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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

ประวัติการแกไข  : 

วันที่บังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอียดการแกไข 

วัน/เดือน/ป 00 เอกสารออกใหม 

 (นางสาววรานิตย จิตกาฬ) 

ต าแหนง เจาหนาที�บริหารงานทั่วไป 

..................................................... ................................................... 
(ผศ.ดร.อมตะ อนันตพินิจวัฒนา)

ตําแหนง รักษาการแทนรองผูอํานวยการสํานักวิชาศึกษาทั่วไป

(ผศ.ศิริพันธ มุรธาธัญลักษณ)

ตําแหนง รักษาการแทนผูอํานวยการสํานักวิชาศึกษาทั่วไป

..................................................... 
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1. วัตถุประสงค (Objective) : 

  1) เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจัดโครงการ/ฝกอบรมเปนไปตามระเบียบและถือปฏิบัติเปนแนวทางเดียวกัน 

  2) เพ่ือใหสามารถติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีรับผิดชอบในแตละกระบวนการได 

2. ขอบเขต (Scope) : 

     เริ่มจากการเขียนโครงการ/ฝกอบรม สงไปพิจารณายังหนวยงานที่รับผิดชอบในแตละดาน สงไปพิจารณา

ที่หนวยงานสำนักงานบริหารยุทธสาสตร จัดโครงการ/ฝกอบรมตามแผน และรายงานผลการจัดโครงการ/ฝกอบรม

ไปยังหนวยงานสำนักงานบริหารยุทธศาสตร 

 

3. คำนิยาม (Definition) :  

  3.1 หนวยงานที่รับผิดชอบในแตละดาน หมายถึง หนวยงานที่รับผิดชอบดูแลดานตางๆ เชน ดาน Social 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ คือ สำนักงานบริหารทรัพยากรบุคคล เปนตน 

  3.2 OSM หมายถึง สำนักงานบริหารยุทธศาสตร 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 

    4.1 อธิการบดี มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการและลงนามหนังสอื 

    4.2 รองอธิการบดี มีหนาที่ พิจารณาใหความเห็นเสนออธิการบดี อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการและลงนาม

หนังสือตามที่ไดรับมอบอำนาจ 

    4.3 ผูอำนวยการสำนักฯ มีหนาที่ ตรวจสอบเอกสาร ลงนามเพื่อเสนอโครงการ/ฝกอยรม 

   4.4 ผูปฏิบัติงานบริหาร มีหนาท่ี เสนอเรื่องใหแกผูอำนวยการสำนักฯ ตลอดจนสงเรื่องตามกระบวนงาน 

แกไขเอกสารตาง ๆ จัดโครงการ/ฝกอบรม และสรุปผลการจัดโครงการ/ฝกอบรม 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

 ความหมายของเครื่องหมายตางๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 

 

 

เริ่มตน/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทศิทางขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 

 

พิจารณา (Decision)   

เชน อนมุตัิ/ไมอนุมัติ 

 จุดเชื่อมตอการดำเนินงาน (Connection) 

 

 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เชน เจาหนาที่ตองหารือ ผอ. กอน

การดำเนินการ / โทรศัพทแจงผูรบับริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-GE2-005 

ช่ือกระบวนงาน : การจัดโครงการ/ฝกอบรม เร่ิมใช : 14/07/2564 

แกไชครั้งที่ :  00 

สวนงานที่รับผดิชอบ : สำนักวิชาศึกษาทั่วไป Page  4 of  6   

 

 ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

5.1  

เขียนโครงการ/ฝกอบรม 

 

 เขียนโครงการ/กิจกรรม/อบรม ตามที่ OSM 

กำหนด 

เจาหนาที่ที่

ไดรับมอบหมาย 

5.2  

   ไมผาน 
 เสนอโครงการ/ฝกอบรม  

  ไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

         ผาน 

1 วัน หนวยงานที่รับผิดชอบตรวจ

โครงการในแตละดาน 

 เจาหนาที ่

ที่ไดรับ

มอบหมายใน

หนวยงานนั้นๆ 

5.3       ไมผาน 
 

สงโครงการ/ฝกอบรม ไปยัง OSM 

 

            ผาน 

3-7 วัน หนวยงานที่รับผิดชอบเสนอ

ผูบังคับบัญชาเพื่ออนุมัต ิ

 เจาหนาที่ที่

ไดรบั

มอบหมาย 

5.4  
ขออนุมัติจัดโครงการ และขอใช 

 เงิน ไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 
 

 

