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บทที่ 1  

บทนำ 
 

ดวยผูเขียนไดปฏิบัตงิานในงานบริหารงานสำนักคอมพิวเตอร  ผูเขียนมีจุดประสงคจะชี้นำให
เห็นถึงความเปนมาของการจัดตั้งหนวยงาน สภาพแวดลอม และปญหาที่พบจากการปฏิบัติงาน      
จนนำไปสูวัตถุประสงคการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

1.1 ความเปนมา/ความจำเปน/ความสำคญั  

สำนักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เปนสวนงานภายในที่ถูกจัดตั้ง
ขึ้นโดยมีฐานะเทียบเทาหนวยงานระดับคณะ โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18(2) (5) และ(12) 
แหงพระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการจัดตั้ง   
สวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
ไดมีมติอนุมัติใหจัดตั้งสำนักนักคอมพิวเตอร เม่ือวันที่ 26 กันยายน พ.ศ.2551 เพื่อใหเปนหนวยงาน
กลางในการวางแผน การกำหนดนโยบายดานคอมพิวเตอรเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร    
การพัฒนาระบบคอมพิวเตอรเพ่ือเปนเคร่ืองมือชวยในการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย รวมทั้งการ
ใหบริการระบบเครือขายคอมพิวเตอร อินเทอรเน็ต หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และสนับสนุน      
การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อพัฒนาดานการเรียนการสอน การวิจัย ใหกับนักศึกษา 
อาจารย บุคลากร และการบริหารงานของมหาวิทยาลัยให เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเปน
หนวยงานกลางเพื่อกำกับดแูลการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยใหเปนไป
ตามกฎหมายเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (สุพล, 2551, หนา 69) ปจจุบันสำนัก

คอมพิวเตอร มีการแบงสวนการดำเนินงานตามโครงสรางสำนัก ประกอบดวย 4 ฝายงาน ไดแก      
งานบริหารทั่วไป งานพัฒนาระบบสารสนเทศและนวัตกรรม งานพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยี
ดิจิทัล และงานบริการเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา โดยในการบริหารงานของสำนักจะไดรับการ
จัดสรรหรือการพิจารณางบประมาณจากทางมหาวิทยาลัยเปนประจำทุกป ตามขอบังคับมหาวิทยาลัย 
วาดวยการบริหารและการดำเนินงานของสำนักคอมพิวเตอร พ.ศ.2551 หมวดที่ 4 (สุพล, 2551, หนา 

161) โดยหนวยงานจะตองจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณผานกระบวนการ
กลั่นกรองแผนงบประมาณ และการอนุมัติงบประมาณจากสภามหาวิทยาลัยกอนเริ่มใชงบประมาณ 
จากนั้นจึงนำลงสูแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ โดยงบประมาณสวนหนึ่งทางสำนักจัดสรรลง      
สูการจัดโครงการ ไดแก การอบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ และการใหบริการวิชาการ เพื่อ
สงเสริมสมรรถนะทักษะดิจิทัลแกนักศึกษา คณาจารย บุคลากรและชุมชน เพื่อการขับเคลื่อน
มหาวิทยาลัยสูการเปน SMART University  

 งานบริหารทั่วไป เปนฝายสนับสนุนการดำเนินงานของสำนัก โดยมีภาระหนาที่เก่ียวกับการ
เบิกจายงบประมาณในการจัดทำโครงการ ไดแก คาตอบแทน คาใชสอย ฯลฯ ใหเปนไปตาม           
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศท่ีเก่ียวของ ประกอบกับโครงการของสำนักคอมพิวเตอรนับจาก
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ปงบประมาณ 2563 มี 1 โครงการ งบประมาณ 650,000 บาท จนถึงปจจุบันปงบประมาณ 2565 มี
โครงการที่เพ่ิมข้ึนถึง 5 โครงการ งบประมาณกวา 2,000,000 บาท ทั้งยังมีรูปแบบการจัดงาน          
ที่เปลี่ยนไปตามสภาพการณปจจุบัน เชน ชวงของการแพรระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา (Covid-19) 

จึ งมีการปรับรูปแบบการเบิกจ ายงบประมาณใหสอดคลองกับสถานการณปจ จุบัน ดังนั้ น             
หากผูปฏิบัติงานไมเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน ไมเขาใจกฎระเบียบการเบิกจาย ก็อาจนำไปสู     
ความเสียหายตอผูปฏิบัติงานและสวนราชการได 

 จากความเปนมาดังกลาว ผูจัดทำจึงมีความสนใจที่จะจัดทำคูมือการขออนุมัติและเบิกจาย
งบประมาณของสำนักคอมพิวเตอร และเพ่ือเปนการลดผลกระทบที่อาจเกิดจากการดำเนินการที่     
ขัดตอกฎระเบียบการเบิกจายของสวนราชการ 

1.2 วัตถุประสงค  

คูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร เปนคูมือที่แสดง
ถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของแตละกิจกรรมไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ มี
วัตถุประสงคของการจัดทำดังนี้ 

1. เพื่อใหผูที่ ไดรับมอบหมาย เรื่องการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณของสำนัก
คอมพิวเตอร สามารถปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดยีวกันได 

2. เพื่อใหผูที่ ไดรับมอบหมาย เรื่องการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณของสำนัก
คอมพิวเตอร สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

3. เพื่อใหผูที่ เก่ียวของไดมีความรูความเขาใจ กฏ ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ และ
ขั้นตอนการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณ ของสำนักคอมพิวเตอร ไดอยางถูกตอง 

4. เพ่ือเผยแพรประสบการณและเทคนิคในการปฏิบัติงาน การขออนุมัติและเบิกจาย
งบประมาณ ของสำนักคอมพิวเตอร 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

1. ผูที่ไดรับมอบหมาย เรื่องการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณของสำนักคอมพิวเตอร 
ไดรบัทราบบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ผูที่ไดรับมอบหมายท่ีเกี่ยวของกับกระบวนไดรับทราบวิธีปฏิบัติงาน เทคนิคแนวปฏิบัติ 
ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานดานการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณของสำนักคอมพิวเตอร 

3. ผูปฏิบัติงานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย มีแนวทางในการปฏิบัติงานในสวนที่รับผิดชอบ 
4. หลังจากนำคูมือนี้ ไปใชในหนวยงานแลว จะมีความรูความเขาใจ เรื่องกฏ ระเบียบ 

หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ ข้ันตอนการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณ รวมถึงเทคนิคการปฏิบัติงาน   
ของสำนักคอมพิวเตอร   

 



3 

 

1.4 ขอบเขต  

คูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการ ของสำนักคอมพิวเตอรฉบับนี้ดำเนินการ
ภายใตประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการขอเบิก
คาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ พ.ศ.2563 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 เปนการปฏิบัติงานในสวนของสำนักคอมพิวเตอร     
โดยผูท่ีไดรับมอบหมาย จะสนับสนุนการดำเนินงานใหกับงานบริหารหรือฝายงานในสำนัก ท่ีมีความ
ประสงคจะจัดโครงการและการเบิกจายงบประมาณจากสำนักคอมพิวเตอร โดยคูมือฉบับนี้           
แบงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเปน 4 ขั้นตอน ประกอบดวย ข้ันตอนท่ี 1 การรับแผน ขั้นตอน    
ที่ 2 การขออนุมัติจัดโครงการ ข้ันตอนที่ 3 ดำเนินการจัดโครงการ และขั้นตอนท่ี 4 สรุปผล 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ/คำจำกัดความ  

 โครงการ  หมายถึง การดำเนินงานหรือกิจกรรม อันมีการเจาะลึกลงไปในบางเรื่อง มีการ

ดำเนินงานในชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง หรือมีการกำหนดระยะเวลา มีการกำหนดงบประมาณ ทรัพยากร
ที่ตองใชรวมกัน โดยตองมีการจัดทำเปนเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบ และขออนุมัติตามลำดับการ
บังคับบัญชา 

ระเบียบ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตรา

ในการขอเบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ พ.ศ.2563 ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวย คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
งบประมาณ  หมายถึง  แหลงงบประมาณที่หนวยงานไดรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยราชภัฏ

บ านสม เด็จ เจ าพระยา ไดแก  งบประมาณ แผนดิน  งบ รายได  เชน  เงินบำรุ งการศึกษ า  
เงินคาธรรมเนียมการสมัครสอบสำหรับนักศึกษาปริญญาตร ีเปนตน 

ปงบประมาณ  หมายถึง ชวงระยะเวลาการเบิกจายงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแตวันที่ 1 

ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของปถัดไป โดยใหป พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับ
ปงบประมาณนั้น 

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองคกร (ERP) 

ในสวนของระบบยอยคือ ระบบการเงนิ 
การเบิกจาย หมายถึง การทำหนังสือขออนุมัติเบิกงบประมาณจากระบบการเงิน จากระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองคกร (ERP) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ

เจาพระยา  
การยืมเงินทดรองจาย หมายถึง การยืมเงินทดรองจายในโครงการ/กิจกรรม โดยผูยืมจะตอง

ทำการบันทึกขอมูลในระบบ พรอมสงเอกสารไปยังกองคลัง และหลังไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจ     
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ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ทางกองคลังจะดำเนินการโอนเงินใหแกผูทำสัญญา
เพื่อใชจายภายในโครงการตามระเบียบฯ 

การคืนเงินทดรองจาย หมายถึง การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ

ทรัพยากรองคกร ERP (ระบบการเงนิ) พรอมการแนบหลักฐานการจายเงิน และเอกสารประกอบเพื่อ

ดำเนินการเบิกจายเพ่ือหักลางเงินยืม และในกรณีที่มีเงินสดคงเหลือจากการเบิกจายก็ตองนำเงินสด
คงเหลือสงคืนกองคลังเพ่ือลางเงินยืมเชนเดียวกัน โดยทั้ง 2 สวน เมื่อรวมยอดแลวจะตองเทากับ
ยอดเงินยืมหรือไมนอยกวา 

คาตอบแทน หมายถึง เงินเพื่อจายเปนคาตอบแทนใหแกผูที่ปฏิบัติงานใหทางราชการตามที่

กระทรวงการคลังกำหนด ไดแก คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
คาใชสอย หมายถึง รายจายที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายที่เกี่ยวเนื่องกับ

การปฏิบัตริาชการ ไดแก คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

 



บทที่ 2  

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

งานบริหารท่ัวไป สำนักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ตามความ
รับผิดชอบตามภาระงานที่เกี่ยวโดยตรง ผูเขียนจึงขออธิบายบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบตาม
โครงสรางหนวยงาน ภาระหนาที่ และบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง หรือบทบาทหนาที่
ความรับผิดชอบของตำแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย ดังน้ี  

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ  

 สำนักคอมพิวเตอร เปนหนวยงานกลางที่สนับสนุนดานการพัฒนาและการบริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อสนับสนุนภารกิจและการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
จัดตั้งขึ้นเมื่อป พ.ศ.2540 สถาบันราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาใหมีการจัดตั้ง “ศูนยคอมพิวเตอร”
โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ไดมีมติอนุมัติใหจัดตั้งสำนักนักคอมพิวเตอร เมื่อ
วันที่ 26 กันยายน พ.ศ.2551 ใหมีฐานะเปนหนวยงานที่เทียบเทาระดับคณะ โดยมีการแบงโครงสราง
การบริหารจัดการองคกร 3 ลักษณะ ดังนี้   1) โครงสรางองคกร  2) โครงสรางการบริหาร              

3) โครงสรางการปฏิบัติงาน 

2.1.1 โครงสรางองคกร (Organization Chart)  

 สำนักคอมพิวเตอร ประกอบดวยสำนักงานผูอำนวยการ และ 4 ฝายงาน ไดแก งาน
บริหารทั่วไป งานพัฒนาระบบสารสนเทศและนวัตกรรม งานพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีดิจิทัล 
และงานบริการเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา ดังโครงสรางองคกรของสำนักคอมพิวเตอร (ภาพท่ี 1) 

 

 

 
 
 

 

  

 
 

ภาพที่ 1 โครงสรางองคกร (Organization Chart) สำนักคอมพิวเตอร 

(สำนักคอมพิวเตอร, 2567) 

 

 

สำนักคอมพิวเตอร 

สำนักงานผูอำนวยการ 

งานพัฒนาระบบเครือขาย
เทคโนโลยีดิจิทัล 

งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศและนวัตกรรม 

งานบริหาร 
งานทั่วไป 

งานบริการเทคโนโลยี
ดจิิทัลเพื่อการศึกษา 
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2.1.2 โครงสรางบริหารหนวยงาน (Administration Chart) 

 สำนักคอมพิวเตอร เปนหนวยงานท่ีอยูภายใตการกำกับดูแล ของอธิการบดี  
รองอธิการบดีฝายบริหาร โดยมีคณะกรรมการประจำสำนักคอมพิวเตอร ควบคุมดูแลกิจการโดยทั่วไป
ของสำนัก รวมไปถึงการมีสวนรวมในการกำหนดนโยบาย ระเบียบ ประกาศ ใหความเห็นชอบ และ
กำกับติดตามผลการดำเนินงาน การบริหารงานของสำนักโดยผูอำนวย และรองผูอำนวยการ โดยมี 4 
ฝายงานเปนสวนสนับสนุนการขับเคลื่อนของสำนักคอมพิวเตอร ดังโครงสรางการบริหาร หนวยงาน 
(Administration Chart) (ภาพที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) สำนักคอมพิวเตอร 

(สำนักคอมพิวเตอร, 2567) 

 

ผูอำนวยการสำนกัคอมพวิเตอร 

รองผูอำนวยการ 

งานพัฒนาระบบเครือขาย
เทคโนโลยีดิจิทัล 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ
และนวัตกรรม 

งานบริหาร 
งานทั่วไป 

งานบริการเทคโนโลยี
ดจิิทัลเพื่อการศึกษา 

อธิการบดี 

รองอธิการบด ี

คณะกรรมการอำนวยการ 
มหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจำ 
สำนักคอมพิวเตอร 
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2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

(สำนักคอมพิวเตอร, 2567) 

งานพัฒนาระบบเครอืขายเทคโนโลยีดิจิทัล งานพัฒนาระบบสารสนเทศและนวัตกรรม งานบรกิารเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษา 

งานบรหิารงานทั่วไป 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.ประไพ  ศรีดามา 
ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอร 

อาจารย ดร.กิตติ  เชี่ยวชาญ 
รองผูอำนวยการ 

 

ผูชวยศาสตราจารยพงษพันธ  นารีนอย 
รองผูอำนวยการ 

ผูชวยศาสตราจารยวรุตม  พลอยสวยงาม 
รองผูอำนวยการ 

 

1. นางสุพิศ  รุกขชาติ    
   เจาหนาที่บริหารทั่วไป ปฏิบัติการ 
2. นายจักรพงศ  จิตรแกว   
   เจาหนาที่บริหารทั่วไป ปฏิบัติการ 
3. นายธรรมศักดิ์  จลาสุภ   
   เจาหนาที่บริหารทั่วไป  
4. นางสาวสปณยณา  ธรรมศร ี
    นักวิชาการศึกษา ปฏบิัติการ 

 

1. นางสาวบังอร  เหลาปนเพชร     

   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      

   เจาหนาที่บริหารทั่วไป  
 

1. นายเดชอาคม  คดเก้ียว  

เจาหนาที่บริหารทั่วไป ชำนาญการ 
2. นายณัฏฐพล  จิรพัฒนากุล   

    เจาหนาที่บริหารทั่วไป ปฏิบัติการ 
3. นายรณกร  เรี่ยวแรง 
    นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 
4. นายสาธิต ถนอมศักดิ ์       

   ชางเครื่องคอมพิวเตอร  
5. นายพงศศักดิ์  บำรุงจิตต   

    เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 
6. นายวฒุิพงศ  โพธิ์เยน็    

   ชางเครื่องคอมพิวเตอร   
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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 โครงสรางการปฏิบตัิงาน (ระดับผูปฏิบัติงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
และนวัตกรรม 

 

งานบริหารทัว่ไป 

งานพัฒนาระบบเครือขาย 
เทคโนโลยีดิจิทัล 
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ภาพที่ 5 โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับผูปฏิบัติงาน) 
(สำนักคอมพิวเตอร, 2567) 

  

งานบริการเทคโนโลยีดจิิทัล 
เพ่ือการศึกษา 
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2.2 ภาระหนาที่ของสำนักคอมพิวเตอร 

สำนักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา แบงสวนงานภายในสำนัก
ออกเปน 4 งาน โดยมีการแบงงานและกำหนดภาระงานอยางชัดเจน ดังนี้ 

1.  งานบริหารงานทั่วไป 
 1.1 งานธุรการ 
          1.1.1 ดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกจายสำหรับงานฝกอบรมและราชการ 
   1.1.2 งานเดินเอกสาร 
   1.1.3 ดำเนินการในการจัดทำเอกสารขออนุญาตไปราชการ 
   1.1.4 รางหนังสือราชการ และนำเสนอผูบริหารลงนาม 
   1.1.5 ดำเนินการจัดทำคำสั่ง ประกาศ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติ 
   1.1.6 จัดทำโครงการตางๆ 
   1.1.7 ลงทะเบียนหนังสือรับ-สง 
 1.2 งานจัดซื้อ/จัดจาง และงานเบิกจายงบประมาณการเงิน 
 1.2.1 จัดทำเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง และงานเบิกจายงบประมาณการเงิน 
          1.2.2 งานตรวจรับพสัดุ /งานยืมเงินสำรองจายและจัดทำฎีกา 
          1.2.3 งานดำเนินการขออนุมัติเบิกจาย 
 1.3 งานคลังพัสดุ 
   1.3.1 สำรวจพัสดุคงเหลือประจำป 
   1.3.2 คุมทะเบียนเบิกจายพัสดุ 
   1.3.3 จัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ 
   1.3.4 สำรวจความตองการใชงานพัสดุ 
   1.3.5 จัดทำรายงานความตองการใชงานพัสดุ 
 1.4 งานนโยบายและแผน 
   1.4.1 ดำเนินการประชุม 
   1.4.2 ยกรางและดำเนินการพัฒนาแผนกลยุทธ 
   1.4.3 ดำเนินงานทำประชาพิจารณแผนกลยุทธ 
   1.4.4 จัดทำแผนกลยุทธทางการเงิน 
   1.4.5 จัดทำแผนงาน โครงการ และคำขอตั้ง 
   1.4.6 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
   1.4.7 ตรวจสอบและตัดยอดงบประมาณ 
   1.4.8 จัดทำรายงานผลการใชจายงบประมาณ 
   1.4.9 ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำป 
  1.5 งานประกันคุณภาพ 
   1.5.1 ดำเนินงานแตงตั้งคณะกรรมการสำหรบังานประกันคุณภาพ 
   1.5.2 รวบรวมเอกสาร หลักฐานที่เก่ียวของกับงานประกันคุณภาพ 
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   1.5.3 จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

   1.5.4 บันทึกขอมูลการประกันคุณภาพลงในระบบ CHE QA Online  

  1.6 งานบริหารจัดการความเสี่ยง 
    1.6.1 ดำเนินงานแตงตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง 
   1.6.2 ประสานงานคณะกรรมการเพ่ือทำการวิเคราะหความเส่ียง 
   1.6.3 รวมรวม/จัดทำ แผนบริหารความเสี่ยง 
   1.6.4 ติดตามการจัดการความเสี่ยง  
 1.7 งานบรหิารงานดานการจัดการความรู (KM) 

    1.7.1 ดำเนินงานแตงตั้งคณะกรรมการบริหารงานดานการจัดการความรู (KM) 

   1.7.2 ประสานงานหรอืกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนความรูภายในองคกรเพื่อ 
                       การเผยแพร 
 1.8 งานบรหิารงานดานสำนักงานสีเขียว (Green Office) 

     1.8.1 ดำเนินงานแตงต้ังคณะกรรมการบริหารงานดานสำนักงานสีเขียว 
                                 (Green Office) 

    1.8.2 จัดสภาพแวดลอม และสงเสรมิกิจกรรมเพ่ือเตรียมความพรอมขึ้นสู 
                       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 ใหคำปรึกษาแนะนำเบ้ืองตนเก่ียวกับการใชงานระบบสารสนเทศและ 
                          การสื่อสารของมหาวิทยาลัย 
     1.10.2 รับเรื่องรองเรียนและแจงปญหาการใชงาน 
    1.10.3 โอนสายสนทนาจากภายนอก ไปยังผูรับในหนวยงาน 
 1.11 ศูนยประสานงาน 
 

   1.11.1 ใหคำปรึกษาแนะนำเบื้องตนเก่ียวกับการใชงานระบบสารสนเทศและ 
                         การสื่อสารของมหาวิทยาลัย 
   1.11.2 รับเรื่องรองเรยีนและแจงปญหาการใชงานระบบสารสนเทศและการ 
                         สื่อสารของมหาวิทยาลัย 
   1.11.3 ตรวจสอบและแกปญหาการใชงานเบ้ืองตน 
   1.11.4 ประสานงานกับฝายที่เก่ียวของ 
2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศและนวัตกรรม 
 2.1 งานระบบสารสนเทศหลักของมหาวิทยาลัย 
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   2.1.1 วางแผนดานระบบสารสนเทศ 
 2.1.2 ปฏิบัติการดานระบบสารสนเทศ 
 2.1.3 ประสานงานดานซอฟตแวรและระบบสารสนเทศ 
 2.1.4 บริการดานระบบสารสนเทศ 
  2.1.5 งานบำรุงรักษาระบบ 

 2.2 งานพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนพันธกิจของหนวยงาน หรือมหาวิทยาลัย 
 2.2.1 วางแผนดานการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 2.2.2 วิเคราะหและออกแบบระบบ 
 2.2.3 งานพัฒนาและทดสอบระบบ 
 2.2.4 งานบำรุงรกัษาระบบ 

 2.3 งานพัฒนาเว็บไซต และงานขับเคลื่อนการจัดอันดับ (Webometric) 

 2.3.1 วางแผนดานพัฒนาเว็บไซต 
 2.3.2 ปฏิบัติการดานพัฒนาเว็บไซต 
 2.3.3 ประสานงานดานการปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต 
 2.3.4 บริการดานเว็บไซต 
 2.3.5 งานบำรุงรกัษาเว็บไซต 

3. งานพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีดิจิทัล 
 3.1 งานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

 3.1.1 วางแผนปฏิบัติการดานระบบเครือขาย คอมพิวเตอร 
 3.1.2 ปฏิบัติการดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
 3.1.3 ประสานงานและบริการดานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

 3.2 งานระบบเครื่องแมขายคอมพิวเตอร  
 3.2.1 วางแผนปฏิบัติการดานแมขายคอมพิวเตอร (Server/ Cloud Server) 

 3.2.2 ปฏิบัติการดานดานแมขายคอมพิวเตอร (Server/ Cloud Server) 

 3.2.3 ประสานงานและบริการดานแมขายคอมพิวเตอร (Server/ Cloud  

               Server) 

 3.3 งานระบบความปลอดภัย และนโยบายความปลอดภัยที่เก่ียวของ  
4. งานบริการเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
 4.1 กลุมงานพัฒนาทักษะดิจิทัล 
   4.1.1 งานวางแผนพัฒนาทักษะดิจิทัลของนักศึกษา คณาจารยและบุคลากร 
   4.1.2 งานพัฒนาหลักสูตรพัฒนาทักษะดิจิทัลสำหรับนักศึกษา คณาจารยและ 
                       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 งานบริการตอบคำถามผานชองทาง Social Network  

           สำนักคอมพิวเตอร 
   4.1.6 งานจัดทำสื่อดิจิทัลของสำนัก (คลิปวิดีโอการฝกอบรม / งานนำเสนอ 
                       ความรูดานทักษะดิจิทัล)  
   4.1.7 งานพัฒนาสื่อการสอนดานทักษะดิจิทัล (ทั้งรูปแบบภาพนิ่งและ 
                       ภาพเคลื่อนไหว) 
   4.1.8 งานวางแผนและเผยแพรประชาสัมพันธ  FB  YouTube และเว็บไซต 

   4.1.9 งานบริการดานการจัดการเรียนการสอนออนไลน 
   4.1.10 งานบริการ Streaming Media (ตัดตอ > Proving > เผยแพร) 

