
เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
15. งานแผนงานและงบประมาณ

15.1 การจัดท าโครงการเพ่ือของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีโครงการ/แผนการ เสนอของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. เข้าร่วมประชุมชี้แจงข้อมูลการเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณแผ่นดิน

และงบรายได ้
๔ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

๒. ศึกษาและสรปุข้อมูลการเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณแผ่นดินและ
งบรายได้ตามรปูแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๔ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

๓. เตรียมข้อมูลการใช้งบประมาณปีก่อนหน้าของแต่ละกิจกรรม เพื่อจัดสรร
งบประมาณให้เหมาะสมกับแตล่ะกิจกรรม 

1 ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

๔. เขียนโครงการเพื่อใช้งบประมาณตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 2 วัน ๑ คร้ัง 
๕. ตรวจสอบความถูกต้อง 30 นาท ี ๑ คร้ัง 
๖. น าเสนอผู้อ านวยการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและปรับปรุงแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ 
๑ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

๗. พิมพ์เอกสารโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณฯ และบนัทึกข้อความน าเสนอ
มหาวิทยาลยั 

๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

๘. น าเอกสารโครงการฯ พร้อมบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการลงนาม ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๙. น าเอกสารที่ผู้อ านวยการลงนามแล้ว มอบให้งานธุรการด าเนินการต่อไป ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๑๐. ส่งไฟล์โครงการของบประมาณของกองส่งให้กองนโยบายและแผน 5 นาท ี 1 คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. โครงการ/แผนการของงบประมาณมหาวิทยาลัย 
๒. งบประมาณทีไ่ด้รับจากมหาวิทยาลัย  

(งปม : 341,500 บาท ,บกศ : 702,500 บาท) 

๑  โครงการ 
1,044,000 บาท 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. โครงการ/แผนการ ของงบประมาณจากมหาวิทยาลยั 
๒. รายงานงบประมาณที่ได้รบัจัดสรรจากมหาวิทยาลัย  

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 

-93-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
15. งานแผนงานและงบประมาณ

15.2 การจัดท าแผนการจัดซือ้ประจ าป ี
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
1. เพื่อให้การด าเนินงานเปน็ไปตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ
2. เพื่อก าหนดปริมาณการซื้อวัสดปุระจ าปีงบประมาณของกองบริการการศึกษา ให้สอดคล้องกับโครงการขอใช้

งบประมาณของมหาวิทยาลัย

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ส ารวจความต้องการซื้อวัสดุของแต่ละกลุ่มงาน ๒ วัน ๑ คร้ัง 

๒. สรุปผลการเบิกวัสดุของแต่ละกลุ่มงานของปีงบประมาณปัจจบุนั 1 วัน ๑ คร้ัง 

๓. จัดท าแผนการจัดซื้อประจ าปี ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

๔. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติแผน ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
   ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แผนการจัดซื้อประจ าปงีบประมาณ ๑ ฉบับ 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. แผนการจัดซื้อวัสดปุระจ าปีงบประมาณ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
15. งานแผนงานและงบประมาณ

15.3 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
1. เพื่อรายงานการใช้งบประมาณของกองบริการการศึกษา ให้ผู้อ านวยการทราบข้อมูล
2. เพื่อก ากับติดตามการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. พิมพ์รายการขอซื้อ/จ้าง/ค่าตอบแทน/ไปราชการ ของหน่วยงานจากโปรแกรม

พัสด ุ
๕ นาท ี

๑๒ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบและบันทึกรายการขอซื้อ/จ้าง/ค่าตอบแทน/ไปราชการ ของ

หน่วยงาน 
1 ชั่วโมง 

๑๒ คร้ัง 

๓. ท ารายงานผลการด าเนินการขอซื้อ/จ้าง/ค่าตอบแทน/ไปราชการ 1 ชั่วโมง ๑๒ คร้ัง 
๔. น าสง่รายงานผลการด าเนินการ กับผู้อ านวยการ 1 นาท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานผลการด าเนนิการจัดซื้อ/จัดจ้าง ๑๒  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานผลการด าเนินการจดัซื้อ-จัดจ้าง 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
15. งานแผนงานและงบประมาณ

15.4 การรายงานข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ณ สิ้นไตรมาสที่ 1, 2, 3, 4 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 
  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อรายงานข้อมูลผลการด าเนนิงานตามแผนปฏิบตัิราชการของกองบริการการศึกษาให้มหาวิทยาลัยทราบ
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ดาวนโ์หลดแบบฟอร์มรายงานข้อมูลผลการด าเนนิงานจากเว็บไซต์กอง
นโยบายและแผน

