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จัดทำโดย 

 

 

    (นางสาวณัฐวิภา ผกาศรี) 

        นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

วันท่ี      มีนาคม 2568 

 

 

ทบทวนโดย 

 

 

    (นางสาวสายพิณ ทองพัด) 
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การขอเปดหลักสูตรระยะสัน้ 



การขอเปดหลักสูตรระยะส้ัน 

 

 

 



การขอเปดหลักสูตรระยะส้ัน 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 ภาควิชา/ กลุมสาขา ยื่นโครงการ

มายังงานการศึกษา 

1. โครงการ/ หลักสูตร 

2. ประกาศ เรื่อง 

หลักเกณฑและอัตราการ

จายคาตอบแทนตางๆ 

โครงการ/ หลักสูตร 

กอนจัดโครงการ 

อยางนอย 1 เดือน 

ภาควิชา/ กลุมสาขา 

ไมยื่นโครงการตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ภาควิชา/ กลุมสาขา 

2 งานการศึกษาเสนอเขาท่ีประชุม

เพ่ือพิจารณาการใหทุนสนับสนุน 

3-4 วัน ท่ีประชุมไมได

พิจารณาตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

ภาควิชา/ กลุมสาขา 

ติดตามขอมูลจาก

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

รองคณบดีฝาย

การศึกษา/ ผูชวย

คณบดี 

3 งานการศึกษาแจงผลการ

พิจารณา 

1. บันทึกขอความ เรื่อง 

แจงผลการพิจารณา

โครงการเพ่ือขอรับการ

สนับสนุนการจัดทํา

หลักสูตรระยะสั้น 

1-2 วัน เจาหนาท่ีไมไดแจง

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

ภาควิชา/ กลุมสาขา 

ติดตามขอมูลจาก

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

4 ภาควิชา/ กลุมสาขา ขออนุมัติ

หลักการเสนอตอคณบดี โดยผาน

งานการศึกษา 

1. โครงการ/ หลักสูตร 

2. ประกาศ เรื่อง 

หลักเกณฑและอัตราการ

จายคาตอบแทนตางๆ 

โครงการ/ หลักสูตร 

กอนจัดโครงการ 

อยางนอย 1 เดือน 

ภาควิชา/ กลุมสาขา 

ไมขออนุมัติหลักการ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษาติดตามไปยัง

ภาควิชา/ กลุมสาขา 

ภาควิชา/ กลุมสาขา 

5 ภาควิชา/ กลุมสาขา จัดทํา

เอกสารการเบิกจายพรอม

1. โครงการ/ หลักสูตร หลังเสร็จกิจกรรมไม

เกิน 15 วันทําการ 

ภาควิชา/ กลุมสาขา 

ไมจัดทําเอกสารการ

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษาติดตามไปยัง

ภาควิชา/ กลุมสาขา 

ภาควิชา/ กลุมสาขา 



หลักฐานตางๆ สงไปยังงานคลัง

และพัสดุ โดยผานงานการศึกษา 

2. ประกาศ เรื่อง 

หลักเกณฑและอัตราการ

จายคาตอบแทนตางๆ  

3. เอกสารการเบิกจาย

พรอมหลักฐานตางๆ 

เบิกจายตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

6 ภาควิชา/ กลุมสาขา จัดทํา

รายงานสรุปผลการดําเนินงาน 

สงมายังงานการศึกษา 

1.รายงานสรุปโครงการ หลังเสร็จกิจกรรมไม

เกิน 15 วันทําการ 

ภาควิชา/ กลุมสาขา 

ไมจัดทํารายงานสรุป

โครงการตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษาติดตามไปยัง

ภาควิชา/ กลุมสาขา 

ภาควิชา/ กลุมสาขา 

 

ประกาศท่ีเก่ียวของ 

1. ประกาศคณะวิทยาศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีดูแลหอง สถานท่ี อุปกรณ วัสดุ ครุภัณฑ และโสตทัศนูปกรณ พ.ศ. 2568 

2. ประกาศคณะวิทยาศาสตร เรื่อง อัตราคาบํารุงการใชหอง สถานท่ี อุปกรณ วัสดุ ครุภัณฑ และโสตทัศนูปกรณ คณะวิทยาศาสตร พ.ศ. 2568 

3. ประกาศ เรื่อง อัตราคาอาหาร พ.ศ.2566 

4. ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทนแกผูปฏิบัติงาน พ.ศ.2566 

 


