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บทที่ 1  

บทนำ 
 

ดวยผูเขียนไดปฏิบัตงิานในงานบริหารงานสำนักคอมพิวเตอร  ผูเขียนมีจุดประสงคจะชี้นำให
เห็นถึงความเปนมาของการจัดตั้งหนวยงาน สภาพแวดลอม และปญหาที่พบจากการปฏิบัติงาน      
จนนำไปสูวัตถุประสงคการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

1.1 ความเปนมา/ความจำเปน/ความสำคญั  

สำนักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เปนสวนงานภายในที่ถูกจัดตั้ง
ขึ้นโดยมีฐานะเทียบเทาหนวยงานระดับคณะ โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18(2) (5) และ(12) 
แหงพระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการจัดตั้ง   
สวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
ไดมีมติอนุมัติใหจัดตั้งสำนักนักคอมพิวเตอร เม่ือวันที่ 26 กันยายน พ.ศ.2551 เพื่อใหเปนหนวยงาน
กลางในการวางแผน การกำหนดนโยบายดานคอมพิวเตอรเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร    
การพัฒนาระบบคอมพิวเตอรเพ่ือเปนเคร่ืองมือชวยในการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย รวมทั้งการ
ใหบริการระบบเครือขายคอมพิวเตอร อินเทอรเน็ต หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และสนับสนุน      
การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อพัฒนาดานการเรียนการสอน การวิจัย ใหกับนักศึกษา 
อาจารย บุคลากร และการบริหารงานของมหาวิทยาลัยให เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเปน
หนวยงานกลางเพื่อกำกับดแูลการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยใหเปนไป
ตามกฎหมายเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (สุพล, 2551, หนา 69) ปจจุบันสำนัก

คอมพิวเตอร มีการแบงสวนการดำเนินงานตามโครงสรางสำนัก ประกอบดวย 4 ฝายงาน ไดแก      
งานบริหารทั่วไป งานพัฒนาระบบสารสนเทศและนวัตกรรม งานพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยี
ดิจิทัล และงานบริการเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา โดยในการบริหารงานของสำนักจะไดรับการ
จัดสรรหรือการพิจารณางบประมาณจากทางมหาวิทยาลัยเปนประจำทุกป ตามขอบังคับมหาวิทยาลัย 
วาดวยการบริหารและการดำเนินงานของสำนักคอมพิวเตอร พ.ศ.2551 หมวดที่ 4 (สุพล, 2551, หนา 

161) โดยหนวยงานจะตองจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณผานกระบวนการ
กลั่นกรองแผนงบประมาณ และการอนุมัติงบประมาณจากสภามหาวิทยาลัยกอนเริ่มใชงบประมาณ 
จากนั้นจึงนำลงสูแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ โดยงบประมาณสวนหนึ่งทางสำนักจัดสรรลง      
สูการจัดโครงการ ไดแก การอบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ และการใหบริการวิชาการ เพื่อ
สงเสริมสมรรถนะทักษะดิจิทัลแกนักศึกษา คณาจารย บุคลากรและชุมชน เพื่อการขับเคลื่อน
มหาวิทยาลัยสูการเปน SMART University  

 งานบริหารทั่วไป เปนฝายสนับสนุนการดำเนินงานของสำนัก โดยมีภาระหนาที่เก่ียวกับการ
เบิกจายงบประมาณในการจัดทำโครงการ ไดแก คาตอบแทน คาใชสอย ฯลฯ ใหเปนไปตาม           
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศท่ีเก่ียวของ ประกอบกับโครงการของสำนักคอมพิวเตอรนับจาก
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ปงบประมาณ 2563 มี 1 โครงการ งบประมาณ 650,000 บาท จนถึงปจจุบันปงบประมาณ 2565 มี
โครงการที่เพ่ิมข้ึนถึง 5 โครงการ งบประมาณกวา 2,000,000 บาท ทั้งยังมีรูปแบบการจัดงาน          
ที่เปลี่ยนไปตามสภาพการณปจจุบัน เชน ชวงของการแพรระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา (Covid-19) 

จึ งมีการปรับรูปแบบการเบิกจ ายงบประมาณใหสอดคลองกับสถานการณปจ จุบัน ดังนั้ น             
หากผูปฏิบัติงานไมเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน ไมเขาใจกฎระเบียบการเบิกจาย ก็อาจนำไปสู     
ความเสียหายตอผูปฏิบัติงานและสวนราชการได 

 จากความเปนมาดังกลาว ผูจัดทำจึงมีความสนใจที่จะจัดทำคูมือการขออนุมัติและเบิกจาย
งบประมาณของสำนักคอมพิวเตอร และเพ่ือเปนการลดผลกระทบที่อาจเกิดจากการดำเนินการที่     
ขัดตอกฎระเบียบการเบิกจายของสวนราชการ 

1.2 วัตถุประสงค  

คูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร เปนคูมือที่แสดง
ถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของแตละกิจกรรมไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ มี
วัตถุประสงคของการจัดทำดังนี้ 

1. เพื่อใหผูที่ ไดรับมอบหมาย เรื่องการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณของสำนัก
คอมพิวเตอร สามารถปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดยีวกันได 

2. เพื่อใหผูที่ ไดรับมอบหมาย เรื่องการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณของสำนัก
คอมพิวเตอร สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

3. เพื่อใหผูที่ เก่ียวของไดมีความรูความเขาใจ กฏ ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ และ
ขั้นตอนการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณ ของสำนักคอมพิวเตอร ไดอยางถูกตอง 

4. เพ่ือเผยแพรประสบการณและเทคนิคในการปฏิบัติงาน การขออนุมัติและเบิกจาย
งบประมาณ ของสำนักคอมพิวเตอร 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

1. ผูที่ไดรับมอบหมาย เรื่องการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณของสำนักคอมพิวเตอร 
ไดรบัทราบบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ผูที่ไดรับมอบหมายท่ีเกี่ยวของกับกระบวนไดรับทราบวิธีปฏิบัติงาน เทคนิคแนวปฏิบัติ 
ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานดานการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณของสำนักคอมพิวเตอร 

3. ผูปฏิบัติงานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย มีแนวทางในการปฏิบัติงานในสวนที่รับผิดชอบ 
4. หลังจากนำคูมือนี้ ไปใชในหนวยงานแลว จะมีความรูความเขาใจ เรื่องกฏ ระเบียบ 

หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ ข้ันตอนการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณ รวมถึงเทคนิคการปฏิบัติงาน   
ของสำนักคอมพิวเตอร   
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1.4 ขอบเขต  

คูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการ ของสำนักคอมพิวเตอรฉบับนี้ดำเนินการ
ภายใตประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการขอเบิก
คาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ พ.ศ.2563 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 เปนการปฏิบัติงานในสวนของสำนักคอมพิวเตอร     
โดยผูท่ีไดรับมอบหมาย จะสนับสนุนการดำเนินงานใหกับงานบริหารหรือฝายงานในสำนัก ท่ีมีความ
ประสงคจะจัดโครงการและการเบิกจายงบประมาณจากสำนักคอมพิวเตอร โดยคูมือฉบับนี้           
แบงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเปน 4 ขั้นตอน ประกอบดวย ข้ันตอนท่ี 1 การรับแผน ขั้นตอน    
ที่ 2 การขออนุมัติจัดโครงการ ข้ันตอนที่ 3 ดำเนินการจัดโครงการ และขั้นตอนท่ี 4 สรุปผล 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ/คำจำกัดความ  

 โครงการ  หมายถึง การดำเนินงานหรือกิจกรรม อันมีการเจาะลึกลงไปในบางเรื่อง มีการ

ดำเนินงานในชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง หรือมีการกำหนดระยะเวลา มีการกำหนดงบประมาณ ทรัพยากร
ที่ตองใชรวมกัน โดยตองมีการจัดทำเปนเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบ และขออนุมัติตามลำดับการ
บังคับบัญชา 

ระเบียบ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตรา

ในการขอเบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ พ.ศ.2563 ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวย คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
งบประมาณ  หมายถึง  แหลงงบประมาณที่หนวยงานไดรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยราชภัฏ

บ านสม เด็จ เจ าพระยา ไดแก  งบประมาณ แผนดิน  งบ รายได  เชน  เงินบำรุ งการศึกษ า  
เงินคาธรรมเนียมการสมัครสอบสำหรับนักศึกษาปริญญาตร ีเปนตน 

ปงบประมาณ  หมายถึง ชวงระยะเวลาการเบิกจายงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแตวันที่ 1 

ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของปถัดไป โดยใหป พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับ
ปงบประมาณนั้น 

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองคกร (ERP) 

ในสวนของระบบยอยคือ ระบบการเงนิ 
การเบิกจาย หมายถึง การทำหนังสือขออนุมัติเบิกงบประมาณจากระบบการเงิน จากระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองคกร (ERP) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ

เจาพระยา  
การยืมเงินทดรองจาย หมายถึง การยืมเงินทดรองจายในโครงการ/กิจกรรม โดยผูยืมจะตอง

ทำการบันทึกขอมูลในระบบ พรอมสงเอกสารไปยังกองคลัง และหลังไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจ     
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ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ทางกองคลังจะดำเนินการโอนเงินใหแกผูทำสัญญา
เพื่อใชจายภายในโครงการตามระเบียบฯ 

การคืนเงินทดรองจาย หมายถึง การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ

ทรัพยากรองคกร ERP (ระบบการเงนิ) พรอมการแนบหลักฐานการจายเงิน และเอกสารประกอบเพื่อ

ดำเนินการเบิกจายเพ่ือหักลางเงินยืม และในกรณีที่มีเงินสดคงเหลือจากการเบิกจายก็ตองนำเงินสด
คงเหลือสงคืนกองคลังเพ่ือลางเงินยืมเชนเดียวกัน โดยทั้ง 2 สวน เมื่อรวมยอดแลวจะตองเทากับ
ยอดเงินยืมหรือไมนอยกวา 

คาตอบแทน หมายถึง เงินเพื่อจายเปนคาตอบแทนใหแกผูที่ปฏิบัติงานใหทางราชการตามที่

กระทรวงการคลังกำหนด ไดแก คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
คาใชสอย หมายถึง รายจายที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายที่เกี่ยวเนื่องกับ

การปฏิบัตริาชการ ไดแก คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

 



บทที่ 2  

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

งานบริหารท่ัวไป สำนักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ตามความ
รับผิดชอบตามภาระงานที่เกี่ยวโดยตรง ผูเขียนจึงขออธิบายบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบตาม
โครงสรางหนวยงาน ภาระหนาที่ และบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง หรือบทบาทหนาที่
ความรับผิดชอบของตำแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย ดังน้ี  

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ  

 สำนักคอมพิวเตอร เปนหนวยงานกลางที่สนับสนุนดานการพัฒนาและการบริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อสนับสนุนภารกิจและการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
จัดตั้งขึ้นเมื่อป พ.ศ.2540 สถาบันราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาใหมีการจัดตั้ง “ศูนยคอมพิวเตอร”
โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ไดมีมติอนุมัติใหจัดตั้งสำนักนักคอมพิวเตอร เมื่อ
วันที่ 26 กันยายน พ.ศ.2551 ใหมีฐานะเปนหนวยงานที่เทียบเทาระดับคณะ โดยมีการแบงโครงสราง
การบริหารจัดการองคกร 3 ลักษณะ ดังนี้   1) โครงสรางองคกร  2) โครงสรางการบริหาร              

3) โครงสรางการปฏิบัติงาน 

2.1.1 โครงสรางองคกร (Organization Chart)  

 สำนักคอมพิวเตอร ประกอบดวยสำนักงานผูอำนวยการ และ 4 ฝายงาน ไดแก งาน
บริหารทั่วไป งานพัฒนาระบบสารสนเทศและนวัตกรรม งานพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีดิจิทัล 
และงานบริการเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา ดังโครงสรางองคกรของสำนักคอมพิวเตอร (ภาพท่ี 1) 

 

 

 
 
 

 

  

 
 

ภาพที่ 1 โครงสรางองคกร (Organization Chart) สำนักคอมพิวเตอร 

(สำนักคอมพิวเตอร, 2567) 

 

 

สำนักคอมพิวเตอร 

สำนักงานผูอำนวยการ 

งานพัฒนาระบบเครือขาย
เทคโนโลยีดิจิทัล 

งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศและนวัตกรรม 

งานบริหาร 
งานทั่วไป 

งานบริการเทคโนโลยี
ดจิิทัลเพื่อการศึกษา 
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2.1.2 โครงสรางบริหารหนวยงาน (Administration Chart) 

 สำนักคอมพิวเตอร เปนหนวยงานท่ีอยูภายใตการกำกับดูแล ของอธิการบดี  
รองอธิการบดีฝายบริหาร โดยมีคณะกรรมการประจำสำนักคอมพิวเตอร ควบคุมดูแลกิจการโดยทั่วไป
ของสำนัก รวมไปถึงการมีสวนรวมในการกำหนดนโยบาย ระเบียบ ประกาศ ใหความเห็นชอบ และ
กำกับติดตามผลการดำเนินงาน การบริหารงานของสำนักโดยผูอำนวย และรองผูอำนวยการ โดยมี 4 
ฝายงานเปนสวนสนับสนุนการขับเคลื่อนของสำนักคอมพิวเตอร ดังโครงสรางการบริหาร หนวยงาน 
(Administration Chart) (ภาพที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) สำนักคอมพิวเตอร 

(สำนักคอมพิวเตอร, 2567) 

 

ผูอำนวยการสำนกัคอมพวิเตอร 

รองผูอำนวยการ 

งานพัฒนาระบบเครือขาย
เทคโนโลยีดิจิทัล 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ
และนวัตกรรม 

งานบริหาร 
งานทั่วไป 

งานบริการเทคโนโลยี
ดจิิทัลเพื่อการศึกษา 

อธิการบดี 

รองอธิการบด ี

คณะกรรมการอำนวยการ 
มหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจำ 
สำนักคอมพิวเตอร 
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2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

(สำนักคอมพิวเตอร, 2567) 

งานพัฒนาระบบเครอืขายเทคโนโลยีดิจิทัล งานพัฒนาระบบสารสนเทศและนวัตกรรม งานบรกิารเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษา 

งานบรหิารงานทั่วไป 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.ประไพ  ศรีดามา 
ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอร 

อาจารย ดร.กิตติ  เชี่ยวชาญ 
รองผูอำนวยการ 

 

ผูชวยศาสตราจารยพงษพันธ  นารีนอย 
รองผูอำนวยการ 

ผูชวยศาสตราจารยวรุตม  พลอยสวยงาม 
รองผูอำนวยการ 

 

1. นางสุพิศ  รุกขชาติ    
   เจาหนาที่บริหารทั่วไป ปฏิบัติการ 
2. นายจักรพงศ  จิตรแกว   
   เจาหนาที่บริหารทั่วไป ปฏิบัติการ 
3. นายธรรมศักดิ์  จลาสุภ   
   เจาหนาที่บริหารทั่วไป  
4. นางสาวสปณยณา  ธรรมศร ี
    นักวิชาการศึกษา ปฏบิัติการ 

 

1. นางสาวบังอร  เหลาปนเพชร     

   นักวิชาการคอมพิวเตอร ชำนาญการ 
2. นายวีรวฒุิ  ฉัตรธนโชติสกุล 

   นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 
3. นายกิตติภูมิ  มีรักษา         
   นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 
4. นายวุฒิชัย  ชายทวีป 
   นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 

1. นายนพฤทธิ  จันกลิ่น   

    นักวิชาการคอมพิวเตอร  
2. นายภักดี  โตแดง    
   นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏบิัติการ 
3. นายประทีป  ขันธวุธ      

   เจาหนาที่บริหารทั่วไป  
 

1. นายเดชอาคม  คดเก้ียว  

เจาหนาที่บริหารทั่วไป ชำนาญการ 
2. นายณัฏฐพล  จิรพัฒนากุล   

    เจาหนาที่บริหารทั่วไป ปฏิบัติการ 
3. นายรณกร  เรี่ยวแรง 
    นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 
4. นายสาธิต ถนอมศักดิ ์       

   ชางเครื่องคอมพิวเตอร  
5. นายพงศศักดิ์  บำรุงจิตต   

    เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 
6. นายวฒุิพงศ  โพธิ์เยน็    

   ชางเครื่องคอมพิวเตอร   
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2.1.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้บริหาร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้บริหาร) 

(สำนักคอมพิวเตอร์, 2567) 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประไพ  ศรีดามา 

ผู้อำนวยการ 

อาจารย์ ดร.กิตติ  เช่ียวชาญ 
รองผู้อำนวยการ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์พันธ์  นารีน้อย 
รองผู้อำนวยการ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์วรตุม์ พลอยสวยงาม 
รองผู้อำนวยการ 
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2.15 โครงสรางการปฏิบตัิงาน (ระดับผูปฏิบัติงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
และนวัตกรรม 

 

งานบริหารทัว่ไป 

งานพัฒนาระบบเครือขาย 
เทคโนโลยีดิจิทัล 
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ภาพที่ 5 โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับผูปฏิบัติงาน) 
(สำนักคอมพิวเตอร, 2567) 

  

งานบริการเทคโนโลยีดจิิทัล 
เพ่ือการศึกษา 
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2.2 ภาระหนาที่ของสำนักคอมพิวเตอร 

สำนักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา แบงสวนงานภายในสำนัก
ออกเปน 4 งาน โดยมีการแบงงานและกำหนดภาระงานอยางชัดเจน ดังนี้ 

1.  งานบริหารงานทั่วไป 
 1.1 งานธุรการ 
          1.1.1 ดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกจายสำหรับงานฝกอบรมและราชการ 
   1.1.2 งานเดินเอกสาร 
   1.1.3 ดำเนินการในการจัดทำเอกสารขออนุญาตไปราชการ 
   1.1.4 รางหนังสือราชการ และนำเสนอผูบริหารลงนาม 
   1.1.5 ดำเนินการจัดทำคำสั่ง ประกาศ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติ 
   1.1.6 จัดทำโครงการตางๆ 
   1.1.7 ลงทะเบียนหนังสือรับ-สง 
 1.2 งานจัดซื้อ/จัดจาง และงานเบิกจายงบประมาณการเงิน 
 1.2.1 จัดทำเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง และงานเบิกจายงบประมาณการเงิน 
          1.2.2 งานตรวจรับพสัดุ /งานยืมเงินสำรองจายและจัดทำฎีกา 
          1.2.3 งานดำเนินการขออนุมัติเบิกจาย 
 1.3 งานคลังพัสดุ 
   1.3.1 สำรวจพัสดุคงเหลือประจำป 
   1.3.2 คุมทะเบียนเบิกจายพัสดุ 
   1.3.3 จัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ 
   1.3.4 สำรวจความตองการใชงานพัสดุ 
   1.3.5 จัดทำรายงานความตองการใชงานพัสดุ 
 1.4 งานนโยบายและแผน 
   1.4.1 ดำเนินการประชุม 
   1.4.2 ยกรางและดำเนินการพัฒนาแผนกลยุทธ 
   1.4.3 ดำเนินงานทำประชาพิจารณแผนกลยุทธ 
   1.4.4 จัดทำแผนกลยุทธทางการเงิน 
   1.4.5 จัดทำแผนงาน โครงการ และคำขอตั้ง 
   1.4.6 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
   1.4.7 ตรวจสอบและตัดยอดงบประมาณ 
   1.4.8 จัดทำรายงานผลการใชจายงบประมาณ 
   1.4.9 ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำป 
  1.5 งานประกันคุณภาพ 
   1.5.1 ดำเนินงานแตงตั้งคณะกรรมการสำหรบังานประกันคุณภาพ 
   1.5.2 รวบรวมเอกสาร หลักฐานที่เก่ียวของกับงานประกันคุณภาพ 
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   1.5.3 จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

   1.5.4 บันทึกขอมูลการประกันคุณภาพลงในระบบ CHE QA Online  

  1.6 งานบริหารจัดการความเสี่ยง 
    1.6.1 ดำเนินงานแตงตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง 
   1.6.2 ประสานงานคณะกรรมการเพ่ือทำการวิเคราะหความเส่ียง 
   1.6.3 รวมรวม/จัดทำ แผนบริหารความเสี่ยง 
   1.6.4 ติดตามการจัดการความเสี่ยง  
 1.7 งานบรหิารงานดานการจัดการความรู (KM) 

    1.7.1 ดำเนินงานแตงตั้งคณะกรรมการบริหารงานดานการจัดการความรู (KM) 

   1.7.2 ประสานงานหรอืกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนความรูภายในองคกรเพื่อ 
                       การเผยแพร 
 1.8 งานบรหิารงานดานสำนักงานสีเขียว (Green Office) 

     1.8.1 ดำเนินงานแตงต้ังคณะกรรมการบริหารงานดานสำนักงานสีเขียว 
                                 (Green Office) 

    1.8.2 จัดสภาพแวดลอม และสงเสรมิกิจกรรมเพ่ือเตรียมความพรอมขึ้นสู 
                       สำนักงานสีเขียว 
 1.9 งานเลขานุการ และงานสวัสดิการ 
    1.9.1 งานประชุม 
    1.9.2 งานประสานงาน 
  1.9.3 งานเลขานุการ และงานสวัสดิการ 
 1.10 งาน Call Center 

    1.10.1 ใหคำปรึกษาแนะนำเบ้ืองตนเก่ียวกับการใชงานระบบสารสนเทศและ 
                          การสื่อสารของมหาวิทยาลัย 
     1.10.2 รับเรื่องรองเรียนและแจงปญหาการใชงาน 
    1.10.3 โอนสายสนทนาจากภายนอก ไปยังผูรับในหนวยงาน 
 1.11 ศูนยประสานงาน 
 

   1.11.1 ใหคำปรึกษาแนะนำเบื้องตนเก่ียวกับการใชงานระบบสารสนเทศและ 
                         การสื่อสารของมหาวิทยาลัย 
   1.11.2 รับเรื่องรองเรยีนและแจงปญหาการใชงานระบบสารสนเทศและการ 
                         สื่อสารของมหาวิทยาลัย 
   1.11.3 ตรวจสอบและแกปญหาการใชงานเบ้ืองตน 
   1.11.4 ประสานงานกับฝายที่เก่ียวของ 
2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศและนวัตกรรม 
 2.1 งานระบบสารสนเทศหลักของมหาวิทยาลัย 
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   2.1.1 วางแผนดานระบบสารสนเทศ 
 2.1.2 ปฏิบัติการดานระบบสารสนเทศ 
 2.1.3 ประสานงานดานซอฟตแวรและระบบสารสนเทศ 
 2.1.4 บริการดานระบบสารสนเทศ 
  2.1.5 งานบำรุงรักษาระบบ 

 2.2 งานพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนพันธกิจของหนวยงาน หรือมหาวิทยาลัย 
 2.2.1 วางแผนดานการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 2.2.2 วิเคราะหและออกแบบระบบ 
 2.2.3 งานพัฒนาและทดสอบระบบ 
 2.2.4 งานบำรุงรกัษาระบบ 

 2.3 งานพัฒนาเว็บไซต และงานขับเคลื่อนการจัดอันดับ (Webometric) 

 2.3.1 วางแผนดานพัฒนาเว็บไซต 
 2.3.2 ปฏิบัติการดานพัฒนาเว็บไซต 
 2.3.3 ประสานงานดานการปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต 
 2.3.4 บริการดานเว็บไซต 
 2.3.5 งานบำรุงรกัษาเว็บไซต 

3. งานพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีดิจิทัล 
 3.1 งานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

 3.1.1 วางแผนปฏิบัติการดานระบบเครือขาย คอมพิวเตอร 
 3.1.2 ปฏิบัติการดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
 3.1.3 ประสานงานและบริการดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

 3.2 งานระบบเครื่องแมขายคอมพิวเตอร  
 3.2.1 วางแผนปฏิบัติการดานแมขายคอมพิวเตอร (Server/ Cloud Server) 

 3.2.2 ปฏิบัติการดานดานแมขายคอมพิวเตอร (Server/ Cloud Server) 

 3.2.3 ประสานงานและบริการดานแมขายคอมพิวเตอร (Server/ Cloud  

               Server) 

 3.3 งานระบบความปลอดภัย และนโยบายความปลอดภัยที่เก่ียวของ  
4. งานบริการเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
 4.1 กลุมงานพัฒนาทักษะดิจิทัล 
   4.1.1 งานวางแผนพัฒนาทักษะดิจิทัลของนักศึกษา คณาจารยและบุคลากร 
   4.1.2 งานพัฒนาหลักสูตรพัฒนาทักษะดิจิทัลสำหรับนักศึกษา คณาจารยและ 
                       บุคลากรสายสนับสนุน 
   4.1.3 งานพัฒนาระบบบริหารจัดการการเรียนรู (BSRU e-Learning) หรือ  

