
ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท ารายละเอียดของโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่ง file โครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปีไป
ยังฝ่ายนโยบายและแผน ของคณะฯ 

เร่ิมต้น 

   หัวหน้าภาควิชาตรวจสอบความถูกต้อง 
แก้ไข 

File โครงการในแผนฯ  

จัดประชุมช้ีแจงรายละเอียดการจดัท า 
โครงการตามแบบฟอรม์ที่คณะก าหนด 

รับข้อมูลการจัดท า โครงการตาม
แบบฟอร์มที่คณะก าหนด 

- จัดสรรงบประมาณ 

- หาผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

- เขียนโครงการ 

- ก าหนดการส่ง (รา่ง)

ไม่มีแกไ้ข 

รวบรวมและตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
โครงการตามแบบฟอรม์ที่คณะก าหนด 

แจ้งให้ผู้รับผดิชอบโครงการจัดท า 
โครงการตามแบบฟอรม์ที่คณะก าหนด 

  งานนโยบายและแผนตรวจสอบความถูกต้อง 
แก้ไข 

สิ้นสุด 

ไม่มีแกไ้ข 

โดย : วิระดา ประเสริฐ 



ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติและด าเนินการจัดโครงการ 

 
 

แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบการอนุมัติ
โครงการ 

เร่ิมต้น 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 

  

สิ้นสุด   

 ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบและลงนาม 
ส่งกลับแก้ไข 

  หัวหน้าภาควิชาลงนาม 
ส่งกลับแก้ไข 

คณบดีอนุมัติโครงการ 

ร่างและพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน
โครงการ   

ส่งกลับแก้ไข 

ประชุมคณะกรรมการเตรียมโครงการ 

ด าเนินการประสานงานกับฝา่ยต่างๆ  

ค าสั่งคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ  

จัดซื้อวัสดุ/จัดจา้ง 

รวบรวมและตรวจสอบ

ติดต่อ
 

เตรียม
 

ขออนุมัติซื้อ/จ้าง จัดหาสถานที่/โต๊ะ/อื่นๆ การเดินทาง ที่พัก อื่นๆ แจ้งก าหนดการใช้รถ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ส่งเอกสารยืมเงิน 

จัดโครงการ 

สรุปผลการจัดโครงการ 

ส่งเอกสารการเบิกจา่ยท่ีฝ่ายการเงิน 

เตรียม

เอกสารถกูตอ้ง ครบถ้วน 

แก้ไข 
ผิด/ไม่ครบ 

ส าเนาเอกสารที่ถูกตอ้ง 
ไว้ที่ภาควิขา/ลงคุมยอดค่าใช้จ่าย 

โดย : วิระดา ประเสริฐ 


