
ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีช่ัวโมง/วนั/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 สุวรรณา งานการเงินจดัส่งเอกสารตั้งเบิกใหง้านบญัชี 2 นาที

2 สุวรรณา
ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร เช่น จ านวนเงิน หลกัฐานประกอบการ
เบิก เป็นตน้ และเป็นเอกสารเบิกหมวดรายจ่ายใด

5 นาที

3 สุวรรณา
บนัทึกบญัชีในทะเบียนคุม  หมวดค่าตอบแทน , หมวดค่าใช้สอย , หมวด
ค่าวสัดุ , หมวดงบลงทุน , หมวดเงินอุดหนุน , หมวดรายจ่ายอ่ืน

10 นาที

4 สุวรรณา
น าขอ้มูลจากการบนัทึกในทะเบียนคุมเงิน มาบนัทึกในทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณอีกคร้ัง

10 นาที

5 สุวรรณา
เม่ือบนัทึกบญัชีเสร็จเรียบร้อยแลว้ จดัเก็บเอกสารตั้งเบิกเขา้แฟ้ม โดยแยก
เป็น แฟ้ม ขบ 01 , ขบ 02 และ ขบ 04

5 นาที

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขั้นตอนท่ีอยากให้มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม หรือ
มีขอ้เสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนทา้ยของแต่ละแผ่นงาน

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งาน  บันทึกบัญชีเอกสารตั้งเบิกในทะเบียนคุมหมวดต่าง ๆ ของเงนิงบประมาณ

ล าดับที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า
ผู้รับผิดชอบ

รับเอกสารตั้งเบิก 

ตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร 

บนัทกึบญัชใีนทะเบยีนคมุ
หมวดตา่ง ๆ 

บนัทกึบญัชใีนทะเบยีนคมุ
เงนิงบประมาณ 

จดัเกบ็เอกสาร 

สง่คนื 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีช่ัวโมง/วนั/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 สุวรรณา งานการเงินจดัส่งเอกสารตั้งเบิกใหง้านบญัชี 2 นาที

2 สุวรรณา
ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร เช่น จ านวนเงิน หลกัฐานประกอบการ
เบิก เป็นตน้ และเป็นเอกสารเบิกหมวดรายจ่ายใด

5 นาที

3 สุวรรณา
บนัทึกบญัชีในทะเบียนคุม  หมวดค่าตอบแทน , หมวดค่าใช้สอย , หมวด
ค่าวสัดุ , หมวดค่าสาธารณูปโภค , หมวดงบลงทุน , หมวดเงินอุดหนุน , 
หมวดรายจ่ายอ่ืน

10 นาที

4 สุวรรณา
น าขอ้มูลจากการบนัทึกในทะเบียนคุมเงิน มาบนัทึกในทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณอีกคร้ัง

10 นาที

5 สุวรรณา
เม่ือบนัทึกบญัชีเสร็จเรียบร้อยแลว้ จดัเก็บเอกสารตั้งเบิกเขา้แฟ้ม โดยแยก
เป็น แฟ้ม ขบ 03 ขบ 04

5 นาที

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขั้นตอนท่ีอยากให้มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม หรือ
มีขอ้เสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนทา้ยของแต่ละแผ่นงาน

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งาน  บันทึกบัญชีเอกสารตั้งเบิกในทะเบียนคุมหมวดต่าง ๆ ของเงนินอกงบประมาณ

ล าดับที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

ผู้รับผิดชอบ

รับเอกสารตั้งเบิก 

ตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร 

บนัทกึบญัชใีนทะเบยีนคมุ
หมวดตา่ง ๆ 

บนัทกึบญัชใีนทะเบยีนคมุ
เงนินอกงบประมาณ 

จดัเกบ็เอกสาร 

สง่คนื 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีช่ัวโมง/วนั/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 สุวรรณา งานการเงินรับฎีกา จากกองคลงั ส่งใหง้านบญัชี 2 นาที

