
ตัวอย่าง ตารางแสดงงานในต าแหน่งหน้าที่  

หมายเหตุ : ตารางแสดงปัญหา การแก้ปัญหา และวิธีและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระบุเพียง 1 งาน 

ภาระงานหลัก กิจกรรม ตัวชี้วดั ค่าเป้าหมาย 
ปัญหา 

(ระบุ 1 งาน) 
การแก้ปญัหา 
(ระบุ 1 งาน)  

วิธีและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(ระบุ 1 งาน) 

1. งานบริหารเอกสารการ
เบิกจ่ายงบประมาณตามที่
ได้รับอนุมัติ  

1.1 ประชาสัมพันธ์หลกัเกณฑ์ 
การเบิกจา่ยประจ าปีงบประมาณ
แก่บุคลากร 

1. เชิงปริมาณ 
- มีการประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ ์
การเบิกจา่ย อยา่งน้อย 2 ครั้ง 
 

2 คร้ัง 
 

เอกสารประกอบ 
การเบิกจา่ยไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง 

1. จัดท าคู่มือการเบิกจ่าย 
อธิบายกระบวนการ ขั้นตอน 
และเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
แก่บุคลากร 
2. จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่าง
เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
อาทิเช่น วธิีการเขียน
ใบส าคัญรับเงิน (บ1) 
ก าหนดการ เป็นต้น และ
เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์แก่
บุคลากร เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจที่ถูกต้อง และเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ 
ผู้ขออนุมัติส่งเอกสารและหลกัฐาน
การเบิก - จา่ย 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เบิก - จ่าย 

3. จัดเรียงเอกสารให้ถูกต้อง
ตามล าดับ 

4. บันทึกรายการเบิก - จ่าย และ
พิมพ์ใบขออนุญาตเบิกเงินในระบบ 
MIS  

5. ประสานผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
ผู้ขออนุมัติเบิกลงนามในหนังสือ
อนุญาตเบิกและตารางหลักฐานการ
จ่ายอื่นๆ  

6. น าเอกสารขออนุญาตเบิกเงินเข้า
แฟ้มเสนอผู้บริหาร 

7. สแกนเอกสารเป็นไฟล์ดิจิทัล 

8. อัพโหลดไฟล์เอกสารดิจิทัลไปยัง 
Google Drive เพื่อจัดเก็บตาม
รายการหมวดหมู ่

2. เชิงคุณภาพ 
- ร้อยละ 80 ของเร่ืองที่ส่งเบิกเป็นไป
ตามระเบียบการเบิกจา่ยงบประมาณ 
 

ร้อยละ 80 

1.2 รวบรวม ตรวจสอบ และ
ด าเนินการเบิกจา่ยงบประมาณ
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
เบิกจ่าย 
 
 
 

1. เชิงปริมาณ 
- ด าเนินการเบิกจ่าย 
อย่างน้อย 60 เร่ือง 
 

86 เร่ือง 

2. เชิงคุณภาพ 
- มีเร่ืองผิดพลาดหรือมีเร่ืองส่งคืน
แก้ไข ไม่เกิน ร้อยละ 20 

ไม่เกินร้อยละ 20 
 

1.3 ติดตามและบันทึกผลการ
ด าเนินการเบิกจา่ยในระบบ
ออนไลน์ 

1. เชิงปริมาณ 
- ด าเนินการติดตามและบันทกึผลการ
ด าเนินการเบิกจา่ย อยา่งน้อย 60 
เร่ือง 
 

86 เร่ือง 

2. เชิงคุณภาพ 
- ร้อยละ 80 ของบุคลากรคณะ
วิทยาศาสตร์ สามารถเบิกจ่ายทัน
ระยะเวลาทีก่ าหนด 
 
 
 
 

ร้อยละ 143 



ภาระงานหลัก กิจกรรม ตัวชี้วดั ค่าเป้าหมาย 
ปัญหา 

(ระบุ 1 งาน) 
การแก้ปญัหา 
(ระบุ 1 งาน)  

วิธีและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(ระบุ 1 งาน) 

2. งานบริหารเอกสารและ
สัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย 

2.1 รวบรวม ตรวจสอบ และ
บันทึกสัญญาการยืมเงินทดรอง
จ่ายในระบบ MIS 

1. เชิงปริมาณ 
- ด าเนินการจัดท าสัญญาการยืมเงิน
ทดรองจ่ายราชการ อย่างน้อย 25 
เร่ือง 
 

25 เร่ือง ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย
ราชการไม่ช าระเงินคืนตาม
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

ก ากับ ติดตาม และแจ้งการ
ช าระคืนเงินยืมกับ 
ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย
ราชการก่อนวันครบก าหนด
อย่างน้อย 3 วัน 

9. ลงทะเบียนรายการรับ - ส่ง
เอกสาร 

10. น าส่งเอกสารให้กองคลังเพื่อ
ด าเนินการเบิก – จ่าย 
ตามขั้นตอน 2. เชิงคุณภาพ 

- มีเร่ืองผิดพลาดหรือมีเร่ืองส่งคืน
แก้ไข ไม่เกินร้อยละ 5 
 

ไม่เกินร้อยละ 5 
(ไม่มีเรื่องส่งคืนแก้ไข) 

2.2 ติดตามและแจ้งผลการยืม
เงินทดรองจ่ายราชการ 

1. เชิงปริมาณ 
- ด าเนินการติดตามและแจ้งผลการ
ยืมเงินทดรองจ่ายราชการ อย่างน้อย 
25 เร่ือง 
 

