
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย จากเงินรายได้ของคณะเทคโนโลยีทางทะเล 

 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(FLOW CHART) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน/

รายละเอียด 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ขั้นตอนตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอลงนาม 

 
ปรียาภรณ์  พาทีชอบ 

 

 
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

 จัดท าบันทึกข้อความ 
ส่งประกาศให้ผู้มีรายชื่อ
ได้รับทุนฯ 

 
 
 
 
 

 บันทึกข้อความ 
 

 
 

 

๑  วัน 

 
ผู้อ านวยการกอง

บริหารฯ 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 ประกาศรายชื่อ 
 บันทึกข้อความส่งประกาศ

ให้ผู้มีรายชื่อได้รับทุนฯ 
 
 
 
 

 ประกาศ จ านวน 
๒ ฉบับ 

 บันทึกข้อความ 

๓๐  นาท ี
 
 
 
 

 

 
คณะฯ 

  
ผ่านคณบดี 

 เสนอเอกสาร ผ่านความ
เห็นชอบเพื่อลงนามใน
ประกาศ และบันทึก
ข้อความ 

 ส่งกลับธุรการคณะฯ 
 

 
 

 ประกาศ จ านวน 
๒ ฉบับ  

 บันทึกข้อความ 
ส่งฯ 

๑ วัน 

 
ปรียาภรณ์  พาทีชอบ 

 

  
จัดส่งส าเนาประกาศ 

 จัดส่งบันทึกข้อความและ
ส าเนาประกาศให้ผู้มี
รายชื่อได้รับทุน 

 
 
 

 บันทึกข้อความ
และส าเนา
ประกาศ 

 

๑ วัน 

 

 



 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอนตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอลงนาม 
 
ปรียาภรณ์  พาทีชอบ 

 

 
จัดท าสัญญาทุนอุดหนุนการ

วิจัย 

 จัดท าสัญญาทุนอุดหนุน
การวิจัยกับผู้ที่ได้รับทุน 

 จัดท าบันทึกข้อความ 
 
 
 
 
 

 สัญญาทุนอุดหนุน
การวิจัย จ านวน 
๒ ฉบับ 

 บันทึกข้อความ 
 

 
 

 

๑  วัน 

 
ผู้อ านวยการกอง

บริหารฯ 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 สัญญาทุนอุดหนุนการวิจัย 
 บันทึกข้อความส่งสัญญา

ให้ผู้มีรายชื่อได้รับทุนฯ 
 
 
 
 

 สัญญาทุนอุดหนุน
การวิจัย จ านวน 
๒ ฉบับ 

 บันทึกข้อความ 

๓๐  นาท ี
 
 
 
 

 

 
คณะฯ 

  
ผ่านคณบดี 

 เสนอเอกสาร ผ่านความ
เห็นชอบเพื่อลงนามใน
สัญญา และบันทึก
ข้อความ 

 ส่งกลับธุรการคณะฯ 
 

 
 

 สัญญาทุนอุดหนุน
การวิจัย จ านวน 
๒ ฉบับ  

 บันทึกข้อความ 
ส่งฯ 

๑ วัน 

 
ปรียาภรณ์  พาทีชอบ 

 

  
จัดส่งสัญญาทุนอุดหนุน 

การวิจัย 

 จัดส่งบันทึกข้อความและ
สัญญาทุนฯ ให้ผู้มีรายชื่อ
ได้รับทุน 

 
 
 

 บันทึกข้อความ
และสัญญาทุน 

 

๑ วัน 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการทั้งสิ้น ประมาณ  
๖ วัน 

(ไม่รวมช่วงระยะเวลาประกาศรับทุนและช่วงระยะเวลาด าเนินการเขียนสัญญาทุน)  



 

 

 

 

ผู้จัดท า ผู้ตรวจ ผู้อนุมัติ แก้ไขครั้งท่ี/วันเดือน
ปี 

นางสาวปรียาภรณ์  พาทีชอบ นางสาวพัชรี  ปัญญาเลิศศรัทธา นายวศิน  ยุวนะเตมีย์  

    

 

 

 

หมายเหตุ   

กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง ข้อบังคับ ประกาศ หรือ ระเบียบ รวมทั้งขั้นตอนการในการปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการ
ปรับปรุงแผนขั้นตอนปฏิบัติการเดิม โดยระบุ วัน เดือน ปี และครั้งท่ี ลงในเอกสารทุกครั้งท่ีมีการแก้ไข 


