
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ : ยุทธศาสตร์ท่ี 4 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการอย่างมีประสิทธิภาพอย่างย่ังยืน

อุดหนุน สถาบันฯ หลักสูตร  สวัสดิการ

1 จัดท ำรำยงำนข้อมูลตัวช้ีวัด ยุทธศำสตร์ ท่ี  4 MUKPI 5 5 5 5 4  คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ  - ข้อ 4.16 และ 4.17

 ข้อ 4.16  ค่ำ  EBITDA     ข้อ 4.17 ค่ำ Net Income ผลเป็นบวก

 ข้อ 4.18 ค่ำ  ROA         ข้อ 4.19  8ค่ำ  Net Profit Margin - ข้อ 4.18 ≥ ร้อยละ 4

- ข้อ 4.19 > ร้อยละ 4
2  จัดท ำงบดุลงบก ำไรขำดทุน วิเครำะห์งบกำรเงิน /รำยรับ-รำยจ่ำย 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 12 คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

3  จัดท ำกระทบยอด Statement บัญชีของสถำบันฯ 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 3 บัญชี (26 คร้ัง) ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

4  ตรวจเช็ครายรับในระบบ ERP ท่ีมหาวิทยาลัยปรับปรุงบัญชีแล้ว ทุกวันท่ี 

20 ของเดือน

20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 12 คร้ัง ณัฎฐ์จิรา/อันธิกา

5  รำยงำนสถำนะเงินยืมทดรองจ่ำย เสนอมหำวิทยำลัย 10 10 2 คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ

6  จัดท ำรำยงำนเงินสดย่อย เสนอผู้บริหำรส่วนงำน 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 12 คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ

7 กระทบยอดค่าจ้างประจ าและค่าจ้างช่ัวคราวกับงาน HR    2 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 12 คร้ัง อันธิกา

8 จัดท าฎีกาลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว (งบบุคลากร) 48 ฎีกา อันธิกา

9  วำงฎีกำงบบุลำกร (ค่ำจ้ำงประจ ำและค่ำจ้ำงช่ัวครำว) 5 7 2 6 2 7 4 5 7 4 5 6 ทันตำมเวลำท่ีก ำหนด ณัฎฐ์จิรำ

10 กระทบยอดเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำกับงำนบุคคล HR 6 5 3 5 7 7 7 6 6 7 5 5 24 คร้ัง อันธิกา

11  จัดท าฎีกาเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนโครงการวิจัย (งบอุดหนุน

และงบเงินรายได้สถาบันฯ)

90 ฎีกา อันธิกา

12  วางฎีกาเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนโครงการวิจัย (งบอุดหนุนและ

งบเงินรายได้สถาบันฯ)

7 10 8 11 7 11 7 9 10 7 10 12 ทันตามเวลาท่ีก าหนด ณัฎฐ์จิรา

13  จัดท ำฎีกำค่ำตอบแทนใช้สอยวัสดุ ค่ำสำธำรณูปโภค /ครุภัณฑ์ /เงินทุนวิจัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ประมำณ 270 ฎีกำ อันธิกำ

14  จัดท ำใบส ำคัญจ่ำย ท้ัง 3 แหล่งเงิน (ทะเบียนคุมใบขอเบิก) ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 50   คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

15  ออกใบจองงบประมำณ (ระบบ FM) ทุกแหล่งเงิน ในระบบ ERP และปลด

รหัสกำรอนุมัติงบ A3
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 250 รำยกำร ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

16  รำยงำนค่ำใช้จ่ำยเงินงบประมำณและเงินรำยได้เงินอุดหนุน ในแต่ละเดือน 

เสนอผู้บริหำรทรำบ
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 12 คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

17  ท ำเช็คส่ังจ่ำยเจ้ำหน้ีและเช็คเงินเดือน ในระบบ ERP (AP)  พร้อมพิมพ์

ใบส ำคัญจ่ำย

18 19 20 20 18 22 20 20 20 20 19 20 150 ฉบับ ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

18  เขียนเช็คเงินเดือน พร้อมลงทะเบียนคุมเช็ค 18 19 20 20 18 22 20 20 20 20 19 20 150 ฉบับ ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

19 ลงบัญชีเงินยืมทดรองจ่ำย  ลูกหน้ีรำยบุคคล ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ตำมสัญญำเงินยืม ณัฎฐ์จิรำ

20  ลงรับ - จ่ำยเงินโครงกำรวิจัย ในระบบ MU-ERP (Module : AR) ระบบ 

MU-ERP (Module : AP)
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 10 คร้ัง อันธิกำ

21  จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันในสมุดรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน

และรำยงำนเงินประจ ำวัน
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ทุกวันท ำกำร

ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

งานด้านบัญชีและบันทึกระบบต่างๆ

 แผนปฏิบัติการ/โครงการ (Action Plan) ปีงบประมาณ 2566  งานคลังและพัสดุ

เม.ย.พ.ค. มิ.ย.