2 สุวรรณา ตรวจสอบฎีกาว่าเป็นรายจ่ายหมวดใด 5 นาที

3 สุวรรณา

บนัทึกบญัชีการรับเงินโดยตดัในทะเบียนคุมเงิน หมวดค่าตอบแทน หมวด
ค่าใช้สอย หมวดค่าวสัดุ หมวดงบลงทะน หมวดเงินอุดหนุน หมวด
รายจ่ายอ่ืน เสร็จแลว้บนัทึกบญัชีการรับเงินผ่านทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณอีกคร้ัง

5 นาที

4 สุวรรณา
เม่ือบนัทึกการรับเงินเสร็จเรียบร้อยแลว้ ส่งคืนฎีกาใหง้านการเงิน เพ่ือ
ด าเนินการจ่ายต่อไป

2 นาที

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขั้นตอนท่ีอยากให้มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม หรือ
มีขอ้เสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนทา้ยของแต่ละแผ่นงาน

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งาน  บันทึกการรับเงนิงบประมาณ

ล าดับที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

ผู้รับผิดชอบ

รับเอกสาร 

ตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร 

บนัทกึการรับเงนิ 

สง่คนื 

ส่งคืนเอกสาร 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีช่ัวโมง/วนั/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 สุวรรณา งานการเงินรับใบเบิก จากกองคลงั ส่งใหง้านบญัชี 2 นาที

2 สุวรรณา ตรวจสอบใบเบิกว่าเป็นรายจ่ายหมวดใด 5 นาที

3 สุวรรณา

บนัทึกบญัชีการรับเงินโดยตดัในทะเบียนคุมเงิน หมวดค่าตอบแทน หมวด
ค่าใช้สอย หมวดค่าวสัดุ หมวดค่าสาธารณูปโภค หมวดงบลงทะน หมวด
เงินอุดหนุน หมวดรายจ่ายอ่ืน เสร็จแลว้บนัทึกบญัชีการรับเงินผ่าน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอีกคร้ัง

5 นาที

4 สุวรรณา
เม่ือบนัทึกการรับเงินเสร็จเรียบร้อยแลว้ ส่งคืนใบเบิกใหง้านการเงิน เพ่ือ
ด าเนินการจ่ายต่อไป

2 นาที

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขั้นตอนท่ีอยากให้มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม หรือ
มีขอ้เสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนทา้ยของแต่ละแผ่นงาน

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งาน  บันทึกการรับเงนินอกงบประมาณ

ล าดับที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า
ผู้รับผิดชอบ

รับเอกสาร 

ตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร 

บนัทกึการรับเงนิ 

สง่คนื 

ส่งคืนเอกสาร 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีช่ัวโมง/วนั/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 สุวรรณา รับฎีกา หรือใบเบิก ท่ีงานการเงินไดด้ าเนินการจ่ายเรียบร้อยแลว้ 2 นาที

2 สุวรรณา ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารว่ามีลายเซ็นตข์องกองคลงัหรือไม่ 5 นาที

3 สุวรรณา น าฎีกา หรือ ใบเบิก มาประทบัตรา " ลงบญัชีแลว้ " 2 นาที

4 สุวรรณา
น าฎีกา หรือ ใบเบิกท่ีประทบัตราแลว้ มาประกบกบัชุดตั้งเบิกเงิน
งบประมาณ หรือ เงินนอกงบประมาณ

2 นาที

5 สุวรรณา
เก็บเอกสารท่ีประกบชุดกนัเรียบร้อยแลว้ เขา้แฟ้มท่ีเคลียร์แลว้ โดยแยกเป็น
 ขบ 02 ขบ 03 และขบ 04

2 นาที

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขั้นตอนท่ีอยากให้มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม หรือ
มีขอ้เสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนทา้ยของแต่ละแผ่นงาน

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งาน  จัดเกบ็เอกสารทีเ่คลยีร์บัญชีแล้ว