   4.1.11 งานบริการหองบันทึกสื่อการสอน 
   4.1.12 งานจัดทำรายงานประจำป 
 4.2 กลุมงานซอมบำรุงหองปฏิบัติการ 
   4.2.1 งานวางแผนการใหบรกิารซอมบำรุง H/W และ S/W 

   4.2.2 งานวางแผนการใหบรกิารหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร (จัดทำแผน 
                       ครุภัณฑหองปฏิบัติการ)  
   4.2.3 งานวางแผนและบริการจัดหาเครื่องคอมพิวเตอรใหหนวยงานท่ีตองการ 
                       เครื่องคอมพิวเตอรในโครงการ OPOD 

   4.2.4 งานวางแผนการบริหารยืมคืนครุภัณฑ (คอมพิวเตอร)  
   4.2.5 งานวางแผนการบริหารใหบริการหองปฏิบัติการ (จองหอง) 

2.3 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง  

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไประดับชำนาญการ
หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ความชำนาญ
งาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองทำการศึกษา 
คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานที่มี
ความยุงยาก และมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงาน        
ในฐานะหัวหนางาน มีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน  ดานบริหารงานทั่วไป
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุงยากซับซอน คอนขางมาก       
โดยตองกำหนดแนวทางการทำงานท่ีเหมาะสมกับสถานการณตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ ผูปฏิบัติงาน
เพื่อใหงานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ ไดรับมอบหมาย               
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

2.3.1 ดานการปฏิบัติ  

1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปในสำนักงาน เชน 
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน  งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพและแจกจาย
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เอกสาร  งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตาง ๆ ในหนวยงานใหเปนไปอยางราบรื่น  มีประสิทธิภาพ 

2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและตองใชความชำนาญ เชน งาน
โตตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตาง ๆ งานบันทึกเรื่อง 
เสนอที่ประชุม จัดทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 
เพื่อใหการดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวของสำเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย          
มีประสิทธิภาพ 

3) ชวยวางแผน และติดตามงานในสำนักงาน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายที่กำหนด 

4) ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในและตางประเทศ 
เพื่ออำนวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ 

5) บันทึก รวบรวม ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัยดานการบริหารงานทั่วไป 
จัดทำเอกสารวิชาการ คูมือเก่ียวกับงานในความผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานการบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีและมาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

6) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับ
หลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมประชุม  
คณะกรรมการตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการประกอบพิจารณาและปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่
เก่ียวของ 

7) ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามขอ (1)-(6) ดังกลาวขางตนแลวตอง
ทำหนาที่กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

2.3.2 ดานการวางแผน  

รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด วางแผนหรือรวมวางแผนการทำงาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุ
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2.3.3 ดานการประสานงาน  

1) ประสานงานทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแก

สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 
2) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
2.3.4 ดานบริการ  

1) ใหคำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป      

แกผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมทั้งตอบปญหาและ
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ชี้แจง เรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหมีความรูความเขาใจและสามารถดำเนินงานไดอยาง
ถูกตอง 

2) พัฒนาขอมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร ใหบริการวิชาการดานการ

บริหารงานทั่วไปที่ซับซอน เพื่อกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ที่สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน 

2.3.5 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  

1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 

2) เคยดำรงตำแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป 

 - กำหนดเวลา  6 ป ใหลดเปน 4 ป  สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 

 - กำหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง

เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  ขอ 3 หรือตำแหนงประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑและ

เงื่อนไขที่ ก.พ.อ. กำหนด และ 
3) ปฏิบัติงานดานการบริหารงานทั่วไป  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของซึ่งเหมาะสมกับหนาที่

ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

2.4 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย  

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ นายธรรมศักดิ์  จลาสุภ ตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงาน
ทั่วไป ระดับชำนาญการ ตามที่ไดรับมอบหมาย มีดังน้ี 

1) ปฏิบัติหนาที่แทนหัวหนาสำนักงาน 
2) งานวางแผนรวมรางกำหนดนโยบายและแผนงานในการปฏิบั ติงานดานงาน

บริหารงานสำนักงาน 
3)  ปฏิบัติการดานงานบริหารงานสำนักงาน 

3.1) งานดานนโยบายและแผนงาน จัดทำแผนงบประมาณประจำปงบประมาณ 
3.2) งานจัดซื้อ/จัดจาง และงานการเงิน ดำเนินการตรวจสอบเอกสารเบิกจาย 

และคุมงบประมาณการเบิกจาย ใหเปนไปตามระเบียบ 
3.3) งานราง พิมพ ทาน เอกสารทางราชการ 
3.4) งานเลขานุการ การประชุมของสำนักคอมพิวเตอร 
3.5) งานศูนยประสานงาน และงาน Call Center ใหคำปรึกษา แนะนำเบ้ืองตน

เก่ียวกับการใชงานระบบสารสนเทศ และระบบเครือขายของมหาวิทยาลัย 
3.6) งานจัดทำโครงการตาง ๆ 
3.7) งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 
3.8) งานติดตอ ประสานงานกับหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก 
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4) งานประสานงาน ใหขอคิดเห็นและคำแนะนำดานงานบริหารงานสำนักงานแกสมาชิก
ในทีมงาน หรือบุคลากรหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5) งานบริการ ใหคำปรึกษา ฝกอบรม ถายทอดความรู  และบริการวิชาการแก
ผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูที่สอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

6) งานประกันคุณภาพทางการศกึษา 
7) งานอื่น ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
(คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ที่ 409/2558 เรื่อง การมอบหมาย

หนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรประจำสำนักคอมพิวเตอร, 2558, น.1) (คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ
บานสมเด็จเจาพระยา ที่ 409/2558 เรื่อง การมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรประจำ
สำนักคอมพิวเตอร, 2564, น.1) 

จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอาการขออนุมัติและ
การเบิกจายงบประมาณ มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow  Chart  ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนมุัติและเบิกจายงบประมาณของสำนักคอมพิวเตอร 
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ภาพที่ 6 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

ขั้นตอนที่ 1 การรับแผน 
 

ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติโครงการ 

 

ข้ันตอนที่ 3 ดำเนินการจัดโครงการ 
 

ขั้นตอนที่ 4 สรุปผล 



บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่อง การขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการ          
ของสำนักคอมพิวเตอร ผูปฏิบัติงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหดำเนินการ จะตองปฏิบัติงานตาม      
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ที่เกี่ยวของกับการใชงานการปฏิบัติงาน และควรตองศึกษา กฎ ระเบียบ      
ขอ บังคับหลักเกณฑแนวปฏิบัติตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับการเบิกจายงบประมาณในการดำเนินการ
โครงการ  

 

3.1 หลกัเกณฑการปฏิบัติงาน 

แรกเริ่มเดิมทีผูปฏิบัติงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายในการเบิกจายงบประมาณของโครงการ    
จะดำเนินการตรวจเอกสาร และเบิกจายงบประมาณภายใตระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ แตเพ่ือใหการดำเนินการ
ดังกลาวเปนไปตามมาตรฐานเดียวกันทุกหนวยงาน กอใหเกิดความคุมคาในการใชงบประมาณ 
ถูกตอง เหมาะสมและมีประสิทธิภาพสอดคลองกับระเบียบราชการ ดังนี้ 

1) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ.2549  

2) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552  

3) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

4) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 
(ขอ 12 คาใชสอย) (กค 0406.4/ว96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2563) และที่แกไขเพ่ิมเติม 

5) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว.6 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ำ ป 2556 

6) หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.4/480 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ำ และเพ่ิมขีดความสามารถของผูประกอบการธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs)  

ทั้งน้ี เพ่ือใหการดำเนินการดังกลาวเปนไปตามมาตรฐานเดียวกันทุกหนวยงาน และ
สอดคลองกับระเบียบกระทรวงการคลังที่เก่ียวของ ดังกลาว ทางมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการ
ขอเบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ โดยประกาศและมีผลบังคับใช เริ่มตั้งแต  
วันที่ 3 พฤศจิกายน พ.ศ.2563  
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3.1.1 ประเภทคาใชจายในการฝกอบรม 

 1) การฝกอบรมประเภท ก หมายถึง การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรม เกินกึ่ง
หนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตำแหนง ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญและทรงคุณวุฒิ ประเภทอำนวยการ ระดับสูง ประเภทบริหารระดับตน 
ระดับสูง หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

  2) การฝกอบรมประเภท ข หมายถึง การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรม เกินกึ่ง
หนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตำแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน
และระดับอาวุโส ขาราชการตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับ
ชำนาญการพิเศษ ขาราชการตำแหนงประเภทอำนวยการระดบัตน หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

  3) การฝกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึง
หนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 

  3.1.1.1 กรณีสวนราชการเปนผูจัดการฝกอบรม 

  โครงการที่จะจัดขึ้นตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ
กอน และการฝกอบรมบุคคลภายนอกจัดไดเฉพาะในประเทศเทานั้น 

  3.1.1.2 บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายในการฝกอบรม  

  อางจากระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงานและ
การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2555 ที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 ขอ 10 กำหนดวา 

บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 
   1. ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

   2. เจาหนาที่ 

   3. วิทยากร 

   4. ผูเขารับการฝกอบรม 

   5. ผูสังเกตการณ 

  คาใชจายตามระเบียบการจัดฝกอบรมใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเปน           
ผูเบิกจาย แตถาจะเบิกจากสวนราชการตนสังกัดใหทำเมื่อสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมรองขอและ
สวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 

 
3.1.2 การเทียบตำแหนง 

บุคคลตามขอ 3.1.2.2 ที่มิใชบุคลากรของรัฐ เพื่อใหการเบิกคาใชจายเปนไปตามระเบียบของ
ทางราชการ ใหหนวยงานที่จัดการฝกอบรมเทียบตำแหนงดงันี้ 
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ตารางที่ 1 การเทียบตำแหนงของบุคคล  
 

ประเภทบุคคล การเทียบตำแหนง หมายเหตุ 

ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปด
การฝกอบรม แขกผูมี เกียรติ 
และผูติดตาม / ผูสังเกตุการณ 

เทียบตามตำแหนงครั้งสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออก
จากงาน หรือตามที่กระทรวง 
การคลังไดเทียบระดับไวแลว 

 

วิทยากรฝกอบรม 
ประเภท ก 
 
ประเภท ข  

 
- ใหเทียบเทาตำแหนง  
  ประเภทบริหารระดับสูง 
- ใหเทียบเทาตำแหนงประเภท 
  อำนวยการระดับตน 

 
เว น แต วิ ท ย าก รที่ เค ย เป น
บุคลากรของรัฐมา ให เทียบ
ตำแหนงครั้งสุดทายกอนออก
จากราชการหรือออกจากงาน 

ผูเขารับการฝกอบรม - ประเภท ก ไมเกินสิทธิของ 
  ตำแหนงประเภทบริหาร 
  ระดับสูง 
- ประเภท ข ไมเกินสิทธิของ 
  ตำแหนง ประเภทอำนวยการ 
  ระดับตน 
 

 

หมายเหตุ. จากระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ.2555 (กระทรวงการคลัง, 2555, p. 3) 
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การเทียบสิทธิลูกจางและพนักงานราชการ 

ใหใชหลักเกณฑการเทียบตำแหนง โดยเทียบสิทธิ ดังนี้ 
 

ตารางที่ 2 การเทียบสิทธิลูกจางและพนักงานราชการ 

ประเภท เทียบเทาขาราชการประเภท 

ลูกจางประจำ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
พนักงานราชการ 
- กลุมงานบรกิาร และกลุมงานเทคนิค 

 

-กลุมงานบริหารทั่วไป และกลุมวิชาชีพเฉพาะ 
 (เริ่มรับราชการ – 9 ป)  
 (รับราชการ 10 – 17 ป)  
 (รับราชการ 17 ปข้ึนไป)  
 (ผูไดรับคาตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี  
 อัตราคาตอบแทน)  

 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ  
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

-กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  
 (เริ่มรับราชการ – 4 ป)  
 (รับราชการ 5 – 10 ป)  
 (รับราชการ 10 ปข้ึนไป)  
 (ผูไดรับคาตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี    
 อัตราคาตอบแทน)  

 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  
 

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

3.1.3  คาใชจายในการฝกอบรม 

คาใชจายที่เบิกไดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2555 ที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 มี 2 สวน 

 สวนท่ี 1 คาใชจายภาคผูจัดการฝกอบรม 
 สวนท่ี 2 คาใชจายภาคผูเขารับการฝกอบรม ไดแก 
  - คาลงทะเบียนเขารับการฝกอบรม 
  - คาใชจายซึ่งผูจัดการฝกอบรมไมจัด ใหเบิกจายตามขอ 26 วรรคสอง 
สวนที่ 1 คาใชจายภาคผูจัดการฝกอบรม คาใชจายสวนนี้ แบงออกเปน 2 ประเภท 

1. คาใชจายที่เปนดุลพินิจหัวหนาสวนราชการ เบิกไดเทาที่จายจริง ตามความจำเปน 
เหมาะสม และประหยัด ดังนี้ 

 1.1 คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม เชน คาตกแตงสถานที่ 
คาเชาหองประชุม คาเชาสถานท่ี เปนตน) 
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 1.2 คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม  เชน คาจางพิธีกรมาทำหนาท่ีเปนพิธีกร
ในการเปด–ปดการฝกอบรม หรือมีการแสดงในพิธีเปด–ปดการฝกอบรม  

 1.3 คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ เชน คาดินสอ สมุดโนต ปากกา  
 1.4 คาประกาศนียบัตร เชน คาจัดทำประกาศนยีบัตร คาพิมพประกาศนียบัตร  
 1.5 คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ เชน คาพิมพเอกสาร คาถาย

เอกสาร หรือเขาเลมเอกสารประกอบการบรรยาย ที่รานถายเอกสารหรือโรงพิมพ 
 1.6 คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม เชน คาหนังสือที่จำเปนตองใชในการ

ฝกอบรม  
 1.7 คาใชจายในการติดตอสื่อสาร เชน คาอินเตอรเน็ตคาเช่ือมตอสัญญาณ 
 1.8 คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม เชน คาเชาหองประชุม คาเชาอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ  
 1.9 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม เชน ชา กาแฟ และขนม เปนตน  
2. คาใชจายที่มีหลักเกณฑ หรืออัตรากำหนดในระเบียบ 
 2.1 คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม หมายถึง       

คากระเปาหรือสิ่งของที่สามารถบรรจุเอกสารในการฝกอบรมไดเชน คาแฟม คาถุงผา คากระเปาใส
เอกสาร รวมทั้ง Handy Drive ซึ่งบรรจุขอมูลในการฝกอบรม ใหเบิกไดเทาที่จายจริง แตไมเกิน 300 

บาท 
 2.2 คาสมนาคุณวิทยากรในการดูงาน หมายถึง คาของท่ีระลึกใหกับสถานที่ดูงานซึ่ง 

สามารถเบิกไดเทาที่จายจริงในอัตราไมเกินแหงละ 1,500 บาท แตไมรวมถึงคาเขาชมสถานที่ดูงาน 
 2.3 คาสมนาคุณวิทยากร หมายถึง สมนาคุณวิทยากรเปนคาใชจายซึ่งสามารถ

เบิกจายไดตามระเบียบฝกอบรม 
 2.4 คาอาหาร หมายถึง คาอาหารม้ือหลัก 3 มื้อ (มื้อเชา กลางวัน และเย็นเทานั้น)  
ดังนั้นผูจัดการฝกอบรมจะเลี้ยงอาหาร (ขาวตมรอบดึก) เกิน 3 มื้อไมได มิเชนนั้นตองตกลง

กระทรวงการคลัง 
  2.5 คาเชาที่พัก หมายถึง คาเชาที่พักในการฝกอบรมซึ่งผูจัดเปน ผูจัดให และ

สถานที่พักจะเปนโรงแรม บานพักของทหาร บานพักของกรมอุทยานหรือแมแตโฮมสเตยก็ได 
  2.6 คายานพาหนะ หมายถึง คารถที่ผูจัดการฝกอบรมจัดใหแกผูเขารับการฝกอบรม

ไมวาจะเปนการใชรถของสวนราชการผูจัดหรือสวนราชการอ่ืนซึ่งผูจัดยืมมาจากสวนราชการอื่น หรือ
คาเชาเหมายานพาหนะซึ่งผูจัดเปนผูจัดใหแกบุคคลตามขอ 10 (ในภาพรวม) ที่ผูจัดการฝกอบรม
สามารถเบิกจายไดตามระเบียบ    

  3.1.4.1 คาสมนาคุณวิทยากร  

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2555 ที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ขอ 14 กำหนดหลักเกณฑ
และอัตรา โดยจำแนกคาสมนาคุณวิทยากรออกเปน 3 ลักษณะ ดังนี้ 

 



24 

 

ตารางที่ 3  คาสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะคาสมนาคุณวิทยากร หลักเกณฑการจาย 

1. การบรรยาย จายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน 
2. การอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ จายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน  

รวมผูดำเนินการอภิปรายที่ทำหนาที่ 
เชนเดียวกับวิทยากร 

3. . การแบงกลุมฝกปฏิบัติ/แบงกลุมอภิปราย/  
ทำกิจกรรมกรณีจำนวนวิทยากรเกินกวาที่
กำหนดใหเฉลี่ยจายภายในวงเงินท่ีเบิกจายได
ตามหลักเกณฑ 

จายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 
 

หมายเหตุ. จากระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ.2555 (กระทรวงการคลัง, 2555) 

 
วิธีการนับชั่วโมงการฝกอบรม 
1)  ใหนับตามจำนวนที่กำหนดในตารางการฝกอบรม 
2) ไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 
3) แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกำหนดเวลาไมนอยกวา 50 นาที 
4) กรณีกำหนดเวลาไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 24 นาที ใหเบิกจายคาสมนาคุณไดก่ึงหนึ่ง 
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อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

ใหสามารถจายไดตามอัตราการจายคาสมนาคณุวิทยากร ในอัตราดังนี้ 
 

ตารางที่ 4 อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

รายการ หนวยนับ อัตรา : หนวย (บาท) 

คาสมนาคุณวิทยากร 
   วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ 
   วิทยากรบุคคลภายนอก (มิไดเปนบุคลากรของรัฐ) 

 
ชั่วโมง 
ชั่วโมง 

 
ไมเกิน   600 บาท 
ไมเกิน 1,200 บาท 

หมายเหตุ. จากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการขอ
เบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ พ.ศ.2563 ขอ 5 

“บุคลากรของรัฐ” หมายถึง ขาราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจางของสวนราชการ
รัฐวิสาหกิจ หรอืหนวยงานอ่ืนของรฐั 

“บุคคลภายนอก” หมายถึง  บุคคลที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ 
ขอมูลพิจารณาประกอบการจายคาสมนาคณุวิทยากร 
1) การจายคาสมนาคุณวิทยากรตามระเบียบ ตองเปนการฝกอบรมตามคำนิยามของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ       
พ.ศ. 2555 ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 เทานั้น 

2) กรณี สวนราชการมีความจำเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู  ความสามารถ และ
ประสบการณเปนพิเศษเพื่อประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรอืหลักสูตรที่กำหนด และจะจาย
คาสมนาคุณวิทยากรเกินอัตรากำหนด โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณ 

ขอสำคัญที่พึงระวังในการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
1) การฝกอบรมที่สวนราชการเปนผูจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรไดรับคา

สมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานอ่ืนแลว ใหสวนราชการผูจัดอบรมงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากรจาก
ทางราชการที่จัดเวนแตจะทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเปนอยางอื่น 

2) กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัดฝกอบรม ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
ผูจัดการฝกอบรมในการพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจำเปน เหมาะสม 

และไมเกินอัตราที่กำหนด 
 3) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรเปนหลักฐานการ

จาย 
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 3.1.4.2 คาอาหาร  

 ในกรณีท่ีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดอาหาร มีหลักเกณฑดังน้ี 
 1) ใหอยูในดุลพินิจสวนราชการจะจัดอาหารกอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมได

ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด 
 2) ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกผู เขารับการ

ฝกอบรม โดยแยกเปน 2 กลุมๆ ประเภทขาราชการ และบุคคลภายนอก ใหเบิกคาอาหารไดเทาที่จาย
จริง ไมเกินอัตรา ดังน้ี  

 

ตารางที่ 5 อัตราคาอาหาร 

ประเภทบุคลากร 

สถานที่ของราชการ 

(บาท : คน: วัน) 

สถานที่เอกชน 

(บาท : คน: วัน) 

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุก

มื้อ 

จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุก

ม้ือ 

ประเภท ก ไมเกิน 700 ไมเกิน 270 ไมเกิน 1,000 ไมเกิน 600 
ประเภท ข ไมเกิน 500 ไมเกิน 250 ไมเกิน 700 ไมเกิน 500 
บุคคลภายนอก ไมเกิน 400 ไมเกิน 200 ไมเกิน 600 ไมเกิน 400 
นักศกึษา ไมเกิน 300 ไมเกิน 200 ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 
การประชุมราชการ - ไมเกิน 120 - ไมเกิน 150 
หมายเหตุ. จากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการขอ
เบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ พ.ศ.2563  

 

 3.1.4.3 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุม ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  3) พ.ศ. 2555 ขอ 8 ซึ่งแม

คาใชจาย รายการนี้จะสามารถเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจำเปน แตขณะนี้มาตรการประหยัด
ยังใช บังคับอยู ตามหนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุดที่ กค 0406.4/ว 840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 

2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจาการปรับอัตราคาจางขั้นต่ำ และเพิ่มขีดความสามารถของ 

ผูประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) จึงตองเปนไปตามมาตรการประหยัด         

ทั้งนี้ ใหถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 2563 หากสวนราชการ
ผูจัดการฝกอบรมไมสามารถปฏิบัติตามมาตรการปฏิบัติไดตองขออนุมัติหัวหนาสวนราชการเพื่อ      
ขอเบิกจายเกินกวาที่กำหนดไวตามประกาศ  
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ตารางที่ 6  อัตราคาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

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

ประเภท ก ไมเกิน 35 บาท ไมเกิน 50 บาท 
ประเภท ข  ไมเกิน 35 บาท ไมเกิน 50 บาท 
บุคคลภายนอก ไมเกิน 35 บาท ไมเกิน 40 บาท 
นักศกึษา ไมเกิน 30 บาท ไมเกิน 40 บาท 
หมายเหตุ. จากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการขอ
เบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ พ.ศ.2563  

 

ขอสำคัญที่พึงระวังในการเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
1) การประมาณจำนวนผูเขารับการอบรม ประชุม สัมมนา เพ่ือสั่งจองอาหารและเครื่องดื่ม 

โดยใชหลักเกณฑเพ่ิม/ลดไมเกินรอยละ 10 ตามเปาหมายของโครงการ 

2) จาก ขอ 1 ขอเบิกตามท่ีจายจริงเนื่องจากผูเขารับการฝกอบรม ประชุม สัมมนา มาไม

ครบถวน ใหอธิบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย พรอมชี้แจงเหตุผล ปญหาและอุปสรรค จาก ขอ 1 กรณีผู 

เขาอบรมสวนที่เพิ่มสงกระทบตอวงเงิน เกินกวาโครงการท่ีไดรับอนุมัติ ใหเสนออธิบดีหรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย พรอมชี้แจงเหตุผล 

3) ควบคุมการลงทะเบียนของผูเขารวมการอบรม ประชุม สัมมนา ใหเปนไปดวยความ

เหมาะสมครบถวน และถูกตองตามความเปนจริง 
4) เพื่อเปนการควบคุมการเบิกคาใชจายใหชัดเจนในการประชุมแตละครั้ง ผูจัดฝกอบรม

จะตองแจงรายละเอียดโครงการและการจัดอาหารกอนฝกอบรม ระหวางการอบรมและหลังฝกอบรม
ไปยังสวนราชการท่ีจัดสงผูเขารับการฝกอบรม เพ่ือประกอบการเบิกจากตนสงักัด 

