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วทิยาลยันวตักรรมและการจัดการ 



 

สารคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจดัการ 

   

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สวนสุนันทา มุ่งสู่การเป็นองค์กรนวัตกรรมชั้นน าที่มีความเป็นเลิศทางวิชาการ เน้นผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 

แ ล ะ ต อ บ ส น อ ง ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร ข อ ง สั ง ค ม  เ พ่ื อ เ ป็ น ก า ร ย ก ร ะ ดั บ คุ ณ ภ า พ ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า 

สู่มาตรฐานสากล โดยพัฒนาองค์กรให้มีกระบวนการท างาน และผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 

ดังนั้นการจัดท าคู่มือกรอบภาระงานและกรอบอัตราก าลัง การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล  

โดยก าหนดโครงสร้างตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบให้มีความชัดเจน เพ่ือวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง  

ของหน่วยงาน และมีความส าคัญอย่างยิ่ง ขอให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ศึกษา และน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติ

หน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

                                                                             

 

     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บัณฑิต  ผังนิรันดร์) 

                                                                                คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

 

 

                                          

 

 

 



ค าน า 

 

เอกสารเล่มนี้ เป็นคู่มือการใช้งานระบบงานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการโดยมี

วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นคู่มือแสดงวิธีการปฏิบัติงาน ส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าภายในหน่วยงาน โดยสามารถ

หมุนเวียนหรือปฏิบัติงานแทนกันได้      และจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง ส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ เนื้อหาภายใน

ประกอบด้วย Work Flow วิธีปฏิบัติและขั้นตอนการท างานในหน่วยงาน ทั้งระบบ Manual และระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ  

3) ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

 ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือ

ฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานสารบรรณต่อไป  

 

 

 

                     งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

                วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

                       พฤษภาคม 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

หน้า 

สารอธิการบดี  
สารคณบดี  

ค าน า   
สารบัญ   
ส่วนที่ 1 ประวัติหน่วยงาน  
ส่วนที่ 2 โครงสร้าง  

 2.1  โครงสร้างการบริหารของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ  
 2.2  โครงสร้างภาระงานของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ  

ส่วนที่ 3 นิยามหรือค าจ ากัดความ  
ส่วนที่ 4 กรอบภาระงานและกรอบอัตรา  

 4.1  กรอบภาระงานและกรอบอัตราก าลังประจ าปี 2559-2562  
 4.2  กรอบอัตราก าลัง  

ส่วนที่ 5 กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

      5.1.1 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน 
      5.1.2 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – (งบประมาณนอกงบประมาณ
รายได้) 
      5.1.3 การจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 
      5.1.4 การรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตร
มาส/ปี 
      5.1.5 การจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
      5.1.6 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
      5.1.7 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
      5.1.8 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
      5.1.9 การจัดท าแผน/บริหารความเสี่ยง 
      5.1.10 การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      5.1.11 การรายงานการควบคุมภายใน 
      5.1.12 การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจ าเดือน 
      5.1.13 การจัดท ารายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วย 

 



 สารบัญ(ต่อ)  
หน้า 

       5.1.14 การจัดท ารายงานความคุ้มค่า 
      5.1.15 การจัดท าแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ ประจ าปีงบประมาณ 

 

ภาคผนวก   
     ก  แบบฟอร์ม  

1. ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description  
2. คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions   
3. แบบสรุปภาระงาน Job Description  
4. แบบฟอร์มระบุภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  
5. แบบฟอร์มระบุความถี่ (ปี) ตามมาตรฐานการท างาน (JD) ของบุคลากรสายสนับสนุน

วิชาการภายใต้สายงานรองคณบดี/รองผู้อ านวยการ 
 

     ข  ค าสั่งคณะกรรมการ 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปฏิรูประบบบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย และ
การจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (JD) 

 

3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (JD)  
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า Job Description วิทยาลัยนวัตกรรมและการ

จัดการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 1 ประวัต ิวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

  
ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตั้งอยู่เลขที่ 1  ถนนอู่ทองนอก 
แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10300 อาคารเหมวดีพิทักษ์  (อาคาร 37 ฝั่งที่ติดกับ
อาคารกีฬาและสุขภาพ) ชั้น 1-4 โทรศัพท์ 0 2160 1182 - 90, โทรสาร 0 2160 1184  
เว็บไซต์www.cim.ssru.ac.th 

 
ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้จัดตั้งเป็นครั้งแรกเมื่อ พ.ศ. 2540 ภายใต้ชื่อ “โครงการ 
จัดการศึกษาบุคลากรประจ าการส าหรับนักบริหาร” และในปี พ.ศ. 2542 เปลี่ยน “โครงการจัดการศึกษา
ส าหรับนักบริหาร” โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ช่วงโชติ พันธุเวช รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการขณะนั้น 
เป็นหัวหน้าโครงการต่อเนื่อง 
 การด าเนินงานเริ่มต้นจาก ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปรางศรี พาณิชยกุล อธิการบดีในขณะนั้น  
ได้ตกลงร่วมมือกับกรมการศึกษานอกโรงเรียน กระทรวงศึกษาธิการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการจัดการศึกษา
ส าหรับ นักธุรกิจ ผู้ประกอบการและผู้บริหารที่ยังขาดโอกาสทางการศึกษา ทั้งนักธุรกิจ นักการเมือง ดารา
นักแสดง และผู้ประกอบการที่มีกิจการของตัวเองหรือมีหน้าที่การงานระดับผู้บริหาร ในระยะแรกได้เปิดสอน             
2 หลักสู ตร  ได้ แก่  หลั กสู ตรบริ หารธุ รกิ จบัณฑิต  สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ กับ  หลักสู ตร                      
รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต โครงการนี้ได้รับความส าเร็จอย่างดียิ่ง มีนักธุรกิจและนักการเมืองเข้ามาศึกษา  
และส าเร็จการศึกษาออกไป มีบทบาทส าคัญในทางธุรกิจและการเมืองระดับชาติมากมายหลายท่าน เช่ น สว. 
สส. สจ. อบต. ศาล หอการค้าเจ้าของธุรกิจที่มีชื่อเสียง อาทิ บริษัท แป้งมันและหมี่ชอเฮ็งแว่นท็อปเจริญ 
แมงป่อง ตรีอรรถบูรณ์ อ าพลฟู๊ด ยนตร์กิจ สยามกลการ เกาะช้างซีวิวรีสอร์ท และ ECC เป็นต้น หลายคน 
ได้ส าเร็จการศึกษาและได้น าความรู้ไปต่อยอดธุรกิจของตนเพ่ิมขึ้นอีกมากมาย ตลอดจนไปศึกษาต่อระดับ
ปริญญาโทและเอกในมหาวิทยาลัยของรัฐชั้นน าหลายแห่ง อีกทั้งยังได้ท าความร่วมมือและให้ทุนพนักงาน
บริษัทของตนได้เข้ามาศึกษาในเวลาต่อมา นอกจากนี้ยังได้ท าความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ อาทิ บริษัท MK 
Restaurant และ แว่นท็อปเจริญ จ ากัด เพ่ือจัดการศึกษาและพัฒนาบุคลากรของบริษัทและหน่วยงาน 
เพ่ือเตรียมเข้าสู่ต าแหน่งผู้บริหารระดับต้น กลางและสูง ในสาขาที่มีอยู่ทั่วประเทศ 
 ต่อมาเมื่อ พ.ศ. 2548 โครงการได้ขยายหลักสูตรและสาขาวิชาเพ่ิมขึ้น จึงได้ปรับเปลี่ยนชื่อเป็น 
“วิทยาลัยการจัดการ” โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์วิเชียร ศรีพระจันทร์ เป็นผู้อ านวยการคนแรก 



 ต่อมาในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ครั้งที่ 4/2551 เมื่อวันพุธที่ 26 มีนาคม 
พ.ศ. 2551 ได้พิจารณาให้เปลี่ยนชื่อวิทยาลัยการจัดการ เป็น “วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ  
(College of Innovation and Management)” และด าเนินกิจกรรมมาจนถึงปัจจุบัน 
 ปัจจุบันวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มีส านักงานตั้งอยู่ที่ อาคาร 37 ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา มีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กฤษดา กรุดทอง เป็นคณบดี เปิดการเรียนการสอนด้านบริหารธุรกิจ
และบริหารรัฐกิจ ระดับปริญญาตรี โท เอก รวมทั้งสิ้นประมาณ 15 หลักสูตร การจัดการศึกษาการเรียน      
การสอนทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ โดยจัดให้มีความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานและองค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชนจ านวนมาก เช่น บริษัท เซ็นทรัลรีเทล การรถไฟแห่งประเทศไทย กองทัพบก สภาอุตสาหกรรม 
บริษัทซพีี และบริษัท MK เป็นต้น 
 ปัจจุบันมีผู้ส าเร็จการศึกษาไปแล้ว จ านวนมากกว่า 3,500 คน จ าแนกเป็นภาคปกติ 250 คน  
และนักศึกษาโครงการ VIP ภาคพิเศษ จ านวน 1,000 คน และนักศึกษาในโครงการความร่วมมือทั้งในกรุงเทพ  
และ ในหน่วยการจัดการศึกษาต่างจังหวัด 2,300 คน 
 
1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ 

ปรัชญา(Philosophy) 
ทรงปัญญา  ศรัทธาธรรม  น าสังคม  

วิสัยทัศน์(Vision) 
เรามุ่งสู่การเป็นองค์กรที่มีแบบอย่างเป็นเลิศด้านการบริหารจัดการองค์กรด้วยนวัตกรรม 

1. ปรัชญา (Philosophy) 
    ทรงปัญญา  ศรัทธาธรรม  น าสังคม (Wisdom, Faith, Social Leadership) 

 
2. วิสัยทัศน์ (Vision) 
    มุ่งสู่การเป็นองค์กรนวัตกรรมชั้นน าที่มีความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมองค์กร 
 
3 พันธกิจ (Mission) 
    1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและคุณธรรมสนองต่อความต้องการของสังคม 
    2. วิจัยและสร้างนวัตกรรมการบริหารจัดการ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นและสังคมอย่างยั่งยืน 
    3. ให้บริการวิชาการและการสร้างเครือข่าย ถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมการบริหารจัดการ  

ที่สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่นและสังคม 
    4. พัฒนาองค์ความรู้สู่การท านุบ ารุงและส่งเสริมปัญญาท้องถิ่น สร้างรายได้จากนวัตกรรม 

การบริหารจัดการ 
4 ปณิธาน (Motto) 
     มีภูมิปัญญา  ภูมิธรรม ภาวะผู้น า พัฒนาสังคม 



5 วัตถุประสงค์(Objective) 
    1) จัดการเรียนการสอนอย่างมีคุณภาพ มีความรู้ อย่างสร้างสรรค์ คู่คุณธรรมและน าสังคม 

ที่ตอบสนองกับความต้องการของท้องถิ่นและสังคมสู่สากล  
    2) จัดการศึกษาที่หลากหลาย ยืดหยุ่น เน้นผู้เรียนให้สร้างสรรค์นวัตกรรมและเรียนรู้ตลอดชีวิต  

ทั้งในระบบและนอกระบบ  
    3) วิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการให้มีคุณภาพ เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชน 

และสังคมอย่างยั่งยืน  
    4) ให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมแก่ชุมชนและสังคมอย่างมีคุณภาพ  
    5) สนับสนุนและส่งเสริมการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมให้เป็นส่วนหนึ่งของการเรียนการสอน  
    6) มีการบริหารจัดการรายได้และทรัพย์สินอย่างมีประสิทธิภาพ และคุ้มค่ าต่อองค์กรมากขึ้น 

จากการหารายได้เป็นของตนเองประเด็นยุทธศาสตร์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 “บริหาร” ความเข้มแข็งทางการบริหารตามหลักธรรมาภิบาล 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 “วิจัย” การริเริ่ม สร้างสรรค์ นวัตกรรมและการวิจัย 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 “เครือข่าย” การสร้างเครือข่าย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 “ประชาสัมพันธ์” การพัฒนาภาพลักษณ์ขององค์กร และส่งเสริม
การประชาสัมพันธ์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 “ก้าวไกล” การยกระดับการศึกษาสู่มาตรฐาน  ก้าวไกลสู่อาเซียน 
และสากล 
 

เป้าหมายและวัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้พันธกิจของวิทยาลัยเกิดความชัดเจนตามนโยบายมหาวิทยาลัย และสามารถถ่ายทอด

สู่การปฏิบัติได้ จึงก าหนดวัตถุประสงค์ ไว้ 6 ประการ ดังนี้ 
1. จัดการเรียนการสอนอย่างมีคุณภาพ มีความรู้ อย่างสร้างสรรค์ คู่คุณธรรมและน าสังคม   

ที่ตอบสนองกับความต้องการของท้องถิ่นและสังคม  สู่สากล 
2. จัดการศึกษาที่หลากหลาย ยืดหยุ่น เน้นผู้เรียนให้สร้างสรรค์นวัตกรรมและเรียนรู้  

ตลอดชีวิตทั้งในระบบและนอกระบบ 
3. วิจัย และพัฒนานวัตกรรมการจัดการให้มีคุณภาพ เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชน 

และสังคมอย่างยั่งยืน 
  4. ให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรม แก่ชุมชนและสังคมอย่างมีคุณภาพ  

5. สนับสนุนและส่งเสริมการท านุบ ารุง ศิลปะและวัฒนธรรมให้เป็นส่วนหนึ่งของการเรียน
การสอน  

6. มีการบริหารจัดการรายได้และทรัพย์สินได้อย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่าต่อองค์กร     
มากขึ้นจากการหารายได้เป็นของตนเอง 



ส่วนที่ 2 
โครงสร้างของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดวีิทยาลยันวตักรรมและการจดัการ 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ รองคณบดีฝ่ายกิจการ

นกัศกึษา 

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร รองคณบดีฝ่ายวจิยัและบรกิาร

วิชาการ 

รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกนัคณุภาพ 

ฝ่ายวชิาการ ฝ่ายกิจการนกัศกึษา ฝ่ายบรหิาร ฝ่ายวจิยัและบรกิารวิชาการ ฝ่ายแผนงานและประกนัคณุภาพ 

หวัหนา้ส านกังาน 

งานวชิาการ งานกิจการนกัศกึษา งานบรหิาร 
งานคลงั 
งานบรกิาร 

งานวจิยัและบรกิารวชิาการ งานแผนฯ 
งานประกนัฯ 

งานวชิาการศกึษา 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานธุรการ 
งานวชิาการ 

งานสารสนเทศฯ 

งานกิจการนกัศกึษา 

งานวชิาการเงินและบญัชี 

งานประชาสมัพนัธ ์

งานแผนฯและประกนัคณุภาพ 
 

หัวหน้าสาขา 

สาขาปรชัญาดษุฎีบณัฑิต (นวตักรรมการจดัการ) 
สาขารฐัประศาสนศาสตรมหาบณัฑิต 

สาขาการจดัการคณุภาพ 

สาขาการจดัการระบบสารสนเทศเพื่อธุรกิจ 

สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพื่อ
การตลาด 

สาขารฐัศาสตร ์
สาขาการจดัการทนุมนษุยแ์ละองคก์าร 

 



โครงสร้างหน่วยงานภายในวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

คณบด ี

รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายแผนงาน

และประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย

และบริการวิชาการ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ

นักศึกษา 

หัวหน้าส านักงาน 

1.ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  1.1  งานธุรการและสารบรรณ 

  1.2  งานประชาสัมพันธ์ 

  1.3  นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

  1.4  งานอาคาร/ยานพาหนะ 

  1.5  งานบุคลากร 
2.ฝ่ายคลังและพัสดุ 

  2.1  นักวิชาการเงินและบัญช ี

  2.2  จนท.บริหารงานท่ัวไป (บัญชี) 

  2.3  งานพัสดุ 

1.ฝ่ายบริการการศึกษา 

  1.1  งานบริหารงานท่ัวไป 

  1.2  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / 

มาตรวิทยานิพนธ์ (บัณฑิต) 

  1.3  งานหลักสูตรและการสอน 

  1.4  งานทะเบียนและประมวลผล

ข้อมูล 

  1.5  งานการรับเข้าศึกษาต่อ 

1.ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 

  1.1  งานวิเคราะห์แผนงาน/

งบประมาณ 

  1.2  งานพัฒนาระบบ/ประเมินผล

ปฏิบัติราชการ 

  1.3  งานประกันคุณภาพ 

1.ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการ

วิชาการ 

  1.1  งานผลิตผลงานวิจัย/เผยแพร่

ผลงานวิจัย 

  1.2  งานบริการวิชาการแก่สังคม 

  

1.ฝ่ายกิจการนักศึกษาและ

ศิลปวัฒนธรรม 

  1.1  งานกิจการนักศึกษา 

   



