
 



ค าน า 
 
 การจัดการความรู้ ง านสายสนับสนุน เรื่ อง  “ เทคนิคการท างานที่ มี
ประสิทธิภาพ” เล่มนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยให้งานในส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ มี
วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ตลอดจนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแต่ละงานได้
สอดแทรกถึงเทคนิคการท างานอย่างไรให้มีประสิทธิภาพ  
 คณะกรรมการฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าผู้ที่มาติดต่อหรือมาใช้บริการของ
ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ จะได้รับความพึงพอใจในการให้บริการ สะดวก 
รวดเร็ว และตรงตามความต้องการ 
 
 
 

      คณะกรรมการการจัดการความรู้ 
งานสายสนับสนุนคณะครุศาสตร์   

มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
                หน้า 
ค าน า 
บทน า            1 
องค์ความรู้            

- การขออนุญาตไปราชการ         7 
- การขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง      16 
- การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    23 
- การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ       26 
- การขอยกเลิกวิชาเรียน       33 
- การเขียนรายงานการประชุม      36 
- การจัดสารสนเทศห้องสมุด      46 
- การท าหนังสือเชิญวิทยากร      74 
- การลงทะเบียนหนังสือรับ       82 
- การส่งตัวนักศึกษาออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา   91 
- การประชาสัมพันธ์โครงการการอบรมเสริมศักยภาพทักษะวิชาชีพครู 

ให้แก่นักศึกษา        98 
- การออกแบบระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ     102 
- การออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์คณะครุศาสตร์    106 
- การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะครุศาสตร์   116 
- การจัดท ารายงานแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษา    121 
- การเสนอขออนุมัติโครงการ      125 
- การเบิกจ่ายงบประมาณประเภททุนวิจัย     128 
- การจัดท าโครงการอบรมนักศึกษา      133 
- การขอขึ้นทะเบียนใบประกอบวิชาชีพครู     140 
- การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร      142 
- การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาท าอาหารและอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

ในการประชุม/อบรม/สัมมนา      145 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

- รายงานผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏร าไพพรรณี  
จ.จันทบุรี และมหาวิทยาลัยบูรพา จ.ชลบุรี      149 

       
ภาคผนวก 



- ค าสั่งคณะครุศาสตร์ที่ 875/2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ 
งานสายสนับสนุนคณะครุศาสตร์ ปีงบประมาณ 2562 

- หนังสือตอบรับการเข้าศึกษาดูงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ มรภ.ร าไพพรรณี 

- หนังสือตอบรับการเข้าศึกษาดูงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ม.บูรพา 



1 
 

บทที่ 1  บทน า 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมพิศ  สุขแสน** 

 
ผลจากการปฏิรูประบบราชการของรัฐบาลปัจจุบันตั้งแต่ เดือนตุลาคม พ.ศ.2545 เป็นต้นมา ท าให้

หน่วยงานต่างๆไม่ว่าองค์การภาคราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชนต่างก็ตระหนักถึงการปรับเปลี่ยน
กระบวนการหรือวิธีการท างานเสียใหม่ เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โดยเฉพาะภาค
ราชการแต่ละกระทรวง กรม กอง ที่มีการปรับโครงสร้างขององค์การใหม่ เพื่อลดความซ้ าซ้อนของงานได้มีการ
กล่าวถึง ” กลยุทธ์ในการสร้างความส าเร็จในการท างาน ” หรือ ” เทคนิคการพัฒนาประสิทธิภาพในการ
ท างาน” ตลอดจนการท างานอย่างไรให้มีความสุข”ฯลฯ อยู่ตลอดเวลา นั่นแสดงว่าองค์การทั้งหลายต่างก็มี
ความเห็นตรงกันว่า องค์การจะมีความเจริญก้าวหน้าหรือพัฒนาไปสู่ความเป็นเลิศได้นั้น สิ่งส าคัญประการหนึ่ง
อยู่ที่ ผู้ปฏิบัติงานมีคุณภาพ และสามารถท างานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดค าว่า “ประสิทธิภาพ” (Efficiency) 
หมายถึงวิธีการท างานโดยสิ้นเปลืองเวลา และสูญเสียพลังงานในการท างานน้อยที่สุดแต่เกิดประโยชน์ และ
ความพึงพอใจสูงสุด ( นันทนา ธรรมบุศย์. 2540 : 25 ) ผู้ที่มีประสิทธิภาพในการท างานจึงเป็นผู้ที่ฉลาดในการ
เรียนรู้ รู้ว่าการท างานอย่างไรจึงจะบรรลุผลส าเร็จในเวลาอันรวดเร็ วและมีความผิดพลาดน้อย นั่นก็คือ การ
ลงทุนน้อย แต่ได้ผลตอบแทนมากกว่า ในเชิงเศรษฐศาสตร์อาจเน้นถึงความคุ้มค่าหรือความคุ้มทุนในการ
ปฏิบัติงานด้วย ส่วนค าว่า “ประสิทธิผล“ (Effectiveness) เป็นเรื่องของผลลัพธ์หรือผลสัมฤทธิ์ที่ได้จากการ
ปฏิบัติงานว่าตรงตามวัตถุประสงค์ หรือเปูาหมายที่ตั้งไว้หรือไม่ งานมีคุณภาพดีหรือไม่ ( ถวัลย์รัฐ วรเทพพุฒิ
พงษ์. 2540 : 5) ถ้าผลลัพธ์ที่ได้ตรงตามที่ก าหนดวัตถุประสงค์ไว้ ก็ถือว่างานนั้นบรรลุประสิทธิผล แต่ทั้งนี้
ทั้งนั้นการปฏิบัติงานในองค์การควรค านึงถึงทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผลควบคู่กันไปด้วย** ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ระดับ 8 สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ เอกสารประกอบการบรรยาย เรื่อง เทคนิคการท างานให้มี
ประสิทธิภาพ . แก่พนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดอุตรดิตถ์ วันที่ 19 กรกฎาคม 2546 ณ ศาลาประชาคม
จังหวัดอุตรดิตถ ์
 
คนที่มีประสิทธิภาพมีลักษณะเป็นอย่างไร ! 

การที่เราจะพิจารณาถึงคนที่มีประสิทธิภาพนั้น เราควรพิจารณาจากประเด็นต่อไปนี้ 
1.  ความฉับไว หมายถึงการใช้เวลาได้อย่างดีที่สุด รวดเร็ว ไม่ท างานล่าช้า แบบเช้าชามเย็นชาม นั่น

คือคนที่มีประสิทธิภาพถ้านายมอบหมายงานให้ท าภายในเวลา 10 นาที ก็ควรท าให้เสร็จตามก าหนด ไม่ควรใช้
เวลาถึงครึ่งชั่วโมง หรืองานบริการ ผู้รับบริการย่อมต้องการความรวดเร็ว ดังนั้นผู้ให้บริการจะต้องสร้าง
วัฒนธรรมการให้บริการแบบเบ็ดเสร็จจุดเดียว ( One Stop Service ) 

2.  ความถูกต้องแม่นย า หมายถึงการผิดพลาดในงานน้อย ตลอดจนมีความแม่นย าในกฎระเบียบ 
ข้อมูล ตัวเลข หรือสถิติต่างๆ ตลอดจนไม่เลินเล่อจนท าให้เกิดความเสียหายแก่องค์การ ต้องตรวจทานงานก่อน
เสนอนายเสมอ 
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3.  ความรู้ หมายถึงการมีองค์ความรู้ในงานดี รู้จักศึกษาหาความรู้ในเรื่องงานที่ก าลังท าอยู่ 
ตลอดเวลา มิใช่การมีวุฒิการศึกษาสูงเท่านั้น แต่คนที่มีประสิทธิภาพจะเป็นผู้ที่แสวงหาความรู้อยู่ตลอดเวลาดัง
ค ากล่าวที่ว่า ” No one is too old to learn ” หรือที่เรียกว่า ” พวกน้ าไม่เต็มแก้ว ” ทั้งการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง เรียนรู้จากองค์การ เรียนรู้จากผู้อ่ืน เรียนรู้จากอินเทอร์เน็ต เป็นต้น โดยเรียนให้ ” รู้จริง และรู้แจ้ง 
” และน าความรู้นั้นมาปรับปรุงการท างานให้ดีขึ้น 

4.  ประสบการณ์ หมายถึงการรอบรู้ หรือรู้รอบด้าน จากการการได้เห็น ได้สัมผัส ได้ลงมือปฏิบัติ
บ่อยๆ มิใช่มีความรู้ด้านวิชาการแต่เพียงอย่างเดียว เช่น เป็นหมอที่รักษาคนไข้มานาน เป็นอาจารย์ที่สอน
นักศึกษามานาน หรือเป็นเจ้าหน้าที่ธุรการมานาน บุคลเหล่านี้เราอาจเรียกว่า  ” ผู้มีชั่วโมงบินสูงในการ
ท างาน ” คนเหล่านี้ถือว่าเป็นผู้มีประสบการณ์สูง จะท างานผิดพลาดน้อย สมควรที่องค์การจะต้องธ ารงรักษา
บุคคลเหล่านี้ให้อยู่ในองค์การนานที่สุดเพราะคนเหล่านี้จะท าให้องค์การพัฒนาได้เร็ว 

5.  ความคิดสร้างสรรค์ ( Creative ) หมายถึงการคิดริเริ่ม สิ่งใหม่ๆ มุมมองแปลกใหม่ ที่
เรียกว่า” นวัตกรรม” ( Innovation) มาใช้ในองค์การ เช่น คิดระบบการให้บริการใหม่ๆที่ลดขั้นตอน คิด
ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานแบบใหม่ คิดวิธีการบริหารงานแบบเชิงรุก คิดปรับปรุงอาคารสถานที่แบบ
เอนกประสงค์ เป็นต้น คนที่มีประสิทธิภาพจึงเป็นคนที่ชอบคิด หรือ เก่งคิด หรือมองไปข้างหน้าตลอดเวลาที่
เราเรียกว่ามี ” วิสัยทัศน์ ” (Vision ) ไม่ใช่พวกที่ชอบท างานตามค าสั่ง และจะต้องไม่ท างานประจ าวัน
เหมือนกับหุ่นยนต์การพิจารณาความมีประสิทธิภาพของบุคลากรในองค์การที่กล่าวมาแล้วข้างต้น เป็นเพียง
ส่วนหนึ่งเท่านั้น แต่ก็สามารถน ามาใช้เป็นกรอบหรือทิศทางในการประเมินบุคคลในการปฏิบัติงาน เพ่ือ
พิจารณาความดี ความชอบ หรือเลื่อนชั้น เลื่อนต าแหน่งได้เป็นอย่างดี 

 
ท างานอย่างไรให้มีประสิทธิภาพและมีความสุข ! 

“การท างาน คือกระบวนการพิสูจน์ความสามารถ ความดีงาม อุดมการณ์ของตนเอง อันจะน ามาซึ่ง
ความส าเร็จ และความส าเร็จในชีวิตการงานและครอบครัว ” การท างานให้ดี ประสบความส าเร็จจึงเป็น
เปูาหมายหลักที่จะน ามาซึ่งความสุขในชีวิต ( อารี พันธ์มณี. 2541 : 6 ) การเรียนรู้เทคนิคหรือกลยุทธ์ในการ
ท างานให้มีประสิทธิภาพจึงเป็นการย่นระยะทางของชีวิต ประหยัดเวลา และถึงเส้นชัยได้เร็วกว่า หลาย
องค์การเรามักพบว่า บุคลากรมีประสิทธิภาพในการท างานไม่เท่ากัน จะเห็นว่าส่วนหนึ่งเกิดจากการมีนิสัยที่ไม่
ค่อยเหมาะสมหรือนิสัยที่ไม่ดีในการท างาน เช่น ชอบท างานผัดวันประกันพรุ่ง เกียจคร้าน ขาดความอดทนที่
จะรอคอย วิตกกังวลถึงความล้มเหลว ไม่พอใจในการถูกต าหนิจากนายมีความขัดแย้งในหน่วยงาน ตลอดจน
ปัดแข้งปัดขากันในการท างาน ฯลฯ ดังนั้นผู้ที่ปรารถนาความส าเร็จในการท างานและอยากมีความสุขในการ
ท างาน จึงควรพัฒนานิสัยที่ดี และมีเทคนิคในการท างานให้มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. รู้จักตั้งเป้าหมายในการท างาน ก่อนที่จะเริ่มต้นในการท างานทุกครั้งต้องตั้งเปูาหมายในการ
ท างานล่วงหน้า และต้องเป็นเปูาหมายที่ชัดเจน ก าหนดให้อยู่ในรูปของการปฏิบัติการ (Action Oriented )ได้
จริง ทั้งเปูาหมายระยะยาว เปูาหมายระยะกลาง และเปูาหมายระยะสั้น การตั้งเปูาหมายจึงเป็นการวาง
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แผนการท างานไว้ล่วงหน้า ซึ่งจะช่วยท าให้การปฏิบัติงานมีทิศทาง ” เปรียบเสมือนเรือที่มีหางเสือ “ผิดพลาด
น้อย และตรงจุดมุ่งหมายขององค์การ 

