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     ขั้นตอนการจัดหลักสูตรต่อเนื่อง  คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ 
ผู้รับผิดชอบ : นางธรรญชนก  ขนอม 

 
การจัดหลักสูตรต่อเนื่อง กับการจัดหลักสูตรฝึกอบรมโครงการบริการวิชาการ จะมีลักษณะที่คล้ายคลึงกัน ดังนี้ 
1. ขั้นตอนการเตรียมการก่อนจัดโครงการ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ด าเนินการ 

 
 
 

   

 
 

ผู้รับผิดชอบจัดท าแผน
หลักสูตรฝึกอบรม และ
เสนอมหาวิทยาลัย 
 

หัวข้อฝึกอบรม 
 

ภายใน  3 ชม. 
 
 
 
 

 
 
 
 

เสนอ หัวข้อหลักสูตร
ฝึกอบรม ต่อวิทยากร เพื่อ
พิจารณา และปรับแก้ตาม
ข้อเสนอแนะ 

หัวข้อฝึกอบรม ภายใน 1 ชม. 
 
 
 
 

 
 
 
 

ติดต่อประสานงานกับ 
วิทยากร เพื่อก าหนด
ช่วงเวลาในการจัดโครงการ
ฝึกอบรม/อบรมปฏิบัติการ  

  ภายใน 1 ชม. 
 
 
 
 

 
 
 

เสนอเกณฑ์การจัดเก็บ
ค่าลงทะเบียน ต่อ รอง
อธิการบดีฯ ที่ได้รบัมอบ
อ านาจ 

บันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดเก็บค่าลงทะเบียน 

ภายใน 2 ชม. 

 
 
 
 

เขียนโครงการตาม
แบบฟอร์มที่คณะฯ ก าหนด 
 
 

แบบฟอร์มเสนอโครงการ
ตามที่คณะฯ ก าหนด 
 

ภายใน 3 ชม. 

 
 

   
 

จุดเริ่มต้น 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

วิทยากร 

 A 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

รองอธิการบดีฯ 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 

   

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอ 
บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการพร้อมโครงการ
บริการวิชาการ ผ่านงาน
ธุรการ เพื่อลงทะเบียนรับ
เอกสารตามข้ันตอน 

-บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโครงการบริการ
วิชาการ 
-รายละเอียดโครงการ 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 

ภายใน 5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ติดตามแผน 
ตรวจสอบและให้ความเห็น
ว่าโครงการว่าเป็นไปตาม
แผนหรือไม่ และตอบสนอง
ต่อยุทธศาสตร์และ
องค์ประกอบคุณภาพด้านใด 
 

-บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโครงการบริการ
วิชาการ 
-รายละเอียดโครงการ 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 

ภายใน 5 นาที 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบ
รายละเอียดการตั้ง
งบประมาณ  
กรณีที่ถูกต้องจะด าเนินการ
เสนอหัวหน้าส านักงานคณะ 
กรณีที่ไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบ จะส่งคืนให้เจ้าของ
โครงการแก้ไขก่อนเสนอ
หัวหน้าส านักงานคณะ  
 

-บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโครงการบริการ
วิชาการ 
-รายละเอียดโครงการ 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 

ภายใน 5 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 A 

 

เจ้าหน้าที่ติดตามแผน 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 A 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความถูกต้อง 
-ลงนามก ากับ 

-บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโครงการบริการ
วิชาการ 
-รายละเอียดโครงการ 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 

ภายใน 5 นาที 

 
 
 
 
 
 

(กรณีงบประมาณไม่เกิน 
500,000 บาท)  
คณบดีให้ความเห็น 2 กรณี
1.อนุมัติโครงการและให้
ด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 
2. ไม่อนุมัติโครงการ เนื่อง
จาก................................ 
 

-บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโครงการบริการ
วิชาการ 
-รายละเอียดโครงการ 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 

ภายใน 7 ชม. 

 
 
 
 
 

(กรณีงบประมาณเกิน 
500,000 บาท) 
คณบดีให้ความเห็น 2 กรณี
1. เห็นชอบโครงการและให้
ด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 
2. ไม่เห็นชอบโครงการ 
เนื่องจาก..... 
 

