
    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                                5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน 

5.1  จัดท ารายงานการประชมุคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ   ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ประมาณเดือนละ 1 คร้ัง  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อบันทึกประเดน็ เนื้อหาการประชุม  การเสนอความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม และมติใน
การประชุมของคณะอนุกรรมการที่แจ้งให้ทราบหรือเพื่อร่วมกันพิจารณาในวาระต่าง ๆ ไว้เปน็หลักฐาน  หรือเผยแพรใ่ห้
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบ ติดตามผลการปฏิบตัิงาน หรือ
ใช้มติการประชุมเพื่อตัดสนิข้อขัดแย้งต่าง ๆ   

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  

1.  เข้าร่วมการประชุม ตรวจรายชือ่ผู้เข้าประชุม  บนัทึกเทป จดบนัทึก ประเด็น
สาระส าคัญ และมติในการประชุม ตามวาระต่าง ๆ เพื่อใช้จัดท ารายงานการ
ประชุม 

3 ชั่วโมง/
คร้ัง 

10 คร้ัง 

2.  ถอดเทปการประชุม สรปุความ ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และเพื่อบันทึกประเด็น
เนื้อหาที่ส าคัญในการประชุม สรุปมติและพิมพ์รายงานการประชุม 

28 ชั่วโมง/
คร้ัง 

10 คร้ัง 

3.  ตรวจทวนการล าดับข้อความเนือ้หาให้ถูกต้อง เหมาะสม ตรวจทานค าผิด  ปรับ
หน้ากระดาษจดัวางรปูแบบเอกสารให้เรียบร้อย และจัดพิมพ์เปน็รายงานการ
ประชุม  

2 ชั่วโมง/
คร้ัง 

10 คร้ัง 

4.  น าสง่เจ้าหน้าที่ธุรการกอง เพื่อสนอ ผอ.กบศ.ตรวจทานความถกูต้องเหมาะสม
ของเนื้อหาสาระที่ส าคัญ และลงนามตรวจรายงาน  

5 นาที/ครั้ง 10  คร้ัง 

5.  ปรับแก้ไขรายงาน กรณีมีการแจ้งให้ปรับแก้ไขข้อความในรายงาน และพิมพ์
เปลี่ยนเอกสารหน้าที่แก้ไข /เสนอลงนามใหม่กรณีเป็นหน้าที่มกีารลงนาม  

 10  นาที/ 
    คร้ัง 

10 คร้ัง 

6.  บันทึกรายงานการประชุมที่แก้ไขแล้วเป็นไฟล์ PDF เพื่อจัดเก็บและโหลดลง
ฐานข้อมูลการปฏบิัติงานบนเว็บ รอผลการรับรองรายงานการประชุม 

 5 นาที/ครั้ง 10 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.   จ านวนรายงานการประชุมที่จัดท าเรียบร้อยแล้ว และบนัทกึบนฐานข้อมูลปฏิบตัิงาน 10 ฉบับ 
2.   ความถูกต้อง เหมาะสม ของเนื้อหาในรายงานการประชุมที่จัดท า     ร้อยละ 90 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  
1. รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวชิาการ ฉบับจริงที่ลงนามแล้ว  
2. ไฟล ์PDF รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการฯ แต่ละคร้ังในฐานข้อมูลการปฏบิัติงาน  

 

       

       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                          5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน 

5.2 จัดท าหนังสือแจ้งมติ ข้อเสนอแนะจากการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงาน
วิชาการ ไปยังหน่วยงาน/ผู้เกีย่วข้อง (ถ้ามี) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ประมาณเดือนละ 1 คร้ัง  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อน ามติการประชุม  ข้อสรุปการพิจารณา การมอบหมาย ติดตามงาน  และข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะจากที่ประชุมแจ้งไปยังผู้เก่ียวข้อง หรือหน่วยงานตา่ง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับเร่ืองที่มีมติประชุมได้รับทราบ เพื่อให้
รับทราบและด าเนินการตามมตทิี่ประชุม หรือใช้ประโยชน์เป็นแนวทางด าเนนิการ   

 
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. ตรวจสอบรายงานการประชุม และมติการประชุมที่เสนอลงนามแล้วว่ามีประเด็น

เก่ียวข้องกับหน่วยงานใด/ผู้ใดทีต่้องแจ้ง/หรือตามที่ ผอ.กบศ. เสนอแนะเพื่อเตรียม
สรุปเนื้อหามาท าหนังสือแจ้งมติ (ถ้ามี) 

20 นาที/
คร้ัง 

10 ครั้ง 

2. จัดท า(ร่าง) บนัทึกเพื่อแจ้งมติการประชุมแตล่ะหน่วยงานที่เก่ียวข้องและสรุปข้อมูล
รายละเอียดเพิ่มเติมที่ต้องใช้ประกอบอ้างอิง (ถ้ามี)   

30 นาที/
คร้ัง 

2-5 
ฉบับ/ครั้ง 

3. ลงทะเบียนขอเลขหนังสือออกภายใน จากระบบทะเบียนหนังสอืส่งออนไลน์ ของ
กองบริการการศึกษา ตามจ านวนหน่วยงานที่ต้องท าเร่ืองแจ้งมติ   

3 นาที/
คร้ัง 

2-5 เลข/
คร้ัง 

4. ปรับ/จัดหนา้เอกสาร และตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อย เหมาะสมของบนัทึกแต่
ละฉบบัอีกครั้ง และจัดพิมพ์เปน็เอกสาร  

20 นาที/
ครัร้ง 

2-5 
ฉบับ/ครั้ง 

5. น าสง่ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกองน าเสนอกรรมการและเลขานุการการประชุม 
 ลงนาม  และสแกนเก็บเป็นหลกัฐาน ก่อนน าส่งหนว่ยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ 

5 นาที/
คร้ัง 

10 ครั้ง 

6. บันทึกไฟล์แจ้งมติการประชุมแต่ละคร้ัง  เป็น PDFแล้ว น ามาบนัทึกในฐานข้อมูการ
ปฏิบัติงานออนไลน์ของกอง 

10 นาที/
คร้ัง 

10 ครั้ง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.   จ านวนบันทึกแจ้งมติการประชุมที่จัดท าเพื่อแจ้งหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  20-50  ฉบับ 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.   ไฟล์ส าเนาหนังสือส่งมติการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จัดเก็บ 
2.   ข้อมูลการขอเลขหนังสือออกในระบบออนไลน์เพื่อท าบนัทึกการแจ้งมติการประชุมในระบบ 

        

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
           (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                 5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.3 จัดท าตารางสรุปมติการประชุมอนุกรรมการบริหารวิชาการในแต่ละวาระเพื่อ
ใช้ทบทวน  ตรวจสอบ สืบค้นอ้างอิง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการสรุปวาระการประชุมและมติการประชุมคณะอนกุรรมการบริหารงานวิชาการ 
แต่ละคร้ัง  พร้อมข้อมูลการท าบันทึกแจ้งผู้เกี่ยวข้องตามที่มีมตกิารประชุมให้แจ้ง หรือมอบหมาย เป็นข้อมูลโดยย่อในรูปแบบ
ตารางสรปุ สะดวกในการสบืค้น ทบทวน และสะดวกต่อการน าไปใช้ในการติดตามผลตามมติการประชุม  

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. ตรวจทวนวาระการประชุมและมติการประชุมจากรายงานการประชุมที่ผ่านการ

ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบ/หรือแก้ไขตามที่ผู้ตรวจรายงานการประชุมแจ้งแล้ว  
10 นาที/

คร้ัง 
10 คร้ัง 

2. จัดท าตารางข้อมูลสรุปมติการประชุมในวาระต่าง ๆ  ของแต่การประชุมให้ 
ครบถ้วนทุกวาระ โดยระบลุ าดบัวาระ ชื่อวาระ  มติการประชมุ และระบุเลข
หนังสือออกของบันทึกแจ้งมติการประชุมก ากับทา้ยวาระกรณีมกีารท าเร่ืองแจ้ง 

 45 นาที/
คร้ัง 

10 คร้ัง 

3. บันทึกตารางสรปุเป็นไฟล์ PDF /หรือ Word จัดเก็บแยกเป็นโฟล์เดอร์ 1 นาที/ครั้ง 10 คร้ัง 
4. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษาเข้าใช้เมนู “บันทึก

ข้อมูลไฟล์ฐานข้อมูล” และอัปโหลดบันทึกในฐานข้อมูลการปฏบิัติงานส่วนตัวไว้
ตรวจสอบ อ้างอิง   

2 นาที/ครั้ง 10 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ตารางสรุปมติการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวชิาการบนฐานข้อมูล 
     ปฏิบัติงาน  

10   ตาราง 

 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. ไฟล์ตารางสรปุมติการประชุมอนุกรรมการบริหารงานแต่ละคร้ังในฐานข้อมูลการปฏิบัตงิานออนไลน์  
 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                         5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.4  จัดท ารายงานการประชมุคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง   

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อบันทึกข้อมูล ประเด็นเนือ้หาวาระต่าง ๆ ที่มีการเสนอแจ้งในการประชุม  การเสนอ
ความคิดเห็นของคณะกรรมการผู้เข้าประชุมในวาระตา่ง ๆ   และมติการประชุมเป็นหลักฐานในการประชุม  และเผยแพร่
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบ ติดตามผลการปฏิบตัิงาน หรือ
ใช้มติการประชุมเพื่อตัดสนิข้อขัดแย้งต่าง ๆ   

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. เข้าร่วมการประชุม บนัทึกเทปเสียง จดบนัทึกความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ 

ประเด็นสาระส าคัญ และมติในการประชุม ตามวาระต่าง ๆ เพือ่ใช้จัดท า
รายงานการประชุม 

3-4  
ชั่วโมง/ครั้ง 

12 คร้ัง 

2. พิมพ์ (ร่าง)รายงานการประชุมถอดเทปการประชมวิเคราะห์สรปุความ
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นเนื้อหาที่ส าคัญ และมติของที่ประชุม  

30 
ชั่วโมง/ครั้ง 

12 ฉบับ 

3. ตรวจทวนการล าดับเนื้อหาให้ถูกต้อง เหมาะสม ตรวจทานค าผดิ  ปรับจัด
หน้ากระดาษจดัวางรปูแบบเอกสารให้เรียบร้อย และจัดพิมพ์เปน็รายงานการ
ประชุม  

2 
ชั่วโมง/ครั้ง 

12 ครั้ง 

4. น าสง่เจ้าหน้าที่ธุรการกอง เพื่อน าเสนอ ผอ.กบศ.ตรวจทานความถูกต้อง     
เหมาะสมของเนื้อหาสาระทีส่ าคัญของรายงาน เพื่อลงนามผู้ตรวจรายงาน  

    5  นาที/ 
     คร้ัง 

12 ครั้ง 

5. ปรับแก้ไขข้อความในรายงาน และพิมพ์เปลีย่นหนา้เอกสารในชดุรายงาน /
มอบธุรการกอง น าเสนอลงนาม กรณีหน้าเอกสารที่ต้องลงนามเปลี่ยน   

10  นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

6. บันทึกไฟล์รายงานการประชุมเป็น PDF และบนัทึกเก็บในฐานข้อมูลการ
ปฏิบัติงาน ระหวา่งรอรับรองรายงานการประชุม 