 3.1.4.3 คาที่พัก 

 ในโครงการจัดอบรมมีการจัดที่พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคลตามขอ 10 แหง
ระเบียบคาใชจายฝกอบรมฯ สวนราชการผูจัดเบิกคาเชาที่พักได เทาจายจริง ไมเกินอัตรา
กรมบัญชีกลางกำหนด โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี 

  1) ผู เขารับการฝกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผูสังเกตการณและ
เจาหนาท่ีประเภทอำนวยการระดับตน ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการ
พิเศษ ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส โดยใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนขึ้นไปใหพัก
หอง   พักคู เวนแตไมเหมาะสมหรือมีเหตุจำเปนไมอาจพักคูกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการผูจัด
ฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 

  2) ผูสังเกตการณและเจาหนาที่ตำแหนงประเภทระดับตน ระดับสูง หรือตำแหนงท่ี
เทียบเทาตำแหนงประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภท
ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดใหหองพักคนเดียวก็ได 
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  3) สำหรับประธานในพิธีเปดหรือปด และผูติดตาม หรือวิทยากร ใหพักหองพักคน
เดียวหรือหองพักคูก็ได และเบิกคาใชจายคาเชาท่ีพักไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราการฝกอบรมของ
การจัดฝกอบรม 

 

ตารางที่ 7 อัตราคาเชาที่พัก 

ประเภทบุคคล แบบจายจริง (บาท:คน:คนื) 

 พักเดี่ยว พักคู 

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 บาท   ไมเกิน 1,300 บาท 
ประเภท ข  ไมเกิน 1,450 บาท ไมเกิน 900 บาท 
บุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 
นักศกึษา ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 
หมายเหตุ. จากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่องการกำหนดอัตราในการขอ
เบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ พ.ศ.2563  

ที่พักในการฝกอบรมมี 2 ลักษณะ ดังนี้ 
1) ผูจัดการฝกอบรม จัดที่พักใหตามอัตราระเบียบฝกอบรม 
2) ผูจัดการฝกอบรม ไมจัดที่พักให แตประสานที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรม ตามขอ 10 

วรรคสอง ผูเขารับการฝกอบรมตองเอาใบเสร็จของโรงแรมที่ผูจัดประสานกลับไปเบิกจากตนสังกัดได
ตามระเบียบฝกอบรม โดยจะตองพักที่โรงแรมซึ่งผูจัดประสานใหเหมือนกับกรณีที่ผูจัดการอบรมจัดที่
พักให 

 3.1.4.4 คาเบี้ยเลี้ยง 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 ขอ 18 กำหนด 

1. สวนราชการผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรอืจัดให 
บางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกคาใชจายท้ังหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคล 

ไดแก ประธานพิธีเปด-ปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม เจาหนาที่  วิทยากร ตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 2. สำหรับผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณท่ีเปนบุคลการของรัฐใหเบิกจาย
จากตนสังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ 

 ปจจุบันอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2554 
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ตารางที่ 8 อัตราคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

ขาราชการ อัตรา  

(บาท : วัน : คน) 

ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับชำนาญการพิเศษ ลงมา ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับตน หรือ 
ตำแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตำแหนงที่เทยีบเทา 

240 

ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ ข้ึนไป ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหนง 
ประเภทบริหารหรือตำแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

270 

หมายเหตุ จากจากระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2554 

กรณีผูจัดอบรมจัดอาหารบางมื้อระหวางการฝกอบรม การจายคาเบี้ยเลี้ยงใหแกผูมีสิทธิ   
ตองหักเบี้ยเลี้ยงในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน คาเบี้ยเลี้ยงกรณีจัด

อาหารตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด ดังนี้ 
 1. จัดอาหารครบทุกม้ือ ใหงดเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 2. จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 3. จัดอาหาร 1 มื้อ เบิกได 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

 การคำนวณเวลาเพ่ือเบิกคาเบี้ยเลี้ยง 
 1. กรณพีักแรม 
 ใหนับตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ จนกลับถึง

สถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ ใหนับวันท่ีและเวลาเดินทางตั้งแตออกจากบานพัก/         
ที่ทำงาน จนถึงวันที่และเวลาที่กลับถึงบานพัก/ที่ทำงานใหนับ 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน สวนที่เกิน 24 
ชั่วโมง มากกวา 12 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน หากนับไดเกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไปใหปดทิ้ง 
  



30 

 

 2. กรณไีมพักแรม 
  หากนับไดไมเกิน 24 ชั่วโมง แตนบัไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน 
 3. กรณเีดินทางลวงหนาหรือภายหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติการ 
  กรณีผูเดินทางมีเหตุสวนตัวโดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบฯ วา

ดวยการนั้นแลว 
  - การเดินทางลวงหนา ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 
  - การเดินทางกลับภายหลัง ใหนับเวลาเมื่อสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

ตัวอยาง นาย เอ เดินทางไปอบรมโดยออกจากบานพักวันที่ 4 มิถุนายน 2565 เวลา 08.00 น. และ
เดินทางกลับถึงบานพักวันที่ 6 มิถุนายน 2565 เวลา 21.00 น. ในระหวางการฝกอบรมมีการจัดเลี้ยง
อาหารกลางวันทุกวัน 
  
 

 

 

 

 

รวมคำนวณเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได เทากับ 2 วัน (240*2 วัน = 480 บาท)         
หักเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ (80*2 มื้อ = 160 บาท คงเหลือเบี้ยเลี้ยงจำนวน 480 – 160 = 320 บาท 

 3.1.4.5 คาพาหนะ 

 ใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงตามความจำเปน และประหยัด 
  1) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด/ยืมมาจากสวนราชการอ่ืน/รถเชาตาม

สัญญาเชาใหเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิงตามจายจริง แตถาเชาเหมายานพาหนะ (รถจางเหมา) ให
ดำเนินการตามระเบียบจัดซื้อจัดจางหากการจางเหมาวงเงินตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป ตองดำเนินการ
ขอความเห็นชอบ และควรจางเหมาจากผูมีอาชีพโดยตรง/ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่จางเหมา/ผูขับ
รถมีใบอนุญาตขับขี่รถยนตสาธารณะ และระบุเสนทางในการเดินทางท่ีชัดเจน 

  2) กรณีใชยานพาหนะประจำทาง ใหเบิกตาม พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการโดยอนุโลม 

  1. การฝกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิขาราชการประเภทบริหารระดับสูง ยกเวน 
เครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ แตถาเดินทางไมไดใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

 2. การฝกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิขาราชการประเภททั่วไปชำนาญงาน 
 3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิขาราชการประเภททั่วไประดับ

ปฏิบัติงาน 
 3) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยูในทองที่เดียวกับสถานที่จัดอบรม เบิกจายคาพาหนะ

รับจางไป - กลับ แทนการจัดรถรับสงวิทยากรได โดยใหใชแบบใบสำคัญรับเงินตามที่ระเบียบฯ 
กำหนด เปนหลักฐานการจาย 

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) การเบิกคาพาหนะไป - กลับ ในแตละวันจากที่อยู/ที่พัก/ที่ทำงาน ถึง สถานที่
ฝกอบรมของประธานพิธีเปด/ปด แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม/เจาหนาที่/วิทยากร/ผูเขารับการฝกอบรม
และผูสังเกตการณใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจัดฝกอบรมหรือสวนราชการตนสังกัด
อัตราการเบิกคาพาหนะรับจาง 

  - เขตติดตอหรือผาน กทม. เที่ยวละไมเกิน 600.- บาท 
  - เขตติดตอจังหวัดอื่น เท่ียวละไมเกิน 500.- บาท 
  อัตราการเบิกพาหนะสวนตัว 
  - รถยนต กิโลเมตร ละ 4 บาท 
  - รถจักรยานยนต กิโลเมตร ละ 2 บาท 
 คำนวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง/หนวยงานอ่ืน ถาไมมี ใหผูเดินทางรับรอง

ระยะทางเปนลายลักษณอักษรในเอกสารขอเบิก 
 สวนที่ 2 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

 ในการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมใหสวนราชการตนสังกัดอนุมัติเฉพาะผูปฏิบัติหนาที่
เก่ียวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการน้ัน ตามจำนวนที่เหมาะสม คำนึงถึงความจำเปนและ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

 - คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออยางอื่น ใหเบิกได
เทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

 - เบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คาพาหนะในการเดินทางเขารับการฝกอบรม 
 - ถาคาลงทะเบียนรวมไวหมดแลว หรือผูจัดออกใหทั้งหมด ตองงดเบิก 
 - ถาคาลงทะเบียนไมรวมคาใชจายดังกลาว หรือผูจัดไมจัดอาหาร ท่ีพัก ยานพาหนะ ใหผู

เขารับการฝกอบรมเบิกในสวนท่ีเบิกไมไดออกใหตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ ยกเวน 

 - คาเชาที่พัก ใหเบิกจายจริงไมเกินอัตราคาเชาที่พักตามระเบียบฯ การฝกอบรมกำหนด 
(หลักฐานการเบิกจายใบเสรจ็รับเงินคาเชาที่พัก พรอม Folio) 

 - คาเบี้ยเลี้ยง เบิกเฉพาะสวนที่ผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ตามวิธีการคำนวณคาเบ้ียเลี้ยง  
กรณีผูจัดฝกอบรมมีการจัดอาหารใหไมครบทุกมื้อ) 

3.1.4 คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ โดยให
พิจารณาเฉพาะชวงเวลาท่ีจำเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาในครั้งนั้น ๆ เพื่อประโยชนของสวนราชการ
เปนสำคัญ จึงสามารถเบิกจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 การเบิกจาตอบแทนใหเปนไปตามเกณฑอัตรา ดังน้ี 
 1) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ ใหมีสิทธิเบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ 4 

ชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท รวมไมเกิน 200 บาท 
 2) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ใหมีสิทธิเบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ 7 ช่ัวโมงใน

อัตราชั่วโมงละ 60 บาท รวมไมเกิน 400 บาท 
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ตัวอยาง นาย เอ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันศุกรที่ 10 มิถุนายน 2565 เวลา 16.30–20.30 น. 
และวันอาทิตยที่ 12 มิถุนายน 2565 เวลา 08.00-17.30 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วันศกุรที่ 10 มิถุนายน 2565 
08.00-16.30 น. 

(เวลราชการ) 
 

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

วันศกุรท่ี 10 มิถุนายน 2565 
16.30-20.30 น. 
(นอกเวลราชการ) 

 

วันอาทิตยที่ 12 มิถุนายน 2565 
08.00-16.30 น. 
(วันหยุดราชการ) 

 

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

3.2.1 ข้ันตอนการรับแผนงบประมาณ 

ในข้ันตอนนี้หลังจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ไดรับการอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณประจำป งานสำนักงานผูอำนวยการจะนำเขาสูวาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหาร และคณะกรรมการดำเนินงานสำนักคอมพิวเตอร เพ่ือมอบหมายผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือ
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการตอไป 

3.2.2 ข้ันตอนการขออนมุัติจัดโครงการ 

 ผูดำเนินการหรือผูรับผิดชอบโครงการ ดำเนินการจัดทำเอกสารที่จำเปนตองใช
ประกอบการขออนุมัติโครงการ ไดแก  

1) เอกสารขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม และเอกสารประกอบ ไดแก  

- บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
- โครงการตามแบบฟอรมที่ทางมหาวิทยาลัยกำหนด 
- คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
- จดหมายเชิญวิทยากร 
- คำสั่งแตงตั้งใหบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.2.3 ข้ันตอนดำเนินการจัดโครงการ 

ขั้นตอนดำเนินการจัดโครงการ แบงเปน 3 ขั้นตอน 
 ขั้นตอนที่ 1 กอนจัดโครงการ (ประสานงาน)   
 ขั้นตอนที่ 2 ระหวางจัดโครงการ (ดำเนินการตามกำหนดการ) 

 ขั้นตอนที่ 3 หลังจัดโครงการ (สรปุผล และการเบิกจาย) 
3.2.4 ข้ันตอนสรุปผล 

  ขั้นตอนนี้ผูรับผิดชอบดำเนินการจัดโครงการ ตองทำการสรุปผลการจัดงานเพื่อ
นำเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร คณะกรรมการดำเนินงานสำนักคอมพิวเตอร และเสนอตอ
มหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ  

 

3.3 เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

 ผูปฏิบัติงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายดานการเบิกจายของสำนักคอมพิวเตอร ในหนาที่ของ
ผูจัดทำเอกสารและตรวจสอบเอกสารในการเบิกจายเงินของหนวยงาน ซึ่งการเบิกคาใชจายในการ
ดำเนินโครงการนั้น มีกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของอยูหลายสวนดวยกัน นอกจากผูปฏิบัติงาน
จะตองเปนผูรอบรูในกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของเปนอยางดีแลว ยังตองทำหนาที่ในการให
คำปรึกษาแนะนำแก ผูบริหาร บุคลากร อีกทั้งยังมีสวนรวมในการรวมแกไขปญหาเกี่ยวกับการ      
เบิกจายเงิน ในกรณีที่ผูปฏิบัติงานการเงินไมเขาใจการเบิกคาใชจายในการดำเนินโครงการจะสอบถาม
ขอคำปรึกษาจากผูปฏิบัติงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายของสำนักคอมพิวเตอร หรือบุคลากรดาน
การเงิน ของมหาวิทยาลัย เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางหนวยงานซึ่งสามารถสรุปประเด็นดังตอไป 
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ตารางที่ 9 รายละเอียด เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ตามข้ันตอน

ของการปฏิบัติงานตามคูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการ ของสำนักคอมพิวเตอร 
ขั้นตอน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที ่1 ขั้นตอนการรับแผน 

1. การรับแผนและงบประมาณ 1. ตองมีการจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการดำเนินงาน 
   สำนักคอมพิวเตอร ทำการชี้แจงงบประมาณที่ไดรับจัดสรร และมอบหมาย   
   ผูรับผิดชอบดำเนินการบรรจุลงแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ขั้นตอนที ่2 การขออนุมัติจัดโครงการ 

1. การเขียนโครงการ 1. การตั้งช่ือโครงการควรเขียนใหชัดเจนวากิจกรรมหลักเราจะทำอะไร ทำให 
   ใคร และควรใชคำกิริยาประกอบในชื่อโครงการ เชน หากกิจกรรมท่ีจัด   
   เก่ียวกับการบริการวิชาการ การฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ เปนตน สวนใหญ  
   จะตองเก่ียวของกับบุคคลหรือผูมีสวนไดสวนเสีย เชน อาจารย บุคลากร  
   หรือนักศึกษา ประชาชน หรือครูจากโรงเรียน เปนตน ตัวอยางการตั้งชื่อ :  
   โครงการชมุชนดจิิทัล (Digital Community) เพื่อรองรับสังคมศตวรรษ 
   ที่ 21 
2. ควรเขียนโครงการใหมีความเช่ือมโยงความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร 
   ระดับชาติ ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย และยุทธศาสตรของสำนักคอมพิวเตอร  
   เพ่ือใหเห็นความเช่ือมโยงของแผนทั้ง 3 ระดับ คือ ระดับประเทศ ระดับ 
   องคกร และระดับหนวยงาน 
3. การเขียนหลักการและเหตุผลของโครงการ ควรกลาวถึงความเปนมา  
   สถานการณ สภาพปญหา ความจำเปนเรงดวน นโยบาย หรือจะเปนมติการ   
   ประชมุ เพื่อชี้ใหเห็นถึงความสำคัญ ชี้ใหเห็นวัตถุประสงคเพ่ือให หรือ 
   เกิดผลกระทบอยางไรตอสวนรวม และโครงการที่จะจัดขึ้นนั้นควร 
   สอดคลองกับพันธกิจของหนวยงาน 
4. แหลงงประมาณจะตองใสใหถูกตองตามที่ไดรับแผนและงบประมาณ เชน  
   งบประมาณแผน งบบำรุงการศึกษา รหัสโครงการ และจะตองตรวจสอบ  
   ความถูกตองในรายละเอียดที่ไดคลี่หมวดรายจายมา เชน กลุมคาตอบแทน 
   ประกอบดวย คาวิทยากร คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
   กลุมคาใชสอย ประกอบดวย คาที่พัก คาพาหนะ คาอาหาร คาอาหารและ 
   อาหารวาง กลุมคาวัสดุ วัสดุสำหรับโครงการ เปนตน และตองยึดตาม 
   หลักเกณฑ ระเบียบที่เก่ียวของ (ถูกตอง เหมาะสม และประหยัด) หากไม 
   ทำการตรวจสอบใหถูกตอง อาจสงผลใหเกิดการเบิกจายที่ผิดพลาด  
   งบประมาณไมเพียงพอ และอาจนำไปสูการเบิกจายที่ผิดระเบียบได 
5. การเลือกสถานที่จัดงาน ควรเลือกใหเหมาะสมกับการใชงานของกิจกรรม  
   เชน หากกิจกรรมเปนการพัฒนาทักษะทางทางดานดิจิทัล ซึ่งเปนรูปแบบ 
   ทั้งการบรรยายและมีการฝกปฏิบัติดวยเครื่องคอมพิวเตอร ก็ควรเลือกเปน 
   หองมีสามารถฝกปฏิบัติทางคอมพิวเตอรได รวมไปถึงมีสิ่งอำนวยความ 
   สะดวก ไมวาจะเปนเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง และ 
   อุปกรณการบรรยาย และตองเลือกหองใหหมาะสมและเพียงพอกับจำนวน 
   คนผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม 
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ขั้นตอน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

2. การจัดทำคำสั่งแตตั้ง 
   คณะกรรมการ 

1. การจัดจัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสิ่งท่ีตองคำนึงอยางแรกคือ บุคคล 
   ที่มีรายชื่อในคำสั่งนั้น ถูกแตงต้ังมาเพ่ือใหรับผิดชอบหรือใหดำเนินการใน   
   คณะกรรมการโครงการ หรือกิจกรรมใด เชน คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ      
   บานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ    
   ชุมชนดิจิทัล (Digital Community) เพ่ือรองรบัสังคมศตวรรษที่ 21  
   ใหระบุไวในหัวคำสั่ง 
2. การจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ จำเปนตองมีคณะกรรมการ    
   อำนวยการ เพราะคณะกรรมการชุดน้ีจะประกอบดวยผูบริหาร หัวหนา 
   หนวยงาน หัวหนางาน รวมเปนประธาน รองประธาน กรรมการ และ 
   เลขานุการ  ทั้งนี้ คณะกรรมการชุดน้ีจะกำหนดไวเพื่อใหนโยบาย              
   ใหคำปรึกษา ตลอดถึงการอำนวยความสดวกหากเกิดปญหาและอุปสรรค  
3. การจัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ จะขาดเสียไมไดคอืคณะกรรมการ 
   ดำเนินงานเพราะหากไมมีคณะกรรมการชุดน้ี โครงการ/กิจกรรมจะไม  
   สามารถขับเคลื่อนไดตามแผนงาน และคณะกรรมการทุกชุดจะตองกำหนด 
   บทบาทหนาที่ และขอบขายงาน ความรับผิดชอบใหชัดเจนไมเชนนั้นจะ 
   กอใหเกิดความเสียหายได  
5. การจัดทำคำสั่งจะตองระบุวันเวลา และสถานที่ใหชัดเจน 
6. หากกรณีจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมที่จะตองมีการจายคาตอบแทน เชน  
   แตงตั้งใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะตองอางระเบียบการเบิกจาย  
   แหลงงบประมาณที่ใชในการใหชัดเจน ตัวอยางเชน ทั้งน้ี ใหเบิกจายเปนไป 
   ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงาน 
   นอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 จากงบประมาณxxxxx รหัสโครงการ xxxxx- 
   xx-xxxxx-xx-xx โดยวันที่ปฏิบัติงานจะตองไมซ้ำซอนกับการปฏิบัติงาน 
   นอกเวลาอื่นใด   

3. การทำจดหมายเชญิวิทยากร 1.หลังจากไดพิจารณาเลือกวิทยากรผูมีความรู ความสามารถ และ 
  ประสบการณในเรื่องนั้น ๆ แลว เบ้ืองตนควรมีการประสานงานอยางไมเปน 
  ทางการกอน ไมวาจะติดตอทางโทรศัพท ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือชอง 
  ทางการสื่อสารอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม ทั้งน้ี เพื่อเปนการเช้ือเชิญทาน 
  วิทยากร และเพื่อเปนการสอบถามวาทานสะดวกที่จะมาใหความอนุเคราะห 
  เปนวิทยากรชวงวันเวลาที่จัดโครงการหรือไม  
2. หากทานวิทยากรมีความยินดีมาเปนวิทยากร ควรสอบถามหนังสือเชิญ 
   วิทยากร วาสามารถดำเนนิการถึงทานวิทยากรโดยตรง หรือตองถึงหัวหนา 
   หนวยงานตนสังกัด เชน ถึงวิทยากรโดยตรง อาจารย ดร.xxxxx  xxxxxxx  
   หรือถึงหัวหนาหนวยงานตนสังกัด อธิการบดี มหาวิทยาลัยxxxxxxxxxxx  
   เปนตน 
3. การจัดทำหนังสือเชิญวิทยากร ควรระบุรายละเอียดใหครบถวนชัดเจน  
    หัวขอที่จะเชิญมาบรรยาย วันเวลา สถานที่ และอาจระบุชื่อผูประสานงาน 
    พรอมเบอรโทรติดตอ 
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ขั้นตอน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที ่3 ดำเนินการจัดโครงการ 

1. กอนจัดโครงการ 1. ตองใหความสำคัญในเรื่องการประสานงาน เนื่องจากเปนกิจกรรมที่มีความ 
   เก่ียวของกับบุคคลหลายฝาย หากการประสานงานผิดพลาดอาจกอใหเกิด 
   ปญหาการจัดโครงการได และควรดำเนินการกอนเนิ่น ๆ ไมกระชั้นชิด  
   จนเกินไป เชน การประสานงานการนัดหมายวิทยากร ควรมีการยืนยันการ 
   มาบรรยายอีกครั้ง หรือสอบถามการเดินทางมาบรรยาย จะไดคอยอำนวย 
   ความสะดวก เชน จัดรถ รับ-สง หรือเตรียมสถานที่จอดรถ  การประสานผู 
   รับจางจัดอาหาร อาหารวางเครื่อง เพ่ือยืนยันวันเวลา รายการอาหารหรือ 
   จำนวนอาหารของผูเขารวมโครงการ เปนตน เพื่อลดความผิดพลาดที่จะ 
   ตามมา 
2. ในกรณีโครงการตองการใชเงนิทดรองจาย จะตองดำเนินการจัดทำสัญญา 
   ยืมเงินทดรองจายแตเนิ่น ๆ อยางนอย 1 สัปดาหกอนเริ่มโครงการ/ 
   กิจกรรมไมควรทำกระช้ันชิด เพราะอาจไมสามารถยืมเงินทดรองจายได 
   ทันเวลา เนื่องจากเอกสารจะตองทำการผานระบบการเงนิ ซึ่งจะมีขั้นตอน 
   การเดินเอกสารสัญญาผานทางกองคลังของมหาวิทยาลัย และหากยืมเงิน 
   ทดรองจายไมทัน ผูจัดอาจตองเปนผูสำรองจายเงิน แตจะมีคาใชจายบาง 
   ประเภทที่ไมสามารถยืมเงินทดรองจายได ไดแก คาวัสดุ คาตอบแทนการ  
   ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาเชาหองประชุม คาเชารถ จะยืมเงินทดรอง 
   จายไดเฉพาะคาใชจายในการจัดงาน ไดแก คาวิทยากร คาอาหารอาหาร 
   วาง 
3. ในกรณีโครงการท่ีตองมีการใชเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายควร 
   จัดเตรียมใหเรียบรอยกอนเริ่มโครงการ เชน หลักฐานการประกอบการ 
   เบิกจายคาตอบแทนวิทยากร ใบลงทะเบียน หรือใบลงเวลาในการ 
   ปฏิบัติงาน เปนตน 

