
รหัสกระบวนการ ชื่อกระบวนการ 
กระบวนการบริหารจัดการโครงการ/กิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม  

(กรณีคณะเป็นผู้จัดหลัก) 

ผู้ก ากับดูแล : รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
ผู้รับผิดชอบ : รัชนีวรรณ  ปัญญาเทพ 
หน่วยงาน : หน่วยบริหารงานทั่วไป 

ข้อก าหนดส าคัญ 1. โครงการ/กิจกรรมสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและ
สิ่งแวดล้อมของคณะฯ และมหาวิทยาลัย 
 

2. การขออนุมัติโครงการ การยืมเงินทดรองจ่าย และการเสนอเอกสารผ่านระบบ e-
project, e-budget, e-document และ e-loan มีความถูกต้อง สมบูรณ์ และได้รับ
อนุมัติก่อนวันจัดกิจกรรม 
 

3. การจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ และการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามระเบียบทางการเงิน 
มีการเคลียร์สัญญายืมเงินทดรองจ่ายครบถ้วนตามก าหนดเวลา 
 

ความต่อเนื่อง 1. มีแผนการด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและ
สิ่งแวดล้อมประจ าป ี
 
2. มีการเชื่อมโยงระบบสารสนเทศ (e-project, e-
budget, e-document, e-loan) ในทุกขั้นตอนการขอ
อนุมัติ จัดกิจกรรม และสรุปเบิกจา่ยงบประมาณ 

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

ท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมและ
สิ่งแวดล้อม 

- แผน Action Plan
ศิลปวัฒนธรรมและ
สิ่งแวดล้อม 
- รายละเอียดโครงการ
และวงเงินงบประมาณ 

1. กรอกรายละเอียดโครงการ 
- กรอกรายละเอียดโครงการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและ
สิ่งแวดล้อม ในระบบ e-
project และขอใช้งบประมาณ 
ในระบบ e-budget 

- รายการโครงการในระบบ 
e-project 
- รายการงบประมาณใน
ระบบ e-budget 

- ผู้รับผดิชอบโครงการ 
- งานยุทธศาสตร์และแผน 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ - ข้อมูลโครงการจาก e-
project 
- ข้อมูลเสนอขอใช้งบจาก 
e-budget 

2.  จั ด ท า ไ ฟ ล์ แ บ บ ฟ อ ร์ ม
โครงการ 
-  บั น ทึ ก แ บ บ ฟ อ ร์ ม เ ส น อ
โครงการ เป็นไฟล์ PDF และ
แบบฟอร์มขอใช้งบประมาณ 
เป็นไฟล์ PDF 

- ไฟล์ PDF แบบฟอร์มเสนอ
โ ค ร ง ก า ร ท า นุ บ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรมฯ 
- ไฟล์ PDF แบบฟอร์มขอใช้
งบประมาณ 

- ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ - ไฟล์ PDF แบบฟอร์ม
โครงการและงบประมาณ 
 
 
-  เ อกส า รแนบ  ( เ ช่ น 
ก าหนดการ, ค าสั่งแต่งตั้ง) 

3-5. สร้างค าขอและเสนอ
อนุมัติโครงการ 
- สร้างค าขออนุมัติจัดโครงการ 
ในระบบ e-document 
 
-  แนบไฟล์แบบฟอร์มเสนอ
โครงการ  แบบฟอร์มขอใ ช้

- ค าขออนุมัติจัดโครงการใน
ระบบ e-document 
- ผลการอนุมตัิจัดโครงการ
จากผู้บรหิาร 

- ผู้บริหารคณะฯ 
- หน่วยคลังและพสัด ุ
- ฝ่ายการเงิน 



งบประมาณ หรือเอกสารอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
-  เ ส น อผู้ บ ริ ห า ร อนุ มั ติ จั ด
โ ค ร ง ก า ร  ผ่ า น ร ะ บ บ  e-
document 

ผู้รับผิดชอบโครงการ - โครงการที่ได้รับอนุมัติ
ใน e-document 
-  รายการค่ า ใ ช้จ่ า ยที่
จ าเป็นต้องใช้ส ารองจ่าย 

6. ขอยืมเงินทดรองจ่าย 
- ยืมเงินทดรองจ่ายผ่านระบบ 
e-loan พร้อมแนบไฟล์เอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง 

- สัญญายมืเงินทดรองจ่าย
ในระบบ e-loan 
- เงินทดรองจ่ายส าหรับจัด
โครงการ 

- ฝ่ายการเงิน 
- ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ - รายการวัสดุ/อุปกรณ์
ศิ ล ป วั ฒ น ธ ร ร ม แ ล ะ
สิ่งแวดล้อม 
- บันทึกอนุมัติโครงการ 

7. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
(ถ้ามี) 
- หากโครงการมีการจัดซื้อจัด
จ้าง ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ผ่ า น  e- document ส่ ง ไ ป ที่
หน่วยคลังและพัสดุ 

- เรื่องจัดซื้อจัดจ้างในระบบ 
e-document 
- วัสดุ/อุปกรณ์/บริการ
พร้อมใช้งาน 

- หน่วยคลังและพสัด ุ
- ผู้รับผดิชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ / 
คณะท างาน 

- ก าหนดรูปแบบการจัด
กิ จ ก ร ร ม ท า นุ บ า รุ ง
ศิ ล ป วั ฒ น ธ ร ร ม แ ล ะ
สิ่งแวดล้อม 
- สถานท่ี/อุปกรณ์จัดงาน 

8. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
-  ด า เนิ นการจั ด โครงการ/
กิ จ ก ร ร ม ท า นุ บ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
ตามวันท่ีก าหนดในโครงการ 

- ผลการจดักิจกรรมท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรมและ
สิ่งแวดล้อม 
- ภาพถ่าย/ใบลงช่ือ
ผู้เข้าร่วม 

- คณาจารย์ นักศึกษา 
บุคลากร และ ผูเ้ข้าร่วม
กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบโครงการ -  ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  / 
ใบส าคัญรับเงิน 
-  ร า ย ช่ื อ ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม
กิจกรรม 
- หลักฐานการจัดซื้อจัด
จ้าง 

9. รวบรวมและตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่าย 
-  รวบรวม เอกสารเบิกจ่ าย
งบประมาณ ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารทางการเงิน 

- เอกสารเบิกจ่าย
งบประมาณที่ถูกต้อง
สมบูรณ ์

- ฝ่ายการเงิน 
- ผู้บริหารอนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบโครงการ - สรุปค่าใช้จ่ายจริง 
- ผลการด าเนินงานตาม
ตัวช้ีวัดโครงการ 

10.  รายงานค่าใช้จ่ ายและ
สรุปผลโครงการ 
- รายงานค่าใช้จ่ายของโครงการ 
ใ น ร ะ บ บ  e- budget แ ล ะ
สรุปผลของโครงการ/กิจกรรม 

- รายงานสรุปคา่ใช้จ่ายใน
ระบบ e-budget 
- รายงานสรุปผลโครงการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมฯ 

- งานยุทธศาสตร์และแผน 
- ฝ่ายการเงิน 
- ผู้บริหารคณะฯ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ - เอกสารเบิกจ่าย
งบประมาณ 

11-12. ขออนุมัติเบิกจ่ายและ
คืนเงินยืม 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายใน 
e-document 

- ฝ่ายการเงิน 
- ผู้บริหารคณะฯ 



- รายงานค่าใช้จ่ายจาก 
e-budget 
- เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) 

-  ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก ค่ า ใ ช้ จ่ า ย
โครงการ/กิจกรรม ในระบบ e-
document 
- ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 
และคืนเงินยืมทดรองจ่าย (กรณี
มี เ งิ นค ง เ หลื อ )  ให้ กั บ ฝ่ า ย
การเงิน 

- ใบเสร็จ/หลักฐานการคืน
เงินยืมทดรองจ่าย 

ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดตาม ตัววัดตาม 
ร้อยละความทันเวลา
ในการอนุมัติโครงการ
และยืมเงินทดรองจ่าย 
ผ่านระบบ e-
document และ e-
loan ก่อนวันจัด
กิจกรรม (เป้าหมาย 
100%) 

ร้อยละของโครงการที่มี
การด าเนินการจัดซ้ือจัด
จ้างแล้วเสร็จทันตาม
ก าหนดการ (เป้าหมาย 
100%) 

ร้อยละของโครงการท านุบ ารุง
ศิ ล ป วั ฒ น ธ ร ร ม แ ล ะ
สิ่งแวดล้อมที่ด าเนินการได้ตรง
ต ามแผน / เ วล าที่ ก า หนด 
(เป้าหมาย 100%) 

ร้อยละการส่งคืนเงินยืมทด
รองจ่ายและเคลียร์เอกสาร
เบิกจ่ายตามก าหนดเวลา 
(เป้าหมาย 100%) 

ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม โ ค ร ง ก า ร /
กิ จ ก ร ร ม ท า นุ บ า รุ ง
ศิ ล ป วั ฒ น ธ ร ร ม แ ล ะ
สิ่งแวดล้อม (เป้าหมายไม่
น้อยกว่า 85%) 

 
 


