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ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ : การขออนุมัติใช้เงินและเบิกจ่ายทุนการศึกษา 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามกระบวนการด าเนินการของคณะวิทยาการจัดการ 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : การด าเนินการของเจ้าหน้าท่ีเป็นไปตามกระบวนการด าเนินการของคณะวิทยาการจัดการ และถูกต้องตามระเบียบ (ร้อยละ 100) 
 

ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1 งานบัณฑิตศึกษาฯ  

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินมอบทุนการศึกษา 
พร้อมแนบส าเนาประกาศทุนการศึกษา (กรณีเงินกองทุน
วิจัย) 
 

 30 นาที - เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
- หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 
- รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 
- คณบด ี

2 หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา  
ตรวจสอบความถูกต้องบันทึกข้อความ ก่อนเสนอรอง
คณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษา ลงนาม  
 
 
 
 

 30 นาที 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 
 

3 รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 
ลงนามบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินมอบทุนการศึกษา  
 
 

 1 วัน - รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา  

จัดท าบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติใช้เงินมอบ

ทุนการศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอรองคณบดีฝา่ยบณัฑิตศึกษา 
ลงนามบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน 

หัวหน้างานบัณฑติศึกษา 
ตรวจสอบบันทึกข้อความ 
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อนุมัต ิ

ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
4 งานวิจัย นวัตกรรมและพันธกิจเพ่ือสังคม 

ส่งบันทึกข้อความไปยังงานวิจัยฯ บันทึกรายการขออนุมัติ
ใช้เงิน 

 
 
 

1 วัน - งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกิจเพื่อ
สังคม 

5 งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกจิเพ่ือสังคม 
เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงนิ 
ให้คณบดีพิจารณาลงนามอนุมตั ิ

 2 วัน - งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกิจเพื่อ
สังคม 
- คณบด ี

6 งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกจิเพ่ือสังคม                     
รับบันทึกข้อความจากคณบด ี
คืนงานบัณฑิตศึกษา  

 1 วัน 
 

- งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกิจเพื่อ
สังคม 
- เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
 

7 งานบัณฑิตศึกษาฯ  
- จัดท าเอกสารใบรับเงินให้นักศึกษาผู้รับทุนลงช่ือ (กรณี
นักศึกษารับเงินค่าใช้จ่ายรายเดือน) พร้อมแนบส าเนาสมดุ
บัญชีธนาคาร 
- ส่งใบรับเงินค่าใช้จ่ายรายเดือน ไปยังงานวิจัย นวัตกรรม 
และพันธกิจเพื่อสังคม วันที่ 20 ของทุกเดือน เพื่อ
ด าเนินการขออนุมตัิ และโอนเงินเข้าบัญชีให้นักศึกษา 

 1 ช่ัวโมง 
 

- เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
- งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกิจเพื่อ
สังคม 
 
 

8 งานบัณฑิตศึกษาฯ  
กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษา สิ้นสุดการรับทุน 
งานบัณฑิตศึกษาจดัท าเอกสารเบกิจ่าย พร้อมแนบ
หลักฐาน ดังนี ้
- รายงานการเดินทาง (ถ้ามี) 
- หลักฐานการช าระค่าพาหนะเดินทางกลับภูมิล าเนา (ถ้ามี) 

 
 

2 สัปดาห ์
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 

งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกิจเพื่อสังคม 
บันทึกรายการขออนุมัติใช้เงิน 

งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกิจเพื่อสังคม คืน
บันทึกข้อความอนุมัติใช้เงินให้งานบัณฑิตศึกษา 

จัดท าใบรับเงินให้นักศึกษาผูร้ับทนุลงช่ือ 

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

คณบดีพิจารณาลงนาม
อนุมัติการขอใช้เงิน 

ไม่อนุมัต ิ
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ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
- หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
- อืน่ ๆ ตามเงื่อนไขการรับทุน 

9 งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกจิเพ่ือสังคม 
ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายพร้อมหลักฐาน 

 
 
 
 

1 สัปดาห ์ - งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกิจเพื่อ
สังคม 

10 คณบดี 
ลงนามอนุมัตเิบิกจ่าย 
 
 

 
 
 

1 วัน - คณบด ี

11 งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกจิเพ่ือสังคม               
ส าเนาเอกสารเบิกจ่ายให้งานบณัฑิตศึกษา 
 
 

 1 วัน - เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
- งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกิจเพื่อ
สังคม 

 

งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกิจเพื่อสังคม
ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายพร้อมหลักฐาน 

เสนอคณบดี ลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 
 

สิ้นสุด 
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