
  

  

 

    

 

 

        

 

 

 

 

                                            
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลการอนุมัติ  
จากผู้อ านวยการ 

④ 

 

⑤ A 

⑤ 

 A  

 

จัดท ำโดย ฑิพรดำ   กองตำพันธุ์ /งำนบริกำรวิชำกำร 22 มค. 2562 

 ①  ผูร้ับผดิชอบโครงการ  ยื่นเอกสารขอจัด
โครงการบริการวิชาการ ตามแบบฟอร์มที่สถาบันฯ 
ก าหนด   (ผ่านการเห็นชอบจากผูบ้ังคับบัญชา
สูงสุดของกลุ่มงาน ตามโครงสร้างของสถาบันฯ) 

ยื่นเรื่องอย่างน้อย 25 วัน ก่อนวันด าเนินการ 
 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  ยื่นเอกสารขอจัดโครงการ
บริการวิชาการ ตามแบบฟอรม์ที่สถาบันฯ ก าหนด   
(ผ่านการเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาสูงสุดของกลุ่ม
งาน ตามโครงสร้างของสถาบันฯ) 
 
 

②   เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบการยื่นเรื่อง  
       (ผ่าน หัวหน้างานบริการวิชาการ  1 วัน) 

- แบบค าขอบริการวิชาการ 
- ข้อเสนอโครงการ  และงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบการยื่นเรื่อง  
       (ผ่าน หัวหน้างานบริการวิชาการ  1 วัน) 

- แบบค าขอบริการวิชาการ 
- ข้อเสนอโครงการ  และงบประมาณ 

 ส่งกลับ 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
1 ปรับแก้ไข (หากมี)  
2 ยกเลิกโครงการ 

 
 

โครงการที่มรีายได ้

อนุมัติ รอพิจารณา 

โครงการทีไ่ม่มรีายได้ 

⑥  ส่งเรื่องคืนผูร้ับผดิชอบ
โครงการ เพื่อประชาสัมพันธแ์ละ 

เปิดรับสมัคร  
 

⑥ ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการ 
เพื่อประชาสมัพันธ์และ 

เปิดรับสมัคร  

เปิดโครงการไม่ได ้เปิดโครงการได ้

สรุปคืนเงิน (1 วัน) 

ส่งรายชื่อให้การเงิน เพื่อโอน
เงินคืนผู้สมัคร (1 วัน) 

   ⑨  สรุปปิดโครงการฯ (ภายใน 15 วันหลังจบโครงการ)  ผู้รับผิดชอบโครงการ ส่งรายงานและ
ประเมินผลโครงการ ให้ผู้อ านวยการฯ รับทราบและส าเนาให้งานบริการวิชาการบันทึกข้อมลู 

⑤ B 

⑧  ด าเนินการ ตามโครงการที่ได้รับอนุมัต ิ
ระยะเตรียมการ (จัดบริการวิชาการ/จดัอบรม) 
- ติดต่อวิทยากร/จดัท าหนังสือเชิญ/ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง อาทิ LCT / HR / ยานพาหนะ /งานการเงิน 
- จัดเตรียมสถานท่ีจัดอบรม / โรงแรม ที่พัก/ อาหาร / ท่ีศึกษาดูงาน / การจัดเตรียมเอกสาร วัสดุ อุปกรณ ์และ

งบประมาณค่าใช้จ่าย ต่างๆ 
- จัดท าใบลงทะเบียน/แบบประเมิน/จัดหาของที่ระลึก/ใบประกาศนยีบัตร 
ระยะด าเนินการ 
- ด าเนินการและดูแลความเรยีบร้อย เช่น วิทยากร ผู้เข้าอบรม ห้องประชุม อาหาร ท่ีพัก ตามก าหนดการที่ท าไว ้
- จ่ายค่าตอบแทน/จ่ายค่าด าเนินการอื่นๆ (งานการเงิน) 
- สรุปประเมินผล รายวัน/ อื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ระยะหลังด าเนินการ 
- งานการเงินสรุปค่าใช้จ่าย (คืนเงินยืม 15 วัน หลังจบโครงการ หรือ สิ้นสุดงานแต่ละครั้ง) 

แผนผังขัน้ตอนการจัดโครงการบริการวิชาการ: โครงการใหม่ 

③B  คณะกรรมการวิชาการพิจารณา 
กรณีทีโ่ครงการทีง่บประมาณ เกิน 300,000 บาท 
หรือ โครงการทีม่ีความซับซ้อน/บรูณาการกับงานอื่น  
- โครงการสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของสถาบันฯ 
- ไม่มีปญัหาภาระงาน สอดคล้องกบั PA 
- การคิดต้นทุน ค่าส่วนกลางถูกต้อง สมบูรณ์

เหมาะสม 
 

③A ส่งให้รองผู้อ านวยการฝ่าย
บริการวิชาการพิจารณา 

เห็นชอบโครงการ 
 (1 วัน) 

 

อนุมัติ 

⑦ ท าหนังสือขออนุมัติจัดและงบประมาณ  
ยืมเงินทดรองจ่าย  

 