1 นาท ี 4 คร้ัง 

2. สรุปข้อมูลการใช้งบประมาณของกองบริการการศึกษา 1 ชั่วโมง 4 คร้ัง 
3. บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มรายงาน 1 ชั่วโมง 4 คร้ัง 
4. พิมพ์รายงานผลการด าเนนิงานส่งให้ธุรการท าบนัทึกส่งกองนโยบายและแผน 1 นาท ี 4 คร้ัง 
5. น าสง่ไฟล์รายงานให้กองนโยบายและแผน 1 นาท ี 4 คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. รายงานผลการด าเนนิงานตามแผนปฏบิัติราชการ ณ สิน้ไตรมาส 4  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏบิัติราชการ ณ สิ้นไตรมาส 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.1 การจัดซื้อครุภัณฑ ์(ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose):  
เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ เป็นไปตามความต้องการและถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจใบขอสั่งซื้อวัสดุ กับกิจกรรม/แผนงานในโครงการที่ได้รบัอนุมัติจาก
มหาวิทยาลยั 

๑ นาท ี 2 คร้ัง 

๒. บันทึกข้อมูลการขออนุญาตซื้อลงโปรแกรมพัสดุ และพิมพ์ใบขออนุญาตซื้อ ๕ นาท ี 2 คร้ัง 
๓. น าใบสั่งซื้อเสนอหัวหน้างานพสัดุของกองบริการการศึกษา และผู้มีอ านาจ

อนุมัติ 
๑๐ นาท ี 2 คร้ัง 

๔. แต่งตั้งกรรมการตรวจรับ และประสานให้กรรมการลงชื่อรับทราบค าสั่งแตง่ตั้ง ๕ นาท ี 2 คร้ัง 
๕. บันทึกข้อมูลและพิมพ์ใบสั่งซื้อ ๕ นาท ี 2 คร้ัง 
๖. ติดต่อร้านค้าเพื่อสั่งซื้อครุภัณฑ์ ๓๐ นาท ี 2 คร้ัง 
๗. รับครุภัณฑ์พร้อมกับใบส่งของ ๑๐ นาท ี 2 คร้ัง 
๘. บันทึกข้อมูลและพิมพ์ใบตรวจรบั ๕ นาท ี 2 คร้ัง 
๙. ประสานกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ ๑ ชั่วโมง 2 คร้ัง 
๑๐. บันทึกและพิมพ์ใบอนุมัติเบิกเงนิ ๕ นาท ี 2 คร้ัง 
๑๑. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 2 ชั่วโมง 2 คร้ัง 
๑๒. ส าเนาเอกสารการจัดซื้อเก็บไว้ ๑ ชุด ๕ นาท ี 2 คร้ัง 
๑๓. น าเอกสารการจัดซื้อส่งงานพสัดุมหาวิทยาลัย เพื่อขออนุมัติเบิกเงิน ๕ นาท ี 2 คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง 2 ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาเอกสารจัดซื้อ/จัดจา้งและการขออนุมัติเบิกเงิน 
๒. ทะเบียนครุภัณฑ์  

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.2 การจัดซื้อครุภัณฑ ์(ราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ เป็นไปตามความต้องการและถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑ ตรวจใบขอสั่งซื้อ กับกิจกรรม/แผนงานในโครงการที่ได้รับอนมุัติจาก
มหาวิทยาลยั 

๑ นาท ี ๑ คร้ัง 

๒ ประสานบริษทั/ห้างร้าน ขอใบเสนอราคาครุภัณฑ์ ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๓ บันทึกข้อมูลการขออนุญาตซือ้ลงโปรแกรมพัสดุและพิมพ์ใบขออนุญาตซื้อ ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 
๔ น าใบขออนุญาตซื้อเสนอหัวหน้างานพัสดุของกองบริการการศึกษา และผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ

๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

๕ ประสานให้กรรมการลงชื่อรับทราบการเป็นกรรมการเปิดซองและตรวจรับ ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 
๖ น าเอกสารส่งงานพสัดุกลางเพื่อด าเนินการต่อไป ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑ ส าเนาเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง ๑ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.3 การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ ์
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพือ่ให้ทะเบียนครุภัณฑ์ของกองบริการการศึกษาถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสด ุ

