	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow)

งานห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์สาขาวิชาการประมง
	เขียนโดย   หน่วยห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์
สาขาวิชาการประมง
อนุมัติโดย สาขาวิชาการประมง
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร



	แผนภูมิสายงาน
	วิธีดำเนินการ
	ระยะเวลาดำเนินการ

	 (
เริ่มต้น
)




 (
ผู้ขอใช้ยื่นคำขอการใช้ห้องปฏิบัติการ /
 
วัสดุ หรือ ครุภัณฑ์ทางวิทยาศาสตร์สาขาวิชาการประมง
)







 (
เจ้าหน้าที่ที่ดูแลรับผิดชอบรับเรื่อง
)





 (
เจ้าหน้าที่ทำการ
พิจารณา
ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง และวัสดุอุปกรณ์
)


                                                                     ไม่พร้อม

                                                                                         


  
                                        พร้อมใช้งาน

 (
ยื่นเรื่องเสนอประธานสาขาวิชาพิจารณาอนุมัติ
)

                                                                                       ไม่อนุมัติ




                                             
                                                อนุมัติ

 (
สิ้นสุด
)



	· ผู้ขอใช้สามารถยื่นคำขอใช้ห้องปฏิบัติการได้ที่เจ้าหน้าที่ของสาขาวิชาที่ดูแลรับผิดชอบ






· เจ้าหน้าที่ดำเนินการรับเรื่องและตรวจสอบตารางเวลาการใช้ห้องปฏิบัติการ และความพร้อมของเครื่องมืออุปกรณ์








· เจ้าหน้าที่ยื่นเรื่องเสนอประธานสาขาวิชาเพื่อขออนุมัติ

- ผู้ขอใช้สามารถมารับกุญแจห้องและเข้าทำการใช้ตามวันเวลาที่ขอใช้ โดยมีเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบคอยตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน-หลังปฏิบัติงาน
- หลังจากผู้ขอใช้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อย ให้ลงบันทึกการขอใช้เครื่องมือทุกเครื่องทุกครั้ง
	1 วัน







1 วัน















1 วัน


 5 วัน



	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow)

งานสนับสนุนการบริการวิชาการ และการวิจัย
	เขียนโดย   หน่วยธุรการ  สาขาวิชาการประมง
อนุมัติโดย สาขาวิชาการประมง
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร



	แผนภูมิสายงาน
	วิธีดำเนินการ
	ระยะเวลาดำเนินการ

	 (
เริ่มต้น
)



 (
ร่วมออกสำรวจกลุ่มเป้าหมาย
)




 (
ร่วม
ดำเนินการประชุมเพื่อวางแผนพิจารณา
)








 (
ส่งขออนุมัติโครงการ
)                                                                                              ไม่อนุมัติ

                                               
                                                 อนุมัติ
 (
ร่วมประชุมวางแผนการดำเนินงาน
)





 (
ร่วมดำเนินงานโครงการ
)





 (
ร่วมสรุปวิเคราะห์ผลและรายงานผลการดำเนินโครงการหลังจากโครงการเสร็จสิ้น
)



	

 (
สิ้นสุด
)
	-ร่วมออกสำรวจความต้องการและกลุ่มเป้าหมายที่จะดำเนินโครงการ


· ดำเนินการประชุมเพื่อวางแผนพิจารณากลุ่มเป้าหมาย
· หลังจากได้กลุ่มเป้าหมาย ดำเนินการส่งขออนุมัติโครงการกับทางมหาวิทยาลัยและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง



· เมื่อได้รับอนุมัติให้ดำเนินโครงการ จากนั้นดำเนินการประชุมเพื่อวางแผนการดำเนินงานเช่น เลือกช่วงระยะเวลาดำเนินโครงการ เลือกสถานที่ศึกษาดูงาน เป็นต้น

· ดำเนินโครงการ
· หลังจากโครงการเสร็จสิ้น ร่วมวิเคราะห์ผลและสรุปผลการดำเนินโครงการ ทำรูปเล่มรายงานดำเนินการส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
· ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับการเบิกจ่ายโครงการ



	3 วัน




1 วัน









2 วัน






5 วัน