2. รู้จักบริหารเวลา จากค ากล่าวที่ว่า . ทุกคนอาจมีทรัพยากรอ่ืนไม่เท่าเทียมกัน แต่ทุกคนมี
ทรัพยากร .เวลาวันละ 24 ชั่วโมงหรือ สัปดาห์ละ 168 ชั่วโมง เท่ากัน จะเกิดประโยชน์คุ้มค่าแค่ไหนขึ้นอยู่กับ
การรู้จักบริหารเวลาของแต่ละคน ..เวลาจึงเป็นเงินเป็นทอง . .. หรือ ลอร์ด เชสเตอร์ฟิลด์ ได้มีจดหมายถึงลูก
ชายว่า “.พ่ออยากให้ลูกค านึงถึงคุณค่าของเวลาที่แท้จริง ทุกคนชอบพูดว่าเวลาเป็นของมีค่า แต่น้อยคนที่จะใช้
เวลานั้นให้คุ้มค่าจริงๆ คนโง่เท่านั้นที่ชอบปล่อยให้เวลาล่วงไปอย่างว่างเปล่า ด้วยการพูดพล่าม ฆ่าเวลาโดยไร้
ประโยชน์ นาฬิกาแดดตามสถานที่ต่างๆเป็นเครื่องเตือนสติพวกเราให้รู้ว่าควรจะใช้เวลาให้เกิดประโยชน์
อย่างไร และจะหาอะไรมาทดแทนไม่ได้เมื่อเราสูญเสียเวลานั้นไป “( บุญมาก พรหมพ้วย. 2541 : 15) จากค า
กล่าวข้างต้นแสดงถึงความส าคัญของเวลา และการรู้จักบริหารเวลาการบริหารเวลาให้เป็นจะช่วยลดความไม่
เป็นระเบียบในชีวิต เพ่ิมความสุข และความส าเร็จให้แก่ตนเองและการท างาน ยิ่งในภาคธุรกิจ เวลาเป็น      
สิ่งส าคัญมาก นักธุรกิจจะพยายามใช้เวลาในการเดินทางให้เกิดประโยชน์ มากที่สุด เช่น นั่งวางแผนกิจกรรม
ประจ าวัน และอนาคต ฟังเพลง ฟังธรรมะพูดอัดเทป พิมพ์งาน อ่านหนังสือ ฯลฯ นอกจากนั้นผู้ประสบ
ความส าเร็จในชีวิตหลายคนของโลกถือว่าเวลาส าคัญต่อความส าเร็จของตนมาก เช่น โปฺป ลี โอ ที่ 13 มหา
เศรษฐีโอนาซีส ยอร์ช โซรอส ( นักค้าเงินของโลก ) บิล เกตส์ ( นักปฏิวัติวงการไอทีของโลก) พ.ต.ท.ดร.ทักษิณ 
ชินวัตร ฯลฯ พวกเขาเหล่านี้ใช้เวลานอนน้อย ส่วนเวลาที่เหลือคือเวลาของการคิด และการท างาน 
เทคนิคการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพสามารถกระท าได้ดังนี้ ! 

 2.1 ฝึกวางนโยบายเวลา หรือก าหนดตารางเวลาในการท างาน ว่าในแต่ละวันจะท าอะไรบ้างซึ่งจะ
ท าให้เราสามารถควบคุมเวลาส่วนใหญ่ได้ และเป็นการสร้างวินัยแก่ตนเอง เช่นวัน เวลา ความส าคัญมาก ปาน
กลาง น้อย 
 2.2 ควร มีสมุดโน้ต (Note Book ) บันทึกการนัดส าคัญๆ หรือกิจกรรมที่จะต้องท าในวันหนึ่งๆ 
เพ่ือเตือนความจ า ปูองกันการลืม หรือความสับสนในการท างาน อันจะท าให้เสียเวลาโดยใช่เหตุอย่าคิดว่าเรา
เป็นคนจ าแม่น ไม่จ าเป็นต้องมีสมุดช่วยจ า แต่ถ้าเรามีงานมาก และมีเหตุการณ์อ่ืนๆเข้ามาเกี่ยวข้องอีก ย่อมท า
ให้ลืมงานบางประเด็นที่ต้องท า สมุดโน๊ตจะช่วยเราได้มาก 
 2.3 จัดล าดับความส าคัญของงานก่อน / หลัง ( Set Priority ) โดยการวิเคราะห์ว่า งานใดส าคัญ 
และเร่งด่วนควรด าเนินการก่อน งานใดเป็นงานไม่ส าคัญไม่เร่งด่วน เป็นงานเล็กน้อยควรให้ความส าคัญอันดับ
หลัง ยกตัวอย่างล าดับความส าคัญของงานที่ควรตัดสินใจ 
 2.3.1 งานส าคัญและเร่งด่วน เช่น เตรียมข้อมูลงบประมาณเข้าประชุมพรุ่งนี้ 9.30 น.         
 2.3.2 งานที่เร่งด่วนแต่ไม่ส าคัญ เช่น มีหน่วยงานภายนอกมาขอพบเพ่ือเชิญคุณเป็นประธาน
การทอดผ้าปุาสามัคคี และผู้มาเชิญก าลังรอค าตอบ 
 2.3.2 งานที่ส าคัญแต่ไม่เร่งด่วน เช่น การปรับปรุงสวนหย่อมของหน่วยงานการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของตนเอง การออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพ ฯลฯ 
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 2.3.3 งานที่ไม่ส าคัญ และไม่เร่งด่วน หรืองานเล็กๆ น้อยๆ เช่น การท าความสะอาดโต๊ะ
ท างาน การนัดเฮฮาปาร์ตี้กับเพ่ือน การการไปชมละครการกุศล ฯลฯ 

 2.4 ใช้เทคโนโลยีในการท างาน / สั่งงานและ ติดตามงาน เช่น การใช้โทรศัพท์ ติดต่อประสานงาน 
การประชุมทางโทรศัพท์ หรือการใช้ Teleconferencing System แฟกซ์ คอมพิวเตอร์การสั่งราชการโดยผ่าน
ระบบอินเทอร์เน็ต เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือผู้ปฏิบัติงานจะได้ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็วและผู้บริหารจะได้
ประหยัดเวลาในการบริหารงาน เพราะในโลกของความเป็นจริงผู้บริหารจะนั่งประจ าที่โต๊ะท างานน้อย แต่
กิจกรรมประจ าวันส่วนใหญ่จะเป็นการประชุม เยี่ยมเยียนหน่วยงานเปิด- ปิดงาน ติดต่อประสานงานภายนอก
มากกว่า 
 2.5 ก าหนดเส้นตาย ( Dead Line ) ของงาน เป็นการบังคับให้ตนเองต้องท างานตามเวลาที่
ก าหนด เช่น วันสุดท้ายของการส่งรายงาน วันสุดท้ายของการเสนองบประมาณ ฯลฯ   2.6 จัดสภาพแวดล้อม
ในที่ท างานให้สะดวก เพื่อประหยัดเวลาในการท างาน เช่น ใช้. เทคนิค 5 ส. . เป็นต้น เพราะถ้าสภาพแวดล้อม
ในการท างานดี หยิบง่าย ใช้คล่อง มองก็งามตาย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เสียเวลาในการท างาน 
 2.6 หลีกเลี่ยงการผลัดวัน ประกันพรุ่ง การเลื่อนเวลาที่จะท าบ่อยๆจะท าให้เกิดความเคยชินยิ่งท า
ให้งานคัง่ค้าง เสมือน ” ดินพอกหางหมู “ 
 2.7 สร้างเวลาที่มีอยู่ทุกที่ ที่มีโอกาสให้คุ้มค่า เช่น ในขณะที่หุงข้าว ก็ เอาผ้าใส่เครื่องซักผ้าเตรียม
อาหาร ฟังข่าวจากวิทยุ / โทรทัศน์ไปด้วย หรือขณะรอรถไฟ ก็อ่านหนังสือไปด้วย 
 2.8 ไม่ใช้เวลาฟุุมเฟือยไปกับกิจกรรมที่ไม่เกิดประโยชน์ เช่น ไม่ไปสถานที่โคจรยามค่ าคืนไม่
รับประทานอาหารแบบไม่ก าหนดเวลา ไม่เดินทอดน่อง หรือ สนทนาเรื่องไร้สาระฯลฯ 

3. การเพิ่มความม่ันใจในการท างานให้ตนเอง ในโลกปัจจุบันนี้ยังมีคนอีกจ านวนไม่น้อยที่ขาดความ
เชื่อมั่นในตนเอง หรือขาดความมั่นใจในการท างาน ไม่กล้าแสดงออกในทางที่ถูกที่ควร ดูถูกความสามารถของ
ตนเอง คิดว่าตนเองมีปมด้อย ไม่เก่งเหมือนคนอ่ืน และคิดว่าตนหมดหวังที่จะประสบความส าเร็จใน
ชีวิต ผู้เขียนขอแนะน าวิธีสร้างความม่ันใจในการท างานให้ตนเองดังนี้ 
 3.1 ฝึกมองหาข้อดี หรือข้อเด่นและความส าเร็จของตนเอง เช่น อย่างน้อยเราเป็นคนที่มีความจ าดี 
พูดเก่ง เขียนหนังสือสวย เพ่ือนฝูงรัก ครอบครัวอบอุ่น ใช้คอมพิวเตอร์เก่ง ฯลฯจะช่วยให้เราภูมิใจตนเอง 
ความภูมิใจตนเองจะท าให้เราเห็นคุณค่าของตนเอง และจะมีความมั่นใจในการท างาน งานที่ออกมาก็จะมี
ประสิทธิภาพ 
 3.2 เสริมสร้างองค์ความรู้แก่ตนเองให้รอบด้าน หรือที่เรียกว่ามี ” ภูมิปัญญา ” เช่นเป็นคนอ่าน
มาก ฟังมาก บันทึกค าขวัญหรือคติพจน์ สถิติ ตัวเลข ส าคัญๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานของตน เช่นนายสมัคร สุนทร
เวช เป็นผู้ที่มีข้อมูลตัวเลขมาก เวลาพูดในที่สาธารณะจึงสร้างความความยอมรับจากผู้ฟังได้ดี เมื่อผู้อ่ืนเกิดการ
ยอมรับ ย่อมท าให้มีความมั่นใจตนเองสูงขึ้น 
 3.3 หลีกเลี่ยงการต าหนิตนเองในทางลบ เพราะจะท าให้เราขาดความมั่นใจในตนเอง เช่น
หลีกเลี่ยงการต าหนิว่า . ..ฉันขี้เหร่กว่าเพ่ือน… ” ฉันอ้วนเกินไป.ฉันผอมเกินไป.”. …งานนี้ฉันท าไม่ส าเร็จแน่ๆ. 
. ” ฉันคงไม่มีความสามารถเป็นตัวแทนคณาจารย์ของสภาประจ าสถาบัน…” 
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 3.4 พยายามสร้างมโนภาพในทางบวกให้กับตนเอง เช่นคิดว่า . ..สักวันหนึ่งเราจะต้องร่ ารวย… ..
เราจะต้องพบเนื้อคู่ในไม่ช้านี้แน่นอน.. … ” เราจะต้องถูกล๊อตเตอรี่งวดนี้ แน่นอน.. “. .เราจะต้องมีสุขภาพดี
แน่นอนถ้าเราออกก าลังกายสม่ าเสมอ… 
 3.5 ให้ปรับปรุงรูปลักษณ์ภายนอกของตนเองเสียใหม่ เช่น เปลี่ยนทรงผม เปลี่ยนสไตล์เสื้อผ้า ลด
น้ าหนัก ( ถ้าเป็นคนอ้วน) การดูแลรักษาผิวพรรณ ปรับปรุงการพูด กิริยาท่าทางเสียใหม่จะท าให้เราเกิดความ
มั่นใจในการท างานมากขึ้น 
 3.6 จง กล้าคิด กล้าท าในสิ่งที่ถูกต้อง และกล้าประเมินตนเองว่าตนบกพร่องในเรื่องใดเพ่ือหาทาง
ปรับปรุงแก้ไข แต่ในขณะเดียวกันก็ต้องไม่ก้าวร้าวผู้อื่นด้วย 
 3.7 จงหาชัยชนะสัก 2 . 3 อย่างให้ตนเอง เพ่ือจะได้พบการท้าทายที่ใหญ่กว่า เช่น มีโอกาสลง
แข่งขันกีฬาที่ชอบและชนะ ได้รับรางวัลประกวดค าขวัญ ประกวดเรียงความ เขียนบทความ หรือได้รับการยก
ย่องเป็นครูดีเด่น เป็นต้น 