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเอกสารการเบิกครุภัณฑ์และเลขรหัสครุภัณฑ์ จากหน่วยงานพัสดุกลาง ๑ นาท ี ๑ คร้ัง 
๒. น าเอกสารการเบิกเสนอผู้อ านวยการลงนาม ๒๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๓. บันทึกเลขรหัสครุภัณฑ์ลงในทะเบียนครุภัณฑ์ของกอง ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๔. น าเลขรหัสครุภัณฑ์ไปติดที่ครุภัณฑ์ ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๕. น าส าเนาเอกสารการเบิกครุภัณฑ์น าส่งหน่วยงานพัสดุกลาง ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 
๖. น าเอกสารการเบิกจัดเก็บเข้าแฟ้ม ๑ นาท ี ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑ ใบเบิกครุภัณฑ์จากงานพัสดุกลาง ๑ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ใบเบิกครุภัณฑ์ 
๒. ทะเบียนครุภัณฑ ์

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
           ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.4 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่เกิน ๕,๐๐๐) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีการจัดหาวัสดุหรือการจ้างท าของ ที่มีราคาไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบส ารวจความต้องการซื้อวัสดุจากบุคลากร ตรวจสอบกบัแผน/โครงการ
ที่ได้รับอนุมัต ิ

๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๒. บันทึกและพิมพ์ใบขออนุญาตซือ้/จ้าง จากโปรแกรมพัสด ุ ๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๓. น าใบขออนุญาตซื้อ/จา้ง เสนอหัวหน้างานพัสดุของกองบริการการศึกษา และ
ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

๓๐ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๔. บันทึกและพิมพ์ใบสัง่ซื้อในโปรแกรมพัสดุ ๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๕. ติดต่อบริษัท/ห้างรา้น เพื่อสั่งซือ้วัสดุ ๓๐ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๖. รับวัสดุและใบส่งของ ๑๐ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๗. บันทึกและพิมพ์ใบตรวจรับประสานกรรมการตรวจรับวัสดุและเซ็นใบตรวจรับ ๓๐ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๘. บันทึกและพิมพ์ใบอนุมัติเบิกเงนิลงโปรแกรมพัสด ุ ๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๙. ตรวจสอบความถูกต้อง ๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๑๐. ส าเนาเอกสารการจัดซื้อเก็บไว้ ๑ ชุด ๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๑๑. น าเอกสารการจัดซื้อส่งฝา่ยการคลัง เพื่อขออนุมัติเบิกเงิน ๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนบั 

๑. เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง ๙๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างและการขออนุมัติเบิกเงิน 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
      ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.5 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (๕,๐๐๐-๙๙,๙๙๙ บาท) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
การจัดหาวัสดุหรือการจ้างท าของ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ และระเบียบว่าด้วยงานพัสดุ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับแบบส ารวจความต้องการซื้อวัสดุจากบุคลากร ตรวจสอบกบัแผน/โครงการ

ที่ได้รับอนุมัต ิ
๕ นาท ี ๔๘ คร้ัง 

๒. บันทึกและพิมพ์รายการทีต่้องการซื้อในโปรแกรมพัสด ุ ๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๓. น าใบต้องการซื้อเสนอหัวหน้างานพัสดุของกองบริการการศึกษา และผู้มี

อ านาจอนุมัต ิ
๓๐ นาท ี ๔๘ คร้ัง 

๔. บันทึกข้อมูลและพิมพ์ใบสั่งซื้อลงโปรแกรมพัสด ุ ๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๕. ติดต่อบริษัท/ห้างรา้น เพื่อสั่งซือ้วัสดุ ๓๐ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๖. รับวัสดุและเอกสารการสง่วัสดุ ๑๐ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๗. บันทึกและพิมพ์เอกสารการตรวจรับลงโปรแกรมพัสด ุ ๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๘. ประสานกรรมการตรวจรับวัสด ุ ๓๐นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๙. บันทึกข้อมูลขออนุมัติเบิกเงินลงโปรแกรมพัสดุและพิมพ์เอกสารขออนุมัติเบิก

เงิน 
๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 

๑๐. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ๒ ชั่วโมง ๕๐ คร้ัง 
๑๑. บันทึกข้อมูลในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  พิมพ์

ใบสั่งซื้อ และเอกสารทางการบญัชี พร้อมกับตรวจสอบความถกูต้อง (เฉพาะ
ใช้งบประมาณแผน่ดนิในการจัดซื้อ-จัดจ้าง) 

