
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน จุดเสี่ยง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ

1 1-3 วัน

หัวหนาโครงการกรอกเอกสาร และลงนามผานหัวหนาภาควิชา รายละเอียดในเอกสารไมครบ

หรือไมถูกตอง

ตรวจสอบเอกสารและแกไขเพิ่มเติม

ใหถูกตอง

หัวหนาโครงการฯ 1. แบบเปดโครงการ Continuous Project

2. แบบเปดโครงการ Sub Project

2 1-3 วัน

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จัดทําเอกสารเปดบัญชี

สําหรับโครงการ ใบเสนอราคและใบแจงหนี้

เอกสารไมครบถวน ตรวจสอบเอกสารและแกไขเพิ่มเติม

ใหถูกตอง

เจาหนาที่หนวยหนวยสงเสริมนวัตกรรม

และบมเพาะธุรกิจ งานวิจัยและนวัตกรรม

1. หนังสือนําเพื่อเปดบัญชีกับทางธนาคาร 

และเอกสารประกอบการเปดบัญชี           

2. ใบเสนอราคา                                

3. ใบแจงหนี้

3 1-3 วัน

รองคณบดีฝายวิจัยและนวัตกรรมพิจารณาอนุมัติเอกสารเปดโครงการ เอกสารลาชา ลงนามผานระบบ E-Signature รองคณบดีฝายวิจัยและนวัตกรรม 1. แบบเปดโครงการ Continuous Project

2. แบบเปดโครงการ Sub Project

3. ใบเสนอราคา                                

4. ใบแจงหนี้

4 1-3 วัน

คณบดีพิจารณาอนุมัติเอกสารเปดโครงการ และลงนามเอกสารเปดบัญชี     เอกสารลาชา ลงนามผานระบบ E-Signature คณบดีคณะวิทยาศาสตร 1. แบบเปดโครงการ Continuous Project

2. หนังสือนําเพื่อเปดบัญชีกับทางธนาคาร 

และเอกสารประกอบการเปดบัญชี

5 1-2 วัน

เจาหนาที่แจงผลการพิจารณาที่สมบูรณ และสําเนาเอกสารใหกับ       

  โครงการ

ผูรับบริการไมไดรับขอมูล จัดทําตารางควบคุมในแตละ

โครงการฯ

เจาหนาที่หนวยหนวยสงเสริมนวัตกรรม

และบมเพาะธุรกิจ งานวิจัยและนวัตกรรม

1. แบบเปดโครงการ Continuous Project

2. แบบเปดโครงการ Sub Project

3. หนังสือนําเพื่อเปดบัญชีกับทางธนาคาร 

และเอกสารประกอบการเปดบัญชี           

4. ใบเสนอราคา                                

5. ใบแจงหนี้

6 1-3 วัน

เจาหนาที่จัดสงใบเสนอราคาและใบแจงหนี้ ใหกับลูกคา/ผูรับริการ เอกสารถึงลูกคา/ผูรับบริการลาชา นําสงเอกสารผานไปรษณียไทยแบบ

ดวนพิเศษ

เจาหนาที่หนวยหนวยสงเสริมนวัตกรรม

และบมเพาะธุรกิจ งานวิจัยและนวัตกรรม

1. ใบเสนอราคา                                

2. ใบแจงหนี้

7 1-2 วัน

เจาหนาที่ไดรับหลักฐานการชําระเงิน สงไปงานคลังและพัสดุออก

ใบเสร็จ

เอกสารลาชา ติดตามเอกสาร หลังจากสงไปยัง

หนวยงานที่เกี่ยวของเปนระยะ

เจาหนาที่งานคลังและพัสดุ ใบเสร็จรับเงิน                              

8 1-3 วัน

เจาหนาที่จัดทําเอกสารทางการเงิน (หนังสือจัดสรร/ยืมเงิน) ที่ลงนาม

จากภาควิชาแลว

เอกสารลาชา ติดตามเอกสาร หลังจากสงไปยัง

หนวยงานที่เกี่ยวของเปนระยะ

เจาหนาที่หนวยหนวยสงเสริมนวัตกรรม

และบมเพาะธุรกิจ งานวิจัยและนวัตกรรม

เอกสารทางการเงิน (หนังสือจัดสรร/ยืมเงิน)

9 1-3 วัน

รองคณบดีฝายวิจัยและนวัตกรรมพิจารณารับรองเอกสารทางการเงิน เอกสารลาชา ลงนามผานระบบ E-Signature รองคณบดีฝายวิจัยและนวัตกรรม เอกสารทางการเงิน (หนังสือจัดสรร/ยืมเงิน)

10 1-3 วัน

เจาหนาที่ออกเลขหนังสือเพื่อสงออกเอกสารทางการเงิน (หนังสือ

จัดสรร/ยืมเงิน) ไปยังงานคลังและพัสดุ

เอกสารลาชา ติดตามเอกสาร หลังจากสงไปยัง

หนวยงานที่เกี่ยวของเปนระยะ

เจาหนาที่หนวยหนวยสงเสริมนวัตกรรม

และบมเพาะธุรกิจ งานวิจัยและนวัตกรรม

เอกสารทางการเงิน (หนังสือจัดสรร/ยืมเงิน)

11 1-14 วัน

เจาหนาที่ดําเนินการเอกสารทางการเงิน เอกสารลาชา ติดตามเอกสาร หลังจากสงไปยัง

หนวยงานที่เกี่ยวของเปนระยะ

เจาหนาที่งานคลังและพัสดุ เอกสารทางการเงิน (หนังสือจัดสรร/ยืมเงิน) 

 เช็คเงินสด

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการรับบริการวิชาการวิเคราะห ทดสอบ (หมวด 2)

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ : รอยละของจํานวนโครงการที่ไดรับ

เปิดโครงการ

ตรวจสอบเอกสาร
โครงการ

No

Yes

เสนอรองคณบดฝ่ีายวจัิยและ
นวัตกรรม

แจง้ผลการพจิารณา

Yes

สง่ออกเอกสารไปยงัลกูคา้/
ผูรั้บบรกิาร

ตรวจสอบหลักฐานการชําระเงนิ

จัดสง่เอกสารไปยงัหน่วยงาน
ทีเ่กีย่วขอ้ง

เสนอรองคณบดฝ่ีายวจัิยและ
นวัตกรรม

จัดสง่เอกสารไปยงัหน่วยงาน
ทีเ่กีย่วขอ้ง

รอผลการพจิารณา

เสนอคณบดี
คณะวทิยาศาสตร์

No



12 1-3 วัน

เจาหนาที่นําเช็คเงินสดไปเขาธนาคารและแจงใหโครงการฯ ทราบ เอกสารลาชา ดําเนินการนําเช็คเขาธนาคารตาม

กระบวนการไมเกิน 3 วันทําการ

เจาหนาที่หนวยหนวยสงเสริมนวัตกรรม

และบมเพาะธุรกิจ งานวิจัยและนวัตกรรม

เช็คเงินสด

พูนทรัพย 02-201-5729 ตอ 205

หนวยสงเสริมนวัตกรรมและบมเพาะธุรกิจ

งานวิจัยและนวัตกรรม

ดําเนนิการธรุกรรมทางการเงนิ
และแจง้เพือ่ทราบ


	ภายใน

