
กระบวนการด าเนินงาน : จัดโครงการ/กิจกรรมเตรียมความพร้อมส าหรับนักศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

 

ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผูร้ับผดิชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1 เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ วางแผนจัดเตรียมข้อมูล

ต่าง ๆ เพื่อน าเสนอจัดโครงการ/กิจกรรมให้กับนักศึกษา 
 
 
 
 

 1 สัปดาห์ -เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ 
 
 

2 เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ ด าเนินการขอค าปรึกษา
และขอค าแนะน าในการจัดโครการ/จัดกิจกรรมให้กับ
นักศึกษาในการเตรียมพร้อมสู่สังคมการท างาน 
 
 
 

 15 นาที -เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ  

3 เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ จัดท าเอกสารเพื่อขอเสนอ
ใช้งบประมาณตามแผนงบประมาณ โดยขออนุมัติและเบิก
จ่ายเงินเป็นรายโครงการกิจกรรมเตรียมความพร้อมสู่
สังคมการท างาน (กิจกรรม Y4) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน -เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ  

เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯขอค าปรึกษา/แนะน ากับหัวหน้างาน

พัฒนานักศึกษาฯเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรม/โครงการ  

 

 

เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ
เสนอคณบดีพิจารณาการขอ

อนมุัติใช้งบประมาณ 

ถูกต้อง / อนุมัต ิ

ไม่ถูกต้อง / ไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯวางแผนจัดเตรียม 
ข้อมลูการจัดโครงการ/กิจกรรม 



ที่ 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผูร้ับผดิชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
4 เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ  เสนอเอกสารให้รอง

คณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาฯพิจารณาลงนาม โดยเสนอ
เอกสารผ่านหัวหน้างานพัฒนานักศึกษาฯ เพื่อให้รอง
คณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาฯพิจารณา 
 

 
 
 
 

15 นาที -เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ  
-หัวหน้างานพัฒนานักศึกษาฯ 
-รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาฯ 

5 รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาฯ พิจารณาลงนามใน
เอกสาร โดยรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาฯ พิจารณาลง
นามในเอกสารขออนุมัติโครงการและสัญญายืมเงิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

0.5 วัน -รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาฯ 
 

6 เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ ออกเลขหนังสือ และส่ง
เอกสารขออนุมัติโครงการท่ีรองคณบดีฝ่ายพัฒนา
นักศึกษาฯ ลงนามแล้วไปยังงานคลัง การเงิน และพัสดุ 
(ส่งผู้รับผิดชอบงานด้านการเงิน)  

 

 

 
 
 
 
 
  

30 นาที  - เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ 
-เจ้าหน้าท่ีงานคลัง การเงิน และ
พัสดุ 
 

7 เจ้าหน้าท่ีงานคลัง การเงิน และพัสดุตรวจสอบเอกสาร 
และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
- ค่าใช้จ่าย 
- อนุมัติจัดโครงการฃ 
- สัญญายืมเงิน 

 

 

 1 วัน -เจ้าหน้าท่ีงานคลัง การเงิน และ
พัสดุ 
-ผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการท่ี
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯเสนอเอกสารผ่านหัวหน้างานพัฒนา

นักศึกษาฯ เพื่อให้รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาฯพิจารณาลงนาม 

 

 

รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาฯ 
พิจารณาลงนาม 

ถูกต้อง / อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง / ไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ 
ส่งเอกสารไปยังงานคลัง การเงิน และพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีงานคลังฯ ตรวจสอบ /
ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง / ไม่อนุมัต ิ

ถูกต้อง / อนุมัต ิ



ที่ 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผูร้ับผดิชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
6 เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ  รับเอกสารรายงานจัดซ้ือ

จัดจ้างตามระเบียบพัสดุท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
         เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ รับเอกสารรายงาน
จัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุท่ีได้รับการอนุมัติแล้วคืนมา
จากงานคลัง การเงิน และพัสดุ เพื่อเตรียมเบิกจ่าย 
 

 1 วัน - เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ 
-เจ้าหน้าท่ีงานคลัง การเงิน และ
พัสดุ 
 

7 เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ ด าเนินการจัดกิจกรรม/
โครงการตามแผน 
 
 
 
 

 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ 
-ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 

11  เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ รวบรวมและจัดท า
เอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการส่งไปยังงานคลัง 
การเงิน และพัสดุ (ส่งผู้รับผิดชอบงานด้านการเงิน 
    เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ จัดท าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายโครงการ พร้อมแนบหลักฐานการเบิกจ่าย และส่ง
ให้งานคลัง การเงิน และพัสดุ 

 

 1 วัน -เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ  

12 เจ้าหน้าท่ีงานคลัง การเงิน และพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของ เอกสารเบิกจ่ายโครงการและเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 
      เจ้าหน้าท่ีงานคลัง การเงิน และพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายโครงการ และเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติตามขั้นตอนของงาน คลัง การเงิน และพัสดุ 

 
 

 1 วัน -เจ้าหน้าท่ีงานคลัง การเงิน และ
พัสดุ 
-ผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการท่ี
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ รับเอกสารรายงาน
จัดซ้ือจัดจ้างที่ได้รับการอนุมัติแล้ว คืนมาจาก 
งานคลัง การเงิน และพัสดุ เพื่อเตรียมเบิกจ่าย 

 

 

เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ 
  จัดกิจกรรม/โครงการ 

 

เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ รวบรวมและ
จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ 

ส่งไปยัง งานคลัง การเงิน และพัสดุ 

 

งานคลังฯ ตรวจสอบ และ
ด าเนินการขั้นตอนการ

เบิกจ่าย 

ไม่ถูกต้อง / ไม่อนุมัต ิ

ถูกต้อง / อนุมัต ิ



ที่ 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผูร้ับผดิชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
13 เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ จัดเก็บเอกสารเบิกจ่ายท่ี

ได้รับการอนุมัติพร้อมหลักฐาน 
   เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
เมื่องาน คลัง การเงิน และพัสดุส่งเอกสารเบิกจ่ายฉบับ
จริงท่ีได้รับการอนุมัติแล้วคืนมายังงานพัฒนานักศึกษาฯ
พร้อมหลักฐานการเบกิจ่าย 

 5 นาที  -เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานักศึกษาฯ 

 
 

  
 
 

  

 

 
บันทึกฐานข้อมูล 
และเก็บหลกัฐาน 

สิ้นสุด 


