




แบบ สน. 1

ข้อมูล ณ วันท่ี 13 ก.พ. 68

งานอ านวยการ งานวิเคราะห์งบประมาณฯ งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล งานสารสนเทศเพ่ือการวางแผนยุทธศาสตร์

(จ ำนวน 3 อัตรำ) (จ ำนวน 6 อัตรำ) (จ ำนวน 3 อัตรำ) (จ ำนวน 4 อัตรำ)

 -ปัจจุบันมีอยู่แล้ว รวม 3 อัตรำ  (สรุป สน.1)  -ปัจจุบันมีอยู่แล้ว รวม 6 อัตรำ  (สรุป สน.1)  -ปัจจุบันมีอยู่แล้ว รวม 3 อัตรำ  (สรุป สน.1)  -ปัจจุบันมีอยู่แล้ว รวม 4 อัตรำ  (สรุป สน.1)

 -จ ำนวนท่ีควรมี ณ ปัจจุบัน รวม 4 อัตรำ  -จ ำนวนท่ีควรมี ณ ปัจจุบัน รวม 6 อัตรำ  -จ ำนวนท่ีควรมี ณ ปัจจุบัน รวม 5 อัตรำ  -จ ำนวนท่ีควรมี ณ ปัจจุบัน รวม 6 อัตรำ 

 -จ ำนวนท่ีควรมี ปี 2568 รวม 4 อัตรำ  -จ ำนวนท่ีควรมี ปี 2568 รวม 6 อัตรำ  -จ ำนวนท่ีควรมี ปี 2568 รวม 4 อัตรำ  -จ ำนวนท่ีควรมี ปี 2568 รวม 4 อัตรำ

 -จ ำนวนท่ีควรมี ปี 2569 รวม 4 อัตรำ  -จ ำนวนท่ีควรมี ปี 2569 รวม 6 อัตรำ  -จ ำนวนท่ีควรมี ปี 2569 รวม 4 อัตรำ  -จ ำนวนท่ีควรมี ปี 2569 รวม 4 อัตรำ

 -จ ำนวนท่ีควรมี ปี 2570 รวม 4 อัตรำ  -จ ำนวนท่ีควรมี ปี 2570 รวม 6 อัตรำ  -จ ำนวนท่ีควรมี ปี 2570 รวม 4 อัตรำ  -จ ำนวนท่ีควรมี ปี 2570 รวม 4 อัตรำ

ลักษณะงานท่ีรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีรับผิดชอบ

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับกำรบริหำรงำน

ท่ัวไป งำนสำรบรรณ กำรเงิน พัสดุ 

บุคลำกร กำรดูแลกำรเบิกจ่ำยพัสดุ 

ครุภัณฑ์ส ำนักงำน ระบบเทคโนโลยี

สำรสนเทศ ตลอดจนกำรสนับสนุนกำร

พิมพ์เอกสำร หนังสือรำชกำร แบ่งหน้ำท่ี

ออกเป็นภำระงำนในด้ำนต่ำง ๆ

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในกำรวิเครำะห์และ

ประสำนงำนนโยบำยกำรวำงแผนพัฒนำ

มหำวิทยำลัย ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรพัฒนำ

องค์กร และงำนของมหำวิทยำลัยให้มี

ประสิทธิภำพ ศึกษำวิเครำะห์ และพิจำรณำ

ด ำเนินกำรเร่ืองกำรของบประมำณรำยจ่ำย 

และจัดท ำประมำณกำรงบประมำณเงินรำยได้ 

จัดท ำรำยละเอยีดกำรยืนยันของงบประมำณ

รำยจ่ำย ประสำนงำนจัดแผนงำนโครงกำรของ

มหำวิทยำลัยในด้ำนงบประมำณ วิเครำะห์กำร

ขอก ำหนดต ำแหน่งเพ่ิมใหม่ของแต่ละหน่วยงำน

 รวมถึงกำรขออัตรำทดแทนอัตรำกำรเกษียณ

ตำมก ำหนด และอัตรำเกษียณก่อนก ำหนด 

ท้ังน้ีแบ่งออกเป็น  ๓ หน่วย คือ หน่วย

วิเครำะห์และจัดท ำงบประมำณแผ่นดิน หน่วย

วิเครำะห์และจัดท ำงบประมำณเงินรำยได้ 

หน่วยวิเครำะห์อัตรำก ำลัง

มีหน้ท่ีรับผิดชอบในกำรวิเครำะห์ สนับสนุน ประสำนงำนและจัดท ำ

แผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำมหำวิทยำลัยทุกระดับ อำทิ เช่น 

แผนพัฒนำกำรศึกษำมหำวิทยำลัย   แผนพัฒนำควำมเป็นเลิศ

มหำวิทยำลัย  แผนบริหำรมหำวิทยำลัยระยะ 4 ปี ของอธิกำรบดี และ

แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของมหำวิทยำลัย โดยให้สอดคล้องและ

เช่ือมโยงกับนโยบำยรัฐบำล  นโยบำยกระทรวง  และควำมต้องกำร

ของสังคมและท้องถ่ิน  นโยบำยสภำมหำวิทยำลัย 9 ด้ำน และทิศทำง

และเป้ำหมำยของสภำมหำวิทยำลัย เพ่ือกำรพัฒนำมหำวิทยำลัยแม่โจ้

 รวมท้ังกำรแปลงแผนไปสู่กำรปฏิบัติ  ตลอดจนกำรติดตำมและ

ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน ของมหำวิทยำลัย รวมถึง

-	กำรให้ค ำแนะน ำ สนับสนุน กำรจัดท ำแผนพัฒนำส่วนงำน รวมถึง

ปฏิบัติกำรประจ ำปี และกำรติดตำมประมินผลกำรด ำเนินงำนของส่วน

งำน 

- กำรวิเครำะห์และสนับสนุนกำรด ำเนินกำรเพ่ือขอเสนอบรรจุ

หลักสูตรใหม่ไว้ในแผนฯ กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำและข้อมูลผล

กำรรับนักศึกษำ

-	กำรวิเครำะห์และทบทวนโครงสร้ำงองค์กร มหำวิทยำลัยแม่โจ้ 

- กำรสนับสนุนและเอื้ออ ำนวยกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดอันดับ

มหำวิทยำลัยสู่ควำมเป็นนำนำชำติ

- กำรพัฒนำระบบสำรสนเทศเชิงยุทธศำสตร์

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบจัดเก็บรวบรวมข้อมูลท่ี

จ ำเป็นส ำหรับกำรวำงแผนพัฒนำกำร

บริหำรและแก้ไขปัญหำให้กับ

มหำวิทยำลัย ท ำกำรวิจัยตำมควำม

ต้องกำรของมหำวิทยำลัยแม่โจ้ และกำร

ท ำวิจัยอื่น ๆ ท่ีเป็นไปตำมภำระหน้ำท่ี

ประจ ำปกติ และเผยแพร่ข้อมูลในรูปแบบ

ต่ำง ๆ และงำนด้ำนกำรวิเครำะห์ข้อมูล

สำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรงำนและ

ประกอบกำรตัดสินใจของผู้บริหำร 

รวมถึงให้เพ่ิมเติมภำระงำนด้ำนกำร

พัฒนำระบบสำรสนเทศเชิงยุทธศำสตร์

ไว้ท่ีงำนยุทธศำสตร์และติดตำมประเมินผล

* ข้อมูลรำยละเอยีดภำระงำน ดัง Link ด้ำนล่ำง ในส่วนท่ี 1 ข้อมูลเบ้ืองต้นของหน่วยงำน

http://planning.mju.ac.th/sar54/index54.html
ภำระงำนเพ่ิมเติมของงำนสำรสนเทศเพ่ือกำรวำงแผนและยุทธศำสตร์

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=Njg4NTMz

โครงสร้างส่วนงาน/หน่วยงาน และกรอบอัตราก าลัง

ส่วนงาน/หน่วยงาน กองแผนงาน

จ านวน 17 อัตรา   (คนครอง 17 อัตรำ และกรอบว่ำง - อัตรำ)

 -ผู้บริหาร  (1 อัตรา)

http://planning.mju.ac.th/sar54/index54.html
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=Njg4NTMz


แบบสรปุ 1

ข้อมูลบุคลากรในปัจจุบันกองแผนงาน ปีงบประมาณ 2569

รวม 17       อัตรา

จ านวนท่ีมหาวิทยาลัยสนับสนุนงบประมาณค่าจ้าง 16       อัตรา

จ านวนท่ีส่วนงานสนับสนุนงบประมาณค่าจ้าง 1         อัตรา

เลขท่ี จ ำนวน*

อัตรา อัตรำ

18

1 นางสิริลักษณ์ ศรีสวัสด์ิ ข289 ผู้อ านวยการกองแผนงาน	 ผู้อ านวยการกองหรือ

เทียบเท่า

1-Jun-60 ผู้อ านวยการกองแผนงาน ส านักงานมหาวิทยาลัย พนง.มหาวิทยาลัย

3

2 น.ส.กมลมาส จ ารัส 268 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 5-Jul-60 พนง.มหาวิทยาลัย

3 นางจิราพร สุนันทานนท์ 853 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 1-Sep-54 รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานอ านวยการ กองแผนงาน 

ส านักงานมหาวิทยาลัย

พนง.มหาวิทยาลัย

4 นายปรีชา มะโนแสน 175 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 1-Oct-64 พนักงานส่วนงาน

6

5 นางภูษิตา ญาติมิตรหนุน 163 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 16-Aug-47 พนง.มหาวิทยาลัย

6 น.ส.วิไลพร นามวงค์ 164 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 16-Aug-47 รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณและ

อัตราก าลัง กองแผนงาน ส านักงานมหาวิทยาลัย

พนง.มหาวิทยาลัย

7 น.ส.วรรณภา กลัดกลีบ 453 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 1-Jun-49 พนง.มหาวิทยาลัย

8 นายพิพัฒ อิสระไพจิตร์ 518 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 1-May-60 พนง.มหาวิทยาลัย

9 นายเอกพจน์ อินเทพ 718 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 28-Apr-64 พนง.มหาวิทยาลัย

10 อยู่ระหว่างสรรหา

3

11 น.ส.มีนา ทาหอม 96 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 16-Jun-46 รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานยุทธศาสตร์และติดตาม

ประเมินผล กองแผนงาน ส านักงานมหาวิทยาลัย

พนง.มหาวิทยาลัย

12 นายฐิติกร บุญราศรี 680 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 1-Apr-51 พนง.มหาวิทยาลัย

13 น.ส.ภัครัศ ยุทธวราชัย 990 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 28-Mar-55 พนง.มหาวิทยาลัย

4งำนสำรสนเทศเพือ่กำรวำงแผนและยทุธศำสตร์

ประเภทบุคลากร

รวม

งำนอ ำนวยกำร

  งำนวเิครำะหง์บประมำณและอัตรำก ำลัง

 งำนยทุธศำสตรแ์ละตดิตำมประเมนิผล

ล าดับ ช่ือ - สกุล ต าแหน่ง ระดับ วันท่ีบรรจุ ต าแหน่งบริหาร



เลขท่ี จ ำนวน*

อัตรา อัตรำ

ประเภทบุคลากรล าดับ ช่ือ - สกุล ต าแหน่ง ระดับ วันท่ีบรรจุ ต าแหน่งบริหาร

14 น.ส.วัชราภรณ์ พิลา 1094 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 25-Nov-56 พนง.มหาวิทยาลัย

15 นางมยุรา ชูทอง 165 หัวหน้างานวิจัยสถาบัน หัวหน้างาน 1-Apr-48 หัวหน้างานวิจัยสถาบัน กองแผนงาน ส านักงานมหาวิทยาลัย พนง.มหาวิทยาลัย

16 น.ส.ธนัชพร เปรมเกษม 681 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 1-Apr-51 พนง.มหาวิทยาลัย

17 นางวรกานต์ เขียวละม้าย 719 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 15-Jun-53 พนง.มหาวิทยาลัย



1

แบบ สน. 2

ปัจจุบันอัตราก าลังจ านวน 3 คน
1 นางสาวมีนา  ทาหอม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิศษ รักษาการหัวหน้างานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล
2 นางสาวภัครัศ ยุทธวราชัย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

3 นายฐิติกร บุญราศรี นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

1. การขับเคล่ือนการด าเนินงานด้านแผนระยะต่างๆ ของมหาวิทยาลัยและส านักงานมหาวิทยาลัย

   1.1การก าหนดนโยบายสภามหาวิทยาลัย การทบทวนวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ และทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลย

1. มีการวิเคราะห์และข้อมูลเพ่ือจัดท าข้อเสนอการ

ทบทวนแผนข้างต้น

2. จัดการสัมมนาเพ่ือระดมความคิดเห็นเพ่ือทบทวน

วิสัยทัศน์ และยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย

3. น าเสนอคณะกรรมการชุดต่างๆ ให้ความเห็นชอบ

4. สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ

5. มีการถ่ายทอดและเผยแพร่ข้อมูลวิสัยทัศฯ 

ยุทธศาสตร์และทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยแก่

บุคลากรทุกภาคส่วน

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา  ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย

แบบแสดงปริมาณงานสายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569
 (เป็นปริมาณงานในภาพรวมของงานทุกต าแหน่ง)

งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล กองแผนงาน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ



2

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

   1.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ระยะท่ี 13 และจัดท าแผน 69 มหาวิทยาลัย

1. วิเคราะห์และข้อมูลเพ่ือประกอบการจัดท าแผน13 

และจัดท าแผน65

2. จัดการประชุมกลุ่มย่อยเพ่ือระดมความคิดเห็นในแต่

ละประเด็น

3. จัดการสัมมนาเพ่ือระดมความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้

เสียทุกภาคส่วน

4. น าเสนอคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องให้ความเห็นชอบ

5. มีการจัดกิจกรรมถ่ายทอดแผนการปฏิบัติงานสู่

หน่วยงานต่างๆ

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา  ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย

   1.3 การจัดท าแผนกลยุทธ์สนม. ฉบับท่ี 13 และจัดท าแผนสนม. 69
1. วิเคราะห์และข้อมูลเพ่ือประกอบการทบทวนแผนกล

ยุทธ์และจัดท าแผนสนม. 65

2. จัดการสัมมนาเพ่ือระดมความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้

เสียทุกภาคส่วน

3. น าเสนอคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องให้ความเห็นชอบ

4. มีการจัดกิจกรรมถ่ายทอดแผนการปฏิบัติงานสู่

หน่วยงานต่างๆ

5. มีการแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือขับเคล่ือนการ

ด าเนินงานตามแผน

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา  ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย



3

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

2. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและนโยบายระดับมหาวิทยาลัย

   2.1 การประเมินแผนพัฒนาการศึกษาระยะท่ี 13 แผนบริหารมหาวิทยาลัย และแผนแผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัยประจ าปี 2569

69 ตัวช้ีวัด 

อธิการบดี/รอง/ผช. 

10 คน

หัวหน้าส่วนงาน 21 

คน

วิสาหกิจ 5

1. จัดท ารายละเอียด ค าอธิบาย และเกณฑ์การให้คะแนนตัวช้ีวัด

ในแผนปฏิบัติการประจ าปี

2. คัดเลือกตัวช้ีวัดท่ีคณะ/ส านักจะต้องลงนามค ารับรองฯ

3.จัดการลงนามค ารับรองการปฏิบัติการระหว่างอธิการบดีและ

หัวหน้าส่วนงาน

4. จัดสรรงบประมาณ Incentive ในการขับเคล่ือน (ก่อน-หลัง)

5. มีการติดตามรายงานผลรอบ6 เดือนและ 12 เดือน และจัดท า

รายงาน เสนอต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 45     45             มีนา  ทาหอม

   2.2 การประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการส านักงานมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 2569
1. ถ่ายทอดตัวช้ีวัดในปฏิบัติราชการประจ าปี

2. จัดท ารายละเอียด ค าอธิบาย และเกณฑ์การให้คะแนนตัวช้ีวัด

ในแผนปฏิบัติการประจ าปี

3. มีการติดตามรายงานผลรอบ 6 เดือน และจัดท ารายงานเสนอ

ต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง

4. มีการติดตามรายงานผลรอบ 12 เดือน และจัดท ารายงาน 

เสนอต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง

5.น าผลการประเมินไปใช้ประกอบการพิจารณาจัดท าแผนในปี

ต่อไป

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 45     45             มีนา  ทาหอม

ฐิติกร บุญราศรี (ระบบรายงานผล)



4

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

   2.3 การประเมินผู้บริหารระดับอธิการบดีรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน

อธิการบดี/รอง/ผช. 

10 คน

หัวหน้าส่วนงาน 21 

คน

1. จัดท ารายละเอียดแต่ละตัวช้ีวัดแจ้งให้แก่ผู้บริหาร

ระดับรองอธิการบดีท่ีเก่ียวข้อง

2. แต่งต้ังคณะท างานเพ่ือสนับสนุนการรายงานผลการ

ด าเนินงานในส่วนท่ีรองอธิการบดีรับผิดชอบ

3. มีการติดตามประเมินผลในรอบ 6 เดือน

4. มีการติดตามประเมินผลผลในรอบ 12 เดือน

5. สรุปข้อมูลให้แก่กองการเจ้าหน้าท่ีเพ่ือใช้เป็นส่วนหน่ึง

ในการประเมินผู้บริหาร

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 45     45             มีนา  ทาหอม

  2.4 รายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดในการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา

ตัวช้ีวัดการจัดกลุ่ม

สถาบันอุดมศึกษา 

32 ตัวช้ีวัด

1. ประชุมช้ีแจงส่วนงานและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกรณี

การรายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดการพลิกโฉม

มหาวิทยาลัยทุกลุ่ม

2. เช่ืองโยงประมวลผลข้อมูลกับระบบ KPI Monitoring 

ของมหาวิทยาลัย

3. วิเคราะห์รวบรวมประมวลผลผลการด าเนินงาน

4. บันทึกผลการด าเนินงานเข้าสู่ระบบ UCLAS ซ่ึงเป็น

ระบบกลางของกระทรวง

5. รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา  ทาหอม



5

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

3.การบรรจุหลักสูตรใหม่ไว้ในแผนฯ และขับเคล่ือนการพัฒนาหลักสูตรปัจจุบัน

1. ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการทบทวนหลักสูตร

ปัจจุบันและขอบรรจุหลักสูตรใหม่ไว้ในแผนฯ ของส่วน

งานวิชาการ

2. ตรวจสอบความถูกต้องเบ้ืองต้นของข้อมูลของ

หลักสูตรปัจจุบันและการขอบรรจุหลักสูตรใหม่ไว้ในแผนฯ

3. จัดท าข้อมูล สรุปผล และวิเคราะห์ข้อมูลหลักสูตร

4. ปรับปรุงหลักสูตรในแผนฯ มีความเป็นปัจจุบันและ

สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย และต่อ

คณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องพิจารณา

5. น าข้อมูลหลักสูตรของมหาวิทยาลัยไปใช้ประกอบการ

ด าเนินงานส่วนอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น การจัดท าค าขอ

งบประมาณแผ่นดิน การรายงานข้อมูลต่อกระทรวง อว

วน. ฯลฯ

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย



6

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

4. การจัดท าแผนการรับนักศึกษาและข้อมูลผลการรับนักศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้

1. จัดท าข้อมูลสรุปผลการรับนักศึกษาประจ าปี จ าแนก

รายหลักสูตร และวิเคราะห์เทียบความส าเร็จของแผน-ผล

 รายคณะ

2. ศึกษาข้อมูลประกอบการทบทวนแผนการรับนักศึกษา

 และด าเนินการทบทวนแผนการรับนักศึกษา ระยะ 5 ปี 

รายคณะ และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเบ้ืองต้น

ให้สอดคล้องกับแนวทางด าเนินการท่ีก าหนดไว้

3. จัดท าข้อมูลแผนการรับนักศึกษาภาพรวมของ

มหาวิทยาลัย และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อน

การน าไปใช้ประโยชน์

4. น าเสนอต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องพิจารณาและ

สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ และแจ้งผลการ

ทบทวนแผนการรับนักศึกษาให้ส่วนงานท่ีเก่ียวข้อง

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย

5. น าข้อมูลผลการรับนักศึกษาไปใช้ประโยชน์ใน

กระบวนงานท่ีเก่ียวข้อง ท้ังการจัดท าค าขอรับการจัดสรร

งบประมาณแผ่นดิน การจัดท าประมาณการเงินรายได้ 

การเปิดรับนักศึกษาใหม่ และการด าเนินการในส่วนอ่ืน



7

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

5. การปรับโครงสร้างองค์กร มหาวิทยาลัยแม่โจ้

1. ให้ค าปรึกษาแนะน า อ านวยความสะดวก และ

สนับสนุนในการขอจัดต้ัง ยุบรวม เลิกส่วนงานและ

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้

2. จัดท าข้อมูลผลการวิเคราะห์และข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 

น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการออกแบบโครงสร้าง

องค์กรและคณะกรรมการวิเคราะห์โครงสร้าง

มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ

3. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้

คณะกรรมการและส่วนงานท่ีเก่ียวข้อง

4. จัดท าข้อมูลน าเสนอคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ

5. จัดท าข้อมูลโครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยให้เป็น

ปัจจุบัน และมีการน าข้อมูลเก่ียวกับโครงสร้างองค์กรไป

ใช้ประโยชน์ในกระบวนงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 90     90             มีนา ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย



8

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

  6 การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและตัดสินใจระดับมหาวิทยาลัย

1. ศึกษารายละเอียด และจัดการประชุมหารือแนว

ทางการด าเนิน'าน

2. แต่งต้ังคณะท างาน

3. ศึกษาข้อมูลและศึกษาดูงานหน่วยงานต้นแบบ

4. รวมทีมเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องเพ่ือเร่ิมต้นพัฒนาฐานข้อมูล

5. มีการเร่ิมด าเนินการและรายงานผลต่อคณะกรรมการท่ี

เก่ียวข้อง

โดยระบบสารสนเทศท่ีอยู่ในความรับผิดชอบและได้พัฒนา

 KPI Monitor

- Dashboard

- Gantt chart

- data center

- ระบบแผนการรับนักศึกษา

- ระบบ E-Budgenting

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

(10 ระบบ)

1.00 120   120            มีนา  ทาหอม

ฐิติกร บุญราศรี

ภัครัศ  ยุทธวราชัย



9

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

 - ระบบรายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ภายใต้ส่วนงาน

- ระบบรายงานผล SDGs

- เว็บไซต์ส่วนงานหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีขอรับการสนับสนุน

7. ภาระงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือเป็นการขับเคล่ือนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานหรือหน่วยงาน

  7.1 การประเมินคุณภาพภายใน EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย 

การจัดท าข้อมูลประเมินคุณภาพหมวดกลยุทธ์และท่ี

เก่ียวข้อง

กระบวนงาน 1.00 30     30             มีนา  ทาหอม

  7.2 การประเมินคุณภาพภายในระดับส่วนงาน/หน่วยงาน

จัดท าข้อมูลท่ีเก่ียวข้องการประเมินคุณภาพของ

ส านักงานมหาวิทยาลัยในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

กระบวนงาน 1.00 20     20             มีนา  ทาหอม

  7.3 การจัดท านโยบายสภามหาวิทยาลัยแลขับเคล่ือนการพัฒนามหาวิทยาลัยตามนโยบายสภามหาวิทยาลัย

1. เชิญประชุม จัดประชุม ประสานงาน และสนับสนุน

งานในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

2. จัดท ารายงานประชุม

3. แจ้งมติท่ีประชุมให้สวนงาน/หน่วยงานท่ีเก่ียวช้อง

4. จัดท าข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานท่ีเก่ียวข้อง

5. น าเสนอต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา  ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย
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ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

  7.4 การจัดอันดับมหาวิทยาลัยในระดับนานาชาติ

 - WUR

- QS

- SCIMAGO

- SDGs Ranking

- Green U Ranking

 - Ranking อ่ืนๆ

1. รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการจัดอับดับในระดับ

นานาชาติ

2. จัดประชุมและสนับสนุนการขับเคล่ือนการท างานใน

การจัดอับดับในระดับนานาชาติ

3. จัดประชุมคณะกรรมการจัดอันดับมหาวิทยาลัยใน

ระดับนานาชาติ

4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ี

เก่ียวข้อง

5. น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

กระบวนงาน

(5 ช้ันตอน)

(5 Rank)

1.00 90     90             มีนา ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย

ฐิติกร บุญราศรี

7.5 การขับเคล่ือนจัดต้ังและการด าเนินงานของศูนย์ภายใต้ส่วนงาน

1. ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าในการขอจัดต้ัง/ยุบเลิก/

ประเมินผลความส าเร็จของศูนย์ภายใต้ส่วนงาน

2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลขอจัดต้ัง/ยุบเลิก/

ประเมินผลความส าเร็จของศูนย์ภายใต้ส่วนงาน

3. จัดท าสรุปข้อมูลเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการท่ี

เก่ียวข้อง

4. แจ้งมติท่ีประชุมท่ีเก่ียวข้องให้ผู้บริหารคณะและ

ผู้รับผิดชอบศูนย์ภายใต้ส่วนงาน

5. ติดตามผลการด าเนินงานและผลประเมินความส าเร็จ

ของศูนย์ภายใต้ส่วนงานเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการท่ี

