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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงาน งานกฐินพระราชทานฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานเลขานุการ วิทยาลัยนวัตกรรม

ส่ือสารสังคม จัดทำขึ้นโดยมีจุดประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการดำเนินงานกฐินพระราชทานได้อย่างถูกต้อง 

ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะมีรายละเอียดของแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องทุก ๆ ขั้นตอน 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน งานกฐินพระราชทานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการ

ดำเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม ให้มีกระบวนการทำงานอย่างมีระบบและดำเนินงาน 

ได้อย่างประสิทธิภาพ 

 

          งานบริหารและธุรการ (งานเลขานุการ) 

 วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

งานกฐินพระราชทาน (ฝ่ายจัดหาท่ีพัก) 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

-  - - - - - 

1.  ขั้นตอนที่ 1 การทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 
1. สอบถามรายชื ่อคณะกรรมการกับ
ผู้อำนวยการและคณบดี  
2. ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง 
ขอส่งรายชื่อคณะกรรมการดำเนินงาน
ฝ่ายที ่พ ักในงานพิธ ีถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทาน 
เรียน ผู้อำนวยการส่วนบริหารงานกลาง  

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 

1. บันทึกข้อความขอส่ง
รายช ื ่อคณะกรรมการ
ดำเนินงานฝ่ายที ่พักใน
งานพิธีถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทานปี 2566 

30 นาที  - 

2.  
 
 
  
 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการเสนอผู้บังคับ 
บัญชาเพื่อตรวจสอบเอกสาร 
1. จัดทำใบนำเสนอแฟ้มและเสนอแฟ้ม
ไปยังหัวหน้างานบริหารและธุรการ  
 
 

1. นัดจัดการงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) 
2. หัวหน้างานบริหาร
และธุรการ 

1. ใบนำสนอแฟ้ม 
2. บันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอส่งรายช่ือ
คณะกรรมการ
ดำเนินงานฝ่ายท่ีพักใน

1 ช่ัวโมง - 

เริ่มต้น 

รวบรวมรายช่ือ

คณะกรรมการฯ 

ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา

เพื่อตรวจสอบเอกสาร 

1 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

    - กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนนำกลับมา
แก้ไขและเสนอแฟ้มอีกครั้ง  
   - กรณีข้อมูลครบถ้วนให้ดำเนินการต่อ
ในขั้นตอนถัดไป 

งานพิธีถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทาน 

3.  ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 
1. หัวหน้างานบริหารและธุรการเสนอแฟ้ม
ไปยังผู้อำนวยการสำนักงานคณบดีและรอง
คณบดีฝ่ายบริหาร 
2. รองคณบดีฝ่ายบริหารเสนอแฟ้มไปยัง
คณบดีเพื่อลงนาม 
4. ส่งไฟล์บันทึกข้อความไปยัง E - mail 
saraban.cosci@gmail.com 
5. นำบันทึกข ้อความที ่คณบดีลงนาม
เรียบร้อยแล้วใส่ในกล่องและกรอกข้อมูลใน
เล่มทะเบียนของงานสารบรรณเพื่อออกเลข
ส่งไปยังผู้อำนวยการส่วนบริหารงานกลาง 
 
 

1. หัวหน้างานบริหาร
และธุรการ 
2. ผู้อำนวยการ
สำนักงานคณบดี 
3. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. คณบดี 
5. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานสารบรรณ) 

1. บันทึกข้อความเรื ่อง 
ข อ ส ่ ง ร า ย ช่ื อ ค ณ ะ 
กรรมการดำเนินงานฝา่ย
ที่พักในงานพิธีถวายผ้า
พระกฐินพระราชทาน 

1 วันทำการ - 

1 

ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 

2 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

4.  ขั ้นตอนที ่  4 ร ับเอกสารแต่งต้ั งคณะ 
กรรมการฯ จากส่วนบริหารงานกลาง 
1. หากงานสารบรรณได้รับเอกสารจาก
ส่วนบริหารงานกลางแล้วจะดำเนินการ
ส่งสำเนาแต่งตั้งกรรมการจัดพิธีถวายผ้า
พระกฐินพระราชทานมาทางอีเมล 

1. นักจัดการงานท่ัวไป 
(งานสารบรรณ) 
2. นักจัดการงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) 

   

5.  
 
