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ค าน า 
 

 ตามที่มหาวิทยาลัยมีนโยบายให้ทุกหน่วยงานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน รวมทั้งเป็นการจัดการองค์ความรู้ไว้ที่ส่วนงานให้เป็นแหล่ง
เรียนรู้และการพัฒนางานให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้นไปในอนาคต   
 ดังนั้น งานประสานการจัดบัณฑิตศึกษาระดับปริญญาเอก บัณฑิตวิทยาลัยจึงได้รวบรวมขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาขึ้น เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ทราบกระบวนการเพ่ือให้
เกิดความเข้าใจและสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  ทั้งนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวจะ
ประโยชน์กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ต่อไป 

 
 

        พิกุล  อินไผ่ 
                           ผู้จัดท า 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาระดบัปริญญาเอก 

 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 3. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาระดับปริญญาเอก
สามารถปฏิบัติแทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และลดความผิดพลาดจากงานที่ไม่เป็นระบบ 
 
ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การประสานงานวิทยากร การท าบันทึก
ขออนุญาตจัดกิจกรรม การขออนุญาตให้สถานที่ การจองห้องพัก การขออนุญาตใช้รถรับ-ส่งวิทยากร การขอ
อนุญาตไปราชการ กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง การจัดท าค าสั่งแต่ตั้งผู้ปฏิบัติงาน การยืมเงินทดรองจ่าย และ
การประเมิลผลการจัดกิจกรรม 
 
ค าจ ากัดความ 

1. คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่ใช้แนะน าเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานของ 
บุคลากรในสังกัดงานประสานการจัดบัณฑิตศึกษาระดับปริญญาเอก บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 

2. การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ที่จัดขึ้นให้กับนักศึกษาระดับปริญญาเอก 

3. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาเอก 
4. เจ้าหน้าที่ หมายถึง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 

ที่ปฏิบัติงาน ในสังกัดบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรหรือผู้ให้บริการ 
 5. คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าสาขา  หมายถึง  คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ า
สาขาวิชาที่เปิดสอนในระดับดุษฎีบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

โครงสร้างการบริหารงาน  บัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

งานประสานการศึกษาระดับปริญญาเอก ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติ ตามแต่จะได้รับ
ค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขต  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  1.ด้านการปฏิบัติการ   ปฏิบัติการเกีย่วกับการบริหารจัดการทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆเพ่ือให้การ 
ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย 
 2.ปฏิบัติงานเลขานุการ  เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆเพ่ือให้การด าเนินการประชุมและ
การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 3.ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  

บัณฑิตวิทยาลัย 

ส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

งานบริหาร 
และงานวางแผน 

งานวิชาการ 

-งานเลขานุการ 
-งานธุรการ 
-งานการเงิน 

-งานวสัดุ 

-งานนโยบายและแผน 

-งานประชาสมัพนัธ์และสารสนเทศ 

-งานบริหารความเส่ียง 

-งานประสานการศึกษาระดบัปริญญาโท 

-งานประสานการศึกษาระดบัปริญญาเอก 

-งานฝึกอบรมและกิจกรรมพิเศษ 

-งานวิจยัและบริการวิชาการ 
-งานเครือข่ายบณัฑิตศึกษา 
-งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
-งานการจดัการความรู้ 
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 4.ด้านการวางแผน  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมฤทธิ์ก าหนด 
 5.ด้านการประสานงาน  (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความรวมมือในการด าเนินงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 6.ด้านการบริการ (1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงาน 
ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ 
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการบริหารงาน  
ทั่วไป เพื่อให้บุคคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและ 
ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน  ์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา 
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
การตรวจเอกสาร 
 ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับระเบียบการเบิกจ่ายในการฝึกอบรมสามารถศึกษาเพ่ิมเติมได้จาก
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ. 2555 ฉบับปรับปรุงล่าสุด  

http://sarabanlaw.cgd.go.th/CGDWeb/attdetail/showattach2.jsp?ctn=BCS&blobid
=CGD.A.8630&blobpart=1&docTypeName=%E1%BF%E9%C1%C0%D2%BE%20(.tif,%20
.pdf) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://sarabanlaw.cgd.go.th/CGDWeb/attdetail/showattach2.jsp?ctn
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.ประสานงานวทิยากร/จองสถานท่ี/หอ้งพกั/
จองยานพาหนะ 

 

4.จดัท าหนงัสือเชิญวทิยากร/เชิญประธานและ
อาจารยใ์นสาขาฯมาร่วมเปิดพิธี/ท าหนงัสือ

ราชการใหน้กัศึกษาเขา้ร่วมกิจกรรม 

5.จดัท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบติังาน 

7.ขออนุญาตจดัซ้ือจดัจา้ง 

9.ยมืเงินทดรองจ่าย 

3.จดัท าบนัทึกขออนุญาตจดักิจกรรม/ประมาณ
การค่าใชจ่้าย 

No 

Yes 

6.แจง้ใหก้บันกัศึกษารับทราบ 

ผา่นส่ือต่าง ๆ  

8.งานการเงิน/เสนอลงนามจดัซ้ือจดัจา้ง 

1.ประชุมวางแผนก าหนดวนั 
เวลา สถานท่ีในการจดักิจกรรม/

โครงการตามไตรมาส 
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10.เตรียมความพร้อมดา้นสถานท่ี/เอกสารต่าง ๆ  

12.จดักิจกรรม 

13.เตรียมเอกสารเบิกจ่าย  

 

*** ผูเ้ขียนออกแบบ
ขั้นตอนต่าง ๆ ตามการ
ปฏิบติังานจริง 

15.ประเมินผลการจดักิจกรรม/สรุปเล่มกิจกรรม 

11.ประชาสมัพนัธ์ใหก้บันกัศึกษารับทราบ 

ผา่นส่ือต่าง ๆ  

14.เสนอเอกสารเบิกเงินลงนาม 

 

 จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดกระบวนการ 
 

    
 กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 

  แสดงทิศทางการปฏิบติังาน 

 

จุดเช่ือมต่อระหวา่งขั้นตอน เช่น ไม่          
สามารถเขียนขั้นตอนเสร็จภายใน 1  
หนา้ 

16.เสนอคณบดีรับทราบผล
การจดักิจกรรม/เสนอท่ี

ประชุม 
 



9 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ประชุมวางแผนก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการจัดกิจกรรม/โครงการตามไตรมาส 

1.1 เป็นการประชุมเพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถาน รวมถึงวิทยากรที่จะเชิญมาบรรยายในการจัด
กิจกรรมต่าง ๆ  

 2. ประสานงานวิทยากร/จองสถานที่/ห้องพักและยานพาหนะ 
2.1 ประสานงานวิทยากรเรื่องวัน เวลา และหัวข้อเรื่องในการจัดกิจกรรม 

  2.2 ประสานงานเรื่องห้องพักและยานพาหนะส าหรับรับ-ส่งวิทยากร 
  2.3 ประสานงานกับส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ (พ่ีขวัญ) เพ่ือขอจองสถานที่ในการจัด
กิจกรรม และติดต่อขอเขียนใบจองสถานท่ี 
 3. จัดท าบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม  การจัดท าบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรมสามารถปฏิบัติได้
ดังนี้ 
  3.1 เปิดคอมพิวเตอร์ เข้าไปที่ไดร์ “D” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.2 เลือก โฟลเดอร์ “Doctor” 
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  3.3 เลือกโฟลเดอร์ “กิจกรรม” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
   3.4 เลือกโฟลเดอร์ “บริหารการศึกษา หรือ สาขายุทธศาสตร์” 
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 3.5 โฟลเดอร์ “บริหารการศึกษา” เลือกปีปัจจุบันที่จะจัดกิจกรรม ซึ่งการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาสามารถดูตัวอย่างบันทึกในปีก่อน ๆ ได้ หรือกิจกรรมอื่น ๆ แล้วน ามาปรับเปลี่ยนข้อมูลภายในให้
เหมาะสมตามกิจกรรมนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.6 โฟลเดอร์ “สาขายุทธศาสตร์” พิจารณาตามโฟลเดอร์ต่าง ๆ ตามกิจกรรมที่จะจัดในรอบปัจจุบัน 
จากนั้นให้ดูบันทึกตัวอย่างในปีก่อน ๆ แล้วแก้ไขข้อความตามความเหมาะสมของกิจกรรมนั้น ๆ 
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 3.7 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ตัวหนังสือสีแดงคือส่วนที่ต้องปรับแก้ไขข้อมูลดังค าอธิบายในหมายเลข
ต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข 1 เลขหนังสือออก บว...../60 สามารถขอได้ที่ส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย  
หมายเลข 2 วันที่ต้องเป็นวันที่เดียวกับท่ีขอเลขหนังสือออก 
หมายเลข 3 สาขาวิชาฯ  บางกิจกรรมนั้นอาจจะจัดให้กับเฉพาะสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง 
หมายเลข 4 กิจกรรมที่เราจัดบางครั้งอาจจะเป็นการฝึกอบรม, การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ, การ 
   สัมมนา และชื่อเรื่องในการจัดกิจกรรม 

     หมายเลข 5 ใส่ให้ตรงกับหมายเลข 3 
     หมายเลข 6 วัน เวลา สถานที่ตามท่ีได้ประชุมตกลงกัน 
     หมายเลข 7 งบประมาณ การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาจะใช้งบประมาณในโครงการพัฒนา 
   ศักยภาพบัณฑิตระดับดุษฎีบัณฑิต รหัสกิจกรรมจะปรับเปลี่ยนไปตามปีงบประมาณ 
สามารถดูข้อมูลได้ที่   1. http://www.kpru.ac.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kpru.ac.th/


13 

 

