
มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร ออกวันท่ี

(Standear Operation  Precedure) เขียนโดย  งานยุทธศาสตร์และบุคลากร

ควบคุมโดย หัวหน้างานยุทธศาสตร์

งานติดตาม วิเคราะห์ รายงานผล แผนงาน .................................................................. ........................... อนุมัติโดย ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร

เขตพ้ืนท่ีเชียงราย กิจกรรม/โครงการ ประจ าปี

แผนภูมิสายงาน ระยะเวลา

(Flowchart) ด าเนินการ

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์ 1.รวบรวมข้อมูลแผนและผลงาน/กิจกรรม/โครงการ

 ประจ าปี ท้ังงบประมาณภายในและภายนอก 

2. แผนงบประมาณผลประโยชน์และงบประมาณ

แผ่นดิน ประจ าปี

1.ข้อมูลแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ 

ประจ าปี ท้ังงบประมาณภายในและ

ภายนอก 

2. แผนและผลงบประมาณผลประโยชน์

และงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี

1 วัน

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์ 1.สรุปข้อมูลแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ ประจ าปี 

ท้ังงบประมาณภายในและภายนอก 

2.สรุปข้อมูลแผนและผลการเบิกจ่ายงบประมาณ

ผลประโยชน์และงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี

1.สรุปข้อมูลแผนงาน/กิจกรรม/

โครงการ ประจ าปี ท้ังงบประมาณ

ภายในและภายนอก 

2. แผนและผลงบประมาณผลประโยชน์

และงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี

2 วัน

หัวหน้างานยุทธศาสตร์

และแผน

ตรวจสอบ สรุปข้อมูลแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ ประจ าปี ท้ัง

งบประมาณภายในและภายนอก 

และแผนงบประมาณผลประโยชน์และงบประมาณแผ่นดิน 

ประจ าปี 

กรณี เห็นชอบ ด าเนินการในข้ันตอนต่อไป

กรณี ไม่เห็นชอบ ให้ด าเนินการ แก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะ

1.สรุปข้อมูลแผนงาน/กิจกรรม/

โครงการ ประจ าปี ท้ังงบประมาณ

ภายในและภายนอก 

2. แผนงบประมาณผลประโยชน์และ

งบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี

1 วัน

คณะ/สาขา/หลักสูตร จัดส่งบันทึกข้อความติดตามผลการด าเนินงาน

แผนงาน กิจกรรม/โครงการและเร่งรัดการเบิกจ่าย

งบประมาณ ประจ าปี ไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

กิจกรรม/โครงการ

1. บันทึกข้อความ 

2. เอกสารสรุปแผนงาน กิจกรรม/

โครงการ

3. เอกสารแผนงบประมาณ

ผลประโยชน์และงบประมาณแผ่นดิน 

ประจ าปี 

4. แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนิน

กิจกรรม/โครงการ

1 วัน

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์ รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงาน แผนงาน กิจกรรม/

โครงการ ประจ าปี ตามแบบฟอร์มรายงานผลการ

ด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ จากหน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ

1. บันทึกข้อความ 

2. เอกสารแผนงาน กิจกรรม/

โครงการ 3. แบบฟอร์มรายงาน

ผลการด าเนินกิจกรรม/โครงการ

5 - 7 วัน

จนท.หน่วยยุทธศาสตร์

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

เริ่มต้น

พิจารณา

ติดตามผลการด าเนินงานแผนงาน 
กิจกรรม/โครงการ ประจ าปี

สิ้นสุด

วิเคราะห์และสรุปแผนและผลงาน 
กิจกรรม/โครงการ ประจ าปี

ทั้งภายในและภายนอก

รวบรวมผลการด าเนินงาน
แผนงาน กิจกรรม/โครงการ 

ประจ าปี

รวบรวม กิจกรรม/โครงการ ประจ าปี
ทั้งภายในและภายนอก

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ


