
ขัน้ตอนและกระบวนการด าเนินงาน (Flowchart) 
“การจัดโครงการในรายวิชาเรียน” 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบส่งข้อมูลภาพและรายละเอียดกิจกรรม 
เพ่ือประชาสัมพันธ์และเก็บเป็นฐานข้อมลูกจิกรรมของคณะ 

ผู้รับผิดชอบเสนอโครงการผ่านฝ่ายวิชาการฯ 
 

ไม่ผา่น 

ตรวจสอบงบประมาณโครงการจากฝ่ายการเงิน 

ผ่าน 

ฝ่ายวิชาการฯ ตรวจสอบโครงการ และส่งรับหนังสือที่ฝ่ายสารบรรณ 
 

ผู้รับผิดชอบจัดโครงการตามแผนงานและก าหนดการในโครงการ 
ด าเนินการจัดโครงการ 

ผู้รับผิดชอบส่งเอกสารทางการเงินของโครงการ 
ด าเนินการจัดโครงการ 

ผู้รับผิดชอบจัดท าสรุปและรายงานผลการด าเนินงานต่อคณบดี 

ผู้รับผิดชอบเขียนโครงการ 

๗-๑๐ วัน 
ก่อนจัดกิจกรรม 

๑๐-๑๕ วัน 
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000000 

๑๕-๒๐ วัน 
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ตามระยะเวลา
ในโครงการ 

๗ วัน 
หลังจัดกิจกรรม 

๑๕ วัน 
หลังจัดกิจกรรม 

๑๕ วัน 
หลังจัดกิจกรรม 

Time Line 

ฝ่ายสารบรรณเสนอโครงการไปยังฝ่ายแผนฯ 

เสนอโครงการต่อคณบดี 
เพ่ือขออนุมัต ิ

 

ผู้รับผิดชอบท าเร่ืองยืมเงินกับฝ่ายการเงินและแจ้งงบประมาณค่าพัสดกุับฝ่ายพัสดุ 
(จะได้รับเงนิยืม ในช่วง ๓ วันก่อนจัดโครงการ) 

แก้ไข ฝ่ายแผนฯ ตรวจสอบโครงการ และส่งไปยังฝ่ายการเงิน 



- ๒ - 
 

รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการจัดโครงการในรายวิชาเรียนหรือสาขาวิชา 
 

บุคคลผู้เกี่ยวข้อง 
- ผู้รับผิดชอบ หมายถึง นิสิตผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานการจัดโครงการ หรือ 
อาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่ด าเนินงานการจัดโครงการ 
- ฝ่ายแผนฯ หมายถึง นักวิชาการศึกษา ฝ่ายแผนและประกันคุณภาพการศึกษา คือ นางสาววนิษา ศรีรอบรู้ (ตุ๊กตา)  
- ฝ่ายวิชาการ หมายถึง นักวิชาการศึกษา ฝ่ายวิชาการ คือ นางสาวนวลพร ก่อเกียรติวนิช (เมย์)  
- ฝ่ายสารบรรณ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ คือ นางสาวชนณิการณ์ นามชัยยา (อ้อ)  
- ฝ่ายการเงิน หมายถึง ผู้นักวิชาการเงินและบัญชี คือ นางสาวนิภาพร จั่นแพ (นุ้ย)  
- ฝ่ายพัสดุ หมายถึง นักวิชาการพัสดุ คือ นางนันทวรรณ บ ารุงเอี่ยมปัญญา (มิ้ง)  
 

ขั้นตอนและหลักการด าเนินงาน 
๑. ผู้รับผิดชอบเขียนโครงการตามแบบฟอร์มของคณะให้ถูกต้องและครบถ้วน โดยสามารถ Download 
แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้ที่ Website: fss.buu.ac.th เลือก เอกสารเผยแพร่ เลือก ขั้นตอนการ
ขออนุมัติจัดโครงการในรายวิชาเรียนหรือสาขาวิชา (๑๕-๒๐ วันก่อนจัดโครงการ) 
๒. ผู้รับผิดชอบเสนอโครงการพร้อมเอกสารแนบ (บันทึกข้อความการขออนุมัติการจัดโครงการ ตัวโครงการ 
และก าหนดการ ฯลฯ) ให้กับฝ่ายวิชาการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น และส่งให้กับฝ่ายสารบรรณ 
เพ่ือลงรับหนังสือ (๑๐-๑๕ วันก่อนจัดโครงการ) 
๓. ฝ่ายวิชาการเสนอโครงการผ่านฝ่ายแผนฯ เพ่ือตรวจสอบแผนงานของโครงการในแผนปฏิบัติงานของคณะฯ 
(๑๐-๑๕ วันก่อนจัดโครงการ) 
๔. ฝ่ายแผนฯ เสนอโครงการไปยังฝ่ายการเงิน เพ่ือตรวจสอบรายการงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและ
ลงนามการใช้หมวดเงิน จากนั้น เสนอโครงการไปยังคณบดีเพ่ือขออนุมัต ิ(๑๐-๑๕ วันก่อนจัดโครงการ) 
๕. หลังจากคณบดีอนุมัติโครงการแล้ว ฝ่ายวิชาการส่งโครงการที่ได้รับการอนุมัติให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ 
เพ่ือด าเนินการท าเรื่องยืมเงินทดรองจ่ายในโครงการกับฝ่ายการเงิน พร้อมทั้งแจ้งรายการงบประมาณท่ีต้อง
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างกับฝ่ายพัสดุ ทั้งนี้ เงินยืมทดลองจ่ายในโครงการจะได้รับ 3 วันก่อนจัดโครงการ  
(๑๐-๑๕ วันก่อนจัดโครงการ) 
๖. ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดกิจกรรมตามก าหนดการและระยะเวลาในโครงการที่ก าหนด (ตามระยะเวลา 
ในการจัดโครงการ) 
๗. ผู้รับผิดชอบด าเนินการส่งเอกสารทางการเงินของโครงการให้กับฝ่ายการเงิน เพื่อด าเนินการท าเรื่องคืน
เงินยืมทดลองจ่ายในโครงการ (๗ วันหลังจัดกิจกรรม) 
๘. ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการเสนอผ่านฝ่ายวิชาการเพ่ือรายงานให้กับคณบดี
รับทราบ (๗ วันหลังจัดกิจกรรม) 
๙. ผู้รับผิดชอบด าเนินการส่งข้อมูลและภาพกิจกรรมของโครงการให้กับฝ่ายสื่อสารองค์กรเพ่ือประชาสัมพันธ์ 
การจัดกิจกรรมของคณะ (๑๕ วันหลังจัดกิจกรรม) 
 
 
 