เก่ียวข้อง

กระบวนงาน 1.00 45     45             มีนา ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย
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ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

7.6 ภาระงานอ่ืนเร่งด่วนท่ีผู้บริหารมอบหมาย กระบวนงาน 3.00 10     30             มีนา  ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย

ฐิติกร บุญราศรี

รวม -       -      980.00      

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง -      

ก าหนดให้ 7 ชม = 1 วัน (รวม 230 วัน) แปลงช่ัวโมงเป็นวัน -            

จ านวนอัตราท่ีพึงมี 4.26           



แบบ สน. 2

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
คนท่ี 1 คนท่ี 2 คนท่ี 3

1. งำนสำรบรรณ 1.1 งำนผลิตเอกสำร

1.1.1 ร่ำง พิมพ์ ตรวจทำน หนังสือภำยใน (ส่งภำยในและเวียนส่งภำยใน) ฉบับ 940     5        4,700          -         -          กมลมำศ ปรีชำ จิรำพร

1.1.2 ร่ำง พิมพ์ ตรวจทำน หนังสือภำยนอก ฉบับ 160     10      1,600          -         -          กมลมำส ปรีชำ จิรำพร

1.1.3 จัดท ำค ำส่ัง/ประกำศ ฉบับ 25       10      250             -         -          จิรำพร กมลมำส ปรีชำ

1.2 งำนรับ-ส่งเอกสำร -             -         -          

1.2.1 รับเอกสำรภำยใน-ภำยนอก (ทะเบียนหนังสือรับ) เร่ือง 1,107   6        6,642          -         -          ปรีชำ กมลมำส จิรำพร

1.2.2 รับเอกสำรภำยใน-ภำยนอก (ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์) เร่ือง 1,200   45      54,000         -         -          จิรำพร กมลมำส

1.2.3 กล่ันกรองและให้ควำมเห็นเบ้ืองต้นก่อนน ำเสนอเอกสำรให้กับผู้บริหำร เร่ือง 1,200   15      18,000         -         -          จิรำพร กมลมำส

1.2.4 ออกเลขหนังสือส่งภำยใน/เวียนส่งภำยใน (ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์) ฉบับ 803     3        2,409          -         -          ปรีชำ กมลมำส จิรำพร

1.2.5 จัดส่งเอกสำรให้ผู้เก่ียวข้องตำมค ำส่ังกำร (ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์/ส ำเนำ) ฉบับ 1,000   5        5,000          -         -          กมลมำส ปรีชำ จิรำพร

1.2.6 เสนอแฟ้มให้หัวหน้ำงำน/ผู้บริหำร เร่ือง 1,018   15      15,270         -         -          ปรีชำ กมลมำส

1.2.7 งำนส ำเนำเอกสำร ฉบับ 1,500   20      30,000         -         -          ปรีชำ กมลมำส

1.2.8 รับ-ส่งเอกสำร (จดหมำย/ไปรษณีย์) ฉบับ 350     10      3,500          -         -          ปรีชำ

1.3 งำนจัดเก็บเอกสำร -             -         -          

1.3.1 ตรวจเช็คหนังสือ แยกหมวดหมู่ จัดเก็บหนังสือเข้ำแฟ้ม เร่ือง 50       15      750             -         -          ปรีชำ

1.4 งำนท ำลำยเอกสำร/งำนจดหมำยเหตุ -             -         -          

1.4.1 รวบรวมเอกสำรและขออนุมัติท ำลำย พร้อมท้ังแต่งต้ังคณะกรรมกำร ฉบับ -      -             -         -          จิรำพร ปรีชำ

1.4.2 รวบรวมเอกสำรและจัดส่งให้งำนจดหมำยเหตุ ส ำนักหอสมุดตรวจสอบ ฉบับ -      -             -         -          จิรำพร ปรีชำ

แบบแสดงปริมาณงานสายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569

 (เป็นปริมาณงานในภาพรวมของงานทุกต าแหน่งท่ีพนักงานส่วนงานฯ สังกัด)

งานอ านวยการ กองแผนงาน

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน/ปี     

(ปี พ.ศ. 2564)

ระยะเวลำท่ีใช้ปฎิบัติงำน/

หน่วย

รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฎิบัติงำน/หน่วย
ผู้รับผิดชอบ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
คนท่ี 1 คนท่ี 2 คนท่ี 3

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน/ปี     

(ปี พ.ศ. 2564)

ระยะเวลำท่ีใช้ปฎิบัติงำน/

หน่วย

รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฎิบัติงำน/หน่วย
ผู้รับผิดชอบ

2. งำนบุคคล 2.1 งำนสรรหำบุคคล -             -         -          

2.1.1 รวบรวมข้อมูลเพ่ือก ำหนดคุณสมบัติกำรรับสมัครสอบคัดเลือกฯ และขออนุมัติ คร้ัง 2        30      60              -         -          จิรำพร กมลมำส

        ด ำเนินกำรสรรหำบุคคล -             -         -          

2.1.2 สรุปรำยช่ือผู้สมัคร รวบรวมและตรวจสอบเบ้ืองต้นของผู้สมัครก่อนเสนอ คร้ัง 2        30      60              -         -          จิรำพร กมลมำส

       คณะกรรมกำรฯ และจัดท ำเอกสำรตรวจสอบคุณสมบัติ -             -         -          

2.1.3 พิจำรณำคุณสมบัติพร้อมก ำหนดวัน เวลำ และสถำนท่ีคัดเลือก คร้ัง 2        30      60              -         -          จิรำพร

2.1.4 จัดท ำเอกสำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ำรับกำรคัดเลือก คร้ัง 2        15      30              -         -          จิรำพร

2.1.5 จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรคัดเลือก คร้ัง 2        30      60              -         -          จิรำพร กมลมำส

2.1.6 ประสำนงำนคณะกรรมกำรผู้ออกข้อสอบภำคปฏิบัติ คร้ัง 4        15      60              -         -          จิรำพร

       (ข้อสอบ/กำรตรวจข้อสอบ/รวบรวมผลกำรสอบ) -             -         -          

2.1.7 อ ำนวยควำมสะดวกกำรด ำเนินกำรคัดเลือก/สอบคัดเลือก คร้ัง 3        30      90              -         -          ปรีชำ

2.1.8 รวบรวมเอกสำรสรุปผลกำรสอบคัดเลือก ฉบับ 60       30      1,800          -         -          จิรำพร

2.1.9 ประสำนผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก คร้ัง 2        10      20              -         -          กมลมำส จิรำพร

2.1.10 แจ้งวันปฏิบัติงำนและรำยช่ือคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติงำน คร้ัง 3        30      90              -         -          จิรำพร

2.2 งำนประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติงำน -             -         -          

2.2.1 ติดต่อประสำนงำนกับคณะกรรมกำรและผู้รับกำรประเมิน เพ่ือแจ้งวันและเวลำ คร้ัง 5        10      50              -         -          จิรำพร กมลมำส

       ประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติงำน -             -         -          

2.2.2 ประสำนกำรจัดท ำค ำส่ังมอบหมำยกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรใหม่ คร้ัง 2        10      20              -         -          จิรำพร

2.2.3 แจ้งคณะกรรมกำรและผู้รับกำรประเมินเก่ียวกับก ำหนดประเมินผล คร้ัง 3        10      30              -         -          จิรำพร

        กำรทดลองปฏิบัติงำน -             -         -          

2.2.4 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติงำน คร้ัง 3        30      90              -         -          ปรีชำ

2.2.5 จัดท ำเอกสำรสรุปผลคะแนน/รำยงำนผลกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติงำน คร้ัง 3        1        -             3            -          จิรำพร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
คนท่ี 1 คนท่ี 2 คนท่ี 3

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน/ปี     

(ปี พ.ศ. 2564)

ระยะเวลำท่ีใช้ปฎิบัติงำน/

หน่วย

รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฎิบัติงำน/หน่วย
ผู้รับผิดชอบ

2.3 งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี (พนักงำนมหำวิทยำลัย/พนักงำนรำชกำร) -             -         -          

2.3.1 แจ้งก ำหนดกำรส่งข้อตกลงภำระงำน (TOR)/รำยงำนภำระงำนตำมข้อตกลงฯ คร้ัง 2        15      30              -         -          จิรำพร

2.3.2 ติดตำมเอกสำรข้อตกลง/รำยงำนภำระงำนของบุคลำกร คร้ัง 4        45      180             -         -          จิรำพร

2.3.3 รวบรวมข้อมูลรำยงำนแผนพัฒนำตนเอง (IDP) ของบุคลำกรพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชำคร้ัง 2        1        -             2            -          จิรำพร

2.4 กำรอบรม/ประชุม/สัมมนำ -             -         -          

2.4.1 ตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมครบถ้วนของเอกสำร กำรขออนุมัติเข้ำร่วมประชุม คร้ัง 120     10      1,200          -         -          กมลมำส ปรีชำ

        สัมมนำ/ฝึกอบรมและน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ -             -         -          

2.4.2 แจ้งช่ือผู้ขอเข้ำรับกำรประชุม/สัมมนำ/ฝึกอบรมให้หน่วยงำนเจ้ำของเร่ือง คร้ัง 120     5        600             -         -          กมลมำส

2.4.3 ส่งเอกสำรขออนุมัติและเอกสำรแจ้งช่ือให้ผู้เก่ียวข้อง คร้ัง 120     5        600             -         -          จิรำพร

2.4.4 ติดตำมรำยงำนผลกำรเข้ำร่วมประชุม/สัมมนำ/ฝึกอบรม เพ่ือเสนอผู้บริหำร คร้ัง 120     20      2,400          -         -          จิรำพร

2.4.5 บันทึกข้อมูลกำรพัฒนำตนเองในระบบฐำนข้อมูล คร้ัง 12       20      240             -         -          กมลมำส

2.5 งำนทะเบียนประวัติ -             -         -          

2.5.1 ตรวจสอบ บันทึกทะเบียนประวัติ/วันลำ ของบุคลำกร คร้ัง 12       10      120             -         -          กมลมำส

2.5.2 ตรวจสอบ รวบรวม และรำยงำนวันลำของบุคลำกรส่งกองกำรเจ้ำหน้ำท่ี คร้ัง 12       10      120             -         -          กมลมำส จิรำพร

2.5.3 ตรวจสอบกำรลงเวลำปฏิบัติงำนของบุคลำกรประจ ำวัน คร้ัง 240     10      2,400          -         -          กมลมำส จิรำพร

2.5.4 ตรวจสอบกำรเสนอขอเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ของบุคลำกร คร้ัง 2        15      30              -         -          จิรำพร

2.5.5 ประสำนงำนกำรขอเพ่ิมวุฒิ/ปรับวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกร คร้ัง 1        30      30              -         -          จิรำพร

2.5.6 จัดท ำเอกสำรกำรเสนอช่ือบุคลำกรดีเด่นในด้ำนต่ำง ๆ คร้ัง 2        30      60              -         -          จิรำพร

3. งำนประชุม 3.1 งำนประชุม/งำนสัมมนำ -             -         -          

3.1.1 จัดท ำปฏิทินกำรประชุมประจ ำปี คร้ัง 12       45      540             -         -          กมลมำส

3.1.2 ประสำนงำนก ำหนดวำระกำรประชุมและเชิญประชุม คร้ัง 130     30      3,900          -         -          กมลมำส

3.1.3 จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม คร้ัง 120     45      5,400          -         -          กมลมำส ปรีชำ

3.1.4 จัดท ำเอกสำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม คร้ัง 108     15      1,620          -         -          จิรำพร

3.1.5 บันทึกข้อมูลลงตำรำงนัดหมำย และสแกนเอกสำรประกอบกำรประชุม คร้ัง 240     40      9,600          -         -          กมลมำส



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
คนท่ี 1 คนท่ี 2 คนท่ี 3

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ปริมำณงำน/ปี     

(ปี พ.ศ. 2564)

ระยะเวลำท่ีใช้ปฎิบัติงำน/

หน่วย

รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฎิบัติงำน/หน่วย
ผู้รับผิดชอบ

        ในระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ -             -         -          

3.1.6 จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม คร้ัง 108     30      3,240          -         -          ปรีชำ กมลมำส

3.1.7 เข้ำร่วมกำรประชุมและจดรำยงำนกำรประชุม คร้ัง 108     4        -             432        -          กมลมำส

3.1.8 จัดท ำรำยงำนกำรประชุม คร้ัง 120     1        -             120        -          กมลมำส

3.1.9 จัดท ำและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เก่ียวข้อง คร้ัง 120     1        -             120        -          กมลมำส จิรำพร

3.1.10 ขอบรรจุวำระกำรประชุมให้แก่คณะกรรมกำรฝ่ำยต่ำง ๆ เช่น -             -         -          กมลมำส

 - คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยแม่โจ้ , คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย, คร้ัง 80       20      1,600          -         -          

   คณะกรรมกำรบริหำรบุคคลมหำวิทยำลัยแม่โจ้, คณะกรรมกำรกำรเงินฯ เป็นต้น -             -         -          

3.1.11 สรุปผลกำรประชุมแจ้งเวียนบุคลำกร คร้ัง 120     45      5,400          -         -          ปรีชำ กมลมำส

3.1.12 ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมมติท่ีประชุม คร้ัง 120     30      3,600          -         -          กมลมำส จิรำพร

3.1.13 ต้ังเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม คร้ัง 108     5        540             -         -          จิรำพร

4. งำนเลขำนุกำร 4.1 กำรอ ำนวยกำรควำมสะดวกให้ผู้บริหำร -             -         -          

ผู้บริหำร 4.1.1 ลงตำรำงนัดหมำยงำน/ตำรำงกำรประชุม คร้ัง 457     5        2,285          -         -          กมลมำส จิรำพร

4.1.2 จัดเตรียมเอกสำร/ข้อมูล ให้ผู้บริหำรในกำรประชุมต่ำง ๆ คร้ัง 150     30      4,500          -         -          กมลมำส ปรีชำ

4.1.3 จัดเตรียมเอกสำรให้ผู้บริหำรกรณีเดินทำงไปรำชกำร คร้ัง 30       45      1,350          -         -          จิรำพร กมลมำส

(กำรขออนุมัติ,สัญญำยืมเงิน,รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน,จองต๋ัวเคร่ืองบิน,จองท่ีพัก) -             -         -          

4.1.4 จัดเก็บเอกสำรกำรประชุมต่ำง ๆ ของผู้บริหำร คร้ัง 50       45      2,250          -         -          กมลมำส ปรีชำ

4.1.5 ดูแลและรับรองผู้เข้ำพบผู้บริหำร คร้ัง 100     10      1,000          -         -          ปรีชำ

5. งำนอำคำร 5.1 จัดหำรถรับ-ส่ง ผู้บริหำรและบุคลำกร กรณีเดินทำงไปรำชกำรและประชุมสัมมนำ คร้ัง 20       5        100             -         -          จิรำพร

สถำนท่ีและ 5.2 แจ้งซ่อมครุภัณฑ์, อำคำรสถำนท่ี คร้ัง 5        10      50              -         -          ปรีชำ จิรำพร

ยำนพำหนะ -             -         -          

6. งำนจัดท ำและ 6.1 โครงกำรท่ีเก่ียวข้องกับหน่วยงำนโดยตรงและโครงกำรท่ีได้รับมอบหมำย -             -         -          

เบิกจ่ำยโครงกำร 6.1.1 ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยท่ีเก่ียวข้องในโครงกำร/กิจกรรมและจัดเตรียมเอกสำร คร้ัง 60       20      1,200          -         -          จิรำพร



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน
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รวมระยะเวลำท่ีใช้ปฎิบัติงำน/หน่วย
ผู้รับผิดชอบ

        ทำงกำรเงิน (สัญญำเงินยืม,ใบส ำคัญรับเงิน) -             -         -          

6.1.2 จัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร ผู้เข้ำร่วม ประสำนงำนกำรขอใช้สถำนท่ี พำหนะ ฯลฯ คร้ัง 60       5        300             -         -          กมลมำส จิรำพร

6.1.3 ประสำน/อ ำนวยควำมสะดวก และจัดเตรียมควำมพร้อมก่อนจัดกิจกรรม คร้ัง 60       15      900             -         -          จิรำพร กมลมำส ปรีชำ

6.1.4 ด ำเนินกำรรวบรวมและส่งเอกสำรทำงกำรเงินทุกประเภทส ำหรับต้ังเบิกฎีกำ คร้ัง 60       5        300             -         -          จิรำพร

6.1.5 บันทึกรำยช่ือผู้เข้ำร่วมสัมมนำในระบบ IDP คร้ัง 12       30      360             -         -          กมลมำส จิรำพร

7. งำนด้ำนกำรเงิน7.1 กำรเบิกจ่ำยงบด ำเนินงำนของส่วนงำน (ส่วนกลำงมหำวิทยำลัย/ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย -             -         -          

พัสดุและครุภัณฑ์ 7.1.1 ค่ำใช้จ่ำยด ำเนินงำน  คร้ัง 120     10      1,200          -         -          จิรำพร

7.1.2 ค่ำใช้จ่ำยโครงกำรตำมยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยและโครงกำรยุทธศำสตร์ สนม . คร้ัง 58       15      870             -         -          จิรำพร

ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย -             -         -          

7.2 กำรโอนเงิน (บันทึกข้อควำม/ผ่ำนระบบ e-finance) ให้หน่วยงำนภำยใต้ -             -         -          

     ส ำนักงำนมหำวิทยำลัยและคณะ/ส ำนัก -             -         -          

7.2.1 เงินรำยได้ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2564 ส่วนกลำงมหำวิทยำลัย ค่ำซ่อมแซม คร้ัง 8        10      80              -         -          จิรำพร

        บ ำรุงรักษำทรัพย์สิน  -             -         -          

7.2.2 เงินรำยได้ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2564 ส่วนกลำงมหำวิทยำลัย โครงกำรตำม คร้ัง 138     10      1,380          -         -          จิรำพร

       ภำรกิจยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัย (รวมถึงโครงกำรจัดต้ังสัตวแพทย์,พยำบำลศำสตร์) -             -         -          

7.2.3 เงินรำยได้ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2564 ส่วนกลำงส ำนักงำนมหำวิทยำลัย คร้ัง 24       10      240             -         -          จิรำพร

       โครงกำรตำมภำรกิจยุทธศำสตร์ ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย -             -         -          

7.3 พัสดุ/ครุภัณฑ์ประจ ำส ำนักงำน -             -         -          

7.3.1 เบิกวัสดุส ำนักงำนรวมศูนย์จำกส่วนกลำง กองคลัง คร้ัง 55       10      550             -         -          ปรีชำ จิรำพร

7.3.2 ประสำนงำนพัสดุ กองคลังจัดหำวัสดุส ำนักงำน คร้ัง 5        5        25              -         -          จิรำพร

7.3.3 ประสำนงำนพัสดุ กองคลัง จัดซ้ือครุภัณฑ์ประจ ำส ำนักงำน คร้ัง 2        10      20              -         -          จิรำพร
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ผู้รับผิดชอบ

7.3.4 แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ประจ ำส ำนักงำน คร้ัง 4        5        20              -         -          จิรำพร

7.3.5 ตรวจสอบครุภัณฑ์คงเหลือและช ำรุดประจ ำปี คร้ัง 1        4        -             4            -          ปรีชำ จิรำพร

7.3.6 รำยงำนครุภัณฑ์คงเหลือและช ำรุดประจ ำปีให้แก่กองคลัง คร้ัง 1        1        -             1            -          จิรำพร

8. งำนท่ีได้รับ 8.1 รำยงำนบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน ประจ ำปี (รอบ 3, 6 และ 12 เดือน) คร้ัง 3        45      135             -         -          กมลมำส จิรำพร

มอบหมำย 8.2 กำรประชุมช้ีแจงงบประมำณรำยจ่ำยของมหำวิทยำลัยแม่โจ้ประจ ำปี คร้ัง 4        4        -             16          -          จิรำพร กมลมำส ปรีชำ

     ต่อคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำศึกษำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย -             -         -          

8.3 โครงกำรจัดต้ังใหม่ตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัย -             -         -          จิรำพร กมลมำส ปรีชำ

8.3.1 โครงกำรจัดต้ังคณะพยำบำลศำสตร์ เดือน 10       15      -             -         150          

8.3.2 โครงกำรจัดต้ังคณะสัตวแพทย์และคลินิกสัตวแพทย์ เดือน 10       15      -             -         150          

8.3.3 โรงพยำบำลสนำม Maejo Well-being Hospitech เดือน 5        3        -             -         15           

8.3.4 ศูนย์กำรศึกษำแนวโน้มและอนำคต Center of Trend and Future Study : TAF คร้ัง 5        1        -             5            -          

8.3.5 โครงกำรพลิกโฉมมหำวิทยำลัยแม่โจ้ สู่มหำวิทยำลัยท่ีเช่ียวชำญด้ำนเทคโนโลยี เดือน 6        4        -             24          -          

       และนวัตกรรมกำรเกษตรสมัยใหม่ MJU Reinventing : SMATI -             -         -          

8.4 งำนอ่ืน ๆ ท่ีผู้บริหำรมอบงำนในกรณีเร่งด่วน -             -         -          จิรำพร กมลมำส ปรีชำ

8.4.1 ภำรกิจระดับมหำวิทยำลัย คร้ัง 10       2 -             -         20           

8.4.2 ภำรกิจระดับส ำนักงำนมหำวิทยำลัย คร้ัง 10       1 -             -         10           

8.4.2 ภำรกิจระดับกอง คร้ัง 48 20 960             -         

รวม 208,166.00  727.00    345.00     

แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง 4,196.43  

ก ำหนดให้ 7 ชม = 1 วัน (รวม 230 วัน) แปลงช่ัวโมงเป็นวัน 599.49      944.49

จ ำนวนอัตรำท่ีพึงมี 4.11         



แบบ สน. 2

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

1. งานวิเคราะห์งบประมาณและอัตราก าลัง

1.1 งานด้านงบประมาณแผ่นดิน

1.1.1 การจัดข้อเตรียมข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบการจัดท าค าของบประมาณ ประจ าปี .....รายจ่ายลงทุน

1.1.1.1 ทบทวนแผนรายจ่ายลงทุนระยะ 5 ปี เพ่ือใช้ส าหรับประกอบการจัดท า

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณน้ัน ๆ

คร้ัง 1
-        -      3               

3 พิพัฒน์ อิสระไพจิตร

1.1.1.2 ประชุมเพ่ือก าหนดกรอบวงเงิน กรอบระยะเวลา (timeline) หลักเกณฑ์ และ

เง่ือนไขท่ีใช้ประกอบการจัดล าดับความส าคัญรายการค าของบประมาณรายจ่ายลงทุน

 แบบฟอร์ม และเอกสารประกอบ ในการขอจัดท าค าของบประมาณรายการรายจ่าย

ลงทุน (ค่าครุภัณฑ์) ของภาพรวมมหาวิทยาลัย

คร้ัง 1

-        -      4               

4 วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ พิพัฒน์ อิสระไพจิตร

1.1.2 การจัดข้อเตรียมข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบการจัดท าค าของบประมาณ ประจ าปี

1.1.2.1 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนส่วนงาน/หน่วยงานให้เสนอค าขอ พร้อมแนบ

รายละเอียดตามแบบฟอร์มท่ีแนบ

คร้ัง

1.1.2.1.1 งบบุคลากร คร้ัง 1 -        -      1               1 ธัญลักษณ์ อารยพิทยา

1.1.2.1.2 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายบุคลากร คร้ัง 1 -        -      1               1 ธัญลักษณ์ อารยพิทยา

1.1.2.1.3 งบเงินอุดหนุนท่ัวไป (ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน (สาธารณูปโภค/ค่ารถประจ า

ต าแหน่ง)

คร้ัง 1
-        -      1               

1 ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.2.1.4 เงินอุดหนุนโครงการ คร้ัง 5 -        -      1               5 ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.2.1.5 เงินอุดหนุนทุนการศึกษา / ค่าบ ารุงสมาชิก คร้ัง 1 -        -      1               1 ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.2.1.6 ค่าครุภัณฑ์ คร้ัง 1 -        -      1               1 พิพัฒน์ อิสระไพจิตร

1.1.2.1.7 ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง คร้ัง 1 -        -      1               1 วรรณภา กลัดกลีบ

แบบแสดงปริมาณงานสายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569

 (เป็นปริมาณงานในภาพรวมของงานทุกต าแหน่ง)

งานวิเคราะห์งบประมาณและอัตราก าลัง

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

ผู้รับผิดชอบภาระงานงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย



ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

ผู้รับผิดชอบภาระงานงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

1.1.2.2 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องข้อมูลท่ีได้รับจากส่วนงาน/หน่วยงาน 

เปรียบเทียบกับข้อมูลงบประมาณได้รับในปีท่ีผ่านมาเพ่ือใช้จัดท าค าของบประมาณ

คร้ัง วรรณภา กลัดกลีบ

1.1.2.2.1 งบบุคลากร

คร้ัง 1
-        -      2               

2 วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ ธัญลักษณ์ อารยพิทยา

1.1.2.2.2 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายบุคลากร

คร้ัง 1
-        -      3               

3 วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ ธัญลักษณ์ อารยพิทยา

1.1.2.2.3 งบเงินอุดหนุนท่ัวไป (ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน (สาธารณูปโภค/ค่ารถประจ า

ต าแหน่ง)