-บันทึกข้อความ 
ขอความเห็นชอบ
โครงการบริการวิชาการ 
-รายละเอียดโครงการ 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 
  

ภายใน 5 นาที 

 
 
 
 
 
 

   

 A 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

คณบดี 

 

หัวหน้าส านักงานคณะฯ 

 A 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

(กรณีงบประมาณเกิน 
500,000 บาท) 
ผู้รับผิดชอบจัดท าบนัทึก
ข้อความขออนุมัติโครงการ 
ต่ออธิการบดี /รอง
อธิการบดี  

-บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโครงการ 
-โครงการบริการวิชาการ
ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณบดีแล้ว  

ภายใน 5 นาที 

 
 

-ตรวจสอบความถูกต้อง 
-เสนอคณบดีให้ความเห็น 
 
 
 
 

-บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโครงการ 
-โครงการบริการวิชาการ
ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณบดีแล้ว 

ภายใน 5 นาที 

 
 
 
 
 
 

คณบดีให้ความเห็นเบื้องต้น 
เพื่อสนับสนุนการขออนุมัติ
โครงการบริการวิชาการ  
 

-บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโครงการ 
-โครงการบริการวิชาการ
ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณบดีแล้ว  

ภายใน 7 ชม. 

 
 
 
 
 

ส่งบนัทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ และเอกสารแนบ 
ไปยังมหาวิทยาลัย 

-บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโครงการ 
-โครงการบริการวิชาการ
ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณบดีแล้ว  

ภายใน 5 นาที 

 
 
 
 
 

อธิการบดี/รองอธิการบดี  
ให้ความเห็น  
1. อนุมัติโครงการและให้
ด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 
2. ไม่อนุมัติโครงการ  

-บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโครงการ 
-โครงการบริการวิชาการ
ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณบดีแล้ว 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

 
 
 

   

 A 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

คณบดี 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

หัวหน้าส านักงานคณะ 

อธิการบดี/รอง
อธิการบดี 

A 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

ภายหลังจากโครงการ ได้รับ
การอนุมัติแล้ว ลงทะเบียน
รับเอกสารและส่งเอกสาร
คืนให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 

-บันทึกข้อความ 
ที่ได้รับการอนุมัติ
โครงการและเอกสาร
โครงการทั้งชุด 

ภายใน 5 นาที 

 
 
 
 
 

-ติดต่อประสานงานกับ
วิทยากร เพื่อก าหนดวัน/
เวลาในการเดินทาง ห้องพัก 
เอกสารประกอบโครงการ 
-ติดต่อประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่โรงแรม หรือ
ผู้รับผิดชอบสถานที่(กรณีจัด
ภายในมหาวิทยาลัย) เพื่อให้
รายละเอียดเก่ียวกับห้องพัก 
การจัดรูปแบบห้อง ปา้ยบน
เวที และอ่ืนๆ  

-หนังสือยืนยันการใช้
ห้องประชุม การจัดห้อง
ประชุม ป้ายเวที 
 

ภายใน 1 ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือขอเรียนเชิญ
เข้าร่วมโครงการ เสนอต่อ
คณบดีเพื่อลงนาม 
 

-หนังสือภายนอก เพ่ือส่ง
กลุ่มเป้าหมาย ซึ่งเป็น
บุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัย 
-บันทึกข้อความ เพ่ือส่ง
กลุ่มเป้าหมาย ซึ่งเป็น
บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย (กรณีเป็น
โครงการพัฒนาบุคลากร
สายวิชาการ หรือสาย
สนับสนุน 

ภายใน 30 นาที 

 
 
 
 
 

   

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 A 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

  A 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 

   

 ตรวจสอบและเสนอต่อ
คณบดี 
 

-หนังสือภายนอก 
-บันทึกข้อความ 

ภายใน 5 นาที 

 ลงนามในหนังสือเชิญเข้า
ร่วมโครงการ  

-หนังสือภายนอก 
-บันทึกข้อความ 

ภายใน 7 ชม. 
 