4. มีความร่วมมือร่วมใจในการท างานเป็นทีม ( Team Work ) หรือสร้างการท างานเป็นทีมให้
เข้มแข็ง เพราะทีมงานเป็นกุญแจส าคัญแห่งความส าเร็จ และความล้มเหลวในการท างานได้ ทีมงานที่มี
ประสิทธิภาพจะต้องมีผู้น าที่มีความสามารถ มีการยอมรับซึ่งกันและกัน มีความไว้วางใจกัน มีความรักใคร่ใน
ทีมงาน ร่วมมือร่วมใจในการท างานอย่างจริงจังจริงใจ ขจัดปัญหาความขัดแย้งระหว่างบุคคลในทีมงาน แบ่ง
ผลประโยชน์ร่วมกันในทีมงานอย่างยุติธรรม มีการติดต่อประสานงานที่ดีระหว่างกันโดยเฉพาะการ
ติดต่อสื่อสารระบบเปิด ( Open Communication ) และการสร้างบรรยากาศที่ดีในการท างานร่วมกัน การมี
ทีมงานที่ดี เปรียบเสมือน ” วงดนตรีที่มีการประสานเสียงกันเป็นอย่างดี เพลงย่อมมีความไพเราะ “ 
อุปสรรคบางประการที่อาจท าให้การสร้างทีมงานไม่มีประสิทธิภาพ เช่น ผู้น าหรือผู้บริหารก าหนดเปูาหมาย
ของงานไม่ชัดเจน ผู้น าเห็นแก่ตัวและชอบน าความดีความชอบของลูกน้องมาเป็นของตน สมาชิกของทีมงานไม่
เข้าใจบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของตน ระบบการติดต่อสื่อสารไม่ดี ขาดภาวะผู้น าที่เข้มแข็ง เป็นต้น 

5. ต้องมีคุณธรรมในการท างาน คุณธรรมที่ส าคัญที่เราสามารถยึดเป็นแนวทางในการท างานให้มี
ประสิทธิภาพคือ หลักธรรมะที่เรียกว่า ” อิทธิบาท 4 ” ในการท างาน คือ ฉันทะ หมายถึง ต้องมีความพอใจ
และรักใคร่ในงานที่ท าอย่างจริงจัง วิริยะหมายถึงความเพียรพยายามในงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุผล
ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ จิตตะ หมายถึงการมีใจจดจ่อต่องานที่ท า มีสมาธิ ไม่วอกแวกท างานผิดพลาด
น้อย วิมังสา หมายถึง การทบทวน ตรวจสอบงานที่ท าอยู่เสมอ ถ้าเบี่ยงเบนไปจากเปูาหมาย หรือผิดพลาด
ต้องปรับปรุงแก้ไข นอกจากนั้นผู้ปฏิบัติงานในองค์การทุกคนจะต้องไม่ปฏิบัติหรือประพฤติในสิ่งที่อาจท าให้
เกิดความเสียหายต่อองค์การ หรือเกิดความล าเอียงในการปฏิบัติหน้าที่ตลอดจนมีความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์
สุจริต ยุติธรรม และโปร่งใสตรวจสอบได้ โดยยึดหลัก” ธรรมาภิบาล “( Good Governance ) ในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด 

6. ฝึกเป็นคนที่ชอบกระท าหรือลงมือปฏิบัติมากกว่าพูด ที่เรียกว่า . Action Man . อย่าเป็นคน
ประเภท ” ชอบพูดมากกว่าท า ” ( Talk Man ) เพราะมีสุภาษิตกล่าวไว้ว่า ” คนที่พูดเก่งที่สุด มักเป็นคนที่
กระท าน้อยที่สุด ” ( The greatest talkers are always the least doers. ) เนื่องจากพูดง่ายกว่าการ
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กระท า ดังนั้นถ้าองค์การมีแต่พวกชอบพูด และบางครั้งก็ชอบพูดไม่สร้างสรรค์ ก็อาจท าให้เกิดความขัดแย้งใน
องค์การได ้

7. รู้จักกระตุ้นเตือนตัวเอง ( to remind ) หรือสร้างแรงจูงใจ ( Motivation) ภายใน ให้อยาก
ท างานตลอดเวลา โดยมิต้องให้ใครบังคับ มีศรัทธาในงาน และองค์การที่ท างานอยู่ ให้คิดอยู่เสมอว่า. องค์การ
เปรียบเสมือนบ้านของเรา “ 

8. ปรับทัศนคติ และค่านิยมที่ไม่เหมาะสมเสียใหม่ เช่น .การท างานเป็นเล่น . .การประจบสอพลอ . 
การมีเส้นสายหรือระบบพรรคพวก . . การเกรงใจโดยไร้เหตุผล . ตลอดจนนิสัยที่ไม่พึงประสงค์ เช่น ขี้เกียจ .. 
ขี้โกง. ขี้ฉ้อ. ขี้อิจฉา. ขี้ประจบ… 

9. สร้างมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน “มนุษยสัมพันธ์คือการใช้ศิลปะในการสร้างมิตรไมตรีต่อกัน” 
เช่น รู้จักช่วยเหลือเกื้อกูลกัน การยิ้มแย้มแจ่มใสต่อกัน ให้อภัยกัน รู้จักเอาใจเขามาใส่ใจเรา โดยปกติคนส่วน
ใหญ่เต็มใจและยินดีที่จะผูกมิตรไมตรีแก่กัน ดังนั้นเราต้องเริ่มต้นที่ตัวเราจากการสนทนาหรือทักทายกับผู้อ่ืน
ก่อน ฝึกเป็นคนที่รู้จักเสียสละหรือ ” ให้ ” มากกว่า “รับ ” ( Give more take less )รู้จัก ” ให้อภัย ” และ 
” รู้จักลืม” ( forgive and forget ) ความสัมพันธ์ในองค์การจะเป็นเสมือนโซ่ทองคล้องใจซึ่งกันและกัน และ
จะช่วยผลักดันให้งานบรรลุผลส าเร็จได้ตามที่มุ่งหมายไว้กรณีถ้าเป็นผู้บริหาร จะต้องมีเทคนิคในการบริหาร
อย่างไรให้มีประสิทธิภาพนั้นได้มีนักวิชาการหลายท่านกล่าวเอาไว้มากมาย ในที่นี้ใคร่ขอเสนอแนวทางที่
ผู้บริหารจะประสบความส าเร็จในโลกของการบริหารอย่างแท้จริง จากการรู้จักจัดการกับ 3 สิ่งคือ 
การบริหารจัดการกับตนเอง คน และงาน 

1. การจัดการกับตนเอง ( Managing Yourself ) โดยเริ่มต้นที่การรู้จักวิเคราะห์ตนเอง เปิดใจ
ยอมรับจุดอ่อน จุดแข็ง ของตน เพ่ือหาทางแก้ไขนิสัยที่ไม่ดี โดยค่อยๆลด ละ หรือเลิกนิสัยเดิมทีละน้อยๆ จน
เลิกได้ในที่สุด เช่น รู้จักศักยภาพทางความรู้ ความสามารถ ทักษะของตน รู้ฐานะทางการเงินของตนว่า มี
หนี้สินหรือไม่ เพียงใด หลังจากวิเคราะห์ตนเองแล้ว ต้องยอมรับจุดอ่อนของตน และสร้างเสริมนิสัยใหม่ เพ่ือ
จะได้เป็นผู้บริหารที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งได้แก่ 

 1.1 การท างานเชิงรุก ( Proactive ) คือการท างานที่มุ่งไปข้างหน้า โดยใช้วิจารณญาณของตน 
ท างานเชิงปูองกันไว้ก่อน ที่จะเกิดปัญหา 
 1.2 เริ่มต้นการท างานทุกอย่างด้วยการก าหนดจุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์เสมอเพราะจะท าให้
เห็นทิศทางในการท างานและวิธีการปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุจุดมุ่งหมายนั้น 
 1.3 จัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของงาน เพ่ือไปสู่การบรรลุจุดมุ่งหมาย 
 1.4 คิดแบบ ชนะ – ชนะ ( Think Win – Win ) คือการสร้างทัศนคติให้ทุกฝุายในองค์การเป็นผู้
ชนะด้วยกัน ไม่ใช่ ” ชนะ – แพ้ ” จะยิ่งท าให้เกิดความขัดแย้งในองค์การ 
 1.5 รู้จักเอาใจเขามาใส่ใจเรา โดยเฉพาะต้องเข้าใจพฤติกรรม และความต้องการของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาเสียก่อน เพราะผู้บริหารต้องอาศัยบุคลเหล่านั้นท างานให้บรรลุจุดมุ่งหมาย 
 1.6 การประสานความคิดและความแตกต่างระหว่างกันในองค์การให้เป็นหนึ่งเดียว เพ่ือสร้างพลัง
ในองค์การให้ร่วมกันพัฒนาและฝุาฟันอุปสรรค 
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 1.7 ความสามารถควบตนเอง ( Self – Regulation ) โดยเฉพาะการคุมอารมณ์ (Emotional 
Intelligence ) ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมอารมณ์ในการปฏิบัติงานได้ และค านึงถึงผลกระทบของภาวะ
อารมณ์ตนที่อาจจะเกิดกับผู้อ่ืนอยู่เสมอ 

2. การจัดการกับคนในองค์การ ( Management People ) ผู้บริหารจะต้องตระหนักถึงคนใน
องค์การ โดยเริ่มต้นจากการเข้าใจธรรมชาติของคน นิสัยใจคอพ้ืนฐาน และความต้องการเสียก่อน เมื่อเข้าใจ
ผู้ใต้บังคับบัญชาในองค์การแล้ว ผู้บริหารต้องรู้จักใช้แรงจูงใจ ( Motivation) เพ่ือให้เกิดพฤติกรรมเชิงบวกใน
การท างาน นอกจากนั้นผู้บริหารจะต้องใช้หลักการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม ( Participation )การกระจาย
งาน( Decentralization ) การมอบหมายงาน ( Empowerment ) การติดต่อสื่อสารแบบสองทาง ตลอดจน
การการก ากับติดตามควบคุมงาน ( Monitoring ) อยู่ห่างๆ 

3. การจัดการกับงาน ( Managing Work ) ผู้บริหารต้องรู้จักใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์องค์การ 
บริหารองค์การ โดยเน้นคุณภาพเป็นหลัก หรือการน าเอกหลักการบริหารคุณภาพ  (QualityManagement) 
มาใช้ ปรับปรุงระบบการท างานแบบใหม่ จัดคนให้เหมาะกับงาน วางแผนการจัดสรรและควบคุมงบประมาณ 
การจัดระบบอ านวยความสะดวกต่างๆ ตลอดจนการจัดสภาพแวดล้อมในการ ท างานที่เหมาะสม และ
เอ้ืออ านวยต่อการท างาน นอกจากนั้นผู้บริหารจะต้องปรับองค์การไปสู่ ” องค์กรแห่งการเรียนรู้ “(Learning 
Organization) ซ่ึง Peter Senge (โสมสกาว สนิทวงศ์ฯ. 2543 : 47 ) ได้สรุปว่า ” องค์กรแห่งการเรียนรู้เป็น
องค์กรที่บุคคลภายในองค์กรได้ท าการเพ่ิมพูนความรู้ สมรรถภาพศักยภาพของตนเองอย่างต่อเนื่อง เพ่ือ
สร้างสรรค์ผลผลิตและอนาคตที่ดีแก่องค์การ โดยเน้นการเรียนรู้ร่วมกัน ส่งเสริมสนับสนุนการคิดใหม่ๆที่ได้จา
การเรียนรู้และน ามาใช้สร้างสรรค์สิ่งใหม่ในองค์การ” 
. 
สรุป ! 