 2. http://www.kpru.ac.th/personel.php 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3. เลือกเมนู ระบบบัญชี 3 มิติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4. Username : GF 273   Password : 4301  เข้าระบบ 
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 5. เลือกเมนู “เงินรายได้ บัณฑิตศึกษา” [yIRb9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6. เลือกเมนู “บัณฑิตวิทยาลัย” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. เลือกเมนู โครงการ การพัฒนาศักยภาพบัณฑิตระดับดุษฎีบัณฑิต 
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 8. เลือกกิจกรรมที่จะจัดและคลิกเข้าไปดูรหัสกิจกรรม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รหัสงบประมาณ คือ สรุปการใช้จ่ายตามรหัสกิจกรรม 401205270121, 401205270221 
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 4. ประมาณการค่าใช้จ่าย  ในการประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมนั้น สามารถศึกษา
รายละเอียดการเบิกจ่ายต่าง ๆ ได้ท่ีระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ฉบับปรับปรุงล่าสุด หรือสอบถามท่ีงานการเงิน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร โทร 1061 คุณนฤมล (พ่ีมล) และ 1063 คุณปรางค์ทิพย์  (พ่ีทิพย์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*** 1.ขั้นตอนนี้ควรตรวจสอบข้อความในบันทึก  ช่ือโครงการ กิจกรรม รวมทั้งรหัสกิจกรรมต่าง ๆ ให้
ถูกต้อง เพราะหากชื่อและรหัสกิจกรรมผิดจะไม่สามารถท าเรื่องเบิกจ่ายได้ 
     2. ในการจัดกิจกรรมนั้น หากค่าตอบแทนวิทยากรสูงกว่าเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ ให้ท าบันทึก
ขอจ่ายค่าตอบแทนวิทยาลัยสูงกว่าเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  พร้อมกับแนบประวัติและผลงานของ
วิทยากรเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย ดังตัวอย่าง 
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 4.จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร/เชิญประธานและอาจารย์ในสาขาฯ มาร่วมเปิดพิธี/ท าหนังสือ
ราชการให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 
  4.1  หนังสือเชิญวิทยากรมี 2 แบบ คือ 1 หนังสือเชิญวิทยากรโดยตรง และ 2 หนังสือขออนุญาต
จากหัวหน้าใหบุ้คลากร (วิทยากร) เข้าร่วม 
    ตัวอย่าง หนังสือขออนุญาตจากหัวหน้าในบุคลากร (วิทยากร)   เข้าร่วม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง หนังสือเชิญวิทยากร 
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 ตัวอย่าง บันทึกข้อความเชิญประธานในพิธี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวอย่าง บันทึกข้อความเชิญอาจารย์และคณะกรรมการสาขาวิชาเข้าร่วมกิจกรรม 
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 ตัวอย่าง หนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม ส่วนใหญ่แล้วจะท าหนังสือขึ้น
ในกรณีที่กจิกรรมนั้น ๆ ไม่ตรงกับวันหยุดเสาร์-อาทิตย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติงาน การจัดท าค าสั่งคณะกรรมการปฏิบัติงานนั้นสามารถ
เข้าไปดูไฟล์เอกสารเช่นเดียวกับข้อที่ 3 การท าบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม โดยการท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการปฏิบัตงิานสามารถขอเลขค าสั่งได้ที่งานธุรการ โทร 1070 คุณภัทรวดี (พ่ีภัทร) และคุณสุวิมล 
(พ่ีปลา) วันที่ลงท้ายในค าสั่ง ต้องเป็นวันที่ที่โทรขอเลขค าสั่งเท่านั้น ส่วนรายชื่อคณะกรรมการผู้ปฏิบัติงานใน
ฝ่ายต่าง ๆ ให้พิจารณาตามการปฏิบัติงานจริง 
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 6.ประชาสัมพนัธ์ให้กับนักศึกษารับทราบผ่านสื่อต่าง ๆ   เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานงานประสานการ
จัดบัณฑิตศึกษาระดับปริญญาเอกได้ท าช่องทางการติดต่อสื่อสารกับนักศึกษาไว้หลายช่องทางนอกจากการ
โทรศัพท์ประสานงานเป็นรายบุคล (ดูรายชื่อและเบอร์โทรได้จากหนังสือยุทธศาสตร์สัมพันธ์) และเว็บไซต์
บัณฑิตวิทยาลัย (แจ้งพ่ีโป่ง นายวัฒนา จันทร์สังสา) แล้วยังได้จัดท ากลุ่มไลน์ และเฟสบุ๊คส าหรับติดต่อ
ประสานงานและแจ้งข่าวสารต่าง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 7.ขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง     การขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างต้องตรวจสอบรหัสการตัดเงินให้ตรงกับ
รหัสที่ขอใช้เงินในบันทึกขออนุญาตการจัดกิจกรรม  กรณีที่วิทยากรเช่าเหมายานพาหนะมาเอง เราต้องท าจ้าง
เช่าเหมารถรับ-ส่งให้กับวิทยากรด้วย ตัวอย่างการท าจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ 3 มิติ Username : GF 273   
Password : 4301  เข้าระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใส่รหัสกิจกรรมแล้วกดเครื่องหมาย ?  จะได้ตัวโครงการขึ้นมาจึงเริ่มกรอกข้อมูลในส่วนที่เหลือ 

- ตรวจสอบเรื่องท่ีจะท าเป็นกรณีไหนเป็นซื้อ/จ้าง  หมวดเงินอะไร 
1. ซื้ออุปกรณ์ส านักงาน  เช่น  กระดาษ  ปากกา  สมุด  หมึกเครื่องปริ้น  ซีดี  ตู้  ฯลฯ  

 ความประสงค์ =   ซ้ือ  
หมวดเงิน =   วัสดุส านักงาน  

2. การท าข้อความต่างๆ  เช่น  ท าป้ายรับสมัครนักศึกษา  ตัดสติ๊กเกอร์  เป็นต้น 
ความประสงค์ =   จ้าง  
หมวดเงิน =   วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ หรือ วัสดุส านักงาน 

3. เช่าเหมารถรับส่งอาจารย์  เช่น  รับส่งวิทยากร รับ-ส่งกรรมการสอบโครงร่าง  กรรมการสอบ
วิทยานิพนธ์อาจารย์ผู้สอนนักศึกษาระดับปริญญาเอก  เป็นต้น 

ความประสงค์ =   จ้าง  
หมวดเงิน =   ค่าจ้างเหมาบริการอ่ืน 

4. ถ่ายเอกสาร 
ความประสงค์ =   จ้าง  
หมวดเงิน =   วัสดุส านักงาน 

- เรื่องการการใส่ข้อมูลต่างๆนั้น  มีรายละเอียดดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุ  =   ต้องเป็น ดร.ประจักษ์  กึกก้อง  คนเดียวเท่านั้น 

ยกเว้นมีการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งเจ้าที่พัสดุ 
2. ผู้ส ารวจความต้องการ =   ต้องเป็นคนที่จะท าเรื่อง  ผู้ที่ต้องการซื้อ 

หรือผู้ที่ต้องยืมเงินในเรื่องนั้น 
3. เหตุผล/เหตุผลผู้ใช้ =   เหตุผลจริงที่จะท า  เช่น  เพ่ือจัดฝึกอบรมการวิเคราะห์ 

ข้อมูลโดยใช้สถิติขั้นสูง 
4. กรรมการซื้อจ้าง  =   ตั้งใครก็ได้แต่ต้องมีชื่อไม่ซ้ ากับกรรมการส่วนอื่น  

ใส่เพียง 1 คน 
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5. กรรมการตรวจรับ =   ขึ้นอยู่กับจ านวนเงิน  ไม่เกิน  5,000 บาท 
ตั้งกรรมการ  1  คน  ถ้าเกินกว่านี้ตั้งกรรมการ  3  คน 

