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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานยุทธศาสตร์ 

 
 
 
 
 

กองบริหารทรัพยากร  
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา ล าปาง 
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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานยุทธศาสตร์ กองบริหารทรัพยากร ล าปาง มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล

ลา้นนา ล าปาง จดัท าข้ึนโดยมีวตัถุประสงคเ์พ่ือใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานประจ า และงานตามแผนพฒันาเชิง   
กลยุทธ์ของานยุทธศาสตร์  ซ่ึงไดแ้บ่งส่วนงานต่าง ๆ ไวต้ามโครงสร้างขององค์กร บุคลากรของานยุทธศาสตร์ 
สามารถศึกษาและใชเ้ป็นแนวทางประกอบการปฏิบติังานไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ตลอดจน
บุคคลท่ีมาติดต่อ ประสานงานกบังานยุทธศาสตร์  สามารถศึกษาท าความเขา้ใจเบ้ืองตน้ในขั้นตอนการปฏิบติังาน 
เกิดความสะดวก รวดเร็ว  และมีความพึงพอใจต่อการใชบ้ริการ 

งานยทุธศาสตร์ หวงัเป็นอย่างยิ่งวา่ คู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อผูป้ฏิบติังานใหม่และ
บุคคลทั่วไปท่ีสนใจ ตลอดจนเป็นส่วนหน่ึงในการพัฒนางานด้านการบริหารจัดการขององค์กร กองบริหาร
ทรัพยากร มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา  ล าปาง 

 

 

                งานยทุธศาสตร์  กองบริหารทรัพยากร  
          มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา ล าปาง 
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สารบัญ 
              หน้า 

ขั้นตอนการปฏิบติังานรับหนงัสือเขา้        2 
ขั้นตอนการปฏิบติังานส่งหนงัสือออก        3 
ขั้นตอนการปฏิบติังานจดัซ้ือวสัดุส านกังาน        4 
ขั้นตอนการปฏิบติังานจดัหาครุภณัฑป์ระจ าฝ่าย       5 
ขั้นตอนการปฏิบติังานจดัการประชุม/สมัมนา        6 
ขั้นตอนการปฏิบติังานติดตามและประเมินผลโครงการ       8 
ขั้นตอนการปฏิบติังานการจดัท ารายงานประจ าปี       10 
ขั้นตอนการปฏิบติังานพฒันาเวบ็ไซตฝ่์ายฯ        13 
ขั้นตอนการปฏิบติังานการจดัท าแผนยทุธศาสตร์การพฒันามหาวิทยาลยัฯ     14 
ขั้นตอนการปฏิบติังานการจดัท าแผนพฒันามหาวิทยาลยัฯ ระยะ 5 ปี     16 
ขั้นตอนการปฏิบติังานการจดัท าแผนปฏิบติัราชการ 4 ปี      18 
ขั้นตอนการปฏิบติังานการจดัท าแผนปฏิบติัราชการประจ าปี      20 
ขั้นตอนการปฏิบติังานการจดัท างบประมาณประจ าปี       21 
ขั้นตอนการปฏิบติังานการจดัท างบประมาณผลประโยชนป์ระจ าปี     23 
ขั้นตอนการปฏิบติังานการขออนุญาตด าเนินโครงการ/กิจกรรม      25 
ขั้นตอนการปฏิบติังานการขออนุญาตปรับโครงการ                                    26 
ขั้นตอนการปฏิบติังานการด าเนินการงบลงทุนหลงัไดรั้บอนุมติั      28 
ขั้นตอนการปฏิบติังานการแจง้ผลการอนุมติังบประมาณแผน่ดินและงบประมาณผลประโยชน ์  31 
ขั้นตอนการปฏิบติังานประกนัคุณภาพของฝ่ายยทุธศาสตร์และแผน     33 
ขั้นตอนการปฏิบติังานการจดัสรรงบประมาณในระบบ ERP      36 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
งานยุทธศาสตร์ 
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มทร. ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

งานรับหนังสือเข้า 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย    งานยทุธศาสตร์ 

ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

     

งานยทุธศาสตร์ 
 - ลงทะเบียนเลขรับหนงัสือ โดย

ใชโ้ปรแกรม excell ในการ
บนัทึกหนงัสือเขา้ 

โปรแกรม excell ใน 
sheet ทะเบียน 
หนงัสือรับ  

ภายใน 
5 นาที 

งานยทุธศาสตร์ 
 - ดูรายละเอียด/วตัถุประสงคข์อง

หนงัสือราชการนั้น 
 

- หนงัสือราชการ 
- บนัทึกขอ้ความ 

ภายใน 
10 นาที 

งานยทุธศาสตร์ 

 - เสนอแฟ้มให ้ผอ.กอง/หวัหนา้
งานยทุธศาสตร์และบุคลากร
เกษียนหนงัสือใหแ้ผนกงานท่ี
รับผิดชอบหรืออนุมติัหนงัสือ
ราชการนั้น 

- หนงัสือราชการ 
- บนัทึกขอ้ความ 

ภายใน 1 วนั 

งานยทุธศาสตร์ 

 - หวัหนา้งานยทุธศาสตร์และ
บุคลากรเกษียน หนงัสือราชการ
เสร็จเรียบร้อยแลว้จะส าเนา
หนงัสือดงักล่าวใหก้บัหน่วยงาน
ท่ีรับผดิชอบเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

- หนงัสือราชการ 
- บนัทึกขอ้ความ 

ภายใน 
60 นาที 

งานยทุธศาสตร์ 

 - เม่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเซ็น
รับส าเนาหนงัสือไปแลว้จะ
สแกนหนงัสือไวโ้ดยเก็บไฟลไ์ว้
ในโฟลเดอร์ตามเลขหนงัสือเขา้ 
และจดัเก็บหนงัสือตน้ฉบบัเขา้
แฟ้มตามระบบงานสารบรรณ 

- หนงัสือราชการ 
- บนัทึกขอ้ความ 
 

ภายใน 
60 นาที 

     จบ 

รับหนงัสือเขา้ 

ศึกษารายละเอียด 

หนงัสือราชการ 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา 
พิจารณา/อนุมติั 

ส่งหนงัสือไปยงั 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

เร่ิมตน้ 

จดัเก็บส าเนา
หนงัสือเขา้แฟ้ม 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

งานส่งหนังสือออก 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย    งานยทุธศาสตร์ 

ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

งานยทุธศาสตร์ 

 1.หวัหนา้งานยทุธศาสตร์แจง้
ใหท้ราบเก่ียวกบัเร่ืองหนงัสือ
ออก 
2. ร่าง/พิมพห์นงัสือส่งออก 
 

โปรแกรม excell 
ใน sheet ทะเบียน 
หนงัสือออกและ
ออกเลขหนงัสือ 

ภายใน 2 ชม. 

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ 

 1. ตรวจร่างหนงัสือส่งออก 
2. เสนอ ผอ.กอง ฯ พิจารณา/

ลงนาม 

ส าเนาหนงัสือ
ส่งออก 

ภายใน 1 วนั 

งานยทุธศาสตร์ 

 - น าส่งหนงัสือดงักล่าวส่ง
ใหก้บัหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/
ผูเ้ก่ียวขอ้งเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 
 
 

 
บนัทึกขอ้ความ/ 
หนงัสือราชการ 

ภายใน 1 วนั 

งานยทุธศาสตร์ 

 - เม่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
เซ็นรับส าเนาหนงัสือไปแลว้
จะสแกนหนงัสือไวโ้ดยเกบ็
ไฟลไ์วใ้นโฟลเดอร์ตามเลข
หนงัสือออก และจดัเก็บ
หนงัสือตน้ฉบบัเขา้แฟ้มตาม
ระบบงานสารบรรณ 

 
บนัทึกขอ้ความ/ 
หนงัสือราชการ 

ภายใน 1 วนั 

  
 

   

 

จบ 

พิมพห์นงัสือออก 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา 
ลงนาม 

ส่งหนงัสือไปยงั 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ/ 
ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

เร่ิมตน้ 

จดัเก็บส าเนา
หนงัสือเขา้แฟ้ม 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

งานจดัซ้ือวสัดุส านักงาน 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย    งานยทุธศาสตร์ 

ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
  

 
  

งานยทุธศาสตร์ 

 
 
 
 

- ตรวจสอบจ านวนเงิน
งบประมาณท่ีไดรั้บการ
จดัสรร 

 

- เล่มเงินตดั
งบประมาณ 
 

ภายใน 
30 นาที 

งานยทุธศาสตร์ 

 - ตรวจเช็ครายการวสัดุ
คงเหลือ และวสัดุท่ีตอ้งการ 

 
 

 
- 

ภายใน 1 วนั 

งานยทุธศาสตร์ 

 - จดัท าแบบจดัซ้ือ-จดัจา้งวสัดุ
ตามระเบียบการพสัดุ 

- เจา้หนา้ท่ี พสัดุของงาน
ยทุธศาสตร์ ฯด าเนินการ
จดัซ้ือ-จดัจา้งตามระเบียบ
พสัดุ 

- บนัทึกขอ้ความ 
- แบบจดัซ้ือ-จดั
จา้ง ภายใน  

15 วนั 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน้ 

จดัซ้ือ-จดัจา้งตาม
ระเบียบพสัดุ 

จบ 

ตรวจสอบงบ
ด าเนินงานของฝ่ายฯ 

- ตรวจเช็ครายการ
วสัดุคงเหลือ และ
วสัดุท่ีตอ้งการ 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

งานจดัหาครุภัณฑ์ประจ าฝ่าย 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย    งานยทุธศาสตร์
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
  

 
  

งานยทุธศาสตร์ 

 - ส ารวจครุภณัฑค์งเหลือ
ประจ าปี 

- ส ารวจความตอ้งการครุภณัฑ์
ส านกังาน 

-  จดัท าแบบเสนอขอครุภณัฑ์
ประจ าปีเสนอหวัหนา้งานฯ 

- ส าเนาผลการ
ส ารวจครุภณัฑ์
คงเหลือประจ าปี 

- แบบเสนอขอ
ครุภณัฑป์ระจ าปี 

ภายใน 1 วนั 

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ 

 
 
 
 

 
 
 

- หวัหนา้งานพิจารณาความ
ตอ้งการจ าเป็นในการใช้
ครุภณัฑข์องส่วนงานในงาน
ยทุธศาสตร์ ท่ีเสนอ 

- ถา้เห็นชอบ ลงนามและ
เสนอ ผอ.กองฯ 

- ถา้ไม่เห็นชอบ ไม่ลงนาม 
และไม่น าเสนอ ผอ.กองฯ 

- แบบเสนอขอ
ครุภณัฑป์ระจ าปี 

ภายใน 7 วนั 

ผอ. กอง ฯ 

 
 

- ผอ. กอง ฯ พิจารณา อนุมติั 
ลงนาม  
 

- แบบเสนอขอ
ครุภณัฑป์ระจ าปี 

ภายใน 2 วนั 

งานแผน
งบประมาณ 

 - งานแผนงบประมาณ
ด าเนินการน าบรรจุในการ
จดัท างบประมาณประจ าปี 

- แบบเสนอขอ
ครุภณัฑป์ระจ าปี 

ภายใน 1 วนั 

     

เร่ิมตน้ 

ส ารวจความตอ้งการ
ครุภณัฑป์ระจ าฝ่าย 

พิจารณา
ความ
ตอ้งการ
จ าเป็น 

เห็
นช

อบ
 

ไม่
เห็นชอบ 

พิจารณา/ 
อนุมติั/ 
ลงนาม 

จบ 

บรรจุในการจดัท า
งบประมาณประจ าปี 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

งานจัดการประชุม/สัมมนา 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย    งานยทุธศาสตร์
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
  

 
  

บุคลากร 
ในหน่วยงาน 

 
 

- กรณีฝ่าย ฯ ด าเนินการ :  เขียน
โครงการเสนอ 
- กรณีหน่วยงานอ่ืนร้องขอให้
ด าเนินการ : ประสานขอ
รายละเอียดโครงการ 

- แบบเสนอ
โครงการ (ง. 8) 
- หนงัสือ/บนัทึก
ขอ้ความแจง้จาก
หน่วยงานอ่ืน 
 

ภายใน 3 วนั 

บุคลากร 
ในหน่วยงาน/
หน่วยงาน               
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 - กรณีงานยทุธศาสตร์ ฯ 
ด าเนินการ :     เสนอขออนุมติั
โครงการ 
- กรณีหน่วยงานอ่ืนร้องขอให้
ด าเนินการ : รับรายละเอียด
โครงการเพื่อจดัเตรียม 

- แบบเสนอ
โครงการ (ง. 8) 
- หนงัสือ/บนัทึก
ขอ้ความแจง้จาก
หน่วยงานอ่ืน 
 

ภายใน 3 วนั 

ผูช่้วยอธิการบดี/ 
ผอ. กองฯ/งาน
ยทุธศาสตร์ 

 - กรณีเห็นชอบ  ลงนามอนุมติั 
- กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนให้
ปรับแกไ้ข 
- กรณีหน่วยงานอ่ืนร้องขอให้
ด าเนินการ : ส าเนาแจง้
รายละเอียดของโครงการใหง้าน
ยทุธศาสตร์ ฯ รับทราบ 

- แบบเสนอ
โครงการ (ง. 8) 
- หนงัสือ/บนัทึก
ขอ้ความแจง้จาก
หน่วยงานอ่ืน 
 

ภายใน 1 วนั 

หวัหนา้งานยทุธฯ/
บุคลากรใน
หน่วยงาน/
หน่วยงาน               
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
- หวัหนา้งานยทุธฯจดัประชุม
บุคลากรในหน่วยงานเพ่ือ
วางแผนงานการจดัประชุม/
สมัมนา 

- บนัทึกขอ้ความ
เชิญประชุมบุคลากร
ประจ างาน
ยทุธศาสตร์ ฯ 

ภายใน 1 วนั 

เร่ิมตน้ 

เขียนโครงการเสนอ/
ประสานขอ

รายละเอียดโครงการ 

เสนอขออนุมติั
โครงการ/รับ

รายละเอียดโครงการ 

อนุมติัโครงการ/แจง้
รายละเอียดโครงการ 
ให้ฝ่าย ฯ รับทราบ 

วางแผนงาน 

การจดัประชุม/สมัมนา 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

งานจดัการประชุม/สัมมนา 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย    งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
  

 
  

งานยทุธศาสตร์ 

 
 

- กรณีฝ่าย ฯ ด าเนินการ :  จดัท า
หนงัสือเชิญวทิยากร ผูเ้ขา้ร่วม
ประชุม สมัมนา สถานท่ีจดั ท่ีพกั 
อาหารงบประมาณ 
- กรณีหน่วยงานอ่ืนร้องขอให้
ด าเนินการ : ประสานการจดัการ
ประชุม สมัมนา 

 
 
- หนงัสือราชการ/
บนัทึกขอ้ความ 
 

ภายใน 1 วนั 

บุคลากร 
ในหน่วยงาน/
หน่วยงาน               
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 - จดัท ารายช่ือผูเ้ขา้ร่วมการ
ประชุม สมัมนา 

- จดัท าเอกสารประกอบการ
ประชุม สมัมนา 
- จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ท่ีจ าเป็น
ในการจดัประชุม สมัมนา 

- แบบฟอร์มรายช่ือ
ผูเ้ขา้ร่วมการประชุม 
สมัมนา 
- เอกสารประกอบ 
การประชุม สมัมนา 

ภายใน 3 วนั 

บุคลากร 
ในหน่วยงาน/
ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 - ผูท่ี้เก่ียวขอ้งด าเนินการตาม
แผนงาน/โครงการท่ีไดรั้บการ
อนุมติั 

 
             __ 
 

ก าหนดการตาม
แผนงาน/
โครงการ 

บุคลากร 
ในหน่วยงาน/
ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 
- ผูเ้ก่ียวขอ้งสรุปค่าใชจ่้ายของ
โครงการ, สรุปผลการด าเนิน
โครงการ 

- บนัทึกขอ้ความ
เชิญประชุมบุคลากร
ประจ างาน
ยทุธศาสตร์ ฯ 

ภายใน 3 วนั 

 
  

 
 

 

 
 
 

A 

จดัท าหนงัสือเชิญ/

ประสานการจดัการ
ประชุม สมัมนา 

จดัเตรียมเอกสาร 
การประชุม สมัมนา 

ด าเนินโครงการ 

สรุปผลการด าเนิน
โครงการ 

จบ 



8 

 

 
มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

งานตดิตามและประเมนิผล
โครงการ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย    งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ 

 

 - ก าหนดแผนการติดตาม
แผนงาน/โครงการ 
- แจง้หน่วยงานต่าง ๆ 
รับทราบแผนการติดตาม 
 

แผนการติดตาม ภายใน 1 วนั 

งานติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ 

 - ด าเนินการติดตามแผนงาน/
โครงการประจ าปีงบประมาณ 
ไตรมาส 2 (1 ต.ค. -31 มี.ค.) 
และไตรมาส4 (1 เมย –30 กย.) 
 