๓๐ นาท ี ๕๐ คร้ัง 

๑๒. ส าเนาเอกสารไว้ ๑ ชุด ๕ นาที ่ ๕๐ คร้ัง 
๑๓. ส่งเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินส่งฝ่ายการคลัง ๕ นาท ี ๒๐ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง ๕๐  ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างและการขออนุมัติเบิกเงิน 
๒. เอกสารการจัดซื้อจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
๓. ใบ PO จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (เฉพาะใช้งบประมาณแผ่นดินในการจัดซื้อ-จัดจ้าง) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.6 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
การจัดหาวัสดุหรือการจ้างท าของ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ และระเบียบว่าด้วยงานพัสดุ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับแบบส ารวจความต้องการซื้อวัสดุ จากบุคลากร ตรวจสอบกบัแผน/โครงการที่

ได้รับอนุมัต ิ
๕ นาท ี ๔๘ คร้ัง 

๒. ติดต่อขอใบเสนอราคาจากบริษทั/ห้างร้าน ๕ นาท ี ๒๕ คร้ัง 
๓. บันทึกและพิมพ์ใบขออนุญาตซือ้/จ้าง ในโปรแกรมพัสด ุ ๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๔. น าใบขออนุญาตซื้อ/จา้งน าเสนอหัวหน้างานพสัดุ และผู้มีอ านาจอนุมัติ ๓๐ นาท ี ๒๐ คร้ัง 
๕. บันทึกข้อมูลและพิมพ์ใบสั่งซื้อลงโปรแกรมพัสดุน าเสนอผู้อ านวยการอนุญาต ๕ นาท ี ๒๐ คร้ัง 
๖. ส่งใบสั่งซื้อให้บริษัท/ห้างร้าน ๓๐ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๗. รับวัสดุและใบส่งของ ๑๐ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๘. บันทึกและพิมพ์ใบตรวจรับลงโปรแกรมพัสดุ ๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๙. ประสานกรรมการตรวจรับวัสด ุ ๓๐นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๑๐. บันทึกข้อมูลและพิมพ์เอกสารขออนุมัติเบิกเงินลงโปรแกรมพัสดุ ๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๑๑. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ๒ ชั่วโมง ๕๐ คร้ัง 
๑๒. บันทึกข้อมูลในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  พิมพ์ใบสั่ง

ซื้อ และเอกสารทางการบัญชี พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง (เฉพาะใช้
งบประมาณแผน่ดินในการจัดซือ้-จัดจ้าง) 

๓๐ นาท ี ๕๐ คร้ัง 

๑๓. ตรวจสอบความถูกต้อง และส าเนาเอกสารไว้ ๑ ชุด ๕ นาที ่ ๕๐ คร้ัง 
๑๔. ส่งเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินส่งฝ่ายการคลัง ๕ นาท ี ๒๐ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง ๕๐  ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างและการขออนุมัติเบิกเงิน 
๒. เอกสารการจัดซื้อจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

     ๓. ใบ PO จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (เฉพาะใชง้บประมาณแผ่นดนิในการจัดซื้อ-จัดจา้ง) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.7 การเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีหลักฐานการใช้วัสด/ุครุภัณฑ์ ของบุคลากรกองบริการการศึกษา และเปน็ไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับใบรายการขอเบิกวัสดุ-ครุภัณฑ์จากบุคลากร และบันทึกข้อมูล ๕ นาท ี 30๐ คร้ัง 

๒. จ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ์ตามรายการทีข่อเบิก ๕ นาท ี 30๐ คร้ัง 

๓. บันทึกรายการวัสดุครุภัณฑ์ที่ขอเบิก 5 นาท ี 30๐ คร้ัง 

๔. จัดเก็บใบขอเบิกวัสดุลงแฟ้มเอกสาร ๑ นาท ี 30๐ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ ของบุคลากรกองบริการการศึกษา 30๐ คร้ัง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ใบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ ของบุคลากรกองบริการการศึกษา  
๒. รายงานการขอเบิกวัสดุ/ครภุัณฑ์ ของบุคลากรกองบริการการศึกษา 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.8 การตรวจสอบวัสดุ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อตรวจสอบวัสดุ จากบญัชีที่ขอเบิกใช้ กับรายการคงเหลือ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. พิมพ์รายงานจ านวนวัสดุคงเหลอื ๑ นาท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. ส ารวจจ านวนวัสดุคงเหลือจริง กับรายงานจ านวนวัสดุคงเหลือ ๘ ชั่วโมง ๑๒ คร้ัง 