25 เร่ือง 

2. เชิงคุณภาพ 
- ร้อยละ 80 ของบุคลากรคณะ
วิทยาศาสตร์ สามารถยืมเงินทดรอง
จ่ายราชการทันระยะเวลาทีก่ าหนด 
 

ร้อยละ 80 

2.3 ติดตามการช าระคืนเงินยืม 
ให้เป็นไปตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

1. เชิงปริมาณ 
- ด าเนินการติดตามการช าระคืนเงิน
ยืม อย่างน้อย 25 เร่ือง 
 

 

20 เร่ือง 

2. เชิงคุณภาพ 
- ร้อยละ 80 ของบุคลากร 
คณะวิทยาศาสตร์ สามารถช าระเงิน
คืนตามระยะเวลาทีก่ าหนด 
 

ร้อยละ 80 

3. งานเลขานุการ 
คณะกรรมการบริหารการ
วิจัยและพันธกิจสัมพันธ ์

3.1 ประชุมคณะกรรมการ
บริหารการวิจัยและพันธกิจ
สัมพันธ ์

1. เชิงปริมาณ 
- ด าเนินการประชุมคณะกรรมการ 
อย่างน้อย 3 คร้ัง 
 

 

3 คร้ัง 
 

สืบเนื่องจากการแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อโคโรนา 2019 
เป็นเหตุให้คณะกรรมการ 
ส่วนใหญ่ปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้ง 

ปรับเปลี่ยนรูปแบบ 
การประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ด้วยโปรแกรม 
ZOOM และแจ้งเวียนเร่ือง



ภาระงานหลัก กิจกรรม ตัวชี้วดั ค่าเป้าหมาย 
ปัญหา 

(ระบุ 1 งาน) 
การแก้ปญัหา 
(ระบุ 1 งาน)  

วิธีและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(ระบุ 1 งาน) 

2. เชิงคุณภาพ 
- ด าเนินการจัดประชุมส าเร็จตาม
เป้าหมาย 
 

บรรลุตามค่าเป้าหมาย ไม่สามารถเข้าประชุม/
ปฏิบัติงาน ณ มหาวิทยาลยั
ได้ 

ต่างๆ เกี่ยวกับการประชุม 
ผ่านสื่อ Google form 

3.2 รวบรวมและจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม และ
รายงานการประชุม 

1. เชิงปริมาณ 
- ด าเนินการจัดท าเอกสารการประชุม
และรายงานการประชุม อยา่งน้อย 3 
เร่ือง 

 

3 เร่ือง 

2. เชิงคุณภาพ 
- สามารถจัดท าเอกสารประกอบ 
การประชุม รายงานการประชุมและ
แจ้งเวียนคณะกรรมการเพื่อรับรอง
รายงานการประชุมครบถ้วน 

 

บรรลุตามค่าเป้าหมาย 

3.3 ด าเนินการ/ติดตาม 
การด าเนินการตามมติทีป่ระชุม 

1. เชิงปริมาณ 
- ด าเนินการติดตามการด าเนินการ
ตามมติที่ประชุม อย่างน้อย 3 คร้ัง 
 

3 ครั้ง 

2. เชิงคุณภาพ 
- สามารถด าเนินการ/ติดตามการ
ด าเนินการตามมติที่ประชุม และแจ้ง
ผลต่อประธานได้ครบถ้วน  

บรรลุตามค่าเป้าหมาย 

4. งานอื่นๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

คณะกรรมการจัดท าธรรมนูญ
สุขภาพเขตบึงกุ่ม  

1. เชิงปริมาณ 
- ธรรมนูญสุขภาพ 1 ฉบบั 
 

1 ฉบับ 1. หน่วยงานภาครัฐและ
ประชาชนในพื้นที่ขาด
ความรู้ความเข้าใจเกีย่วกับ
กระบวนการจัดท าธรรมนูญ
สุขภาพพื้นที ่

2. เนื่องด้วยสถานการณ์การ
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อโค

1. จัดประชุมเพื่อ 
สร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกบักระบวนการจัดท า
ร่างธรรมนูญสุขภาพแก่
หน่วยงานภาครัฐและ
ประชาชนในพื้นที่ อย่างน้อย 
2 คร้ัง เพื่อให้ทุกภาคส่วน
เข้าใจวัตถุประสงค์และวธิีการ



ภาระงานหลัก กิจกรรม ตัวชี้วดั ค่าเป้าหมาย 
ปัญหา 

(ระบุ 1 งาน) 
การแก้ปญัหา 
(ระบุ 1 งาน)  

วิธีและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(ระบุ 1 งาน) 

4. งานอื่นๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

คณะกรรมการจัดท าธรรมนูญ
สุขภาพเขตบึงกุ่ม  

2. เชิงคุณภาพ 
- มีการน าธรรมนูญสุขภาพไปใช้ใน
พื้นที่ 

สามารถจัดท าธรรมนูญสุขภาพเขตบึง
กุ่มเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
และประกาศใช้อย่างเป็นทางการ 

โรนา 2019 ส่งผลให้การ
ด าเนินงานเสร็จช้ากว่า
แผนงานที่ก าหนดไว ้

น าประโยชน์ไปใช้ในทิศทาง
เดียวกัน 
2. ปรับรูปแบบการ
ด าเนินงานผ่านระบบสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้
กระบวนการท างานเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง 

 


