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 เอกสารแสดงภาระงาน (Terms of Reference) ส าหรับบุคลากร 
ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่
(ส าหรับบุคลากรระดับปฏิบัติการ / บุคลากรระดับปฏิบัติงาน) 

 
ชื่อ : จ ารัส  อุทธา ต าแหน่ง : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กลุ่มงาน : ส านกังานผู้อ านวยการ ปีงบประมาณ  2564 

 1 ตุลาคม 2563  ถึง 31 มีนาคม 2564 
 1 เมษายน 2564 ถึง 30 กันยายน 2564 

 
ลงนาม .................................................................. 

(นายจ ารัส   อุทธา) 
ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ผู้รับมอบงาน 
วัน/เดือน/ปี........................................... 

 
ลงนาม .................................................................. 

(นางเสาวนีย์  สุรยิะเจริญ) 
หัวหน้างานฝ่ายงานบรหิารทั่วไป 

  พยาน/ผูม้อบงาน 
วัน/เดือน/ปี.............................................. 

 
ลงนาม .................................................................. 

(อาจารย์ปิยวดี  นิลสนธิ) 
รองผู้อ านวยการส านักหอสมุด 

ผู้มอบงาน 
วัน/เดือน/ปี................................................. 

 
ลงนาม .................................................................. 

   (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุทธินันท์  ช่ืนชม) 
ผู้อ านวยการส านักหอสมุด 

ผู้มอบงาน 
วัน/เดือน/ปี............................................... 

ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบตัิการ ก าหนดใหม้ีภาระงาน ดังนี้ (ผลสมัฤทธิ์ 70 คะแนน) 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง      
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน           
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

1. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
   (1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการ
ก าหนดนโยบาย 
 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
    (1) ประสานและจัดท าค าของบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ  
       - จัดท าค าของบประมาณรายงานประจ าปี และค าขอตามแผนความ
ต้องการงบลงทุน ประจ าปีงบประมาณของส านักหอสมุด 
     (2) การจัดท าเอกสารแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ ตาม
ได้รับอนุมัติงบงบประมาณพร้อมทั้ง จัดท าเอกสารแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี  
      - จัดท าเอกสารแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณของ
ส านักหอสมุด  
     (3) สรุปผลการเบิกจ่ายและรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน   
รายไตรมาสและรายปี  
       - สรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน และรายไตรมาส  
       - สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี   
     (4) การบันทึกข้อมูลงบประมาณในระบบบริหารงบประมาณบัญชี 3 มิติ  
       - ท าการบันทึกข้อมูลงบประมาณในระบบบริหารงบประมาณ บัญชี 3 มิติ  
     (5) การวิเคราะหด์ัชนีความส าเร็จของแต่ละโครงการ/กิจกรรมใน
แผนปฏิบัติการ แผนการเงิน/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พร้อมท้ัง เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

 



2 
 

2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

       - ท าการวิเคราะห์ดัชนีความส าเร็จของแต่ละโครงการ/กิจกรรมใน
แผนปฏิบัติการ แผนการเงิน/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ และรายงานการเบิกจ่ ายงบประมาณ ประจ าปีของ
ส านักหอสมุด ในรอบ 6 เดือน และ 6 เดือนหลัง 
     (6) การติดตามและสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน พร้อมทั้ง 
รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ รายเดือน และรายไตรมาส  
       - จัดท าสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน  
       - จัดส่งรายงานทุกวันท่ี 5 ของทุกเดือน 
       - จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ ประจ าเดือน และ 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน    
    (7) สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ ประจ าเดือน รอบ 3 เดือน 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 
       - จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ส านักหอสมุด 

   (2) จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งเป็น
แผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    (1) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักหอสมุด โดยด าเนินการ
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และการทบทวน
แผนปฏิบัติการประจ าปี ส านักหอสมุด และรวบรวมเอกสาร งบประมาณ 
และโครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณประจ าปี พร้อมจัดท ารูป 
       - จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ส านักหอสมุด 
       -  จั ดท าปฏิทินการด า เนินงานตามแผนปฏิบั ติการประจ าปี  
ปีงบประมาณ  
       - จัดท าการทบทวนแผนปฏิบัติการประจ าปี ส านักหอสมุด 
    (2) การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ ส านักหอสมุด ระยะ 5 ปี โดยจัดท าให้
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ระยะ 5 ปี 
และส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ส านักหอสมุด 
พร้อมทั้ง ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะการด าเนินโครงการและกิจกรรมต่างๆ 
ของส านักหอสมุด 
       - จัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักหอสมุด ระยะ 5 ปี  
       - จัดท าการทบทวนจัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักหอสมุด ระยะ 5 ปี       
    (3) จัดท าปฏิทินและจัดเก็บข้อมูลการติดตาม ประเมินผลและวิเคราะห์
ข้อมูลโครงการ 

- จัดท าปฏิทินการตดิตามแผนการปฏิบัติการของส านักหอสมดุ 
- จัดเก็บข้อมูลการติดตามและประเมินผลโครงการ เพื่อให้ทราบผล