 
 

 
 
 
  

 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทำบันทึกสำรวจความ
ประสงค์เข้าพักไปยังประธานฝ่ายต่าง ๆ 
1. ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง 
แบบสำรวจความต้องการห้องพักสำหรับ
ผ ู ้ เข ้ าร ่ วมงานพ ิธ ีถวายผ ้าพระกฐิน
พระราชทาน 
2. จัดทำแบบฟอร์มสำรวจความต้องการ
ห ้ องพ ั ก  ง านพ ิ ธ ี ถวายผ ้ าพระกฐิน
พระราชทานของผู้บริหาร/ประธานฝ่าย
ต่าง ๆ และคณะกรรมการ  

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 

1. บันทึกข้อความแบบ
สำรวจความต้องการ
ห้องพักสำหรับผู้เข้าร่วม
งานพิธีถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทาน 
2. แบบสำรวจความ
ต้องการห้องพัก งานพิธี
ถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทาน  
    2.1 ผู้บริหารและ
ประธานฝ่ายต่าง ๆ 
   2.2 คณะกรรมการ 

 1 ช่ัวโมง - 

จัดทำบันทึกสำรวจความประสงค์เข้า

พักไปยังประธานฝ่ายต่าง ๆ 

 

3 

2 

รับเอกสารแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
จากส่วนบริหารงานกลาง 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 3. ดำเน ินการนำแบบฟอร์มข้อ 2 ลง 
google drive และแปลงลิงค์เป็น QR 
code ใส่ไว้ในบันทึกข้อความ 

6.  ขั้นตอนที่ 6 ดำเนินการเสนอผู้บังคับ 
บัญชาเพื่อตรวจสอบเอกสาร 
1. จัดทำใบนำเสนอแฟ้มและเสนอแฟ้ม
ไปยังหัวหน้างานบริหารและธุรการ  
   - กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนนำกลับมา
แก้ไขและเสนอแฟ้มอีกครั้ง  
   - กรณีข้อมูลครบถ้วนให้ดำเนินการต่อ
ในขั้นตอนถัดไป 

1. นัดจัดการงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) 
2. หัวหน้างานบริหาร
และธุรการ 

1 .  ใ บ น ำ เ ส น อ แ ฟ้ ม
หัวหน้างานบริหารและ
ธุรการ 
2. บันทึกข้อความแบบ
สำรวจความต ้ องการ
ห้องพักสำหรับผู้เข้าร่วม
งานพิธีถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทาน 

1 ช่ัวโมง - 

7.  
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 
1. หัวหน้างานบริหารและธุรการเสนอแฟ้ม
ไปยังผู้อำนวยการสำนักงานคณบดีและรอง
คณบดีฝ่ายบริหาร 
2. รองคณบดีฝ่ายบริหารเสนอแฟ้มไปยัง
คณบดีเพื่อลงนาม 

1. หัวหน้างานบริหาร
และธุรการ 
2. ผู้อำนวยการ
สำนักงานคณบดี 
3. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. คณบดี 

1. บันทึกข้อความแบบ
สำรวจความต ้ องการ
ห้องพักสำหรับผู้เข้าร่วม
งานพิธีถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทาน 

1 วันทำการ - 

ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 

4 

3 

ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ

ตรวจสอบเอกสาร 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 4. ส่งไฟล์บันทึกข้อความไปยัง E - mail 
saraban.cosci@gmail.com 
5. นำบันทึกข ้อความที ่คณบดีลงนาม
เรียบร้อยแล้วใส่ในกล่องและกรอกข้อมูลใน
เล่มทะเบียนของงานสารบรรณเพื่อออกเลข
ส่งไปยังประธานจัดงานฝ่ายต่าง ๆ  

8.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 รับแบบตอบรับจาก
ประธานจัดงานฝ่ายต่าง ๆ 
1. รับแบบตอบรับสำรวจความต้องการ
ห้องพักจากทางอีเมลและทางระบบสาร
บรรณ   โดยข ้ อม ู ล ในแบบตอบรั บ
ประกอบไปด้วย 
  - รายช่ือผู้ประสงค์เข้าพัก 
  - วันท่ีประสงค์เข้าพัก 
  - ประเภทห้องพักที ่ต ้องการเข้าพัก 
(เตียงเด่ียว/เตียงคู่) 
2. จัดทำข้อมูลผู้เข้าพักลงตาราง Excel 
โดยบันทึกแยกเป็นฝ่ายในการจัดงาน 

1. นักจัดการงานท่ัวไป 
(งานสารบรรณ) 
2. นักจัดการงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) 
 

1. แบบตอบรับสำรวจ
ความต ้องการห้องพัก 
งานพิธีถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทาน  
  1.1 ผู้บริหารและ
ประธานฝ่ายต่าง ๆ 
  1.2 คณะกรรมการ 

