
เร่ิม 

เขียนโครงการ 

ตรวจสอบแกไ้ข 

พิจารณาอนุมติั 

ท าเร่ืองยมืเงิน 

ด าเนินโครงการ 

สรุปรายงาน/ประเมินผล 

เคลียร์ค่าใชจ่้าย 

รวบรวมสรุปรายงาน/ประเมินผลส่ง
งาน 

จบ 

ประชุมจดัสรรงบประมาณ 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การด าเนินโครงการบริการวิชาการ 

รหัสเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที ่
 
……………………….. 

ควบคุมโดย น.ส.สุพัตรา เพลิงบุตร 
อนุมัติ คณบดีคณะศิลปกรรมฯ  
                     มทร.ล้านนา  เชียงใหม่ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

แนวทางการ
ควบคุมขั้นตอน 

 
 

 

 
   

 

- สถช. 
- คณบดี/รอง
คณบดดี้านบริการ
วิชาการ  
- ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

 
 

 
 

- ประชุมจัดสรรงบประมาณ
ร่วมกับคณะ และรองคณบดี
ด้านวิชาการ และเจ้าหน้าท่ี
งานบริการวิชาการ 

- หนังสือเชิญประชุม  ภายใน  
1 วัน 

แจ้งวนัเวลานัด
ประชุมชัดเจน 
มีการบันทกึการ
ประชุม 
 

-อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ  

 - เขียนโครงการ ภายใน
วงเงินตามมติที่ประชุม
อนุมัต ิ

- ข้อเสนอโครงการ ภายใน 
10 วัน 

 

ส่งการโครงการตาม
เวลาทีก่ าหนด 

 
- รองคณบดีด้าน
บริการวิชาการ
คณะ 
 
 

 - ตรวจสอบข้อเสนอ
โครงการ 

- ข้อเสนอโครงการ ภายใน  
3 วัน 

 

ตรวจความถกูตอ้ง
ของโครงการเพือ่
เป็นไปตามที่
ก าหนดไว ้

 
- คณบดีคณะ 
 
 
 

 - พิจารณาโครงการ - ข้อเสนอโครงการ ภายใน  
3 วัน 

 

แก้ไข/ ด าเนินการ
ต่อ 

- อาจารย ์
ผู้รับผิดชอบ  
 
- คณะ  
 
 

 - ด าเนินการยมืเงินภายใน
วงเงินท่ีได้รับอนุมัต ิ

- เอกสารโครงการที่
ได้รับอนมุัต ิ

- เอกสารการยืมเงิน 

ภายใน  
3 วัน 

 

การย่ืนเอกสารการ
ยืมเงินล่วงหน้า 
ก่อนการด าเนิน
โครงการ 3วนั 

-อาจารย ์
ผู้รับผิดชอบ  
 
 คณะ  
 
 

 - ด าเนินโครงการ  - เอกสารโครงการ ภายใน 
240 วัน 

ด าเนนิโครงการใน
วันเวลาทีก่ าหนด 

- อาจารย ์
ผู้รับผิดชอบ  
 
 
- คณะ  
 

 -สรุปรายงานพร้อม
ประเมินผลโครงการ 

- เอกสารโครงการ 
- แบบฟอร์ม
ประเมิน   โครงการ 

- รายงานสรุปผล
โครงการ 

ภายใน 
10 วัน 

ส่งสรุปรายงาน/
ประเมนิในวนัเวลา
ที่ก าหนด 

- อาจารย ์
ผู้รับผิดชอบ  
 
 
- คณะ  
 
 

 - เคลียร์คา่ใช้จ่ายกับกอง
คลัง 

 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบส าคัญรับเงิน 

ภายใน  
15 วัน 

การสรุปค่าใช้จ่าย
ให้กองคลังตาม
ก าหนด 

 
- อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ 
- คณะ 
 
 
 
 
 

 
 
 

- รวบรวมรายงานการ
ด าเนินโครงการส่งงาน
บริการวิชาการคณะ 

- รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ 

- แบบประเมินผล
โครงการ 

ภายใน  
10 วัน 

เก็บส าเนาไว้เป็น
หลักฐาน 

 
     

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



เร่ิม 

จบ 

ท าเร่ืองยมืเงิน 

ด าเนินโครงการ 

สรุปรายงาน/ประเมินผล 

ตรวจสอบแกไ้ข 

พิจารณาอนุมติั 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การให้บริการวิชาการแก่สังคม 

รหัสเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที ่
 
……………………….. 

ควบคุมโดย น.ส.สุพัตรา เพลิงบุตร 
อนุมัติ คณบดีคณะศิลปกรรมฯ  
        มทร.ล้านนา  เชียงใหม ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

แนวทางการ
ควบคุมขั้นตอน 

 
 
 

 
   

 

-รองคณบดีดา้น
บริการวิชาการ 

 -ประชุมชี้แจงมอบหมาย
งานหัวหน้าสาขาวิชา 

- หนังสือเชิญประชุม ภายใน 3 วัน แจ้งวนัเวลานัด
ประชุมชัดเจน 
มีการบันทกึการ
ประชุม 
 

-หัวหน้าสาขา/
หัวหน้าหลักสูตร 

 ท าการศึกษารายละเอียด
ของโครงการ/กลุ่มเป้าหมาย
และระยะเวลา 

- เอกสารข้อมูลของ
กลุ่มเป้าหมาย 

ภายใน 1 วัน 
 

หาข้อมูลเพิ่มเตมิ
จากหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

-อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ 

 -จัดท าขอ้มูล เตรียมเอกสาร 
วัสดุ/อุปกรณ์ที่ใช้ในการ
สมัมนาหรืออบรมเชิง
ปฏิบิติการ 

