
แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  การจดัท าแผนปฏบิตัิราชการประจ าปงีบประมาณ (ก่อนการอนุมัติจดัสรรงบประมาณ)
ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับเร่ืองจำกมหำวทิยำลัยใหด้ ำเนินกำรจดัท ำแผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำปี
ตุลำคม

2

น ำโครงกำร / กจิกรรม / ครุภณัฑ์  ที่ได้เสนอขอในค ำของบประมำณ และงบประมำณเงินรำยได้ 
น ำมำจดัท ำแผนปฏบิติัรำชกำรตำมแบบฟอร์มของกองนโยบำยและแผนก ำหนด

3

จดัท ำบนัทึกเพือ่ส่งแผนปฏบิติัรำชกำร

4

จดัส่งแผนปฏบิติัรำชกำรใหม้หำวทิยำลัย

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน /ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

รับเร่ือง 

จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 

ลงนำมในแผนปฏิบัติรำชกำร โดยคณบดี 

น ำเสนอมหำวิทยำลัย  



แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  การจดัท าแผนปฏบิตัิราชการประจ าปงีบประมาณ (ได้รับการอนุมัติจดัสรรงบประมาณ)

ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1
รับเร่ืองจำกมหำวทิยำลัยใหด้ ำเนินกำรจดัท ำแผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำปี

มกรำคม

2
ท ำกำรตรวจสอบรำยกำรที่ได้รับอนุมัติจดัสรร

3
จดัท ำแผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำปตีำมแบบฟอร์มที่กองนโยบำยและแผนก ำหนด

4
จดัท ำบนัทึกส่งแผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำป ีคณบดีลงนำม

5
จดัส่งแผนปฏบิติัรำชกำรใหม้หำวทิยำลัย

6
น ำแผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำปเีขำ้ที่ประชุมกรรมกำรบริหำรฯ

7
น ำแผนปฏบิติัรำชกำรประจ ำปเีขำ้ที่ประชุมกรรมกำรบริหำรฯ แล้ว เขำ้ที่ประชุมครูอำจำรย์ , 
ประชำสัมพนัธบ์นเวป๊ไซต์คณะ

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน /ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

รับเร่ือง 

ตรวจสอบรายการอนุมัติ 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี

น าเสนอมหาวิทยาลัย  

ลงนามในแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี

น าเข้าท่ีประชุมกรรมการบริหารฯ 

น าเข้าที่ประชุมกรรมการบริหารฯ 



แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  การจดัท าแผนรับนักศึกษา 
ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับเร่ืองจำกมหำวทิยำลัยใหด้ ำเนินกำรจดัแผนรับนักศึกษำ  
มกรำคม-กมุภำพนัธ์

2

ท ำบนัทึกแจง้ใหฝ่้ำย/สำขำ  ทบทวน ตรวจสอบ  แผนรับนักศึกษำที่มหำวทิยำลัยส่ง

3

รวบรวม  และสรุปแผนรับนักศึกษำที่สำขำวชิำได้ส่งมำ  

4

จดัท ำแผนรับนักศึกษำเพือ่เสนอมหำวทิยำลัย 

5

เชิญคณะกรรมกำรฯ เพือ่พจิำรณำล ำดับควำมส ำคัญของโครงกำร /กจิกรรม/ครุภณัฑ์

6

น ำส่งมหำวทิยำลัย(กองนโยบำยและแผน)

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน /ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

รับเร่ือง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

รวบรวม และสรุป 

จัดท ำแผนรับนักศึกษำ 

น ำเสนอมหำวิทยำลัย  

ลงนำมในแผนรับนักศึกษำ          



แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  การจดัท า SAR ของงานแผน
ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับค ำส่ังแต่งต้ังคณกรรมกำรฯ / และตำรำงก ำหนดค่ำตัวชี้วดัจำกงำนประกนัคุณภำพ เมษำยน, กรกฎำคม 

