
เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

5.1  จัดท ารายงานการประชมุคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ประมาณเดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อบันทึกประเดน็ เนื้อหาการประชุม  การเสนอความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม และมติใน
การประชุมของคณะอนุกรรมการที่แจ้งให้ทราบหรือเพื่อร่วมกันพิจารณาในวาระต่าง ๆ ไว้เปน็หลักฐาน  หรือเผยแพร่
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบ ติดตามผลการปฏิบตัิงาน หรือ
ใช้มติการประชุมเพื่อตัดสนิข้อขัดแย้งต่าง ๆ   
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน 

1. เข้าร่วมการประชุม ตรวจรายชือ่ผู้เข้าประชุม  บนัทึกเทป จดบนัทึกความ
คิดเห็นข้อเสนอแนะ ประเด็นสาระส าคัญ และมติในการประชุม ตามวาระตา่ง 
ๆ เพื่อใช้จัดท ารายงานการประชุม 

3 ชั่วโมง/คร้ัง 10 คร้ัง 

2. ถอดเทปการประชุม สรปุความ ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และเพื่อบันทึก
ประเด็นเนื้อหาที่ส าคัญในการประชุม สรุปมติและพิมพ์รายงานการประชุม 

28 ชั่วโมง/คร้ัง 10 คร้ัง 

3. ตรวจทวนการล าดับข้อความเนือ้หาให้ถูกต้อง เหมาะสม ตรวจทานค าผิด  ปรับ
หน้ากระดาษจดัวางรปูแบบเอกสารให้เรียบร้อย และจัดพิมพ์เปน็รายงานการ
ประชุม  

2 ชั่วโมง/คร้ัง 10 ครั้ง 

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

5 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง

5. ปรับแก้ไขรายงาน กรณีมีการแจ้งให้ปรับแก้ไขข้อความในรายงาน และพิมพ์
เปลี่ยนเอกสารหน้าที่แก้ไข /เสนอลงนามใหม่กรณีเป็นหน้าที่มกีารลงนาม  

10  นาที/คร้ัง 10 ครั้ง

6. บันทึกรายงานการประชุมที่แก้ไขแล้วเป็นไฟล์ PDF เพื่อจัดเก็บและโหลดลง
ฐานข้อมูลการปฏบิัติงานบนเว็บ รอผลการรับรองรายงานการประชุม 

5 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 

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 านวยการ 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.๒ จัดท าหนังสือแจ้งมติ ข้อเสนอแนะจากการประชุมคณะอนุกรรมการ
บริหารงานวิชาการ ไปยังหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ประมาณเดือนละ 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 และมติการประชุมที่เสนอลงนามแล้วว่ามีประเด็น
เก่ียวข้องกับหน่วยงานใด/ผู้ใดทีต่้องแจ้ง/หรือตามที่ ผอ.กบศ. เสนอแนะเพื่อ
เตรียมสรุปเนื้อหามาท าหนงัสือแจ้งมติ (ถ้ามี) 

20 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 

2. จัดท า(ร่าง) บนัทึกเพื่อแจ้งมติการประชุมแตล่ะหน่วยงานที่เก่ียวข้องและสรุป
ข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมที่ต้องใช้ประกอบอ้างอิง (ถา้มี)   

30 นาที/คร้ัง 20 ฉบับ 

3. ลงทะเบียนขอเลขหนังสือออกภายใน จากระบบทะเบียนหนังสอืส่งออนไลน์ ของ
กองบริการการศึกษา ตามจ านวนหน่วยงานที่ต้องท าเร่ืองแจ้งมติ   

3 นาที/คร้ัง 20 เลข 

4. ปรับ/จัดหนา้เอกสาร และตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อย เหมาะสมของบนัทึก
แต่ละฉบบัอีกครั้ง และจัดพิมพ์เป็นเอกสาร  

20 นาที/คร้ัง 20 ฉบับ 

5. น าสง่ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกองน าเสนอกรรมการและเลขานุการการประชุม 
 ลงนาม  และสแกนเก็บเป็นหลกัฐาน ก่อนน าส่งหนว่ยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ 

5 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 

6. รับไฟลส์แกนบนัทึกแจ้งมติทีล่งนาม/หรือsaveไฟล์บนัทึกข้อความเป็น PDFแล้ว 
น ามาบันทึกจัดเก็บในฐานข้อมูการปฏิบัติงานออนไลน์/  

10 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนบันทึกแจ้งมติการประชุมที่จัดท าเพื่อแจ้งหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 20  ฉบับ 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์ส าเนาหนังสือส่งมติการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จัดเก็บ
2. ข้อมูลการขอเลขหนังสือออกในระบบออนไลน์เพื่อท าบนัทึกการแจ้งมติการประชุมในระบบ