                       MOOC 

   4.1.4 งานระบบบริหารจัดการระบบพัฒนาทักษะดิจิทัล (Training.bsru.ac.th) 
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   4.1.5 งานบริการตอบคำถามผานชองทาง Social Network  

           สำนักคอมพิวเตอร 
   4.1.6 งานจัดทำสื่อดิจิทัลของสำนัก (คลิปวิดีโอการฝกอบรม / งานนำเสนอ 
                       ความรูดานทักษะดิจิทัล)  
   4.1.7 งานพัฒนาสื่อการสอนดานทักษะดิจิทัล (ทั้งรูปแบบภาพนิ่งและ 
                       ภาพเคลื่อนไหว) 
   4.1.8 งานวางแผนและเผยแพรประชาสัมพันธ  FB  YouTube และเว็บไซต 

   4.1.9 งานบริการดานการจัดการเรียนการสอนออนไลน 
   4.1.10 งานบริการ Streaming Media (ตัดตอ > Proving > เผยแพร) 

   4.1.11 งานบริการหองบันทึกสื่อการสอน 
   4.1.12 งานจัดทำรายงานประจำป 
 4.2 กลุมงานซอมบำรุงหองปฏิบัติการ 
   4.2.1 งานวางแผนการใหบรกิารซอมบำรุง H/W และ S/W 

   4.2.2 งานวางแผนการใหบรกิารหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร (จัดทำแผน 
                       ครุภัณฑหองปฏิบัติการ)  
   4.2.3 งานวางแผนและบริการจัดหาเครื่องคอมพิวเตอรใหหนวยงานท่ีตองการ 
                       เครื่องคอมพิวเตอรในโครงการ OPOD 

   4.2.4 งานวางแผนการบริหารยืมคืนครุภัณฑ (คอมพิวเตอร)  
   4.2.5 งานวางแผนการบริหารใหบริการหองปฏิบัติการ (จองหอง) 

2.3 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง  

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไประดับชำนาญการ
หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ความชำนาญ
งาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองทำการศึกษา 
คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานที่มี
ความยุงยาก และมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงาน        
ในฐานะหัวหนางาน มีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน  ดานบริหารงานทั่วไป
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุงยากซับซอน คอนขางมาก       
โดยตองกำหนดแนวทางการทำงานท่ีเหมาะสมกับสถานการณตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ ผูปฏิบัติงาน
เพื่อใหงานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ ไดรับมอบหมาย               
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

2.3.1 ดานการปฏิบัติ  

1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปในสำนักงาน เชน 
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน  งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพและแจกจาย
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เอกสาร  งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตาง ๆ ในหนวยงานใหเปนไปอยางราบรื่น  มีประสิทธิภาพ 

2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและตองใชความชำนาญ เชน งาน
โตตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตาง ๆ งานบันทึกเรื่อง 
เสนอที่ประชุม จัดทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 
เพื่อใหการดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวของสำเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย          
มีประสิทธิภาพ 

3) ชวยวางแผน และติดตามงานในสำนักงาน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายที่กำหนด 

4) ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในและตางประเทศ 
เพื่ออำนวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ 

5) บันทึก รวบรวม ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัยดานการบริหารงานทั่วไป 
จัดทำเอกสารวิชาการ คูมือเก่ียวกับงานในความผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานการบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีและมาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

6) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับ
หลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมประชุม  
คณะกรรมการตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการประกอบพิจารณาและปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่
เก่ียวของ 

7) ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามขอ (1)-(6) ดังกลาวขางตนแลวตอง
ทำหนาที่กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

2.3.2 ดานการวางแผน  

รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด วางแผนหรือรวมวางแผนการทำงาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุ
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2.3.3 ดานการประสานงาน  

1) ประสานงานทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแก

สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 
2) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
2.3.4 ดานบริการ  

1) ใหคำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป      

แกผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมทั้งตอบปญหาและ
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ชี้แจง เรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหมีความรูความเขาใจและสามารถดำเนินงานไดอยาง
ถูกตอง 

2) พัฒนาขอมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร ใหบริการวิชาการดานการ

บริหารงานทั่วไปที่ซับซอน เพื่อกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ที่สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน 

2.3.5 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  

1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 

2) เคยดำรงตำแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป 

 - กำหนดเวลา  6 ป ใหลดเปน 4 ป  สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 

 - กำหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง

เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  ขอ 3 หรือตำแหนงประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑและ

เงื่อนไขที่ ก.พ.อ. กำหนด และ 
3) ปฏิบัติงานดานการบริหารงานทั่วไป  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของซึ่งเหมาะสมกับหนาที่

ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

2.4 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย  

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ นายธรรมศักดิ์  จลาสุภ ตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงาน
ทั่วไป ระดับชำนาญการ ตามที่ไดรับมอบหมาย มีดังน้ี 

1) ปฏิบัติหนาที่แทนหัวหนาสำนักงาน 
2) งานวางแผนรวมรางกำหนดนโยบายและแผนงานในการปฏิบั ติงานดานงาน

บริหารงานสำนักงาน 
3)  ปฏิบัติการดานงานบริหารงานสำนักงาน 

3.1) งานดานนโยบายและแผนงาน จัดทำแผนงบประมาณประจำปงบประมาณ 
3.2) งานจัดซื้อ/จัดจาง และงานการเงิน ดำเนินการตรวจสอบเอกสารเบิกจาย 

และคุมงบประมาณการเบิกจาย ใหเปนไปตามระเบียบ 
3.3) งานราง พิมพ ทาน เอกสารทางราชการ 
3.4) งานเลขานุการ การประชุมของสำนักคอมพิวเตอร 
3.5) งานศูนยประสานงาน และงาน Call Center ใหคำปรึกษา แนะนำเบ้ืองตน

เก่ียวกับการใชงานระบบสารสนเทศ และระบบเครือขายของมหาวิทยาลัย 
3.6) งานจัดทำโครงการตาง ๆ 
3.7) งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 
3.8) งานติดตอ ประสานงานกับหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก 



17 

 

4) งานประสานงาน ใหขอคิดเห็นและคำแนะนำดานงานบริหารงานสำนักงานแกสมาชิก
ในทีมงาน หรือบุคลากรหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5) งานบริการ ใหคำปรึกษา ฝกอบรม ถายทอดความรู  และบริการวิชาการแก
ผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูที่สอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

6) งานประกันคุณภาพทางการศกึษา 
7) งานอื่น ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
(คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ที่ 409/2558 เรื่อง การมอบหมาย

หนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรประจำสำนักคอมพิวเตอร, 2558, น.1) (คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ
บานสมเด็จเจาพระยา ที่ 409/2558 เรื่อง การมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรประจำ
สำนักคอมพิวเตอร, 2564, น.1) 

จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอาการขออนุมัติและ
การเบิกจายงบประมาณ มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow  Chart  ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนมุัติและเบิกจายงบประมาณของสำนักคอมพิวเตอร 
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ภาพที่ 6 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

ขั้นตอนที่ 1 การรับแผน 
 

ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติโครงการ 

 

ข้ันตอนที่ 3 ดำเนินการจัดโครงการ 
 

ขั้นตอนที่ 4 สรุปผล 



บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่อง การขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการ          
ของสำนักคอมพิวเตอร ผูปฏิบัติงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหดำเนินการ จะตองปฏิบัติงานตาม      
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ที่เกี่ยวของกับการใชงานการปฏิบัติงาน และควรตองศึกษา กฎ ระเบียบ      
ขอ บังคับหลักเกณฑแนวปฏิบัติตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับการเบิกจายงบประมาณในการดำเนินการ
โครงการ  

 

3.1 หลกัเกณฑการปฏิบัติงาน 

แรกเริ่มเดิมทีผูปฏิบัติงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายในการเบิกจายงบประมาณของโครงการ    
จะดำเนินการตรวจเอกสาร และเบิกจายงบประมาณภายใตระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ แตเพ่ือใหการดำเนินการ
ดังกลาวเปนไปตามมาตรฐานเดียวกันทุกหนวยงาน กอใหเกิดความคุมคาในการใชงบประมาณ 
ถูกตอง เหมาะสมและมีประสิทธิภาพสอดคลองกับระเบียบราชการ ดังนี้ 

1) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ.2549  

2) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552  

3) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

4) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 
(ขอ 12 คาใชสอย) (กค 0406.4/ว96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2563) และที่แกไขเพ่ิมเติม 

5) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว.6 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ำ ป 2556 

6) หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.4/480 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ำ และเพ่ิมขีดความสามารถของผูประกอบการธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs)  

ทั้งน้ี เพ่ือใหการดำเนินการดังกลาวเปนไปตามมาตรฐานเดียวกันทุกหนวยงาน และ
สอดคลองกับระเบียบกระทรวงการคลังที่เก่ียวของ ดังกลาว ทางมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการ
ขอเบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ โดยประกาศและมีผลบังคับใช เริ่มตั้งแต  
วันที่ 3 พฤศจิกายน พ.ศ.2563  
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3.1.1 ประเภทคาใชจายในการฝกอบรม 

 1) การฝกอบรมประเภท ก หมายถึง การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรม เกินกึ่ง
หนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตำแหนง ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญและทรงคุณวุฒิ ประเภทอำนวยการ ระดับสูง ประเภทบริหารระดับตน 
ระดับสูง หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

  2) การฝกอบรมประเภท ข หมายถึง การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรม เกินกึ่ง
หนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตำแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน
และระดับอาวุโส ขาราชการตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับ
ชำนาญการพิเศษ ขาราชการตำแหนงประเภทอำนวยการระดบัตน หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

  3) การฝกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึง
หนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 

  3.1.1.1 กรณีสวนราชการเปนผูจัดการฝกอบรม 

  โครงการที่จะจัดขึ้นตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ
กอน และการฝกอบรมบุคคลภายนอกจัดไดเฉพาะในประเทศเทานั้น 

  3.1.1.2 บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายในการฝกอบรม  

  อางจากระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงานและ
การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2555 ที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 ขอ 10 กำหนดวา 

บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 
   1. ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

   2. เจาหนาที่ 

   3. วิทยากร 

   4. ผูเขารับการฝกอบรม 

   5. ผูสังเกตการณ 

  คาใชจายตามระเบียบการจัดฝกอบรมใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเปน           
ผูเบิกจาย แตถาจะเบิกจากสวนราชการตนสังกัดใหทำเมื่อสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมรองขอและ
สวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 

 
3.1.2 การเทียบตำแหนง 

บุคคลตามขอ 3.1.2.2 ที่มิใชบุคลากรของรัฐ เพื่อใหการเบิกคาใชจายเปนไปตามระเบียบของ
ทางราชการ ใหหนวยงานที่จัดการฝกอบรมเทียบตำแหนงดงันี้ 
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ตารางที่ 1 การเทียบตำแหนงของบุคคล  
 

ประเภทบุคคล การเทียบตำแหนง หมายเหตุ 

ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปด
การฝกอบรม แขกผูมี เกียรติ 
และผูติดตาม / ผูสังเกตุการณ 

เทียบตามตำแหนงครั้งสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออก
จากงาน หรือตามที่กระทรวง 
การคลังไดเทียบระดับไวแลว 

 

วิทยากรฝกอบรม 
ประเภท ก 
 
ประเภท ข  

 
- ใหเทียบเทาตำแหนง  
  ประเภทบริหารระดับสูง 
- ใหเทียบเทาตำแหนงประเภท 
  อำนวยการระดับตน 

 
เว น แต วิ ท ย าก รที่ เค ย เป น
บุคลากรของรัฐมา ให เทียบ
ตำแหนงครั้งสุดทายกอนออก
จากราชการหรือออกจากงาน 

ผูเขารับการฝกอบรม - ประเภท ก ไมเกินสิทธิของ 
  ตำแหนงประเภทบริหาร 
  ระดับสูง 
- ประเภท ข ไมเกินสิทธิของ 
  ตำแหนง ประเภทอำนวยการ 
  ระดับตน 
 

 

หมายเหตุ. จากระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ.2555 (กระทรวงการคลัง, 2555, p. 3) 
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การเทียบสิทธิลูกจางและพนักงานราชการ 

ใหใชหลักเกณฑการเทียบตำแหนง โดยเทียบสิทธิ ดังนี้ 
 

ตารางที่ 2 การเทียบสิทธิลูกจางและพนักงานราชการ 

ประเภท เทียบเทาขาราชการประเภท 

ลูกจางประจำ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
พนักงานราชการ 
- กลุมงานบรกิาร และกลุมงานเทคนิค 

 

-กลุมงานบริหารทั่วไป และกลุมวิชาชีพเฉพาะ 
 (เริ่มรับราชการ – 9 ป)  
 (รับราชการ 10 – 17 ป)  
 (รับราชการ 17 ปข้ึนไป)  
 (ผูไดรับคาตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี  
 อัตราคาตอบแทน)  

 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ  
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

-กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  
 (เริ่มรับราชการ – 4 ป)  
 (รับราชการ 5 – 10 ป)  
 (รับราชการ 10 ปข้ึนไป)  
 (ผูไดรับคาตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี    
 อัตราคาตอบแทน)  

 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  
 

-กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
หมายเหตุ. จากหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551  
 

3.1.3  คาใชจายในการฝกอบรม 

คาใชจายที่เบิกไดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2555 ที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 มี 2 สวน 

 สวนท่ี 1 คาใชจายภาคผูจัดการฝกอบรม 
 สวนท่ี 2 คาใชจายภาคผูเขารับการฝกอบรม ไดแก 
  - คาลงทะเบียนเขารับการฝกอบรม 
  - คาใชจายซึ่งผูจัดการฝกอบรมไมจัด ใหเบิกจายตามขอ 26 วรรคสอง 
สวนที่ 1 คาใชจายภาคผูจัดการฝกอบรม คาใชจายสวนนี้ แบงออกเปน 2 ประเภท 

1. คาใชจายที่เปนดุลพินิจหัวหนาสวนราชการ เบิกไดเทาที่จายจริง ตามความจำเปน 
เหมาะสม และประหยัด ดังนี้ 

 1.1 คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม เชน คาตกแตงสถานที่ 
คาเชาหองประชุม คาเชาสถานท่ี เปนตน) 
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 1.2 คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม  เชน คาจางพิธีกรมาทำหนาท่ีเปนพิธีกร
ในการเปด–ปดการฝกอบรม หรือมีการแสดงในพิธีเปด–ปดการฝกอบรม  

 1.3 คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ เชน คาดินสอ สมุดโนต ปากกา  
 1.4 คาประกาศนียบัตร เชน คาจัดทำประกาศนยีบัตร คาพิมพประกาศนียบัตร  
 1.5 คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ เชน คาพิมพเอกสาร คาถาย

เอกสาร หรือเขาเลมเอกสารประกอบการบรรยาย ที่รานถายเอกสารหรือโรงพิมพ 
 1.6 คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม เชน คาหนังสือที่จำเปนตองใชในการ

ฝกอบรม  
 1.7 คาใชจายในการติดตอสื่อสาร เชน คาอินเตอรเน็ตคาเช่ือมตอสัญญาณ 
 1.8 คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม เชน คาเชาหองประชุม คาเชาอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ  
 1.9 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม เชน ชา กาแฟ และขนม เปนตน  
2. คาใชจายที่มีหลักเกณฑ หรืออัตรากำหนดในระเบียบ 
 2.1 คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม หมายถึง       

คากระเปาหรือสิ่งของที่สามารถบรรจุเอกสารในการฝกอบรมไดเชน คาแฟม คาถุงผา คากระเปาใส
เอกสาร รวมทั้ง Handy Drive ซึ่งบรรจุขอมูลในการฝกอบรม ใหเบิกไดเทาที่จายจริง แตไมเกิน 300 

บาท 
 2.2 คาสมนาคุณวิทยากรในการดูงาน หมายถึง คาของท่ีระลึกใหกับสถานที่ดูงานซึ่ง 

สามารถเบิกไดเทาที่จายจริงในอัตราไมเกินแหงละ 1,500 บาท แตไมรวมถึงคาเขาชมสถานที่ดูงาน 
 2.3 คาสมนาคุณวิทยากร หมายถึง สมนาคุณวิทยากรเปนคาใชจายซึ่งสามารถ

เบิกจายไดตามระเบียบฝกอบรม 
 2.4 คาอาหาร หมายถึง คาอาหารม้ือหลัก 3 มื้อ (มื้อเชา กลางวัน และเย็นเทานั้น)  
ดังนั้นผูจัดการฝกอบรมจะเลี้ยงอาหาร (ขาวตมรอบดึก) เกิน 3 มื้อไมได มิเชนนั้นตองตกลง

กระทรวงการคลัง 
  2.5 คาเชาที่พัก หมายถึง คาเชาที่พักในการฝกอบรมซึ่งผูจัดเปน ผูจัดให และ

สถานที่พักจะเปนโรงแรม บานพักของทหาร บานพักของกรมอุทยานหรือแมแตโฮมสเตยก็ได 
  2.6 คายานพาหนะ หมายถึง คารถที่ผูจัดการฝกอบรมจัดใหแกผูเขารับการฝกอบรม

ไมวาจะเปนการใชรถของสวนราชการผูจัดหรือสวนราชการอ่ืนซึ่งผูจัดยืมมาจากสวนราชการอื่น หรือ
คาเชาเหมายานพาหนะซึ่งผูจัดเปนผูจัดใหแกบุคคลตามขอ 10 (ในภาพรวม) ที่ผูจัดการฝกอบรม
สามารถเบิกจายไดตามระเบียบ    

  3.1.4.1 คาสมนาคุณวิทยากร  

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2555 ที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ขอ 14 กำหนดหลักเกณฑ
และอัตรา โดยจำแนกคาสมนาคุณวิทยากรออกเปน 3 ลักษณะ ดังนี้ 
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ตารางที่ 3  คาสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะคาสมนาคุณวิทยากร หลักเกณฑการจาย 

1. การบรรยาย จายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน 
2. การอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ จายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน  

รวมผูดำเนินการอภิปรายที่ทำหนาที่ 
เชนเดียวกับวิทยากร 

3. . การแบงกลุมฝกปฏิบัติ/แบงกลุมอภิปราย/  
ทำกิจกรรมกรณีจำนวนวิทยากรเกินกวาที่
กำหนดใหเฉลี่ยจายภายในวงเงินท่ีเบิกจายได
ตามหลักเกณฑ 

จายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 
 

หมายเหตุ. จากระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ.2555 (กระทรวงการคลัง, 2555) 

 
วิธีการนับชั่วโมงการฝกอบรม 
1)  ใหนับตามจำนวนที่กำหนดในตารางการฝกอบรม 
2) ไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 
3) แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกำหนดเวลาไมนอยกวา 50 นาที 
4) กรณีกำหนดเวลาไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 24 นาที ใหเบิกจายคาสมนาคุณไดก่ึงหนึ่ง 
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อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

ใหสามารถจายไดตามอัตราการจายคาสมนาคณุวิทยากร ในอัตราดังนี้ 
 

ตารางที่ 4 อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

รายการ หนวยนับ อัตรา : หนวย (บาท) 

คาสมนาคุณวิทยากร 
   วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ 
   วิทยากรบุคคลภายนอก (มิไดเปนบุคลากรของรัฐ) 

 
ชั่วโมง 
ชั่วโมง 

 
ไมเกิน   600 บาท 
ไมเกิน 1,200 บาท 

หมายเหตุ. จากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการขอ
เบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ พ.ศ.2563 ขอ 5 

“บุคลากรของรัฐ” หมายถึง ขาราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจางของสวนราชการ
รัฐวิสาหกิจ หรอืหนวยงานอ่ืนของรฐั 

“บุคคลภายนอก” หมายถึง  บุคคลที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ 
ขอมูลพิจารณาประกอบการจายคาสมนาคณุวิทยากร 
1) การจายคาสมนาคุณวิทยากรตามระเบียบ ตองเปนการฝกอบรมตามคำนิยามของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ       
พ.ศ. 2555 ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 เทานั้น 

2) กรณี สวนราชการมีความจำเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู  ความสามารถ และ
ประสบการณเปนพิเศษเพื่อประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรอืหลักสูตรที่กำหนด และจะจาย
คาสมนาคุณวิทยากรเกินอัตรากำหนด โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณ 

ขอสำคัญที่พึงระวังในการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
1) การฝกอบรมที่สวนราชการเปนผูจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรไดรับคา

สมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานอ่ืนแลว ใหสวนราชการผูจัดอบรมงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากรจาก
ทางราชการที่จัดเวนแตจะทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเปนอยางอื่น 

2) กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัดฝกอบรม ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
ผูจัดการฝกอบรมในการพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจำเปน เหมาะสม 

และไมเกินอัตราที่กำหนด 
 3) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรเปนหลักฐานการ

จาย 
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 3.1.4.2 คาอาหาร  

 ในกรณีท่ีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดอาหาร มีหลักเกณฑดังน้ี 
 1) ใหอยูในดุลพินิจสวนราชการจะจัดอาหารกอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมได

ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด 
 2) ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกผู เขารับการ

ฝกอบรม โดยแยกเปน 2 กลุมๆ ประเภทขาราชการ และบุคคลภายนอก ใหเบิกคาอาหารไดเทาที่จาย
จริง ไมเกินอัตรา ดังน้ี  

 

ตารางที่ 5 อัตราคาอาหาร 

ประเภทบุคลากร 

สถานที่ของราชการ 

(บาท : คน: วัน) 

สถานที่เอกชน 

(บาท : คน: วัน) 

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุก

มื้อ 

จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุก

ม้ือ 

ประเภท ก ไมเกิน 700 ไมเกิน 270 ไมเกิน 1,000 ไมเกิน 600 
ประเภท ข ไมเกิน 500 ไมเกิน 250 ไมเกิน 700 ไมเกิน 500 
บุคคลภายนอก ไมเกิน 400 ไมเกิน 200 ไมเกิน 600 ไมเกิน 400 
นักศกึษา ไมเกิน 300 ไมเกิน 200 ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 
การประชุมราชการ - ไมเกิน 120 - ไมเกิน 150 
หมายเหตุ. จากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการขอ
เบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ พ.ศ.2563  

 

 3.1.4.3 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุม ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  3) พ.ศ. 2555 ขอ 8 ซึ่งแม

คาใชจาย รายการนี้จะสามารถเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจำเปน แตขณะนี้มาตรการประหยัด
ยังใช บังคับอยู ตามหนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุดที่ กค 0406.4/ว 840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 

2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจาการปรับอัตราคาจางขั้นต่ำ และเพิ่มขีดความสามารถของ 

ผูประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) จึงตองเปนไปตามมาตรการประหยัด         

ทั้งนี้ ใหถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 2563 หากสวนราชการ
ผูจัดการฝกอบรมไมสามารถปฏิบัติตามมาตรการปฏิบัติไดตองขออนุมัติหัวหนาสวนราชการเพื่อ      
ขอเบิกจายเกินกวาที่กำหนดไวตามประกาศ  
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ตารางที่ 6  อัตราคาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

รายการ สถานที่ราชการ (บาท:คน:มื้อ) สถานที่เอกชน (บาท:คน:ม้ือ) 

ประเภท ก ไมเกิน 35 บาท ไมเกิน 50 บาท 
ประเภท ข  ไมเกิน 35 บาท ไมเกิน 50 บาท 
บุคคลภายนอก ไมเกิน 35 บาท ไมเกิน 40 บาท 
นักศกึษา ไมเกิน 30 บาท ไมเกิน 40 บาท 
หมายเหตุ. จากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการขอ
เบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ พ.ศ.2563  

 

ขอสำคัญที่พึงระวังในการเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
1) การประมาณจำนวนผูเขารับการอบรม ประชุม สัมมนา เพ่ือสั่งจองอาหารและเครื่องดื่ม 

โดยใชหลักเกณฑเพ่ิม/ลดไมเกินรอยละ 10 ตามเปาหมายของโครงการ 

2) จาก ขอ 1 ขอเบิกตามท่ีจายจริงเนื่องจากผูเขารับการฝกอบรม ประชุม สัมมนา มาไม

ครบถวน ใหอธิบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย พรอมชี้แจงเหตุผล ปญหาและอุปสรรค จาก ขอ 1 กรณีผู 

เขาอบรมสวนที่เพิ่มสงกระทบตอวงเงิน เกินกวาโครงการท่ีไดรับอนุมัติ ใหเสนออธิบดีหรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย พรอมชี้แจงเหตุผล 

