
 
 
 
 
 

การยืมเงินจ่ายค่าใช้จ่ายของกรรมการสอบและตอบแทนคณะกรรมการสอบ
วิทยานิพนธ์ และสารนิพนธ์ กรณีไม่มีค่าเดินทาง  

เอกสารแนบ 5 
 
 
 
 
 
 



      ถูกต้อง 

ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ : การยืมเงินจ่ายค่าใช้จ่ายของกรรมการสอบและตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ และสารนิพนธ์ กรณีไม่มีค่าเดินทาง  
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การยืมเงินของเจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษาตามกระบวนการด าเนินการของคณะวิทยาการจัดการ 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละของจ านวนสัญญายืมเงินค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการสอบวิทยานิพนธ์ และสารนิพนธ์ของนักศึกษาภาคสมทบ และการด าเนินการ
ของเจ้าหน้าทีเ่ป็นไปตามกระบวนการด าเนินการของคณะวิทยาการจัดการ และถูกต้องตามระเบียบ (ร้อยละ 100) 

ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1 นักศึกษาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา คณะวิทยาการ

จัดการ 
 
 
 
 
 
 
 

- นักศึกษาหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา คณะวิทยาการ
จัดการ 

2 นักศึกษาย่ืนแบบฟอร์มขอสอบ 
วิทยานิพนธ์ / สารนิพนธ์ 
ที่งานบัณฑิตศึกษาวิทยาการจัดการ 

  5 นาที - นักศึกษาหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา คณะวิทยาการ
จัดการ 

3 เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษาตรวจสอบเอกสาร 
ขอสอบของนักศึกษาท่ีมาย่ืนสอบ 
 

 5 นาที - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
 

4 เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษาติดต่อประสานงาน 
การเดินทางมาสอบของผู้ทรงคุณวุฒิ  
ประธานสอบ และกรรมการสอบ 

 
 

 

10 นาที - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 

นักศึกษาย่ืนแบบฟอร์มขอสอบ 
วิทยานิพนธ์ / สารนิพนธ์ 

 

งานบัณฑิตศึกษา
ตรวจสอบเอกสาร 

ขอสอบของนักศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

ประสานงานการเดินทางมาสอบ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ประธานสอบและ

กรรมการสอบ  

นักศึกษาจัดท า
แบบฟอร์ม 

ขอสอบวทิยานิพนธ์ / 
สารนิพนธ์ 
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ถูกต้อง 

กรรมการและผู้ทรงคุณวุฒิ
ไม่ได้เดินทางมาสอบ 

ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
5 หลังจากประสานงานการสอบสามารถแยกได้ว่านักศึกษา

ท่านใดไม่มีกรรมการสอบเดินทางมาสอบเป็นการสอบ
แบบออนไลน์ และนักศึกษาท่านใดที่กรรมการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิเดินทางมาสอบ 
- การสอบออนไลน์จะจ่ายเฉพาะค่าตอบแทนกรรมการ

สอบ ผู้อนุมัติคือ ผอ. หลักสูตรฯ 
- ถ้าผู้ทรงคุณวุฒิหรือกรรมการเดินทาง 

มาสอบ ผู้อนุมัติคือ คณบดี 

 
 

20 นาที - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
 

6 งานบัณฑิตศึกษา จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน
เป็นค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์และสาร
นิพนธ์ 
 
 

 30 นาที - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
 

7 หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องบันทึก
ข้อความ ก่อนเสนอผู้อ านวยการหลักสูตร ลงนาม  
 
 
 
 
 
 

 30 นาที 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 
 

8 เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษาเสนอผู้อ านวยการหลักสูตรลง
นามบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน 
เป็นค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์และสาร
นิพนธ์ 

 1 วัน - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
- ผู้อ านวยการหลักสูตร 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน 
เป็นค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบ

วิทยานิพนธ์ และสารนิพนธ์ 

หัวหน้างาน
บัณฑิตศึกษา ตรวจสอบ

บันทึกข้อความ 

ผู้อ านวยการหลักสูตรลงนาม 
บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน 

เป็นค่าตอบแทน 

แยกเร่ืองระหว่างการเดินทางมาสอบของ
กรรมการและการไม่เดินทางมาสอบ 

กรณีน้ีไม่มีการเดินทางมาสอบ  
(สอบออนไลน์) ผู้อนุมัติเป็น ผอ. หลักสูตร 
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ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
9 ส่งบันทึกข้อความผ่านงานคลัง 

งานคลังบันทึกรายการขออนุมัติใช้เงิน 
 
 

30 นาที - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
- เจ้าหน้าที่งานคลัง 

10 เจ้าหน้าที่งานคลังคืนบันทึกข้อความอนุมัติใช้เงิน
ค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบคืน 
งานบัณฑิตศึกษา  

 1 ช่ัวโมง 
 

- เจ้าหน้าที่งานคลัง 
- เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
 

11 งานบัณฑิตศึกษา จัดท าเอกสารสัญญายืม พร้อมแนบ
ส าเนาอนุมัติขอใช้เงิน เสนอผู้อ านวยการหลักสูตรลงนาม
ใบยืม งานบัณฑิตศึกษา(การเงิน) มอบสัญญาการยืมเงิน 1 
ฉบับ ให้กับผู้ยืม และเก็บไว้ที่งานบัณฑิตศึกษา(การเงิน) 1 
ฉบับ 

 1 ช่ัวโมง 
 

- เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
- เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา
(การเงิน) 
- ผู้อ านวยการหลักสูตรฯ 
 

12 งานบัณฑิตศึกษา (การเงิน) จัดท าชุดเอกสาร               
ขอถอนเงินจากบัญชีหลักสูตรฯ 
พร้อมแนบเอกสารอนุมัติใช้เงินให้ผู้มีอ านาจ 
ถอนเงินในแต่ละหลักสูตรลงนาม 

 2 วัน - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา
(การเงิน) 
- หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 
- ผอ.หลักสูตร/กรรมการหลักสูตร  
ที่มีอ านาจเบิกถอน 

13 งานบัณฑิตศึกษา (การเงิน) โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ตาม
ช่ือผู้ยืมที่ระบุในสัญญายืมเงิน 

                                      1 วัน - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา
(การเงิน) 
 
 
 

14 เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษาจัดท าเอกสารเบิกจ่าย พร้อม
แนบหลักฐาน ดังน้ี 
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบ

วิทยานิพนธ์และสารนิพนธ์ 

 
 

2 วัน 
 
 

 

- เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 

งานคลัง คืนบันทึกข้อความอนุมัติ 

งานบณัฑิตศึกษา จัดท าเอกสารสัญญายืม เสนอ
ผู้อ านวยการหลักสูตรลงนามใบยืม 

งานบัณฑิตศึกษา (การเงิน) จัดท าชุดเอกสาร
ขอถอนเงินจากบัญชีหลักสูตรฯ 

เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

งานบัณฑิตศึกษา (การเงิน)  
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

งานคลังบันทึกรายการขออนุมัติใช้เงิน 
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ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
15 งานคลังตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายพร้อมหลักฐาน 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน - เจ้าหน้าที่งานคลัง 
- เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
 

16 เสนอผู้อ านวยการหลักสูตรลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
- ผู้อ านวยการหลักสูตรฯ 
 

17 ชดใช้สัญญายืม ด าเนินการ ภายใน 30 วัน  
นับจากวันที่อนุมัติในสัญญายืมเงิน  
 

   
  

1 ช่ัวโมง - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา
(การเงิน) 

 

งานคลังตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 
พร้อมหลักฐาน 

เสนอผู้อ านวยการหลักสูตรลงนาม              
อนุมัติเบิกจ่าย 
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