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งานติดตามและประเมินแผน 

1. ตรวจสอบเอกสารการขออนมุตัิโครงการ/งบประมาณ/แหลง่เงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลาปฏิบติังาน  30 นาที      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเอกสารขออนมุตัิโครงการ 

(10 นาที/โครงการ) 

บนัทกึการขอใช้งบประมาณ/ ตวัชีว้ดัตามกลยทุธ์ 

(10 นาที/โครงการ) 

เจ้าของโครงการแก้ไข 

สง่เอกสารให้เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

สิน้สดุ 

ประสานผู้ที่เก่ียวข้องเซ็นเอกสาร 

(10 นาที/โครงการ) 
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2. บนัทกึการตดิตามผลการด าเนินงานโครงการ/งบประมาณที่ใช้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลาปฏิบติังาน  40 นาที      

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบรายงานโครงการ 

(10 นาที/โครงการ) 

บนัทกึการของบประมาณ/ ผลการด าเนินงานตามตวัชีว้ดั/วตัถปุระสงค์ 

(20 นาที/โครงการ) 

เจ้าของโครงการแก้ไข 

สแกนเอกสารจดัเก็บแยกเป็นหลกัสตูร/จดัเก็บเอกสารต้นฉบบัลงกลอ่ง 

(10 นาที/โครงการ) 

สิน้สดุ 
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A 

3. จดัท ารายงานผลการด าเนินงานรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไขเอกสาร 

(2 ชัว่โมง) 

เร่ิมต้น 

รวบรวมเอกสาร/ข้อมลู 

(60 นาที) 

บนัทกึผลการด าเนินงานตามตวัชีว้ดัแผนปฏิบตัิการ/แผนกลยทุธ์ 

(8 ชัว่โมง:ครัง้) 

จดัท ารูปเลม่รายงาน 

(4 ชัว่โมง) 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและ

พฒันานิสติพิจารณา 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและ

พฒันานิสติพิจารณา 

แก้ไขเอกสาร 

(2 ชัว่โมง 



11 
 

 

A  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รวมระยะเวลาปฏิบติังาน  25 ชัว่โมง 20 นาที      

จดัท ารูปเลม่/ท าปก 

(4 ชัว่โมง) 

เสนอท่ีประชมุคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ 

แก้ไขเอกสาร 

(2 ชัว่โมง 

จดัท าบนัทกึข้อความน าสง่ฝ่ายแผนมหาวิทยาลยัทกัษิณ 

(10 นาที) 

รายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บริหารและบคุลากร 

(10 นาที) 

ผู้บริหารมหาวิทยาลยัทกัษิณ/

ฝ่ายแผนงานพิจารณา 

แก้ไขเอกสาร (ถ้ามี) 

(2 ชัว่โมง 

สิน้สดุ 
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4. รายงานและติดตามผลการด าเนนิงานตามแผนปฏิบตัิการประจ าปี (รอบ 6 เดือน, 9 เดือน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลาปฏิบติังาน  5 ชัว่โมง 20 นาที      

 

เร่ิมต้น 

จดัท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานตามและติดตามการใช้งบประมาณ 

แยกรายหลกัสตูร 

(3 ชัว่โมง) 

จดัท าบนัทกึข้อความน าสง่บคุลากร 

(10 นาที) 

รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ/คณบดี

พิจารณา 

แก้ไขเอกสาร (ถ้ามี) 

(2 ชัว่โมง 

สง่เอกสารยงัหลกัสตูรตา่งๆ 

(10 นาที) 

สิน้สดุ 