3) ควบคุมการลงทะเบียนของผูเขารวมการอบรม ประชุม สัมมนา ใหเปนไปดวยความ

เหมาะสมครบถวน และถูกตองตามความเปนจริง 
4) เพื่อเปนการควบคุมการเบิกคาใชจายใหชัดเจนในการประชุมแตละครั้ง ผูจัดฝกอบรม

จะตองแจงรายละเอียดโครงการและการจัดอาหารกอนฝกอบรม ระหวางการอบรมและหลังฝกอบรม
ไปยังสวนราชการท่ีจัดสงผูเขารับการฝกอบรม เพ่ือประกอบการเบิกจากตนสงักัด 

 3.1.4.3 คาที่พัก 

 ในโครงการจัดอบรมมีการจัดที่พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคลตามขอ 10 แหง
ระเบียบคาใชจายฝกอบรมฯ สวนราชการผูจัดเบิกคาเชาที่พักได เทาจายจริง ไมเกินอัตรา
กรมบัญชีกลางกำหนด โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี 

  1) ผู เขารับการฝกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผูสังเกตการณและ
เจาหนาท่ีประเภทอำนวยการระดับตน ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการ
พิเศษ ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส โดยใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนขึ้นไปใหพัก
หอง   พักคู เวนแตไมเหมาะสมหรือมีเหตุจำเปนไมอาจพักคูกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการผูจัด
ฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 

  2) ผูสังเกตการณและเจาหนาที่ตำแหนงประเภทระดับตน ระดับสูง หรือตำแหนงท่ี
เทียบเทาตำแหนงประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภท
ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดใหหองพักคนเดียวก็ได 
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  3) สำหรับประธานในพิธีเปดหรือปด และผูติดตาม หรือวิทยากร ใหพักหองพักคน
เดียวหรือหองพักคูก็ได และเบิกคาใชจายคาเชาท่ีพักไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราการฝกอบรมของ
การจัดฝกอบรม 

 

ตารางที่ 7 อัตราคาเชาที่พัก 

ประเภทบุคคล แบบจายจริง (บาท:คน:คนื) 

 พักเดี่ยว พักคู 

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 บาท   ไมเกิน 1,300 บาท 
ประเภท ข  ไมเกิน 1,450 บาท ไมเกิน 900 บาท 
บุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 
นักศกึษา ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 
หมายเหตุ. จากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการขอ
เบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ พ.ศ.2563  

ที่พักในการฝกอบรมมี 2 ลักษณะ ดังนี้ 
1) ผูจัดการฝกอบรม จัดที่พักใหตามอัตราระเบียบฝกอบรม 
2) ผูจัดการฝกอบรม ไมจัดที่พักให แตประสานที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรม ตามขอ 10 

วรรคสอง ผูเขารับการฝกอบรมตองเอาใบเสร็จของโรงแรมที่ผูจัดประสานกลับไปเบิกจากตนสังกัดได
ตามระเบียบฝกอบรม โดยจะตองพักที่โรงแรมซึ่งผูจัดประสานใหเหมือนกับกรณีที่ผูจัดการอบรมจัดที่
พักให 

 3.1.4.4 คาเบี้ยเลี้ยง 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 ขอ 18 กำหนด 

1. สวนราชการผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรอืจัดให 
บางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกคาใชจายท้ังหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคล 

ไดแก ประธานพิธีเปด-ปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม เจาหนาที่  วิทยากร ตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 2. สำหรับผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณท่ีเปนบุคลการของรัฐใหเบิกจาย
จากตนสังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ 

 ปจจุบันอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2554 
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ตารางที่ 8 อัตราคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

ขาราชการ อัตรา  

(บาท : วัน : คน) 

ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับชำนาญการพิเศษ ลงมา ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับตน หรือ 
ตำแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตำแหนงที่เทยีบเทา 

240 

ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหนง 
ประเภทบริหารหรือตำแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

270 

หมายเหตุ จากจากระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2554 

กรณีผูจัดอบรมจัดอาหารบางมื้อระหวางการฝกอบรม การจายคาเบี้ยเลี้ยงใหแกผูมีสิทธิ   
ตองหักเบี้ยเลี้ยงในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน คาเบี้ยเลี้ยงกรณีจัด

อาหารตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด ดังนี้ 
 1. จัดอาหารครบทุกม้ือ ใหงดเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 2. จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 3. จัดอาหาร 1 มื้อ เบิกได 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

 การคำนวณเวลาเพ่ือเบิกคาเบี้ยเลี้ยง 
 1. กรณพีักแรม 
 ใหนับตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ จนกลับถึง

สถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ ใหนับวันท่ีและเวลาเดินทางตั้งแตออกจากบานพัก/         
ที่ทำงาน จนถึงวันที่และเวลาที่กลับถึงบานพัก/ที่ทำงานใหนับ 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน สวนที่เกิน 24 
ชั่วโมง มากกวา 12 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน หากนับไดเกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไปใหปดทิ้ง 
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 2. กรณไีมพักแรม 
  หากนับไดไมเกิน 24 ชั่วโมง แตนบัไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน 
 3. กรณเีดินทางลวงหนาหรือภายหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติการ 
  กรณีผูเดินทางมีเหตุสวนตัวโดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบฯ วา

ดวยการนั้นแลว 
  - การเดินทางลวงหนา ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 
  - การเดินทางกลับภายหลัง ใหนับเวลาเมื่อสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

ตัวอยาง นาย เอ เดินทางไปอบรมโดยออกจากบานพักวันที่ 4 มิถุนายน 2565 เวลา 08.00 น. และ
เดินทางกลับถึงบานพักวันที่ 6 มิถุนายน 2565 เวลา 21.00 น. ในระหวางการฝกอบรมมีการจัดเลี้ยง
อาหารกลางวันทุกวัน 
  
 

 

 

 

 

รวมคำนวณเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได เทากับ 2 วัน (240*2 วัน = 480 บาท)         
หักเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ (80*2 มื้อ = 160 บาท คงเหลือเบี้ยเลี้ยงจำนวน 480 – 160 = 320 บาท 

 3.1.4.5 คาพาหนะ 

 ใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงตามความจำเปน และประหยัด 
  1) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด/ยืมมาจากสวนราชการอ่ืน/รถเชาตาม

สัญญาเชาใหเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิงตามจายจริง แตถาเชาเหมายานพาหนะ (รถจางเหมา) ให
ดำเนินการตามระเบียบจัดซื้อจัดจางหากการจางเหมาวงเงินตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป ตองดำเนินการ
ขอความเห็นชอบ และควรจางเหมาจากผูมีอาชีพโดยตรง/ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่จางเหมา/ผูขับ
รถมีใบอนุญาตขับขี่รถยนตสาธารณะ และระบุเสนทางในการเดินทางท่ีชัดเจน 

  2) กรณีใชยานพาหนะประจำทาง ใหเบิกตาม พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการโดยอนุโลม 

  1. การฝกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิขาราชการประเภทบริหารระดับสูง ยกเวน 
เครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ แตถาเดินทางไมไดใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

 2. การฝกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิขาราชการประเภททั่วไปชำนาญงาน 
 3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิขาราชการประเภททั่วไประดับ

ปฏิบัติงาน 
 3) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยูในทองที่เดียวกับสถานที่จัดอบรม เบิกจายคาพาหนะ

รับจางไป - กลับ แทนการจัดรถรับสงวิทยากรได โดยใหใชแบบใบสำคัญรับเงินตามที่ระเบียบฯ 
กำหนด เปนหลักฐานการจาย 

4 มิถุนายน 2565 
08.00 น. 

6 มิถุนายน 2565 
21.00 น. 

5 มิถุนายน 2565 
08.00 น. 

24 ชั่วโมง = 1 วัน 13 ชั่วโมง = 1 วัน 
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  4) การเบิกคาพาหนะไป - กลับ ในแตละวันจากที่อยู/ที่พัก/ที่ทำงาน ถึง สถานที่
ฝกอบรมของประธานพิธีเปด/ปด แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม/เจาหนาที่/วิทยากร/ผูเขารับการฝกอบรม
และผูสังเกตการณใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจัดฝกอบรมหรือสวนราชการตนสังกัด
อัตราการเบิกคาพาหนะรับจาง 

  - เขตติดตอหรือผาน กทม. เที่ยวละไมเกิน 600.- บาท 
  - เขตติดตอจังหวัดอื่น เท่ียวละไมเกิน 500.- บาท 
  อัตราการเบิกพาหนะสวนตัว 
  - รถยนต กิโลเมตร ละ 4 บาท 
  - รถจักรยานยนต กิโลเมตร ละ 2 บาท 
 คำนวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง/หนวยงานอ่ืน ถาไมมี ใหผูเดินทางรับรอง

ระยะทางเปนลายลักษณอักษรในเอกสารขอเบิก 
 สวนที่ 2 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

 ในการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมใหสวนราชการตนสังกัดอนุมัติเฉพาะผูปฏิบัติหนาที่
เก่ียวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการน้ัน ตามจำนวนที่เหมาะสม คำนึงถึงความจำเปนและ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

 - คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออยางอื่น ใหเบิกได
เทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

 - เบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คาพาหนะในการเดินทางเขารับการฝกอบรม 
 - ถาคาลงทะเบียนรวมไวหมดแลว หรือผูจัดออกใหทั้งหมด ตองงดเบิก 
 - ถาคาลงทะเบียนไมรวมคาใชจายดังกลาว หรือผูจัดไมจัดอาหาร ท่ีพัก ยานพาหนะ ใหผู

เขารับการฝกอบรมเบิกในสวนท่ีเบิกไมไดออกใหตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ ยกเวน 

 - คาเชาที่พัก ใหเบิกจายจริงไมเกินอัตราคาเชาที่พักตามระเบียบฯ การฝกอบรมกำหนด 
(หลักฐานการเบิกจายใบเสรจ็รับเงินคาเชาที่พัก พรอม Folio) 

 - คาเบี้ยเลี้ยง เบิกเฉพาะสวนที่ผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ตามวิธีการคำนวณคาเบ้ียเลี้ยง  
กรณีผูจัดฝกอบรมมีการจัดอาหารใหไมครบทุกมื้อ) 

3.1.4 คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ โดยให
พิจารณาเฉพาะชวงเวลาท่ีจำเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาในครั้งนั้น ๆ เพื่อประโยชนของสวนราชการ
เปนสำคัญ จึงสามารถเบิกจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 การเบิกจาตอบแทนใหเปนไปตามเกณฑอัตรา ดังน้ี 
 1) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ ใหมีสิทธิเบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ 4 

ชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท รวมไมเกิน 200 บาท 
 2) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ใหมีสิทธิเบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ 7 ช่ัวโมงใน

อัตราชั่วโมงละ 60 บาท รวมไมเกิน 400 บาท 



32 

 

ตัวอยาง นาย เอ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันศุกรที่ 10 มิถุนายน 2565 เวลา 16.30–20.30 น. 
และวันอาทิตยที่ 12 มิถุนายน 2565 เวลา 08.00-17.30 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วันศกุรที่ 10 มิถุนายน 2565 
08.00-16.30 น. 

(เวลราชการ) 
 

 เวลา 16.30-20.30 น. นับได 4 ชั่วโมง (4*50 = 200) เบิกได 200 บาท 

วันศกุรท่ี 10 มิถุนายน 2565 
16.30-20.30 น. 
(นอกเวลราชการ) 

 

วันอาทิตยที่ 12 มิถุนายน 2565 
08.00-16.30 น. 
(วันหยุดราชการ) 

 

 เวลา 08.00-16.30 น. นับได 8 ชั่วโมง 30 นาที เบิกไดไมเกิน 7 ชั่วโมง (7*60 = 420) เบิกได 400 บาท 
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3.2 วิธกีารปฏิบัติงาน 

3.2.1 ข้ันตอนการรับแผนงบประมาณ 

ในข้ันตอนนี้หลังจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ไดรับการอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณประจำป งานสำนักงานผูอำนวยการจะนำเขาสูวาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหาร และคณะกรรมการดำเนินงานสำนักคอมพิวเตอร เพ่ือมอบหมายผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือ
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการตอไป 

3.2.2 ข้ันตอนการขออนมุัติจัดโครงการ 

 ผูดำเนินการหรือผูรับผิดชอบโครงการ ดำเนินการจัดทำเอกสารที่จำเปนตองใช
ประกอบการขออนุมัติโครงการ ไดแก  

1) เอกสารขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม และเอกสารประกอบ ไดแก  

- บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
- โครงการตามแบบฟอรมที่ทางมหาวิทยาลัยกำหนด 
- คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
- จดหมายเชิญวิทยากร 
- คำสั่งแตงตั้งใหบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.2.3 ข้ันตอนดำเนินการจัดโครงการ 

ขั้นตอนดำเนินการจัดโครงการ แบงเปน 3 ขั้นตอน 
 ขั้นตอนที่ 1 กอนจัดโครงการ (ประสานงาน)   
 ขั้นตอนที่ 2 ระหวางจัดโครงการ (ดำเนินการตามกำหนดการ) 

 ขั้นตอนที่ 3 หลังจัดโครงการ (สรปุผล และการเบิกจาย) 
3.2.4 ข้ันตอนสรุปผล 

  ขั้นตอนนี้ผูรับผิดชอบดำเนินการจัดโครงการ ตองทำการสรุปผลการจัดงานเพื่อ
นำเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร คณะกรรมการดำเนินงานสำนักคอมพิวเตอร และเสนอตอ
มหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ  

 

3.3 เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

 ผูปฏิบัติงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายดานการเบิกจายของสำนักคอมพิวเตอร ในหนาที่ของ
ผูจัดทำเอกสารและตรวจสอบเอกสารในการเบิกจายเงินของหนวยงาน ซึ่งการเบิกคาใชจายในการ
ดำเนินโครงการนั้น มีกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของอยูหลายสวนดวยกัน นอกจากผูปฏิบัติงาน
จะตองเปนผูรอบรูในกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของเปนอยางดีแลว ยังตองทำหนาที่ในการให
คำปรึกษาแนะนำแก ผูบริหาร บุคลากร อีกทั้งยังมีสวนรวมในการรวมแกไขปญหาเกี่ยวกับการ      
เบิกจายเงิน ในกรณีที่ผูปฏิบัติงานการเงินไมเขาใจการเบิกคาใชจายในการดำเนินโครงการจะสอบถาม
ขอคำปรึกษาจากผูปฏิบัติงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายของสำนักคอมพิวเตอร หรือบุคลากรดาน
การเงิน ของมหาวิทยาลัย เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางหนวยงานซึ่งสามารถสรุปประเด็นดังตอไป 
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ตารางที่ 9 รายละเอียด เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ตามข้ันตอน

ของการปฏิบัติงานตามคูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการ ของสำนักคอมพิวเตอร 
ขั้นตอน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที ่1 ขั้นตอนการรับแผน 

1. การรับแผนและงบประมาณ 1. ตองมีการจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการดำเนินงาน 
   สำนักคอมพิวเตอร ทำการชี้แจงงบประมาณที่ไดรับจัดสรร และมอบหมาย   
   ผูรับผิดชอบดำเนินการบรรจุลงแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ขั้นตอนที ่2 การขออนุมัติจัดโครงการ 

1. การเขียนโครงการ 1. การตั้งช่ือโครงการควรเขียนใหชัดเจนวากิจกรรมหลักเราจะทำอะไร ทำให 
   ใคร และควรใชคำกิริยาประกอบในชื่อโครงการ เชน หากกิจกรรมท่ีจัด   
   เก่ียวกับการบริการวิชาการ การฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ เปนตน สวนใหญ  
   จะตองเก่ียวของกับบุคคลหรือผูมีสวนไดสวนเสีย เชน อาจารย บุคลากร  
   หรือนักศึกษา ประชาชน หรือครูจากโรงเรียน เปนตน ตัวอยางการตั้งชื่อ :  
   โครงการชมุชนดจิิทัล (Digital Community) เพื่อรองรับสังคมศตวรรษ 
   ที่ 21 
2. ควรเขียนโครงการใหมีความเช่ือมโยงความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร 
   ระดับชาติ ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย และยุทธศาสตรของสำนักคอมพิวเตอร  
   เพ่ือใหเห็นความเช่ือมโยงของแผนทั้ง 3 ระดับ คือ ระดับประเทศ ระดับ 
   องคกร และระดับหนวยงาน 
3. การเขียนหลักการและเหตุผลของโครงการ ควรกลาวถึงความเปนมา  
   สถานการณ สภาพปญหา ความจำเปนเรงดวน นโยบาย หรือจะเปนมติการ   
   ประชมุ เพื่อชี้ใหเห็นถึงความสำคัญ ชี้ใหเห็นวัตถุประสงคเพ่ือให หรือ 
   เกิดผลกระทบอยางไรตอสวนรวม และโครงการที่จะจัดขึ้นนั้นควร 
   สอดคลองกับพันธกิจของหนวยงาน 
4. แหลงงประมาณจะตองใสใหถูกตองตามที่ไดรับแผนและงบประมาณ เชน  
   งบประมาณแผน งบบำรุงการศึกษา รหัสโครงการ และจะตองตรวจสอบ  
   ความถูกตองในรายละเอียดที่ไดคลี่หมวดรายจายมา เชน กลุมคาตอบแทน 
   ประกอบดวย คาวิทยากร คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
   กลุมคาใชสอย ประกอบดวย คาที่พัก คาพาหนะ คาอาหาร คาอาหารและ 
   อาหารวาง กลุมคาวัสดุ วัสดุสำหรับโครงการ เปนตน และตองยึดตาม 
   หลักเกณฑ ระเบียบที่เก่ียวของ (ถูกตอง เหมาะสม และประหยัด) หากไม 
   ทำการตรวจสอบใหถูกตอง อาจสงผลใหเกิดการเบิกจายที่ผิดพลาด  
   งบประมาณไมเพียงพอ และอาจนำไปสูการเบิกจายที่ผิดระเบียบได 
5. การเลือกสถานที่จัดงาน ควรเลือกใหเหมาะสมกับการใชงานของกิจกรรม  
   เชน หากกิจกรรมเปนการพัฒนาทักษะทางทางดานดิจิทัล ซึ่งเปนรูปแบบ 
   ทั้งการบรรยายและมีการฝกปฏิบัติดวยเครื่องคอมพิวเตอร ก็ควรเลือกเปน 
   หองมีสามารถฝกปฏิบัติทางคอมพิวเตอรได รวมไปถึงมีสิ่งอำนวยความ 
   สะดวก ไมวาจะเปนเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง และ 
   อุปกรณการบรรยาย และตองเลือกหองใหหมาะสมและเพียงพอกับจำนวน 
   คนผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม 
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ขั้นตอน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

2. การจัดทำคำสั่งแตตั้ง 
   คณะกรรมการ 

1. การจัดจัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสิ่งท่ีตองคำนึงอยางแรกคือ บุคคล 
   ที่มีรายชื่อในคำสั่งนั้น ถูกแตงต้ังมาเพ่ือใหรับผิดชอบหรือใหดำเนินการใน   
   คณะกรรมการโครงการ หรือกิจกรรมใด เชน คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ      
   บานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ    
   ชุมชนดิจิทัล (Digital Community) เพ่ือรองรบัสังคมศตวรรษที่ 21  
   ใหระบุไวในหัวคำสั่ง 
2. การจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ จำเปนตองมีคณะกรรมการ    
   อำนวยการ เพราะคณะกรรมการชุดน้ีจะประกอบดวยผูบริหาร หัวหนา 
   หนวยงาน หัวหนางาน รวมเปนประธาน รองประธาน กรรมการ และ 
   เลขานุการ  ทั้งนี้ คณะกรรมการชุดน้ีจะกำหนดไวเพื่อใหนโยบาย              
   ใหคำปรึกษา ตลอดถึงการอำนวยความสดวกหากเกิดปญหาและอุปสรรค  
3. การจัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ จะขาดเสียไมไดคอืคณะกรรมการ 
   ดำเนินงานเพราะหากไมมีคณะกรรมการชุดน้ี โครงการ/กิจกรรมจะไม  
   สามารถขับเคลื่อนไดตามแผนงาน และคณะกรรมการทุกชุดจะตองกำหนด 
   บทบาทหนาที่ และขอบขายงาน ความรับผิดชอบใหชัดเจนไมเชนนั้นจะ 
   กอใหเกิดความเสียหายได  
5. การจัดทำคำสั่งจะตองระบุวันเวลา และสถานที่ใหชัดเจน 
6. หากกรณีจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมที่จะตองมีการจายคาตอบแทน เชน  
   แตงตั้งใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะตองอางระเบียบการเบิกจาย  
   แหลงงบประมาณที่ใชในการใหชัดเจน ตัวอยางเชน ทั้งน้ี ใหเบิกจายเปนไป 
   ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงาน 
   นอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 จากงบประมาณxxxxx รหัสโครงการ xxxxx- 
   xx-xxxxx-xx-xx โดยวันที่ปฏิบัติงานจะตองไมซ้ำซอนกับการปฏิบัติงาน 
   นอกเวลาอื่นใด   

3. การทำจดหมายเชญิวิทยากร 1.หลังจากไดพิจารณาเลือกวิทยากรผูมีความรู ความสามารถ และ 
  ประสบการณในเรื่องนั้น ๆ แลว เบ้ืองตนควรมีการประสานงานอยางไมเปน 
  ทางการกอน ไมวาจะติดตอทางโทรศัพท ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือชอง 
  ทางการสื่อสารอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม ทั้งน้ี เพื่อเปนการเช้ือเชิญทาน 
  วิทยากร และเพื่อเปนการสอบถามวาทานสะดวกที่จะมาใหความอนุเคราะห 
  เปนวิทยากรชวงวันเวลาที่จัดโครงการหรือไม  
2. หากทานวิทยากรมีความยินดีมาเปนวิทยากร ควรสอบถามหนังสือเชิญ 
   วิทยากร วาสามารถดำเนนิการถึงทานวิทยากรโดยตรง หรือตองถึงหัวหนา 
   หนวยงานตนสังกัด เชน ถึงวิทยากรโดยตรง อาจารย ดร.xxxxx  xxxxxxx  
   หรือถึงหัวหนาหนวยงานตนสังกัด อธิการบดี มหาวิทยาลัยxxxxxxxxxxx  
   เปนตน 
3. การจัดทำหนังสือเชิญวิทยากร ควรระบุรายละเอียดใหครบถวนชัดเจน  
    หัวขอที่จะเชิญมาบรรยาย วันเวลา สถานที่ และอาจระบุชื่อผูประสานงาน 
    พรอมเบอรโทรติดตอ 
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ขั้นตอน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที ่3 ดำเนินการจัดโครงการ 

1. กอนจัดโครงการ 1. ตองใหความสำคัญในเรื่องการประสานงาน เนื่องจากเปนกิจกรรมที่มีความ 
   เก่ียวของกับบุคคลหลายฝาย หากการประสานงานผิดพลาดอาจกอใหเกิด 
   ปญหาการจัดโครงการได และควรดำเนินการกอนเนิ่น ๆ ไมกระชั้นชิด  
   จนเกินไป เชน การประสานงานการนัดหมายวิทยากร ควรมีการยืนยันการ 
   มาบรรยายอีกครั้ง หรือสอบถามการเดินทางมาบรรยาย จะไดคอยอำนวย 
   ความสะดวก เชน จัดรถ รับ-สง หรือเตรียมสถานที่จอดรถ  การประสานผู 
   รับจางจัดอาหาร อาหารวางเครื่อง เพ่ือยืนยันวันเวลา รายการอาหารหรือ 
   จำนวนอาหารของผูเขารวมโครงการ เปนตน เพื่อลดความผิดพลาดที่จะ 
   ตามมา 
2. ในกรณีโครงการตองการใชเงนิทดรองจาย จะตองดำเนินการจัดทำสัญญา 
   ยืมเงินทดรองจายแตเนิ่น ๆ อยางนอย 1 สัปดาหกอนเริ่มโครงการ/ 
   กิจกรรมไมควรทำกระช้ันชิด เพราะอาจไมสามารถยืมเงินทดรองจายได 
   ทันเวลา เนื่องจากเอกสารจะตองทำการผานระบบการเงนิ ซึ่งจะมีขั้นตอน 
   การเดินเอกสารสัญญาผานทางกองคลังของมหาวิทยาลัย และหากยืมเงิน 
   ทดรองจายไมทัน ผูจัดอาจตองเปนผูสำรองจายเงิน แตจะมีคาใชจายบาง 
   ประเภทที่ไมสามารถยืมเงินทดรองจายได ไดแก คาวัสดุ คาตอบแทนการ  
   ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาเชาหองประชุม คาเชารถ จะยืมเงินทดรอง 
   จายไดเฉพาะคาใชจายในการจัดงาน ไดแก คาวิทยากร คาอาหารอาหาร 
   วาง 
3. ในกรณีโครงการท่ีตองมีการใชเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายควร 
   จัดเตรียมใหเรียบรอยกอนเริ่มโครงการ เชน หลักฐานการประกอบการ 
   เบิกจายคาตอบแทนวิทยากร ใบลงทะเบียน หรือใบลงเวลาในการ 
   ปฏิบัติงาน เปนตน 