2  นาที/ครั้ง 12 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  จ านวนรายงานการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการบนฐานข้อมูลการประชุม 12   ฉบับ 

 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  
1. รายงานการประชุมฉบับทีล่งนามแล้ว  
2. รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการในฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน 

 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                              5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.5  จัดท าหนังสือแจ้งมตกิารประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อแจ้งมติการประชุม  ข้อสรุปการพิจารณา การมอบหมาย ติดตามงาน  และข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะจากที่ประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้อง หรือหน่วยงานตา่ง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่มีมติประชุมได้รบัทราบ และด าเนนิการ
ตามมติที่ประชุม หรือใช้ประโยชน์เปน็แนวทางด าเนินการตามความเห็นของที่ประชุม  

 
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้/   จ านวน  
1. ทบทวนมติการประชุม ตามรายงานการประชุมที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้ตรวจ

รายงานการประชุมและลงนาม แล้วว่ามีประเด็นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด/ผู้ใด 
ตามมติหรือตามที่ ผอ.กบศ. เสนอแนะ  

15 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง  

2. จัดท า(ร่าง) บนัทึกเพื่อแจ้งมติการประชุมแตล่ะหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และ 
สรุปข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมที่ต้องใช้ประกอบอ้างอิง (ถา้มี) โดยพิจารณา
จ านวนหนังสือที่ต้องจดัท าเพื่อแจ้งแต่ละหน่วยงานให้เหมาะสม   

3-4  
ชั่วโมง/ครั้ง 

3-10 
ฉบับ/ครั้ง  

3. ปรับ/จัดหนา้เอกสาร และตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อย เหมาะสมของ 
บันทึกแต่ละฉบบั และจัดพิมพ์เป็นเอกสาร  

20-40 
นาที/ครั้ง 

12 ครั้ง  

4. ลงทะเบียนขอเลขหนังสือออกภายในตามจ านวนเร่ือง/หน่วยงานที่ต้องแจ้งมติ 
จากระบบทะเบียนหนังสือส่งออนไลน์ ของกองบริการการศึกษา          

10 นาที/
คร้ัง  

12 ครั้ง  

5. น าสง่ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกอง/หัวหน้ากลุ่มงานตรวจทาน ก่อนน าเสนอ ผอ.กบศ.
ลงนามและสแกนเก็บเป็นหลักฐาน/ส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ 

5 นาที/ครั้ง 12 ครั้ง  

6. บันทึกไฟล์บนัทึกข้อความแจ้งมติให้เป็นไฟล์ PDF  และบนัทึกเก็บในฐานข้อมูล
การปฏิบัติงาน/ปรับขนาดไฟล์  

3 นาที/ครั้ง 12 ครั้ง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.   จ านวนบันทึกแจ้งมติการประชุมที่จัดท าเพื่อแจ้งหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  50-60  ฉบับ 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.   ไฟล์บนัทึกข้อความส่งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการแต่ละคร้ังที่จัดเก็บ 
2.   ข้อมูลการขอเลขหนังสือออกในระบบออนไลน์เพื่อท าบนัทึกการแจ้งมติการประชุมในระบบ 
 

       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะว ิ

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

             5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.6  จัดท าตารางสรปุมติการประชุมคณะกรรมการบริหารวชิาการเพื่อใช้ทบทวน  
ตรวจสอบ สืบค้นอ้างอิงได้สะดวก รวดเร็ว 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการสรุปวาระการประชุมและมมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  
แต่ละคร้ัง  และข้อมูลการท าบนัทึกแจ้งมติแก่ผู้เกี่ยวข้องตามมติการประชุมที่ระบุการให้แจ้ง หรือมอบหมาย แต่ละคร้ัง เป็น
ข้อมูลโดยย่อในรูปแบบตารางสรุป สะดวกในการสืบค้น ทบทวน และสะดวกต่อการน าไปใช้ในการติดตามผลตามมติการ
ประชุม  

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. ตรวจทวนวาระการประชุมและมติการประชุมจากรายงานการประชุมทีผ่่านการ

ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบ/หรือแก้ไขตามที่ผู้ตรวจรายงานการประชุมแจ้งแล้ว  
10 นาที/

คร้ัง 
12 ครั้ง 

2. จัดท าตารางข้อมูลสรุปมติการประชุมในวาระต่าง ๆ  ของแต่การประชุมให้ 
ครบถ้วนทุกวาระ โดยระบลุ าดบัวาระ ชื่อวาระ  มติการประชมุทุกวาระ และระบุ
ข้อมูลการท าบันทึกแจ้งมติการประชุมให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  

 45 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง  

3. บันทึกจัดเก็บข้อมูลตารางสรปุ เป็นไฟล ์PDF และ Word   1 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

4. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา   เข้าใช้เมนู 
“บันทึกข้อมูลไฟลฐ์านข้อมูล” และอัปโหลดบันทึกในฐานข้อมูลการปฏิบัตงิานไว้
ตรวจสอบ อ้างอิง   

2 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ตารางสรุปมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการบนฐานข้อมูลปฏิบตัิงาน 12   ตาราง 

 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. ไฟล์ตารางสรปุมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานแต่ละครั้งในฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน  
 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

                      

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

 5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.7  การน าไฟล์รายงานการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการบันทึกบนระบบ 
     ฐานข้อมูลรายงานการประชุม 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการเพิ่มช่องทางการเผยแพร่รายงานการประชุมกรรมการบริหารงานวชิาการแก่
ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ และเปน็แหล่งรวบรวมฐานข้อมูลรายงานการประชุมในระบบออนไลนท์ี่สามารถติดตาม สบืค้น และ
เรียกข้อมูลมาใช้งานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และตรวจสอบไดง้า่ย   

 

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
  1. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของรายงานการประชุมที่ผา่นการตรวจสอบ

แก้ไขจากผู้ตรวจทานรายงานการประชุมและทราบการลงนามแล้ว /หรือไฟล์
สแกนรายงานการประชุมทีล่งนามแล้ว เป็น PDF  

10 นาที/
คร้ัง 

12 คร้ัง 

  2. ตรวจสอบขนาดของไฟล์สแกนตามที่ระบบก าหนด/แปลงขนาดไฟล์ให้เหมาะสม 
และตรวจสอบความถูกต้องของชื่อไฟล์เพื่อให้สามารถบนัทึกในระบบฐานข้อมูลได้  

10 นาที/
คร้ัง 

12 คร้ัง 

  3. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา เข้าใช้เมนูการ
เผยแพร่รายงานการประชุมคณะกรรมการบริการงานวชิาการ 

1 นาที/ครั้ง 12 คร้ัง 

  4. กรอกข้อมูลชื่อการประชุม คร้ังที่ประชุม และวนัที่ประชุม พร้เอมกับอัปโหลดไฟล์
รายงานการประชุมที่เปน็ PDF ลงในระบบ  

5 นาที/ครั้ง 12 คร้ัง 

  5. ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยในการเผยแพร่รายงานการประชุมจากหนา้
แสดงรายการในระบบที่ด าเนนิการเสร็จสิ้น  

1 นาที/ครัง้ 12 คร้ัง 

6. แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายงานการประชุมกรณีคณะกรรมการมีมติให้ปรับแก้ไขจาก
การรับรองรายงานการประชุม (ถ้ามี)  และด าเนินการตามข้อ 1-5 อีกครั้ง  

10 นาที/
คร้ัง 

1-3 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ไฟล์รายงานการประชุมที่อัปโหลดบนฐานข้อมูลรายงานการประชุมที่ครบถ้วนเป็นปัจจุบนั 100%  

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  ไฟล์รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการแต่ละคร้ังที่บนัทึกอยู่บนระบบฐานข้อมูลรายงานการประชุม 
 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 
 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                      5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.8  การบันทึกมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการบนระบบ
ฐานข้อมูลมติการประชุม ในวาระที่พิจารณาและวาระอื่นที่มีมติส าคัญ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเพิ่มช่องทางในการเผยแพร่มติการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ แต่ละคร้ังที่
เป็นวาระเร่ืองน าเสนอเพื่อพิจารณา หรือเร่ืองสืบเนื่องที่มีมติส าคัญ ลงในระบบฐานข้อมูลออนไลน์  ซึ่งสามารถเผยแพร่ไปยัง
ผู้เกี่ยวข้องตามช่องทางออนไลนท์ี่ก าหนด  สามารถจัดเก็บรวบรวมและสบืค้น เพื่อตรวจสอบ หรือใช้อ้างอิงภายหลังได้ด้วย
ความสะดวก รวดเร็ว  

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. ตรวจทวนความถูกต้อง เรียบร้อยของเนื้อหา ข้อความในมติการประชุมกรรมการ

บริหารงานวชิาการ ที่ผา่นผูบ้ังคบับัญชาตรวจสอบและลงนามในรายงานแล้ว  
ในวาระน าเสนอเพื่อพิจารณา  หรือระเบียบวาระอื่น ๆ ที่มปีระเด็นส าคัญที่ต้อง
เผยแพร่ไว้เป็นข้อมูลรับทราบร่วมกัน  

10 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

2. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา   เข้าใช้เมนูการ
เผยแพร่มติการประชุมสภาวิชาการ หรือกรรมการบริการงานวชิาการ 

1 นาที/ครั้ง 12 ครั้ง 

3. เลือกข้อมูลชื่อการประชุม คร้ังที่ประชุม ที่แสดงในระบบ บนัทกึวาระ และชื่อ
วาระการประชุมที่ต้องการเผยแพร่  ข้อมูลรายละเอียดของมติการประชุม 
ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ (ถ้ามี)  หรืออัปโหลดไฟล์ข้อมูลที่ตอ้งการแนบ
ประกอบในระบบ  และบันทึกลงในฐานข้อมูล 

30-50 
นาที/คร้ัง 

6-14 
วาระ/คร้ัง 

4. บันทึกข้อมูลมติการประชุมในวาระต่อไปจนครบทุกวาระ โดยด าเนินการตามข้อ  
1-3  

 ตามจ านวน
วาระ 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ข้อมูลสรุปมติการประชุมกรรมการบริหารงานวชิาที่มีการบนัทึกในระบบฐานข้อมูลมติการ 
     ประชุมที่ครบถ้วนเป็นปัจจบุัน   

100% 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  ข้อมูลการบันทึกมติการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการแต่ละคร้ังบนฐานข้อมูลเผยแพร่มติการประชุม 
 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 
 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                      5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.9  การจัดท าสรุปข้อมูลมติการประชุมในวาระส าคัญเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อจัดท าสรุปมติของวาระการประชุมที่มีการน าเสนอเพื่อพิจารณาในการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานวชิาการ เพื่อเพิ่มช่องทางเผยแพร่มตทิี่ประชุมของการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ และ
ประชาสัมพนัธ์ผลการพิจารณาด าเนินการของคณะกรรมการในการประชุมแต่ละคร้ัง ผ่านช่องทางออนไลนท์ี่ก าหนด   

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. ตรวจสอบวาระการประชุมแตล่ะวาระที่มีมตสิิ้นสุด และที่ต้องเสนอด าเนนิการ

ต่อ เพื่อจัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุมแต่ละคร้ังให้เอกสาร 1 แผ่น  
10 นาที/