ส่วนที่ 3 นิยามหรือค าจ ากัดความ 
 
1. ค าบรรยายลักษณะงาน หรือ ใบพรรณนาหน้าที่งาน (Job Description) JD  

หมายถึง การระบุขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบงาน สามารถอธิบายขั้นตอน 
step-by-stepของกิจกรรมหลัก อธิบายรายละเอียดของกิจกรรมรองได้ ระบุระยะเวลาในการท างานของแต่
ละข้ันตอนอย่างละเอียด พร้อมทั้งสามารถระบุตัวชี้วัดผลงานหลักได้ 

2. คู่มือปฏิบัติงาน หรือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI  
     หมายถึง การระบุงานที่ตนเองรับผิดชอบหรือมีหน้าที่ท า โดยน าหัวข้อมาจาก JD กิจกรรม

รอง มาเขียนflow chartให้เห็นรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติในเชิงลึกของต าแหน่งงานประกอบด้วย ขั้นตอน 
เวลา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจถึงภาระหน้าที่ในต าแหน่งงานของตนได้อย่างถูกต้อง 

3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP  
    หมายถึง การท างานในภาพรวมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดของงานนั้น ๆ โดยใช้อธิบายถึงงาน

หลักๆ ที่น ามาจาก WIซึ่งต้องระบุวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นขั้นตอนstep-by-step และ flow chart อย่าง
ละเอียดเพ่ือให้เห็นกระบวนการและความสัมพันธ์กับฝ่ายอ่ืน ๆ รวมไปถึงเวลาในการท างานทั้งหมดโดยการ
ปฏิบัติตามมาตรฐาน 

 
 
 
 
 



 

ส่วนที่ 4 กรอบภาระงานและกรอบอัตราก าลังประจ าปี 2559 – 2562 
 

4.1 กรอบภาระงาน 

 ภาระงานตามโครงสร้างของฝ่ายฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ มีทั้งหมด  3 ต าแหน่ง ดังนี้ 
  1. ต าแหน่งนักวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 
  2. ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป (กพร.) 
  3. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ  

 ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 
1. งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

1.1 งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ มีทั้งหมด 15 กิจกรรมหลัก ประกอบด้วย 
1.1.1 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน 
1.1.2 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – (งบประมาณนอกงบประมาณรายได้) 
1.1.3 การจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 
1.1.4 การรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 
1.1.5 การจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
1.1.6 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
1.1.7 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
1.1.8 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
1.1.9 การจัดท าแผน/บริหารความเสี่ยง 
1.1.10 การจัดท าแผน ยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.1.11 การรายงานการควบคุมภายใน 
1.1.12 การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจ าเดือน 
1.1.13 การจัดท ารายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วย 
1.1.14 การจัดท ารายงานความคุ้มค่า 
1.1.15 การจัดท าแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ ประจ าปีงบประมาณ 

 

 

 

 



 

4.2 กรอบอัตราก าลังของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
       4.2.1 สรุปกรอบอัตราก าลังของฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 

หน่วยงานวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

ล าดับ ชื่อ - สกลุ 
ระยะเวลาที่ใช้ (ปี) 

นาที ชั่วโมง วัน 

1. ต าแหน่งนักวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

1 นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์ 2 5 242 

รวมภาระงาน 2 5 242 

   

   
  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4.2.2 ตารางสรุปการก าหนดกรอบอัตราก าลังและต าแหน่งเพ่ิมใหม่ ประจ าปีงบประมาณ 2559 – 2562 
หน่วยงาน วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
       บุคลากรในปัจจุบัน       ต าแหน่งเพิ่มใหม่ 2559-2562 

หน่วยงาน ต าแหน่ง ระดับ 

บุคลากร
ที่พึงมี ข้าราชการ 

พนักงาน
ประจ า 

พนักงาน
ชั่วคราว 

พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า รวม เพิ่ม ลด เพิ่มในปี 

                       2559 2560 2561 2562 

ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ   

  
      

       1. งานวิเคราะห์
แผนงาน/งบประมาณ 

นักวิเคราะห์แผนงาน/
งบประมาณ ปฏิบัติการ 1  

 1   
1      

 



 
 

 
 

แบบสรุปภาระงาน Job Description (JD) 
 
 
ชื่อ ....................................นางสาวจไุรรัตน.์........................ นามสกุล ......................................อนุพันธ์................................... 
ฝ่าย .................แผนงานและประกันคุณภาพ..................... ต าแหน่ง ..................วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ....................... 
หน่วยงาน ...................................................วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ..................................... ................................... 
มีภาระงานที่ปฏิบัติ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
1. งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 
 1.1 กิจกรรมหลัก : การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี-งบประมาณแผ่นดิน 
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 30 นาที/ 2 ชั่วโมง/8 วัน 
 1.2 กิจกรรมหลัก : การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – (งบประมาณนอกงบประมาณรายได้) 
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 45 นาที/ 5 ชั่วโมง/ 17 วัน 
 1.3 กิจกรรมหลัก : การจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 50 นาที/ 3 ชั่วโมง/ 3 วัน 
 1.4 กิจกรรมหลัก :  การรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 30 นาที/ 4 ชั่วโมง/ - วัน 
 1.5 กิจกรรมหลัก : การจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 10 นาที/ 6 ชั่วโมง/ 6 วัน 
 1.6 กิจกรรมหลัก : การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ - ชั่วโมง/ 26 วัน 
 1.7 กิจกรรมหลัก : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 44 นาที/ 4 ชั่วโมง/ -  วัน 
 1.8 กิจกรรมหลัก : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ 3 ชั่วโมง/ 36  วัน 
 1.9 กิจกรรมหลัก : การจัดท าแผน/บริหารความเสี่ยง 
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 30 นาที/ 2 ชั่วโมง/ 29 วัน 
 1.10 กิจกรรมหลัก : การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 40 นาที/ 1 ชั่วโมง/ 48 วัน 
 1.11 กิจกรรมหลัก : การรายงานการควบคุมภายใน 
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 30 นาที/ - ชั่วโมง/6 วัน 
 1.12 กิจกรรมหลัก : การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจ าเดือน 
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ 5 ชั่วโมง/ 9 วัน 
 1.13 กิจกรรมหลัก : การจัดท ารายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วย 



 
 

 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ - ชั่วโมง/ 30 วัน 
 1.14 กิจกรรมหลัก :  การจัดท ารายงานความคุ้มค่า 
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ - ชั่วโมง/ 12 วัน 
 1.15 กิจกรรมหลัก : การจัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพ ประจ าปีงบประมาณ 
 จ านวน - นาที/ - ชั่วโมง/ 12 วัน 
 
 
สรุป เวลาที่ปฏิบัติงานคิดเป็นภาระงานทั้งหมด (ต่อปี)  จ านวน 2 นาที/ 5 ชั่วโมง/ 242 วัน 
เอกสารที่ต้องแนบ : ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ลงนาม  นางสาวจุไรรัตน์ อนุพันธ์         ลงนาม นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน        ลงนาม อาจารย์พัชราภรณ์ เลขยันต์              
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งบประมาณ)         ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน         ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ               
                   ผู้จัดท า             ผู้ควบคุม                                                   ผู้อนุมัติ                                                      

 



ส่วนที่ 5 กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI 
 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีการ
ก าหนดการท างานตามภาระงานและบทบาทหน้าที่ ตามที่แสดงไว้ข้างต้น โดยสามารถแสดงกระบวนการและขั้นตอน
การปฏิบัติงานตาม ใบพรรณนาหน้าที่งาน (Job Description) JD  กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI 
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP  ทั้งนี้ ตามกระบวนการต่างๆ ได้รวบรวมไว้ 
ดังนี้ 
 

1. วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ มี กิจกรรมหลัก 15 กิจกรรม  
 

2. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP     



 1. วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 
               1.1 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน 
 
 

                ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 01 

ฝ่าย ..............แผนงานและประกนัคุณภาพ................  งาน ................วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ......... กิจกรรมหลัก การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ ................อาจารย์พัชราภรณ.์............. นามสกุล ………………เลขยันต…์…….….  ต าแหน่ง ……..……รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงขอบเขตงานและความรับผิดชอบ 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่/ปี ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2 . 1 ก า ร จั ดท า ค า ข อตั้ ง
งบประมาณประจ าปี  – 
งบประมาณแผ่นดิน 
- หน่วยนับ : ครั้ง 
- 1 ครั้ง/ปี 

2.1 .1จัดเตรียม ทบทวนท าฐานข้อมูล
รายการงบลงทุนของหน่วยงานในปีท่ีผ่านมา 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเตรียมเอกสาร
รายการงบลงทุนของหน่วยงานในปีท่ีผ่านมา 1 

เอกสารรายการงบ
ลงทุนของหน่วยงาน
ในปีท่ีผ่านมา 

 3   

2.1.2จัดเตรียมเอกสารรายละเอียดงบลงทุน 
มาตรฐานรายการครุภัณฑ์ตามส านัก
งบประมาณ และกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเตรียมเอกสาร
รายละเอียดงบลงทุน มาตรฐานรายการ
ครุ ภั ณ ฑ์ ต า มส า นั ก งบ ปร ะ มา ณ แ ล ะ
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

1 

เอกสารรายละเอียด
งบลงทุน มาตรฐาน
รายการครุภณัฑต์าม
ส านักงบประมาณ

 2   



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่/ปี ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

สื่อสาร และกระทรวง
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2.1.3 จัดเตรียมเอกสารข้อมูลการขอตั้ง
งบประมาณ(งบลงทุน) 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเตรียมเอกสาร
ข้อมูลการขอตั้งงบประมาณ(งบลงทุน) 

1 
เอกสารข้อมลูการ
ขอตั้งงบประมาณ 

 3   

2.1.4 จัดท าวาระการประชุม และเอกสาร
การประชุม 
 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดท าวาระการ
ประชุม และเอกสารการประชุม 
- จัดเตรียมห้องประชุม 

1 
วาระการประชุม 

  1  

2.1.5 ท าบันทึกข้อความขอเชิญประชุม / 
ประสานงานผู้เข้าร่วมประชุม 

- เ จ้ าหน้ าที่ ฝ่ า ยแผนงานฯ  ท าบั นทึ ก
ข้อความขอเชิญผู้บริหาร หัวหน้าสาขาวิชา
ประชุมผ่านระบบ E-Office 

1 
บันทึกข้อความ 

 1   

2.1.6 ด าเนินการประชุมการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณแผ่นดิน(งบลงทุน) 

การประชุมเพื่อช้ีแจงการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณแผ่นดิน(งบลงทุน) 

1 
วาระการประชุม 

  1  

2.1.7 ประสานงานกับหน่วยงานภายในคณะ
เพื่อขอรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ(งบ
ลงทุน) 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ ประสานงานกับ
ส าขา วิ ช า / ฝ่ า ยพั ส ดุ  เ พื่ อ ต ร วจสอบ
รายละเอียดของครุภัณฑ์ 
-การรวบรวบใบเสนอราคา,คุณลักษณะ
ครุภัณฑ์/งบลงทุน 

1 

เอกสารรายการ
ครุภณัฑ ์

  2  

2.1.8 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท า
ขอตั้งงบประมาณแผ่นดิน(งบลงทุน) 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ รวบรวม วิเคราะห์
ข้อมูล และจัดท าขอตั้งงบประมาณแผ่นดิน
(งบลงทุน) 
 

1 

ค าขอตั้งงบประมาณ 

  2  



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่/ปี ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1.9 จัดท าบันทึกข้อความส่งกองนโยบาย
และแผน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ ท าบันทึกข้อความ
เสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายแผนงานฯ ,คณบดี 
ถึงกองนโยบายและแผน 

1 
บันทึกข้อความ 

30    

2.1.10 บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ 
(งบลงทุน) ตามขั้นตอนผ่านระบบ ERPและ
ตรวจสอบรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ 
(งบลงทุน) ในระบบ ERP 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ บันทึกข้อมูลค าขอ
ตั้ งงบประมาณ (งบลงทุน)        ตาม
ขั้นตอนผ่านระบบ ERP 

1 

ข้อมูลในระบบ ERP 

  1  

รวม 30 2 8  
รวมระยะเวลาทั้งหมด 30 2 8  

 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

   
   
 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา     ปริญญาตร ี
4.2 ประสบการณ์ท างาน  งานด้านบัญชีหรือการเงิน  
 

 

 

 

 



5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …30… นาที/ ….2… ช่ัวโมง/ ...8.... วัน 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 



  

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 กิจกรรมหลกั การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี - งบประมาณแผ่นดิน 
ช่ือ นางสาวจุไรรัตน ์ นามสกลุ อนุพันธ ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 01 
งาน ประกันคณุภาพ   กิจกรรมหลัก การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี - งบประมาณแผ่นดิน 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ ์ นามสกลุ เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดฝี่ายแผนงานและ

ประกันคณุภาพ 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องในการปฏิบัติงานการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี - งบประมาณ
แผ่นดินได ้
    1.2 เพ่ือใช้วิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี - งบประมาณแผ่นดินได ้
 

2. ขอบเขตงาน 
     ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน        
ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

3. ขัน้ตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 จัดเตรียม ทบทวนท าฐานข้อมูลรายการงบลงทุนของหน่วยงานในปีที่ผ่านมา 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเตรียมเอกสารรายการงบลงทุนของหน่วยงานในปีที่ผ่านมา 
    3.2 จัดเตรียมเอกสารรายละเอียดงบลงทุน มาตรฐานรายการครุภัณฑ์ตามส านักงบประมาณ และกระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ สืบค้นข้อมูลรายละเอียดงบลงทุน มาตรฐานรายการครุภัณฑ์ตามส านัก
งบประมาณ         และกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเตรียมเอกสารรายละเอียดงบลงทุน มาตรฐานรายการครุภัณฑ์ตามส านัก
งบประมาณ         และกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
    3.3 จัดเตรียมเอกสารข้อมูลการขอตั้งงบประมาณ 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเตรียมเอกสารการขอตั้งงบประมาณ 
    3.4 จัดท าวาระการประชุม และเอกสารการประชุม 

 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดท าวาระการประชุมและเอกสารการประชุม 

 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเตรียมห้องประชุม 

3.5 ท าบันทึกข้อความขอเชิญประชุม / ประสานงานผู้เข้าร่วมประชุม 

 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดท าบันทึกขอความขอเชิญประชุม 



3.6 ด าเนินการประชุมการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณแผ่นดิน 

 - ด าเนินการประชุมการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณแผ่นดิน 

3.7 ประสานงานกับหน่วยงานภายในคณะ เพ่ือขอรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ ประสานงานกับหน่วยงานภายในคณะ เพ่ือขอรายละเอียดครุภัณฑ์ เช่น ใบเสนอ

ราคา รายละเอียดครุภัณฑ์ 
3.8 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าขอตั้งงบประมาณแผ่นดิน 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ รวบรวมข้อมูล และจัดท าขอตั้งงบประมาณแผ่นดิน 
3.9 จัดท าบันทึกรายงานกองนโยบายและแผน 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดท าบันทึกข้อความผ่านระบบ E-Office รายงานถึงกองนโยบายและแผน 
3.10 บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ ตามข้ันตอนผ่านระบบ ERP 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ ตามข้ันตอนผ่านระบบ ERP 

 
4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 

5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ......30...... นาที/ ........2........ ชัว่โมง/ .........8........ วัน  
 
7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .......-........แบบฟอร์ม 

 
 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



  



  

6

ด ำเนินกำรประชมุกำรจดัท ำค  ำขอตัง้

งบประมำณแผ่นดิน 1 รอ้ยละ 100
เอกสำรกำร

ประชมุ

7

ประสำนงำนกบัหน่วยงำนภำยในคณะ 

เพ่ือขอรำยละเอียดค ำขอตัง้งบประมำณ
2 รอ้ยละ 100

รำยงำนค ำขอ

ตัง้งบประมำณ

8

รวบรวม วเิครำะหข์อ้มลู และจดัท ำขอตัง้

งบประมำณแผ่นดิน 2 รอ้ยละ 100
รำยงำนค ำขอ

ตัง้งบประมำณ

9

จดัท ำบนัทกึรำยงำนกองนโยบำยและแผน

30 รอ้ยละ 100 บนัทกึขอ้ควำม

10

บนัทกึขอ้มลูค  ำขอตัง้งบประมำณ ตำม

ขัน้ตอนผ่ำนระบบ ERP

1 รอ้ยละ 100
ขอ้มลูค  ำขอตัง้

งบประมำณ

รวม 30 2 8

2.  ก ำหนดให ้1 วนั = 7  ชั่วโมงท ำกำร
ลงนำม ....นำงสำวจุไรรัตน์  อนุพนัธ…์.. ลงนำม .....นำงสำวน  ำทพิย ์ กลีบบวับำน.......           ลงนำม ....อำจำรยพ์ชัรำภรณ์  เลขยนัต์.....

