
ขั้นตอน/แนวปฏบิัต ิการขออนุมัติเลือ่น ขยายระยะเวลา และขอยกเลิกการจัดโครงการ/กิจกรรม 

ภายใตแผนปฏบิัติการประจําป 
 

 โดย งานนโยบายและแผน คณะพยาบาลศาสตร 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสาร/แบบฟอรมที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ/ผูที่เก่ียวของ 
1  

 
 
 

 
 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม จัดทําบันทึกขอความ 
ขออนุ มั ติ เลื่ อน  ห รือขยายระยะเวลาการจั ด
โครงการ/กิจกรรม พรอมบอกเหตุผลความจําเปน 
โดยผานรองคณบดี/ผูชวยคณบดีท่ีรับผิดชอบฝาย
งานนั้นๆ เสนอตองานแผนฯเพ่ือใหขอเสนอแนะ/
ผลกระทบ(ถามี) ประกอบการพิจารณาอนุมัติจาก
คณบดี 
    - กรณี ขออนุมัติเลื่อนวันจัดกิจกรรม ตองขอ
อนุ มั ติ อยางนอย 10 วันทําการ กอนวันท่ีจัด
กิจกรรมจริง 
    - กรณี ขออนุมัติขยายระยะเวลาในการจัด
กิจกรรม ตองขออนุมัติ อยางนอย 5 วันทําการ กอน
ระยะเวลาการจัดกิจกรรมหวงเดิมจะแลวเสร็จ 
     - กรณี ยกเลิกกิจกรรม ตองแจงกอนสิ้นไตรมาส
ในการจัดกิจกรรมดังกลาว  
 

1-2 วัน - บันทึกขอความขออนุมัติเลื่อน ขยาย
ระยะเวลา  และขอยกเลิกการจั ด
โครงการ/กิจกรรม  ( โดยผ านรอง
คณบดี /ผู ช วยคณบดี ท่ี รับผิ ดชอบ
มาแลว) 
** กรณีเหตุผลความจําเปน มีเอกสาร/ 
หนังสือท่ีเกี่ยวของ สามารถแนบมา
พรอมกับบันทึกขอความขางตนได 

- ผูรับผิดชอบ กิจกรรม 
- ผูปฏิบัติงาน / เจาหนาท่ีงาน
นั้นๆ 
- รองคณบดี/ผูชวยคณบดี 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 

งานแผนฯรับเร่ืองจากงานท่ีขออนุมัติปรับฯ ลงรับ 
และตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวของ แลวใหความเห็น 
เสนอคณบดีเพ่ือลงนามอนุมัติ 

1-3 วัน - บันทึกขอความขออนุมัติเลื่อน ขยาย
ระยะเวลา  และขอยกเลิกการจั ด
โครงการ/กิจกรรม โดยผานงานแผนฯ
ใหความเห็น เสนอผูบริหารพิจารณา 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

เร่ิม 

ผูรับผิดชอบกิจกรรม จัดทําบันทึกขอความ ขออนุมัติ
เล่ือน ขยายระยะเวลา และขอยกเลิกการจัดกิจกรรม 
พรอมบอกเหตุผลความจําเปน สงผานผูปฏิบัติงาน / 
เจาหนาที่ ที่เก่ียวของ เพ่ือเสนอรองคณบดี/ผูชวย
คณบดี รับทราบและใหความเห็น  

งานแผนฯรับเร่ือง ลงวันทีรั่บ พรอมตรวจสอบ
เอกสาร เพ่ือรับทราบและใหความเห็น/
ผลกระทบ (ถามี) เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ  



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสาร/แบบฟอรมที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ/ผูที่เก่ียวของ 
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งานแผนฯเสนอบันทึกขอความขออนุมัติปรับฯตอ
คณบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
** กรณีท่ีไมอนุมัติ งานแผนฯจะสงเร่ืองกลับไปยัง
งานท่ีขออนุมัติปรับฯ เพ่ือดําเนินการแกไข 
 
 

1-2 วัน - บันทึกขอความขออนุมัติเลื่อน ขยาย
ระยะเวลา  และขอยกเลิกการจั ด
โครงการ/กิจกรรม โดยผานงานแผนฯ
ใหความเห็น เสนอผูบริหารพิจารณา 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
- คณบดี 
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งานแผนฯรับเรื่องท่ีไดรับอนุมัติ สแกนเอกสารอนุมัติ 
และสงไฟลสแกนผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
กลับไปยังเจาของเร่ือง และผู ท่ี เกี่ยวของ สวน
เอกสารฉบับจริงนําไปเก็บไวกับเอกสารตนฉบับ
โครงการ/กิจกรรมท่ีได รับอนุมัติ (เก็บไว ท่ีงาน
การเงินฯ) 
 

1-2 วัน - บันทึกขอความขออนุมัติเลื่อน ขยาย
ระยะเวลา  และขอยกเลิกการจั ด
โครงการ/กิจกรรม ท่ีไดรับอนุมัติจาก
คณบดี 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
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หลังจากไดรับการอนุมัติ ผูรบัผิดชอบกิจกรรม
(เจาของเรื่อง) สามารถดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
ตามท่ีไดขออนุมัติไว  
 

ท้ังนี้ หลังจากดําเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิ้น
ผูรับผิดชอบกิจกรรม ตองรายงานผลการดําเนินงาน
ผานระบบฯ ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีกิจกรรมแลว
เสร็จ 

30 วัน รายงานผลการดําเนินงานผานระบบ
จัดการโครงการกิจกรรม 

- ผูรับผิดชอบกิจกรม 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาในแตละกระบวนการ อาจมีการเปลี่ยนแปลงได ขึ้นอยูกับดุลยพินิจของคณบดี (ผูอนุมัติ) 

คณบดีพิจารณา 

อนุมัต ิ

งานแผนฯรับเร่ืองที่ไดรับอนุมัติ สแกนเอกสาร
อนุมัติ และสงไฟลสแกนกลับไปยังเจาของเร่ือง 
และผูที่เก่ียวของ 

ไมอนุมัต ิ

ผูรับผิดชอบกิจกรรม (เจาของเร่ือง) ดําเนิน
กิจกรรมตามที่ไดขออนุมัติไว 