6. VAT   =   เปลี่ยนเป็น 0 % 
7. เมื่อใส่ข้อมูลครบแล้ว =   กดเพ่ิมรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กรอกข้อมูลให้ครบทุกข้อ  ยกเว้นราคากลางไม่ต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงจากนั้นกดตกลง  หากมีรายการ
เพ่ิมเติมสามารถเพ่ิมรายการได้จนครบทั้งหมด  จึงกดบันทึก/พิมพ์ จะได้แบบฟอร์มที่เป็น file word 
จัดรูปแบบให้เรียบร้อย และสั่งพิมพ์เอกสาร 

-  เมื่อเรื่องอนุมัติเรียบร้อยแล้วด าเนินการท าข้ันต่อไป  คือ  การท าใบตรวจรับกลับไปที่การบันทึก
ฟอร์ม PS1-1 

 
 
 
 
 
 
 
        
 

 
 
 
 
 
 
 
 



23 

 

คลิกยกเลิกก่อน จากนั้นคลิกค้นหา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกเรื่องแล้วกดตกลงเลย 
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กดตรงใบสั่งซื้อ/จ้างถ้ามี  และกดตรงใบตรวจรับ  จะได้แบบฟอร์มใบตรวจรับออกมาจัดรูปแบบ และ
สั่งพิมพ์ ขั้นตอนต่อไปคือการท าใบ กง.1 คลิกเลือก ใบกง.1 (จากการซื้อจ้าง)  ซึ่งจะท าเหมือนตอนสั่งพิมพ์ใบ
ตรวจรับ คือ  ค้นหาเรื่องเมื่อเจอแล้วจึงกดค าสั่ง  พิมพ์ใบกง.1  ก็จะได้แบบฟอร์มใบกง.1ออกมา  หลังจากนั้น
ก็เป็นขัน้ตอนการท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  เมื่อท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินแล้วจึงถือว่าเสร็จสิ้นกระบวนการ
ตัดเอกสารซื้อจ้างทั้งหมด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8.งานการเงิน/เสนอลงนามจัดซื้อจัดจ้าง หลังจากท าจัดซื้อจัดจ้างแล้วจะเป็นขั้นตอนการเสนอลง

นามเอกสารต่าง ๆ ตามล าดับดังนี้ 
- ผู้ส ารวจความต้องการเซ็นเป็นคนที่  1 
- เจ้าหน้าที่พัสดุทุกเรื่อง  คือ  ดร.ประจักษ์  กึกก้อง  เซ็นเป็นคนที่  2 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  คือ ผศ.ดร.ณัฐรดา  วงษ์นายะ  เซ็นเป็นคนที่ 3 
  - เจ้าหน้าที่การเงิน  คือ  คุณนฤมล (พ่ีมล)  หรือคุณปรางทิพย์ (พ่ีทิพย์) เซ็นเป็นที่ 4 
  - อธิการบดี โดยส่วนใหญ่แล้วเรื่องจัดซื้อจัดซื้อจ้างจะเสนอให้รองอธิการบดฝี่ายบริหารลง
นามเป็นคนที่  5  (กรณีรองอธิการบดีฝ่ายบริหารไม่อยู่และเป็นเรื่องเร่งด่วนสามารถเสนอให้อธิการบดีเซ็นได้
เช่นกัน)  

9.ยืมเงินทดรองจ่าย   ก่อนจะคีย์ข้อมูลใบยืมเงิน เราควรเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องเพ่ือขอยืมเงิน 
ประกอบด้วย บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม เอกสารจัดซื้อจัดจ้างทุกอย่าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ปฏิบัติงาน เรื่องขอนุญาตไปราชการ ฉบับจริงพร้อมกับส าเนา 1 ชุด  ส่วนการยืมเงินทดรองจ่ายอาจารย์หรือ
พนักงานมหาวิทยาลัยสามารถยืมเงินได้โดยไม่ต้องมีผู้ค้ าประกัน  ส่วนลูกจ้างชั่วคราวสามารถยืมเงินได้ โดยผู้
ยืมจะต้องเป็นต้นเรื่องในการจัดกิจกรรมเท่านั้น และจะต้องมีข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นผู้ค้ า
ประกัน  
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การเข้าระบบ 3D-GF  รหัสผู้ใช้ GF273 รหัสผ่าน  4301 ไปที่บันทึกใบขอเบิก----ใบ ยืมเงิน 
(ทดลองราชการ)-------เพ่ิมใบยืมเงิน 

 

ตัวอย่างการใส่ข้อมูลในใบยืมเงินทดรองราชการ  

หมายเลขบัตรประชาชนของผู้จะยืมเงิน 1620300039941 
ชื่อผู้ยืมเงิน นางสาวพิกุล  อินไผ่ 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สังกัด(คณะ/ส านัก) บัณฑิตวิทยาลัย 
โปแกรม/หน่วยงาน งานประสานการจัดการศึกษาระดับปริญญาเอก 
ชื่อผู้ค้ าประกัน - 
ก าหนดส่งคืนภายใน(วัน) -   
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมการเขียนบทความวิจัย 
ช่วงเวลาด าเนินการ 15  มิ.ย. – 16 ก.ค. 2560 
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เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วไปที่---------เพ่ิมรายการ-----จะได้ตารางขึ้นมาว่ารายการขอยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการ ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมการเขียนบทความวิจัย 
จ านวนเงิน 25,000 
เพ่ือขอใช้ในรหัสกิจกรรม 401205020321 
เมื่อเสร็จแล้วกดตกลง---ตรวจสอบความถูกต้อง------กดบันทึก/พิมพ์สัญญาได้เลย------จะได้เป็นfile 

