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พัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน “การเขียนแผนผังการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับการเขียน

โปรแกรมระบบงานของสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร” เลมนี้จะเปนสวนหนึ่งท่ีชวยใหงานใน
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คาดหวังวาจะเปนพ้ืนฐานหรือเริ่มตนใหโปรแกรมเมอรใชในการพัฒนาโปรแกรมระบบงานในโอกาส

ตอไป 
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การใหบริการ สะดวก รวดเร็ว และตรงตามความตองการมากย่ิงข้ึนในอนาคต 
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บทท่ี 1  บทนํา 
 

การจัดการความรูคืออะไร 

การจัดการความรู (KM) : ตัวชวยของผูปฏิบัติงาน–ผูบริหารในทุกองคกร บทความนี้เพ่ือ

คนทํางานท้ังระดับปฏิบัติและบริหารท่ีตองการเรียนรูเรื่อง การจัดการความรู โดย เนนมุมมองใกลตัวท่ีงาย 

สั้น และกระชับ เปนจุดเริ่มสําหรับการศึกษาใหกวางขวางลึกซ้ึงตอไป อันประกอบดวย ประเด็นตางๆ ดังนี้  

(1) ความสําคัญของการจัดการความรู  

(2) ความหมายของการจัดการความรู  

(3) รูปแบบ/แนวทางดําเนินการ  

(4) ปจจัยของความสําเร็จ  

(5) ตัวอยางการจัดการความรูในองคกร  

 

การกลาวถึง องคกร ในท่ีนี้หมายถึง สถาบันการศึกษา (มหาวิทยาลัย ฯลฯ) องคกรภาครัฐ 

(กระทรวง กรม ฯลฯ) องคกรภาคเอกชน (กลุมบริษัท บริษัท หาง ฯลฯ) และองคกรภาคประชาสังคม 

(มูลนิธิ เครือขาย กลุม ฯลฯ) สวนคําวา ความรูนั้น หมายถึง ความรู ท่ีใชในการทํางานภายในองคกร 

เหลานั้น ดังนั้น ผูใดทํางานในองคกรใด ไมวาจะเปนผูปฏิบัติงานหรือผูบริหารก็ตองมีสวนในการจัดการ 

ความรู อาจจะอยูในฐานะท่ีเปน เครื่องมือ หรือ “ตัวชวย” ใหสามารถทํางานไดมากข้ึนและดีข้ึน โดยการ 

สรางความม่ันใจ สะดวก งาย รวดเร็วมากยิ่งข้ึน ซ่ึงผลท่ีตามมาคือ องคกรอยูรอดและเติบโตอยางยั่งยืนใน 

สถานการณท่ีมีการแขงขันสูงอยางในปจจุบัน ทําไมตองมีตัวชวย “การจัดการความรู” โลกยุคปจจุบันมีการ

เปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วในดานตางๆ เชน สารสนเทศ ความรู เทคโนโลยี การตลาด ความตองการของ

ลูกคา คูแขง ฯลฯ โดยมีการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญๆ ไดแก  

-  สินคาและการผลิตท่ีตองพ่ึงพาความรูและสารสนเทศ เชน สินคาไฮเทคตางๆ มี 

ความสําคัญท้ังดาน คุณคาและมูลคามากกวาสินคาและการผลิตท่ีพ่ึงพาแรงงาน เครื่องจักร และ

ทรัพยากรธรรมชาติ  

- การแขงขันเปลี่ยนจากใครมีขนาดใหญกวามาเปนใครเร็วกวา 

- ความไดเปรียบดานการผลิต ท่ีอาศัย ความรู ทักษะและเทคโนโลยี สําคัญกวาดาน 

เครื่องจักร เครื่องมืออุปกรณ  

- ความคิดสรางสรรคใชสรางความไดเปรียบไดดีกวาการใชทุน  

- การสราง การกระจาย และการใชความรูซ่ึงอาจเรียกรวมกันวาการจัดการความรู  

กลายเปนตัวขับเคลื่อนหลักของเศรษฐกิจยุคปจจุบัน เพ่ือใหเกิดการเติบโต สรางความม่ังค่ัง และสรางงาน

ในอุตสาหกรรมทุกรูปแบบ  
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โลกของการทํางานก็เปล่ียนแปลงไป เชน  

- งานท่ีใชแรงงานกลายเปนงานท่ีตองใชความรู  

- งานท่ีทําซํ้าเหมือนเดิมทุกวันกลายเปนงานสรางสรรค  

- งานท่ีใชทักษะเพียงดานเดียวกลายเปนงานท่ีจําเปนตองใชทักษะหลากๆ ดาน  

- งานตายตัวตามหนาท่ีกลายเปนงานยืดหยุนตามโครงการ  

- งานใครงานมันเปลี่ยนเปนงานของทีม  

ในปจจุบันการทํางานก็มีปญหาเกี่ยวกับความรู เชน  

- เวลามีปญหาในการทํางานไมทราบวาจะไปถามผูท่ีเกงในเรื่องนั้นๆ ไดท่ีไหน  

- การแบงปน แลกเปลี่ยนความรูทําในวงแคบ เฉพาะคนท่ีสนิทสนมกันเทานั้น  

- ไมไดถือวาการแลกปนความรูเปนสวนหนึ่งของการทํางาน จึงตองใหมีปญหาเสียกอนถึง

จะมีการแลกปน และจะแลกปนกันเฉพาะเรื่องท่ีเปนปญหาเทานั้น  

- ไมมีการเผยแพรแบงปนความรูท่ีไดจากการไปรวมประชุม อบรม สัมมนา ใหแกคนอ่ืนๆ 

ท่ีไมไดไป  

- การคนหาขอมูลท่ีตองการสวนใหญใชเวลานาน หาไมคอยพบ  

- ขอมูลท่ีหาไดมักจะไมทันสมัย ไมสมบูรณหรือไมตรงตามความตองการ  

- การทํางานไมเกิดการตอยอดงาน ตองเริ่มท่ีศูนยอยูเรื่อยไป  

- มักมีการทํางานผิดพลาดซํ้าๆ ในเรื่องเดิมๆ เพราะขาดความรูท่ีถูกตอง  

- ไมคอยมีความคิดสรางสรรคใหมๆ สวนมากจะซํ้าๆ กัน  

- การฝกอบรมอยางเดียวไมเพียงพอ เพราะจะมีการนําไปใชประโยชนแค 10% และภายใน 

2 สัปดาห หากไมไดนํากลับมาใชอีก ทักษะหรือความรูตางๆ จะหายไปรวม 87%  

- ความรูอยูท่ีตัวบุคลากร เม่ือเกิดการเปลี่ยนแปลง เชน เกษียณอายุ ลาออก ยาย เปลี่ยน

หนาท่ี ก็เกิดผลกระทบกับงานและองคกร  

- องคกรมี “วิธีปฏิบัติท่ีเปนเลิศ” หรือ “Best Practice” แตไมคอยนํามาใชไมเคยนําไป

ขยายผลใหกับ หนวยงานอ่ืน และบางทีองคกรก็ไมรูวา Best Practice ของตนคืออะไร  

- องคกรไมมีการเก็บรวบรวมประสบการณท่ีไดจากการทํางานโดยเฉพาะการดําเนิน

โครงการสําคัญๆ  

 

การเปลี่ยนแปลงของโลกยุคปจจุบันและโลกของการทํางาน รวมท้ังปญหาในการทํางานใน

ปจจุบัน ผลักดันใหองคกรตองมีการคนหา สราง รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บ ความรูอยางเปนระบบเพ่ือให

บุคลากรท่ี ตองการใชเขาถึงความรูนั้นไดตลอดเวลา บุคลากรท้ังผูปฏิบัติงานและผูบริหารก็จะตองมีการ

เรียนรู มีการ 4 สรางและใชความรูในการทํางานอยางสมํ่าเสมอและตอเนื่อง ซ่ึงไมเพียงจะชวยใหองคกรอยู

รอดปลอดภัยในโลกท่ีเปลี่ยนแปลงเร็วและมีการแขงขันสูง ยังมีความเติบโตกาวหนาอยางยั่งยืนอีกดวย  
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นอกจากนี้ยังมีเหตุผลอ่ืนๆ อีกอยางนอย 3 ประการท่ีสนับสนุนการนําการจัดการความรูมา

เปนตัวชวยในการทํางานในองคกร  

1. องคกรชั้นนําระดับโลก เชน Microsoft, Xerox, Roche, Chevron ฯลฯ ลวนแตใชการ

จัดการความรูเปนตัวขับเคลื่อนงานในมิติ/แงมุมตางๆ กัน ซ่ึงอาจกลาวอีกอยางหนึ่งไดวา การใชการจัดการ

ความรูเปนตัวขับเคลื่อนงาน ทําใหองคกรอยาง Microsoft, Xerox, Roche, Chevron ฯลฯ กาวไปเปน

องคกร ระดับโลก  

2. เกณฑรางวัลคุณภาพแหงชาติของประเทศสหรัฐอเมริกา (MBNQA : The Malcolm 

Baldrige National Quality Award) ซ่ึงเปนตนแบบรางวัลคุณภาพแหงชาติใหกับประเทศตางๆ ท่ัวโลก 

รวมท้ัง ประเทศไทย (TQA : Thailand Quality Award สําหรับองคกรภาคเอกชน, PMQA : Public 

Sector Management Quality Award ส าหรับองคกรภาคราชการ) กําหนดเรื่องการจัดการความรูไวใน

หมวด 4 จากองคประกอบสําคัญ 9 หมวด ขอนี้ก็เปนการยืนยันอยางชัดเจนวา การจัดการความรูเปน

เครื่องมือหรือ ตัวชวยสําคัญสําหรับองคกรท่ีมุงความเปนเลิศ  

3. พระราชกฤษฎีกา (พ.ร.ฎ.) วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 

2546 กําหนดใหองคกรภาคราชการมีหนาท่ีในการจัดการความรูโดยมีเกณฑรางวัลคุณภาพ PMQA ท่ี

สํานักงาน ก.พ.ร.ประยุกตมาจาก MBNQA เปนตัวชี้วัดในคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ขอนี้ก็เปน

หลักฐาน ยืนยันวา การจัดการความรูเปนเครื่องมือหรือตัวชวยสําคัญขององคกรภาคราชการในการยกระดับ

คุณภาพมาตรฐานการทํางานไปสูระดับมาตรฐานสากล  

 

รูจักตัวชวย “การจัดการความรู” และ “ความรู”  

หัวขอแรกทําใหรูจักการจัดการความรูในมุมมองหนึ่งวา การจัดการความรูเปนเครื่องมือท่ีจะ

ชวยใหองคกรปรับตัวเขากับโลกยุคปจจุบันและโลกของการทํางานท่ีเปลี่ยนไป แกปญหาเดิมๆ ในการ

ทํางานชวยใหองคกรกาวหนาสูระดับโลก มีความเปนเลิศ และองคกรภาคราชการสามารถตอบสนอง 

พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 รวมท้ังตัวชี้วัด 

PMQA ของ ก.พ.ร. ดวย  

 

มุมมองอ่ืนๆ เกี่ยวกับการจัดการความรู  

1. การจัดการความรูคือ การบริหารจัดการเพ่ือให “คน” ท่ีตองการใชความรู ไดรับ 

“ความรู”ท่ีตองการใช ใน“เวลา”ท่ีตองการ (Right Knowledge, Right People, Right Time) 

(American Promotion and Quality Center, APQC) 5  

2. การจัดการความรูคือ การรวบรวมองคความรูท่ีมีอยูในสวนราชการซ่ึงกระจัดกระจายอยู

ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาใหเปนระบบเพ่ือใหทุกคนในองคการสามารถเขาถึงความรูและพัฒนา
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ตนเองใหเปนผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหองคการมีความสามารถในเชิง

แขงขันสูงสุด (ก.พ.ร.)  

3. การจัดการความรูคือ เครื่องมือท่ีใชในการบรรลุเปาหมายอยางนอย 4 ประการไปพรอมๆ 

กัน ไดแก  

   1) บรรลุเปาหมายของงาน  

   2) บรรลุเปาหมายการพัฒนาคน  

   3) บรรลุเปาหมายการพัฒนาองคกร ไปสูการเปนองคกรแหงการเรียนรูและ  

   4) บรรลุความเปนชุมชน เปนหมูคณะ มีความเอ้ืออาทรระหวางกัน ในท่ีทํางาน การจัดการ

ความรูเปนกระบวนการท่ีดําเนินการรวมกันโดยผูปฏิบัติงานในองคกรหรือหนวยงานยอยขององคกร เพ่ือ

สรางและใชความรูในการทํางานใหเกิดผลสัมฤทธิ์ดีข้ึนกวาเดิม (วิจารณ พาณิช)  

4. กิจกรรมท่ีถือวาเปนสวนหนึ่งของการจัดการความรูไดแก (วิจารณ พาณิช)  

   (1) การพัฒนาฐานขอมูลเก่ียวกับลูกคา ปญหาท่ีพบบอย และแนวทางแกปญหา  

   (2) กําหนดผูเชี่ยวชาญดานใดดานหนึ่งท่ีเปนคนภายในองคกร ทําตารางรายชื่อและวิธี

ติดตอ  

   (3) ดึงเอาความรูออกมาจากผูเชี่ยวชาญเหลานี้และกระจายความรูใหแกผูอ่ืน  

   (4) จัดทําโครงสรางความรูเพ่ือใหขอมูลเปนระบบ เขาถึงงาย และนําไปใชไดงาย  

   (5) จัดใหมีการประชุมแลกเปลี่ยนประสบการณและความคิดเห็น โดยอาจเปนการประชุม

ตามปกติ หรือผานการสื่อสารทางไกลรูปแบบตางๆ  

   (6) จัดกระบวนการกลุมใหคนจากตางพ้ืนท่ีไดทํางานแกปญหารวมกัน และผลัดกันทํา

หนาท่ีผูจัดการ ความรู  

   (7) คนหาและสงเสริมผูมีความสามารถพิเศษในความรูและทักษะท่ีเปนหัวใจของ

ความสําเร็จขององคการ และหาทางใหไดอยูในองคการไปนานๆ  

   (8) ออกแบบการฝกอบรมและกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาคนในรูปแบบตางๆ เพ่ือประเมินและ

พัฒนาความรูของแตละคนในองคการ  

   (9) สงเสริม ใหรางวัล หรือยกยอง ปฏิบัติการท่ีนําไปสูการแบงปนขอมูลและดําเนินการเพ่ือ

ปองกัน ไมใหมีการปดบังขอมูล  

 (10) สรางเครื่องอํานวยความสะดวกในการคนหาและประยุกตใชความรู  

 (11) วัด “ตนทุนทางปญญา” เพ่ือหาทางจัดการความรูใหดีข้ึน  

 (12) ทําความเขาใจแนวโนมของลูกคา โดยศึกษาขอมูลจากจุดใหบริการเก่ียวกับความ

ตองการความพึงพอใจ และรสนิยมของลูกคา  
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จุดหมายปลายทางของการจัดการความรูไมใชความเปนเลิศของการจัดการความรู เชน การมี

คลังความรูท่ีทันสมัยครบถวน การมีวัฒนธรรมท่ีเอ้ือตอการเรียนรู การมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวาง

บุคลากร 6 อยางท่ัวถึง ฯลฯ ความเปนเลิศของการจัดการความรูเปนสิ่งท่ีพึงประสงค แตไมใชจุดประสงค

ของการจัดการความรู องคกรตางๆ ดําเนินการจัดการความรูเพ่ือสิ่งตอไปนี้ (เรียงลําดับตามจํานวนผูเห็น

ดวยจากมากไปนอย)  

1. ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการใหบริการ  

2. ผลักดันใหเกิดการสรางนวัตกรรม  

3. เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน  

4. ชวยใหเกิดการเรียนรูและพัฒนาบุคลากร  

5. เรียนรูเก่ียวกับความตองการของผูใชบริการไดดีข้ึนและเร็วข้ึน  

 

เปาหมายของการจัดการความรู มี 3 ประการ ดังนี้  

1. การพัฒนาคน ไดแก ผูปฏิบัติงานและผูบริหาร ใหมีสมรรถนะ ซ่ึงประกอบดวย ความรู 

ทักษะ คุณลักษณะ สูงข้ึน ปฏิบัติงานไดดีข้ึน โดยท่ีบุคลากรระดับตน ระดับกลางจะไดประโยชนมากท่ีสุด  

2. การพัฒนางาน ทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพ เชน ผิดพลาดนอยลง รวดเร็วข้ึน มี

ประสิทธิผล เชน ลดตนทุน ผลผลิตสูงข้ึน เกิดนวัตกรรม  

3. การพัฒนาองคกร ทําใหองคกรสามารถบรรลุเปาหมายตามวิสัยทัศน/ยุทธศาสตร มี

ศักยภาพใน การแขงขันสูง สามารถเติบโตกาวหนาอยางยั่งยืน  

 

การจัดการความรูจะตองทําอะไรบาง และทําอยางไร เรื่องนี้จะเขาใจไดดีข้ึนถารูวาความรู

คืออะไรเสียกอน มีหลายความเห็น หลายมุมมองเก่ียวกับความรูเชน  

1. ความรู คือ 1) สิ่งท่ีสั่งสมมาจากการศึกษาเลาเรียน การคนควาหรือประสบการณ รวมท้ัง 

ความสามารถเชิงปฏิบัติและทักษะ 2) ความเขาใจหรือสารสนเทศท่ีไดรับมาจากประสบการณ 3) สิ่งท่ี ได

รับมาจากการไดยิน ไดฟง การคิดหรือการปฏิบัติ 4) องควิชาในแตละสาขา (พจนานุกรมฉบับ 

ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒)  

2. ความรู คือ สารสนเทศท่ีผานกระบวนการคิด เปรียบเทียบ เชื่อมโยงกับความรูอ่ืน จนเกิด 

เปนความเขาใจและนําไปใชประโยชนในการสรุปและตัดสินใจในสถานการณตางๆ โดยไมจํากัดชวงเวลา 

สวนสารสนเทศเปนขอมูลท่ีผานกระบวนการสังเคราะห วิเคราะห เพ่ือนํามาใชประโยชนในการบริหาร 

จัดการและการตัดสินใจ มีบริบทซ่ึงเกิดจากความเชื่อ สามัญสํานึกหรือประสบการณของผูใชสารสนเทศ 

นั้นๆ มักจะอยูในรูปขอมูลท่ีวัดไดหรือจับตองได สารสนเทศอาจมีขอจํากัดเรื่องชวงเวลาท่ีจะใชและขอบ 

ขายของงานท่ีจะนํามาใช สวนขอมูลเปนขอเท็จจริง ขอมูลดิบ หรือตัวเลขตางๆ ท่ียังไมไดผานการแปล 

ความ (Hideo Yamazaki)  
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3. ความรูคือ 1) สิ่งท่ีเม่ือนําไปใช จะไมหมด หรือสึกหรอ แตจะยิ่งงอกเงย หรืองอกงามข้ึน  

2) สารสนเทศท่ีนําไปสูการปฏิบัติ 3) สิ่งท่ีคาดเดาไมได 4) สิ่งท่ีเกิดข้ึน ณ จุดท่ีตองการใชความรูนั้น 5) สิ่งท่ี

ข้ึนกับบริบท และกระตุนใหเกิดข้ึนโดยความตองการ   

 

ความรูมี 2 ยุค ความรูท่ีเราคุนเคยกันเปนความรูยุคท่ี 1 แตความรูท่ีเนนในเรื่องการ

จัดการความรูเปนความรูยุคท่ี 2   

ความรูยุคท่ี 1 เปนความรูท่ีสรางข้ึนโดยนักวิชาการ มีความเปนวิทยาศาสตร เนนความเปน

เหตุเปนผลพิสูจนไดโดยวิธีการทาง วิทยาศาสตร หรือวิชาการ มีการจําแนกแยกแยะ เปนความรูเฉพาะ

สาขาวิชาการ เปนความรูท่ีเนนความ ลึก ความเปนวิชาการเฉพาะดาน  

ความรูยุคท่ี 2 เปนความรูท่ีผูกพันอยูกับงานหรือกิจกรรมของบุคคลและองคกร เปนความรูท่ี

ใชงานและสรางข้ึนโดยผูปฏิบัติงานหรือกลุมผูปฏิบัติงานเอง โดยอาจสรางข้ึนจากการ เลือกเอาความรูเชิง

ทฤษฎี หรือความรูจากภายนอกมาปรับแตงเพ่ือการใชงาน หรือสรางข้ึนโดยตรงจาก ประสบการณในการ

ทํางาน ความรูเหลานี้มีลักษณะบูรณาการและมีความจําเพาะตอบริบทของงาน กลุม ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน และองคกรนั้นๆ (นพ.วิจารณ พาณิช)  

 

ความรูอาจแบงเปน 2 ประเภท คือ  

1. ความรูท่ีชัดแจง (Explicit Knowledge) เปนความรูท่ีเปนเหตุเปนผล ผานการวิเคราะห 

สังเคราะหจนเปนหลักท่ัวไป ไมข้ึนอยูกับบริบทใดโดยเฉพาะ สามารถรวบรวมและถายทอดออกมาใน 

รูปแบบตางๆ ได เชน หนังสือ คูมือ เอกสารและรายงานตางๆ ซ่ึงทําใหคนสามารถเขาถึงไดงาย เปน ความรู

ท่ีไมคอยสําคัญตอความไดเปรียบในการแขงขันเพราะใครๆ ก็เขาถึงได  

2. ความรูท่ีฝงในตัวคน (Tacit Knowledge) เปนความรูท่ีอยูในตัวของแตละบุคคล อาจอยู

ในใจ (ความเชื่อ คานิยม) อยูในสมอง (เหตุผล) อยูในมือและสวนอ่ืนๆ ของรางกาย (ทักษะ) เกิดจาก 

ประสบการณการเรียนรู หรือพรสวรรคตางๆ ซ่ึงข้ึนอยูกับบริบทใดบริบทหนึ่งโดยเฉพาะ สื่อสารหรือ 

ถายทอดในรูปของตัวเลข สูตร หรือลายลักษณอักษรไดยาก พัฒนาและแบงปนกันได เปนความรูท่ีกอใหเกิด 

ความไดเปรียบในการแขงขัน 

 

 