การด าเนินงานตามกิจกรรมทีร่ะบไุด้ในตารางปฏิบัติงานประจ าป ี
- วิเคราะห์ข้อมลูการติดตามและประเมินผลตามแผนปฏบิัติการ

ประจ าป ี
(4) จัดท าสรุปผลการก ากับ ติดตาม และผลการด าเนินโครงการตาม
แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ น าเสนอผู้บรหิารของส านักหอสมุด
พิจารณาข้อมลู 

- จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ 

- จัดท าสรุปผลและผลการด าเนินโครงการแก่ผู้บริหาร และกรรมการ
ประจ าส านักหอสมุด 

- จัดท าสรุปผลและผลการด าเนินตามโครงการแก่มหาวิทยาลยั 
- จัดท ารูปเลม่สรุปผลการด าเนินงานโครงการ 
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2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

      (5) การบันทึกข้อมูลสรุปผลและผลการด าเนินตามโครงการ/กิจกรรม
ในระบบงบประมาณในระบบบริหารงบประมาณ บัญชี 3 มิติ 
       - ท าการบันทึกข้อมูลสรุปผลและผลการด าเนินตามโครงการ/
กิจกรรมในระบบงบประมาณในระบบบริหารงบประมาณ บัญชี 3 มิติ 
    (6) จัดท าสรุปผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักหอสมุด จาก
หัวหน้างาน และผู้เกี่ยวข้อง ภาพกิจกรรมต่ างๆ ของส านักหอสมุด 
จัดพิมพ์ข้อมูล เรียบเรียงข้อมูล พร้อมทั้ง สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี
ของส านักหอสมุด น าเสนอผู้บริหารพิจารณา  
      - จัดท าสรุปผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักหอสมุด 

   (3) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา
และแก่นักศึกษาที่มีฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหา และช้ีแจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

    (1) จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การติดตามและประเมินผลแผน
ยุทธศาสตร์ส านักหอสมุด เพื่อใช้เป็นแนวทางในการที่จะน าไปสู่การ
ด าเนินงานในอนาคตให้ บรรลุผลส าเร็จตามแผนท่ีไดต้ั้งไว้ และมีการอบรม
ให้ความรู้โดยผ่านกิจกรรม KM ของส านักหอสมุด เพื่อให้บุคลากรใน
ส านักหอสมุดและหน่วยงานอ่ืน ที่เข้าร่วมกิจกรรม เพื่อให้ทราบเข้าใจและ
สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง มีการประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ   
มีการปรึกษาหารือ เพื่อเป็นการสร้างเครือข่ายภายในและนอกหน่วยงาน 
โดยมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
    (2) ตอบปัญหากับบุคลากรของส านักหอสมุด และฝึกงานนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ให้ค าแนะน า รวมทั้งหน่วยอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ช้ีแจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  
 

2. ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่ อ ให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน  
    ร่วมวางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการ การก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 
ก าหนดปฏิทินแผนงาน/โครงการ ประจ าปีงบประมาณของส านักหอสมุด 
  

3. ด้านการประสานงาน  
    (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 
    (2 )  ช้ีแจงและให้ รายละเอียดเกี่ ย วกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

3. ด้านการประสานงาน  
    (1) มีการติดตามประสานงานกับบุคลากรที่รับผิดชอบกิจกรรม/
โครงการ โดยประสานและติดตามผลการด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ 
รายไตรมาส 
    (2) ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ ให้ความรู้ ความเข้าใจรวมถึงให้
ค าปรึกษา ให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ และด าเนินไปตามกิจกรรม/
โครงการ 
    (3) เร่งรัดการด าเนินกิจกรรม/โครงการ การเบิกจ่าย 
งบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการของส านักหอสมุด 
    (4) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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      2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

4. ด้านการบริการ  
    (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
    (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทาง
วิชาการ เกี่ยวกับด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน เพื่อให้
บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 

4. ด้านการบริการ  
    (1) ให้ค าแนะน าและตอบปัญหากับบุคลากรของส านักหอสมุด 
รวมทั้งหน่วยอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผน  
    (2) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การติดตามและประเมินผล
แผนยุทธศาสตร์ ส านักหอสมุด เพื่อใช้เป็นแนวทางในการที่จะ
น าไปสู่การด าเนินงานในอนาคตให้บรรลุผลส าเร็จตามแผนท่ีได้ตั้งไว้ 
โดยถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญที่ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบผลการ
ด าเนินงาน และปรับปรุงแก้ไขผลการด าเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับในกิจกรรมหลักว่ามีผลการ
ด าเนินงานอย่างไร บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่ อีกทั้ง ยังเป็น
ข้อมูลส าหรับผู้บริหารเพื่อให้ สามารถตัดสินใจในการบริหาร
หน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อจะน าไปสู่การปรับปรุงในการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักหอสมุด ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ ของส านักหอสมุดในปีถัดไป โดย มีการอบรม 
และให้ความรู้โดยผ่านกิจกรรม KM ของส านักหอสมุด เพื่อให้
บุคลากรในส านักหอสมุดและหน่วยงานอื่น ที่เข้าร่วมกิจกรรม 
เพื่อให้ทราบเข้าใจและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง มีการ
ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ มีการปรึกษาหารือ เพื่อเป็นการ
สร้างเครือข่ายภายในและนอกหน่วยงาน โดยมีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ เกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