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการ 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.๓  จัดท าตารางสรปุมติการประชุมอนุกรรมการบริหารวิชาการในแต่ละวาระเพื่อใช้
ทบทวน  ตรวจสอบ สืบค้นอ้างอิง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการสรุปรวบรวมมตกิารประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ แต่ละวาระ 
และสรุปผลการท าบนัทึกแจ้งมติแก่ผู้เก่ียวข้องตามมติการประชุม ที่มีการให้แจ้ง หรือมอบหมาย แต่ละคร้ัง เปน็ข้อมูลโดยย่อ
ในรูปแบบตารางสรุป สะดวกในการสืบค้น ทบทวน และสะดวกต่อการน าไปใช้ในการติดตามผลตามมติการประชุม  
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

1. ตรวจทวนวาระการประชุมและมติการประชุมจากรายงานการประชุมทีผ่่านการ
ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบ/หรือแก้ไขตามที่ผู้ตรวจรายงานการประชุมแจ้งแล้ว 

10 นาที/คร้ัง 10 คร้ัง 

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

 45 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 

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

ข้อมูลไฟล์ฐานข้อมูล” และอัปโหลดบันทึกในฐานข้อมูลการปฏบิัติงานไว้
ตรวจสอบ อ้างอิง   

2 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ตารางสรุปมติการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวชิาการบนฐานข้อมูลปฏบิัติงาน 10   ตาราง 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 

1. ไฟล์ตารางสรปุมติการประชุมอนุกรรมการบริหารงานแต่ละคร้ังในฐานข้อมูลการปฏิบัตงิานออนไลน์  

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.๔  จัดท ารายงานการประชมุคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เดือนละ 1 คร้ัง  
ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อบันทึกประเดน็ เนื้อหาทีแ่จ้งในการประชุม  การเสนอความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 
และมติในการประชุมของคณะกรรมการที่มีการแจ้งหรือพิจารณาในวาระต่าง ๆ ไว้เปน็หลักฐานในการปฏบิัติงาน  หรือ
เผยแพร่ผู้เก่ียวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน หรือใช้มติการประชมุเพื่อตัดสินข้อขัดแย้งต่าง 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/คร้ัง

12 ครั้ง 

2. พิมพ์ (ร่าง)รายงานการประชุมถอดเทปการประชมวิเคราะห์สรปุความ
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นเนื้อหาที่ส าคัญ และมติของที่ประชุม  

30 
ชั่วโมง/คร้ัง 

12 ครั้ง 

3. ตรวจทวนการล าดับเนื้อหาให้ถูกต้อง เหมาะสม ตรวจทานค าผดิ  ปรับจัด
หน้ากระดาษจดัวางรปูแบบเอกสารให้เรียบร้อย และจัดพิมพ์เปน็รายงาน
การประชุม  

2 
ชั่วโมง/คร้ัง 

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/คร้ัง 12 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนรายงานการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการบนฐานข้อมูลการประชุม 12   ฉบับ 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. รายงานการประชุมฉบับทีล่งนามแล้ว
2. รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการในฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

5.๕  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/คร้ัง 

3-10
ฉบับ/ครั้ง 

3. ปรับ/จัดหนา้เอกสาร และตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อย เหมาะสมของ 
บันทึกแต่ละฉบบั และจัดพิมพ์เป็นเอกสาร  

20-40 นาที/
คร้ัง

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/คร้ัง 12 ครั้ง 

6. บันทึกไฟล์บนัทึกข้อความแจ้งมติให้เป็นไฟล์ PDF  และบนัทึกเก็บในฐานข้อมูล
การปฏิบัติงาน/ปรับขนาดไฟล์  

3 นาที/คร้ัง 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  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.6  จัดท าตารางสรปุมติการประชุมคณะกรรมการบริหารวชิาการเพื่อใช้ทบทวน 
ตรวจสอบ สืบค้นอ้างอิงได้สะดวก รวดเร็ว 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการสรุปรวบรวมมตกิารประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการ  แต่ละวาระ 
และสรุปผลการท าบนัทึกแจ้งมติแก่ผู้เก่ียวข้องตามมติการประชุม ที่มีการให้แจ้ง หรือมอบหมาย แต่ละคร้ัง เปน็ข้อมูลโดยย่อ
ในรูปแบบตารางสรุป 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 โดยระบลุ าดบัวาระ ชื่อวาระ  มติการประชมุทุกวาระ และระบุ
ข้อมูลการท าบันทึกแจ้งมติการประชุมให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  

 45 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

3. บันทึกตารางสรปุเป็นไฟล์ PDF /หรือ 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) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.7  การน าไฟล์รายงานการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการบันทึกบนระบบ 
     ฐานข้อมูลรายงานการประชุม 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการเพิ่มช่องทางเผยแพร่รายงานการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการแก่
ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ และเปน็แหล่งรวบรวมฐานข้อมูลรายงานการประชุมในระบบออนไลนท์ี่สามารถติดตาม สบืค้น และ
เรียกข้อมูลมาใช้งานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และตรวจสอบไดง้า่ย   
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
  1. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของไฟล์รายงานการประชุมที่เป็น PDF คร้ัง

