
   
 

เข้าระบบเพื่อยืมเงิน 

ส่งเอกสารเพื่อยืมเงิน 

ออกเลข 3 D 

ตรวจสอบเอกสาร 

ทะเบียนคุมการยืมเงิน 

รับเงินยืม 

เริ่มต้น 

กระบวนงานขออนุมัติโครงการตามแผนงาน (ไม่เกิน 300,000 บาท)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
    

2. 
 
 

หัวหน้าโครงการ/เจ้าของโครงการบันทึก
ข้อความเสนอรายละเอียดในการด าเนิน

โครงการ 
1 วัน 

หัวหน้าโครงการ/
เจ้าของโครงการ 

3. 
 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ

โครงการ 
20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 
 
 คณบด ี 1 วัน 

คณบด/ีรักษาราชการ
แทน 

5. 

 หัวหน้าโครงการ/เจ้าของโครงการเข้า
ระบบบัญชี 3 มิติ (e-service) เพื่อขอ

อนุมัติและขออนุญาตด าเนินโครงการ และ
ยืมเงิน ก่อนด าเนินโครงการอย่างน้อย 30 

วัน 

1 วัน 
หัวหน้าโครงการ/
เจ้าของโครงการ 

6. 
 
 

เข้าระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี
เพื่อพิมพ์รายละเอียดการขอเบิก เลข 3D 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7. 
 

คณบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 1 วัน* 
คณบด/ีรักษาราชการ

แทน 

8. 
 
 

รวบรวมเอกสารโครงการและท าหนังสือ
น าส่งเพื่อส่งยืมเงินจากหน่วยเบิกจ่าย 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9. 
 

คณบดี ลงนามหนังสือบันทึกข้อความขอ
อนุมัติยืมเงินเพื่อด าเนินโครงการ 

1 วัน* 
คณบด/ีรักษาราชการ

แทน 

10. 
 
 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการทั่วไป 

ตรวจสอบเอกสาร ลงนามสัญญายมืเงิน 
30 นาที 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการทั่วไป 

11. 
 รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตนศรีธรรม

ราช ในฐานะปฏิบัตริาชการแทนอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัติ ลงนามสัญญายมืเงิน 

1 วัน* 
รองอธิการบดีประจ า

วิทยาเขต
นครศรีธรรมราช 

12. 

 
 เจ้าหน้าท่ีการเงิน ส านักงานวิทยาเขตฯ 

จัดท าทะเบียนคมุการยืมเงิน 
1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

13. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินประสานหัวหน้าโครงการ/
เจ้าของโครงการรับเช็คเงินยืม 

 
30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

เสนอคณบด ี

ถูกต้อง 

เสนอคณบด ี

เสนอคณบด ี

เสนออธิการบด ี

ขออนุมัติและขออนุญาต 



   
 

สิ้นสุด 

 
กระบวนงานขออนุมัติโครงการตามแผนงาน (ไม่เกิน 300,000 บาท) (ต่อ) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

14. 

 
 
 
 

 

เตรียมการจัดฝึกอบรมสัมมนา โดย
การประสานงานการใช้ห้องประชุม 
เครื่องเสียง อุปกรณ์ การลงทะเบียน 

รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ เตรียม
สถานที่ในการด าเนินโครงการ 

2 วัน 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

15. 

 
 
 
  

ด าเนินการสรุปผลการด าเนิน
โครงการ และข้อเสนอแนะต่างๆ ใน
การจัดท าโครงการเพ่ือหาข้อสรุปใน

การด าเนินโครงการครั้งต่อไป 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

16. 

 
 

 
 
 

น าส่งข้อมูลการสรุปโครงการเสนอ
รายงานคณบดีเพ่ือกรอกข้อมูลเข้า
ระบบรายงานนโยบายและแผน 

1วัน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป/

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารและวางแผน 

17. 
  
  
 

   

 
ภาคผนวก 
 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 29/03/2564 
 

สรุปผลการด าเนินโครงการ 

รายงานผลต่อคณบด/ีกอง
นโยบายและแผน 

จัดฝึกอบรม/สัมมนา 