3.  ก ำหนดให ้1 คน ท ำงำน 230 วนั/ป ี
(ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป ) (ต ำแหน่ง หวัหน้ำส ำนักงำน) (ต ำแหน่ง รองคณบดีฝ่ำยแผนงำนและประกนัคุณภำพ)

ผู้จัดท ำ ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ

ควำมถูกตอ้งของเอกสำร

ควำมถูกตอ้งของเอกสำร
ควำมถูกตอ้งของ

ค ำขอตัง้งบประมำณ
ขอ้มลูค  ำขอตัง้งบประมำณ

เอกสำรกำรประชมุ

รำยงำนค ำขอตัง้งบประมำณ

รำยงำนค ำขอตัง้งบประมำณ

บนัทกึขอ้ควำม

ควำมถูกตอ้งของ

รำยงำนกำรประชมุ

ควำมถูกตอ้งของ

ค ำขอตัง้งบประมำณ

ควำมถูกตอ้งของ

ค ำขอตัง้งบประมำณ

ควำมถูกตอ้งของ

บนัทกึขอ้ควำม

ตวัชี้วัด (KQI) 
ค ำขอตัง้งบประมำณ

ควำมถูกตอ้งของเอกสำร

ควำมถูกตอ้งของเอกสำร

ควำมถูกตอ้งของเอกสำร

หมำยเหตุ 1.  กำรคิดปริมำณงำน คิดปริมำณงำนรวมใน 1 ปี

ร้อยละ 100 ค ำขอตัง้
งบประมำณ

บันทึกข้อมูล

เข้าร่วมประชุม

Yes

No

ลงนาม

เข้าร่วมประชุม เข้าร่วมประชุม

ค าขอต้ังงบประมาณ ค าขอต้ังงบประมาณ

ค าขอต้ังงบประมาณ

บันทึกข้อความ

Yes

No

ลงนาม

ฝ่ำย......แผนงำนและประกันคุณภำพ........      งำน....วิเครำะหแ์ผนงำน - งบประมำณ....      กิจกรรมหลกั ….กำรจดัท ำค ำขอตัง้งบประมำณประจ ำป ี– งบประมำณแผ่นดนิ ....        ระยะเวลำทีใ่ช้ปฏิบตังิำน/หน่วย/ ครัง้ ......8......วัน.......2...... ชั่วโมง.......30.......นำที

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy



  1.2 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – (งบประมาณนอกงบประมาณรายได้) 

 
 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 02 

ฝ่าย .........แผนงานและประกันคณุภาพ..........  งาน ............ วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ....... กิจกรรมหลัก .....การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – (งบประมาณนอกงบประมาณรายได้)..... 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ............อาจารย์พัชราภรณ์................. นามสกลุ ………………เลขยันต…์…………….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดฝี่ายแผนงานและประกันคณุภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงขอบเขตงานและความรับผิดชอบ 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1 ก า ร จั ด ท า ค า ข อ ตั้ ง
ง บ ป ร ะ ม า ณ ป ร ะ จ า ปี  – 
(งบประมาณนอกงบประมาณ
รายได้) 
- หน่วยนับ : ครั้ง 
- 1 ครั้ง/ปี 

2.1.1 จัดเตรียมข้อมูลเพื่อจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ เงินรายได้ ตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเตรียมข้อมูลด้าน
งบประมาณเพื่อจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ เงิน
รายได้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

1 
เอกสารข้อมลูเกี่ยวกับ
งบประมาณ  3   

2 . 1 . 2  ส รุ ป ร าย กา ร งบ ล งทุ น ที่ จ ะ
ด าเนินการจัดซื้อ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ สรุปรายการงบลงทุนที่
จะด าเนินการจัดซื้อในปีงบประมาณนั้น ๆ 

1 
เอกสารสรุปรายการ
งบลงทุน 

  1  

2.1.3 จัดเตรียมเอกสารรายละเอียดงบ
ลงทุน มาตรฐานครุภัณฑ์ตามส านัก

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเตรียมเอกสาร
รายละเอียดงบลงทุน มาตรฐานครุภัณฑ์ตาม

1 
เอกสารรายละเอียด
งบลงทุน มาตรฐาน

 2   



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

งบประมาณ และกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงบประมาณ และกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

ครุภณัฑ์ตามส านัก
งบประมาณ และ
กระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 .1 .4 จัดท าวาระการประชุม และ
เอกสารการประชุม 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดท าวาระ  การ
ประชุม และเอกสารการประชุม 
- จัดเตรียมห้องประชุม 

1 
วาระการประชุม 

  1  

2.1.5 ท าบันทึกข้อความขอเชิญประชุม / 
ประสานงานผู้เข้าร่วมประชุม 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ ท าบันทึกข้อความขอ
เชิญผู้บริหาร หัวหน้าสาขาวิชาประชุมผ่าน
ระบบ E-Office 

 
บันทึกข้อความ 

30    

2.1.6 ด าเนินการจัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง การประ ชุม เพื่ อ ช้ีแจงการจั ดท าค าขอตั้ ง
งบประมาณ 

 
วาระการประชุม 

  1  

2.1.7 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลค าขอตั้ง
งบประมาณ (เงินรายได้) เพื่อจัดท าค าขอ
ตั้งงบประมาณประจ าปี 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ รวบรวม วิเคราะห์
ข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ(เงินรายได้) เพื่อ
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
-การ รวบรวบใบ เสนอราคา ,คุณลักษณะ
ครุภัณฑ์/งบลงทุน 
-รายละเอียดค่าใช้จ่ายงบประมาณ ได้แก่ Fix 
costต่าง ๆ 
 
- การจัดสรรงบประมาณแก่สาขาวิชา/ภาควิชา/
ฝ่ายงาน 
- บันทึกข้อมูลเอกสาร (ไฟล์เอกสาร A3) 

 ค าขอตั้งงบประมาณ 

  

 
 
 
 
2 
 
2 
 
 
1 
 

 



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

1 
2.1.8 น าเสนอผู้บริหารคณะและวิทยาลัย เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ รวบรวมข้อมูลค าขอตั้ง

งบประมาณ(เ งินรายได้ )และจัดท า (ร่ าง )
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และ
น าเสนอผู้บริหารคณะ 

 

(ร่าง) แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

  1  

2.1.9 น าเสนอคณะกรรมการประจ า
คณะ/อ านวยการวิทยาลัยเพื่อพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ รวบรวมข้อมูลค าขอตั้ง
งบประมาณ(เ งินรายได้ )และจัดท า (ร่ าง ) 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และ
น าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ 

 

(ร่าง) แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

  1  

2.1.10 บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ
ตามขั้นตอนผ่านระบบ ERP 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ บันทึกข้อมูลค าขอตั้ง
งบประมาณ ตามขั้นตอนผ่านระบบ ERP 
-การกรอกข้อมูลของหน่วยงานเพื่อเช่ือมโยง
ข้อมูลในระบบ ERP เช่น ปรัชญา พันธกิจ กล
ยุทธ์ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
- การบันทึกข้อมูลหมวดรายจ่ายงบประมาณงบ
ลงทุน งบท่ีดินและสิ่งก่อสร้างและงบบุคลากร 
- การบันทึกข้อมูลหมวดรายจ่ายงบประมาณ
รายจ่ายอื่น ๆ (งบด าเนินงาน/ค่าสาธารณูปโภค/
งบรายจ่ายอื่น) 
- การบันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของหน่วยงานกับ
กิจกรรมย่อย 

 ข้อมูลในระบบ ERP 

  

1 
 
 
 
1 
 
 
2 
 
 
1 

 

2.1.11 ท าบันทึกข้อความแจ้งผลการ
บันทึกค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีผ่าน
ระบบ e-office ไปยังกองนโยบายและ

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ ท าบันทึกข้อความเสนอ
ผ่านรองคณบดีฝ่ายแผนงานฯ ,คณบดี ถึงกอง
นโยบายและแผน 

 
บันทึกข้อความ 

15    



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

แผน 
2.1.12 บันทึกข้อมูลวางแผนขั้นตอนการ
ป ฏิ บั ติ ง า น  ผ่ า น ร ะ บ บ  ERP แ ล ะ
ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ล ะ เ อี ย ด ค า ข อ ตั้ ง
งบประมาณในระบบ ERP 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ บันทึกข้อมูลวางแผน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานผ่านระบบ ERPและ
ตรวจสอบรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณใน
ระบบ ERP 

 

ข้อมูลในระบบ ERP 

  1  

รวม 45 5 17  
รวมระยะเวลาทั้งหมด 45 5 17  

 
3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 
   
   
 
 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา     ปริญญาตร ี
4.2 ประสบการณ์ท างาน  งานด้านบัญชีหรือการเงิน  
 

  



5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …45… นาที/ ….5… ช่ัวโมง/ .....17.. วัน 

 

 
 
 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องในการปฏิบัติงานการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – เงินนอก
งบประมาณ (รายได้) ได ้
    1.2 เพ่ือใช้วิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี - เงินนอกงบประมาณ (รายได้) ได้ 
 

2. ขอบเขตงาน 
     ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – เงินนอกงบประมาณ 
(รายได้) ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 จัดเตรียมข้อมูลเพื่อจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ เงินรายได้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ เงินรายได้ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

3.2 สรุปรายการงบลงทุนที่จะด าเนินการจัดซื้อ 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ สรุปรายการงบลงทุนที่จะด าเนินการจัดซื้อ 

    3.3 จัดเตรียมเอกสารรายละเอียดงบลงทุน มาตรฐานรายการครุภัณฑ์ตามส านักงบประมาณ และกระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ สืบค้นข้อมูลรายละเอียดงบลงทุน มาตรฐานรายการครุภัณฑ์ตามส านัก
งบประมาณและกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเตรียมเอกสารรายละเอียดงบลงทุน มาตรฐานรายการครุภัณฑ์ตามส านัก
งบประมาณ         และกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
    3.4 จัดท าวาระการประชุม และเอกสารการประชุม 

 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดท าวาระการประชุมและเอกสารการประชุม 

 กิจกรรมหลกั การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – (งบประมาณนอกงบประมาณรายได้)..... 
ช่ือ นางสาวจุไรรัตน ์ นามสกลุ อนุพันธ ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 02 
งาน ประกันคณุภาพ   กิจกรรมหลัก การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – (งบประมาณนอก

งบประมาณรายได้) 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ ์ นามสกลุ เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดฝี่ายแผนงานและ

ประกันคณุภาพ 



 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเตรียมห้องประชุม 

3.5 ท าบันทึกขอ้ความขอเชิญประชุม / ประสานงานผู้เข้าร่วมประชุม 

 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดท าบันทึกขอความขอเชิญประชุม 

3.6 ด าเนินการจัดประชุมผู้ที่เก่ียวข้อง 

 - ด าเนินการประชุมการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณเงินนอกงบประมาณ (รายได้) 

3.7 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ (เงินรายได้) เพ่ือจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 

 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ รวบรวมข้อมูล และจัดท าขอตั้งงบประมาณเงินนอกงบประมาณ (รายได้) 

3.8 น าเสนอผู้บริหารคณะและวิทยาลัย 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ รวบรวมข้อมูล ค าขอตั้งงบประมาณ (เงินรายได้) และจัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการ

ประจ าปีงบประมาณ และน าเสนอผู้บริหารคณะ 
3.9 น าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ / อ านวยการวิทยาลัยเพื่อพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ รวบรวมข้อมูล ค าขอตั้งงบประมาณ (เงินรายได้) และจัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการ

ประจ าปีงบประมาณ และน าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ 
3.10 บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณตามขั้นตอนผ่านระบบ ERP 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ ตามข้ันตอนผ่านระบบ ERP 
3.11 บันทึกข้อความแจ้งผลการบันทึกค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีผ่านระบบ e-office ไปยังกองนโยบายและ

แผน 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ ท าบันทึกข้อความเสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายแผนงานฯ, คณบดี, กองนโยบายและ

แผน 
3.12 บันทึกข้อมูลวางแผนขั้นตอนการปฏิบัติงานผ่านระบบ ERP 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ บันทึกข้อมูลวางแผนขั้นตอนการปฏิบัติงานผ่านระบบ ERP 

 
4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

 
 
 
 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน .............2................... หนว่ยงาน 

5.1 กองแผนและนโยบาย 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ......45...... นาที/ ........5........ ชัว่โมง/ .........17........ วัน  
6.1 จัดเตรียมข้อมูลเพื่อจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ เงินรายได้ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6.2 สรุปรายการงบลงทุนที่จะด าเนินการจัดซื้อ 
6.3 จัดเตรียมเอกสารรายละเอียดงบลงทุน มาตรฐานครุภัณฑ์ตามส านักงบประมาณ และกระทรวงเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
6.4 จัดท าวาระการประชุม และเอกสารการประชุม 
6.5 ท าบันทึกข้อความขอเชิญประชุม / ประสานงานผู้เข้าร่วมประชุม 
6.6 ด าเนินการจัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6.7 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ (เงินรายได้) เพ่ือจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
6.8 น าเสนอผู้บริหารคณะและวิทยาลัย 
6.9 น าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/อ านวยการวิทยาลัยเพื่อพิจารณา 
6.10 บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณตามข้ันตอนผ่านระบบ ERP 
6.11 ท าบันทึกข้อความแจ้งผลการบันทึกค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีผ่านระบบ e-office ไปยังกองนโยบายและ

แผน 
6.12 บันทึกข้อมูลวางแผนขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผ่านระบบ ERP และตรวจสอบรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ

ในระบบ ERP 
 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .......1........แบบฟอร์ม 
7.1 แบบฟอร์มข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณมีความถูกต้อง 
 
 
 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

  

   

   



 



ฝ่ำย......แผนงำนและประกันคุณภำพ........      งำน....วิเครำะหแ์ผนงำน - งบประมำณ....      กิจกรรมหลกั ….กำรจดัท ำค ำขอตัง้งบประมำณประจ ำป ี– งบประมำณเงินนอกงบประมำณ (รำยได)้....        ระยะเวลำทีใ่ช้ปฏิบตังิำน/หน่วย/ ครัง้ ......17......วัน.......5...... ชั่วโมง.......45.......นำที

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

9

น ำเสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะ / 

อ  ำนวยกำรวทิยำลัยเพ่ือพิจำรณำ
1 รอ้ยละ 100

รำยงำนค ำขอ

ตัง้งบประมำณ

10

บนัทกึขอ้มลูค  ำขอตัง้งบประมำณตำม

ขัน้ตอนผ่ำนระบบ ERP
5 รอ้ยละ 100

ขอ้มลูค  ำขอตัง้

งบประมำณ

11

บนัทกึขอ้ควำมแจง้ผลกำรบนัทกึค  ำขอ

ตัง้งบประมำณประจ ำปีผ่ำนระบบ 

e-office ไปยงักองนโยบำยและแผน

15 รอ้ยละ 100 บนัทกึขอ้ควำม

12

บนัทกึขอ้มลูวำงแผนขัน้ตอนกำร

ปฏบิตัิงำนผ่ำนระบบ ERP

1 รอ้ยละ 100
ขอ้มลูค  ำขอตัง้

งบประมำณ

รวม 45 5 17
หมำยเหตุ

1.  กำรคิดปริมำณงำน คิดปริมำณงำนรวมใน 1 ปี

2.  ก ำหนดให ้1 วนั = 7  ชั่วโมงท ำกำร
ลงนำม ....นำงสำวน  ำทิพย ์ กลีบบวับำนต์.......

3.  ก ำหนดให ้1 คน ท ำงำน 230 วนั/ป ี (ต ำแหน่ง หวัหน้ำส ำนักงำน)

ผู้ควบคุม

ลงนำม ....นำงสำวจุไรรัตน์  อนุพนัธ…์..

(ต ำแหน่ง รองคณบดีฝ่ำยแผนงำนและประกนัคุณภำพ)

           ลงนำม ....อำจำรยพ์ชัรำภรณ์  เลขยนัต์.....