ความรูในองคกรสวนใหญจะเปนความรูท่ีฝงในตัวคน เปรียบเทียบเปนอัตราสวนกับความรูท่ี

ชัดแจง อาจไดเปน 80 : 20 ซ่ึงเปรียบเทียบไดกับภูเขาน้ําแข็ง สวนท่ีโผลพนน้ําข้ึนมาเปรียบเสมือนความรูท่ี

ชัดแจง เปนสวนท่ีนอยมาก ประมาณ 20% ของท้ังหมด ในขณะท่ีสวนท่ีจมอยูใตน้ํา ซ่ึงเปรียบเสมือนความรู

ท่ีฝงในตัวคน เปนสวนท่ีใหญมาก ประมาณ 80% ของท้ังหมด  
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กระบวนการจัดการความรู เปนกระบวนการแบบหนึ่งท่ีจะชวยใหเกิดพัฒนาการของความรู 

ภายในองคกร ประกอบดวย 7 ข้ันตอน ดังนี้  

1) การบงช้ีความรู เปนการระบุเก่ียวกับความรูท่ีองคกรจําเปนตองมีตองใช เพ่ือใหบรรลุ 

เปาหมายตามวิสัยทัศน พันธกิจขององคกร ไดแก ความรูอะไรบาง ความรูอะไรท่ีมีอยูแลว อยูในรูปแบบใด 

อยูท่ีใคร  

2) การสรางและแสวงหาความรู เปนการสรางความรูใหม แสวงหาความรูจากภายนอก 

รักษา ความรูเดิม แยกความรูท่ีใชไมไดแลวออกไป มีหลายแนวทาง เชน ใช SECI model น า บุคลากรท่ีมี

ความรูและประสบการณตางกันมาประชุม/ทํางานรวมกัน จางคนท่ีมีความรูมาทํางานในองคกร จางท่ี

ปรึกษา  

3) การจัดความรูใหเปนระบบ เปนการวางโครงสรางความรู แบงชนิด ประเภท เชน กฎ 

ระเบียบ ข้ันตอนการทํางาน ฯลฯ กําหนดวิธีการจัดเก็บและคนคืน เพ่ือใหสืบคน เรียกคืน และนําไปใชได

สะดวก  

4) การประมวลและกล่ันกรองความรู เปนการกลั่นกรองความถูกตอง ครบถวน ทันสมัย ใช 

งานไดของความรู ปรับปรุงรูปแบบเอกสารใหเปนมาตรฐาน ใชภาษาเดียวกัน ปรับปรุง เนื้อหาใหสมบูรณ  

5) การเขาถึงความรู เปนการทําใหผูใชความรูนั้นเขาถึงความรูท่ีตองการไดงายและสะดวก 

เชน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) Web board บอรดประชาสัมพันธ เปนตน  

6) การแบงปนแลกเปลี่ยนความรู เปนการนําความรูท่ีไดจากการปฏิบัติงานมาแลกเปลี่ยน

เคล็ดลับ เทคนิคการทํางาน เทคนิคการแกปญหา หรือปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน สําหรับความรูท่ีชัดแจง 

Explicit Knowledge อาจจัดทําเปน เอกสาร ฐานความรู เทคโนโลยีสารสนเทศ สวนความรูท่ีฝงในตัวคน 

Tacit Knowledge อาจจัดทําเปนระบบทีมขามสายงาน กิจกรรม กลุมคุณภาพและนวัตกรรม ชุมชนนัก

ปฏิบัติ ระบบพ่ีเลี้ยง การสับเปลี่ยนงาน การยืมตัว (ผูเชี่ยวชาญจากท่ีหนึ่งไปปฏิบัติงานในอีกท่ีหนึ่ง) เวที

แลกเปลี่ยนความรู เปนตน  

7) การเรียนรู เปนการนําความรูท่ีไดจากการแบงปนแลกเปลี่ยนหรือสืบคนไปใชประโยชนใน

การทํางาน แลวเกิดความรูใหมนํามาเขาระบบจัดเก็บหรือแบงปนแลกเปลี่ยน ก็จะไดองคความรูใหมใหใช

ประโยชนตอไปไดเรื่อยๆ ควรทําใหการเรียนรูเปนสวนหนึ่งของงาน เชน เกิดระบบการเรียนรูจากวงจร 

“สรางองคความรู>นําความรูไปใช>เกิดการเรียนรูและประสบการณ ใหม” และหมุนเวียนตอไปอยาง

ตอเนื่อง 

 

ท่ีมา :  สํานักงานบริหารและพัฒนาองคความรู (องคการมหาชน) – สบร. 

http://www.okmd.or.th/  เอกสาร Upload หนาท่ี 2-7,11 

http://www.okmd.or.th/%20%20เอกสาร
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เขียนโดย นายวีระชัย  รินดวงดี 

 
ระบบทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมเงินกองทุน 

 

ความเปนมา 

 เงินกองทุนคณะครุศาสตร เปนเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง  ซ่ึง “เงินนอกงบประมาณ” หมายถึง 

บรรดาเงินท้ังปวงท่ีหนวยงานของรัฐจัดเก็บ หรือไดรับไว เปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือ

จากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด ท่ีตองนําสงคลัง แตมีกฎหมายอนุญาตใหสามารถเก็บไวใชจายไดโดยไม

ตองนําสงคลัง  ดังนั้นการยืมเงินกองทุนจึงตองปฏิบัติตามระเบียบของกระทรวงการคลัง ดังนี้ 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 5 ขอ 55 – 68 กําหนดไวดังนี้ 

 “ขอ 55 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย และสัญญาคํ้าประกัน ใหเปนไปตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ 56 ใหผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินตามขอ 36 เปนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินยืมดวย 

ขอ 57 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงิน และผูมีอํานาจไดอนุมัติให

จายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลวเทานั้น โดยจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามหลักเกณฑ

วิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ 58 การยืมเงินของผูยืมท่ีไมมีเงินใด ๆ ท่ีสวนราชการผูใหยืมจะหักสงใชคืนเงินยืมไดให 

สวนราชการผูใหยืมกําหนดใหผูยืมนาหลักทรัพยมาวางเปนประกันพรอมท้ังทําสัญญาวางหลักทรัพยหรือหา

บุคคลท่ีกระทรวงการคลังกําหนดมาทาสัญญาคาประกันไวตอสวนราชการผูใหยืม 

ขอ 59 การอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะเทาท่ีจําเปน และ

หามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเม่ือผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 

ขอ 60 การจายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ใหสวนราชการกระทําไดเฉพาะเพ่ือใชจายในการ

ดําเนินงานตามวัตถุประสงคของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืน ซ่ึงจําเปนเรงดวนแกราชการ และ

ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืมนั้น 

ขอ 61 สัญญาการยืมเงินใหจัดทําข้ึนสองฉบับ พรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืมเก็บรักษาไวเปน

หลักฐานหนึ่งฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

ขอ 62 กรณีท่ีตองจายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการท่ีติดตอคาบเก่ียวจากปงบประมาณปจจุบันไปถึง

ปงบประมาณถัดไป ใหเบิกเงินยืมงบประมาณในปปจจุบัน โดยใหถือวาเปนรายจายของงบประมาณปปจจุบัน 

และใหใชจายเงินยืมคาบเก่ียวปงบประมาณถัดไป ดังตอไปนี้ 

(1) เงินยืมสําหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหใชจายไดไมเกินเกาสิบวันนับแตวัน 

เริ่มตนปงบประมาณใหม 
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(2) เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ใหใชจายไดไมเกินสามสิบวันนับแตวันเริ่มตน 

ปงบประมาณใหม 

 

 

 

ขอ 63 การเบิกเงินเพ่ือจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการใหกระทําไดเฉพาะ

งบรายจายหรือรายการ ดังตอไปนี้ 

(1) รายการคาจางชั่วคราว สําหรับคาจางซ่ึงไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจําแต

จําเปนตองจายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจาง 

(2) รายการคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 

(3) งบกลาง เฉพาะท่ีจายเปนเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ 

เก่ียวกับเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจางชั่วคราวซ่ึงไมมีกําหนดจายคาจางเปนงวดแนนอนเปนประจํา 

แตจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจาง 

(4) งบรายจายอ่ืน ๆ ท่ีจายในลักษณะเดียวกันกับ (1) หรือ (2) 

ขอ 64 การจายเงินยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักรใหจายไดสําหรับ

ระยะเวลาการเดินทางท่ีไมเกินเกาสิบวัน หากมีความจําเปนจะตองจายเกินกวากําหนดเวลาดังกลาว สวนราชการ

จะตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

ขอ 65 ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้ 

   (1) กรณีเดินทางไปประจําตางสานักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ 

หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียน 

ภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับเงิน 

(2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมท้ังการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ใหสงแก 

สวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับแตวันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมภายใน

สามสิบวันนับแตวันไดรับเงิน 

การคืนเงินเหลือจายท่ียืม ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีท่ีผูยืมไดสงหลักฐานการจาย เพ่ือสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง ใหสวนราชการผูใหยืม

แจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคาทักทวงภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีไดรับคําทักทวง 

หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลใหสวนราชการผูใหยืมทราบ 

ใหสวนราชการผูใหยืมดําเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืม

เทาจํานวนท่ีทักทวงนั้น 
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ขอ 66 เม่ือผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) ใหเจาหนาท่ีผูรับคืนบันทึกการ

รับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมท้ังพิมพหลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด และ/หรือออกใบรับใบสําคัญตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

ขอ 67 ใหสวนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซ่ึงยังมิไดชําระคืนเงินยืมใหเสร็จสิ้นไวในท่ีปลอดภัย

อยาใหสูญหาย และเม่ือผูยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแลวใหเก็บรักษาเชนเดียวกับหลักฐานการจาย 

ขอ 68 ในกรณีท่ีผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหผูอํานวยการกองคลังเรียกให

ชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบวันนับแตวันครบกําหนด 

ในกรณีท่ีไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได ใหผูอํานวยการกองคลังรายงานใหหัวหนาสวนราชการ 

หรือผูวาราชการจังหวัด แลวแตกรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงินตอไป” 

 
แผนผังการปฏิบัติงาน  

แผนผัง (Flowchart) การปฏิบัติตามระเบียบ 

 

ผูยืม 

 

- สงเรื่องยืมเงินกองทุนกอนกําหนดใชเงิน 5 วันทําการ  

- แบบสัญญาการยมืเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  ไมถูกตอง                                                                       

ตรวจสอบ 

 

                    ถูกตอง 

- ตรวจสอบความ ถูกต  องของสัญญาย ืม เ ง  ินหลักฐาน 

ประกอบการย ืมเงิน 

- หามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงิน

ยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 

  ไมอนุมัติ 
 

                       การอนุมัติ 

 

- นําเสนอคณบดีลงนามอนุมัต ิตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏลําปางวาดวย กองทุนคณะครุศาสตร พ.ศ.2557 ขอ 9 

 

ลงทะเบียนคุมลูกหนี ้

 

- บ ันท ึกรายละเอ ียดผูยืม วัตถุประสงคท่ียืม จํานวนเงินท่ียืม 

และวันท่ีครบกําหนด ตามสัญญาการย ืมเง ินในทะเบียนคุม

ลูกหน้ี 

 

สั่งจายเช็ค 

 

 

- บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจายเง ิน,  

- บันทึกทะเบียนคุมเช็ค  

- ออกเช็คจายใหแกผูขอยืมเงิน 

 

   ตรวจสอบและทวงหน้ี 

รายยืมท ี่เกินกำหนด 

 

- ผูย ืมตองชําระคืนเงินสด และสงใชใบสําค ัญชําระหน้ี ภายใน

เวลาท ี่กำหนด หากเกินกำหนด เจาหนาท่ีจะทำบ ันท ึกการ

ทวงหน ี้ครั้งท่ี 1,2,3 
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รับค ืนเง ินสดเหล ือจายและ

ใบสําคัญคืนเงินยืม 

 

- การคืนเงินสดเหลือจายระบุเหตุผลท ี่ค ืนเง ินมาก และออกใบ

ร ับคืนเงินให ผูย ืม 

- กรณคีืนเปนใบสําคัญ บันทึกในหลักฐานการเบิกจาย/ตัดจาย 

- เจาหนาท่ีบัญชีบันทึกรายการบัญชี 
 

บ ันท ึกล างล ูกหนี้เง ินย ืม 

 

- บ ันท ึกรายการลางล ูกหน ี้เง ินย ืมและการนำสงคืนเง ินเหลือ

จายในทะเบ ียนคุมล ูกหน้ี 

 

รายงานล ูกหน้ีเง ินยืมคงเหล ือ  

รายเดือน/ไตรมาส/สิ้นป 

- ตรวจสอบลกูหน ี้เง ินย ืมคงเหล ือในทะเบ ียนคุมลูกหน้ีให 

ถ ูกตองตรงกันกับบัญชีแยกประเภท 

- รายงานลูกหน ี้เง ินย ืมคงเหล ือรายเดือน/ไตรมาส/สิ้นป 
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ตัวอยางหนาโปรแกรมระบบทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 
 

1. การเขาใชระบบ 

 

 
 

ขอมูล คําอธิบาย 

User name ช่ือผูใชระบบ (ตามท่ีผูใชงานกําหนด) 

Password รหัสผาน (ตามท่ีผูใชงานกําหนด) 
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2. หนาหลักระบบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระบบทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมเงินกองทุน 
 
บันทึกยืมเงิน แกไข สงใชเงินยืม รายงาน ออกจากระบบ 

1.ลูกหนี้คงคาง 

2.ลูกหนี้รายตัว 

3.ทะเบียนคุมลูกหนี ้

4.ทะเบียนคุมใบรับคืนเงิน 
5.ทะเบียนคุมใบรับใบสําคัญ 
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3. การบันทึกการยืมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

. 
เลขท่ีสัญญา        วันท่ียืม        วันครบกําหนด 

ชื่อผูยืม     ตําแหนง 

สังกัด  คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

วัตถุประสงคการยืม 

ชวงระยะเวลาดําเนินการ                                                 จํานวนเงิน 

รายละเอียดคาใชจายท่ียืม 

 

 

  

    

         

 
 

บันทึกการยืมเงิน 

    

  

 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

 
 
 

 

 

 

หมวดรายจาย 

 

 

 

 

 

ตกลง ยกเลิก 
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ขอมูล คําอธิบาย 

เลขท่ีสัญญา เลขท่ีสัญญา เจาหนาท่ีการเงินจําเปนผูกําหนดใหในข้ันตอนการเตรียมจายเงิน 

วันท่ียืม วันท่ีขอยืมเงินของเอกสาร สามารถกดปุมเพ่ือเลือกวันท่ี หรือบันทึกโดยตรงได 

วันครบกําหนด วันครบกําหนดสงคืน เจาหนาท่ีการเงินจําเปนผูกําหนดใหในข้ันตอนการเตรียม

จายเงิน ดังนี้ 

- ไปราชการ   สงคืนเงิน/หลักฐานภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับจากไปราชการ 

- เงินยืมอ่ืนๆ  สงคืนเงิน/หลักฐานภายใน 30 วันนับจากวันท่ีจายเงิน 

ช่ือผูยืม สามารถเลือกใสคําข้ึนตนของช่ือ และช่ือของผูยืมเงิน (ระบบจะแสดงหนาจอใหผูใช

เลือกรายช่ือ) 

ตําแหนง ตําแหนงของผูยืม 

วัตถุประสงคการยืม อธิบายวัตถุประสงคของการยืมเงิน 

ชวงระยะเวลาดําเนินการ ชวงระยะเวลาในการดําเนินการ (ไปราชการ/ดําเนินโครงการ/อ่ืนๆ) 

จํานวนเงิน จํานวนเงินรวมท่ีขอยืม 

รายละเอียดคาใชจายท่ียืม หมวดรายจาย : ตามหลักการจําแนกงบประมาณ เชน คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ 

รายการ : รายละเอียดคาใชจายท่ียืมตามหมวดรายจาย 

จํานวนเงิน จํานวนเงินรวมตามหมวดรายจาย 

บันทึก เม่ือมีการบันทึกรายการเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกปุม “บันทึก”  

ยกเลิก เม่ือตองการยกเลิกเนื่องจากบันทึกผิดพลาด ใหทําการคลิกปุม “ยกเลิก” 
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4. การแกไขสัญญาการยืมเงิน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คนหาสัญญาการยืมเงิน 
 
คนหา :  
 

เลขท่ีสัญญา*                    ชื่อผูยืม* 

 

* เลือกระบุ “เลขท่ีสัญญา” หรือ “ชื่อผูยืม” เพ่ือ       แกไข   สงใชเงินยืม 

 

 

 

 

   

ยกเลิก 

  

ตกลง 

เลขที่สญัญา วันที่ยืม ชื่อผูยืม วัตถุประสงคทีย่ืม จํานวนเงิน ครบกําหนด 

 

 

เลือก 
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การแกไขสัญญาการยืมเงิน 
 . 
เลขท่ีสัญญา        วันท่ียืม        วันครบกําหนด 

ชื่อผูยืม     ตําแหนง 

สังกัด 

วัตถุประสงคการยืม 

ชวงระยะเวลาดําเนินการ 

รายละเอียดคาใชจายท่ียืม  

 

 

 

                                   รวมเงิน 

       

 

     

  

 

 

 

 

 

 

รายการ 

 

 

 

จํานวนเงิน (บาท) 

 
 
 
 

บันทึก ยกเลิก 

หมวดรายจาย 
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ขอมูล คําอธิบาย 

คนหา ใหระบุ “เลขท่ีสัญญา” หรือ “ช่ือผูยืม” ระบบจะปรากฏหนาระบบใหม 

แกไข เม่ือตองการแกไขสัญญาเนื่องจากบันทึกผิดพลาด 

สงคืน เม่ือตองการสงคืนเงินยืม หรือหลักฐานคืนเงินยืม 

ยกเลิกการคนหา เม่ือตองการยกเลิกการคนหา 

หนาระบบการแกไข  

การแกไข หนาระบบจะปรากฏขอมูลตามการบันทึกสัญญาการยืมเงิน  

ใหแกไขขอมูลท่ีบันทึกผิดพลาดได 

บันทึก เม่ือมีการบันทึกรายการเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกปุม “บันทึก”  

ยกเลิก เม่ือไมตองการแกไขรายการ ใหทําการคลิกปุม “ยกเลิก” 
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5. การสงใชเงินยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินสด/เงินโอน 

 
 
 
 
 
 
 
 

การสงใชเงินยืม 
 
. 
เลขท่ีสัญญา        วันท่ียืม        วันครบกําหนด 

ชื่อผูยืม     ตําแหนง 

สังกัด 

จํานวนเงินท่ียืม    จํานวนเงินคงคาง 

รายการสงใชเงินยืม 

คืนเงินยืมเปนเงินสด/เงินโอน 

       เงินสด จํานวนเงิน                            วันท่ีคืน 

      เงินโอน จํานวนเงิน                            

  จากธนาคาร     วันท่ีโอน 

    คืนเงินยืมเปนใบสําคัญ รวมเงินท่ีคืน     

                 

 

 

       

 

   

  

 

บาท 

 

บาท 

 

 

 

 

 

 

  

ฎีกาท่ี รายการคาใชจาย จํานวนเงิน 

เพิ่มรายการ บาท 

บันทึก ยกเลิก พิมพใบรับคืน พิมพใบรับใบสําคัญ 
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ขอมูล คําอธิบาย 

คนหา ดําเนินการคนหาสัญญาการยืมเงินเพ่ือ “แกไข” หรือ “สงใชเงินยืม” เหมือนตัวอยางขอ 4 

 

หนาระบบการสงใชเงินยืม  

การสงใชเงินยืม หนาระบบจะปรากฏขอมูลตามการบันทึกสัญญาการยืมเงิน  

ใหบันทึกขอมูลการคืนเงินยืมเปน “เงินสด” “เงินโอน” หรือ “ใบสําคัญ” 

คืนเปนเงินสด ระบุจํานวนเงินและวันที่คืนเปนเงินสดเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม “บันทึก” 

คืนเงินเปนเงินโอน  

จํานวนเงิน จํานวนเงินที่โอนเงิน 

จากธนาคาร ใหพิมพชื่อธนาคารที่โอนเงิน 

วันที่โอนเงิน ใหพิมพวันที่ที่โอนเงินเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกปุม “บันทึก” 

คืนเงินยืมเปนใบสําคัญ  

รวมเงินที่คืน ชองจํานวนเงินที่คืนระบบจะรวมเงินอัตโนมัติ 

ฎีกาที ่ ระบุเลขที่ฎีกาที่เบิก เชน 001/2563 

รายการคาใชจาย ระบุรายละเอียดคาใชจายแตละฎีกา 

จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินแตละฎีกาที่เบกิจาย  

ปุม “บันทึก” เม่ือมีการบันทึกรายการเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกปุม “บันทึก”  

ปุม “ยกเลิก เม่ือไมตองการบันทึกรายการ ใหทําการคลิกปุม “ยกเลิก” 

ปุม “ใบรับคืนเงิน” เม่ือบันทึกขอมูลคืนเปน “เงินสด” “เงินโอน” แลวใหทําการคลิกปุม “พิมพใบรับคืนเงิน” 

ระบบจะพิมพใบรับคืนเงินใหแกผูคืนเงิน (ชื่อผูยืม) โดยระบบจะพิมพ 2 ใบ    
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มอบผูยืม 1 ฉบับ และ คณะจะเก็บไวเปนหลักฐาน 1 ฉบบั 

ปุม “ใบรับใบสําคัญ” เม่ือบันทึกขอมูลคืนเปน “ใบสําคัญ” แลวใหทําการคลิกปุม “พิมพใบรับใบสําคัญ” 

ระบบจะพิมพใบรับใบสําคัญใหแกผูคืนเงิน (ชื่อผูยืม) โดยระบบจะพิมพใบรับใบสําคัญ 2 ใบ   

มอบผูยืม 1 ฉบับ และ คณะจะเก็บไวเปนหลักฐาน 1 ฉบบั 

 

6. การรายงาน 

6.1  ลูกหน้ีคงคาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลูกหนี้คงคาง 

 ปงบประมาณ   ณ วันท่ี     

 
เลขท่ีใบยืม 

 

วันท่ียืม ช่ือผูยืม จํานวนเงินคาง วัตถุประสงคท่ียืม เลขที่
 

ครบกําหนด 

ปด พิมพ 

  

