
ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือราชการและเอกสารราชการทีไ่ด้รับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

YES 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

NO 

เสนอคณบดี (10 นาที) 
 

รับหนังสือราชการ/ค าสั่งมอบหมายงาน 
(5 นาที) 

พิมพ์หนังสือราชการ/เอกสารราชการต่างๆ  
(20 นาที) 

 

ตรวจทานความถูกต้อง (5 นาที) 
 

เสนอรองคณบดีฝ่าย
นโยบายและแผน  

(15 นาที) 



ขั้นตอนการจัดท าแผนกลยุทธ์การพัฒนาคณะฯ (ระยะ 5 ปี) 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
               
  
 

                    

 

YES 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

จัดท าแผนกลยุทธ์ฉบับสมบูรณ์  
(2 วัน)  

 

NO 

SWOT Analysis (2 วัน) 

จัดท าเอกสารประกอบการประชุม (3 ชม.) 
 

ประชุมภายในคณะเพ่ือก าหนด SWOT  
(1 วัน) 

 

ก าหนด/ทบทวน วิสัยทัศน์และพันธกิจ  
(3 วัน) 

 

ก าหนด/ทบทวน ประเด็นยุทธศาสตร์  
เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดเป้าประสงค ์

และกลยุทธ์ (5 วัน) 
 

ก าหนดแผนงาน/โครงการและผูร้ับผิดชอบ 
(5 วัน) 

 

เสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 
(1 ชั่วโมง) 

เสนอคณบดี (10 นาที) 
 



                          

ขั้นตอนการตัดจ่ายการเบิกจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

เสนอหัวหน้างานพัสดุ  
(10 นาที) 

 

เสนอคณบดี (10 นาที) 
 

เสนอรองคณบดีฝ่ายนโยบายและแผน (10 นาที) 
 

YES 
 

NO 
 

รับประมาณการ (3 นาที) 

ตัดจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ (20 นาที) 

ตรวจสอบ
รายละเอียด 
ประมาณการ  

ส่งคืนผูร้ับผิดชอบ

โครงการ 

ลงเลขประมาณการ (5 นาที) 
 

เสนอรักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี  
(10 นาที) 

 



ขั้นตอนการจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติโครงการรายไตรมาสเสนอมหาวิทยาลัยฯ 
 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

                           
 

                           

 

 

 

 

 

 

                     

ตรวจทานความถูกต้อง (10 นาที) 
 

เสนอคณบดี (10 นาที) 
 

เสนอรองคณบดีฝ่าย
นโยบายและแผน 

(30 นาที) 

NO 
 

YES 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

จัดท าแบบฟอร์มข้อมูล (20 นาที) 
 

กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 
 (30 นาที) 

 

รวบรวมรายงานสรุปผลการปฏิบัติโครงการ
รายไตรมาส (10 นาที) 

 

YES 

ส่งคืนผูร้ับผิดชอบ
โครงการ 

NO ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงาน  
(60 นาที) 



 

เสนอรองคณบดีฝ่ายนโยบายและแผนลงนาม 
(10 นาที) 

 

ส่งคืนผูร้ับผิดชอบ

โครงการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของแบบเสนอ

โครงการ (20 นาที) 
(1 ชม.) 

NO 
 

YES 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของโครงการ  

 

รับแบบเสนอโครงการ (5 นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                     

 
 
 
 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 

เสนอคณบดีลงนาม 
(10 นาที) 

 

 



ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายไตรมาสเสนอมหาวิทยาลัยฯ 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย
งานนโยบายและ
แผน (30 นาที) 

YES 

NO 
ปรับปรุง/แก้ไข 

 

วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูลผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ (1 ชม.) 

 

กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม (45 นาที) 
 

ตรวจทานความถูกต้อง (15 นาที) 
 

ติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าเดือน 
(40 นาที) 

จัดท าแบบฟอร์มรายงานผลการเบิกจ่าย (20 นาที) 
 

ผู้จัดท ารายงานผลลงนาม (5 นาที) 
 

เสนอคณบดี (10 นาที) 



ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (3 วัน) 

  

 
แต่งตัง้คณะท างานเพื่อจดัท า 

แผนปฏิบตัิราชการประจ าปี  

(30 นาที) 

จดัท า SWOT Analysis (1 วนั) 

ประชมุผู้บริหารภายในคณะเพือ่ร่วมกนั

ก าหนดทิศทางของคณะ (4 ชม.) 

จดัท า(ร่าง)แผนปฏิบตัิราชการ (3 ชม.) 

เสนอที่ประชมุผู้บริหารคณะ (2 ชม.) 

เห็นชอบ 

จดัท าแผนปฏิบตัิราชการฉบบัสมบูรณ์ (50 นาที) 

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุง/แก้ไข 

เสนอที่ประชมุสภาฯ (1 วนั) 

แผนปฏิบตัิราชการประจ าปีงบประมาณ (30 นาที) 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุง/แก้ไข 

เร่ิมต้น 

สิน้สดุ 
รวบรวมข้อมลูเพื่อทบทวน 

ปีงบประมาณถดัไป (20 นาที) 