2. ระหวางจัดโครงการ 1. นำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายที่จัดจัดเตรียมไวใหผูเกี่ยวของ 
    ลงนามใหครบถวน ถูกตอง เชน ตารางการบรรยาย ใบสำคัญรับเงนิ  
    ใบลงเวลาในผูเขารวมโครงการ เปนตน ทั้งนี้เอกสารสำคัญดังกลาว จะตอง 
    นำไปประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
2. กรณีโครงการท่ีมีการจัดเตรียมอาหาร ควรสำรวจจัดเตรียมใหเพียงพอ  
    ไมควรใหขาด หรือเกินรอยละ 10 ของผูเขารวมโครงการ เพราะจะสงผล 
    ตองบประมาณการเบิกจาย อาจจะขาดหรือเกินได 
3. กรณีที่มีการจายเงนิกับผูคา เชน คาอาหาร อาหารวางและเครื่อง จะตอง 
    เรยีกรับหลักฐานการจายเงิน และตองตรวจสอบความถูกตองจำนวน  
    ยอดเงนิทั้งตัวเลข ตัวอักษรที่ถูกตอง และตองเบิกจายใหเปนไปตาม 
    ระเบียบการเบิกจาย 

3. หลังจัดโครงการ 1. กรณีโครงการที่มีการยืมเงนิทดรองจาย หลักเสร็จสิ้นโครงการ หากมีเงิน 
   คงเหลือใหรีบดำเนินการสงคืนเงินที่กองคลังในทันทีหามเก็บไว และหาก 
   เงนิสดคงเหลือเกินรอยละสี่สิบของเงนิยืมทดลองจาย จะตองทำบันทึก 
   ขอความเพ่ือชี้แจงถึงเหตุผล 
2. ควรรีบดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกจายในระบบการเงินหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
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ขั้นตอน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

   ใหเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันยืม หากพนกำหนดจากนี้ ทางกองคลัง  
   มหาวิทยาลัยฯ จะมีเอกสารติดตามเงินยืม และหากยังไมดำเนินการจนพน 
   กำหนด ผูยืมเงินจะตองถูกหักเงินเดือน 

ขั้นตอนที ่4 สรุปผล 

1. สรุปผล 1. ควรสรุปผลการจัดโครงการเพ่ือนำเสนอฝายบริหาร และมหาวิทยาลัย 
2. นำผลการประเมินหรือขอเสนอแนะไวเปนขอมูลในการปรับปรุงและพัฒนา 
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกีย่วของ 

การจัดทำคูมือการขออนุมัติและการเบิกจากงบประมาณโครงการ ของสำนักคอมพิวเตอร 
ฉบับน้ี ผูเขียนในฐานะเปนผูใหบริการ และขณะเดียวกันไมวาจะในฐานะผูประสานงาน หรือเปน
ผูรับบริการในขณะเดียวกันก็ดี ซึ่งนอกเหนือจากความชำนาญในงานที่รับผิดชอบ ก็ควรมีการ      
บูรณาการศาสตรหลายดานเขาดวยกัน เพื่อนำไปสูกระบวนการพัฒนางานที่มีประสิทธิภาพ ถูกตอง 
รวดเรว็ และดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 

3.4.1 เทคนิคการใหบริการท่ีดี 

การใหบริการถือเปนงานสำคัญงานหนึ่งท่ีสามารถสรางภาพลักษณใหกับองคกร หรืออาจจะ
กลาวไดวาบุคลากรทุกคนของหนวยงานสามารถเปนผูประชาสัมพันธขององคกรทั้งสิ้น สามารถสราง
ความเชิดหนาชูตาหรือสามารถทำใหองคกรสูญเสียชื่อเสียงไดในขณะเดียวกัน ดังนั้น การใหบริการ
ดวยบุคลากร เปนวิธีการใหบริการที่สำคัญมากกวาการใหบริการดวยวิธีการอื่น ๆ เพราะถือเปนสวนที่
ไกลชิดกับผูมีติดตอองคกรในการขอรับบริการมากที่สุด และถือเปนดานแรกที่จะทำใหผูมาขอรับ
บริการมีความรูสึกที่ดีตอองคกร (ชัยสมพล ชาวประเสริฐ, 2547, หนา 17) 

กุญแจสำคัญของความพึงพอใจของผูมารับบริการ ก็คือ คุณภาพของงานบริการ ซึ่งเปนสิ่งที่
ยากตอการควบคุมที่สุด เน่ืองจากในสวนนี้ตองเก่ียวของกับบุคลากรที่มีหนาท่ีใหบริการ ความ        
พึงพอใจของผูรับบริการสามารถนำไปสูความภักดีขอผูมารับบริการ  

ความพอใจ (Customer satisfaction) หมายถึง อารมณแหงความสุขและความรูสึกคุมคาที่

ไดใชบริการ และความรูสึกนั้นนำมาซึ่งความตองการในการใชบริการซ้ำ จนวนที่สุดเกิดความติดใจ 
ตองการใชบริการตราบเทาที่ความพึงพอใจยังอยู หรืออีกนัยหนึ่งคือ ความจงรักภักดี (Customer 

loyalty) ไดเกิดขึ้นแลว (ฉัตยาพร เสมอใจ, 2547, หนา 154) 

ลักษณะองคกรแหงการบริการ ประกอบดวย (ชัยสมพล ชาวประเสริฐ, 2547, p. 173) 

 1) ใหบริการอยางดีเลิศ ยึดลูกคาเปนหลัก การบริการอยางมีคุณภาพเปนสิ่งท่ีองคกรแหง
การบริการจะตองทำใหไดเริ่มจากสรางความนาเชื่อถือถือใหลูกคา นอกจากนี้จะตองบริการอยาง
รวดเร็วชวยลูกคาแกปญหาตาง ๆ เอาใจใสลูกคา พัฒนากระบวนการในการใหบริการใหงายรักษา
สัญญาที่ใหกับลูกคา ไมเอาเปรียบลูกคายึดประโยชนหรือคุณคาที่ลูกคาจะไดเปนหลัก นอกจากนี้
ลูกคาตองสามารถทราบข้ันตอนของการใหบรกิารวาอยูในความรับผิดชอบของใครจะเสร็จเมื่อไร  

2) ใหบริการอยางถูกตองตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดสุดการใหบริการ การใหบริการเปนศิลปะ
อยางหนึ่งที่ตองการความถูกตองและแมนยํา ตั้งแตงแตเริ่มตนจนสิ้นสุดการใหบริการ  

3) สรางสายสัมพันธกับลูกคา พนักงานในองคกรแหงการบริการจะมีการสรางสายสัมพันธกับ
ลูกคาเปนอยางดีเปนความสัมพันธที่แนบแนน พนักงานมีความเต็มใจที่จะชวยเหลือลูกคา มุงหวังให
ลูกคามีความสุขจากการใชบริการ 

4) มีจุดติดตอเพียง 1 จุดในการใชบริการ การใหบริการที่มีคุณภาพนั้น ลูกคาควรติดตอ
องคกรเพียงแค 1 จุดหรือพนักงาน 1 คนใน 1 แผนกเทานั้นสำหรับการใชบริการในแตละเรื่อง 
เนื่องจากจะจะทำใหลูกคาไมรูสึกวาตองใชความพยายามในการติดตอหรือการใชบริการ นอกจากนี้
หากพนักงานผูใหบริการไมอยูการสงตองานตองเปนไปไดทำใหลูกคาไมรูสึกสะดุดในการรบับริการ 
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5) ติดตอไดทุกวันและทุกเวลา 
6) ติดตอพนักงานเหมือนติดตอผูจัดการ หลายครั้งลูกคาจะรูสึกวาการติดตอผูจัดการจะไดรับ

ความสะดวก ความรวดเร็วไดรบัการเอาใจใสและการตัดสินใจที่มีคณุภาพ เนื่องจากอำนาจหนาที่และ
การตัดสินใจของผูจัดการมีมากกวาพนักงาน ในองคกรแหงการบริการนั้นความรูสึกเชนนี้ของลูกคา
ควรจะหมดไป ผูจัดการจะตองมอบอำนาจการตัดสินใจใหพนักงานเพ่ือใหสามารถบริการไดอยาง   
ยอดเย่ียม 

7) มีการสื่อสารใหขอมูลลูกคาอยางตอเนื่อง โดยเฉพาะการใหขอมูลที่เปนประโยชน 
8) มีนวัตกรรมออกมาใหบริการ การบริการที่เกินความคาดหมาย 
9) มีบรรยากาศของความสนุกสนาน การบริการเปนหนึ่งในการสรางความสุข และความ

สบายใจใหกับลูกคา  
10) มีการปรับปรุงการใหบริการอยางตอเนื่อง 
สรุป 

จากการศึกษาจะเห็นไดวาความสำเร็จ หรือความลมเหลวขององคกรหรือความประทับใจ 
จากการรับบริการโดยสวนใหญแลว ลวนเกิดจากบุคลากรทั้งสิ้น ผูใหบริการจึงมีสวนสำคัญลำดับ 
ตน ๆ ซ่ึงเราสามารถพัฒนาตนเองเพ่ือสรางมาตรฐานการใหบริการ โดยงาย ๆ ดังนี้ เปนผูมีทัศนคติ 
ที่ดีตอการใหบริการ พรอมใหบริการอยูเสมอ หมั่นพัฒนาและฝกฝนจนเกิดทักษะในการใหบริการ
อยางเปนอัตโนมัติ สรางแนวคิดใหม ในการปรับปรุงพัฒนาการบริการอยางสม่ำเสมอ และที่สำคัญ
ตองมีความรอบรูในงานและภารกิจขององคกร  

3.4.2 เทคนิคการเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน 

กลาวถึง (วิฑูรย สิมะโชคดี, 2545, หนา 43-47) วงจรคุณภาพ (PDCA) เปนกิจกรรมที่จะ

นําไปสูการปรับปรุงงานและการควบคุมอยางเปนระบบอันประกอบดวย การวางแผน (Plan) การนํา

แผนไปปฏิบัติ (Do) การตรวจสอบ (Check) และการปรับปรุงแกไข (Act) กลาวคือจะเริ่มจากการ

วางแผน การนําแผนที่วางไวมาปฏิบัติ การตรวจสอบผลลัพธที่ได และหากไมไดผลลัพธตามที่คาดหมาย
ไว จะตองทำการทบทวนแผนการโดยเริ่มตนใหมอีกครั้งหนึ่งและทำตามวงจรคุณภาพซ้ำอีก เมื่อวงจร
คุณภาพหมุนซ้ำไปเรื่อย ๆ จะทำใหเกิดการปรับปรุงงานและทำใหระดับผลลัพธสูงข้ึนเรื่อย ๆ ดังนั้น 
การกระทำตามวงจรคุณภาพ จึงเทากับการสรางคุณภาพท่ีนาเชื่อถือมากขึ้นโดยจุดเริ่มตนของวงจร
คุณภาพอยูที่การพยายามตอบคําถามใหไดวา ทำอยางไรจึงจะดีข้ึน 

ขัน้ตอนที่ 1 การวางแผน (Plan) 

ในบรรดาองคประกอบทั้ง 4 ประการของวงจรคุณภาพนั้นตองถือวาการวางแผนเปนเรื่องที่
สำคัญที่สุด การวางแผนจะเปนเรื่องที่ทำใหกิจกรรมอื่น ๆ ที่  ตามมาสามารถทำงานไดอยางมี
ประสิทธิผล เพราะถาแผนการไมเหมาะสมแลว จะมีผลทำใหกิจกรรมอ่ืนไรประสิทธิผลตามไปดวย แต
ถามีการเริ่มตนวางแผนที่ดีจะทาํใหมีการแกไขนอย และกจิกรรมจะมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

ขัน้นตอนที่ 2 การนำแผนไปปฏิบัติใหเกิดผล (Do) 

เพื่อใหมั่นใจวามีการนำแผนการไปปฏิบัติอยางถูกตองเนน เราจะตองสรางความมั่น ใจวาฝาย
ที่รับผิดชอบในการนําแผนไปปฏิบัติไดรับทราบถึงความสำคัญและความจําเปนในแผนการนั้น ๆ มีการ
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ติดตอสื่อสารไปยังฝายท่ีมีหนาที่ในการปฏิบัติอยางเหมาะสม มีการจัดใหมีการศึกษา และการอบรม    
ที่ตองการเพ่ือการนำแผนการนัน้ ๆ มาปฏิบัติและมีการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนในเวลาท่ีจําเปนดวย 

ขัน้ตอนที่ 3 การตรวจสอบ (Check) 

 การตรวจสอบและประเมินผลลัพธของการปฏิบัติตามแผน ควรจะตองมีการประเมินใน          
2 ประการ คือ มีการปฏิบัติตามแผนหรือไม หรือตัวแผนการเองมีความเหมาะสมหรือไม การท่ีไม
ประสบความสำเร็จตามท่ีตั้งเปาหมายไวเปนเพราะไมปฏิบัติตามแผนการ หรือความไมเหมาะสม      
ของแผนการ หรือจากทั้งสองประการรวมกันเราจำเปนตองหาวาสาเหตุมาจากประการไหน ทั้งนี้
เนื่องจากการนาํไปปฏิบัตกิารปรับปรุงแกไขจะแตกตางกันอยางสิ้นเชิง ถาความลมเหลวมาจากแผนการ
ที่จัดทำขึ้นไมเหมาะสม อาจเปนผลมาจากสาเหตุดังตอไปนี้ 

 1. ความผิดพลาดในการทำความเขาใจกับสถานการณที่เปนอยู  
 2. เลือกเทคนิคท่ีใชผิดเนื่องจากมีขอมูลขาวสารไมเพียงพอและมีความรูในขั้นตอนการ

วางแผนไมเพียงพอ  
 3. ประเมินผลกระทบจากการปฏิบัติตามแผนผิดพลาด  
 4. ประเมินความสามารถของบุคลากรที่ตองนําแผนมาใชผิดพลาดถาความลมเหลวมาจากการ

ไมปฏิบัติตามแผน อาจเปนผลมาจากสาเหตุตอไปนี้ 
  1) ขาดความตระหนักถึงความจำเปนในการปรับปรุง 
  2) การติดตอสื่อสารท่ีไมเหมาะสมและมีความเขาใจในแผนไมเพียงพอ 
  3) การใหการศึกษาและการฝกอบรมไมเพียงพอ 
  4) ปญหาเก่ียวกับตัวผูนําและการประสานงานระหวางการปฏิบัติ 
  5) ประเมินทรพัยากรที่ตองใชนอยเกินไป 
 ขัน้ตอนที ่4 ปฏิบัติการปรับปรุงแกไข (Act) 

 ถาความลมเหลวมาจากการวางแผนที่ไมเหมาะสม การทบทวนแผนการเทานั้นไมเพียงพอ    
ตอการแกปญหา ตองมีการปรับปรุงคุณภาพของกระบวนการวางแผนโดยการหาปจจัยที่ไมเหมาะสม 
สาเหตุของการวางแผน และทำการปฏิบัติการแกไข ความกาวหนาของการปรับปรุงจะเกิดข้ึนไดโดย
การกำจัดสาเหตุและขั้นตอนท่ีสำคัญก็คือการทบทวนแผนการที่ตองมีการชี้บงถึงสาเหตุแหงความ
ลมเหลวอยางถูกตองและมีการเปลี่ยนแปลงแผนเพ่ือใหสามารถดำเนินกิจกรรมไปไดอยางมีประสิทธิผล
เพิ่มข้ึน ควรมีการวางแผนการปรับปรุงคุณภาพเปนรายป และมีการทบทวนทุกป เพ่ือใหมั่นใจวา
แผนการดังกลาวมีความเชื่อถือไดและเหมาะสม การนําวงจรคณุภาพไปปฏิบัติอยางจริงจัง และตอเนื่อง
ในทุกระดับขององคกร จะทำใหเราสามารถปรับปรุงและเพ่ิมคุณภาพงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
เห็นผลลัพธท่ีชัดเจน เมื่อปญหาเดิมหมดไปเราก็สามารถแกปญหาใหม ๆ ไดดวยวงจรคุณภาพตอไป 

กลาวถึง (สมศักดิ์, 2542, หนา 188-190) จุดหมายที่แทของวงจรคุณภาพ (PDCA) วาเปน

กิจกรรมพ้ืนฐานในการบริหารคุณภาพนั่นมิใชเพียงแคการปรับแกผลลัพธท่ีเบี่ยงเบนออกไปจากเกณฑ
มาตรฐานใหกลับมาอยูในเกณฑที่ตองการเทานั้น แตเพื่อกอ ใหเกิดการปรับปรุงในแตละรอบของ 
PDCA อยางตอเนื่องเปนระบบและมีการวางแผน PDCA ที่มีไวไตสูงข้ึนเรื่อย ๆ 
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วงจรควบคุมคุณภาพ PDCA มีภารกิจหลัก 4 ขั้นตอน 

ขั้นตอนที่1 การวางแผน (Plan) การวางแผนงานจะชวยพัฒนาความคิดตาง ๆ เพ่ือนําไปสู

รูปแบบที่เปนจริงขึ้นมาในรายละเอียดใหพรอมในการเริ่มตนลงมือปฏิบัติแผนที่ดีควรมีลักษณะ           
5 ประการ ซึง่สรุปไดดงัตอไปนี้ 

1. อยูบนพ้ืนฐานของความเปนจริง (realistic) 

2. สามารถเขาใจได (understandable) 

3. สามารถวัดได (measurable) 

4. สามารถปฏิบัติได (behavioral) 

5. สามารถบรรลุผลสำเร็จได (achievable) 

วางแผนที่ดีควรมีองคประกอบ ดังน้ี 
1. กำหนดขอบเขตปญหาใหชัดเจน 
2. กำหนดวัตถุประสงคและเปาหมาย 
3. กำหนดวิธีการท่ีจะบรรลุถึงวัตถุประสงคและเปาหมายใหชัดเจนและถูกตองแมนยํา 

ที่สุดเทาที่เปนไปได 
ขั้นตอนท่ี2 ปฏิบัติ (Do) ประกอบดวยการทำงาน 3 ระยะ 

1. การวางแผนกำหนดการ 
1.1 การแยกกิจกรรมตาง ๆ ที่ตองการกระทำ 

  1.2 กำหนดเวลาที่คาดวาตองใชในกิจกรรมแตละอยาง 
  1.3 การจัดสรรทรัพยากรตาง ๆ  
 2. การจัดการแบบแมทริกซ (matrix management) การจัดการแบบนี้สามารถชวยดึงเอา  

ผูเชี่ยวชาญหลายแขนงจากแหลงตาง ๆ มาได และเปนวิธีชวยประสานระหวางฝายตาง ๆ  
3. การพัฒนาขีดความสามารถในการทำงานของผูรวมงาน 
 3.1 ใหผูรวมงานเขาใจถึงงานท้ังหมดและทราบเหตุผลท่ีตองกระทำ 
 3.2 ใหผูรวมงานพรอมในการใชดุลพินิจที่เหมาะสม 
 3.3 พัฒนาจิตใจใหรกัการรวมมือ 
ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบ (Check) การตรวจสอบทำใหรับรูสภาพการณของงานท่ีเปนอยู

เปรียบเทียบกับสิ่งที่วางแผน ซึง่มีกระบวนการ ดงัน้ี 
1. กำหนดวัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
2. รวบรวมขอมูล 
3. การทาํงานเปนตอน ๆ เพื่อแสดงจำนวน และคุณภาพของผลงานที่ไดรับในแตละข้ันตอน

เปรียบเทียบกับที่ไดวางแผนไว 
4. การรายงานจะเสนอผลการประเมิน รวมท้ังมาตรการปองกันความผิดพลาดหรือความ

ลมเหลว 
 4.1 รายงานเปนทางการอยางสมบูรณ 
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 4.2 รายงานแบบอยางไมเปนทางการ 
ขั้นตอนท่ี 4 การแกไขปญหา (Act) ผลของการตรวจสอบหากพบวาเกิดขอบกพรองข้ึนทำให 

งานที่ไดไมตรงตามเปาหมายหรือผลงานไมไดมาตรฐาน ใหปฏิบัติการแกไขปญหาตามลักษณะปญหาที่
คนพบ 

1. ถาผลงานเบี่ยงเบนไปจากเปาหมายตองแกไขที่ตนเหตุ 
2. ถาพบความผิดปกติใด ๆ ใหสอบสวนคนหาสาเหตุแลวทำการปองกัน เพ่ือมิใหความผิดปกติ

นั้นเกิดข้ึนซ้ำอีก 
ในการแกไขปญหาเพื่อใหผลงานไดมาตรฐานอาจใชมาตรการดังตอไปนี้ 
1. การย้ำนโยบาย 
2. การปรบัปรุงระบบหรือวิธีการทำงาน 
3. การประชุมเก่ียวกับกระบวนการทำงาน 
สรุป 

จากการศึกษากระบวนการ วงจรคุณภาพ (PDCA) ประกอบดวย การวางแผน (Plan)     

การดำเนินตามแผน (Do) การตรวจสอบ (Check) และการปรับปรุงแกไข (Act) โดยการวางแผน   

การลงมือปฏิบัติตามแผน การตรวจสอบผลลัพธที่ได และหากไมไดผลลัพธ ตามที่คาดหมายไวจะตอง
ทำการทบทวนแผนการโดยเริ่มตนใหมและทำตามวงจรคุณภาพซ้ำอีก เมื่อวงจรคุณภาพหมุนซ้ำ      
ไปเรื่อย ๆ จะทำใหเกิดการปรับปรุงงานและระดับผลลัพธที่สูงขึ้นเรื่อย ๆ ซึ่งหลักการ ดังกลาวหาก
นํามาปรับใชใหสอดคลองกับบริบทของหนวยงาน ก็จะชวยพัฒนาบุคลากรและพัฒนาการทำงานใหมี
คุณภาพมากยิ่งขึ้น 

3.4.3 นวัตกรรมการใหบริการดานการประสานงาน ดำเนินการและเบิกจายงบประมาณ 

(มาโคโตะ ยูซูอิ , 2555) ไดสรุป ความหมายของ นวัตกรรมการบริการ คือ บริการใหม 

ที่มีลักษณะของการปฏิรูปจากเดิม โดยเกิดจากแนวคิดที่มีผูดำรงชีวิตเปนจุดเริ่มตน และคำนึงถึง
ปจจัยทางสังคม โครงสรางของระบบท่ีเปนอยูและการใหความสำคัญกับคน 

(อัญชิสา ชูศรี , 2557) ไดใหความหมายวา นวัตกรรมบริการ (Service/Innovation) 

หมายถึง แนวคิดที่ตั้งใจจะบริการใหกับลูกคา เพื่อตอบสนองความพึงพอใจแกลูกคาอยางเต็มที่และ
เพื่อเปนการปรับปรุง และเพ่ิมผลกำไรใหกับธุรกิจ การบริการสามารถอธิบายเปนข้ันตอนการที่ถูก
ดำเนินการไปยังลูกคา และถือวาเปนชุดของการโตตอบระหวางผูใหบริการและลูกคาซึ่งงลูกคามี
อิทธิพลมากตอการปรับปรุงกระบวนการ 

(นพดล เหลืองภิรมย , 2557) กลาวา ในยุคของการสรางความไดเปรียบทางการแขงขันตัง้แต 

ระดับประเทศระดับภาครัฐรัฐวิสาหกิจและธุรกิจเอกชน องคกรที่จะสามารถรักษาศักยภาพในการ
แขงขัน (Competitive Advantage) โดยอาศัยผลของนวัตกรรมองคกรนั้นจะตองเขาใจในนวัตกรรม

ในภาพกวางซึ่งจะรวมไปถึงการเปนเทคโนโลยีใหมและวิธีการสรางสรรคผลงานดวยวธิีใหมๆ 
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สรุป   

จากการศึกษาแนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับนวัตกรรมดานการบริการ  ในฐานะที่สำนัก
คอมพิวเตอรเปนหนวยงานที่ใหบริการ โดยเฉพาะดานเทคโนโลยีดิจิทัล ดังนั้น นอกจากการพัฒนา
นวัตกรรมการใหบริการที่มีประสิทธิภาพแลว อาจยังสามารถสรางนวัตกรรมที่ชวยในการกำกับ 
ติดตาม หรือรายงานผลการดำเนินการเบิกจายหรือการใชงบประมาณแบบงาย ๆ เชน การสราง 
Dashboard เพื่อรายงานตอผูบริหาร หรือผูมารับบริการ เปนตน จากภาพท่ี 7 เปนรายงานสถานะ

งบประมาณที่สรุปขอมูลงบประมาณทุกประเภทของสำนักคอมพิวเตอร ใหอยูในหนาจอเดียว  
 

 

 

ภาพท่ี 7 ตัวอยางรายงานจากการใช datastudio สรางเปน Dashboard 

(ธรรมศักด์ิ จลาสุภ, 2567) 

 

3.4.4 ความรูและสมรรถนะที่จำเปนของบุคลาการใหบริการดานการประสานงาน 

ดำเนนิการและเบิกจายงบประมาณ 

 (แกวตา ผูพัฒนพงศ, นิคม เจียรจินดา, 2561) จากผลการศึกษาสมรรถนะ (Competency) 

ที่ประกอบดวย สมรรถนะหลัก (core competency) สมรรถนะในดานการจัดการ (managerial 

competency) และสมรรถนะตามตำแหนงงาน (functional competency) ลวนเปนสิ่งที่จำเปนตอ

การปฏิบัติงานใหไดตามมาตรฐานหรือเกินกวาที่มาตรฐานของงานนั้น ๆ กำหนดไว ในปจจุบันเปน    
ที่ยอมรับในหลายองคการวาการท่ีองคการจะสามารถบรรลุเปาหมายขององคการไดนั้น บุคลากรท่ีมี 
ความรู ความสามารถที่ เหมาะสมตอการปฏิบัติงานในตำแหนง(สมรรถนะ) และมีพฤติกรรมที่
สอดคลอง กับวัฒนธรรมองคการจึงจะทำใหองคบรรลุเปาหมายเหลานั้นได  
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 สรุป 

 บุคลากรท่ีจะปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติ หรือสมรรถนะ ดังนี้ 
 1. สมรรถนะหลัก คือสมรรถนะหลักความสามารถสำคัญที่บุคคลตองมี หรือตองทำเพ่ือให

บรรลุผลตามเปาหมายที่ตั้งไว เชน เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป หรือเจาหนาที่การเงิน ตองมีคุณสมบัติ
ตามมาตรฐานกำหนดตามแหนง ของ ก.พ.อ. เปนอยางนอย 

 2. สมรรถนะตามบทบาทหนาที่  ควรมีทักษะการสื่อสาร การประสานงาน ความรูทางดาน

การเงินบัญชี และควรรอบรูดานกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ  
 3. สมรรถนะสวนบุคคล เชน ความซ่ือสัตย ความกระตือรือรนในการทำงาน มีบุคลิกภาพท่ี

เหมาะสม มีอัธยาศัยดี รักในงานบริการ 
3.4.5 ทฤษฎีและแนวคิดเกี่ยวกับการบริหารโครงการ 

เฮนรี่ ฟาโยล (Henry Fayol) เปนวิศวกรและนักวิชาการชาวฝรั่งเศส ไดนำหลักการบริหาร

เชิงวิทยาศาสตรมาประยุกตใชโดยมุงแสวงหารฎเกณฑในการบริหารที่ เปนสากลโดยไดเสนอ
องคประกอบมูลฐานของการบริหารไว 5 ประการประกอบดวย (วิจิตร ศรีสอาน, 2523, หนา 13-14) 

1. การวางแผน (Planning) หมายถึง การศึกษาวิเคราะหอนาคตและจัดวางแผนปฏิบัติงาน

ลวงหนา 
2. การจัดองคการ (Organizing) หมายถึง การเสริมสรางองคการดานคน และวัสดุสิ่งของ

เพื่อการปฏิบัติตามแผน 
3. การสั่งการ (Commanding) หมายถึง การควบคุมบังคับบัญชาใหคนงานปฏิบัติงานตาม

หนาที่ 
4. การประสานงาน (Coordinating) หมายถึง การประสานกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงานให

ดำเนินการไปตามเปาหมาย 
5. การควบคุมงาน (Controlling) หมายถึง การควบคุมดูแลและใหการปฏิบัติงานเปนไป

ตามระเบียบ ขอบังคบัและกฎเกณฑ 
นอกจากนั้น เฮนรี่ ฟาโยล (Henry Fayol) ไดกำหนดลักษณะสำคัญสำหรับการบริหารงาน 

เพื่อเปนแนวทางการบริหารประสบความสำเร็จ โดยมีหลักการ 14 ประการ (สันติธร ภูริภักดี, 2542, 

หนา 31-32) 
1. การแบงงานกันทำ (Division of work) หมายถึงการทำงานโดยพนักงานแบงงานตาม

ความสามารถในลกัษณะงานเฉพาะดานและมีทักษะในการทำงานเปนอยางดี 
2. อำนาจหนาที่และความรับผิดชอบ (Authority and responsibility) หมายถึง อำนาจ

หนาท่ีและความรับผิดชอบเปนของคูกันที่เกี่ยวกับการทำงานต้ังแตเริ่มตนจนสิ้นสุดการทำงานอำนาจ
หนาที่เปนสิ่งที่เปนทางการไดมาโดยตำแหนงในความรับผิดชอบในงานนั้นซึ่งผูมีอำนาจหนาที่เปนผูมี
ความรูความสามารถในงาน ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในงาน 
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3. กฎระเบียบขอบังคับ (Discipline) หมายถึง ขอตกลงในการทำงานซึ่งพนักงานจะตอง

ยอมรับและเชื่อฟงปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับและละเวนการกระทำที่เปนขอหาม 
4. เอกภาพในการบังคับบัญชา (Unity of commend) หมายถึง การใหพนักงานรับฟงคำสั่ง

และการมอบหมายงานจากผูบังคับบัญชาเพียงคนเดียว 
5. มีจุดมุงหมายเดยีวกัน (Unity of direction) หมายถึง การทำงานของพนักงานทุกคนและ

ทุกหนวยงานเปนไปเพ่ือวัตถุประสงคเดียวกัน โดยมีทิศทางและแผนการเดียวกันไมแตกตางกันเปน
การทำงานท่ีเก่ียวของกับความตองการขององคการ 

6. ผลประโยชนขององคการคือผลประโยชนของพนักงาน (Subordination of individual 

interests to the general interests) หมายความวาการทำงานในองคการเนนผลประโยชนหรือสิ่งท่ี

องคการไดรบัก็คือผลประโยชนของพนักงานเชนกัน 
7. การใหคาตอบแทน (Remuneration) หมายถึง การใหคาตอบแทนที่เปนธรรมตอทุกฝาย

และทำใหพนักงานไดรับความพึงพอใจสูงสุด 
8. การรวมอำนาจ (Centralization) หมายถึงการมีศูนยกลางของใชอำนาจในการสั่งการ 

ตาง ๆ จากศูนยกลางในบางกรณีแตในบางกรณคีวรใชการกระจายอำนาจในการสั่งการไปยังผูอ่ืน  
9. สายการบังคับบัญชา (Scalar chain) หมายถึงการมีสายการบังคับบัญชาตั้งแตระดับ

สูงสุดลงมายังต่ำสุดในการสั่งการมอบหมายงาน และรายงานผลปฏิบัติงานลดหลั่นกันไปอยาง 
เชื่อมโยงกัน 

10. ระเบียบวินัย (Order) หมายถึง การกำหนดระเบียบวินัยในการทำงานเพ่ือให พนักงาน

ยึดถือปฏิบัติเปนแบบอยางเดียวกัน เพ่ือความเปนระเบียบเดียวกัน 
11. ความเสมอภาค (Equity) การถูกตองเปนธรรม มีความยุติธรรมในการปฏิบัติตอกัน

ระหวางผูบังคับบัญชากับพนักงาน  
12. ความมั่นคงในการทำงาน (Stability of tenure of personnel) หมายถึง การทำงาน   

ที่มีความมั่นคงในดานของการจางงานไมทำใหเกิดอัตราการหมุนเวียนของพนักงานมากเกินไปโดยไร
สาเหตุ  

13. ความคิดริเริ่ม (Initiative) หมายถึง การที่ผูบังคับบัญชาสงเสริมใหพนักงานแสดง 

ความคดิริเริ่มในการทำงาน กลาแสดงความคิดเห็นในการทำงาน  
  14. ความสามัคคี (Esprit de corps) หมายถึง ความรวมมือรวมใจกันในองคกรใหเกิด ความ

สามัคคีเปนอันหน่ึงอันเดียวกันซึ่งทำใหองคการมีความแข็งแกรงสามารถทำงานรวมกันเปนทีมไดมีการ
สื่อสารท่ีดีระหวางกัน 
  สรุป 

การบริหารจัดการเชิงปฏิบัติการถูกคิดคนขึ้นเพื่อรองรับการทำงานกับคนหมูมาก แตสามารถ
ปรับเปลี่ยนใหเหมาะสมกับขนาดองคกร จำนวนคน และประเภทของธุรกิจดวยเชนกัน เพราะ
หลักการนี้มีความเปนสากลที่ปรับใชไดกับทุกสายงานและสาขาอาชีพ ถึงแมหลักการนี้จะเปนหลักการ
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ที่เกิดขึ้นมานานแลวแตหัวใจของหลักการบริหารจัดการน้ียังคงมีประโยชนและใชไดดีสำหรับ 
ในยุคปจจุบัน  



บทที่ 4  

เทคนคิในการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานตามคูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการ ของสำนัก
คอมพิวเตอร นอกจากผูปฏิบัติงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายใหดำเนินการ จะตองปฏิบัติงานตามกฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ ที่เกี่ยวของกับการใชงานการปฏิบัติงานแลวนั้น ผูเขียนจึงไดรวบรมเทคนิคในการ
ทำงาน เพ่ือชี้ใหเห็นถึงข้ันตอน กระบวนการทำงาน ขอควรระวัง ตลอดจนถึงเทคนิคตาง ๆ โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนท่ี 1 การรับแผน 
   ขั้นตอนท่ี 2 การขออนุมัติโครงการ 
   ขั้นตอนท่ี 3 ดำเนินการจัดโครงการ 
   ขั้นตอนท่ี 4 สรปุผล 

4.1 กจิกรรม/แผน/กลยุทธการปฏิบัติงาน 

การขออนุมัติและการเบิกจายงบประมาณโครงการ ของสำนักคอมพิวเตอร จำเปนตอง
ดำเนินการภายใตกรอบเวลาในการปฏิบัติงานตามรอบปงบประมาณ เชน ปงบประมาณ 2567      

(เริ่มจากวันที่  1 ตุลาคม 2566 และสิ้นสุดวันที่  30 กันยายน 2567) ซึ่งสำนักคอมพิวเตอร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ จึงกำหนดเปนแผนประจำปงบประมาณ 
 

กิจกรรม 

เวลาดำเนินการ 

2566 2567 
ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. 

การรับแผน 

 
            

การขออนุมัติจัดโครงการ 

 
            

ดำเนินการจัดโครงการ 

 
            

สรุปผล 
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ตารางที่ 10 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานตามข้ันตอนการทำงานตามคูมือการขออนุมัติและเบิกจาย

งบประมาณโครงการ ของสำนักคอมพิวเตอร 
กิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม/แผน เปาหมาย / ตัวชี้วัด 

ขั้นตอนท่ี 1 การรับแผน 

1. การรับแผนงบประมาณ ประชุมคณะกรรมการบริหาร คณะกรรมการ
ดำเนินงานสำนักคอมพิวเตอรที่ ไดรับจัดสรรเพ่ือ
ลงสูแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงาน/โครงการ 

ขั้นตอนที ่2 การขออนุมัติโครงการ  

1. ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 1. เขียนโครงการ 
2. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ เชน คำสั่งแตงตั้ง 
   คณะทำงาน คำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติงานนอก  
   เวลาราชการ 
3. จดหมายราชการ เชน หนังสอืเชิญวิทยากร    
   หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือขอใชสถานที่  
   เปนตน 

โค ร งก า ร ต อ งมี ค ว าม
สอดคลองยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัย และมีความ
เชื่ อม โย งแนวท างก าร
ดำเนินงาน และตัวชี้วัด
ตามแผนยุทธศาสตรของ
สำนักคอมพิวเตอร  

ขั้นตอนที ่3 ดำเนินการจัดโครงการ 

1. กอนจัดโครงการ 1. ประสานงานผูมีสวนเก่ียวของ เชน วิทยากร  
   การขอใชสถานที่ การจัดอาหาร อาหารวาง 
2. การยืมเงินทดรองจาย 
3. การจัดเตรียมเอกสารประกอบการ 
   ลงทะเบียน หรือเอกสารการเบิกจาย 

ความเรียบรอย 

2. ระหวางจัดโครงการ 1. การลงทะเบียน 
2. กิจกรรมพิธีการ/การประชุม หรือการอบรม 
3. กิจกรรมสวัสดิการ (อาหาร อาหารวาง) 

แบบประเมินผล 

3. หลังจัดโครงการ การเบิกจายงบประมาณ ความถูกตองของเอกสาร
การเบิกจายและเปนไป
ตามระเบียบ 

ขั้นตอนที ่4 สรุปผล 

1. สรุปผล ส รุปผลการดำเนิ น งาน  และการเบิกจ าย
งบประมาณ 

รายงาน 

 

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร  

  ในสวนนี้เพ่ือชวยใหผูปฏิบัติงานเห็นภาพขั้นตอน ลำดับการทำงาน และความสัมพันธระหวาง
บุคคลกับงาน ซึ่งสามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเขียนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart)  

โดยคูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร ฉบับนี้          
แบงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเปน 4 ขั้นตอน ประกอบดวย ข้ันตอนที่ 1 การรับแผน ขั้นตอน    
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ที่ 2 การขออนุมัติจัดโครงการ ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการจัดโครงการ และขั้นตอนท่ี 4 สรุปผล            
ดังรายละเอียดภาพที่ 8  

 

ภาพที่ 8  ขั้นตอนการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร 

  



50 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

จากขั้นตอนการปฏิบัติตามคูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของ        
สำนักคอมพิวเตอร ดังภาพที่ 8 สามารถอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงานตามข้ันตอนดังกลาว       
ดังรายละเอียดของการปฏิบัติงานประกอบดวย รายละเอียดของการดำเนินการในขั้นตอนตางๆ 
เอกสารท่ีเก่ียวของ รวมทั้งไดอางถึงผูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติตามคูมือนี้ดวย และเพื่อความสะดวก   
ในการปฏิบัติงาน ผูเขียนไดแทรกเอกสารประกอบการนำเสนอ โดยบางสวนแทรกอยูในเนื้อหาน้ีแลว 
หรือบางสวนแทรกไวในภาคผนวก โดยแบงข้ันตอนการปฏิบัติงานหลักออกเปน 4 ขั้นตอน 
ประกอบดวย ขั้นตอนที่ 1 การรับแผน ข้ันตอนที่ 2 การขออนุมัติจัดโครงการ ขั้นตอนท่ี 3 ดำเนินการ
จัดโครงการ และขั้นตอนที่ 4 สรุปผล ดังนี้ 
 

  ขั้นตอนที่ 1 การรับแผน 

  ในขั้นตอนนี้  หลังจากที่สภามหาวิทยาลัย อนุมัติงบประมาณประจำป ทางสำนักงาน
ผูอำนวยการ หรือผูรับผิดชอบดานงานนโยบายและแผนงบประมาณของสำนักคอมพิวเตอร จะ
ดำเนินการนำเขาสูวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการดำเนินงานของสำนัก
คอมพิวเตอร  เพื่ อจัดสรรงบประมาณ ใหกับผู รับผิดชอบ หรืองานสำนักงานผูอำนวยการ             
เพื่อดำเนินการในข้ันตอไป (ดังรายละเอียดเอกสารการประชุม) 
 

  ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติโครงการ 

  สวนนี้เปนขั้นตอนของการจัดทำเอกสารการขออนุมัติโครงการ และเอกสารประกอบอ่ืน ๆ ที่
เก่ียวของภายในโครงการ ไดแก หนังสือขออนุมัติเชิญวิทยากร หนังสือขอประชาสัมพันธการอบรม 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ คำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนตน โดยสวนนี้งาน
สำนักงานผูอำนวยการจะตรวจทานเอกสารใหเปนไปตามขอกำหนดหรือแบบฟอรมของมหาวิทยาลัย 
และใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.25626 และฉบับที่ 2 พ.ศ.
2548 ดังตัวอยางเอกสารตอไปนี้ 
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  1. การเขียนโครงการ 

  การเขียนโครงการ ตองใชเปนแบบฟอรมที่กำหนดโดยมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา เพราะเปนแบบฟอรมท่ีกำหนดใหทุกหนวยงานใชรวมกัน ประกอบกับจะมีรายละเอียดที่
องคประกอบครบถวนพรอมช้ีใหเห็นถึงความเชื่อมโยง ความสอดคลองกับแผนทั้ง 3 ระดับ โดย
สามารถดาวน โหลดไฟลแมแบบ (Template) จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-Office 

Automation  (ดังภาพที่ 9 ถึงภาพที่ 24) 

 1.1 ขอมูลของปงบประมาณในการจัดโครงการ เชน หากจัดโครงการ ในชวงระหวาง วันที่ 1 
ตุลาคม 2566 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2567 ตองระบุเปนปงบประมาณ 2567 
  1.2 ชื่อโครงการ/กิจกรรม สามารถกำหนดใหเปนชื่อท่ีสั้น กระชับ และสื่อไดชัดเจนวา 
โครงการนั้นจะทำอะไร 
  1.3 ขอมูลสวนที่  1 ตองระบุความเชื่อมโยง ความสอดคลองกับแผน 3 ระดับ ไดแก  
ยุทธศาสตรชาติ (แผนระดับที่ 1) แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ (แผนระดับที่ 2) แผนการปฏิรูป
ประเทศ (แผนระดับที่ 2) รวมถึงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 และ นโยบาย
แผนระดับชาติวาดวยความมั่นคงแหงชาติ (ดังภาพท่ี 11 และภาพท่ี 12) โดยสามารถศึกษา
รายละเอียดแผน ดังกล าวได ที่  เว็บ ไซตของกองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบ ดี  
http://plan.bsru.ac.th/th 

 

 
 

ภาพที่ 9 หนาดาวนโหลดแบบฟอรมโครงการ 
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ภาพที่ 10 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 1) 

 

 

 

1.1 

1.2 

1.3 
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ภาพที่ 11 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 2) 
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ภาพที่ 12 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 3) 
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ภาพที่ 13 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 4) 
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ภาพที่ 14 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 5) 
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1.4 สวนที่ 2 รายละเอยีดโครงการ ผูเขียนตองเลือกความสอดคลองของโครงการที่เขากับ

แผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และตองเขียนความสอดคลองกับเปาหมาย กลยุทธ แนวทาง และ
ตัวชี้วัด แนวทางการดำเนินงาน โดยผูปฏบิัติควรศึกษาแผนยุทธศาสตรทั้ง 2 ฉบับ ใหเปนปจจุบัน 
ท้ังนี้ เนื่องจากมหาวิทยาลัย จะมีการประชุมสภามหาวทิยาลัยและหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือทำการ
ทบทวนแผนยุทธศาสตรเปนประจำทุกป 

 
 

ภาพที่ 15 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 6) 

1.4 
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 1.5 ระบุความสอดคลองกับเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน โดยในปงบประมาณ 
2565 ที่ผูจัดเขียนจัดทำคูมือยังใชเกณฑของ สกอ. และในปงบประมาณ 2566 เปนตนไป ทาง
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา จะเปล่ียนไปใชเกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการ
ดำเนินการที่เปนเลิศ EdPEx (Education Criteria for Performance Excellence) 

  1.6 ระบุประเภทโครงการ ลักษณะโครงการ ลักษณะการใหบิการ หรือการบูรณาการของ

โครงการ ใหตรงกับลักษณะงานของโครงการที่จะดำเนินการ (ดังภาพที่ 16) 

 
ภาพที่ 16 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 7) 

1.5 

1.6 
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1.7 หลักการและเหตุผล หรือความสำคัญของโครงการ ควรบอกถึงสาเหตุหรือปญหาท่ีทำให

เกิดโครงการนี้ขึ้น และที่สำคญัตองบอกไดวาถาไดทำโครงการแลวจะแกไขปญหานี้ตรงไหน การเขียน
อธิบายปญหาที่มาโครงการ ควรนำขอมูลสถานการณปญหาจากหนวยงานหรือพื้นที่ที่จะทำโครงการ
มาแจก แจงใหผูพิจารณาโครงการเกิดความเขาใจชัดเจนขึ้น 

1.8 วัตถุประสงคของโครงการ เปนการบอกจุดหมายในการทำโครงการ และผลท่ีจะเกิดข้ึน

จากการทำโครงการ 
1.9 ระบุกลุมเปาหมาย หรือจำนวนผูที่จะเขารวมโครงการ สวนนี้อาจสัมพันธกับคาใชจายที่

จะเกิดข้ึนในโครงการ เชน คาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม คาตอบแทน เปนตน (ดังภาพท่ี 17) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 17 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 8) 

1.7 
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ภาพที่ 18 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 9) 

 

 

 

1.8 

1.9 
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 1.10 ตองระบุตัวชี้วัดความสำเร็จและเปาหมายทั้งในดานเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ และ 
เชิงเวลา  
  1.11 วิธีการดำเนินงาน ควรเขียนใหเห็นถึงภาพรวมท้ังกระบวนการตั้งแตตนจนสิ้นสุด

โครงการ (ดังภาพที่ 19) 
 

 

ภาพท่ี 19 แบบฟอรมการเขยีนโครงการ (หนา 10) 

  

1.10 

1.11 
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ภาพท่ี 20 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 11) 
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 1.12 รายละเอียดของบประมาณ สวนนี้เปนอีกสวนที่ควรใหความสำคัญ เนื่องจากเปนเร่ือง

ของงบประมาณที่จะใชในโครงการ และควรจะตองคำนวณตามกฎ เกณฑ และระเบียบการเบิกจาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 21 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 12) 

 

 

1.12
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 1.13 บอกประโยชนท่ีจะไดรับจากการจดัโครงการ 
 

 
ภาพท่ี 22 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 18) 

1.13
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  1.14 จะชี้ใหเห็นถึงผลลัพธ ผลผลิตที่ไดรับจากโครงการ โดยจะตองเขียนใหสัมพันธกับ
หลักการเหตุผล และวัตถุประสงคในตอนตน (ดงัภาพท่ี 17) 
  1.15 ชื่อผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 23 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 19) 

 

 

2.14

1.15
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1.16 ลงนามผูรับผิดชอบโครงการ และระบุชื่อหนวยงานรวม (ถามี) 
1.17 ความคิดเหน็ขั้นตนของหัวหนาหนวยงาน พรอมทั้งลงลายชื่อ และระบุตำแหนง 
1.18 ผูมีอำนาจใหความเห็น อนุมัติ หรือไมอนุมัติโครงการ พรอมลงลายมือชื่อและระบุ

ตำแหนง  โดยการลงนามในโครงการดังกลาวเปนการลงนามผานระบบ ซึ่งเปนลามมือชื่อ
อเิล็กทรอนิกส (ดังภาพท่ี 24) 

 

ภาพท่ี 24 แบบฟอรมการเขยีนโครงการ (หนา 20) 

  

1.16
1.17

1.18
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 2. การจัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

  การจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ เปนกลไกที่สำคัญในการขับเคลื่อนใหโครงการ
หรือกิจกรรมนั้นบรรลุวัตถุประสงค จึงจำเปนตองกำหนดใหมีคณะกรรมการในโครงการเพื่อทำหนาที่
ขับเคลื่อนกิจกรรมใหสำเร็จ (ดังภาพที่ 25 และภาพที่ 26) 
  2.1 คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ตองใชเปนแบบฟอรมของทาง
ราชการท่ีเปนตราครุฑและเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี โดยตองมีชื่อคำสั่ง 
เลขท่ีคุมทะเบียนคำสั่ง และชื่อเรื่อง จากภาพตัวอยาง เปนคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา ท่ี [ท่ี] เรื่อง [เรื่อง]  ในสวนของสวน [เครื่องหมาย] จะออกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ทั้งสิ้น 
  2.2 ขอความในยอหนาแรกของคำสั่ง ใหอางเหตุผลความจำเปนในการออกคำสั่ง และ