คร้ัง 
12 ครั้ง 

2. ออกแบบ จัดวางรูปแบบ สรปุมติให้กะทัดรัด เข้าใจได้ เพื่อจัดท าเอกสารข่าว
ประชาสัมพนัธ์  

3 ชั่วโมง/
คร้ัง 

12 ครั้ง  

3. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของสรุปข้อความที่ระบุ 10 นาที/
ครั้ง 

12 ครั้ง 

4. บันทึกไฟล์ข้อมูลเป็น PDF  เพื่อส่งไปเผยแพร่ในช่องทางเผยแพร่ที่ก าหนด 10 นาที/
คร้ัง 

6-14 
วาระ/คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ข้อมูลสรุปมติการประชุมกรรมการบริหารงานวชิาที่มีจัดท าเป็นข้อมูลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
     ในการประชุมแตล่ะคร้ัง    

12 ครั้ง 

  

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  ไฟล์สรุปมติการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการแต่ละคร้ังบนฐานข้อมูลผลการปฏิบัตงิาน  
 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 

 

                       5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

5.10  การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ  ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อบันทึกประเดน็ เนื้อหาทีแ่จ้งในการประชุม  การเสนอความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 
และมติในการประชุมของคณะกรรมการสภาวิชาการ ที่แจง้หรือพิจารณาในวาระต่าง ๆ ไว้เปน็หลักฐานในการปฏิบัติงาน  
หรือเผยแพร่ผู้เก่ียวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกนั ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน หรือใช้มติการประชมุเพื่อตัดสินข้อขัดแย้งต่าง ๆ   

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. เข้าร่วมการประชุม เช็คผู้เข้าประชุม จดบันทึกประเด็น และสาระส าคัญมติในการ

ประชุมวาระต่าง ๆ เพื่อใช้ประกอบจัดท ารายงาน 
3-4 ชั่วโมง/

คร้ัง 
12  คร้ัง 

2. ถอดเทป เพื่อจับประเด็นสาระข้อความ และรายละเอียดข้อเสนอแนะ ในการ
ประชุม และจัดพิมพ์เปน็ (ร่าง)รายงานการประชุม 

 32 ชั่วโมง/
คร้ัง 

12  คร้ัง 

3. ทวน ตรวจสอบการล าดบัเนื้อหาให้ถูกต้อง ตรวจทานค าผดิ ปรบัแก้ไข / จัดวาง
รูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย และจัดพิมพ์เป็นรายงานการประชมุ  

3 ชั่วโมง/
คร้ัง 

12  คร้ัง 

4. ส่งเจ้าหน้าที่ธุรการกอง เพื่อน าเสนอ ผอ.กบศ.ตรวจทานความเหมาะสมของเนื้อหา
สาระทีส่ าคัญ และเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนามผู้ตรวจรายงานการ
ประชุม  

5 นาที/ครั้ง 12  คร้ัง 

5. ปรับแก้ไขรายงาน กรณีมีการแจ้งขอแก้ไขข้อความในรายงาน และพิมพ์เปลี่ยนชดุ
รายงานเดิม หรือน าเสนอลงนามใหม่ กรณีหน้าเอกสารเปลี่ยน  (ถ้ามี) 

10 นาที/
คร้ง 

12  คร้ัง 

6. สแกน/บนัทึกไฟล์สแกนรายงานการประชุมทีล่งนามแล้วจากเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อ
จัดเก็บเป็นหลักฐาน และบันทึกเก็บเป็นฐานข้อมูลการปฏิบัตงิาน 

10 นาที/
คร้ัง 

12  คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.   ความครบถ้วนของรายงานการประชุมสภาวิชาการทีบ่ันทึกลงในฐานข้อมูลรายงานการประชุม ครบ 100% 
2.   ความเรียบร้อย และความถูกต้อง เหมาะสมของเนื้อหาในการจัดท ารายงานการประชุม    ร้อยละ 90 
2.   ระยะเวลาในการจัดท ารายงานการประชุมแล้วเสร็จโดยเฉลี่ยต่อครั้ง      32 ชั่วโมง 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. รายงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการฉบบัที่ลงนามแล้ว   
2. รายงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการในฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน  

 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

                              5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

5.11  จัดท าหนังสือแจ้งมตกิารประชุมสภาวิชาการไปยังหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องที่เสนอเป็นวาระ หรือที่มีมติที่เกี่ยวข้อง  

เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อแจ้งมติการประชุม  ข้อสรุปการพิจารณา การมอบหมาย ติดตามงาน  และข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะจากที่ประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้อง หรือหน่วยงานตา่ง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่มีมติประชุมได้รบัทราบ เพื่อให้
ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบและด าเนนิการตามมติทีป่ระชุม หรือใช้ประโยชน์เป็นแนวทางด าเนนิการ   

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. ตรวจสอบรายงานการประชุม และมติการประชุมที่เห็นชอบ ลงนามแล้ววา่มี

ประเด็นเก่ียวข้องกับหน่วยงานใด/ผู้ใด/หรือตามที่ ผอ.กบศ. เสนอแนะเพื่อ
เตรียมสรุปเนื้อหามาท าหนงัสือแจ้งมติ 

10 นาที/
คร้ัง 

12 คร้ัง 

2. จัดท า(ร่าง) บนัทึกเพื่อแจ้งมติการประชุมกบัหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง  และสรุป
ข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมที่ต้องใช้ประกอบอ้างอิง (ถา้มี)   

3-4 ชั่วโมง/
คร้ัง 

50-60 
ฉบับ/ป ี

3. ลงทะเบียนขอเลขหนังสือออกภายใน ตามจ านวนหน่วยงานที่ตอ้งแจ้งมติจาก
ระบบทะเบียนหนังสือส่งออนไลน์ ของกองบริการการศึกษา          

2 นาที/ครั้ง 12 ครั้ง  

4. ปรับ/จัดหนา้เอกสาร และตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อย เหมาะสมของ 
บันทึกแต่ละฉบบั และจัดพิมพ์เป็นเอกสาร  

3-5 นาที/
ฉบับ 

50-60 ฉบับ 

5. น าสง่ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกอง  น าเสนอกรรมการและเลขานุการการประชุม 
ลงนาม  และสแกนเป็นหลักฐาน ก่อนน าส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ 

5 นาท ี 12 ครั้ง 

6. หรือบันทึกไฟล์บนัทึกข้อความทีจ่ัดท าเก็บในฐานข้อมูลการปฏบิตัิงานเปน็ 
PDF ปรับขนาดไฟล ์เพื่อบันทึกจัดเก็บ และน าไปบนัทึกในฐานข้อมุลการ
ปฏิบัติงานรายบุคคลบนเว็บไซตก์อง 

10 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.   จ านวนหนงัสือแจ้งมติที่จดัท าแจ้งหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการประชุมแตล่ะคร้ัง  50-60  ฉบับ 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.   จ านวนการเลขหนังสือออกในระบบออนไลน์เพื่อท าบนัทึกแจ้งมติการประชุม  
2.   ไฟล์ส าเนาหนังสือส่งมติการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จัดเก็บ 
 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

             5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.12  จัดท าตารางสรปุมติการประชุมสภาวิชาการเพื่อใช้ทบทวน  ตรวจสอบ 
สืบค้นอ้างอิงได้สะดวก รวดเร็ว 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการสรุปรวบรวมมตกิารประชุมคณะกรรมการสภาวชิาการ  แต่ละวาระ และ
สรุปผลการท าบันทึกแจ้งมติแก่ผู้เกี่ยวข้องตามมติการประชุม ที่มีการให้แจ้ง หรือมอบหมาย แต่ละคร้ัง เป็นข้อมูลโดยย่อใน
รูปแบบตารางสรุป สะดวกในการสืบค้น ทบทวน และสะดวกต่อการน าไปใช้ในการติดตามผลตามมติการประชุม  

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. ตรวจทวนวาระการประชุมและมติการประชุมจากรายงานการประชุมทีผ่่านการ

ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบ/หรือแก้ไขตามที่ผู้ตรวจรายงานการประชุมแจ้งแล้ว  
10 นาที/

คร้ัง 
12 ครั้ง 

2. จัดท าตารางข้อมูลสรุปมติการประชุมในวาระต่าง ๆ  ของแต่การประชุมให้ 
ครบถ้วนทุกวาระ โดยระบุล าดบัวาระ ชื่อวาระ  มติการประชมุทุกวาระ และระบุ
ข้อมูลการท าบันทึกแจ้งมติการประชุมให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  

 40 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง  

3. บันทึกตารางสรปุเป็นไฟล์ PDF /หรือ Word ตั้งชื้อไฟล์เพื่อจัดเก็บให้เป็นระบบ 2 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

4. อัปโหลดบนัทึกในฐานข้อมูลการปฏิบัติงานของหน่วยงานบนเวบ็ไซต์เพื่อใช้
ตรวจสอบ อ้างอิง  โดยกรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานข้อมูลของกองบริการ
การศึกษา   เข้าใช้เมนู “บันทึกข้อมูลไฟล์ฐานข้อมูล”  

2 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ความครบถ้วนของการจัดท าตารางข้อมูลสรุปมติการประชมุสภาวิชาการแต่ละคร้ังบน 
     ฐานข้อมูลปฏบิัติงาน      

100% 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. ไฟล์ตารางสรปุมติการประชุมสภาวิชาการแต่ละคร้ังในฐานข้อมูลการปฏิบัตงิาน และในโฟล์เดอร์งาน 
 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

   5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.13  การบันทึกไฟล์เอกสารรายงานการประชุมสภาวิชาการบนระบบ
ฐานข้อมูลการประชุม 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
หลังการประชุม  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการเพิ่มช่องทางเผยแพร่รายงานการประชุมสภาวชิาการ และการประชุมกรรมการ
บริหารงานวชิาการแก่ผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ และเป็นแหล่งรวบรวมฐานข้อมูลรายงานการประชุมในระบบออนไลน์ทีส่ามารถ
ติดตาม สบืค้น และเรียกข้อมูลมาใช้งานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และตรวจสอบได้งา่ย   

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
  1. น าไฟล์รายงานการประชุมที่ผา่นการตรวจทานและลงนามแล้ว บันทึกไฟล์

เป็น PDF  
5 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  2. ตรวจสอบขนาดของไฟล์สแกนตามที่ระบบก าหนด/แปลงขนาดไฟล์ให้
เหมาะสม และตรวจสอบความถูกต้องของชื่อไฟล์เพื่อให้สามารถบันทึกใน
ระบบฐานข้อมูลได้  

10 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  3. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา   เข้าใช้เมนู
การเผยแพร่รายงานการประชุมสภาวิชาการ หรือกรรมการบริการงาน
วิชาการ 

1 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  4. กรอกข้อมูลชื่อการประชุม คร้ังที่ประชุม และวนัที่ประชุม พร้อมกับ
อัปโหลดไฟล์รายงานการประชมุที่เป็น PDF ลงในระบบ  

5 นาที/คร้ัง 12 คร้ัง 

  5. ตรวจทวนความถูกต้อง เรียบร้อยในการเผยแพร่รายงานการประชุมจาก
หน้าแสดงรายการในระบบที่ด าเนินการเสร็จสิน้  