5 – 10 วัน - 

รับแบบตอบรับจาก

ประธานจัดงานฝ่ายต่าง ๆ

แต่ละฝ่าย 
 

5 

4 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

9.  ขั้นตอนที่ 9 สรุปจำนวนผู้ประสงค ์
เข้าพัก 
1. ดำเนินสรุปจำนวนผู้ประสงค์เข้าพัก
และจำนวนห้องพัก 
 

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 

 
 
 

 

1. แบบตอบรับสำรวจ
ความต ้องการห้องพัก 
งานพิธีถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทาน  
  1.1 ผู้บริหารและ
ประธานฝ่ายต่าง ๆ 
  1.2 คณะกรรมการ 
2. ตารางจำนวนผู้เข้าพัก 

 1 วันทำการ - 

10.  ขั้นตอนที่ 10 หาข้อมูลที่พักในพืน้ที ่
จัดงานกฐินพระราชทาน 
1. ดำเนินการหาข้อมูลที่พักบนเว็บไซต์
หรือสื ่อโซเชียลมีเดียที ่น ่าเชื ่อถือ โดย
คำนึงถึงปัจจัยต่าง ๆ ดังนี้ 
   1.1 ระยะทางระหว่างท่ีพักไปสถานท่ี
จัดงาน 
   1.2 จำนวนของห้องพักท่ีเหมาะสม 
   1.3 คุณภาพห้องพัก 
   1.4 งบประมาณ 

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 

- 1 – 2 วันทำการ ประกาศ
มหาวิทยาลัยศรี 
นครินทรวิโรฒ 
เรื่อง หลักเกณฑ์
การจ่ายและวิธีการ
จ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 
2566 
(ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน) 

สำรวจที่พักในพ้ืนที่ 

จัดงานกฐินพระราชทาน 

สรุปจำนวนผู้ประสงค์เข้าพัก 

5 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

11.  ขั้นตอนที่ 11 สรุปข้อมูลที่พัก 
1. จัดทำแบบรายงานข้อมูลที ่พักเพื่อ
เสนอคณบดี รองคณบดีและผู้อำนวยการ
สำนักงาน ประกอบไปด้วย  

1.1 ช่ือท่ีพัก 
1.2 ราคาท่ีพัก 
1.3 รูปภาพท่ีพัก 
1.4 จำนวนห้องพัก 
1.5 ระยะทาง 

2. ดำเนินการเสนอคณบดี  
รองคณบดีและผู้อำนวยการสำนักงาน  
 

1. นักจัดการงานท่ัวไป 
(เลขานุการ) 
2. คณบดี 
3. รองคณบดี 
4. ผู้อำนวยการ
สำนักงานคณบดี 

1. แบบรายงานข้อมูลท่ี
พักงานกฐินพระราชทาน 
     
 

1 วันทำการ - 

12.  
 

 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 12 ลงพื้นที่ดูที่พักเพื่อ
พิจารณาเลือกที่พัก 
1. คณบดี รองคณบดี และผู้อำนวยการ
สำนักงานลงพื้นท่ีไปยังท่ีจัดงาน เพื่อเข้าดู
ท่ีพัก 

1. คณบดี 
2. รองคณบดี 
3. ผู้อำนวยการ
สำนักงานคณบดี 
4. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 

1. แบบรายงานข้อมูลท่ี
พักงานกฐินพระราชทาน 

1 วันทำการ - 

สรุปข้อมูลที่พัก 

6 

7 

ลงพื้นที่ดูทีพ่ักเพื่อพิจารณา 

เลือกที่พัก 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 

  - กรณีท ี ่พ ักไม ่ เป ็นไปตามปัจจัยท่ี
กำหนด ได้แก่ 
   1.1 ระยะทางระหว่างที่พักไปสถานท่ี
จัดงาน 
   1.2 จำนวนของห้องพักท่ีเหมาะสม 
   1.3 คุณภาพห้องพัก 
   1.4 งบประมาณ 
    ให้ดำเนินการหาข้อมูลท่ีพักในพื้นท่ี 
จัดงานกฐินพระราชทานอีกครั้ง  
  - กรณีท่ีพักเป็นไปตามปัจจัยท่ีกำหนด 
ดำเนินการต่อในขั้นตอนถัดไป 

13.  
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 13 จัดทำบันทึกขอส่ง
งบประมาณ 
1. นำข้อมูลสรุปผู้ประสงค์เข้าพักและข้อมูล
ราคาท่ีพักมาประมาณการค่าใช้จ่ายท้ังหมด 
และจัดต้ังงบประมาณ  

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 
2. นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