ตกลง 
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ขอมูล คําอธิบาย 

ปงบประมาณ ใหระบุ “ปงบประมาณ” ท่ีตองการดู หรือ พิมพ 

ณ วันท่ี สามารถกดปุมเพ่ือเลือกวันท่ี หรือบันทึกโดยตรงได  

การแสดงขอมูล เม่ือบันทึกรายการเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงลูกหนี้ท่ีคางเงินยืมท้ังหมด ณ วันท่ีและ

ปงบประมาณท่ีกําหนด 

6.2 ลูกหน้ีรายตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลูกหนี้เงินยืมรายตัว 

 เลขท่ีสัญญา*   ชื่อผูยืม* 

* เลือกระบบ “เลขท่ีสัญญา” หรือ “ชื่อผูยืม” 

 

   

 

 

เลขท่ีใบยืม วันท่ียืม ช่ือผูยืม จํานวนเงิน ครบกําหนด วันท่ีคืน 

 

  

เลขอางอิง 

 

ใบสําคัญ/เงินสด 

 

รายการคาใชจาย จํานวนเงินท่ีคืน คงคาง 

 

ตกลง พิมพ ปด 
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ขอมูล คําอธิบาย 

คนหา ใหระบุ “เลขท่ีสัญญา” หรือ “ช่ือผูยืม” ระบบจะปรากฏหนาระบบใหม 

การแสดงขอมูล เม่ือบันทึกรายการเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงลูกหนี้ท่ีคางเงินยืมท้ังหมด ณ วันท่ีและ

ปงบประมาณท่ีกําหนด 
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ตัวอยางลูกหน้ีเงินยืมรายตัว 
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6.3  ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 

   เหมือน 6.2 ลูกหน้ีรายตัว แตเปนลูกหน้ีทุกราย 
 

ตัวอยางทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 
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6.4  ทะเบียนคุมใบรับคืนเงิน 
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6.5 ทะเบียนคุมใบรับใบสําคัญ 
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แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 

แบบสัญญาการยืมเงิน 

แบบใบรับคืนเงิน 

แบบใบรับใบสําคัญ 

แบบรายงานลูกหน้ีรายตัว 

แบบทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 

แบบทะเบียนคุมใบรับคืนเงิน 

แบบทะเบียนคุมใบรับใบสําคัญ 
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1. แบบสัญญาการยืมเงิน 
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2. แบบใบรับคืนเงิน 
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3. แบบใบรับใบสําคัญ 
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4. แบบรายงานลูกหนี้รายตัว 
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5. แบบทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 



 
 

33 
 

 
******************** 
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เขียนโดย นายวีระชัย  รินดวงดี 
 

ทะเบียนคุมการรับเงินกองทุน 
 

การรับเงิน 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 สวนท่ี 2 ขอ 78-79 กําหนดการรับเงินของสวนราชการดังนี้ 

“การรับเงินใหรับผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลัง

กําหนด เวนแตกรณีท่ีมีเหตุขัดของหรือมีความจําเปนเรงดวนซ่ึงไมสามารถรับผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-

Payment) ได ใหรับเปนเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน 

ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด” 

“ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงิน ใหสวนราชการซ่ึงมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชาระเงินนั้น ออกใบเสร็จรับเงิน 

หรือพิมพรายงานซ่ึงเปนหลักฐานการรับชําระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส 

(e-Payment) ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด เวนแตเปนการรับชําระเงินคาธรรมเนียม คาบริการ 

หรือการรับเงินอ่ืนใดท่ีมีเอกสารของทางราชการระบุจํานวนเงินท่ีรับชําระอันมีลักษณะเชนเดียวกับ 

ใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกลาวจะตองมีการควบคุมจํานวนท่ีรับจายทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน 

หรือเปนการรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากคลัง หรือเปนการไดรับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ของสวนราชการ” 

 เม่ือเจาหนาท่ีรับเงินกองทุนไดรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน จัดทําใบสรุปนําสงเงินเขาบัญชีมหาวิทยาลัย

แลว ตองใบสรุปนําสงเงินใหเจาหนาท่ีบัญชีบันทึกทะเบียนคุมการรับเงินกองทุนตอไป สวนรายละเอียดการ

บันทึกทะเบียนคุมการรับเงินจะไดแจงใหทราบในลําดับตอไป 

 
การรับเงิน 
 งานการรับเงินมีหนาท่ีรับผิดชอบ การเบิกใบเสร็จรับเงินเพ่ือใชในการรับเงินกองทุน  การรับเงินและ
ออกใบเสร็จใหแกผูรับเงิน  การนําสงเงินประจําวันท่ีมีการรับเงิน  การนําเงินกองทุนฝากธนาคารเขาบัญชีกองทุน  
การจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ีเบิกไปใช  และการรายงานการใชใบเสร็จรับเงินท้ังหมดท้ังท่ีใชแลวและยังไมได
ใช เม่ือสิ้นปงบประมาณ  
 
ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ระเบียบท่ีเจาหนาท่ีรับเงินตองถือปฏิบัติคือ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง  

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของสวน

ราชการ สวนท่ี 1 “ใบเสร็จรับเงิน” ขอ 69 – 77  
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ใบเสร็จรับเงิน 
1. ใหใชตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด หรือท่ีไดรับความตกลง 

2. ใหจัดทําทะเบียนคุม 

3. ใหใชเฉพาะภายในปงบประมาณ 

4. รายงานภายในวันท่ี 31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

5. เก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย 
 

 
 

 คณะครุศาสตรเปนหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง จึงใชใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย

ในการรับเงินของกองทุน และตองปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ สวนท่ี 1 

“ใบเสร็จรับเงิน” ขอ 69 – 77   ในการนี้กองทุนคณะครุศาสตรตองจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินท่ีเบิกจาก

งานคลังมาใชในการรับเงิน และรายงานใหผูอํานวยการกองคลัง หรือหัวหนาสวนราชการทราบวา มี

ใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขท่ีใดถึง

เลขท่ีใด อยางชาไมเกินวันท่ี 31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป เพ่ือใหการควบคุมการใชเสร็จรับเงินเปนไปอยาง

มีประสิทธิภาพ เห็นควรใหมีการจัดทําโปรแกรมระบบงานทะเบียนคุมการใชใบเสร็จรับเงินข้ึน 

 

ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระเบียบท่ีเจาหนาท่ีรับเงินตองถือปฏิบัติคือ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง  

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 สวนท่ี 2 “การรับเงิน”  

ขอ 78-79  
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แผนผังการปฏิบัติงาน  
 

แผนผัง (Flowchart) การปฏิบัติตามระเบียบ 
 - เบิกใบเสร็จรับเงินจากงานคลังมหาวิทยาลัยมาเพ่ือใชในการรับ

เงินโครงการบริการวิชาการตางๆ และอ่ืนๆ 

-  

 - เจาหนาท่ีรับเงินคาลงทะเบียนและอ่ืนๆ 

- เจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

-  

 
 
 

- รับใบสรุปนําสงเงินจากเจาหนาท่ีการเงิน 

- ทําการสรุปใบเสร็จท่ีใชเลมท่ี/เลขท่ีใด จํานวนเงิน และเปน

รายไดประเภทใด 

- นําไปบันทึกในทะเบียนคุมการรับเงิน 

 
 
 

- บันทึกวันเดือนปท่ีรับเงิน 

- บันทึกชื่อโครงการ/กิจกรรม หรือผูมอบเงิน 

- บันทึกเอกสารอางอิงในการบันทึกบัญชี 

- บันทึกประเภทเงิน เชน เงินรายได เงินรับบริจาค รับคืนเงินยืม 

และอ่ืนๆ 

- บันทึกเลขท่ีใบเสร็จท่ีรับเงิน (เลมท่ี/เลขท่ี ถึง เลขท่ี) 

- บันทึกจํานวนเงินท่ีรับ 

 
 
 

- จัดพิมพทะเบียนรับเงิน 

- จัดพิมพรายงานการรับเงินตามโครงการ/กิจกรรม  ประเภท

เงินรับ เอกสารอางอิง หรือท้ังหมด (จําแนกเปนรายไตรมาส 

หรือสิ้นปงบประมาณ) 

- จัดพิมพรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

- จัดเก็บเขาแฟมรอการตรวจสอบของหนวยตรวจสอบภายใน 

และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน (สตง.) 

 
 
 

- นําเสนอเพ่ือทราบพรอมกับรายงานฐานะการเงินกองทุนไดแก 

คณบดี อธิการบดี และสภามหาวิทยาลัย เปนรายไตรมาส 

 

 

 

 

 

เบิกใบเสร็จรับเงิน 

 

บันทึกทะเบียนรับเงิน 

จัดพิมพทะเบียน/

รายงาน 

นําเสนอรายงาน 

รับใบสรุปนําสงเงิน 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอยางหนาโปรแกรมระบบทะเบียนคุมรับเงิน 
 

1. การเขาใชระบบ 

 
 

ขอมูล คําอธิบาย 

User name ช่ือผูใชระบบ (ตามท่ีผูใชงานกําหนด) 

Password รหัสผาน (ตามท่ีผูใชงานกําหนด) 
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2. หนาหลักระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบทะเบียนคุมรับเงิน 
 

 บันทึกการรับเงิน การแกไข รายงาน ออกจากระบบ 

1.ทะเบียนคุมรับเงิน 

2.การใชใบเสร็จรับเงิน 
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3. การบันทึกทะเบียนการรับเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกการรับเงิน 

 . 
วันเดือนปท่ีรับเงิน           เอกสารอางอิง 

ชื่อผูจายเงิน/กิจกรรม          ประเภทเงินรับ 

เปนคา 

ใบเสร็จรับเงินท่ีใช 

 

     

 

 

 

       รวมเงิน 
 

เบิกใบเสร็จ ใบเสร็จที่ใช คงเหลือ  

จํานวนเงิน 
 

หมายเหตุ 

 
เลมที ่ เลขที ่ เลมที ่ เลขที ่

 
เลมที ่ เลขที ่

  
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
  

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

  

 

บันทึก ยกเลิก 
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ขอมูล คําอธิบาย 

วันเดือนปท่ีรับเงิน ระบุวันเดือนปท่ีรับเงิน 

เอกสารอางอิง อางถึงเลขท่ีเอกสารท่ีรับเงิน เชน ใบรับเงินคืน  ใบเสร็จรับเงิน 

ช่ือผูจายเงิน/กิจกรรม ช่ือผูท่ีจายเงินตามใบรับเงินคืน  ใบเสร็จรับเงิน หรือใชช่ือกิจกรรมท่ีรับเงินเนื่องจากมี

ผูจายเงินเปนจํานวนมาก 

ประเภทเงินรับ ระบุประเภทเงินท่ีไดรับเชน เงินบริจาค  การบริการวิชาการ และอ่ืนๆ 

เปนคา ระบุรายละเอียดของเงินท่ีไดรับวาเปนคาอะไร 

ใบเสร็จรับเงินท่ีใช 

เบิกใบเสร็จ ระบุเลมท่ี/เลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีเบิกจากมหาวิทยาลัยทุกเลม 

ใบเสร็จท่ีใช ระบุเลมท่ี/เลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีใชในการับเงิน 

คงเหลือ ระบุเลมท่ี/เลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีเหลือจากการใชรับเงิน 

จํานวนเงิน 
จํานวนเงินท่ีไดรับจากการออกใบเสร็จรับเงินแตละเลม และระบบจะรวมเงินท่ีไดรับ

โดยอัตโนมัติ 

บันทึก เม่ือมีการบันทึกรายการเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกปุม “บันทึก”  

ยกเลิก เม่ือตองการยกเลิกเนื่องจากบันทึกผิดพลาด ใหทําการคลิกปุม “ยกเลิก” 
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4. การแกไขขอมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูล คําอธิบาย 

คนหา ใหระบุ “วันเดือนปท่ีรับเงิน” หรือ “เลขอางอิง” หรือ “ช่ือผูจายเงิน/กิจกรรม” โดย

ใหเลือกอยางใดอยางหนึ่ง ระบบจะปรากฏหนาระบบใหม 

วันเดือนปท่ีรับเงิน ระบุวันเดือนปท่ีรับเงิน 

เลขอางอิง อางถึงเลขท่ีเอกสารท่ีรับเงิน เชน ใบรับเงินคืน  ใบเสร็จรับเงิน 

ช่ือผูจายเงิน/กิจกรรม ช่ือผูท่ีจายเงินตามใบรับเงินคืน  ใบเสร็จรับเงิน หรือใชช่ือกิจกรรมท่ีรับเงินเนื่องจากมี

คนหาขอมูล 
 
คนหา :  
 

วันเดือนปท่ีรับเงิน*    เลขอางอิง*     

ชื่อผูจายเงิน/กิจกรรม*     

* เลือกระบบ “วันเดือนปท่ีรับเงิน” หรือ “เลขอางอิง” หรือ “ชื่อผูจายเงิน/กิจกรรม” 

 

   
ตกลง 

  

 

ยกเลิก 
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ผูจายเงินเปนจํานวนมาก 

ปุม ตกลง เม่ือกรอกขอมูลท่ีตองการคนหาแลว ใหคลิก “ตกลง” 

ปุม ยกเลิก เม่ือไมประสงคจะคนหา ใหคลิก “ยกเลิก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแกไขขอมูล 
 
. 
วันเดือนปท่ีรับเงิน           เอกสารอางอิง 

ชื่อผูจายเงิน/กิจกรรม          ประเภทเงินรับ 

เปนคา 

ใบเสร็จรับเงินท่ีใช 

 

     

 

 

       รวมเงิน 

  

  

 

เบิกใบเสร็จ ใบเสร็จที่ใช คงเหลือ  

จํานวนเงิน 
 

หมายเหต ุ

 เลมที ่ เลขที ่ เลขที ่ เลขที ่เลมที ่ เลมที ่

 

 

ยกเลิก แกไข 
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ขอมูล คําอธิบาย 

หนาระบบการแกไขขอมูล  

การแกไข หนาระบบจะปรากฏขอมูลตามการบันทึกการรับเงิน จําเปนตองแกไขเนื่องจากบันทึก

ขอมูลผิดพลาด  

บันทึกแกไข เม่ือมีการแกไขรายการเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกปุม “บันทึกแกไข”  

ยกเลิกแกไข เม่ือไมตองการแกไขรายการ ใหทําการคลิกปุม “ยกเลิกแกไข” 

 

5. การรายงาน 

5.1คลิกเมนู “ทะเบียนคุมรับเงิน” จะปรากฏหนาระบบ ดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนคุมรับเงิน 

กดปุมเพ่ือเลือก 

               ระหวางวันท่ี                 ถึงวันท่ี  

  ตามช่ือผูจาย/กิจกรรม   

             ตามประเภทเงินรับ         

            ปงบประมาณ     

ตกลง ยกเลิก 
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ขอมูล คําอธิบาย 

เลือก  เม่ือเลือกอยางใดอยางหนึ่งแลว ระบบจะแสดงรายการ (ตามหรือจัดพิมพตอไป 

ตามชวงระยะเวลา ใหระบุวันท่ีเริ่มตน และส้ินสุด 

ตามช่ือผูจาย/กิจกรรม ใหระบุช่ือผูจายเงิน หรือช่ือโครงการ/กิจกรรม 

ตามประเภทเงินรับ ใหระบุประเภทเงินรับ เชน เงินบริจาค เงินรายไดจากบริการวิชาการ และอ่ืนๆ 

ปงบประมาณ ใหระบุปงบประมาณท่ีตองการ 

 

5.1 คลิกเมนู “การใชใบเสร็จรับเงิน” จะปรากฏหนาระบบ ดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 

กดปุมเพ่ือเลือก 

   ระหวางวันท่ี                 ถึงวันท่ี  

 ตามช่ือผูจาย/กิจกรรม   

 ตามประเภทเงินรับ         

     ปงบประมาณ     

ตกลง ยกเลิก 
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ขอมูล คําอธิบาย 

เลือก  เม่ือเลือกอยางใดอยางหนึ่งแลว ระบบจะแสดงรายการ (ตามหรือจัดพิมพตอไป 

ตามชวงระยะเวลา ใหระบุวันท่ีเริ่มตน และส้ินสุด 

ตามช่ือผูจาย/กิจกรรม ใหระบุช่ือผูจายเงิน หรือช่ือโครงการ/กิจกรรม 

ตามประเภทเงินรับ ใหระบุประเภทเงินรับ เชน เงินบริจาค เงินรายไดจากบริการวิชาการ และอ่ืนๆ 

ปงบประมาณ ใหระบุปงบประมาณท่ีตองการ 
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แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 

ทะเบียนคุมการรับเงิน 

รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 



 

45 
 

ทะเบียนคุมการรับเงิน 
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รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
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เขียนโดย นายอานนท นันตาปลูก 

ระบบควบคุมการยืม-คืน วัสดคุรุภัณฑ 

1. ความเปนมา 

ปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศเขามามีบทบาทในองคกรตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนมากข้ึน ไมวาจะ

เปนการสื่อสารขอมูล การจัดการขอมูลตาง รวมท้ังการจัดการยืม-คืนวัสดุ ครุภัณฑ ระบบฐานขอมูลจึง

กลายเปนสิ่งท่ีจําเปนท่ีจะชวยอํานวยความสะดวกในการจัดเก็บขอมูลใหมีประสิทธิภาพในการจัดเก็บ และงาย

ตอการคนหา ลดปญหาการใชทรัพยากรกระดาษ และบุคลากร และยังชวยลดข้ันตอนการทํางาน  

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เปนอีกหนวยงานท่ีใหบริการ

ยืม-คืนวัสดุ ครุภัณฑ แกบุคลากรในหนวยงาน และนอกหนวยงาน เพ่ือนําไปใชการจัดกิจกรรมการเรียนการ

สอน การอบรมสัมมนา หรือการใชงานทางดานการศึกษา ซ่ึงในการจัดเก็บขอมูลนั้น อยูในรูปแบบของเอกสาร 

จึงทําใหมีปญหาในการตรวจสอบขอมูล หรือวัสดุอุปกรณเกิดการสูญหาย ทําใหยุงยากในการจัดเก็บ และ

คนหาขอมูลของการยืม-คืนวัสดุอุปกรณ ทําไดยากและใชเวลานานในคนหาเอกสาร เกิดความลาชาในการ

ดําเนินงานตางๆ ท่ีมีลักษณะท่ีเพ่ิมมากข้ึน 

จากปญหาดังกลาว ผูตองการใชระบบจึงมีแนวคิดท่ีจะบริหารจัดการพัฒนาระบบยืม-คืนวัสดุอุปกรณ 

เพ่ืองายตอการจัดเก็บและสะดวกสําหรับการใชงาน โดยนําเอาระบบฐานขอมูลทางคอมพิวเตอรเขามาชวยใน

การจัดเก็บขอมูลใหเปนระบบ สามารถตรวจสอบขอมูลการยืม-คืนวัสดุอุปกรณ การออกแบบฟอรมจากระบบ 

และสะดวกรวดเร็วในการทํางาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานมากข้ึน 

การพัฒนาระบบนี้ข้ึนมานั้น เนนในดานการจัดทําระบบยืม-คืนวัสดุอุปกรณเทานั้น โดยระบบจะอยูใน

รูปแบบของเว็บแอปพลิเคชั่น เพ่ือเปนการรองรับการเจริญเติบโตของเทคโนโลยีในปจจุบัน และรองรับกับ

ความตองการของผูยืม-คืนวัสดุอุปกรณในปจจุบัน 

 

2. การวิเคราะหระบบ 

ระบบท่ีงานท่ีผูตองการใชงานนี้ ไมไดสรางกระบวนการทํางานข้ึนมาใหม โดยระบบงานท่ีพัฒนาข้ึนนี้จะทํางาน

ในรูปแบบคูขนานกับระบบงานเดิม และกระบวนการทํางานยังรูปแบบเดิม โดยมีวัตถุประสงคคือ นําระบบงาน
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แตเดิมท่ีมีอยูในรูปแบบเอกสารกระดาษใหมาอยูในรูปแบบสารสนเทศทางคอมพิวเตอร หรือเว็บแอปพลิเคชั่น 

ทําใหการเขาถึงขอมูลเปนไปดวยความรวดเร็ว และสามารถเขาถึงขอมูลในเวลาเดียวกันไดหลายคน แตขอมูล

ตางๆ นั้น ตองอางอิงจากระบบงานเดิม 

 

3. ความตองการของผูใชระบบ 

สวนของเจาหนาท่ี 

1. เพ่ิม/ลบ/แกไข ขอมูลผูใชคนอ่ืนๆ ได 

2. เพ่ิม/ลบ/แกไข ขอมูลวัสดุอุปกรณได 

3. เพ่ิม/ลบ/แกไข ขอมูลผูยืม-คืนได 

4. คนหาขอมูลผูยืม-คืนได 

5. คนหาขอมูลการยืม-คืนได 

6. เพ่ิมขอมูลการยืม-คืน ได 

7. คนหาขอมูลวัสดุอุปกรณได 

8. พิมพใบยืม-คืนได 

9. พิมพรายงานขอมูลวัสดุได 

10. พิมพรายงานขอมูลการยืม-คืนได 

11. พิมพรายงานผูขอยืม-คืนวัสดุได 

 

สวนของผูบริหาร 

1. สามารถพิมพรายงานขอมูลการยืม-คืนได 

2. สามารถพิมพรายงานขอมูลผูขอยืม-คืนวัสดุได 

3. สามารถพิมพรายงานขอมูลวัสดุได 
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ขอมูลที่เกี่ยวของกับระบบ ยืม-คืน วัสดุ ครุภัณฑ 

1. การบันทึกขอมูลผูยืม-คืน 

 1.1 ชื่อ-นามสกุล 

 1.2 หมายเลขโทรศัพท 

 1.3 อีเมล 

 1.4 รหัสนักศึกษา (กรณีเปนนักศึกษาในมหาวิทยาลัย) 

 1.5 สังกัด 

2. การบันทึกขอมูลการยืม 

 2.1 คนหาสมาชิก จากหมายเลขโทรศัพท (ใชเปนคียหลัก) 

 2.2 อุปกรณท่ียืม 

 2.3 สถานท่ีนําไปใช 

 2.4 อาจารยผูสอน 

 2.5 วันท่ีขอยืม 

 2.6 หมายเหต ุ

3. การบันทึกขอมูลการคืน 

 3.1 คนหาสมาชิกจากหมายเลขโทรศัพท (ใชเปนคียหลัก) 