word ดูความเรียบร้อย----ปริ้นจ านวน  2  แผ่น  ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง รองแผ่น Copy  เสนอต้นเรื่องเซ็น
, คณบดี ลงนามตรงผู้ตรวจและแนบเอกสารที่กล่าวไว้ข้างบนก่อนส่งที่คุณปราจิน (พ่ีจิน) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*** หมายเหตุ   1.ควรตรวจทานเอกสารประกอบการยืมเงินและส่งที่ฝ่ายการเงินก่อนจัดกิจกรรมอย่าง 
น้อย 3 วัน 
1.ทุกครั้งเมื่อได้เงินยืมมาแล้วเราควรท าตารางสรุปการใช้จ่ายเงิน  
2.ก่อนคืนเงินยืมต้องตรวจสอบยอดเงินท่ีถูกหักจากระบบ 3  มิตวิ่าตรงกับท่ีเราสรุปไว้หรือไม ่ 
ถ้าตรงแล้วสามารถคืนเงินยืมได้เลยที่การเงิน    
3.ควรเก็บfile ข้อมูลที่ท าทุกอย่างเพ่ือใช้ในการแก้ไข 



27 

 

4.ใบยืมทุกใบจะคืนหลังจากจัดกิจกรรมและเราคีย์เบิกค่าใช้จ่ายมีการหักล้างเงินยืมแล้ว  แต่
ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการจะต้องคืนเงินที่เหลือทันทีหลังจากท่ีเรากลับถึงมหาวิทยาลัย อาจมีการ
เปลี่ยนแปลงระเบียบใหม่ขึ้นอยู่กับเจ้าหน้าที่การเงินแจ้ง 

10.เตรียมความพร้อมด้านสถานที่/เอกสารต่าง ๆ ถือเป็นการเตรียมความพร้อมก่อนการจัด
กิจกรรม ซึ่งกระบวนการหลัก ๆ มีดังนี้ 

 1.หลังจากได้เงินยืมแล้วควรน าเงินยืมมาซื้อวัสดุ ตามรายการซื้อจ้างท่ีขอเสนอไป โดยส่วนใหญ่
แล้วจะประกอบไปด้วย แฟ้มพลาสติก ปากกา กระดาษเอ 4 แล้วจัดเข้าแฟ้ม 

 2.น าเอกสารของวิทยากรไปถ่ายเอกสารร้านที่ท าจัดซื้อไว้ 
 3.เตรียมใบลงทะเบียนของอาจารย์ เจ้าหน้าและนักศึกษาที่เข้ารับการฝึกอบรม 
 4.เตรียมใบส าคัญเบิกเงินของวิทยากรและรายงานการเดินทางให้กับวิทยากรเซนเบิก (อย่าลืม

ขอใบเสร็จค่าน้ ามัน กรณีท่ีน ารถส่วนตัวมาเอง) 
 5.เตรียมแบบประเมินการจัดกิจกรรมใส่รวมกับเอกสารในแฟ้มพลาสติก 
 6.ประสานฝ่ายอาคารจัดสถานที่ดูความพร้อมของเครื่องเสียง ห้องประชุม โต๊ะ เก้าอ้ีต่าง ๆ  
 7.ประสานงานกับผู้รับท าอาหารเรื่องจ านวนผู้เข้าอบรมที่แน่นอน 

 11.ประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่จะเข้าร่วมรับทราบ การประชาสัมพันธ์ในขั้นตอนนี้ จะเป็นการ
แจ้งให้กับนักศึกษาท่ีสนใจเข้าร่วมและได้ส่งชื่อมาในการประชาสัมพันธ์ช่วงแรก ๆ แล้ว โดยรอบนี้ส่วนใหญ่จะ
เป็นการแจ้งเป็นรายบุคคล 
 12.จัดกิจกรรม วันที่จัดกิจกรรมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควรมาก่อนเวลา 30-1 ชั่วโมง เพ่ือตรวจตรา
ความเรียบร้อย พร้อมกับเตรียมตัวรับลงทะเบียน อ านวยความสะดวกประธานในพิธีเปิด วิทยากรและผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม และแก้ไขปัญหาได้อย่างทันท่วงทีหากเกิดความผิดพลาด 
 13.การเตรียมเอกสารเบิกจ่าย  

ค่าตอบแทนวิทยากร 
1) งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
2) แบบ กง.2 (ปริ้นหน้า-หลัง) 
3) ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร หากวิทยากรได้รับค่าตอบแทนเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด ต้องแนบประวัติและผลงานของวิทยากรด้วย 
4) ส าเนาบัตรประชาชน / บัตรข้าราชการ 
5) หนังสือเชิญ / บันทึกข้อความเชิญวิทยากร 
6) บันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรมอบรม 
7) ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากรอบรม 
ค่าใช้สอย (ค่าอาหาร) 
1) งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
2) แบบ กง.2 (ปริ้นหน้า-หลัง) 
3) ใบส าคัญรับเงิน 
4) ส าเนาบัตรประชาชน / ส าเนาบัตรข้าราชการ 
5) บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม 
6) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดกิจกรรม 
7) รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมฝึกอบรม 
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8) ใบยืมเงิน 
ซื้อ/จ้าง ซื้อวัสดุ / จ้างถ่ายเอกสาร / จ้างท าป้ายประชาสัมพันธ์ 
1) งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
2) แบบ กง.1  
3) ใบส าคัญรับเงิน / ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากับภาษี / ใบส่งของ  (วันที่ของใบต่างๆ  เหล่านี้จะ