ผู้อนุมัติ

(ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไป )

ผู้จัดท ำ

ร้อยละ 100 ค ำขอตัง้
งบประมำณ

ตวัชี้วัด (KQI) 
ค ำขอตัง้งบประมำณ

ควำมถูกตอ้งของเอกสำร

ควำมถูกตอ้งของเอกสำร

ควำมถูกตอ้งของเอกสำร

ควำมถูกตอ้งของเอกสำร

ควำมถูกตอ้งของ

ค ำขอตัง้งบประมำณ

ควำมถูกตอ้งของ

ค ำขอตัง้งบประมำณ

ควำมถูกตอ้งของ

บนัทกึขอ้ควำม

ควำมถูกตอ้งของ

ค ำขอตัง้งบประมำณ

ขอ้มลูค  ำขอตัง้งบประมำณ

บนัทกึขอ้ควำม

ขอ้มลูค  ำขอตัง้งบประมำณ

รำยงำนค ำขอตัง้งบประมำณ

บันทึกข้อมูล

ค าขอต้ังงบประมาณ

Yes

No

ลงนาม

Yes

No

ลงนาม

YesNo ลงนาม

บันทึกข้อความ

 
 

 



1.3 การจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 

 
 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ …………………นางสาวจุไรรัตน์…….………........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 03 

ฝ่าย ...................แผนงานและประกันคุณภาพ................  งาน ..................วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ............. กิจกรรมหลัก...........การจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ ...............อาจารย์พัชราภรณ์.................. นามสกลุ ……………เลขยันต…์…….……….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดีฝา่ยแผนงานและประกันคณุภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน ความถี่
/ปี 

ปริมาณ/คุณภาพ นา
ที 

ชั่วโมง วัน 

2.1 การจัดท าประมาณการรายรับ
งบประมาณประจ าปี 
- หน่วยนับ : ครั้ง 
- 1 ครั้ง/ปี 

2.1.1รวมรวมเอกสารการประมาณการรายรับ
งบประมาณประจ าปี 

รวบรวม เอกสาร  ข้ อมู ลการจั ดท า
งบประมาณประจ าปี จากหน่วยงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

1 ข้อมูล/แบบฟอรม์
การประมาณการ
รายรับ 

 3  

 2.1.2วิเคราะห์ข้อมูล เอกสารการจัดท างานประมาณ
การประมาณการรายรับให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย 
โดยการจัดประชุมกับคณะกรรมการ/หัวหน้างาน เพื่อ
ไม่ให้งบประมาณรายรับมากเกินไป ตามแบบฟอร์ม

ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลเอกสาร
จากการประมาณการร าย รั บ จาก
สาขาวิชา และด า เนินการสรุปการ

1 ข้อมูล/เอกสาร
การจัดท า
ประมาณการ
รายรับ 

  2 



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน ความถี่
/ปี 

ปริมาณ/คุณภาพ นา
ที 

ชั่วโมง วัน 

ของกองนโยบายและแผน ประมาณการตามแบบฟอร์มที่ กอง
นโยบายและแผนก าหนด 

2.1.3 ด าเนินการกรอกเอกสารการประมาณการ
รายรับประจ าปี 

ด าเนินการกรอกเอกสารการประมาณ
การรายรับประจ าปี ตามแบบฟอร์มที่
กองนโยบายและแผนก าหนดไว้ 

1 ข้อมูลการจดัท า
ประมาณการ
รายรับ 

  1 

2.1.4 สรุปและจัดพิมพ์เอกสารการประมาณการ
รายรับประจ าปี เสนอผู้บริหารพิจารณา 

สรุปและจัดพิมพ์เอกสารการประมาณ
การรายรับประจ าปี เพื่อเสนอผู้บริหารใน
การพิจารณาเห็นชอบ 

1 เอกสารการ
ประมาณการ
รายรับประจ าป ี

30   

2.1.5 จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารการจัดท า
เอกสารการประมาณการรายรับประจ าปี เสนอกอง
นโยบายและแผน ผ่านระบบ E-office 

- ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความส่ง
เอกสารการจัดท าเอกสารการประมาณ
การรายรับประจ าปี เสนอกองนโยบาย
และแผน ผ่านระบบ E-office 
- ด าเนินการจัดเก็บเอกสารทั้งหมด 

1 ประมาณการ
รายรับ 
 

20    

รวม 50 3 3  
รวมระยะเวลาทั้งหมด 50 3 3  

 
  



3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

   
   
 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา     ปริญญาตร ี
4.2 ประสบการณ์ท างาน  งานด้านบัญชีหรือการเงิน  
 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …50… นาที/ ….3… ช่ัวโมง/ ...3.... วัน 

 

 

 

 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบของเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงาน 
    2.1 ครอบคลุมถึงระบบและวิธีปฏิบัติงานในการจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี ตลอดจนการส่งผล
การจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 รวมรวมเอกสารการประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 
    3.2 วิเคราะห์ข้อมูล เอกสารการจัดท างานประมาณการประมาณการรายรับให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย โดยการ
จัดประชุมกับคณะกรรมการ/หัวหน้างาน เพ่ือไม่ให้งบประมาณรายรับมากเกินไป ตามแบบฟอร์มของกองนโยบาย
และแผน 
    3.3 ด าเนินการกรอกเอกสารการประมาณการรายรับประจ าปี 
    3.4 สรุปและจัดพิมพ์เอกสารการประมาณการรายรับประจ าปี เสนอผู้บริหารพิจารณา 
    3.5 จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารการจัดท าเอกสารการประมาณการรายรับประจ าปี เสนอกองนโยบายและแผน 
ผ่านระบบ E-office 
 
 

4. ผังการด าเนินการ(Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

 กิจกรรม
หลัก 

การจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 

ชื่อ นางสาวจุไรรัตน์ นามสกุล อนุพันธ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 03 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก การจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย

ชื่อ 
อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 

5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน .....50....... นาที/ ........3........ ชัว่โมง/ ........3......... วัน  
6.1 รวมรวมเอกสารการประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 
6.2 วิเคราะห์ข้อมูล เอกสารการจัดท างานประมาณการประมาณการรายรับให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย โดยการ

จัดประชุมกับคณะกรรมการ/หัวหน้างาน เพ่ือไม่ให้งบประมาณรายรับมากเกินไป ตามแบบฟอร์มของกองนโยบาย
และแผน 

6.3 ด าเนินการกรอกเอกสารการประมาณการรายรับประจ าปี 
6.4 สรุปและจัดพิมพ์เอกสารการประมาณการรายรับประจ าปี เสนอผู้บริหารพิจารณา 
6.5 จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารการจัดท าเอกสารการประมาณการรายรับประจ าปี เสนอกองนโยบายและแผน 

ผ่านระบบ E-office 
 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ..................1...................... แบบฟอร์ม 
7.1 ฟอร์มประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี  

 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

  

   

   



 



 1.4 การรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 
 
 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 04 

ฝ่าย ...............แผนงานและประกนัคุณภาพ..........  งาน .......... วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ....... กิจกรรมหลัก.. การรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี.. 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ ...............อาจารย์พัชราภรณ์............... นามสกุล ………………เลขยันต…์…….……….  ต าแหน่ง ……..……รองคณบดฝี่ายแผนงานและประกันคณุภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ สัด 

ส่วน ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 
2.1 การรายงานผลการปฏิบัติงานการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตร
มาส/ปี 
- หน่วยนับ : ครั้ง 
- 12 ครั้ง/ปี 

2.1.1 เตรียมเอกสาร/ข้อมูล รายรับ-รายจ่าย
ประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 

ด า เนินการจัด เตรียมเอกสาร/ข้อมูล 
รายรับ-รายจ่าย ประจ าเดือน/ไตรมาส/
ปีงบประมาณ 

12 แบบฟอร์ม/ข้อมลู
การรายงานผล
การปฏิบัติงานการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

  1 

 
2.1.2 ประสานขอข้อมูลการเบิกจ่าย ตัวช้ีวัด จาก
ฝ่ายการเงินและบัญชี และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประสานงานและรวบรวมข้อมูลการเบิกจ่าย/
ข้อมูลรายรับ-รายจ่าย, ตัวช้ีวัดตามองค์ประกอบ
ต่างๆ จากฝ่าย/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

12 ข้อมูลการรายงาน
ผลการปฏิบตัิงาน
การใช้จ่าย

15   



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ สัด 

ส่วน ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 
งบประมาณ 

2.1.3 บันทึกข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
และตัวช้ีวัดลงในระบบ ERP 

ด าเนินการบันทึกข้อมูลผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ แยกตามผลผลิต กองทุน 
กิจกรรม และตัวช้ีวัดตามองค์ประกอบ
ต่างๆ ลงในระบบ ERP  

12 ข้อมูลการ
ปฏิบัติงานการใช้
จ่ายงบประมาณ 

  1 

2 .1.4  บันทึกข้ อมู ลงบลงทุน  ในระบบ 
EXCEL ตามแบบฟอร์มที่กองนโยบายและ
แผนก าหนด 

ด าเนินการบันทึกข้อมูลงบลงทุน ในระบบ 
EXCEL โดยแยกตามรายละเอียดตาม
ครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรร ตามแบบฟอร์มที่
กองนโยบายและแผนก าหนด 

12 ข้อมูลการจดัซื้อ
จัดจ้าง/ผลการใช้
จ่ายงบประมาณ 
(งบลงทุน) 

 3  

2.1.5 จัดท าบันทึกข้อความรายงานสรุปผล
การจัดซื้อจัดจ้าง/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
(งบลงทุน) ผ่านระบบ E-office 

- ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความรายงาน
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง/ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ (งบลงทุน) 
- ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

12 บันทึกข้อความ
รายงานสรุปผล
การจัดซื้อจดัจ้าง/
ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ (งบ
ลงทุน) 

15   

2.1.6 จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอ
ส่งกองนโยบายและแผน ผ่านระบบ E-office 

- ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความรายงานผล
การปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
- ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

12 บันทึกข้อความ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผล
การใช้จ่าย
งบประมาณ 

20   

รวม 50 3 2  
รวมระยะเวลาทั้งหมด - 4 30  

 
3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 



หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 
3.1 กองนโยบายและแผน ติดต่อ/ประสานงาน/สอบถาม/ด าเนินการ ปีงบประมาณ 

 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษา ส าเร็จการศกึษาระดับปริญญาโท 
4.2 ประสบการณ์ท างาน ด้านแผนงานในสถานศึกษาอย่างน้อย 1 ปี 

 

 

 

 

 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …-… นาที/ ….4… ช่ัวโมง/ ...30.... วัน 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 

 

 กิจกรรม
หลัก 

การรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 

ชื่อ นางสาวจุไรรัตน์ นามสกุล อนุพันธ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 04 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก การรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

    1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบของเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงาน 
    2.1 ครอบคลุมถึงระบบและวิธีปฏิบัติงานในการรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตร
มาส/ปี ตลอดจนการรายงานผลการการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 เตรียมเอกสาร/ข้อมูล รายรับ-รายจ่ายประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 
    3.2 ประสานขอข้อมูลการเบิกจ่าย ตัวชี้วัด จากฝ่ายการเงินและบัญชี และผู้ที่เก่ียวข้อง 
    3.3 บันทึกข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณ และตัวชี้วัดลงในระบบ ERP 
    3.4 บันทึกข้อมูลงบลงทุน ในระบบ EXCEL ตามแบบฟอร์มที่กองนโยบายและแผนก าหนด 
    3.5 จัดท าบันทึกข้อความรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ (งบลงทุน) ผ่านระบบ E-
office 
    3.6 จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอส่งกองนโยบายและแผน ผ่านระบบ 
E-office 
  



 
 

4. ผังการด าเนินการ(Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 
 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 

5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

 
6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน .....-....... นาที/ ........4........ ชั่วโมง/ ........30......... วัน 

6.1 เตรียมเอกสาร/ข้อมูล รายรับ-รายจ่ายประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 
6.2 ประสานขอข้อมูลการเบิกจ่าย ตัวชีว้ัด จากฝ่ายการเงินและบัญชี และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6.3 บันทึกข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณ และตัวชี้วัดลงในระบบ ERP 
6.4 บันทึกข้อมูลงบลงทุน ในระบบ EXCEL ตามแบบฟอร์มที่กองนโยบายและแผนก าหนด 
6.5 จัดท าบันทึกข้อความรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ (งบลงทุน) ผ่านระบบ E-

office 
6.6 จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอส่งกองนโยบายและแผน ผ่านระบบ 

E-office  
 
7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .................1....................... แบบฟอร์ม 

7.1 ฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี   
 
 
 
 
 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

  

   

   

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



 



  1.5 การจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ์................................... รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 05 
ฝ่าย ................แผนงานและประกันคุณภาพ..............  งาน .......................วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ..................... กิจกรรมหลัก....................การจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน……………... 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ ..............อาจารย์พัชราภรณ์................... นามสกลุ …………………เลขยันต…์…………….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดฝี่ายแผนงานและประกนัคุณภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน ความถี่/
ปี 

ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1การจัดท าแผนกลยุทธ์ 
ทางการเงิน 
- หน่วยนับ : ครั้ง 
- 1 ครั้ง/ปี  

2.1.1 ท าบันทึกข้อความเชิญบุคคลกรที่เกี่ยวข้องประชุม ด า เนินการจัดท าบันทึกข้อความเชิญ
บุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมผ่าน
ระบบ E-office 

1 บั นทึ ก ข้ อค ว าม
เ ชิญประชุมการ
จัดท าแผนกลยุทธ์
ทางการเงิน 
 

20   

 

2.1.2 จัดเตรียมเอกสารการประชุม - จั ด เ ต รี ย ม เ อ ก ส า ร ก า ร ป ร ะ ชุ ม 
ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องในการขอข้อมูล 

1 เอกสารของกิจกรรม 
ใบเสร็จค่าใช้จ่าย 

 2  



 
 
 

ด้านสถานที่ อาหาร ใบเซ็นช่ือ และอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ใบเซ็นช่ือเข้าประชุม 
 

2.1.3 จัดประชุมการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน ด าเนินการจัดประชุมการจัดท าแผนกล
ยุทธ์ทางการเงิน ตามก าหนดการที่วางไว้ 

1   3  

2.1.4 วิเคราะห์ข้อมูลเดิม และด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์
ทางการเงิน เอกสารการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

ด าเนินการรวบรวมข้อมูลแผนกลยุทธ์ทาง
การเงินของเดิม เพื่อด าเนินการวิเคราะห์
ข้อมูลแผนกลยุทธ์ทางการเงินใหม่ ตาม
เอกสาร/แบบฟอร์ม ที่มหาวิทยาลัยฯ 
ก าหนด 

1 ข้อมูลการจัดท า
แผนกลยุทธ์ทาง
การเงิน 

  5 

2.1.5 ทบทวนข้อมูล เอกสารการจัดท าแผนกลยุทธ์ทาง
การเงิน 

ทบทวน ตรวจสอบ สรุปข้อมูล เอกสาร
การจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

1 ข้อมูลการจัดท า
แผนกลยุทธ์ทาง
การเงิน 

  1 

2.1.6 สรุปและจัดพิมพ์เอกสารการจัดท าแผนกลยุทธ์
ทางการเ งิน ประจ าปี เสนอผู้บริหารหน่วยงาน/
คณะกรรมการคณะ/คณะกรรมการวิทยาลัย/อธิการบดี 
พิจารณา 

ด าเนินการสรุปการจัดท าแผนกลยุทธ์ทาง
การเงิน เพื่อเสนอผู้บริหารหน่วยงานใน
การพิจารณาเห็นชอบ และเสนอต่อ
คณะกรรมการคณะ/คณะกรรมการวิทยาลัย/
อธิการบดีตามขั้นตอน 

1 สรุปเอกสารการ
จัดท ารายงานการ
จัดท าแผนกลยุทธ์
ทางการเงิน 

30   

2.1.7 จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารการจัดท าแผนกล
ยุทธ์ทางการเงิน เสนอกองนโยบายและแผนผ่านระบบ E-
office 

- ด า เนินการจัดท าบันทึกข้อความส่ ง
เอกสารการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
- ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1 บั นทึ ก ข้ อค ว าม
การจัดท าแผนกล
ยุทธ์ทางการเงิน 

20   

รวม 10 6 6  
รวมระยะเวลาทั้งหมด 10 6 6  



3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

   
   
 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา     ปริญญาตร ี
4.2 ประสบการณ์ท างาน  งานด้านบัญชีหรือการเงิน  
 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …10… นาที/ ….6… ช่ัวโมง/ ...6.... วัน 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 



  

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

 

 กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
ชื่อ นางสาวจุไรรัตน์ นามสกุล อนุพันธ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 05 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบของเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงาน 
    2.1 ครอบคลุมถึงระบบและวิธีปฏิบัติงานในการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน ตลอดจนการรายงานผลการท าแผน
กลยุทธ์ทางการเงิน 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 ท าบันทึกข้อความเชิญบุคคลกรที่เกี่ยวข้องประชุม 
    3.2 จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
    3.3 จัดประชุมการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
    3.4 วิเคราะห์ข้อมูลเดิม และด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน เอกสารการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
    3.5 ทบทวนข้อมูล เอกสารการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
    3.6 สรุปและจัดพิมพ์เอกสารการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน ประจ าปีเสนอผู้บริหารหน่วยงาน/คณะกรรมการ
คณะ/คณะกรรมการวิทยาลัย/อธิการบดี พิจารณา 
    3.7 จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน เสนอกองนโยบายและแผนผ่านระบบ E-office 
 
 

4. ผังการด าเนินการ(Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 

WI - CIM – PQ – 01 

 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



 
 
 
 
 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 

5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน .....10....... นาที/ ........6........ ชัว่โมง/ ........6......... วัน  
6.1 ท าบันทึกข้อความเชิญบุคคลกรที่เก่ียวข้องประชุม 
6.2 จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
6.3 จัดประชุมการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
6.4 วิเคราะห์ข้อมูลเดิม และด าเนินการจดัท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน เอกสารการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
6.5 ทบทวนข้อมูล เอกสารการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
6.6 สรุปและจัดพิมพ์เอกสารการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน ประจ าปีเสนอผู้บริหารหน่วยงาน/คณะกรรมการ

คณะ/คณะกรรมการวิทยาลัย/อธิการบดี พิจารณา 
6.7 จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน เสนอกองนโยบายและแผนผ่านระบบ E-office 

 
7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .....................1................... แบบฟอร์ม 

7.1 ฟอร์มรายงานแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

  

   

   





5
ทบทวนขอ้มลู เอกสำรกำรจดัท ำแผนกล

ยทุธ์ทำงกำรเงิน
1 100 แผนกลยุทธ์

ทำงกำรเงิน

6

สรุปและจดัพิมพเ์อกสำรกำรจดัท ำแผน

กลยทุธ์ทำงกำรเงิน ประจ ำปีเสนอ

ผูบ้รหิำรหน่วยงำน/คณะกรรมกำรคณะ/

คณะกรรมกำรวทิยำลัย/อธิกำรบดี 

พิจำรณำ

30 100 แผนกลยุทธ์

ทำงกำรเงิน

7

จดัท ำบนัทกึขอ้ควำมส่งเอกสำรกำร

จดัท ำแผนกลยทุธ์ทำงกำรเงิน เสนอกอง

นโยบำยและแผน ผ่ำนระบบ E-office

20 100 แผนกลยุทธ์

ทำงกำรเงิน

รวม 10 6 6

หมำยเหตุ

           ลงนำม ....อำจำรยพ์ชัรำภรณ์  เลขยนัต์.....