ล าดับที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

ผู้รับผิดชอบ

รับฎีกา หรือ ใบเบิก 

ตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร 

ประทับตรา 

ประกบชดุตัง้เบกิ 

จดัเกบ็เอกสาร 

สง่คนื 



แนวการปฏิบัติงานด้าน/งาน  บันทึกบัญชีทะเบียนคุมรายการรับ - จ่าย ( ประจ าวนั ) และทะเบียนคุมรายการรับ - จ่าย ( ภาพรวม )

ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีช่ัวโมง/วนั/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 สุวรรณา

การบนัทึกบญัชีในทะเบียนคุมรายการรับ-จ่าย (ประจ าวนั) และทะเบียน
คุมรายการรับ-จ่าย (ภาพรวม) จะตอ้งใช้ขอ้มูลจาก สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารของคณะทุกบญัชี , ทะเบียนคุมเงินรายรับเงินนอกงบประมาณ 
(เก่ียวกบัการศึกษา) , ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารกรุงไทย เงินนอก
งบประมาณ , ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารกรุงไทย เงินงบประมาณ และ
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารกรุงเทพ เพ่ือจ่ายเงินรายได ้มาประกอบการ
ลงบญัชี

2 นาที

2 สุวรรณา ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดว่ามีขอ้มูลครบถว้นตามท่ีตอ้งการหรือไม่ 5 นาที

3 สุวรรณา
เม่ือรวบรวมเอกสารดงักล่าวขา้งตน้ไดแ้ลว้ ก็ลงรายการบนัทึกบญัชีใน
ทะเบียนคุมทั้ง 2 เล่ม โดยเรียงรายการตามวนัท่ี

10 นาที

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขั้นตอนท่ีอยากให้มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม หรือ
มีขอ้เสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนทา้ยของแต่ละแผ่นงาน

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 

ล าดับที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

ผู้รับผิดชอบ

รวบรวมเอกสาร 

ตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร 

บนัทกึบญัช ี

สง่คนื 



แนวการปฏิบัติงานด้าน/งาน  บันทึกรับเงนินอกงบประมาณเกีย่วกบัการศึกษา

ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีช่ัวโมง/วนั/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 เยาวภา รับใบเสร็จรับเงินจากงานการเงิน ซ่ึงออกจากระบบทะเบียน 2 นาที

2 เยาวภา
ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเสร็จรับเงิน โดยแยกเป็นใบเสร็จรับเงินภาค
ปกติ และใบเสร็จรับเงินภาคสมทบ

5 นาที

3 เยาวภา

1. ลงรายการบนัทึกบญัชีในทะเบียนรับเงินผลประโยชน์ โดยแยกตาม
รายการในใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าบ ารุง
หอ้งสมุด ค่าปัจฉิมนิเทศน์ ค่าใช้บริการคอมพิวเตอร์ ค่าหนงัสือรับรอง ค่า
ใบรายงานผลการศึกษา เป็นตน้
2. เม่ือลงรายการบนัทึกบญัชีในทะเบียนรับเงินผลประโยชน์เสร็จเรียบ
ร้อบแลว้ ก็ตอ้งผ่านรายการมาบนัทึกในทะเบียนคุมเงินรายรับเงินนอก
งบประมาณ (เก่ียวกบัการศึกษา) อีกคร้ังหน่ึง โดยแยกรายการการรับเป็น
เงินสด หรือเงินฝากธนาคาร

10 นาที

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขั้นตอนท่ีอยากให้มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม หรือ
มีขอ้เสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนทา้ยของแต่ละแผ่นงาน

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 

ล าดับที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

ผู้รับผิดชอบ

รับใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจความถูกตอ้งของใบเสร็จรับเงิน 

บนัทกึบญัช ี

สง่คนื 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีช่ัวโมง/วนั/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 สุวรรณา งานการเงินจดัส่งใบยมืเงินใหง้านบญัชี 2 นาที