ล่าสุดที่ผ่านการตรวจสอบแก้ไขจากผู้ตรวจรายงานการประชุมแล้ว/หรือไฟล์
สแกนการลงนาม   

10 นาที/
คร้ัง 

12 คร้ัง 

  2. ตรวจสอบขนาดของไฟล์สแกนตามที่ระบบก าหนด/แปลงขนาดไฟล์ให้เหมาะสม 
และตรวจสอบความถูกต้องของชื่อไฟล์เพื่อให้สามารถบนัทึกในระบบฐานข้อมูลได้  

10 นาที/
คร้ัง 

12 คร้ัง 

  3. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา เข้าใช้เมนูการ
เผยแพร่รายงานการประชุมคณะกรรมการบริการงานวชิาการ 

1 นาที/คร้ัง 12 คร้ัง 

  4. กรอกข้อมูลชื่อการประชุม คร้ังที่ประชุม และวนัที่ประชุม พร้เอมกับอัปโหลดไฟล์
รายงานการประชุมที่เปน็ PDF ลงในระบบ  

5 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  5. ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยในการเผยแพร่รายงานการประชุมจากหนา้
แสดงรายการในระบบที่ด าเนนิการเสร็จสิ้น  

1 นาที/คร้ง 12 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ไฟล์รายงานการประชุมที่อัปโหลดบนฐานข้อมูลรายงานการประชุมที่ครบถ้วนเป็นปัจจุบนั 100% 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการแต่ละคร้ังที่บนัทึกอยู่บนระบบฐานข้อมูลรายงานการประชุม

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.๘  การบันทึกมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการบนระบบ
ฐานข้อมูลมติการประชุม ในวาระที่พิจารณาและวาระอื่นที่มีมติส าคัญ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเพิ่มช่องทางในการเผยแพร่มติที่ประชุมของการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ 
และกรรมการสภาวิชาการแต่ละคร้ังในระบบฐานข้อมูลออนไลน์  เพื่อให้สามารถเผยแพร่ไปยังผู้เกี่ยวข้องตามช่องทาง
ออนไลน์ที่ก าหนด  โดยสรุปเปน็แต่ละวาระ พร้อมมติที่ประชุม สามารถจัดเก็บรวบรวมและสบืค้น เพื่อตรวจสอบ หรือใช้
อ้างอิงภายหลังได้ด้วยความสะดวก รวดเร็ว  
ล าดั
บ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวล
าที่
ใช้ 

จ านว
น 

1. ตรวจทวนความถูกต้อง เรียบร้อยของเนื้อหา ข้อความในมติการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ 
ที่ผ่านผู้บงัคับบัญชาตรวจสอบและลงนามในรายงานแลว้  ในวาระน าเสนอเพื่อพิจารณา  หรือ
ระเบียบวาระอ่ืน ๆ ที่มปีระเด็นส าคัญที่ต้องเผยแพร่ไว้เป็นข้อมลูรับทราบร่วมกัน  

10 
นา
ที/
คร้ัง 

12 
คร้ัง 

2. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา   เข้าใช้เมนูการเผยแพร่มติการ
ประชุมสภาวิชาการ หรือกรรมการบริการงานวิชาการ 

1 
นา
ที/
คร้ัง 

12 
คร้ัง 

3. เลือกข้อมูลชื่อการประชุม คร้ังที่ประชุม ที่แสดงในระบบ บนัทกึวาระ และชื่อวาระการประชุมที่
ต้องการเผยแพร่  ข้อมูลรายละเอียดของมติการประชุม ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ (ถ้ามี)  หรือ
อัปโหลดไฟล์ข้อมูลที่ต้องการแนบประกอบในระบบ  และบันทกึลงในฐานข้อมูล 

30-
50 
นา
ที/
คร้ัง 

12 
คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลสรุปมติการประชุมกรรมการบริหารงานวชิาที่มีการบนัทึกในระบบฐานข้อมูลมติการ
ประชุมที่ครบถ้วนเป็นปัจจบุัน

100% 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ข้อมูลการบันทึกมติการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการแต่ละคร้ังบนฐานข้อมูลเผยแพร่มติการประชุม

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.9  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 าคัญมติใน

การประชุมวาระต่าง 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.ตรวจทานความเหมาะสมของ
เนื้อหาสาระที่ส าคัญ และเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวชิาการลงนามผู้ตรวจรายงาน
การประชุม  

5 นาที/คร้ัง 12  คร้ัง 

5. ปรับแก้ไขรายงาน กรณีมีการแจ้งขอแก้ไขข้อความในรายงาน และพิมพ์เปลี่ยน
ชุดรายงานเดิม หรือน าเสนอลงนามใหม่ กรณีหน้าเอกสารเปลีย่น  (ถ้ามี) 

