
  

Planning&Agreement Form 

ใบมอบหมายงาน (Job Assignment) สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

สวนท่ี 1 : ขอมูลท่ัวไป 

สวนงานท่ีสังกัด 

(คณะ/สถาบัน/สํานัก) 

คณะวิทยาศาสตร หนวยงานท่ีสังกัด  

ช่ือ-สกุล  

(ผูบังคับบัญชาผูจัดทํา) 

 ตําแหนง 

ผูบังคับบัญชาผูจัดทํา 

 

 

ช่ือ-สกุล  

(ผูรับมอบหมายงาน) 

 ตําแหนง 

ผูรับมอบหมายงาน 

 นักวิชาการเงินและบัญช ี

สวนท่ี 2 : ขอมูลการกําหนดตัวช้ีวัดผลงานหลัก (KPIs) 

ภาระงานหลัก ความสําเร็จท่ีคาดหวัง 

จากงานหลัก  

ตัวช้ีวัดผลงาน : PIs  

 

KPIs 

((ขอ) 

1. ตรวจสอบเอกสารเบิกจาย 
     - เงินนอกงบประมาณ    
     - เงินงบประมาณ 

ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจายใหถูกตองตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

จํานวนขอทักทวง/ขอเสนอแนะ 
จากสํานักงานตรวจสอบภายใน 

 

2. จัดทําขอมูลเงินเดือนของพนักงาน 

เงินรายได 

  - เบิกจายเงินเดือน 

  - เงินประกันสังคม 

  - เงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

  - เงินสหกรณออมทรัพยของคณะฯ 

ดําเนินการเบิกจายเงินเดือนของ

พนักงานเงินรายได ไดถูกตอง 

ครบถวน และตรงเวลา 

ระยะเวลาจัดทําเอกสารแลว

เสร็จกอนเวลา 

 

3. บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร กระทบ

ยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ดําเนินการบันทึกบัญชีเงินฝาก

ธนาคารใหถูกตองครบถวน 

บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารแลว

เสร็จภายใน 1 วัน ทําการถัดไป 

 

4.  บันทึกสมุดคูฝากคลังกระทบยอด

บัญชีสมุดคูฝากคลัง 

ดําเนินการบันทึกบัญชีเงินฝาก

ธนาคารใหถูกตองครบถวน 

บันทึกสมุดคูฝากคลังแลวเสร็จ

ภายใน 1 วัน ทําการถัดไป 

 

5. พิมพใบเสร็จรับเงิน รับเงินสด/เช็ค 

และเงินโอน ประเภทเงินรายได คณะ

วิทยาศาสตร และเงินรายไดแผนดิน 

จํานวนเงินสด/เช็ค/เงินโอน           

มีความถูกตองครบถวน

ตรวจสอบได 

จํานวนความผิดพลาดของ 

ตัวเงินไมตรงกับการออก

ใบเสร็จรับเงิน  
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Planning&Agreement Form 

ใบมอบหมายงาน (Job Assignment) สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

ภาระงานหลัก ความสําเร็จท่ีคาดหวัง 

จากงานหลัก  

ตัวช้ีวัดผลงาน : PIs  

 

KPIs 

((ขอ) 

6. จัดทําใบฝากเงิน/ใบถอนเงิน ธนาคาร

นําเงินสด/เช็ค ฝากเขาธนาคารตามระบบ 

Bill  Payment ของบัญชีเงินรายไดคณะ

วิทยาศาสตร 

นําเงินฝากธนาคาร 

ภายในเวลา 24 ชั่วโมง 

ระยะเวลาในการนําฝากเงินกับ

ธนาคารภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด (1วัน) 

 

7. รายงานงบการเงนิ เงนิงบประมาณแผนดนิ  

เงินอุดหนุนทั่วไป รายไตรมาส 

มีการรายงานงบการเงิน ภายใน

เวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ระยะเวลาของการรายงานงบ

การเงิน ตรงตามเวลาที่กําหนด 

(10 วัน) หลังสิน้สุดไตรมาส 

 