สมรรถนะหลัก  
1) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
2) การยึดมั่นในคุณธรรม 
3) ทีมงานและเครือข่าย 
4) ความผูกพันท่ีมีต่อองค์กร     

 
สมรรถนะประจ ากลุ่ม  

1) จิตบริการ 
2) ความเชียวชาญในอาชีพ 
3) ความรับผิดชอบ 
4) ความรู้เรื่องกฎและระเบียบเกี่ยวกับงาน 
5) ทักษะการคิดวิเคราะห์ 

 



1 
 

แผนการปฏิบัติงาน : ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ได้ระบุชื่อกระบวนการงานในช่วงเวลาทั้งภาระงานหลัก งานเชิงพัฒนา และงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

ภาระงานที่
รับผิดชอบ 

รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิข์องงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

2562 2563 
รวม 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
ก. ภาระงานหลัก              
1. แผนการ
ด าเนินงาน 
 

1. จัดท าแผนปฏิบตัิการและการ
ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนของแต่ละโครงการ  
 

- แผนปฏิบัติการ (2 ครั้ง/ปี) 1       1     2 

 2. รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าเดือน 
 

- สรุปผลการด าเนินงาน
ประจ าเดือน (12 ครั้ง/ปี) 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 

2.งานประจ า                
2.1 งาน
งบประมาณ
ประจ าปี 
 
 
 

1. ประสานและจดัท าค าขอ
งบประมาณ ประจ าปีของ
ส านักหอสมุด 
**ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ 
หัวหน้าส านักงาน และเลขานุการ
ดูแล 
 

- จัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และค าขอ
ตามแผนความต้องการงบ
ลงทุน ประจ าปีงบประมาณ
ของส านักฯ  (4 ครั้ง/ปี) 

 
 

     1 1 1 1 
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 2. จัดท าเอกสารแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปีของ
ส านักหอสมุด ตามไดร้ับอนุมตัิ
งบงบประมาณประจ าปี 
(PL.201)  
 

- จัดท าเอกสารแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ ประจ าปี
ของส านักฯ (2 ครั้ง/ปี) 

1 
 

        1  2 

 3. การบันทึกข้อมูลงบประมาณ
ในระบบบริหารงบประมาณ 
บัญชี 3 มิติ 
 
 
 

- การบันทึกข้อมูล
งบประมาณในระบบบริหาร
งบประมาณ บัญชี 3 มิติ  
(1 ครั้ง/ไตรมาส) 

1   1   1   1   4 
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ภาระงานที่
รับผิดชอบ 

รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิข์องงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

2562 2563 
รวม 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
 4. จัดท าสรุปค าขอตั้งงบประมาณ

รายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
จ านวนตามแหล่งงบประมาณ
และประเภทงบรายจ่าย (PL.101 
และ PL.102) พร้อมจัดท า
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าป ี

- ค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
จ านวนตามแหล่งงบประมาณ
และประเภทงบรายจ่าย 
(PL.101 และ PL.102) 
พร้อมจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี
งบประมาณของ
ส านักหอสมุด (2 ครั้ง/ปี) 

1 1  
 

  
 

  
 

  2 

 5. การสรุปผลการเบิกจา่ยและ
รายงานแผนการปฏิบตัิงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณ ของ
ส านักหอสมุด (PL.301 และ 
PL.302) แก่มหาวิทยาลัย 
    

- การสรุปผลการเบิกจ่ายและ
รายงานแผนการปฏิบตัิงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ 
ของส านักหอสมุด (PL.301 
และ PL.302) แก่
มหาวิทยาลยั  
(1 ครั้ง/ไตรมาส)  

  1   1   1   1 4 

 6. การติดตามและสรุปผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน 
พร้อมท้ัง รายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ 
รายเดือน และรายไตรมาส    
โดยประสานเจ้าของโครงการแต่
ละฝา่ยงาน ตามปฏิทินปฏิบตัิงาน
ประจ าปีงบประมาณ พร้อมทั้ง 
สรุปผลการด าเนินงานตาม
โครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติ
การ ของส านักหอสมดุ และ
น าเสนอต่อผู้บริหารต่อไป  
 

- การสรุปผลการเบิกจ่าย
งบประมาณรายเดือน  
(1 ครั้ง/เดือน) 
- จัดส่งรายงานทุกวันท่ี 5 
ของทุกเดือน  
(1 ครั้ง/เดือน) 
- จัดท าสรุปผลการปฏิบตัิงาน
ตามแผนปฏิบัติการ 
ประจ าเดือน และรอบ 6 
เดือน และรอบ 12 เดือน    
(1 ครั้ง/ไตรมาส) 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 
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ภาระงานที่
รับผิดชอบ 

รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิข์องงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

2562 2563 
รวม 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
2.2 งานนโยบาย
และแผน 
 
 
 

1. การจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักหอสมดุ      
โดยด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบตัิ
การประจ าปี และการทบทวน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
ส านักหอสมุด และรวบรวม
เอกสาร งบประมาณ และ
โครงการทีไ่ด้รับอนมุัติ
งบประมาณประจ าปี  