 3.2 วันท่ีคืน 

 3.3 หมายเหต ุ

4. การออกรายงานการควบคุมการยืม-คืน 

 4.1 รายบุคคล 

 4.2 รายเดือน 

 4.3 รายป 

 4.4 รายอุปกรณ 

5. การสืบคน 

 5.1 จากวันท่ียืม / วันท่ีคืน 

 5.2 ชื่อ / นามสกุล / หมายเลขโทรศัพท 

6. การบันทึกขอมูลเจาหนาท่ีผูใชระบบ 

 6.1 รหัสเจาหนาท่ี 

 6.2 ชื่อ-นามสกุล 

 6.3 ตําแหนง 

 6.4 หมายเลขโทรศัพท 
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ตัวอยางหนาจอระบบควบคุมการยืม-คืนวัสดุ ครุภัณฑ 

 
หนาจอเขาสูระบบสําหรับเจาหนาท่ี 

 

 
หนาจอเขาสูระบบสําหรับผูบริหาร 
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หนาจอหลักของระบบ 

 

องคประกอบของเมนูในหนาหลัก 

1. เพ่ิมขอมูลการยืม-คืน 2. เมนูเพ่ิมขอมูลวัสดุ ครุภัณฑ 3. เมนูเพ่ิมขอมูลยืม-คืน 4. เมนูจัดการขอมูลผูใช

ระบบ 5. เมนูรายงานขอมูล 6. เมนูจัดการวัสดุ ครุภัณฑท่ีมีอยูเดิมในระบบ 

 

หนาจอสําหรับเพ่ิมขอมูลประเภทวัสดุครุภัณฑ 

 

รหัสประเภทวัสดุครุภัณฑ  หมายถึง รหัสประจําตัววัสดุ ครุภัณฑ แตละชิ้น 

ชื่อวัสดุครุภัณฑ   หมายถึง ชื่อของวัสดุ ครุภัณฑแตละชิ้น 
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หนาจอเพ่ิมขอมูลผูใชงานระบบ 

 

รหัสพนักงาน  หมายถึง รหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีใชระบบ 

ชื่อ นามสกุล  หมายถึง ชื่อ นามสกุลของเจาหนาท่ี 

ตําแหนง   หมายถึง ชื่อตําแหนงปจจุบัน 

เบอรโทร.  หมายถึง เบอรโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได 

กําหนดรหัสผาน  หมายถึง รหัสผานสําหรับกรอกในหนาล็อคอินหนาแรก 

หนาจอจัดการขอมูลผูใชระบบ 

 

 



54 
 

หนาจอแสดงแบบฟอรมเพ่ิมขอมูลผูยืม-คืน 

 

รหัสนักศึกษา  หมายถึง รหัสประจําตัวนักศึกษา ไมใช ใหเวนวาง 

ชื่อ นามสกุล  หมายถึง ชื่อ นามสกุลของผูมาติดตอฯ 

ตําแหนง   หมายถึง ชื่อตําแหนงของผูมาติดตอฯ 

สังกัด   หมายถึง สังกัดของผูมาติดตอ เชน สาขา หนวยงาน ฯลฯ 

เบอรติดตอ  หมายถึง หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได 

การคนหาขอมูลผูยืม-คืน กรอกเบอรติดตอในชองคนหา 
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หนาจอแสดงฟอรมบันทึกขอมูลวัสดุ 

 

ประเภท   หมายถึง ประเภทวัสดุครุภัณฑ 

รหัสวัสดุครุภัณฑ  หมายถึง รหัสประจําตัววัสดุครุภัณฑแตละชิ้น 

ชื่อวัสดุครุภัณฑ  หมายถึง ชื่อของวัสดุครุภัณฑชิ้นนั้นๆ 

หมายเลข  หมายถึง หมายเลขของวัสดุครุภัณฑ 

รุน   หมายถึง รุนของวัสดุครุภัณฑ 

หนาจอแสดงขอมูลวัสดุครุภัณฑท่ีเพ่ิมเรียบรอยแลว 
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หนาจอเพ่ิมขอมูลการยืม-คืน 

 

หนาจอแสดงแบบฟอรมสําหรับกรอกขอมูลการยืม-คืน สําหรับเจาหนาท่ีโสตฯ 

องคประกอบของหนาจอ 

1. ชื่อ สกุล ผูยืม 

2.อุปกรณท่ียืม 

3. นําไปใชท่ี 

4. อาจารยผูสอน 

5. วันท่ียืม 

6. วันท่ีคืน 

7. หมายเหตุ 
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หนาจอแสดงรายงานขอมูลตามประเภททีต่องการคนหา 

รายงานตามช่ือ สกุล ผูยืม-คนื 

 

 

รายงานตามประเภทวัสดุ ครุภัณฑ 

 

 

รายงานตามชวงวันท่ี/ปงบประมาณ 
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เขียนโดย นายอานนท นันตาปลูก 

ระบบทะเบียนควบคุมวัสด ุ

1. ความเปนมา 

การควบคุมวัสดุเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจํานวนพัสดุ

ท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียนคุมจําแนกรายการตามประเภทและชนิดของวัสดุ 

พรอมท้ังใหมีหลักฐานการรับ-จายพัสดุ ท่ีไดบันทึกในบัญชีทะเบียนคุมไวประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใชเปน

ขอมูลทางการบริหารเก่ียวกับตนทุนผลผลิตของหนวยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังชวยในการเก็บรักษา ดู

และบํารุงรักษาวัสดุใหอยูในภาพท่ีใชงานไดดีอยูเสมอ และทําใหทราบวาพัสดุใดหากจะใชตอไปจะทําใหเกิด

ความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบํารุงรักษา หรือวัสดุใดหมดความจําเปนสมควรท่ีจะจําหนายและจัดหาวัสดุ

มาทดแทนได 

ท้ังนี้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนใหมีการปรับปรุง

กระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของสวนราชการ โดยวิธีท่ีเปนระบบ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานของสวนราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิพลยิ่งข้ึน ในอันท่ีจะชวยเพ่ิมคุณคาการ

ปฏิบัติงานใหกับสวนราชการ ผูตรวจสอบภายในจะตองศึกษากฏระเบียบและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องท่ีจะ

ตรวจสอบ เพ่ือจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงาน สําหรับใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือเสริมสรางความรู ความเขาใจในการควบคุมวัสดุ ของหนวยงาน 

2.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุ และผูตรวจสอบภายในใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทาง

เดียวกัน 

2.3 เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม และเผยแพรใหกับบุคคลท่ี

สนใจ 
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3. คําจํากัดความ 

วัสดุ หมายถึง สินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติ โดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูง และ

ไมมีลักษณะคงทนถาวร ไดแก วัสดุสํานักงาน เปนตน หนวยงานจะรับรูวัสดุคงเหลือในราคาทุน ซ่ึงโดย

หลักการหนวยงานอาจรับรูวัสดุเปนสินทรัพยหรือคาใชจายกอน แลวจึงตรวจนับและปรับปรุงตอนสิ้น

ปงบประมาณก็ได (จากหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549) 

ส่ิงของท่ีจัดเปนวัสดุ แบงการพิจารณาออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ (หนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร 

0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559) 

3.1 ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทน แตตามปกติมีอายุการใชงานไมยืน

นาน หรือนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือ ซอมแซมแลวไม

คุมคา 

3.2 ประเภทวัสดุส้ินเปลือง ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลีองหมดไป แปร

สภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น หรือไมคงสภาพเดิม 

3.3 ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของท่ีใชเปนอุปกรณประกอบ หรือ อะไหล

สําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปนการบํารุงปกติ หรือคาซอม

กลาง 

การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาวัสดุ การเบิกวัสดุ การจายวัสดุ 

การลงบัญชี หรือทะเบียนวัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจายในบัญชีหรือทะเบียนดย

จําแนกแตละประเภท/ชนิด แตละรายการของวัสดุ 

การเก็บรักษาวัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาวัสดุใหปลอดภัย เปนระเบียบเรียบรอย ถูกตอง ครบถวน ตรง

ตามบัญชีหรือทะเบียน 

การเบิกวัสดุ หมายถึง การท่ีหนวยงาน/บุคลากร ตองการใชวัสดุ และแจงความประสงคขอเบิกวัสดุ เพ่ือใชใน

ราชการ 

การจายพัสดุ หมายถึง การท่ีหัวหนาหนวยวัสอนุมัติจายวัสดุใหแกหนวยงาน บุคลากรท่ีแจงความประสงคขอ

เบิกวัสดุ 
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การตรวจสอบวัสดุประจําป หมายถึง การตรวจสอบการรับ - จายวัสดุ งวดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปกอน 

จนถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปปจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน ของปปจจุบัน 

 

ข้ันตอนการควบคุมวัสดุ 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

1  เม่ือเจาหนาท่ีไดรับวัสดุแลว ใหจัดทําบัญชีวัสดุ ตาม

แบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด โดยแยกตามประเภท และ

แยกชนิดของวัสดุ การบันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุใช

เอกสารอางอิงตามใบตรวจรับพัสดุ/ใบสงของ/ใบแจง

หนี้ วันเดือนป ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย 

ซ่ึงรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว และจํานวนวัสดุท่ีไดรับมาให

ครบถวน 

2  รับใบเบิกวัสดุจากผูขอเบิกวัสดุ 

 

 

 

3  เจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบตามใบเบิกวัสดุ และ

ตรวจสอบวัสดุท่ีขอเบิกตามบัญชีวัสดุ และวัสดุคงคลัง 

วามีวัสดุอยูเพียงพอตอการเบิกจายหรือไม 

 

4  - เสนอตอหัวหนาหนวยพัสดุพิจารณาอนุมัติ 

 

- กรณีท่ีไมอนุมัติใหแจงผูขอเบิกวัสดุทราบเหตุผลใน

การไมอนุมัติดวย เชน วัสดุท่ีขอเบิกไมมีอยูในคลังพัสดุ 

 

 

5  เจาหนาท่ีพัสดุ จายวัสดุตามรายการท่ีไดรับอนุมัติ ตาม

เลขท่ีเอกสารใบเบิก และลงบัญชีใหครบถวนตาม

รายการท่ีขอเบิก 

 

รับวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ 

เบิกวัสดุ/ใบเบิกส่ิงของ 

ตรวจบัญชีวัสดุ/วัสดุคงคลัง 

การตรวจสอบ 

แจงผูขอเบิก 

จายวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ 

อนุมัติ 
ไมอนุมัติ 
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6  ผูขอเบิก ทําการรับวัสดุและตรวจนับวัสดุใหถูกตอง

ครบถวนตามท่ีไดรับอนุมัติและลงลายมือชื่อในใบเบิก

วัสดุเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

 

 

7  ทุกสิ้นปงบประมาณ เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานวัสดุ

คงเหลือโดยสรุปการรับ-จาย จํานวนคงเหลือ และ

มูลคาของวัสดุคงเหลือในแตละรายการ ให

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปตรวจสอบ 

 

 

 

ตัวอยางหนาจอระบบทะเบียนควบคุมวัสด ุ

หนาจอสําหรับล็อคอินเขาสูระบบ 

 
หนาจอเขาสูระบบ สําหรับเจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

ผูขอเบิก รับวัสดุและ 

ตรวจนับวัสดท่ีไดรับอนมัติ 

ตรวจสอบพัสดุประจําป 

และรายงานวัสดุคงเหลือ 
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หนอจอเมนูหลัก 

 
หนาจอหลักสําหรับของระบบ ประกอบดวยเมนูการใชงานตางๆ 

เมนูขอมูลหลัก >>ขอมูลทะเบียนเจาหนาท่ี 

เปนการกําหนดขอมูลเจาหนาท่ีในระบบ หรือ ผูเก่ียวของในระบบงานพัสดุ เชน ขอมูลเจาหนาท่ีพัสดุ หรือ 

ขอมูลของเจาหนาท่ีผูขอเบิกวัสดุ เปนตน

 
หนาจอแสดงการเพ่ิมขอมูลเจาหนาท่ี 
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คําอธิบาย 

1. รหัสเจาหนาท่ี หมายถึง รหัสประจําตัวเจาหนาท่ี โปรแกรมจะออกรหัสใหโดยอัตโนมัติ 

2. ชื่อ – นามสกุล หมายถึง ชื่อและนามสกุลของเจาหนาท่ีผูใชระบบ 

3. ท่ีอยู หมายถึง ท่ีอยูของเจาหนาท่ี 

4. เบอรโทรศัพท หมายถึง เบอรโทรศัพทของเจาหนาท่ี 

 

 

หนาจอการบันทึกประเภทวัสดุ 

 
กรอกรหัสประเภทวัสดุ และ ชื่อวัสดุ เสร็จแลวกดปุม บันทึก 
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การแกไข หรือ ลบ ประเภทวัสดุ 

 
กรอกรหัส หรือชื่อประเภทวัสดุ ลงบนชองคนหา เสร็จแลวกดปุม คนหา 

 
หนาจอจะดึงขอมูลท่ีตองการแกไขข้ึนมาแสดง ทําการแกไข แลวกดปุม บันทึก 
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มนูขอมูลหลัก >> ทะเบียนวัสดุ 

 เปนการกําหนดรายละเอียดวัสดุท่ีตองการควบคุม เพ่ือใหโปรแกรมทําการตรวจสอบยอดคงเหลือ 

หรือขอมูลการรับเขาหรือการขอยกเลิก เปนตน 

 

คําอธิบาย  

1. ประเภทวัสดุ หมายถึง ประเภทของวัสดุท่ีกําลังปอนขอมูล 

2. รหัสวัสดุ หมายถึง รหัสประจําตัววัสดุ สามารถกําหนดเองได 

3. ชื่อวัสดุ หมายถึง ชื่อเรียกวัสดุ หรือ รายละเอียดวัสดุ 

4. ยอดยกมา หมายถึง ยอดคงเหลือวัสดุ ณ ปจจุบันขององคกร 

5. ราคา/หนวย หมายถึง ราคาตนทุนท่ีจัดซ้ือ 

6. จํานวนวัสดุคงเหลือ หมายถึง จํานวนวัสดุคงเหลือ ณ ปจจุบันในโปรแกรม 

7. หนวยนับ หมายถึง ชื่อเรียกจํานวนหนวย เชน รีม ดาม อัน ชิ้น เปนตน 

8. จํานวนแจงเตือนใหสั่งซ้ือ หมายถึง เม่ือวัสดุคงเหลือ เทากับจํานวนท่ีกรอกไว ระบบจะแจงเตือน

ใหทําการสั่งซ้ือวัสดุชิ้นนั้นๆ เขาสต็อก *ระบุเลข 0 โปรแกรมจะไมแจงเตือน 
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เมนูขอมูลหลัก >> ทะเบียนวัสดุ>>การแกไข หรือ ลบทะเบียนขอมูลวัสดุ 

 
กรอกรหัสวัสดุบนชองคนหา เสร็จแลวคลิกปุมคนหา 

 

 
ระบบจะแสดงขอมูลท่ีตองการแกไข หรือ ลบ ในหนาจอ 
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เมนู รับเขาวัสดุ 

 

 การรับเขาวัสดุ หมายถึง เม่ือองคกรไดจัดซ้ือวัสดุตามระบบขององคกรเรียบรอยแลว จะตองนําขอมูล

วัสดุท่ีจัดซ้ือในครั้งนั้น รับเขาในโปรแกรมเพ่ือเพ่ิมจํานวนวัสดุในระบบ 

คําอธิบาย 

1. เลขท่ีรับเขาวัสดุ หมายถึง เลขท่ีรับเขาวัสดุท่ีโปรแกรมออกใหอัตโนมัติ 

2. วันท่ีรับเขาวัสดุ หมายถึง วันท่ีปอนขอมูลรับเขาวัสดุ 

3. รหัสเจาหนาท่ีรับเขา หมายถึง ขอมูลเจาหนาท่ีท่ีทํารายการรับเขาวัสดุในครั้งนั้น 

4. ซ้ือจากราน หมายถึง รานคาหรือบริษัทท่ีทําการจัดซ้ือในครั้งนั้น 

5. รายการวัสดุ หมายถึง ชื่อวัสดุท่ีจัดซ้ือ เชน กระดาษถายเอกสาร สมุด ปากกา ดินสอ เปนตน 

6. ราคา/หนวย หมายถึง ราคาสินคาท่ีจัดซ้ือ ตอ 1 หนวยสินคา 

7. สวนลด หมายถึง หากการจัดซ้ือในครั้งนั้นมีสวนลด ควรระบุดวย หรือ ไมระบุก็ได 

8. ยอดรวมสุทธิ หมายถึง ราคารวม หัก สวนลด 
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เมนู ขอเบิกวัสดุ 

 

 การขอเบิกวัสดุ หมายถึง เม่ือมีผูขอเบิกวัสดุจะตองนําขอมูลท่ีขอเบิกในครั้งนั้น ลงในโปรแกรมเพ่ือตัด

ยอดวัสดุในระบบ  

คําอธิบาย 

1. เลขท่ีใบขอเบิก หมายถึง เลขท่ีใบขอเบิกโดยโปรแกรมจะออกใหโดยอัตโนมัติ 

2. วันท่ีเบิก หมายถึง วันท่ีขอเบิกวัสดุ 

3. รหัสผูใหเบิก หมายถึง รหัสหรือชื่อเจาหนาท่ีผูใหเบิกวัสดุ 

4. รหัสผูขอเบิก หมายถึง รหัสหรือชื่อเจาหนาท่ีผูขอเบิกวัสดุ 

5. เบิกเพ่ือ (วัตถุประสงค) หมายถึง ใหระบุวัตถุประสงคในการขอเบิกวัสดุในครั้งนั้น 

6. รายการวัสดุท่ีขอเบิก หมายถึง ขอมูลวัสดุท่ีขอเบิกในครั้งนั้น  เชน รหัสวัสดุ จํานวนท่ีขอเบิกเปน

ตน 
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ตัวอยางการแสดงรายงานในเมนูตางๆ 

1. เมนูขอมูลหลัก >>ทะเบียนประเภทวัสดุ 

 

2. เมนูขอมูลหลัก >>ทะเบียนวัสดุ 

 

3. เมนูขอมูลหลัก >>ขอมูลเจาหนาท่ี 
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4. เมนูขอเบิกวัสดุ (ใบเบิกวัสดุ) 

 

5. เมนูรายงาน >>รายงานวัสดุ >>รายงานตามประเภทวัสดุ 

 

6. เมนูรายงาน / รายงานวัสดุ / รายงานการรับ-เบิกวัสดุ 
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7. เมนูรายงาน >>รายงานการรับเขาวัสดุ >>รายงานตามประเภทวัสดุ 

 

8. เมนูรายงาน >>รายงานการรับเขาวัสดุ >>รายงานตามรายการวัสดุ 

 

9. เมนูรายงาน >>รายงานรับเขาวัสดุ >>รายงานตามช่ือรานนคา 
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10. เมนูรายงาน >>รายงานขอเบิกวัสดุ >>รายงานตามประเภทวัสดุ 

 
 

11. เมนูรายงาน>>รายงานขอเบิกวัสดุ >>รายงานตามรายการวัสดุ 

 

 

12. เมนูรายงาน >>รายงานการขอเบิกวัสดุ >>รายงานตามช่ือผูขอเบิก 
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เขียนโดย นางเจมขวัญ  ศรียอด 

ระบบการจองหองประชุม คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

ความเปนมา 

หองประชุมมีความจําเปนเชนเดียวกันกับหองอ่ืน ๆ ในสํานักงาน  สถานท่ีทํางานเกือบทุกแหง จะตอง

จัดหองประชุมเผื่อไวเสมอ มีท้ังหองประชุมขนาดใหญไปจนถึงขนาดเล็ก ตามวัตถุประสงคการใชของหนวยงาน

นั้น ๆ  หรือบางครั้ง หองทํางานก็จะมีมุมหนึ่งแยกตางหากไว สําหรับการประชุมยอย  

ดังนั้น หากมีระบบปฏิบัติการเก่ียวกับการจองหองประชุม ก็จะทําใหการดําเนินการจองเปนระบบ มี

ลําดับการจองกอนหลัง และชวยบันทึกเปนสถิติได 

ทําไมจึงตองมีการจัดหองประชุมไวในสถานท่ีทํางาน หรือสรางหองประชุมแยกตางหากจาก

สํานักงาน  ไดลองวิเคราะหจากหลากหลายเหตุผล ซ่ึงท้ังหนวยงานภาครัฐและเอกชน ตางก็จัดหองประชุมไว

เคียงคูกับหองทํางาน หองปฏิบัติการอ่ืน ๆ ดังนี้ 

  การประชุมเปนเรื่องจําเปนสําหรับการทํางาน   หนวยงานท่ีมีคนมากกวา 2 คนข้ึนไป ถาตางคน

ตางคิดตางทํา ไมมีการปรึกษาหารือ ก็จะไมรูทิศทางของงานวา จะกาวหนาหรือสะดุดหยุดอยูกับท่ี  การ

ประชุมเทากับเปนการวางแผน  รูผลการดําเนินการ  การควบคุมและติดตามการทํางาน   ฉะนั้น การจะนั่ง

พูดคุยกันในหองทํางาน หรือบางคราวเปนการปฏิบัติงานลงภาคสนาม ก็ไมสะดวกเทากับจัดใหมุมใดมุมหนึ่ง

หรือหองใดหองหนึ่งสําหรับงานนี้โดยเฉพาะ  

  บุคลากรท่ีเก่ียวของกับการประชุม   การประชุมบางหัวขอ ก็ไมจําเปนท่ีทุกคนจะตองมารวมรับ

ฟง  ปรึกษาหารือ ใหขอเสนอแนะ  แสดงความคิดเห็น ฯลฯ อาจจะเจาะจงเฉพาะบุคคลท่ีเก่ียวของกับงานนั้น 

ๆ  ตัวแทนของหนวยงาน  ดังนั้น การเลือกมุมใดมุมหนึ่งของหองเพ่ือจัดประชุม ก็ไมสะดวกกับพนักงานคนอ่ืน 

ๆ ท่ีไมเก่ียวของ ซ่ึงทํางานในหองนั้น อีกท้ัง บางครั้งการประชุมท่ีตองแสดงความคิดเห็นก็ไปรบกวนการ

