
รหัสกระบวนการ ชื่อกระบวนการ 
กระบวนการประสานงานและน าบุคลากร/นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมกับมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน

ภายนอก 

ผู้ก ากับดูแล : รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
ผู้รับผิดชอบ : รัชนีวรรณ  ปัญญาเทพ 
หน่วยงาน : หน่วยบริหารงานทั่วไป 

ข้อก าหนดส าคัญ 1.การจัดส่งหนังสือตอบรับ รายชื่อผู้เข้าร่วม และการตอบรับเข้าร่วมกิจกรรมทันตาม
ก าหนดเวลาของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานภายนอก 
2.การอ านวยความสะดวก การจัดเตรียมยานพาหนะ สวัสดิการ และความปลอดภัยใน
การเดินทางของบุคลากร/นักศึกษา 
3.การขออนุมัติเดินทาง การยืมเงินทดรองจ่าย และการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบทางการเงินถูกต้องครบถ้วน 
 

ความต่อเนื่อง 1 .มีการรับ แจ้ง และติดตามหนังสือเชิญเข้าร่วม
กิจกรรมจากมหาวิทยาลัยและหนว่ยงานภายนอกอย่าง
สม ่าเสมอ 
 

2. มีการประสานงานและสื่อสารขอ้มูลระหว่าง
หน่วยงาน ผู้จัดงาน บุคลากร และนักศึกษาอย่างเป็น
ระบบตลอดทั้งกระบวนการ 

Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 
 มหาวิทยาลยั / 

หน่วยงานภายนอก 
- หนังสือเชิญเข้าร่วม
กิจกรรม 
- รายละเอียดและ
ก าหนดการกิจกรรม 

1. รับและกลั่นกรองหนังสือ
เชิญ 
- รับหนังสือเชิญเข้าร่วม
กิจกรรมผ่านระบบ CMU e-
Document หรือช่องทางอื่น 
- เสนอผู้บรหิารพิจารณาอนุมัติ
ให้เข้าร่วมกิจกรรม 

- หนังสือเชิญที่ได้รบัอนุมัต ิ
- รายละเอียดและ
ก าหนดการกิจกรรม 

- ผู้บริหารคณะฯ 
- ผู้รับผดิชอบงาน 

 

หน่วยบริหารงานท่ัวไป -  หนั งสื อ เ ชิญที่ ไ ด้ รั บ
อนุมัติ 
- ช่องทางประชาสัมพันธ์
ของคณะฯ 

2. ประชาสัมพันธ์และเปิดรับ
สมัคร 
- ออกประกาศประชาสัมพันธ์
เชิญชวนบุคลากรและนักศึกษา
เข้าร่วมกิจกรรม 
-  จั ด ท า แ บ บ ฟ อ ร์ ม / ลิ ง ก์
ลงทะเบียนแจ้งความประสงค์ 

- ประกาศประชาสัมพันธ์ 
- แบบฟอร์มลงทะเบียนเข้า
ร่วมกิจกรรม 

- บุคลากรคณะฯ 
- นักศึกษา 

บุคลากร / นักศึกษา - ใบสมัคร / รายช่ือผู้แจ้ง
ความประสงค์ 

3. รวบรวมรายชื่อและส่งตอบ
รับ 
- รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ
ผู้สมัครเข้าร่วมกิจกรรม 

-  บัญ ชีราย ช่ือผู้ เ ข้ า ร่ วม
กิจกรรม 
-  ห นั ง สื อ ต อบ รั บส่ ง ถึ ง
หน่วยงานผู้จัด 

- มหาวิทยาลัย / หน่วยงาน
ภายนอกผู้จัดกิจกรรม 



- ท าหนังสือตอบรับพร้อมจัดส่ง
รายช่ือไปยังมหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานภายนอก 

หน่วยบริหารงานท่ัวไป - บัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วม 
- อัตราค่าใช้จ่ายเดินทาง/
สวัสดิการ 

4. ขออนุมัติเดินทางและยืม
เงินทดรองจ่าย 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทาง
ในระบบ e-BL และขออนุมัติ
ค่ า ใ ช้จ่ าย ในระบบ CMU e-
Document 
- ท าเรื่องยืมเงินทดรองจ่าย (ค่า
เดินทาง/อาหาร/สวัสดิการ) 
ผ่านระบบ e-Loan 