เทคนิคในการท างานที่มีประสิทธิภาพที่กล่าวมาท้ังหมดนี้ จะเป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยท าให้ผู้ที่ปฏิบัติงานใน
องค์การ ทั้งผู้บริหารและผู้ใต้บังคับบัญชามีความสุขในการท างาน เพราะ ” งานคือชีวิต ชีวิตคืองาน หากงาน
ดี ชีวิตก็จะดีตาม หากขาดงาน ก็คือขาดชีวิต ” ทุกครั้งเมื่อคุณรู้สึกท้อแท้ และสิ้นหวัง…ให้คุณลงมือท างาน 
หากคุณรู้สึกว้าเหว่ เดียวดาย… เหงา.ให้คุณลงมือท างาน หากคุณรู้สึกสูญเสียและพ่ายแพ้.ให้คุณลงมือท างาน… 
งานจึงเป็นกุญแจที่จะน าไปสู่ความสุข ก าลังใจ ความหวังและพลังในการท างานในองค์การให้มีประสิทธิภาพได้ 
เมื่อองค์การมีประสิทธิภาพ องค์การก็จะอยู่รอดและเติบโตก้าวหน้า นั้นก็คือความยั่งยืนในการพัฒนาองค์การ
นั่นเอง.. ถึงเวลาแล้วที่พวกเราชาวราชภัฏทุกคนจะต้องหันมาปรับปรุงการท างานให้มีประสิทธิภาพเฉกเช่น
หน่วยงานภาคเอกชนเสียที 
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บทที่ 2  
เทคนิคการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
การขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

(ตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ.2560) 

 
การเดินทางไปราชการ หมายถึง ผู้เดินทางจะไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิด

ค่าใช้จ่ายระหว่าง การเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่

จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่าย

เพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

ผู้มีสิทธิเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้แก่  
- ข้าราชการ  
- ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว  
- พนักงานราชการ  
- บุคคลภายนอก  
- บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน  

 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
- ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง  
- ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสานักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงาน

เพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน    การเดินทางไปราชการ 
เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคาสั่งของราชการเท่านั้น  

 
การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจ า 
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  
ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก ่ 
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 ค่าเบี้ยเลี้ยง  

 ค่าเช่าที่พัก  

 ค่ายานพาหนะ  

 ค่าใช้จ่ายอื่น  
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง  
-  ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่

พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  
-  กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับไดเ้กิน 12 ชม. ให้นับเป็น  1 วัน  
-  กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได ้1 วัน  
                    หากนับไดไ้ม่ถึง 12 ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  
-  กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 

(08.30 น.)  
-  กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา

ปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  
-  กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทาง

ราชการรับรองและถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  
 

วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  
- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน 

เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 
 

ตัวอย่าง นายโชคดี เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 สิงหาคม 2559 เวลา 06.00 น. และ  
เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 สิงหาคม  2559 เวลา 19.00 น. ค านวณได้ดังนี้  

1 ส.ค.   2 ส.ค.   3 ส.ค.   3 ส.ค.  
06.00   06.00   06.00   19.00  

24 ชม   24 ชม.  13.00 ชม.  
= 1 วัน   = 1 วัน   = 1 วัน  

รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 
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อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 (ในลักษณะเหมาจ่าย) 

ประเภท / ระดับ 
 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,  
ช านาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, 
ช านาญการ,             
ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น 

240 
(ต่างประเทศ 2,100) 

มี 4 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือ ใน 
    ยานพาหนะ 
1.1 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
1.2 ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 
      24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง =  
      1 วัน 
2. กรณีไม่พักแรม 
2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
2.2 ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6  
     ชั่วโมง = ครึ่งวัน 
3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติ 
   ราชการ นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
4. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้น 
   ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติ 
   ราชการ 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,
ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

270 
(ต่างประเทศ 3.100) 

* ต่างประเทศ จ่ายจริงไม่เกินวันละ  4,500 บาท ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้าเกิน 7 วัน จ่ายจริงไม่เกิน
วันละ 500 บาท ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมาจ่ายไม่เกิน วันละ 500 บาท เช่น   

 
ค่าเช่าที่พัก 
จ าเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก  กรณ ี   พักในยานพาหนะ 

                                 ทางราชการจัดที่พักให้ 
 

การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 
1. ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย 
2. ค่าเช่าท่ีพักจ่ายจริง 
ถ้า เป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกัน

ท้ังคณะ 
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อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  เหมาจ่าย 
 

ประเภท / ระดับ 
 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น  

 
800 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

 
1,200 

หมายเหตุ   
 มหาวิทยาลัยก าหนดให้เบิกค่าที่พักกรณีเหมาจ่ายได้เฉพาะการไปนิเทศนักศึกษา เบิกเหมาจ่ายได้
ไม่เกินคืนละ 500 บาท (ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางเรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน : 
หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอื่นใดในลักษณะ
ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ  ประกาศ ณ วันที่ 2 กันยายน 2559) 
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อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  จ่ายจริง 
 

 
ประเภท / ระดับ 

 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น 

 
1,450 

 
850 

 
หมายเหตุ อัตราห้องพักคู่   (850 x2 = 1,700 บาท) 
  หรือ พัก 3 คน/1 ห้อง  (850 x3 = 2,250 บาท) 
  เดินทางคนเดียวเบิกได้ไม่เกิน 1,450 บาท 
 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

 
2,200 

 
1,200 

 
หมายเหตุ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 
 
วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร : สูง 

2,500          1.,400 

หมายเหตุ    - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  
                         กรณีเดินทางคนเดียว 
                         กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คนต่อ 1 ห้อง เว้นแต่ไม่เหมาะสม 
                            ที่จะพักร่วมกัน เช่น เป็นชายหรือหญิงที่มิได้เป็นสามีภรรยากัน, เป็นโรคติดต่อ  
                            ร้ายแรง เป็นต้น 

      - กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าหน่วยงานและจ าเป็นต้องมีที่พักเพ่ือประสานงานให้เบิกได้อีก 
        1 ห้อง (อัตราห้องคนเดียว/ห้องชุดไม่เกิน 2 เท่าของอัตราห้องคนเดียว) 
            กรณเีบิกค่าที่พักเหมาจ่าย มหาวิทยาลัยให้เบิกได้เฉพาะการไปนิเทศนักศึกษา  
               เหมาจ่ายได้ไม่เกินวันละ 500 บาท (ตามประกาศมหาวิทยาลัยเรื่อง แนว 
               ปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงานฯ ประกาศ ณ วันที่ 2 กันยายน 2559) 
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กรณีการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว 
เบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมได้อีก 25% 

 
ค่าพาหนะ 
ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ 
ค่าเชื้อเพลง  ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ ของผู้เดินทาง 

 
นิยามพาหนะประจ าทาง 

 บริการทั่วไปประจ า 
 เส้นทางแน่นอน 
 ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 
 
 ข้อยกเว้น 
 ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
 มี แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการ 
 ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่ต้องชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็น 
 
 ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 
 ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือท างาน กับสถานียานพาหนะประจ าทาง / สถานที่จัด
ยานพาหนะ 
   ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่ก าหนดวงเงิน 

 ถ้าข้ามเขตจังหวัด 
          เดินทางใน กทม.และปริมณฑล   เที่ยวละไม่เกิน 300 บาท 
    ระหว่าง กทม.กับจังหวัดอ่ืนที่ติดกับ กทม. หรือผ่าน กทม. 
    เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
 ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) ภายในจังหวัด
เดียวกัน วันละไม่เกินสองเที่ยว 
 ภายในเขต กทม. 
            ผู้ซึ่งไม่มีสิทธิ จะเบิกตามกรณีข้างต้น ต้องมีสัมภาระ หรือสิ่งของเครื่องใช้ของ 
                     ทางราชการ 
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(ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางเรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน : หมวดค่าตอบแทน ใช้
สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอื่นใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ  
ประกาศ ณ วันที่ 2 กันยายน 2559) 
 
 

ค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  
* ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
   จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
* อัตราเงินชดเชย 

1. รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 * ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง  
 * กรณีเดินทางไปต่างจังหวัดแนบใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของสถานีบริการน้ ามันจังหวัด
ต่างจังหวัดที่อยู่บนเส้นทางการเดินทางไปราชการ 

 
ค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศ 

 

เบิกค่าเครื่องบินในอัตรา (ชั้นที่นั่ง) 
ชั้นประหยัด / ชั้นต่ าสุด ชั้นธุรกิจ 

ทั่วไป            : ช านาญงาน   อาวุโส  
วิชาการ         : ช านาญการ     
 

ทั่วไป           : ทักษะพิเศษ      
วิชาการ        : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ        
อ านวยการ    : สูง  
บริหาร         : ต้น  สูง    C 9               

 
หมายเหตุ  นอกจากข้างต้น กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน      ชั้นประหยัด 
              ไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน   ตามสิทธิ 

   กรณเีบิกโดยสารเครื่องบิน มหาวิทยาลัยให้เบิกได้เฉพาะคณบดี รองอธิการบดี และ  
      อธิการบดี (ตามประกาศมหาวิทยาลัยเรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงานฯ  
      ประกาศ ณ วันที่ 2 กันยายน 2559) 

 
 
หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 
       กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน 
       ในการเบิกเงิน 
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       กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน  
   ใบเสร็จรับเงิน และ 
  กากบัตรโดยสาร 
       กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 
 
 
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 

 ส าเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ประชุม/สัมมนา ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
      ก าหนดการของโครงการ            
      ส าเนา หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ (ปร.1) 
  ส าเนา ค าสั่งให้ไปราชการ   
      ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)   
  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ [แบบ 8708 เพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
  ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง]    
  ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio 
      ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน  [กรณีใช้รถมหาวิทยาลัย] 
      ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของสถานีน้ ามันจังหวัดปลายทาง  [กรณีใช้รถส่วนตัว] 
      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  [ กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน 
  จากผู้รับเงินได้ เดินทางโดยรถสาธารณะ / รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้ ] 
     แนบแผนที่ ค านวณระยะทางของกรมทางหลวง 
      หนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน 
      เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 
ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 

1 ผู้เดินทาง : กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ (แบบ ปร.1) พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

2 ฝ่ายยานพาหนะให้ความเห็น ทั้งกรณีใช้รถส่วนตัว และขอใช้รถมหาวิทยาลัย  
3 หัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เดินทางให้ความเห็นและก าหนดแหล่งงบประมาณ  
4 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่อง และน าเสนอตามล าดับ  
5 เจ้าหน้าที่การเงินคณะ บันทึกกันยอดงบประมาณ 5 นาที 
6 หัวหน้าส านักงานคณบดี / รองคณบดี  ตรวจสอบ 5 นาที 
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7 คณบดี อนุมัติ (รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติแทนอธิการบดี) กรณีบุคลากรภายในคณะ 
อธิการบดี อนุมัติ (กรณีใช้รถมหาวิทยาลัย(พขร.), คณบดีเป็นผู้เดินทาง, มีบุคลากร
ต่างสังกัดเดินทางด้วย) 

5 นาที 

8 เจ้าหน้าที่ท าค าสั่งเสนอผู้มีอ านาจลงนามตามข้อ 6. 5 นาที 
9 เจ้าหน้าที่ส่งส าเนาค าสั่งอนุมัติให้ไปราชการแก่ผู้เดินทาง 5 นาที 

 

flowchart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กรอกแบบขอไปราชการ (ปร.1) 

2.ฝ่ายยานพาหนะให้ความเห็น 

3.หัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดให้ความเห็น 
และก าหนดแหล่งงบประมาณ 

5.จนท.การเงินคณะกนังบประมาณ 

6.หัวหน้าส านักงานคณบดี

ตรวจสอบ 

7.คณบดี อนุมัติ 
(กรณีบุคลากรของคณะเดินทาง) 

7.อธิการบดี อนุมัติ  
(กรณีคณบดี/บุคลากรต่างหน่วยงานรว่มเดินทาง) 

 

 
8.เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งเสนอผู้มอี านาจลงนาม ตาม (6) 

9.เจ้าหน้าที่ส่งค าสั่งให้ผู้เดินทาง 

4.จนท.ธุรการรับเร่ืองและน าเสนอ 
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เทคนิคการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
 เทคนิคการขออนุญาตไปราชการให้รวดเร็วขึ้น 

1. ผู้เดินทางดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากหน้าเว็บไซต์คณะ โดยไม่ต้องมาขอแบบฟอร์มที่ส านักงานคณะ 
2. ผู้เดินทางน าเสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด (ขั้นตอนที่ 3) ก่อนน าเรื่องผ่านฝ่ายยานพาหนะ 

(ข้ันตอนที่ 2) ได้ 
3. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง (ขั้นตอนที่ 4) และจัดท าค าสั่งแนบ (ข้ันตอนที่ 8) ไปพร้อมกับแบบขอไปราชการ 

(ปร.1) 
4. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ส่งส าเนาค าสั่งไปราชการให้ผู้เดินทาง โดยใช้อีเมล์ (Email) 
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การขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ  หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง แบ่งเป็น 6 ประเภท  ดังนี้ 

1. สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้ง งาน 
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น “ 

2.งานบริการ  หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการ 
รับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการ
จ้าง ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง  
และพาณิชย์  

3 งานก่อสร้าง  หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่ง 
ปลูกสร้างอ่ืนใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกันต่อ
อาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่า  
ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น  

อาคาร  หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ 
ทําการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ํา  หอถังน้ํา 
ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่อง
เรือน  

สาธารณูปโภค  หมายความว่า งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ 
โทรคมนาคม การระบายน้ํา การขนส่งทางท่อ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ซ่ึงดําเนนิการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรอืเหนือพ้ืนดนิ  

