
7.แบบฟอร์ม มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

กระบวนงาน    การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

หน่วยงาน ผู้เขียน 
(วัน/เดือน/ปี) 

ผู้เห็นชอบ 
(วัน/เดือน/ปี) 

หมายเลข SOP 
(Version) 

กองคลัง ส านักงานอธิการบดี ............................ ............................  
วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือให้ได้ผลการด าเนินงานที่แสดงให้เห็นความคุ้มค่า/คุ้มทุนของการใช้ทรัพยากรในการผลิตบัณฑิต 
ในแต่ละสาขาวิชา รวมทั้งสามารถพิจารณาแนวทางในการบริหารจัดการของแต่ละสาขาได้ 
2) เพ่ือเสนอรายงานให้ผู้บริหารสามารถใช้ข้อมูลเ พ่ือตัดสินใจในการบริหารจัดการงบประมาณ 
ของมหาวิทยาลัยได ้
3) เพ่ือพัฒนาการบริหารจัดการทางการเงินที่ดี ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
4) เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการวัดผลการด าเนินงาน และเพ่ิมความรับผิดชอบต่อสาธารณะ 
ขอบเขต 
1) ค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นในปีงบประมาณนั้นๆ เป็นรายจ่ายจริงของหลักสูตรเท่านั้น 
บทบาทหน้าที่ ของผู้เกี่ยวข้อง 
1) คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการวิเคราะห์ข้อมูลต่อหน่วยผลผลิต 
2) บุคลากรสายวิชาการ/สนับสนุนวิชาการ 
3) ผู้บริหาร 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการวิเคราะห์ข้อมูลต่อหน่วยประจ าปี 
2. ประชุมคณะกรรมการติดตามและวิเคราะห์ข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์และ
แนวปฏิบัติในการค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
3. จัดท าปฏิทินด าเนินการก ากับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุนให้แต่ละหลักสูตรด าเนินการวิเคราะห์ต้นทุน  
ต่อหน่วยผลผลิต 
3. คณะกรรมการฯ ด าเนินการเก็บข้อมูลค่าใช้จ่ายของคณะ/หลักสูตร และบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่าย 
ตามปีงบประมาณ ดังนี้ 
    3.1 เงินเดือนรวมต่อปี ประกอบด้วย เงินเดือนข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง
ชั่วคราว พิจารณาจากงานหลักของอาจารย์ เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานอยู่ทีห่ลักสูตร/สาขาใดให้คิดค่าใช้จ่ายไว้ใน
หลักสูตร/สาขานั้น กรณีที่อาจารย์มีสอนในรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป หรือสอนให้หลายหลักสูตร/สาขา ให้
ปันส่วนตามภาระงานสอน  
    3.2 เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ เป็นเงินเพ่ิมที่ให้กับข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยที่ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ เช่น ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือศาสตราจารย์ ตามกฎ ก.พ.อ.  
การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556  
    3.3 ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ประกอบด้วย ค่าตอบแทน ค่าสอน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ เป็นค่าใช้จ่าย 
ที่เกิดขึ้นจริงของหลักสูตร/สาขา 



หน่วยงาน ผู้เขียน 
(วัน/เดือน/ปี) 

ผู้เห็นชอบ 
(วัน/เดือน/ปี) 

หมายเลข SOP 
(Version) 

กองคลัง ส านักงานอธิการบดี ............................ ............................  
    3.4 ค่าสาธารณูปโภค ประกอบด้วย ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา และค่าโทรศัพท์ เป็นค่าใช้จ่าย 
ที่เกิดขึ้นจริงของหลักสูตร/สาขา 

3.5 ค่าใช้จ่ายงบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน เป็นรายจ่ายตามงบยุทธศาสตร์ที่ 2 และ 3 พิจารณาว่า
ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริงของหลักสูตร/สาขาใด ให้ระบุไว้ในหลักสูตร/สาขานั้น 

3.6 ข้อมูลจ านวนนักศึกษาทั้งหมดทุกชั้นปี เจ้าหน้าที่คณะด าเนินการเก็บข้อมูลนักศึกษาทุกชั้นปีของแต่
ละหลักสูตร/สาขา 

3.7 ค่า FTES ของปีการศึกษาที่ใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าต้นทุนต่อหน่วย โดยเจ้าหน้าที่กองนโยบาย
และแผนเป็นผู้จัดท าข้อมูล 
4. คณะกรรมการฯ ด าเนินการเก็บข้อมูลและบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มเพ่ือประเมินความคุ้มค่า
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความสามารถในการแข่งขัน ของหลักสูตร 
5. จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน การวิเคราะห์ข้อมูลทางการเงินที่ประกอบไปด้วยต้นทุนต่อหน่วยในแต่
ละหลักสูตร สัดส่วนค่าใช้จ่ายเพ่ือพัฒนานักศึกษา อาจารย์ บุคลากร การจัดการเรียนการสอนอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการบริหารหลักสูตร ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการผลิตบัณฑิตและโอกาส
ในการแข่งขัน เสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 

กระบวนงาน การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

หน่วยงาน ผู้เขียน 
(วัน/เดือน/ปี) 

ผู้เห็นชอบ 
(วัน/เดือน/ปี) 

หมายเลข SOP 
(Version) 

กองคลัง ส านักงานอธิการบดี ............................ 
 