2. ระหวางจัดโครงการ 1. นำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายที่จัดจัดเตรียมไวใหผูเกี่ยวของ 
    ลงนามใหครบถวน ถูกตอง เชน ตารางการบรรยาย ใบสำคัญรับเงนิ  
    ใบลงเวลาในผูเขารวมโครงการ เปนตน ทั้งนี้เอกสารสำคัญดังกลาว จะตอง 
    นำไปประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
2. กรณีโครงการท่ีมีการจัดเตรียมอาหาร ควรสำรวจจัดเตรียมใหเพียงพอ  
    ไมควรใหขาด หรือเกินรอยละ 10 ของผูเขารวมโครงการ เพราะจะสงผล 
    ตองบประมาณการเบิกจาย อาจจะขาดหรือเกินได 
3. กรณีที่มีการจายเงนิกับผูคา เชน คาอาหาร อาหารวางและเครื่อง จะตอง 
    เรยีกรับหลักฐานการจายเงิน และตองตรวจสอบความถูกตองจำนวน  
    ยอดเงนิทั้งตัวเลข ตัวอักษรที่ถูกตอง และตองเบิกจายใหเปนไปตาม 
    ระเบียบการเบิกจาย 

3. หลังจัดโครงการ 1. กรณีโครงการที่มีการยืมเงนิทดรองจาย หลักเสร็จสิ้นโครงการ หากมีเงิน 
   คงเหลือใหรีบดำเนินการสงคืนเงินที่กองคลังในทันทีหามเก็บไว และหาก 
   เงนิสดคงเหลือเกินรอยละสี่สิบของเงนิยืมทดลองจาย จะตองทำบันทึก 
   ขอความเพ่ือชี้แจงถึงเหตุผล 
2. ควรรีบดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกจายในระบบการเงินหลังเสร็จสิ้นโครงการ 



37 

 

ขั้นตอน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

   ใหเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันยืม หากพนกำหนดจากนี้ ทางกองคลัง  
   มหาวิทยาลัยฯ จะมีเอกสารติดตามเงินยืม และหากยังไมดำเนินการจนพน 
   กำหนด ผูยืมเงินจะตองถูกหักเงินเดือน 

ขั้นตอนที ่4 สรุปผล 

1. สรุปผล 1. ควรสรุปผลการจัดโครงการเพ่ือนำเสนอฝายบริหาร และมหาวิทยาลัย 
2. นำผลการประเมินหรือขอเสนอแนะไวเปนขอมูลในการปรับปรุงและพัฒนา 
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกีย่วของ 

การจัดทำคูมือการขออนุมัติและการเบิกจากงบประมาณโครงการ ของสำนักคอมพิวเตอร 
ฉบับน้ี ผูเขียนในฐานะเปนผูใหบริการ และขณะเดียวกันไมวาจะในฐานะผูประสานงาน หรือเปน
ผูรับบริการในขณะเดียวกันก็ดี ซึ่งนอกเหนือจากความชำนาญในงานที่รับผิดชอบ ก็ควรมีการ      
บูรณาการศาสตรหลายดานเขาดวยกัน เพื่อนำไปสูกระบวนการพัฒนางานที่มีประสิทธิภาพ ถูกตอง 
รวดเรว็ และดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 

3.4.1 เทคนิคการใหบริการท่ีดี 

การใหบริการถือเปนงานสำคัญงานหนึ่งท่ีสามารถสรางภาพลักษณใหกับองคกร หรืออาจจะ
กลาวไดวาบุคลากรทุกคนของหนวยงานสามารถเปนผูประชาสัมพันธขององคกรทั้งสิ้น สามารถสราง
ความเชิดหนาชูตาหรือสามารถทำใหองคกรสูญเสียชื่อเสียงไดในขณะเดียวกัน ดังนั้น การใหบริการ
ดวยบุคลากร เปนวิธีการใหบริการที่สำคัญมากกวาการใหบริการดวยวิธีการอื่น ๆ เพราะถือเปนสวนที่
ไกลชิดกับผูมีติดตอองคกรในการขอรับบริการมากที่สุด และถือเปนดานแรกที่จะทำใหผูมาขอรับ
บริการมีความรูสึกที่ดีตอองคกร (ชัยสมพล ชาวประเสริฐ, 2547, หนา 17) 

กุญแจสำคัญของความพึงพอใจของผูมารับบริการ ก็คือ คุณภาพของงานบริการ ซึ่งเปนสิ่งที่
ยากตอการควบคุมที่สุด เน่ืองจากในสวนนี้ตองเก่ียวของกับบุคลากรที่มีหนาท่ีใหบริการ ความ        
พึงพอใจของผูรับบริการสามารถนำไปสูความภักดีขอผูมารับบริการ  

ความพอใจ (Customer satisfaction) หมายถึง อารมณแหงความสุขและความรูสึกคุมคาที่

ไดใชบริการ และความรูสึกนั้นนำมาซึ่งความตองการในการใชบริการซ้ำ จนวนที่สุดเกิดความติดใจ 
ตองการใชบริการตราบเทาที่ความพึงพอใจยังอยู หรืออีกนัยหนึ่งคือ ความจงรักภักดี (Customer 

loyalty) ไดเกิดขึ้นแลว (ฉัตยาพร เสมอใจ, 2547, หนา 154) 

ลักษณะองคกรแหงการบริการ ประกอบดวย (ชัยสมพล ชาวประเสริฐ, 2547, p. 173) 

 1) ใหบริการอยางดีเลิศ ยึดลูกคาเปนหลัก การบริการอยางมีคุณภาพเปนสิ่งท่ีองคกรแหง
การบริการจะตองทำใหไดเริ่มจากสรางความนาเชื่อถือถือใหลูกคา นอกจากนี้จะตองบริการอยาง
รวดเร็วชวยลูกคาแกปญหาตาง ๆ เอาใจใสลูกคา พัฒนากระบวนการในการใหบริการใหงายรักษา
สัญญาที่ใหกับลูกคา ไมเอาเปรียบลูกคายึดประโยชนหรือคุณคาที่ลูกคาจะไดเปนหลัก นอกจากนี้
ลูกคาตองสามารถทราบข้ันตอนของการใหบรกิารวาอยูในความรับผิดชอบของใครจะเสร็จเมื่อไร  

2) ใหบริการอยางถูกตองตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดสุดการใหบริการ การใหบริการเปนศิลปะ
อยางหนึ่งที่ตองการความถูกตองและแมนยํา ตั้งแตงแตเริ่มตนจนสิ้นสุดการใหบริการ  

3) สรางสายสัมพันธกับลูกคา พนักงานในองคกรแหงการบริการจะมีการสรางสายสัมพันธกับ
ลูกคาเปนอยางดีเปนความสัมพันธที่แนบแนน พนักงานมีความเต็มใจที่จะชวยเหลือลูกคา มุงหวังให
ลูกคามีความสุขจากการใชบริการ 

4) มีจุดติดตอเพียง 1 จุดในการใชบริการ การใหบริการที่มีคุณภาพนั้น ลูกคาควรติดตอ
องคกรเพียงแค 1 จุดหรือพนักงาน 1 คนใน 1 แผนกเทานั้นสำหรับการใชบริการในแตละเรื่อง 
เนื่องจากจะจะทำใหลูกคาไมรูสึกวาตองใชความพยายามในการติดตอหรือการใชบริการ นอกจากนี้
หากพนักงานผูใหบริการไมอยูการสงตองานตองเปนไปไดทำใหลูกคาไมรูสึกสะดุดในการรบับริการ 
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5) ติดตอไดทุกวันและทุกเวลา 
6) ติดตอพนักงานเหมือนติดตอผูจัดการ หลายครั้งลูกคาจะรูสึกวาการติดตอผูจัดการจะไดรับ

ความสะดวก ความรวดเร็วไดรบัการเอาใจใสและการตัดสินใจที่มีคณุภาพ เนื่องจากอำนาจหนาที่และ
การตัดสินใจของผูจัดการมีมากกวาพนักงาน ในองคกรแหงการบริการนั้นความรูสึกเชนนี้ของลูกคา
ควรจะหมดไป ผูจัดการจะตองมอบอำนาจการตัดสินใจใหพนักงานเพ่ือใหสามารถบริการไดอยาง   
ยอดเย่ียม 

7) มีการสื่อสารใหขอมูลลูกคาอยางตอเนื่อง โดยเฉพาะการใหขอมูลที่เปนประโยชน 
8) มีนวัตกรรมออกมาใหบริการ การบริการที่เกินความคาดหมาย 
9) มีบรรยากาศของความสนุกสนาน การบริการเปนหนึ่งในการสรางความสุข และความ

สบายใจใหกับลูกคา  
10) มีการปรับปรุงการใหบริการอยางตอเนื่อง 
สรุป 

จากการศึกษาจะเห็นไดวาความสำเร็จ หรือความลมเหลวขององคกรหรือความประทับใจ 
จากการรับบริการโดยสวนใหญแลว ลวนเกิดจากบุคลากรทั้งสิ้น ผูใหบริการจึงมีสวนสำคัญลำดับ 
ตน ๆ ซ่ึงเราสามารถพัฒนาตนเองเพ่ือสรางมาตรฐานการใหบริการ โดยงาย ๆ ดังนี้ เปนผูมีทัศนคติ 
ที่ดีตอการใหบริการ พรอมใหบริการอยูเสมอ หมั่นพัฒนาและฝกฝนจนเกิดทักษะในการใหบริการ
อยางเปนอัตโนมัติ สรางแนวคิดใหม ในการปรับปรุงพัฒนาการบริการอยางสม่ำเสมอ และที่สำคัญ
ตองมีความรอบรูในงานและภารกิจขององคกร  

3.4.2 เทคนิคการเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน 

กลาวถึง (วิฑูรย สิมะโชคดี, 2545, หนา 43-47) วงจรคุณภาพ (PDCA) เปนกิจกรรมที่จะ

นําไปสูการปรับปรุงงานและการควบคุมอยางเปนระบบอันประกอบดวย การวางแผน (Plan) การนํา

แผนไปปฏิบัติ (Do) การตรวจสอบ (Check) และการปรับปรุงแกไข (Act) กลาวคือจะเริ่มจากการ

วางแผน การนําแผนที่วางไวมาปฏิบัติ การตรวจสอบผลลัพธที่ได และหากไมไดผลลัพธตามที่คาดหมาย
ไว จะตองทำการทบทวนแผนการโดยเริ่มตนใหมอีกครั้งหนึ่งและทำตามวงจรคุณภาพซ้ำอีก เมื่อวงจร
คุณภาพหมุนซ้ำไปเรื่อย ๆ จะทำใหเกิดการปรับปรุงงานและทำใหระดับผลลัพธสูงข้ึนเรื่อย ๆ ดังนั้น 
การกระทำตามวงจรคุณภาพ จึงเทากับการสรางคุณภาพท่ีนาเชื่อถือมากขึ้นโดยจุดเริ่มตนของวงจร
คุณภาพอยูที่การพยายามตอบคําถามใหไดวา ทำอยางไรจึงจะดีข้ึน 

ขัน้ตอนที่ 1 การวางแผน (Plan) 

ในบรรดาองคประกอบทั้ง 4 ประการของวงจรคุณภาพนั้นตองถือวาการวางแผนเปนเรื่องที่
สำคัญที่สุด การวางแผนจะเปนเรื่องที่ทำใหกิจกรรมอื่น ๆ ที่  ตามมาสามารถทำงานไดอยางมี
ประสิทธิผล เพราะถาแผนการไมเหมาะสมแลว จะมีผลทำใหกิจกรรมอ่ืนไรประสิทธิผลตามไปดวย แต
ถามีการเริ่มตนวางแผนที่ดีจะทาํใหมีการแกไขนอย และกจิกรรมจะมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

ขัน้นตอนที่ 2 การนำแผนไปปฏิบัติใหเกิดผล (Do) 

เพื่อใหมั่นใจวามีการนำแผนการไปปฏิบัติอยางถูกตองเนน เราจะตองสรางความมั่น ใจวาฝาย
ที่รับผิดชอบในการนําแผนไปปฏิบัติไดรับทราบถึงความสำคัญและความจําเปนในแผนการนั้น ๆ มีการ
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ติดตอสื่อสารไปยังฝายท่ีมีหนาที่ในการปฏิบัติอยางเหมาะสม มีการจัดใหมีการศึกษา และการอบรม    
ที่ตองการเพ่ือการนำแผนการนัน้ ๆ มาปฏิบัติและมีการจัดหาทรัพยากรที่จําเปนในเวลาท่ีจําเปนดวย 

ขัน้ตอนที่ 3 การตรวจสอบ (Check) 

 การตรวจสอบและประเมินผลลัพธของการปฏิบัติตามแผน ควรจะตองมีการประเมินใน          
2 ประการ คือ มีการปฏิบัติตามแผนหรือไม หรือตัวแผนการเองมีความเหมาะสมหรือไม การท่ีไม
ประสบความสำเร็จตามท่ีตั้งเปาหมายไวเปนเพราะไมปฏิบัติตามแผนการ หรือความไมเหมาะสม      
ของแผนการ หรือจากทั้งสองประการรวมกันเราจำเปนตองหาวาสาเหตุมาจากประการไหน ทั้งนี้
เนื่องจากการนาํไปปฏิบัตกิารปรับปรุงแกไขจะแตกตางกันอยางสิ้นเชิง ถาความลมเหลวมาจากแผนการ
ที่จัดทำขึ้นไมเหมาะสม อาจเปนผลมาจากสาเหตุดังตอไปนี้ 

 1. ความผิดพลาดในการทำความเขาใจกับสถานการณที่เปนอยู  
 2. เลือกเทคนิคท่ีใชผิดเนื่องจากมีขอมูลขาวสารไมเพียงพอและมีความรูในขั้นตอนการ

วางแผนไมเพียงพอ  
 3. ประเมินผลกระทบจากการปฏิบัติตามแผนผิดพลาด  
 4. ประเมินความสามารถของบุคลากรที่ตองนําแผนมาใชผิดพลาดถาความลมเหลวมาจากการ

ไมปฏิบัติตามแผน อาจเปนผลมาจากสาเหตุตอไปนี้ 
  1) ขาดความตระหนักถึงความจำเปนในการปรับปรุง 
  2) การติดตอสื่อสารท่ีไมเหมาะสมและมีความเขาใจในแผนไมเพียงพอ 
  3) การใหการศึกษาและการฝกอบรมไมเพียงพอ 
  4) ปญหาเก่ียวกับตัวผูนําและการประสานงานระหวางการปฏิบัติ 
  5) ประเมินทรพัยากรที่ตองใชนอยเกินไป 
 ขัน้ตอนที ่4 ปฏิบัติการปรับปรุงแกไข (Act) 

 ถาความลมเหลวมาจากการวางแผนที่ไมเหมาะสม การทบทวนแผนการเทานั้นไมเพียงพอ    
ตอการแกปญหา ตองมีการปรับปรุงคุณภาพของกระบวนการวางแผนโดยการหาปจจัยที่ไมเหมาะสม 
สาเหตุของการวางแผน และทำการปฏิบัติการแกไข ความกาวหนาของการปรับปรุงจะเกิดข้ึนไดโดย
การกำจัดสาเหตุและขั้นตอนท่ีสำคัญก็คือการทบทวนแผนการที่ตองมีการชี้บงถึงสาเหตุแหงความ
ลมเหลวอยางถูกตองและมีการเปลี่ยนแปลงแผนเพ่ือใหสามารถดำเนินกิจกรรมไปไดอยางมีประสิทธิผล
เพิ่มข้ึน ควรมีการวางแผนการปรับปรุงคุณภาพเปนรายป และมีการทบทวนทุกป เพ่ือใหมั่นใจวา
แผนการดังกลาวมีความเชื่อถือไดและเหมาะสม การนําวงจรคณุภาพไปปฏิบัติอยางจริงจัง และตอเนื่อง
ในทุกระดับขององคกร จะทำใหเราสามารถปรับปรุงและเพ่ิมคุณภาพงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
เห็นผลลัพธท่ีชัดเจน เมื่อปญหาเดิมหมดไปเราก็สามารถแกปญหาใหม ๆ ไดดวยวงจรคุณภาพตอไป 

กลาวถึง (สมศักดิ์, 2542, หนา 188-190) จุดหมายที่แทของวงจรคุณภาพ (PDCA) วาเปน

กิจกรรมพ้ืนฐานในการบริหารคุณภาพนั่นมิใชเพียงแคการปรับแกผลลัพธท่ีเบี่ยงเบนออกไปจากเกณฑ
มาตรฐานใหกลับมาอยูในเกณฑที่ตองการเทานั้น แตเพื่อกอ ใหเกิดการปรับปรุงในแตละรอบของ 
PDCA อยางตอเนื่องเปนระบบและมีการวางแผน PDCA ที่มีไวไตสูงข้ึนเรื่อย ๆ 
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วงจรควบคุมคุณภาพ PDCA มีภารกิจหลัก 4 ขั้นตอน 

ขั้นตอนที่1 การวางแผน (Plan) การวางแผนงานจะชวยพัฒนาความคิดตาง ๆ เพ่ือนําไปสู

รูปแบบที่เปนจริงขึ้นมาในรายละเอียดใหพรอมในการเริ่มตนลงมือปฏิบัติแผนที่ดีควรมีลักษณะ           
5 ประการ ซึง่สรุปไดดงัตอไปนี้ 

1. อยูบนพ้ืนฐานของความเปนจริง (realistic) 

2. สามารถเขาใจได (understandable) 

3. สามารถวัดได (measurable) 

4. สามารถปฏิบัติได (behavioral) 

5. สามารถบรรลุผลสำเร็จได (achievable) 

วางแผนที่ดีควรมีองคประกอบ ดังน้ี 
1. กำหนดขอบเขตปญหาใหชัดเจน 
2. กำหนดวัตถุประสงคและเปาหมาย 
3. กำหนดวิธีการท่ีจะบรรลุถึงวัตถุประสงคและเปาหมายใหชัดเจนและถูกตองแมนยํา 

ที่สุดเทาที่เปนไปได 
ขั้นตอนท่ี2 ปฏิบัติ (Do) ประกอบดวยการทำงาน 3 ระยะ 

1. การวางแผนกำหนดการ 
1.1 การแยกกิจกรรมตาง ๆ ที่ตองการกระทำ 

  1.2 กำหนดเวลาที่คาดวาตองใชในกิจกรรมแตละอยาง 
  1.3 การจัดสรรทรัพยากรตาง ๆ  
 2. การจัดการแบบแมทริกซ (matrix management) การจัดการแบบนี้สามารถชวยดึงเอา  

ผูเชี่ยวชาญหลายแขนงจากแหลงตาง ๆ มาได และเปนวิธีชวยประสานระหวางฝายตาง ๆ  
3. การพัฒนาขีดความสามารถในการทำงานของผูรวมงาน 
 3.1 ใหผูรวมงานเขาใจถึงงานท้ังหมดและทราบเหตุผลท่ีตองกระทำ 
 3.2 ใหผูรวมงานพรอมในการใชดุลพินิจที่เหมาะสม 
 3.3 พัฒนาจิตใจใหรกัการรวมมือ 
ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบ (Check) การตรวจสอบทำใหรับรูสภาพการณของงานท่ีเปนอยู

เปรียบเทียบกับสิ่งที่วางแผน ซึง่มีกระบวนการ ดงัน้ี 
1. กำหนดวัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
2. รวบรวมขอมูล 
3. การทาํงานเปนตอน ๆ เพื่อแสดงจำนวน และคุณภาพของผลงานที่ไดรับในแตละข้ันตอน

เปรียบเทียบกับที่ไดวางแผนไว 
4. การรายงานจะเสนอผลการประเมิน รวมท้ังมาตรการปองกันความผิดพลาดหรือความ

ลมเหลว 
 4.1 รายงานเปนทางการอยางสมบูรณ 
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 4.2 รายงานแบบอยางไมเปนทางการ 
ขั้นตอนท่ี 4 การแกไขปญหา (Act) ผลของการตรวจสอบหากพบวาเกิดขอบกพรองข้ึนทำให 

งานที่ไดไมตรงตามเปาหมายหรือผลงานไมไดมาตรฐาน ใหปฏิบัติการแกไขปญหาตามลักษณะปญหาที่
คนพบ 

1. ถาผลงานเบี่ยงเบนไปจากเปาหมายตองแกไขที่ตนเหตุ 
2. ถาพบความผิดปกติใด ๆ ใหสอบสวนคนหาสาเหตุแลวทำการปองกัน เพ่ือมิใหความผิดปกติ

นั้นเกิดข้ึนซ้ำอีก 
ในการแกไขปญหาเพื่อใหผลงานไดมาตรฐานอาจใชมาตรการดังตอไปนี้ 
1. การย้ำนโยบาย 
2. การปรบัปรุงระบบหรือวิธีการทำงาน 
3. การประชุมเก่ียวกับกระบวนการทำงาน 
สรุป 

จากการศึกษากระบวนการ วงจรคุณภาพ (PDCA) ประกอบดวย การวางแผน (Plan)     

การดำเนินตามแผน (Do) การตรวจสอบ (Check) และการปรับปรุงแกไข (Act) โดยการวางแผน   

การลงมือปฏิบัติตามแผน การตรวจสอบผลลัพธที่ได และหากไมไดผลลัพธ ตามที่คาดหมายไวจะตอง
ทำการทบทวนแผนการโดยเริ่มตนใหมและทำตามวงจรคุณภาพซ้ำอีก เมื่อวงจรคุณภาพหมุนซ้ำ      
ไปเรื่อย ๆ จะทำใหเกิดการปรับปรุงงานและระดับผลลัพธที่สูงขึ้นเรื่อย ๆ ซึ่งหลักการ ดังกลาวหาก
นํามาปรับใชใหสอดคลองกับบริบทของหนวยงาน ก็จะชวยพัฒนาบุคลากรและพัฒนาการทำงานใหมี
คุณภาพมากยิ่งขึ้น 

3.4.3 นวัตกรรมการใหบริการดานการประสานงาน ดำเนินการและเบิกจายงบประมาณ 

(มาโคโตะ ยูซูอิ , 2555) ไดสรุป ความหมายของ นวัตกรรมการบริการ คือ บริการใหม 

ที่มีลักษณะของการปฏิรูปจากเดิม โดยเกิดจากแนวคิดที่มีผูดำรงชีวิตเปนจุดเริ่มตน และคำนึงถึง
ปจจัยทางสังคม โครงสรางของระบบท่ีเปนอยูและการใหความสำคัญกับคน 

(อัญชิสา ชูศรี , 2557) ไดใหความหมายวา นวัตกรรมบริการ (Service/Innovation) 

หมายถึง แนวคิดที่ตั้งใจจะบริการใหกับลูกคา เพื่อตอบสนองความพึงพอใจแกลูกคาอยางเต็มที่และ
เพื่อเปนการปรับปรุง และเพ่ิมผลกำไรใหกับธุรกิจ การบริการสามารถอธิบายเปนข้ันตอนการที่ถูก
ดำเนินการไปยังลูกคา และถือวาเปนชุดของการโตตอบระหวางผูใหบริการและลูกคาซึ่งงลูกคามี
อิทธิพลมากตอการปรับปรุงกระบวนการ 

(นพดล เหลืองภิรมย , 2557) กลาวา ในยุคของการสรางความไดเปรียบทางการแขงขันตัง้แต 

ระดับประเทศระดับภาครัฐรัฐวิสาหกิจและธุรกิจเอกชน องคกรที่จะสามารถรักษาศักยภาพในการ
แขงขัน (Competitive Advantage) โดยอาศัยผลของนวัตกรรมองคกรนั้นจะตองเขาใจในนวัตกรรม

ในภาพกวางซึ่งจะรวมไปถึงการเปนเทคโนโลยีใหมและวิธีการสรางสรรคผลงานดวยวธิีใหมๆ 
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สรุป   

จากการศึกษาแนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับนวัตกรรมดานการบริการ  ในฐานะที่สำนัก
คอมพิวเตอรเปนหนวยงานที่ใหบริการ โดยเฉพาะดานเทคโนโลยีดิจิทัล ดังนั้น นอกจากการพัฒนา
นวัตกรรมการใหบริการที่มีประสิทธิภาพแลว อาจยังสามารถสรางนวัตกรรมที่ชวยในการกำกับ 
ติดตาม หรือรายงานผลการดำเนินการเบิกจายหรือการใชงบประมาณแบบงาย ๆ เชน การสราง 
Dashboard เพื่อรายงานตอผูบริหาร หรือผูมารับบริการ เปนตน จากภาพท่ี 7 เปนรายงานสถานะ