๓. ตรวจสอบ/ติดตาม เมื่อจ านวนคงเหลือไม่ตรงกับรายงานการเบิก-จ่าย ๑ ชั่วโมง ๑๒ คร้ัง 

๔. สรุปจ านวนวสัดุคงเหลือและบนัทึกข้อมูลการตรวจสอบ ๑๐ นาท ี ๑๒ คร้ัง 

๕. จัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการ ๑๐ นาท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานวัสดุคงเหลือ ๑๒  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานวสัดุคงเหลือ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.9 การตรวจสอบครุภัณฑ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
1. เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ของบุคลากรให้ตรงกับทะเบียนครุภัณฑ์ และให้เป็นปัจจุบัน
2. เพี่อตรวจสอบข้อมูลครุภัณฑ์ของกองบริการการศึกษาให้ถูกต้องตรงกับทะเบียนครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลยั

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. พิมพ์ทะเบียนครุภัณฑ์ของบุคลากร ๑ นาท ี 1 คร้ัง 

2. น าทะเบียนครุภัณฑ์ของบุคลากร ให้แต่ละคนน าไปส ารวจครุภณัฑ์ในความ
รับผิดชอบของตนเอง

1 วัน 1 คร้ัง 

3. สรุปรายการครุภัณฑ์ของบุคลากรและแก้ไขในทะเบียนครุภัณฑ์ของกอง ๑ ชั่วโมง 1 คร้ัง 

4. ส ารวจครุภัณฑ์ของกองตามรายการทะเบียนครุภัณฑ์ 1 วัน 1 คร้ัง 

5. ปรับปรุงทะเบียนครุภัณฑ์ตามผลการส ารวจ 2 ชั่วโมง 1 คร้ัง 

๖. จัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการ 1 นาท ี 1 คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ทะเบียนครุภัณฑ์ 1  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนครุภัณฑ ์

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.10 การเบิกค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อเบิกค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์แต่ละภาคเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่คณะส่งเบิก ๒๐ นาท ี ๑๔๐ เร่ือง 

๒. แจ้งคณะในกรณีที่เอกสารที่ส่งเบิกไม่ถูกต้อง ๒ นาท ี ๒๐ คร้ัง 

๓. จัดท าใบเบิกค่าตอบแทนการสอน ในโปรแกรมพัสดุ ๕ นาท ี ๑๔๐ เร่ือง 

๔. เสนอผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาลงนาม ๓๐ นาท ี ๑๔๐ เร่ือง 

๕. เสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีลงนาม ๑ ชั่วโมง 140 เรื่อง 

6. ตรวจสอบความถูกต้อง และส าเนาเอกสารไว้ ๑ ชุด ๒ นาท ี 140 เรื่อง 

7. บันทึกรายการเบิกค่าตอบแทนการสอน เพื่อสรุปเป็นรายงาน ๑ นาท ี 140 เรื่อง 

8. ส่งเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินส่งการคลัง ๕ นาท ี ๑๔๐ เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส าเนาเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
๒. จ านวนเงินที่จา่ยค่าตอบแทนการสอน 

๑๔๐ เร่ือง 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
๒. รายงานการเบิกค่าตอบแทนการสอน 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
17. งานการเงิน

17.1 การยืมเงินส ารองจ่าย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อยืมเงินของมหาวิทยาลัย ส าหรับเตรียมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคคลกร หรือเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 

  ส าหรับการจัดประชุม อบรม สัมมนา ตามโครงการทีต่่าง ๆ  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับตรวจสอบต้นเร่ือง หรือโครงการต่าง ๆ ๕ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

๒. บันทึกและพิมพ์ใบยืมเงนิ ในโปรแกรมพัสดุ ๕ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

๓. น าเอกสาร เสนอหัวหน้างานพสัดุ ผู้อ านวยการอนุญาต และผู้มอี านาจอนุมัติ ๓๐ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

๔. น าหนังสือค้ าประกนัเสนอผู้ค้ าเซ็นค้ าประกนั พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 
๑ ฉบับ 

๑ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

๕. ประสานผู้ยืมเงนิ เซ็นเอกสารการยืมเงิน ๕ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

๖. บันทึกรายการยืมเงิน เพื่อเป็นขอ้มูลในการติดตามการยืม-คนืเงิน ๑ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

๗. ยื่นเอกสารการยืมเงินที่ฝา่ยการเงิน และแจ้งให้ผู้ยืมรอรับเช็คเงนิยืมจากฝา่ย
การเงิน 

๕ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารยืมเงิน 
๒. จ านวนเงินยืม 