อางถึงอำนาจที่ออกคำสั่ง (ถามี)  
  2.3 กรณีในคำสั่งที่ถูกยกตวัอยาง จะประกอบดวยคณะกรรมการอยางนอย 2 ชุด ไดแก 
คณะกรรมการอำนวยการ และคณะกรรมการดำเนินงาน และตองระบุถึงบทบาทหนาท่ีใหชัดเจน 
  2.4 ในทายคำสั่งกรณีที่มีการเบิกจายงบประมาณ จะตองอางระเบียบการเบิกจายที่
เก่ียวของ และแหลงงบประมาณ 
  2.5 คำสั่งตองมีการสั่งหรือบังคับใช โดยระบุ สั่ง ณ วันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง เชน สั่ง ณ วันที่ [วันที่]  ในสวนของสวน [เครื่องหมาย] จะออกระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสทั้งสิ้น 
  2.6 เปนการลงลายมือชื่อผูออกคำสั่ง โดยจะพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือชื่อ และ
ตำแหนงเจาของลายมือชื่อ ในสวนนี้ ผูมีอำนาจลงนาม จะเปนการลงนามโดยอธิการบดี หรือรอง
อธิการบดีผูมี่ไดรับมอบอำนาจในเรื่องนั้น ซึ่งในสวนนี้สามารถเลือกผูลงนามตอนสรางเอกสารในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสเชนเดียวกัน 
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ภาพท่ี 25 คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

2.1 

2.2 

2.3 
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ภาพที่ 26 คำสั่งมหาวทิยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา (ตอ) 

2.4 

2.5 
2.6 
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 3. การจัดทำจดหมายเชิญวิทยากร 

  หลังจากไดทำการเลือกสรรวิทยากร หรือทีมวิทยากรผูมีความรู ความสามารถ และ
ประสบการณในเรื่องนั้น ๆ แลว ในขั้นตอนนี้จะตองทำหนังสือเชิญวิทยากร เพ่ือจัดสงใหกับวิทยากร
อยางเปนทางการดวยลายลักษณอักษร และจะตองจัดเก็บเปนหลักฐานในข้ันตอนการเบิกจาย
คาตอบแทนวิทยากร ซึ่งหนังสือเชิญวิทยากร หากเปนบุคลากรภายใหใชรูปแบบเปนบันทึกขอความ 
และหากเปนบุคลากรภายนอกใหใชเปนหนังสือตราครุฑ กรณีเปนบันทึกขอความเชิญวิทยากรภายใน 
(ดงัภาพที่ 27) 
 3.1 ใชเปนแบบฟอรมบันทึกขอความของทางราชการที่เปนตราครุฑและเปนไปตาม

ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี โดยตองมีชื่อหนวยงาน หมายเลขโทรศัพทในการติดตอ 
เลขท่ีและวันที่ออกหนังสือ และชื่อเรื่อง จากภาพตัวอยางเปนบันทึกขอความที่ออกโดยสำนัก
คอมพิวเตอร ที่ [ที่]  ลงวันที่ [วันที่] เรื่อง [เรื่อง] สวนที่ [เครื่องหมาย] ไวน้ันทั้งหมด จะออกจาก

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  3.2 บันทึกขอความตองสงถึงผูมีอำนาจในการอนุญาต ในที่นี้ผูมีอำนาจสูงสุด คือ ทาน

อธิการบดี แตหากบันทึกมีความจำเปนตองผานความเห็นชอบหรือผูมีอำนาจทำการแทนทาน
อธิการบดีสามารถวงเล็บตอทายเชน เรยีน อธิการบดี (ผานรองอธิการบดี) เปนตน  
  3.3 ขอความในยอหนาแรกของบันทึก ใหเขียนถึงท่ีไปที่มาของโครงการ/กิจกรรม 

  3.4 ขอความในยอหนาที่สองระบุถึงความตองการ เชน ตองการเชิญใครเปนวิทยากร 

จากหนวยงานใด บรรยายในวันเวลาไหน เปนการบรรยายแบบในหองประชุม หรือรูปแบบออนไลนให
ระบุใหครบถวนถูกตอง เพราะเอกสารดังกลาวจะตองสัมพันธในการเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร 
  3.5 ในยอหนาสุดทายใหระบุความตองการของบันทึกฉบับนั้น วาตองการอะไร จาก

ภาพตัวอยาง เพ่ือใหทานพิจารณาอนุญาตใหบุคลากรภายในเปนวิทยากร ก็ระบุ เชน จึงเรียนมาเพ่ือ
โปรดพิจารณา และสามารถระบุรหัสงบประมาณในการเบิกจายลงไปเพ่ือใหทานพิจารณารวมไดดวย 
 3.6 ลงนามโดยหัวหนาหนวยงาน หรือในกรณีที่ โครงการ/กิจกรรม มีระดับชั้น         

ความรับผิดชอบ สามารถเพิ่มเติมสวนของผูลงนามได เชน ลงนามผูรับผิดชอบโครงการ และลงนาม
โดยใหความเห็นจากผูอำนวยการอีกชั้นนึง ก็ได 
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ภาพท่ี 27 บนัทึกขอความเชิญวิทยากรภายใน 

 

 

 

 

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 

3.5 

3.6 
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  3.7 ในกรณีวิทยากรเปนบุคคลภายนอก ใหใชแบบฟอรมเปนหนังสือราชการตราครุฑ 

(ดังภาพที่ 28) โดยระบุเลขที่และวันที่ออกหนังสือ และชื่อสวนราชการ ที่ [ที่]  ลงวันที่ [วันที่] เรื่อง 

[เรื่อง] สวนที่ [เครื่องหมาย] ไวนั้นทั้งหมด จะออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  3.8 ใหระบุชื่อเรื่องเปนการ ขอเชิญวิทยากร ถัดมาเปนสวนท่ีระบุวาจดหมายฉบับนั้นจะ

จัดสงถึงใคร เชน อาจสงถึงหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานของวิทยากร ลักษณะน้ีจะระบุ
ถึงชื่อตำแหนง เชน อธิการบดี ผูอำนวยการของหนวยงาน เปนตน และหากจัดสงถึงวิทยากรหรือ
บุคคลโดยตรงสมารถระบุชื่อโดยตรง และหากมีกำหนดการหรือเอกสารเพ่ิมเติม ใหระบุในสิ่งที่ 
สงมาดวย  
  3.9 ขอความในยอหนาแรกของบันทึก ใหบอกถึงที่ไปที่มาของโครงการ/กิจกรรม 

  3.10 ขอความในยอหนาที่สอง ใหระบุถึงความตองการวาจะเชิญใครมาเปนวิทยากร  

บรรยายในวันเวลาไหน เปนการบรรยายแบบในหองประชุม หรือรูปแบบออนไลนใหระบุใหครบถวน
ถูกตอง เพราะเอกสารดังกลาวจะตองสัมพันธในการเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร ในสวนนี้สามารถ
ระบุชื่อผูประสาน พรอมรายละเอียดท่ีจะติดตอได เชน หมายเลขโทรศัพท หรือ ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส เปนตน 
  3.11 ในยอหนาสุดทายใหระบุความตองการของจดหมายฉบับนั้น วาตองการอะไร      

จากภาพตัวอยาง เพ่ือใหทานพิจารณาอนุญาตใหบุคลากรภายในสังกัดมาเปนวิทยากร หรือขอใหทาน
วิทยากรอนุเคราะหในการมาเปนวิทยากร 
 3.12 ลงนามโดยหัวหนาสวนราชการ ของผูออกหนังสือ ในท่ีนี้ผูมีอำนาจจะเปนทาน

อธิการบดี หรือรองอธิการบดี ผูท่ีปฏิบัติราชการแทนหรือที่ไดรับมอบหมาย ดังนั้น ในจุดนี้จึงไมตอง
พิมพรายชื่อของทานท่ีจะลงนาม เพราะสวนกลางจะดำเนินการปมตรายางใหหลังจากที่มีผูลงนามแลว  
 3.13 เปนชื่อหนวยงานของผูประสานงาน หรือผูจัดโครงการ พรอมระบุหมายเลข

โทรศพัทที่สามารถติดตอได 
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ภาพที่ 28 จดหมายเชิญวิทยากรภายนอก 

3.7 

3.8 

3.9 

3.10 

3.11 

3.12 

3.13 
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  ขั้นตอนท่ี 3 ดำเนินการจัดโครงการ 

  ในข้ันตอนนี้ จะแบงขั้นตอนยอย ออกเปน 3 ขั้นตอน ไดแก กอนจัดโครงการ ระหวางจัด
โครงการ และหลังจัดโครงการ  

1. กอนจัดโครงการ 

  1.1 การประสานงาน  
 ในขั้นตอนนี้เปนเรื่องการประสานงาน เนื่องจากในการดำเนินงานทุกกจิกรรมจะมีความ

เก่ียวของกับบุคคลหลายฝาย หลายหนวยงาน หรือหลายกลุมบุคคล หากไมมีการประสานงานก็อาจ
กอใหเกิดปญหาการจัดโครงการ หรือผลกระทบที่อาจตามมาได และการประสานงานควรดำเนินการ
กอนเนิ่น ๆ ไมกระชั้นชิดจนเกินไป เชน การประสานงานการนัดหมายวิทยากร ควรมีการ
ประสานงานไปยังวิทยากรเพื่อยืนยันวันเวลา สถานทีก่ารมาบรรยาย หรือกระทั่งในการเดินทางของ
วิทยากร เพ่ือจะไดคอยอำนวยความสดวก เชน จัดรถ รับ-สง หรือเตรียมจัดเตรียมสถานที่จอดรถ    
(ดังภาพที่ 23)  การประสานผูรับจางจัดอาหาร อาหารวางเคร่ือง เพ่ือยืนยันวันเวลา รายการอาหาร
และจำนวนอาหารของผูเขารวมโครงการ เปนตน เพื่อลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นและสงผล
กระทบตอการเบิกจายงบประมาณ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 29  บันทึกขอความขอความอนุเคราะหสถานที่จอดรถ 
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 1.2 การยืมเงินทดรองจาย 
 ในโครงการที่ตองการใชเงินทดรองจาย จะตองดำเนินการจัดทำสัญญายืมเงิน          

ทดรองจายกอนเริ่มโครงการ/กิจกรรม อยางนอย 1 สัปดาห ไมควรทำกระชั้นชิดจนเกินไปเพราะ     

อาจไมสามารถยืมเงินทดรองจายไดทันตามกำหนดเวลา เนื่องจากข้ันตอนการจัดทำเอกสาร            
จะมีขั้นตอนการเดินเอกสารสัญญา ซึ่งตองจัดทำผานระบบการเงินและจัดสงเอกสารผานทางกองคลัง
ของมหาวิทยาลัย หากยืมเงินทดรองจายไมทัน ผูจัดอาจตองเปนผูสำรองจายเงินไปกอนจากนั้น       
จึงไปทำการเบิกจายหลังจัดโครงการเสร็จสิ้น ทั้งน้ี การยืมเงินทดรองจายจะมีคาใชจายที่ไมสามารถ
ยืมเงินทดรองจายได ไดแก คาวัสดุในการจัดโครงการ คาเชาหองประชุม  คาเชารถ (ตองดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบพัสดุ) คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ตองดำเนินการตาม
วันที่ปฏิบัติงานจริง) จะยืมเงินทดรองจายไดเฉพาะคาใชจายในการจัดงาน ไดแก คาวิทยากร 
คาอาหารอาหารวาง  

 การยืมเงินทดรองจาย ใหทำการยืมเงินผานระบบการเงิน และใหทำการพิมพเอกสาร
ออกจากระบบ โดยมีเอกสารสำคัญ 3 ฉบับดังนี้ 

  1.2.1 พิมพสัญญายืมเงิน ใชกระดาษแบงค หรือกระดาษปกสีเขียว จำนวน     
2 แผน (ตนฉบับ/คูฉบับ) ในกรณีที่ผูขอยืมเงินยังคงมีหน้ีคางชำระจะไมสามารถยืมเงินทดลองจายได

จนกวาจะเคลียรเงินยืมเสร็จสิ้น ดังนั้น จึงควรระวังตอนสั่งพิมพเอกสารฉบับนี้วาตองไมมีหนี้คางชำระ 
(ดงัภาพที่ 30 และภาพที่ 31) 

   1.2.2 ใบยินยอมใหหักเงินเดือน ใชกระดาษ A4 สีขาว จำนวน 2 แผน        

(ดงัภาพที่ 26) 
    1.2.3 ใบคำขอประมาณการยืมเงิน ใชกระดาษ A4 สีขาว จำนวน 1 แผน       

(ดงัภาพที่ 27) 
   1.2.4 นำสงเอสารสัญญายืมเงิน พรอมสำเนาเอกสารประกอบ ไดแก โครงการ 

หนังสือเชิญวิทยาร กำหนดการ ที่กองคลัง  มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ซึ่งหลังจากที่
สัญญาการยิมเงินอนุมัติ ทางกองคลังจะทำการโอนเงินเขาสูบัญชีชื่อผูยืมเงิน ลวงหนากอนโครงการ/
กิจกรรมเริ่ม 1 วัน 

  ทั้งน้ี ขั้นตอนการยืมเงินยืมเงินทดรองจาย จากระบบการเงิน ใหศึกษาจากคูมือการใช
งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรองคกร ERP (ระบบการเงิน) ดังรายละเอียด

ตามภาคผนวก ด  
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ภาพที่ 30  สัญญาการยืมเงิน (ตนฉบับ) 
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ภาพท่ี 31  สญัญาการยืมเงิน (คูฉบับ) 
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ภาพท่ี 32  ใบยินยอมใหหักเงินเดือน 
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 1.3 การจัดเตรยีมเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 การจัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย จะตองจัดเตรียมใหเรียบรอยกอน

เร่ิมโครงการ ไดแก หลักฐานการประกอบการเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร ใบลงทะเบียน หรือใบ    
ลงเวลาในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

   1.3.1 เอกสารตอบรับการเปนวิทยากร เอกสารสวนนี้วิทยากรจะทำการตอบ

รับกลับมายังมหาวิทยาลัย แตในกรณีที่วิทยากรไมไดจัดเตรียมมา ทางหนวยงานจะตองจัดเตรียมไวให
วทิยากรได แตควรระบุรายละเอียดใหครบถวนและสอดคลองกับหนังสือเชิญวิทยากร ไดแก การอาง
ถึงหนวยงานที่เชิญ หวัขอการบรรยาย วัน เวลา สถานที่ และรูปแบบการบรรยาย (ดังภาพที่ 33)  

     1.3.1.1 วัน/เดือน/ป  ที่ออกหนังสือที่ตอบรับมาการมาเปน
วิทยากร ขอควรระวัง ไมควรออกกอนวันที่หนังสือเชิญวิทยากร และไมควรออกหลังวันที่จะมา
บรรยาย เชน หนังสือเชิญวิทยากรที่ อว.0643.11/1110 ลงวันที่ 7 เมษายน 2565 หนังสือตอบรับ
วทิยากรจึงไมควรออกกอนวันท่ี 7 เมษายน 2565 และไมควรเกินวันท่ี 11 พฤษภาคม 2565 

     1.3.1.2 ควรระบุหัวขอ และวัน/เดือน/ป ที่จะมาบรรยาย และ
รูปแบบที่จะมาบรรยาย  

     1.3.1.3 ระบุชื่อ-นามสกุล วิทยากรพรอมบอกความประสงควา
ยินดี หรือไมยินดีในการมาเปนวิทยากรบบรยาย ในโครงการ/กจิกรรม นั้น 

     1.3.1.4 ลงนามลายเซ็น ดวยรายมือชื่อของวิทยากร 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 33 ใบตอบรับวิทยกร 

   1.3.2 แบบตารางการบรรยาย เอกสารสวนนี้ไมไดมีรูปแบบที่ชัดเจน แตใน

สวนท่ีจะนำมาใชประกอบการจัดทำคูมือฉบับนี้ ขอใชตัวอยาง (ดังภาพท่ี 34) แตสวนสำคัญของ

1.3.1.1 

1.3.1.2 

1.3.1.3 

1.3.1.4 
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เอกสารฉบับนี้เพ่ือใหสอดคลองกับโครงการ/กิจกรรม หนังสือเชิญ และหนังสือตอบรับการเปน
วทิยากร และเพ่ือใชประกอบเอกสารการเบิกจาย ควรตองมีความสัมพันธกัน ดังนี้ 

    1.3.2.1 ตารางการบรรยาย ตองปรากฏชื่อโครงการ/กิจกรรม และ
หัวขอที่จะมาบรรยายของวิทยากร 

     1.3.2.2 ตองระบุชื่อ-นามสกุล ของวิทยากร 
     1.3.2.3 วัน/เดือน/ป และชั่วโมงการบรรยาย 
     1.3.2.4 ตองมีพื้นที่ลงลายมือชื่อของวิทยากร  

 

 
 

ภาพที่ 34  แบบตารางการบรรยาย 

 

  

1.3.2.1 

1.3.2.2 
1.3.2.3 1.3.2.4 
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  1.3.3 ใบสำคัญรับเงิน เปนเอกสารสำคัญการรับเงินของวิทยากร ในกรณี
วิทยากรสามารถออกใบเสร็จรบัเงินไดในในองคกร หนวยงาน ก็สามารถใชประกอบการเบิกจายได แต
หากวิทยากรไมสามารถดำเนินการได ในขั้นตอนนี้ผูดำเนินการสามารถจัดเตรียมเอกสารใบสำคัญ    
รับเงินไวได โดยใชแบบฟอรมจากมหาวิทยาลัย (ดังภาพที่ 35) 

     1.3.3.1 ระบชุื่อสวนราชการของผูจัดฝกอบรม และชื่อโครงการ 
     1.3.3.2 วัน/เดือน/ป ที่ออกใบสำคัญรับเงิน ขอควรระวังไมควร

เปน วัน/เดือน/ป ท่ีออกกอนถึงวันกิจกรรม เชน กิจกรรมเกิดในวันที่ 11 พฤษภาคม 2565 ไมควร
เปนวันท่ี 10 พฤษภาคม 2565 เพราะเอกสารจะดูขัดแยงและจะสงผลตอการเบิกจาย 

     1.3.3.3 ระบุชื่อ-นามสกุล ที่อยูของวิทยากร 
     1.3.3.4 ใสรายละเอียดของรายการจายเงิน ในที่นี้สามารถใสชื่อ

โครงการ หัวขอการบรรยาย วันเวลาที่มาบรรยาย เพราะจะชวยอธิบายใหเห็นรายละเอียดมากขึ้น 
จากตัวอยางจะเห็นวาวิทยากรบรรยายในวันพุธท่ี 11 พฤษภาคม 2565 เวลา 13.00 – 18.00 น.     
จะเห็นไดวามีการมาบรรยาย 5 ชั่วโมง และเบิกจายชั่วโมงละ 600 บาท (600 x 5 = 3,000 บาท) 

     1.3.3.5 ชองลงนามผูรบัเงิน 
     1.3.3.6 ชองลงนามผูจายเงนิ 
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ภาพท่ี 35  แบบใบสำคญัรับเงิน 

1.3.3.1 1.3.3.2 

1.3.3.3 

1.3.3.4 

1.3.3.5 

1.3.3.6 
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   1.3.4 แบบรับลงทะเบียน เอกสารสวนนี้จะใชในวันจัดโครงการ/กิจกรรม 

เพ่ือใหผูเขารวมโครงการลงทะเบียนในวันงาน และจำเปนตองใชเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย ซ่ึง
มีสวนสำคัญ ไดแก ชื่อโครงการ/กิจกรรม หัวขอ วัน/เดือน/ป ชองลงลายมือชื่อ ลงเวลาไป-กลับ     
(ดงัภาพท่ี 36) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 36  แบบบัญชีลงนามผูเขารวมโครงการ  
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  1.3.5 แบบบญัชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เอกสารสวนนี้จะใชใน

โครงการ/กิจกรรม ที่มีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพ่ือใหผูมีหนาที่ลงนามการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ และใชเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย (ดงัภาพท่ี 37) 
 

 
 

ภาพที่ 37  แบบบัญชีลงนามการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
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2. ระหวางจัดโครงการ 

สวนนี้เปนการดำเนินการ โครงการ/กิจกรรม โดยทุกฝายปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรบัมอบหมาย
ตามคำส่ังมอบหมายงานที่ไดจัดทำในข้ันการขออนุมัตโิครงการ โดยมีงาน ดังน้ี 
  2.1 งานลงทะเบียน เปนจุดแรกที่จะตองตอนรับผูเขารับการฝกอบรม วิทยากร       
แขกผูมีเกียรติและประธานในพิธี และสงตอไปยังสถานที่ที่ไดจัดเตรียมไว พรอมมีหนาที่รับลงทะเบียน 
แจกเอกสารการฝกอบรม โดยใหผูเขารวมงานลงทะเบียนตามแบบบัญชีลงนามท่ีไดจัดเตรียมไวให
ครบถวน หากผูที่ไมไดมาเขารวมกใ็หทำการขีดคารายชื่อออก (ดังภาพที่ 38) 
 

 
 

ภาพท่ี 38  บัญชีลงนามผูเขารวมโครงการ  
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  2.2 งานพิธีการการประชุม/อบรม งานพิ ธีการ ในสวนน้ีผูรับผิดชอบโครงการ           
จะดำเนินการตามกำหนดการ และ/หรือตามที่ไดมีการประชมุเพื่อมอบหมายงาน 
  2.3 งานสวัสดิการ ดูแลความเรียบรอยจัดเตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม       
ในกรณีของการโครงการที่มีกำหนดไว โดยควรจัดเตรียมใหเพียงพอไมควรใหขาด หรือขาดเหลือ    
เกินรอยละ 10 ของผูเขารวมโครงการ พรอมเรียกรับหลักฐานการจายเงินหลังจากไดมีการจายเงิน
ใหกับทางผูคาทันที และตองตรวจสอบความถูกตองจำนวนยอดเงินทั้งตัวเลข ตัวอักษรที่ถูกตอง และ
ตองเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบการเบิกจาย โดยเอกสารนี้แบงผูคาออกเปน 2 ประเภท บุคคล
ธรรมดา และนติิบุคคล 
   2.3.1 หลักฐานแบบบุคคลธรรมดา ใชเปนใบสำคัญรับ พรอมแนบสำเนาบัตร
ประชาชน โดยกรอกรายละเอียดใหครบถวนพรอมลงรายมือชื่อผูรับเงิน (ดังภาพท่ี 39) 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 39 หลักฐานการรบัเงินคาอาหาร อาหารวางแบบบุคคลธรรมดา  
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  2.3.2 หลักฐานแบบนิติบุคล ใชเปนใบเสร็จรับเงิน ที่มีชื่อราน และที่อยูของ
รานพรอมเบอรโทรศัพท พรอมระบุรายละเอียดการเบิกจายอยางชัดเจน และตองเปนเอกสาร
ใบกำกบัภาษีเต็มรูปแบบ (ดังภาพที่ 40) 
 

 

 
 

ภาพที่ 40  ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษี 

(Niceloop Cloud POS, n.d.) 
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 2.4 งานประสานงาน ใหผู รับผิดชอบนำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย            
ที่จัดเตรียมไวใหวิทยากรลงลายมือชื่อใหครบถวนหลังเสร็จส้ินการบรรยาย พรอมจายคาสมนาคุณ
วิทยากรตามระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม
ระหวางประเทศ (ดังภาพที่ 33 – 35) 
  3. หลังจัดโครงการ 

  ภายหลังจากการเสร็จส้ินการจัดโครงการ/กิจกรรม ในข้ันตอนนี้จะวาดวยเรื่องการ
เบิกจายงบประมาณ โดยการรวบรวมเอกสาร หลักฐานการจายเงิน ที่เกี่ยวของในโครงการ/กิจกรรม
นั้นมาทำการเบิกจาย โดยจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจาย หรือเรียกอีกอยางวาฎีกาเบกิจายผานระบบ
การเงิน ในกลุมหมวดรายจาย คาตอบแทน และคาใชสอยท่ีใชในการจัดงานเทานั้น สวนคาวัสดุ และ
คาใชสอยอ่ืน ๆ เชน คาเชารถ คาเชาหองประชุม คาเชาอุปกรณ ดังที่ไดกลาวไปแลวกอนหนาตองไป
ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2565 โดยการ
เบิกจายจะมีการดำเนินการเปน 2 ประเภท การคืนเงินยืมทอดรองจาย และการทำใบขอเบิก 
  3.1 การคืนเงินยืมทดรองจาย ทำได 2 กรณี  
   3.1.1 การคืนเงินสด หลังเสร็จสิ้นโครงการ หากมีเงินสดคงเหลือ ผูยืมเงิน
จะตองดำเนินการสงคืนเงินสดคงเหลือท่ีกองคลังไมควรเก็บไว และหากโครงการมีเงินสดคงเหลือเกิน
รอยละสี่สิบของเงินยืมทดลองจาย จะตองทำบันทึกขอความเพื่อชี้แจงถึงเหตุผลเพ่ือเสนอตอทาน
อธิการบดี ซ่ึงหลังจากกองคลังไดรับเงินสดจะทำการออกใบเสร็จรับเงินในการรับคืนเงิน ให 1 ฉบับ 
(ดงัภาพท่ี 41) 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 41  ใบเสร็จรับเงิน รับคืนเงินยืม 