2 สุวรรณา
ตรวจสอบใบยมืเงินว่ามีขอ้มูลครบถว้นหรือไม่ เช่น เลขท่ีสญัญายมืเงิน , 
จ านวนเงิน , เหตุผลการยมืเงิน , วนัท่ีรับเงิน เป็นตน้

5 นาที

3 สุวรรณา บนัทึกใบยมืเงินในทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยมื 5 นาที

4 สุวรรณา จดัเก็บใบยมืเงิน เขา้แฟ้มสญัญายมืเงิน โดยเรียงตามเลขท่ีสญัญายมืเงิน 2 นาที

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขั้นตอนท่ีอยากให้มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม หรือ
มีขอ้เสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนทา้ยของแต่ละแผ่นงาน

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งาน  บันทึกทะเบียนคุมลูกหนีเ้งนิยืม

ล าดับที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

ผู้รับผิดชอบ

รับเอกสาร 

ตรวจสอบใบยมืเงิน 

บนัทกึบญัชใีนทะเบยีนคมุ
ลกูหนีเ้งนิยมื 

สง่คนื 

จดัเกบ็เอกสาร 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีช่ัวโมง/วนั/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 สุวรรณา
งานการเงินจดัส่งฎีกา , ใบเบิก ท่ีไดน้ าฝากเขา้บญัชีเงินทดรองราชการของ
คณะแลว้ตามสญัญายมืเงิน ใหง้านบญัชี

2 นาที

2 สุวรรณา
ตรวจสอบใบยมืเงินว่ามีขอ้มูลครบถว้นหรือไม่ เช่น เลขท่ีสญัญายมืเงิน , 
จ านวนเงิน , เหตุผลการยมืเงิน , วนัท่ีรับเงิน เป็นตน้

5 นาที

3 สุวรรณา
บนัทึกตดับญัชีลูกหน้ีเงินยมื โดยการระบุวนัท่ีน าเงินฝากเขา้บญัชีเงินทด
รองราชการของลูกหน้ีรายนั้น ๆ

5 นาที

4 สุวรรณา
น าฎีกา , ใบเบิกท่ีบนัทึกตดับญัชีแลว้ ประกบกบัชุดตั้งเบิก เก็บเขา้แฟ้ม
เอกสารท่ีเคลียร์บญัชีแลว้ ( ขบ 02 หรือ ขบ 03 )

2 นาที

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขั้นตอนท่ีอยากให้มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม หรือ
มีขอ้เสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนทา้ยของแต่ละแผ่นงาน

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งาน  บันทึกตัดทะเบียนคุมลูกหนีเ้งนิยืม

ล าดับที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

ผู้รับผิดชอบ

รับเอกสาร 

ตรวจสอบใบยมืเงิน 

บนัทกึตัดบญัชใีนทะเบยีน
คมุลกูหนีเ้งนิยมื 

สง่คนื 

จดัเกบ็เอกสาร 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีช่ัวโมง/วนั/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 สุวรรณา

รวบรวมขอ้มูลเอกสารต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุมลูกหน้ี , สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารของคณะทุกบญัชี , ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณเก่ียวกบั
การศึกษา , ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารกรุงไทย เงินนอกงบประมาณ , 
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารกรุงไทย เงินงบประมาณ , ทะเบียนคุมเงินฝาก
ธนาคารกรุงเทพ เพ่ือจ่ายเงินรายได ้, ใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคารกรุงไทย , 
ใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคารกรุงเทพ เป็นตน้