1 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  6. รับทราบผลการรับรองรายงานการประชุมจากการประชุมล่าสดุ  กรณีมีการ
ปรับแก้ไขจะน าแก้ไขให้ถูกต้องตามมติที่ประชุม และบนัทึกไฟล์เป็น PDF 
และด าเนนิการตามข้อ 2-5 อีกครั้ง  

15 นาที/คร้ัง 1-3 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ความครบถ้วน เป็นปัจจุบนัของจ านวนไฟล์รายงานการประชุมสภาวชิาการที่อัปโหลดบน 
     ระบบฐานข้อมูลรายงานการประชุม  

100 % 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  ไฟล์รายงานการประชุมสภาวิชาการที่บนัทึกในระบบฐานขอ้มูลการประชุมสภาวิชาการแตล่ะคร้ัง 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 
 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                      5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.14  การบันทึกสรุปมติการประชุมสภาวิชาการแต่ละวาระเพื่อเผยแพร่ผ่านบน 
       ฐานข้อมูลมติการประชุม 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเพิ่มช่องทางในการเผยแพร่มติที่ประชุมของการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการแต่
ละคร้ังในระบบฐานข้อมูลออนไลน์  เพื่อให้สามารถเผยแพร่ไปยังผู้เก่ียวข้องตามช่องทางออนไลน์ที่ก าหนด  โดยสรุปเป็นแต่
ละวาระ พร้อมมติที่ประชุม สามารถจัดเก็บรวบรวมและสบืค้น เพื่อตรวจสอบ หรือใช้อ้างอิงภายหลังไดด้้วยความสะดวก 
รวดเร็ว  

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. ตรวจทวนความถูกต้อง เรียบร้อยของเนื้อหา ข้อความในมติการประชุมกรรมการ

สภาวิชาการที่ผา่นผู้บงัคับบญัชาตรวจสอบและลงนามในรายงานแล้ว   ในวาระ
น าเสนอเพื่อพิจารณา  หรือระเบียบวาระอื่น ๆ ที่มปีระเด็นส าคัญที่ต้องเผยแพร่ไว้
เป็นข้อมูลรับทราบร่วมกัน  

10 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

2. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา   เข้าใช้เมนูการ
เผยแพร่มติการประชุมสภาวิชาการ หรือกรรมการบริการงานวชิาการ 

1 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

3. เลือกข้อมูลชื่อการประชุม คร้ังที่ประชุม ที่แสดงในระบบ และบันทึกวาระ และชื่อ
วาระการประชุมที่ต้องการเผยแพร่ ข้อมูลรายละเอียดของมติการประชุม ข้อคิดเห็น 
หรือข้อเสนอแนะ (ถ้ามี)  หรืออัปโหลดไฟล์ข้อมูลที่ต้องการแนบประกอบในระบบ  
และบนัทึกลงในฐานข้อมูล 

30-45 
นาที/ครั้ง 

12 ครั้ง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. จ านวนการบันทึกสรุปมติการประชุมสภาวิชาการวาระพิจารณาและวชิาส าคัญบนระบบ
ฐานข้อมูลมติการประชุมสภาวิชาการ  

   12  คร้ัง 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  ฐานข้อมูลเผยแพร่มติการประชุมสภาวชิาการแต่ละคร้ัง ทีบ่ันทึกอยู่ในระบบ 
 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                      5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.15  การจัดท าสรุปข้อมูลมติการประชุมในวาระส าคัญเพือ่เผยแพร่
ประชาสัมพันธ ์

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อจัดท าสรุปมติของวาระการประชุมที่มีการน าเสนอเพื่อพิจารณาในการประชุม
คณะกรรมการสภาาการ เพื่อเพิ่มช่องทางเผยแพร่มตทิี่ประชุมของการประชุมกรรมการสภาวชิาการ และประชาสัมพนัธ์ผล
การพิจารณาด าเนินการของคณะกรรมการในการประชุมแต่ละคร้ัง ผ่านช่องทางออนไลน์ที่ก าหนด   

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. ตรวจสอบวาระการประชุมแตล่ะวาระที่มีมตสิิ้นสุด และที่ต้องเสนอด าเนนิการ

ต่อ เพื่อจัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุมแต่ละคร้ังให้เอกสาร 1 แผ่น  
1 ชั่วโมง/

คร้ัง 
12 ครั้ง 

2. ออกแบบ จัดวางรูปแบบ สรปุมติให้กะทัดรัด เข้าใจได้ เพื่อจัดท าเอกสารข่าว
ประชาสัมพนัธ์  

3 ชั่วโมง/
คร้ัง 

12 ครั้ง  

3. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของสรุปข้อความที่ระบุ 10 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

4. บันทึกไฟล์ข้อมูลเป็น PDF  เพื่อน าเผยแพร่ในช่องทางเผยแพร่ทีก่ าหนด 10 นาที/
คร้ัง 

6-14 วาระ/
คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ข้อมูลสรุปมติการประชุมกรรมการบริหารงานวชิาที่มีจัดท าเป็นข้อมูลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
     ในการประชุมแตล่ะคร้ัง    

12 ครั้ง 

  

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  ไฟล์สรุปมติการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการแต่ละคร้ังบนฐานข้อมูลผลการปฏิบัตงิาน  
 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

    5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.16  การจัดท ารายงานการประชุมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ ตามที่รับ
มอบหมาย 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ปีละ 3-4 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อบันทึกประเดน็ เนื้อหาทีแ่จ้งในการประชุม  การเสนอความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 
และมติในการประชุมของคณะกรรมการ ที่แจ้งหรือพิจารณาในวาระตา่ง ๆ ไว้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน  หรือเผยแพร่
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบ ติดตามผลการปฏิบตัิงาน หรือ
ใช้มติการประชุมเพื่อตัดสนิข้อขัดแย้งต่าง ๆ   

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  

1. เข้าร่วมการประชุม และตรวจเช็คผู้เข้าประชุม  จดบนัทึกประเด็น และ
สาระส าคัญมติในการประชุม ตามวาระตา่ง ๆ เพื่อจัดท ารายงานการประชุม 

2-3 
ชั่วโมง/ครั้ง 

4 คร้ัง 

2. ถอดเทป จับประเด็นข้อความ สรุปความ และบันทึกรายละเอียดข้อเสนอที่
ส าคัญในการประชุม และจัดพิมพ์เป็น (ร่าง)รายงานการประชุม 

16 ชั่วโมง/คร้ัง 4 คร้ัง 

3. ตรวจสอบการล าดับเนื้อหาให้ถูกต้อง ตรวจทานค าผิด ปรบัแก้ไข/จัดวาง
รูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย และจัดพิมพ์เป็นรายงานการประชมุ  

20 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

4. น าสง่เจ้าหน้าที่ธุรการกอง เพื่อน าเสนอ ผอ.กบศ.ตรวจทานความถูกต้อง
เหมาะสมและลงนาม /หรือเสนอรองฯวช ลงนาม 

5 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

5. ปรับแก้ไขรายงานส่งเจ้าหนา้ที่ธรุการ กรณีมีการแจ้งขอแก้ไขข้อความใน
รายงาน น าเสนอลงนามใหม่ กรณีหน้าเอกสารเปลี่ยน  (ถา้มี) 

5 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

6. สแกน/บนัทึกไฟล์สแกนรายงานการประชุมทีล่งนามแล้วจากเจ้าหน้าที่
ธุรการเพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐาน และบันทึกเก็บเป็นฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน 

3 นาท ี 4 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.   จ านวนรายงานการประชุมอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบและจัดท าแล้วเสร็จ 4  ฉบับ 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  รายงานการประชุมที่เก่ียวกับงานวิชาการอ่ืน ๆ  ที่จดัท า และบนัทึกในฐานข้อมูลการปฏบิตัิงาน  
 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 
 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

    5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.17  การจัดท าบันทึกส่งรายงานการประชุมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการที่รับ
มอบหมาย 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ปีละ 3-4 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อบันทึกประเดน็ เนื้อหาทีแ่จ้งในการประชุม  การเสนอความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 
และมติในการประชุมของคณะกรรมการ ที่แจ้งหรือพิจารณาในวาระตา่ง ๆ ไว้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน  หรือเผยแพร่
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบ ติดตามผลการปฏิบตัิงาน หรือ
ใช้มติการประชุมเพื่อตัดสนิข้อขัดแย้งต่าง ๆ   

1. จัดท า (ร่าง) บนัทึกเพื่อจัดส่งรายงานการประชุกบัหน่วยงานที่เข้าประชุม
และผุ้กี่ยวข้อง   

10 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

2. ลงทะเบียนขอเลขหนังสือออกภายใน ตามจ านวนหน่วยงานที่ตอ้งแจ้งมติ
จากระบบทะเบียนหนังสือส่งออนไลน์ ของกองบริการการศึกษา          

5 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

3. ปรับ/จัดหนา้เอกสารและตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อยเหมาะสมของ
บันทึก และจัดพิมพ์เปน็เอกสาร  

10 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

4. น าสง่ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกอง  น าเสนอกรรมการและเลขานุการการประชุม
ลงนาม และสแกนเป็นหลักฐาน ก่อนน าส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ 

5 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.   จ านวนบันทึกส่งรายงานการประชุมอ่ืน ๆ  ที่ได้รบัมอบและจัดท า 4  ฉบับ 

 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  บันทึกน าส่งรายงานการประชุมที่เก่ียวกับงานวชิาการอ่ืน ๆ  ที่จัดท า และบนัทึกในฐานข้อมูลการปฏิบัตงิาน  
 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 

 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                       5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.18  การจัดท ารายงานการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา   ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ปีละ 3-6 คร้ัง   

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อบันทึกประเดน็ เนื้อหาทีแ่จ้งในการประชุม  การเสนอความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 
และมติในการประชุมบุคลากรของกอง ที่แจ้งหรือพิจารณาในวาระต่าง ๆ ไว้เปน็หลักฐานในการปฏิบัติงาน  หรือเผยแพร่
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบ ติดตามผลการปฏิบตัิงาน  
หรือใช้มติการประชุมเพื่อตัดสินข้อขัดแย้งต่าง ๆ   
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. เข้าร่วมการประชุม เช็คผู้เข้าประชุม จดบันทึกประเด็น และสาระส าคัญมติในการ

ประชุมวาระต่าง ๆ เพื่อใช้ประกอบจัดท ารายงาน 
2-3 ชั่วโมง/

คร้ัง 
3-6 คร้ัง 

2. ถอดเทป เพื่อจับประเด็นสาระข้อความ และรายละเอียดข้อเสนอแนะ ในการ
ประชุม และจัดพิมพ์เปน็ (ร่าง)รายงานการประชุม 

 24 ชั่วโมง/
คร้ัง 

3-6  คร้ัง 

3. ทวน ตรวจสอบการล าดบัเนื้อหาให้ถูกต้อง ตรวจทานค าผดิ ปรบัแก้ไข / จัดวาง
รูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย และจัดพิมพ์เป็นรายงานการประชมุ  

3 ชั่วโมง/
คร้ัง 

3-6  คร้ัง 

4. ส่งเจ้าหน้าที่ธุรการกอง เพื่อน าเสนอ ผอ.กบศ.ตรวจทานความเหมาะสมของเนื้อหา
สาระทีส่ าคัญ และลงนามผู้ตรวจรายงานการประชุม  