1. ตารางสรุปข้อมูลผู้เข้า
พัก 
2. ใบเสนอราคา 
3. บันทึกข้อความ เรื ่อง         
ขอส่งงบประมาณฝ่ายท่ี
พ ักงานพิธีถวายผ้าพระ
กฐินพระราชทาน 

30 นาที ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยศรี        
นครินทรวิโรฒ ว่า
ด้วยการบริหาร
การเงินและ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
2564 หมวด 5 การ

จัดทำบันทึกขอขอส่งงบประมาณ 

 

7 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 2. ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เรื ่อง         
ขอส่งงบประมาณฝ่ายที่พักงานพิธีถวายผ้า
พระกฐินพระราชทาน 
เรียน คณะกรรมการอำนวยการสวัสดิการ 

 
 

รับเงินรายได้และ
การเก็บรักษาเงิน 
และหมวด 6 
การก่อหนี้ผูกพัน
และการจ่ายเงิน 

14.  
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 14 ดำเนินการเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบเอกสาร 
1. จัดทำใบนำเสนอแฟ้มและเสนอแฟ้ม
ไปยังหัวหน้างานบริหารและธุรการ  
   - กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนนำกลับมา
แก้ไขและเสนอแฟ้มอีกครั้ง  
   - กรณีข้อมูลครบถ้วนให้ดำเนินการต่อ
ในข ้อถ ัดไป กรณีข ้อม ูลครบถ ้วนให้
ดำเนินการต่อในขั้นตอนถัดไป 

1. นักจัดการงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) 
2. หัวหน้างานบริหาร
และธุรการ 

1 .  ใ บ น ำ เ ส น อ แ ฟ้ ม
หัวหน้างานบริหารและ
ธุรการ 
2. บันทึกข้อความ เรื ่อง         
ขอส่งงบประมาณฝ่ายท่ี
พ ักงานพิธีถวายผ้าพระ
กฐินพระราชทาน 
 

1 ช่ัวโมง - 

8 

ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา 

เพื่อตรวจสอบเอกสาร 

9 



10 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

15.  ขั้นตอนที่ 15 ดำเนินการเสนอคณบดี            
ลงนาม 
1. หัวหน้างานบริหารและธุรการเสนอแฟ้ม
ไปยังผู้อำนวยการสำนักงานคณบดีและรอง
คณบดีฝ่ายบริหาร 
2. รองคณบดีฝ่ายบริหารเสนอแฟ้มไปยัง
คณบดีเพื่อลงนาม 
4. ส่งไฟล์บันทึกข้อความไปยัง E - mail 
saraban.cosci@gmail.com 
5. นำบันทึกข ้อความที ่คณบดีลงนาม
เรียบร้อยแล้วใส่ในกล่องและกรอกข้อมูลใน
เล่มทะเบียนของงานสารบรรณเพื่อออกเลข
ส่งไปยังคณะกรรมการอำนวยการสวัสดิการ 

1. หัวหน้างานบริหาร
และธุรการ 
2. ผู้อำนวยการ
สำนักงานคณบดี 
3. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. คณบดี 
5. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานสารบรรณ) 

1. บันทึกข้อความ เรื่อง         
ขอส่งงบประมาณฝ่ายท่ี
พักงานพิธีถวายผ้าพระ
กฐินพระราชทาน 
 

1 วันทำการ - 

16.  
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 16 จัดทำบันทึกข้อความแจ้ง
รายชื่อผู้เข้าพัก 
1. ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง 
ขอแจ้งรายชื่อผู ้เข้าพักงานพิธีถวายผ้า
พระกฐินพระราชทาน ประกอบไปด้วย 

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 

 

1. บันทึกข้อความขอแจ้ง
รายช่ือผู้เข้าพัก 
    1.1 บันทึกข้อความ
ขอแจ้งรายชื ่อผู ้เข้าพัก
งานพิธีถวายผ้าพระกฐิน

2 – 4 ช่ัวโมง - 

ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 

จัดทำบันทึกข้อความแจ้งรายชื่อ 

ผู้เข้าพัก 

 

9 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

     1.1 บันทึกข้อความขอแจ้งรายชื ่อผู้
เข ้ าพ ั ก ง านพ ิ ธ ี ถ ว า ย ผ ้ าพ ระ ก ฐิ น
พระราชทาน ไปยังผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
    1.2 บันทึกข้อความขอแจ้งรายชื ่อผู้
เข ้ าพ ั ก ง านพ ิ ธ ี ถ ว า ย ผ ้ าพ ระ ก ฐิ น
พระ ร าชทาน  ไปย ั ง ประ ธ านคณะ 
กรรมการฝ่ายต่าง ๆ 

 

