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Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงานเสนอกิจกรรม/โครงการต่างๆ  

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

Flow Chart วิธีการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.ประชุมวางแผนจดักิจกรรม 

 
 

2.จัดทำข้อมูลเอกสาร (ร่าง) โครงการ/กิจกรรม 
รูปแบบของกิจกรรม 
 

3. นำร่างโครงการ/กิจกรรมลงระบบ  
 
 
4. โดยงานแผนตรวจสอบงบประมาณและกล
ยุทธ์ 
5. ติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาโครงการและผู้ช่วย
คณบดฝี่ายพัฒนา นศ. เพ่ือเห็นชอบการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
6. งานแผนคุมยอดขาข้ึนและงานพัสดุ
ตรวจสอบรายการวัสดุ ที่จะจัดซื้อ 

 

7. เสนอรองคณบดีลงนาม 
 
 
 

8. เสนอคณบดีลงนาม 

 
 
 
 

9. งานแผนส่งไฟล์โครงการ เพื่อให้ผูร้ับผิดชอบ
เตรียมจัดกิจกรรม 

 

10. งานแผนเก็บต้นฉบับ 

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

และทมีสโมสรนกัศกึษา 

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

และอาจารย์ที่ปรกึษา 

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
 

 
งานแผน 

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
 
 

งานแผน/งานพัสดุ 
 

 
 

 

ธุรการ 

 
 
 

ธุรการ 
 
 
 

 
 

งานแผน 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

1-3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หากไม่ด่วน 

ส่งก่อน 1 เดือน  
หากด่วน 

ส่งก่อน 2 สัปดาห์ 

เร่ิมตน้ 

ประชุมกับทีมสโมสร นศ. 

(ร่าง) โครงการ/กิจกรรม 

เสนออาจารย์ที่ปรกึษาโครงการ

และผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนา นศ. 

เสนอรองคณบดีลงนาม 

งานแผนสแกนไฟล์ให้ทาง E-MAIL 

จบ 

อนุมัติ 

งานแผน/งานพัสดุ 

 

เสนอคณบด ี

ไม่อนุมัติ 

ลงข้อมูลในระบบการจัดการข้อมลู

โครงการ/กิจกรรม 

เสนองานแผน 

มีแก้ไข 

มีแก้ไข 
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Flow Chart งานเสนอขอซื้อจ้างพร้อมสัญญายมืเงิน 

Flow Chart วิธีการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.จัดพิมพ์ใบขอซื้อขอจ้าง จำนวน 3 แผ่น/1

ชุด และหากมกีารจ้างเหมาทำสิง่ของให้

ดำเนนิการจัดทำ TOR การจ้าง พร้อม

ประทับตราครุฑสแีดง จำนวน 1 แผ่น และ

จัดหาคณะกรรมการตรวจรับ 1-3คน 
 

2.เสนอผู้รับผิดชอบ/ ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย

พัฒนา นศ.ลงนาม 
 

 

3.การเงิน/พัสดุ/แผน ตรวจสอบ 

 

 

 

4.ดำเนนิการตามหนังสอื 

 

 

5.เก็บสำเนาเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 
 

นักวชิาการศึกษา

และผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

 

 

 

นักวชิาการศึกษา 

 

 

 
 

การเงิน/พัสดุ/แผน 

 

 

 

 
 

ธุรการ 

 

 

นักวชิาการศึกษา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากไม่ด่วน 

ส่งก่อน 1 เดือน  
หากด่วน 

ส่งก่อน 2 สัปดาห์ 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

จัดพิมพ์ใบขอซื้อขอจา้ง พร้อมใบสัญญายมืเงิน 

เสนออาจารย์ผู้รับผิดชอบ 

เสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนา นศ. 