ลงวันที่ในวันจัดกิจกรรมเท่านั้น 
4) กรณีใบส าคัญรับเงิน  ต้องมีส าเนาบัตรประชาชน / ส าเนาบัตรข้าราชการ 
5) ใบตรวจรับพัสดุ 
6) ใบ Ps1-1  
7) ใบสั่งซื้อจ้าง (กรณีที่ยอดซื้อ – จ้างเกิน 10,000) 
8) ใบยืมเงิน  
จ้างเช่าเหมารถ 
1) งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
2) แบบ กง.1  
3) ใบส าคัญรับเงิน 
4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของพนักงานขับรถ 
5) สัญญาว่าจ้างรถยนต์ 
6) ส าเนาสมุดคู่มือรถ 
7) ส าเนาใบขับขี่ของพนักงานขับรถ 
8) ใบตรวจรับ 
9) ใบ Ps1-1  
10) ใบสั่งซื้อจ้าง (กรณีที่ยอดซื้อ – จ้างเกิน 10,000 
11) ใบยืมเงิน (กรณีมีการยืมเงิน)    
การเดินทางของวิทยากร 
1) งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
2) แบบ กง.3  (ปริ้นหน้าหลัง) 
3) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (เขียนด้วยปากกา) 
4) ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากับภาษี  ของค่าเครื่องบิน ค่าน้ ามัน  ค่าท่ีพัก  ค่าลงทะเบียน  ค่าทาง

ด่วน  อื่นๆ  เป็นต้น 
5) หนังสือเชิญ/ค าสั่งแต่งตั้ง 
6) ใบยืมเงิน (กรณีท่ีมีการยืมเงิน) 

 14.เสนอเอกสารเบิกเงินลงนาม 
 

รายการ ต้นเร่ือง เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

หัวหน้า
เจา้หน้าที่พสัด ุ

งาน
การเงิน 

งาน
ธุรการ 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

ตัดฎีกา งาน
การเงิน 

กง.1 จัดซื้อจัดจ้าง - √ √ √ √ √ √ √ 
กง.2 ค่าตอบแทน (วิทยากร) - √ √ √ √ √ √ √ 
กง.2 ค่าใช้สอย (อาหาร) √ - √ √ √ √ √ √ 
กง.3 รายงานการเดินทาง √ - √ - - - √ √ 
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 15.ประเมินผลการจัดกิจกรรม/สรุปเล่มกิจกรรม 
  15.1 เปิดคอมพิวเตอร์ เข้าไปที่ไดร์ “D” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  15.2 เลือก โฟลเดอร์ “Doctor” 
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  15.3 เลือกโฟลเดอร์ “กิจกรรม” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  15.4 เลือกโฟลเดอร์ “สรุปกิจกรรม” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 16.เสนอคณบดีรับทราบผลการจัดกิจกรรม/เสนอที่ประชุม น าเล่มสรุปกิจกรรมเสนอต่อคณบดี
บัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือรับทราบผลการประเมินและน าไปปรับปรุงการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาในครั้งต่อไป 
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แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 ผู้ปฏิบัติงานควรติดต่อประสานงานกับบุคคลที่เกี่ยวข้องในกระบวนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษาโดยตรงหากเกิดปัญหาหรือข้อสงสัย เช่น ระเบียบการเบิกจ่ายเงินในการจัดกิจกรรม ควร
ประสานงานกับคุณนฤมล  ส่งต่าย (พ่ีมล) โทรศัพท์ภายใน 1061  คุณปรางทิพย์  น้ าเงินสกุลณี (พ่ีทิพย์) 
โทรศัพท์ภายใน 1063 ถ้าเป็นอาคารสถานที่ติดต่อพ่ีขวัญ ส านักงานจัดหารายได้ โทร 7907 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
  

รายละเอียดงาน มาตรฐานระยะเวลา (วัน) 
1.ประชุมวางแผนก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการจัดกิจกรรม/โครงการตาม
ไตรมาส 

1 

2.จัดท าบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม/ประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอลงนาม 2 
3.งานการเงิน/เสนอลงนามจัดซื้อจัดจ้าง 2 
4.ยืมเงินทดรองจ่าย 3 
5.แจ้งให้กับนักศึกษารับทราบผ่านสื่อต่าง ๆ 7 
6.เตรียมความพร้อมด้านสถานที่/เอกสารต่าง ๆ  1 
7.จัดกิจกรรม 1 
8.เสนอเอกสารเบิกเงินลงนาม 2 
 
มาตรฐานในเชิงคุณภาพ/ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
1. ประสานงานวิทยากร/จองสถานที่/ห้องพัก/จองยานพาหนะ ถูกต้อง คุณภาพ 
2. จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร/เชิญประธานและอาจารย์ในสาขาฯ
มาร่วมเปิดพิธี/ท าหนังสือราชการให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 

ถูกต้อง  

3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติงาน ถูกต้อง 
4. ขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้อง รวดเร็ว 
5. จดัท าบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม/ประมาณการค่าใช้จ่าย ถูกต้อง รวดเร็ว 
6. เตรียมเอกสารเบิกจ่าย ถูกต้อง  
7.ประเมินผลการจัดกิจกรรม/สรุปเล่มกิจกรรม ผลการประเมินดี-ดีมาก 
8.เสนอคณบดีรับทราบผลการจัดกิจกรรม/เสนอที่ประชุม คุณภาพ 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 12.1 แบบฟอร์ม p1-1 
 12.2 แบบฟอร์มรายงานการเดินทาง 
           12.3 แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
           12.4 แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย (ต่างจังหวัด) 
           12.5 แบบฟอร์มขออนุญาตใช้สถานที่ 
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ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความ
เสี่ยง 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ปัญหาการยืมเงินไม่ทัน 
 

ควรมีการวางแผนการจัดกิจกรรม
ไว้ล่วงหน้าเพื่อไม่ให้เวลากระชั้น
ชิดจนเกินไป เพราะต้องเผื่อเวลา
ให้กับข้ันตอนอื่น ๆ ด้วย 

เอกสารเบิกเงินไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์ 

เอกสารเบิกเงินต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องให้ครบถ้วนและจัด
เรียงล าดับให้กับฝ่ายการเงินด้วย 
ตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ เช่น เวลา
ในรายงานการเดินทาง วันที่ใน
ใบเสร็จน้ ามันเชื้อเพลิง วันที่ใน
เอกสารเบิกต่าง ๆ บันทึกขอ
อนุญาตไปราชการ การใช้รถ
ส่วนตัวต้องแนบตัวจริงให้กับ
การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานการเงิน 
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บรรณานุกรม 
 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย. 2555. ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 129 ตอนที่ 141 ง 17 กันยายน 
2555 [ออนไลน์].http://saraban-law.cgd.go.th/CGDWeb/attdetail/showattach2.jsp?ctn 
=BCS&blobid=CGD.A.8630&blobpart=1&docTypeName=%E1%BF%E9%C1%C0%D2%BE%20(.ti
f,%20.pdf). [2560, พฤษภาคม 4]. 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก. 
 