งบประมาณที่สรุปขอมูลงบประมาณทุกประเภทของสำนักคอมพิวเตอร ใหอยูในหนาจอเดียว  
 

 

 

ภาพท่ี 7 ตัวอยางรายงานจากการใช datastudio สรางเปน Dashboard 

(ธรรมศักด์ิ จลาสุภ, 2567) 

 

3.4.4 ความรูและสมรรถนะที่จำเปนของบุคลาการใหบริการดานการประสานงาน 

ดำเนนิการและเบิกจายงบประมาณ 

 (แกวตา ผูพัฒนพงศ, นิคม เจียรจินดา, 2561) จากผลการศึกษาสมรรถนะ (Competency) 

ที่ประกอบดวย สมรรถนะหลัก (core competency) สมรรถนะในดานการจัดการ (managerial 

competency) และสมรรถนะตามตำแหนงงาน (functional competency) ลวนเปนสิ่งที่จำเปนตอ

การปฏิบัติงานใหไดตามมาตรฐานหรือเกินกวาที่มาตรฐานของงานนั้น ๆ กำหนดไว ในปจจุบันเปน    
ที่ยอมรับในหลายองคการวาการท่ีองคการจะสามารถบรรลุเปาหมายขององคการไดนั้น บุคลากรท่ีมี 
ความรู ความสามารถที่ เหมาะสมตอการปฏิบัติงานในตำแหนง(สมรรถนะ) และมีพฤติกรรมที่
สอดคลอง กับวัฒนธรรมองคการจึงจะทำใหองคบรรลุเปาหมายเหลานั้นได  
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 สรุป 

 บุคลากรท่ีจะปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติ หรือสมรรถนะ ดังนี้ 
 1. สมรรถนะหลัก คือสมรรถนะหลักความสามารถสำคัญที่บุคคลตองมี หรือตองทำเพ่ือให

บรรลุผลตามเปาหมายที่ตั้งไว เชน เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป หรือเจาหนาที่การเงิน ตองมีคุณสมบัติ
ตามมาตรฐานกำหนดตามแหนง ของ ก.พ.อ. เปนอยางนอย 

 2. สมรรถนะตามบทบาทหนาที่  ควรมีทักษะการสื่อสาร การประสานงาน ความรูทางดาน

การเงินบัญชี และควรรอบรูดานกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ  
 3. สมรรถนะสวนบุคคล เชน ความซ่ือสัตย ความกระตือรือรนในการทำงาน มีบุคลิกภาพท่ี

เหมาะสม มีอัธยาศัยดี รักในงานบริการ 
3.4.5 ทฤษฎีและแนวคิดเกี่ยวกับการบริหารโครงการ 

เฮนรี่ ฟาโยล (Henry Fayol) เปนวิศวกรและนักวิชาการชาวฝรั่งเศส ไดนำหลักการบริหาร

เชิงวิทยาศาสตรมาประยุกตใชโดยมุงแสวงหารฎเกณฑในการบริหารที่ เปนสากลโดยไดเสนอ
องคประกอบมูลฐานของการบริหารไว 5 ประการประกอบดวย (วิจิตร ศรีสอาน, 2523, หนา 13-14) 

1. การวางแผน (Planning) หมายถึง การศึกษาวิเคราะหอนาคตและจัดวางแผนปฏิบัติงาน

ลวงหนา 
2. การจัดองคการ (Organizing) หมายถึง การเสริมสรางองคการดานคน และวัสดุสิ่งของ

เพื่อการปฏิบัติตามแผน 
3. การสั่งการ (Commanding) หมายถึง การควบคุมบังคับบัญชาใหคนงานปฏิบัติงานตาม

หนาที่ 
4. การประสานงาน (Coordinating) หมายถึง การประสานกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงานให

ดำเนินการไปตามเปาหมาย 
5. การควบคุมงาน (Controlling) หมายถึง การควบคุมดูแลและใหการปฏิบัติงานเปนไป

ตามระเบียบ ขอบังคบัและกฎเกณฑ 
นอกจากนั้น เฮนรี่ ฟาโยล (Henry Fayol) ไดกำหนดลักษณะสำคัญสำหรับการบริหารงาน 

เพื่อเปนแนวทางการบริหารประสบความสำเร็จ โดยมีหลักการ 14 ประการ (สันติธร ภูริภักดี, 2542, 

หนา 31-32) 
1. การแบงงานกันทำ (Division of work) หมายถึงการทำงานโดยพนักงานแบงงานตาม

ความสามารถในลกัษณะงานเฉพาะดานและมีทักษะในการทำงานเปนอยางดี 
2. อำนาจหนาที่และความรับผิดชอบ (Authority and responsibility) หมายถึง อำนาจ

หนาท่ีและความรับผิดชอบเปนของคูกันที่เกี่ยวกับการทำงานต้ังแตเริ่มตนจนสิ้นสุดการทำงานอำนาจ
หนาที่เปนสิ่งที่เปนทางการไดมาโดยตำแหนงในความรับผิดชอบในงานนั้นซึ่งผูมีอำนาจหนาที่เปนผูมี
ความรูความสามารถในงาน ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในงาน 
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3. กฎระเบียบขอบังคับ (Discipline) หมายถึง ขอตกลงในการทำงานซึ่งพนักงานจะตอง

ยอมรับและเชื่อฟงปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับและละเวนการกระทำที่เปนขอหาม 
4. เอกภาพในการบังคับบัญชา (Unity of commend) หมายถึง การใหพนักงานรับฟงคำสั่ง

และการมอบหมายงานจากผูบังคับบัญชาเพียงคนเดียว 
5. มีจุดมุงหมายเดยีวกัน (Unity of direction) หมายถึง การทำงานของพนักงานทุกคนและ

ทุกหนวยงานเปนไปเพ่ือวัตถุประสงคเดียวกัน โดยมีทิศทางและแผนการเดียวกันไมแตกตางกันเปน
การทำงานท่ีเก่ียวของกับความตองการขององคการ 

6. ผลประโยชนขององคการคือผลประโยชนของพนักงาน (Subordination of individual 

interests to the general interests) หมายความวาการทำงานในองคการเนนผลประโยชนหรือสิ่งท่ี

องคการไดรบัก็คือผลประโยชนของพนักงานเชนกัน 
7. การใหคาตอบแทน (Remuneration) หมายถึง การใหคาตอบแทนที่เปนธรรมตอทุกฝาย

และทำใหพนักงานไดรับความพึงพอใจสูงสุด 
8. การรวมอำนาจ (Centralization) หมายถึงการมีศูนยกลางของใชอำนาจในการสั่งการ 

ตาง ๆ จากศูนยกลางในบางกรณีแตในบางกรณคีวรใชการกระจายอำนาจในการสั่งการไปยังผูอ่ืน  
9. สายการบังคับบัญชา (Scalar chain) หมายถึงการมีสายการบังคับบัญชาตั้งแตระดับ

สูงสุดลงมายังต่ำสุดในการสั่งการมอบหมายงาน และรายงานผลปฏิบัติงานลดหลั่นกันไปอยาง 
เชื่อมโยงกัน 

10. ระเบียบวินัย (Order) หมายถึง การกำหนดระเบียบวินัยในการทำงานเพ่ือให พนักงาน

ยึดถือปฏิบัติเปนแบบอยางเดียวกัน เพ่ือความเปนระเบียบเดียวกัน 
11. ความเสมอภาค (Equity) การถูกตองเปนธรรม มีความยุติธรรมในการปฏิบัติตอกัน

ระหวางผูบังคับบัญชากับพนักงาน  
12. ความมั่นคงในการทำงาน (Stability of tenure of personnel) หมายถึง การทำงาน   

ที่มีความมั่นคงในดานของการจางงานไมทำใหเกิดอัตราการหมุนเวียนของพนักงานมากเกินไปโดยไร
สาเหตุ  

13. ความคิดริเริ่ม (Initiative) หมายถึง การที่ผูบังคับบัญชาสงเสริมใหพนักงานแสดง 

ความคดิริเริ่มในการทำงาน กลาแสดงความคิดเห็นในการทำงาน  
  14. ความสามัคคี (Esprit de corps) หมายถึง ความรวมมือรวมใจกันในองคกรใหเกิด ความ

สามัคคีเปนอันหน่ึงอันเดียวกันซึ่งทำใหองคการมีความแข็งแกรงสามารถทำงานรวมกันเปนทีมไดมีการ
สื่อสารท่ีดีระหวางกัน 
  สรุป 

การบริหารจัดการเชิงปฏิบัติการถูกคิดคนขึ้นเพื่อรองรับการทำงานกับคนหมูมาก แตสามารถ
ปรับเปลี่ยนใหเหมาะสมกับขนาดองคกร จำนวนคน และประเภทของธุรกิจดวยเชนกัน เพราะ
หลักการนี้มีความเปนสากลที่ปรับใชไดกับทุกสายงานและสาขาอาชีพ ถึงแมหลักการนี้จะเปนหลักการ
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ที่เกิดขึ้นมานานแลวแตหัวใจของหลักการบริหารจัดการน้ียังคงมีประโยชนและใชไดดีสำหรับ 
ในยุคปจจุบัน  



บทที่ 4  

เทคนคิในการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานตามคูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการ ของสำนัก
คอมพิวเตอร นอกจากผูปฏิบัติงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายใหดำเนินการ จะตองปฏิบัติงานตามกฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ ที่เกี่ยวของกับการใชงานการปฏิบัติงานแลวนั้น ผูเขียนจึงไดรวบรมเทคนิคในการ
ทำงาน เพ่ือชี้ใหเห็นถึงข้ันตอน กระบวนการทำงาน ขอควรระวัง ตลอดจนถึงเทคนิคตาง ๆ โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

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

4.1 กจิกรรม/แผน/กลยุทธการปฏิบัติงาน 

การขออนุมัติและการเบิกจายงบประมาณโครงการ ของสำนักคอมพิวเตอร จำเปนตอง
ดำเนินการภายใตกรอบเวลาในการปฏิบัติงานตามรอบปงบประมาณ เชน ปงบประมาณ 2567      

(เริ่มจากวันที่  1 ตุลาคม 2566 และสิ้นสุดวันที่  30 กันยายน 2567) ซึ่งสำนักคอมพิวเตอร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ จึงกำหนดเปนแผนประจำปงบประมาณ 
 

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/แผนปฏิบัติงานตามข้ันตอนการทำงานตามคูมือการขออนุมัติและเบิกจาย

งบประมาณโครงการ ของสำนักคอมพิวเตอร 
กิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม/แผน เปาหมาย / ตัวชี้วัด 

ขั้นตอนท่ี 1 การรับแผน 

1. การรับแผนงบประมาณ ประชุมคณะกรรมการบริหาร คณะกรรมการ
ดำเนินงานสำนักคอมพิวเตอรที่ ไดรับจัดสรรเพ่ือ
ลงสูแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงาน/โครงการ 

ขั้นตอนที ่2 การขออนุมัติโครงการ  

1. ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 1. เขียนโครงการ 
2. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ เชน คำสั่งแตงตั้ง 
   คณะทำงาน คำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติงานนอก  
   เวลาราชการ 
3. จดหมายราชการ เชน หนังสอืเชิญวิทยากร    
   หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือขอใชสถานที่  
   เปนตน 

โค ร งก า ร ต อ งมี ค ว าม
สอดคลองยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัย และมีความ
เชื่ อม โย งแนวท างก าร
ดำเนินงาน และตัวชี้วัด
ตามแผนยุทธศาสตรของ
สำนักคอมพิวเตอร  

ขั้นตอนที ่3 ดำเนินการจัดโครงการ 

1. กอนจัดโครงการ 1. ประสานงานผูมีสวนเก่ียวของ เชน วิทยากร  
   การขอใชสถานที่ การจัดอาหาร อาหารวาง 
2. การยืมเงินทดรองจาย 
3. การจัดเตรียมเอกสารประกอบการ 
   ลงทะเบียน หรือเอกสารการเบิกจาย 

ความเรียบรอย 

2. ระหวางจัดโครงการ 1. การลงทะเบียน 
2. กิจกรรมพิธีการ/การประชุม หรือการอบรม 
3. กิจกรรมสวัสดิการ (อาหาร อาหารวาง) 

แบบประเมินผล 

3. หลังจัดโครงการ การเบิกจายงบประมาณ ความถูกตองของเอกสาร
การเบิกจายและเปนไป
ตามระเบียบ 

ขั้นตอนที ่4 สรุปผล 

1. สรุปผล ส รุปผลการดำเนิ น งาน  และการเบิกจ าย
งบประมาณ 

รายงาน 

 

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร  

  ในสวนนี้เพ่ือชวยใหผูปฏิบัติงานเห็นภาพขั้นตอน ลำดับการทำงาน และความสัมพันธระหวาง
บุคคลกับงาน ซึ่งสามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเขียนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart)  

โดยคูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร ฉบับนี้          
แบงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเปน 4 ขั้นตอน ประกอบดวย ข้ันตอนที่ 1 การรับแผน ขั้นตอน    
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ที่ 2 การขออนุมัติจัดโครงการ ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการจัดโครงการ และขั้นตอนท่ี 4 สรุปผล            
ดังรายละเอียดภาพที่ 8  

 

ภาพที่ 8  ขั้นตอนการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

จากขั้นตอนการปฏิบัติตามคูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของ        
สำนักคอมพิวเตอร ดังภาพที่ 8 สามารถอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงานตามข้ันตอนดังกลาว       
ดังรายละเอียดของการปฏิบัติงานประกอบดวย รายละเอียดของการดำเนินการในขั้นตอนตางๆ 
เอกสารท่ีเก่ียวของ รวมทั้งไดอางถึงผูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติตามคูมือนี้ดวย และเพื่อความสะดวก   
ในการปฏิบัติงาน ผูเขียนไดแทรกเอกสารประกอบการนำเสนอ โดยบางสวนแทรกอยูในเนื้อหาน้ีแลว 
หรือบางสวนแทรกไวในภาคผนวก โดยแบงข้ันตอนการปฏิบัติงานหลักออกเปน 4 ขั้นตอน 
ประกอบดวย ขั้นตอนที่ 1 การรับแผน ข้ันตอนที่ 2 การขออนุมัติจัดโครงการ ขั้นตอนท่ี 3 ดำเนินการ
จัดโครงการ และขั้นตอนที่ 4 สรุปผล ดังนี้ 
 

  ขั้นตอนที่ 1 การรับแผน 

  ในขั้นตอนนี้  หลังจากที่สภามหาวิทยาลัย อนุมัติงบประมาณประจำป ทางสำนักงาน
ผูอำนวยการ หรือผูรับผิดชอบดานงานนโยบายและแผนงบประมาณของสำนักคอมพิวเตอร จะ
ดำเนินการนำเขาสูวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการดำเนินงานของสำนัก
คอมพิวเตอร  เพื่ อจัดสรรงบประมาณ ใหกับผู รับผิดชอบ หรืองานสำนักงานผูอำนวยการ             
เพื่อดำเนินการในข้ันตอไป (ดังรายละเอียดเอกสารการประชุม) 
 

  ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติโครงการ 

  สวนนี้เปนขั้นตอนของการจัดทำเอกสารการขออนุมัติโครงการ และเอกสารประกอบอ่ืน ๆ ที่
เก่ียวของภายในโครงการ ไดแก หนังสือขออนุมัติเชิญวิทยากร หนังสือขอประชาสัมพันธการอบรม 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ คำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนตน โดยสวนนี้งาน
สำนักงานผูอำนวยการจะตรวจทานเอกสารใหเปนไปตามขอกำหนดหรือแบบฟอรมของมหาวิทยาลัย 
และใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.25626 และฉบับที่ 2 พ.ศ.
2548 ดังตัวอยางเอกสารตอไปนี้ 
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  1. การเขียนโครงการ 

  การเขียนโครงการ ตองใชเปนแบบฟอรมที่กำหนดโดยมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา เพราะเปนแบบฟอรมท่ีกำหนดใหทุกหนวยงานใชรวมกัน ประกอบกับจะมีรายละเอียดที่
องคประกอบครบถวนพรอมช้ีใหเห็นถึงความเชื่อมโยง ความสอดคลองกับแผนทั้ง 3 ระดับ โดย
สามารถดาวน โหลดไฟลแมแบบ (Template) จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-Office 

Automation  (ดังภาพที่ 9 ถึงภาพที่ 24) 

 1.1 ขอมูลของปงบประมาณในการจัดโครงการ เชน หากจัดโครงการ ในชวงระหวาง วันที่ 1 
ตุลาคม 2566 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2567 ตองระบุเปนปงบประมาณ 2567 
  1.2 ชื่อโครงการ/กิจกรรม สามารถกำหนดใหเปนชื่อท่ีสั้น กระชับ และสื่อไดชัดเจนวา 
โครงการนั้นจะทำอะไร 
  1.3 ขอมูลสวนที่  1 ตองระบุความเชื่อมโยง ความสอดคลองกับแผน 3 ระดับ ไดแก  
ยุทธศาสตรชาติ (แผนระดับที่ 1) แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ (แผนระดับที่ 2) แผนการปฏิรูป
ประเทศ (แผนระดับที่ 2) รวมถึงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 และ นโยบาย
แผนระดับชาติวาดวยความมั่นคงแหงชาติ (ดังภาพท่ี 11 และภาพท่ี 12) โดยสามารถศึกษา
รายละเอียดแผน ดังกล าวได ที่  เว็บ ไซตของกองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบ ดี  
http://plan.bsru.ac.th/th 

 

 
 

ภาพที่ 9 หนาดาวนโหลดแบบฟอรมโครงการ 
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ภาพที่ 10 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 1) 

 

 

 

1.1 

1.2 

1.3 
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ภาพที่ 11 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 2) 
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ภาพที่ 12 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 3) 
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ภาพที่ 13 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 4) 
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ภาพที่ 14 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 5) 

 



57 

 

1.4 สวนที่ 2 รายละเอยีดโครงการ ผูเขียนตองเลือกความสอดคลองของโครงการที่เขากับ

แผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และตองเขียนความสอดคลองกับเปาหมาย กลยุทธ แนวทาง และ
ตัวชี้วัด แนวทางการดำเนินงาน โดยผูปฏบิัติควรศึกษาแผนยุทธศาสตรทั้ง 2 ฉบับ ใหเปนปจจุบัน 
ท้ังนี้ เนื่องจากมหาวิทยาลัย จะมีการประชุมสภามหาวทิยาลัยและหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือทำการ
ทบทวนแผนยุทธศาสตรเปนประจำทุกป 

 
 

ภาพที่ 15 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 6) 

1.4 
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 1.5 ระบุความสอดคลองกับเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน โดยในปงบประมาณ 
2565 ที่ผูจัดเขียนจัดทำคูมือยังใชเกณฑของ สกอ. และในปงบประมาณ 2566 เปนตนไป ทาง
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา จะเปล่ียนไปใชเกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการ
ดำเนินการที่เปนเลิศ EdPEx (Education Criteria for Performance Excellence) 

  1.6 ระบุประเภทโครงการ ลักษณะโครงการ ลักษณะการใหบิการ หรือการบูรณาการของ

โครงการ ใหตรงกับลักษณะงานของโครงการที่จะดำเนินการ (ดังภาพที่ 16) 

 
ภาพที่ 16 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 7) 

1.5 

1.6 
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1.7 หลักการและเหตุผล หรือความสำคัญของโครงการ ควรบอกถึงสาเหตุหรือปญหาท่ีทำให

เกิดโครงการนี้ขึ้น และที่สำคญัตองบอกไดวาถาไดทำโครงการแลวจะแกไขปญหานี้ตรงไหน การเขียน
อธิบายปญหาที่มาโครงการ ควรนำขอมูลสถานการณปญหาจากหนวยงานหรือพื้นที่ที่จะทำโครงการ
มาแจก แจงใหผูพิจารณาโครงการเกิดความเขาใจชัดเจนขึ้น 

1.8 วัตถุประสงคของโครงการ เปนการบอกจุดหมายในการทำโครงการ และผลท่ีจะเกิดข้ึน

จากการทำโครงการ 
1.9 ระบุกลุมเปาหมาย หรือจำนวนผูที่จะเขารวมโครงการ สวนนี้อาจสัมพันธกับคาใชจายที่

จะเกิดข้ึนในโครงการ เชน คาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม คาตอบแทน เปนตน (ดังภาพท่ี 17) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 17 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 8) 

1.7 
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ภาพที่ 18 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 9) 

 

 

 

1.8 

1.9 
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 1.10 ตองระบุตัวชี้วัดความสำเร็จและเปาหมายทั้งในดานเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ และ 
เชิงเวลา  
  1.11 วิธีการดำเนินงาน ควรเขียนใหเห็นถึงภาพรวมท้ังกระบวนการตั้งแตตนจนสิ้นสุด

โครงการ (ดังภาพที่ 19) 
 

 

ภาพท่ี 19 แบบฟอรมการเขยีนโครงการ (หนา 10) 

  

1.10 

1.11 
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ภาพท่ี 20 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 11) 
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 1.12 รายละเอียดของบประมาณ สวนนี้เปนอีกสวนที่ควรใหความสำคัญ เนื่องจากเปนเร่ือง

ของงบประมาณที่จะใชในโครงการ และควรจะตองคำนวณตามกฎ เกณฑ และระเบียบการเบิกจาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 21 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 12) 

 

 

1.12
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 1.13 บอกประโยชนท่ีจะไดรับจากการจดัโครงการ 
 

 
ภาพท่ี 22 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 18) 

1.13
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  1.14 จะชี้ใหเห็นถึงผลลัพธ ผลผลิตที่ไดรับจากโครงการ โดยจะตองเขียนใหสัมพันธกับ
หลักการเหตุผล และวัตถุประสงคในตอนตน (ดงัภาพท่ี 17) 
  1.15 ชื่อผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 23 แบบฟอรมการเขียนโครงการ (หนา 19) 

 

 

2.14

1.15
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1.16 ลงนามผูรับผิดชอบโครงการ และระบุชื่อหนวยงานรวม (ถามี) 
1.17 ความคิดเหน็ขั้นตนของหัวหนาหนวยงาน พรอมทั้งลงลายชื่อ และระบุตำแหนง 
1.18 ผูมีอำนาจใหความเห็น อนุมัติ หรือไมอนุมัติโครงการ พรอมลงลายมือชื่อและระบุ

ตำแหนง  โดยการลงนามในโครงการดังกลาวเปนการลงนามผานระบบ ซึ่งเปนลามมือชื่อ
อเิล็กทรอนิกส (ดังภาพท่ี 24) 

 

ภาพท่ี 24 แบบฟอรมการเขยีนโครงการ (หนา 20) 

  

1.16
1.17

1.18
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 2. การจัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

  การจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ เปนกลไกที่สำคัญในการขับเคลื่อนใหโครงการ
หรือกิจกรรมนั้นบรรลุวัตถุประสงค จึงจำเปนตองกำหนดใหมีคณะกรรมการในโครงการเพื่อทำหนาที่
ขับเคลื่อนกิจกรรมใหสำเร็จ (ดังภาพที่ 25 และภาพที่ 26) 
  2.1 คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ตองใชเปนแบบฟอรมของทาง
ราชการท่ีเปนตราครุฑและเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี โดยตองมีชื่อคำสั่ง 
เลขท่ีคุมทะเบียนคำสั่ง และชื่อเรื่อง จากภาพตัวอยาง เปนคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา ท่ี [ท่ี] เรื่อง [เรื่อง]  ในสวนของสวน [เครื่องหมาย] จะออกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ทั้งสิ้น 
  2.2 ขอความในยอหนาแรกของคำสั่ง ใหอางเหตุผลความจำเปนในการออกคำสั่ง และ