บนัทึกขอ้ความ ภายใน 1 วนั 

กอง/คณะ/
หน่วยงาน           
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 - หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งส่งผล
การด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการในไตรมาส 2 และ 4 
 

- บนัทึกขอ้ความ 
- ไฟลข์อ้มูล  
- แบบรายงานผล ฯ 

ภายใน 1 วนั 

งานติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ/ 
หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 
 

- น าเสนอแบบรายงานผล ฯ 
ของกอง/คณะ/หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งใหห้วัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯพิจารณา  
- ถา้ไม่ถูกตอ้งงานติดตามและ
ประเมินผลโครงการส่งคืนให้
กอง/คณะ/ผูเ้ก่ียวขอ้งปรับปรุง 
แกไ้ข 
- ถา้ถูกตอ้งหวัหนา้งานยทุธฯ  
ลงนามในแบบรายงานผล ฯ 

- แบบรายงานผล ฯ ภายใน 3 วนั 

จดัท าก าหนด
แผนการติดตาม
แผนงาน/โครงการ 

ด าเนินการติดตาม
แผนงาน/โครงการ
ตามระยะเวลา 

เร่ิมตน้ 

หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งส่งผล
การด าเนินงาน 

เสนอ 
หวัหนา้
งานยุทธฯ
ยุทธศาสตร์

ฯ
ตรวจสอบ 
 

 ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

งานตดิตามและประเมนิผล
โครงการ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย    งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
 
 
 

งานติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ 

  
- จดัท ารายงานสรุปผลการ
ติดตามแผนงาน/โครงการ ใน
ไตรมาส 2 และ 4 
- จดัท าบนัทึกขอ้ความส่งออก
เร่ือการติดตามและประเมินผล
โครงการ ไตรมาส 2 และ 4 
แจง้กองนโยบายและแผน 
มทร. ลา้นนา 

 
- รายงานผลการ
ติดตามแผนงาน/
โครงการ ไตรมาส 
2 และ 4 
- ส าเนาบนัทึก
ขอ้ความส่งออก 
 

 
ภายใน 7  วนั 

งานสารบรรณ
ของเขตพ้ืนท่ี 

 - จดัส่งรูปเล่มการรายงาน
สรุปผลการติดตาม ฯ 
 

- ส าเนารูปเล่มกา
รายงานสรุปผล
การติดตาม ฯ  
- ไฟลข์อ้มูล
รายงาน ฯ 
 

ภายใน 1 วนั 

 
  

 
  

 
 
 
 
 
 

      

จดัท ารายงาน
สรุปผลการติดตาม 

ฯ 

น าส่งรูปเล่มการ
รายงานสรุปผลการ

ติดตาม ฯ 

จบ 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจัดท ารายงานประจ าปี 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
 
 

   

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 - แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือ
จดัท ารายงานประจ าปี 
- จดัท าร่างรายงานประจ าปี 

ร่างค าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ภายใน 1 วนั 

ผอ. กองฯ/ 
ผูช่้วยอธิการบดี                

ล  าปาง 

 1.ผอ.กองฯ  
   - กรณีไม่เห็นชอบให้
ปรับแกไ้ข 
   - กรณีเห็นชอบ เสนอผูช่้วย
อธิการบดี  ล าปางพิจารณา 
2. ผูช่้วยอธิการบดี  ล าปาง 
   - กรณีไม่เห็นชอบ ให้
ปรับแกไ้ข 
   - กรณีเห็นชอบ ลงนาม
ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ 

ค าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ภายใน 3 วนั 

แผนกติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ 

 
 

- บนัทึกขอ้ความขอขอ้มูล
จากหน่วยงานต่าง ๆ 
- รวบรวม/วิเคราะห์ขอ้มูล
จากหน่วยงานต่าง ๆ  

- บนัทึกขอ้ความ ภายใน 
30 วนั 

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 - เสนอพิจารณา - 
 

ภายใน 7 วนั 

     

เร่ิมตน้ 

เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ลงนาม 

ค าสัง่
แต่งตั้ง 

เห็นชอบ 

ไม่
เห็นชอบ 

ขอขอ้มูลกิจกรรมต่างๆ 
จากหน่วยงานภายใน 

วิเคราะห์
ขอ้มูล 

 

ไม่
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจัดท ารายงานประจ าปี 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
  

 
  

แผนกติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ 

 
 

- จดัท าร่างรายงานประจ าปี ร่างรายงาน
ประจ าปี 

ภายใน 
15 วนั 

ผอ.กบ./ 
หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 

 ตรวจสอบร่างรายงานประจ าปี 
- กรณีถูกตอ้งเสนอผูช่้วย
อธิการบดี พิจารณาเห็นชอบ 
-กรณีไม่ถูกตอ้ง ใหป้รับแกไ้ข 
 

ร่างรายงาน
ประจ าปี 

ภายใน 3วนั 

ผูช่้วยอธิการบดี                
ล  าปาง 

 

 
 

-กรณีเห็นชอบ อนุมติัใหจ้ดัท า 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให ้ปรับ 
แกไ้ข 
 
 

 ภายใน 3วนั 

คณะกรรมการ ฯ 
 ตรวจปรู๊ฟร่างรายงานประจ าปี 

 
 

 ภายใน 7 วนั 

แผนกติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ 

 - ปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ
ตรวจปรู๊ฟ 

- จดัท าร่างรายงานประจ าปี
ฉบบัสมบูรณ์ 

 ภายใน 7 วนั 

 
 

    

A 

จดัท า 
ร่างรายงาน 

ตรวจสอบ
ขอ้มูล 

พิจารณา
อนุมติั 

ไม่
ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง ไม่
เห็นชอบ 

เห็น 

ชอบ 

ตรวจปรู๊ฟ 

จดัท าร่างรายงาน
ประจ าปี 

ฉบบัสมบูรณ์ 

B 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจัดท ารายงานประจ าปี 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
 
 

   

แผนกติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ 

 น าส่งร่างรายงานประจ าปี
ฉบบัสมบูรณ์ใหโ้รงพิมพ ์
ด าเนินการจดัท าฉบบัสมบูรณ์ 

ร่างรายงาน
ประจ าปี 

ฉบบัสมบูรณ์ 

ภายใน  
15 วนั 

แผนกติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ 

 
 

น ารายงานประจ าปีฉบบั
สมบูรณ์ออกเผยแพร่ไปยงั
หน่วยงานต่าง ๆ 

  รายงานประจ าปี 
ฉบบัสมบูรณ์ 

ภายใน  
15 วนั 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

            
            
            

       
 
 
 

B 

ส่งโรงพิมพ ์

เผยแพร่ 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

พฒันาเวบ็ไซต์ ฝ่าย ฯ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

แผนกติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ 

 
 

- ศึกษาวิเคราะห์งาน
สารสนเทศเพ่ือวางแผนจดัท า
รายงาน 
 

- ภายใน 
10 วนั 

แผนกติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ 

 - แจง้ศูนยเ์ทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือขออนุญาต        
ใชพ้ื้นท่ี SERVER เกบ็ขอ้มูล 
 

- ภายใน  
1 วนั 

แผนกติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ 

 - แจง้ช่ือเวบ็ไซต ์ใหศู้นย์
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ
สร้างหอ้งใน SERVER  และ
ติดตั้งซอฟแวร์ในการจดัท า
เวบ็ไซต ์

- ภายใน  
1 วนั 

แผนกติดตามและ
ประเมินผล
โครงการ 

 - ปรับปรุงขอ้มูลเม่ือมีการ
เปล่ียนแปลง 
- น าขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน
ยทุธศาสตร์เผยแพร่ให้
บุคลากรในเขตพ้ืนท่ีและ
ผูส้นใจทัว่ไปรับทราบ 

- ภายใน 
1 วนั 

   
 

  

 
 

