
 
 

งานแผนงานและงบประมาณประจ าฝ่าย 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
   โครงการ/หัวข้อเรื่อง คุณภาพ 

ถูกต้อง ครบถ้วน  
ทันต่อเวลา 

หัวหน้าฝ่าย ๑.รับเรื่องจากฝ่ายบริหารทั่วไปและธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

หัวหน้าฝ่าย ๒.แยกเอกสารและแบ่งข้อมูลให้บคุลากร
ในฝ่ายด าเนินการ 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

หัวหน้าฝ่าย ๓.จัดท าข้อมลู 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

หัวหน้าฝ่าย ๔.น าส่งฝ่ายบริหารทั่วไปและธุรการ  
เพื่อรวบรวมน าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

แยกเอกสาร และแบ่งข้อมูล 

จัดท าข้อมูล 

น าส่งฝ่ายบริหารทั่วไป 
และธุรการ รวบรวมข้อมูล 

เสนอผู้อ านวยการ 
 

รับเรื่องจากฝ่ายบรหิาร

ทั่วไปและธรุการ 


