนาม   เจา้หนา้ท่ี (งานสารบรรณ) ออก

เลขหนงัสอื สง่เอกสารไป FGS 

ประธานหลกัสตูร 

ผูอ้าํนวยการ ฯ 

นกัวิชาการศกึษา (วรนาฏ) 

งานสารบรรณออกเลขหนงัสอื   

(3 วนั) 

 
 
 
 
 

 
FGS ตรวจ หากมกีารแกไ้ขแจง้ขอเอกสารเพ่ิมเติม

จะแจง้กลบัมาทางหลกัสตูร หากเรยีบรอ้ย จะโอน

เงินเขา้บญัชีหลกัสตูรฯ และแจง้การโอนเงิน

ตรวจสอบความถกูตอ้ง เช็คยอดเงินจากสถานะ

บญัชี    แจง้ประสานงานขอบญัชีรบัโอนจากผู้

สาํรองจา่ย   

เจา้หนา้ท่ีบณัฑิตวิทยาลยั       

( นกัวชิาการศกึษาและ  

นกัวิชาการเงิน) (1 เดือน )  

 นกัวิชาการศกึษา (วรนาฏ) 

ตรวจสอบ ขอบญัชีรบัโอน     

(1 วนั ) 

 จดัทาํหนงัสอื ขอเบิก-จา่ยเงิน ไปทาํธุรกรรม     

ถอน จ่ายท่ีธนาคาร  แจง้การโอนเงิน ไปผูส้าํรอง

จ่าย แจง้ใหต้รวจสอบสถานะบญัชี 

 

นกัวิชาการศกึษา (วรนาฏ) ผู้

ขอถอนและโอน 

เจา้หนา้ท่ีธนาคาร ปฏิบตัิการ

ถอน/โอน ไปบญัชี ผูส้าํรอง

จ่าย แจง้ผูส้าํรองจ่าย

ตรวจสอบ (1 วนั ) 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

จัดเตรียม ประสานงาน                   

หลักฐานการจายเงิน  

ตรวจ แกไ้ข ยืนยนั สง่

เอกสารไป FGS 

FGS ตรวจ แกไ้ข 

FGS โอนเงิน 

ดําเนินการ เบิก-จายเงิน โอนเงิน  

ไปผูสํารองจาย  

1 

สิน้สดุ 



 
 
 
 
 
 