พ ร ะ ร า ช ท า น  ไ ป ยั ง
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
    1.2 บันทึกข้อความ
ขอแจ้งรายชื ่อผู ้เข้าพัก
งานพิธีถวายผ้าพระกฐิน
พ ร ะ ร า ช ท า น  ไ ป ยั ง
ประธานคณะกรรมการ
ฝ่ายต่าง ๆ 

17.  
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 17 ดำเนินการเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบเอกสาร 
1. จัดทำใบนำเสนอแฟ้มและเสนอแฟ้ม
ไปยังหัวหน้างานบริหารและธุรการ  
   - กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนนำกลับมา
แก้ไขและเสนอแฟ้มอีกครั้ง  
   - กรณีข้อมูลครบถ้วนให้ดำเนินการต่อ
ในขั้นตอนถัดไป 

1. นักจัดการงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) 
2. หัวหน้างานบริหาร
และธุรการ 

1 .  ใ บ น ำ เ ส น อ แ ฟ้ ม
หัวหน้างานบริหารและ
ธุรการ 
2. บันทึกข้อความขอแจ้ง
รายชื ่อผู ้เข้าพักงานพิธี
ถ ว า ย ผ ้ า พ ร ะ ก ฐิ น
พระราชทาน 

1 ช่ัวโมง - 

ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา 

เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

18.  ขั้นตอนที่ 18 ดำเนินการเสนอคณบดี 
ลงนาม 
1. หัวหน้างานบริหารและธุรการเสนอแฟ้ม
ไปยังผู้อำนวยการสำนักงานคณบดีและรอง
คณบดีฝ่ายบริหาร 
2. รองคณบดีฝ่ายบริหารเสนอแฟ้มไปยัง
คณบดีเพื่อลงนาม 
4. ส่งไฟล์บันทึกข้อความไปยัง E - mail 
saraban.cosci@gmail.com 
5. นำบันทึกข ้อความที ่คณบดีลงนาม
เรียบร้อยแล้วใส่ในกล่องและกรอกข้อมูลใน
เล่มทะเบียนของงานสารบรรณเพื่อออกเลข
ส่งไปยังประธานจัดงานฝ่ายต่าง ๆ 

1. หัวหน้างานบริหาร
และธุรการ 
2. ผู้อำนวยการ
สำนักงานคณบดี 
3. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. คณบดี 

1. บันทึกข้อความขอแจ้ง
รายชื ่อผู ้เข้าพักงานพิธี
ถ ว า ย ผ ้ า พ ร ะ ก ฐิ น
พระราชทาน 

1 วันทำการ - 

19.  
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 19 จัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางให้แก่ผู้เข้าพักทุกท่าน 
1. นำรายชื่อทุกท่านที่ประสงค์เข้าพักมา
ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เรื ่อง      
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ  

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 

 

1.  บ ันท ึกข ้อความขอ
อ น ุ ม ั ต ิ เ ด ิ น ท า ง ไ ป
ปฏิบัติงานในประเทศ 

1 ช่ัวโมง - 

ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ให้แก่ผู้เข้าพักทุกทา่น 

 11 

 12 

mailto:saraban.cosci@gmail.com


13 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

20.  ขั้นตอนที่ 20 ดำเนินการเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบเอกสาร 
1. จัดทำใบนำเสนอแฟ้มและเสนอแฟ้ม
ไปยังหัวหน้างานบริหารและธุรการ  
   - กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนนำกลับมา
แก้ไขและเสนอแฟ้มอีกครั้ง  
   - กรณีข้อมูลครบถ้วนให้ดำเนินการต่อ
ในขั้นตอนถัดไป 

1. นัดจัดการงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) 
2. หัวหน้างานบริหาร
และธุรการ 

1. ใบนำเสนอแฟ้ม
หัวหน้างานบริหารและ
ธุรการ 
2. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานในประเทศ 

1 ช่ัวโมง 
 

- 

21.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 21 ดำเนินการเสนอคณบดี             
ลงนาม 
1. หัวหน้างานบริหารและธุรการเสนอแฟ้ม
ไปยังผู้อำนวยการสำนักงานคณบดีและรอง
คณบดีฝ่ายบริหาร 
2. รองคณบดีฝ่ายบริหารเสนอแฟ้มไปยัง
คณบดีเพื่อลงนาม 
4. ส่งไฟล์บันทึกข้อความไปยัง E - mail 
saraban.cosci@gmail.com 
 

1. หัวหน้างานบริหาร
และธุรการ 
2. ผู้อำนวยการ
สำนักงานคณบดี 
3. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. คณบดี 

1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานในประเทศ 
 
 
 