ทํางาน   เรื่องท่ีจะตองเก็บเปนความลับตองเลี่ยงเพ่ือไมใหบุคคลภายนอกรับรู 

   ความถ่ีในการจัดประชุม   สํานักงานท่ีมีการประชุมบอยมากเทาไร ความจําเปนในการใชหอง

ประชุมก็ยิ่งทวีความตองการมากข้ึนเทาตัว  กรณีท่ีประชุมตางกันท้ัง หัวขอเรื่อง  แผนก  ระดับของผูเขา

ประชุม  วัตถุประสงค  กลุมผูเขาประชุมก็จะยิ่งแตกตางกันท้ังลักษณะงานและ จํานวนผูเขาประชุม 
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   สถานท่ีประชุมอยูใกลสํานักงาน   สะดวกในการเรียกประชุมดวน  หัวขอเรื่องสําคัญเรงรัดตองการ

คําตอบทันที และหากตองการขอมูลเพ่ิมเติมก็สามารถกลับไปคนหาหรือหยิบเรียกใชได ทันความ

ตองการ  สําหรับการประชุมท่ีเก่ียวของกับพนักงานงานในองคกรซ่ึงมีจํานวนคนมากข้ึน ก็เทากับลดภาระ

คาใชจายและเวลาในการเดินทางของพนักงานไดอีก  กรณีองคกรมีเครือขายสํานักงานอยูตางทองท่ี เทากับให

โอกาสผูเขาประชุมไดเขามาติดตอกิจธุระอ่ืน ณ สํานักงานใหญหรือหนวยงานสวนกลางขององคกร 

   ใชสําหรับงานอ่ืนนอกเหนือจากการจัดประชุม  วัตถุประสงคหลักใชสําหรับการ

ประชุม  นอกเหนือจากนี้ อาจจะใชสําหรับการจัดอบรมพนักงาน  จัดนิทรรศการ  จัดเลี้ยงสังสรรค   การจัด

งานประชาสัมพันธหนวยงาน (Open House) หรือสําหรับพิธีการสําคัญทางราชการหรือศาสนา เปนตน 

 มีสาขาหรือเครือขายหนวยงานมาก     องคกรขนาดใหญหลายแหงยอมลงทุนสําหรับจัดศูนย

ประชุมหรือฝกอบรมไวโดยเฉพาะ ใหทําหนาท่ีเก่ียวกับการจัดประชุม ฝกอบรม เพ่ือการพัฒนาบุคลากร  สราง

ขวัญกําลังใจ  มีสวัสดิการสําหรับพนักงานไดมีสถานท่ีพักผอน ตัวอยางเชน  สรางศูนยประชุมใกลพ้ืนท่ีแหลง

ทองเท่ียวยอดนิยมท้ังหลาย ไมวา จะเปนศูนยประชุมท่ีติดทะเลสําหรับชวงฤดูรอน หรือ ภูเขาทางภาคเหนือใช

ในชวงฤดูหนาว  ลดภาระคาใชจายเรื่องคาเชาท่ีพักโดยรวมขององคกรและปญหาการเสาะหาโรงแรมท่ีพักชวง

เทศกาลตาง ๆ 

   กําหนดใหมีหนวยงานรับผิดชอบการประชุม   สรางงานหรือฝกบุคลากรสําหรับการจัดประชุม/

อบรม/สัมมนา ทําหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมดต้ังแตเขียนโครงการประชุม การเตรียมงานกอน ระหวางและหลัง

การประชุมใหครบท้ังกระบวนการ หรือองคกรมีงานเรงดวนท่ีจะจัดประชุมก็มีฝายงานเหลานี้รับผิดชอบ

โดยเฉพาะ เทากับเปนการสรางทีมงานเผื่อไวสําหรับกิจกรรมอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ รวมถึงการใหบริการเชาหอง

ประชุมแกองคกรภายนอกไดดวย 

   เปนวัตถุประสงค/ความตองการของเจาขององคกร  โดยเฉพาะองคกรขนาดใหญหลาย ๆ แหง ได

ขยับขยายสถานท่ีตั้งสํานักงานท่ีกระจุกกลางใจเมือง ออกมาสูชานเมืองหรือตางจังหวัดท่ีมีพ้ืนท่ีกวางขวาง 

สาธารณูปโภคพรอม การเดินทางสะดวก ใชประโยชนจากพ้ืนท่ีไดเต็มท่ี  เม่ือมาประชุมก็เห็นความ

ใหญโต  อาคารท่ีโออา ทันสมัย  สรางภาพลักษณองคกรไดโดดเดน  เกิดความม่ันใจ ภาคภูมิใจและรักองคกร

ของพนักงานเพ่ิมอีกทางหนึ่ง 

 

หองประชุมจึงสําคัญเทากับหองอ่ืน ๆ ในสํานักงาน เม่ือมีการใชประโยชนจากหองประชุมก็ตอง

คํานึงถึงการดูแล บํารุงรักษา เตรียมพรอมสําหรับการใชงาน สรางความประทับใจแกผูมารวมประชุม ดังนั้น 
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คงจะปฏิเสธไดยากวา สถานท่ีจัดประชุมก็เปนอีกสิ่งหนึ่งท่ีเปนหนาตาและตัวแทนองคกร ไดเชนเดียวกันกับผู

จัดประชุม 

 

 

 

 

 

 

การเขาใชระบบ 

1. เขาระบบสารสนเทศคณะครุศาสตร 
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2. ตรวจเช็ควาหองท่ีจะใชวางหรือไม โดยคลิกท่ีวันท่ี 

 

 

เม่ือจะดําเนินการจองใหเลือกเดือน และวันท่ี 

เลือกเดือน 

ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม 

กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 

มิถุนายน กรกรฎาคม สิงหาคม กันยายน 

 

 

ป.โท บริหาร 

9.00-16.00 

ดร.ดวงพร สังคม 

9.00-12.00 

ผศ.เกษทิพย 
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เลือกวันท่ี 

สิงหาคม 

อา. จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. 

26 27 28 29 30 31 1 

2 3 4 5 6 7 8 

9 10 11 12 13 14 15 

16 17 18 19 20 21 22 

23 24 25 26 27 28 29 

30 1 2 3 4 5 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาไปบันทึกขอมูลดังนี้ 

1. เลือกหองประชุม(เนื่องจากเปนการเขาระบบ ดังนั้น ผูเขาไปกรอกขอมูล  ไมตองพิมพชื่อ สกุล 

ตําแหนงอีก) 

2. แจงเหตุผลการขอใชและเรื่อง เชน  

 2.1 สอนวิชา...  

 2.2 ประชุมกรรมการ... เรื่อง  

 2.3 อบรม สัมมนา เรื่อง.....แก.....จํานวน...คน 

 2.4 พบนักศึกษา เรื่อง.....แกนักศึกษา.....จํานวน...คน 

 2.5 สอนชดเชยวิชา... แกนักศึกษาสาขาวิชา... จํานวน...คน 

3. เวลา และบันทึกการขออนุญาต 

4. หน.สนง.เขาไปมอบหมายงานใหแมบาน/งานโสตและบันทึกคําสั่ง 

5. คณบดี/รองคณบดีท่ีไดรับมอบหมาย อนุมัติโดยเขาระบบ และเขาไปอนุมัติ และบันทึกการอนุมัติ 

6. จนท.ตรวจสอบ ปริ้นเอกสารเพ่ือแจงแมบาน 
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ชื่อ-สกลุ หอง วันเดือนป เร่ือง เวลาเร่ิม 
เวลา

สิ้นสุด 

หน.สน

ง.มอบ

หมาย

งาน 

ความเห็น

คณบดี/รอง

ท่ีไดรับ

มอบหมาย 

เจมขวัญ  ศรยีอด เอ้ืองผึ้ง 21 สค 63 ประชุม 

กรรมการ

ประจําคณะ 

10.00 12.00 จันทรเปง 

อานนท 

 

กนิษฐกานต ปนแกว เอ้ืองสาม

ปอย 

14 สค 63 ประชุม

โครงการสื่อ

วิดีทัศน 

11.00 13.00 จันทรเปง 

 

 

ปนอนงค หนองาม เอ้ืองเงิน 24 กค 63 ประชุม อว.

จางงาน 

16.30 17.30 ปนอนงค อนุญาต 

วิไลวรรณ กลิ่นถาวร ทองกวาว 3 กค 63 สอนชดเชย 8.30 12.00 กาบแกว อนุญาต 
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เขียนโดย นางเจมขวัญ  ศรียอด 

 

ระบบการลา คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 

ความเปนมา 

 ขาราชการ พนักงาน ลูกจาง มีสิทธิท่ีจะลา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ประกาศมหาวิทยาลัย 

และพ.ร.บ.คุมครองแรงงาน โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางนับวันลาใหนับตามปงบประมาณคือวันท่ี 1 

ตุลาคมของปถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรี 

 จํานวนวันท่ีลา จะนํามาคํานวณเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานและเก่ียวของกับการพิจารณา

เงินเดือน ดวยเหตุนี้ เพ่ือใหเกิดการตรวจสอบการลาไดอยางรวดเร็ว และไดขอมูลท่ีถูกตองจึงเห็นสมควร

ดําเนินการเก่ียวกับระบบการลา คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

 นอกจากนี้แลว งานบุคลากร สามารถสืบคน และตอบคําถามไดทันที เม่ือผูบังคับบัญชาสอบถาม

เก่ียวกับเวลาปฏิบัติงานของบุคลกรภายในคณะ  และจะสามารถ 

 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง หลักเกณฑวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 

3. พ.ร.บ.คุมครองแรงงาน 

 

ประเภทการลา จํานวนวันลา ผูเกี่ยวของ ผูอนุมัติ หมายเหตุ 

1. ลาปวย -1-2วันไมตองมี

ใบรับรองแพทย 

- 3 วันข้ึนไปตองแนบ

ใบรับรองแพทย  

-ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

 

คณบดี -ลาปวยลวงหนาตองมี

ใบรับรองแพทย 

-ไมสามารถยื่นขอสอน

ชดเชยได 

- ลาปวย 6 วันข้ึนไป 

ตองแนบใบรับรอง

แพทย 

-ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี 

2. ลาคลอดบุตร -90 วัน(นับติดตอกัน

โดยไมเวน

วันหยุดราชการ) 

-ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี -ใหมอบหมายงานให

เรียบรอย 

-เม่ือกลับมาปฏิบัติงานให

บันทึกแจงอธิการบดีทราบ 
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ประเภทการลา จํานวนวันลา ผูเกี่ยวของ ผูอนุมัติ หมายเหตุ 

3. ลาไปชวยภริยาท่ี

คลอดบุตร 

-90 วันนับตั้งแตวันท่ี

คลอดบุตร(นับ

ติดตอกันโดยไมเวน

วันหยุดราชการ) 

-ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี -ใหมอบหมายงานให

เรียบรอย 

-เม่ือกลับมาปฏิบัติงานให

บันทึกแจงอธิการบดีทราบ 

 

4. ลากิจสวนตัว -1-5 วัน -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

 

คณบดี -เม่ือไดรับอนุญาตแลวถึง

หยุดราชการได 

-เวนแตมีเหตุจําเปนให

ระบุความจําเปนไวหรือ

ชี้แจงตอคณบดีทราบ

โดยเร็ว 

-6 วันข้ึนไป -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี 

5. ลาพักผอน -1-5 วัน -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

 

คณบดี -ไมอนุญาตใหลาพักผอน

ในวันท่ีมีชั่วโมงสอนระบุใน

ตารางสอน 

-บุคลากรบรรจุเขา

ปฏิบัติงานใหม ยังไมถึง 1 

ป ไมมีสิทธิลาพักผอน 

-บุคลากรอายุยางเขาปท่ี 2

ข้ึนไป มีสิทธิ์ลาพักผอนใน

ปงบประมาณหนึ่งได 10 

วันทําการ 

-ขาราชการมีสิทธิ์ลา

พักผอนสะสมไมเกิน 30 

วันทําการ 

-พนักงานมหาวิทยาลัย

(สัญญา60ป)มีสิทธิลา

พักผอนสะสมไมเกิน 20 

วันทําการ 

6. ลาอุปสมบท/ไป

ประกอบพิธีฮัจย 

 -ผานประธาน

สาขา/หน.

อธิการบดี  
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ประเภทการลา จํานวนวันลา ผูเกี่ยวของ ผูอนุมัติ หมายเหตุ 

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

7. ลาเขารับการตรวจ

เลือกทหาร/เขารับ

การเตรียมพล 

 -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี  

8. ลาไปศึกษา 

ฝกอบรม ปฏิบัติการ

วิจัย หรือดูงาน 

 

 

 

-ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี  

9. ไปปฏิบัติงาน

ตางประเทศ 

 -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี  

10.  ลาติดตามคูสมรส  -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี  

11. ลาไปฟนฟู

สมรรถภาพดาน

อาชีพ 

 -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี  

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

แผนผัง (Flowchart) การปฏิบัต ิ

 -ผูขอลา เขาระบบ 

-ระบุประเภทการลา 

-ระบุวันเดือนปท่ีลา-วันเดือนปท่ีสิ้นสุดการลา 

 -ตรวจสอบ/รับทราบการลาของผูใตบังคับบัญชา 

 

 

ผูขอลา 

ประธานสาขา/หัวหนาหนวยงาน 
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 -ตรวจสอบความถูกตอง พิมพเสนอคณบดีอนุมัติ 

-สแกนไฟลภาพ 

-นําสงงานการเจาหนาท่ี 

-ตรวจสอบความถูกตอง พิมพเสนอคณบดีเห็นชอบ 

-นําสงงานการเจาหนาท่ี 

 -นําเสนออธิการอนุมัติ 

-สงสําเนาคืนคณะ 

 

 

 

จัดเก็บสแกนไฟลภาพ 

 

 

 

 

ตัวอยางโปรแกรมระบบการลา คณะครุศาสตร 

1. การเขาใชระบบ 

 
 

ธุรการคณะ 

ธุรการคณะ 

งานการเจาหนาท่ี 
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ลาปวย  เนื่องจาก 

ลากิจ เพ่ือ 

ลาพักผอน  ลาคลอดบุตร ลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร ลาอุปสมบท/ไปประกอบพิธีฮัจย อ่ืนๆ  

 

 

ในระหวางท่ีลา ติดตอไดท่ี  

ในวันท่ี ลา      มีสอน       ไมมีสอน 

 

 

เลือกวันเดือนปทีจ่ะลา เลือกวันเดือนปที่ส้ินสุดการ
 

ดูตัวอยางกอนยืนยัน (Preview) ยืนยัน 
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ภาพตัวอยางกอนยืนยัน (Preview) 

 

แบบลาปวย  ลากิจ  ลาคลอดบุตร 

เขียนท่ี edulpru.com 

วันท่ี 1 สิงหาคม 2563 

เรื่อง ขอลาปวย 

เรียน อธิการบดี 

ขาพเจา นางเจมขวัญ  ศรียอด  ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลําปาง ขออนุญาตลาปวย เนื่องจาก เปนไขหวัด ตั้งแตวันท่ี 30-31 กรกฎาคม 2563 มีกําหนด 2 วัน 

ระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี 0951406604 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

(นางเจมขวัญ  ศรียอด) 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

2. ประธานสาขาวิชา/หัวหนาสํานักงาน เขาตรวจสอบ 
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3. เม่ือประธานสาขาวิชา/หัวหนาสํานักงาน คลิกท่ี            จะบังคับเขาระบบ 

 
 

4. เม่ือประธานสาขาวิชา/หัวหนาหนวยงาน เขาระบบไดแลว จะปรากฏรายช่ือบุคลากรในสังกัดท่ี

ขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 
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5. เม่ือประธานสาขาวิชา/หัวหนาหนวยงาน คลิกท่ี          จะปรากฏแบบการลาของ 

ผูใตบังคับบัญชาผูนั้นและดําเนินการ รับทราบ/แสดงความคิดเห็น และกดปุมยืนยัน 

 

แบบลาปวย  ลากิจ  ลาคลอดบุตร 

เขียนท่ี edulpru.com 

วันท่ี 1 สิงหาคม 2563 

เรื่อง ขอลาปวย 

เรียน อธิการบดี 

ขาพเจา นางเจมขวัญ  ศรียอด  ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลําปาง ขออนุญาตลาปวย เนื่องจาก เปนไขหวัด ตั้งแตวันท่ี 30-31 กรกฎาคม 2563 มีกําหนด 2 วัน 

ระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี 0951406604 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

(นางเจมขวัญ  ศรียอด) 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

 

ความคิดเห็นของผูบังคับบัญชา     เห็นควรอนุญาต 

  

 

6. คณบดี/รองคณบดีท่ีไดรับมอบหมาย ดําเนินการเขาระบบ เพ่ือ อนุมัติ 

 
 

 

 

 

ยืนยัน 



86 
 

ชื่อ-สกุล ประเภท วันท่ีเริ่มลา วันท่ีสิ้นสุด

การลา 

จํานวน

วันท่ีลา 

จํานวน

วันลา

สะสม 

ความเห็น

คณบดี 

เจมขวัญ  ศรียอด กิจ 30 กค 63 31 กค 63 2 4  

กนิษฐกานต ปนแกว พักผอน 14 สค 63 15 กค 63 2 2  

ปนอนงค หนองาม ปวย 24 กค 63 24 กค 63 1 5 อนุญาต 

กิตติมา สิงหสนธิ์ คลอด 3 กค 63 1 ตค 63 90 90 อนุญาต 

 

 

 

 

 

แบบลาปวย  ลากิจ  ลาคลอดบุตร 

เขียนท่ี edulpru.com 

วันท่ี 1 สิงหาคม 2563 

เรื่อง ขอลาปวย 

เรียน อธิการบดี 

ขาพเจา นางเจมขวัญ  ศรียอด  ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลําปาง ขออนุญาตลาปวย เนื่องจาก เปนไขหวัด ตั้งแตวันท่ี 30-31 กรกฎาคม 2563 มีกําหนด 2 วัน 

ระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี 0951406604 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

(นางเจมขวัญ  ศรียอด) 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

 

เห็นควรอนุญาต 

นายวีระชัย  รินดวงดี 

หัวหนาสํานักงาน 

 

อนุญาต 

ผศ.ปรารถนา  โกวิทางกูร 

คณบดีคณะครุศาสตร 

 

บันทึกขอมูล 
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รายงานของระบบการลาท่ีตองการทราบในรอบปงบประมาณ 

ช่ือ-สกุล ลากิจ ลาปวย ลาพักผอน ลาคลอด ... 

ชื่อของบุคลากรสังกัดคณะครุศาสตร 

เรียงตามสาขาวิชาและเรียงตาม

ตัวอักษร 

จํานวน

วัน/ครั้งท่ี

ลา 

จํานวน

วัน/ครั้งท่ี

ลา 

จํานวนวัน/

ครั้งท่ีลา 

จํานวน

วัน/ครั้งท่ี

ลา 

 

 

ภาพรายงานท่ีคาดหวัง 

วันท่ี 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

เจมขวัญ ไปราชการ   ลา

พักผอน 

             

                     

 

 



87 
 

เขียนโดย นางวิมลรัตน  หนองาม 

 

ระบบฐานขอมูลการจัดอบรมนักศึกษา 

 

กระบวนการฝกอบรม  

การฝกอบรม คือ กระบวนการในอันท่ีจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ 

ทัศนคติ และความชํานาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว การจัด

โครงการฝกอบรม เปนเพียงหนึ่ง ในหลายวิธีการในการพัฒนาบุคลากรขององคกร และการฝกอบรมจะบังเกิดผลดี 

ตอเม่ือผูรับผิดชอบดําเนินการอยางมีระบบ ซ่ึงจะเกิดข้ึน ไดหากผูรับผิดชอบจัดการฝกอบรมมีความเขาใจถึง 

กระบวนการฝกอบรม และวิธีดําเนินการในแตละข้ันตอนอยางเหมาะสมกอนท่ีจะทําความเขาใจถึงแตละข้ันตอน 

ของกระบวนการฝกอบรมในรายละเอียด เราอาจมองกระบวนการฝกอบรม เพ่ือพัฒนาบุคลากรอยางคราว ๆ     

ไดดังนี้  

ความหมายของกระบวนการฝกอบรม  

กระบวนการฝกอบรม หมายถึง “กระบวนการหรือ ข้ันตอนการปฏิบัติในอันท่ีจะทําใหผูเขารับ

การฝกอบรม เกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ ทักษะ หรือความชํานาญ ตลอดจน ประสบการณในเรื่องใดเรื่อง

หนึ่งและเปลี่ยนแปลง พฤติกรรมไปตาม วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว” กระบวนการฝกอบรมมีข้ันตอนท่ีสําคัญ ซ่ึง

ผูรับผิดชอบจัดโครงการฝกอบรมแตละโครงการควรจะตองดําเนินการในแตละข้ันตอนอยางครบถวน เพ่ือใหเปน

การฝกอบรมอยางเปนระบบ มีความสมบูรณ และเกิดผลสําเร็จตรงตามเปาหมาย  ซ่ึงอาจใหความหมายและ

คําอธิบายยอๆ สําหรับแตละข้ันตอน ของกระบวนการฝกอบรมได ดังนี้  

1. การสรางหลักสูตรฝกอบรม หมายถึง การนําเอาความจําเปนในการฝกอบรมซ่ึงมีอยูชัดเจน

แลววา มีปญหาใดบาง ท่ีจะสามารถ แกไขไดดวยการฝกอบรม กลุมเปาหมายเปนใคร และพฤติกรรมการเรียนรูท่ี

ตองการจะเปลี่ยนแปลงเปนดานใดนั้น มาวิเคราะหเพ่ือกําหนดเปนหลักสูตร โดยอาจประกอบดวยวัตถุประสงค

ของหลักสูตรฝกอบรม หมวดวิชาหัวขอวิชา วัตถุประสงคของแตละหัวขอวิชา เนื้อหาสาระหรือแนวการอบรม 

เทคนิคหรือวิธีการอบรม ระยะเวลาการเรียงลําดับหัวขอวิชาท่ีควรจะเปน ตลอดจนการ กําหนดลักษณะของ

วิทยากรผูดําเนินการฝกอบรม ท้ังนี้ เพ่ือจะทําใหผูเขาอบรมไดเกิดการเรียนรูอยางมีข้ันตอนและเกิดการ