10 นาที

2 สุวรรณา ตรวจสอบขอ้มูลในเอกสารทั้งหมดว่าครบถว้นถูกตอ้งหรือไม่ 5 นาที

3 สุวรรณา

ด าเนินการจดัท ารายงาน โดย
1. ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยมื ใชเ้ป็นขอ้มูลในการจดัท ารายงาน
     - รายงานลูกหน้ีเงินยมืนอกงบประมาณคงเหลือ
     - รายงานใบส าคญัเงินนอกงบประมาณคงเหลือ
     - รายงานยอดคงเหลือของวงเงินท่ีไดรั้บอนุมติัใหเ้กบ็รักษา
2. สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารของคณะทุกบญัชี , ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
เก่ียวกบัการศึกษา , ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารกรุงไทย เงินนอกงบประมาณ , 
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารกรุงไทย เงินงบประมาณ , ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
กรุงเทพ เพ่ือจ่ายเงินรายได ้ใชเ้ป็นขอ้มูลในการจดัท ารายงาน
     - รายงานรับ - จ่ายเงินตามระเบียบ
     - รายงานรับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณ
     - รายงานรับ - จ่ายเงิน (ภาพรวม)
3. ใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคารกรุงไทย และใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคารกรุงเทพ ใช้
เป็นขอ้มูลในการจดัท ารายงาน
     - งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร กระแสรายวนั เงินงบประมาณ
     - งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร กระแสรายวนั เงินนอกงบประมาณ
     - งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร กระแสรายวนั เพ่ือจ่ายเงินรายได้

10 นาที

4 หวัหนา้การเงิน/รองคณบดี/คณบดี
เสนอรายงานใหห้วัหนา้งานการเงิน , รองคณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดี
ลงนามในเอกสาร

5 วลรัีตน์

จดัชุดรายงาน แลว้น ารายงานส่ง
     - กองคลงั
     - ส านกังานตรวจสอบภายใน
     - คณบดี
     - งานบญัชี เก็บส าเนาไวเ้ป็นหลกัฐาน

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งาน  จัดท ารายงานประจ าเดือน

ล าดับที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

ผู้รับผิดชอบ

รวบรวมขอ้มูลในการจดัท า 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดท ำรำยงำน 

เสนอรำยงำน 

น าส่งรายงาน 

สง่คนื 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีช่ัวโมง/วนั/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 สุวรรณา รวบรวมขอ้มูลจากฝ่ายต่าง ๆ ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลในการจดั า 2 วนั

2 สุวรรณา ตรวจความถูกตอ้งของขอ้มูลท่ีไดรั้บมาว่าครบถว้นสมบูรณ์หรือไม่ 30 นาที

3 สุวรรณา
น าขอ้มุลท่ีไดม้ากรอกลงในแบบฟอร์มแผนเพ่ิมประสิทธิภาพท่ีทางกอง
คลงัจดัส่งมาให้

1 ช่ัวโมง

4 หวัหนา้การเงิน/รองคณบดี/คณบดี

พิมพห์นงัสือบนัทึกขอ้ความเพ่ือใหค้ณบดีลงนามในเอกสาร ประกบกบั
แผนเพ่ิมประสิทธิภาพ ใหห้วัหนา้งานการเงิน , รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
และคณบดี เซ็นต์

1 วนั

5 พราวผกาย
ตรวจเช็คเอกสารท่ีคณบดีลงนามแลว้ จดัชุดส่งกองคลงั ส่วนส าเนาเก็บไว้
เป็นหลกัฐานท่ีงานบญัชี เพ่ือใช้ในการจดัท ารายงานแผนเพ่ิม
ประสิทธิภาพต่อไป

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขั้นตอนท่ีอยากให้มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม หรือ
มีขอ้เสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนทา้ยของแต่ละแผ่นงาน

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งาน  ท าแผนเพิม่ประสิทธิภาพ และรายงานแผนเพิม่ประสิทธิภาพ

ล าดับที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

ผู้รับผิดชอบ

รวบรวมขอ้มูลในการจดัท า 

ตรวจสอบขอ้มูล 

จัดท ำแผนเพิม่
ประสทิธภิำพ 

เสนอเอกสำร 

จดัส่งเอกสาร 

สง่คนื 


