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ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
การสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจยัและงานสร้างสรรค์  

(กรณีน าเสนอผลงาน) 

ควบคุมโดย 
ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร ์

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ

ด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

แนวทางการควบคุม
ขั้นตอน 

 ปแก    

กลุ่มงานวิจยัและบริการ
วิชาการ 

 
- รับหนังสอืจากหน่วยงาน
ภายนอก  
- ประชาสมัพันธแ์จ้งไปยัง
บุคลากรและนกัวิจัยของ
คณะฯ 

ภายใน 1 วัน เพิ่มช่องทางการ
ประชาสัมพนัธ์  

ผูน้ าเสนอขอรับ 
การสนับสนุน  

  
ผู้น าเสนอจัดท าบันทึกพร้อม
แนบเอกสาร ส่งผ่านสายงาน
มายังฝ่ายวิจัยฯ 
- บันทึกข้อความ 
- หนังสือตอบรับการ
น าเสนอบทความ 
- บทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
- แผนพัฒนาบุคลากร 

เสนอขออนมุัติกอ่น
วันเดนิทางอย่างนอ้ย 

15 วันท าการ 

ก าหนดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและระยะเวลา
การส่งเอกสารให้ชัดเจน 

กลุ่มงานวิจยัและบริการ
วิชาการ 

 
ฝ่ายวิจัยฯ รับเรือ่งและ
ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานแนบ 

ภายใน 1 วัน 
หลังได้รับเอกสาร
ฉบับจริง 

- ตรวจสอบระยะเวลาของ
การขอ ให้เสนอขออนมุัติ
ก่อนวันเดินทางอย่างน้อย 
15 วัน 
- ตรวจสอบความถกูต้อง
และครบถว้นของเอกสาร 

- คณะฯ 
- สวพ. 
- กองคลัง 
- รองอธกิารบดีฝ่ายวจิัย 
- อธิการบด ีมทร.ล้านนา 

 
- เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ 
- เสนอคณบดี 
- เสนอ ผอ.กองคลัง 
- เสนอ ผอ.สวพ 
- เสนอ รองอธิการบดี 
ฝ่ายวิจัยฯ 
- เสนออธิการบดีอนุมัติ 

ภายใน  
10 วันท าการ 

ติดตามเอกสารตามระบบ 

- สวพ.  

 

สวพ. ส่งเอกสารให้กอง
คลังด าเนนิการเบิกจ่าย 

ภายใน 3 วัน ติดตามเอกสารตามระบบ 

- คณะ 
- พื้นที ่

 

 

คณะฯ /พืน้ที่ ท าใบจอง
เงิน (ERP) ส าเนาเอกสาร
และส่งเอกสารฉบับจริง
คืนผู้น าเสนอ 

ภายใน 1 วัน 
หลังได้รับเอกสาร

ฉบับจริง 

ติดตามเอกสารตามระบบ 

- ผู้น าเสนอ 
- กองคลัง 

 
- ผู้น าเสนอส่งเอกสารเบิก
ค่าใช้จ่ายการน าเสนอให้
กองคลัง 

ภายใน 15 วัน  
นับจากวันเสร็จสิน้
การน าเสนอผลงาน 

ติดตามเอกสารตามระบบ 

- ผู้น าเสนอ 
- สวพ. 

 
ผู้น าเสนอส่งรายงานผล
การน าเสนอผลงานวจิัย 
ไปยัง สวพ. 

ภายใน 30 วัน  
นับจากวันเสร็จสิน้
การน าเสนอผลงาน 

ติดตามเอกสารตามระบบ 

     

 

เริ่ม 

ประชาสัมพันธ์การน าเสนอผลงาน 

บันทึกขออนุมัติงบประมาณน าเสนอ
ผลงาน (ภายในประเทศ) 

จบ 

สวพ. โอนเงินให้ คณะฯ/พื้นท่ี 

คณะฯ /พืน้ที่ ท าใบจองเงิน (ERP) 

ส่งเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายการน าเสนอ 

รายงานผลการน าเสนอผลงานส่ง สวพ. 

พิจารณา 

ตรวจสอบเอกสารก่อน

เสนอ 