 2.  ก ำหนดให ้1 วัน = 7  ชั่วโมงท ำกำร (ต ำแหน่ง รองคณบดีฝ่ำยแผนงำนและประกนัคุณภำพ) (ต ำแหน่ง รองคณบดีฝ่ำยแผนงำนและประกนัคุณภำพ)

 3.  ก ำหนดให ้1 คน ท ำงำน 230 วัน/ป ี

ร้อยละ 100 แผนกลยทุธ์
ทำงกำรเงิน

1.  กำรคิดปริมำณงำน คิดปริมำณงำนรวมใน 1 ปี

ลงนำม ....นำงสำวจุไรรัตน์  อนุพนัธ…์..

(ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป )

ผู้จัดท ำ ผู้ควบคุม

ลงนำม .....อำจำรยพ์ชัรำภรณ์  เลขยนัต์.......

บนัทกึขอ้ควำม ควำมครบถว้นของขอ้มลู

ควำมถูกตอ้งของขอ้มลู

แผนกลยุทธท์ำงกำรเงิน

ตวัชี้วัด (KQI) 
แผนกลยทุธท์ำงกำรเงิน

ผู้อนุมัติ

ร่ำงแผนกลยุทธท์ำงกำรเงิน ควำมครบถว้นของขอ้มลู

ควำมถูกตอ้งของขอ้มลู

แผนกลยุทธท์ำงกำรเงิน

เอกสำรรำยงำนกำรจดัท ำแผน

กลยุทธท์ำงกำรเงิน

ควำมครบถว้นของขอ้มลู

ควำมถูกตอ้งของขอ้มลู

รำยงำนกำรจดัท ำแผนกลยุทธ์

ทำงกำรเงิน

                             

               
                    

Yes

           

                  

Yes

No

No

ฝ่ำยนโยบำย/แผนและประกันคุณภำพ      งำนวิเครำะหแ์ผนงำน/งบประมำณ      กิจกรรมหลกั กำรจดัท ำแผนกลยทุธท์ำงกำรเงิน         ระยะเวลำทีใ่ช้ปฏิบตังิำน/หน่วย/ ครัง้ ......3......วัน......3....... ชั่วโมง.......50.......นำที

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

   



1.6 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 06 

ฝ่าย .........................แผนงานและประกันคณุภาพ................  งาน .............. วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ..................... กิจกรรมหลัก............... การควบคมุติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ.......................... 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ ...............อาจารย์พัชราภรณ์................ นามสกุล …………………เลขยันต…์…….……….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานการวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณได้อย่างถูกต้อง 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณได้ทราบถึงขอบเขตงานและความรับผิดชอบ 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1 การควบคุมติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 
- หน่วยนับ : ครั้ง 
- ตามแผนปฏบิัติการประจ าป ี

2.1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการท าบันทึกข้อความเสนอ    
ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบโครงการท าบันทึกข้อความ
เสนอขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

300 บันทึกข้อความ     

2.1.2 ตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ/
กิจกรรม และงบประมาณในระบบ E-office 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ ตรวจสอบบันทึก
ข้อความขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม    
และงบประมาณในระบบ E-office 

300 รายละเอียด 
ของโครงการ 

/กิจกรรม 
5    

2.1.3 บันทึกให้ความเห็นประกอบการพิจารณา
อนุมัติพร้อมรายละเอียด และลงนามเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ บันทึกให้
ความเห็นประกอบการพิจารณาอนุมัติ
พร้อมรายละเอยีด (ผลผลิต,กิจกรรม/โครง

300 ความเห็น
ประกอบการ

พิจารณาอนุมัต ิ
10    



การ,กองทุน,ภาค,จ านวนเงิน) พรอ้มลง
นามเอกสาร 

2.1.4 ติดตามขออนุมัตโิครงการ/กิจกรรม             
และงบประมาณในระบบ E-office 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ ติดตามขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ      
ในระบบ E-office 

300 

- 5    

2.1.5 บันทึกข้อมูลการคุมยอดงบประมาณ              
การขออนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ บันทึกข้อมูล   
การคุมยอดงบประมาณจากการขออนุมัติ
ตามรายละเอียดในบันทึกข้อความ       
ใน Microsoft (Excel) 

300 
ข้อมูล 

การคุมยอด
งบประมาณ               

10    

2.1.6 พิมพ์รายงาน และจัดเก็บเอกสารที่ได้รับอนุมตัิ  
เข้าตู้เอกสารในระบบ E-office /แฟ้มเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ พิมพร์ายงาน 
และจัดเก็บเอกสารที่ได้รับอนุมตัิ         
เข้าตู้เอกสารในระบบ E-office             
/แฟ้มเอกสาร 

300 
เอกสารใน 

ระบบ E-office 
/แฟ้มเอกสาร 

5    

รวม 35 - -  
รวมระยะเวลาทั้งหมด - - 26  

 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
 

 
5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …-… นาที/ …-… ช่ัวโมง/ ...26... วัน 

 

 



 
ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 



คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานการวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณได้อย่างถูกต้อง 
1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณได้ทราบถึงขอบเขตงานและความรับผิดชอบ 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ การควบคุมการการใช้จ่ายงบประมาณ ตลอดจน
หน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
3.1  ผู้รับผิดชอบโครงการท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
      -  ผู้รับผิดชอบโครงการท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
3.2  ตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณในระบบ E-office  
      -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ ตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมและงบประมาณในระบบ E-

office 
3.3  บันทึกให้ความเห็นประกอบการพิจารณาอนุมัติพร้อมรายละเอียด และลงนามเอกสาร  
      -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ บันทึกให้ความเห็นประกอบการพิจารณาอนุมัติพร้อมรายละเอียด  
        (ผลผลิต,กิจกรรม/โครงการ,กองทุน,ภาค,จ านวนเงิน) พร้อมลงนามเอกสาร 
3.4  ติดตามขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมและงบประมาณในระบบ E-office  

          -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ ติดตามขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณในระบบ E-office 
3.5  บันทึกข้อมูลการคุมยอดงบประมาณการขออนุมัติ  

          -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ บันทึกข้อมูลการคุมยอดงบประมาณจากการขออนุมัติตามรายละเอียดในบันทึก
ข้อความ        
          ใน Microsoft Excel 

3.6  พิมพ์รายงาน และจัดเก็บเอกสารที่ได้รับอนุมัติเข้าตู้เอกสารในระบบ E-office /แฟ้มเอกสาร  

 กิจกรรมหลัก การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
ชื่อ นางสาวจุไรรัตน์ นามสกุล อนุพันธ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 06 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 



      -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ พิมพ์รายงาน และจัดเก็บเอกสารที่ได้รับอนุมัติเข้าตู้เอกสารในระบบ E-office/
แฟ้มเอกสาร 

 
 
 
 

 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 
 
 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 

5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน .......-..... นาที/ .......-......... ชั่วโมง/ ........26......... วัน  
6.1 ผู้รับผิดชอบโครงการท าบันทึกข้อความเสนอ    ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
6.2 ตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณในระบบ E-office 
6.3 บันทึกให้ความเห็นประกอบการพิจารณาอนุมัติพร้อมรายละเอียด และลงนามเอกสาร 
6.4 ติดตามขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณในระบบ E-office  
6.5 บันทึกข้อมูลการคุมยอดงบประมาณการขออนุมัติ 
6.6 พิมพ์รายงาน และจัดเก็บเอกสารที่ได้รับอนุมัติ  เข้าตู้เอกสารในระบบ E-office /แฟ้มเอกสาร 
 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน …………-…………….. แบบฟอร์ม 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

  

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



 



1.7 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
 
 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 07 

ฝ่าย .........................แผนงานและประกันคณุภาพ................  งาน .............. วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ..................... กิจกรรมหลัก............... การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบ

ด าเนินงาน).......................... 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ .......................อาจารย์พัชราภรณ์.......................... นามสกุล …………………………เลขยันต…์…….…………….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดฝี่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานการวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณได้อย่างถูกต้อง 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณได้ทราบถึงขอบเขตงานและความรับผิดชอบ 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1 การโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
- หน่วยนับ : ครั้ง 

- สถิติย้อนหลัง 1 ป ี

2.1.1 รับค าสั่ง/บันทึกข้อความจากผู้บริหารในการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 

ผู้บริหารแจ้งเจ้าหนา้ที่ฝ่ายแผนงานฯ เพื่อ
ด าเนินการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
(งบด าเนินงาน) 

4 
ค าสั่ง 

/บันทึกข้อความ 
5    

2.1.2 ตรวจสอบข้อมูลการขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (งบด าเนินงาน) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ ตรวจสอบ
รายการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(งบด าเนินงาน) ของผู้ขอด าเนินการ         

4 
รายการโอน
งบประมาณ 

10    



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

/ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั 
2.1.3 บันทึกข้อมูลการโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ (งบด าเนินงาน) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ บันทึกข้อมูล   
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ         
ในระบบ ERP หน้า SNBGDT23 ระบุ
รายละเอียดใหค้รบถ้วน 

4 
เอกสาร 

โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

15    

2.1.4 เสนอคณบดลีงนามเอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ เสนอ
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
- คณบดีลงนามเอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
ในระบบ ERP 

4 
เอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

5    

2.1.5 ท าบันทึกข้อความขออนุมัตกิารโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ จดัพิมพบ์ันทึก
ข้อความการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(งบด าเนินงาน) ในระบบ E-office      
เสนอต่ออธิการบด ี(ผ่านรองคณบดี 
คณบดี และกองนโยบายและแผน) 

4 

บันทึกข้อความ 15    

2.1.6 เสนอรองคณบดลีงนามเอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ เสนอ
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
- รองคณบดีพิจารณาเอกสาร และลงนาม
เอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(งบด าเนินงาน) ในระบบ E-office 

4 

บันทึกข้อความ 5    

2.1.7 เสนอคณบดลีงนามเอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ เสนอ
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
- คณบดีพิจารณาเอกสาร และลงนาม
เอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

4 

บันทึกข้อความ 5    



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

(งบด าเนินงาน) ในระบบ E-office 
2.1.8 ส่งต่อบันทึกข้อความถึงกองนโยบายและ
แผน เพื่อตรวจสอบข้อมูล – ความถูกต้องของ
เอกสาร      และให้ความเห็นประกอบการ
พิจารณา 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ ส่งต่อบนัทึก
ข้อความถึงกองนโยบายและแผน 
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล – ความ
ถูกต้องของเอกสาร และให้ความเห็น
ประกอบการพิจารณา 

4 

บันทึกข้อความ 1    

2.1.9 อธิการบดีพิจารณา และอนมุัต ิ อธิการบดีพิจารณา และอนุมัติ ในระบบ 
E-office และระบบ ERP 

4 บันทึกข้อความ 
/สถานะการอนุมตั ิ

    

2.1.10 จัดเก็บเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (งบด าเนินงาน) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ จดัเก็บเอกสาร   
ที่ได้รับอนุมตัิเข้าตู้เอกสารในระบบ       
E-office /แฟ้มเอกสาร 

4 
เอกสาร 

ที่ได้รับอนุมตั ิ
10    

รวม 11 1 -  
รวมระยะเวลาทั้งหมด 44 4 -  

 
3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 
   
   

 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษา        ส าเรจ็การศึกษาระดับปริญญาตรหีรือสงูกว่า 
4.2 ประสบการณ์ท างาน    ปฏิบตัิงานด้านงานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาอย่างน้อย 1 ป ี

 



 
 
 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 

 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

 กิจกรรม
หลัก 

การโอนงบประมาณ (งบด าเนินการ) 

ชื่อ นางสาวจุไรรัตน์ นามสกุล อนุพันธ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 07 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก การโอนงบประมาณ (งบด าเนินการ) 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานการวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณได้อย่างถูกต้อง 
1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณได้ทราบถึงขอบเขตงานและความรับผิดชอบ 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ การควบคุมการการใช้จ่ายงบประมาณ ตลอดจน
หน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
3.1  รับค าสั่ง/บันทึกข้อความจากผู้บริหารในการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
      -  ผู้บริหารแจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ เพื่อด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
3.2  ตรวจสอบข้อมูลการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
       -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ ตรวจสอบรายการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) ของผู้ขอ

ด าเนินการ/ 
          หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
3.3  ตรวจสอบข้อมูลการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน)  
       -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ บันทึกข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ ERP หน้า SNBGDT23  
          ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน 
3.4  เสนอคณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 

           -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ เสนอรายละเอียดประกอบการพิจารณา 
       -  คณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) ในระบบ ERP 
3.5  ท าบันทึกข้อความขออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 



       -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดพิมพ์บันทึกข้อความการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) ใน
ระบบ E-office  

          เสนอต่ออธิการบดี (ผ่านรองคณบดี คณบดี และกองนโยบายและแผน) 
3.6  เสนอรองคณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 

            -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ เสนอรายละเอียดประกอบการพิจารณา 
        -  รองคณบดีพิจารณาเอกสาร และลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) ในระบบ 

E-office 
3.7  เสนอคณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 

            -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ เสนอรายละเอียดประกอบการพิจารณา 
        -  คณบดีพิจารณาเอกสาร และลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) ในระบบ 

E-office 
3.8  ส่งต่อบันทึกข้อความถึงกองนโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้องของเอกสารและให้ความเห็น 
      ประกอบการพิจารณา 

          -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ ส่งต่อบันทึกข้อความถึงกองนโยบายและแผน ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล–ความ
ถูกต้อง 
             ของเอกสารและให้ความเห็นประกอบการพิจารณา 

3.9   อธิการบดีพิจารณาและอนุมัติ 
       -  อธิการบดีพิจารณา และอนุมัติ ในระบบ E-office และระบบ ERP 
3.10  จัดเก็บเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
       -   เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเก็บเอกสารที่ได้รับอนุมัติเข้าตู้เอกสารในระบบ E-office /แฟ้มเอกสาร 
 

 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 

 

 

 

 

 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 

5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน .......44..... นาที/ .......4......... ชัว่โมง/ ........30......... วัน  
6.1 รับค าสั่ง/บันทึกข้อความจากผู้บริหารในการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



6.2 ตรวจสอบข้อมูลการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
6.3 บันทึกข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
6.4 เสนอคณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
6.5 ท าบันทึกข้อความขออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
6.6 เสนอรองคณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
6.7 เสนอคณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
6.8 ส่งต่อบันทึกข้อความถึงกองนโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบข้อมูล – ความถูกต้องของเอกสาร  และให้

ความเห็นประกอบการพิจารณา 
6.9 อธิการบดีพิจารณา และอนุมัติ 
6.10 จัดเก็บเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .................-.......................  