ท่ี

กิจกรรมการด าเนินการ

กรอบระยะเวลา (ปีงบประมาณ 2566)

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. ก.ค. ส.ค.

กลยุทธ์ : 2 พัฒนาระบบงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ

หมายเหตุ
ตัวช้ีวัดความส าเร็จระดับ

แผนงาน/ โครงการ

งบประมาณ รายรับ - รายจ่าย

ก.ย. รายรับ
ค่าใช้จ่าย ผู้รับผิดชอบหลัก MU KPI



อุดหนุน สถาบันฯ หลักสูตร  สวัสดิการ
เม.ย.พ.ค. มิ.ย.

ท่ี

กิจกรรมการด าเนินการ

กรอบระยะเวลา (ปีงบประมาณ 2566)

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. ก.ค. ส.ค.
หมายเหตุ

ตัวช้ีวัดความส าเร็จระดับ

แผนงาน/ โครงการ

งบประมาณ รายรับ - รายจ่าย

ก.ย. รายรับ
ค่าใช้จ่าย ผู้รับผิดชอบหลัก MU KPI

22  บันทึกค่ำรักษำพยำบำลในระบบ E-Services  และระบบค่ำรักษำพยำบำล 

(Flexible Benefit) ของ HR
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓  15  เร่ือง

ณัฎฐ์จิรำ

23  กำรวิเครำะห์กำรลงทุนในหลักทรัพย์ อันธิกำ

 - มหำวิทยำลัยประชุมสรุปผลกำรลงทุนและช้ีแจงแผนกำรลงทุน ✓ 1 คร้ัง

 - จัดท ำวิเครำะห์สรุปรำยรับ-รำยจ่ำย แผนกำรลงทุน ✓ 1 คร้ัง

 - น ำเข้ำคณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำน พิจำรณำแผนงำนกำรลงทุน ✓ 1 คร้ัง

 - ส่งแผนกำรลงทุนหลักทรัพย์ส่งมหำวิทยำลัย ✓ 1 คร้ัง

24  จัดสรรเงินทดรองจ่ำยและคืนเงินยืมทดรองจ่ำยต่อมหำวิทยำลัย 20 1 คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ

25  บันทึกรับ-จ่ำยเงิน บัญชีเงินสดย่อย งำนกำรเงิน ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ประมำณ 100 คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ

26  รับเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน และบันทึกรับในระบบ ERP ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ประมำณ 150 คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

27  รับเงินบริจำคผ่ำนระบบ e-Donation พร้อมน ำส่งให้มหำวิทยำลัย ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 100  ฉบับ ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

28  ก ำกับดูแลด้ำนกำรเบิกจ่ำยจำกแหล่งเงินสวัสดิส่วนงำน ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ประมำณ 10  รำย ณัฎฐ์จิรำ

29  น ำฝำกเงินสด/เช็ค/เบิกถอนเงิน จำกทุกแหล่งเงินของสถำบันฯ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 40 คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

30 ด ำเนินกำรด้ำนกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล/ตรวจสุขภำพประจ ำปี ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 4 คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ

31  กันเงินและยกยอดค่ำใช้จ่ำย ประจ ำปีงบประมำณี 2565 ✓ 1 คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ

32  จัดท ำ PTT น ำเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 12 คร้ัง อันธิกำ

33  ตรวจสอบกำรขออนุมติในหลักกำร ตรวจหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินทุก

ประเภททุกแหล่งเงิน  เช่น ค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุ/สำธำรณูปโภค/

รักษำพยำบำล/เล่ำเรียนบุตรและ  ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมสัมมนำอบรม

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ประมำณ  300 ร่ือง ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

34  จ่ำยเช็คธนำคำรออมสิน ธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ และน ำส่งภำษี 26 25 26 26 23 28 25 26 27 26 28 26 12 คร้ัง ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

35 ออกใบเสร็จรับเงินลูกหน้ีเงินกู้ กองทุนสวัสดิกำร ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓  230 ฉบับ อันธิกำ