1 วันทำการ - 

ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 

ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ

ตรวจสอบเอกสาร 

 12 

 13 

mailto:saraban.cosci@gmail.com
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 5. นำบันทึกข ้อความที ่คณบดีลงนาม
เรียบร้อยแล้วใส่ในกล่องและกรอกข้อมูลใน
เล่มทะเบียนของงานสารบรรณเพื่อออกเลข
ส่งไปยังส่วนทรัพยากรบุคคล 

22.  ขั้นตอนที่ 22 ประสานแจ้งรายละเอียด
ผู้เข้าพัก 
1. ดำเนินการจัดทำ ใบแจ้งรายการผู้เข้า
พัก (Folio) เพื่อจัดห้องให้แก่ผู้เข้าพัก  
2. แจ้งฝ่ายพัฒนาสื่อและสื่อสารองค์กร
ดำเนินการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ (Art 
Work) รายละเอียดของท่ีพักเพื่อส่งให้แก่
ประธานจัดงานฝ่ายต่าง ๆ 
 

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 
2. ฝ่ายพัฒนาส่ือและ
ส่ือสารองค์กร 

1. ตารางสรุปจำนวนผู้
เข้าพัก 
2. แบบตอบรับสำสำรวจ
ความต ้องการห้องพัก 
งานพิธีถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทาน  
  2.1 ผู้บริหารและ
ประธานฝ่ายต่าง ๆ 
  2.2 คณะกรรมการ 

1 - 2 วันทำการ - 

23.  ขั้นตอนที่ 23 ส่งใบแจ้งรายการผู้เข้าพัก 
(Folio) ไปยืนยันกับที่พัก 
1. ดำเนินการส่งใบแจ้งรายการผู้เข้าพัก 
(Folio) ให้กับท่ีพัก  

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 
2. เจ้าหน้าท่ีของท่ีพัก 

1. ใบแจ้งรายการผู ้เข้า
พัก (Folio) 

3 นาที  

ประสานแจ้งรายละเอียด 

ผู้เข้าพัก  

 

ส่งใบแจง้รายการผู้เข้าพัก 

(Folio) ไปยืนยันกับที่พัก 

 12 

 13 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

24.  
 
 

ขั้นตอนที่ 24 ตรวจเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 
วันจัดงานพิธีถวายพระกฐินพระราชทาน 
1. เมื ่อผู ้เข้าพักเช็คอินครบทุกห้องแล้ว 
ดำเนินการตรวจเช็คความถูกต้องของ ใบ
แจ้งรายการผู้เข้าพัก (Folio) และใบเสร็จ
หร ือบิลเง ินสดที ่ทางที ่พักดำเนินการ
จัดทำ ซึ่งต้องคำนึงถึงปัจจัยต่าง ๆ ดังนี้ 
    1.1 ความถูกต้องของจำนวนเงิน 
    1.2 ความถูกต้องของรายชื่อผู้เข้าพัก
โดยเทียบกับรายช่ือคณะกรรมการจัดงาน
และหนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   1.3 ที ่อยู ่/ว ันที ่ ในการจัดทำใบแจ้ง
รายการผู้เข้าพัก (Folio และใบเสร็จ หรือ
บิลเงินสด 

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 
2. คณะกรรมการฝ่ายท่ี
พัก 
 

1. ใบแจ้งรายการผู้เข้า
พัก (Folio)  
2. ใบเสร็จหรือบิลเงินสด 
3. คำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
4. หนังสือขออนุมัติ
เดินทาง 

1 – 2 วันทำการ ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยศรี         
นครินทรวิโรฒ ว่า
ด้วยการบริหาร
การเงินและ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
2564 หมวด 5 การ
รับเงินรายได้และ
การเก็บรักษาเงิน 
และหมวด 6  
การก่อหนี้ผูกพัน
และการจ่ายเงิน 
 

ตรวจเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 13 

 14 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

25.  ขั้นตอนที่ 25 ดำเนินการชำระเงิน 
1 .  เช ็ คคว ามถ ู กต ้ อ ง ขอ ง เอกสาร
ประกอบการเบ ิกจ ่ายเร ียบร ้อยแล้ว
ดำเนินการชำระเงินใหก้ับท่ีพัก 

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 
 

- 5 นาที - 

26.  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 26 จัดทำเอกสารการเบิกจ่าย 
งานกฐินพระราชทาน 
1. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย
เงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ 
2 .  จ ั ด ท ำ บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม ข อ คื น
งบประมาณส่วนที่เหลือเพื่อปิดค่าใช้จ่าย
ในการจัดงานกฐินพระราชทาน 
3. รวบรวมเอกสารสำหรับเบิกจ่ายได้แก่ 
    3.1 ใบแจ้งรายการผู้เข้าพัก (Folio) 
    3.2 ใบเสร็จหรือบิลเงินสด 
    3.3 สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน 

1. นักจัดการงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) 

1. บ ันท ึ กข ้ อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุน
สวัสดิการมหาว ิทยาลัย                    
ศรีนครินทรวิโรฒ 
2. บันทึกข้อความขอคืน
งบประมาณส่วนที ่ เหลือ
เพื่อปิดค่าใช้จ่ายในการจัด
งานกฐินพระราชทาน 
3. ใบแจ้งรายการผู้เข้าพัก 
(Folio) 
4. ใบเสร็จหรือบิลเงินสด 
5. สำเนาคำส ั ่ งแต ่ งต้ั ง
คณะกรรมการถวายผ้าพระ
กฐินพระราชทาน 

1 วันทำการ ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยศรี 
นครินทรวิโรฒ ว่า
ด้วยการบริหาร
การเงินและ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
2564 หมวด 7 การ
จ่ายเงินยืม   
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการชำระเงิน 

จัดทำเอกสารการเบิกจ่าย 

งานกฐินพระราชทาน 

 14 

 15 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

     3.4 สำเนาหนังสือบันทึกข้อความขอ
ส่งงบประมาณฝ่ายที่พักงานพิธีถวายผ้า
พระกฐินพระราชทาน 
   3.5 สำเนาแจ้งงบประมาณเพื ่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานพิธีถวายผ้าพระ
กฐินพระราชทาน 
 

6. สำเนาหนังสือบันทึก
ข้อความขอส่งงบประมาณ
ฝ่ายที่พักงานพิธีถวายผ้า
พระกฐินพระราชทาน 
7. สำเนาแจ้งงบประมาณ
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
จัดงานพิธ ีถวายผ้าพระ
กฐินพระราชทาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

27.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 27 ส่งการเงินตรวจสอบ 
1. งานกฐินพระราชทานเรียบร้อยแล้ว
ส่งไปยังนักวิชาการเงินและบัญชี โดยนำ
เอกสารทั ้งหมด ส่งในแฟ้มและกรอก
ข้อมูลในเล่มทะเบียนของงานการเงินและ
บัญช ี
   - กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนนำกลับมา
แก้ไขและส่งการเงินตรวจสอบอีกครั้ง  
   - กรณีข้อมูลครบถ้วนให้ดำเนินการต่อ
ในขั้นตอนถัดไป 

1. นักจัดการงานท่ัวไป 
(เลขานุการ) 
2. นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

1. บ ันท ึ กข ้ อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุน
สวัสดิการมหาว ิทยาลัย                    
ศรีนครินทรวิโรฒ 
2. บันทึกข้อความขอคืน
งบประมาณส่วนที ่ เหลือ
เพื่อปิดค่าใช้จ่ายในการจัด
งานกฐินพระราชทาน 
3. ใบแจ้งรายการผู้เข้าพัก 
(Folio) 

1 วันทำการ 

ส่งการเงินตรวจสอบ 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 
  

4. ใบเสร็จหรือบิลเงินสด 
5. สำเนาคำส ั ่ งแต ่ งต้ั ง
คณะกรรมการถวายผ้าพระ
กฐินพระราชทาน 
6. สำเนาหนังสือบันทึก
ข้อความขอส่งงบประมาณ
ฝ่ายที่พักงานพิธีถวายผ้า
พระกฐินพระราชทาน 
7. สำเนาแจ้งงบประมาณ
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
จัดงานพิธ ีถวายผ้าพระ
กฐินพระราชทาน 

 
 
 

 

28.  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 28 ดำเนินการส่งเอกสารไป
ยังส่วนการคลัง 
1. นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการ
เสนอแฟ้มตามระบบเพื่อส่งออกเลขไปยัง
ประธานคณะกรรมการดำเน ิน ง าน
สวัสดิการ 

1. นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
 

1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่าย
เงินกองทุนสวัสดิการ
มหาวิทยาลัย                     
ศรีนครินทรวิโรฒ 

1 วันทำการ 

ดำเนินการส่งเอกสารไปยัง

ส่วนการคลัง 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 

 
 
 
  

2. บันทึกข้อความขอคืน
งบประมาณส่วนท่ีเหลือ
เพื่อปิดค่าใช้จ่ายในการ
จัดงานกฐินพระราชทาน 
3. ใบแจ้งรายการผู้เข้า
พัก (Folio)  
4. บิลเงินสดค่าท่ีพัก 
5. คำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
6. สำเนาแจ้ง
งบประมาณ 
7. สำเนาหนังสือบันทึก
ข้อความขอส่ง
งบประมาณฝ่ายท่ีพัก
งานพิธีถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทาน 