๓๕  ฉบับ 
๑,๙๔๗,๐๐๐ บาท 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาเอกสารยืมเงนิ 
๒. รายการสรุปการยืม-คืนเงนิ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
17. งานการเงิน

17.2 การคืนเงินยืม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อคืนเงินยืมของมหาวิทยาลัย ที่ขอยืมเพื่อส ารองจ่ายส าหรับเตรียมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคคลกร 

  หรือเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดประชุม อบรม สัมมนา ตามโครงการที่ตา่ง ๆ  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเอกสารใบรายงานการเดินทาง หลักฐานการช าระเงิน และเอกสารยืมเงิน 
จากผู้ยืมเงิน 

๕ นาท ี ๑๖๕ คร้ัง 

๒. ตรวจสอบหลักฐานการช าระเงิน รายงานการเดินทางหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่ได้
ด าเนินการยืมเงนิ 

๒๐ นาท ี ๑๖๕ คร้ัง 

๓. บันทึกใบเบิกเงินคา่ใช้จา่ยต่างๆ ในโปรแกรมพัสดุและพิมพ์ใบขออนุมัติเบิก
เงิน 

๒๐ นาท ี ๑๖๕ คร้ัง 

๔. จัดท าส าเนาใบคืนเงินยืมและเอกสารหลักฐานการช าระเงนิทั้งหมด ๒ นาท ี ๑๖๕ คร้ัง 

๕. น าสง่ชุดเอกสารใบขออนุมัติเบกิเงินส่งฝา่ยการเงิน  ๕ นาท ี ๑๖๕ คร้ัง 

๖. เก็บชุดส าเนาคืนเงนิยืมไว้เป็นหลักฐาน ๑ นาท ี ๑๖๕ ครั้ง 

๗. บันทึกข้อมูลการคืนเงิน เพื่อเปน็ข้อมูลในการติดตามการยืม-คืนเงิน ๑ นาท ี ๑๖๕ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารใบขอนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน 
๒. เอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
๓. จ านวนเงินสง่คืน 

๓๕  ฉบับ 
๑๓๐ ฉบับ 

๒๘๐,๐๐๐ บาท 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาเอกสารการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/ขอไปราชการ และขออนุมัติเบิกเงิน 
๒. รายการสรุปการยืม-คืนเงิน 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
17. งานการเงิน

17.3 การรับการตรวจสอบจากส านักงานตรวจสอบภายใน (สมต.) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูล เอกสาร และหลกัฐานต่าง ๆ ไว้รอรับการตรวจสอบจากส านักงานตรวจสอบภายใน (สมต.) 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบก าหนดวนัและเกณฑก์ารตรวจสอบของหน่วยงาน สมต. ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

๒. จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อ-จัดจ้าง,การเบิก-จ่ายวัสดุ, บัญชี
ครุภัณฑ์และผู้รับผิดชอบ 

๒ วัน ๑ คร้ัง 

๓. รับการตรวจสอบและตอบค าถาม จากเจ้าหน้าที่ของ สมต. ๔ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

๔. รับผลการตรวจสอบ และปรับปรุงระบบการปฏิบัติงานตามค าแนะน าของ 
สมต. 

๒ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานการตรวจสอบจาก สมต. ๑  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานการตรวจสอบจาก สมต. 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย

18.1 การปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในการประชุมต่างๆ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้การด าเนินการจัดประชุมต่างๆ ด าเนินไปอย่างเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. จัดท าส าเนาเอกสารประกอบการประชุมเพิ่มเติมจากเล่มเอกสารการประชุม 20 นาท ี 39 ครั้ง 
2. เสนอใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมหรือรายงานการเดินทางไปราชการแก่ผู้เข้าร่วมประชุม
ลงนาม

5 นาท ี 39 ครั้ง 

3. จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 15 นาท ี ๓๙ คร้ัง 
4. จัดท าเอกสารประกอบการประชุมเพิ่มเติม 20 นาท ี ๓๙ คร้ัง 
5. จัดเตรียมและบริการอาหารส าหรับการเลี้ยงรับรองผู้เข้าร่วมประชุม 30 นาท ี ๑๒ คร้ัง 
6. จัดเก็บเอกสารประชุมหลังเลกิประชุม 20 นาท ี ๓๙ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. เอกสารประกอบการประชุมเพิ่มเติม
2. อาหารว่าง
3. อาหารส าหรับการเลี้ยงรับรอง

606 ชุด 
606 ชุด 
25 ชุด 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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