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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
   

 

กองกลาง 
 สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและนวัตกรรม ส่งหนังสือมาถึงมหาวิทยาลัย 
 

 

งานสารบรรณ 
กพน. 

 - หนังสือมาถึงสํานักงานกองพัฒนานกัศึกษาหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด  
- ผู้อํานวยการสํานกังานมอบหมายงาน DSS  

 
 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 เจ้าหน้าที่ DSS รับทราบและดําเนนิการ - หนังสือรับจากสํานักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
ผ่านผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 รวบรวมขอ้มูลจัดทําเสนอขอโครงการและ
งบประมาณตามแบบฟอรม์เสนอขอโครงการของ 
สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

- แบบฟอร์มโครงการตามที่  
สป.อว. กําหนด 
 

ภายใน
ระยะเวลาที่ 

สป.อว. 
กําหนดส่ง 

กองกลาง 

 เสนอโครงการและงบประมาณให้อธิการบดี และ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและกิจการนักศึกษา  
ลงนาม 
 

- บันทึกข้อความเสนอลงนาม
โครงการ 
- หนังสือภายนอกขอเสนอโครงการ 
สป.อว. 
- แบบฟอร์มโครงการ 

ภายใน
ระยะเวลาที่ 

สป.อว. 
กําหนดส่ง 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - รับหนังสือเสนอลงนามจากงานสารบรรณสํานักงาน 
- จัดส่งหนังสือและโครงการงบประมาณไปยัง
สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

- หนังสือภายนอกขอเสนอโครงการ 
สป.อว. ผ่านผู้บริหารลงนามแล้ว 
- แบบฟอร์มโครงการ 

(ส่งจดหมาย EMS) 

ภายใน
ระยะเวลาที่ 

สป.อว. 
กําหนดส่ง 

สป.อว 

 - สป.อว. ส่งหนังสือแจง้การอนุมัตเิงินงบประมาณ
ดําเนนิโครงการถึงมหาวทิยาลัย 
- ดําเนนิการให้มหาวทิยาลัยออกใบเสรจ็รับเงินและ
ทําหนังสือส่งใบเสรจ็เพ่ือยืนยันการรับเงินไปยัง 
สป.อว.  
- ผลการไม่อนุมัติ รอดําเนินการขอรับการสนับสนุน
ในปีงบประมาณถดัไป 

- หนังสือแจ้งการอนมุัติเงิน
งบประมาณดําเนินโครงการ  
จาก สป.อว. 

 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - บันทกึขอ้ความขออนมุัติโครงการ และ 
จัดทํา ง.9 โครงการ 
กรณีระบุ วนั เวลา สถานที ่ในโครงการยังไม่แนน่อน 
ให้ขออนุมัติเงินงบประมาณก่อนแล้วทําหนงัสือขอ
อนุมติัขอใช้เงินในการจัดโครงการอีกครั้งพร้อม
รายละเอียดโครงการ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- สําเนาหนังสือแจ้งการอนุมัติเงิน
งบประมาณดําเนินโครงการ  
จาก สป.อว. 
- สําเนาหนังสือเสนอโครงการ 
- ง.9 โครงการ 

ก่อนดําเนิน
โครงการ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง/วทิยากร/
สถานที ่
- ดําเนนิการจดัซ้ือจัดจ้าง ดําเนนิการจัดทําหนังสือ
และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องในการดําเนินโครงการ
ตามลําดับขั้นตอนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
- บันทกึขอ้ความขออนญุาตจัดโครงการและขอเบิก
ค่าใช้จ่าย 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัด
โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ 
- สําเนาหนังสือเสนอโครงการ 
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ 
- หนังสือแบบตอบรับผู้เข้าร่วม
โครงการ/สถานที่/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
- เอกสารดําเนินการในการเบิกจ่าย
ต่างๆ  

ภายใน 
ปีงบประมาณ 

 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 ดําเนนิการจัดทําโครงการ  
ตามกําหนด 

การจัดโครงการ 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

งานโครงการงบประมาณสนับสนุน 
การจัดการศึกษาสําหรับคนพิการ 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันท่ี 
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานส่งเสริมและบริการ 
               นักศึกษาพกิาร 
ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

หนังสือแจ้งขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

หนังสือเข้าสํานักงาน 

รับหนังสือ 

จัดทํารายละเอยีด 
โครงการและงบประมาณ 

เสนออธิการบดี และรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการและกจิการนักศึกษา ลงนาม 

ส่งโครงการและงบประมาณ 
ไปยัง สป.อว. 

พิจารณาอนุมัติ 

จัดทําหนังสือเสนอขออนุมัติงบประมาณ 

เตรียมดําเนินโครงการ 

ดําเนินการจัดโครงการ 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 รวบรวมและจัดเตรียมหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
หลังเสร็จส้ินการจัดโครงการตามระเบียบงานกองคลัง 

- หลักฐานดําเนินการจดัโครงการ
ตามระเบียบงานกองคลัง 

ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับ
เงินหรือเสร็จสิ้น

โครงการ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 ดําเนนิการส่งหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้กอง
คลังตรวจสอบและการชดใช้เงินทดรองราชการให้
กองคลัง 

- หลักฐานดําเนินการจดัโครงการ
ตามระเบียบงานกองคลัง 

ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับ
เงินหรือเสร็จสิ้น

โครงการ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 ดําเนนิการจัดทํารายงานสรุปโครงการและ
งบประมาณส่งมหาวิทยาลัย และ สป.อว. 

- รายงานการดําเนนิโครงการ/
กิจกรรม ภายใน 30 วัน 

หลงัจากเสร็จสิ้น
โครงการ 

 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสาร 
การเบิก-จ่ายเงินโครงการ 

ดําเนินการส่งเอกสาร 
กองคลัง 

ปิดโครงการ 
จัดทํารายงานสรุปโครงการ 

จบ 