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมจนทําใหสิ่งท่ีเปนปญหาไดรับการแกไขลุลวงไปได หรืออาจทําใหผูเขารับการอบรมทํางานท่ี

ไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพและเต็มใจยิ่งข้ึน  

2. การกําหนดโครงการฝกอบรม คือ การวางแผนการดําเนินการฝกอบรมอยางเปนข้ันตอนดวย

การเขียนออกมาเปนลายลักษณอักษร ดังท่ีเรียกวา “โครงการฝกอบรม” เปนการระบุรายละเอียดท่ีเก่ียวของ



88 
 

ท้ังหมดตั้งแตเหตุผลความเปนมาหรือความจําเปนในการฝกอบรม หลักสูตรหัวขอวิชาตาง ๆ วิทยากร คุณสมบัติ

ของผูท่ีจะเขารับการอบรม วันเวลา สถานท่ีอบรม ประมาณการคาใชจาย ตลอดจนรายละเอียดดานการบริหาร

และธุรการตาง ๆ ของการฝกอบรม ท้ังนี้ เนื่องจากการฝกอบรมเปนกิจกรรมท่ีมีผูเก่ียวของหลายฝายนับตั้งแต 2 ผู

ท่ีจะเขารับการฝกอบรม ผูบังคับบัญชาในหนวยงานตนสังกัดของผูเขารับการฝกอบรม วิทยากรและท่ีสําคัญ คือ 

ผูบริหารซ่ึงมีอํานาจอนุมัติโครงการและคาใชจายจําเปนจะตองเขาใจถึงรายละเอียดตางๆ ของการฝกอบรม โดยใช

โครงการฝกอบรมท่ีเขียนข้ึนเปนสื่อนั่นเอง  

3. การประเมินและติดตามผลการฝกอบรม ในข้ันตอนของการกําหนดโครงการฝกอบรม 

ผูรับผิดชอบจะตองคํานึงถึงการประเมินผลการฝกอบรมไวดวยวา จะดําเนินการประเมินผลดวยวิธีการใดบาง โดย

ใชเครื่องมืออะไร และจะดําเนินการติดตาม ผลการฝกอบรมหรือไมเม่ือใด ท้ังนี้ เพราะเม่ือการฝกอบรมเสร็จสิ้นลง

แลว ผูรับผิดชอบโครงการควรจะตอง ทําการสรุปประเมินผลการฝกอบรมและจัดทํารายงานเสนอ ให

ผูบังคับบัญชาไดพิจารณาถึงผลของการฝกอบรม สวนผูรับผิดชอบโครงการเองก็จะตองนําเอาผลการประเมิน

โครงการฝกอบรมท้ังหมดมาเปนขอมูลยอนกลับหรือ Feedback ใชพิจารณาประกอบในการจัด ฝกอบรมหลักสูตร

เชนเดียวกันในครั้ง/รุนถัดไปในข้ันตอนของการหาความจําเปนในการฝกอบรมวา ควรจะตองมีการพัฒนา หรือ

ปรับปรุง หลักสูตรหรือการดําเนินการในการบริหารงานฝกอบรมอยางไรบาง เพ่ือจะทําใหการฝกอบรมเกิด

สัมฤทธิผลตรงตามวัตถุประสงคของโครงการเพ่ิมข้ึน 
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ความตองการของผูใชงานระบบการจัดอบรมนักศึกษา 

1.แบบฟอรมบันทึกสําหรับกรอกขอมูลอบรม 

 1.1 รหัสนักศึกษา 

 1.2 ชื่อ - สกุล นักศึกษา 

 1.3 สาขาวิชา 

 1.4 คณะ 

 1.5 ชั้นป 

1.6 เบอรโทรศัพท 

 1.7 หลักสูตรท่ีตองการอบรม 

 1.8 รุนเขารับการอบรม + วันท่ีอบรม 

2. สําหรับเจาหนาท่ี 

 2.1 ฟอรมบันทึก+แกไข+ลบ หลักสูตรท่ีเปดอบรม 

  2.1.1 แบบฟอรมบันทึกหลักสูตรอบรม 

   2.1.1.1 ชี่อหลักสูตร 

   2.1.1.2 รุนหลักสูตร + วันท่ีอบรม 

   2.1.1.3 รุนปท่ีสามารถอบรมได 

   2.1.1.4 จํานวนท่ีรับสมัครได 

 2.2 ฟอรมรายงาน 

  2.2.1 คนหาหลักสูตรอบรม 

  2.2.2 คนหารหัสนักศึกษา 

 2.3 การสืบคน 

  2.3.1 ชื่อหลักสูตร/วันท่ีจัดอบรม 

  2.3.2 ชื่อ – สกุล / รหัสนักศึกษา 
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เริ่ม 

ไมถูกตอง 

จบการทํางาน 

 

 

ผังแสดงการทํางานระบบจัดอบรมนักศึกษา (สวนของนักศึกษา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

  

ถูกตอง 

ตรวจสอบสถานะ 

หลักสูตรการอบรม 

บันทึกขอมูลการอบรม 

วาง 

ตรวจสอบสถานะ

นักศึกษา 

ไมวาง 
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เริ่ม 

ตรวจสอบ

ตัวตน 

บันทึกขอมูลหลักสูตร 

ไมถูกตอง 

ถูก 

รายงานการอบรม 

ถูกตอง 

จบการทํางาน 

ผังแสดงการทํางานระบบจัดอบรมนักศึกษา (สวนของเจาหนาท่ี) 
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ตัวอยางหนาโปรแกรมระบบการจดัอบรมนักศึกษา 

 

1. การเขาใชระบบสําหรับนักศึกษา 

 1.1 หนาหลักระบบนักศึกษา 

 

 
             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

  

             

 

 

หัวขอ คําอธิบาย 

ช่ือผูเขาใช ช่ือผูใชระบบ (ตามทีผู่ใชงานกําหนด) 

รหัสผาน รหัสผาน (ตามที่ผูใชงานกําหนด) 

ช่ือหลักสูตร หลักสูตรที่ตองการอบรม 

วันท่ีอบรม วันที่จัดอบม 
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1.2 แบบฟอรมลงทะเบียนการอบรม 

 

             

             

             

             

             

             

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หัวขอ คําอธิบาย 

รหัสนักศึกษา เลขที่ระบุตัวตนนักศึกษา 

  สกุล ช่ือและนามสกุลของนกศึกษา 

เบอรโทร เลขเบอรโทรศัพท 

คณะ หนวยงานภายในมหาวทิยาลัย 

สาขาวิชา หนวยงานภายในคณะ 

ช้ันป ระดับช้ันเรียนของนักศกึษา 

ช่ือหลักสูตร รายช่ือเรื่องของการอบรม 

วันที่อบรม วันที่กําหนดในการอบรม 
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2. การเขาใชระบบสําหรับเจาหนาท่ี 

 2.1 หนาหลักระบบเจาหนาท่ี 

 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

  

 

 

 

หัวขอ คําอธิบาย 

ช่ือผูเขาใช ช่ือผูใชระบบ (ตามทีผู่ใชงานกําหนด) 

รหัสผาน รหัสผาน (ตามที่ผูใชงานกําหนด) 

ช่ือหลักสูตร หลักสูตรที่ตองการอบรม 

วันที่อบรม วันที่จัดอบม 
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2.2 หนาหลักผูดูแล/เจาหนาท่ีจัดอบรมนักศึกษา 

             

             

             

             

             

             

              

 

 

 

หัวขอ คําอธิบาย 

เพิ่มหลักสูตร ช่ือหลักสูตรอบรม 

รายละเอียดหลักสูตร 
ช่ือหลักสูตรอบรม/วันทีจั่ดอบรม/สถานที่ในการจัด

อบรม 

 

2.3 แบบฟอรมบันทึกหลักสูตร 
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2.4 แบบฟอรมรายละเอียดหลักสตูร 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

    

 2.5 รายละเอียดผูเขาอบรม        
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       เขียนโดย  นางสาวภัสสร  อุนผูก   

 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 เนื่องจากระบบการดําเนินงานธุรการ(รับเอกสาร) มีหลากหลายข้ันตอนของการทํางาน ดังนี้ 
ข้ันตอนแรกงานธุรการตองพิมพเอกสารจากอีเมลมาเพ่ือลงเลขรับในระบบ และเกษียนหนังสือดวยลายมือผู
เกษียณเพ่ือเสนอผูบริหาร เม่ือผูบริหารสั่งการเปนลายลักษณะอักษรออกมาแลว งานธุรการตองทําการถาย
เอกสารสําเนาสงตอผูท่ีไดรับมอบหมายตามท่ีผูบริหารสั่งการ  จากข้ันตอนดังกลาวจะเห็นไดชัดคือการใช
กระดาษสิ้นเปลือง และเม่ือมีเอกสารรับท่ีสําคัญและเรงดวน ซ่ึงในขณะท่ีวันดังกลาวผูบริหารมีภารกิจอ่ืนๆ 
ไมไดอยูประจําสํานักงานฯ อาจทําใหผูบริหารทราบ และสั่งการลาชา  รวมไปถึงระบบการจัดเก็บท่ีปจจุบัน
จัดเก็บเอกสารเดิมไวท่ีหองเก็บของ ดังนั้น การพัฒนาระบบนี้ข้ึนมาเพ่ืออํานวยความสะดวกในการสืบคนหา
เอกสาร และเพ่ือใหผูบริหารสั่งการในกรณีท่ีผูบริหารติดภารกิจ และสิ่งสําคัญคือการลดการใชกระดาษ         
ลดคาใชจายสํานักงานในสวนนี้ไดโดยระบบการทํางานของระบบนี้จะมีข้ันตอนการทํางานดังเอกสารแนบ 1 
และมีหนาตางการทํางาน (จําลองตัวอยาง) ในเอกสารแนบ 2 
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Flowchart  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

งานธุรการดาวนโหลดไฟลรับเอกสารจากอีเมล/
/ สแกนเอกสารรับ 

านธุรการเรียงลําดับควา
วน/ความสําคัญของเอกส  

านธุรการลงเลขรับเขาระ  
งานสารบรรณ 

เลขาคณบดฯี เกษียณ 
หนังสือรับ 

เสนอ หน.สนง  

ธุรการคัดกรอ  



99 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธุรการคัดกรอ  

ดําเนินการตามที่ 
ไดรับมอบหมาย 

จัดเก็บ 

คณบดีรับทราบ 

ส้ินสุด 

เสนอรองฯ 

เสนอคณบดี 
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ภาพจําลองหนาตางแสดงผลการทํางานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

* ระบบนี้ เปนระบบเพ่ือรับเอกสารท่ัวไป (ซ่ึงถาเปนเอกสารเก่ียวกับการเบิกจาย ข้ันตอน

ของการทํางานสิ้นสุดถึงแคการลงเลขรับเทานั้น เพราะเอกสารการเงินไมสามารถปริ้นออกในรูปแบบของ

เอกสารสําเนาได ตองเปนเอกสารลายมือการเกษียณ และการอนุมัติท่ีเปนลายมือฉบับจริงเทานั้น) * 

 
 

 

ตัวอยางการรับเอกสารเขาระบบรับภายนอก 

 

1. เลือกลงระบบตามประเภทหนังสือ (ราชการภายนอก/ภายใน) 

 
 

 

1 
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2. ดาวนโหลดไฟลหนังสือจากอีเมลลงเครื่องคอมพิวเตอร แลวกดตัว  +เลือกเพ่ิมขอมูลใหม 

 
 

 

3. กรอกขอมูลเอกสารตางๆ ตามชองขอมูล พรอมท้ังแนบไฟลเอกสาร และอัพโหลดเอกสารเขาสูระบบ

และบันทึกขอมูล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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4. เลขานุการคณบดีฯ เลือกตัวเลือกเกษียณ และเกษียณเอกสารหนาตางเกษียณเอกสาร และเลือก

ตัวเลือกเพ่ือกดสงไปยังผูบริหาร  * กรณีท่ีหนาเอกสารไมมีพ้ืนท่ีสําหรับเกษียนหนังสือ ใหเลือก สราง 

เพ่ือสรางหนาเอกสารใหม 

 
 

 

เลือกการดําเนินการ

เพ่ือใหเอกสารดังกลาว

สงตอไปยังผูบริหารท่ี

เก่ียวของ 

สงตอ ผบ. 

เรียน คณบดี 

       - เห็นควรประชาสัมพันธ 

- เพื่อโปรดพิจารณา 

1 

 ส ร า
ง 
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5. ผูบริหารเขาสูระบบงานสารบรรณเพ่ือลงนาม และสงขอมูลกลับมายังงานธุรการ 

 
 

 

เรียน คณบดี 

       - เห็นควรประชาสัมพันธ 

- เพื่อโปรดพิจารณา 

สงตอ ผบ. 

เลือกการดําเนินการเพ่ือให

เอกสารดังกลาวสงตอไปยัง

ผูบริหารท่ีเก่ียวของ 

 ส ร า
ง 

1 

เรียน คณบดี 

       - เห็นควรประชาสัมพันธ 

- เพื่อโปรดพิจารณา 
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6. ธุรการดําเนินการเลือกหนังสือตามท่ีผูบริหารลงนามเสร็จสิ้น และปฏิบัติตามท่ีผูบริหารสั่งการ 

 
 

 

1 

 ส ร า
ง 

เรียน คณบดี 

       - เห็นควรประชาสัมพันธ 

- เพื่อโปรดพิจารณา 

ประชาสัมพันธ 

 

ประชาสัมพันธ 
 

ลางฟอรม 
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หมายเหตุ : หลังจากผูเกษียณ (รวมท้ังผูบริหารเกษียนหนังสือราชการเสร็จแลว และกดบันทึกขอมูล 

ระบบจะแทรกลายเซ็นสแกนของผูเกษียณ ใหอัตโนมัติ) 

 

 

 

พิมพ 
บันทกึ 
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เขียน โดย น.ส.อัญชนา  ศรีวรรณบุตร 

ระบบติดตามแผนปฏิบัติราชการรายไตรมาส 

ความเปนมา  

 แนวคิดหลักท่ีสําคัญในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงานราชการก็คือ รัฐธรรมนูญ

แหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง

ท่ีดีพ.ศ.2546 ไดบัญญัติเก่ียวกับการจัดทําแผนบริหารราชการแผนดินและแผนปฏิบัติราชการไวสรุปความได

วา เม่ือมีรัฐบาลใหม รัฐบาลตองแถลงนโยบายตอรัฐสภาและจัดทําแผนบริหารราชการแผนดินเสนอตอ

คณะรัฐมนตรีหลังจากนั้นก็เปนหนาท่ีของสวนราชการท่ีจะตองจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปเพ่ือขอความเห็นชอบตอรัฐมนตรี โดยเม่ือรัฐมนตรีใหความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปดังกลาวแลวใหสํานักงบประมาณจัดสรรงบประมาณเพ่ือการปฏิบัติงานใหบรรลุผลสําเร็จในแตละ

ภารกิจตามแผนปฏิบัติราชการท้ังนี้ เม่ือสิ้นปงบประมาณ สวนราชการจะตองจัดทํารายงานผลสัมฤทธิ์ของ

แผนปฏิบัติราชการประจําปเสนอตอคณะรัฐมนตรีดวยนอกจากแนวคิดหลักท่ีตองปฏิบัติตามกฎหมายดังกลาว

แลว ยังมีแนวคิดในเชิงวิชาการในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ คือ แผนปฏิบัติราชการประจําปจะเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานหรือปฏิบัติภารกิจของหนวยงานเพ่ือใหผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของ

ไดเขาใจวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายในการปฏิบัติงานรวมกัน รวมท้ังยังเปนเครื่องมือหรือกลไกในการ

ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามภารกิจดานตางๆ ของหนวยงาน ซ่ึงจะทําใหทราบถึงความกาวหนา

ของการดําเนินงาน ปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนเพ่ือประโยชนในการแกไขปญหาหรือปรับแผนการปฏิบัติงาน

ใหเหมาะสมไดทันทวงที นอกจากนั้น การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปจะทําใหระบบบริหารงบประมาณ

ของหนวยงานมุงเนนไปท่ีผลงานและผลลัพธมากข้ึนรวมท้ังมีความโปรงใสและตรวจสอบไดอีกดวย(สมควร 

ทรัพยบํารุง.การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป. มิ.ย. 2563) 

นอกจากนี้มาตรา 3/1 แหงประราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2545 

กําหนดใหสวนราชการตองบริหารราชการใหเปนไปเพ่ือประโยชนสูงสุดของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ

ภารกิจของรัฐ มีประสิทธิภาพ คุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดภารกิจและยุบเลิก

หนวยงานท่ีไมจําเปนกระจายภารกิจและทรัพยากรใหแกทองถ่ิน กระจายอํานาจตัดสินใจ อํานวยความสะดวก

และตอบสนองความตองการของประชาชน โดยมีผูรับผิดชอบตอผลงาน และพระราชกฤษฎีกาวาดวย

หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 มาตรา 9 (3) กําหนดใหสวนราชการตองจัดใหมี

การติดตามผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสวนราชการกําหนดข้ึน ดังนั้น 

ดวยเหตุดั งกล าวขางตน สํานักงาน ก.พ.ร .จึ ง ได กําหนดมาตรการกํากับการปฏิบัติราชการของ

สถาบันอุดมศึกษา โดยจัดใหมีการจัดทําคํารับรองและติดตามผลการปฏิบัติราชการของสถาบันอุดมศึกษา

ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.2547 เปนตนมา เพ่ือกําหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และวิเคราะห

และจัดใหมีการเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด เปาหมาย และเกณฑการใหคะแนนตัวชี้วัดในคํารับรองการ
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ปฏิบัติราชการใหสอดคลองกับแผนการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณของสถาบันอุดมศึกษา รวมท้ัง 

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการดังกลาวดวย 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอก ID โครงการ 

กรอกประเด็นกลยุทธ* 

กรอกชื่อโครงการ* 

กรอกรหัสงบประมาณ แยก
 

กรอกจํานวนงบประมาณ 

กรอกหนวยงาน* 

กรอกปงบประมาณ* 

กรอกผลการดําเนินงาน 

งบ
ดําเนินงาน ไฟลโครงการ 

กรอกวันที่ดาํเนินการ 

กรอกสถานที ่

จํานวนผูเขารวม 

ไฟลสรุปผลการดําเนินงาน 

กรอกระยะเวลาดําเนินงานตามแผน 
 

สถานะโครงการ ดําเนินการ
แลว/ยังไมไดดําเนินการ/อยู

 
ใช ไมใ

 ส้ินสุด 

เริ่มตน 
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รายการ คําอธิบาย 

กรอก ID โครงการ เมื่อเริม่ตนใชระบบ ผูใชระบบสามารถกําหนดรูปแบบ ID โครงการไดเองแตตองไม

ซ้ํากัน และตองเปนรูปแบบเดียวกัน 

กรอกปงบประมาณ กรอกปงบประมาณ ตามแผนปฏบัิติราชการ เพ่ือใหงายตอการคนหา 

กรอกประเด็นกลยุทธ กรอกขอมูลประเด็นกลยุทธท่ีสอดคลองกับโครงการ/กิจกรรม 

กรอกช่ือโครงการ กรอกช่ือโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัตริาชการ 

กรอกรหัสงบประมาณ แยกแผนดนิ/

รายได 

กรอกรหัสงบประมาณ โดยแยกรหัสงบแผนดิน / รหสังบรายได เพ่ืองายตอการ

คนหา 

กรอกจํานวนงบประมาณ กรอกจํานวนงบประมาณท่ีไดรับ โดยกรอกจํานวนรวมแยกงบแผนดนิ และงบ

รายได และงบประมาณรวมท้ังหมดตามแผนปฏิบัติราชการ 

กรอกหนวยงาน กรอกหนวยงานท่ีเปนเจาของโครงการ/กิจกรรม เพ่ือใหงายตอการคนหา 

กรอกระยะเวลาดําเนินงานตามแผน 

(แยกไตรมาส) 

กรอกชวงระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามแผนปฏบัิติราชการตามไตรมาส เพ่ือใหสะดวก

ตอการตดิตาม ตรวจสอบ ใหสามารถดําเนินงานตามแผนได  

สถานะโครงการ ระบุสถานะของโครงการ โดยแบงออกเปน 3 สถานะคือ ยังไมไดดําเนินการ อยู

ระหวางดําเนินการ และดําเนินการแลวเสร็จ โดยอาจทําเปนตัวเลือก หรือ ใชสี 

หรือสัญลักษณแทน  

งบดําเนินงาน สรางตัวเลือกท่ีระบุวาโครงการ/กิจกรรมน้ัน เปนงบดําเนินงานหรือไม หากเปนงบ

ดําเนินงาน ผูรับผิดชอบไมจําเปนตองขออนุมัติโครงการ และสามารถเบิกจายได

ตามแผนปฏิบัตริาชการ เพ่ืองายตอการคนหา 

ไฟลโครงการ แนบไฟลโครงการท่ีไดรับการอนุมตัิแลว โดยใชเปนไฟล PDF เพ่ือปองกันการแกไข

แนบในระบบ เพ่ืองายตอการคนหา 

จํานวนผูเขารวม เมื่อดําเนินการเรียบรอยแลว ใหหนวยงานกรอกขอมูลเพ่ือรายงานผลการดาํเนิน

โครงการ/กิจกรรม โดยใหระบุประเภทของผูเขารวมโครงการ เชน นักศึกษาช้ันป 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา อาจารย ฯลฯ และระบุจํานวนผูเขารวมโครงการ/

กิจกรรมดวย  

กรอกผลการดําเนินงาน กรอกผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด ของโครงการ และเลือกวาบรรลตุามตัวช้ีวัด

ของโครงการหรือไม 

กรอกวันท่ีดําเนินการ กรอกวันท่ีดําเนินโครงการ/กิจกรรมจริง โดยหากดําเนินการหลายวันใหระบุเปน

ชวงเวลา 

กรอกสถานท่ี กรอกสถานท่ีในการดําเนินโครงการ/กิจกรรม โดยหากดําเนินงานภายนอก

มหาวิทยาลยั ใหระบุจังหวัด เพ่ืองายตอการคนหา 

ไฟลสรุปผลการดําเนินงาน แนบไฟลสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม โดยใชเปนไฟล PDF เพ่ือใชเปน

หลักฐาน และงายตอการคนหา 
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ตัวอยางระบบระบบติดตามแผนปฏิบัติราชการรายไตรมาส 