- แผนปฏิบัติการประจ าปี 
ส านักหอสมุด  
(1 ครั้ง/ปี) 
- ปฏิทินการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
ปีงบประมาณ (2 ครั้ง/ปี) 
- การทบทวนแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ส านักหอสมุด (1 
ครั้ง/ปี) 

1       
 

1    2 

 2. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ 
ส านักหอสมุด ระยะ 5 ป ีโดย
จัดท าให้สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงใหม่ ระยะ 5 ปี 
และส่งเสรมิ สนับสนุนการ
ด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์
ส านักหอสมุด พร้อมทั้ง ให้
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ      
การด าเนินโครงการและกจิกรรม
ต่างๆ ของส านักหอสมดุ 

- แผนยุทธศาสตร์
ส านักหอสมุด ระยะ 5 ปี    
(1 ครั้ง/ปี)     
- การทบทวนแผนยุทธศาสตร์
ส านักหอสมุด ระยะ 5 ปี  
(1 ครั้ง/ปี) 

1       
 

1    2 

 
3. การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร
ส านักหอสมุด ระยะ 5 ป ี
 3.1 จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  
ระยะ 5 ปี ส านักหอสมดุ 
 3.2 จัดท ารายงานผลแผนพัฒนา
บุคลากร ส านักหอสมุด 
3.3 จัดเก็บข้อมูลบุคลากรได้เข้า
ร่วมประชุม อบรม สมัมนา  

- แผนพัฒนาบุคลากร  
ระยะ 5 ปี ส านักหอสมดุ 
(1 ครั้ง/ปี) 
- การรายงานผลแผนพัฒนา
บุคลากร ส านักหอสมุด 
(2 ครั้ง/ปี) 
- จัดเก็บข้อมูลบุคลากรไดเ้ข้า
ร่วมประชุม อบรม สมัมนา 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 
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ภาระงานที่
รับผิดชอบ 

รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิข์องงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

2562 2563 
รวม 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
 ประจ าปีงบประมาณ 

  3.4 จัดเก็บข้อมูลการเดินทางไป
ราชการของผู้บริหารส านักหอสมดุ 
ประจ าปีงบประมาณ 
 

ประจ าปีงบประมาณ  
(1 ครั้ง/เดือน) 
- จัดเก็บข้อมูลการเดินทางไป
ราชการของผู้บริหาร
ส านักหอสมุด ประจ าปี
งบประมาณ  
(1 ครั้ง/เดือน) 

             

 4. การจัดท าแผนพัฒนาห้องสมุดสี
เขียว ระยะ 5 ป ี
  4.1 จัดท าพัฒนาห้องสมุดสีเขียว 
ระยะ 5 ป ี
  4.2 ปฏิบัติงานด้านการพัฒนา
ด้านสิ่งแวดล้อมล้อมของ
ส านักหอสมุด 
  4.3 จัดท านโยบายการพัฒนา
ห้องสมุดสีเขียว 
  4.4 ด าเนินการรณรงค์การลด
การใช้พลังงาน ลดการใช้
ทรัพยากร  
  4.5 การจัดเก็บข้อมูลตามหมวด  
ที่รับผิดชอบตามเกณฑ์พัฒนา
ห้องสมุดสีเขียวของส านักหอสมุด   
  4.6 บันทึกข้อมูลการใช้พลังงาน
ไฟฟ้า และเครื่องปรับอากาศของ
ส านักหอสมุด 
  4.7 ควบคุมปริมาณการใช้
พลังงานไฟฟ้า โดยท าการ
เปรียบเทยีบกับปีงบประมาณที่
ผ่านมา 

- แผนพัฒนาห้องสมุดสีเขียว 
ระยะ 5 ป ีส านักหอสมดุ 
(1 ครั้ง/ปี) 
- ปฏิบัติงานด้านการพัฒนา
ด้านสิ่งแวดล้อมล้อม ของ
ส านักหอสมุด (1 ครั้ง/เดือน) 
- บันทึกข้อมูลการใช้พลังงาน
ไฟฟ้า และเครื่องปรับอากาศ
ของส านักหอสมุด (1 ครั้ง/
เดือน) 
- ควบคุมปริมาณการใช้
พลังงานไฟฟ้า โดยท าการ
เปรียบเทยีบกับปีงบประมาณ
ที่ผ่านมา 
(1 ครั้ง/เดือน) 
- การรายงานผลแผนพัฒนา
ห้องสมุดสีเขียว ระยะ 5 ป ี
ส านักหอสมุด  
(2 ครั้ง/ปี) 
 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 
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ภาระงานที่
รับผิดชอบ 

รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิข์องงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

2562 2563 
รวม 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
2.3 งานติดตาม 
และประเมินผล
การด าเนินงาน 

1. จัดท าปฏิทินและจัดเก็บ
ข้อมูลการติดตาม ประเมินผล
และวิเคราะห์ข้อมลูโครงการ 

- จัดท าปฏิทินการตดิตาม
แผนการปฏิบัติการของ
ส านักหอสมุด (4 ครั้ง/ปี) 
- จัดเก็บข้อมูลการติดตาม
และประเมินผลโครงการ
เพื่อให้ทราบผลการ
ด าเนินงานตามกจิกรรมที่
ระบุได้ในตารางปฏิบัติงาน
ประจ าปเีดือน (4 ครั้ง/ปี)  