............................ 
 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตให้เป็นมาตรฐานและ 
หลักเกณฑ์เดียวกันของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

2. ตารางบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 

ล าดับ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรบัผิดชอบ ค าอธิบาย 
1 คณะกรรมการติดตามและประเมินผล

การวิเคราะห์ข้อมูลต่อหน่วยผลผลิต 
-  ร ว บ ร ว ม แ ล ะ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงของแต่ละ
หลักสูตร/สาขา 
- จัดเก็บข้อมูลเพื่อสนับสนุนการ
วิ เคราะห์ข้อมูลทางการเงินใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
- รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล
ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจ าปี 
 

- ส่งเสริมสนับสนุนให้ทุกคณะ
ด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อมูลทำง
กำรเงินที่ประกอบไปด้วยต้นทุน
ต่ อหน่ วย ในแต่ ละหลั กสู ตร 
สั ดส่ วนค่ ำใช้ จ่ ำยเพื่ อพัฒนำ
นักศึกษำ อำจำรย์ บุคลำกร และ
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
- ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินกำร
จั ด ท ำ ต้ น ทุ น ต่ อ ห น่ ว ย  
เพื่อวิเครำะห์ควำมคุ้มค่ำของ
ก ำ ร บ ริ ห ำ ร ห ลั ก สู ต ร 
ประสิทธิภำพ ประสิทธิผลในกำร
ผลิตบัณฑิต และโอกำสในกำร
แข่งขันอย่ำงต่อเนื่อง 
- รำยงำนผลกำรก ำกับติดตำม
และประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ประจ ำปี  เพื่ อน าข้อมูลไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย 

2 บุคลากรสายวิชาการ/สนับสนนุ
วิชาการ 

จัดส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับส่วนงาน
ที่รับผิดชอบ 

จัดส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับส่วน
ง า น ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ ใ ห้ แ ก่
คณะกรรมการติ ดตามและ
ประเมินผลการวิเคราะห์ข้อมูล
ต่อหน่วยผลผลิต 

3 ผู้บริหาร ก าหนดแนวทางในการบริหาร ใช้ข้อมูลเพื่อก าหนดแนวทางการ
บริหารงานของแต่ละสาขาต่อไป 



3. วัสดุและอุปกรณ์ ทรัพยากรที่เกี่ยวข้อง 

1) ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS  
2) ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร REG 
3) โปรแกรม Excel 
4) โปรแกรม Word 

 5) แบบฟอร์มวิเคราะห์ข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 
6) แบบฟอร์มประเมินความคุ้มค่าประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความสามารถในการแข่งขัน 
7) เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
8) กระดาษ 

4. ข้อพิจารณาด้านคุณภาพ 

 1) สามารถวิเคราะห์ข้อมูลทางการเงินที่ประกอบไปด้วยต้นทุนต่อหน่วยในแต่ละหลักสูตร สัดส่วน
ค่าใช้จ่ายเพื่อพัฒนานักศึกษา อาจารย์ บุคลากร การจัดการเรียนการสอน ได้ครบทุกทุกหลักสูตร 

2) สามารถวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการบริหารหลักสูตร ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการผลิตบัณฑิต
และโอกาสในการแข่งขัน ได้ครบทุกทุกหลักสูตร 
 3) รายงานผลให้ผู้บริหารทราบและสามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์เพ่ือตัดสินใจด้านการบริหาร
จัดการงบประมาณของมหาวิทยาลัยได ้

5. เอกสารอ้างอิง 

1) พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 21 
2) เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) ระดับสถาบัน หมวด 6 
 

 

 

 

 



6. ข้ันตอน (Work Flow) 

NO. ขั้นตอน ระยะเวลา คณะกรรมการ บุคลากร ผู้บริหาร 

1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและวิเคราะห์ข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 30 นาที    

2 ประชุมคณะกรรมการติดตามและวิเคราะห์ข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี เพ่ือก าหนด
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

4 ชั่วโมง    

3 จัดท าปฏิทินด าเนินการก ากับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุนให้แต่ละหลักสูตรด าเนินการ
วิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

30 นาที    

4 คณะกรรมการฯ ด าเนินการเก็บข้อมูลค่าใช้จ่ายของคณะ/หลักสูตร 30 วัน    

5 คณะกรรมการฯ บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายตามปีงบประมาณตามแบบฟอร์มวิเคราะห์ข้อมูล
ต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 

10 วัน    

6 คณะกรรมการฯ ด าเนินการเก็บข้อมูลและบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนดเพ่ือประเมิน
ความคุ้มค่าประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความสามารถในการแข่งขัน 

30 วัน    

7 จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน การวิเคราะห์ข้อมูลทางการเงินที่ประกอบไปด้วยต้นทุนต่อ
หน่วยในแต่ละหลักสูตร สัดส่วนค่าใช้จ่ายเพ่ือพัฒนานักศึกษา อาจารย์ บุคลากร การจัดการ
เรียนการสอน เพื่อวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการบริหารหลักสูตร ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลใน
การผลิตบัณฑิตและโอกาสในการแข่งขัน  

30 วัน    

8 เสนอรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 30 นาที    

 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 


