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มทร.ล้านนา ตาก 

ระเบียบปฏิบัติงาน QP  
(Quality Procedure) 

การปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักศึกษา 
สหกิจศึกษาหรือฝึกงาน 

 
รหัสเอกสาร QP : 
RMUTL-QP-…………… 

 
ออกวันท่ี 

เขียนโดย : งานวิชาการ 
ควบคุมโดย : กองการศึกษาตาก 
อนุมัติ : ผู้อ านวยการกองการศึกษา
ตาก 

  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 

 
 เริ่มต้น 

 

   

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป/ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 
 

จัดท ารายละเอียดโครงการและขออนุมัติโครงการ 

 

- จัดท ารายละเอียดโครงการ (ง 9)  
- จัดท าบันทึกขออนุมัติและด าเนินโครงการ

ปฐม / โครงการปัจฉิมนิเทศ นักศึกษาสหกิจ
ศึกษาหรือฝึกงาน  

- เสนอพิจารณาอนุมัติและด าเนินโครงการ ผ่าน 
หัวหน้างาน/ผอ.กศ. ผ่าน ผอ.กบ ถึง ผอ.
ส านักงานบริหาร 

- บันทึกความขออนุมัติและด าเนิน
โครงการ  กบ. 01-02  
ปรับปรุง 62 

- แบบเสนอโครงการ/กิจกรรม (ง 9) 
- แผนงาน (ง 8) ที่ได้รับการอนุมัติ

เรียบร้อยแล้ว 

1 วัน 

- หัวหน้างาน 
- ผอ.กศ. 
- ผอ.กบ. 
- ผู้อ านวยการ

ส านักงานบริหาร  

 
                                           แก้ไข 

พิจารณา 
                               
                                 อนุมัต ิ

- หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการกองการศึกษา/
ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร/
ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร พิจารณาลง
นาม 

- อนุมัติ ผู้รับผดิชอบด าเนินการทบทวน เสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

- แก้ไข กลับไปปรับปรุงแก้ไขและเสนอกลับมา
พิจารณาใหม่ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ใบจองงบประมาณ  

1 วัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป/ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ด าเนินงานโครงการ 
 

- ทบทวนรายชื่ออาจารย์ประจ าหลักสูตร 
- เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
- แจ้งคณะกรรมการฯ  

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

3 วัน 

- ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 
- คณะกรรมการฯ 

 
ประชุมวางแผนการด าเนินงานโครงการ 

 

ประชุมวางแผนการด าเนินงานร่วมกับ
คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 

- รายงานการประชุม 3 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 
จัดเตรียมเอกสารพร้อมทั้ง 
ประสานงานกับผู้เก่ียวข้อง 

 

- จัดเตรียมเอกสาร ส าหรับโครงการ 
- ประสานงานกับผู้เก่ียวข้อง 

- ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
- หนังสือเชิญผู้บริหาร อาจารย์ 

เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องเข้าร่วม
โครงการ 

- ใบส าคัญรับเงิน 
โครงการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจ  
- หนังสือส่งตัวนักศึกษา  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
โครงการปัจฉิมนิเทศนักศึกษาสหกิจ 
- แบบฟอร์มการให้คะแนนการ

รายงาน (ปัจฉิม) 

3 วัน 

 
 A 
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 A 

 

   

- ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 
- คณะกรรมการฯ 

 
ด าเนินการปฐมนิเทศ /ปัจฉิมนิเทศ 

นักศึกษาสหกิจหรือฝึกงาน ตามก าหนดการ 

 

- ด าเนินการจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา/
ปัจฉิมนิเทศนักศึกษาสหกิจ ตามก าหนดการที่
ก าหนด 

- ภาพถ่ายการด าเนินโครงการ ตามก าหนดการ 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
ประเมินและสรุปผลโครงการ 

 

- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการ
ปฐมนิเทศ/การปัจฉิมนิเทศ นักศึกษาสหกิจ
ศึกษาหรือฝึกงาน 

- แบบรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม (ง 9-1) 
 

1 วัน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ         
 

จัดท าบันทึกเบิกเงิน 
 

- จัดท าบันทึกขอเบิกเงินโครงการ พร้อมทั้ง
รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกเงิน 

 

- แบบรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการกิจกรรม (ง 9-1) 

- บันทึกเบิกเงิน รหัส กบ. 01-
06 ปรบัปรุง 62 เสนอ ผอ.กบ. 

1 วัน 

- หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ

- นักวิชาการ
การเงินและบัญชี  

 
                                            ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
 

                                  ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 

- เสนอบันทึกเบิกเงิน ผ่านงานคลังและพัสดุ 
เพื่อตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

- ถูกต้อง เสนอ ผอ.กบ พิจารณาอนุมัติ 
- ไม่ถูกต้อง แจ้งผู้รับผิดชอบโครงปรบัปรุงและ

เสนอกลับมาพิจารณา 

- เอกประกอบการเบิกเงิน
ทั้งหมดที่เก่ียวข้อง อาทิเช่น  
ใบส าคัญรับเงินค่าสมมนาคุณ 
/ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก/
ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง/ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมโครงการ /
ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร
กลางวัน/ใบเสร็จรับเงิน
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
ฯลฯ 

1 ชั่วโมง 

ผอ.กองบริหาร
ทรัพยากร 
 

                                   
    แก้ไข 

พิจารณา 
                               
                              อนุมัต ิ

- ผอ.กบ. พิจารณาอนุมัติ  30 นาที 

- ผู้รับผดิชอบ
โครงการ/เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
จัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการ 

(ฉบับสมบรูณ์) 
 

จัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการ ส่งให้
ส่วนงานที่เก่ียวข้อง (งานยุทธศาสตร์และแผน
และบุคลากร 

- เล่มรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการกิจกรรม  
ฉบับสมบูรณ ์

- แบบรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการกิจกรรม (ง 9-1) 

3 ชั่วโมง 

  

จบ 
 

   

 



 

กฎหมาย ระเบียบ ประกาศทีเ่ก่ียวข้อง 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน พ.ศ. 2561 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องมาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ

ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5. หนังสือ กค(กวจ) 0405.2/ว 119 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 
6. หนังสือ กค 0406.4/ว 96 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบีนบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
 
 