5 นาที/คร้ัง 3-6  คร้ัง 

5. ปรับแก้ไขรายงาน กรณีมีการแจ้งขอแก้ไขข้อความในรายงาน และพิมพ์เปลี่ยนชดุ
รายงานเดิม หรือน าเสนอลงนามใหม่ กรณีหน้าเอกสารเปลี่ยน  (ถ้ามี) และบันทึก
จัดเก็บในฐานข้อมูลการปฏิบัติงานบนเว็บไซต ์

10 นาที/
คร้ง 

3-6  คร้ัง 

6. งานจัดการประชุมจัดส่งรายงานการประชุมให้กับบุคลากรในกองรับทราบ  
 

  

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.   ความครบถ้วนของรายงานการประชุมบุคลากรทีบ่ันทึกลงในฐานข้อมูลรายงานการประชุม ครบ 100% 
2.   ความเรียบร้อย และความถูกต้อง เหมาะสมของเนื้อหาในการจัดท ารายงานการประชุม    ร้อยละ 90 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. รายงานการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษาที่ลงนามแล้ว   
2. รายงานการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษาในฐานข้อมูลการปฏิบัตงิาน  

 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                       5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.19  จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบตัิงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา  ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนพฤศจิกายนม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพือ่รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล  สรุปเปน็แผนการปฏิบัตงิานประจ าของกองบริการ
การศึกษา และน ามาใช้ประกอบอ้างอิงการบริหารจัดการหน่วยงาน และติดตามผลการด าเนนิการระหว่างปี  

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน  
1 รับทราบ และสรุปการก าหนดแผนปฏบิัติงานประจ าปีของหน่วยงานใน

ภาพรวม และแยกตามรายกลุ่มงานตามข้อมูลที่มีการน าเสนอ   
1-2 วัน  1 คร้ัง 

2 ประสานข้อมูล รวบรวมข้อมูลแผนปฏบิัติงานรายบุคคล ประกอบอ้างอิง
เพิ่มเติมจากผู้เก่ียวข้องเพื่อน ามาประกอบในการจัดท ารูปเล่มแผนปฏบิัติงาน 

3-5 วัน 1 คร้ัง 

3 จัดท า (ร่าง) แผนปฏบิัติงานประจ าปีของกอง โดยจดัท าตารางระบุโครงการ/
กิจกรรม  ผู้รับผิดชอบ  วัตถุประสงค์ เป้าหมายและระยะเวลาด าเนินการ  
งบประมาณที่ใช้ ตัวชี้วัด/การประเมินผล (ถ้าม)ี น าเสนอผู้อ านวยการกอง
พิจารณา 

1-2 เดือน 1 คร้ัง 

4 ปรับแก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ตามทีผู่้อ านวยการกองตรวจสอบความเหมาะสม 30 นาที/ครั้ง 3 คร้ัง 
5 จัดท ารูปปเล่มแผนปฏิบัตงิานประจ าปีกองบริการการศึกษา ตรวจทาน จัดท า

สารบัญ เอกสาร ข้อมูลประกอบเพิ่มเติม เรียงหน้า จัดท าปกรูปเล่มรายงาน  
และบนัทึกเป็นไฟล์ PFD   

5-7 วัน 1 คร้ัง 

6 น าเสนอ ผอ.กองตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้ นวก.คอมพิวเตอร์ของกองแสดง
แผนปฏบิัติงานบนเว็บไซต ์

1 วัน 1 คร้ัง  

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  รูปเล่มแผนปฏิบตัิการประจ าปี กองบริการการศึกษา  1 ฉบับ 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. ไฟล์เอกสารรูปเล่ม แผนปฏบิัติงานประจ าปี กองบริการการศึกษา 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
               (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                       5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.20  จัดท ารูปเล่มรายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปขีองกองบริการ
การศึกศษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนธันวาคม-มกราคม  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสรปุผลการด าเนนิงาน และผลการปฏิบัตงิานของ
บุคลากรตามแผนที่ก าหนด และจัดท าเปน็รายงานสรุปเปน็ข้อมูลหลักฐานอ้างอิงผลการด าเนนิการของหน่วยงาน      

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน  
1 น าแผนปฏบิัติงานประจ าปีมาจดัท าตารางเพื่อเตรียมท าเป็นตารางสรุปผลการ

ด าเนินงานในแต่ละโครงการ/กจิกรรม  
2-3 วัน 1 คร้ัง 

2 เก็บรวบรวมข้อมูลการด าเนินงานต่าง ๆ ภายในกองที่มีการน าเสนอในที่
ประชุมกองส าหรับเป็นข้อมูลประกอบในการจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนนิ
ของกอง ตามแผนที่ก าหนดประจ าปี  

1-2 วัน/ครั้ง 3-4 คร้ัง 

3 รับไฟล์ข้อมูลสรปุผลการปฏิบัตงิาน/ด าเนนิการตามพนัธกิจของงานต่าง ๆ 
จากผู้อ านวยการกอง เพื่อน ามาจัดเรียงประกอบการจัดท ารายงาน 

1 วัน 1 คร้ัง  

4 จัดท า (ร่าง) รูปแบบรายงานสรปุผลการด าเนินงานประจ าปีกองบริการ
การศึกษา ตามรูปแบบแนวทางที่ก าหนด และน าเสนอ ผอ.กบศ. เพื่อพิจารณา 
ตรวจสอบ ความถูกต้อง เหมาะสม 

1-2 เดือน  1 คร้ัง  

5 รวบรวมข้อมูลผลการด าเนนิงานจากผุ้เก่ียวข้องประกอบแสดงเป็นข้อมูล
ภาคผนวก จัดเรียงหนา้ จัดท าสารบัญ  ออกแบบปกรูปเล่มรายงาน จัดท า
รายงานผลการด าเนนิงานประจ าปี  

5-7 วัน 1 คร้ัง 

6 น าเสนอ ผอ.กองตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้ นวก.คอมพิวเตอร์ของกองแสดง
แผนปฏบิัติงานบนเว็บไซต์กอง 

1 วัน  1 คร้ัง  

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  รูปเล่มรายงานผลการด าเนนิงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี กองบริการการศึกษา         1 ฉบับ 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. ไฟล์เอกสารรูปเล่ม รายงานผลการด าเนนิงานกองบริการการศึกษา ประจ าปี   

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
               (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                    5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

5.21  การพิจารณาจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและ
ข้อเสนอแนะจากที่ประชุมต่าง ๆ      

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อรวบรวม ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ข้อสังเกต จากวาระการประชุมที่มีการน าเสนอเข้าที่
ประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ และกรรมการสภาวชิาการ น ามาวิเคราะห์และปรับปรุงรายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบตั ิ
ในส่วนที่รบัผิดชอบเพื่อให้เกิดความถูกต้อง  เหมาะสม และชัดเจนมากข้ึน   

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. จัดท าตารางรวบรวมประเด็นข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะจากการประชุมด้านวิชาการ

ต่าง ๆ  ที่เห็นวา่สามารถใช้การก าหนด/ปรับขัน้ตอน กระบวนการปฏิบัติงานมาใช้
ให้เกิดความถูกต้อง เหมาะสม  

20-40 นาที/
คร้ัง 

24 ครั้ง 

2.  วิเคราะห์ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นในเร่ืองต่าง ๆ และจัดท าสรุปเป็นหัวข้อ 
     พร้อม (ร่าง) แบบฟอร์มหรือระบุแนวทางในการก าหนดแนวปฏิบัติเพื่อให้เกิด 
      ความสะดวก คล่องตวัต่อการน ามาปฏบิัติ  

1 ชั่วโมง/ครั้ง  24 ครั้ง 

3.  น าเสนอผู้อ านวยการกอง เพื่อหารือการก าหนด/ปรับแบบฟอร์ม แนวทางการจัดท า 
     ข้อมูล/ขั้นตอนส าหรับการด าเนินการ (ถา้มี)   

  30  นาท ี 1-2 คร้ัง 

4.  ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อทราบ กรณีมีการการก าหนดใช้แบบฟอร์ม 
     หรือก าหนดแนวทางในการด าเนินการที่แตกตา่งจากเดิม    

10 นาที/ฉบับ  1-2 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  การสรุปประเด็นข้อเสนอแนะ หรือข้อสังเกต จากการประชุมต่าง ๆ  เพื่อน ามาพจิารณา 
      จัดท าแนวปฏิบัติในการบรหิารงานวชิาการในส่วนที่เก่ียวข้อง  

24 ครั้ง 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. แบบสรุปประเด็นข้อเสนอแนะ หรือข้อสังเกตในการด าเนินการจากการประชุมสภาวชิาการ หรือคณะกรรมการ
บริหารงานวชิาการ  

2. แบบฟอร์มที่มีการปรับปรุง หรือบันทึกแจ้งแนวปฏิบัตทิี่ได้จากมติหรือข้อเสนอแนะจากการประชุมต่าง ๆ  
 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                       6.  งานฐานข้อมูลประธานหลักสตูรและอาจารย์พิเศษ  

6.1  จัดท าค าสั่งแต่งตัง้ประธานหลักสูตรสาขาวิชา ระดบัปริญญาตรี และจัดท า
บันทึกน าเสนอค าสั่งลงนาม 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตลอดปี/ตามที่มีเรื่องแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการบริหารจัดการภายในคณะส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประธาน
หลักสูตรสาขาวชิาตา่ง ๆ และใช้อ้างอิงในการติดต่อ ติดตาม ประสานงานด้านวิชาการตา่ง ๆ กับผู้บริหารหลักสูตรได้ถูกต้อง  

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. รับเรื่องแจ้งขอแต่งตั้งประธานหลักสูตรสาขาวิชาจากเจ้าหนา้ที่ธรุการกอง 

และบนัทึกข้อมูลการรับเอกสารที่เสนอแต่งตั้งพร้อมเหตุผลเป็นหลักฐาน
อ้างอิง 

2 นาที/ครั้ง 10-15 ฉบับ 

2. ตรวจสอบข้อมูลและวาระการแต่งตั้งประธานหลักสูตเดิมที่เก่ียวข้องจาก
ฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในตาราง Excel  

3 นาท ี
/ราย 

10-20 ราย 

3. ขอเลขค าสั่งมหาวิทยาลัยจากงานธุรการและสารบรรณกลาง และผู้ลงนาม
ในค าสั่ง  

2 นาที/ 
คร้ัง 

10-15 คร้ัง 

  4. จัดพิมพ์ค าสั่งแตง่ตั้งประธานหลกัสูตรตามแนวทางที่ก าหนด และตรวจทาน
ความถูกต้อง เรียบร้อย จัดรูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย เหมาะสม 

15 นาที/
ฉบับ 

10-15 ฉบับ  

5. (ร่าง) บนัทึกข้อความเสนอค าสั่งและตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ  
และลงทะเบียนขอเลขหนังสือส่ง จากโปรแกรมคุมเลขทะเบียนหนังสือส่ง
ภายในของกองบริการการศึกษา  