8. งานท่ีไดรับมอบหมายจากภาควิชา    

รวมจํานวนขอ ……………………………….. PIs ……. KPIs 
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Planning&Agreement Form 

ใบมอบหมายงาน (Job Assignment) สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 สวนท่ี 3 : ขอมูลการกําหนดน้ําหนักงาน คาเปาหมาย และการกระจายคาเปาหมายสูระดับการประเมิน 

No. ตัวชี้วัดผลงานหลัก(KPIs) น้ําหนัก 
ขอมูลใน

อดีต 
คาเปาหมาย 

การกระจายคาเปาหมายสูระดับการประเมิน 

5 4 3 2 1 

1 
จํานวนขอทักทวง/ขอเสนอแนะ จากสํานักงานตรวจสอบ

ภายใน 
  0 ขอ 0 - - - 1 

2 ระยะเวลาจดัทําเอกสารแลวเสร็จกอนเวลา   กอนสิ้นเดือน 5 วัน 
กอนสิ้นเดือน 7 

วัน 

กอนสิ้นเดือน 6  

วัน 

กอนสิ้นเดือน 5 

วัน 

กอนสิ้นเดือน 4 

วัน 

กอนสิ้น

เดือน 3 วัน 

3 
บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารแลวเสร็จภายใน 1 วัน ทําการ

ถัดไป 
  1 วันทําการ 

ภายใน 16.30 น. 

ของวันทําการวัน

แรก 

หลังเวลา 16.30 

น. ของวันทําการ

วันแรก 

วันทําการท่ี 2 วันทําการท่ี 3 
≥4 วันทํา

การ 

4 บันทึกสมุดคูฝากคลังแลวเสร็จภายใน 1 วัน ทําการถัดไป   1 วันทําการ 

ภายใน 16.30 น. 

ของวันทําการวัน

แรก 

หลังเวลา16.30 

น. ของวันทําการ

วันแรก 

วันทําการท่ี 2 วันทําการท่ี 3 
≥4 วันทํา

การ 

5. จํานวนความผดิพลาดของตัวเงิน ในการออกใบเสร็จรับเงิน   0 ครั้ง 0 ครั้ง - - - 1 ครั้ง 

6. 
ระยะเวลาในการนําฝากเงินกับธนาคารภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด (1วัน) 
  ภายใน 1 วัน ภายใน 1 วัน - - - >1 วัน 

7. 
ระยะเวลาของการรายงานงบการเงิน ตรงตามเวลาท่ี

กําหนด (10 วัน) หลังสิ้นสุดไตรมาส 
  ภายใน 10 วัน ภายใน 8 วัน ภายใน 9 วัน ภายใน 10 วัน ภายใน 11 วัน ≥12 วัน 

8. งานท่ีไดรับมอบหมายจากภาควิชา         

รวมน้ําหนัก 100        
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Planning&Agreement Form 

ใบมอบหมายงาน (Job Assignment) สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

สวนท่ี 4 : ขอมูลระดับความคาดหวังของสมรรถนะ 

4.1 ระดับความคาดหวังของสมรรถนะหลัก 

สมรรถนะหลัก ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง 

1. มีความคิดริเริ่ม  

2. มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  

3. มีความผูกพันตอมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

4. พัฒนาความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  

5. มีความซ่ือสัตยและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

6. ทํางานเปนทีม  

4.2 ระดับความคาดหวังของสมรรถนะทางการบริหาร (เฉพาะหัวหนางานข้ึนไป) 

สมรรถนะทางการบริหาร ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง 

1. ภาวะผูนํา  

2. การคิดเชิงกลยุทธและการกําหนดกลยุทธดานทรัพยากรมนุษย  

3. การพัฒนาทีมงาน  

4. การบริหารความพรอมตอการเปลี่ยนแปลง  

5. การสรางเครือขายการปฏิบัติงาน  

6. การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  

 

ผูบังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไป (ถามี) ผูจัดทํา ผูรับมอบหมายงาน 

 

 

(.......................................) 

วันท่ี....../......../....... 

 

 

(................................................) 

วันท่ี....../......../....... 

 

 

(................................................) 

วันท่ี....../......../....... 
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