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         พนักงานธุรการ 
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ทบทวนโดย 

 

 

    (นางสาวสายพิณ ทองพัด) 

      หัวหนางานการศึกษา 
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ทบทวนและอนุมัติโดย 
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ข้ันตอนการจัดอาหารสำหรับกิจกรรมตางๆ 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 งานการศึกษาขออนุมัติหลักการ

เสนอตอคณบดีสงไปยังงานคลัง

และพัสดุ 

1.บันทึกขอความขอความ 

เรื่อง อนุมัติหลักการ

คาใชจาย 

2.เอกสารประมาณการ

คาใชจาย 

1-2 วัน ไมขออนุมัติหลักการ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

หัวหนางานการศึกษา

ติดตามไปยังเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

2 งานการศึกษาขอยืมเงินคณะ

วิทยาศาสตร 

1.สัญญาการขอยืมเงิน 

2.เอกสารหลักการท่ีไดรับ

อนุมัติจากงานคลัง 

 

         3-4 วัน ไมขออนุมัติหลักการ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

หัวหนางานการศึกษา

ติดตามไปยังเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

3. ขออนุมัติเบิกคาอาหารวางและ

อาหารกลางวัน 

1.เอกสารเบิกจายพรอม

หลักฐานตางๆสงไปยังงาน

คลังและพัสดุ 

2.สลิปคืนเงินยืม 

3.ใบเสร็จคาอาหารจาก

รานคา 

4.ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

5.ใบเซ็นชื่อผูเขารวม

กิจกรรม 

4-5 วันหลังเสร็จ

กิจกรรม 

ไมจัดทําเอกสาร

เบิกจายตาม

ระยะเวลา 

หัวหนางานการศึกษา

ติดตามไปยังเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

ประกาศท่ีเก่ียวของ   1.ประกาศคณะวิทยาศาสตร เรื่อง อัตราคาอาหาร พ.ศ. 2566 


