
ชื่อกระบวนการ : กิจกรรมการบริการวิชาการ ฝ่ายบรกิารวชิาการและขับเคลื�อนสงัคม 
ส่วนงาน : บริการวิชาการและขับเคลื�อนสังคม

วันที่จัดท า : 23 พฤศจิกายน 2565 นที่ปรับปรุง : 29 กุมภาพันธ 2567 

ผู้รับผิดชอบและผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

กิจกรรมและผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารประกอบ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่าย
บริการวิชาการฯ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการ
วิชาการฯ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการ
วิชาการฯ 

เจ้าหน้าท่ีอบรม 
ผู้ช่วยผอ.ฝ่ายอบรม 
ผู้อำนวยการ 
รองอธิการบดีฝ่าย
การศึกษา และกอง
คลัง 

หัวหน้าโครงการ/ 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย

 
 

 
 

 

 

 

 
 

1. โครงการบริการ
วิชาการ
2. กำหนดการการจัด
กิจกรรม
3. รายละเอียดรายรับ
รายจ่าย
4. หนังสือขออนุมัติจัด
โครงการ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหิดล ว่า
ด้วยการบริหาร
งบประมาณและ
การเงิน พ.ศ.2551
แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2
พ.ศ. 2556
2.ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล
เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการรับเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การเบิกเงิน
การจ่ายเงิน และการ
ควบคุมดูแลการ
จ่ายเงิน พ.ศ.2551

ทำหนังสือเสนอโครงการพร้อม
งบประมาณต่ออธิการบดีเพ่ือขอ
อนุมัติจัด และรองอธิการบดีฝ่าย

การศึกษาตามลำดับ 

จัดกิจกรรมการบริการวิชาการฯ โดยประสานงาน
ด้านสถานท่ีสถานท่ี งานคอมพิวเตอร์/งานโสต และ
การเงิน 

สรุปค่าใช้จ่าย หักค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด 
กรณมีีการใช้ค่าใช้จ่ายและน าเงินรายได้เข้าศูนย์ฯต่อไป

สรุปผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

เร่ิมต้น 

จัดทำแผนงบประมาณและการดำเนินงานร่วมกับทีมงาน
และเครือข่าย / วางแผนการจัดประชุมเพื่อจัดกิจกรรม 

เสนอผอ. ผ่านผู้ช่วยผอ.ฝ่าย
บริการวิชาการฯ  

ร่างหลักการและทำแผนงบประมาณเบื้องต้น 

ถ้าไม่ผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อำนวยการหรือรองอธิการบดี
ฝ่ายการศึกษาให้นำกลับไปปรับแก้
ไขและเสนอกลับเข้าไปใหม่อีกครั้ง 

จบขั้นตอน 

1-2
เดือน

3 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

2 วัน 

7 วัน 

1 วัน 

2 วัน 