 
 
 

 ส่งหนังสือเชิญเข้าร่วม
โครงการที่ได้รับการ 
ลงนามจากคณบดีแล้ว  
คืนผู้รับผิดชอบโครงการ 
เพ่ือจัดท าส าเนา 

-หนังสือภายนอก 
-บันทึกข้อความ 

ภายใน 5 นาที 

 ก าหนดจ านวนหนังสือ
ภายนอก และบันทึก
ข้อความที่จะจัดท าส าเนา 

-หนังสือภายนอก 
-บันทึกข้อความ 

ภายใน 3 นาที 

 -จัดท าส าเนาหนังสือเชิญ
เข้าร่วมโครงการฯ ตาม
จ านวนที่ผู้รับผิดชอบ
โครงการก าหนด 
-ใส่ซองจดหมาย  
-นับจ านวนแยกตาม
จังหวัด 

-หนังสือภายนอก 
-บันทึกข้อความ 

ภายใน 3 วัน 
(ข้ึนอยู่กับจ านวน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

    คณบดี 

  A 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

หัวหน้าส านักงานคณะ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

เจ้าหน้าที่อัดส าเนา 

  A 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 

 
 
 

  

 
 
 

-ส่งจดหมายทางไปรษณีย์
ไปยังกลุ่มเป้าหมาย
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
-ส่งบันทึกข้อความ ไปยัง
กลุ่มเป้าหมายภายใน 
มหาวิทยาลัย 

-จดหมายส่งภายนอก 
จัดส่งทางไปรษณีย์ 
-บันทึกข้อความส่ง
ภายในมหาวิทยาลัย จะ
ส่งไปตามทางเดินของ
เอกสาร 

ภายใน 1 วัน 
(ข้ึนอยู่กับจ านวน) 

 ออกแบบแบนเนอร์ส าหรับ
ประชาสัมพันธ์ทางหน้า 
web site คณะและ
มหาวิทยาลัย 

รายละเอียดโครงการ ภายใน 1 วัน 

 จัดท าบันทึกข้อความ ไป
ยังผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
เพ่ือน าแบนเนอร์
ประชาสัมพันธ์โครงการ
ผ่านหน้า web site คณะ
และมหาวิทยาลัย 

รายละเอียดโครงการ ภายใน 5 นาที 

 เชื่อมต่อแบนเนอร์
ประชาสัมพันธ์โครงการ 
จากหน้า web site คณะ
และมหาวิทยาลัยกับระบบ
การรับสมัคร 

รายละเอียดโครงการ ภายใน 5 นาที 

 ร่าง ค ากล่าวรายงาน
โครงการ  
 

รายละเอียดโครงการ ภายใน 30 นาที 

 
 
 
 
 
 

   

  A 

เจ้าหน้าที่เดินเอกสาร 

เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

เจ้าหน้าที่ดูแล web site 
ของมหาวิทยาลัย 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

  A 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

   

 
 

ร่าง ค ากล่าวเปิดโครงการ 
 
 

รายละเอียดโครงการ ภายใน 30 นาที 

 
 
 
 

เสนอประธานพิธีเปิด/ปิด
โครงการ เพ่ือพิจารณา 
ร่างค ากล่าวเปิด/ปิด
โครงการ 
 

ร่างค ากล่าวเปิด/ปิด
โครงการ 

ภายใน 30 นาที 
 

 
 
 

-แก้ไข และส าเนาให้
ประธานในพิธี 1 ชุด 
-ใส่สมุดค ากล่าวรายงาน  
1 ชุด 

-ค ากล่าวเปิดโครงการ 
-ค ากล่าวปิดโครงการ 

ภายใน  10 นาที 

 การจัดท าเอกสาร
ประกอบการอบรม 
 

- ภายใน 30 นาที 

 ตรวจสอบไฟส์ข้อมูล และ
เอกสารประกอบการ
อบรม  
 

 เอกสารประกอบการ
อบรม 

ภายใน 30 นาที 
(ข้ึนอยู่กับจ านวน

ข้อมูล) 

 ส่งร้านถ่ายเอกสาร เพ่ือ
จัดท าส าเนา  
 
 

เอกสารประกอบการ
อบรม 

ภายใน 1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

  A 

ประธานพิธีเปิด 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

  A 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 

   

 จัดเตรียม อุปกรณ์ท่ีใช้ใน
โครงการ เช่น 
1.กล้องถ่ายรูป 
2.กล้อง วีดีโอ 
3.เครื่องพริ้นเตอร์ 
4.เครื่องคอมพิวเตอร์ 
แบบพกพา 
5. อ่ืนๆ ตามลักษณะ 
ของโครงการ 