  1   1   1   1 4 

 2. จัดท าสรุปผลการก ากับ 
ติดตาม และรายงานผลการ
ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติ
การ ประจ าปีงบประมาณ 
(PL.09) น าเสนอผู้บริหารของ
ส านักหอสมุดพิจารณาข้อมลู
เพื่อรายงานต่อมหาวิทยาลัย  
 

- จัดท ารายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ (4 ครั้ง/ปี) 
- จัดท าสรุปผลและผลการ
ด าเนินโครงการแกผู่้บริหาร 
และกรรมการประจ า
ส านักหอสมุด (4 ครั้ง/ปี) 
- สรุปผลและผลการด าเนิน
ตามโครงการแก่มหาวิทยาลยั 
(4 ครั้ง/ปี) 
- จัดท าสรุปผลและผลการ 
ด าเนินตามโครงการ (PL.09) 
(4 ครั้ง/ปี)   
- จัดท ารูปเลม่สรุปผลการ
ด าเนินงานโครงการ 
(4 ครั้ง/ปี) 

  1   1   1   1 4 
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ภาระงานที่
รับผิดชอบ 

รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิข์องงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

2562 2563 
รวม 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
 3. การบันทึกข้อมูลสรุปผลและ

รายงานผลการด าเนินตาม
โครงการ/กิจกรรม ในระบบ
งบประมาณในระบบบริหาร
งบประมาณ บัญชี 3 มิต ิ

- การบันทึกข้อมูลสรุปผล
และรายงานผลการด าเนิน
ตามโครงการ/กจิกรรม ใน
ระบบงบประมาณในระบบ
บริหารงบประมาณ บัญชี 3 
มิติ (4 ครั้ง/ปี) 

  1   1   1   1 4 

 4. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน
ประจ าปีของส านักหอสมดุ จาก
หัวหน้างาน และผูเ้กี่ยวข้อง 
ประมวลภาพกิจกรรมต่างๆ ของ
ส านักหอสมุด จัดพิมพ์ข้อมลู 
เรียบเรียงข้อมูล พร้อมทั้ง 
สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี
ของส านักหอสมุด น าเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา  

- สรุปผลการด าเนินงาน
ประจ าปีของส านักหอสมดุ 
(4 ครั้ง/ปี) 
- รายงานประจ าปีของ
ส านักหอสมุด  
(1 ครั้ง/ปี) 

  1   1   1   1 4 

ข. ภาระงานรอง              
1. งานดูแลอาคาร
สถานทีข่อง
ส านักหอสมุด 

1. ปฏิบัติงานดูแลอาคารสถานท่ี
ของส านักหอสมุด  
2. การตรวจสอบ ติดตาม ด้าน
ความปลอดภัยของอาคาร ลิฟต์ 
อุปกรณ์ดับเพลิง บันใดหนไีฟ 
เป็นต้น 
3. การประสานการซ่อมแซม
การช ารุดของวัสดุและอุปกรณ์
ต่างๆ ของส านักหอสมดุ 
4. การตรวจสอบความปลอดภยั
ในจุดลับสายตาภายใน
ส านักหอสมุด 

- จ านวนกิจกรรม/ปี  
(1 ครั้ง/เดือน) 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 
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ภาระงานที่
รับผิดชอบ 

รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิข์องงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

2562 2563 
รวม 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
5. การจัดให้มีพื้นท่ีและกิจกรรม 
ภายในหน่วยงานและส่งเสริมให้
บุคลากรมีส่วนร่วมอย่าง
สม่ าเสมอ 
6. ประสานงานตา่งๆ ภายใน
ส านักหอสมุด และหน่วยงาน
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ค. งานเชิงพัฒนา              
1. งานพัฒนา
ตนเองหรืองาน
พัฒนางาน 
 
 
 

1. การเข้าร่วมประชุม อบรม 
ศึกษาดูงานในงานท่ีเกี่ยวเนื่องใน
วิชาชีพด้านวิเคราะห์นโยบายและ
แผน เพื่อน ามาพัฒนาตนเองและ
มีการรายงานผลการเข้าร่วม ดังนี ้
1.1 มีแผนเพื่อพัฒนาตนเองที่
ระบุในแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ  
1.2 มีการรายงานผลการ
ด าเนินงานภายใน 15 วันท าการ 
หลักจากมีการด าเนินการเสรจ็
เรียบร้อย 

- จ านวนกิจกรรม/ป ี    1 
 

    1 
 

 2 

2. งานพัฒนา
ส านักหอสมุด 
 
 
 
 

1. เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม
ต่างๆ ของส านักหอสมดุเชิง
ประจักษ์ เช่น  
- งานพัฒนาด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานแผนพัฒนาบุคลากร 
- งานดูแลอาคารสถานท่ี 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา
ของส านักหอสมุด  

- จ านวนกิจกรรม/ปี  
(1 ครั้ง/เดือน) 