คร้ัง 1
-        -      2               

2 ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.2.2.4 เงินอุดหนุนโครงการ คร้ัง 2 -        -      2               3 ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.2.2.5 เงินอุดหนุนทุนการศึกษา / ค่าบ ารุงสมาชิก คร้ัง 2 -        -      1               1 ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.2.2.6 ค่าครุภัณฑ์ คร้ัง 3 -        -      1               3 พิพัฒน์ อิสระไพจิตร

1.1.2.2.7 ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง

คร้ัง 3
-        -      1               

3 วิไลพร นามวงศ์/  วรรณภา กลัดกลีบ

1.1.3 จัดท าข้อมูลกรอบวงเงินค าของบประมาณ Pre-celing

1.1.3.1 งบบุคลากร คร้ัง 3 -        -      1               2 ธัญลักษณ์ อารยพิทยา

1.1.3.2 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายบุคลากร คร้ัง 3 -        -      1               3 ธัญลักษณ์ อารยพิทยา

1.1.3.3 งบเงินอุดหนุนท่ัวไป (ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน (สาธารณูปโภค/ค่ารถประจ า

ต าแหน่ง)

คร้ัง 2
-        -      1               

2 ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.3.4 เงินอุดหนุนโครงการ คร้ัง 2 -        -      2               4 ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.3.5 เงินอุดหนุนทุนการศึกษา / ค่าบ ารุงสมาชิก คร้ัง 2 -        -      1               2 ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.3.6 ค่าครุภัณฑ์ คร้ัง 2 -        -      6               12 พิพัฒน์ อิสระไพจิตร

1.1.3.7 ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง คร้ัง 2 -        -      6               12 วรรณภา กลัดกลีบ

1.1.4 บันทึกความเช่ือมโยงยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนพัฒนเศรษฐกิจและสังคม

แห่งชาติ แผนบูรณาการ นโยบายรัฐบาล ประเด็นปฏิรูป ประเด็นเร่งด่วน กลยุทธหลัก/

รอง แนวทางจัดสรรงบประมาณ ข้อมูลกิจกรรม งบประมาณ ผ่านระบบ e-budgeting

คร้ัง 3

-        -      3               

9 วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตรหนุน



ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

ผู้รับผิดชอบภาระงานงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

1.1.5 บันทึกความเป้าหมายตัวช้ีวัดทะเบียนผลสัมฤทธ์ิประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

เป้าหมายการใช้บริการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม ผ่านระบบ e-budgeting

คร้ัง 3

-        -      3               

9 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.6 บันทึกทุกหมวดรายการงบประมาณ ผ่านระบบ e-budgeting

1.1.6.1 งบบุคลากร

คร้ัง 3
-        -      2               

6 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.6.2 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายบุคลากร

คร้ัง 3
-        -      3               

9 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.6.3 งบเงินอุดหนุนท่ัวไป (ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน (สาธารณูปโภค/ค่ารถประจ า

ต าแหน่ง)

คร้ัง 2
-        -      2               

4 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.6.4 เงินอุดหนุนโครงการ

คร้ัง 2
-        -      2               

4 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.6.5  เงินอุดหนุนทุนการศึกษา / ค่าบ ารุงสมาชิก

คร้ัง 2
-        -      2               

4 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.6.6 ค่าครุภัณฑ์

คร้ัง 2
-        -      3               

6 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.6.7 ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง

คร้ัง 2
-        -      3               

6 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.7 จัดท าข้อมูลแบบแสดงการระบุค่าพิกัตงบลงทุน

คร้ัง 2
-        -      2               

4 วิไลพร นามวงศ์/  วรรณภา กลัดกลีบ

1.1.8 จัดท าข้อมูลต้านแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ พร้อมท้ังจัด

ตัวช้ีวัดเป้าหมายการให้บริการระดับกระทรวง สป.อว.

คร้ัง 2
-        -      2               

4 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.9 จัดท าข้อมูลประมาณการเงินรายได้ท่ีไม่ต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน/

ประสานงานเก่ียวกับระบบ e-budgeting

คร้ัง 1
-        -      3               

3 วิไลพร นามวงศ์/  วรรณภา กลัดกลีบ

1.1.10 ประเมินผลงบประมาณโดยใช้เคร่ืองมือ PART ของส านักงบประมาณ

คร้ัง 1
-        -      5               

5 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.11 จัดท าข้อมูลการประเมินความเส่ียงตามหลักธรรมาภิบาลเพ่ือประกอบการจัดท า

ค าของบประมาณของส านักงบประมาณ

คร้ัง 1
-        -      3               

3 วิไลพร นามวงศ์



ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

ผู้รับผิดชอบภาระงานงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

1.1.12 จัดท ารูปเล่มค าของบประมาณประจ าปี เพ่ือจัดส่งข้อมูลไปยังส านักงบประมาณ 

และสป.อว.

คร้ัง 2
-        -      2               

4 ธัญลักษณ์ อารยพิทยา/ วิไลพร นาม

วงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตรหนุน/ พิพัฒน์ 

อิสระไพจิตร/เอกพจน์ อินเทพ1.1.2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการช้ีแจงงบประมาณ

1.1.2.1 คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี พ.ศ....... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ และอนุกรรมาธิการฯ  (Hard Copy / 

Drive Online

คร้ัง

1.1.2.1.1 วุฒิสภา คร้ัง 1 -        -      4               4

1.1.2.1.2 สภาผู้แทนราษฎร คร้ัง 1 -        -      4               4

1.1.2.1.3 อนุกรรมาธิการทรัพยากรบุคคล คร้ัง 1 -        -      4               4

1.1.2.1.4 อนุกรรมมาธิการ-สว ด้านยุทธศาสตร์ คร้ัง 1 -        -      4               4

1.1.2.2  จัดท าข้อมูลด้านแผน-ผล การด าเนินงานและการ

เบิกจ่าย รายงานสถานะทางการเงิน ข้อมูลการโอน

เปล่ียนแปลง

คร้ัง

1.1.2.2.1 จัดท าเล่ม Powerpoint  (Hard Copy / Drive Online) คร้ัง 4 -        -      4               16 พิพัฒน์ อิสระไพจิตร

1.1.2.2.2 จัดท าแบบ ทม 01-05  (Hard Copy / Drive Online) ชุด 1 -        -      2               2 ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.2.2.3 จัดท าแพ้มงบบุคลากร  (Hard Copy / Drive Online) แฟ้ม 1 -        -      4               4 ธัญลักษณ์ อารยพิทยา

1.1.2.2.4 จัดท าแพ้มงบเงินอุดหนุนท่ัวไป (ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน (สาธารณูปโภค/ค่า

รถประจ าต าแหน่ง)  (Hard Copy / Drive Online)

แฟ้ม 1
-        -      4               

4 ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.2.2.5 จัดท าแฟ้มครุภัณฑ์ (Hard Copy / Drive Online) แฟ้ม 1 -        -      5               5 พิพัฒน์ อิสระไพจิตร

1.1.2.2.6 จัดท าแฟ้มส่ิงก่อสร้าง  (Hard Copy / Drive Online)

แฟ้ม 1
-        -      5               

5 วิไลพร นามวงศ์/ พิพัฒน์ อิสระ

ไพจิตร /วรรณภา กลัดกลีบ

1.1.2.2.7 จัดท้าแฟ้มงบเงินอุดหนุนในลัษณะโครงการ  (Hard Copy / Drive 

Online)

แฟ้ม 1
-        -      4               

4 วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.2.2.8 จัดท ารูปเล่มค าของบบูรณาการ  (Hard Copy / Drive Online)

คร้ัง 2
-        -      4               

8 วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.2.2.9 จัดท าบันทึกเล็ก (สรุปเปรียบเทียบงบประมาณรายจ่ายในปีท่ีผ่านมา/ ปี

ท่ีเสนอขอ)

เล่ม 1
-        -      3               

3 วิไลพร นามวงศ์/  วรรณภา กลัดกลีบ

1.1.2.3 จัดท าข้อมูลประเด็นท่ีสาธารณะชนสนใจ

คร้ัง 1
-        -      3               

3 วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ เอกพจน์ อินเทพ

ธัญลักษณ์ อารยพิทยา/ วิไลพร นาม

วงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตรหนุน/วรรณภา

 กลัดกลีบ/ พิพัฒน์ อิสระไพจิตร/

เอกพจน์ อินเทพ



ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

ผู้รับผิดชอบภาระงานงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

1.1.2.4 จัดท าข้อมูลตามข้อสังเกตคณะกรรมมาธิการเพ่ือประกอบการช้ีแจง

งบประมาณประจ าปี

คร้ัง 1
-        -      3               

3 วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.3 การอนุมัติงบประมาณ

1.1.3.1 ก าหนดแนวทางการบริหาร และการจัดสรร

งบประมาณประจ าปีงบประมาณประจ าปี  (ก าหนดแนวทาง เสนอคณะกรรมการท่ี

เก่ียวข้องพิจารณาให้ความเห็นชอบ)

คร้ัง 2

-        -      5               

10

1.1.3.2 ช้ีแจงการเตรียมพร้อมเพ่ือจัดซ้ือจัดจ้างรายการรายจ่ายลงทุน ท่ีผ่านการช้ีแจง

งบประมาณต่อคณะกรรมการธิการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี วาระ 2  

เพ่ือสร้างความเข้าใจให้ส่วนงาน/หน่วยงานเตรียมความพร้อมจัดท าแผนการ

ด าเนินงานและแผนการเบิกจ่ายให้ทันภายในช่วงเวลาท่ีก าหนด

คร้ัง

1.1.3.2.1 ประชุมช้ีแจง คร้ัง 1 -        -      3               3

1.1.3.2.2 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน และให้

ส่วนงานจัดท าแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายลงทุน

ตามแบบฟอร์ม เพ่ือใช้ประกอบการติดตามก ากับผลการด าเนินงาน

คร้ัง 1

-        -      2               

2

1.1.3.2.3 ตรวจสอบและขอเสนออนุมัติเปล่ียนแปลงรายจ่ายลงทุน คร้ัง 15 -        -      2               30

1.1.3.3 เล่มงบประมาณประจ าปีงบประมาณรายจ่ายประจ าปี คร้ัง

1.1.3.3.1 จัดท าสรุปงบประมาณภาพรวมจ าแนกส่วนงาน/หน่วยงาน เล่ม 1 -        -      3               3

1.1.3.3.2 ข้อมูลจัดสรรงบบุคลากร คร้ัง 1 -        -      3               3

1.1.3.3.3 ข้อมูลจัดสรรเงินอุดหนุนค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย คร้ัง 1 -        -      3               3

1.1.3.3.4 งบเงินอุดหนุนท่ัวไป ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน (สาธารณูปโภค/ค่ารถประจ า

ต าแหน่ง/โครงการ/ทุนการศึกษา / ค่าบ ารุงสมาชิก)

คร้ัง 1
-        -      2               

2

1.1.3.3.5 ค่าครุภัณฑ์ คร้ัง 1 -        -      3               3

1.1.3.3.6 ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง คร้ัง 1 -        -      3               3

1.1.3.4 เสนอคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องเพ่ือเห็นชอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

1.1.3.4.1 กรรมการวิเคราะห์และพิจารณางบประมาณ คร้ัง 1 -        -      1               1

1.1.3.4.2 กรรมการการเงิน คร้ัง 1 -        -      1               1

ธัญลักษณ์ อารยพิทยา/ วิไลพร นาม

วงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตรหนุน/ วรรณภา

 กลัดกลีบ/ พิพัฒน์ อิสระไพจิตร/

เอกพจน์ อินเทพ



ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

ผู้รับผิดชอบภาระงานงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

1.1.3.4.3 กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ คร้ัง 1 -        -      1               1

1.1.3.4.4 สภามหาวิทยาลัย คร้ัง 1 -        -      1               1

1.1.4 การบริหารงบประมาณ

1.1.4.1 บันทึกข้อมูลในระบบ e-financial รายส่วนงาน/หน่วยงาน ประจ าปี

งบประมาณ ตรวจสอบ พร้อมอนุมัติงบประมาณ

คร้ัง 1
-        -      5               

5 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.4.2 ขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่ออธิการบดี คร้ัง

1.1.4.2.1 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ คร้ัง 150 -        2         -             300

1.1.4.2.2 เสนอเอกสารต่อผู้มีอ านาจลงนามตามข้ันตอน-อนุมัติ คร้ัง 200 30         -      -             6000

1.1.4.2.3 บันทึกการโอนเปล่ียนแปลงในระบบ e-financial คร้ัง 150 -        1         -             150

1.1.4.2.4 แจ้งส่วนงานทราบการโอนเปล่ียนแปลง คร้ัง 150 30         -      -             4500

1.1.4.3 ขออนุมัติเปล่ียนแปลงคุณลักษณะรายการครุภัณฑ์ท่ีได้รับจัดสรรประจ าปี รายการ 20
-        -      1               