เอกสารตรวจเช็ค
รายการอุปกรณ์ท่ีจะต้อง
จัดเตรียม 

ภายใน 30 นาที 

 จัดเตรียมเอกสารที่จะใช้
ในระหว่างการจัดโครงการ 
เช่น 
1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.รายงานการเดินทาง 
3.ใบส าคัญรับเงิน 
4.ใบลงทะเบียนผู้เข้า
อบรม 
5.ป้ายชื่อวิทยากร 
6.เกียรติบัตร 
7. อ่ืนๆ ตามลักษณะของ
โครงการ 

เอกสารตรวจเช็ค
รายการเอกสารที่จะต้อง
จัดเตรียม 

ภายใน 30 นาที 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  A 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

  A 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 
 

  

 จัดเอกสารใส่กระเป๋า 
ส าหรับมอบให้ผู้เข้าอบรม  
เช่น 
1.ก าหนดการโครงการ 
2.รายละเอียดโครงการ 
3.เอกสารที่ใช้
ประกอบการฝึกอบรม/
อบรมปฏิบัติการ 
4.ปากกา 
5.แบบประเมินโครงการ 
6.กระดาษโน้ต 
7.ประวัติวิทยากร 
8. อ่ืนๆ ตามลักษณะของ
โครงการ 

เอกสารตรวจเช็ค
รายการเอกสารที่จะต้อง
จัดเตรียม 

ภายใน 2 ชั่วโมง
(ข้ึนอยู่กับจ านวน

ผู้ร่วมอบรม) 

  
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

  A 

จุดสิ้นสุด 
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2. ขั้นตอนระหว่างการจัดโครงการ 
 

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 

   

 
 
 

-การต้อนรับผู้เข้าอบรม 
-การลงทะเบียน 
-การแจกกระเป๋าเอกสาร 
 
 

ใบลงทะเบียนผู้เข้าอบรม ภายใน 1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

-การต้อนรับวิทยากร 
-การอ านวยความสะดวก
วิทยากร 
 

- ตลอดการอบรม 

 พิธีเปิดโครงการ 
 
 

-ค่ากล่าวรายงาน 
-ค ากล่าวเปิดโครงการ 
-ประวัติวิทยากร 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 
 

-การบรรยายของวิทยากร 
-การตอบข้อซักถามของ 
ผู้เข้าอบรมกับวิทยากร 

- ตลอดการอบรม 

 
 

-น ารายชื่อผู้เข้าอบรมและ
ข้อมูลต่างๆ มาจัดท าสมุด
ท าเนียบรุน่  

ข้อมูลผู้เข้าอบรม ได้แก่ 
ชื่อ-สกุล , ที่อยู่  
เบอร์โทรศัพท์ , e-mail 

ภายใน 5 ชั่วโมง 

 
 

ประเมินโครงการ 
 
 

แบบประเมนิโครงการ ภายใน 30 นาท ี

 -พิธีปิดโครงการ 
-การมอบเกียรติบัตร 
-มอบสมุดท าเนยีบรุ่น 

-ค ากล่าวปิดโครงการ 
-เกียรติบัตร 
-สมุดท าเนียบรุ่น 

ภายใน 30 นาท ี

 
 
 

   

 
 
 

จุดเริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายต้อนรับ 

ประธาน / พิธีกร 

วิทยากร / ผู้เข้าอบรม 

ผู้เข้าอบรม 

ประธาน / พิธีกร 

จุดสิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน 



37 
 

3. ขั้นตอนหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
 

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 

   

 
 

การจัดท ารายงานการ
ด าเนินโครงการ 
 
 
 
 

-โครงการที่ได้รับการ
อนุมัติ 
-ใบลงทะเบียนผู ้เข้าอบรม 
-ภาพถ่าย 
-แบบประเมนิโครงการ 
-แบบฟอร์มรายงาน
โครงการ 
 

ภายใน 5 ชั่วโมง 

 
 
 
 

-การรวบรวมใบเสร็จ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
-การสรุปผลการใช้จ่าย
งบประมาณในโครงการ 

-ใบส าคัญรับเงนิ 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบสั่งซื้อ / สั่งจา้ง 
-รายงานการเดินทาง 
-รายงานการจ่ายเงนิ 
การจัดโครงการ 
-เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 -ตรวจสอบเอกสาร 
-หน้างบเบิกเงนิ 
 
 
 

-รายงานการจ่ายเงนิ 
การจัดโครงการ 
-รายงานการด าเนนิ
โครงการ 

ภายใน 5 วัน 

 
 
 

   

 
 

จุดเริ่มต้น 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

จุดสิ้นสุด 


