
 
 
ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ  

กระบวนการด าเนินงานการขออนุมัติโครงการและเบิกจ่ายงบประมาณที่ใช้เงินรายได้คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย 
สงขลานครินทร์  

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ  

โครงการของงานกิจการนักศึกษา ที่ใช้งบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาการจัดการ ด าเนินการเป็นไปตามกระบวนการด าเนินการ
ของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  

ตัวชี้วัดส าคัญของระบวนการ  

 ร้อยละของจ านวนโครงการของงานกิจการนักศึกษา ด าเนินการเป็นไปตามกระบวนการด าเนินการจัดโครงการของคณะ
วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ และถูกต้องตามระเบียบการเงินและพัสดุ นอกจากนั้น สามารถด าเนินงานได้ตาม
เป้าหมายของแผนปฏิบัติการงานกิจการนักศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (ร้อยละ 100) 

 

 

 

 



 

ที่ ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุม่/ฝ่าย) 

1. งานกิจการนักศึกษาจัดท าเอกสารเพ่ือขออนุมัติ
โครงการ 
     - หนังสือขออนุมัติโครงการ 
     - ตวัโครงการพร้อมก าหนดการ 
     - สัญญายืมเงิน 
 

 1 วัน - เจ้าหน้าที่งานกิจการนักศึกษา 
 

2. หัวหน้างานงานกิจการนักศึกษาตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารขออนุมัติโครงการ
และพิจารณางบประมาณและค่าใช้จ่าย ให้เป็นไป
ตามแผนงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาการ
จัดการ 

 15 นาที - หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

3. เสนอเอกสารให้รองคณบดีด้านกิจการนักศึกษา
พิจารณา 

 15 นาที - เจ้าหน้าที่งานกิจการนักศึกษา 
 

4. รองคณบดีด้านกิจการนักศึกษาพิจารณาลงนามใน
เอกสารขออนุมัติโครงการ และลงนามในสัญญายืม
เงิน 

 15 นาที - รองคณบดีด้านกิจการนักศึกษา 
 

หวัหนา้งานฯ
ตรวจสอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

เสนอรองคณบดีดา้นกิจการนกัศึกษา
พิจารณาลงนาม 

ท าเอกสารขออนุมติั
โครงการ 

ไม่เห็นชอบ 
รองคณบดีลงนาม 

เห็นชอบ 



ที่ ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุม่/ฝ่าย) 

5. งานกิจการนักศึกษาออกเลขหนังสือและส่งเอกสาร
ขออนุมัติโครงการทีร่องคณบดีด้านกิจการ
นักศึกษาลงนามแล้วไปยังงานคลังและพัสดุ 

 15 นาที - เจ้าหน้าที่งานกิจการนักศึกษา 

6. งานคลังและพัสดุด าเนินการ และเสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

 1 วัน - เจ้าหน้าทีง่านคลังและพัสดุ 

7. ผู้มีอ านาจลงนาม พิจารณาอนุมัติเอกสาร 
การอนุมัติโครงการและการยืมเงิน  

 0.5 วัน - ผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการ 

8. งานคลังและพัสดุส าเนาเอกสารการอนุมัติแจ้งงาน
กิจการนักศึกษาพร้อมโอนเงินยืมเพ่ือใช้ในการ
ด าเนินโครงการ 

  - เจ้าหน้าทีง่านคลังและพัสดุ 

งานกิจการนกัศึกษาส่งเอกสารไปยงั
หน่วยคลงั 

ผูมี้อ  านาจลงนาม
อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

งานคลงัและพสัดุเสนอขออนุมติั 

งานคลงัและพสัดุแจง้ผลการอนุมติั 
และโอนเงินยมื 



 

ที่ ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุม่/ฝ่าย) 

9. งานกิจการนักศึกษาด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือ
เตรียมการและเพ่ือจัดโครงการ โดยจะต้อง
ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ โดยจัดท าและส่ง
เอกสารให้หน่วยพัสดุด าเนินการตามระเบียบ 

 3 สัปดาห์ - เจ้าหน้าทีง่านกิจการนักศึกษา 

10. หน่วยพัสดุจัดท าเอกสารตามระเบียบพัสดุ  
 

 3 สัปดาห์ - เจ้าหน้าที่งานกิจการนักศึกษา 

11. หน่วยพัสดุส่งเอกสารด้านพัสดุที่ด าเนินการตาม
ระเบียบเรียบร้อยแล้วคืนมายังงานกิจการนักศึกษา 

 0.5 วัน - เจ้าหน้าที่งานกิจการนักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุ 

12. เมื่องานกิจการนักศึกษาด าเนินการจัดโครงการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการรวบรวมหลักฐาน
ค่าใช้จ่าย พร้อมด้วยเอกสารทางพัสดุที่ด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว จัดท าเป็นสรุปค่าใช้จ่ายทั้งหมดส่ง
งานคลัง 

 0.5 วัน - เจ้าหน้าที่งานกิจการนักศึกษา 

13. หน่วยคลังตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและสรุป
ค่าใช้จ่าย 

 1 วัน - เจ้าหน้าที่หน่วยคลัง 

 

งานกิจการนกัศึกษาด าเนินจดั
เตรียมการด าเนินโครงการ 

หน่วยพสัดุเอกสารมายงัคืนงาน
กิจการนกัศึกษา 

งานกิจการนกัศึกษารวบรวมหลกัฐานการ
ใชจ่้ายและท าสรุปค่าใชจ่้ายเพ่ือเบิกจ่าย 

หน่วยพสัดุจดัท าเอกสารพสัดุ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
หน่วยคลงั

ตรวจสอบเอกสาร 



 

ที่ ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุม่/ฝ่าย) 

14. งานกิจการนักศึกษาส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม และ
จัดท าสรุปการด าเนินการจัดโครงการ 

 1 วัน - เจ้าหน้าที่งานกิจการนักศึกษา 

 

งานคลงัจดัท าบญัชีการใชเ้งิน 