วเิคราะห์งาน
สารสนเทศ 

จบ 

เร่ิมตน้ 

ขออนุญาตใชพ้ื้นท่ี 
server 

ตั้งช่ือเวบ็ไซต ์ 
และขออนุญาต 

ใชง้าน 

ปรับปรุง/เผยแพร่
ขอ้มูลบนเวป็ไซต ์ 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัท าแผนยุทธศาสตร์  
การพฒันามหาวทิยาลยั ฯ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 - ร่างค าสัง่และเสนอแตง่ตั้ง
คณะกรรมการจดัท าแผนพฒันา 
มทร.ลา้นนาล าปาง 
 

- ภายใน 1 วนั 

ผูช่้วยอธิการบดี                
ล  าปาง 

 ผูช่้วยอธิการบดีล าปางพิจารณา
เห็นชอบ  
- กรณีเห็นชอบ ลงนาม 
-กรณีไม่เห็นชอบ ใหน้ าไปปรับ 
แกไ้ข 

ค าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการจดัท า

แผน ฯ 

ภายใน 2 วนั 

คณะกรรมการ ฯ 
 

 - จดัประชุมคณะกรรมการฯเพื่อ
ก าหนดกรอบและแนวทางการ
ด าเนินแผนงาน/โครงการ 
- ศึกษาขอ้มูลพ้ืนฐานท่ีเก่ียวขอ้ง 

-รายงานการประชุม  
-กรอบแผนอุดมศึกษา 
15 ปี 

ภายใน 
1 เดือน 

คณะกรรมการ ฯ 
 

 
 

- น าผลจากการศึกษาขอ้มูล
พ้ืนฐานมายกร่างแผน ฯ  
 

ยกร่างแผน ฯ ภายใน 
1 เดือน 

 
ผูบ้ริหารระดบัสูง 

 ผูบ้ริหารระดบัสูงพิจารณาร่าง
แผน ฯ 
- กรณีเห็นชอบ ใหด้ าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
-กรณีไม่เห็นชอบ ใหน้ าไปปรับ 
แกไ้ข 

 ภายใน 3 วนั 

 
 
 

   

เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
จดัท าแผน ฯ 

พิจารณา 

เร่ิมตน้ 

ก าหนดกรอบ              
และแนวทาง 

ยกร่างแผน ฯ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัท าแผนยุทธศาสตร์ 
การพฒันามหาวทิยาลยั ฯ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

   
 
 

  

คณะกรรมการ ฯ 

 - จดัท าร่างแผนพฒันา
มหาวทิยาลยั ฯ ระยะ 15 ปี   
ฉบบัสมบูรณ์ 
 
 

ร่างแผนพฒันา
มหาวทิยาลยั ระยะ 
15 ปี ฉบบัสมบูรณ์ 

ภายใน 
 1 เดือน 

 
 
 

คณะกรรมการ ฯ 

 
 
 
 

น า เสนอใหบุ้คลากรในสงักดั 
เขตพ้ืนท่ีล าปาง มีส่วนร่วมเสนอ
ความคิดเห็น พิจารณาเห็นชอบ 
- กรณีเห็นชอบ ใหด้ าเนินการ
ขั้นต่อไป 
- กรณีไม่เห็นชอบ ปรับปรุง
แกไ้ขใหม่ 

ร่างแผนพฒันา
มหาวทิยาลยั ระยะ 
15 ปี ฉบบัสมบูรณ์ 

ภายใน 
 2 สปัดาห์ 

 
คณะกรรมการ ฯ 

 

 - จดัท าแผนพฒันามหาวทิยาลยั ฯ 
ระยะ 15 ปี ฉบบัสมบูรณ์ 
 

แผนพฒันา
มหาวทิยาลยั ระยะ 
15 ปี ฉบบัสมบูรณ์ 

ภายใน 
 1 เดือน 

ส านกังาน.   
เขตพ้ืนท่ีล าปาง 

 ส านกังาน เขตพ้ืนท่ีล าปาง 
ด าเนินการจดัท าประกาศแจง้ให้
หน่วยงานภายในและบุคลากร
ทุกภาคส่วนในสงักดัรับทราบ 
และน าไปใช ้

ประกาศ ภายใน  1 วนั 

 
  

 
  

 

จดัท าร่างแผน ฯ 
ฉบบัสมบูรณ์  

ไม่เห็นชอบ 

ประชา
พิจารณ์ 

เห็นชอบ 

จดัท าแผน ฯ ฉบบั
สมบูรณ์  

ประกาศและ
น าไปใช ้ 

จบ 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัท าแผนพฒันา
มหาวทิยาลยั ฯ ระยะ 5 ปี 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

   
 

   

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 - ร่างค าสัง่และเสนอแตง่ตั้ง
คณะกรรมการจดัท าแผนพฒันา 
มทร.ลา้นนา ล าปาง 
 

- ภายใน 1 วนั 

ผูช่้วยอธิการบดี                
ล  าปาง 

 ผูช่้วยอธิการบดี                
ล  าปาง พิจารณาเห็นชอบ  
- กรณีเห็นชอบ ลงนาม 
-กรณีไม่เห็นชอบ ใหน้ าไปปรับ 
แกไ้ข 

ค าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการจดัท า

แผน ฯ 

ภายใน 2 วนั 

คณะกรรมการ ฯ 
 

 - จดัประชุมคณะกรรมการฯเพื่อ
ก าหนดกรอบและแนวทางการ
ด าเนินแผนงาน/โครงการ 
- ศึกษาขอ้มูลพ้ืนฐานท่ีเก่ียวขอ้ง 

-รายงานการประชุม  
-กรอบแผนอุดมศึกษา 
5 ปี 

ภายใน 
1 เดือน 

คณะกรรมการ ฯ 
 

 
 

- น าผลจากการศึกษาขอ้มูล
พ้ืนฐานมายกร่างแผน ฯ  
 

ยกร่างแผนพฒันา
มหาวทิยาลยั ฯ 
ระยะ 5 ปี 

ภายใน 
1 เดือน 

 
ผูบ้ริหารระดบัสูง 

 ผูบ้ริหารระดบัสูงพิจารณาร่าง
แผนพฒันามหาวทิยาลยั ฯ ระยะ 
5 ปี 
- กรณีเห็นชอบ ใหด้ าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
-กรณีไม่เห็นชอบ ใหน้ าไปปรับ 
แกไ้ข 

 ภายใน 3 วนั 

     

เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
จดัท าแผน ฯ 

พิจารณา 

เร่ิมตน้ 

ก าหนดกรอบและ
แนวทาง 

ยกร่างแผน ฯ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัท าแผนพฒันา
มหาวทิยาลยั ฯ ระยะ 5 ปี 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

   
 
 

  

คณะกรรมการ ฯ 

 - จดัท าร่างแผนพฒันา
มหาวทิยาลยั ฯ ระยะ 5 ปี     
ฉบบัสมบูรณ์ 
 
 

ร่างแผนพฒันา
มหาวทิยาลยั ฯ 
ระยะ 5 ปี ฉบบั

สมบูรณ์ 

ภายใน 
 1 เดือน 

 
 
 

คณะกรรมการ ฯ 

 
 
 
 

น า เสนอใหบุ้คลากรในสงักดั 
เขตพ้ืนท่ีล าปาง มีส่วนร่วมเสนอ
ความคิดเห็น พิจารณาเห็นชอบ 
- กรณีเห็นชอบ ใหด้ าเนินการ
ขั้นต่อไป 
- กรณีไม่เห็นชอบ ปรับปรุง
แกไ้ขใหม่ 

ร่างแผนพฒันา
มหาวทิยาลยัฯ ระยะ 

5 ปี ฉบบัสมบูรณ์ 

ภายใน 
 2 สปัดาห์ 

 
คณะกรรมการ ฯ 

 

 - จดัท าแผนพฒันามหาวทิยาลยั ฯ 
ระยะ 5 ปี ฉบบัสมบูรณ์ 
 

แผนพฒันา
มหาวทิยาลยั ระยะ 
5 ปี ฉบบัสมบูรณ์ 

ภายใน 
 1 เดือน 

ส านกังาน.   
เขตพ้ืนท่ีล าปาง 

 ส านกังาน  เขตพ้ืนท่ีล าปาง 
ด าเนินการจดัท าประกาศแจง้ให้
หน่วยงานภายในและบุคลากร
ทุกภาคส่วนในสงักดัรับทราบ 
และน าไปใช ้

ประกาศ ภายใน  1 วนั 

 
  

 
  

 
 

จดัท าร่างแผน ฯ 
ฉบบัสมบูรณ์  

ไม่เห็นชอบ 

ประชา
พิจารณ์ 

เห็นชอบ 

จดัท าแผน ฯ   
ฉบบัสมบูรณ์  

ประกาศและ
น าไปใช ้ 

จบ 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัท าแผนปฏิบัตริาชการ 
4  ปี 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