2 วัน ขออนุมัติจัดโครงการ และขอใช 

 เงิน ไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 

 เจาหนาที่ที่

ไดรบั

มอบหมาย 

5.5  

ประสานงานเพ่ือดำเนินการ 

จัดโครงการ/ฝกอบรม 

 

 ประสานงาน เชน จัดการประชุม 

เพื่อเตรยีมความพรอมกอนจัด

โครงการ/กิจกรรม/อบรม 

 เจาหนาที่ที่

ไดรบั

มอบหมาย 

5.6  

  ดำเนนิการจัดโครงการ/ฝกอบรม 

 

 ดำเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ/

อบรม เพื่อใหบรรลุตาม

จุดประสงคท่ีตั้งเอาไว 

 เจาหนาที่ที่

ไดรบั

มอบหมาย 

5.7   

สรุปผลการดำเนนิการจัดโครงการ/

ฝกอบรม และสงขอมูลไปยงั OSM 

 ประเมินความพึงพอใจ / 

ประเมินผลการจัดกิจกรรม 

 เจาหนาที่ที่

ไดรบั

มอบหมาย 
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 รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) :   

5.1 เขียนโครงการ/ฝกอบรม 

  5.1.1 เจาหนาท่ีที่ไดรับมอบหมายดำเนินการเขียนโครงการในแบบฟอรมเสนอโครงการพรอมทั้ง

จัดทำแบบฟอรมรายงานโครงการหรือกิจกรรม(F1-P-วต-003) แกไขครั้งที่ 10) ตามที่สำนกังานบริหารยุทธศาสตร

กำหนด  

5.2 เสนอโครงการ/ฝกอบรม ไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

  5.2.1 เสนอโครงการ/ฝกอบรมที่เขียนและผานความเห็นชอบของผูอำนวยการสำนักฯ แลว ไปยัง

หนวยงานท่ีรับผิดชอบในแตละดาน เชน ดาน Social ตองสงไปยังสำนักงานบริหารทรัพยากรบุคคล เปนตน 

  5.2.2 หากหนวยงานท่ีรับผิดชอบในแตละดานพิจารณาวาผานก็จะสงโครงการดังกลาวตอไปยัง

สำนักงานบรหิารยุทธศาสตร หากไมผานก็จะสงมายังหนวยงานที่เสนอโครงการใหแกไขตอไป 

5.3 สงโครงการ/ฝกอบรมไปยัง OSM (สำนักงานบริหารยุทธศาสตร)  

  5.3.1 สำนักงานบริหารยุทธศาสตร จะพิจารณาโครงการ/ฝกอบรมอีกครั้ง หากผลการพิจารณา

ผาน จะสงเอกสารตัวโครงการที่ไดรับการอนุมัติเห็นชอบไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อขออนุมัติจัดโครงการ

และขออนุมัติใชเงินตอไป หากพิจารณาแลวไมผานก็จะสงมายังหนวยงานท่ีเสนอโครงการใหแกไขตอไป 

5.4 ขออนุมัติจัดโครงการ และขออนมุตัิใชเงินไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  5.4.1 หากโครการไดรับการอนุมัติจากอธิการบดีแลว จะสงเรื่องตอไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ

เพ่ือดำเนินการขออนุมัติจัดโครงการ และขออนุมัติใชเงนิตอไป 

5.5 ประสานงานเพื่อดำเนินการจัดโครงการ/ฝกอบรม 

5.6 ดำเนินการจัดโครงการและฝกอบรม 

5.7 เจาหนาท่ีที่ไดรับมอบหมายสรุปผลการดำเนินการจัดโครงการและการฝกอบรมในแบบฟอรมรายงาน

โครงการหรือกิจกรรม(F1-P-วต-003) แกไขครั้งที่ 10 และสงขอมูลไปยังสำนักงานบริหารยุทธศาสตร 
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6. เอกสารอางอิง (Reference Document) :

- ไมมี –

7. แบบฟอรมที่ใช (Form) :

7.1 แบบเสนอโครงการ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ..... สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหาร

ลาดกระบัง (http://www.osm.kmitl.ac.th/osmnew/document.html?click=data) 

7.2 แบบฟอรมรายงานโครงการหรือกิจกรรม(F1-P-วต-003) แกไขครั้งที่ 10 

(http://www.osm.kmitl.ac.th/osmnew/document.html?click=data) 

8.. คาธรรมเนียม (Fee):

ไมมีคาธรรมเนียม