 

กรอกขอมูลพ้ืนฐานโครงการ 

 

 

 

 

 

 

กรอกขอมูลรายงานผลการดําเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลรายงานผลการดําเนินงาน 
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เขียน โดย น.ส.อัญชนา  ศรีวรรณบุตร 

ระบบรายงานผลงานการตีพิมพเผยแพร 

ความเปนมา 

ผลงานทางวิชาการเปนขอมูลท่ีสําคัญในการแสดงใหเห็นวาอาจารยประจําและนักวิจัยไดสรางสรรค

ข้ึนเพ่ือแสดงใหเห็นถึงความกาวหนาทางวิชาการและการพัฒนาองคความรูอยางตอเนื่องเปนผลงานท่ีมีคุณคา 

สมควรสงเสริมใหมีการเผยแพรและนําไปใชประโยชนท้ังเชิงวิชาการและการแขงขันของประเทศผลงานทาง

วิชาการอยูในรูปของบทความวิจัยหรือบทความทางวิชาการท่ีตีพิมพในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ

ระดับชาติหรือระดับนานาชาติตีพิมพในวารสารวิชาการท่ีปรากฏในฐานขอมูล TCI หรือ Scopus หรือตาม

ประกาศก.พ.อ. หรือระเบียบคณะกรรมการการอุดมศึกษาวาดวยหลักเกณฑการพิจารณาวารสารทางวิชาการ

สาหรับการเผยแพรผลงานทางวิชาการพ.ศ. 2556 ผลงานไดรับการจดอนุสิทธิบัตรหรือสิทธิบัตรหรือเปน

ผลงานทางวิชาการรับใชสังคมท่ีผานการประเมินตําแหนงทางวิชาการแลวผลงานวิจัยท่ีหนวยงานหรือองคกร

ระดับชาติวาจางใหดําเนินการตาราหรือหนังสือท่ีใชในการขอผลงานทางวิชาการและผานการพิจารณาตาม

เกณฑการขอตําแหนงทางวิชาการแลว(สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษ.คูมือการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 .พฤษภาคม 2558) 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอก ID ผลงาน 

กรอกปท่ีตีพิมพ (พ.ศ.)* 

กรอกชื่อผลงาน* 

กรอกประเภทผลงาน* 

กรอกชื่อเจาของผลงาน* 

กรอกชื่อผูรวมผลงาน (กรอก
 

กรอกวันที่เผยแพร 

กรอกสถานที่เผยแพร 

กรอกชื่องานเผยแพร/ชื่อ
 

กรอกขอมลูอ่ืนๆ เชน ปท่ี 
   

กรอกไฟลผลงานตีพิมพ 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 
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รายการ คําอธิบาย 

กรอก ID ผลงาน เมื่อเริม่ตนใชระบบ ผูใชระบบสามารถกําหนดรูปแบบ ID ผลงาน ไดเอง

แตตองไมซ้าํกัน และตองเปนรูปแบบเดียวกัน 

กรอกปท่ีตีพิมพ (พ.ศ.) กรอกพ่ีพ.ศ. ท่ีผลงานไดรับการตพิีมพ/เผยแพร โดยดูจากเลมวารสาร 

หรือเลมรายงานสืบเน่ืองจากการประชุมฉบับสมบูรณ 

กรอกช่ือผลงาน กรอกช่ือผลงานวิจัย/ผลงานวิชาการท่ีไดรับการตีพิมพเผยแพร  

กรอกประเภทผลงาน กรอกประเภทผลงาน โดยแบงออกตามเกณฑคาถวงนํ้าหนักผลงาน เชน 

การตีพิมพเผยแพรระดับชาติ  ระดับนานาชาติ ฐาน TCI กลุม 2 ฐาน TCI 

กลุม 1 ฯลฯ 

กรอกช่ือเจาของผลงาน กรอกช่ือเจาของผลงานตีพิมพเผยแพร  โดยสวนใหญจะเปนช่ือแรกใน

ผลงาน 

กรอกช่ือผูรวมผลงาน กรอกช่ือผูรวมผลงานทุกคน  

กรอกช่ืองานเผยแพร/ช่ือวารสาร กรอกช่ืองานท่ีนําผลงานเขารวมตพิีมพเผยแพร อาจจะเปนงานประชุม

วิชาการระดับชาติ หรือ ช่ือวารท่ีไดรับการตีพิมพเผยแพร 

กรอกวันท่ีเผยแพร กรอกวันท่ี ท่ีผลงานไดรับการตีพิมพเผยแพร โดยจะระบุอยูในเลมผลงาน

ฉบับสมบูรณ ซึ่งหากเปนวารสาร อาจจะระบุเปนชวงเวลา  

กรอกสถานท่ีเผยแพร กรอกสถานท่ีท่ีผลงานวิจัยไดเขารวมนําเสนอระดับชาต/ิ นานาชาต ิ

กรอกขอมูลอ่ืนๆ เชน ปท่ีตีพิมพ ฉบับท่ี ISSN  กรอกขอมูลอ่ืนๆ ท่ีสําคัญ สวนใหญจะระบุอยูในเลมวารสาร เชน ปท่ี

ตีพิมพ ฉบับท่ี เลข ISSN ฯลฯ  

กรอกไฟลผลงานตีพิมพ แนบไฟลผลงานตีพิมพ โดยอาจอยูในรูปไฟล electornicหรือ PDF เพ่ือใช

เปนหลักฐาน และงายตอการคนหา 
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ตัวอยางระบบรายงานผลงานการตีพิมพเผยแพร 

กรอกขอมูลพ้ืนฐานผลงานตีพิมพเผยแพร 

 

--ขอมูลการรายงาน ผลงานการตีพิมพเผยแพร 
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เขียนโดย นางสาวอารีรัตน  วงศสายทอง 

 

ระบบการเขาใชบริการหองสมดุ 

 

บริการหองสมุด เปนงานสําคัญท่ีนําผูใชหองสมุดเขาถึงขอมูลสารสนเทศเก่ียวของกับผูใช

โดยตรง  การบริการท่ีดีควรเริ่มตั้งแตการสรางบรรยากาศ  การจัดสถานท่ีใหดึงดูด นาเขาใช ท้ังภายนอกและ

ภายใน  ความเปนระเบียบ  และการอํานวยความสะดวกแกผูใชใหเขาถึงขอมูลไดอยางรวดเร็ว มีทรัพยากร

สารสนเทศท่ีมีคุณคาเหมาะสมกับความตองการ มีความทันสมัยและเพียงพอ มีเจาหนาท่ีใหบริการท่ีดี มีการ

จัดการดี และมีการจัดสรรงานไดอยางเหมาะสม 

          หองสมุดศูนยรวมการเรียนการสอน และเผยแพรงานวิจัย  มีหนังสือและสื่อสิ่งพิมพ  วารสารตางๆ สื่อ

โสตทัศน  และสื่ออิเล็กทรอนิกส ใหบริการ อาจารย  บุคลากรของมหาวิทยาลัย นักศึกษา และประชาชน

โดยท่ัวไป  ตลอดจนสื่อการศึกษา การบริการ เพ่ือรองรับการเรียนการสอนและกิจกรรมตางๆของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
  
1. ระบบเก็บสถิติการเขาหองสมุด 

บริการออกบัตรสมาชิก (กรณีไมมีบัตรผานเขา –ออก หรือบารโคดบัตรของนักศึกษาชํารุด  จะมี

บริการ QR Code คิวอารโคด ใหนักศึกษาหรือผูใชบริการสแกนเขาพรอมดวยระบุ เลขบัตรประชาชนสําหรับ 

อาจารยและบุคคลภายนอก  นักศึกษาใหใชรหัสนักศึกษา 13 หลัก  
 

การเก็บสถิติการเขาใชหองสมุด 

ประเภทสมาชิก จํานวนคน 

นักศึกษาระดับปริญญาตร ี  

นักศึกษาระดับบัณฑติศึกษา  

นักศึกษาพิเศษ  

อาจารย  

บุคลากร  
 

ป พ.ศ.............................................. 

เดือน จํานวนคน 

มกราคม  

กุมภาพันธ  

มีนาคม  

เมษายน  

พฤษภาคม  

มิถุนายน  
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กรกฎาคม  

สิงหาคม  

กันยายน  

ตุลาคม  

พฤศจิกายน  

ธันวาคม  

รวม  

2. ระบบการยืมหนงัสือ 

สมาชิกสามารถยืมหนังสือไดตามสิทธิ์ การยืม ดังนี้ 

สิทธิ์การยืม และ คาปรับ 

ประเภทสมาชิก จํานวนเลม จํานวนวัน หมายเหตุ 

นักศึกษาระดับปริญญาตรี 5 7  

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 5 7  

นักศึกษาพิเศษ 5 7  

อาจารย 10 1 ภาคเรียน  

บุคลากร 10 1 ภาคเรียน  

 

คาปรับเกินกําหนดสง 

ประเภท คาปรับ 

หนังสือ/วิทยานิพนธ/ผลงาน/วารสาน 2 บาท/วัน 

หนังสือสํารอง 5 บาท/วัน 

 

การยืมตอ 

 สมาชิกยืมหนังสือตอดวยตนเอง โดยไมจํากัดจํานวนครั้ง หากรายการนั้นไมมีการจอง  

 

การจองหนังสือ 

 สมาชิกสามารถจองหนังสือดวยตนเอง หากระบบแสดงสถานะของหนังสือวาวางหรือยืมได 

 

3. ระบบการคืนหนังสือ 

4. ระบบสืบคนสารสนเทศ 

บริการสืบคนทรัพยากรของหองสมุด เปนบริการสืบคนขอมูลหนังสือของหองสมุดชวยใหผูใช สามารถ

คนหาหนังสือดวยตนเองไดสะดวก รวดเร็วข้ึน 

-พิมพคําคนลงในชอง Search box โดยผูใชสามารถระบุการสืบคนดังตอไปนี้ 
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 1. คําสําคัญท่ีแทนเนื้อหาของเอกสาร เชน คอมพิวเตอร น้ําเสีย ภาวะโลกรอน เปนตน 

 2. ชื่อหนังสือ 

 3. ชื่อผูแตง 

 4. หัวเรื่องของหนังสือ 

 5. เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ 

 6. ชื่อชุดของหนังสือ 

 7. เลขเรียกหนังสือ 

*  - หากผลการสืบคนมีจํานวนมาก สามารถจํากัดผลการสืบคนใหแคบลง โดยใชเมนู เชน เลือกผูแตง 

เลือกหองสมุด ท่ีเปนเจาของตัวเลม เลือกประเภทของสิ่งพิมพ เปนตน 

 - เม่ือใดผลการสืบคนตามตองการแลวใหคลิกท่ีชื่อหนังสือ เพ่ือตรวจสอบวาหนังสือเลมนั้นๆ  

 1. มีใหบริการบนชั้น ผูใชจดเลขเรียกหนังสือ เพ่ือหาตัวเลมบนชั้น 

 2. ถูกยืมออกไป หากตองการใช สามารถทําการจองไวได 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

แผนผัง (Flowchart การปฏิบัต ิ

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/บรรณารักษ 

เก็บสถิติการผูเขาใชหองสมุด 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/บรรณารักษ 

ใหบริการใหคําแนะนําและตอบคําถามผูเขาใช

หองสมุด 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/ 

บรรณารักษตรวจสอบ 

การเปนสมาชิก 

ถาเปนแลวสามารถดําเนินการตอไปได 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/ 

บรรณารักษตรวจสอบ 

การเปนสมาชิก  

ถายังไมเปนใหสมัคร และดําเนินการตอไปได 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/บรรณารักษ 

นักศึกษา/อาจารยเขาหองสมุด 

คนหาหนังสือ 

เจาหนาที่/บรรณารักษ

ตรวจสอบขอมูลการยืม 

ครั้งกอน 

 

นักศึกษา/อาจารย ตองการยืมหนังสือ 

นักศึกษา/อาจารย สมัครเปนสมาชิก 

ยังไมเปนสมาชิก 

เปนสมาชิกแลว 
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ตรวจสอบการเปนสมาชิก ขอมูลการยืม วายัง

คาง หนังสือ หรือ คางเสียคาปรับอยูไหม 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/บรรณารักษ ทํา

การกรอกเลขสมาชิกและขอมูลหนังสือท่ียืม 

และกําหนดวันสงคืนหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบการเขาใชบริการหองสมดุคณะครุศาสตร 

 

ระบบการเขาใชบริการหองสมดุคณะครุศาสตร 

 

รหัสนักศึกษา :  

User Name 

 

ว/ด/ป เกิด : 

Password 

 

วันท่ี                                   เดือน                                     ป พ.ศ.  

 

ประเภทนักศึกษา  

 

 

กรอกรหัสหนังสือท่ียืม 

กรอกรายการรหสัหนังสือ กรอกรายการรหสัหนังสือ 

ส้ินสุด 
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ระบบสมัครเปนสมาชิกหองสมดุคณะครุศาสตร 

กรุณากรอกรายละเอียด  

ชื่อ-สกุล เขาใช :  

 

รหัสผาน :อยางนอย 8 ตัวอักษร 

 

ยืนยันรหัสผาน :                                                   อยางนอย 8 ตัวอักษร 

 

กรุณากรอกขอมูลสวนตัว 

 

ชื่อจริง : 

 

นามสกุล : 

 

อีเมลล: 

 

โทรศัพทมือถือ  : 

 

โทรศัพทบาน :  

 

ท่ีอยู :  

 

อําเภอ : 

 

จังหวัด : 

 

รหัสไปรษณีย 

 

 

สมัคร 

ยกเลิก 
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ระบบการคนหาหนังสือแบบละเอียด 

 

รหัสหนังสือ :  

 

ชื่อเร่ือง : 

 

ผูแตง: 

 

หัวเร่ือง: 

 

รายละเอียดหนังสือ: 

 

หมวดหนังสือ : 

 

สํานักพิมพ : 

 

ประเภทหนังสือ: 

 

ชนิดหนังสือ: 

 

 

คนหา 

ยกเลิก 
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เขียนโดย  นางสาวอารีรัตน  วงศสายทอง 

 

ระบบฐานขอมูลเขาอบรมออนไลนศูนยศึกษาการพัฒนาครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาคณะครุศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

 

ขอดีในการเขาอบรมแบบออนไลน มีดังนี ้

1. เวลายืดหยุน 

แมวาการออนไลนบางคนจะตองเชื่อมตอกับคอมพิวเตอรหรือแท็บเล็ตในเวลาท่ีกําหนดเพ่ือสื่อสาร 

ผูท่ีสนใจเขาอบรมออนไลนสามารถดูเนื้อหาหลักสูตรไดตลอด 24 ช่ัวโมง. การฝกอบรมออนไลนใหโอกาสท่ียอด

เยี่ยมในการศึกษาตลอดเวลาแมในเวลาท่ีไมเปนทางการ (เชนในตอนเชา) 

 

2. ความสะดวกในการเขาถึงโดยไมจํากัด 

หนึ่งในตัวเลือกท่ีตองเลือกสําหรับการฝกอบรมออนไลนตองทําโดยไมตองเขาไปถึงหนวยงานหรือศูนย

การศึกษา และสามารถทํางานจากท่ีบานได ดังนั้นจึงประหยัดการขนสงและนอกจากนี้มันเหมาะสําหรับวันท่ีฝน

ตกและเย็นท่ีไมรูสึกอยากออกจากบาน 

 

3. การศึกษาท่ีหลากหลาย 

การฝกอบรมออนไลนเปนการการฝกอบรมประเภทท่ีเหมาะสําหรับผูท่ีทํางานและตองการรับความรู 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

แผนผัง (Flowchart) การปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/บรรณารักษ 

ใหบริการใหคําแนะนําและตอบคําถามผูเขาใช

หองสมุด 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจเช็ครายชื่อและ 

ดําเนินการตอไปได 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจเช็คและดําเนินการตอไปได 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ตรวจเช็คขอมูลในการ

ลงทะเบียนวาครบและถูกตองหรือไม 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาสรุปยอดผูเขารับการฝกอบรมในแตละ

โครงการ/หลักสูตร วามียอดเทาไหรสงหัวหนา

ศูนยฯ 

 

 

 

 

 

ผูท่ีสนใจเขารับการฝกอบรม 

ดูเนื้อหาท่ีสนใจเกี่ยวกับเนื้อหาในการอบรม 

เจาหนาท่ีตรวจเช็ค

ขอมูลการลงทะเบียน 

 

ลงทะเบียนเขารวมอบรม 

ลงทะเบียนเขารับการอบรม 

ส้ินสุด 

เลือกโครงการ/หลักสูตรท่ีเขาอบรม 

ยังไมเคยลงทะเบยีน 

เคยลงทะเบยีนแลว 
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กรอกขอมูลลงทะเบียนโดยคลิกปุม ลงทะเบียน เขารวมอบรม 

คลิกเขาสูระบบ ลงทะเบียนเขารวมอบรม 

 

ระบบการเขาลงทะเบียนเขารวมการอบรมแบบออนไลน 

 

คําช้ีแจง  กรุณาเลือกเช็คหนาชองขอมูล และเติมขอความในชองท่ีตรงกับความเปนจริงของทานมากท่ีสุด 

ตอนท่ี 1   ขอมูลท่ัวไป 

 

ประเภทผูลงทะเบียน : 

 

คํานําหนาชื่อ: 

 

ชื่อ : 

 

นามสกุล : 

 

ตําแหนง : 

 

เพศ : 

 

อายุ : 

 

การศึกษา : 

 

อีเมล : 

 

เบอรโทรศัพท : 

 

 

เลือกประเภทผูลงทะเบียน 

เลือกคํานําหนาชื่อ 

ชื่อ 

นามสกุล 

ตําแหนง 

เลือกเพศ 

เลือกอายุ 

เลือกการศึกษา 

อีเมล 

เบอรโทรศัพท ตกลง 
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“หากระบบแจงวา ทานเคยลงทะเบียนกับเราไวแลว สามารถล็อคอินเขาสูระบบ ไดเลยคะ 

 

 

เขาสูระบบโดยการคลิกที่ปุม เขาสูระบบ ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับกรอกขอมูลการล็อคอิน 

 

 

เขาสูระบบ Sign in 

 

 

Email: 

 

หมายเลขโทรศัพท:    

 : 

 

 

                                                                                       สําหรับผูท่ียังไมเคยลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทานเคยลงทะเบียนกับเราไวแลว สามารถล็อคอินเขาสูระบบไดเลยคะ 

ระบุหมายเลขโทรศัพท 

เขาสูระบบ ลงทะเบียน 

ระบุ Email address 
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ช่ือโครงการ/ หลักสูตรท่ีเขาอบรมในครั้งนี้ 

 

 

 

 

 

หลักสูตรเรียนภาษาอังกฤษแบบออนไลน 

 

 

หลักสูตรการทําขนมแบบออนไลน 

 

 

หลักสูตรการทําน้ําสําหรับงานเลี้ยงหรืองานประชุมตางๆ

 

หลักสูตรการเปนนักพูด 

 

 

ระบบจะแสดงรายชื่อหลักสูตรท่ีไดเลือกไวในชองถัดมา กรณีหลักสูตรท่ีมีรหัสเรียน ระบบจะแสดงรหัส ในปุมสี

เขียว สําหรับนําไปกรอกเม่ือเขารวมชั้นเรียนหลักสูตรนั้นๆ 

• ผูใชสามารถคลิกดูขอมูลสวนตัว และสามารถดูประวัติการเขาอบรมยอนหลังได พรอมท้ังยังสามารถให

ขอมูล ขอเสนอแนะในการจัดทําหลักสูตรผานเมนู 

 
 

หนาแรก 

เลือกโครงการ/หลักสูตรท่ีเขาอบรม ประจําป พ.ศ......................... 

ช่ือโครงการ/หลักสูตร 

ท่ีเขารับการฝกอบรมในครั้งน้ี 
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ประวัติการอบรม 

รวมตอบแบบสํารวจ 

ศูนยชวยเหลือ 
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เขียนโดย นางสาวทัศพร  ศรีวาลา 

 

ระบบทะเบียนคุมหลักฐานการจาย 

 

 เอกสารการเขียนคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ เปนแนวทางสวนหนึ่งของผูท่ีทําหนาท่ีปฏิบัติงานดานการเงิน 

ซ่ึงเม่ือกระบวนการเบิกจายไดดําเนินการไปและไดรับอนุมัติใหเบิกจาย จะตองดําเนินการเขียนเช็ค เพ่ือสั่งจาย

ใหกับ บริษัท หางหุนสวน รานคา บุคคลธรรมดา ทุกครั้งเม่ือไดทําการจัดซ้ือ จัดจาง  

 การเขียนคูมือปฏิบัติงานนี้ จึงหวังวาเอกสารการเขียนคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะยังเปนประโยชนกับผูท่ี

ทําหนาท่ีการเงิน ไดนําไปตอยอดใหมีประสิทธิภาพตอไป 

สําคัญของการบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจาย 

 หลักฐานการจาย คือ หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ ตามขอผูกพันโดยถูกตอง

แลว เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน แบบคําขอเบิกเงิน ท่ีมีชองชื่อผูรับเงินอยูในแบบ 

เชน ใบเบิกเงินคารักษาพยาบาล ปกติเวลามาขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล ถายังไมไดรับเงินก็ยังเปนเอกสาร

ประกอบการเบิกเงินอยูเม่ือไดรับเงินในขอท่ี 6 จะตองมีสาระสําคัญลงลายมือชื่อผูรับเงิน เม่ือสวนราชการ

จายเงินคารักษาพยาบาลใหกับผูมีสิทธิ ผูมีสิทธิลงลายมือชื่อผูรับเงิน ผูจายเงินลงลายมือชื่อในแบบใบเบิกเงิน ใบ

เบิกคารักษาพยาบาลฉบับนี้ก็จะกลายเปนหลักฐานการจายเงิน อีกรูปแบบหนึ่ง หรือเอกสารอ่ืนใดท่ี

กระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐานการจาย เชน รายงานในระบบการจายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเขาบัญชี

ใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง หรือในเรื่องของการจายเงินผานธนาคารทางกระทรวงการคลังก็ได

กําหนดวา การจายเงินใหเจาหนี้ผานธนาคารใหใช  

 ทะเบียน หมายถึงทะเบียนคุมหลักฐานการจาย 

 การจัดทําเอกสาร คือ การจัดทําเอกสารหลังจากท่ีไดรับอนุมัติตามใบสําคัญเบิกเงิน 

 

 วิธีปฏิบัติงาน 

1.   บันทึกขอมูลหลักฐานการจายในระบบ 

2.   พิมพเช็คเสนอลงนาม และบันทึกในทะเบียนคุมผูอนุมัติจายเช็คตามเอกสารท่ีขอเบิกจาย 

3. ทําหนังสือรับรองการหัก ภาษี ณ ท่ีจาย บุคคลธรรมดา/นิติบุคคล เพ่ือจาย ณ วันท่ีมารับเช็ค 

4. เขียนใบถอนเงินจากบัญชีออมทรัพยเพ่ือนําเขาบัญชีเงินกระแสรายวัน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

ลงนาม  

5. ไปธนาคารถอน – ฝาก เงินกองทุน  

6. ดําเนินการแจงใหผูมีสิทธิรับมารับเช็ค 

7. จายเช็คตามหลักฐานการเบิกจาย และจัดเก็บเอกสารใหเปนหมวดหมู 
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แผนผังการปฏิบัติงาน       

 
 

 

เริ่มตน 

 

รับเอกสารเบกิจาย

เงนิกองทุน เพื่อรอ

จายเช็ค และลง

รายการในทะเบยีนคุม

 

บันทกึรายละเอียดเช็ค 

 -วันทีท่ี่เขยีนเช็ค 

- เลขทีเ่ช็ค 
- วันที่จายเช็ค 

 
 
 

เลขที่เอกสารขอเบกิ

ใหใสเลขที่ใบเบกิ

(บจ.) 