10 นาที/
คร้ง 

12  คร้ัง 

6. สแกน/บนัทึกไฟล์สแกนรายงานการประชุมทีล่งนามแล้วจากเจ้าหน้าที่ธุรการ
เพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐาน และบนัทึกเก็บเป็นฐานข้อมูลการปฏบิัติงาน 

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) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.10  จัดท าหนังสือแจ้งมตกิารประชุมสภาวิชาการไปยังหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องที่เสนอเป็นวาระ หรือที่มีมติที่เกี่ยวข้อง  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
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/ปี

3. ลงทะเบียนขอเลขหนังสือออกภายใน ตามจ านวนหน่วยงานที่ตอ้งแจ้งมติจาก
ระบบทะเบียนหนังสือส่งออนไลน์ ของกองบริการการศึกษา         

5 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

4. ปรับ/จัดหนา้เอกสาร และตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อย เหมาะสมของ 
บันทึกแต่ละฉบบั และจัดพิมพ์เป็นเอกสาร  

5-10 นาที/
ฉบับ

50-60 ฉบับ

5. น าสง่ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกอง  น าเสนอกรรมการและเลขานุการการประชุม 
ลงนาม  และสแกนเป็นหลักฐาน ก่อนน าส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ 

5 นาท ี 12 ครั้ง 

6. รับไฟลส์แกนบนัทึกแจ้งมติทีล่งนามแล้ว/ หรือบันทึกไฟล์บนัทกึข้อความที่
จัดท าเก็บในฐานข้อมูลการปฏบิตัิงาน ปรับขนาดไฟล์ 

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) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.11  จัดท าตารางสรปุมติการประชุมสภาวืชาการเพื่อใช้ทบทวน  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 โดยระบลุ าดบัวาระ ชื่อวาระ  มติการประชมุทุกวาระ และระบุ
ข้อมูลการท าบันทึกแจ้งมติการประชุมให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  

 40 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

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

12 ครั้ง 

4. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา   เข้าใช้เมนู 
“บันทึกข้อมูลไฟลฐ์านข้อมูล” และอัปโหลดบันทึกในฐานข้อมูลการปฏิบัตงิานไว้
ตรวจสอบ อ้างอิง   

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) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.12  การบันทึกไฟล์เอกสารรายงานการประชุมสภาวิชาการบนระบบฐานข้อมูล
การประชุม 

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. รับทราบผลการรับรองรายงานการประชุมจากการประชุมล่าสดุ  กรณีมีการปรับแก้

ไขจะน ารายงานการประชุมไปสแกนใหม่บันทึกและตั้งชื่อไฟล์เปน็ PDF 
10 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  2. ตรวจสอบขนาดของไฟล์สแกนตามที่ระบบก าหนด/แปลงขนาดไฟล์ให้เหมาะสม 
และตรวจสอบความถูกต้องของชื่อไฟล์เพื่อให้สามารถบนัทึกในระบบฐานข้อมูลได้  

10 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  3. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา   เข้าใช้เมนูการ
เผยแพร่รายงานการประชุมสภาวิชาการ หรือกรรมการบริการงานวชิาการ 

1 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  4. กรอกข้อมูลชื่อการประชุม คร้ังที่ประชุม และวนัที่ประชุม พร้อมกับอัปโหลดไฟล์
รายงานการประชุมที่เปน็ PDF ลงในระบบ  

5 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  5. ตรวจทวนความถูกต้อง เรียบร้อยในการเผยแพร่รายงานการประชุมจากหนา้แสดง
รายการในระบบที่ด าเนินการเสร็จสิ้น  

1 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ความครบถ้วน เป็นปัจจุบนัของจ านวนไฟล์รายงานการประชุมสภาวชิาการที่อัปโหลดบน
ระบบฐานข้อมูลรายงานการประชุม

100 % 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์รายงานการประชุมสภาวิชาการที่บนัทึกในระบบฐานขอ้มูลการประชุมสภาวิชาการแตล่ะคร้ัง

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

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

-49-



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

5.13  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/คร้ัง

12 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนการบันทึกสรุปมติการประชุมสภาวิชาการวาระพิจารณาและวชิาส าคัญบนระบบฐานข้อมูล
มติการประชุมสภาวชิาการ

   12  คร้ัง 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ฐานข้อมูลเผยแพร่มติการประชุมสภาวชิาการแต่ละคร้ัง ทีบ่ันทึกอยู่ในระบบ

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

5.14  การจัดท ารายงานการประชุมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ และท าบันทึก
ส่งรายงานการประชุม    

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 จัดท ารายงานการประชุม 

1.1  เข้าร่วมการประชุม และตรวจเช็คผู้เข้าประชุม  จดบนัทึกประเด็น และ
สาระส าคัญมติในการประชุม ตามวาระตา่ง ๆ เพื่อจัดท ารายงานการประชุม 