4. งานจ้างที่ปรึกษา  หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือ 
เป็น ผู้ให้คําปรึกษาหรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย  
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม  การ
ศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  
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5. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคล
ธรรมดา หรือนิติบุคคลเพ่ืออออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

6. ดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฏกระทรวง 
การบริหารพัสดุ  หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  การ

บํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ  
 
 
ราคากลาง  หมายความว่า  ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอ

ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ดังต่อไปนี้  
(1) ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด  
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา  
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ( 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ 

(3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คํานึงถึงประโยชน์ ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นสําคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใด
ตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ  

เงินงบประมาณ  หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย  กฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ  ได้รับไว้โดย
ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงิน
คงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  ตามกฎหมาย และเงิน ภาษี
อากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ  ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่
ราชการส่วนท้องถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น  
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
“คณะกรรมการนโยบาย” หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ 
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“คณะกรรมการวินิจฉัย” หมายความว่า คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ
ภาครัฐ “คณะกรรมการราคากลาง” หมายความว่า คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
“คณะกรรมการ ค.ป.ท.” หมายความว่า คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต “คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์” หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน “รัฐมนตรี” หมายความว่า 
รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ มาตรา ๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตาม
พระราชบัญญัตินี้ และให้มี อํานาจออกกฎกระทรวงและระเบียบเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวงและระเบียบนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ใช้บังคับได้ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน
ของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้  

(1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ ในการใช้
งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  

 
(2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทําโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มี  การ

แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม  และ
เพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง  และ
การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน  

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสม  โดยมี
การประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  

(4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ เพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทําได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี  
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  

(2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ  ตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น  มี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่าสามราย  

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ  ตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  รวมทั้ง
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตามความ
ในมาตรา 96 วรรคสอง 
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เอกสารประกอบการเบิกจัดซื้อจัดจ้าง 
 
กรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีต่ํากว่า 5000 บาท 
เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอซื้อขอจ้าง  

1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
2. รายการของพัสดุที่ซื้อ หรือ จ้าง พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ  

ขอบเขตของงานจ้าง 
3. ใบเสนอราคา ถ้ามี 
4. แผนงบประมาณ หรือ แผนปฏิบัติราชการประจําปี หรือ โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว หรือ บันทึก 
 ขออนุมัติงบประมาณ (ถ้ามี) 

 
เอกสารเบิกจ่ายกรณีซื้อ/จ้าง วงเงินต่ํากว่า 5,000 บาท 

1. แผนงบประมาณ หรือ แผนปฏิบัติราชการประจําปี หรือ โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
2. รายการของพัสดุที่ซื้อ หรือ จ้าง พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ ขอบเขตของ 
 งานจ้าง 
3. รายงานขอซื้อขอจ้างที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
4. ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
5. ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด / ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ / ใบสําคัญรับเงิน + สําเนาบัตรประชาชนคู่ค้า 
 พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง  
6. ใบขออนุมัติเบิกเงิน  (แบบ กง.1) 
7. ใบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน 

 
กรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินตั้งแต่ 5,000  แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 
เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอซื้อขอจ้าง  

1. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบe-GP) 
2. รายการของพัสดุที่ซื้อ หรือ จ้าง พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ ขอบเขตของ 
 งานจ้าง 
3. ทะเบียนประวัติการซ่อม (กรณีที่เป็นการซ่อมครุภัณฑ์) 
4. ใบเสนอราคา ถ้ามี 
5. แผนงบประมาณ หรือ แผนปฏิบัติราชการประจําปี หรือ โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว หรือ บันทึก 
 ขออนุมัติงบประมาณ (ถ้ามี) 
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เอกสารเบิกจ่ายกรณีซื้อ/จ้าง วงเงินตั้งแต่ 5,000  แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 
1. แผนงบประมาณ หรือ แผนปฏิบัติราชการประจําปี หรือ โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
2. รายการของพัสดุที่ซื้อ หรือ จ้าง พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ ขอบเขตของ 
 งานจ้าง 
3. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP)  ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
4. ทะเบียนประวัติการซ่อม (กรณีที่เป็นการซ่อมครุภัณฑ์) 
5. ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
6. บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
7. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (จากระบบ e-GP) 
8. ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด / ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ / ใบสําคัญรับเงิน + สําเนาบัตรประชาชนคู่ค้า 
 พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง  
9. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จ้าง (จากระบบ e-GP) 
10. เอกสารข้อมูลสาระสําคัญในสัญญาจากระบบ e-GP 
11. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างและใบตรวจรับการจัดซื้อ/จ้าง ในระบบ GFMIS (PO) (กรณีเงินงบประมาณ 
 แผ่นดิน) 
12. ใบขออนุมัติเบิกเงิน  (แบบ กง.1) 
13. ใบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
กําหนดขั้นตอนของงาน ต่ํากว่า 5000 บาท 

1. จัดทําเอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง เจ้าหน้าที่   หัวหน้าเจ้าหน้าที่    คณบดี  ลงนามอนุมัติ   
2. จัดทําเอกสารใบตรวจรับ   กรรมการตรวจรับ  คณบดี  ลงนามอนุมัติ 
3. จัดทําเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ 3 มิต ิ  
4. จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน ในระบบ 3 มิติ เจ้าหน้าที่  หัวหน้าเจ้าหน้าที่  คณบดี ลงนามอนุมัติ 
5. จัดทําเอกสารใบงบหน้าสําคัญเบิก เจ้าหน้าที ่ลงนาม 
6. จัดทําเอกสารบันทึกการส่งฎีกา 
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กําหนดขั้นตอนของงาน ตั้งแต่ 5,000  แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 
1. จัดทําเอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการ (จากระบบ e-GP)  เจ้าหน้าที่   

หัวหน้าเจ้าหน้าที่    คณบดี  ลงนามอนุมัติ  (บอลลูกที่ 1) 
2. จัดทําเอกสารและหนังสือเชิญชวน  เจ้าหน้าที่   หัวหน้าเจ้าหน้าที่    คณบดี  ลงนามอนุมัติ  

(บอลลูกท่ี 2) 
3. รายชื่อผู้เสนอราคาและผลพิจารณา คณบดี  ลงนามอนุมัติ  (บอลลูกที่ 3) 
4. จัดทําและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา เจ้าหน้าที่   หัวหน้าเจ้าหน้าที่    คณบดี  ลงนามอนุมัติ  

(บอลลูกท่ี 4) 
5. จัดทําร่างสัญญา   ร้านค้า     คณบดี  ลงนามอนุมัติ  (บอลลูกที่ 5) 
6. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา  (บอลลูกท่ี 6) 
7. ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา (บอลลูกท่ี 7) 
8. บริหารสัญญา    ส่งมอบ  ตรวจรับ  (บอลลูกท่ี 8) 
9. จัดทําเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ 3 มิติ   
10. จัดทําเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ 3 มิติ 
11. จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน ในระบบ 3 มิติ เจ้าหน้าที่   หัวหน้าเจ้าหน้าที่    คณบดี  ลงนาม

อนุมัต ิ
12. จัดทําเอกสารใบงบหน้าสําคัญเบิก เจ้าหน้าที ่ลงนาม 
13. จัดทําเอกสารบันทึกการส่งฎีกา 
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Flowchart 
 
 

กําหนดขั้นตอนของงาน ต่ํากว่า 5000 บาท 
 
 

จัดทําเอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง 
 
 

จัดทําเอกสารใบตรวจรับ 
 
 

จัดทําเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ 3 มิติ 
 
 

จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 
 
 

จัดทําเอกสารใบงบหน้าสําคัญเบิก 
 
 

จัดทําเอกสารบันทึกการส่งฏีกา 
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กําหนดขั้นตอนของงาน ตั้งแต่ 5,000  แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 
 

 
จัดทําเอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ (จากระบบ e-GP) 
 

จัดทําเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 

รายชื่อผู้เสนอราคาและผลพิจารณา 
 

จัดทําและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
 

จัดทําร่างสัญญา 
 

ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 
 

ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา 
 

บริหารสัญญา    ส่งมอบ  ตรวจรับ 
 

จัดทําเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ 3 มิติ 
 

จัดทําเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ 3 มิติ 
 

จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน ในระบบ 3 มิติ 
 

จัดทําเอกสารใบงบหน้าสําคัญเบิก 
 

จัดทําเอกสารบันทึกการส่งฎีกา 
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เทคนิคการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
 
1. ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากหน้าเว็บไซต์ของฝ่ายพัสดุ  
2. แจ้งการเซ็นเอกสารผ่าน line  และ  facebook 
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การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550) 

 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ข้าราชการอยู่ปฏิบัติ

ราชการนอกเวลาราชการปกติได้ตามความจ าเป็น โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและความเหมาะสม
ของผู้ปฏิบัติงานเป็นหลัก ทั้งนี้ให้มีผู้ควบคุมดูแลการลงเวลาและการปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

- หลังวันท าการปกติหมายถึง : วันท าการปกติของข้าราชการ (หลังเวลา 16.30 น.) และให้
หมายความรวมถึงวันท าการปกติที่ส่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืนด้วย 

- วันหยุดราชการหมายถึง :  วันหยุดเสาร์-อาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ที่ส่วน
ราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืน และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจ าป  และวันหยุดที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดนอกเหนือจากวันหยุดประจ าป ด้วย 

 
อัตราการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ให้ข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  เบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในอัตราค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา ดังนี้ 

1) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการปกติ ใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทน ไดไมเกิน
วันละ 3 ชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละ 40 บาท  

2) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไมเกิน วันละ 7 ชั่วโมงใน
อัตราชั่วโมงละ 50 บาท 

 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1) ข้าราชการและลูกจ้างมีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาเพียงครั้งเดียว
ใน 1 วัน 

2) ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกันในช่วงเวลาเดียวกันที่ต้อง
อยู่ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติไม่ได้ จะเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการได้เมื่องดเบิกเงินค่าตอบแทนอ่ืน 

3) หลักฐานการจ่ ายเงินตอบแทนการปฏิบัติ งานนอกเวลาให้ เป็นไปตามแบบที่   
กรมบัญชีกลางก าหนด หรือตามท่ีได้รับความเห็นชอบจากระทรวงการคลัง 

4) การจ่ายเงินการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการนอกเหนือจากระเบียบนี้ ให้ขอท าความตก
ลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

การปฏิบัติงานดังตอไปนี้ ไมอาจเบิกเงินตอบแทนได  
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1) การอยูเวรรักษาการณตามระเบียบวาด้วยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือตาม
ระเบียบหรือค าสั่งอ่ืนใดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ ไมมีสิทธิเบิก
เงินตอบแทน  

2) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเตม็จ านวนชั่วโมง  
 
 
 
การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหปฏิบัติดังนี้  

1) กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่ง  
เปนผู้รับรองการปฏิบัติงาน  

2) กรณเีปนการปฏิบัติงานเพียงล าพังคนเดียว ให้ผูปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1) ผู้ปฏิบัติงานขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (แบบ ตทก.)  พร้อมเอกสารหรือ

รายละเอียดแสดงความจ าเป็นต้องปฏิบัติงาน 
2) แบบหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3) ใบลงเวลามาและเวลากลับของการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4) แบบขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติของผู้มีสิทธิเบิกและ 

การท าเอกสารเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 

1. 1.1 ขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่
จะต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมทั้งจัดท าบัญชีรายละเอียด
ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพื่อใช้
ประกอบในการขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1.2 ข้าราชการและลูกจ้างท่ีอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทุกคน จะต้อง
ลงชื่อ (ลายเซ็น) เวลามา เวลากลับ ในแบบลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้งที่
อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

10 นาที 

2. เจ้าหน้าที่การเงินกันเงินงบประมาณส าหรับค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา 3 นาท ี
3. 3.1  ผู้ควบคุมดูแลจะต้องควบคุม ก ากับ และดูแลให้ผู้อยู่ปฏิบัติงานได้อยู่

ปฏิบัติงานครบถ้วน ตามเวลาที่ก าหนดไว้ พร้อมทั้งลงชื่อ ลายเซ็น เวลา
มา เวลากลับในบัญชีรายชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในแต่ละวัน 

ตลอดระยะเวลา
การปฏิบัติงาน 
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(แยกเซ็นแต่ละวัน)  
3.2   ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทุกคน จะต้องลงชื่อ ลงเวลามา-เวลากลับ 

ในใบลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้งที่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.3  จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 
4. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมทั้งแนบ

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
5 นาที 

5. หัวหน้าส านักงานตรวจสอบ 5 นาที 
6. คณบดีอนุมัติการจ่ายเงิน 5 นาที 

 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ (Flow chart) 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลา (ตทก.) 

