
 
 

  มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
………………………………………………. 

รหัสเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที่ 
 
……………………….. 

ควบคุมโดย งานแนะแนวการศึกษาและ 
                     และอาชีพ 
อนุมัติ กองพัฒนานักศึกษา 

ปฐมนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศนักศึกษา 



       ไม่อนุมติั 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธดี าเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

   

 

 
 
-เจ้าหน้าที่แผนก

แนะแนวฯ 
 
 
 

 
 
 
 

-งานแนะแนวฯ จัดพิมพ์ร่างโครงการ เพ่ือเสนอ หน.
งานแนะแนวฯ เพ่ือตรวจสอบและปรับแก้ 

 
 
-เอกสารโครงการ 
ฉบับร่าง ภายใน 7  วัน 

 
-หัวหน้าแผนก

แนะแนวฯ 
 
 
 

 

-หัวหน้างานแนะแนวฯ ตรวจสอบและปรับแก้ 
-เอกสารโครงการ 
ฉบับร่าง 

ภายใน 3  วัน 

 
-ผอ.กพน. 

 
 
 
 
 
 
 

 - ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณา -เอกสารโครงการ ภายใน 5  วัน 

-รองฯ ด้านกิจการ
นักศึกษา 

 
 
 

 

- เจ้าหน้าที่แนะแนวด าเนินการท าเร่ืองยืมเงินจากกอง
คลัง 

-บันทึกข้อความ 
-เอกสารโครงการ 

 
ภายใน 3  วัน 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  E 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

 

จัดท าโครงการฉบับร่าง 

พิจารณา
อนุมัติ 

 

ท าเรื่องยืมเงิน 

ตรวจสอบ
แก้ไข 

อนุมัติ 



 
 
 
 

 
-คณะกรรมการ

โครงการ 
 
 

 
 
 - ประชุมเพ่ือหารือและจัดเตรียมงาน 

- ชี้แจงหน้าที่ของแต่ละฝ่าย 

 
 
- บันทึกการประชุม 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 

 
 
-คณะกรรมการ

โครงการ 
 
 

 

-คณะกรรมการทุกฝ่ายด าเนินการตามหน้าที่
รับผิดชอบ 

 

ภายใน 1  วัน 

 
 
-เจ้าหน้าที่แผนก

แนะแนวฯ 

 
 

 -เมื่อสิ้นสุดงานแล้วรวบรวมใบเสร็จค่าใช้จ่ายต่างๆที่
เก่ียวข้องมาสรุป 

- ค านวณคา่ใช้จ่าย และเงินคงเหลือเพ่ือส่งเคลียร์กับ
กองคลัง 

       

-ใบเสร็จค่าใช้จ่ายต่างๆ ภายใน  45  วัน 

 
-เจ้าหน้าที่แผนก

แนะแนวฯ/คณะ 
 
 

 

-รวบรวมเอกสารต่างๆเพ่ือสรุปค่าใช้จ่าย 
-บันทึกข้อความ 
-เอกสารโครงการ 

ภายใน 60  วัน 

 
-เจ้าหน้าที่แผนก

แนะแนวฯ 
 
 
 

 
 
 
 
 

-จัดท าสรุปรายงานให้รองอธิการบดีด้านกิจการ
นักศึกษา ผ่าน    ผอ.กองพัฒนานักศึกษา 

-สรุปรายงานการจัดงาน ภายใน 60  วัน 

 

 
 
 
 

   

 

 

สรุปค่าใช้จ่าย 
 

 

ด าเนินโครงการ 

สรุปรายงาน/ 
ประเมินผล 

ส่งสรุปรายงาน/
ประเมินผลส่งกอง
พัฒนานักศึกษา 

จบ 

 
ประชุมคณะกรรมการ 