15 นาที/
คร้ัง 

10-15 ฉบับ 

6. จัดพิมพ์บันทึกข้อความ ตรวจสอบความเรียบร้อยพร้อมแนบค าสั่ง ส่งให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกองน าเสนอผู้อ านวยการกองลงนามบันทึกเพื่อน าเสนอ
อธิการบดี/รองอธิการบดีรักษาราชการแทนลงนามค าสั่ง   

10 นาที/
คร้ัง 

10-15 ครั้ง  

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสตูรที่จัดท า  10-15  ฉบับ 
2.  บันทึกข้อความน าเสนอค าสัง่แต่งตั้งประธานหลักสูตรเพื่อลงนาม       10-15  ฉบับ 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  ไฟล์ค าสัง่แต่งตั้งประธานหลักสูตรและบนัทึกข้อความเสนอค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตาร 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 
 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

       



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                                                                        6.  งานฐานข้อมูลประธานหลกัสูตรและอาจารย์พิเศษ  

6.2  บันทึกข้อมูลการแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูล
ประธานหลักสตูร   

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตลอดปี/ตามที่มีเรื่องแจ้ง   

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อบันทึกเปลี่ยนแปลง หรือปรับปรุงข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งประธานหลักสูตร 
แต่ละหลักสูตรให้เป็นปัจจบุัน เป็นข้อมูลส าหรับตรวจสอบ ติดต่อประสานงาน และเชื่อมโยงขอ้มูลการบริหารงานหลักสตูร
สาขาวชิาของคณะ และวิทยาลยัของมหาวิทยาลัยในระบบฐานข้อมูลของกองบริการการศึกษาที่จัดท าไว้  และใช้เป็น
ฐานข้อมูลส าหรับการสืบคน้ ตรวจสอบ ผูไ้ด้รับการแต่งตัง้เป็นประธานหลักสูตรในปัจจบุัน   
 

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
1. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา  และเข้าเมนู 

 “ประธานหลักสูตร” 
1 นาที/ครั้ง 10-15 

คร้ัง 
  2. 
. 

ตรวจทวน/สืบค้นชื่อหลักสูตรสาขาวิชา เพื่อบันทึกชื่อผู้ได้รบัการแต่งตั้งลงใน
ระบบ พร้อมระบุวนั เดือน ปีที่เริ่มนับวาระการด ารงต าแหน่ง ตามแต่กรณี ดังนี ้

  

--กรณีเป็นหลักสูตรสาขาวชิาทีพ่ัฒนาขึ้นใหม่ บันทึกข้อมูลในชือ่หลักสูตรม่   2  นาที/
ราย 

   3 ราย 

-กรณีเป็นหลักสูตรที่ปรับปรุง (พ.ศ.ใหม่ ) ประธานหลักสูตรทา่นเดิมที่ยังไม่ครบ
วาระ (ตรวจสอบ และบันทึกข้อมูลในชื่อหลักสูตร พ.ศ.ที่ปรับปรุงใหม่) 

5 นาที/ราย 7 ราย 

 -กรณีเป็นหลักสูตรเดิมที่ยังไม่มกีารปรับปรุง แตผู่้ด ารงต าแหน่งเดิมขอลาออก
ก่อนครบวาระ (สบืค้นชื่อประธานหลักสูตรเดิมเพื่อเปลี่ยนสถานะและวันสิน้สุด
วาระ/บนัทึกชื่อ-สกลุประธานหลักสูตรที่รับการแต่งตั้งใหม่พร้อมวันเร่ิมนับวาระ)   

5 นาที/ราย 10-15 
ราย 

ตรวจสอบความถูกต้องในการแสดงผลของข้อมูลที่กรอกใหม่  1 นาที/ราย  

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ความถูกต้องและเป็นปัจจุบนัของรายชื่อประธานหลักสูตรทีบ่นัทึกในระบบฐานข้อมูล

ประธานหลักสูตรออนไลน์  
100% 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  ข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูลประธานหลักสูตรของกองบริการการศึกษา     

 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                       6.  งานฐานข้อมูลประธานหลักสตูรและอาจารย์พิเศษ  

6.3  การบันทึกจัดท าฐานข้อมูลประธานหลักสตูรในตารางข้อมูลไฟล์ excel แยก
ตามรายคณะ  และแยกตามภาคเรียนแต่ละปีการศึกษาเป็นข้อมูลตรวจสอบย้อนหลัง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตลอดปี/ตามที่มีเรื่องแจ้ง  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อเป็นแหล่งฐานข้อมูลส าหรับสืบค้น และอ้างอิงในการตรวจสอบ ทบทวน และปรับปรุง
ข้อมูลผู้ด ารงต าแหนง่ประธานหลักสูตรสาขาวิชาของคณะ และวิทยาลัยทั้งหมดของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้อง ควบคู่กับ
ฐานข้อมูลประธานหลักสูตรที่กรอกในระบบออนไลน์  และจัดเก็บข้อมูล รายละเอียดจ าเปน็อ่ืน ๆ ที่ไมไ่ด้มีหัวข้อก าหนดระบุ
ไว้ระบบ เพื่อความสะดวก ในการสืบค้น ติดตาม หรืออ้างอิง ภายหลัง     

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน  
1. บันทึกข้อมูลเสนอแต่งตั้ง/ขอเปลี่ยนแปลงประธานหลักสูตรจากคณะ วิทยาลยั 

ตามรายละเอียดที่จัดส่งมา โดยแยกเป็นไฟล์ข้อมูลตารางทีจ่ าแนกตามภาค
การศึกษา และไฟล์ข้อมูลจ าแนกตามหน่วยงาน และตรวจสอบให้ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบนั ตรงกัน  

10 
นาที/ครั้ง 

10-15 คร้ัง  

2. บันทึกจัดเก็บข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรแตล่ะหลักสูตร และแต่ละคณะ 
วิทยาลัย ที่จ าเปน็เพิ่มเติมในแตล่ะภาคเรียน (เลขที่หนงัสือ และวันที่รับเร่ือง 
เลขที่ค าสั่ง/วนัที่ออกค าสั่ง วนัทีเ่ร่ิมด ารง/สิ้นสดุการด ารงต าแหน่งประธาน
หลักสูตร เหตุผลการเปลี่ยนแปลง ฯลฯ)  

5   
นาที/ราย 

10-25  
ราย  

3. ตรวจสอบ ทบทวนให้ข้อมูลในรอบปีเป็นปัจจุบนัตรงกันทั้งข้อมูล Excel และใน
ระบบฐานข้อมูลออนไลน์  

30  
 นาที/ครั้ง 

2 คร้ัง 

4 จัดท าบญัชีสรปุรายชื่อประธานหลักสูตรสาขาในแตล่ะคณะ วิทยาลัยและ
ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบนัในแตล่ะภาคเรียน กรณีมีผู้ขอข้อมูล 

30 นาที/
คร้ัง 

58-62 
หลักสูตร 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ความถูกต้อง ตรงกันของรายชื่อประธานหลักสูตรที่กรอกในระบบฐานข้อมูล กับทีบ่ันทึกใน
ฐานข้อมูล Excel 

      100 % 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. ไฟล์สรุปรายชื่อประธานหลักสูตรในภาพรวมแต่ละคณะและหลักสูตรสาขาบนระบบฐานข้อมูลปฏิบัตงิาน 
2. ไฟล์ excel  บันทึกข้อมูลประธานหลักสูตรแยกตามภาคเรียน และแยกตามคณะในแต่ละปีที่เป็นปัจจุบนั         

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                                              6.  งานฐานข้อมูลประธานหลักสตูรและอาจารย์พิเศษ  

6.4  การบันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษในฐานข้อมูลระบบออนไลน์  ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ปีละ 1-2 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลสืบค้น และหลักฐานอ้างอิงในการตรวจสอบข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษของคณะ และวิทยาลัย ทีผ่่านความเห็นชอบจากที่ประชมุคณะกรรมการที่เก่ียวข้องที่มีอ านาจอนุมัติเห็นชอบ     

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
   1. รับทราบการเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษจากที่ประชุมคณะกรรมการด้าน

วิชาการที่เกี่ยวข้อง และติดตามผลมติการประชุมคณะกรรมการอ่ืน ๆ ที่
น าเสนอ 

5 นาที  1-2 คร้ัง  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลรายละเอียดของอาจารย์พิเศษที่
เสนอเป็นวาระการประชุมที่จะกรอกในระบบ 

5 นาท ี 1-2 คร้ัง 

  3. กรอกรหัสเข้าระบบฐานข้อมูลของกองบริการการศึกษาบนเว็บไซต์  เลือกเข้า
หัวข้อ “อาจารย์พิเศษ”  

1 นาท ี 1-2 คร้ัง 

  4. บันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารยพ์ิเศษในระบบฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ
ออนไลน์ตามหัวข้อที่ก าหนด (ชือ่-สกุล/คณะ/สาขาวชิา/ประเภทอาจารย์/วนัที่
เร่ิมปฏิบัติงาน/สถานะการปฏิบตัิงาน) 

3 นาท ี 1-2 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบฐานข้อมูลออนไลนท์ี่เป็นปัจจบุัน ถูกต้อง  100% 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. ฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูลของกองบริการการศึกษาบนระบบออนไลน์  

       

       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 

 

 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                                              6.  งานฐานข้อมูลประธานหลักสตูรและอาจารย์พิเศษ  

6.5  การจัดท าตาราง Excel จัดเก็บฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษส ารอง เพื่อตรวจเช็ค
การสิ้นสุดระยะเวลาในการปฏบิัติงาน และท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุดระยะเวลาจ้าง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ปีละ 1-2 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลสืบค้น และหลักฐานอ้างอิงในการตรวจสอบผู้ด ารงต าแหน่งประธาน
หลักสูตรสาขาวชิาของคณะ และวิทยาลัยทั้งหมดของมหาวิทยาลัย  และวางแผนการจัดเก็บข้อมูลและบริหารจัดการข้อมูล
เพื่อใช้ประโยชน์ในการด าเนินงานดา้นตา่ง ๆ ของหลักสูตรให้อย่างสะดวก รวดเร็ว    

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน  
  1. น าข้อมูลรายละเอียดทั้งหมดของอาจารย์พิเศษตามที่กรอกในแบบฟอร์ม

น าเสนอ มาบนัทึกจัดเก็บลงในตาราง Excel ที่จัดท าเพิ่มข้ึน และค านวณ
ระยะเวลาสิ้นสดุการปฏิบตัิงานเพื่อใช้ส าหรับตรวจสอบวนัสิน้สดุการจ้าง  

5 
นาที/ราย 

1-2 คร้ัง 

  2. ทบทวนระยะเวลาการสิน้สุดการปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษทีบ่ันทึกไว้
ทั้งหมด เพื่อตรวจสอบระยะเวลาที่จะครบก าหนดเป็นระยะ ๆ   

5 นาที/
คร้ัง 

2 คร้ัง 

  3. จัดท าบนัทึกข้อความแจ้งการสิน้สุดระยะเวลาการปฏิบัติงานแจ้งไปยงัคณบดี
คณะ/วิทยาลัย รับทราบ และขอเลขหนังสือออกจากระบบออนไลน์ของกอง
บริการการศึกษา  