อางถึงอำนาจที่ออกคำสั่ง (ถามี)  
  2.3 กรณีในคำสั่งที่ถูกยกตวัอยาง จะประกอบดวยคณะกรรมการอยางนอย 2 ชุด ไดแก 
คณะกรรมการอำนวยการ และคณะกรรมการดำเนินงาน และตองระบุถึงบทบาทหนาท่ีใหชัดเจน 
  2.4 ในทายคำสั่งกรณีที่มีการเบิกจายงบประมาณ จะตองอางระเบียบการเบิกจายที่
เก่ียวของ และแหลงงบประมาณ 
  2.5 คำสั่งตองมีการสั่งหรือบังคับใช โดยระบุ สั่ง ณ วันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง เชน สั่ง ณ วันที่ [วันที่]  ในสวนของสวน [เครื่องหมาย] จะออกระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสทั้งสิ้น 
  2.6 เปนการลงลายมือชื่อผูออกคำสั่ง โดยจะพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือชื่อ และ
ตำแหนงเจาของลายมือชื่อ ในสวนนี้ ผูมีอำนาจลงนาม จะเปนการลงนามโดยอธิการบดี หรือรอง
อธิการบดีผูมี่ไดรับมอบอำนาจในเรื่องนั้น ซึ่งในสวนนี้สามารถเลือกผูลงนามตอนสรางเอกสารในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสเชนเดียวกัน 
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ภาพท่ี 25 คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

2.1 

2.2 

2.3 
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ภาพที่ 26 คำสั่งมหาวทิยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา (ตอ) 

2.4 

2.5 
2.6 
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 3. การจัดทำจดหมายเชิญวิทยากร 

  หลังจากไดทำการเลือกสรรวิทยากร หรือทีมวิทยากรผูมีความรู ความสามารถ และ
ประสบการณในเรื่องนั้น ๆ แลว ในขั้นตอนนี้จะตองทำหนังสือเชิญวิทยากร เพ่ือจัดสงใหกับวิทยากร
อยางเปนทางการดวยลายลักษณอักษร และจะตองจัดเก็บเปนหลักฐานในข้ันตอนการเบิกจาย
คาตอบแทนวิทยากร ซึ่งหนังสือเชิญวิทยากร หากเปนบุคลากรภายใหใชรูปแบบเปนบันทึกขอความ 
และหากเปนบุคลากรภายนอกใหใชเปนหนังสือตราครุฑ กรณีเปนบันทึกขอความเชิญวิทยากรภายใน 
(ดงัภาพที่ 27) 
 3.1 ใชเปนแบบฟอรมบันทึกขอความของทางราชการที่เปนตราครุฑและเปนไปตาม

ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี โดยตองมีชื่อหนวยงาน หมายเลขโทรศัพทในการติดตอ 
เลขท่ีและวันที่ออกหนังสือ และชื่อเรื่อง จากภาพตัวอยางเปนบันทึกขอความที่ออกโดยสำนัก
คอมพิวเตอร ที่ [ที่]  ลงวันที่ [วันที่] เรื่อง [เรื่อง] สวนที่ [เครื่องหมาย] ไวน้ันทั้งหมด จะออกจาก

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  3.2 บันทึกขอความตองสงถึงผูมีอำนาจในการอนุญาต ในที่นี้ผูมีอำนาจสูงสุด คือ ทาน

อธิการบดี แตหากบันทึกมีความจำเปนตองผานความเห็นชอบหรือผูมีอำนาจทำการแทนทาน
อธิการบดีสามารถวงเล็บตอทายเชน เรยีน อธิการบดี (ผานรองอธิการบดี) เปนตน  
  3.3 ขอความในยอหนาแรกของบันทึก ใหเขียนถึงท่ีไปที่มาของโครงการ/กิจกรรม 

  3.4 ขอความในยอหนาที่สองระบุถึงความตองการ เชน ตองการเชิญใครเปนวิทยากร 

จากหนวยงานใด บรรยายในวันเวลาไหน เปนการบรรยายแบบในหองประชุม หรือรูปแบบออนไลนให
ระบุใหครบถวนถูกตอง เพราะเอกสารดังกลาวจะตองสัมพันธในการเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร 
  3.5 ในยอหนาสุดทายใหระบุความตองการของบันทึกฉบับนั้น วาตองการอะไร จาก

ภาพตัวอยาง เพ่ือใหทานพิจารณาอนุญาตใหบุคลากรภายในเปนวิทยากร ก็ระบุ เชน จึงเรียนมาเพ่ือ
โปรดพิจารณา และสามารถระบุรหัสงบประมาณในการเบิกจายลงไปเพ่ือใหทานพิจารณารวมไดดวย 
 3.6 ลงนามโดยหัวหนาหนวยงาน หรือในกรณีที่ โครงการ/กิจกรรม มีระดับชั้น         

ความรับผิดชอบ สามารถเพิ่มเติมสวนของผูลงนามได เชน ลงนามผูรับผิดชอบโครงการ และลงนาม
โดยใหความเห็นจากผูอำนวยการอีกชั้นนึง ก็ได 
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ภาพท่ี 27 บนัทึกขอความเชิญวิทยากรภายใน 

 

 

 

 

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 

3.5 

3.6 
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  3.7 ในกรณีวิทยากรเปนบุคคลภายนอก ใหใชแบบฟอรมเปนหนังสือราชการตราครุฑ 

(ดังภาพที่ 28) โดยระบุเลขที่และวันที่ออกหนังสือ และชื่อสวนราชการ ที่ [ที่]  ลงวันที่ [วันที่] เรื่อง 

[เรื่อง] สวนที่ [เครื่องหมาย] ไวนั้นทั้งหมด จะออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  3.8 ใหระบุชื่อเรื่องเปนการ ขอเชิญวิทยากร ถัดมาเปนสวนท่ีระบุวาจดหมายฉบับนั้นจะ

จัดสงถึงใคร เชน อาจสงถึงหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานของวิทยากร ลักษณะน้ีจะระบุ
ถึงชื่อตำแหนง เชน อธิการบดี ผูอำนวยการของหนวยงาน เปนตน และหากจัดสงถึงวิทยากรหรือ
บุคคลโดยตรงสมารถระบุชื่อโดยตรง และหากมีกำหนดการหรือเอกสารเพ่ิมเติม ใหระบุในสิ่งที่ 
สงมาดวย  
  3.9 ขอความในยอหนาแรกของบันทึก ใหบอกถึงที่ไปที่มาของโครงการ/กิจกรรม 

  3.10 ขอความในยอหนาที่สอง ใหระบุถึงความตองการวาจะเชิญใครมาเปนวิทยากร  

บรรยายในวันเวลาไหน เปนการบรรยายแบบในหองประชุม หรือรูปแบบออนไลนใหระบุใหครบถวน
ถูกตอง เพราะเอกสารดังกลาวจะตองสัมพันธในการเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร ในสวนนี้สามารถ
ระบุชื่อผูประสาน พรอมรายละเอียดท่ีจะติดตอได เชน หมายเลขโทรศัพท หรือ ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส เปนตน 
  3.11 ในยอหนาสุดทายใหระบุความตองการของจดหมายฉบับนั้น วาตองการอะไร      

จากภาพตัวอยาง เพ่ือใหทานพิจารณาอนุญาตใหบุคลากรภายในสังกัดมาเปนวิทยากร หรือขอใหทาน
วิทยากรอนุเคราะหในการมาเปนวิทยากร 
 3.12 ลงนามโดยหัวหนาสวนราชการ ของผูออกหนังสือ ในท่ีนี้ผูมีอำนาจจะเปนทาน

อธิการบดี หรือรองอธิการบดี ผูท่ีปฏิบัติราชการแทนหรือที่ไดรับมอบหมาย ดังนั้น ในจุดนี้จึงไมตอง
พิมพรายชื่อของทานท่ีจะลงนาม เพราะสวนกลางจะดำเนินการปมตรายางใหหลังจากที่มีผูลงนามแลว  
 3.13 เปนชื่อหนวยงานของผูประสานงาน หรือผูจัดโครงการ พรอมระบุหมายเลข

โทรศพัทที่สามารถติดตอได 
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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 จะแบงขั้นตอนยอย ออกเปน 3 ขั้นตอน ไดแก กอนจัดโครงการ ระหวางจัด
โครงการ และหลังจัดโครงการ  

1. กอนจัดโครงการ 

  1.1 การประสานงาน  
 ในขั้นตอนนี้เปนเรื่องการประสานงาน เนื่องจากในการดำเนินงานทุกกจิกรรมจะมีความ

เก่ียวของกับบุคคลหลายฝาย หลายหนวยงาน หรือหลายกลุมบุคคล หากไมมีการประสานงานก็อาจ
กอใหเกิดปญหาการจัดโครงการ หรือผลกระทบที่อาจตามมาได และการประสานงานควรดำเนินการ
กอนเนิ่น ๆ ไมกระชั้นชิดจนเกินไป เชน การประสานงานการนัดหมายวิทยากร ควรมีการ
ประสานงานไปยังวิทยากรเพื่อยืนยันวันเวลา สถานทีก่ารมาบรรยาย หรือกระทั่งในการเดินทางของ
วิทยากร เพ่ือจะไดคอยอำนวยความสดวก เชน จัดรถ รับ-สง หรือเตรียมจัดเตรียมสถานที่จอดรถ    
(ดังภาพที่ 23)  การประสานผูรับจางจัดอาหาร อาหารวางเคร่ือง เพ่ือยืนยันวันเวลา รายการอาหาร
และจำนวนอาหารของผูเขารวมโครงการ เปนตน เพื่อลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นและสงผล
กระทบตอการเบิกจายงบประมาณ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 29  บันทึกขอความขอความอนุเคราะหสถานที่จอดรถ 
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 1.2 การยืมเงินทดรองจาย 
 ในโครงการที่ตองการใชเงินทดรองจาย จะตองดำเนินการจัดทำสัญญายืมเงิน          

ทดรองจายกอนเริ่มโครงการ/กิจกรรม อยางนอย 1 สัปดาห ไมควรทำกระชั้นชิดจนเกินไปเพราะ     

อาจไมสามารถยืมเงินทดรองจายไดทันตามกำหนดเวลา เนื่องจากข้ันตอนการจัดทำเอกสาร            
จะมีขั้นตอนการเดินเอกสารสัญญา ซึ่งตองจัดทำผานระบบการเงินและจัดสงเอกสารผานทางกองคลัง
ของมหาวิทยาลัย หากยืมเงินทดรองจายไมทัน ผูจัดอาจตองเปนผูสำรองจายเงินไปกอนจากนั้น       
จึงไปทำการเบิกจายหลังจัดโครงการเสร็จสิ้น ทั้งน้ี การยืมเงินทดรองจายจะมีคาใชจายที่ไมสามารถ
ยืมเงินทดรองจายได ไดแก คาวัสดุในการจัดโครงการ คาเชาหองประชุม  คาเชารถ (ตองดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบพัสดุ) คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ตองดำเนินการตาม
วันที่ปฏิบัติงานจริง) จะยืมเงินทดรองจายไดเฉพาะคาใชจายในการจัดงาน ไดแก คาวิทยากร 
คาอาหารอาหารวาง  

 การยืมเงินทดรองจาย ใหทำการยืมเงินผานระบบการเงิน และใหทำการพิมพเอกสาร
ออกจากระบบ โดยมีเอกสารสำคัญ 3 ฉบับดังนี้ 

  1.2.1 พิมพสัญญายืมเงิน ใชกระดาษแบงค หรือกระดาษปกสีเขียว จำนวน     
2 แผน (ตนฉบับ/คูฉบับ) ในกรณีที่ผูขอยืมเงินยังคงมีหน้ีคางชำระจะไมสามารถยืมเงินทดลองจายได

จนกวาจะเคลียรเงินยืมเสร็จสิ้น ดังนั้น จึงควรระวังตอนสั่งพิมพเอกสารฉบับนี้วาตองไมมีหนี้คางชำระ 
(ดงัภาพที่ 30 และภาพที่ 31) 

   1.2.2 ใบยินยอมใหหักเงินเดือน ใชกระดาษ A4 สีขาว จำนวน 2 แผน        

(ดงัภาพที่ 26) 
    1.2.3 ใบคำขอประมาณการยืมเงิน ใชกระดาษ A4 สีขาว จำนวน 1 แผน       

(ดงัภาพที่ 27) 
   1.2.4 นำสงเอสารสัญญายืมเงิน พรอมสำเนาเอกสารประกอบ ไดแก โครงการ 

หนังสือเชิญวิทยาร กำหนดการ ที่กองคลัง  มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ซึ่งหลังจากที่
สัญญาการยิมเงินอนุมัติ ทางกองคลังจะทำการโอนเงินเขาสูบัญชีชื่อผูยืมเงิน ลวงหนากอนโครงการ/
กิจกรรมเริ่ม 1 วัน 

  ทั้งน้ี ขั้นตอนการยืมเงินยืมเงินทดรองจาย จากระบบการเงิน ใหศึกษาจากคูมือการใช
งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรองคกร ERP (ระบบการเงิน) ดังรายละเอียด

ตามภาคผนวก ด  
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ภาพที่ 30  สัญญาการยืมเงิน (ตนฉบับ) 
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ภาพท่ี 31  สญัญาการยืมเงิน (คูฉบับ) 
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ภาพท่ี 32  ใบยินยอมใหหักเงินเดือน 
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 1.3 การจัดเตรยีมเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 การจัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย จะตองจัดเตรียมใหเรียบรอยกอน

เร่ิมโครงการ ไดแก หลักฐานการประกอบการเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร ใบลงทะเบียน หรือใบ    
ลงเวลาในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

   1.3.1 เอกสารตอบรับการเปนวิทยากร เอกสารสวนนี้วิทยากรจะทำการตอบ

รับกลับมายังมหาวิทยาลัย แตในกรณีที่วิทยากรไมไดจัดเตรียมมา ทางหนวยงานจะตองจัดเตรียมไวให
วทิยากรได แตควรระบุรายละเอียดใหครบถวนและสอดคลองกับหนังสือเชิญวิทยากร ไดแก การอาง
ถึงหนวยงานที่เชิญ หวัขอการบรรยาย วัน เวลา สถานที่ และรูปแบบการบรรยาย (ดังภาพที่ 33)  

     1.3.1.1 วัน/เดือน/ป  ที่ออกหนังสือที่ตอบรับมาการมาเปน
วิทยากร ขอควรระวัง ไมควรออกกอนวันที่หนังสือเชิญวิทยากร และไมควรออกหลังวันที่จะมา
บรรยาย เชน หนังสือเชิญวิทยากรที่ อว.0643.11/1110 ลงวันที่ 7 เมษายน 2565 หนังสือตอบรับ
วทิยากรจึงไมควรออกกอนวันท่ี 7 เมษายน 2565 และไมควรเกินวันท่ี 11 พฤษภาคม 2565 

     1.3.1.2 ควรระบุหัวขอ และวัน/เดือน/ป ที่จะมาบรรยาย และ
รูปแบบที่จะมาบรรยาย  

     1.3.1.3 ระบุชื่อ-นามสกุล วิทยากรพรอมบอกความประสงควา
ยินดี หรือไมยินดีในการมาเปนวิทยากรบบรยาย ในโครงการ/กจิกรรม นั้น 

     1.3.1.4 ลงนามลายเซ็น ดวยรายมือชื่อของวิทยากร 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 33 ใบตอบรับวิทยกร 

   1.3.2 แบบตารางการบรรยาย เอกสารสวนนี้ไมไดมีรูปแบบที่ชัดเจน แตใน

สวนท่ีจะนำมาใชประกอบการจัดทำคูมือฉบับนี้ ขอใชตัวอยาง (ดังภาพท่ี 34) แตสวนสำคัญของ

1.3.1.1 

1.3.1.2 

1.3.1.3 

1.3.1.4 
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เอกสารฉบับนี้เพ่ือใหสอดคลองกับโครงการ/กิจกรรม หนังสือเชิญ และหนังสือตอบรับการเปน
วทิยากร และเพ่ือใชประกอบเอกสารการเบิกจาย ควรตองมีความสัมพันธกัน ดังนี้ 

    1.3.2.1 ตารางการบรรยาย ตองปรากฏชื่อโครงการ/กิจกรรม และ
หัวขอที่จะมาบรรยายของวิทยากร 

     1.3.2.2 ตองระบุชื่อ-นามสกุล ของวิทยากร 
     1.3.2.3 วัน/เดือน/ป และชั่วโมงการบรรยาย 
     1.3.2.4 ตองมีพื้นที่ลงลายมือชื่อของวิทยากร  

 

 
 

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 เปนเอกสารสำคัญการรับเงินของวิทยากร ในกรณี
วิทยากรสามารถออกใบเสร็จรบัเงินไดในในองคกร หนวยงาน ก็สามารถใชประกอบการเบิกจายได แต
หากวิทยากรไมสามารถดำเนินการได ในขั้นตอนนี้ผูดำเนินการสามารถจัดเตรียมเอกสารใบสำคัญ    
รับเงินไวได โดยใชแบบฟอรมจากมหาวิทยาลัย (ดังภาพที่ 35) 

     1.3.3.1 ระบชุื่อสวนราชการของผูจัดฝกอบรม และชื่อโครงการ 
     1.3.3.2 วัน/เดือน/ป ที่ออกใบสำคัญรับเงิน ขอควรระวังไมควร

เปน วัน/เดือน/ป ท่ีออกกอนถึงวันกิจกรรม เชน กิจกรรมเกิดในวันที่ 11 พฤษภาคม 2565 ไมควร
เปนวันท่ี 10 พฤษภาคม 2565 เพราะเอกสารจะดูขัดแยงและจะสงผลตอการเบิกจาย 

     1.3.3.3 ระบุชื่อ-นามสกุล ที่อยูของวิทยากร 
     1.3.3.4 ใสรายละเอียดของรายการจายเงิน ในที่นี้สามารถใสชื่อ

โครงการ หัวขอการบรรยาย วันเวลาที่มาบรรยาย เพราะจะชวยอธิบายใหเห็นรายละเอียดมากขึ้น 
จากตัวอยางจะเห็นวาวิทยากรบรรยายในวันพุธท่ี 11 พฤษภาคม 2565 เวลา 13.00 – 18.00 น.     
จะเห็นไดวามีการมาบรรยาย 5 ชั่วโมง และเบิกจายชั่วโมงละ 600 บาท (600 x 5 = 3,000 บาท) 

     1.3.3.5 ชองลงนามผูรบัเงิน 
     1.3.3.6 ชองลงนามผูจายเงนิ 
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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 เอกสารสวนนี้จะใชในวันจัดโครงการ/กิจกรรม 

เพ่ือใหผูเขารวมโครงการลงทะเบียนในวันงาน และจำเปนตองใชเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย ซ่ึง
มีสวนสำคัญ ไดแก ชื่อโครงการ/กิจกรรม หัวขอ วัน/เดือน/ป ชองลงลายมือชื่อ ลงเวลาไป-กลับ     
(ดงัภาพท่ี 36) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 36  แบบบัญชีลงนามผูเขารวมโครงการ  
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  1.3.5 แบบบญัชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เอกสารสวนนี้จะใชใน

โครงการ/กิจกรรม ที่มีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพ่ือใหผูมีหนาที่ลงนามการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ และใชเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย (ดงัภาพท่ี 37) 
 

 
 

ภาพที่ 37  แบบบัญชีลงนามการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
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2. ระหวางจัดโครงการ 

สวนนี้เปนการดำเนินการ โครงการ/กิจกรรม โดยทุกฝายปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรบัมอบหมาย
ตามคำส่ังมอบหมายงานที่ไดจัดทำในข้ันการขออนุมัตโิครงการ โดยมีงาน ดังน้ี 
  2.1 งานลงทะเบียน เปนจุดแรกที่จะตองตอนรับผูเขารับการฝกอบรม วิทยากร       
แขกผูมีเกียรติและประธานในพิธี และสงตอไปยังสถานที่ที่ไดจัดเตรียมไว พรอมมีหนาที่รับลงทะเบียน 
แจกเอกสารการฝกอบรม โดยใหผูเขารวมงานลงทะเบียนตามแบบบัญชีลงนามท่ีไดจัดเตรียมไวให
ครบถวน หากผูที่ไมไดมาเขารวมกใ็หทำการขีดคารายชื่อออก (ดังภาพที่ 38) 
 

 
 

ภาพท่ี 38  บัญชีลงนามผูเขารวมโครงการ  



86 

 

  2.2 งานพิธีการการประชุม/อบรม งานพิ ธีการ ในสวนน้ีผูรับผิดชอบโครงการ           
จะดำเนินการตามกำหนดการ และ/หรือตามที่ไดมีการประชมุเพื่อมอบหมายงาน 
  2.3 งานสวัสดิการ ดูแลความเรียบรอยจัดเตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม       
ในกรณีของการโครงการที่มีกำหนดไว โดยควรจัดเตรียมใหเพียงพอไมควรใหขาด หรือขาดเหลือ    
เกินรอยละ 10 ของผูเขารวมโครงการ พรอมเรียกรับหลักฐานการจายเงินหลังจากไดมีการจายเงิน
ใหกับทางผูคาทันที และตองตรวจสอบความถูกตองจำนวนยอดเงินทั้งตัวเลข ตัวอักษรที่ถูกตอง และ
ตองเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบการเบิกจาย โดยเอกสารนี้แบงผูคาออกเปน 2 ประเภท บุคคล
ธรรมดา และนติิบุคคล 
   2.3.1 หลักฐานแบบบุคคลธรรมดา ใชเปนใบสำคัญรับ พรอมแนบสำเนาบัตร
ประชาชน โดยกรอกรายละเอียดใหครบถวนพรอมลงรายมือชื่อผูรับเงิน (ดังภาพท่ี 39) 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 39 หลักฐานการรบัเงินคาอาหาร อาหารวางแบบบุคคลธรรมดา  
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  2.3.2 หลักฐานแบบนิติบุคล ใชเปนใบเสร็จรับเงิน ที่มีชื่อราน และที่อยูของ
รานพรอมเบอรโทรศัพท พรอมระบุรายละเอียดการเบิกจายอยางชัดเจน และตองเปนเอกสาร
ใบกำกบัภาษีเต็มรูปแบบ (ดังภาพที่ 40) 
 

 

 
 

ภาพที่ 40  ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษี 

(Niceloop Cloud POS, n.d.) 
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 2.4 งานประสานงาน ใหผู รับผิดชอบนำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย            
ที่จัดเตรียมไวใหวิทยากรลงลายมือชื่อใหครบถวนหลังเสร็จส้ินการบรรยาย พรอมจายคาสมนาคุณ
วิทยากรตามระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม
ระหวางประเทศ (ดังภาพที่ 33 – 35) 
  3. หลังจัดโครงการ 

  ภายหลังจากการเสร็จส้ินการจัดโครงการ/กิจกรรม ในข้ันตอนนี้จะวาดวยเรื่องการ
เบิกจายงบประมาณ โดยการรวบรวมเอกสาร หลักฐานการจายเงิน ที่เกี่ยวของในโครงการ/กิจกรรม
นั้นมาทำการเบิกจาย โดยจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจาย หรือเรียกอีกอยางวาฎีกาเบกิจายผานระบบ
การเงิน ในกลุมหมวดรายจาย คาตอบแทน และคาใชสอยท่ีใชในการจัดงานเทานั้น สวนคาวัสดุ และ
คาใชสอยอ่ืน ๆ เชน คาเชารถ คาเชาหองประชุม คาเชาอุปกรณ ดังที่ไดกลาวไปแลวกอนหนาตองไป
ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2565 โดยการ
เบิกจายจะมีการดำเนินการเปน 2 ประเภท การคืนเงินยืมทอดรองจาย และการทำใบขอเบิก 
  3.1 การคืนเงินยืมทดรองจาย ทำได 2 กรณี  
   3.1.1 การคืนเงินสด หลังเสร็จสิ้นโครงการ หากมีเงินสดคงเหลือ ผูยืมเงิน
จะตองดำเนินการสงคืนเงินสดคงเหลือท่ีกองคลังไมควรเก็บไว และหากโครงการมีเงินสดคงเหลือเกิน
รอยละสี่สิบของเงินยืมทดลองจาย จะตองทำบันทึกขอความเพื่อชี้แจงถึงเหตุผลเพ่ือเสนอตอทาน
อธิการบดี ซ่ึงหลังจากกองคลังไดรับเงินสดจะทำการออกใบเสร็จรับเงินในการรับคืนเงิน ให 1 ฉบับ 
(ดงัภาพท่ี 41) 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 41  ใบเสร็จรับเงิน รับคืนเงินยืม 

  3.1.2 การทำหนังสือขออนุมัติเบิกจาย ใหเขาไปดำเนินการในระบบการเงิน 
เพ่ือคืนเงินยืม ภายใน 30 วัน นับจากวันยืม หากพนกำหนดจากนี้ ทางกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏ



89 

 

บานสมเด็จเจาพระยา จะมีบันทึกขอความเพื่อติดตามเงินยืม และหากยังไมดำเนินการจนพน   
กำหนด ผูยมืเงินจะตองถูกหักเงินเดือน  
 

 
 

 

 
 

   

ภาพท่ี 42  แบบหนังสือขออนุมัติเบิกจาย (คืนเงนิยืม) 
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  3.2 การทำใบขอเบิก เปนการทำหนังสือขออนุมัติเบิกจาย กรณีที่ไมไดยืมเงิน หรือใน

กรณีที่ไมสามารถยืมเงินทดรองจายได 
 

 

 

ภาพที่ 43 แบบหนังสือขออนุมติัเบิกจาย 
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  ทั้งนี้ ขั้นตอนการคืนเงินยืมทดรองจาย และการทำหนังสือขออนุมัติเบิกจาย ใหศึกษาจาก
คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรองคกร ERP ดังรายละเอียด 

ตามภาคผนวก ด และแนบเอกสารประกอบการเบิกจายตามภาคผนวก ต 
 

ขั้นตอนที่ 4 สรุปผล 

  ขั้นสุดทายดำเนินการสรุปผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม โดยผูรับผิดชอบ  และ
สรุปรายการเบิกจายงบประมาณโดยผูรับผิดชอบงานดานนโยบายและแผนงบประมาณของสำนัก     
คอมพิวเตอร 

4.3 วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

คูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร ฉบับนี้มีวิธีการ
ติดตามงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานอยางไร ท้ังนี้การติดตามและประเมินผลปฏิบัติงานในแตละ
ขั้นตอน ตามตารางที่ 11 ดังนี้ 

 

ตารางท่ี 11  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือการขออนุมัติและเบิกจาย

งบประมาณโครงการ ของสำนักคอมพิวเตอร 
ขั้นตอน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 การรับแผน 

1. การรับแผนงบประมาณ ติดตามแผนงบประมาณประจำป จากการประชุมคณะกรรมการบริหาร 
คณะกรรมการดำเนินงานสำนักคอมพิวเตอร และแผนปฏิบัติงานสำนัก
คอมพิวเตอร ซึ่งใชปงบประมาณเปนตัวกำหนด เชน ปงบประมาณ 2567 
จะเริ่มปงบประมาณในวันที่ 1 ตุลาคม 2566 และจะประเมินผลในวัน
สิ้นสุดปงบประมาณ ในวันที่ 30 กันยายน 2567 

ขั้นตอนที ่2 การขออนุมัติโครงการ 

1. ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม โครงการมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และมีความ
เช่ือมโยงแนวทางการดำเนินงาน และตัวช้ีวัดตามแผนยุทธศาสตรของ
สำนักคอมพิวเตอร และทำการประเมินผลจากโครงการ/กิจกรรม วา
บรรลุวัตถุประสงคและตัวชี้วัดที่กำหนดไวหรือไมอยางไร 

ขั้นตอนที ่3 ดำเนินการจัดโครงการ 

1. กอนจัดโครงการ ความเรียบรอยจากการประสานงานใจโครงการ/กิจกรรม เชน การยืม
เงินทดรองจายคาตอบแทนวิทยากร คาอาหาร คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม สถานที่การจัดโครงการ/กิจกรรม สิ่งอำนวยความสะดวก ไดแก 
อุปกรณการนำเสนอ เครื่องปรับอากาศ หองสุขา 

2. ระหวางจัดโครงการ 1. ผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม ลงทะเบียนเปนที่เรียบรอยตามวันเวลา 
สถานท่ีที่กำหนดจัดงาน หลังจากปดรับลงทะเบียนใหผูรับผิดชอบทำการ
สรุปใบลงเวลาในปจจุบัน เพ่ือนำไปประกอบเอกสารการเบิกจายใน
ภายหลัง 
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ขั้นตอน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

2. ความเรียบรอยของโครงการ/กิจกรรม ดำเนินดวยความเรียบรอยตาม
กำหนดการ โดยไมติดขัด และอาจมีการปรับกำหนดการในบางชวงเวลา
เพ่ือใหการดำเนินผานไปตามความเหมาะสม และควรนำขอมูลปญหา 
อุปสรรค เพื่อนำไปปรับปรุงในรอบถัดไป 
3. อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม มีความเหมาะสม เพียงพอตอ
ผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม และมีการขอรับหลักฐานการชำระเงินใหกับ
ผูคาเพื่อใชในการเบิกจายตอไป 

3. หลังจัดโครงการ ความถูกตองของเอกสารการเบิกจายและเปนไปตามระเบียบฯ และ
ประกาศฯ ของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที ่4 สรุปผล 

1. สรุปผล จากรายงานผลการดำเนินงานการจัดโครงการ รายงานประจำป และ
ขอเสนอแนะ จากผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม เพ่ือนำผลมาปรับปรุงใน
รอบการดำเนินถัดไป ตามกระบวนการวงจรคุณภาพ (PDCA) 

 

4.4 จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ผูปฏิบัติงานนอกจากมีความรู ความสามารถ และประสบการณแลว ก็ควรตองมีหลัก
จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยอยางย่ิงผูปฏิบัติงานทางดานการเงิน         
หรืองบประมาณ  

อางถึงขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา พ.ศ.2552 เปนอยางนอย ดังนี้ 

หมวดท่ี 1 บททั่วไป 
ขอ 7 จรรยาบรรณที่ควรยึดมั่นไวเปนหลักการ 

 (1) ยึดมั่นและ ยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 
  (2) ซื่อสัตยสุจริตและรับผิดชอบ 
  (3) ปฏิบัติหนาที่ดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
  (4) ปฏิบัติหนาที่โดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 
  (5) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  (6) ไมใชอำนาจครอบงำผิดทำนองคลองธรรมตอนิสิตนักศึกษา 
หมวดท่ี 2 จรรยาบรรณ 

สวนท่ี 1 จรรยาบรรณตอตนเอง  
  ขอ 8 บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอตนเอง โดยตองปฏิบัติตนดังนี้ 
  (1) ยึดมั่นในหลักประชาธิปไตยและสนับสนุนการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุขตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
  (2) เปนผูมีศีลธรรม คุณธรรมและจริยธรรมอันดีงาม ละเวนจากอบายมุขความชั่ว  

ทั้งปวง 
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  (3) ใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซื่อสัตยและไมแสวงหาประโยชน
โดยมิชอบ 

 (4) รักศักด์ิศรี เกียรติยศและภูมิแหงตน 
 (5) มีเจตคติตอวิชาชีพของตนเองและพัฒนาตอนเองใหมีคุณธรรม จรยิธรรม รวมทั้ง

เพิ่มพูนความรู ความสามารถและทกัษะในการทำงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่ราชการ มีประสิทธิภาพ
และมีประสิทธิผล 

  สวนท่ี 2 จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 
  ขอ 10 บุคลากรสายสนับสนุนตองมจีรรยาบรรณตอวิชีพ โดยตองปฏิบัติตนดังนี้ 
  (1) ใฝรูในวิทยาการใหม ๆ เพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะในการทำงานที่ตนไดรับ

มอบหมาย มีความคิดริเริ่มสรางสรรคและพรอมทั้งรับฟงความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะของผูอ่ืนเพื่อ
พิจารณานำไปใชในทางท่ีเปนประโยชนตอราชการของมหาวิทยาลัย 

  (2) หลีกเลี่ยงการนำขอมูลหรือเรื่องราวของบุคลากรมหาวิทยาลัย ทั้งในเรื่องที่
เก่ียวกับการปฏิบัติงาน เรื่องสวนบุคคลหรือเรื่องความเปนไปในสวนราชการออกไปเปดเผยหรือ
วิจารณในลักษณะที่จะกอใหเกิดความเสียหายแกบุคคลและภาพลักษณโดยรวมของมหาวิทยาลัย 

 (3) รับฟงคำแนะนำและยอมรับในการสั่งการของผูบังคับบัญชา ผูบริหารสวน
ราชการในสิ่งที่ถูกที่ควร หลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานท่ีขามข้ันตอนการบังคับบัญชา 

  (4) ปฏิบัติตอเพ่ือรวมงานเยี่ยงกัลยาณมิตรชวยเหลือสงเสริมและเก้ือกูลซึ่งกัน    
และกัน 

  (5) ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ ในกรณีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกำหนด
ไวก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย 

  สวนท่ี 3 จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน 
  ขอ 11 บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน โดยตองปฏิบัติ

ตนดังนี้ 
  (1) ปฏิบัติงานราชการดวยความที่ยงธรรม ซื่อสัตย สุจิรต โปรงใส ตรวจสอบไดโดย

ปราศจากอคติ 
  (2) ปฏิบัติงานราชการในหนาที่อยางเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร ถูกตอง สมเหตุสมผล โดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงานและคำนึงถึงประโยชนของทางราชการ 
นิสิตนักศึกษาและประชาชนเปนสำคัญ 

  (3) ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลาและใช เวลาราชการให เปนประโยชนตอ
มหาวิทยาลัยและราชการอยางเต็มที่ 

  (4) ดูแลรักษาทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัด คุมคา โดยระมัดระวังมิให
เสียหายหรอืสิ้นเปลือง เย่ียงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

  (5) ศรัทธาตอมหาวิทยาลัย รักษาเกียรติภูมิและประโยชนของมหาวิทยาลัยและ     
ยกยองบุคคลท่ีปฏิบัติตามจรรยาบรรณ และไมเปนปฏิปกษตอชื่อเสียง เก่ียรติภูมิและผลประโยชน
ของมหาวิทยาลัย 
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สรุป 

 ผูปฏิบัติงานพึงมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย สุจริต และรับผิดชอบใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่
ดวยความซื่อสัตย สุจริต โปรงใสและตรวจสอบได และยึดถือประโยชนของมหาวิทยาลัย หนวยงาน
เหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมีผลประโยชนทับซอน รวมทั้งไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ 
ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎ ระเบียบ เปนผูมีทัศนคติที่ดีตอการทำงาน และพัฒนา
ตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งควรเพิ่มพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทำงาน
เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลท่ีดียิ่งขึ้น จงรักษาทรัพยสินและมีความศรัทธา    
ตอมหาวิทยาลัย 
 



บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

คูมือการขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร ในบทนี้ผูเขียน    
ไดนำเสนอปญหา อุปสรรค และการใชคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูศึกษาคนควา/ผูนำคูมือไปใช 
เล็งเห็นถึงปญหา อุปสรรค การจัดทำ การนำไปใช และการแกไขคูมือการปฏิบัติงาน เพื่อจะได
ดำเนินการใชคูมืออยางมีประสิทธิภาพ  จากประสบการณของผูเขียนที่ปฏิบัติงานในดานนี้มาเปน
เวลานาน ผู เขียนจึงเสนอแนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานท่ีเราทำอยูนั้นดียิ่ งข้ึนไป          
หรือประหยัดทรัพยากร เชน สามารถลดคน ลดเวลา ลดกระดาษ ฯลฯ โดยผูเขียนจะนำเสนอเปน     
2 หัวขอ คือ หัวขอของปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน โดยแยกประเด็นการ

นำเสนอตามหัวขอหลักในการปฏิบัติงาน และขอเสนอแนะสำหรับหนวยงาน ดังนี้ 

5.1 ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจาย มีกฎ ระเบียบ ขอบังคับ       

ที่เกี่ยวของตางๆเปนจำนวนมาก และบางครั้งมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ดังนั้นผูรับผิดชอบใน
ภาระงานดังกลาว จึงตองศึกษากฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ เพื่อใหสามารถปฏิบัติให
ถูกตองครบถวนและทันตอเวลา เนื่องจากภาระงานดังกลาว เปนภาระงานหลักในการการปฏิบัติงาน
ที่เกิดขึ้นตลอดทั้ งปงบประมาณ  ดังน้ันจึงตองเก่ียวของกับบุคลากรภายในทุกประเภท ไดแก 
ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจาง และบุคคลภายนอก หางราน บริษัท     
จึงทำใหเกิดปญหาและอุปสรรค บางครั้งไมสามารถปฏิบัติงานใหลุลวงตามที่กำหนดไวซึ่งผูเขียนได
รวบรวมปญหา/อุปสรรค และแนวทางแกไข ดังนี้ตัวอยางการเขียนในหัวขอนี้ ดังตารางที่ 12 

 

ตารางท่ี 12 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบั ติงานการขออนุ มัติและเบิกจาย

งบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร 
ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข / พฒันางาน 

ขั้นตอนท่ี 1  การรับแผน 

1. การรับแผนงบประมาณ 1. การดำเนินงานดานแผนงบประมาณ ของทางราชการ  
จะกำหนดเปนมาตรฐานเดียวกัน ในรูปแบบของ
ป งบประมาณ  นั่ นหมายความวาการดำเนิ นการ
โครงการ/กิจกรรม จะมีชวงของวันเวลาเขามากำหนด 
ดั งนั้ น  การรับ แผนจึ งเป น กิจกรรมแรกที่ ควรรีบ
ดำเนินการหลังจากเริ่มปงบประมาณ โดยในทางปฏิบัติ 
เงนิที่ไดรับจัดสรรจากทางรัฐบาล หรือทางมหาวิทยาลัย 
อาจไดรับการหยอดเงินเขาระบบงบประมาณไมเปนไป
ตามกำหนดเวลาใชเงินจริงได แมงบประมาณจะยังไม
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ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข / พฒันางาน 

เขาสูระบบก็ตาม ในสวนนี้หนวยงานสามารถทราบ       
วงงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ เพ่ือใหการดำเนินการ
เป นไปตามระบบและรอบของป งบประมาณนั้ น 
หนวยงานสามารถจัดประชุมผูเกี่ยวของ เพ่ือกำหนด
แผนปฏิบัติงานประจำปกอนได ซึ่งหลังจากงบประมาณ
เขาสูระบบจะไดดำเนินการเสนอขออนุมัติโครงการ/
กิจกรรมไดในทันที 

ขั้นตอนท่ี 2 การขออนุมัติโครงการ 

1. การขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 1. การเขียนโครงการขาดความสอดคลองยุทธศาสตร
ความเช่ือมโยงแนวทางการดำเนินงาน และตัวชี้วัดตาม
แผนยุทธศาสตรของสำนักคอมพิวเตอร  และของ
มหาวิทยาลัย จึงอาจสงผลใหโครงการ/กิจกรรม ไม
สามารถกำกับติดตาม หรือรายงานผลตามตัวชี้วัดได 
ผูปฏิบัติงานควรใหศึกษา และติดตามการทบทวนแผน
ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และของหนวยงานที่จัดทำ
ข้ึนเปนประจำทุกป 
2. ผู เ ขียนโครงการ ขาดความรูความเขาใจในกฎ 
ระเบียบ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยาระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย คาใชจาย
ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศฯ จึงทำใหการจำแนกหมวดรายจาย ตลอด
จนถึงการเบิกจายผิดวิธี ผิดประเภท เนื่องจากระเบียบมี
การเปลี่ยนแปลงไป เชน การเชารถในการเดินทาง การ
เชาหองประชุม เดิมสามารถดำเนินการเบิกจายพรอมกับ
เอกสารการจัดโครงการ/กิจกรรม แตปจจุบันในกลุม
คาใชจายดังกลาวตองดำเนินการตาม พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
เปนตน 
3. การขออนุมัติโครงการ/กิจกรม ในระยะเวลากระชั้น
ชิดจนเกินไปอาจสงผลกระทบดานความผิดพลาดของ
เอกสาร การอนุมัติโครงการลาชา ซึ่งจะสงผลอื่น ๆ 
ตาม ม า เช น  การ ยิม เงินทด รอ งจ าย ไม ทั น  ก าร
ประสานงานผูเก่ียวของอาจมีความผิดพลาดได ดังนั้น 
จึงควรมีการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานที่วางไว หาก
มีการเปลี่ยนแปลงโครงการ/กิจกรรม ผูปฏิบัติงานควร
ทราบและติดตามความเปลี่ยนแปลง เพ่ือไมใหสงผล
กระทบกับโครงการอื่น ๆ 

ขั้นตอนท่ี 3 ดำเนินการจัดโครงการ 

1. กอนจัดโครงการ 1. ดานการประสานงาน เนื่องจากในขั้นตอนนี้เก่ียวของ
กับบุคคลอื่น ดังนั้น การประสานงานจะตองมีการ
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ประสานงานลวงหนาและควรตองมีการยืนยันอีกครั้ง
กอนเริ่มโครงการ/กิจกรรม ไดแก การประสานดาน
วิทยากร ดานอาคารสถานที่ ดานอาหารและเครื่องดื่ม 
เปนตน  
2. การยืมเงินทดรองจาย ควรดำเนินการยืมเงินผาน
ระบบการเงินลวงหนากอนการเริ่มโครงการ/กิจกรรม 
เพราะหากดำเนินการไมทันผูจัดจะตองทำการสำรองเงิน
ไปกอนการยืมเงิน และควรประมาณการยืมเงินใหพอดี
เพ่ือไมใหสงผลกระทบตอโครงการ 
3. การจัดเตรียมเอกสาร ไดแก ใบลงทะเบียน เอกสารท่ี
เก่ียวของกับการเบิกจายควรจัดเตรียมใหเรียบรอย เพ่ือ
ไมใหเกิดความผิดพลาด และเพ่ือลดความยุงยากในการ
แกไขเอกสารในภายหลัง ในการดำเนินการตามขอ 1    
ถึงขอ 3 ของแตละโครงการ/กิจกรรม สามารถสราวแบบ
เช็คลิสตในการกำกับตรวจสอบได 

2. ระหวางจัดโครงการ 1. ผูมาเขารวมโครงการไมเปนตามท่ีไดทำการสมัครหรือ
แจงความประสงคไว อาจจะนอยกวา หรือมากกวา ซึ่ง
จะสงผลใหสถานที่จัดโครงการ/กิจกรรม อาหาร อาหาร
วางและเครื่องดื่ม และเอกสารการอบรมไมเพียงพอ 
ดังนั้น จึงควรใหผูเขารวมโครงการมีการยืนยันในการเขา
รวมโครงการ อาจทำโดยการโทรศัพทสอบถาม ซึ่งอาจ
เกิดคาใชจายและเวลา ในกรณี อาจใชกับผูเขารวม
โครงการท่ีมีความสำคัญหรือจำนวนไมมากจนเกินไป กับ
อาจใหทำการยืนยันผานไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือ
ผานฟอรมอิเล็กทรอนิกสได เพ่ือลดระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการทำงาน 
2. อาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม หากขาดหรือเหลือ 
ในสวนนี้จะตองสรุปขอมูล เพ่ือจัดเตรียมไวในวันถัดไป 
ทั้ งนี้  การเพิ่ มหรือลด ไมควรเกินรอยละ 10 ของ
ผูเขารวมโครงการ 

3. หลังจัดโครงการ การขออนุมัติเบิกจาย 
1. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบขออนุมัติเบิกเงิน 
คาตอบแทน (วิทยากร) 
   1.1 หลักฐานการจายเงินไมไดลงวันที่จาย 
   1.2 ไมระบุ เวลาในใบสําคัญรับเงินเพื่อใชในการ
คํานวณคาตอบแทนวิทยากร 
   1.3 ใบสําคัญรับเงินขาดจำนวนเงนิตัวอักษร 
   1.4 ในบางครั้งไมแนบหนังสือเชิญและกําหนดการใน
การเขารวมเปนวิทยากร 
   1.5 การจายคาตอบแทนวิทยากรในบางครั้งไมถูกตอง
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ตามระเบียบ 
   1.6 วันที่และเวลาในกําหนดการไมถูกตอง 
   ดังนั้น เพื่อความถูกตอง ไมขัดกับระเบียบการเบิกจาย 
และเสียเวลาในการแกไขในภายหลัง ผูดำเนินการควร
ตรวจสอบใหเรียบรอย ครบถวน และถูกตองกอนการ
เสนอขออนุมัติเบิกจาย 
2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบขออนุมัติเบิกเงิน 
คาใชสอย (อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม) 
   2.1 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน มีรายการ     
ไมครบถวนตาม เชน ไมมีลายเซ็นผูรับเงิน/ไมมีจำนวน
เงนิที่เปนตัวอักษร ไมระบุวันที่ เลมท่ี/เลขที่ ของใบเสร็จ 
  2.2 การปรับปรุงกฎระเบียบของการใชหลักฐานการ
จ าย เงินมี กา รปรับ เป ลี่ ยน  ป จจุ บั น ใน กรณี ที่ ใช
ใบเสร็จรับเงินใชกับเฉพาะรานคา/บริษัท ที่มีการจด
ทะเบียนเปนนิติบุคคลและเปนเอกสารใบกำกับภาษี 
สวนกรณีที่ เปนบุคคลธรรมให ใชบิลเงินสด ใหแนบ
ใบสำคัญรับเงินท่ีเปนแบบฟอรมของทางมหาวิทยาลัย 
พรอมแนบสำเนาบัตรประชาชน พรอมเบอรโทรท่ี
สามารถติดตอได แนวทางการดำเนินการในขอนี้ เพ่ือ
เปนการลดความผิดพลาดและเสียเวลาในการแกไขควร
ตรวจสอบรายละเอียด ชื่อ ที่อยูผูขาย รายการ จำนวน
เงนิ ใหครบถวนถูกตองในทันที 
3. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบขออนุมัติเบิกเงิน 
คาตอบแทน (การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 
    3.1 หลักฐานการจายเงินในบางครั้งไมไดใสจำนวน
เงนิตัวเลข ตัวอักษรไมครบถวน ถูกตอง (แบบ กจ.9) 
    3.2 หลักฐานการจายเงิน (แบบ กจ.8) ตองทำการ
ตรวจสอบใหตรงกับใบลงเวลาในการปฏิบัติงานจริง และ
ตองควรระวังการเบิกจายที่ซ้ำซอนกับโครงการอ่ืน หาก
จัดโครงการ/กิจกรรมที่มีความคาบเก่ียวกัน และตอง
ตรวจสอบจำนวนเงินตัวเลข ตัวอักษรไมครบถวน 
ถูกตอง พรอมลายมือชื่อผูรับเงิน การพัฒนาแบบฟอรม
สวนนี้สามารถนำโปรแกรมที่ชวยในการคำนวนมาใชรวม
ดวยเพ่ือความรวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพมาก
ย่ิงข้ึน 
    3.3 หลักฐานการจายเงินไมไดลงวันท่ีจายเงิน ควร
ตรวจสอบและใสรายละเอียดใหครบถวนถูกตอง และ
วันท่ีรับเงินตองสอดคลองกับวันปฏิบัติงานจริง 
    3.4 คำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการควร
ระบุชวงวันเวลาที่ จะทำกิจกรรมเปนชวง ๆ ไมควร
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กำหนดยาวเกินไป เพราะการดำเนินการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการในสวนของโครงการ/กิจกรรม ควรมีชวงวัน
เวลาที่ชัดเจน ไมเชนนั้นจะยากตอการเบิกจายและการ
ติดตามกิจกรรม 
4. การคืนเงนิทดรองจายลาชา 
    4.1 เกิดจากการรวบรวมหลักฐานเอกสารการ
เบิกจายลาชา หรือจัดสงมาไมครบถวนถูกตอง ทำใหตอง
เสียเวลาในสวนนี้ แนวทางการแกไขระหวางจัดโครงการ 
หรือโครงการจัดเสร็จแลวผูจัดโครงการ/กิจกรรม ควรนำ
หลักฐานใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานการเบิกจายทันทีกอน
ครบกำหนดการคืนเงินยืม 
5. การจัดโครงการ/กิจกรรมในชวงไตรมาสสุดทาย 
   5.1 ในชวงเดือนกันยายนของทุกปจะเปนชวงปด
งบประมาณดังนั้นหากทุกหนวยงานพรอมใจมาจัดงาน
ในชวงเวลาดังกลาว ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน
อาจไมสามารถดำเนินการเสร็จไดทันตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนด ดังนั้ น  ตอนขออนุมัติ จัด โครงการจึงควร
หลีกเลี่ยงการจัดกิจกรรมในชวงเวลาดังกลาวเพราะอาจ
เกิดความเสียหายตอหนวยงานและสวนราชการได 