3.ควบคุมและจัดท าหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

4.จัดท าใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

2.กันเงินงบประมาณ 

5.หัวหน้าส านักงานคณบดี 
ตรวจสอบ 

6.คณบดีอนุมัติการจ่าย 
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 เทคนิคการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1) วางแผนการปฏิบัติงานที่จ าเป็นและไม่สามารถท าได้ทันในเวลาราชการ 
2) จัดท าเอกสารขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
3) เตรียมเอกสารส าหรับการเบิกค่าตอบแทนฯ ให้พร้อมส่งเบิกเมื่อเสร็จงาน 
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การแต่งตั้งอาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษ 
  
ค าจ ากัดความเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร พ.ศ. 2558 
 “อาจารย์ประจ า” หมายถึง บุคคลที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์ ในสถาบันอุดมศึกษาที่เปิดสอนหลักสูตรนั้น ที่มีหน้าที่รับผิดชอบตามพันธกิจของการ
อุดมศึกษา และปฏิบัติหน้าที่เต็มเวลา 
 ส าหรับอาจารย์ประจ าที่สถาบันอุดมศึกษารับเข้าใหม่ตั้งแต่เกณฑ์มาตรฐานนี้เริ่มบังคับใช้ต้องมี
คะแนนทดสอบความสามารถภาษาอังกฤษได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
เรื่อง มาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษของอาจารย์ประจ า 
 “อาจารย์พิเศษ” หมายถึง ผู้สอนที่ไม่ใช่อาจารย์ประจ า 
 “อาจารย์ประจ าหลักสูตร” หมายถึง อาจารย์ประจ าที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของ
หลักสูตรที่เปิดสอน ซึ่งมีหน้าที่สอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว ทั้งนี้ สามารถเป็นอาจารย์ประจ า
หลักสูตรหลายหลักสูตรได้ในเวลาเดียวกัน แต่ต้องเป็นหลักสูตรที่อาจารย์ผู้นั้นมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับ
สาขาวิชาของหลักสูตร 
 “อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร” หมายถึง อาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่ในการบริหารและ
พัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน ตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผลและการ
พัฒนาหลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจ าหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษา โดย
จะเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเกินกว่า 1 หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม่ได้ 
 
คุณสมบัติของอาจารย์ 
1. หลักสูตรระดับปริญญาตรี 

1.1 อาจารย์ประจ าหลักสูตร มีคุณวุฒิขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าหรือมีต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
และต้องมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับ
การเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่ งทางวิชาการอย่างน้อย 1 
รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง 

1.2 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร มีคุณวุฒิและคุณสมบัติเช่นเดียวกับอาจารย์ประจ าหลักสูตร จ านวน
อย่างน้อย 5 คน 

กรณีท่ีหลักสูตรจัดให้มีวิชาเอกมากกว่า 1 วิชาเอก ให้จัดอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่มีคุณวุฒิและ
คุณสมบัติตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาที่เปิดสอนไม่น้อยกว่าวิชาเอกละ 3 คน 
 กรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับสาขาวิชาที่ไม่สามารถสรรหาอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรครบ
ตามจ านวน ทางสถาบันอุดมศึกษาต้องเสนอจ านวนและคุณวุฒิของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่มีนั้นให้
คณะกรรมการการอุดมศึกษาพิจารณาเป็นรายกรณี 

1.3 อาจารย์ผู้สอน อาจเป็นอาจารย์ประจ าหรืออาจารย์พิเศษที่มีคุณวุฒิขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่า 
หรือมีต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กันหรือในสาขาวิชาของรายวิชาที่
สอน 
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 ในกรณีที่มีอาจารย์ประจ า ที่มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่าและท า หน้าที่อาจารย์ผู้สอนก่อนที่
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 จะประกาศใช้ ให้สามารถท าหน้าที่อาจารย์ผู้สอนต่อไป
ได ้
 ในกรณีของอาจารย์พิเศษอาจได้รับการยกเว้นคุณวุฒิปริญญาโทแต่ทั้งนี้ต้องมีคุณวุฒิขั้นต่ าปริญญาตรี
หรือเทียบเท่า และมีประสบการณ์การท างานที่เกี่ยวข้องกับวิชาที่สอนมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ทั้งนี้ อาจารย์
พิเศษต้องมีชั่วโมงสอนไม่เกินร้อยละ 50 ของรายวิชาโดยมีอาจารย์ประจ าเป็นผู้รับผิดชอบรายวิชานั้น 
 
2. หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

2.1  ปริญญาโท 
2.1.1  อาจารย์ประจ าหลักสูตร มีคุณวุฒิขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าและมีผลงานทางวิชาการที่

ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ ตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 3 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง 
โดยอย่างน้อย 1 รายการต้องเป็นผลงานวิจัย 

2.1.2 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร จ านวนอย่างน้อย 3 คน มีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า 
หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของ
การศึกษาเพ่ือรับปริญญา และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการ
พิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 3 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง โดยอย่างน้อย 
1 รายการต้องเป็นผลงานวิจัย 

2.1.3 กรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับสาขาวิชาที่ไม่สามารถสรรหาอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรครบตามจ านวน หรือมีจ านวนนักศึกษาน้อยกว่า 10 คน ทางสถาบันอุดมศึกษาต้องเสนอจ านวน
และคุณวุฒิของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่มีนั้นให้คณะกรรมการการอุดมศึกษาพิจารณาเป็นรายกรณ ี

2.1.4 อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
1) อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักและการค้นคว้าอิสระ ต้องเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

มีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และมี
ผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาและเป็นผลงานทางวิชาการที่ ได้รับการ
เผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 3 
รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง โดยอย่างน้อย 1 รายการต้องเป็นผลงานวิจัย 

2) อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม (ถ้ามี) ต้องมีคุณวุฒิและคุณสมบัติดังนี้.- 
- อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วมที่เป็นอาจารย์ประจ า ต้องมีคุณวุฒิและผลงานทาง

วิชาการเช่นเดียวกับอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก 
- ส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วมที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกต้องมีคุณวุฒิ

ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า และมีผลงานทางวิชาการท่ีได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารที่มีชื่ออยู่ในฐานข้อมูล
ที่เป็นที่ยอมรับในระดับชาติ ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระไม่น้อยกว่า 10 เรื่อง 

- กรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่ไม่มีคุณวุฒิและผลงานทางวิชาการตามที่ก าหนดข้างต้น 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจะต้องเป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงเป็นที่ยอมรับ ซึ่งตรงหรือ



28 
 

สัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ โดยผ่านความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษาแห่งนั้น 
และแจ้งคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบ 

2.1.5 อาจารย์ผู้สอบวิทยานิพนธ์ ต้องประกอบด้วยอาจารย์ประจ าหลักสูตรและผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกสถาบัน รวมไม่น้อยกว่า 3 คน ทั้งนี้ ประธานกรรมการสอบต้องไม่เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์
หลักหรืออาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม โดยอาจารย์ผู้สอบวิทยานิพนธ์ต้องมีคุณวุฒิ คุณสมบัติ และผลงาน
ทางวิชาการดังนี.้- 

1) กรณีอาจารย์ประจ าหลักสูตร ต้องมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่าหรือขั้นต่ าปริญญา
โทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับ
ปริญญา และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้
บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 3 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลังโดยอย่างน้อย 1 รายการต้องเป็น
ผลงานวิจัย 

2) กรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ต้องมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่าและมีผลงานทาง
วิชาการที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารที่มีชื่ออยู่ในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับในระดับชาติ ซึ่งตรงหรือ
สัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ ไม่น้อยกว่า 10 เรื่อง 

กรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่ไม่มีคุณวุฒิและผลงานทางวิชาการตามที่ก าหนดข้างต้น 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจะต้องเป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงเป็นที่ยอมรับ ซึ่งตรงหรือ
สัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์ หรือการค้นคว้าอิสระ โดยผ่านความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษาแห่งนั้น 
และแจ้งคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบ 

2.1.6 อาจารย์ผู้สอน ต้องเป็นอาจารย์ประจ าหรืออาจารย์พิเศษ ที่มีคุณวุฒิขั้นต่ าปริญญาโทหรือ
เทียบเท่า ในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กัน หรือในสาขาวิชาของรายวิชาที่สอนและต้องมีประสบการณ์
ด้านการสอนและมีผลงานทางวิชาการท่ีไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาและเป็นผลงานทางวิชาการ
ที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 
1 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง 

ทั้งนี้ อาจารย์พิเศษต้องมีชั่วโมงสอนไม่เกินร้อยละ 50 ของรายวิชาโดยมีอาจารย์ประจ าเป็น
ผู้รับผิดชอบรายวิชานั้น 

2.2 ปริญญาเอก 
2.2.1 อาจารย์ประจ าหลักสูตร มีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือ

เทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา 
และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้ งให้บุคคลด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 3 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลังโดยอย่างน้อย 1 รายการต้องเป็นผลงานวิจัย 

2.2.2 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร จ านวนอย่างน้อย 3 คน มีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า 
หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งศาสตราจารย์ และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของ
การศึกษาเพ่ือรับปริญญา และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการ
พิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 3 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง โดยอย่างน้อย 
1 รายการต้องเป็นผลงานวิจัย 
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กรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับสาขาวิชาที่ไม่สามารถสรรหาอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรครบตามจ านวน หรือมีจ านวนนักศึกษาน้อยกว่า 10 คน ทางสถาบันอุดมศึกษาต้องเสนอจ านวนและ
คุณวุฒิของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่มีนั้นให้คณะกรรมการการอุดมศึกษาพิจารณาเป็นรายกรณี 

2.2.3 อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
1) อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก ต้องเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตรมีคุณวุฒิปริญญาเอก

หรือเทียบเท่า หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์และมีผลงานทางวิชาการที่
ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ ตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 3 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง 
โดยอย่างน้อย 1 รายการต้องเป็นผลงานวิจัย 

2) อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม (ถ้ามี) ต้องมีคุณวุฒิและคุณสมบัติดังนี้.- 
- อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วมที่เป็นอาจารย์ประจ า ต้องมีคุณวุฒิและผลงานทาง

วิชาการเช่นเดียวกับอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก 
- ส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วมที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกต้องมีคุณวุฒิ

ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า และมีผลงานทางวิชาการท่ีได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารที่มีชื่ออยู่ในฐานข้อมูล
ที่เป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์ไม่น้อยกว่า 5 เรื่อง 

กรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกท่ีไม่มีคุณวุฒิและผลงานทางวิชาการตามที่ก าหนดข้างต้น 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจะต้องเป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงมากเป็นที่ยอมรับ ซึ่งตรงหรือ
สัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์ โดยผ่านความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษาแห่งนั้นและแจ้งคณะกรรมการ
การอุดมศึกษารับทราบ 

2.2.4 อาจารย์ผู้สอบวิทยานิพนธ์ ต้องประกอบด้วยอาจารย์ประจ าหลักสูตรและผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกสถาบัน รวมไม่น้อยกว่า 5 คน ทั้งนี้ประธานกรรมการสอบต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก โดยอาจารย์
ผู้สอบวิทยานิพนธ์ต้องมีคุณวุฒิ คุณสมบัติ และผลงานทางวิชาการดังนี้.- 

1) กรณีอาจารย์ประจ าหลักสูตร ต้องมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่าหรือขั้นต่ าปริญญา
โทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับ
ปริญญา และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้
บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 3 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลังโดยอย่างน้อย 1 รายการต้องเป็น
ผลงานวิจัย 

2) กรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ต้องมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่าและมีผลงานทาง
วิชาการที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารที่มีชื่ออยู่ในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ ซึ่งตรง
หรือสัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์ ไม่น้อยกว่า 5 เรื่อง 

กรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่ไม่มีคุณวุฒิและผลงานทางวิชาการตามที่ก าหนดข้างต้น 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจะต้องเป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงมากเป็นที่ยอมรับ ซึ่งตรงหรือ
สัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์ โดยผ่านความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษาแห่งนั้นและแจ้งคณะกรรมการ
การอุดมศึกษารับทราบ 
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2.2.5 อาจารย์ผู้สอน ต้องเป็นอาจารย์ประจ าหรืออาจารย์พิเศษ ที่มีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือ
เทียบเท่า หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์ ในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชาที่
สัมพันธ์กัน หรือในสาขาวิชาของรายวิชาที่สอน และต้องมีประสบการณ์ด้านการสอนและมีผลงานทางวิชาการ 
ที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 1 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง 

ในกรณีรายวิชาที่สอนไม่ใช่วิชาในสาขาวิชาของหลักสูตร อนุโลมให้อาจารย์ที่มีคุณวุฒิระดับ
ปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งทางวิชาการต่ ากว่ารองศาสตราจารย์ ท าหน้าที่อาจารย์ผู้สอนได้ 