 



36 

 
 

หน้าที่ 1 
สัญญาเงินยืมเลขที่………………....………………..……………..วันที่…………………………………………………………………………….……………………………           ( ส่วนที ่1) 
ชื่อผู้ยืม…...................................................................…………………………….จ านวนเงิน…………..…...................................….……………บาท              แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                      ที่ท าการ…มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
                     วันที่…….…….เดือน….………………..………….พ.ศ…………………..…. 
เร่ือง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    อธกิารบดีมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

               ตามค าสั่ง/บันทึกที…่………………………………….………………………….……………..ลงวันที่………………………….………..……………….  ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า…………………………………………….…………………………..………………..…….ต าแหน่ง……………………………………………………….…………….……………………….. 
สังกัด……………………………………………………….……….พร้อมด้วย…………………………………………….…………………………………………….……………………………………. 
……………………………………….…………………………………………….………………………………..………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………….……….…………เดินทางไปปฏิบตัิราชการ    
(ระบุเรื่อง/สถานที่/จงัหวัดที่ไป)…...............................................................................................................................................….…......โดยออกเดินทางจาก 
[     ]    บ้านพกั    [     ]  ส านกังาน   [     ] ประเทศไทย    ตั้งแต่    วันที่………...…..เดือน……………………….…..…. .พ.ศ...………..….…เวลา……………….….น. 
และกลับถึง    [     ] บ้านพกั  [     ] ส านักงาน  [     ] ประเทศไทย    วันที่………...…..เดือน……………………….…..…. .พ.ศ...……..…….…เวลา……………….….น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้…………วัน…………….ชั่วโมง 

               ขา้พเจ้าขอเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ ส าหรับ   [     ]  ข้าพเจา้    [     ] คณะเดินทาง         ดังนี้  
ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางประเภท…………………..……………………….…………………..จ านวน………..…………..วัน รวม…………………………….… บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท………………….…………………………….….……………..………..จ านวน…………..………..วัน รวม………...…..……….………. บาท 
ค่าพาหนะ…………………………..……………………………………………..……………………………………..…………..  รวม…………………...…………. บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น……………..………………………………….………………………………….…………………….……………..   รวม……………………………..…บาท 
                                รวมเงินทั้งสิ้น….……………….……………บาท 
 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)…………………………………………………………………………….………………………………………………. 

               ขา้พเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจา่ยที่ส่งมาด้วย   
จ านวน……1…..ฉบบั  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
                                                       ลงชื่อ…………………….…………..…….………….  ผู้ขอรับเงิน 
                                                           (…………….………………….…………………..)  
                                                                               ต าแหน่ง…………………….……..…………………….. 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินที่แนบถูกต้องแลว้                                                                       อนุมัติให้จา่ยได ้
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

       ลงชื่อ………………………………………………                                                            ลงชื่อ………………………….………………………… 
              (…นางสาวนฤมล  ส่งต่าย .......)                                                                 ( .................................................................. ) 
    ต าแหน่ง………………………………………...……                                                             ต าแหน่ง     รองอธกิารบดี ปฏิบัติราชการแทน 
                                                                                                                       อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
    วันที่……………………………………………..                                                                วันที่…………………………………………….. 

      ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน…………………………….บาท (……………………………………………………………………………………………..……) 
ไว้เป็นการถูกต้องแลว้                            *** กรณีไปคนเดยีว เซ็นชื่อผู้รับเงนิ ตรงนี้ *** 
 
ลงชื่อ…………………………………………..……….. .ผู้รับเงิน            ลงชื่อ…………………………..………………………….ผู้จ่ายเงิน 
     (………………………………..……………………..)                                 (….................................................…..) 
ต าแหน่ง…………………………………………………..                   ต าแหน่ง………..…................................................................... 
วันที่………………………………….……………………..        วันที่…………………………….……………………………. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่……………………………………..…………………วันที่………………………………………………….. 
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หน้าที่ 2 
 
หมายเหต ุ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………… 

ค าชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใชจ้่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ 
                     เริ่มต้นและสิ้นสดุการเดนิทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่ แตกต่างกนัของบุคคลนั้นในช่องหมายเหต ุ

2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใชจ้่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผูร้ับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน  
     กรณทีี่มกีารยืม เงิน ให้ระบุวนัทีท่ี่ได้รับเงินยืม เลขทีส่ัญญายืมและวนัที่อนุมัติเงนิยืมด้วย 
3.  กรณีย่ืนขอเบิกค่าใชจ้่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงนิมิตอ้งลงลายมือชื่อในช่องผูร้ับเงิน ทั้งนี ้
     ให้ผู้มีสทิธิแต่ละคนลงลายมือชือ่ผู้รับเงนิในหลักฐานการจ่ายเงนิ  (ส่วนที่ 2) 
                

ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 
ใช้ใน-กรณีเบิกค่าพาหนะประจ าทางและพาหนะรับจ้างเหมาจ่าย 
หรือ ใช้-พาหนะสว่นตัวเดินทาง(เหมาจา่ย)  
กรณีใช้รถราชการเดินทางไม่ต้องเขยีน 

                                                                              ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน                                                       
แบบ บก.111 

                        ส่วนราชการ มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

 -เดินทางโดย    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
       
รวมเป็นเงิน 

 
(………………………………….……………….……………….…………….) 