     

งานงบประมาณ 
 

 - ศึกษาแผนบริหารราชการ
แผน่ดิน/ พรก.วา่ดว้ยการบริหาร
จดัการบา้นเมืองท่ีดี/นโยบาย
ของรัฐบาล/นโยบายของ
กระทรวงการอุดมศึกษาฯ 
 

-แผนบริหารราชการ
แผน่ดิน/นโยบาย
ของรัฐบาล 
-นโยบายของกระ 
ทรวง การอุดมศึกษา 
-แผนยทุธศาสตร์ 
มทร.ลา้นนา 

ภายใน 15 วนั 

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
จดัท าแผนปฏิบติัราชการ ระยะ 
4 ปี ของเขตพ้ืนท่ีล าปาง  
 

ค าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการ ฯ 

ภายใน 2 วนั 

ผูช่้วยอธิการบดี 
ล าปาง 

 

 ผูช่้วยอธิการบดี ล าปาง  
พิจารณาเห็นชอบ  
- กรณีเห็นชอบ ลงนาม 
-กรณีไม่เห็นชอบ ใหน้ าไปปรับ 
แกไ้ข 

ค าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการ ฯ 

ภายใน 2 วนั 

 
 
 

   

 
 
 
 

ศึกษาขอ้มูล 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

เร่ิมตน้ 

เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ฯ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัท าแผนปฏิบัตริาชการ 
4  ปี 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
 
 

   

คณะกรรมการ ฯ 
 

 
 

- วเิคราะห์ขอ้มูลพ้ืนฐานท่ี
เก่ียวขอ้งกบั มทร.ลา้นนา ล าปาง  
ดา้นท่ีตั้ง อาคาร บุคลากร 
หลกัสูตร นศ. หลกัสูตร ฯ 
- วเิคราะห์สถานการณ์ (SWOT) 

- ภายใน 15 วนั 

คณะกรรมการ ฯ 
 

 - ก าหนดพนัธกิจ และประเดน็
ยทุธศาสตร์ 
- ก าหนดเป้าหมายและตวัช้ีวดั 
- ก าหนดกลยทุธ์และ
ผูรั้บผดิชอบ 

- ภายใน 15 วนั 

คณะกรรมการ ฯ 
 

 - น าขอ้มูลท่ีไดม้าจดัท ารูปเล่ม 
 
 

- ภายใน 5 วนั 

ผูช่้วยอธิการบดี 
ล าปาง 

 

 ผูบ้ริหารระดบัสูงพจิารณา  
- กรณีเห็นชอบ ลงนามอนุมติั
แผนปฏิบติัราชการ 4 ปี 
-กรณีไม่เห็นชอบ ใหน้ าไปปรับ 
แกไ้ข 

- ภายใน 3 วนั 

คณะกรรมการ ฯ 
 

 - ประกาศใหบุ้คลากรและ
หน่วยงานทุกภาคส่วนรับทราบ 
และน าไปใช ้

 

แผนปฏิบติัราชการ 
4 ปี 

ภายใน 3 วนั 

 
  

 
  

ศึกษาขอ้มูล
พื้นฐาน 

 

ก าหนดแผนต่าง ๆ  
 

จดัท ารูปเล่ม 
 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประกาศและ
น าไปใช ้

 

จบ 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัท าแผนปฏิบัตริาชการ 
ประจ าปี 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

งานแผน
งบประมาณ 

 

 - ศึกษาแผนบริหารราชการ
แผน่ดิน/ พรก.วา่ดว้ยการบริหาร
จดัการบา้นเมืองท่ีดี/นโยบาย
ของรัฐบาล/นโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

-แผนบริหารราชการ
แผน่ดิน/นโยบาย
ของรัฐบาล 
-นโยบายของกระ 
ทรวง การอุดมศึกษา 
-แผนยทุธศาสตร์ 
มทร.ลา้นนา 

ภายใน 15 วนั 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

 

 - น าขอ้มูลท่ีไดม้าจดัท า
แผนปฏิบติัราชการ 4 ปี มาเป็น
กรอบก าหนดแผนปฏิบติั
ราชการประจ าปี ในเร่ือง
งบประมาณ และตวัช้ีวดั 

- ภายใน 30 วนั 

ผูช่้วยอธิการบดี 
ล าปาง 

 

 - กรณีเห็นชอบ ลงนามอนุมติั
แผนปฏิบติัราชการประจ าปี 
-กรณีไม่เห็นชอบ ใหน้ าไปปรับ 
แกไ้ข 

- ภายใน 3 วนั 

 
งานแผน

งบประมาณ 
 

 - ประกาศใหบุ้คลากรและ
หน่วยงานทุกภาคส่วนรับทราบ 
และน าไปใช ้

 

แผนปฏิบติัราชการ 
ประจ าปี 

ภายใน 3 วนั 

 
  

 
  

 
 

ศึกษาขอ้มูล 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

เร่ิมตน้ 

จดัท ารูปเล่ม 
 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประกาศและ
น าไปใช ้

 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัท างบประมาณ 
ประจ าปี 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

งานแผน
งบประมาณ 

 

 - ศึกษาการจดัท างบประมาณให้
สอดคลอ้งกบัยทุธศาสตร์ 
เป้าหมาย ผลผลิต และตวัช้ีวดั 
การก าหนดหลกัเกณฑก์ารใช้
จ่ายงบประมาณ 
 

- ภายใน 10 วนั 

งานแผน
งบประมาณ 

 

 - บนัทึกขอ้ความแจง้หน่วยงาน
ต่าง ๆ รับทราบก าหนดการ
จดัท า และแบบฟอร์มท่ี
เก่ียวขอ้ง 

- ภายใน 2 วนั 

งานแผน
งบประมาณ 

 

 - จดัท าค าเสนอของบประมาณ  
(ขั้นต ่า) ตามแนวทางปฏิบติัและ
กรอบการของบขั้นต ่า 
 

- ภายใน 15 วนั 

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 

ตรวจสอบรายละเอียดค าเสนอ
ของบประมาณ (ขั้นต ่า) 
- กรณีถูกตอ้งใหด้ าเนินการขั้น
ต่อไป 
-กรณีไม่ถูกตอ้ง ใหน้ าไปปรับ 
แกไ้ข 

- ภายใน 3 วนั 

     

 

ศึกษาการจดัท า 
ค าเสนอขอ
งบประมาณ 

เร่ิมตน้ 

จดัท าหนงัสือแจง้
ก าหนดการจดัท า
งบประมาณ 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จดัท าค าเสนอขอ
งบประมาณ  
(ขั้นต ่า) 

 

ตรวจ 
สอบ 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัท างบประมาณ 
ประจ าปี 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

งานแผน
งบประมาณ 

 
 

 - รวบรวมค าเสนอขอ
งบประมาณ ประจ าปีของแต่ละ
หน่วยงาน ตามหมวดงบ และ
ผลผลิต  
- จดัท าค าเสนอของบประมาณ
ประจ าปีใหอ้ยูใ่นภาพรวม 

- ภายใน 10 วนั 

ผูบ้ริหารระดบัสูง 
 

 

พิจารณาวงเงินท่ีขอตั้ง
งบประมาณและกรอบขั้นต ่า 
- กรณีเห็นชอบใหด้ าเนินการขั้น
ต่อไป 
-กรณีไม่เห็นชอบ ใหน้ าไปปรับ 
แกไ้ข 

- ภายใน 5 วนั 

งานแผน
งบประมาณ 

 

 - จดัท ารูปเล่มค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปีของ            
เขตพ้ืนท่ีล าปาง 
- บนัทึกผลในระบบ
อิเลก็ทรอนิกส์ 

รูปเล่มเอกสาร
ประกอบค าช้ีแจง

เสนอของบประมาณ
ประจ าปี 

ภายใน 10 วนั 

งานแผน
งบประมาณ 

 

 - น าส่งรูปเล่มค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปีของเขต
พ้ืนท่ีล าปางใหก้บั กองนโยบาย
และแผน มทร.ลา้นนา 

บนัทึกขอ้ความแจง้
น าส่งรูปเล่มค าเสนอ
ของบประมาณ
ประจ าปีของเขต
พ้ืนท่ีล าปาง 

ภายใน 7 วนั 

 

 

   

