
ผู้รับผิดชอบ แผนผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระบบท่ีเกี่ยวข้อง/

เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 

 
วารุณ ี
 
 
 
 
 
 
 
ผอ.กอง
บริหารงาน
คณะฯ 
/ ผู้บรหิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิ ต้น

1 ตรว สอบการปฏิบัติงานและ
  ก าสาเหตุของป  หาอุปสรรค

3. ปร ก าผู้บริหารและเสนอ
รายละเอียดข้อ ูล/แนวทางแก้ ข

4.  ิ ารณาอนุ ัต ิ

6.Scan เร ่องเก บ/
ส าเนาส งหน วย

ส้ินสุด

2  ัดล าดับการแก้ ขป  หา

5.ด าเนินการแก้บั หา

yes No

 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 

   
   
20 นาที 

 
 
 

  1 วัน 
 
 
 

  1 วัน 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 

 30 นาที 
 

 
 
 
 
1. ตรว สอบการปฏิบัติงาน าก
ข้อร้องเรียน / ากการปฏิบตัิงาน
ป   ุบัน/ ากผู้บริหาร ประ  าวัน  
 
 
2.  ก าข้อ ูลเ  ่อหาทางแก้ ข  
 
 
 
3. น าข้อ ูลเสนอผู้บริหารที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
4. น าเสนอให้ผู้บรหิารเป็น
ทางการ  ที่ประชุ   น าเสนอเร ่อง 
 
 
 
5.ด าเนินการแก ้ข 
 
 
6.  ัดเก บในฐานบุคลากรเ  ่อใช้
ในการประเ ินในรอบถัด ป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รว ใช้เวลาเฉลี่ย 
 1 วัน 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน งานบริหารและธุรการ ชื่อหัวหน้างาน วารุณี   ุฑา ินดาเขต 
ชื่อหน่วย  ชื่อหัวหน้าหน่วย  

ชื่อกระบวนงาน การก ากับติดตา การปฏิบตัิงานบคุลากรในงาน 

เรื่อง นิเท การปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ วารุณี   ุฑา ินดาเขต 



 
 
 

 