 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

  

   

   



 



1.8 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
 
 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 08 

ฝ่าย ..............แผนงานและประกนัคุณภาพ.........  งาน .............. วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ.................. กิจกรรมหลัก............... การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน)......................... 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ .......................อาจารย์พัชราภรณ์.......................... นามสกุล …………………………เลขยันต…์…….…………….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดฝี่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานการวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณได้อย่างถูกต้อง 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณได้ทราบถึงขอบเขตงานและความรับผิดชอบ 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1 การโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (งบลงทุน) 
- หน่วยนับ : ครั้ง 

- สถิติย้อนหลัง 1 ป ี  

2.1.1 รับค าสั่ง/บันทึกข้อความจากผู้บริหารใน
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 

ผู้บริหารแจ้งเจ้าหนา้ที่ฝ่ายแผนงานฯ     
เพื่อด าเนินการโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ (งบลงทุน) 

4 
ค าสั่ง 

/บันทึกข้อความ 
5    

2.1.2 ตรวจสอบข้อมูลการขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (งบลงทุน) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ ตรวจสอบ
รายการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(งบลงทุน) ของผู้ขอด าเนินการ 

4 
รายการโอน
งบประมาณ 

10    

2.1.3 บันทึกข้อมูลการโอนเปลีย่นแปลง เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ บันทึกข้อมูล   4 เอกสาร 15    



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

งบประมาณ (งบลงทุน) การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ         
ในระบบ ERP หน้า SNBGDT23 ระบุ
รายละเอียดใหค้รบถ้วน 

โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

2.1.4 เสนอคณบดลีงนามเอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 

คณบดลีงนามเอกสาร การโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน)      
ในระบบ ERP 
 
 

4 
เอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

5    

2.1.5 ท าบันทึกข้อความขออนุมัตกิารโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ จดัพิมพบ์ันทึก
ข้อความการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(งบลงทุน) ในระบบ E-office เสนอ      
ต่ออธิการบด ี(ผ่านรองคณบดี คณบดี 
และกองนโยบายและแผน) 

4 

บันทึกข้อความ 15    

2.1.6 เสนอรองคณบดลีงนามเอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ เสนอ
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
- รองคณบดีพิจารณาเอกสาร และลงนาม
เอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(งบลงทุน) ในระบบ E-office 

4 

บันทึกข้อความ 5    

2.1.7 คณบดีลงนามเอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ เสนอ
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
- คณบดีพิจารณาเอกสาร และลงนาม
เอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(งบด าเนินงาน) ในระบบ E-office 

4 

บันทึกข้อความ 5    

2.1.8 ส่งต่อบันทึกข้อความถึงกองนโยบายและ กองนโยบายและแผน ด าเนินการ 4 บันทึกข้อความ 1    



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

แผน ด าเนินการตรวจสอบข้อมลู – ความถูกต้อง
ของเอกสาร และให้ความเห็นประกอบการ
พิจารณา                  แก่คณะกรรมการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ฯ 

ตรวจสอบข้อมลู – ความถูกต้องของ
เอกสาร และให้ความเห็นประกอบการ
พิจารณา 

/สถานะการอนุมตั ิ

2.1.9 เข้าร่วมชี้แจงการขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (งบลงทุน) ต่อคณะกรรมการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ฯ เพื่อพิจารณา และ
อนุมัต ิ

- คณะกรรมการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ ฯ พิจารณา และอนุมตัิ 
- อธิการบดีอนุมัติ ในระบบ E-office   
และระบบ ERP 

4 
บันทึกข้อความ 

/สถานะการอนุมตั ิ
30    

2.1.10 จัดเก็บเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ     (งบลงทุน) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานฯ จดัเก็บเอกสาร   
ที่ได้รับอนุมตัิเข้าตู้เอกสารในระบบ       
E-office /แฟ้มเอกสาร 

4 
เอกสาร 

ที่ได้รับอนุมตั ิ
10    

รวม 41 1 -  
รวมระยะเวลาทั้งหมด 44 6 -  

 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
 

 
5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …44… นาที/ …6… ช่ัวโมง/ ...-... วัน 

 

 
 



ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

 กิจกรรมหลัก การโอนงบประมาณ (งบลงทุน) 
ชื่อ นางสาวจุไรรัตน์ นามสกุล อนุพันธ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 08 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก การโอนงบประมาณ (งบลงทุน) 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานการวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณได้อย่างถูกต้อง 
1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณได้ทราบถึงขอบเขตงานและความรับผิดชอบ 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ การควบคุมการการใช้จ่ายงบประมาณ ตลอดจน
หน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
3.1  รับค าสั่ง/บันทึกข้อความจากผู้บริหารในการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
     -  ผู้บริหารแจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ เพ่ือด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
3.2  ตรวจสอบข้อมูลการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
      -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ ตรวจสอบรายการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) ของผู้ขอด าเนินการ 
3.3  บันทึกข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
      -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ บันทึกข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ ERP หน้า SNBGDT23  
         ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน 
3.4  เสนอคณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 

          -  คณบดีลงนามเอกสาร การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) ในระบบ ERP 
3.5  ท าบันทึกข้อความขออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
     -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดพิมพ์บันทึกข้อความการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) ในระบบ E-

office  
     เสนอต่ออธิการบดี (ผ่านรองคณบดี คณบดี และกองนโยบายและแผน) 
3.6  เสนอรองคณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 



          -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ เสนอรายละเอียดประกอบการพิจารณา 
      -  รองคณบดีพิจารณาเอกสาร และลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) ในระบบ E-

office 
3.7  คณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 

          -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ เสนอรายละเอียดประกอบการพิจารณา 
      -  คณบดีพิจารณาเอกสาร และลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบด าเนินงาน) ในระบบ E-

office 
3.8  ส่งต่อบันทึกข้อความถึงกองนโยบายและแผน ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล–ความถูกต้องของเอกสาร  
      และให้ความเห็นประกอบการพิจารณาแก่คณะกรรมการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ฯ 
      - กองนโยบายและแผน ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล – ความถูกต้องของเอกสาร และให้ความเห็น

ประกอบการพิจารณา 
3.9  เข้าร่วมชี้แจงการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) ต่อคณะกรรมการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ฯ  
      เพ่ือพิจารณาและอนุมัติ 

          -  คณะกรรมการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณฯ พิจารณาและอนุมัติ 
      -  อธิการบดีอนุมัติ ในระบบ E-office   และระบบ ERP 
3.10  จัดเก็บเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
        -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จัดเก็บเอกสารที่ได้รับอนุมัติเข้าตู้เอกสารในระบบ E-office /แฟ้มเอกสาร 
 

 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 
5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน .......44..... นาที/ .......6......... ชัว่โมง/ ........-......... วัน  
6.1 รับค าสั่ง/บันทึกข้อความจากผู้บริหารในการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
6.2 ตรวจสอบข้อมูลการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



6.3 บันทึกข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
6.4 เสนอคณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
6.5 ท าบันทึกข้อความขออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
6.6 เสนอรองคณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
6.7 คณบดีลงนามเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
6.8 ส่งต่อบันทึกข้อความถึงกองนโยบายและแผน ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล – ความถูกต้องของเอกสาร และให้

ความเห็นประกอบการพิจารณาแก่คณะกรรมการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ฯ 
6.9 เข้าร่วมชี้แจงการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) ต่อคณะกรรมการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ฯ เพ่ือพิจารณา และอนุมัติ 
 
 
6.10 จัดเก็บเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     (งบลงทุน) 
 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ............-............. แบบฟอร์ม  

 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

  

   

   



 



1.9 การจัดท าแผน/บริหารความเสี่ยง 
 
 

 ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 09 

ฝ่าย .........................แผนงานและประกันคณุภาพ................  งาน .............. วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ..................... กิจกรรมหลัก............... การจัดท าแผน/บริหารความเสี่ยง......................... 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ .......................อาจารย์พัชราภรณ์.......................... นามสกุล …………………………เลขยันต…์…….…………….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดฝี่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
     1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1 การจัดท าแผน/บริหารความ
เสี่ยง 
- หน่วยนับ : ครั้ง 
- 1 ครั้ง/ปี 

2.1.1 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้คณบดี
ลงนาม 

1 ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 

30   
 

2.1.2 ขออนุมัติโครงการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงฯ - จัดท า (ร่าง) โครงการจัดท าแผนบริหาร
ความเสี่ยงฯ 
- น าเสนอโครงการให้รองคณบดีฝ่ายแผนฯ 
ตรวจสอบ 

1 โครงการจดัท า
แผนบริหารความ
เสี่ยงฯ 

 3   



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

- พิมพ์บันทึกข้อความน าเสนอโครงการให้
คณบดีพิจารณาอนุมัติ 

2.1.3 จัดประชุมคณะกรรมการฯเพื่อจัดท าแผนบริหาร
ความเสีย่ง 

- นัดหมายการประชุม 
- เตรียมเอกสารการประชุม 
- ด าเนินการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

4 รายงานการ
ประชุม 

 3   

2.1.4 วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงเพื่อจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยง 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐานประกอบการ
วิเคราะห ์
- การระบุความเสีย่ง 
- การประเมินความเสี่ยง 
- การก าหนดกลยุทธ์/แนวทางที่ใช้จัดการ
แต่ละความเสี่ยง 
- รวบรวมและจัดท าเป็น (ร่าง) แผน
บริหารความเสี่ยง 
 

4 (ร่าง) แผนบริหาร
ความเสีย่ง 

  
 
4 
3 
3 
 
4 

1  

2.1.5 ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสีย่ง ประจ าปี
งบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

น า (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง ให้ผู้บริหาร
พิจารณา และแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

4 แผนบริหารความ
เสี่ยงท่ีแก้ไข 

 2   

2.1.6 ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสีย่ง ประจ าปี
งบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ า
คณะ/คณะกรรมการอ านวยการ 

น า (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง ให้
คณะกรรมการประจ าคณะ/คณะกรรมการ
อ านวยการพิจารณา และแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

4 แผนบริหารความ
เสี่ยงที่แก้ไข 

 2   

2.1.7 จัดส่งแผนบริหารความเสีย่ง ประจ าปีงบประมาณ 
ที่ได้รับอนุมตัิไปยังกองนโยบายและแผน 

ท าบันทึกข้อความผ่านระบบ E-office พร้อม
แนบไฟล์แผนฯ ส่งกองนโยบายและแผน 

4 บันทึกข้อความ
จัดส่งแผนบริหาร
ความเสีย่ง 

30    



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1.8 ประชุมมอบหมายใหผู้้รับผดิชอบด าเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง 

เผยแพร่แผนบริหารความเสี่ยง ทางช่องทาง
ต่าง ๆ อาทิ การประชุม ลงเว็บไซต์ 

4 แผนบริหารความ
เสี่ยงที่ได้รับการ
เผยแพร ่

 2   

2.1.9 ติดตาม รายงานความก้าวหน้าการบริหารความ
เสี่ยงทุกไตรมาสต่อกองนโยบายและแผน 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องเพื่อขอข้อมูล
ความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยง 

4 รายงาน
ความก้าวหน้าการ
บริหารความเสี่ยง 

 5 1  

2.1.10 สรุปผลการด าเนินงานตามแผนบรหิารความ
เสี่ยง ประจ าปี และจัดท าเป็นรายงาน 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องเพื่อขอข้อมูลการ
ด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง พร้อม
หลักฐาน 

4 ข้อมูลการ
ด าเนินงานตาม
แผนบริหารความ
เสี่ยง 

  1  

2.1.11 จัดท ารายงานผลการด าเนนิงานตามแผนบริหาร
ความเสีย่ง ประจ าปีงบประมาณเสนอผู้บรหิาร 

น าข้อมูลการด าเนินงานตามแผนบริหารความ
เสี่ยงมาจัดท าเป็นรายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนบริ หา รความ เ สี่ ย ง  ป ร ะจ าปี
งบประมาณ 

4 รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนบริหารความ
เสี่ยง 

 1   

รวม - 5 7  
รวมระยะเวลาทั้งหมด 30 2 29  

 
  



3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

   
   

 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษา     ปริญญาตร ี
4.2 ประสบการณ์ท างาน  งานด้านบัญชีหรือการเงิน  

 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …30… นาที/ …2.… ช่ัวโมง/ ...29.... วัน 

 
 
 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

 



   

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง 
ชื่อ นางสาวจไุรรัตน ์ นามสกุล อนุพันธ ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 09 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ยชื่อ อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงาน 
    ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง ตลอดจนการรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
     3.1 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
 3.2 ขออนุมัติโครงการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงฯ 
 3.3 จัดประชุมคณะกรรมการฯเพื่อจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
 3.4 วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงเพ่ือจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
  - รวบรวมข้อมูลพื้นฐานประกอบการวิเคราะห์ 
  - การระบุความเสี่ยง 
  - การประเมินความเสี่ยง 
  - การก าหนดกลยุทธ์/แนวทางท่ีใช้จัดการแต่ละความเสี่ยง 
  - รวบรวมและจัดท าเป็น (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง 
 3.5 ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 
 3.6 ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ า
คณะ/คณะกรรมการอ านวยการ 
 3.7 จัดส่งแผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติไปยังกองนโยบายและแผน 
 3.8 ประชุมมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 
 3.9 ติดตาม รายงานความก้าวหน้าการบริหารความเสี่ยงทุกไตรมาสต่อกองนโยบายและแผน 
 3.10 สรุปผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปี และจัดท าเป็นรายงาน 
 3.11 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณเสนอผู้บริหาร      

 



4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

 
 
 
 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 

5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ......30...... นาที/ ........2........ ชัว่โมง/ .........29........ วัน  
6.1 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
6.2 ขออนุมัติโครงการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงฯ 
6.3 จัดประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
6.4 วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงเพ่ือจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
6.5 ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 
6.6 ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าคณะ/

คณะกรรมการอ านวยการ 
6.7 จัดส่งแผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติไปยังกองนโยบายและแผน 
6.8 ประชุมมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 
6.9 ติดตาม รายงานความก้าวหน้าการบริหารความเสี่ยงทุกไตรมาสต่อกองนโยบายและแผน 
6.10 สรุปผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปี และจัดท าเป็นรายงาน 
6.11 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณเสนอผู้บริหาร 
 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ..................1...................... แบบฟอร์ม 
7.1 ฟอร์มการจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง 

 

 
 

 

 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



 



ฝ่ำย....นโยบำย/แผนและประกันคุณภำพ.....      งำน....วิเครำะหแ์ผนงำน/งบประมำณ....      กิจกรรมหลกั ...กำรจดัท ำแผนกำรบริหำรควำมเสีย่ง ....        ระยะเวลำทีใ่ช้ปฏิบตังิำน/หน่วย/ ครัง้ 7 วัน 5  ชั่วโมง

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

6 ปรบัปรุง (รำ่ง) แผนบรหิำรควำมเสี่ยง 

ประจ ำปีงบประมำณ ตำมขอ้เสนอแนะ

ของคณะกรรมกำรประจ ำคณะ/

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร

2

7 จดัส่งแผนบรหิำรควำมเสี่ยง ประจ ำปี

งบประมำณ ทีไ่ดร้บัอนมุตัิไปยงักอง

นโยบำยและแผน

30 รอ้ยละ 100 แผนบริหำร

ควำมเสี่ยง

8 ประชมุมอบหมำยใหผู้ร้บัผิดชอบ

ด ำเนินงำนตำมแผนบรหิำรควำมเสี่ยง

2

9 ติดตำม รำยงำนควำมกำ้วหนำ้กำร

บรหิำรควำมเสี่ยงทกุไตรมำสต่อกอง

นโยบำยและแผน

5 1 รอ้ยละ 100 รำยงำน

ควำมกำ้วหนำ้

กำรบริหำร

ควำมเสี่ยง

10 สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบรหิำร

ควำมเสี่ยง ประจ ำปี และจดัท ำเป็น

รำยงำน

1

11 จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม

แผนบรหิำรควำมเสี่ยง ประจ ำปี

งบประมำณเสนอผูบ้รหิำร

1 รอ้ยละ 100 รำยงำนผล

กำร

ด ำเนินงำน

ตำมแผน

บริหำรควำม

เสี่ยง

รวม - 5 7

หมำยเหตุ            ลงนำม ....อำจำรยพ์ชัรำภรณ์  เลขยนัต์.....

2.  ก ำหนดให ้1 วนั = 7  ชั่วโมงท ำกำร (ต ำแหน่ง รองคณบดีฝ่ำยแผนงำนและประกนัคุณภำพ)

3.  ก ำหนดให ้1 คน ท ำงำน 230 วนั/ป ี

แผนบริหำรควำมเสี่ยง ควำมถูกตอ้งของขอ้มลู แผนบริหำรควำมเสี่ยง

แผนบริหำร
ควำมเสีย่ง

รำยงำนควำมกำ้วหนำ้กำร

บริหำรควำมเสี่ยง

ส่งรำยงำนตำมก ำหนดเวลำ รำยงำนควำมกำ้วหนำ้กำร

บริหำรควำมเสี่ยง

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม

แผนบริหำรควำมเสี่ยง

ควำมถูกตอ้งของขอ้มลู รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม

แผนบริหำรควำมเสี่ยง

ตวัชี้วัด (KQI) 
แผนบริหำรควำมเสีย่ง

ผู้อนุมัติ

ร้อยละ 100

1.  กำรคิดปริมำณงำน คิดปริมำณงำนรวมใน 1 ปี ลงนำม ....นำงสำวจุไรรัตน์  อนุพนัธ…์..

(ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป )

ผู้จัดท ำ

ลงนำม .....นำงสำวน  ำทิพย ์ กลีบบวับำน.......