พิจารณา 

จบ 

รวบรวมค าเสนอ
ของบประมาณของ 
เขตพ้ืนท่ีล าปาง 

เห็นชอบ 

สรุปค าเสนอขอ
งบประมาณ
ประจ าปี 

 

น าเสนอกอง
นโยบายและแผน 

มทร.ลา้นนา 

ไม่เห็นชอบ 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัท างบประมาณ          
เงนิผลประโยชน์ประจ าปี 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

งานแผน
งบประมาณ 

 

 - ศึกษาการจดัท างบประมาณให้
สอดคลอ้งกบัยทุธศาสตร์ 
เป้าหมาย ผลผลิต และตวัช้ีวดั 
การก าหนดหลกัเกณฑก์ารใช้
จ่ายงบประมาณเงิน
ผลประโยชน ์

- แผนยทุธศาสตร์ 
มทร.ลา้นนา  
- แผนยทุธศาสตร์
มทร.ลา้นนา ล าปาง 

ภายใน 10 วนั 

งานแผน
งบประมาณ 

 

 - บนัทึกขอ้ความแจง้หน่วยงาน
ต่าง ๆ รับทราบก าหนดการ
จดัท า และแบบฟอร์มท่ี
เก่ียวขอ้ง 

- ภายใน 2 วนั 

หน่วยงาน 
 

 - หน่วยงานด าเนินการจดัท า        
ค  าเสนอขอ งบประมาณเงิน
ผลประโยชน์ ตามแนวทาง
ปฏิบติั 
 

- ภายใน 15 วนั 

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 

ตรวจสอบรายละเอียดค าเสนอ
ขอ งบประมาณเงินผล 
ประโยชน์.ของหน่วยงาน 
- กรณีถูกตอ้งใหด้ าเนินการขั้น
ต่อไป 
-กรณีไม่ถูกตอ้ง ใหน้ าไปปรับ 
แกไ้ข 

- ภายใน 3 วนั 

     

ตรวจสอบ 

ศึกษาการจดัท าค  า               
เสนอขอ งบประ 
มาณเงินผลประ 
โยชน์. 

เร่ิมตน้ 

จดัท าหนงัสือแจง้
ก าหนด การจดัท า 
งบประมาณเงินผลประ 
โยชน ์
 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จดัท าค าเสนอขอ  
งบประมาณเงิน

ผลประโยชน.์ ของ
หน่วยงาน 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัท างบประมาณ          
เงนิผลประโยชน์ประจ าปี 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

งานแผน
งบประมาณ 

 

 - รวบรวมค าเสนอขอ 
งบประมาณเงินผลประโยชน์ 
ของหน่วยงานใหอ้ยูใ่นภาพรวม
ของเขตพ้ืนท่ี 
 
 

- ภายใน 10 วนั 

ผูบ้ริหารระดบัสูง 
 

 

พิจารณาวงเงินท่ีหน่วยงานขอตั้ง 
งปผ. ท่ีสอดคลอ้งกบักรอบเงินท่ี
ไดรั้บการจดัสรร  
- กรณีเห็นชอบใหด้ าเนินการขั้น
ต่อไป 
-กรณีไม่เห็นชอบ ใหน้ าไปปรับ 
แกไ้ข 

-รูปเล่มเอกสาร
ประกอบค าช้ีแจง
เสนอของบประมาณ
เงินผลประโยชน์
ประจ าปี 

ภายใน 5 วนั 

งานแผน
งบประมาณ 

 

 - จดัท ารูปเล่มค าเสนอขอ
งบประมาณ งปผ. ประจ าปีของ
เขตพ้ืนท่ีล าปาง 
-- น าส่งรูปเล่มค าเสนอขอ
งบประมาณ งปผ.ประจ าปีของ
เขตพ้ืนท่ีล าปางใหก้บั กอง
นโยบายและแผน มทร.ลา้นนา 

 

- รูปเล่มเอกสาร
ประกอบค าช้ีแจง
เสนอของบประมาณ
เงินผลประโยชน์
ประจ าปี 

ภายใน 15 วนั 

 
 
 

   

 
 

พิจารณา 

รวบรวมค าเสนอ
ของบประมาณของ 
เขตพ้ืนท่ีล าปาง 

เห็นชอบ 

สรุปค าเสนอขอ
งบประมาณ งปผ.

ประจ าปี 
 

ไม่เห็นชอบ 

A 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

ขออนุญาตด าเนินโครงการ/
กจิกรรม 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

...................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
  

 
  

สารบรรณ
หน่วยงานตน้

เร่ือง 

 - จดัท าบนัทึกขอ้ความถึงผูช่้วย
อธิการบดีฯ 

- แนบแบบฟอร์มโครงการ
หรือรายละเอียดครุภณัฑท่ี์ขอ 

- บนัทึกขอ้ความ 
- โครงการหรือ
ครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วนั 

งานสารบรรณ
กองตน้สงักดั 

 
 
 
 

 
 

- เสนอผูอ้  านวยการตน้สงักดั
พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

- ถา้เห็นชอบ ลงนามและ
เสนอเรียน ผูช่้วยอธิการบดีฯ 

- ถา้ไม่เห็นชอบ ไม่ลงนาม 
และใหห้น่วยงานตน้เร่ือง
แกไ้ขและกลบัมาเสนอใหม่ 

- บนัทึกขอ้ความ 
- โครงการหรือ
ครุภณัฑ ์

ภายใน 7 วนั 

งานสารบรรณเขต
พ้ืนท่ี 

 
 

- ลงเลขรับหนงัสือเขา้
ระบบงานสารบรรณ 

- น าส่งหนงัสือใหส้ านกังาน
บริหารเขตพ้ืนท่ี 

- บนัทึกขอ้ความ 
- โครงการหรือ
ครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วนั 

งานส านกังาน
บริหารเขตพ้ืนท่ี 

 - งานส านกังานบริหารเขต
พ้ืนท่ีน าเสนอผูช่้วยอธิการบดี
ฯ พิจารณา เพ่ืออนุญาต 
 
 

-  บนัทึกขอ้ความ 
- โครงการหรือ
ครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วนั 

ผูรั้บผิดชอบโครงการ/
คณะกรรมการ 

 - ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

- บนัทึกขอ้ความ 
- โครงการหรือครุภณัฑ ์  

อนุ
ญา

ต ไม่
อนุญาต 

ไม่
เห็นชอบ 

เร่ิมตน้ 

จดัท าบนัทึกขอ้ความ 

เสนอ ผอ.
กอง ตน้
สงักดั 

เห็
นช

อบ
 

ลงเลขรับหนงัสือ 

เสนอรอง
อธิการฯ 
อนุญาต 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

ขออนุญาตปรับโครงการ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

...................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
  

 
  

ผูเ้สนอโครงการ 
 - เขียนโครงการใหส้อดคลอ้ง

กบัยทุธศาสตร์การพฒันา
มทร.ลา้นนา ล าปาง 

- โครงการตาม
แบบ ง.8 ภายใน 3 วนั 

งานสารบรรณ
หน่วยงานตน้เร่ือง 

 
 

- จดัท าบนัทึกขอ้ความถึง
ผูช่้วยอธิการบดีฯ 

- บนัทึกขอ้ความ 
- โครงการตาม
แบบ ง.8 

ภายใน 1 วนั 

หวัหนา้
ยทุธศาสตร์ฯ 

 
 

- งานยทุธศาสตร์ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง ครบถว้น 
สมบูรณ์ ของโครงการ และลง
นามเสนอ เรียน ผอ.กอง ตน้
สงักดัต่อไป 

- บนัทึกขอ้ความ 
- โครงการตาม
แบบ ง.8 

ภายใน 1 วนั 

ผูอ้  านวยการกอง
ตน้สงักดั 

 - ผูอ้  านวยการกองตน้สงักดั
พิจารณาเห็นชอบและลงนาม  
- ผูอ้  านวยการกองตน้สงักดั
พิจารณาไม่เห็นชอบและไม่ลง
นามพร้อมใหห้น่วยงานตน้
เร่ืองแกไ้ขแลว้ส่งมาใหม่ 

-  บนัทึกขอ้ความ 
- โครงการหรือ
ครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วนั 

สารบรรณเขตพ้ืนท่ี 

 - ประทบัและลงเลขรับ
หนงัสือเพ่ือเขา้ระบบงานสาร
บรรณ 

- บนัทึกขอ้ความ 
- โครงการหรือ
ครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วนั 