-  - - - - - 
สิ้นสุด 

 17 
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Flowchart ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมรายช่ือคณะกรรมการฯ 

 

ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดทำบันทึกสำรวจความประสงค์เข้าพักไปยัง

ประธานฝ่ายต่าง ๆ 

 

1 

ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ

ตรวจสอบเอกสาร 

ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 

ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ

ตรวจสอบเอกสาร 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

รับเอกสารแต่งต้ังคณะกรรมฯ  

จากส่วนบริหารงานกลาง 
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1 

สำรวจท่ีพักในพื้นท่ีจัดงานกฐินพระราชทาน 

จัดทำบันทึกขอส่งงบประมาณ 

ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่เลือก 

เลือก 

สรุปจำนวนผู้ประสงค์เข้าพัก 

รับแบบตอบรับจากประธานฝ่ายต่าง ๆ 

สรุปข้อมูลท่ีพัก 

ลงพื้นท่ีดูท่ีพักเพื่อพิจารณาเลือกท่ีพัก 

 
เลือก 

ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ

ตรวจสอบเอกสาร 

3 
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จัดทำบันทึกข้อความแจ้งรายช่ือผู้เข้าพัก 

ประสานแจ้งรายละเอียดผู้เข้าพัก  

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางให้แก่ผู้เข้าพัก

ทุกท่าน 

ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

 

ดำเนินการเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

2 

ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ

ตรวจสอบเอกสาร 

ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ

ตรวจสอบเอกสาร 

3 
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จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายงานกฐินพระราชทาน 

ส้ินสุด 

ดำเนินการส่งเอกสารไปยังส่วนการคลัง 

ส่งใบแจ้งรายการผู้เข้าพัก (Folio) ไปยืนยันกับที่พัก 

3 

ตรวจสอบเอกประกอบการเบิกจ่าย 

ดำเนินการชำระเงิน 

ส่งการเงินตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

ข้อมูลครบถ้วน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
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1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2564  

หมวด 5 การรับเงินรายได้และการเก็บรักษาเงิน  
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29 
 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2564  

หมวด 6  การก่อหนี้ผูกพันและการจ่ายเงิน  
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3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2564  

หมวด 7 การจ่ายเงินยืม  
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4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เร่ือง หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได้                 

พ.ศ. 2566 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน) 
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ภาคผนวก ข 

อ่ืน ๆ 

(เช่น แบบฟอร์ม, คำสั่ง, รูปภาพประกอบ ฯลฯ) 
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1. ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขอส่งรายช่ือคณะกรรมการดำเนินงานฝ่ายท่ีพัก 

ในงานพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทานปี 2566 
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2. ตัวอย่างใบนำเสนอแฟ้มหัวหน้างานบริหารและธรุการ 
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3. ตัวอย่างบันทึกข้อความสำรวจความประสงค์เข้าพัก 

3.1 บันทึกข้อความและแบบฟอร์มสำรวจความต้องการห้องพักของผู้บริหาร 

 

 

 

 

สำหรับผู้ประสงค์ขออนุมัติลาต่างประเทศ (สายปฏิบัติการ) 

2. แบบฟอร์มใบสรุปวันลา 

3. แบบฟอร์มใบเสนอแฟ้มเอกสาร      
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3.2 บันทึกข้อความและแบบฟอร์มสำรวจความต้องการห้องพักของประธานและ

คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 
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1. ตัวอย่างตารางสรุปจำนวนผู้เข้าพัก 
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2. ตัวอย่างการจัดทำแบบรายงานเสนอข้อมูลท่ีพัก 
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3. ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งงบประมาณฝ่ายที่พักฝ่ายที่พัก 
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4. ตัวอย่างบันทึกข้อความขอแจ้งรายชื่อผู้เข้าพักงานพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน 

4.1 บันทึกข้อความขอแจ้งรายชื่อผู้เข้าพักงานพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทานสำหรับผู้บริหาร 
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4.2 บันทึกข้อความขอแจ้งรายชื่อผู้เข้าพักงานพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทานสำหรับประธานและคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 
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5. ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ 
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6. ตัวอย่างการจัดทำใบแจ้งรายการผู้เข้าพัก (Folio) 
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7. ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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8. ตัวอย่างบันทึกข้อความขอคืนงบประมาณส่วนที่เหลือเพื่อปิดค่าใช้จ่ายในการจัดงานกฐิน

พระราชทาน 

 

 