(ต ำแหน่ง หวัหน้ำส ำนักงำน)

ผู้ควบคุม

                         
          

                                

                                      

             
            

                   

                 
                               

                     
                       

        

                    

              

          

       

 

 
 



  1.10 การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 10 

ฝ่าย .........................แผนงานและประกันคณุภาพ................  งาน .............. วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ..................... กิจกรรมหลัก........... การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัตกิารประจ าปี

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

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ช่ือ .......................อาจารย์พัชราภรณ์.......................... นามสกุล …………………………เลขยันต์……….…………….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
     1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1 การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี 
และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- หน่วยนับ : ครั้ง 
- 1 ครั้ง/ปี 

2.1.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทบทวน/จดัท า
แผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้คณบดี
ลงนาม 

1 ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ทบทวนฯ 

40      

2.1.2 ขออนุมัติโครงการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ - จัดท า (ร่าง) โครงการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ 
- น าเสนอโครงการให้รองคณบดีฝ่ายแผนฯ 
ตรวจสอบ 

1 โครงการจดัท า
แผนยุทธศาสตรฯ์   3   

 



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

- พิมพ์บันทึกข้อความน าเสนอโครงการให้
คณบดีพิจารณาอนุมัติ 

2.1.3 จัดประชุมคณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ฯ 

- นัดหมายการประชุม 
- เตรียมเอกสารการประชุม 
- ด าเนินการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

4 รายงานการ
ประชุม 

  3    

2.1.4 รวบรวมข้อมูลสถานการณ์และสภาพแวดล้อมของ
หน่วยงาน 

- รวบรวมข้อมูลสภาพแวดล้อมภายในตาม
หลักการ 7–S Model 
- รวบรวมข้อมูลสภาพแวดล้อมภายนอกตาม
หลักการ PEST Model 

4 ข้อมูล
สภาพแวดล้อม
ของหน่วยงาน 

    1  

2.1.5 จัดท าและส่งแบบส ารวจความคิดเห็นต่อวิสัยทัศน ์
พันธกิจเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 
ให้กับผู้เกี่ยวข้อง 

จัดท าแบบส ารวจความคิดเห็น และส่งให้กับ
ผู้เกี่ยวข้อง 

4 แบบส ารวจ
ความคิดเห็น 

  3    

2.1.6 วิเคราะห์ และรายงานผลขอ้มูลเกี่ยวกับความ
คิดเห็นต่อพันธกิจ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค 
ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์เชิงยทุธศาสตรห์ลัก ของ
หน่วยงาน 

น าข้อมูลท่ีรวบรวมได้มาวิเคราะห์ และ
รวบรวมเป็นรายงานข้อมูล 

4 รายงานข้อมูล
สภาพแวดล้อม 

    1  

2.1.7 จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบตัิการ
ประจ าปีงบประมาณ 

- วิเคราะห์ปัจจยัเชิงยุทธศาสตร์  
- การก าหนดประเด็นยุทธศาสตร ์
- การก าหนดเป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด กลยุทธ์ 
- การทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
ค่านิยมหลักขององค์กร 
- จัดท าแผนยุทธศาสตรฯ์ ก าหนด
โครงการและกิจกรรม 

4 (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์ฯ 

    2 
1 
1 
1 
 
1 
 

 



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

- จัดประชุมรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

1 

2.1.8 จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ (เฉพาะแผ่น A3) พร้อมส่งกอง
นโยบายและแผน 

จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ (แผ่น A3) พร้อมใส่
งบประมาณ 

4 แผนยุทธศาสตร์ ฯ
(แผ่น A3) 

  3    

2.1.9 ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

น า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติ
การฯ ให้ผู้บริหารพิจารณา และแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

4 แผนยุทธศาสตรฯ์ 
ที่แก้ไข 

  3    

2.1.10 ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการประจ าคณะ/คณะกรรมการอ านวยการ 

น า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติ
การฯ ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/
คณะกรรมการอ านวยการพิจารณา และแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ 

4 แผนยุทธศาสตรฯ์ 
ที่แก้ไข 

  3    

2.1.11 จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบตัิการ
ประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับอนุมตัิไปยังกองนโยบาย
และแผน 

ท าบันทึกข้อความผ่านระบบ E-office พร้อม
แนบไฟล์แผนฯ ส่งกองนโยบายและแผน 

4 บันทึกข้อความ
จัดส่งแผน
ยุทธศาสตร์ฯ 

30      

2.1.12 ประชุมบุคลากรเพื่อมอบหมายโครงการ/
กิจกรรมตามแผนปฏิบตัิการ 

- นัดหมายการประชุม 
- เตรียมเอกสารการประชุม 
- ด าเนินการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

4  

  

3 

  

 

2.1.13 จัดส่งแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบตัิการ
ประจ าปีงบประมาณไปยังสาขาวิชา และผูเ้กี่ยวข้อง 

- ท าบันทึกข้อความผ่านระบบ E-office 
พร้อมแนบไฟล์แผนฯ ส่งไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
- จัดท ารูปเล่มแผนฯ เผยแพร่ภายใน
หน่วยงาน 
- น าข้อมูลแผนฯ ลงในเว็บไซต์หน่วยงาน 

4 แผนยุทธศาสตร ์
และแผนปฏิบัติ
ประจ าป ี

  2    

รวม 10 3 12  



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

รวมระยะเวลาทั้งหมด 40 1 48  
 
3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …40… นาที/ ….1… ช่ัวโมง/ ...48.... วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

 กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ชื่อ นางสาวจุไรรัตน์ นามสกุล อนุพันธ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 10 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงาน 
    ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
     3.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 3.2 ขออนุมัติโครงการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ 
 3.3 จัดประชุมคณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ 
 3.4 รวบรวมข้อมูลสถานการณ์และสภาพแวดล้อมของหน่วยงาน 
 3.5 จัดท าและส่งแบบส ารวจความคิดเห็นต่อวิสัยทัศน์ พันธกิจเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  ของหน่วยงาน ให้กับ
ผู้เกี่ยวข้อง 
 3.6 วิเคราะห์ และรายงานผลข้อมูลเกี่ยวกับความคิดเห็นต่อพันธกิจ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค ยุทธศาสตร์ 
และเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์หลัก ของหน่วยงาน 
 3.7 จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  3.7.1 วิเคราะห์ปัจจัยเชิงยุทธศาสตร์  
  3.7.2 การก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์ 
  3.7.3 การก าหนดเป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กลยุทธ์ 
  3.7.4 การทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมหลักขององค์กร 



  3.7.5 จัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ ก าหนดโครงการและกิจกรรม 
  3.7.6 จัดประชุมรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 3.8 จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ (เฉพาะแผ่น A3) พร้อมส่งกองนโยบายและ
แผน 
 3.9 ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 
 3.10 ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ประจ าคณะ/คณะกรรมการอ านวยการ 
 3.11 จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติไปยังกองนโยบายและแผน 
 3.12 ประชุมบุคลากรเพ่ือมอบหมายโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 
 3.13 จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณไปยังสาขาวิชา และผู้เกี่ยวข้อง      

 
 
4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 
 
 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 

5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 40 นาที วัน 1 ชั่วโมง 48 วัน 
6.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
6.2 ขออนุมัติโครงการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ 
6.3 จัดประชุมคณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ 
6.4 รวบรวมข้อมูลสถานการณ์และสภาพแวดล้อมของหน่วยงาน 
6.5 จัดท าและส่งแบบส ารวจความคิดเห็นต่อวิสัยทัศน์ พันธกิจเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน ให้กับ

ผู้เกี่ยวข้อง 
6.6 วิเคราะห์ และรายงานผลข้อมูลเกี่ยวกับความคิดเห็นต่อพันธกิจ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค ยุทธศาสตร์ 

และเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์หลัก ของหน่วยงาน 
6.7 จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



6.8 จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ (เฉพาะแผ่น A3) พร้อมส่งกองนโยบายและ
แผน 

6.9 ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 
6.10 ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ

ประจ าคณะ/คณะกรรมการอ านวยการ 
6.11 จดัส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติไปยังกองนโยบายและแผน 
6.12 ประชุมบุคลากรเพ่ือมอบหมายโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 
6.13 จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณไปยังสาขาวิชา และผู้เกี่ยวข้อง  
 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ..................1...................... แบบฟอร์ม 
7.1 ฟอร์มเอกสาร (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

 
ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

  

   

   

 

 
 
 

 





ฝ่ำย....นโยบำย/แผนและประกันคุณภำพ.....      งำน....วิเครำะหแ์ผนงำน/งบประมำณ....      กิจกรรมหลกั ...กำรจดัท ำแผนยทุธศำสตร์ 5 ป ีและแผนปฏิบตักิำรประจ ำป ี....        ระยะเวลำทีใ่ช้ปฏิบตังิำน/หน่วย/ ครัง้ 12 วัน 3  ชั่วโมง 10 นำที

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

8 จดัท ำแผนยทุธศำสตร ์และแผนปฏบิตัิ

กำร ประจ ำปีงบประมำณ (เฉพำะแผ่น 

A3) พรอ้มส่งกองนโยบำยและแผน

3 รอ้ยละ 100 แผน

ยุทธศำสตรฯ์ 

(A3)

9 ปรบัปรุงแผนยทุธศำสตร ์และ

แผนปฏบิตัิกำรประจ ำปีงบประมำณ 

ตำมขอ้เสนอแนะของผูบ้รหิำร

3

10 ปรบัปรุงแผนยทุธศำสตร ์และ

แผนปฏบิตัิกำรประจ ำปีงบประมำณ 

ตำมขอ้เสนอแนะของคณะกรรมกำร

ประจ ำคณะ/คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร

3

11 จดัส่งแผนยทุธศำสตร ์และแผนปฏบิตัิ

กำรประจ ำปีงบประมำณ ทีไ่ดร้บัอนมุตัิ

ไปยงักองนโยบำยและแผน

30 รอ้ยละ 100 บนัทกึขอ้ควำม

12 ประชมุบคุลำกรเพ่ือมอบหมำยโครงกำร/

กิจกรรมตำมแผนปฏบิตัิกำร

3

13 จดัส่งแผนยทุธศำสตร ์และแผนปฏบิตัิ

กำรประจ ำปีงบประมำณไปยงัสำขำวชิำ 

และผูเ้ก่ียวขอ้ง

2 รอ้ยละ 100 แผน

ยุทธศำสตร ์

และ

แผนปฏบิตัิกำร

ประจ ำปี

รวม 10 3 12

หมำยเหตุ

2.  ก ำหนดให ้1 วนั = 7  ชั่วโมงท ำกำร            ลงนำม ....อำจำรยพ์ชัรำภรณ์  เลขยนัต์.....

3.  ก ำหนดให ้1 คน ท ำงำน 230 วนั/ป ี (ต ำแหน่ง รองคณบดีฝ่ำยแผนงำนและประกนัคุณภำพ)

แผนยุทธศำสตรฯ์ (A3) ควำมครบถว้นของขอ้มลู

ควำมถูกตอ้งของขอ้มลู

แผนยุทธศำสตรฯ์ (A3)

ร้อยละ 100 แผน
ยทุธศำสตร์ 
และ
แผนปฏิบตัิ
กำรประจ ำ

บนัทกึขอ้ควำมจดัส่งแผน

ยุทธศำสตรฯ์

ควำมถูกตอ้งของขอ้มลู บนัทกึขอ้ควำมจดัส่งแผน

ยุทธศำสตรฯ์

แผนยุทธศำสตร ์และแผนปฏบิตัิ

กำรประจ ำปี

ควำมครบถว้นของขอ้มลู

ควำมถูกตอ้งของขอ้มลู

แผนยุทธศำสตร ์และ

แผนปฏบิตัิกำรประจ ำปี

ตวัชี้วัด (KQI) 
แผนยทุธศำสตร์ และ
แผนปฏิบตักิำรประจ ำ

ผู้อนุมัติ

1.  กำรคิดปริมำณงำน คิดปริมำณงำนรวมใน 1 ปี

ลงนำม ....นำงสำวจุไรรัตน์  อนุพนัธ…์..

(ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป )

ผู้จดัท ำ

ลงนำม .....นำงสำวน  ำทิพย ์ กลีบบวับำน.......

(ต ำแหน่ง หวัหน้ำส ำนักงำน)

ผู้ควบคุม

       
                       

                         A3)

                         
             

                         
             

                       
                  

                 
                     

       

          

       

                       
             

                                         

       

          

       

 



  1.11 การรายงานการควบคุมภายใน 
 
 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 11 

ฝ่าย .........................แผนงานและประกันคณุภาพ................  งาน .............. วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ..................... กิจกรรมหลัก......................... การรายงานการควบคมุภายใน.................................. 

ผู้บงัคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ .......................อาจารย์พัชราภรณ์.......................... นามสกุล …………………………เลขยันต…์…….…………….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดฝี่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
     1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1 การรายงานการควบคุมภายใน  
- หน่วยนับ : ครั้ง 
- 1 ครั้ง/ปี 

2.1.1 ประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน 

 1 องค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน 

  5   
 

2.1.2 จัดท าแบบ ปย. 1  1 แบบ ปย.1 รายงานผลการ
ประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน 

  3   
 

2.1.3 จัดท าแบบสอบถามการควบคุมภายใน
และค าแนะน าการใช้แบบสอบถาม 

 1 แบบสอบถามการควบคุม
ภายในและค าแนะน าการใช้

  5   
 



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

แบบสอบถาม 
2.1.4 จัดท าแบบ ปย.2  1 แบบ ปย.2 รายงานการ

ประเมินผลและการปรับปรุง
การควบคุมภายใน 

    2 
 

2.1.5 ให้ผู้บริหารพิจารณาและแกไ้ขตาม
ข้อเสนอแนะ 

 1 1. แบบ ปย.1 รายงานผลการ
ประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน 
2.แบบ ปย.2 รายงานการ
ประเมินผลและการปรับปรุง
การควบคุมภายใน 

  1   

 

2.1.6 จัดท ารายงานความก้าวหน้าการ
ควบคุมภายในรายไตรมาส 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องเพื่อขอข้อมูล
ความก้าวหน้าการควบคุมภายใน และ
รายงานกองนโยบายและแผน 

1 รายงานความก้าวหน้าการ
ควบคุมภายใน     2 

 

2.1.7 จัดส่งรายงานการควบคุมภายในต่อ
กองนโยบายและแผน 

ท าบันทึกข้อความผ่านระบบ E-office 
พร้อมแนบไฟล์ ส่งกองนโยบายและแผน 

1 รายงานการควบคมุภายใน 
ประจ าปีงบประมาณ 

30     
 

รวม 30 - 6  
รวมระยะเวลาทั้งหมด 30 - 6  

 
3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …30… นาที/ …-.… ช่ัวโมง/ ...6.... วัน 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงาน 
    ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าการควบคุมภายในของหน่วยงาน ตลอดจนการรายงานผล
การด าเนินงาน 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
     3.1 ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 3.2 จัดท าแบบ ปย. 1 
 3.3 จัดท าแบบสอบถามการควบคุมภายในและค าแนะน าการใช้แบบสอบถาม 
 3.4 จัดท าแบบ ปย.2 
 3.5 ให้ผู้บริหารพิจารณาและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
 3.6 จัดท ารายงานความก้าวหน้าการควบคุมภายในรายไตรมาส 
 3.7 จัดส่งรายงานการควบคุมภายในต่อกองนโยบายและแผน      

 
4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 

 กิจกรรมหลัก การรายงานการควบคุมภายใน 
ชื่อ นางสาวจุไรรัตน์ นามสกุล อนุพันธ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 11 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก การรายงานการควบคุมภายใน 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



 
 
 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 

5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 30 นาที – ชัว่โมง 6 วัน  
6.1 ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
6.2 จัดท าแบบ ปย. 1 
6.3 จัดท าแบบสอบถามการควบคุมภายในและค าแนะน าการใช้แบบสอบถาม 
6.4 จัดท าแบบ ปย.2 
6.5 ให้ผู้บริหารพิจารณาและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
6.6 จัดท ารายงานความก้าวหน้าการควบคุมภายในรายไตรมาส 
6.7 จัดส่งรายงานการควบคุมภายในต่อกองนโยบายและแผน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ...................1.....................  