  3.1.2 การทำหนังสือขออนุมัติเบิกจาย ใหเขาไปดำเนินการในระบบการเงิน 
เพ่ือคืนเงินยืม ภายใน 30 วัน นับจากวันยืม หากพนกำหนดจากนี้ ทางกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏ
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บานสมเด็จเจาพระยา จะมีบันทึกขอความเพื่อติดตามเงินยืม และหากยังไมดำเนินการจนพน   
กำหนด ผูยมืเงินจะตองถูกหักเงินเดือน  
 

 
 

 

 
 

   

ภาพท่ี 42  แบบหนังสือขออนุมัติเบิกจาย (คืนเงนิยืม) 
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  3.2 การทำใบขอเบิก เปนการทำหนังสือขออนุมัติเบิกจาย กรณีที่ไมไดยืมเงิน หรือใน

กรณีที่ไมสามารถยืมเงินทดรองจายได 
 

 

 

ภาพที่ 43 แบบหนังสือขออนุมติัเบิกจาย 
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  ทั้งนี้ ขั้นตอนการคืนเงินยืมทดรองจาย และการทำหนังสือขออนุมัติเบิกจาย ใหศึกษาจาก
คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรองคกร ERP ดังรายละเอียด 

ตามภาคผนวก ด และแนบเอกสารประกอบการเบิกจายตามภาคผนวก ต 
 

ขั้นตอนที่ 4 สรุปผล 

  ขั้นสุดทายดำเนินการสรุปผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม โดยผูรับผิดชอบ  และ
สรุปรายการเบิกจายงบประมาณโดยผูรับผิดชอบงานดานนโยบายและแผนงบประมาณของสำนัก     
คอมพิวเตอร 

4.3 วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

คูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร ฉบับนี้มีวิธีการ
ติดตามงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานอยางไร ท้ังนี้การติดตามและประเมินผลปฏิบัติงานในแตละ
ขั้นตอน ตามตารางที่ 11 ดังนี้ 

 

ตารางท่ี 11  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือการขออนุมัติและเบิกจาย

งบประมาณโครงการ ของสำนักคอมพิวเตอร 
ขั้นตอน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 การรับแผน 

1. การรับแผนงบประมาณ ติดตามแผนงบประมาณประจำป จากการประชุมคณะกรรมการบริหาร 
คณะกรรมการดำเนินงานสำนักคอมพิวเตอร และแผนปฏิบัติงานสำนัก
คอมพิวเตอร ซึ่งใชปงบประมาณเปนตัวกำหนด เชน ปงบประมาณ 2567 
จะเริ่มปงบประมาณในวันที่ 1 ตุลาคม 2566 และจะประเมินผลในวัน
สิ้นสุดปงบประมาณ ในวันที่ 30 กันยายน 2567 

ขั้นตอนที ่2 การขออนุมัติโครงการ 

1. ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม โครงการมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และมีความ
เช่ือมโยงแนวทางการดำเนินงาน และตัวช้ีวัดตามแผนยุทธศาสตรของ
สำนักคอมพิวเตอร และทำการประเมินผลจากโครงการ/กิจกรรม วา
บรรลุวัตถุประสงคและตัวชี้วัดที่กำหนดไวหรือไมอยางไร 

ขั้นตอนที ่3 ดำเนินการจัดโครงการ 

1. กอนจัดโครงการ ความเรียบรอยจากการประสานงานใจโครงการ/กิจกรรม เชน การยืม
เงินทดรองจายคาตอบแทนวิทยากร คาอาหาร คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม สถานที่การจัดโครงการ/กิจกรรม สิ่งอำนวยความสะดวก ไดแก 
อุปกรณการนำเสนอ เครื่องปรับอากาศ หองสุขา 

2. ระหวางจัดโครงการ 1. ผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม ลงทะเบียนเปนที่เรียบรอยตามวันเวลา 
สถานท่ีที่กำหนดจัดงาน หลังจากปดรับลงทะเบียนใหผูรับผิดชอบทำการ
สรุปใบลงเวลาในปจจุบัน เพ่ือนำไปประกอบเอกสารการเบิกจายใน
ภายหลัง 
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ขั้นตอน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

2. ความเรียบรอยของโครงการ/กิจกรรม ดำเนินดวยความเรียบรอยตาม
กำหนดการ โดยไมติดขัด และอาจมีการปรับกำหนดการในบางชวงเวลา
เพ่ือใหการดำเนินผานไปตามความเหมาะสม และควรนำขอมูลปญหา 
อุปสรรค เพื่อนำไปปรับปรุงในรอบถัดไป 
3. อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม มีความเหมาะสม เพียงพอตอ
ผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม และมีการขอรับหลักฐานการชำระเงินใหกับ
ผูคาเพื่อใชในการเบิกจายตอไป 

3. หลังจัดโครงการ ความถูกตองของเอกสารการเบิกจายและเปนไปตามระเบียบฯ และ
ประกาศฯ ของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที ่4 สรุปผล 

1. สรุปผล จากรายงานผลการดำเนินงานการจัดโครงการ รายงานประจำป และ
ขอเสนอแนะ จากผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม เพ่ือนำผลมาปรับปรุงใน
รอบการดำเนินถัดไป ตามกระบวนการวงจรคุณภาพ (PDCA) 

 

4.4 จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ผูปฏิบัติงานนอกจากมีความรู ความสามารถ และประสบการณแลว ก็ควรตองมีหลัก
จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยอยางย่ิงผูปฏิบัติงานทางดานการเงิน         
หรืองบประมาณ  

อางถึงขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา พ.ศ.2552 เปนอยางนอย ดังนี้ 

หมวดท่ี 1 บททั่วไป 
ขอ 7 จรรยาบรรณที่ควรยึดมั่นไวเปนหลักการ 

 (1) ยึดมั่นและ ยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 
  (2) ซื่อสัตยสุจริตและรับผิดชอบ 
  (3) ปฏิบัติหนาที่ดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
  (4) ปฏิบัติหนาที่โดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 
  (5) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  (6) ไมใชอำนาจครอบงำผิดทำนองคลองธรรมตอนิสิตนักศึกษา 
หมวดท่ี 2 จรรยาบรรณ 

สวนท่ี 1 จรรยาบรรณตอตนเอง  
  ขอ 8 บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอตนเอง โดยตองปฏิบัติตนดังนี้ 
  (1) ยึดมั่นในหลักประชาธิปไตยและสนับสนุนการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุขตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
  (2) เปนผูมีศีลธรรม คุณธรรมและจริยธรรมอันดีงาม ละเวนจากอบายมุขความชั่ว  

ทั้งปวง 
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  (3) ใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซื่อสัตยและไมแสวงหาประโยชน
โดยมิชอบ 

 (4) รักศักด์ิศรี เกียรติยศและภูมิแหงตน 
 (5) มีเจตคติตอวิชาชีพของตนเองและพัฒนาตอนเองใหมีคุณธรรม จรยิธรรม รวมทั้ง

เพิ่มพูนความรู ความสามารถและทกัษะในการทำงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่ราชการ มีประสิทธิภาพ
และมีประสิทธิผล 

  สวนท่ี 2 จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 
  ขอ 10 บุคลากรสายสนับสนุนตองมจีรรยาบรรณตอวิชีพ โดยตองปฏิบัติตนดังนี้ 
  (1) ใฝรูในวิทยาการใหม ๆ เพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะในการทำงานที่ตนไดรับ

มอบหมาย มีความคิดริเริ่มสรางสรรคและพรอมทั้งรับฟงความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะของผูอ่ืนเพื่อ
พิจารณานำไปใชในทางท่ีเปนประโยชนตอราชการของมหาวิทยาลัย 

  (2) หลีกเลี่ยงการนำขอมูลหรือเรื่องราวของบุคลากรมหาวิทยาลัย ทั้งในเรื่องที่
เก่ียวกับการปฏิบัติงาน เรื่องสวนบุคคลหรือเรื่องความเปนไปในสวนราชการออกไปเปดเผยหรือ
วิจารณในลักษณะที่จะกอใหเกิดความเสียหายแกบุคคลและภาพลักษณโดยรวมของมหาวิทยาลัย 

 (3) รับฟงคำแนะนำและยอมรับในการสั่งการของผูบังคับบัญชา ผูบริหารสวน
ราชการในสิ่งที่ถูกที่ควร หลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานท่ีขามข้ันตอนการบังคับบัญชา 

  (4) ปฏิบัติตอเพ่ือรวมงานเยี่ยงกัลยาณมิตรชวยเหลือสงเสริมและเก้ือกูลซึ่งกัน    
และกัน 

  (5) ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ ในกรณีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกำหนด
ไวก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย 

  สวนท่ี 3 จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน 
  ขอ 11 บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน โดยตองปฏิบัติ

ตนดังนี้ 
  (1) ปฏิบัติงานราชการดวยความที่ยงธรรม ซื่อสัตย สุจิรต โปรงใส ตรวจสอบไดโดย

ปราศจากอคติ 
  (2) ปฏิบัติงานราชการในหนาที่อยางเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร ถูกตอง สมเหตุสมผล โดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงานและคำนึงถึงประโยชนของทางราชการ 
นิสิตนักศึกษาและประชาชนเปนสำคัญ 

  (3) ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลาและใช เวลาราชการให เปนประโยชนตอ
มหาวิทยาลัยและราชการอยางเต็มที่ 

  (4) ดูแลรักษาทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัด คุมคา โดยระมัดระวังมิให
เสียหายหรอืสิ้นเปลือง เย่ียงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

  (5) ศรัทธาตอมหาวิทยาลัย รักษาเกียรติภูมิและประโยชนของมหาวิทยาลัยและ     
ยกยองบุคคลท่ีปฏิบัติตามจรรยาบรรณ และไมเปนปฏิปกษตอชื่อเสียง เก่ียรติภูมิและผลประโยชน
ของมหาวิทยาลัย 
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สรุป 

 ผูปฏิบัติงานพึงมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย สุจริต และรับผิดชอบใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่
ดวยความซื่อสัตย สุจริต โปรงใสและตรวจสอบได และยึดถือประโยชนของมหาวิทยาลัย หนวยงาน
เหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมีผลประโยชนทับซอน รวมทั้งไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ 
ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎ ระเบียบ เปนผูมีทัศนคติที่ดีตอการทำงาน และพัฒนา
ตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งควรเพิ่มพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทำงาน
เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลท่ีดียิ่งขึ้น จงรักษาทรัพยสินและมีความศรัทธา    
ตอมหาวิทยาลัย 
 



บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

คูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร ในบทนี้ผูเขียน    
ไดนำเสนอปญหา อุปสรรค และการใชคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูศึกษาคนควา/ผูนำคูมือไปใช 
เล็งเห็นถึงปญหา อุปสรรค การจัดทำ การนำไปใช และการแกไขคูมือการปฏิบัติงาน เพื่อจะได
ดำเนินการใชคูมืออยางมีประสิทธิภาพ  จากประสบการณของผูเขียนที่ปฏิบัติงานในดานนี้มาเปน
เวลานาน ผู เขียนจึงเสนอแนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานท่ีเราทำอยูนั้นดียิ่ งข้ึนไป          
หรือประหยัดทรัพยากร เชน สามารถลดคน ลดเวลา ลดกระดาษ ฯลฯ โดยผูเขียนจะนำเสนอเปน     
2 หัวขอ คือ หัวขอของปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน โดยแยกประเด็นการ

นำเสนอตามหัวขอหลักในการปฏิบัติงาน และขอเสนอแนะสำหรับหนวยงาน ดังนี้ 

5.1 ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจาย มีกฎ ระเบียบ ขอบังคับ       

ที่เกี่ยวของตางๆเปนจำนวนมาก และบางครั้งมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ดังนั้นผูรับผิดชอบใน
ภาระงานดังกลาว จึงตองศึกษากฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ เพื่อใหสามารถปฏิบัติให
ถูกตองครบถวนและทันตอเวลา เนื่องจากภาระงานดังกลาว เปนภาระงานหลักในการการปฏิบัติงาน
ที่เกิดขึ้นตลอดทั้ งปงบประมาณ  ดังน้ันจึงตองเก่ียวของกับบุคลากรภายในทุกประเภท ไดแก 
ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจาง และบุคคลภายนอก หางราน บริษัท     
จึงทำใหเกิดปญหาและอุปสรรค บางครั้งไมสามารถปฏิบัติงานใหลุลวงตามที่กำหนดไวซึ่งผูเขียนได
รวบรวมปญหา/อุปสรรค และแนวทางแกไข ดังนี้ตัวอยางการเขียนในหัวขอนี้ ดังตารางที่ 12 

 

ตารางท่ี 12 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบั ติงานการขออนุ มัติและเบิกจาย

งบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร 
ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข / พฒันางาน 

ขั้นตอนท่ี 1  การรับแผน 

1. การรับแผนงบประมาณ 1. การดำเนินงานดานแผนงบประมาณ ของทางราชการ  
จะกำหนดเปนมาตรฐานเดียวกัน ในรูปแบบของ
ป งบประมาณ  นั่ นหมายความวาการดำเนิ นการ
โครงการ/กิจกรรม จะมีชวงของวันเวลาเขามากำหนด 
ดั งนั้ น  การรับ แผนจึ งเป น กิจกรรมแรกที่ ควรรีบ
ดำเนินการหลังจากเริ่มปงบประมาณ โดยในทางปฏิบัติ 
เงนิที่ไดรับจัดสรรจากทางรัฐบาล หรือทางมหาวิทยาลัย 
อาจไดรับการหยอดเงินเขาระบบงบประมาณไมเปนไป
ตามกำหนดเวลาใชเงินจริงได แมงบประมาณจะยังไม
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ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข / พฒันางาน 

เขาสูระบบก็ตาม ในสวนนี้หนวยงานสามารถทราบ       
วงงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ เพ่ือใหการดำเนินการ
เป นไปตามระบบและรอบของป งบประมาณนั้ น 
หนวยงานสามารถจัดประชุมผูเกี่ยวของ เพ่ือกำหนด
แผนปฏิบัติงานประจำปกอนได ซึ่งหลังจากงบประมาณ
เขาสูระบบจะไดดำเนินการเสนอขออนุมัติโครงการ/
กิจกรรมไดในทันที 

ขั้นตอนท่ี 2 การขออนุมัติโครงการ 

1. การขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 1. การเขียนโครงการขาดความสอดคลองยุทธศาสตร
ความเช่ือมโยงแนวทางการดำเนินงาน และตัวชี้วัดตาม
แผนยุทธศาสตรของสำนักคอมพิวเตอร  และของ
มหาวิทยาลัย จึงอาจสงผลใหโครงการ/กิจกรรม ไม
สามารถกำกับติดตาม หรือรายงานผลตามตัวชี้วัดได 
ผูปฏิบัติงานควรใหศึกษา และติดตามการทบทวนแผน
ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และของหนวยงานที่จัดทำ
ข้ึนเปนประจำทุกป 
2. ผู เ ขียนโครงการ ขาดความรูความเขาใจในกฎ 
ระเบียบ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยาระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจาย
ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศฯ จึงทำใหการจำแนกหมวดรายจาย ตลอด
จนถึงการเบิกจายผิดวิธี ผิดประเภท เนื่องจากระเบียบมี
การเปลี่ยนแปลงไป เชน การเชารถในการเดินทาง การ
เชาหองประชุม เดิมสามารถดำเนินการเบิกจายพรอมกับ
เอกสารการจัดโครงการ/กิจกรรม แตปจจุบันในกลุม
คาใชจายดังกลาวตองดำเนินการตาม พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
เปนตน 
3. การขออนุมัติโครงการ/กิจกรม ในระยะเวลากระชั้น
ชิดจนเกินไปอาจสงผลกระทบดานความผิดพลาดของ
เอกสาร การอนุมัติโครงการลาชา ซึ่งจะสงผลอื่น ๆ 
ตาม ม า เช น  การ ยิม เงินทด รอ งจ าย ไม ทั น  ก าร
ประสานงานผูเก่ียวของอาจมีความผิดพลาดได ดังนั้น 
จึงควรมีการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานที่วางไว หาก
มีการเปลี่ยนแปลงโครงการ/กิจกรรม ผูปฏิบัติงานควร
ทราบและติดตามความเปลี่ยนแปลง เพ่ือไมใหสงผล
กระทบกับโครงการอื่น ๆ 

ขั้นตอนท่ี 3 ดำเนินการจัดโครงการ 

1. กอนจัดโครงการ 1. ดานการประสานงาน เนื่องจากในขั้นตอนนี้เก่ียวของ
กับบุคคลอื่น ดังนั้น การประสานงานจะตองมีการ
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ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข / พฒันางาน 

ประสานงานลวงหนาและควรตองมีการยืนยันอีกครั้ง
กอนเริ่มโครงการ/กิจกรรม ไดแก การประสานดาน
วิทยากร ดานอาคารสถานที่ ดานอาหารและเครื่องดื่ม 
เปนตน  
2. การยืมเงินทดรองจาย ควรดำเนินการยืมเงินผาน
ระบบการเงินลวงหนากอนการเริ่มโครงการ/กิจกรรม 
เพราะหากดำเนินการไมทันผูจัดจะตองทำการสำรองเงิน
ไปกอนการยืมเงิน และควรประมาณการยืมเงินใหพอดี
เพ่ือไมใหสงผลกระทบตอโครงการ 
3. การจัดเตรียมเอกสาร ไดแก ใบลงทะเบียน เอกสารท่ี
เก่ียวของกับการเบิกจายควรจัดเตรียมใหเรียบรอย เพ่ือ
ไมใหเกิดความผิดพลาด และเพ่ือลดความยุงยากในการ
แกไขเอกสารในภายหลัง ในการดำเนินการตามขอ 1    
ถึงขอ 3 ของแตละโครงการ/กิจกรรม สามารถสราวแบบ
เช็คลิสตในการกำกับตรวจสอบได 

2. ระหวางจัดโครงการ 1. ผูมาเขารวมโครงการไมเปนตามท่ีไดทำการสมัครหรือ
แจงความประสงคไว อาจจะนอยกวา หรือมากกวา ซึ่ง
จะสงผลใหสถานที่จัดโครงการ/กิจกรรม อาหาร อาหาร
วางและเครื่องดื่ม และเอกสารการอบรมไมเพียงพอ 
ดังนั้น จึงควรใหผูเขารวมโครงการมีการยืนยันในการเขา
รวมโครงการ อาจทำโดยการโทรศัพทสอบถาม ซึ่งอาจ
เกิดคาใชจายและเวลา ในกรณี อาจใชกับผูเขารวม
โครงการท่ีมีความสำคัญหรือจำนวนไมมากจนเกินไป กับ
อาจใหทำการยืนยันผานไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือ
ผานฟอรมอิเล็กทรอนิกสได เพ่ือลดระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการทำงาน 
2. อาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม หากขาดหรือเหลือ 
ในสวนนี้จะตองสรุปขอมูล เพ่ือจัดเตรียมไวในวันถัดไป 
ทั้ งนี้  การเพิ่ มหรือลด ไมควรเกินรอยละ 10 ของ
ผูเขารวมโครงการ 

3. หลังจัดโครงการ การขออนุมัติเบิกจาย 
1. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบขออนุมัติเบิกเงิน 
คาตอบแทน (วิทยากร) 
   1.1 หลักฐานการจายเงินไมไดลงวันที่จาย 
   1.2 ไมระบุ เวลาในใบสําคัญรับเงินเพื่อใชในการ
คํานวณคาตอบแทนวิทยากร 
   1.3 ใบสําคัญรับเงินขาดจำนวนเงนิตัวอักษร 
   1.4 ในบางครั้งไมแนบหนังสือเชิญและกําหนดการใน
การเขารวมเปนวิทยากร 
   1.5 การจายคาตอบแทนวิทยากรในบางครั้งไมถูกตอง



98 

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข / พฒันางาน 

ตามระเบียบ 
   1.6 วันที่และเวลาในกําหนดการไมถูกตอง 
   ดังนั้น เพื่อความถูกตอง ไมขัดกับระเบียบการเบิกจาย 
และเสียเวลาในการแกไขในภายหลัง ผูดำเนินการควร
ตรวจสอบใหเรียบรอย ครบถวน และถูกตองกอนการ
เสนอขออนุมัติเบิกจาย 
2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบขออนุมัติเบิกเงิน 
คาใชสอย (อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม) 
   2.1 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน มีรายการ     
ไมครบถวนตาม เชน ไมมีลายเซ็นผูรับเงิน/ไมมีจำนวน
เงนิที่เปนตัวอักษร ไมระบุวันที่ เลมท่ี/เลขที่ ของใบเสร็จ 
  2.2 การปรับปรุงกฎระเบียบของการใชหลักฐานการ
จ าย เงินมี กา รปรับ เป ลี่ ยน  ป จจุ บั น ใน กรณี ที่ ใช
ใบเสร็จรับเงินใชกับเฉพาะรานคา/บริษัท ที่มีการจด
ทะเบียนเปนนิติบุคคลและเปนเอกสารใบกำกับภาษี 
สวนกรณีที่ เปนบุคคลธรรมให ใชบิลเงินสด ใหแนบ
ใบสำคัญรับเงินท่ีเปนแบบฟอรมของทางมหาวิทยาลัย 
พรอมแนบสำเนาบัตรประชาชน พรอมเบอรโทรท่ี
สามารถติดตอได แนวทางการดำเนินการในขอนี้ เพ่ือ
เปนการลดความผิดพลาดและเสียเวลาในการแกไขควร
ตรวจสอบรายละเอียด ชื่อ ที่อยูผูขาย รายการ จำนวน
เงนิ ใหครบถวนถูกตองในทันที 
3. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบขออนุมัติเบิกเงิน 
คาตอบแทน (การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 
    3.1 หลักฐานการจายเงินในบางครั้งไมไดใสจำนวน
เงนิตัวเลข ตัวอักษรไมครบถวน ถูกตอง (แบบ กจ.9) 
    3.2 หลักฐานการจายเงิน (แบบ กจ.8) ตองทำการ
ตรวจสอบใหตรงกับใบลงเวลาในการปฏิบัติงานจริง และ
ตองควรระวังการเบิกจายที่ซ้ำซอนกับโครงการอ่ืน หาก
จัดโครงการ/กิจกรรมที่มีความคาบเก่ียวกัน และตอง
ตรวจสอบจำนวนเงินตัวเลข ตัวอักษรไมครบถวน 
ถูกตอง พรอมลายมือชื่อผูรับเงิน การพัฒนาแบบฟอรม
สวนนี้สามารถนำโปรแกรมที่ชวยในการคำนวนมาใชรวม
ดวยเพ่ือความรวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพมาก
ย่ิงข้ึน 
    3.3 หลักฐานการจายเงินไมไดลงวันท่ีจายเงิน ควร
ตรวจสอบและใสรายละเอียดใหครบถวนถูกตอง และ
วันท่ีรับเงินตองสอดคลองกับวันปฏิบัติงานจริง 
    3.4 คำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการควร
ระบุชวงวันเวลาที่ จะทำกิจกรรมเปนชวง ๆ ไมควร
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กำหนดยาวเกินไป เพราะการดำเนินการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการในสวนของโครงการ/กิจกรรม ควรมีชวงวัน
เวลาที่ชัดเจน ไมเชนนั้นจะยากตอการเบิกจายและการ
ติดตามกิจกรรม 
4. การคืนเงนิทดรองจายลาชา 
    4.1 เกิดจากการรวบรวมหลักฐานเอกสารการ
เบิกจายลาชา หรือจัดสงมาไมครบถวนถูกตอง ทำใหตอง
เสียเวลาในสวนนี้ แนวทางการแกไขระหวางจัดโครงการ 
หรือโครงการจัดเสร็จแลวผูจัดโครงการ/กิจกรรม ควรนำ
หลักฐานใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานการเบิกจายทันทีกอน
ครบกำหนดการคืนเงินยืม 
5. การจัดโครงการ/กิจกรรมในชวงไตรมาสสุดทาย 
   5.1 ในชวงเดือนกันยายนของทุกปจะเปนชวงปด
งบประมาณดังนั้นหากทุกหนวยงานพรอมใจมาจัดงาน
ในชวงเวลาดังกลาว ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน
อาจไมสามารถดำเนินการเสร็จไดทันตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนด ดังนั้ น  ตอนขออนุมัติ จัด โครงการจึงควร
หลีกเลี่ยงการจัดกิจกรรมในชวงเวลาดังกลาวเพราะอาจ
เกิดความเสียหายตอหนวยงานและสวนราชการได 