- ข้อเสนอโครงการ ภายใน 3 วัน 
 

ขอใบเสนอราคา
จากรา้นค้า 
ส่งใบ ว.ให้พัสด ุ

-อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

-เขียนโครงการเพื่อเสนอ
งบประมาณ (ง.8) 

- แบบเขียนโครงการ 
(ง.8,9) 

ภายใน 3 วัน 
 

ส่งการโครงการตาม
เวลาทีก่ าหนด 

-รองคณบดีดา้น
บริการวิชาการ 

-หัวหน้าสาขา/
หัวหน้า
หลักสตูร 

 -ตรวจสอบข้อเสนอโครงการ -ข้อเสนอโครงการ ภายใน 3 วัน 
 

ตรวจความถกูตอ้ง
ของโครงการเพือ่
เป็นไปตามที่
ก าหนดไว ้

-คณบด ี
 พิจารณาโครงการ -ข้อเสนอโครงการ ภายใน 5 วัน แก้ไข/ ด าเนินการ

ต่อ 

-อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ 

 ด าเนินการยืมเงินภายใน
วงเงินท่ีได้รับอนุมัต ิ

-เอกสารโครงการที่
ได้รับอนมุัต ิ

-เอกสารการยืม 

ภายใน 3 วัน การย่ืนเอกสารการ
ยืมเงินล่วงหน้า 
ก่อนการด าเนิน
โครงการ 3วนั 

-อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

ด าเนินโครงการ เอกสารโครงการ ภายใน 15 
วัน 

ด าเนนิโครงการใน
วันเวลาทีก่ าหนด 

-อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ 

 สรุปรายงานพร้อม
ประเมินผลโครงการ 

-รายงานสรุปผล
โครงการ 
-แบบฟอร์มประเมิน
โครงการ 

ภายใน 10 
วัน 

เก็บส าเนาไว้เป็น
หลักฐาน 

 
     

ประชุมชี้แจงโครงการ 

จัดเตรียมเน้ือหา วัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ใน
การสัมมนา /อบรมเชิงปฏิบัติการ 

ศึกษาลกัษณะโครงการและกิจกรรม 

เขียนโครงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 
 

 
ถูกตอ้ง 



เร่ิม 

จบ 

ท าเร่ืองยมืเงิน 

ด าเนินโครงการ 

สรุปรายงาน/ประเมินผล 

ตรวจสอบแกไ้ข 

พิจารณาอนุมติั 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การแนะแนวการศึกษาและอาชพี 

รหัสเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที ่
 
……………………….. 

ควบคุมโดย น.ส.สุพัตรา เพลิงบุตร 
อนุมัติ คณบดีคณะศิลปกรรมฯ  
        มทร.ล้านนา  เชียงใหม ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

แนวทางการ
ควบคุมขั้นตอน 

 
 
 

 
   

 

คณบด ี
รองคณบดดี้าน
การวิชาการ 

 -ประชุมชี้แจงมอบหมาย 
อาจารย์/ เจ้าหน้าท่ี 

- หนังสือเชิญ
ประชุม/เข้าร่วม 

ภายใน 3 วัน แจ้งวนัเวลานัดที่
ชัดเจน 
เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนนิการ 
 
 

รองคณบดดี้าน
การวิชาการ 

 ท าการศึกษารายละเอียด
ของโครงการ/กลุ่มเป้าหมาย
และระยะเวลา 

- เอกสารข้อมูลของ
กลุ่มเป้าหมาย 

ภายใน 1 วัน 
 

หาข้อมูลเพิ่มเตมิ
จากหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

 -อาจารย์       
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 -จัดท าขอ้มูล เตรียมเอกสาร 
วัสดุ/อุปกรณ์ที่ใช้ในการ
โครงการ ปฏิบตัิการ 

- ข้อเสนอโครงการ ภายใน 3 วัน 
 

ขอใบเสนอราคา
จากรา้นค้า 
ส่งใบ ว.ให้พัสด ุ

 -อาจารย์
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

-เขียนโครงการเพื่อเสนอ
งบประมาณ (ง.8) 

- แบบเขียนโครงการ 
(ง.8,9) 

ภายใน 3 วัน 
 

ส่งการโครงการตาม
เวลาทีก่ าหนด 

 
-รองคณบดีดา้น

วิชาการ 

 -ตรวจสอบข้อเสนอโครงการ -ข้อเสนอโครงการ ภายใน 3 วัน 
 

ตรวจความถกูตอ้ง
ของโครงการเพือ่
เป็นไปตามที่
ก าหนดไว ้

คณบด ี
 พิจารณาโครงการ -ข้อเสนอโครงการ ภายใน 5 วัน แก้ไข/ ด าเนินการ

ต่อ 

-อาจารย์/
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 ด าเนินการยืมเงินภายใน
วงเงินท่ีได้รับอนุมัต ิ

-เอกสารโครงการที่
ได้รับอนมุัต ิ

-เอกสารการยืม 

ภายใน 3 วัน การย่ืนเอกสารการ
ยืมเงินล่วงหน้า 
กอ่นการด าเนิน
โครงการ 3วนั 

-อาจารย์/
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

ด าเนินโครงการ เอกสารโครงการ ภายใน 15 
วัน 

ด าเนนิโครงการใน
วันเวลาทีก่ าหนด 

อาจารย์/
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 สรุปรายงานพร้อม
ประเมินผลโครงการ 

-รายงานสรุปผล
โครงการ 
 

ภายใน 5วัน เก็บส าเนาไว้เป็น
หลักฐาน 

 
     

ชี้แจงโครงการ /กิจกรรม  

จัดเตรียมเน้ือหา วัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ใน 
การแนะแนวการศึกษา 

  ลกัษณะโครงการและกิจกรรม 

เขียนโครงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 
 

 
ถูกตอ้ง 



 