   
 

 
 ข้าพเจ้า…......................................................................................ต าแหน่ง…………...................................................………….…. 
สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่สามารถเรียก 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
                                         (ลงช่ือ)........................................................…… 
                              วันท่ี …………………….………………………….……



ใบส าคัญรับเงิน 
ส าหรับวิทยากร 

 
ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ...........................................................................................................................  
โครงการ / หลักสูตร ........................................................................................................................................  
 

วันที่..............เดือน...............พ.ศ.......... 
ข้าพเจ้า.......................................................................อยู่บ้านเลขท่ี..... ........................................................ 
ต าบล/แขวง….............................อ าเภอ/เขต................................................จังหวัด.....................................  
ได้รับเงินจาก...............มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  กระทรวงศึกษาธิการ......................ดังรายการ
ต่อไปนี้ 

 
รายการ จ านวนเงิน 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวมจ านวน     
 

จ านวนเงิน(........................................................................................)  
 
 

(ลงชื่อ)..............................................................................ผู้รบัเงิน 
 

(ลงชื่อ)..............................................................................ผู้จา่ยเงิน  
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Form  P1-1 

เลขท่ี....................... 
หน่วยงาน............................................................. 

มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ใบเสนอซ้ือ/จ้าง 

 

วนัท่ี................................................... 
เร่ือง ขอเสนอ....................................................... 
เรียน พสัดุคณะ/ศูนย/์ส านกั............................................................... 
 

  ขา้พเจา้....................................................................สงักดัหน่วยงาน............................................ 
มีความประสงคจ์ะจดัซ้ือ/จา้ง............................................................................จ านวน.................รายการ 
โดยมีเหตุผลในการขอซ้ือ/จา้ง........................................................................................................... 
ในวงเงินท่ีจะจดัซ้ือ/จา้ง....................บาท(....................................................)ก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใช/้แลว้เสร็จ..........วนั 

รายละเอียดท่ีจะซ้ือ/จา้ง  ปรากฏตามรายละเอียดแนบทา้ยน้ีจ านวน..............แผน่ 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
................................................................. 
(...............................................................) 
ต าแหน่ง........................................... 

เห็นควร   ใหใ้ชเ้งินจากโครงการ/งาน..................................................................................................... 
กิจกรรม...................................................................................รหสัแผนงาน....................................................................... 
    ขออนุมติังบประมาณจากมหาวทิยาลยัฯ  หรือปฏิบติัตามท่ีคณบดี/ผูอ้  านวยการศูนย/์ส านัก
เห็นสมควร 

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

หวัหนา้งาน/ประธานโปรแกรมวชิา 
 ตรวจสอบแลว้ เป็นการจดัหาประเภทรายจ่าย  หมวด  (  ) ค่าวสัดุ  (  ) ค่าใชส้อย  (  ) ค่าครุภณัฑ ์ (  ) ค่าท่ีดิน
และส่ิงก่อสร้าง 
 เห็นควร  รวบรวมเพ่ือด าเนินการจดัหาดว้ยวธีิตกลงราคาต่อไป 

   จดัท าค าขอตั้งโครงการเพ่ือเสนอกองแผนฯก าหนดรหสัแผนงานและรหสักองทุนตามเห็นสมควร 
   ด าเนินการโอน/เปล่ียนแปลงหมวดเงินตามแบบฟอร์มและวธีิการของกองนโยบายและแผน 

 

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

เจา้หนา้ท่ีพสัดุคณะ/ศูนย/์ส านกั 

อนุมติัตามเสนอ 

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

คณบดี/ผูอ้  านวยการศูนย/์ส านกั 
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Form P1-2 

รายละเอยีดค่าวสัดุ/ค่าใช้สอย/ค่าครุภัณฑ์/ค่าทีด่ินและส่ิงก่อสร้าง ทีจ่ะขอซ้ือ/จ้าง 
 

 
ล าดบัที่ 

 
รายการ 

ราคา 
คร้ังหลงัสุด
ต่อหน่วย 

 
ขอด าเนินการคร้ังนี้ 

 
หมายเหตุ 

จ านวน หน่วยนับ ราคา/หน่วย จ านวนเงิน 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

รวม    

 
 

...........................................................................                                                          ......................................................................                                                                                                  
 (..........................................................................)                                                         (..........................................................................) 
                          ผูข้อซ้ือ/จา้ง                                                                                                                      เจา้หนา้ท่ีพสัดุคณะ/ศูนย/์ส านกั 
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 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 6 

 
ภาคผนวก ข. 

 
 

 
 
 
 



 7 

 

 
 
 
 
 
 



 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค. 
 
 

บันทึกท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 9 

 
 

 
 
 
 



 10 

 

 
 
 
 
 



 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 12 

 

 
 
 
 
 



 13 

 

 
 
 
 



 14 

 
 

 
 
 
 



 15 

 

 
 
 
 



 16 

 
 
 

 
 
 



 17 

 

 
 
 
 
 



 18 

 
 
 
 
 
 
 

 
ประวัติผู้จัดท า 

 
 

 ชื่อ-สกุล นางสาวพิกุล  อินไผ่  
ภูมิล าเนา เลขที ่27/1  ม.4  ต.โป่งน้ าร้อน  อ.คลองลาน  จ.ก าแพงเพชร  62180 
ประวัติการศึกษา ศิลปศาสตรบัณฑิต  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
สถานที่ท างาน งานประสานการจัดบัณฑิตศึกษาระดับปริญญาเอก บัณฑิตวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
โทรศัพท:์ 082-1612618 
Email: Whanice@hotmail.com 

 
 
 
 
 
 
 
 