1 1 1 
 
 
 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 
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ภาระงานที่
รับผิดชอบ 

รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิข์องงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

2562 2563 
รวม 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
- กิจกรรมอื่นใดที่ส านักฯ จัด
กิจกรรม และด าเนินการ 

ง.งานอื่นๆ หรืองานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา              
1. งานที่ได้รับ
มอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

1. ประสานการขอใช้รถ
มหาวิทยาลยั เพื่อเดินทางไป
ราชการต่างๆ ของส านักฯ 
2. ประสานงานตา่งๆ ภายใน
ส านักหอสมุด และหน่วยงานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
3. ปฏิบัติงานห้องสมุดศูนย์ แม่รมิ 
ทุกวันอังคาร 
4. เขียนสคริปต์รายการวิทยุ
รายการส่งเสริมการอ่าน 
5. เขียนสคริปต์รายการวิทยุ
รายการ Library News 
6. ปฏิบัติงานธุรการ เนื่องจาก
บุคลากรผู้ปฏิบตัิงานธุรการลา
คลอดบตุร ระหว่างเดือนตลุาคม 
2562 – กุมภาพันธ์ 2563 
7. เป็นคณะกรรมการตามค าสั่ง
ต่างๆ ของส านักหอสมดุ เช่น 
7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
และแผนปฏิบัติการ 
7.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนกุรรม 
การรายงานผลการตดิตาม
ประเมินผลแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการ 

- จ านวนกิจกรรม/ปี  
(1 ครั้ง/เดือน) 
 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 
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ภาระงานที่
รับผิดชอบ 

รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิข์องงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

2562 2563 
รวม 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
7.3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามประเมินผลแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 
7.4 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารการเงินและงบประมาณ
ของส านักหอสมุด 
7.5 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกันคณุภาพการศึกษาภายใน 
ส านักหอสมุด 
7.6 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน ส านักหอสมุด 
7.7 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการพัฒนาห้องสมดุสี
เขียวตามหมวดหมู ่
7.8 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการความ
ปลอดภัยในจดุลับสายตา 
7.9 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
การจัดการประชุมวิชาการ
เครือข่ายส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเขต
ภาคเหนือ 8 แห่ง ครั้งท่ี 10 
7.10 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ Friend of 
Library 
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ภาระงานที่
รับผิดชอบ 

รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิข์องงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 
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7.11 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานกจิกรรมเวทีการจัดการ
ความรู้ KM Day 2019 
7.12 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานกิจกรรมโครงการ 
CMRU Library Fair 2019 

2. งาน CMRU 
Library Fair 

1. ประสานกองอาคารสถานท่ี 
ในการสถานทีส าหรับจดั
กิจกรรม 
 2. ประสานกองอาคารสถานท่ี 
และส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ในการยืมวัสดุอุปกรณ์ส าหรับใช้
ในงาน 
3. ปฏิบัติงานในฝ่ายอาคาร
สถานท่ี ตลอดกจิกรรม 
4. ส่งคืนวัสดุอุปกรณ์ที่ยืมมาใช้
ในงาน  
5. การประสานงานต่างๆ 
ภายในส านักหอสมุด 

- จ านวนกิจกรรม/ป ี  1           1 

3. งานประกัน
คุณภาพ
การศึกษาของ
ส านักหอสมุด  
ตัวบ่งชี้ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

1. ปฏิบัติงานประกันคณุภาพ
การศึกษาของส านักหอสมุด    
ตามตัวบ่งช้ีตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย
พร้อมจัดเตรียมเอกสารประกอบ
บ่งช้ี ดังนี้ 
ข้อ 1.1 กระบวนการพัฒนาแผน 
ข้อ 1.2 การบรรลุเป้าหมายตัว
บ่งช้ีของการปฏิบัติงานตามแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลยั  

- จ านวนกิจกรรม/ปี  
(1 ครั้ง/เดือน) 

1 1          1 3 
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ภาระงานที่
รับผิดชอบ 

รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิข์องงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 
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รวม 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
ข้อ 1.3 ภาวะผู้น าของคณะ 
กรรมการประจ าหน่วยงานหรือ
ผู้บริหารของหน่วยงาน  
ข้อ 3.4 การพัฒนาสุนทรียภาพ 
ในมิติทางศิลปะและวัฒนธรรม 

 
ผลสัมฤทธิข์องงาน : ภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย ได้ระบุชื่อกระบวนการงานในช่วงเวลาทั้งภาระงานหลัก ภาระงานรอง ภาระงานเชิงพัฒนา และงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

 

ภาระงาน  
หน่วย
นับ 

แผน/ผล การปฏิบัติงาน 
รวม แผน/ผล การปฏิบัติงาน 

รวม รวม  
12 เดือน 

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

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

ก. ภาระงานหลัก                               
1. แผนการด าเนินงาน                               
   1.1 จัดท าแผนปฏิบัติการและ
การติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนของแต่ละโครงการ 

ครั้ง 1 1           1 1   1 1         1 1 2 ครั้ง 

   1.2 รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าเดือน 

ครั้ง 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 12 
ครั้ง 

2. งานประจ า                               
   2.1 งานงบประมาณประจ าป ี                               
     2.1.1 จัดท าค าของบประมาณ 
ประจ าปีของส านักหอสมดุ 