จบ 

ถูก
ตอ้

ง 

ไม่
ถูกตอ้ง 

เร่ิมตน้ 

เขียนโครงการ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 
สมบูรณ ์

ลงเลขรับหนงัสือ 

จดัท าบนัทึกขอ้ความ 

เห็
นช

อบ
 

ไม่
เห็นชอบ 

พิจารณา
เห็นชอบ 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

ขออนุญาตปรับโครงการ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

...................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

     

ผูช่้วยอธิการบดีฯ 

 
- ผูช่้วยอธิการบดีฯอนุญาต
และลงนาม 

- ผูช่้วยอธิการบดีฯไม่อนุญาต
และช้ีแจงเหตุผล 

- บนัทึกขอ้ความ 
- โครงการตาม
แบบ ง.9 

ภายใน 2 วนั 

ผูรั้บผิดชอบ
โครงการ/

คณะกรรมการ 

 
 

- สามารถด าเนินโครงการ/
กิจกรรมตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

- บนัทึกขอ้ความ 
- โครงการตาม
แบบ ง.9 

ตามปฏิทิน
การด าเนิน
กิจกรรม 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

อนุ
ญา

ต 

ไม่
อนุญาต 

พิจารณา
อนุญาต 

ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 

A 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การด าเนินการงบลงทุนหลงั
ได้รับอนุมัติ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

...................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
  

 
  

สารบรรณกอง/
คณะ/ส านกั 

 - งานสารบรรณกอง/คณะ ลง
ลงรับหนงัสือเขา้ระบบสาร
บรรณกอง/คณะ/ส านกั 

- หนงัสือแจง้อนุมติั
งบประมาณประจ าปี ภายใน 1 วนั 

งานสารบรรณตน้
เร่ือง 

 
 

- จดัท ารายละเอียดครุภณัฑห์ลงั
ไดรั้บอนุมติัตามแบบ ร.1 

- หากมีการเปล่ียนแปลงรายละเอียด
ตอ้งท าหนงัสือขออนุญาตถึงรอง
อธิการบดีฯก่อน 

- รายละเอียดครุภณัฑ์
ตามแบบ ร.1 

- และหรือหนงัสือ
อนุญาตเปล่ียนแปลง
รายละเอียดครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วนั 

สารบรรณตน้เร่ือง 

 
 

- กรรมการก าหนดรายละเอียด
พิจารณาเห็นชอบและลงนาม  

- กรรมการก าหนดรายละเอียด
พิจารณาไม่เห็นชอบและไม่ลง
นามพร้อมใหห้น่วยงานตน้เร่ือง
แกไ้ขแลว้ส่งมาใหม่ 

- รายละเอียดครุภณัฑ์
ตามแบบ ร.1 

- และหรือหนงัสือ
อนุญาตเปล่ียนแปลง
รายละเอียดครุภณัฑ ์

ภายใน 2 วนั 

สารบรรณตน้เร่ือง 

 - งานยทุธศาสตร์พิจารณา
ถูกตอ้ง 
- งานยทุธศาสตร์พิจารณาไม่
ถูกตอ้งและใหห้น่วยงานตน้
เร่ืองแกไ้ขแลว้ส่งมาใหม่ 

- รายละเอียดครุภณัฑ์
ตามแบบ ร.1 

และหรือหนงัสือ
อนุญาตเปล่ียนแปลง
รายละเอียดครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วนั 

 
 

   

 

เห็
นช

อบ
 

ไม่
เห็นชอบ 

เร่ิมตน้ 

รับหนงัสือ แจง้อนุมติั 

กก. ก าหนด
รายละเอียด
พิจารณา 

ถูก
ตอ้

ง 

ไม่
ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ
รายละเอียด
ครุภณัฑ ์

A 

จดัท ารายละเอียด
ครุภณัฑ ์

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การด าเนินการงบลงทุนหลงั
ได้รับอนุมัติ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

...................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
  

 
  

งานสารบรรณตน้
เร่ือง 

 - หวัหนา้งานคลงัและพสัดุ
ตรวจสอบตามระเบียบพสัดุ 
ถูกตอ้งและลงนาม  
- หวัหนา้งานคลงัและพสัดุ
ตรวจสอบตามระเบียบพสัดุ ไม่
ถูกตอ้งและไม่ลงนามพร้อมให้
หน่วยงานตน้เร่ืองแกไ้ขแลว้ส่ง
มาใหม่ 

- รายละเอียดครุภณัฑ์
ตามแบบ ร.1 

- และหรือหนงัสือ
อนุญาตเปล่ียนแปลง
รายละเอียดครุภณัฑ ์ ภายใน 1 วนั 

งานสารบรรณตน้
เร่ือง 

 
 

- ผูอ้  านวยการกองบริหาร
ทรัพยากรพิจารณาเห็นชอบ
และลงนาม  

- ผูอ้  านวยการกองบริหาร
ทรัพยากรพิจารณาไม่เห็นชอบ
และไม่ลงนามพร้อมให้
หน่วยงานตน้เร่ืองแกไ้ขแลว้
ส่งมาใหม่ 

- รายละเอียดครุภณัฑ์
ตามแบบ ร.1 

- และหรือหนงัสือ
อนุญาตเปล่ียนแปลง
รายละเอียดครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วนั 

สารบรรณตน้เร่ือง 

 
 

- ผูช่้วยอธิการบดีฯพิจารณา
อนุมติัและลงนาม  

- ผูช่้วยอธิการบดีฯพิจารณาไม่
ไม่อนุมติัและไม่ลงนามพร้อมให้
หน่วยงานตน้เร่ืองแกไ้ขแลว้ส่ง
มาใหม่ 

- รายละเอียดครุภณัฑ์
ตามแบบ ร.1 

- และหรือหนงัสือ
อนุญาตเปล่ียนแปลง
รายละเอียดครุภณัฑ ์

ภายใน 2 วนั 

     
 

ถูก
ตอ้

ง 

ไม่
ถูกตอ้ง 

อนุ
มตัิ

 

ไม่อนุมติั 

พิจารณา
อนุมติั 

A 

ตรวจสอบ
ตามระเบียบ

พสัดุ 

A 

เห็
นช

อบ
 

ไม่
เห็นชอบ 

พิจารณา
เห็นชอบ 

A 
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ได้รับอนุมัติ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

...................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

     

งานสารบรรณ
กอง/คณะ 

 

- จดัท าบนัทึกขอ้ความถึง
หวัหนา้งานยทุธศาสตร์ฯ 

- บนัทึกขอ้ความ 

- รายละเอียดครุภณัฑ์
ตามแบบ ร.1 

- และหรือหนงัสือ
อนุญาตเปล่ียนแปลง
รายละเอียดครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วนั 

งานสารบรรณ
งานยทุธศาสตร์ฯ 

 
 

- งานสารบรรณงานยทุธ 
ศาสตร์ฯ ลงเลขรับหนงัสือเขา้
ระบบสารบรรณ 

- บนัทึกขอ้ความ 

- รายละเอียดครุภณัฑ์
ตามแบบ ร.1 

- และหรือหนงัสือ
อนุญาตเปล่ียนแปลง
รายละเอียดครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วนั 

งานสารบรรณ
งานยทุธศาสตร์ฯ 

 
 

- จดัท าบนัทึกขอ้ความถึง
หวัหนา้งานคลงัและพสัดุ 

 
 

- บนัทึกขอ้ความ 

- รายละเอียดครุภณัฑ์
ตามแบบ ร.1 

- และหรือหนงัสือ
อนุญาตเปล่ียนแปลง
รายละเอียดครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วนั 

งานสารบรรณ
งานยทุธศาสตร์ฯ 

 - หวัหนา้งานยทุธศาสฯพิจารณาความ
ถูกตอ้งและลงนาม  
- หวัหนา้งานยทุธศาสฯพิจารณาไม่
ถูกตอ้งและไม่ลงนามพร้อมให้สาร
บรรณงานยทุธศาสตร์แกไ้ขแลว้เสนอ
ใหม ่

- บนัทึกขอ้ความ 

- รายละเอียดครุภณัฑ์
ตามแบบ ร.1 
และหรือหนงัสือ

อนุญาตเปล่ียนแปลง
รายละเอียดครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วนั 

งานสารบรรณ
งานยทุธศาสตร์ฯ 

 

   

     
 

ผา่
น 

ไม่ผา่น 

พิจารณา
ลงนาม 

A 

จดัท าบนัทึกขอ้ความ 

ลงเลขรับหนงัสือ 

จดัท าบนัทึกขอ้ความ 

น าส่งงานคลงัและพสัดุ 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การแจ้งผลการอนุมตัิ
งบประมาณแผ่นดนิและ
งบประมาณผลประโยชน์ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

งานยทุธศาสตร์ 

 1. รับหนงัสือแจง้อนุมติั 
    งบประมาณ จากกอง 
    นโยบายและแผน มทร. 
    ลา้นนา 

หนงัสือราชการ ภายใน 3 วนั 

ตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

 2.  จดัท าบนัทึกขอ้ความแจง้
ผลการอนุมติัไปยงั 2 กอง 3 
คณะ 

บนัทึกขอ้ความ
และส าเนาหนงัสือ
แจง้การอนุมติัจาก 
กองนโยบายและ

แผน 

ภายใน 3 ชม. 