20 วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ พิพัฒน์ อิสระไพจิตร

1.1.4.4 การบริหารจัดการงบประมาณในลักษณะโครงการ คร้ัง

1.1.4.4.1 การตรวจสอบรายละเอียดข้อเสนอโครงการ ตัวช้ีวัด ผลผลิต ผลลัพธ์

โครงการ กิจกรรม งบประมาณโครงการ (เฉล่ีย 15 คร้ังต่อเดือน)

คร้ัง 180
-        2         -             

360 วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.4.4.2 การตรวจสอบการขอเปล่ียนแปลงรายละเอียดโครงการ (เฉล่ีย 15 คร้ัง

ต่อเดือน)

คร้ัง 180
-        2         -             

360 วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตรหนุน

1.1.5 การติดตามประเมินผล

1.1.5.1 ติดตามผลการด าเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมท่ีเก่ียวข้อง

คร้ัง

1.1.5.1.1 คณะกรรมการติดตามเร่งรัดการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณฯ

คร้ัง 6
-        -      1               

6

1.1.5.1.2 ประชุมนอกรอบเพ่ือติดตามผลการด าเนินงานรายการรายจ่ายลงทุน

คร้ัง 6
-        -      1               

6

1.1.5.1.3 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คร้ัง 6 -        -      1               6

1.1.5.1.4 คณะกรรมการสภาด้านยุทธศาสตร์ คร้ัง 6 -        -      0               2

1.1.5.1.5 คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน คร้ัง 6 -        -      0               2

1.1.5.1.6 สภามหาวิทยาลัย คร้ัง 6 -        -      0               2

วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ พิพัฒน์ อิสระไพจิตร/ วรรณ

ภา กลัดกลีบ/ธัญลักษณ์ อารยพิทยา

ธัญลักษณ์ อารยพิทยา/ วิไลพร นาม

วงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตรหนุน/ วรรณภา

 กลัดกลีบ/ พิพัฒน์ อิสระไพจิตร/

เอกพจน์ อินเทพ

วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ วรรณภา กลัดกลีบ/ธัญลักษณ์

 อารยพิทยา



ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

ผู้รับผิดชอบภาระงานงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

1.1.5.2 จัดท าข้อมูลด้านแผน/ผล เป้าหมายการให้บริการ ตัวช้ีวัด ระดับกระทรวง

เสนอต่อ สป.อว.

คร้ัง 4
-        -      2               

8 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.5.3 จัดท าข้อมูลต้านแผน/ผล รายงานผลปฏิบัติงาน

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ปี 2566 ผ่านระบบ

Ev-mis เสนอต่อส านักงบประมาณ

คร้ัง 12

-        -      2               

24 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.5.4 จัดท าข้อมูลต้านแผน/ผล รายงานผลปฏิบัติงาน

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ปี 2566 ผ่านระบบ

รายงานผลการด าเนินงานของ สป.อว.

คร้ัง 12

-        -      1               

8 วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

1.1.5.5 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ณ ส้ิน

ไตรมาส 2 และ ไตรมาส 4 เสนอต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง

คร้ัง

1.1.5.5.1 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คร้ัง 2 -        -      5               10

1.1.5.5.2 คณะกรรมการสภาด้านยุทธศาสตร์ คร้ัง 2 -        -      3               6

1.1.5.5.3 คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน คร้ัง 2 -        -      3               6

1.1.5.5.4 สภามหาวิทยาลัย คร้ัง 2 -        -      3               6

1.1.5.6 พัฒนาระบบรายงานผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณรายการ

รายจ่ายลงทุน online

ระบบ/คร้ัง

1.1.5.6.1 พัฒนาระบบ ระบบ 1 -        -      15              15

1.1.5.6.2 ตรวจสอบรายงานผลจากส่วนงาน และรายงานกรรมการท่ีเก่ียวข้องเป็น

รายเดือน

คร้ัง 12
-        -      1               

12

1.2 งานด้านงบประมาณเงินรายได้

1.2.1 การจัดท าแผนงบประมาณเงินรายได้

1.2.1.1 จัดท าปฏิทิน /กรอบนโยบาย/ แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท างบประมาณ

เงินรายได้ประจ าปี แสนอคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง แจ้งเวียนหน่วยงาน ฯลฯ

คร้ัง

1.2.1.1.1 ท่ีประชุมรองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี คร้ัง 1 -        -      4               4

1.2.1.1.2 คณะกรรมการวิเคราะห์และพิจารณางบประมาณ คร้ัง 1 -        -      4               4

1.2.1.1.3 การประชุมหารือนอกรอบของผู้บริหาร คร้ัง 2 -        -      2               4

1.2.1.1.4 คณะกรรมการการเงิน คร้ัง 1 -        -      2               2

1.2.1.1.5 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คร้ัง 1 -        -      2               2

วิไลพร นามวงศ์/ เอกพจน์ อินเทพ

วิไลพร นามวงศ์/  พิพัฒน์ อิสระ

ไพจิตร/ วรรณภา กลัดกลีบ

วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ พิพัฒน์ อิสระไพจิตร/ วรรณ

ภา กลัดกลีบ



ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

ผู้รับผิดชอบภาระงานงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

1.2.1.1.6 สภามหาวิทยาลัย คร้ัง 1 -        -      2               2

1.2.1.2 วิเคราะห์ค าขอของส่วนงาน/หน่วยงาน ประมาณการรับ-ประมาณการจ่าย 

ของส่วนงาน/หน่วยงาน เพ่ือสรุปเป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัย

ชุดข้อมูล

1.2.1.2.1 ส่วนงาน (คณะ/ส านัก) (27 ส่วนงาน/ส านัก) ชุดข้อมูล 1 30         -      5               30 5

1.2.1.2.2 ส่วนกลางมหาวิทยาลัย (30 หน่วยงาน) ชุดข้อมูล 1 30         -      5               30 5

1.2.1.2.3 ส านักงานมหาวิทยาลัย (18 หน่วยงาน) ชุดข้อมูล 1 30         -      5               30 5

1.2.1.3 เสนอร่างงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี ต่อท่ีประชุมผู้เก่ียวข้อง คร้ัง

1.2.1.3.1 ท่ีประชุมรองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี คร้ัง 1 -        -      3               3

1.2.1.3.2 คณะกรรมการวิเคราะห์และพิจารณางบประมาณ คร้ัง 1 -        -      3               3

1.2.1.3.3 การประชุมหารือนอกรอบของผู้บริหาร คร้ัง 2 -        -      2               4

1.2.1.3.4 คณะกรรมการการเงิน คร้ัง 1 -        -      2               2

1.2.1.3.5 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คร้ัง 1 -        -      2               2

1.2.1.3.6 สภามหาวิทยาลัย คร้ัง 1 -        -      2               2

1.2.2 การบริหารงบประมาณเงินรายได้

1.2.2.1 แจ้งงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีท่ีได้รับความเห็นชอบ จากสภาฯ ให้ส่วน

งาน/หน่วยงาน บันทึกข้อมูลในระบบ e-financial รายส่วนงาน/หน่วยงาน ประจ าปี

งบประมาณ ..... ตรวจสอบ พร้อมอนุมัติงบประมาณ

ชุดข้อมูล 1

-        -      5               

5

1.2.2.2 แจ้งส่วนงาน/หน่วยงานจัดท าแผนรายรับ-แผนรายจ่าย พร้อมสรุปเป็น

ภาพรวมมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้ประกอบการติดตามผลการด าเนินงาน

ชุดข้อมูล 1
-        -      5               

5

1.2.2.3 ขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่ออธิการบดี คร้ัง

1.2.2.3.1 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ คร้ัง 150 -        2         -             300

1.2.2.3.2 เสนอเอกสารต่อผู้มีอ านาจลงนามตามข้ันตอน-อนุมัติ คร้ัง 200 30         -      -             6000

1.2.2.3.3 บันทึกการโอนเปล่ียนแปลงในระบบ e-financial คร้ัง 200 -        1         -             200

1.2.2.3.4 แจ้งส่วนงานทราบการโอนเปล่ียนแปลง คร้ัง 200 30         -      -             6000

1.2.2.4 บันทึกและอนุมัติกล่องงบประมาณในระบบ e-financial ระหว่างปีงบประมาณ

คร้ัง 300
30         -      -             

9000

1.2.3 การติดตามประเมินผลเงินรายได้ประจ าปี

1.2.3.1 ติดตามผลการด าเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณเสนอ

ต่อคณะกรรมท่ีเก่ียวข้อง

คร้ัง

วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ วรรณภา กลัดกลีบ

วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ พิพัฒน์ อิสระไพจิตร/ วรรณ

ภา กลัดกลีบ

วิไลพร นามวงศ์/วรรณภา กลัดกลีบ

วิไลพร นามวงศ์/วรรณภา กลัดกลีบ

วิไลพร นามวงศ์/วรรณภา กลัดกลีบ



ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

ผู้รับผิดชอบภาระงานงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

1.2.3.1.1 คณะกรรมการติดตามเร่งรัดการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ

คร้ัง 6
-        -      5               

30

1.2.3.1.2 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คร้ัง 6 -        -      3               18

1.2.3.1.3 คณะกรรมการสภาด้านยุทธศาสตร์ คร้ัง 2 -        -      3               6

1.2.3.1.4 คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน คร้ัง 2 -        -      3               6

1.2.3.1.5 สภามหาวิทยาลัย คร้ัง 2 -        -      3               6

1.3 งานด้านอัตราก าลัง

1.3.1 จัดท าเกณฑ์และ/หรือทบทวน แนวทางการบริหารกรอบอัตราก าลังและ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรภายใต้แผนงานบุคลากรภาครัฐ ต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง

1.3.1.1 ท่ีประชุมรองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี คร้ัง 5 -        -      1               5

1.3.1.2 คณะท างานพิจารณาหลักเกณฑ์การวิเคราะห์อัตราก าลัง มหาวิทยาลัยแม่โจ้ คร้ัง 5
-        -      1               

5

1.3.1.3 คณะกรรมการบริหารอัตราก าลังมหาวิทยาลัยแม่โจ้ คร้ัง 5 -        -      1               5

1.3.1.4 ก.บ.ม. คร้ัง 5 -        -      1               5

1.3.2 จัดท า/ทบทวนแผนอัตราก าลังสายวิชาการประจ าปี  (ประสานส่วนงาน/หน่วยงาน

ทบทวนรายละเอียดข้อมูล สังเคราะห์ข้อมูล น าเสนอคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง)

คร้ัง 1

-        -      10              

10

1.3.3 จัดท า/ทบทวนแผนอัตราก าลังสายสนับสนุนประจ าปี  (ประสานส่วนงาน/

หน่วยงานทบทวนรายละเอียดข้อมูล สังเคราะห์ข้อมูล น าเสนอคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง)

คร้ัง 1

-        -      10              

10

1.3.4 ประชุมคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังประจ าปี เพ่ือติดตามแผน-ผล กรอบ และ

งบประมาณท่ีได้รับ รวมถึงพิจารณาจัดสรรกรอบอัตราก าลัง ท้ังสายวิชาการ และสาย

สนับสนุน

คร้ัง 5

-        -      5               

25

1.3.5 จัดท าข้อมูลเสนอ ก.บ.ม. อ้างอิงตามมติคณะกรรมการบริหารอัตราก าลัง เพ่ือ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ

คร้ัง 5
-        -      3               

15

1.4 งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

1.4.1 งบประมาณจากแหล่งอ่ืน

1.4.1.1 ประสานส่วนงาน/หน่วยงานจัดส่งข้อเสนอโครงการ คร้ัง 5 -        -      2               10

วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ พิพัฒน์ อิสระไพจิตร/ วรรณ

ภา กลัดกลีบ /เอกพจน์ อินเทพ

ธัญลักษณ์ อารยพิทยา/ วิไลพร นาม

วงศ์/ /เอกพจน์ อินเทพ

วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ พิพัฒน์ อิสระไพจิตร/ วรรณ

ภา กลัดกลีบ /เอกพจน์ อินเทพ



ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

ผู้รับผิดชอบภาระงานงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

1.4.1.2 ตรวจสอบรายละเอียดข้อเสนอโครงการ โครงการ 30 -        1         -             30

1.4.1.3 ประสานตรวจสอบเอกสารจากส่วนงาน เพ่ือบันทึกงบประมาณในระบบ 

E-financial

คร้ัง 20
-        1         -             

20

1.4.1.4 รายงานผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณต่อกรรมการท่ีเก่ียวข้อง คร้ัง 6
-        -      3               