36 จัดท ำลำยเอกสำรกำรเงินครบ 10 ปี ✓ ✓ ✓ ✓ ปี2553-2554  2  ปี ณัฎฐ์จิรำ/อันธิกำ

37  จัดซ้ือวัสดุ  (เงินงบประมำณแผ่นดิน,เงินรำยได้สถำบันฯ, เงินรำยได้บัณฑิต

วิทยำลัย)
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 240 เร่ือง สุคนธ์/จรรยำ

38  งำนจัดซ้ือ /จัดจ้ำง /จัดซ้ือครุภัณฑ์   (เงินงบประมำณแผ่นดิน, เงินรำยได้

สถำบันฯ, เงินรำยได้บัณฑิตวิทยำลัย)

- จ้ำงปรับปรุงอำคำรสถำนท่ี 

- จ้ำงบริกำรเคร่ืองถ่ำยเอกสำร

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 25 รำยกำร สุคนธ์

39 ข้ันตอนกำรต่อสัญญำจ้ำง สุคนธ์

- จัดท ำแบบส ำรวจควำมพึงพอในกำรงำนกำรจ้ำงต่อสัญญำต่ำงๆ 15 1 คร้ัง

- จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรต่อสัญญำงำนจ้ำงต่ำงๆ 11 1 คร้ัง

- เชิญประชุมคณะกรรมกำรเข้ำร่วมพิจำรณำกำรต่อสัญญำงำนจ้ำงต่ำงๆ 10 1 คร้ัง

งานด้านการเงิน

งานด้านการเงินอ่ืนๆ

งานด้านพัสดุ และการจัดซ้ือจัดจ้าง



อุดหนุน สถาบันฯ หลักสูตร  สวัสดิการ
เม.ย.พ.ค. มิ.ย.

ท่ี

กิจกรรมการด าเนินการ

กรอบระยะเวลา (ปีงบประมาณ 2566)

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. ก.ค. ส.ค.
หมายเหตุ

ตัวช้ีวัดความส าเร็จระดับ

แผนงาน/ โครงการ

งบประมาณ รายรับ - รายจ่าย

ก.ย. รายรับ
ค่าใช้จ่าย ผู้รับผิดชอบหลัก MU KPI

- ขออนุมัติควำมเห็นชอบ และขออนุมัติในหลักกำรต่อสัญญำงำนจ้ำงต่ำงๆ 20 1 คร้ัง

- ต่อ พรบ และประกันภัยรถยนต์ และรถจักรยำนยนต์ 9 25 15 3 คร้ัง

40  บันทึกจัดซ้ือจัดจ้ำงผ่ำนระบบ MU-ERP และบันทึกระบบ e-GP งำนต่อ

สัญญำจ้ำงต่ำงๆ สุคนธ์

 - รักษำควำมปลอดภัย 25 1 คร้ัง

 - เคร่ืองถ่ำยเอกสำร 25 1 คร้ัง

 - ดูแลสวน 25 1 คร้ัง

 - เคร่ืองปรับอำกำศ 25 1 คร้ัง

41  จ ำหน่ำยพัสดุเส่ือมประจ ำปี สุคนธ์

  - แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจนับครุภัณฑ์ประจ ำปี 9 1 คร้ัง

 -  แต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 20 1 คร้ัง

  - แต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินรำคำ 20 1 คร้ัง

  - รำยงำนผลกำรประเมินรำคำ 4 1 คร้ัง

  - เสนอพิจำรณำอนุมัติรำคำกลำง 4 1 คร้ัง

  - แต่งต้ังคณะกรรมกำรขำยทอดตลำด 18 1 คร้ัง

  - แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำย 22 1 คร้ัง

  - น ำส่งเงินเข้ำสถำบันฯ และตัดจ ำหน่ำยในระบบ MU-ERP 24 1 คร้ัง

42  เชิญคณะกรรมกำรประชุมกำรตรวจนับครุภัณฑ์ประจ ำปี 27 2 คร้ัง สุคนธ์

43  ส ำรวจ และ รำยงำนครุภัณฑ์คงเหลือไปยังมหำวิทยำลัย 14 1 คร้ัง สุคนธ์

44  ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนมูลค่ำสินทรัพย์ถำวรรำยตัว พร้อมค่ำเส่ือมรำคำ

สะสมครุภัณฑ์โดยจ ำแนกตำมแหล่งเงิน
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 50 รำยกำร สุคนธ์

45  ควบคุมระบบทะเบียนครุภัณฑ์ ผ่ำนระบบ MU-ERP (Module : AM)

 - ควบคุมระบบทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีจัดซ้ือจำกเงิน :- งบประมำณแผ่นดิน, 