10 นาที/
ราย 

1-2 คร้ัง 

  4. มอบธุรการกองน าเสนอผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาลงนาม และธุรการ
กองจัดส่งเร่ืองให้คณะ/วิทยาลัยทราบ 

5 นาที/
คร้ัง 

1-2 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบฐานข้อมูลออนไลนท์ี่เป็นปัจจบุัน ถูกต้องตรงกัน กับรายชื่อ 
     ประธานหลักสูตรที่จัดเก็บในตาราง Excel         

100% 

2.  บันทึกข้อความที่จัดท าถึงคณะ วิทยาลัยแจ้งสิ้นสดุระยะเวลาการปฏบิัติงานของอาจารย์พเิศษ          1-2 คร้ัง   

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. ฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูลของกองบริการการศึกษาบนระบบออนไลน์ และไฟล์ Excel     
2. ไฟล์บนัทึกข้อความแจ้งการสิ้นสุดระยะเวลาสัญญาจ้างของอาจารย์พิเศษ  

        

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
         (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                       7.  งานประกันคุณภาพ/งานควบคุมภายใน/งานบริหารความเสี่ยง  

7.1  การจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายในของกองบริการการศึกษา  
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนสิงหาคม-กันยายน  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสรปุจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ตามตัวบ่งชี้และ
เกณฑ์การประเมินคุณภาพหน่วยงานสายสนบัสนุน ที่มหาวิทยาลัยก าหนด   

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน  
1. จัดเตรียมท าแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนนิการตามตัวบง่ชี้ในการประกัน

คุณภาพประจ าปีทีจ่ะต้องจัดท ารายงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
3-5  วัน 3 คร้ัง 

2. ประสานสอบถาม รวบรวม พิจารณาข้อมูลการด าเนนิงานและผลการ
ปฏิบัติงานของต่าง ๆ ภายในหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อใช้ประกอบการจัดท า
รายงานระหว่างปี ให้สอดคล้องสัมพันธ์กับตวับ่งชี้ในแต่ละหัวข้อ จัดท า (ร่าง) 
รายงานและน าเสนอผู้อ านวยการกองพิจารณา เพื่อปรับปรุง เพิ่มเติมข้อมูลให้
เหมาะสม ครอบคลุมและชัดเจน  

3-5 วัน 1 คร้ัง 

3. ปรับแก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ตามทีผู่้อ านวยการกองตรวจสอบและแนะน า 
ตรวจสอบค าผิด ถูก การใชป้ระโยคข้อความ และรูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย  

30 นาท ี 1 คร้ัง 

4. จัดท าชดุเอกสารรายงานเพื่อส่งกองนโยบายและแผน ตามจ านวนที่ก าหนด
พร้อมจัดท าบันทึกน าส่งรายงาน พิมพ์บันทึก/ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย  

2 ชั่ว่โมง 1 คร้ัง 

5 มอบงานธุรการกองน าเสนอผู้อ านวยการกองลงนาม พร้อมรูปเล่มรายงานเพื่อ
จัดส่ง  

5 นาท ี 1 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  เอกสารรายงานการประกนัคุณภาพภาพใน กองบริการการศึกษา ประจ าปี  1 ฉบับ 
2.  แฟ้มเอกสาร/หลักฐานประกอบการรายงานแตล่ะตัวบ่งชี้    1 แฟ้ม 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  แบบรายงานการประกันคณุภาพภาพใน กองบริการการศึกษา  
2.  ไฟล์น าเสนอรายงานผลตามตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพภายใน/แฟ้มเอกสารประกอบ  
3.  แฟ้มจัดเก็บหลักฐาน/ข้อมูลประกอบรายงานการประเมินตนเอง       

       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
               (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

                       

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

 7.  งานประกันคุณภาพ/งานควบคุมภายใน/งานบริหารความเสี่ยง  

7.2  การรวบรวม สรุปข้อมูล หลักฐานเอกสารเพื่ออ้างอิงประกอบรายงานการ
ประกันคุณภาพภายในของกองบริการการศึกษา  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนสิงหาคม-กันยายน  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อรวบรวม สรุปวิเคราะห์ข้อมูลผลการด าเนนิงานของกองบริการการศึกษาที่เก่ียวข้อง
กับเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายใน หน่วยงานสายสนบัสนุน  และจัดท าเป็นแฟ้มเอกสารเพื่อประกอบการตรวจประเมินการ
ประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน ตามตัวบ่งชี้และเกณฑ์การประเมินคุณภาพ ที่มหาวทิยาลัยก าหนด   

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน  
1 ทบทวน ค าอธิบายผลการด าเนินการแตล่ะตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประกันคุณภาพที่

ได้จัดท ารายงาน เพื่อพิจารณาจดัหาเอกสารและหลักฐานเชิงประจกัษ์มาอ้างอิง
ประกอบ 

1 วัน 1 คร้ัง  

2 รวบรวมข้อมลูผลการด าเนินการระหว่างปี และตรวจสอบความเกี่ยวข้องสอดคล้อง
กับตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินแต่ละข้อท่ีก าหนด เพื่อน ามาใช้ประกอบอ้างอิง  

ระหว่างป ี 2-4 คร้ัง 

3. จัดท าส าเนาเอกสาร หรือ Printscreen หน้าจอ เว็บไซต์ / ฐานข้อมลูต่าง ๆ ที่จัดท า 
มาจัดท าเป็นเอกสารหลักฐานประกอบ โดยระบหุัวข้อเอกสาร ให้ถูกต้อง ตรงกับ
ล าดับเลขเอกสารอ้างอิงในเล่ม ใหค้รบถ้วน เหมาะสม  

3-5  วัน ตามที่ระบุใน
รายงาน 

4 จัดท าเปน็แฟ้มเอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการรายงานการประเมิน
ตนเอง และตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องให้เรียบร้อย เพื่อเตรียมน าเสนอ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

1-2 วัน 1 แฟ้ม 

5 บันทึกไฟล์ข้อมูลที่จัดท าเพิ่มเติมเพื่อใช้ประกอบอ้างอิง เป็น  PDF และจัดท า
เป็น Folder หลักฐานอ้างอิงการประกันคุณภาพประจ าปี  

1 วัน  1 โฟล์เดอร์ 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  แฟ้มเอกสาร/หลักฐานประกอบการรายงานแตล่ะตัวบ่งชี้    1 แฟ้ม 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  แฟ้มจัดเก็บหลักฐาน/ข้อมูลประกอบรายงานการประเมินตนเอง       
2.  โฟล์เดอร์/ไฟล์เอกสารหลักฐานประกอบรายการการประเมินตนเอง ประจ าปี    
 

        

                                                                           ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
               (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                       7.  งานประกันคุณภาพ/งานควบคุมภายใน/งานบริหารความเสี่ยง  

7.3  การจัดท าสไลด์สรุปข้อมลูผลการประเมินตนเอง ส าหรบัให้ ผอ.กอง น าเสนอ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนสิงหาคม-กันยายน  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  สรุปเนื้อหาส าคัญจากเล่มรายงานการประเมนิตนเอง พร้อมภาพข้อมูล/เอกสาร ภาพถ่าย
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง มาจัดท าเปน็สไลดน์ าเสนอแบบย่อ เพื่อให้ผู้อ านวยการกองใช้อธิบายสรุปใหค้ณะกรรมการตรวจประเมิน
รับทราบเปน็ข้อมูลเบื้องต้น     
 

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน  
1. พิจารณาสรปุเนื้อหา รายละเอียดส าคัญของหน่วยงาน  เกณฑ์การประเมิน 

เพื่อออกแบจัดท าเป็นสไลด์น าเสนอแยกตามตัวบ่งและเกณฑท์ีใ่ข้ประเมิน 
1  วัน 3 คร้ัง 

2. จัดท า (ร่าง) ข้อมูลเนื้อหาที่จะน าเสนอ ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของ
ของข้อมูลและขนาดข้อความ สตีัวอักษรในสไลด์ทีน่ าเสนอ  และล าดบัการ
น าเสนอแต่และหน้า  

2-5 วัน 1 คร้ัง 

3. จัดส่งไฟล์ให้ ผู้อ านวยการกองตรวจสอบ และให้ข้อเสนอแนะ 1 วัน  1 คร้ัง 
4. ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้เรียบร้อย ครบถ้วน  ส่งข้อมูลให้กับ ผอ.กองใช้

น าเสนอในวนัรับการตรวจประเมิน  
1 ชั่ว่โมง 1 คร้ัง 

5 บันทึกไฟล์ข้อมูลเป็น PDF เพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐาน และบันทึกในฐานข้อมูล
การปฏิบัติงานรายบุคคลบนเว็บไซต์กอง  

5 นาท ี 1 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  ไฟล์สไลด์น าเสนอรายงานการประเมินตนเอง กองบริการการศึกษา ประจ าปี  1 ไฟล ์

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  ไฟล์น าเสนอรายงานผลตามตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายใน  
     

                                                   ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
               (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 

 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                       7.  งานประกันคุณภาพ/งานควบคุมภายใน/งานบริหารความเสี่ยง  

7.4  การจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการการศึกษา  
       (แบบติดตาม ปค.5) 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนมีนาคม-เมษายน   

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสรปุจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการ
การศึกษา ตามที่กระทรวงการคลัง และมหาวทิยาลัยก าหนด  และน ามาใชป้ระกอบเปน็ข้อมูลส าหรับการพิจารณาบริหาร
จัดการระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน     

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน  
  1. รับเรื่องแจ้งก าหนดการในการจดัท ารายงานการติดตามผลตามแผนการปรับปรุง

การควบคุมภายในของกองเพื่อจัดส่งตามข้อมูลที่รบัแจ้ง  และเตรียมจัดท าแบบ
รายงานตามแบบฟอร์มที่ก าหนด (แบบติดตาม ปค.5) 

5 นาท ี
/ครั้ง 

1 คร้ัง 

  2. ประสาน รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลการบริหารจัดการ และการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ภายในหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อใช้ประกอบการจัดท ารายงานระยะต่าง ๆ ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

2-3 
วัน/ครั้ง 

1 คร้ัง 

  3. จัดท าร่างข้อมูลทีจ่ะรายงานต่อมหาวิทยาลยัในแต่ละหัวข้อ และน าเสนอ
ผู้อ านวยการกองพิจารณาปรบัปรุง เพิ่มเติมข้อมูลให้เหมาะสม  

3-5 วัน/ครั้ง 1 คร้ัง 

  4. ปรับแก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ตามทีผู่้อ านวยการกองตรวจสอบและแนะน า ตรวจ 
สอบค าผิด ถูก การใชป้ระโยคขอ้ความ และรูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย (ถ้ามี) 

10 นาที/
คร้ัง 

1 คร้ัง 

  5. จัดท าบนัทึกน าสง่รายงาน เข้าใช้ระบบข้อมูลออนไลน์เพื่อขอเลขหนังสือส่ง
ภายใน พร้อมทั้งจัดพิมพบ์ันทึกตรวจสอบความเรียบร้อย  

10 นาที/
คร้ัง 

1 คร้ัง 

6. น าบนัทึกข้อความส่งงานธุรการกองเพื่อเสนอผู้อ านวยการกองลงนาม และจัดสง่
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