ทั้งนี้ อาจารย์พิเศษต้องมีชั่วโมงสอนไม่เกินร้อยละ 50 ของรายวิชาโดยมีอาจารย์ประจ าเป็น
ผู้รับผิดชอบรายวิชานั้น 

2.3  ภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ 
2.3.1 อาจารย์ประจ าหลักสูตร 1 คน ให้เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักของนักศึกษา

ปริญญาโทและปริญญาเอกตามหลักเกณฑ์ ดังนี้.- 
- กรณีอาจารย์ประจ าหลักสูตรมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า และมีผลงานทาง

วิชาการตามเกณฑ์ ให้เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาระดับปริญญาโทและเอกรวมได้ไม่เกิน 5 
คน ต่อภาคการศึกษา 

- กรณีอาจารย์ประจ าหลักสูตรมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า และด ารงต าแหน่งระดับ
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ขึ้นไป หรือมีคุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์ขึ้นไปและมี
ผลงานทางวิชาการตามเกณฑ์ ให้เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาระดับปริญญาโทและเอกรวม
ได้ไม่เกิน 10 คนต่อภาคการศึกษา 

- กรณีอาจารย์ประจ าหลักสูตรมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า และด ารงต าแหน่ง
ศาสตราจารย์และมีความจ าเป็นต้องดูแลนักศึกษาเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้เสนอต่อสภาสถาบันพิจารณาแต่
ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 15 คนต่อภาคการศึกษา หากมีความจ าเป็นต้องดูแลนักศึกษามากกว่า 15 คนให้ขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการการอุดมศึกษาเป็นรายกรณี 

2.3.2 อาจารย์ประจ าหลักสูตร 1 คน ให้เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาการค้นคว้าอิสระของนักศึกษา
ปริญญาโทได้ไม่เกิน 15 คน 

หากเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาทั้งวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ ให้คิดสัดส่วนจ านวน
นักศึกษาที่ท าวิทยานิพนธ์ 1 คน เทียบได้กับจ านวนนักศึกษาที่ค้นคว้าอิสระ 3 คน แต่ทั้งนี้รวมแล้วต้องไม่เกิน 
15 คนต่อภาคการศึกษา 

2.3.3 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ต้องท าหน้าที่อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และ/หรืออาจารย์
ผู้สอบวิทยานิพนธ์ และ/หรืออาจารย์ผู้สอนในหลักสูตรนั้นด้วย 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการแต่งตั้งอาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษ 
ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 

1 สาขาวิชาเสนอชื่ออาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษ 10 นาที 
2 ตรวจสอบคุณสมบัติตรวจข้อมูลของอาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษให้เป็นไป

ตามข้อบังคับ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  
10 นาที 

3 คณะครุศาสตร์เสนอแต่งตั้งอาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษไปยังมหาวิทยาลัย  
(กองบริการการศึกษา) 

5 นาที 

4 คณะครุศาสตร์รับส าเนาค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษจาก
มหาวิทยาลัย 

5 นาที 

5 คณะฯ ส่งส าเนาค าสั่งไปยังสาขาวิชาและอาจารย์ตามที่คณะฯได้เสนอไป 5 นาที 
6 คณะฯ บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลอาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษ 5 นาที 
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Flowchart 
การแต่งตั้งอาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษ 
 

         ขั้นตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
         
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สาขาวิชาเสนอชื่ออาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

 

คณะครุศาสตร์เสนอแต่งต้ังอาจารย์ประจ า/
อาจารย์พิเศษไปยังมหาวิทยาลัย  

(กองบริการการศึกษา) 

คณะครุศาสตร์รับส าเนาค าสั่งแต่งต้ังอาจารย์
ประจ า/อาจารย์พิเศษจากมหาวิทยาลัย 

คณะฯ ส่งส าเนาค าสั่งไปยังสาขาวิชาและอาจารย์
ตามที่คณะฯ ได้เสนอไป 

คณะฯบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลอาจารย์ประจ า/
อาจารย์พิเศษ 

 

 

 ตรวจข้อมูลของอาจารย์ประจ า/

อาจารย์พิเศษให้เป็นไปตามข้อบังคับ  

ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  

 แนบแบบเสนอรายชื่ออาจารย์ประจ า/

อาจารย์พิเศษ โดยระบุคุณสมบัติ 

 ตรวจสอบคุณสมบัติตามข้อบังคบั เช่น

คุณวุฒิการศึกษา  ,งานวิจัยท่ีมิใช่ส่วน

หนึ่งของการศึกษา (ถ้ามี) ,แบบตอบ

รับการเป็นอาจารย์พิเศษ ประวัติ

ส่วนตัว แบบเสนอรายชื่ออาจารย์

ประจ าและอาจารย์พิเศษ,คุณสมบัติที่

คณะแจ้ง 
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เทคนิคการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
ข้อควรทราบ/ศึกษา 

 ศึกษาข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2559 ตามข้อ(4)  

 ค านิยาม “อาจารย์ประจ าวิชา “หมายความว่า บุคคลที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้ปฏิบัติการสอนรายวิชา
ต่าง ๆ ในแต่ละภาคการศึกษา” 

 กรณีท่ีอาจารย์ประจ าหรืออาจารย์พิเศษ มีการปรับเปลี่ยนต าแหน่งทางวิชาการ (ศ.,รศ.,ผศ.,) หรือ
เกษียณอายุงานคณะต้องท าบันทึกเพ่ือปรับฐานข้อมูลอาจารย์ให้เป็นปัจจุบัน 
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การขอยกเลิกรายวิชาเรียน 

ด้วยบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 ขอ 20  
ก าหนดให้ “การขอถอน ขอเพ่ิม หรือขอยกเลิกรายวิชาเรียน ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) การขอถอนขอเพ่ิมและขอยกเลิกรายวิชาเรียนจะตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดีโดย ความ
เห็นชอบของอาจารยที่ปรึกษา  

(2) การขอถอนหรือขอเพ่ิมรายวิชาเรียนตองกระท าภายใน 3 สัปดาหแรกของภาคการศึกษาปกติ 
หรือภายใน 2 สัปดาหแรกของภาคการศึกษาฤดูรอน  

(3) การขอยกเลิกรายวิชาใด ตองกระท าภายในสัปดาหสุดทายของภาคการศึกษาปกติหรือ ภาค
การศึกษาฤดูรอน” 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. นักศึกษาเขียนค าร้องที่งานทะเบียนและประมวลผล 

2. แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษารับทราบและลงนาม 

3. แจ้งอาจารย์ผู้สอนพิจารณาเห็นชอบ(ในกรณียกเลิกเฉพาะรายวิชา) 

4. ยื่นค าร้องที่งานทะเบียนและประมวลผล 

5. งานทะเบียนและประมวลผลให้อักษร “W” ในใบแสดงผลการเรียน (Transcript) 

 

ก าหนดขั้นตอนการถอน ขอเพิ่ม หรือขอยกเลิกรายวิชาเรียน 

ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 
1 นักศึกษาเขียนค าร้องที่งานทะเบียนและประมวลผล 10 นาที 
2 แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษารับทราบและลงนาม 10 นาที 
3 แจ้งอาจารย์ผู้สอนพิจารณาเห็นชอบ(ในกรณียกเลิกเฉพาะรายวิชา) 5 นาที 
4 ยื่นค าร้องที่งานทะเบียนและประมวลผล 5 นาที 
5 งานทะเบียนและประมวลผลให้อักษร “W”ในใบแสดงผลการเรียน 

(Transcript) 
5 นาที 
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การขอยกเลิกรายวิชาเรียน 

Flowchart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งอาจารย์ผู้สอนพิจารณาเห็นชอบ 
(ในกรณียกเลิกเฉพาะรายวิชา) 

 

แจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษารับทราบและลงนาม 

นักศึกษาเขียนค าร้องท่ีงานทะเบียนและ

ประมวลผล 

ยื่นค าร้องท่ีงานทะเบียนและประมวลผล 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนและประมวลผลให้อักษร “W” 
ในใบแสดงผลการเรียน 

(Transcript) 

 

 

 

 

 

 

ถ้ายกเลิกรายวิชาบังคับก็ต้องลงทะเบียน
รายวิชาเดิม  ในภาคเรียนต่อไป  ถ้ายกเลิก
รายวิชาเลือก  ให้เลือกรายวิชาอื่นแทนได้ 

 

 

 

 

 

 

การขอยกเลิกรายวิชาเรียนต้องกระท าให้

เสร็จสิ้นก่อนก าหนดการสอบปลายภาค 

อย่างน้อย  ไม่ต่ ากว่า 10 วัน 
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เทคนิคการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

ข้อควรทราบ/ศึกษา 

1) การขอถอนขอเพ่ิมและขอยกเลิกรายวิชาเรียนจะต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีโดยความ

เห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา 

2) การขอถอนหรือขอเพ่ิมรายวิชาเรียนต้องกระท าภายใน 3 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติ

หรือภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาภาคฤดูร้อน 

3) การขอยกเลิกรายวิชาใด ต้องกระท าภายในสัปดาห์สุดท้ายของภาคการศึกษาปกติหรือภาค

การศึกษาฤดูร้อน 

4) การขอถอนหรือขอเพ่ิมค่าเหมาจ่ายค่าบ ารุงการศึกษาของนักศึกษาท่ีขอถอนหรือขอเพ่ิมรายวิชา 

ภายในเวลาที่ก าหนดมีสิทธิขอถอนคืนหรือขอเพ่ิมค่าเหมาจ่ายค่าบ ารุงการศึกษาตามเกณฑ์ที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 
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การเขียนรายงานการประชุม 
 
ความหมายและความส าคัญของรายงานการประชุม 

“รายงานการประชุม” เป็นค านาม หมายความว่า รายละเอียดหรือสาระการประชุมที่จดไว้เป็น
ทางการ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2542 : 953)  

ส าหรับผู้จดรายงานการประชุม บางแห่งใช้ค าว่า “ผู้จดบันทึกการประชุม” บางแห่งใช้ “ผู้จดบันทึก
รายงานการประชุม” ซึ่งอาจน ามาจากค า 2 กลุ่ม คือ ผู้จดบันทึก-รายงานการประชุม แต่ค าหลังนี้ค่อนข้างยาว
และซ้ าซ้อน จึงควรใช้ค าว่า “ผู้บันทึกการประชุม”  

รายงานการประชุม เป็นรายงานประเภทหนึ่งที่มีความส าคัญอย่างยิ่ง สรุปได้ดังนี้ 
(1) เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ 8 ประการ 

ได้แก่ 1. ประธาน, 2. องค์ประชุม, 3.เลขานุการ, 4. ญัตติ, 5. ระเบียบวาระการประชุม, 6. มติ, 7. รายงาน
การประชุม และ 8. หนังสือเชิญประชุม 

(2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานในองค์กรใดๆ ก็ตาม ย่อมมีการประชุมเพ่ือรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ก าหนดนโยบาย พิจารณาข้อเสนอ ฯลฯ 

รายงานการประชุมจะเป็นหลักฐานส าคัญที่แสดงผลการปฏิบัติงาน หรือกิจกรรมการของหน่วยงานที่
ผ่านมา เพื่อเป็นหลักฐานขององค์กรต่อไป 

(3) เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน จะเป็นหลักฐานส าคัญ
ให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมส่วนใหญ่จะมีระเบียบวาระ 
“เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ” ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
ครั้งก่อน ทั้งนี้ จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดพัฒนางานอย่างเต็มที่ 

(4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองจากที่ประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้
อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติการประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแย้ง
ได้ หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงานโดยไม่เป็นไปตามมติก็สามารถใช้
รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินการตามกฎหมายได้ 

(5) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูลหรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อนเพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป นอกจากนั้นยังเป็น
ประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุม ได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย 
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รูปแบบรายงานการประชุม 
 รายงานการประชุมอาจมีรูปแบบแตกต่างกันตามที่หน่วยงานเห็นว่าเหมาะสม 
 
ตัวอย่างแบบรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม.................................................. 
ครั้งที่................................... 

เมื่อ........................................................................... 
ณ............................................................................. 

 
ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
เริ่มประชุมเวลา....................... 
 (ข้อความ) ประธานกล่าวเปิดประชุม……………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งให้ทราบ 

วาระท่ี 1.1 .......................................................................................................................  
          มต ิ .......................................................................................................................  

ระเบียบวาระท่ี 2  การรับรองรายงานการประชุม....................ครั้งที่................เมื่อวันที่............. 
          มต ิ .......................................................................................................................  

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง (เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา แล้วตามด้วยเรื่องสืบเนื่องค้างพิจาณา) 
วาระท่ี 3.1 .......................................................................................................................  
          มต ิ .......................................................................................................................  
วาระท่ี 3.2 .......................................................................................................................  
          มต ิ .......................................................................................................................  
วาระท่ี 3.3 .......................................................................................................................  
          มต ิ .......................................................................................................................  