18

1.4.1.5 ประสานผู้ท่ีเก่ียวข้องกรณีมีงบประมาณคงเหลือต้องคืนหน่วยงานแจ้งของ

แหล่งทุน

คร้ัง 10
-        -      3               

30

1.4.2 การประชุมคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องกับงานวิเคราะห์

1.4.2.1 ประชุมคณะกรรมการติดตามเร่งรัดการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ

มหาวิทยาลัยแม่โจ้

คร้ัง

1.4.2.1.1 จัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม คร้ัง 6 -        -      4               24

1.4.2.1.2 จัดการประชุม คร้ัง 6 -        -      1               6

1.4.2.1.3 แจ้งเวียนมติท่ีประชุม คร้ัง 6 -        -      2               12

1.4.2.1.4 ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม คร้ัง 6 -        -      1               6

1.4.2.2 ประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์และพิจารณางบประมาณมหาวิทยาลัยแม่โจ้ คร้ัง

1.4.2.2.1 จัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม คร้ัง 12 -        -      4               48

1.4.2.2.2 จัดการประชุม คร้ัง 12 -        -      1               12

1.4.2.2.3 แจ้งเวียนมติท่ีประชุม คร้ัง 12 -        -      2               24

1.4.2.2.4 ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม คร้ัง 12 -        -      1               12

1.4.2.3 ประชุมคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ คร้ัง

1.4.2.3.1 จัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม คร้ัง 5 -        -      4               20

1.4.2.3.2 จัดการประชุม คร้ัง 5 -        -      1               5

1.4.2.3.3 แจ้งเวียนมติท่ีประชุม คร้ัง 5 -        -      2               10

1.4.2.3.4 ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม คร้ัง 5 -        -      1               5

1.4.2.4 ประชุมคณะท างานพิจารณาและกล่ันกรองโครงการ คร้ัง

1.4.2.4.1 จัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม คร้ัง 6 -        -      4               24

1.4.2.4.2 จัดการประชุม คร้ัง 6 -        -      1               6

1.4.2.4.3 แจ้งเวียนมติท่ีประชุม คร้ัง 6 -        -      2               12

ธัญลักษณ์ อารยพิทยา/ วิไลพร นาม

วงศ์/เอกพจน์ อินเทพ

วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ เอกพจน์ อินเทพ

วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ พิพัฒน์ อิสระไพจิตร/ วรรณ

ภา กลัดกลีบ /เอกพจน์ อินเทพ

วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ วรรณภา กลัดกลีบ

วิไลพร นามวงศ์/ พิพัฒน์ อิสระ

ไพจิตร/ วรรณภา กลัดกลีบ



ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

ผู้รับผิดชอบภาระงานงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

1.4.2.4.4 ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม คร้ัง 6 -        -      1               6

1.4.2.5 ประชุมคณะท างานกล่ันกรอง และจัดอันดับความส าคัญรายการงบลงทุนท่ีจะ

เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ

คร้ัง

1.4.2.5.1 จัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม คร้ัง 5 -        -      4               20

1.4.2.5.2 จัดการประชุม คร้ัง 5 -        -      1               5

1.4.2.5.3 แจ้งเวียนมติท่ีประชุม คร้ัง 5 -        -      2               10

1.4.2.5.4 ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม คร้ัง 5 -        -      1               5

1.4.2.6 ประชุมคณะท างานพิจารณาหลักเกณฑ์การวิเคราะห์อัตราก าลัง มหาวิทยาลัย

แม่โจ้

คร้ัง

1.4.2.6.1 จัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม คร้ัง 3 -        -      4               12

1.4.2.6.2 จัดการประชุม คร้ัง 3 -        -      1               3

1.4.2.6.3 แจ้งเวียนมติท่ีประชุม คร้ัง 3 -        -      2               6

1.4.2.6.4 ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม คร้ัง 3 -        -      1               3

1.4.2.7 ประชุมอ่ืนตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย คร้ัง

1.4.2.7.1 จัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม คร้ัง 6 -        -      3               18

1.4.2.7.2 จัดการประชุม คร้ัง 6 -        -      1               6

1.4.2.7.3 แจ้งเวียนมติท่ีประชุม คร้ัง 6 -        -      2               12

1.4.2.7.4 ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม คร้ัง 6 -        -      1               6

1.4.3 งานสนับสนุนข้อมูลให้กับหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวข้อง

1.4.3.1 จัดท าข้อมูล SAR คร้ัง 1
-        -      3               

3 วิไลพร นามวงศ์/ ธัญลักษณ์ อารย

พิทยา/ เอกพจน์ อินเทพ

1.4.3.2 จัดท าข้อมูลความเส่ียง คร้ัง 3 -        -      3               9 วิไลพร นามวงศ์/

1.4.3.3 จัดท าข้อมูลควบคุมภายใน คร้ัง 3
-        -      3               

9 วิไลพร นามวงศ์/ ธัญลักษณ์ อารย

พิทยา/ เอกพจน์ อินเทพ

1.4.3.4 จัดท าข้อมูลประเมินคุณภาพส่วนงาน - Areas of improvement คร้ัง 2
-        -      3               

6 วิไลพร นามวงศ์/ ธัญลักษณ์ อารย

พิทยา/ เอกพจน์ อินเทพ

1.4.3.5 ITA (Integrity and Transparency Assessment : ITA) การประเมิน

คุณธรรมและความโปร่งใสในการดาเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ

คร้ัง 2
-        -      3               

6 วิไลพร นามวงศ์

1.4.4 งานสนับสนุนข้อมูลเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร

วิไลพร นามวงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตร

หนุน/ เอกพจน์ อินเทพ

วิไลพร นามวงศ์/ พิพัฒน์ อิสระ

ไพจิตร/ วรรณภา กลัดกลีบ / ภูษิตา

 ญาติมิตรหนุน

ธัญลักษณ์ อารยพิทยา/ วิไลพร นาม

วงศ์/ ภูษิตา ญาติมิตรหนุน/ พิพัฒน์ 

อิสระไพจิตร/เอกพจน์ อินเทพ

ธัญลักษณ์ อารยพิทยา/ วิไลพร นาม

วงศ์/เอกพจน์ อินเทพ



ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

ผู้รับผิดชอบภาระงานงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย

1.4.4.1 จัดท าข้อมูลด้านงบประมาณของมหาวิทยาลัยเพ่ือประกอบการตัดสินใจของ

ผู้บริหาร

คร้ัง 10
-        -      3               

30 วิไลพร นามวงศ์/ ธัญลักษณ์ อารย

พิทยา/ เอกพจน์ อินเทพ

1.4.4.2 จัดท าข้อมูลและวิเคราะห์ฯ ข้อมูลตามมติคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง คร้ัง 10
-        -      3               

30 วิไลพร นามวงศ์/ ธัญลักษณ์ อารย

พิทยา/ เอกพจน์ อินเทพ

31,590.00    1,720.00       1,129.00    

         526.50 

320.93       1,449.93                                 

6.30          

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

จ านวนอัตราท่ีพึงมี



1

แบบ สน. 2

ปัจจุบันอัตราก าลังจ านวน 3 คน
1 นางสาวมีนา  ทาหอม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิศษ รักษาการหัวหน้างานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล
2 นางสาวภัครัศ ยุทธวราชัย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

3 นายฐิติกร บุญราศรี นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

1. การขับเคล่ือนการด าเนินงานด้านแผนระยะต่างๆ ของมหาวิทยาลัยและส านักงานมหาวิทยาลัย

   1.1การก าหนดนโยบายสภามหาวิทยาลัย การทบทวนวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ และทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลย

1. มีการวิเคราะห์และข้อมูลเพ่ือจัดท าข้อเสนอการ

ทบทวนแผนข้างต้น

2. จัดการสัมมนาเพ่ือระดมความคิดเห็นเพ่ือทบทวน

วิสัยทัศน์ และยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย

3. น าเสนอคณะกรรมการชุดต่างๆ ให้ความเห็นชอบ

4. สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ

5. มีการถ่ายทอดและเผยแพร่ข้อมูลวิสัยทัศฯ 

ยุทธศาสตร์และทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยแก่

บุคลากรทุกภาคส่วน

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา  ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย

แบบแสดงปริมาณงานสายสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569
 (เป็นปริมาณงานในภาพรวมของงานทุกต าแหน่ง)

งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล กองแผนงาน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ



2

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

   1.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ระยะท่ี 13 และจัดท าแผน 69 มหาวิทยาลัย

1. วิเคราะห์และข้อมูลเพ่ือประกอบการจัดท าแผน13 

และจัดท าแผน65

2. จัดการประชุมกลุ่มย่อยเพ่ือระดมความคิดเห็นในแต่

ละประเด็น

3. จัดการสัมมนาเพ่ือระดมความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้

เสียทุกภาคส่วน

4. น าเสนอคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องให้ความเห็นชอบ

5. มีการจัดกิจกรรมถ่ายทอดแผนการปฏิบัติงานสู่

หน่วยงานต่างๆ

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา  ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย

   1.3 การจัดท าแผนกลยุทธ์สนม. ฉบับท่ี 13 และจัดท าแผนสนม. 69
1. วิเคราะห์และข้อมูลเพ่ือประกอบการทบทวนแผนกล

ยุทธ์และจัดท าแผนสนม. 65

2. จัดการสัมมนาเพ่ือระดมความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้

เสียทุกภาคส่วน

3. น าเสนอคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องให้ความเห็นชอบ

4. มีการจัดกิจกรรมถ่ายทอดแผนการปฏิบัติงานสู่

หน่วยงานต่างๆ

5. มีการแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือขับเคล่ือนการ

ด าเนินงานตามแผน

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา  ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย



3

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

2. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและนโยบายระดับมหาวิทยาลัย

   2.1 การประเมินแผนพัฒนาการศึกษาระยะท่ี 13 แผนบริหารมหาวิทยาลัย และแผนแผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัยประจ าปี 2569

69 ตัวช้ีวัด 

อธิการบดี/รอง/ผช. 

10 คน

หัวหน้าส่วนงาน 21 

คน

วิสาหกิจ 5

1. จัดท ารายละเอียด ค าอธิบาย และเกณฑ์การให้คะแนนตัวช้ีวัด

ในแผนปฏิบัติการประจ าปี

2. คัดเลือกตัวช้ีวัดท่ีคณะ/ส านักจะต้องลงนามค ารับรองฯ

3.จัดการลงนามค ารับรองการปฏิบัติการระหว่างอธิการบดีและ

หัวหน้าส่วนงาน

4. จัดสรรงบประมาณ Incentive ในการขับเคล่ือน (ก่อน-หลัง)

5. มีการติดตามรายงานผลรอบ6 เดือนและ 12 เดือน และจัดท า

รายงาน เสนอต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 45     45             มีนา  ทาหอม

   2.2 การประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการส านักงานมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 2569
1. ถ่ายทอดตัวช้ีวัดในปฏิบัติราชการประจ าปี

2. จัดท ารายละเอียด ค าอธิบาย และเกณฑ์การให้คะแนนตัวช้ีวัด

ในแผนปฏิบัติการประจ าปี

3. มีการติดตามรายงานผลรอบ 6 เดือน และจัดท ารายงานเสนอ

ต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง

4. มีการติดตามรายงานผลรอบ 12 เดือน และจัดท ารายงาน 

เสนอต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง

5.น าผลการประเมินไปใช้ประกอบการพิจารณาจัดท าแผนในปี

ต่อไป

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 45     45             มีนา  ทาหอม

ฐิติกร บุญราศรี (ระบบรายงานผล)



4

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

   2.3 การประเมินผู้บริหารระดับอธิการบดีรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน

อธิการบดี/รอง/ผช. 