7.1 ฟอร์มการรายงานการควบคุมภายในรอบ 6 เดือน/ปี 

 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

  

   

   



 



  1.12 การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจ าเดือน 

 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 12 

ฝ่าย .........................แผนงานและประกันคณุภาพ................  งาน .............. วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ..................... กิจกรรมหลัก......................... การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจ าเดือน

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

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝา่ย ช่ือ .......................อาจารย์พัชราภรณ์.......................... นามสกุล …………………………เลขยันต…์…….…………….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดฝี่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
     1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 

 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 
 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ สัดส่ว

น ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 
2.1 การรายงานผลตามโครงการ 
Agenda ประจ าเดือน 
- หน่วยนับ : ครั้ง 
- 12 ครั้ง/ปี 

2.1.1 ประชุมผู้บริหารเพื่อก าหนด Agenda 
ประจ าป ี

- ประสานงานผู้บริหาร 
- จัดเตรียมข้อมูล 
- ก าหนด Agenda 

4 รายงานการประชุม  2   

2.1.2 จัดท ารายละเอียดโครงการ Agenda 
ประจ าป ี

 4 รายละเอียดโครงการ 
Agenda 

 4   



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ สัดส่ว

น ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 
2.1.3 ประชุมผู้รับผิดชอบโครงการ Agenda 
ประจ าป ี

 4 รายงานการประชุม  2   

2.1.4 รายงานความกา้วหน้าโครงการ Agenda ทุก
เดือนต่อกองนโยบายและแผน 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง
เพื่อขอข้อมูลความก้าวหน้า
โครงการฯ และรายงานกอง
นโยบายและแผน 

4 รายงานความก้าวหน้า
โครงการ Agenda 

  1  

2.1.5 สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการ Agenda 
ประจ าป ี

ท าบันทึกข้อความผ่านระบบ 
E-office พร้อมแนบไฟล์ ส่ง
กองนโยบายและแผน 

4 รายงานผลการด าเนินงานตาม
โครงการ Agenda 

 2   

รวม - 3 2  
รวมระยะเวลาทั้งหมด - 5 9  

 
 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

   
   

 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา ส าเร็จการศกึษาระดับปริญญาตรี หรือสูงกว่า 
4.2 ประสบการณ์ท างาน ด้านแผนงานในสถานศึกษาอย่างน้อย 1 ป ี

 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …… นาที/ …5.… ช่ัวโมง/ ...9.... วนั 



 
 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจ าเดือน 

 

 กิจกรรมหลัก การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจ าเดือน 
ชื่อ นางสาวจุไรรัตน์ นามสกุล อนุพันธ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 12 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจ าเดือน 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลข

ยันต์    
ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

2. ขอบเขตงาน 
    ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าโครงการ Agenda ประจ าปีงบประมาณ ตลอดจนการ
รายงานผลการด าเนินงาน ประจ าเดือน 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
3.1 ประชุมผู้บริหารเพื่อก าหนด Agenda ประจ าปี 
3.2 จัดท ารายละเอียดโครงการ Agenda ประจ าปี 
3.3 ประชุมผู้รับผิดชอบโครงการ Agenda ประจ าปี 
3.4 รายงานความก้าวหน้าโครงการ Agenda ทุกเดือนต่อกองนโยบายและแผน 
3.5 สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการ Agenda ประจ าปี     
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 
 
 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 

5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ......-...... นาที/ ........5........ ชั่วโมง/ .........9........ วัน 
6.1 ประชุมผู้บริหารเพ่ือก าหนด Agenda ประจ าปี 
6.2 จัดท ารายละเอียดโครงการ Agenda ประจ าปี 
6.3 ประชุมผู้รับผิดชอบโครงการ Agenda ประจ าปี 
6.4 รายงานความก้าวหน้าโครงการ Agenda ทุกเดือนต่อกองนโยบายและแผน 
6.5 สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการ Agenda ประจ าปี 

 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ...................1..................... แบบฟอร์ม 

7.1 ฟอร์มรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจ าเดือน 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

  

   

   



 



1.13 การจัดท ารายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วย 
 
 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 13 

ฝ่าย .........................แผนงานและประกันคณุภาพ................  งาน .............. วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ..................... กิจกรรมหลัก................... การจดัท ารายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วย

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

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ช่ือ .......................อาจารย์พัชราภรณ์.......................... นามสกุล …………………………เลขยันต์……….…………….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงาน และความรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1 การจดัท ารายงานการค านวณ
ต้นทุนต่อหน่วย 
- หน่วยนับ : หลักสูตร 
- จ านวนหลักสูตร 

2.1.1 ศึกษาเกณฑ์การจัดท าต้นทุนต่อหน่วย - ติดต่อประสานงานกับกองนโยบายและ
แผน เพื่อศึกษาเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดท า
ต้นทุนต่อหน่วย 

30 เอกสารตัวอย่าง  1   

2.1.2 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าข้อมูล - ขอข้อมูลจากงานการเงินของหน่วยงาน
เกี่ยวกับข้อมูลรายได้ของปี 2557 แยกข้อมูล
รายรับเป็นรายสาขาวิชา  โดยตรวจสอบจาก

30 หลักฐานจาก ERP 
และอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 4   



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

ประมาณการรายรับ รายได้รับจริง และ
ข้อมูลจากกองนโยบายและแผนเกี่ยวกับ
รายได้จากรัฐบาล 
- หาข้อมูลรายจ่ายจากงานการเงินของ
หน่วยงานจากระบบ ERP และ ระบบการ
ตัดจ่ายด้วยมือ เพื่อมาตรวจสอบข้อมูลให้
ตรงกันและถูกต้อง 
- หาค่า FTES ของหน่วยงาน 

2.1.3 ท าการค านวณต้นทุนต่อหน่วย - เมื่อได้ข้อมูลรายรับและรายจ่ายมาน า
ข้อมูลมาจัดท ารายงานรายได้แยกตาม
ประ เภทตามแหล่ งของ เ งิน  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2557 
- จัดท ารายงานต้นทุนตามประเภทค่าใช้จ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 
- จัดท ารายงานต้นทุนกิจกรรม ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2557 
- จัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2557 

30    1  

2.1.4 .รายงานผู้บริหาร/กองแผน/งานประกันคุณภาพ - เมื่อจัดท ารายงานครบทุกฉบับ น าเสนอ
ผู้บริหาร ส่งกองนโยบายและแผน และ ส่ง
ให้งานประกันคุณภาพ 

30 รายงานต้นทุนต่อ
หน่วยท้ังหมด 

 2   

รวม 0 0 2  
รวมระยะเวลาทั้งหมด - - 30  

 



3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

   
   
 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา     ปริญญาตร ี
4.2 ประสบการณ์ท างาน  งานด้านบัญชีหรือการเงิน  
 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …-… นาที/ …-.… ช่ัวโมง/ ....30... วัน 

 

 
ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การจัดท ารายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วย 

 

 กิจกรรมหลัก การจัดท ารายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วย 
ชื่อ นางสาวจุไรรัตน์ นามสกุล อนุพันธ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 13 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก การจัดท ารายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วย 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 
 

 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือให้ทราบถึงต้นทุนต่อหน่วยของแต่ละสาขาวิชา สามารถน าไปวิเคราะห์จุดคุ้มทุน 
    1.2 เพ่ือควบคุมต้นทุนไม่ให้มีผลขาดทุน หรือค่าใช้จ่ายมากกว่ารายได้ 
 

2. ขอบเขตงาน 
         ครอบคลุมสาขาวิชาทั้ง 16 สาขา  
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
3.1 ศึกษาเกณฑ์การจัดท าต้นทุนต่อหน่วย 
3.2 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าข้อมูล 

  3.3 ท าการค านวณต้นทุนต่อหน่วย 
  3.4 รายงานผู้บริหาร/กองแผน/งานประกันคุณภาพ 
   
 

4. ผังการด าเนินการ(Flow Chart)(เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 
 
 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ....-.... นาที/ .....-.... ชั่วโมง/ .......30..... วนั  
6.1 ศึกษาเกณฑ์การจัดท าต้นทุนต่อหน่วย 
6.2 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าข้อมูล 
6.3 ท าการค านวณต้นทุนต่อหน่วย 
6.4 รายงานผู้บริหาร/กองแผน/งานประกันคุณภาพ 
 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ...................1..................... แบบฟอร์ม 
7.1 ฟอร์มรายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วย 
 

 

 
ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

  

   

   



 



  1.14 การจัดท ารายงานความคุ้มค่า 
 
 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 14 

ฝ่าย .........................แผนงานและประกันคณุภาพ................  งาน .............. วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ..................... กิจกรรมหลัก................... การจดัท ารายงานความคุม้ค่า............................ 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ช่ือ .......................อาจารย์พัชราภรณ์.......................... นามสกุล …………………………เลขยันต์……….…………….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงาน และความรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1 การจัดท ารายงานความคุ้มค่า 
- หน่วยนับ : หลักสูตร 
- จ านวนหลักสูตร 

2.1.1 ศึกษาแบบฟอร์ม การจัดท า - น าข้อมูลที่ไดร้ับมาศึกษาข้อมลู และ
ปรึกษากองนโยบายและแผน เกี่ยวกับ
วิธีการด าเนินงาน พร้อมรับแบบฟอร์ม 

7 เอกสารวิธีการ  1   

2.1.2 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อในจัดท ารายงาน - ขอข้อมูลจากงานการเงินของหน่วยงาน
เกี่ยวกับข้อมูลรายได้ของปี 2557 แยก
ข้อมูลรายรับเป็นรายสาขาวิชา  โดย
ตรวจสอบจากประมาณการรายรบั รายได้

7   3   



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

รับจริง และข้อมูลจากกองนโยบายและ
แผนเกี่ยวกับรายได้จากรัฐบาล 
- หาข้อมูลรายจ่ายจากงานการเงินของ
หน่วยงานจากระบบ ERP และ ระบบการ
ตัดจ่ายระบบ Excel เพื่อมาตรวจสอบ
ข้อมูลให้ตรงกันและถูกต้อง 
- น าข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยท่ีค านวณได้มา
และต้องเชื่อมโยงกันมาจัดท า 

2.1.3 จัดท ารายงานความคุ้มค่าของการบริหาร
หลักสูตร/รายงานความคุ้มค่าของการบริหารตามภารกิจ 

- น าข้อมูลที่ได้รับทั้งหมดมาจดัท ารายงาน
การประเมินความคุ้มคา่ในการปฏิบตังิานของ
หน่วยงาน ในลักษณะเป็นรปูเล่ม โดยแบ่งเป็น  
ส่วนท่ี 1 ข้อมูลภาพรวมของหน่วยงาน  
1.1 แผนกกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
1.2 ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 

(โครงสรา้งหน่วยงาน) 
1.3 ความเช่ือมโยงระหว่างยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย กลยุทธ์หน่วยงาน และ
ผลผลิตที่จะน ามาประเมินความคุ้มค่า 

ส่วนท่ี 2 รายงานประเมินความคุม้ค่า 
ส่วนท่ี 3 สรุปผลจากการประเมินความ
คุ้มค่าและแผนด าเนินการในอนาคต 

7    1  

 2.1.4 รายงานผู้บริหาร/กองแผน/งานประกันคุณภาพ -รายงานการประเมินความคุ้มค่า 7 เลม่รายงานการ
ประเมินความคุ้มคา่ 

 1   

รวม 0 5 1  



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

รวมระยะเวลาทั้งหมด - - 12  
 
3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …-… นาที/ ….-… ช่ัวโมง/ ...12.... วัน 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 



คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การจัดท ารายงานความคุ้มค่า 

 

 กิจกรรมหลัก จัดท ารายงานความคุ้มค่า 
ชื่อ นางสาวจุไรรัตน์ นามสกุล อนุพันธ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 14 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก จัดท ารายงานความคุ้มค่า 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ทราบถึงผลการด าเนินงานของแต่ละสาขาวิชา เกี่ยวกับจุดคุ้มค่าของการด าเนินงานว่าคุ้มค่ามากน้อย

เพียงใด เหมาะส าที่จะด าเนินการต่อไปหรือไม่ อย่างไร 
 

2. ขอบเขตงาน 
         คลอบคลุมถึงทุกสาขาวิชาที่สังกัดบัณฑิตวิทยาลัย 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
3.1 ศึกษาแบบฟอร์ม การจัดท า 
3.2 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อในจัดท ารายงาน 

  3.3 จัดท ารายงานความคุ้มค่าของการบริหารหลักสูตร/รายงานความคุ้มค่าของการบริหารตามภาระกิจ 
  3.4 รายงานผู้บริหาร/กองแผน/งานประกันคุณภาพ 
 
 

4. ผังการด าเนินการ(Flow Chart)(เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 
 
 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 

5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ....-...... นาท/ี .....-..... ชั่วโมง/ .......12..... วัน  
6.1 ศึกษาแบบฟอร์ม การจัดท า 
6.2 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อในจัดท ารายงาน 
6.3 จัดท ารายงานความคุ้มค่าของการบริหารหลักสูตร/รายงานความคุ้มค่าของการบริหารตามภารกิจ 
6.4 รายงานผู้บริหาร/กองแผน/งานประกันคุณภาพ 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ................1........................  แบบฟอร์ม 
7.1 ฟอร์มรายงานความคุ้มค่า 
 
 
 

 
   
   
   

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 



 



1.15  การจัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพ ประจ าปีงบประมาณ 
 
 
 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ 

ช่ือ ……………………………นางสาวจุไรรัตน์…….…………………….........  นามสกุล ..............................อนุพันธ.์.................................. รหัสเอกสาร JD - CIM – PQ – 01 - 15 

ฝ่าย .........................แผนงานและประกันคณุภาพ................  งาน .............. วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ..................... กิจกรรมหลัก................... การจดัท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพ ประจ าปีงบประมาณ

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

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ช่ือ .......................อาจารย์พัชราภรณ์.......................... นามสกุล …………………………เลขยันต์……….…………….  ต าแหน่ง ………..……รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ…………… 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงาน และความรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1 การจัดท าแผนเพิม่
ประสิทธิภาพ ประจ าปีงบประมาณ 
- หน่วยนับ : หลักสูตร 
- จ านวนหลักสูตร 
 

2.1.1 ศึกษาแบบฟอร์ม การจัดท า - น าข้อมูลที่ได้รับมาศึกษาข้อมูล และ
ปรึกษากองนโยบายและแผน เกี่ยวกับ
วิธีการด าเนินงาน พร้อมรับแบบฟอร์ม 

7   1   

2.1.2 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อในการจัดท าแผนเพิ่ม
ประสิทธิภาพประจ าปีงบประมาณ 

- รวบรวมข้อมูลที่จัดท าต้นทุนต่อหน่วย 
และการประเมินจุดคุ้มค่าที่ได้จัดท าเป็นที่

7   3   



กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

เรียบร้อยแล้ว มาประเมินผล เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพ 

2.1.3 จัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพประจ าปีงบประมาณ -จัดท าแผนตามที่กองนโยบายและแผน
ก าหนด 

7    1  

2.1.4 รายงานผู้บริหาร/กองแผน/งานประกันคุณภาพ - เมื่อจัดท ารายงานครบทุกฉบับ น าเสนอ
ผู้บริหาร ส่งกองนโยบายและแผน และ ส่ง
ให้งานประกันคุณภาพ 

7 รายงานแผนเพิ่ม
ประสิทธิภาพ 

 1   

รวม 0 5 1  
รวมระยะเวลาทั้งหมด - - 12  

 
3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 
   
   
 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา     ปริญญาตร ี
4.2 ประสบการณ์ท างาน  งานด้านบัญชีหรือการเงิน  
 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน …-… นาที/ …-.… ช่ัวโมง/ ...12.... วัน 

 

 



 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย์  กลีบบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต์..... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพ ประจ าปีงบประมาณ 

 

 กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ ประจ าปีงบประมาณ 
ชื่อ นางสาวจุไรรัตน์ นามสกุล อนุพันธ์ รหัสเอกสาร   WI - CIM – PQ – 01 - 15 
งาน ประกันคุณภาพ   กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ ประจ าปีงบประมาณ 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่ายชื่อ อ.พัชราภรณ์ นามสกุล เลขยันต์    ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

 

2. ขอบเขตงาน 
         คลอบคลุมถึงทุกสาขาวิชาที่สังกัดบัณฑิตวิทยาลัย 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
3.1 ศึกษาแบบฟอร์ม การจัดท า 
3.2 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อในการจัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพประจ าปีงบประมาณ 

  3.3 จัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพประจ าปีงบประมาณ 
  3.4 รายงานผู้บริหาร/กองแผน/งานประกันคุณภาพ 
4. ผังการด าเนินการ(Flow Chart)(เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  มีจ านวน ..................2.............. หน่วยงาน 
5.1 กองแผนและนโยบาย 
5.2 อาจารย์และเจ้าหน้าที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



 
6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน .....-..... นาท/ี .....-..... ชั่วโมง/ .......12.... วัน  

6.1 ศึกษาแบบฟอร์ม การจัดท า 
6.2 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อในการจัดท าแผนเพ่ิมประสิทธิภาพประจ าปีงบประมาณ 
6.3 จัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพประจ าปีงบประมาณ 
6.4 รายงานผู้บริหาร/กองแผน/งานประกันคุณภาพ 
 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .......-........แบบฟอร์ม 

 

 

ลงนาม ....นางสาวจุไรรัตน์  อนุพันธ์….. ลงนาม .....นางสาวน้ าทิพย ์ กลบีบัวบาน....... ลงนาม ....อาจารย์พัชราภรณ์  เลขยันต.์.... 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) (ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

  

   
   



 


