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ล าดับ Flowchart ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
1.  

 
 

  

2.  
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการส่งเอกสาร 
-บันทึกข้อความ 
-ก าหนดการ 
-ประมาณการค่าใช้จ่าย 
-รายชื่อผู้เขา้ร่วมกจิกรรม 
-รายละเอยีดโครงการ 
-ใบขวาง 

5 นาท ี

3.  
 
 
 

งานธุรการตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสาร 
-บันทึกข้อความ 
-ก าหนดการ 
-ประมาณการค่าใช้จ่าย 
-รายชื่อผู้เขา้ร่วมกจิกรรม 
-รายละเอยีดโครงการ 
-ใบขวาง 

15 นาที 

3.  
 
 
 

-บันทึกข้อความ 
-ก าหนดการ 
-ประมาณการค่าใช้จ่าย 
-รายชื่อผู้เขา้ร่วมกจิกรรม 
-รายละเอยีดโครงการ 
-ใบขวาง 

15 นาที 
 

4.  
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการการพิจารณาอนุมตัิ/
อนุญาต 
-หากมกีารแก้ไขด าเนินการประสานแจ้ง
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

15 นาที 

5.  
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลการขออนุมัติงบประมาณในระบบ 
Microsoft Excel 

5 นาที 

6.  
 
 
 
 

น าเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบความถกูต้อง
และบันทึกขอ้มูลในระบบเรียบร้อยแล้วเสนอ
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

15 นาที 

เริ่มต้น 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

งานธุรการ 

รับเอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ 
แก้ไข (ถ้ามี) 

เสนอหัวหน้างาน
บริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถว้น
ความถูกต้อง 

บันทึกข้อมูล 
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ล าดับ Flowchart ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 

7.  
 
 
 
 
 
 

เอกสารที่ผ่านการตรวจสอบจากหัวหนา้งาน
บริหารทั่วไปเสนอผู้บริหาร 

30 นาที 

8.  
 
 
 
 

สแกนเอกสารที่ผ่านการพจิารณาอนุมัตแิล้ว
บันทึกข้อมูลในระบบ 
http://eplan.prnu.ac.login 

15 นาที 

9.  
 
 
 
 

  

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

บนัทึกขอ้มูลในระบบ 

http://eplan.prnu.ac.
login 

สิ้นสุด 