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

    3.  พิจารณาลงนามบนัทึก   
       ขอ้ความ 
    
 

เอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 

ภายใน 1 วนั 

งานสารบรรณ
งานยทุธศาสตร์ 

   4. ออกเลขหนงัสือของงาน
ยทุธศาสตร์ 

บนัทึกขอ้ความ ภายใน 10 
นาที 

 

ผอ.กอง 

    5. เสนอ ผอ.กบ.พิจารณา
เห็นชอบ 
 
 
 

บนัทึกขอ้ความ 

ภายใน 2 วนั 

 

รับหนงัสือแจง้
อนุมติั 

ท าบนัทึกขอ้ความ  

เร่ิมตน้ 

ออกเลขหนงัสือส่ง 
 

พิจารณา
ลงนาม 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

พิจารณา
เห็นชอบ 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การแจ้งผลการอนุมตัิ
งบประมาณแผ่นดนิและ
งบประมาณผลประโยชน์ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

งานสารบรรณ
งานยทุธศาสตร์ฯ 

 
 
 

  7.  น าบนัทึกขอ้ความ
พร้อมส าเนาหนงัสือแจง้
อนุมติัจากองนโยบายและ
แผนส่งไปยงั 2 กอง 3 คณะ 
โดยใหเ้ซ็นรับในบนัทึก
ขอ้ความตน้ฉบบั 

บนัทึกขอ้ความ / 
ส าเนาหนงัสือแจง้
อนุมติัจากกอง

นโยบายและแผน 

ภายใน 3 
ชม. 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าส่ง 2 กอง 3 คณะ 

จบ 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

งานประกนัคุณภาพของาน
ยุทธศาสตร์ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

งานสารบรรณ
งานยทุธศาสตร์ฯ 

 1. รับหนงัสือแจง้การติดตาม 
    การประกนัคุณภาพจาก  
    ส านกัประกนัคุณภาพ 
    การศึกษา 

บนัทึกขอ้ความ ภายใน 1 วนั 

ตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

 2.  จดัท าขอ้มูลรายงานผลการ 
     ประกนัคุณภาพ 

เอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 

ภายใน 5 วนั 

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 3.  ตรวจสอบความถูกตอ้ง  
     สมบูรณ์ของขอ้มูล 
 
 

เอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 

ภายใน 1 วนั 

งานสารบรรณ
งานยทุธศาสตร์ฯ 

    4.  ร่างและพิมพบ์นัทึก     
       ขอ้ความถึงหวัหนา้ส านกั   
       ประกนั 

 
บนัทึกขอ้ความ ภายใน 2 ชม. 

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 

 

 

 

 

   5.  พิจารณาลงนามบนัทึก   
       ขอ้ความ 
 
 

บนัทึกขอ้ความ 

ภายใน 3 ชม. 

ผอ.กบ. 

  
   6.  เสนอ ผอ.กบ.พิจารณา
เห็นชอบ 
 
 

 
บนัทึกขอ้ความ 

ภายใน 3 วนั 

รับหนงัสือติดตาม
การประกนัคุณภาพ 

จดัท าขอ้มูล 

เร่ิมตน้ 

จดัท าบนัทึกขอ้ความ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง
สมบูรณ์ 

พิจารณา
ลงนาม 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พิจารณา
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

A 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

งานประกนัคุณภาพของงาน
ยุทธศาสตร์ 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ส านักประกนัฯ 

 
 
 

  7.  น าส่งส านักประกัน
คุณภาพ 

 
 
 

บันทกึข้อความ / 
เอกสารประกอบ 

ภายใน 2 
ชม. 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งส านกัประกนั
คุณภาพ 

A 

จบ 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัสรรงบประมาณ 
 ในระบบ ERP 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

     

งานสารบรรณ 
งานยทุธศาสตร์ 

 - งานยทุธศาสตร์รับหนงัสือแจง้
อนุมติังบประมาณจาก มทร.
ลา้นนา 

-หนงัสือแจง้อนุมติั
งบประมาณ 

ภายใน 5 นาที 

งานยทุธศาสตร์ 

 หวัหนา้งานยทุธศาสตร์ 
มอบหมายผูรั้บผิดชอบให้
จดัสรรงบประมาณในระบบ 
ERP   

-หนงัสือตน้เร่ืองท่ี
ลงนามสงัการ 

ภายใน 10 
นาที 

ผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
 ผูไ้ดรั้บมอบหมายเป็นผูส้ร้าง

ปีงบประมาณ (เฉพาะตน้ปี) 
-คู่มือการใชง้าน 
ERP 

ภายใน 15 
นาที 

ผูไ้ดรั้บมอบหมาย  ผูไ้ดรั้บมอบหมายเป็นผูส้ร้างฯ -คู่มือการใชง้าน ERP 1 ชัว่โมง 

ผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

 
 

ผูไ้ดรั้บมอบหมายด าเนินการ
จดัสรร/เปล่ียนแปลง
งบประมาณตามหนงัสือแจง้การ
อนุมติังบประมาณ 

-หนงัสือแจง้อนุมติั
งบประมาณ 

ภายใน 2 
อาทิตย ์

ผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

 ผูไ้ดรั้บมอบหมายจดัพิมพ์
รายงานขอ้มูลเพื่อตรวจสอบ 

-รายงานจดัสรร
งบประมาณ 
 

ภายใน 20 
นาที 

หวัหนา้งาน
ยทุธศาสตร์ฯ 

 หวัหนา้งานยทุธศาสตร์ฯ
ตรวจสอบความถูกตอ้งสมบูรณ์
ของการจดัสรรงบประมาณลง
ในระบบ ERP   

- ภายใน 1 วนั 

ผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

 เม่ือจดัสรรงบประมาณลงในระบบ
แลว้ตอ้งแจง้ขอ้มูลให้หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งทราบเพ่ือจะไดเ้ขา้ไปใชเ้งิน
ไดถู้กช่อง 

เอกสารการจดัสรร
งบประมาณ 

ภายใน 1 วนั 

รับแจง้อนุมติั
งบประมาณ 

เร่ิมตน้ 

มอบหมายจดัสรร
งบประมาณ ใน
ระบบ ERP 

สร้างปีงบประมาณ 

บนัทึกการจดัสรร/
เปล่ียนแปลง 

พิมพร์ายงาน
ตรวจสอบ 

ถูกตอ้ง 

พิจารณา
ความถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

แจง้ขอ้มูลการจดัสรร
ให้งานคลงัพสัดุ 

A 

สร้างกลุ่มงบประมาณ 
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มทร.ลา้นนา 

ล าปาง 

มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 

(Standard Operation 
Procedure) 

การจดัสรรงบประมาณ 
 ในระบบ ERP 

รหสั
เอกสาร 

 
 

ออกวนัท่ี 
 

......................... 

เขียนโดย     งานยทุธศาสตร์ 
ควบคุมโดย  กองบริหาร   
                    ทรัพยากร 
อนุมติัโดย   ผูช่้วยอธิการบดี 
                    ล าปาง 

 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

งานคลงัและพสัดุ 
 

 เม่ือเงินไม่พอใชฝ่้ายคลงัท าหนงัสือถึง
งานยทุธศาสตร์เพื่อขอโอนยา้ย
งบประมาณ 
 

- ภายใน 2 วนั 

งานคลงัและพสัดุ 
 

 งานคลงัและพสัดุด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินตามการใชจ่้ายจริง 

 

- ภายใน 5 วนั 

 
 
 

   

 
 
 

พอใช ้

เบิกจ่ายงบประมาณ
ตามจริง 

 

ไม่พอใช ้

A 

จบ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ โอนยา้ยงบประมาณ 

 