เงินรำยได้สถำบันฯ, เงินบริจำค ,เงินบัณฑิตวิทยำลัย

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 50 รำยกำร สุคนธ์

46  ปลดรหัสกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง Code A1 และ Code A4 ในระบบ MU-ERP ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 240 ฉบับ

สุคนธ์

47  จัดท ำรำยงำนรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยจ่ำยล่วงหน้ำไปยังมหำวิทยำลัย 15 1 คร้ัง สุคนธ์

48  จัดท ำรำยงำนรำยละเอียดภำระผูกพันตำมสัญญำข้ำมปีไปยังมหำวิทยำลัย 15 1 คร้ัง สุคนธ์

49  จัดท ำประวัติซ่อม :- รถยนต์, รถจักรยำนยนต์, เคร่ืองถ่ำยเอกสำร, เคร่ือง

ซักผ้ำ, เคร่ืองอบผ้ำ, เคร่ืองรีดผ้ำ/ตู้เย็น,เคร่ืองปรับอำกำศ
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 20 คร้ัง สุคนธ์

50  จัดท าประกาศและรายละเอียดตัวช้ีวัดของแบบวัด OIT 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 12 คร้ัง สุคนธ์

51 รำยงำนกำรเบิกจ่ำยน้ ำมันรถยนต์โดยใช้บัตรฟลีทกำร์ด ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 12 คร้ัง สุคนธ์

52  ตัดบัญชีกำรเบิก-จ่ำยวัสดุส ำรองคลัง ผ่ำนระบบ MU-ERP ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 120 ฉบับ สุคนธ์

53  จ่ำยวัสดุส ำรองคลัง ทุกวันอังคำรและพฤหัสบดี ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 120 ฉบับ จรรยำ

54  สรุปผล/รำยงำนกำรเบิกจ่ำยวัสดุ/และวัสดุคงเหลือประจ ำเดือน เสนอ

ผู้บริหำรรับทรำบ

7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 12 คร้ัง จรรยำ



อุดหนุน สถาบันฯ หลักสูตร  สวัสดิการ
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ท่ี

กิจกรรมการด าเนินการ

กรอบระยะเวลา (ปีงบประมาณ 2566)
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หมายเหตุ

ตัวช้ีวัดความส าเร็จระดับ

แผนงาน/ โครงการ

งบประมาณ รายรับ - รายจ่าย

ก.ย. รายรับ
ค่าใช้จ่าย ผู้รับผิดชอบหลัก MU KPI

55 รำยงำนข้อมูลกำรเบิกจ่ำยวัสดุประจ ำเดือนของแต่ละหน่วยงำนให้กับ

ผู้บริหำร หัวหน้ำงำนและผู้ท่ีเก่ียวข้อง ทำง E-mail

10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 12 คร้ัง จรรยำ

56  รำยงำนวัสดุคงเหลือประจ ำปี 2565 ไปยังกองคลัง 5 1 คร้ัง จรรยำ

57  ตรวจนับวัสดุในคลังคงเหลือ ประจ ำปีงบประมำณ 2566 ✓ 1 คร้ัง จรรยำ

58 จัดท ำข้อมูลประกำศผู้ชนะกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงหรือผู้ท่ีได้รับคัดเลือกและ

สำระส ำคัญของสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีท่ีไม่ได้ด ำเนินกำรใน

ระบบ e-GP

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน จรรยำ

59 จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรจัดซ้ือจ้ำงฯ และน ำข้ึนเผยแพร่ในระบบ e-GP 30 30 30 30 4 คร้ัง จรรยำ
60 จัดท าบันทึกและสัญญายืมเงินยืมทดรองจ่าย บัญชีเงินยืมส านักงาน

ผู้อ านวยการ พร้อมน าฝากเข้าธนาคารและเบิกถอนเงินสด

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 6 คร้ัง จรรยำ

61 จัดท าสรุปข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างสินค้าเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ประจ าปี 

2565 ส่งกองคลัง

15 1 คร้ัง จรรยำ

62 จัดท าสรุปข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างสินค้าเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ประจ าปี 

2566 ส่งกองคลัง

1 คร้ัง จรรยำ

63 ส่งข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างสินค้าเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ให้กับงานบริหาร

ท่ัวไป

31 1 คร้ัง จรรยำ

64 โครงการก่อสร้างหอพระพุทธมหาสิริพีรยพัฒน์ฯ จรรยา

- ประชุมติดตามก้าวหน้าของงาน ประจ าเดือน ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 7 คร้ัง

- ตรวจรับงาน และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ✓ ✓ ✓ ✓ 4 คร้ัง