และ สิงหำคม-
กนัยำยน

2

ท ำกำรศึกษำเกณฑ์ค่ำตัวชี้วดัที่คณะได้ก ำหนด  เพือ่จดัท ำรำยงำน 

3

จดัท ำรำยงำนผลตัวชี้วดัที่รับผิดชอบใหก้บังำนประกนัคุณภำพ  รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน

4

ท ำกำรจดัเตรียมเอกสำรหลักฐำนส ำหรับกำรตรวจติดตำมผลจำกผู้ตรวจประกนั 

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน /ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

รับเร่ือง 

ศึกษาเกณฑ์ 

รายงานผลตัวช้ีวัด 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน 



แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  การจดัท าแผนพัฒนากายภาพ  (แผนแม่บททีด่ินและสิ่งก่อสร้าง)
ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับเร่ืองจำกมหำวทิยำลัยใหด้ ำเนินกำรจดัท ำแผนพฒันำกำยภำพ 
สิงหำคม-กนัยำยน

2

ท ำบนัทึกแจง้ใหฝ่้ำย/สำขำ/หน่วยงำนต่ำง ๆ ที่มีควำมต้องกำรเสนอขอปรับปรุงที่ดิน /ส่ิงกอ่สร้ำง 
(แบบ ง.5)

3

รวบรวมควำมต้องกำรปรับปรุงที่ดินและส่ิงกอ่สร้ำง จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ เพือ่สรุปเขำ้ที่ประชุม

4

ท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ  เพือ่พจิำรณำจดัล ำดับควำมส ำคัญ

5

เชิญคณะกรรมกำรฯ เพือ่พจิำรณำล ำดับควำมส ำคัญของกำรปรับปรุงที่ดินและส่ิงกอ่สร้ำง

6

จดัท ำแผนกำยภำพของคณะ

7

จดัท ำบนัทึกเพือ่ส่งแผนพฒันำกำยภำพ   โดยคณบดีเปน็ผู้ลงนำม

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน /ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

รับเร่ือง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

รวบรวมความต้องการปรับปรุง 

ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

เชิญประชุมคณะกรรมการฯ 

จัดท าแผนกายภาพ 

ลงนามในแผนพัฒนากายภาพ   



8

น ำส่งมหำวทิยำลัย(กองนโยบำยและแผน)
น าเสนอมหาวิทยาลัย 



แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  การจดัท าผังยทุธศาสตร์ของคณะ
ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

จดัท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรแผนยทุธศำตร์ของคณะ 
พฤศจกิำยน - มีนำคม

2

เชิญคณะกรรมกำรเขำ้ร่วมประชุมเพือ่จดัท ำผังยทุธศำสตร์ของคณะ

3

จดัท ำผังยทุธศำสตร์ของคณะ

4

น ำผังยทุธศำสตร์ที่แล้วเสร็จเขำ้ที่ประชุมกรรมกำรบริหำร

5

น ำผังยทุธศำสตร์ที่ผ่ำนกำรอนุมัติจำกกรรมกำรบริหำรแล้วส่งมหำวทิยำลัยเพือ่พจิำรณำ

6

จดัท ำบนัทึกเพือ่เสนอผังยทุธศำสตร์ของคณะ ใหม้หำวทิยำลัยเขำ้สภำฯ

7

น ำผังยทุธศำสตร์ที่ผ่ำนกำรอนุมัติแล้วไปถำ่ยทอดและเผยแพร่ ทำงเวป๊ไซต์ของคณะ  และประ
สัมพนัธใ์หบ้คุลำกรในคณะได้ทรำบ

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน /ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

เชิญประชุม 

จัดท ำผังยุทธศำสตร์ 

น ำเข้ำท่ีประชุม 

น ำไปถ่ำยทอดและเผยแพร่ 

ลงนำมในแผนพัฒนำกำยภำพ                 

น ำผังยุทธศำสตร์เผยแพร่ 