2-3
ชั่วโมง/คร้ัง 

4 คร้ัง 

1.2  ถอดเทป จับประเด็นข้อความ สรุปความ และบันทึกรายละเอียด
ข้อเสนอที่ส าคัญในการประชุม และจัดพิมพ์เปน็ (ร่าง)รายงานการประชุม 

16 ชั่วโมง/คร้ัง 4 คร้ัง 

1.3  ตรวจสอบการล าดบัเนื้อหาให้ถูกต้อง ตรวจทานค าผดิ ปรบัแก้ไข/จัด
วางรูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย และจัดพิมพ์เปน็รายงานการประชุม  

20 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

1.4  น าส่งเจ้าหนา้ที่ธุรการกอง เพื่อน าเสนอ ผอ.กบศ.ตรวจทานความ
ถูกต้องเหมาะสมและลงนาม /หรือเสนอรองฯวช ลงนาม 

5 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

1.5  ปรับแก้ไขรายงานส่งเจา้หน้าที่ธุรการ กรณีมีการแจ้งขอแก้ไขข้อความ
ในรายงาน น าเสนอลงนามใหม่ กรณีหน้าเอกสารเปลี่ยน  (ถ้าม)ี 

5 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

1.6  สแกน/บันทึกไฟลส์แกนรายงานการประชุมทีล่งนามแล้วจากเจ้าหน้าที่
ธุรการเพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐาน และบนัทึกเก็บเป็นฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน 

3 นาท ี 4 คร้ัง 

2 ท าบันทึกจัดส่งรายงานการประชุม 
2.1 จัดท า (ร่าง) บันทึกเพื่อจัดส่งรายงานการประชุกบัหน่วยงานที่เข้า
ประชุมและผุ้กี่ยวข้อง   

10 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

2.2 ลงทะเบียนขอเลขหนังสือออกภายใน ตามจ านวนหน่วยงานที่ต้องแจ้ง
มติจากระบบทะเบียนหนังสือสง่ออนไลน์ ของกองบริการการศึกษา         

5 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

2.3 ปรับ/จัดหน้าเอกสารและตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อยเหมาะสม
ของบันทึก และจัดพิมพ์เป็นเอกสาร  

10 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

2.4 น าส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการกอง  น าเสนอกรรมการและเลขานุการการ
ประชุมลงนาม และสแกนเป็นหลักฐาน ก่อนน าสง่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
รับทราบ 

5 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนรายงานการประชุมอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบและจัดท าแล้วเสร็จ 4  ฉบับ 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. รายงานการประชุมที่เก่ียวกับงานวิชาการอ่ืน ๆ  ที่จดัท า และบนัทึกในฐานข้อมูลการปฏบิตัิงาน

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
6. งานฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษและประธานหลักสูตร

6.1  จัดท าค าสั่งแต่งตัง้ประธานหลักสูตรสาขาวิชา ระดบัปริญญาตรี และจัดท า
บันทึกข้อความปะหน้าเพื่อน 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 และ
บันทึกข้อมูลการรับเอกสารที่เสนอแต่งตั้งพร้อมเหตุผลเป็นหลักฐานอ้างอิง 

2 นาที/คร้ัง 10-15 ฉบับ

2. ตรวจสอบข้อมูลและวาระการแต่งตั้งประธานหลักสูตเดิมที่เก่ียวข้องจาก
ฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในตาราง Excel  

3 นาท ี
/ราย 

10-25 ราย

3. ขอเลขค าสั่งมหาวิทยาลัยจากงานธุรการและสารบรรณกลาง และผู้ลงนามใน
ค าสั่ง  

2 นาที/ 
คร้ัง 

10-15 ครั้ง

4. จัดพิมพ์ค าสั่งแตง่ตั้งประธานหลกัสูตรตามแนวทางที่ก าหนด และตรวจทาน
ความถูกต้อง เรียบร้อย จัดรูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย เหมาะสม 

15 นาที/ฉบับ 10-15 ฉบับ

5. (ร่าง) บนัทึกข้อความเสนอค าสั่งและตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ  และ
ลงทะเบียนขอเลขหนังสือส่ง จากโปรแกรมคุมเลขทะเบียนหนังสือส่งภายใน
ของกองบริการการศึกษา  

15 นาที/คร้ัง 10-15 ฉบับ

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

10 นาที/คร้ัง 10-15 ครั้ง

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนค าสั่งแตง่ตั้งประธานหลักสูตรที่จัดท า 10-25  ฉบับ
2. จ านวนบันทึกข้อความน าเสนอค าสั่งแต่งตัง้ประธานหลักสูตรเพื่อลงนาม 10-20  ฉบับ
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์ค าสัง่แต่งตั้งประธานหลักสูตรและบนัทึกข้อความเสนอค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตาร

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
6. งานฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษและประธานหลักสูตร

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/คร้ัง 10-15

คร้ัง
2. 

