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กรณีไม่ขออนุมัติค่าใช้จ่าย         กรณีขออนุมัติค่าใช้จ่าย  

 
 
 
 

 
 

  

 

ภาควิชา/งาน ย่ืนขออนุมัติการจัดฝึกอบรม

ในมหาวิทยาลัย 

งานบริหารและธุรการตรวจสอบและรอเสนอรอง

คณบดีฝ่ายบริหารพิจารณาความเหมาะสม  

งานความร่วมมือระหว่างประเทศประชุมและเตรียมการ

ต้อนรับคณาจารย์จาก KMU (ร่างก าหนดการ) 

งานความร่วมมือระหว่างประเทศติดต่อวิทยากร จัดสถานที่อบรม 
เตรียมเอกสารต่างๆ  และสร้างแบบประเมินโครงการและประสานงาน

กับหน่วยงานอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

งานความร่วมมือระหว่างประเทศ จัดการต้อนรับและ

อ านวยความสะดวกในการอบรม ระหว่างวันที่ 3-23 พย.56  

ประเมินการฝึกอบรม โดยคณาจารย์จาก 

KMU และ วิทยากร (ภาควิชา/งาน) 

สรุปกิจกรรมการอบรมและ

รายงานผลร่วมกัน  

- หน่วยพัฒนาธุรกิจ(เอกสารค่าใช้จ่ายต่างๆ)  

- หน่วยสถานที่ 
- ศิลปกรรม (back drop) 
- โสตทัศนอุปกรณ์  
- ภาควิชา/งาน อื่นๆที่เก่ียวข้อง 

- หน่าวยพัฒนาระบบ (Internet account) 

รองฝ่ายบริหารพิจารณาเร่ืองอนุมัติโครงการ  

จบ 

YES 

NO 

ภาควิชา/งาน ย่ืนขออนุมัติงบประมาณเพื่อ

ด าเนินการจัดฝึกอบรมในมหาวิทยาลัย  

งานบริหารและธุรการตรวจสอบและรอเสนอรอง

คณบดีฝ่ายบริหารพิจารณาความเหมาะสม  

รองฝ่ายบริหารพิจารณาเร่ืองงบประมาณ  

งานคลังและพัสดุตรวจสอบและเสนอรองคณบดี

ฝ่ายการคลังพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย  

รองฝ่ายการคลังพิจารณาค่าใช้จ่าย  

งานคลังและพัสดุแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

1. งานบริหารและธุรการ 

2. งานความร่วมมือระหว่างประเทศ  

ภาควิชา/งาน ด าเนินงานที่ต้องใช้งบประมาณ  

-จองที่พักให้กับคณาจารย์ผู้เข้าอบรม  

-จัดเตรียมของที่ระลึก(สมุด/กระเป๋า/ปากกา)/เอกสารการ
เรียนการสอนและจองห้องเรียน  

-จัดท าบัตรแสดงตนให้กับคณาจารย์จาก KMU 

-จัดท า Internet Account ให้กับคณาจารย์จาก KMU 

-จัดรถไปรับ/ส่งคณาจารย์ที่สนามบิน  

-จัดงานต้อนรับ Orientation Meeting 

-จัดรถอ านวยความสะดวกและอาหารว่าง/เคร่ืองด่ืมตลอด
การอบรม 

-จัดFarewell party พิธีมอบประกาศณียบัตร และมอบ
ของที่ระลึกแก่คณาจารย์ผู้เข้าร่วมการอบรม  

-ด าเนินการเร่ืองค่าตอบแทนวิทยากร  

- ด าเนินการเร่ืองค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและ
นักศึกษาช่วยงาน(ถ้ามี) 

สรุปการใช้

งบประมาณ 

YES 

NO 

เร่ิมต้น 