ขั้นตอนท่ี 4 สรุปผล 

1. สรุปผล การจัดโครงการ/กิจกรรม ควรกำหนดเปาหมาย ตัวชี้วัด 
ให ชัด เจน ไมซ้ ำซอน ท้ังด านจำนวนคน หลักสูตร 
ระยะเวลา รวมไมถึงการจัดโครงการ/กิจกรรม ตอง
ช้ีให เห็นวาโครง/กิจกรรม ตอบสนองภารกิจใดของ
หนวยงาน และสนับสนุนมหาวิทยาลัยในสวนใด ท้ังนี้ 
เพื่อใหงายตอการสรุป และทำใหผูบริหารเห็นผลที่
ชัดเจน ในสวนนี้นอกจากการสรุปรายงานใหอยู ใน
รูปเลมแลว ยังสามารถจัดทำรูปแบบรายงานใหอยูใน
ลักษณะของสื่อดิจิทัล คือ การสรุปขอมูลทุกอยางใหอยู
ในหนาจอเดียว (Dashboard) 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 

ควรเปนขอเสนอแนะเชิงระบบ หรือนโยบาย ที่สรางสรรค เสนอตอผูบริหาร ที่เปนรูปธรรม 
ไมใชการบนใหฟงเฉยๆ เชน 

1. การสนับสนุนใหสายสนับสนุนของสำนักคอมพิวเตอร มีการพัฒนาทักษะที่จำเปนสำหรับ
สายงานของตนอยางนอย 1 ครั้ง ตอป ไดแก การจัดกิจกรรมเสริมสรางความเขาใจระหวางผูปฏิบัติ
ดานการเงิน ดานบัญชี ดานพัสดุกับเจาหนาที่หนวยงานตางๆ เพื่อเสริมสรางความสามัคคี และลด
ปญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยเปนการพัฒนาศักยภาพของผูปฏิบัติงานดานการเงินดวย 
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เชน เสวนาระเบียบการเงินการคลัง การจัดการความรู KM ท่ีเกี่ยวของ เพื่อแลกเปลี่ยนรวมกัน        

ในมหาวิทยาลัย 
2. เนื่องจากการปฏิบัติงานตามคูมือฉบับนี้ เปนการปฏิบัติงานสวนหนึ่งของกระบวนการ  

การขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณโครงการของสำนักคอมพิวเตอร ดังน้ัน สำนักคอมพิวเตอร 
ควรสงเสริมการพัฒนาระบบงานท้ังระบบไปพรอมกัน อาจมีการกำหนดเปาหมายที่มีผูปฏิบัติงาน 
สามารถพัฒนางานสวนที่ตนเองปฏิบัติได ตามกรอบการพัฒนาทั้งระบบของสำนักคอมพิวเตอร 

3. ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคของทุกหนวยงาน และนํามาลงในเว็บไซต เชน 
บอรด หรือถาม-ตอบ เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนประสบการณรวมกันระหวางผูปฏิบัติงาน ทำใหสามารถ
ทราบถึงปญหาของแตละหนวยงาน เพื่อนํามาประยุกตใชและเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการจายไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ทันตอเวลา 

4. ควรมีการประชุมผูเก่ียวของท่ีมีสวนรวมในฝายกองคลัง และหนวยงานภายใน เพื่อแกไข
ปญหาที่เกิดขึ้นและเพื่อเปนแนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจายแนวทางเดียวกัน 

5. หากพบขอผิดพลาดที่เกิดข้ึนบอยๆ ในเรื่องเดิม เชน ไมลงวันที่จาย ไมลงชื่อผูรับเงิน 
เอกสารขาดจำนวนเงินตัวเลข ตัวอักษรไมครบถวน ใสรายละเอียดไมครบถวน และเอกสารตาง ๆ      
ที่เก่ียวของกับการเบิกจายเงิน ซึ่งเปนแนวปฏิบัติที่เจาหนาท่ีการเงิน ทุกหนวยงานตองมีความรูและ
ความเขาใจในทางเดียวกัน และหากเกิดขึ้นบอยครั้ง ควรจัดทำหนังสือแจงปญหาในการสงคืนใบขอ
อนุมัติเบิกเงินไปยังผูบังคับบัญชาของหนวยงานตนสงักัด เพื่อใหทางเจาหนาที่การเงินมีความตระหนัก
ในความละเอียดรอบคอบในการจัดทำเอกสารหลักฐานในการเบิกจายเงิน 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 
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ภาคผนวก ข 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
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ภาคผนวก ค 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
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ภาคผนวก ง 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการบริหารงาน 

ของสวนราชการ พ.ศ.2553 (ขอ 12คาใชสอย)  

(กค 0406.4/ว 96 ลว. 16 กันยายน 2553) และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ภาคผนวก จ 

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

เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ำ 

ป 2556 
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ภาคผนวก ฉ 

หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.4/840 ลว. 16 มกราคม 2556 

เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ำ 

และเพิ่มขีดความสามารถของผูประกอบการธุรกิจขนาดกลาง 

และขนาดยอม (SMEs) 
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ภาคผนวก ช 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทน 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
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ภาคผนวก ซ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง การกำหนด

อัตราในการขอเบิกคาใชจายในการฝกอบรม และการประชุมราชการ 
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ภาคผนวก ด 

คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ 

ทรัพยากรองคกร ERP  
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คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองคกร ERP 

 

 คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองคกร ERP ฉบับนี้จัดทำ

ขึ้นเพื่อประกอบการยืม/คืนเงิน และการเบิกงบประมาณ ของสำนักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

บานสมเด็จเจาพระยา โดยดำเนินการเปนขั้นตอนดังนี ้

การเขาใชงานระบบ 

 เคร่ืองที่จะใชงานระบบ ใหเขาใชงานผาน Web Browser ที่ https://erps.bsru.ac.th จะ

ปรากฏหนาจอดังรูปที่ 1 

 

รูปที่ 1 หนาจอเขาสูระบบบริหารทรัพยากรองคกร ERP  
 

ชอง User Name และ PASSWORD ใหใสตามที่ไดรับจากผูดูแลระบ ในการเขาระบบ จากนั้นจะ

ปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 2  
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รูปท่ี 2 หนาจอระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจดัการทรัพยากรองคกร (ERP) 

 
การเปลี่ยนรหัสผาน 

  การเปล่ียน PASSWORD สามารถกดปุมเปล่ียนรหัสผาน เมื่อกดจะปรากฏ ดังรูปท่ี 3 หาก

เขาใชงานคร้ังตอไป ใหใช PASSWORD ใหมที่เปล่ียนไปแลว Login  

 
 

รูปที่ 3 หนาจอเปลี่ยนรหัสผาน 
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การยืมเงินทดรองจาย 

  1. เรียกเมนู บันทึกใบขอเบิก > ใบยืมเงิน (ทดรองราชการ)  

   2. เรียกเมนู เพิ่มใบยืมเงิน    
 3. ระบบจะแสดงหนาบันทึกการยิมเงินทดรองราชการ โดยการบันทึกขอมูล แบงไดดังนี้ 

ขอมูล คำอธิบาย 

เลขที่อางอิงเงินยืม เลขที่สญัญา เจาหนาที่เงินจะเปนผูกําหนดใหในขั้นตอนการจายเงิน 

วันที่ยืม  วันที่ขอยืมของเอกสาร สามารถกดปุมวันที่เพ่ือเลือกวันที่ หรือบันทกึโดยตรงได 

กำหนดวันคืน วันที่ผูยืมตองคนืเงิน (กรณีที่เปนการเดินทางไปราชการจะคํานวณวันที่กำหนด

คืนเงินใหเมื่อกดปุมอนมุัติ ) สามารถกดปุมวันที่เพ่ือเลือกวันที่ หรือบันทกึ

โดยตรงได 

ผูขอยืม สามารถใสคําขึ้นตนของช่ือหรือหัวอางอิงบุคคล เชนผูประกอบการ ลูกหนี้ ผูเบิก

เปนตน แลวกด Enter เพ่ือคนหาได (ในกรณีทีมี่รายชื่อมากกวา 1 ระบบจะ

แสดงหนาจอคนหาเจาหนี/้ลูกหนีข้ึ้นมาใหผูใชเลือกรายชื่อ) 

จำนวนเงิน จำนวนเงนิที่ยืมจะแปรผันตามการประมาณการเทานั้น 

ย่ืนตอ ย่ืนตอผูใดหรือระบผูุที่มีอำนาจในการอนุมัติ 

รายละเอียด/ โครงการ อธิบายรายละเอียดของการยืมเงนิ 

เพ่ือเปนคาใชจาย ประเภทการยืมเงนิ เชน 1 : ยืมเงินคาใชจายในการฝกอบรมและอื่นๆ หรือ 2 : 

เดินทางไปราชการ 

สถานะ สถานะรายการของใบบันทีกรายการ จะมี 3 สถานะ คือ ทำการ  ,บันทึก ,ลบ

สัญญา ใน กรณีที่เพิ่มรายการเขาไปใหมระบบกำหนดคําเริ่มตนเปน ปุมทำการ 

ให เมื่อ มีการบันทึกรายการเรียบรอยแลว ใหเปลี่ยนสถานะจาก ทำการเปน ปุม

บันทกึ” เพ่ืออนุมัติใบรายการนี้ เมื่อมีการบันทึกรายการเรยีบรอยแลว เจาหนาที่

เงิน จะเปนผูกำหนดเลขที่สัญญา ใหในขั้นตอนการเตรียมจายเงินและเมื่อ

ตองการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผิดพลาดใหเปลี่ยนสถานะเปนปุมยกเลิก แลวทำ

การการใหม 
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รูปที่ 4 หนาจอใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) 

 

 

 
 

รูปท่ี 5 หนาจอเพ่ิมขอมูล 

  

1 

2 

3 
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  4. คนหา ชื่อ-นามสกุล ผูที่จะทำการยืมเงินทดรองจาย 
  5. ระบุชื่อหนวยงานยอย (ถามี) 
  6. ระบุชื่อพยาน 
  7. ระบุรายละเอียดของการยืมเงิน 
  8. กำหนดชวงเวลาดำเนินการ 
  9. ระบุประเภทงบประมาณ 
  10. เลือกประเภทของกิจกรรม และในสวนของกำหนดการสงเงินคืนคลัง ระบบจะดึงขึ้นมา
โดยอตัโนมัต ิ
  11. กดปุมเพ่ิมรายการ จะปรากฏหนาจอบันทึกขอมูล (ดังรูปที่ 7) ใหระบุรายการที่จะจะทำ
ยืมเงิน จากนั้นระบบจะใหเลือกชื่อโครงการ และชื่อกิจกรรม เพ่ือเลือกแหลงงบประมาณ จะปรากฎ
หนาจอ (ดงัรูปที่ 8-9) และหนางบประมาณคงเหลือ ใหระบุจำนวนเงินท่ีตองการขอยืม (ดังรูปที่ 10) 
  12. เมื่อทำการเพ่ิมรายการเปนที่เรียบรอยใหกดปุมบันทึก 
  13. จากนั้นกดพิมพสัญญายืมเงิน ระบบจะดึงหนาสัญญายืมเงิน และใบยินยอมใหหัก
เงินเดอืน ใหทำการพิมพ จำนวน 2 ชุด (ตนฉบับ/ คูสัญญา) 
  14. เมื่อดำเนินการเรียบรอยสามารถกดปุม ปด เพ่ือสิ้นสุดการทำรายการ 
   

 
 

รูปท่ี 6 หนาจอเพ่ิมขอมูล 
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รูปที่ 7 หนาจอเพิ่มรายการที่ขอยืม 

 

รูปท่ี 8 หนาจอเลือกงบประมาณในโครงการ 
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รูปที่ 9 หนาจอเลือกงบประมาณในกจิกรรม 

 

 

รูปที่ 10 หนาจอแสดงงบประมาณคงเหลือ 
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การเบิกเงิน และการจัดทำฎีกาคืนเงินยืม 

  ใบขอเบิก  

  1. ทำการ Login เขาสูระบบบริหารทัพยากรองคกร (ERP) เรียกเมนู บันทึกใบขอเบิก > 

กรณีเบิกคาตอบแทน/คาใชสอย ในการจัดงานเรียกเมนู (กง.2) หากเปนการเบกเปนคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการเบิก เรียกเมนู (กง.3)  

  2. เลือกปุม   เพ่ือเพ่ิมรายการ ระบบจะแสดงหนาเพิ่มขอมูล (ดังรูปที่ 12) 
 

 
 

รูปท่ี 11 หนาจอทำรายการขออนุมัติงบประมาณเพ่ือเบิก 

 

1 

2 
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รูปที่ 12 หนาจอทำรายเพิ่มขอมูลการขออนุมัติงบประมาณเพ่ือเบิก 

 

  3. ทำการเลือกชื่อโครงการ ของแหลงบประมาณท่ีจะทำการเบิกจาย (ดังรูปที่ 12) จาก
ตัวอยางใช โครงการชุมชนดิจิทัล (Digital Community) เพื่อรองรับสังคมศตวรรษท่ี 21 : ชุมชน

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

กจิกรรมท้ังหมดท่ีอยูในโครงการนั้น แตจากกรณีของตัวอยางในโครงการนี้จะมีเพียงแคกิจกรรมเดียว 
คือ ชุมชนดิจิทัล (Digital Community) เพื่อรองรับสังคมศตวรรษที่ 21 (ดังรูปท่ี 14) ใหทำการเลือก

เชนเดียวกัน ระบบจะดึงแหลงงบประมาณข้ึนโดยอัตโนมัต ิ
 

 

 

 

 

 

 

3 
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รูปที่ 13 หนาจอเลือกงบประมาณระดับโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

รูปที่ 14 หนาจอเลือกงบประมาณระดับกิจกรรม 

 

 

 

  4. เลือกแผนงาน และผลผลิต/โครงการ  
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รูปที่ 15 หนาจอเลือกแผนงาน และผลผลิต/โครงการ 

 

  5. เลือกคนหาชื่อผูดำเนินการ ใหทำการพิมพคำคนหา ระบบจะทำการกรองขอมูล หากพบ
ขอมูลรายชื่อที่ตองการแลวใหทำการคลิกเลือก และใหทำการกรอกขอมูล : ตำแหนง/ ปฏิบัติหนาที่ใน

ตำแหนง/ สังกัดหนวยงาน 
 

 
 

รูปที่ 16 หนาจอคนหารายชื่อ 

 

  6. ระบุความประสงคการขออนุมัตงิบประมาณ 

4 5 
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  7. กำหนดชวงวันที่การดำเนินการ 
  8. เลือกประเภทหมวดรายจาย 
 

รูปท่ี 17 หนาจอระบุรายการ/วันที่ และหมวดรายจาย 

 

  9. กดปุม เพื่อเพ่ิมรายการ จะประกฎหนาจอการเพ่ิมรายการขอเบิก (ดังรูปที่ 18) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 18 หนาจอใสรายการขอเบิก 

6 

7 
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  10. เมื่อทำการกรอกขอมูลครบถวนใหตรวจสอบความถูกตองขอขอมูล และงบประมาณ 
อกีคร้ัง กอนทำการกดบันทึกขอมูล (ดังรูปที่ 19) 

 

รูปที่ 19 หนาจอที่มีการบนัทึกขอมลูครบถวนสมบูรณ 

 

  11. หลังจากทำการตรวจสอบความถูกตอง พรอมกดปุมบันทึกคำขออนุมัติจะถูกจัดสงไปเพื่อ
รอการตัดยอดงบประมาณ โดยผูที่สามารถกดปุมตัดยอดไดจะตองไดรับสิทธิ์ จึงจะสามารถดำเนินการ
ได โดยหนาทำการตัดยอดจะเปนหนาตาง (ดังรปูที่ 20 - 21) 
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รูปที่ 20 หนาจออนุมัติการขอใชงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 21 หนาจออนุมัติการขอใชงบประมาณ 
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  12. หลังจากไดรับการอนุมัติตัดยอดงบประมาณแลว ใหกลับเขามาท่ีรายการเดิมเพ่ือทำการ
สั่งพิมพเอกสารที่เมนู พิมพขออนุมัติงบประมาณ/พมิพใบขอต้ังเบิก จะประกฎหนารายงาน (ดังรูปที่ 
23-25) 

 

รูปที่ 22 หนาจอเมนู พิมพขออนุมัติงบประมาณ/พิมพใบขอต้ังเบิก 

 

12 
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รูปที่ 23 หนารายงานหนังสือขออนมุัติงบประมาณเพ่ือดำเนินกิจกรรม 
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รูปที่ 24 หนารายงานรายละเอียดคาใชจายในการดำเนินกิจกรรม 
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รูปท่ี 25 หนารายงานใบขออนุมัติเบิกเงิน 
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  13. เรยีกเมนูใบงบหนาสำคัญเบิกเงนิ 

  14. เลือกเมนู   สรางงบหนาสำคัญเบิกเงิน  

 

 

รูปท่ี 26 หนาเมนูใบสำคัญเบิกเงิน 

 

  15. หลังจากเลือกสรางใบงบหนาสำคัญเบิกเงิน จะปรากฏหนาจอ (ดังรูปท่ี 27)  

 

รูปท่ี 27 หนาสรางใบสำคัญเบิกเงิน 

 

 

13 

14 
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  16. เลือกเพ่ิมรายการ จะปรากฏหนาจอบันทึกรายการขอเบิก (ดังรปูท่ี 28) ใหทำการคนหา

ในชองเลขที่ตัดยอด จะประกฎหนาจอคนหาเลขตัดยอด (ดังรูปที่ 29) จากนั้นใหทำการเลอืกรายการ

ท่ีตองการขอเบกิ หรือรายการเพื่อเคลียรเงินยืม 

 

 

รูปท่ี 28 หนาจอบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 29 หนาจอคนหาเลขตัดยอด 
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  17. เมื่อทำการเลือกรายการแลว ระบบจะดึงขอมูลการขออนุมัติเบิกจายในขางตนมา

แสดงผล (ดังรูปที่ 30) ซ่ึงหากตองการเลือกลางเงินยืม หรือเลือกผูรับเงิน (เจานี้) ใหดำเนินการใน

ขั้นตอนนี้ โดยเลือกปุมแกไข (edit) จะปรากฏหนาจอ (ดังรูปที่ 31) 

 

รูปท่ี 29 หนาจอบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 30 หนาจอแกไขบันทึกรายการขอเบิก 
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  18. เมื่อดำเนินการตามขอ 17 เปนที่เรยีบรอย ใหทำการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้งกอน

การกดบันทึก จากนั้นใหทำการพิมพรายเมนู พิมพใบงบหนา/พิมพใบเจาหน้ีดังแนบ (ดังรูปที่ 31-33) 

 
 

รูปที่ 31 หนาจอเมนูบันทึก/พมิพใบงบหนา/พิมพใบเจาหนี้ดังแนบ 

  

18 
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รูปที่ 32 หนารายงาน งบหนาใบสำคัญเบิกเงิน 
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รูปท่ี 33 หนารายงาน รายการผูรับเงิน/เจาหนี้ดังแนบ 
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  19. ทำการจัดเรียงเอกสาร และนำเสนอเพื่อลงนามตามลำดับขั้นตอน ซ่ึงหากผูมีอำนาจการ
ลงนามอนุมัติเบกิจายลงนามเปนที่เรียบรอย ใหทำการพิมพรายงานในระบบเพ่ือบันทึกขอสงฎีกา 
 

 
 

รูปท่ี 34 หนารายงาน บันทึกขอสงฎีกา 

  20. เลือกเมนูเพ่ิมรายการ จะปรากฏหนาจอ (ดังรูปที่ 36) 

 
 

รูปที่ 35 เมนูเพิ่มรายการบันทึกขอสงฎีกา 

 

 

 

 

19 
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รูปที่ 36 หนาเพิ่มรายการที่ตองการบันทึกขอสงฎีกา 

  โดยรายการท่ีไดมีการบันทึกงบหนาใบสำคัญไวแลว จะมาแสดงผลในหนาตางนี้  ให
ดำเนินการเลือกรายการเพ่ือนำสง จากนั้นคลิกตกลง และกลับมาเลือกชวงวันที่ที่ตองการนำสงฎีกา
จากนั้นเรียกรายงานเพ่ือพิมพ บันทึกการรับ-สง ฎีกา (ดังรูปที่ 37) จากนั้นนำเอกสารสงกองคลัง เปน
อนัส้ินสุดกระบวนการเปนที่เรียบรอย 
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รูปที่ 37 หนารายงาน บันทึกรับ-สง ฎีกา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ต 

รายละเอยีดเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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คาตอบแทนวิทยากร 

  1. แบบหนังสือขออนุมัติเบิกจาย (สั่งพิมพจากระบบการเงิน)  

  2. หลักฐานการจายอ่ืน ๆ (แบบ กจ.9) (สั่งพิมพจากระบบการเงิน) 
  3. หนังสือเชิญวิทยากร 
  4. หนังสือตอบรับการเปนวิทยากร 
  5. แบบตารางการบรรยาย 
  6. ใบสำคัญรับเงินของวิทยากร 
   7. กำหนดการ 
  8. แบบลงทะเบียนรายชื่อผูเขารับการอบรม 
  9. ชุดโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 

 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  1. แบบหนังสือขออนุมัติเบิกจาย (สั่งพิมพจากระบบการเงิน)  

  2. หลักฐานการจายอ่ืน ๆ (แบบ กจ.9) (สั่งพิมพจากระบบการเงิน) 
  3. หลักฐานการจายคาตอบแทน (แบบ กจ.8) 

  3. แบบลงเวลาการมาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 4. คำสั่งแตงต้ังใหขาราชการและบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 5. ชุดโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 
 

คาใชสอย (คาอาหาร/อาหารวางและเครื่องดื่ม) 

  1. แบบหนังสือขออนุมัติเบิกจาย (สั่งพิมพจากระบบการเงิน)  

  2. หลักฐานการจายเงนิ (สั่งพิมพจากระบบการเงิน) 
  3. ใบเสร็จรับเงินจากทาง บริษัท/หาง/ราน ที่มีเลขประจำตัวผูเสียภาษี พรอมเบอรโทรศพัท 
กรณีที่เปนบุคคลธรรมดา หรือรานคาทั่วไปใหใชบิลเงินสด+ใบสำคัญรับเงิน ระบุรายละเอียดรายการ
ใหครบถวน พรอมเบอรโทรศพัท และสำเนาบัตรประชาชน 
  4. แบบลงทะเบียนรายชื่อผูเขารับการอบรม 
 5. ชุดโครงการท่ีไดรับการอนุมัติ 
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คาใชสอย (ใชจายในการเดินทางไปราชการ/จัดฝกอบรมนอกสถานที่) 

 1. แบบหนังสือขออนุมัติเบิกจาย (สั่งพิมพจากระบบการเงิน)  

  2. หลักฐานการจายเงนิ (สั่งพิมพจากระบบการเงิน) 
3. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ  
4. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนที่ 1 กรณีเดินทางคน

เดียว  
 5. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนที่ 1 และ 2 กรณี

เดินทางเปนหมูคณะ  
6. ใบเสร็จรบัเงิน ใบสำคญัรับเงิน  

7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผูรับเงิน

ได เชน คาพาหนะ รับจางเหมา คาโดยสารรถประจำทาง คาโดยสารรถไฟ เปนหลักมานประกอบการ
เบิกจาย 
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ประวัติผูเขียน 
 

 

ชื่อ-สกุล  นายธรรมศักดิ์  จลาสุภ 

วันเดือนปเกิด 30 ตุลาคม 2516 

สถานที่เกิด จัดหวัดกรุงเทพฯ 

ที่อยูปจจุบัน 94/13 ตรอกวัดประดิษฐาราม แขวงหิรัญรูจี เขตธนบุรี     

กรุงเทพฯ 10600 
สถานที่ทำงาน สำนักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

ประวัติการศึกษา   

         ปริญญาโท ครุศาสตรมหาบัณฑิต 
คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเดจ็เจาพระยา 

         ประกาศนียบัตร ประกาศนียบัตรบัณฑิต 

 ประกาศนียบัตรวิชาชีพคร ูคณะครุศาสตร 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

         ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต 
บริหารธุรกิจ (ทรัพยากรมนุษย) 
สถาบันราชภัฏธนบุรี 

ตำแหนงปจจุบัน เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 