. 
ตรวจทวน/สืบค้นชื่อหลักสูตรสาขาวิชา เพื่อบันทึกชื่อผู้ได้รบัการแต่งตั้งลงใน
ระบบ พร้อมระบุวนั เดือน ปีที่เริ่มนับวาระการด ารงต าแหน่ง ตามแต่กรณี ดังนี้ 
--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-สกุลประธานหลักสูตรที่รับการแต่งตั้งใหม่พร้อมวันเร่ิมนับวาระ)

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) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
6. งานฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษและประธานหลักสูตร

6.3 การบันทึกจัดท าฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในตารางขอ้มูลไฟล์ 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/คร้ัง 

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 และ
ในระบบฐานข้อมูลออนไลน์  

30 
 นาที/คร้ัง 

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 และแยกตามคณะในแต่ละปทีี่เป็นปัจจุบนั

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
6. งานฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษและประธานหลักสูตร

6.4  การบันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษในฐานข้อมูลระบบออนไลน์ และจัดท าตาราง 
Excel จัดเกบ็ฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษส ารอง เพื่อตรวจเช็คการสิ้นสุดระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน 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. บันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารยพ์ิเศษในระบบฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ

ออนไลน์ตามหัวข้อที่ก าหนด (ชือ่-สกุล/คณะ/สาขาวชิา/ประเภทอาจารย์/วนัที่
เร่ิมปฏิบัติงาน/สถานการณป์ฏิบัติงาน)  

2 นาที/ราย 1-2 คร้ัง

  2. น าข้อมูลรายละเอียดทั้งหมดของอาจารย์พิเศษตามที่กรอกในแบบฟอร์ม
น าเสนอ มาบนัทึกจัดเก็บลงในตาราง Excel ที่จัดท าเพิ่มข้ึน และค านวณ
ระยะเวลาสิ้นสดุการปฏิบตัิงานเพื่อใช้ส าหรับตรวจสอบวนัสิน้สดุการจ้าง  

5 
นาที/ราย 

1-2 คร้ัง

  3. ทบทวนระยะเวลาการสิน้สุดการปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษทีบ่ันทึกไว้
ทั้งหมด เพื่อตรวจสอบระยะเวลาที่จะครบก าหนดเป็นระยะ ๆ   

5 นาที/คร้ัง 2 คร้ัง 

  4. จัดท าบนัทึกข้อความแจ้งการสิน้สุดระยะเวลาการปฏิบัติงานแจ้งไปยงัคณบดี
คณะ/วิทยาลัย รับทราบ และขอเลขหนังสือออกจากระบบออนไลน์ของกอง
บริการการศึกษา  

10 นาที/
ราย 

1-2 คร้ัง

  5. มอบธุรการกองน าเสนอผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาลงนาม และธุรการ
กองจัดส่งเร่ืองให้คณะ/วิทยาลัยทราบ 

5 นาที/คร้ัง 1 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบฐานข้อมูลออนไลนท์ี่เป็นปัจจบุัน ถูกต้องตรงกัน กับรายชื่อ
ประธานหลักสูตรที่จัดเก็บในตาราง Excel

100% 

2. จ านวนบันทึกข้อความถึงคณะ วิทยาลัยแจ้งสิ้นสดุระยะเวลาการปฏบิัติงานของอาจารย์พเิศษ 1-2 คร้ัง
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูลของกองบริการการศึกษาบนระบบออนไลน์ และไฟล์ Excel
2. ไฟล์บนัทึกข้อความแจ้งการสิ้นสุดระยะเวลาสัญญาจ้างของอาจารย์พิเศษ

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
7. งานประกันคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

7.1  การจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เดือนมิถุนายน,กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสรปุจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการ
การศึกษา ตามที่กระทรวงการคลัง และมหาวิทยาลัยก าหนด  และน ามาใชป้ระกอบเปน็ข้อมูลส าหรับการพิจารณาบริหาร
จัดการระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน     
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน 
  1. รับเรื่องแจ้งก าหนดการในการจดัท ารายงานการควบคุมภายในของกองเพื่อจัดส่ง

ตามข้อมูลที่รับแจ้ง  และจัดท าแบบรายงานตามแบบฟอร์มที่ก 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/คร้ัง 3 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. แบบรายงานการติดตามการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5) กองบริการการศึกษา 2 ฉบับ 
2. แบบรายงานการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) กองบริการการศึกษา         1 ฉบับ 
3. แบบรายงานสภาพแวดล้อมการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4)         1 ฉบับ 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. รายงานสภาพแวดล้อมการควบคุมภายในกองบริการการศึกษาด้านต่าง ๆ ตามแบบฟอร์มทีก่ าหนด
2. แบบรายงานการติดตามผลการควบคุมภายในรอบ 6 เดือน และรายงานผลการควบคุมภายใน  12 เดือน