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง/
ขอใช้ยานพาหนะ 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย
ในระบบ e-Loan 

- ฝ่ายการเงิน 
- ผู้บริหารคณะฯ 

หน่วยบริหารงานท่ัวไป - จ านวนผู้เดินทาง 
- ก าหนดการและสถานที่
จัดกิจกรรม 

5.  จั ด เ ต รี ยมย านพาหนะ 
สวัสดิการ และการนัดหมาย 
- จอง/ประสานงานยานพาหนะ
เดินทาง 
- จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม 
หรือสวัสดิการที่จ าเป็น 
- แจ้งนัดหมายเวลาและสถานท่ี
เดินทางแก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

- ยานพาหนะพร้อมเดินทาง 
- สวัสดิการส าหรับผูเ้ข้าร่วม 
- ก าหนดการนัดหมายผู้
เดินทาง 

- บุคลากร / นักศึกษาผู้
ร่วมเดินทาง 

ผู้รับผิดชอบกิจกรรม / 
คณะท างาน 

- ยานพาหนะ 
- ผู้ร่วมเดินทาง 
- ก าหนดการกิจกรรม 

6.  น า ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม เ ข้ า ร่ ว ม
กิจกรรม 
-  ควบคุ มการ เดินทางและ
อ านวยความสะดวกตลอดการ
เดินทาง 
- น าบุคลากรและนักศึกษาเข้า
ร่วมกิจกรรมตามก าหนดการ 
- บันทึกภาพกิจกรรมและเช็ก
ช่ือผู้เข้าร่วมจริง 

- ผลการเข้าร่วมกิจกรรม 
- บัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมจริง
และภาพถ่ายกิจกรรม 

- มหาวิทยาลัย / 
หน่วยงานภายนอก 
- คณะรัฐศาสตร์และรัฐ
ประศาสนศาสตร ์

ผู้รับผิดชอบกิจกรรม /
หน่วยบริหารงานท่ัวไป 

- ใบเสร็จ / หลักฐานการ
จ่ายเงิน 
 
 

7. สรุปรายงานผลและเคลียร์
เงินยืมทดรองจ่าย 
- รวบรวมเอกสารการเงิน สรุป
ค่าใช้จ่ายจริง และท าเรื่องขอ

- รายงานสรุปผลการเข้า
ร่วมกิจกรรม 
 
 

- ผู้บริหารคณะฯ 
- ฝ่ายการเงิน 



- รายการค่าใช้จ่ายจริง เบิกจ่าย/คืนเงินยืมในระบบ e-
Document และ e-Loan 
- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรมเสนอผู้บริหาร 

-  เ อกสารหลั กฐานทาง
การเงิน/ใบคืนเงินยืมทดรอง
จ่าย 

ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดตาม ตัววัดตาม 
ร้อยละความทันเวลา
ในการส่งหนังสือตอบ
รับและรายชื่อ
ผู้เข้าร่วม ให้
หน่วยงานภายนอก/
มหาวิทยาลัยตาม
ก าหนด (เป้าหมาย 
100%) 

ร้อยละความพร้อมของ
ยานพาหนะ สวัสดิการ 
และความปลอดภัย ก่อน
ออกเดินทาง (เป้าหมาย 
100%)    

ร้อยละของบุคลากร/นักศึกษา
ที่ เข้ า ร่วมไ ด้ครบถ้ วนตาม
โควตา/ เป้ าหมาย ที่ ต้ั ง ไว้  
(เป้าหมายไม่น้อยกว่า 70%) 

ร้อยละความถูกต้องและ
ทั น เ ว ล า ใ น ก า ร ส รุ ป
เบิกจ่ายและคืนเงินยืมทด
รองจ่าย ให้ฝ่ายการเงิน 
(เป้าหมาย 100%) 

ระดับความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ต่อการ
ประสานงานและการ
อ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก 
( เ ป้ าหมาย ไม่ น้ อยกว่ า 
70%) 

 
 