10 คน

หัวหน้าส่วนงาน 21 

คน

1. จัดท ารายละเอียดแต่ละตัวช้ีวัดแจ้งให้แก่ผู้บริหาร

ระดับรองอธิการบดีท่ีเก่ียวข้อง

2. แต่งต้ังคณะท างานเพ่ือสนับสนุนการรายงานผลการ

ด าเนินงานในส่วนท่ีรองอธิการบดีรับผิดชอบ

3. มีการติดตามประเมินผลในรอบ 6 เดือน

4. มีการติดตามประเมินผลผลในรอบ 12 เดือน

5. สรุปข้อมูลให้แก่กองการเจ้าหน้าท่ีเพ่ือใช้เป็นส่วนหน่ึง

ในการประเมินผู้บริหาร

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 45     45             มีนา  ทาหอม

  2.4 รายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดในการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา

ตัวช้ีวัดการจัดกลุ่ม

สถาบันอุดมศึกษา 

32 ตัวช้ีวัด

1. ประชุมช้ีแจงส่วนงานและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกรณี

การรายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดการพลิกโฉม

มหาวิทยาลัยทุกลุ่ม

2. เช่ืองโยงประมวลผลข้อมูลกับระบบ KPI Monitoring 

ของมหาวิทยาลัย

3. วิเคราะห์รวบรวมประมวลผลผลการด าเนินงาน

4. บันทึกผลการด าเนินงานเข้าสู่ระบบ UCLAS ซ่ึงเป็น

ระบบกลางของกระทรวง

5. รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา  ทาหอม



5

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

3.การบรรจุหลักสูตรใหม่ไว้ในแผนฯ และขับเคล่ือนการพัฒนาหลักสูตรปัจจุบัน

1. ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการทบทวนหลักสูตร

ปัจจุบันและขอบรรจุหลักสูตรใหม่ไว้ในแผนฯ ของส่วน

งานวิชาการ

2. ตรวจสอบความถูกต้องเบ้ืองต้นของข้อมูลของ

หลักสูตรปัจจุบันและการขอบรรจุหลักสูตรใหม่ไว้ในแผนฯ

3. จัดท าข้อมูล สรุปผล และวิเคราะห์ข้อมูลหลักสูตร

4. ปรับปรุงหลักสูตรในแผนฯ มีความเป็นปัจจุบันและ

สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย และต่อ

คณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องพิจารณา

5. น าข้อมูลหลักสูตรของมหาวิทยาลัยไปใช้ประกอบการ

ด าเนินงานส่วนอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น การจัดท าค าขอ

งบประมาณแผ่นดิน การรายงานข้อมูลต่อกระทรวง อว

วน. ฯลฯ

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย

4. การจัดท าแผนการรับนักศึกษาและข้อมูลผลการรับนักศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้



6

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

1. จัดท าข้อมูลสรุปผลการรับนักศึกษาประจ าปี จ าแนก

รายหลักสูตร และวิเคราะห์เทียบความส าเร็จของแผน-ผล

 รายคณะ

2. ศึกษาข้อมูลประกอบการทบทวนแผนการรับนักศึกษา

 และด าเนินการทบทวนแผนการรับนักศึกษา ระยะ 5 ปี 

รายคณะ และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเบ้ืองต้น

ให้สอดคล้องกับแนวทางด าเนินการท่ีก าหนดไว้

3. จัดท าข้อมูลแผนการรับนักศึกษาภาพรวมของ

มหาวิทยาลัย และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อน

การน าไปใช้ประโยชน์

4. น าเสนอต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องพิจารณาและ

สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ และแจ้งผลการ

ทบทวนแผนการรับนักศึกษาให้ส่วนงานท่ีเก่ียวข้อง

5. น าข้อมูลผลการรับนักศึกษาไปใช้ประโยชน์ใน

กระบวนงานท่ีเก่ียวข้อง ท้ังการจัดท าค าขอรับการจัดสรร

งบประมาณแผ่นดิน การจัดท าประมาณการเงินรายได้ 

การเปิดรับนักศึกษาใหม่ และการด าเนินการในส่วนอ่ืน

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย



7

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

5. การปรับโครงสร้างองค์กร มหาวิทยาลัยแม่โจ้

1. ให้ค าปรึกษาแนะน า อ านวยความสะดวก และ

สนับสนุนในการขอจัดต้ัง ยุบรวม เลิกส่วนงานและ

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้

2. จัดท าข้อมูลผลการวิเคราะห์และข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 

น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการออกแบบโครงสร้าง

องค์กรและคณะกรรมการวิเคราะห์โครงสร้าง

มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ

3. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้

คณะกรรมการและส่วนงานท่ีเก่ียวข้อง

4. จัดท าข้อมูลน าเสนอคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ

5. จัดท าข้อมูลโครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยให้เป็น

ปัจจุบัน และมีการน าข้อมูลเก่ียวกับโครงสร้างองค์กรไป

ใช้ประโยชน์ในกระบวนงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 90     90             มีนา ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย



8

ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

  6 การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและตัดสินใจระดับมหาวิทยาลัย

1. ศึกษารายละเอียด และจัดการประชุมหารือแนว

ทางการด าเนิน'าน

2. แต่งต้ังคณะท างาน

3. ศึกษาข้อมูลและศึกษาดูงานหน่วยงานต้นแบบ

4. รวมทีมเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องเพ่ือเร่ิมต้นพัฒนาฐานข้อมูล

5. มีการเร่ิมด าเนินการและรายงานผลต่อคณะกรรมการท่ี

เก่ียวข้อง

โดยระบบสารสนเทศท่ีอยู่ในความรับผิดชอบและได้พัฒนา

 KPI Monitor

- Dashboard

- Gantt chart

- data center

- ระบบแผนการรับนักศึกษา

- ระบบ E-Budgenting

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

(4 ระบบ)

1.00 90     90             มีนา  ทาหอม

ฐิติกร บุญราศรี

ภัครัศ  ยุทธวราชัย
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ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

 - ระบบรายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ภายใต้ส่วนงาน

- ระบบรายงานผล SDGs

- เว็บไซต์ส่วนงานหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีขอรับการสนับสนุน

7. ภาระงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือเป็นการขับเคล่ือนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานหรือหน่วยงาน

  7.1 การประเมินคุณภาพภายใน EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย 

การจัดท าข้อมูลประเมินคุณภาพหมวดกลยุทธ์และท่ี

เก่ียวข้อง

กระบวนงาน 1.00 30     30             มีนา  ทาหอม

  7.2 การประเมินคุณภาพภายในระดับส่วนงาน/หน่วยงาน

จัดท าข้อมูลท่ีเก่ียวข้องการประเมินคุณภาพของ

ส านักงานมหาวิทยาลัยในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

กระบวนงาน 1.00 20     20             มีนา  ทาหอม

  7.3 การจัดท านโยบายสภามหาวิทยาลัยแลขับเคล่ือนการพัฒนามหาวิทยาลัยตามนโยบายสภามหาวิทยาลัย

1. เชิญประชุม จัดประชุม ประสานงาน และสนับสนุน

งานในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

2. จัดท ารายงานประชุม

3. แจ้งมติท่ีประชุมให้สวนงาน/หน่วยงานท่ีเก่ียวช้อง

4. จัดท าข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานท่ีเก่ียวข้อง

5. น าเสนอต่อคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง

กระบวนงาน

(5 ข้ันตอน)

1.00 60     60             มีนา  ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย
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ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

  7.4 การจัดอันดับมหาวิทยาลัยในระดับนานาชาติ

 - WUR

- QS

- SCIMAGO

- SDGs Ranking

- Green U Ranking

 - Ranking อ่ืนๆ

1. รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการจัดอับดับในระดับ

นานาชาติ

2. จัดประชุมและสนับสนุนการขับเคล่ือนการท างานใน

การจัดอับดับในระดับนานาชาติ

3. จัดประชุมคณะกรรมการจัดอันดับมหาวิทยาลัยใน

ระดับนานาชาติ

4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ี

เก่ียวข้อง

5. น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

กระบวนงาน

(5 ช้ันตอน)

(5 Rank)

1.00 90     90             มีนา ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย

ฐิติกร บุญราศรี

7.5 การขับเคล่ือนจัดต้ังและการด าเนินงานของศูนย์ภายใต้ส่วนงาน

1. ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าในการขอจัดต้ัง/ยุบเลิก/

ประเมินผลความส าเร็จของศูนย์ภายใต้ส่วนงาน

2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลขอจัดต้ัง/ยุบเลิก/

ประเมินผลความส าเร็จของศูนย์ภายใต้ส่วนงาน

3. จัดท าสรุปข้อมูลเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการท่ี

เก่ียวข้อง

4. แจ้งมติท่ีประชุมท่ีเก่ียวข้องให้ผู้บริหารคณะและ

ผู้รับผิดชอบศูนย์ภายใต้ส่วนงาน

5. ติดตามผลการด าเนินงานและผลประเมินความส าเร็จ

ของศูนย์ภายใต้ส่วนงานเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการท่ี

เก่ียวข้อง

กระบวนงาน 1.00 45     45             มีนา ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย
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ปริมาณงาน/ปี

หน่วยนับ จ านวน นาที ช่ัวโมง วัน นาที ช่ัวโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้

ปฎิบัติงาน/หน่วย

รวมระยะเวลาท่ีใช้ปฎิบัติงาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ

7.6 ภาระงานอ่ืนเร่งด่วนท่ีผู้บริหารมอบหมาย กระบวนงาน 3.00 10     30             มีนา  ทาหอม

ภัครัศ  ยุทธวราชัย

ฐิติกร บุญราศรี

รวม -       -      950.00      

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง -      

ก าหนดให้ 7 ชม = 1 วัน (รวม 230 วัน) แปลงช่ัวโมงเป็นวัน -            

จ านวนอัตราท่ีพึงมี 4.13           



แบบ สน. 3

แบบแสดงภาระงาน ของอัตราก าลังเพ่ิมใหม่

งาน ยุทธศาสตร์และติดตามประเมนิผล

ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

วุฒกิารศึกษา.ปริญญาตรี.คุณวุฒด้ิาน..การบริหาร บัญชี การเงนิ หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ีเกียวข้อง

จ านวนอัตรา...1

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569
     ภาระงานท่ีจะมอบหมายให้ปฎิบัติ

     ภาระงานด้านการติดตามและประเมนิผล

1.   การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามนโยบายสภามหาวิทยาลัย และทิศทางและเป้าหมายของสภา

มหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัยแม่โจ้

     1. การก าหนดแผนการขับเคล่ือนการด าเนินงานตามนโยบายสภามหาวิทยาลัย และทิศทางและเป้าหมายของสภา

มหาวิทยาลัย

     2. การน าแผนเข้าสู่ระบบ MJU Stategic Gantt Chart

     3. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน รอบ 6 เดือน 9 เดือนและ 12 เดือน

2.  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนระดับต่างๆ รอบ 6 เดือน  9 เดือน และ 12 เดือน ประกอบด้วย

     1. แผนบริหารมหาวิทยาลัยในวาระการด ารงต าแหน่งอธิการบดี  

     2. แผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้  

     3. แผนปฏิบัติการประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

     4. แผนปฏิบัติงานประจ าปีส านักงานมหาวิทยาลัย 

     5. แผนปฏิบัติการกองแผนงาน

3. การสนับสนุนข้อมูลผลการด าเนินงานเพ่ือประกอบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้บริหารประกอบด้วย

     1. อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี

     2. หัวหน้าส่วนงาน

4.  การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย

     1. การจัดท ารายละเอียดค าอธิบายตัวช้ีวัด ก าหนหลักเกณฑ์ในการวัดความส าเร็จ 

     2. การเจรจาต่อรองกับหัวหน้าส่วนงาน 

     3. การจัดท าเอกสารค ารับรองระหว่างอธิการบดีและหัวหน้าส่วนงาน จ านวน 21 ส่วนงาน

     4. การน าข้อมูลค ารับรองเข้าสู่ระบบ KPI Monitoring

     5. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามค ารับรองการปฏิบัติงานของส่วนงาน 21 ส่วนงานรอบ 6 เดือน 9 

เดือน และ 12 เดือน

5. การรายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดในการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา ผ่านระบบ UCLAS (ตัวช้ีวัดทุกกลุ่มสถาบัน 

จ านวน 40 ตัวช้ีวัด)6. การด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย ส านักงานมหาวิทยาลัย และกองแผนงานในประเด็นท่ีเก่ียวข้อง

7. การรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบ KPI Monitoring, MJU Strategic Gantt Chart, ระบบรายงานผล SDGs



ปัญหาอุปสรรค (ถ้ามี) หากไม่ได้รับการพิจารณา

1. ภาระงานในกระบวนงานด้านการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ในแต่ละระดับต้ังแต่การติดตามการด าเนินงาน

ตามนโยบายสภามหาวิทยาลัย ทิศทางและเป้าหมายของสภา แผนบริหารอธิการบดี แผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัย รวมถึง

แผนพัฒนาส่วนงานอีก 21 ส่วนงาน เป็นภาระงานท่ีมีรายละเอียดปลีกย่อยค่อนข้างมาก หากไม่มีผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน หรือ

หากไม่มีอัตราก าลังช่วยสนับสนุนการด าเนินงาน จะส่งผลถึงประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดังกล่าวท่ีลดลง

2. ภาระงานในกระบวนงานการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติการของส่วนงาน ต้ังแต่กระบวนการก าหนดรายละเอียด

ค าอธิบายตัวช้ีวัดรวมถึงการถ่ายทอดแผนปฏิบัติการสู่ส่วนงาน การเจรจาค ารับรองการปฏิบัติการของส่วนงาน ต้อง

พิจารณารายละเอียดรายส่วนงาน ท้ัง 21 ส่วนงาน หากไม่ได้รับจัดสรรและต้องกระจายงานแก่บุคลากรอื่นซ่ึงมีภาระงานสูง

อยู่แล้วจะส่งผลถึงประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานท่ีลดลง