ครั้ง 1 1           1 1     1 1       1 1 2 ครั้ง 

     2.1.2 จัดท าเอกสารแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีของ
ส านักหอสมุด ตามไดร้ับอนุมตัิงบ
งบประมาณประจ าปี (PL.201) 

ครั้ง 1 1           1 1   1 1         1 1 2 ครั้ง 



12 
 

ภาระงาน  
หน่วย
นับ 

แผน/ผล การปฏิบัติงาน 
รวม แผน/ผล การปฏิบัติงาน 

รวม รวม  
12 เดือน 

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

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

    2.1.3 การบันทึกข้อมูล
งบประมาณในระบบบริหาร
งบประมาณ บัญชี 3 มิต ิ

ครั้ง 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 12 
ครั้ง 

    2.1.4 จัดท าสรุปค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ จ านวนตามแหล่ง
งบประมาณและประเภทงบ
รายจ่าย (PL.101 และ PL.102) 
พร้อมจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าป ี

ครั้ง 1 1           1 1               1 ครั้ง 

    2.1.5 การสรุปผลการเบิกจ่าย
และรายงานแผนการปฏิบตัิงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ ของ
ส านักหอสมุด (PL.301 และ 
PL.302) แก่มหาวิทยาลัย  

ครั้ง     1 1     1 1 2 2     1 1     1 1 2 2 4 ครั้ง 

    2.1.6 การติดตามและสรุปผล
การเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน 
พร้อมท้ัง รายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนปฏิบัติการ ประจ าเดือน 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

ครั้ง 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 12 
ครั้ง 

2.2 งานนโยบายและแผน                               
     2.2.1 จัดท าแผนปฏิบัติการ 
ปฏิทินการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี และการ
ทบทวนแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ส านักหอสมุด 

ครั้ง 1 1           1 1     1 1       1 1 2 ครั้ง 

     2.2.2 จัดท าการทบทวนจัดท า
แผนยุทธศาสตรฯ์ ระยะ 5 ปี และ

ครั้ง 1 1           1 1   1 1         1 1 2 ครั้ง 



13 
 

ภาระงาน  
หน่วย
นับ 

แผน/ผล การปฏิบัติงาน 
รวม แผน/ผล การปฏิบัติงาน 

รวม รวม  
12 เดือน 

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

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

การทบทวนแผนยุทธศาสตร์
ส านักหอสมุด ระยะ 5 ปี 
     2.2.3 การจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรส านักหอสมุด ระยะ 5 ป ี 
ส านักหอสมุด รวมถึง การรายงาน
ผลแผนพัฒนาบุคลากร การจดัเกบ็
ข้อมูลบุคลากรได้เข้าร่วมประชุม 
อบรม สัมมนา และจัดเก็บข้อมลู
การเดินทางไปราชการของผู้บริหาร
ส านักหอสมุด ประจ าปีงบประมาณ  

ครั้ง 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 12 
ครั้ง 

    2.2.4 การจัดท าแผนพัฒนา
ห้องสมุดสีเขียว ระยะ 5 ปี 
ส านักหอสมุด รวมถึง ปฏิบตัิงาน
ด้านการพัฒนาด้านสิ่งแวดล้อมล้อม 
และของส านักหอสมุด  การบันทึก
ข้อมูลการใช้พลังงานไฟฟ้า และ
เครื่องปรับอากาศของ การควบคมุ
ปริมาณการใช้พลังงานไฟฟ้า โดย
ท าการเปรยีบเทียบกับ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา และการ
รายงานผลแผนพัฒนาห้องสมุดสี
เขียว ระยะ 5 ปี ส านักหอสมดุ 

ครั้ง 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 12 
ครั้ง 

2.3 งานติดตาม และประเมินผล
การด าเนินงาน 

                              

    2.3.1 จัดท าปฏิทินและรูปแบบ
ของแบบฟอร์ม พร้อมจัดเก็บข้อมลู
การติดตาม ประเมินผลและ
วิเคราะห์ข้อมูลโครงการ 

ครั้ง     1 1     1  2 2     1      1  2 2 4 ครั้ง 
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ภาระงาน  
หน่วย
นับ 

แผน/ผล การปฏิบัติงาน 
รวม แผน/ผล การปฏิบัติงาน 

รวม รวม  
12 เดือน 

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

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

   2.3.2 จัดท าสรุปผลการก ากับ 
ติดตาม และรายงานผลการตาม
แผนปฏิบัติการ ประจ าปี
งบประมาณ (PL.09) แก่ผู้บริหาร
และมหาวิทยาลัย 

ครั้ง     1 1     1  2 2     1      1  2 2 4 ครั้ง 

   2.3.3 การบันทึกข้อมูลสรุปผล
และรายงานผลการด าเนินตาม
โครงการ/กิจกรรม ในระบบ
งบประมาณในระบบบริหาร
งบประมาณ บัญชี 3 มิต ิ