5 นาที/ครั้ง 1 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  แบบรายงานการติดตามการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5) กองบริการการศึกษา 1 ฉบับ 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. ไฟล์รายงานการติดตามการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5) กองบริการการศึกษา และส าเนาบันทึกน าส่งรายงาน 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
               (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                       7.  งานประกันคุณภาพ/งานควบคุมภายใน/งานบริหารความเสี่ยง  

7.5  การจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการการศึกษา  
       (แบบรายงาน ปค.5) 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนสิงหาคม-กันยายน  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสรปุจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการ
การศึกษา ตามที่กระทรวงการคลัง และมหาวทิยาลัยก าหนด  และน ามาใชป้ระกอบเปน็ข้อมูลส าหรับการพิจารณาบริหาร
จัดการระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน     

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน  
  1. รับเรื่องแจ้งก าหนดการในการจดัท ารายงานการควบคุมภายในของกอง รอบ 12 

เดือน (แบบ ปค.5) เพื่อจัดส่งตามข้อมูลที่รับแจ้ง  และเตรียมจัดท าแบบรายงาน
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

5 นาท ี
/ครั้ง 

3 คร้ัง 

  2. ประสาน รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลการบริหารจัดการ และการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ภายในหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อใช้ประกอบการจัดท ารายงานระยะต่าง ๆ ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

2-3 
วัน/ครั้ง 

3 คร้ัง 

  3. จัดท าร่างข้อมูลทีจ่ะรายงานต่อมหาวิทยาลยัในแต่ละหัวข้อ และน าเสนอ
ผู้อ านวยการกองพิจารณาปรบัปรุง เพิ่มเติมข้อมูลให้เหมาะสม  

3-5 วัน/ครั้ง 3 คร้ัง 

  4. ปรับแก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ตามทีผู่้อ านวยการกองตรวจสอบและแนะน า ตรวจ 
สอบค าผิด ถูก การใชป้ระโยคขอ้ความ และรูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย (ถ้ามี) 

10 นาที/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

  5. จัดท าบนัทึกน าสง่รายงาน เข้าใช้ระบบข้อมูลออนไลน์เพื่อขอเลขหนังสือส่ง
ภายใน พร้อมทั้งจัดพิมพบ์ันทึกตรวจสอบความเรียบร้อย  

10 นาที/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

6. น าบนัทึกข้อความส่งงานธุรการกองเพื่อเสนอผู้อ านวยการกองลงนาม และจัดสง่
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

5 นาที/ครั้ง 3 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  แบบรายงานการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) กองบริการการศึกษา         1 ฉบับ 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. ไฟล์แบบรายงานผลการควบคุมภายใน  12 เดือน  (ปค.5) พร้อมส าเนาบนัทึกน าสง่ 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
               (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                       7.  งานประกันคุณภาพ/งานควบคุมภายใน/งานบริหารความเสี่ยง  

7.6  การจัดท ารายงานสภาพแวดล้อมการควบคุมภายในของกองบริการการศึกษา  
       (แบบ ปค.4) 
 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนสิงหาคม-กันยายน  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสรปุจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการ
การศึกษา ตามที่กระทรวงการคลัง และมหาวทิยาลัยก าหนด  และน ามาใชป้ระกอบเปน็ข้อมูลส าหรับการพิจารณาบริหาร
จัดการระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน     

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน  
  1. รับเรื่องแจ้งก าหนดการในการจดัท ารายงานการประเมินองค์ประกอบการ

ควบคุมภายในของกอง และทบทวนข้อมูลเพื่อจัดท าแบบรายงานตามแบบฟอร์ม
ที่ก าหนด 

5 นาท ี
/ครั้ง 

3 คร้ัง 

  2. ประสาน รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลการบริหารจัดการ และการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ภายในหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อใช้ประกอบการจัดท ารายงานระยะต่าง ๆ ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

2-3 
วัน/ครั้ง 

3 คร้ัง 

  3. จัดท าร่างข้อมูลทีจ่ะรายงานต่อมหาวิทยาลยัในแต่ละหัวข้อ และน าเสนอ
ผู้อ านวยการกองพิจารณาปรบัปรุง เพิ่มเติมข้อมูลให้เหมาะสม  

3-5 วัน/ครั้ง 3 คร้ัง 

  4. ปรับแก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ตามทีผู่้อ านวยการกองตรวจสอบและแนะน า ตรวจ 
สอบค าผิด ถูก การใชป้ระโยคขอ้ความ และรูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย (ถ้ามี) 

10 นาที/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

  5. จัดท าบนัทึกน าสง่รายงาน เข้าใช้ระบบข้อมูลออนไลน์เพื่อขอเลขหนังสือส่ง
ภายใน พร้อมทั้งจัดพิมพบ์ันทึกตรวจสอบความเรียบร้อย  

10 นาที/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

6. น าบนัทึกข้อความส่งงานธุรการกองเพือ่เสนอผู้อ านวยการกองลงนาม และจัดสง่
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

5 นาที/ครั้ง 3 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  แบบรายงานการประเมินองค์ประกอบสภาพแวดล้อมการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4)                 1 ฉบับ 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. ไฟล์รายงานสภาพแวดล้อมการควบคุมภายในกองบริการการศึกษาด้านตา่ง ๆ พร้อมส าเนาบันทึกน าสง่ 

 
       ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
               (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 

 

 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

                       7.  งานประกันคุณภาพ/งานควบคุมภายใน/งานบริหารความเสี่ยง  

7.7  การสรุปรายงานการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกองบริการการศึกษา  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ช่วงไตรมาสที่ 2, 3 และ 4  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อติดตาม รวบรวมผล และวิเคราะห์ผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงใน
ประเด็นความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้องกับกองบริการการศึกษาหรืออยู่ในความรับผิดชอบของกองบริการการศึกษา 
ตามแนวทางการบริหารความเสีย่ง และตัวชี้วัด/เปา้หมายในการบริหารความเสี่ยงที่ก าหนดไว้ตัง้แต่ต้นปงีบประมาณ และ
ประเมินความเสี่ยงที่ยังเหลือเพื่อพิจารณาบริหารจัดการต่อไป  

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน  
1 ตรวจสอบ รับทราบแนวทางการบริหารความเสี่ยงประจ าปีของมหาวิทยาลยัที่

เก่ียวข้องกับกองบริการการศึกาษา จากเอกสารแผนการบริหารความเสี่ยงของ
มหาวิทยาลยัที่เผยแพร่ไว้ จดัท าตารางข้อมูลเพื่อเตรียมส าหรับการรายงานตาม
แบบที่ก าหนด 

1 ชั่วโมง/
คร้ัง 

1 คร้ัง 

2. พิจารณาแนวทางการจัดการความเสี่ยงและผู้ที่เก่ียวข้องที่ก าหนดไว้ เพื่อติดตาม
สอบถามรวบรวมผลการด าเนนิการ หรือการปฏิบัติงานระหวา่งปีเพื่อเป็นข้อมูล
ส าหรับเตรียมน ามาใชป้ระกอบในจัดท า (รา่ง) รายงานผลการด าเนินการตามแผน
บริหารความเสี่ยงประจ าปีที่ก าหนดไว้  

3-5 วัน/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

3. จัดเตรียมท า (ร่าง) รายงานการติดตามผลการด าเนนิงานบริหารความเสี่ยงตาม
แผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้อง รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 
12 เดือน เพื่อเสนอผู้อ านวยการกองพิจารณา 

3-5  วัน/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

4. ปรับแก้ไขข้อมูลในรายงานการบริหารความเสี่ยงตามผู้อ านวยการกองพิจารณา 
จัดพิมพ์เป็นรายงาน (ถ้ามี) 

10 นาที/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

5. จัดท าบนัทึกข้อความน าส่งรายงานผลการด าเนนิการตามแผนบริหารความเสี่ยง 
เข้าระบบเพื่อขอเลขหนังสือส่ง จัดพิมพ์และมอบธุรการกองเสนอผู้อ านวยการกอง
ลงนาม และจัดส่งหน่วยงานที่รบัผิดชอบ รวบรวมข้อมูล 

10 นาที/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  รายงานผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงตามประเด็นความเสี่ยงที่มหาวิทยาลัยอบ
หมายรอบ 6 เดือน /9 เดือน /12 เดือน  

3 คร้ัง 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1. รายงานผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของกองตามที่มหาวทิยาลัยมอบหมายให้จัดท า  
        

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                  (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 



    งานบริหารทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

    5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  

7.8  การจัดท า(ร่าง) แผนบรหิารความเสี่ยงประจ าปีของกองบริการการศึกษา  ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตลอดปี   

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อให้มวีิเคราะห์ถึงปัจจัยเสี่ยงในดา้นตา่ง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น และส่งผลให้แผนการ
ปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงานไม่บรรลผุลลพัธ์ตามวตัถุประสงค์ที่ก าหนด และพิจารณาแนวทางในการบริหารจัดการความ
เสี่ยงเพื่อป้องกัน หรือลดความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อแผนการด าเนินงาน เพื่อให้เป้าหมายและวัตถุประสงค์ใน
การด าเนินงานประจ าปีของหนว่ยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามแนวทางการบริหารจัดการคามเสี่ยงและการวบคุม
ภายในที่กระทรวงการคลงัก าหนด และใช้เป็นแนวทางส าหรับการด าเนินการในปีต่อไป  

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     
จ านวน  

  1. ตรวจสอบ ทบทวนภารกิจ แผนปฏิบัติบตัิงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา 
เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ในการด าเนินการประจ าปี  

2-3 วัน  1 คร้ัง 

  2. จัดท าตารางวิเคราะห์ความเสีย่งที่อาจเกิดขึ้นในการด าเนนิงานตามพันธกิจ ท าให้
วัตถุประสงคไ์ม่บรรลุเปา้หมายที่ก าหนดจากแผนปฏบิัติบัตงิานประจ าปี  

3-5 วัน 1 คร้ัง 

3. น าผลการวิเคราะห์ การประเมนิความเสี่ยง มาจัดท าเป็น(ร่าง) แผนบริหารความ
เสี่ยงประจ าปีของกองบริการการศึกษา  

1 เดือน 1 คร้ัง  

  4.  เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาปรับความถูกต้อง เหมาะสม และพิจารณาก าหนด
แนวทางในการบริหารจัดการความเสี่ยง   

1 วัน 1 คร้ัง 

  5. ปรับแก้ไขเพิ่มเติมแผนบริหารความเสี่ยงตามที่ผู้อ านวยการกองเสนอแนะ  จัดพิมพ์ 
ค ารูปเล่ม  

   1-2 วัน 1 เล่ม 

  6. เข้าระบบเพื่อขอเลขหนังสือส่ง จัดท าบนัทึกข้อความน าส่งแผนบริหารความเสี่ยง 
จัดพิมพ์  เสนอผู้อ านวยการกองลงนาม เพื่อจัดส่งกองนโยบายและแผน 

  10 นาท ี 1 คร้ัง 

ผลผลิต :   

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.  รูปเล่มแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณของกองบริการการศึกษา  
 

1 ฉบับ  

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง  

1.  (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงกองบริการการศึกษา ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2567 
       

                        ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ  
                 (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

 

       ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง  
                      (นางสาวสินี  กะวิ) 