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
7. งานประกันคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

7.2  การจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายในของกองบริการการศึกษา 
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. 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. ปรบัแก้ไข 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 

6. จัดเตรียมข้อมูลอ้างอิง เอกสาร Power Point สรุปผลการด าเนนิงานในแต่ละ
ตัวบ่งชี้ให้ครบถ้วน รวบรวมจัดเตรียมส าหรับคณะกรรมการประเมินตรวจสอบ 

3-5 วัน 1 คร้ัง 

7. เข้าร่วมรับการประเมิน และจดัท าสรุปข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการเพื่อน ามาปรับปรุง พัฒนาในปีต่อไป  

1 วัน 1 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. เอกสารรายงานการประกนัคุณภาพภาพใน กองบริการการศึกษา ประจ าปี 1 ฉบับ 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. แบบรายงานการประกันคณุภาพภาพใน กองบริการการศึกษา
2. ไฟล์น าเสนอรายงานผลตามตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพภายใน/แฟ้มเอกสารประกอบ
3. แบบสรุปผลการรับการตรวจประเมินการประกนัคุณภาพภายใน

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
7. งานประกันคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

7.3  การสรุปรายงานการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับกองบริการการศึกษา  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ช่วงไตรมาสที่ 2, 3 และ 4 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อติดตาม รวบรวมผล และวิเคราะห์ผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงใน
ประเด็นความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้องกับกองบริการการศึกษาหรืออยู่ในความรับผิดชอบของกองบริการการศึกษา 
ตามแนวทางการบริหารความเสีย่ง และตัวชี้วัด/เปา้หมายในการบริหารความเสี่ยงที่ก าหนดไว้ตัง้แต่ต้นปงีบประมาณ และ
ประเมินความเสี่ยงที่ยังเหลือเพื่อพิจารณาบริหารจัดการต่อไป ตามหลักเกณฑ์การบริหารจัดการคามเสี่ยงและการวบคุม
ภายในที่กระทรวงการคลงัก าหนด  
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. พิจารณาแนวทางการจัดการความเสี่ยงที่ก าหนดและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อติดตาม
สอบถามรวบรวมผลการด าเนนิการ หรือการปฏิบัติงานระหวา่งปีเพื่อเป็นข้อมูล
ส าหรับเตรียมน ามาใชป้ระกอบในจัดท า (รา่ง) รายงานผลการบริหารความเสี่ยง
ประจ าปี  

3-5 วัน/
คร้ัง

3 คร้ัง 

3. จัดเตรียมท า (ร่าง) รายงานการติดตามผลการด าเนนิงานบริหารความเสี่ยง 
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 าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงตามประเด็นความเสี่ยงที่มหาวิทยาลัยอบหมาย
รอบ 6 เดือน /9 เดือน /12 เดือน

3 คร้ัง 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. รายงานผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของกองตามที่มหาวทิยาลัยมอบหมายให้จัดท า

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
7. งานประกันคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

7.4  จัดท า (ร่าง) รูปเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปขีองกองบรกิารการศึกษา และ
จัดท า (ร่าง) รูปเล่มรายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนสิงหาคม-ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสรปุจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการ
การศึกษา ตามที่กระทรวงการคลัง และมหาวทิยาลัยก าหนด  และน ามาใช้ประกอบเปน็ข้อมูลส าหรับการพิจารณาบริหาร
จัดการระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน     
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน 
1 การจัดท า (ร่าง) รูปเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปี กองบริการการศึกษา 

1.1  รับทราบ และสรุปการก าหนดแผนปฏบิัติงานประจ าปีของหน่วยงานใน
ภาพรวม และแยกตามรายกลุ่มงานตามที่มีการน าเสนอ   

1-2 วัน 1 คร้ัง 

1.2 จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติงานประจ าปีของกอง โดยจัดท าตารางระบุ
โครงการ/กิจกรรม  ผู้รับผิดชอบ  วัตถุประสงค์ เป้าหมายและระยะเวลา
ด าเนินการ  งบประมาณที่ใช้ ตวัชี้วัด/การประเมินผล (ถ้ามี) น าเสนอ
ผู้อ านวยการกองพิจารณา 

5--7 วัน 1 คร้ัง 

1.3 ปรับแก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ตามที่ผู้อ านวยการกองตรวจสอบความ
เหมาะสม 

30 นาที/คร้ัง 3 คร้ัง 

1.4 ประสานข้อมูล รวบรวมข้อมูลประกอบอ้างอิงเพิ่มเติมจากผู้เกี่ยวข้องเพื่อ
น ามาประกอบในการจัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติงาน 