ครั้ง     1 1     1  2 2     1      1  2 2 4 ครั้ง 

   2.3.4 จัดท าสรุปผลการ
ด าเนินงานประจ าปีของ
ส านักหอสมุด 

ครั้ง     1 1     1  2 2     1      1  2 2 4 ครั้ง 

ข. ภาระงานรอง                               
1. งานดูแลอาคารสถานท่ีของ
ส านักหอสมุด ได้แก่  
- ปฏิบัติงานดูแลอาคารสถานท่ี
ของส านักหอสมุด  
- การตรวจสอบ ติดตาม ด้าน
ความปลอดภัยของอาคาร ลิฟต์ 
อุปกรณ์ดับเพลิง บันใดหนไีฟ 
เป็นต้น 
- การประสานการซ่อมแซมการ
ช ารุดของวัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ 
ของส านักหอสมุด 
- การตรวจสอบความปลอดภยัใน
จุดลับสายตาภายใน
ส านักหอสมุด 

ครั้ง 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 12 
ครั้ง 
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ภาระงาน  
หน่วย
นับ 

แผน/ผล การปฏิบัติงาน 
รวม แผน/ผล การปฏิบัติงาน 

รวม รวม  
12 เดือน 

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

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

- การจัดให้มีพ้ืนท่ีและกิจกรรม 
ภายในหน่วยงานและส่งเสริมให้
บุคลากรมีส่วนร่วมอย่าง
สม่ าเสมอ 
- ประสานงานต่างๆ ภายใน
ส านักหอสมุด และหน่วยงานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
ค. ภาระงานเชิงพัฒนา                               
1. การเข้าร่วมประชุม อบรม 
ศึกษาดูงานในงานท่ีเกี่ยวเนื่องใน
วิชาชีพด้านวิเคราะห์นโยบายและ
แผน เพื่อน ามาพัฒนาตนเองและ
มีการรายงานผลการเข้าร่วม 

ครั้ง       1     1 1 1     1 1       1 1 2 ครั้ง 

2. งานพัฒนาส านักหอสมุด    
โดยการเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม
ต่างๆ ของส านักฯ และ
มหาวิทยาลยัเชิงประจักษ์  

ครั้ง 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 12 
ครั้ง 

ง. งานที่ได้รับมอบหมายจาก     
ผู้บังคับบัญชา  

                              

1. งานท่ีได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา ได้แก ่
1. ประสานการขอใช้รถ
มหาวิทยาลยั เพื่อเดินทางไป
ราชการต่างๆ ของส านักฯ 

ครั้ง 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 6 12 
ครั้ง 
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ภาระงาน  
หน่วย
นับ 

แผน/ผล การปฏิบัติงาน 
รวม แผน/ผล การปฏิบัติงาน 

รวม รวม  
12 เดือน 

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

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

2. ประสานงานตา่งๆ ภายใน
ส านักหอสมุด และหน่วยงานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
3. ปฏิบัติงานห้องสมุดศูนย์ แม่รมิ 
ทุกวันอังคาร 
4. เขียนสคริปต์รายการวิทยุ
รายการส่งเสริมการอ่าน 
5. เขียนสคริปต์รายการวิทยุ
รายการ Library News 
6. ปฏิบัติงานธุรการ เนื่องจาก
บุคลากรผู้ปฏิบตัิงานธุรการลา
คลอดบุตร โดยปฏิบัติงานในวัน
จันทร์และพธุ ระหว่างเดือนตุลาคม 
2562 – กุมภาพันธ์ 2563  
5. เป็นคณะกรรมการตามค าสั่ง
ต่างๆ ของส านักหอสมดุ 
2. งาน CMRU Library Fair 
ได้แก ่
- ประสานกองอาคารสถานท่ี ใน
การสถานทีส าหรับจดักิจกรรม
ตามโครงการ CMRU Library 
Fair  
- ประสานกองอาคารสถานท่ี 
และส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ในการยืมวัสดุอุปกรณ์ส าหรับใช้
ในงานตามโครงการ CMRU 
Library Fair 

ครั้ง   1 1         1 1               2 ครั้ง 
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ภาระงาน  
หน่วย
นับ 

แผน/ผล การปฏิบัติงาน 
รวม แผน/ผล การปฏิบัติงาน 

รวม รวม  
12 เดือน 

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

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

แผ
น 

ผล
 

- ปฏิบัติงานในฝ่ายอาคารสถานท่ี 
ตามโครงการ CMRU Library 
Fair ตลอดกิจกรรม 
- ส่งคืนวัสดุอุปกรณ์ที่ยืมมาใช้ใน
งาน CMRU Library Fair 
- การประสานงานต่างๆ 
3. งานประกันคุณภาพการศึกษา
ของส านักหอสมุด ตัวบ่งช้ีตามที่
ได้รับมอบหมาย พร้อมจัดเตรยีม
เอกสารประกอบบ่งช้ี  
 

ครั้ง 1 1 1 1         2 2           1  1  3 ครั้ง 

 

 
 
 
 
 
 

 

ลงช่ือ................................................................ 
(นางเสาวนีย์  สุรยิะเจริญ) 

ต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

วันท่ี.................เดือน...........................พ.ศ............. 
 

ลงช่ือ................................................................ 
(นายจ ารัส    อุทธา) 

ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

วันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ............. 


