
ข ั�นตอนการขออนุมตัจิดัโครงการ/กจิกรรม ภ.สรรีวทิยา

ผูร้บัผดิชอบโครงการ สํานกังานภาควชิา หวัหนา้ฝ่ายบรหิารและวชิาการ หวัหนา้ภาควชิา คณะกรรมการบรหิารภาควชิา

กรอกแบบฟอรมขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม
(Google Form)
เสนอพิจารณา

ตรวจสอบ และสงลิ้งครายการเสนอ รอง
หัวหนาภาควิชา 

ฝายบริหารและวิชาการ 
และ หนภ. ตามลําดับ

ภายใน 3 วันทําการ หลังจากมีการแจง
รายการ

พิจารณาใหความเห็น 
(Google sheet)

ภายใน 3 วันทําการ หลังจากสํานักงาน
ภาควิชาแจง

สงแบบฟอรมขอรายละเอียดโครงการ/
กิจกรรม ใหผูรับผิดชอบ

ภายใน 3 วันทําการ 
หลังจากไดรับอนุมัติจัดทําเอกสารรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม

สงใหสํานักงานภาควิชา
ลวงหนา 120 วัน กอนวันเริ่มโครงการ/กิจกรรม

วันเร่ิมโครงการ/กิจกรรม : นับตั้งแตวันท่ีมีการ
ดําเนินโครงการ เชน ประชุมเตรียมความพรอม 
ท่ีมีการเบิกคาใชจาย คาอาหาร/คาอาหารวาง

- ดําเนินการตรวจสอบ/แกไข/เพ่ิมเตมิ
ภายใน 15 วันทําการ 
หลังจากไดรับเอกสาร

- พิจารณาอนุมัติ 
(รอบประชุม

คณะกรรมการ
บริหารภาคฯ)

ดําเนินการตอ 
ตามประเภท
งบประมาณ

- เตรียมวาระการนําเสนอในท่ีประชุม

อนุมตั/ิแกไ้ข และดําเนนิการตอ่ได ้

แกไ้ข เพือ่เสนอ

2ก 2ข



สว่นที� 2ก งบที�ขออนมุตัคิณะฯ

ผูร้บัผดิชอบโครงการ สํานกังานภาควชิา หวัหนา้ฝ่ายบรหิารและวชิาการ หวัหนา้ภาควชิา คณะกรรมการบรหิารภาควชิา หนว่ยงานที�เกี�ยวขอ้ง

- ดําเนินการจัดทํา IO-01+บันทึกปะหนา
- เขาแฟมเสนอหัวหนาภาควิชา พิจารณาลง
นาม

ภายใน 3 วันทําการ หลังจาก  
คณะกรรมการบริหารภาคฯ อนุมัติ

พิจารณาลงนามอนุมัติ
ภายใน 2 วันทําการ

- บันทึกขอมูลในฐานขอมลู
- เก็บไฟลอนุมัติโครงการ/กิจกรรม
- สงเร่ืองออก

ภายใน 2 วันทําการ

ดําเนินการตามขั้นตอน
เสนอผูบริหาร พิจารณาอนุมัติ

ใชเวลาประมาณ 30-45 วันทําการ

ดําเนินการตอ
- เตรียมความพรอมโครงการ
- ประชาสัมพันธ
- ดําเนินโครงการ
- สรุปผลโครงการ



สว่นที� 2ข งบที�ขออนมุตัภิาควชิา

ผูร้บัผดิชอบโครงการ สํานกังานภาควชิา หวัหนา้ฝ่ายบรหิารและวชิาการ หวัหนา้ภาควชิา

- ลงนามตรวจสอบ อิเล็คทรอนิกส 
- เสนอหัวหนาฝายบริหารวิชาการ และ
หัวหนาภาควิชา พิจารณาลงนาม 
อิเล็คทรอนิกส ตามลําดับ

ภายใน 3 วันทําการ หลังจาก  
คณะกรรมการบริหารภาคฯ อนุมัติ

พิจารณาลงนามอิเล็คทรอนิกส 
ภายใน 1-2 วันทําการ

ดําเนินการตอ
- เตรียมความพรอมโครงการ
- ดําเนินโครงการ
- สรุปผลโครงการ

- บันทึกขอมูลในฐานขอมูล
- เก็บไฟลอนุมัติโครงการ/กิจกรรม

พิจารณาลงนามอิเล็คทรอนิกส 
ภายใน 1-2 วันทําการ
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