
 

 

     วิธีปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : WI-100 01-005 
(Work Instruction) วันที่บังคับใช้ : 1  มีนาคม  2564 

เร่ือง : การบรหิารข้อตกลง 
คร้ังท่ีแก้ไข :        -            . 
หมายเลขหน้า :      1/1           . 
 

       ผู้รับผิดชอบ                                   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       เอกสารที่เกี่ยวข้อง/อา้งอิง 
 
 

นักบริหารโครงการ  
 

 
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ 

 
นักบริหารโครงการ 
 
 

นักบริหารโครงการ 

 
 
 
 
 
 

นักบริหารโครงการ 
 

 
 
 

ผู้จัดการงานวิจยั  
 
 
 
 
 
 

นักบริหารโครงการ/
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

     - หนังสือส่งผลงาน 
     - ผลงานวิจัย 
      
     - WI-201 02-002 
       การออกเลขหนังสือรับ  
 

     - ผลงาน 
     - ระบบ MMS 
 

      - ผลงาน 
 
 
      
        
 
      - ระบบ MMS 
      - เอกสารสรุปประกอบการ 
        เบิกจ่าย 
 
 
 
     - ผลงาน  
     - ผลงานความก้าวหน้า 
     - เอกสารเบิกจ่ายเงิน 
     - ใบขอเบกิเงินโครงการ 
     - WI-201 02-002 

       การออกเลขที่หนังสอืรับ 

     - WI-202 00-001 
       การเบิกจ่ายเงิน 

    
 

   

 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

1. รับหนังสือส่งผลงานตามข้อตกลง 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ  

3. เข้าระบบ  MMS รับผลงาน 

 

 

5. เข้าระบบ MMS เพื่อจัดท าเอกสารสรุปประกอบการเบิกจา่ย  

7. ส่งเอกสารผลงานความก้าวหน้าและเบิกจ่ายเงินให้งานสารบรรณ 
เพื่อออกเลขหนังสือรับ 

 

6. เสนอเพื่อพิจารณา 

4. ตรวจสอบเอกสาร/ผลงาน 

 

 

 

4.1 ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

 

 

4.2 ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 

 

นักวิจยั 

 



ช่ือวิธีปฏิบัติงาน

(Work Instruction)

การบริหารข้อตกลง (หลังปรับปรุง)

   WI-101 01-005

หน่วยงาน -

แบบวิเคราะห์กระบวนการท างาน

(WORKFLOW ANALYSIS TECHNIOUE)

ส านัก..จัดการงานวิจัยและประสานโครงการ

                ผู้รับผิดชอบ

นัก
บริ

หา
รโค

รงก
าร

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

สา
รบ

รร
ณ

ผู้จั
ดก

าร
งาน

วิจั
ย

1 2 3

1 0.1 1. รับหนังสือส่งผลงานตามข้อตกลง

1 0.5 2. ลงทะเบียนรับหนังสือ

1 0.5 3. เข้าระบบ  MMS รับผลงาน

1 0.5 4. ตรวจสอบเอกสาร/ผลงาน

1 0.5 5. ส่งคืนนักวิจัย (ถ้ามีแก้ไข)

1 4 6. รอเอกสารผลงานท่ีแก้ไข

1 0.5 7. รับเอกสารผลงานท่ีแก้ไขแล้ว

1 0.5 8. เข้าระบบ MMS เพ่ือจัดท าเอกสารสรุปประกอบการ

เบิกจ่าย
1 0.5 9. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง และพิจารณาลงนาม

1 0.5 10. ส่งเอกสารผลงานความก้าวหน้าและเบิกจ่ายเงินให้งาน

สารบรรณเพ่ือออกเลขหนังสือรับ

8.1

การบริหารข้อตกลง (หลังปรับปรุง)    WI-101 01-005

ลดลง หมายเหตุ

-

-

-

-

-

-

-

1

 

การตัดสินใจ 1 -

สรุป : กระบวนการ

กิจกรรม ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง

9.1ใช้เวลารวม (วัน) 8.1

10รวมข้ันตอน -

การจัดเก็บ 0 -

การรอ 1 -

การไหลของงาน (work flow)
ปริมาณ

งาน

เวลา

(วัน) ข้ันตอนการท างาน

ใช้เวลารวม (วัน)

การปฏิบัติงาน

การตรวจสอบ 0 -

การเคล่ือนย้าย 0 -

8 -

การปฏิบัติงาน                               การเคลื่อนย้าย  
          
           การตรวจสอบ                              การตัดสินใจ   
         
           การรอ                                       การจัดเก็บ         D

D

D