ขั้นตอนท่ี 4 สรุปผล 

1. สรุปผล การจัดโครงการ/กิจกรรม ควรกำหนดเปาหมาย ตัวชี้วัด 
ให ชัด เจน ไมซ้ ำซอน ท้ังด านจำนวนคน หลักสูตร 
ระยะเวลา รวมไมถึงการจัดโครงการ/กิจกรรม ตอง
ช้ีให เห็นวาโครง/กิจกรรม ตอบสนองภารกิจใดของ
หนวยงาน และสนับสนุนมหาวิทยาลัยในสวนใด ท้ังนี้ 
เพื่อใหงายตอการสรุป และทำใหผูบริหารเห็นผลที่
ชัดเจน ในสวนนี้นอกจากการสรุปรายงานใหอยู ใน
รูปเลมแลว ยังสามารถจัดทำรูปแบบรายงานใหอยูใน
ลักษณะของสื่อดิจิทัล คือ การสรุปขอมูลทุกอยางใหอยู
ในหนาจอเดียว (Dashboard) 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 

ควรเปนขอเสนอแนะเชิงระบบ หรือนโยบาย ที่สรางสรรค เสนอตอผูบริหาร ที่เปนรูปธรรม 
ไมใชการบนใหฟงเฉยๆ เชน 

1. การสนับสนุนใหสายสนับสนุนของสำนักคอมพิวเตอร มีการพัฒนาทักษะที่จำเปนสำหรับ
สายงานของตนอยางนอย 1 ครั้ง ตอป ไดแก การจัดกิจกรรมเสริมสรางความเขาใจระหวางผูปฏิบัติ
ดานการเงิน ดานบัญชี ดานพัสดุกับเจาหนาที่หนวยงานตางๆ เพื่อเสริมสรางความสามัคคี และลด
ปญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยเปนการพัฒนาศักยภาพของผูปฏิบัติงานดานการเงินดวย 
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เชน เสวนาระเบียบการเงินการคลัง การจัดการความรู KM ท่ีเกี่ยวของ เพื่อแลกเปลี่ยนรวมกัน        

ในมหาวิทยาลัย 
2. เนื่องจากการปฏิบัติงานตามคูมือฉบับนี้ เปนการปฏิบัติงานสวนหนึ่งของกระบวนการ  

การขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร ดังน้ัน สำนักคอมพิวเตอร 
ควรสงเสริมการพัฒนาระบบงานท้ังระบบไปพรอมกัน อาจมีการกำหนดเปาหมายที่มีผูปฏิบัติงาน 
สามารถพัฒนางานสวนที่ตนเองปฏิบัติได ตามกรอบการพัฒนาทั้งระบบของสำนักคอมพิวเตอร 

3. ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคของทุกหนวยงาน และนํามาลงในเว็บไซต เชน 
บอรด หรือถาม-ตอบ เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนประสบการณรวมกันระหวางผูปฏิบัติงาน ทำใหสามารถ
ทราบถึงปญหาของแตละหนวยงาน เพื่อนํามาประยุกตใชและเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการจายไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ทันตอเวลา 

4. ควรมีการประชุมผูเก่ียวของท่ีมีสวนรวมในฝายกองคลัง และหนวยงานภายใน เพื่อแกไข
ปญหาที่เกิดขึ้นและเพื่อเปนแนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจายแนวทางเดียวกัน 

5. หากพบขอผิดพลาดที่เกิดข้ึนบอยๆ ในเรื่องเดิม เชน ไมลงวันที่จาย ไมลงชื่อผูรับเงิน 
เอกสารขาดจำนวนเงินตัวเลข ตัวอักษรไมครบถวน ใสรายละเอียดไมครบถวน และเอกสารตาง ๆ      
ที่เก่ียวของกับการเบิกจายเงิน ซึ่งเปนแนวปฏิบัติที่เจาหนาท่ีการเงิน ทุกหนวยงานตองมีความรูและ
ความเขาใจในทางเดียวกัน และหากเกิดขึ้นบอยครั้ง ควรจัดทำหนังสือแจงปญหาในการสงคืนใบขอ
อนุมัติเบิกเงินไปยังผูบังคับบัญชาของหนวยงานตนสงักัด เพื่อใหทางเจาหนาที่การเงินมีความตระหนัก
ในความละเอียดรอบคอบในการจัดทำเอกสารหลักฐานในการเบิกจายเงิน 
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ภาคผนวก 

 
 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 
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ภาคผนวก ข 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
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ภาคผนวก ค 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
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ภาคผนวก ง 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการบริหารงาน 

ของสวนราชการ พ.ศ.2553 (ขอ 12คาใชสอย)  

(กค 0406.4/ว 96 ลว. 16 กันยายน 2553) และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ภาคผนวก จ 

หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.4/ว.5 ลว. 14 มกราคม 2556 

เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ำ 

ป 2556 
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ภาคผนวก ฉ 

หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.4/840 ลว. 16 มกราคม 2556 

เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ำ 

และเพิ่มขีดความสามารถของผูประกอบการธุรกิจขนาดกลาง 

และขนาดยอม (SMEs) 
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ภาคผนวก ช 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทน 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
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ภาคผนวก ซ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง การกำหนด

อัตราในการขอเบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ 
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ภาคผนวก ด 

คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ 

ทรัพยากรองคกร ERP  
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คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองคกร ERP 

 

 คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองคกร ERP ฉบับนี้จัดทำ

ขึ้นเพื่อประกอบการยืม/คืนเงิน และการเบิกงบประมาณ ของสำนักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

บานสมเด็จเจาพระยา โดยดำเนินการเปนขั้นตอนดังนี ้

การเขาใชงานระบบ 

 เคร่ืองที่จะใชงานระบบ ใหเขาใชงานผาน Web Browser ที่ https://erps.bsru.ac.th จะ

ปรากฏหนาจอดังรูปที่ 1 

 

รูปที่ 1 หนาจอเขาสูระบบบริหารทรัพยากรองคกร ERP  
 

ชอง User Name และ PASSWORD ใหใสตามที่ไดรับจากผูดูแลระบ ในการเขาระบบ จากนั้นจะ

ปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 2  
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รูปท่ี 2 หนาจอระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจดัการทรัพยากรองคกร (ERP) 

 
การเปลี่ยนรหัสผาน 

  การเปล่ียน PASSWORD สามารถกดปุมเปล่ียนรหัสผาน เมื่อกดจะปรากฏ ดังรูปท่ี 3 หาก

เขาใชงานคร้ังตอไป ใหใช PASSWORD ใหมที่เปล่ียนไปแลว Login  

 
 

รูปที่ 3 หนาจอเปลี่ยนรหัสผาน 

  



181 

 

การยืมเงินทดรองจาย 

  1. เรียกเมนู บันทึกใบขอเบิก > ใบยืมเงิน (ทดรองราชการ)  

   2. เรียกเมนู เพิ่มใบยืมเงิน    
 3. ระบบจะแสดงหนาบันทึกการยิมเงินทดรองราชการ โดยการบันทึกขอมูล แบงไดดังนี้ 

ขอมูล คำอธิบาย 

เลขที่อางอิงเงินยืม เลขที่สญัญา เจาหนาที่เงินจะเปนผูกําหนดใหในขั้นตอนการจายเงิน 

วันที่ยืม  วันที่ขอยืมของเอกสาร สามารถกดปุมวันที่เพ่ือเลือกวันที่ หรือบันทกึโดยตรงได 

กำหนดวันคืน วันที่ผูยืมตองคนืเงิน (กรณีที่เปนการเดินทางไปราชการจะคํานวณวันที่กำหนด

คืนเงินใหเมื่อกดปุมอนมุัติ ) สามารถกดปุมวันที่เพ่ือเลือกวันที่ หรือบันทกึ

โดยตรงได 

ผูขอยืม สามารถใสคําขึ้นตนของช่ือหรือหัวอางอิงบุคคล เชนผูประกอบการ ลูกหนี้ ผูเบิก

เปนตน แลวกด Enter เพ่ือคนหาได (ในกรณีทีมี่รายชื่อมากกวา 1 ระบบจะ

แสดงหนาจอคนหาเจาหนี/้ลูกหนีข้ึ้นมาใหผูใชเลือกรายชื่อ) 

จำนวนเงิน จำนวนเงนิที่ยืมจะแปรผันตามการประมาณการเทานั้น 

ย่ืนตอ ย่ืนตอผูใดหรือระบผูุที่มีอำนาจในการอนุมัติ 

รายละเอียด/ โครงการ อธิบายรายละเอียดของการยืมเงนิ 

เพ่ือเปนคาใชจาย ประเภทการยืมเงนิ เชน 1 : ยืมเงินคาใชจายในการฝกอบรมและอื่นๆ หรือ 2 : 

เดินทางไปราชการ 

สถานะ สถานะรายการของใบบันทีกรายการ จะมี 3 สถานะ คือ ทำการ  ,บันทึก ,ลบ

สัญญา ใน กรณีที่เพิ่มรายการเขาไปใหมระบบกำหนดคําเริ่มตนเปน ปุมทำการ 

ให เมื่อ มีการบันทึกรายการเรียบรอยแลว ใหเปลี่ยนสถานะจาก ทำการเปน ปุม

บันทกึ” เพ่ืออนุมัติใบรายการนี้ เมื่อมีการบันทึกรายการเรยีบรอยแลว เจาหนาที่

เงิน จะเปนผูกำหนดเลขที่สัญญา ใหในขั้นตอนการเตรียมจายเงินและเมื่อ

ตองการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผิดพลาดใหเปลี่ยนสถานะเปนปุมยกเลิก แลวทำ

การการใหม 
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รูปที่ 4 หนาจอใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) 

 

 

 
 

รูปท่ี 5 หนาจอเพ่ิมขอมูล 

  

1 

2 

3 
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  4. คนหา ชื่อ-นามสกุล ผูที่จะทำการยืมเงินทดรองจาย 
  5. ระบุชื่อหนวยงานยอย (ถามี) 
  6. ระบุชื่อพยาน 
  7. ระบุรายละเอียดของการยืมเงิน 
  8. กำหนดชวงเวลาดำเนินการ 
  9. ระบุประเภทงบประมาณ 
  10. เลือกประเภทของกิจกรรม และในสวนของกำหนดการสงเงินคืนคลัง ระบบจะดึงขึ้นมา
โดยอตัโนมัต ิ
  11. กดปุมเพ่ิมรายการ จะปรากฏหนาจอบันทึกขอมูล (ดังรูปที่ 7) ใหระบุรายการที่จะจะทำ
ยืมเงิน จากนั้นระบบจะใหเลือกชื่อโครงการ และชื่อกิจกรรม เพ่ือเลือกแหลงงบประมาณ จะปรากฎ
หนาจอ (ดงัรูปที่ 8-9) และหนางบประมาณคงเหลือ ใหระบุจำนวนเงินท่ีตองการขอยืม (ดังรูปที่ 10) 
  12. เมื่อทำการเพ่ิมรายการเปนที่เรียบรอยใหกดปุมบันทึก 
  13. จากนั้นกดพิมพสัญญายืมเงิน ระบบจะดึงหนาสัญญายืมเงิน และใบยินยอมใหหัก
เงินเดอืน ใหทำการพิมพ จำนวน 2 ชุด (ตนฉบับ/ คูสัญญา) 
  14. เมื่อดำเนินการเรียบรอยสามารถกดปุม ปด เพ่ือสิ้นสุดการทำรายการ 
   

 
 

รูปท่ี 6 หนาจอเพ่ิมขอมูล 

 

4 

5 6 

7 

8 9 10 

11 

12 13 14 
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รูปที่ 7 หนาจอเพิ่มรายการที่ขอยืม 

 

รูปท่ี 8 หนาจอเลือกงบประมาณในโครงการ 
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รูปที่ 9 หนาจอเลือกงบประมาณในกจิกรรม 

 

 

รูปที่ 10 หนาจอแสดงงบประมาณคงเหลือ 
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การเบิกเงิน และการจัดทำฎีกาคืนเงินยืม 

  ใบขอเบิก  

  1. ทำการ Login เขาสูระบบบริหารทัพยากรองคกร (ERP) เรียกเมนู บันทึกใบขอเบิก > 

กรณีเบิกคาตอบแทน/คาใชสอย ในการจัดงานเรียกเมนู (กง.2) หากเปนการเบกเปนคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการเบิก เรียกเมนู (กง.3)  

  2. เลือกปุม   เพ่ือเพ่ิมรายการ ระบบจะแสดงหนาเพิ่มขอมูล (ดังรูปที่ 12) 
 

 
 

รูปท่ี 11 หนาจอทำรายการขออนุมัติงบประมาณเพ่ือเบิก 

 

1 

2 
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รูปที่ 12 หนาจอทำรายเพิ่มขอมูลการขออนุมัติงบประมาณเพ่ือเบิก 

 

  3. ทำการเลือกชื่อโครงการ ของแหลงบประมาณท่ีจะทำการเบิกจาย (ดังรูปที่ 12) จาก
ตัวอยางใช โครงการชุมชนดิจิทัล (Digital Community) เพื่อรองรับสังคมศตวรรษท่ี 21 : ชุมชน

ดิจิทัล (Digital Community) เพื่อรองรับสังคมศตวรรษที่ 21 (ดังรูปที่ 13) จากนั้นระบบจะกรอง

กจิกรรมท้ังหมดท่ีอยูในโครงการนั้น แตจากกรณีของตัวอยางในโครงการนี้จะมีเพียงแคกิจกรรมเดียว 
คือ ชุมชนดิจิทัล (Digital Community) เพื่อรองรับสังคมศตวรรษที่ 21 (ดังรูปท่ี 14) ใหทำการเลือก

เชนเดียวกัน ระบบจะดึงแหลงงบประมาณข้ึนโดยอัตโนมัต ิ
 

 

 

 

 

 

 

3 
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รูปที่ 13 หนาจอเลือกงบประมาณระดับโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

รูปที่ 14 หนาจอเลือกงบประมาณระดับกิจกรรม 

 

 

 

  4. เลือกแผนงาน และผลผลิต/โครงการ  
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รูปที่ 15 หนาจอเลือกแผนงาน และผลผลิต/โครงการ 

 

  5. เลือกคนหาชื่อผูดำเนินการ ใหทำการพิมพคำคนหา ระบบจะทำการกรองขอมูล หากพบ
ขอมูลรายชื่อที่ตองการแลวใหทำการคลิกเลือก และใหทำการกรอกขอมูล : ตำแหนง/ ปฏิบัติหนาที่ใน

ตำแหนง/ สังกัดหนวยงาน 
 

 
 

รูปที่ 16 หนาจอคนหารายชื่อ 

 

  6. ระบุความประสงคการขออนุมัตงิบประมาณ 

4 5 
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  7. กำหนดชวงวันที่การดำเนินการ 
  8. เลือกประเภทหมวดรายจาย 
 

รูปท่ี 17 หนาจอระบุรายการ/วันที่ และหมวดรายจาย 

 

  9. กดปุม เพื่อเพ่ิมรายการ จะประกฎหนาจอการเพ่ิมรายการขอเบิก (ดังรูปที่ 18) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 18 หนาจอใสรายการขอเบิก 

6 

7 

8 
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  10. เมื่อทำการกรอกขอมูลครบถวนใหตรวจสอบความถูกตองขอขอมูล และงบประมาณ 
อกีคร้ัง กอนทำการกดบันทึกขอมูล (ดังรูปที่ 19) 

 

รูปที่ 19 หนาจอที่มีการบนัทึกขอมลูครบถวนสมบูรณ 

 

  11. หลังจากทำการตรวจสอบความถูกตอง พรอมกดปุมบันทึกคำขออนุมัติจะถูกจัดสงไปเพื่อ
รอการตัดยอดงบประมาณ โดยผูที่สามารถกดปุมตัดยอดไดจะตองไดรับสิทธิ์ จึงจะสามารถดำเนินการ
ได โดยหนาทำการตัดยอดจะเปนหนาตาง (ดังรปูที่ 20 - 21) 
  



192 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 20 หนาจออนุมัติการขอใชงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 21 หนาจออนุมัติการขอใชงบประมาณ 
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  12. หลังจากไดรับการอนุมัติตัดยอดงบประมาณแลว ใหกลับเขามาท่ีรายการเดิมเพ่ือทำการ
สั่งพิมพเอกสารที่เมนู พิมพขออนุมัติงบประมาณ/พมิพใบขอต้ังเบิก จะประกฎหนารายงาน (ดังรูปที่ 
23-25) 

 

รูปที่ 22 หนาจอเมนู พิมพขออนุมัติงบประมาณ/พิมพใบขอต้ังเบิก 

 

12 
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รูปที่ 23 หนารายงานหนังสือขออนมุัติงบประมาณเพ่ือดำเนินกิจกรรม 
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รูปที่ 24 หนารายงานรายละเอียดคาใชจายในการดำเนินกิจกรรม 
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รูปท่ี 25 หนารายงานใบขออนุมัติเบิกเงิน 
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  13. เรยีกเมนูใบงบหนาสำคัญเบิกเงนิ 

  14. เลือกเมนู   สรางงบหนาสำคัญเบิกเงิน  

 

 

รูปท่ี 26 หนาเมนูใบสำคัญเบิกเงิน 

 

  15. หลังจากเลือกสรางใบงบหนาสำคัญเบิกเงิน จะปรากฏหนาจอ (ดังรูปท่ี 27)  

 

รูปท่ี 27 หนาสรางใบสำคัญเบิกเงิน 

 

 

13 
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  16. เลือกเพ่ิมรายการ จะปรากฏหนาจอบันทึกรายการขอเบิก (ดังรปูท่ี 28) ใหทำการคนหา

ในชองเลขที่ตัดยอด จะประกฎหนาจอคนหาเลขตัดยอด (ดังรูปที่ 29) จากนั้นใหทำการเลอืกรายการ

ท่ีตองการขอเบกิ หรือรายการเพื่อเคลียรเงินยืม 

 

 

รูปท่ี 28 หนาจอบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 29 หนาจอคนหาเลขตัดยอด 
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  17. เมื่อทำการเลือกรายการแลว ระบบจะดึงขอมูลการขออนุมัติเบิกจายในขางตนมา

แสดงผล (ดังรูปที่ 30) ซ่ึงหากตองการเลือกลางเงินยืม หรือเลือกผูรับเงิน (เจานี้) ใหดำเนินการใน

ขั้นตอนนี้ โดยเลือกปุมแกไข (edit) จะปรากฏหนาจอ (ดังรูปที่ 31) 

 

รูปท่ี 29 หนาจอบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 30 หนาจอแกไขบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

 

17 
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  18. เมื่อดำเนินการตามขอ 17 เปนที่เรยีบรอย ใหทำการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้งกอน

การกดบันทึก จากนั้นใหทำการพิมพรายเมนู พิมพใบงบหนา/พิมพใบเจาหน้ีดังแนบ (ดังรูปที่ 31-33) 

 
 

รูปที่ 31 หนาจอเมนูบันทึก/พมิพใบงบหนา/พิมพใบเจาหนี้ดังแนบ 

  

18 
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รูปที่ 32 หนารายงาน งบหนาใบสำคัญเบิกเงิน 
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รูปท่ี 33 หนารายงาน รายการผูรับเงิน/เจาหนี้ดังแนบ 
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  19. ทำการจัดเรียงเอกสาร และนำเสนอเพื่อลงนามตามลำดับขั้นตอน ซ่ึงหากผูมีอำนาจการ
ลงนามอนุมัติเบกิจายลงนามเปนที่เรียบรอย ใหทำการพิมพรายงานในระบบเพ่ือบันทึกขอสงฎีกา 
 

 
 

รูปท่ี 34 หนารายงาน บันทึกขอสงฎีกา 

  20. เลือกเมนูเพ่ิมรายการ จะปรากฏหนาจอ (ดังรูปที่ 36) 

 
 

รูปที่ 35 เมนูเพิ่มรายการบันทึกขอสงฎีกา 

 

 

 

 

19 
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รูปที่ 36 หนาเพิ่มรายการที่ตองการบันทึกขอสงฎีกา 

  โดยรายการท่ีไดมีการบันทึกงบหนาใบสำคัญไวแลว จะมาแสดงผลในหนาตางนี้  ให
ดำเนินการเลือกรายการเพ่ือนำสง จากนั้นคลิกตกลง และกลับมาเลือกชวงวันที่ที่ตองการนำสงฎีกา
จากนั้นเรียกรายงานเพ่ือพิมพ บันทึกการรับ-สง ฎีกา (ดังรูปที่ 37) จากนั้นนำเอกสารสงกองคลัง เปน
อนัส้ินสุดกระบวนการเปนที่เรียบรอย 
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รูปที่ 37 หนารายงาน บันทึกรับ-สง ฎีกา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ต 

รายละเอยีดเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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คาตอบแทนวิทยากร 

  1. แบบหนังสือขออนุมัติเบิกจาย (สั่งพิมพจากระบบการเงิน)  

  2. หลักฐานการจายอ่ืน ๆ (แบบ กจ.9) (สั่งพิมพจากระบบการเงิน) 
  3. หนังสือเชิญวิทยากร 
  4. หนังสือตอบรับการเปนวิทยากร 
  5. แบบตารางการบรรยาย 
  6. ใบสำคัญรับเงินของวิทยากร 
   7. กำหนดการ 
  8. แบบลงทะเบียนรายชื่อผูเขารับการอบรม 
  9. ชุดโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  1. แบบหนังสือขออนุมัติเบิกจาย (สั่งพิมพจากระบบการเงิน)  

  2. หลักฐานการจายอ่ืน ๆ (แบบ กจ.9) (สั่งพิมพจากระบบการเงิน) 
  3. หลักฐานการจายคาตอบแทน (แบบ กจ.8) 

  3. แบบลงเวลาการมาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 4. คำสั่งแตงต้ังใหขาราชการและบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 5. ชุดโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 
 

คาใชสอย (คาอาหาร/อาหารวางและเครื่องดื่ม) 

  1. แบบหนังสือขออนุมัติเบิกจาย (สั่งพิมพจากระบบการเงิน)  

  2. หลักฐานการจายเงนิ (สั่งพิมพจากระบบการเงิน) 
  3. ใบเสร็จรับเงินจากทาง บริษัท/หาง/ราน ที่มีเลขประจำตัวผูเสียภาษี พรอมเบอรโทรศพัท 
กรณีที่เปนบุคคลธรรมดา หรือรานคาทั่วไปใหใชบิลเงินสด+ใบสำคัญรับเงิน ระบุรายละเอียดรายการ
ใหครบถวน พรอมเบอรโทรศพัท และสำเนาบัตรประชาชน 
  4. แบบลงทะเบียนรายชื่อผูเขารับการอบรม 
 5. ชุดโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 
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คาใชสอย (ใชจายในการเดินทางไปราชการ/จัดฝกอบรมนอกสถานที่) 

 1. แบบหนังสือขออนุมัติเบิกจาย (สั่งพิมพจากระบบการเงิน)  

  2. หลักฐานการจายเงนิ (สั่งพิมพจากระบบการเงิน) 
3. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ  
4. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนที่ 1 กรณีเดินทางคน

เดียว  
 5. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนที่ 1 และ 2 กรณี

เดินทางเปนหมูคณะ  
6. ใบเสร็จรบัเงิน ใบสำคญัรับเงิน  

7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผูรับเงิน

ได เชน คาพาหนะ รับจางเหมา คาโดยสารรถประจำทาง คาโดยสารรถไฟ เปนหลักมานประกอบการ
เบิกจาย 
 

  



209 

 

ประวัติผูเขียน 
 

 

ชื่อ-สกุล  นายธรรมศักดิ์  จลาสุภ 

วันเดือนปเกิด 30 ตุลาคม 2516 

สถานที่เกิด จัดหวัดกรุงเทพฯ 

ที่อยูปจจุบัน 94/13 ตรอกวัดประดิษฐาราม แขวงหิรัญรูจี เขตธนบุรี     

กรุงเทพฯ 10600 
สถานที่ทำงาน สำนักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

ประวัติการศึกษา   

         ปริญญาโท ครุศาสตรมหาบัณฑิต 
คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเดจ็เจาพระยา 

         ประกาศนียบัตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต 

 ประกาศนียบัตรวิชาชีพคร ูคณะครุศาสตร 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

         ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต 
บริหารธุรกิจ (ทรัพยากรมนุษย) 
สถาบันราชภัฏธนบุรี 

ตำแหนงปจจุบัน เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 