3-5 วัน 1 คร้ัง 

1.5  จัดท ารุปเล่มแผนปฏิบัตงิานประจ าปีกองบริการการศึกษา ตรวจทาน 
จัดท าสารบัญ เอกสาร ข้อมูลประกอบเพิ่มเติม เรียงหน้า จัดท าปกรูปเล่ม
รายงาน  และบันทึกเปน็ไฟล์ PFD   

5-7 วัน 1 คร้ัง 

16 น าเสนอ ผอ.กองตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้ นวก.คอมพิวเตอร์ของกอง
แสดงแผนปฏิบัตงิานบนเว็บไซต ์

2 การจัดท า (ร่าง) รูปเล่มรายงานสรุปผลการด าเนินงานกองบริการการศึกษา 
2.1 น าแผนปฏิบัติงานประจ าปมีาจัดท าตารางเพื่อเตรียมท าเป็นตารางสรุปผล
การด าเนินงานในแต่ละโครงการ/กิจกรรม  

2-3 วัน 1 คร้ัง 

2.2 เก็บรวบรวมข้อมูลการด าเนินงานตา่ง ๆ ภายในกองที่มีการน าเสนอในที่
ประชุมกองส าหรับเป็นข้อมูลประกอบในการจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนนิ
ของกอง 

1-2 วัน 3-4 คร้ัง

2.3 จัดท า (ร่าง) รปูแบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปีกองบริการ
การศึกษา ตามรูปแบบแนวทางที่ก าหนด และน าเสนอ ผอ.กบศ. เพื่อพิจารณา 
ตรวจสอบ ความถูกต้อง เหมาะสม 
2.4 รวบรวมข้อมูลผลการด าเนนิงานจากผุ้เก่ียวข้องประกอบแสดงเป็นข้อมูล
ภาคผนวก จัดเรียงหนา้ จัดท าสารบัญ  ออกแบบปกรูปเล่มรายงาน จัดท า
รายงานผลการด าเนนิงานประจ าปี  

5-7 วัน 1 คร้ัง 

2.5 น าเสนอ ผอ.กองตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้ นวก.คอมพิวเตอร์ของกอง
แสดงแผนปฏิบัตงิานบนเว็บไซตก์อง 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. รูปเล่มแผนปฏิบตัิการประจ าปี กองบริการการศึกษา 1 ฉบับ 
2. รูปเล่มรายงานผลการด าเนนิงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี กองบริการการศึกษา         1 ฉบับ 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์เอกสารรูปเล่ม แผนปฏบิัติงานประจ าปี
2. ไฟล์เอกสารรูปเล่ม รายงานผลการด าเนนิงานกองบริการการศึกษา ประจ าปี

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

ลงชื่อ .................................................ผู้อ านวยการกอง 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
7. งานประกันคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

7.5  การพิจารณาจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะ
จากที่ประชุมต่าง 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/ข้อเสนอแนะจากการประชุมด้านวิชาการต่าง ๆ

ที่เห็นว่าสามารถใช้การก าหนด/ปรับขั้นตอน กระบวนการปฏิบตัิงานมาใช้ให้เกิดความ
ถูกต้อง เหมาะสม

20-40 นาที/
คร้ัง

24 ครั้ง 

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

1 ชั่วโมง/คร้ัง 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) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
7. งานประกันคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

7.6  การจัดท า(ร่าง) แผนบรหิารความเสี่ยงประจ าปีของกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตลอดปี   
ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อให้มีวิเคราะห์ถึงปัจจัยเสี่ยงในดา้นตา่ง 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 และแนวทางในการบริหารจัดการความ
เสี่ยงที่ร่วมกันพิจารณา มาจดัท าเป็นแผนบริหารความเสีย่งประจ าปีของกองบริการ
การศึกษา และจัดส่งกองนโยบายและแผนทราบ  

3-5 วัน 1 คร้ัง 

3. เมื่อครบรอบปีจัดเตรียมท า (ร่าง) รายงานการติดตามผลการด าเนินงาน 
บริหารความเสี่ยง รอบ 12 เดือน เพื่อเสนอผู้อ านวยการกองพิจารณา 

3-5 วัน 3 คร้ัง 

4. ปรับแก้ไขข้อมูลในรายงานการบริหารความเสี่ยงตามผู้อ านวยการกองพิจารณา 
จัดพิมพ์เป็นรายงาน  

  30 นาท ี 1 คร้ัง 

5. จัดท าบนัทึกข้อความน าส่งรายงานผลการด าเนนิการตามแผนบริหารความเสี่ยง เข้า
ระบบเพื่อขอเลขหนังสือส่ง จัดพิมพ์และน าส่งธุรการกองน าเสนอผู้อ านวยการกอง
ลงนาม และจัดส่งหน่วยงานที่รบัผิดชอบ รวบรวมข้อมูล 

  10 นาท ี 1 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. รูปเล่มแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณของกองบริการการศึกษา 1 ฉบับ 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. รายงานผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงกองบรกิารการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566

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

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