การเงิน/พัสดุ/แผน ดำเนนิการ 

จบ 

เก็บเอกสารชุดสำเนา/รอเงนิโครงการเข้าบัญชี 

 

เสนอคณบด ี

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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งานจัดหา 

ด้านวัสดุ อุปกรณ์ที่จะต้องซื้อ 

ประเภทมีงบประมาณในการซื้อ -ให้ปรึกษางานพัสด ุ

1. จะต้องสำรวจรายการวัสดุท่ีจะตอ้งใช้ในโครงการ เพื่อจะได้รายการในการจัดซื้อจัดจา้ง 

2. นำรายการวัสดุ ปรึกษางานพัสดุ ว่าสามารถจัดซื้อไดใ้นประเภทวัสดุหรอืไม่ 

3. ปรกึษางานพัสดุ ว่า จะต้องซือ้รา้นไหน? ใบเสร็จถึงจะถูกตอ้งสามารถนำมาเบกิจ่ายได้ 

4. หากมีรา้นที่คดิว่าจะซื้อ ให้ปรกึษางานพัสดุว่า ร้านนัน้มีในระบบเบกิจ่ายหรือไม่ ? 

5. จะต้องนำใบเสร็จท่ีถูกต้องมาเบิกจ่ายทุกครั้ง หลังจากเสร็จกิจกรรมไม่เกนิ 3 วันและ

ชื่อรายการที่จะซื้อจะตอ้งตรงกับใบขอซือ้ขอจ้าง จึงจะเบิกจ่ายได้ตามระเบยีบพัสดุ 

 

เรื่องขอยานพาหนะ -ให้ปรึกษานักวชิาการศกึษา 

1. ตดิต่อประสานงานกับผู้ดูแลระบบ 

2. จัดทำบันทกึขอ้ความขอความอนุเคราะห์ 

3. จัดทำบันทกึขอรถตู ้รับ-ส่ง 

4. ตอบขอบคุณ 

 

ด้านอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

1. จัดทำขอ้อนุมัตคิ่าใช้จ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

2. สามารถจัดหารา้นท่ีต้องการได้ ราคาและจำไม่นวนไม่เกินที่ได้รับอนุมัติ 

3. แนบเอกสารใบสำคัญรับเงิน / สำเนาบัตรประชาชนของร้าน เพื่อทำการเบกิจ่าย 

4. จัดทำขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

5. เบิกจ่ายภายในระยะเวลา 1 อาทิตย์หลังจัดกิจกรรมเสร็จ 
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ด้านการยมืครุภณัฑ ์วัสดุ อุปกรณ์ 

1. ตดิต่อประสานงานกับงานพัสดุเกี่ยวกับอุปกรณ์ที่จะต้องดำเนินการจัดกจิกรรมอย่าง

นอ้ย 14 วันก่อนวันจัดกิจกรรม 

2. กรอกรายการครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ ในแบบฟอร์มการยืมของงานพัสดุ (แบบฟอร์ม

หน้าเว็ปไซต์คณะฯ) 

3. เสนออาจารย์ที่ปรึกษา เห็นชอบในการยืม 

4. ตรวจสอบและเซ็นลายมือชื่อ หากนับจำนวนครบตามจำนวนยืมเรยีบร้อยแล้ว 

5. นำส่ง ตามจำนวนที่ได้ยืม และเซ็นลายมือชื่อคนืให้เรยีบร้อย 

 

 

งานประเมนิผลการจัดกิจกรรม 

- ประชาสัมพันธ์ให้ประเมินผลกิจกรรม 

- สรุปการประเมินผลกิจกรรม 

 

งานรายงานผลการดำเนินงานกิจกรรม 

- สรุปยอดการเงิน*** 

- ผลดำเนนิงานโครงการ กิจกรรม 

 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

1. กรณีมีงานเข้ามาด่วนซึ่งมีสาเหตุมาจากปัจจัยภายนอกที่ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ

ควบคุมได้ ส่งผลให้การดำเนินงานไม่เป็นไปตามกระบวนการที่ไดก้ำหนดไว้ 

2. ปัญหาการเบกิจ่ายล่าช้า หรือไม่ทันตามกำหนดระยะเวลา ซึ่งมีสาเหตุมาจาก

ปัจจัยภายนอก ส่งผลใหก้ารดำเนินงานไม่เป็นไปตามกระบวนการที่ได้กำหนดไว้ 
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**หากคิดอะไรไม่ออก ให้ถามพี่นุช ได้เลยท่ีชัน้ 3 ห้องสำนักงาน คณะพยาบาลศาสตร์ 

 

 
 

 


