
 
 
 
 
 

การยืมเงินจ่ายค่าใช้จ่ายของกรรมการสอบโครงร่างและประธานสอบวิทยานิพนธ์ และ
ตอบแทนคณะกรรมการสอบ กรณีภาคปกติ  

เอกสารแนบ 3 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow)  

ชื่อกระบวนการ : การยืมเงินจ่ายค่าใช้จ่ายของกรรมการสอบโครงรา่งและประธานสอบวิทยานิพนธ์ และตอบแทนคณะกรรมการสอบ กรณีนักศกึษาภาคปกต ิ

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การยืมเงินของเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตศึกษาตามกระบวนการด าเนินการของคณะวิทยาการจัดการ 

ตัวชี้วัดส าคญัของกระบวนการ : ร้อยละของจ านวนสัญญายืมเงินค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ สอบป้องกันวิทยานิพนธ์ ของนักศึกษาภาคปกติ และ
การด าเนินการของเจ้าหน้าท่ีเป็นไปตามกระบวนการด าเนินการของคณะวิทยาการจัดการ และถูกต้องตามระเบียบ (ร้อยละ 100) 
 

ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1 นักศึกษาหลักสตูรรัฐประศาสนศาสตรมหาบณัฑิตภาค

ปกติ จ านวน 6 ราย 
 - - นักศึกษาภาคปกติ หลักสูตร 

รัฐประศาสนศาสตรมหาบณัฑติ  

2 นักศึกษาภาคปกติยื่นแบบฟอร์มขอสอบ 
โครงร่างวิทยานิพนธ์ / สอบป้องกนัวิทยานิพนธ์ 
ที่งานบัณฑิตศึกษา 

  5 นาท ี - นักศึกษาภาคปกติ หลักสูตร 
รัฐประศาสนศาสตรมหาบณัฑติ  

3 เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษาตรวจสอบเอกสาร 
ขอสอบของนักศึกษาท่ีมายื่นสอบ 
 

 5 นาท ี - เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
 

เริ่มต้น 

นักศึกษายื่นแบบฟอร์มขอสอบ 
โครงร่างวิทยานิพนธ์ /  
สอบป้องกันวิทยานิพนธ ์

งานบัณฑิตศึกษา
ตรวจสอบเอกสาร 

ขอสอบของนักศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
4 เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษาตดิต่อประสานงาน 

การเดินทางมาสอบของผู้ทรงคณุวุฒิ  
ประธานสอบ และกรรมการสอบ 
 
 

 
 
 
 

10 นาที - เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
 

5 เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษาติอต่อประสานงานท่ีพัก  
การเดินทางกรณีทีม่ีการจองที่พักและตั๋วเครื่องบินให้
เป็นไปตามระเบียบ 
 
 

 
 
 
 

10 นาที - เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
 

6 งานบัณฑิตศึกษา จดัท าบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน
เป็นค่าตอบแทน/คา่ใช้จ่ายผู้ทรงคณุวุฒิ ประธาน และ
กรรมการสอบที่ต้องเดินทางมาสอบ 
 
 
 

 30 นาที - เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
 

7 หัวหน้างานบัณฑติศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องบันทึก
ข้อความ ก่อนเสนอผู้อ านวยการหลักสูตร ลงนาม  

 30 นาที 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 
 

8 เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษาเสนอผูอ้ านวยการหลักสูตรลง
นามบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าตอบแทน และ
ค่าใช้จ่ายผู้ทรงคณุวุฒิ ประธานกรรมการสอบ และ
กรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ และสอบป้องกัน
วิทยานิพนธ ์

 1 วัน - เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
- ผู้อ านวยการหลักสูตร 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินเป็น
ค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายผู้ทรงคณุวุฒิ 

ประธานกรรมการสอบ และกรรมการสอบ 

หัวหน้างาน
บัณฑิตศึกษา ตรวจสอบ

บันทึกข้อความ 

ประสานงานการเดินทางมาสอบ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ประธานสอบและ

กรรมการสอบ  

ประสานงานท่ีพัก ตั๋วเครื่องบิน  
เปรียบเทยีบราคาใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

ผู้อ านวยการหลักสตูรลงนาม 
บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน 
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ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

9 เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษาเสนอรองคณบด ี
ฝ่ายบณัฑิตศึกษาและพัฒนาดิจิทลั ลงนามผ่านเอกสาร
บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าตอบแทน และ
ค่าใช้จ่ายผู้ทรงคณุวุฒิภายนอก ประธานกรรมการสอบ 
และกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ และสอบป้องกัน
วิทยานิพนธ ์

 1 วัน - รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา
และพัฒนาดิจิทลั 

10 เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา  
จัดท าเอกสารสญัญายืมเงิน  

 10 นาที - เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
 

11 เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา จัดส่งสัญญายืมเงินพร้อม
บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินท่ีผ่านความเห็นชอบจาก
รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษาและพฒันาดิจิทัลแล้วส่ง
งานวิจัย นวัตกรรมและพันธกิจเพื่อสังคม 
 
 
 

 2 นาท ี - เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
 

12 งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกิจเพื่อสังคม  
เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติใช้ตอ่คณบด ี
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

- เจ้าหน้าที่งานวิจัย นวัตกรรม 
และพันธกิจเพื่อสังคม 
- คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษาลงนามให้
ความเห็นชอบบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติใช้เงิน 

เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา  
จัดท าเอกสารสญัญายืมเงิน 

เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา  
จัดส่งสญัญายืมเงินและบันทึกข้อความขอ

อนุมัติใช้เงินท่ีงานวิจัยฯ 

งานวิจัยฯ เสนอคณบด ี
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

13 งานบัณฑิตศึกษาจดัท าเอกสาร 
-  รายงานการเดินทาง  
- ใบเสร็จคา่พาหนะ (ถ้ามี) 
- ใบเสร็จคา่ที่พัก (ถ้ามี) 
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบ 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 

14 งานวิจัย นวัตกรรม และพันธกิจเพื่อสังคมตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน - หน่วยคลัง 
- เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
 

15 เสนอผู้อ านวยการหลักสตูรลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน - เจ้าหน้าที่งานวิจัย นวัตกรรม 
และพันธกิจเพื่อสังคม 
 

16 ชดใช้สัญญายมืเงิน ด าเนินการ ภายใน 30 วัน  
นับจากวันท่ีอนุมัติในสัญญายมืเงิน  
 
 

 1 ช่ัวโมง - เจ้าหน้าที่งานวิจัย นวัตกรรม 
และพันธกิจเพื่อสังคม 

 

งานบัณฑิตศึกษาจดัท าเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

งานวิจัยฯ จัดท าเอกสารเบิกจ่าย และบันทึก
รายการเพื่อชดใช้สัญญายืมเงิน 

งานวิจัยฯ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 
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