 

รายการ ใหใส

รายการที่จาย จาย

คาอะไร 

จายใหใคร 

- ใหใสชื่อบรษิทั หางหุนสวน 

รานคา บุคคลธรรมดา 

จํานวนเงนิ 

- บรษิัท หางหุนสวน

ธรรมดา รานคาบุคคลให

จายเงนิหลังหักภาษหีัก 

   
  ผูอนุมัติ 

- เสนอผูมีอํานาจสั่งจาย

เช็ค 

 

แจงบรษิัท หางหุนสวน 

รานคา บุคคลธรรมดา มา

รับเช็ค 

จายเช็คใหบรษิทั  

หางหุนสวน รานคา 

บุคคลธรรมดา  

บันทกึขอมูล

หลักฐานการ

 

จัดเก็บเอกสารเพื่อรอ

นําสงตรวจสอบ

ภายใน ปถัดไป 

จบงาน 
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โปรแกรมระบบทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจาย 

 

1.การเขาระบบ 

ระบบทะเบยีนคุมหลักฐานการจาย 

 
- User name :  
 
- Password : 
 
 

 

 
ขอมูล คําอธบิาย 

User name ผูใชระบบ(ตามที่ผูใชกําหนด) 

Password รหัสผาน (ตามที่ผูใชกําหนด) 

 
 
2.หนาหลักระบบ 

ระบบทะเบยีนคุมเช็ค 
    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทกึรายการ การรายงาน ออกจากระบบ 

ทะเบียนคุมเช็ค 

ทะเบียนคุมหลกัฐานเบิกจาย 
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3.การบันทึกหลกัฐานการเบิกจาย 

 
การบันทึกรายการจายเช็คกองทุนคณะครุศาสตร 

 

ปงบประมาณ                    เดือน                    เลขท่ีเช็ค                     เช็คลงวันท่ี                                           
            

            บจ./บย.                                     รายการ    

  (เลขท่ีเอกสารขอเบิก) 
  

    จายให/คืนเงินยืม                                                                           จํานวนเงิน                                            
 

ผูอนุมัตสิั่งจาย คนท่ี 1                                 ผูอนุมัติสั่งจาย คนท่ี 2                                  ผูอนุมัตสิั่งจาย คนท่ี 3 

                               

 

 

 

พ.ศ. รายละเอียดเช็ค เลขท่ี

เอกสาร 

ขอเบิก 

รายการ จายให 
จํานวนเงิน ผู 

อนุมัต ิ

ผูรับ

เช็ค 

วันท่ี

รับเช็ค เดือน วันท่ี เลขท่ี ลงวันท่ี บาท สต. 

            

            

            

            

            

            

            

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แกไข ตกลง ยกเลกิ พมิพ
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4.รายงาน 

 4.1 เมื่อคลิกเมนู “รายงาน/ทะเบียนคุมเช็ค” จะปรากฎภาพดังน้ี 
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 4.2 เมื่อคลิกเมนู “รายงาน/ทะเบียนคุมหลักฐานจาย” จะปรากฎภาพดังน้ี 
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เขียนโดย นางสาวทัศพร  ศรีวาลา 
 

ระบบทะเบียนคุมสงเอกสารเบิกจาย 
 

ความเปนมา 

   ทะเบียนคุมสงเอกสารเบิกจาย เปนการคุมการสงเอกสารในแตละวันไปถึงงานคลัง เพ่ือใหทราบวาไดดําเนินการเบิกเรื่องใด วันท่ีเทาใด 

โดยดูจากเลขตัดยอด เลขอางอิง เลขสงฎีกา วันท่ีไดดําเนินการสงเอกสาร โดยแยกตามประเภทเงินท่ีตัดจาย( เงินแผนดิน เงินรายได เงินเบิกแทน

กัน เงินรับฝาก เงินกันเหลื่อมป งบกลาง) และเก็บขอมูลเอกสารโดยวิธีการแสกน เพ่ือใหการคนหาเอกสารท้ังปจจุบันและในอนาคตหาไดงาย 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

แผนผัง(Flowchart) การปฏิบัติงาน 

 - นําเอกสารมาลงเลขตัดยอด หากยังไมไดลงในระบบคุม

งบประมาณ 

 ตองดําเนินการกอน ใหลงเลขตามลําดับเลขตัดยอด วันท่ีตัดยอด 
 

 

 

 

 

-ลงเลขอางอิง และวันท่ีอางอิง 

 - ลงรหัสกิจกรรม 12 หลัก (โดยแยกตามงบท่ีเบิก) 

ลงเลขอางอิง  

และวันที่อางอิง 

เอกสารทีไ่ดขออนุมัตเิบกิ

แลว 

ตามหนาใบสาํคัญเบกิเงนิ 
 

 
 
 

ลงรหสั

กิจกรรม 
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-ลงรายการท่ีเบิก/จํานวนเงิน 

 

 

 หมายเหต ุ

- จายใหใคร บุคคลธรรมดา บริษัท หางหุนสวน รานคา 

- คืนเงินยืมใคร 

 

 

 

-ลงเลขนําสงฎีกา วันท่ีสง 

 

 

 

 

 

-หากมีเรื่องแกไข แตเลขตัดยอด เลขอางอิง คงเดิม  ไมตองลง

รายการใหมแตลงเลขนําสงฎีกาและวันท่ีสงใหม 

 

 

 

ลงรายการที่

เบกิ 

ลงเลขนาํสงและวนัที่

  

รับเรื่องแกไข 
- เลขตัดยอด เลขอางอิง 

เดมิ 

- รายการเดมิ 

  
 

 

จายใหใคร/คนืเงนิ

ยืม 
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 -หากมีเรื่องแกไข เลขตัดยอดเดิม แตเปลี่ยนเลขอางอิงใหม  ใหลง

เลขอางอิงใหม  ไมตองลงรายการใหม แตลงเลขนําสงและวันท่ีสง

ใหม 

 

 

 

 

 

 

-สแกนขอมูลเก็บตามวันท่ีสงโดยจัดชุดสง แยกตามใบนําสงฎีกา 

 

 

หมายเหตุ : วันท่ีรับเอกสารมาลงรายการ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องแกไข 
- เลขตัดยอดเดมิ 

- เลขอางอิงใหม 

- รายการเดมิ 
-เลขนาํสงฎกีา วันที่นาํสง 
 
 
 

  
 

 

นําเอกสารแสกน/
จัดชดสงงานคลัง 

หมายเหตุ  
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โปรแกรมระบบทะเบียนคุมเอกสารสงเบิกเงิน 

 

1.การเขาระบบ 

ระบบทะเบียนคุมเอกสารสงเบิกเงิน 

 

- User name :  

 

- Password : 
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ขอมูล คําอธิบาย 

User name ผูใชระบบ(ตามท่ีผูใชกําหนด) 

Password รหัสผาน (ตามท่ีผูใชกําหนด) 

 

 

 

2.หนาหลักระบบ 

ระบบทะเบียนคุมเอกสารสงเบิกเงิน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

การบันทกึรายการ/การนําสง

 

การแกไข การรายงาน ออกจากระบบ 
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3. การบันทึกเอกสารสงเบิก 

การบันทึกเอกสารสงเบิก (แยกตามงบท่ีเบิก แผนดิน รายได เงินเบิกแทนกัน เงินรับฝาก เงินกันเหล่ือมป งบกลาง)  

วันเดือนปท่ีตัดยอด                         เลขตัดยอด                         ยกเลิก                      วันเดือนปท่ีรับเอกสารจริง  

  

วันเดือนปท่ีอางอิง                         เลขท่ีอางอิง                         ยกเลิก 

  

รหัสกิจกรรม                               จํานวนเงิน                          จายให /คืนเงินยืม 

 

วันเดือนปท่ีสงฎีกา                         เลขนําสงฎีกา 

 

 

 

 

ลําดับ วันเดือนป เลข วันเดือนป รายการ รหัส จํานวน จายให เลข วันเดือนป หมายเหตุ 

  บันทกึ/ตก

 

ยกเลกิ 
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ท่ี ท่ีตัดยอด ตัดยอด เลขอางอิง กิจกรร

ม 

เงิน นําสง

ฎีกา 

ท่ีสงฎีกา 

           

           

           

           

 

 

4.การบันทึกเอกสารสงเบิกคืนมาแกไข 

การบันทึกเอกสารสงเบิกคืนมาแกไข(แยกตามงบท่ีเบิก แผนดิน รายได เงินเบิกแทนกัน เงินรับฝาก เงินกันเหล่ือมป งบกลาง) 

คนหาเลขตัดยอด                          คนหาเลขอางอิง                          วันท่ีรับเอกสารแกไข  

  

รหัสกิจกรรม                               จํานวนเงิน                                              

 

วันเดือนปท่ีสงฎีกา                        เลขนําสงฎีกา 

 

    

  

ลําดับ วันเดือนป เลข วันเดือนป รายการ รหัส จํานวน จายให เลขนําสง วันเดือนป หมาย

บันทกึ/ตก

 

ยกเลกิ 



8 
 

ท่ี ท่ีตัดยอด ตัดยอด เลขอางอิง กิจกรรม เงิน ฎีกา ท่ีสงฎีกา เหต ุ

           

           

           

           

 

 

 

 

 

 

5. การรายงานการสงเอกสารสงเบิก 

การรายงานการสงเอกสารสงเบิก (แยกตามงบท่ีเบิก แผนดิน รายได เงินเบิกแทนกัน เงินรับฝาก เงินกันเหล่ือมป งบกลาง) 

คนหาตามรหัสกิจรรม                                       คนหาตามวันเดือนปท่ีสงฎีกา                                                                        

  

  

รายงานตามไตรมาส                                        รายงานตามปงบประมาณ                                       

 

ลําดับ วันเดือนป เลข วันเดือนป รายการ รหัส จํานวน จายให เลขนําสง วันเดือนป หมายเหตุ 
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ท่ี ท่ีตัดยอด ตัดยอด เลขอางอิง กิจกรรม เงิน ฎีกา ท่ีสงฎีกา 
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เขียนโดย นางสาวภัสสร  อุนผูก 
 

ระบบงานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 

 

 ระบบงานขออนุญาตเดินทางไปราชการมีหลายข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ ข้ันตอนของการขออนุญาตเดินทางไปราชการ ผูขอเดินทางไปราชการตอง

ปฏิบัติตามข้ันตอนตามแบบฟอรมเอกสารขออนุญาตเดินทางไปราชการ คือ ผานฝายงานยานพาหนะลงนาม, ผานผูบังคับบัญชา รับทราบ/อนุญาต, ผาน

เจาหนาท่ีการเงินตัดยอดในระบบ (กรณีท่ีมีการเบิกจาย), ผานหัวหนาสํานักงาน, ผานผูบริหารสูงสุดในหนวยงานลงนามอนุญาต และสุดทายคือ เจาหนาท่ีงาน

ธุรการตองดําเนินการรางแบบแจงกําหนดการสงเอกสารเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ซ่ึงข้ันตอนนี้ยังเปนการทําในโปรแกรม Microsoft word 

ซ่ึงใชเวลาในการรางพอสมควร  ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินงานข้ันตอนนี้เปนไปอยางรวดเร็ว และลดขอผิดพลาด ผูจัดทําจึงมีแนวคิดท่ีจะพัฒนาระบบการขอ

อนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ิมข้ึนมาอีก 1 ระบบ ใหเชื่อมโยงการทํางานรวมกับระบบเดิมท่ีคณะฯ มีอยูแลว คือระบบงานบุคลากร (PIS)  โดยผูจัดทําไดจําลอง

หนาตางของการแสดงการทํางานตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้ 
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แผนผังการทํางานการขออนุญาตเดินทางไปราชการเดิม 
 

 

รับเอกสารขออนุญาตไปราชการจากผูขอไปราชการ 

ธุรการตรวจสอบความ
ครบถวน 

 

เร่ิมตน 

ผานผูบังคับบัญชา (1)/งาน
ยานพาหนะ 

การเบิกจาย 

ผานธุรการตรวจสอบ
การเบิกจาย 

ผานหัวหนา
 

ผาน จนท.
  

เบิก
คาใชจาย ไ ม เ บิ ก

คาใชจาย 

ธุรการรางคําส่ังไป
 

เสนอคณบดีลงนาม 

รางแบบแจง
กําหนด 

 

ครบถวน                                                
ไมครบ 
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ธุรการตรวจสอ  ตรวจสอบขอผิดพลาด ลงเลขคําสั่งไป
ราชการใน

 
 

ล ง น า ม แ ล ว                                                        
ไมลงนาม 

สแกนคําสั่งไป
ราชการ 

 

แกไข 
 

สงเมลใหผูไป
ราชการทราบ 

 

ธุรการลงระบบไป
ราชการในระบบ PIS 
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แผนผังการทํางานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

(ที่ผูจัดทําไดออกแบบการพัฒนาข้ึนมาใหม) 

ธุรการตรวจสอบความ
ครบถวน 

 

ผานผูบังคับบัญชา (1)/งาน
ยานพาหนะ 

การเบิกจาย 

ผานธุรการตรวจสอบ
การเบิกจาย 

ผานหัวหนา
 

ผาน จนท.
  

เ บิ ก
คาใชจาย 

ไ ม เ บิ ก
คาใชจาย 

ธุรการรางคําส่ังไป
 

รางแบบแจง
กําหนด 

 

ครบถวน                                                        
 ไมครบ 

รับเอกสารขออนุญาตไปราชการจาก
 

เริ่มตน 



5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธุรการตรวจสอ  

เสนอคณบดีลงนาม 

ตรวจสอบขอผิดพลาด 

       ไ ม ล ง
นาม 

แกไข 
 

สแกนเอกสาร 
 

งขอมูลในระบบP  
 

 ลงนามแลว 

       ก ร ณี เ บิ ก 
คชจ. บันทึกขอมูลกาํหนดวัน

รายงาน 

 

Print แบบ
 

 

ไ ม เ บิ ก
คาใชจาย 
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ภาพจําลองหนาตางแสดงผลการทํางานของระบบการเดินทางไปราชการ 

 ระบบนี้เปนระบบท่ีพัฒนาใหแกผูผูดูแลระบบ เทานั้น! เนื่องจากระบบดังกลาวเปนระบบยอยของระบบงานบุคลากร ซ่ึงมีขอมูลสวนตัวของ

บุคลากรในสังกัด ท่ีไมสามารถเผยแพรแกผูอ่ืนได  แตระบบนี้สามารถแสดงผลตอผูขออนุญาตเดินทางไปราชการ หรือผูมีรายช่ือในการเดินทางไปราชการได 

 

* ภาพจําลองหนาตางการทํางาน (ฝง ผูดูแลระบบ) 

 1. ผูดูแลระบบเขาระบบผาน เมนู สําหรับบุคลากร 

สงเมลใหผูไป
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 2. เลือกตัวเลือก ผูดูแลระบบ 
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3. หนาเว็บไซตจะแสดงหนาตางการทํางานมาในลักษณะเดิม (ดังภาพ)  ใหเลือกเมนู “ขอมูลเดินทางไปราชการ” 
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กระบวนการในสวนนี้ ผูบันทึกขอมูล กรอกขอมูลใหครบทุกชอง (ตามเดิม) 
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ในกรณีท่ีมีการเบิกคาใชจายในการเดินทางเดินทางไปราชการนั้น  ผูบันทึกขอมูลจะตองกรอกขอมูลคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เนื่องจากตัวเลือกดังกลาว

จะลิงคไปหาหนาท่ีตองระบุแบบแจงการดําเนินการสงเอกสารเบิกจายภายหลังการเดินทางเดินทางไปราชการ ใหสงการเงินคณะครุศาสตร ตรงตามกําหนด 
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ระบบจะแสดงผูออกใบแจงอัตโนมัติเน่ืองจากการเริ่มตนใชงานระบบ

น้ีตองเขาสูระบบผานรหัสพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งมีขอมูลผูบันทึก

ไวอยูแลว 
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เม่ือผูเดินทางไปราชการ เดินทางไปราชการกลับมาแลวตองสงรายงานการเดินทางเดินทางไปราชการตามท่ีกําหนด  ผูบันทึกขอมูลตองเขาไปแกไขสถานการณสง

รายงาน  โดยการคนหาผานทางลัด เม่ือคนหาเสร็จสิ้น  จะแสดงผลการคนหาในหนาถัดไป 
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เม่ือปรับสถานะเรียบรอยแลว  สถานะหนาการแสดงผลจะข้ึนสถานะสีเขียว ดังภาพ 
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เขียนโดย  นางกชพรรณ  เขมเกื้อกูล 

 

ระบบฐานขอมูลอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสตูร 
 

ความเปนมา  

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี 2558 

1. นิยาม 

รายการ ความหมาย หมายเหตุ 

อาจารยประจํา 1. อาจารย 

2. ผูชวยศาสตราจารย 

3. รองศาสตราจารย 

4. ศาสตราจารย 

ท่ีอยูในสถาบันอุดมศึกษาท่ีเปดสอนหลักสูตรนั้นมีหนาท่ีรับผิดชอบ

ตามพันธกิจของการอุดมศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีเต็มเวลา 

 

อาจารยประจําท่ี

รับใหม 

ตองมีคะแนนทดสอบความสามารถภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีกําหนด

ไวในประกาศ กกอ. เรื่อง มาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษของ

อาจารยประจํา 

 

อาจารยประจํา

หลักสูตร 

1. เปนอาจารยประจํา 

2. มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธกับสาขาวิชาของหลักสูตรท่ีเปดสอน* 

3. มีหนาท่ีสอน และคนควาวิจัยในสาขาวิชาดังกลาว 

4. เปนอาจารยประจําหลักสูตรหลายหลักสูตรไดในเวลาเดียวกัน แต

ตองเปนหลักสูตรท่ีอาจารยผูนั้นมีคุณวุฒิตรง หรือสัมพันธกับ

สาขาวิชาของหลักสูตร 

 

อาจารย

ผูรับผิดชอบ

หลักสูตร 

1. อาจารยประจําหลักสูตร 

2. มีภาระหนาท่ีในการบริหาร และพัฒนาหลักสูตร และการเรียน

การสอน (ตั้งแตการวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตาม

ประเมินผล และการพัฒนาหลักสูตร) 

3. ตองอยูประจําหลักสูตรตลอดระยะเวลาท่ีจัดการศึกษา 

4. เปนอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรเกินกวา 1 หลักสูตรในเวลา

เดียวกันไมได 

ยกเวน เปนหลักสูตรพหุวิทยาการ หรือสหวิทยาการให 

    4.1 เปนอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรไดอีก 1 หลักสูตร และ 
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    4.2 ตองซํ้ากันไมเกิน 2 คน 

อาจารยพิเศษ ผูสอนท่ีไมใชอาจารยประจํา  

* หมายถึงคุณวุฒิท่ีกําหนดไวในมาตรฐานสาขาวิชาท่ีประกาศไปแลว กรณียังไมมีการประกาศ ใหอางอิงจาก

กลุมสาขาวิชาเดียวกัน 

 

 

 

 

สําหรับ
เจาหนาที ่

ขอมูลหลักสูตร 
2554 - 2562 

ขอมูลอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร 

  เอกสาร
มคอ.TQF 
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ข้ันตอนการใชงานระบบ 

   1.  เขาสูระบบโดยใชชื่อผูใชและรหัสผานเดียวกับอีเมลมหาวิทยาลัย (ตองแจงความจํานงในการใชงาน

ระบบแกเจาหนาท่ีกอนเพ่ือทําการกําหนดสิทธิ์) 

   2.  เม่ือเขาสูระบบแลวผูใชจะสามารถใชงานระบบตามสิทธิ์ท่ีกําหนดไว โดยสิทธิ์การใชงานระบบ มีดังนี้ 

       2.1 เจาหนาท่ีงานหลักสูตร บันทึกขอมูลหลักสูตร โครงสรางหลักสูตร รายวิชา แผนการเรียน ผลการ

เรียนรู Mapping สามารถดูรายงานหลักสูตรในภาพรวมของมหาวิทยาลัยได 

       2.2 เจาหนาท่ีงานหลักสูตร บันทึกขอมูลการจัดการเรียนการสอน ในแตละรายวิชา ปเทอม กลุม โดยผูก

เขากับ อาจารยผูสอน และสามารถติดตามการกรอกขอมูล แยกตามรายวิชา อาจารยผูสอน 

        2.4 คณบดี สามารถติดตามการกรอกขอมูล และยังสามารถเห็นภาพรวมขอมูลหลักสูตรภายในคณะของ

ตนเอง 

       2.5 ผูบริหารมหาวิทยาลัย สามารถติดตามการกรอกขอมูล และสามารถเห็นภาพรวมขอมูลหลักสูตร

ภายในมหาวิทยาลัยท้ังหมดได 

*หากมีขอสงสัยโปรดติดตอ เบอรโทร.(054 241303  งานวิชาการ) 



 


