
งานวิชาการศึกษา หน่วยงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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ประชุมวางแผนการจัดกิจกรรม/โครงการ 

เขียนโครงการ

กิจกรรม 

 

ยุติการด าเนินการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

การยืมเงินส าหรับจัดกิจกรรม 

 

       จัดท าแผนการจัดโครงการด้านการท านบุ ารุงศิลปะและวฒันธรรม 

เริ่มต้น 

     แต่งตัง้คณะกรรมการท านบุ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

 

การประชาสัมพนัธ์งานและจัดท าสูจิบตัร 

 

เตรียมเอกสารและประสานหนว่ยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 
ภายใน 7 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 
ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 3 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 
ภายใน 20 วันท าการ

อนุมัติเบิกเงินกองทุน

ฯ 
ภายใน 7 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 2 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 
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สรุปผลการท ากิจกรรม (กนผ.05)และรายงานการติดตามผลโครงการและ

งบประมาณในระบบ VRU Projects Monitoring System 

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

การล้างหนี้และการช าระเงินคนื 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

 

รายงานผลผลการจัดกิจกรรมตอ่ที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารคณะ 

สิ้นสุด 

รายงานผลการน าเสนอผลงานสร้างสรรค์การขอจดแจ้งเลข

มาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) ในระบบ e-Sevice 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 2 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 
ภายใน 7 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 30 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 3 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 
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รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม      
   

ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ
ท านบุ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

2. จัดท าแผนการจัดกิจกรรมด้านการ
ท านบุ ารุงศิลปะและวฒันธรรม 
   

แผนปฏบิัติการจัดกิจกรรม
ด้านการท านบุ ารุงศลิปะ
และวัฒนธรรม 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

3. ประชุมวางแผนการจัดกิจกรรม/
โครงการ         

หนังสือเชิญประชุมและ
รายงานการประชุม 
 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

4. เขียนโครงการ/กิจกรรม  
   

โครงการมหกรรมวัฒนธรรม
ท้องถิ่นร่วมสมัย (Folk 
Contemporary Festival) 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

5. ยืมเงินส าหรับจัดกิจกรรม สัญญายืมเงนิส าหรับจดั
กิจกรรม 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

6. การประชาสัมพันธ์งานและจดัท าสูจิ
บัตร 
  
  
 

ประชาสัมพนัธ์ผา่นบอร์ด
ประชาสัมพนัธ์ เว็ปไซต์คณะ 
เพจคณะ แอปพลิเคชั่นไลน์ 
และที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะ (กบ.) 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

7. เตรียมเอกสารและประสาน
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
  
 

บันทึกข้อความขอเชิญ
วิทยากร บันทึกข้อความขอ
เชิญเข้าร่วมงาน บนัทึก
ข้อความขอความอนุเคราะห์
นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 
และบนัทึกข้อความขอ
อนุเคราะห์สถานที่  
 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

8. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน
กิจกรรม  

ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรม 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

9. การด าเนินการจัดกิจกรรม ก าหนดการจัดกิจกรรม 
นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

10. การล้างหนี้และช าระเงนิคืน   เอกสารประกอบการเคลียร์
เงินยืมเช่นใบเสร็จรับเงนิ
และใบส าคัญรับเงิน 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

11. รายงานผลการน าเสนอผลงาน
สร้างสรรค์ และการขอจดแจง้เลข
มาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) 
ในระบบ e-Sevice ระบบสารสนเทศ
ทางดา้นมรดกศิลปวัฒนธรรม เพื่อ
ประชาชนทางอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับ
แบบรายงานผลการน าเสนอผลงาน
สร้างสรรค์ทางด้านนาฏยศิลป์
ระดับชาติ                                                

รายงานผลการน าเสนอ
ผลงานสรา้งสรรค์ และการ
ขอจดแจ้งเลข
มาตรฐานสากลประจ า
หนังสือ (ISBN) ในระบบ e-
Sevice ระบบสารสนเทศ
ทางดา้นมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

12. สรุปผลการจัดกิจกรรม และ
รายงานการติดตามผลโครงการ/
กิจกรรมและงบประมาณในระบบ                   
VRU Projects Monitoring System 

สรุปผลการจัดกิจกรรม และ
รายงานการติดตามผล
โครงการ/กิจกรรมและ
งบประมาณในระบบ                   
VRU Projects Monitoring 
System 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

13. รายงานผลการจัดกิจกรรมต่อที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ (กบ.
คณะ) 

รายงานผลการจัดกิจกรรม
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะ (กบ.คณะ) และ
รายงานการประชุม 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 


