
ผู้รับผิดชอบ แผนผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระบบท่ี

เกี่ยวข้อง/
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
วารุณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผอ.กอง
บริหารงาน
คณะฯ/
ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

1.               

2.                          
                       

3.                       

4.               

5.                              

6.                 

       

Yes No

 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 

 
 5 นาที 

 
   
 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 

  
1 วัน 

 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
1. รับข้อสงสัย/ประเด็นปัญหาเกี่ยว
แนวปฏิบัติ ระเบียบ  
 
 
2 ตรวจสอบเพื่อความมั่นใจในการให้
ค าตอบ 
 
 
 3. บางประเด็นปัญหาจะต้องปรึกษา
ผู้บริหาร ต้องน าเสนอผู้บรหิาร 
 
 
4. พิจารณาตดัสินใจ  
 
 
 
5.จัดท าหนังสือแจ้งและ
ประชาสมัพันธ์ใน web งานบริหาร
และธุรการ  
 
 
6. จัดท าฐานข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมใช้เวลาเฉลี่ย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน งานบริหารและธุรการ ชื่อหัวหน้างาน วารุณี  จุฑาจินดาเขต 
ชื่อหน่วย  ชื่อหัวหน้าหน่วย  

ชื่อกระบวนงาน การก ากับติดตามการปฏิบัติงานบุคลากรในงาน 

เรื่อง การให้ค าปรึกษาผู้ใช้บริการ ผู้รับผิดชอบ วารุณี  จุฑาจินดาเขต 