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
วาระท่ี 4.1 .......................................................................................................................  
          มต ิ ..................................................................................... .................................. 

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
วาระท่ี 5.1 .......................................................................................................................  
          มต ิ ....................................................................................................................... 
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เลิกประชุมเวลา…………………………. 
 
................................       ................................ 
ผู้บันทึกการประชุม            ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม 

ความหมายและความส าคัญของระเบียบวาระการประชุม 
  ระเบียบวาระการประชุม หมายความว่า ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุม 
(พจนานุกรมฯ 2542 : 674) ค านี้จึงใช้ส าหรับการประชุมโดยเฉพาะ บางหน่วยงานใช้ค าว่า “วาระ” ซึ่งอาจ
เพราะเห็นว่าสั้นๆ แต่ค านี้ควรใช้เฉพาะในภาษาพูดเท่านั้น ไม่ควรใช้ในรายงานการประชุมเพราะมิได้มี
ความหมายเกี่ยวกับการประชุมแต่อย่างใด 
  ระเบียบวาระการประชุมมีความส าคัญหลายประการ กล่าวคือ ท าให้ผู้ประชุมทราบขอบเขต
ของการประชุมและทราบประเด็นล่วงหน้า สามารถเตรียมข้อมูลและความคิดเห็นเพ่ือเสนอที่ประชุมหรือหาก
ไม่เข้าประชุมเอง ก็จะได้มอบหมายผู้ที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆ เข้าประชุมแทน 
  นอกจากนั้น ยังเป็นการจัดระเบียบการประชุมให้ด าเนินไปตามล าดับ ป้องกันการพูดข้าม
ระเบียบวาระหรืออภิปรายนอกเรื่อง ประธานสามารถจัดแบ่งเวลาให้เหมาะสมกับระเบียบวาระต่างๆ หากไม่มี
ระเบียบวาระชัดเจน อาจมีการอภิปรายมากเกินความจ าเป็น ท าให้ไม่สามารถประชุมให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนดเวลาได ้
 
รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
     ก. รูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ ในการประชุมใหญ่ๆ หรือการประชุมที่จัดอย่างสม่ าเสมอเป็น
ประจ า มักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งนี้ เพ่ือให้สื่อความเข้าใจชัดเจนตรงกัน ระเบียบ
วาระดังกล่าวมักดังนี้ 
  ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ หรือ เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

1.1 .................................................................. 
1.2 .................................................................. 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
1.1..................................................................  

  ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ หรือ เรื่องสืบเนื่อง 
1.1 .................................................................. 
1.2 .................................................................. 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา หรือ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

  1.1................................................................. 
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  1.2................................................................. 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 

รายละเอียดในระเบียบวาระการประชุม 
  ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
  เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้วหากไม่มีเรื่องแจ้งทราบก็เขียนว่า “ไม่มี” ระเบียบวาระที่ 1 
นี้ไม่ต้องมีการ “ลงมติ” เพราะไม่ใช่เรื่องพิจาณาแต่อาจมี “ข้อสังเกต” ได้ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “ที่
ประชุมรับทราบ” ที่ประชุมบางแห่งใช้ค าว่า “เรื่องแจ้งเพื่อทราบ” ซึ่งไม่ชัดเจนว่าผู้ใดแจ้ง บางแห่งน าระเบียบ
วาระท่ี 3 มารวมด้วย คือกรรมการต่างๆ แจ้งหรือรายงานที่ประชุมด้วย ซึ่งอาจท าให้สับสน ฉะนั้นหากเป็นการ
ประชุมทีส่ าคัญ ควรแยกระเบียบวาระท่ี 1 ให้ประธานเท่านั้นเป็นผู้แจ้ง ถือเป็นการให้เกียรติประธานด้วย 
  ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
  ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา โดยอาจให้
พิจารณาทีละหน้า ในกรณีที่มิได้แจกล่วงหน้า หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีที่แจกล่วงหน้าแล้ว หากมีผู้เสนอ
แก้ไข เลขานุการจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่อย่างละเอียดและข้อความใหม่จะต้องปรากฎในรายงานการ
ประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุมครั้งที่......
โดยไม่มีการแก้ไข (หรือ มีการแก้ไข)” 
  ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
  บางแห่งใช้ค าว่า “เรื่องสืบเนื่อง” คือสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว เป็นการรายงานผล
การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อนๆ แต่การใช้ค าว่า “เรื่องสืบเนื่อง” อาจท าให้เกิดความ
ผิดพลาด โดยมีการน าเรื่องที่เลื่อนจากการพิจารณาครั้งก่อนมาพิจารณาและลงมติในระเบียบวาระนี้ ท าให้
สับสนกับระเบียบวาระท่ี 4 ซึ่งเป็นเรื่องพิจารณาโดยเฉพาะ 
  ในการประชุมส่วนใหญ่ ระเบียบวาระที่ 3 นี้ เป็นเรื่องที่ผู้เข้าประชุมจะรายงานผลงานหรือ
เรื่องราวส าคัญในหน่วยงานของตน ที่ประชุมเพียงแต่ “รับทราบ” หรือ “มีข้อสังเกต” เช่นเดียวกับระเบียบ
วาระท่ี 1 
  ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
  ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจของการประชุม เลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการพิจารณาให้
กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมากจะต้องสรุปวาระส าคัญให้กรรมการอ่านด้วย หัวข้อต่างๆ ที่จะน ามา
พิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องกระชับชัดเจนทุกเรื่อง เมื่อผู้เกี่ยวข้องอ่านก็จะทราบทันทีว่าเป็นเรื่องใด ท าให้
ประหยัดเวลาอ่าน และในที่ประชุมก็อภิปรายได้ตรงประเด็น  
  ตัวอย่าง 

1. การจัดท าหลักสูตรระยะสั้น 
2. การปรึกษาหารือในการจัดอบรมหลักสูตรพัฒนาครู 
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ระเบียบวาระที่ 4 จะลงท้ายด้วยมติที่ประชุม เช่น “ที่ประชุมมีมติอนุมัติตามเสนอ” หรือ ที่
ประชุมพิจารณาแล้วมีมติดังนี้ 1...................2....................3....................... .” มติที่ประชุมจะต้องกระชับหรือ
ชัดเจนว่าอนุมัติหรือไม่ มอบหมายให้ใคร ท าอะไร ให้แล้วเสร็จเมื่อไร อย่างไร เป็นต้น  

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ระเบียบวาระนี้อาจจะเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า มิได้บรรจุไว้ในระเบียบวาระที่ 4 

ประธานอาจน ามาพิจารณาในระเบียบวาระที่ 5 หรืออาจเป็นเรื่องเสนอเพ่ิมเติมที่ไม่มีการลงมติก็ได้ ภาษาพูด
เรียกว่า “วาระจร” 
 
การเขียนรายงานการประชุม 
 1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น เช่น รายงานการประชุม
คณะกรรมการ...................................... 
 2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับ
เลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2561 หรือ 
จะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทัง้หมดของคณะที่ประชุม หรือ การประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็
ได้ เช่น ครั้งที่ 12-1/2561 เป็นต้น 
 3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี และเวลาที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนตัวเลข
ของปีพุทธศักราช และเวลาที่ประชุม เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2561 เวลา 09.00 น. เป็นต้น 
 4. ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ประชุม 
 5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งเข้าประชุมในกรณีที่
มีผู้เข้าประชุมแทนให้ลงชื่อผู้เข้าประชุมแทนและลงว่าเข้าประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับ
การแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม หรือการ
ประชุมนั้น 
 6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วม
ประชุม (ถ้ามี) 
 7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้า
ร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่
ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 
 ก. เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
 ข. เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 ค. เรื่องสืบเนื่อง 
 ง. เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
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 จ. เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 11. ผู้ตรวจรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม (ควรพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้
ได้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย) 
 12. ผู้บันทึกการประชุม ให้ลงชื่อผู้บันทึกการประชุมครั้งนั้น (ควรพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้
ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย) 
 
การรับรองรายงานการประชุม 
 การรับรองรายงานการประชุมอาจท าได้ 3 วิธี 
 1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม 
อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
 2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่
ประชุมพิจารณารับรอง 
 3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ให้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้ง
ต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
การตรวจทานแก้ไข 
 ในการเขียนรายงานการประชุมถ้าผู้จดบันทึกสามารถบันทึกได้ดีก็จะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความสะดวก รวดเร็ว นอกจากนั้นยังเป็นหลักฐานส าคัญที่สามารถเก็บไว้อ้างอิงและศึกษาค้นคว้าได้ตลอดไป
ด้วย ดังนั้นการจดบันทึกรายงานการประชุมจึงต้องได้รับการตรวจทานและแก้ไขให้ถูกต้องสมบูรณ์ที่สุดก่อนที่
จะน าออกใช้เผยแพร่ ซึ่งตามปกติการตรวจทานและแก้ไขนั้นผู้จดบันทึกก็ปฏิบัติอยู่แล้ว เช่น พอบันทึกได้ตอน
หนึ่งก็อ่านทวนครั้งหนึ่ง เมื่อบันทึกจบเรื่องก็อ่านทวนอีก แต่การที่บันทึกเองตรวจเองอาจเข้าใจเอาเองว่าผู้อ่าน
คงเข้าใจอย่างที่ผู้บันทึกเข้าใจท าให้มองไม่เห็นความผิดพลาดหรือพบความผิดพลาด จึงควรให้ผู้ อ่ืนช่วย
ตรวจทานและแก้ไขทุกครั้ง ส าหรับการตรวจทานงานของตนเองหรือช่วยตรวจทานให้ผู้อ่ืน มีข้อควรปฏิบัติ
และควรค านึงคือสิ่งที่ต้องตรวจทานมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1. ตรวจความถูกต้อง ความสอดคล้อง ความกลมกลืน และความต่อเนื่องของเนื้อหา 
 2. ตรวจความถูกต้องเหมาะสมของการใช้ภาษา เช่น การให้ถ้อยค า ค าศัพท์ ส านวนการเขียน การใช้
ประโยค การใช้ย่อหน้า การเว้นวรรค การใช้เครื่องหมาย การพิมพ์ไม่ผิดพลาดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ
ในวงเล็บ พิมพ์ตก พิมพ์สลับที่ ตลอดจนตรวจระบบการใช้รหัสก ากับหัวข้อ 
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 3. ตรวจความถูกต้อง ชัดเจน และทันสมัยของตัวเลข ตาราง กราฟ แผนภูมิ แผนที่ที่ใช้ประกอบการ
เขียน ตลอดทั้งค าอธิบายประกอบต่างๆ 
 4. ตรวจความถูกต้องของแบบฟอร์ม ถ้ามีแบบฟอร์มโดยเฉพาะ 
 
วิธีจดรายงานการประชุม 

การจดรายงานการประชุมซึ่งมี 3 วิธีนั้น มีข้อพิจารณาดังนี้ 
 วิธีที่ 1 จดอย่างละเอียดทุกค าพูด มักใช้ในการประชุมใหญ่ๆ ที่มีความส าคัญมากๆ เช่น การ

ประชุมรัฐสภา เป็นต้น การจดละเอียดจะเป็นหลักฐานที่ชัดเจน แต่สิ้นเปลืองเวลามากทั้งผู้จดและผู้อ่านผู้จด
ต้องใช้การถอดเทปเพ่ือให้ได้ทุกค าพูด 

 วิธีที่ 2 จดอย่างย่อ เป็นการจดเฉพาะประเด็นส าคัญ ทั้งฝ่ายเสนอและฝ่ายค้าน ผู้จดจะสรุป
เนื้อหาให้กระชับ อ่านง่าย ผู้อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์และที่มาของการลงมติอย่างชัดเจน วิธีนี้นิยมใช้กันทั่วไป 
แต่อาจยากส าหรับผู้จด ซึ่งต้องสามารถสรุปความเรียบเรียงเนื้อหาให้กระชับแต่ครบถ้วนสมบูรณ์ 

 วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลและมติ วิธีนี้เป็นการจดรายงานที่สั้นที่สุด คือ มีเฉพาะเหตุผลและมติ 
มักใช้ในการประชุมที่ไม่มีการอภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จดไม่สามารถจดการอภิปรายได้
ครบถ้วน ผู้อ่านถ้าไม่เข้าประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมก่อนลงมติ แต่วิธีที่ 3 นี้เหมาะส าหรับ
น าไปเผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบทั่วๆ ไป 

 
คุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุม 

ผู้จดรายงานการประชุมควรมีเทคนิคการสรุปความ และการเรียบเรียงข้อความในรายงานการประชุม 
ตลอดจนฝึกฝนทักษะที่จะท าให้เขียนรายงานการประชุมได้ดี ดังนี้ 

1. มีความรู้ดี หากไม่มีความรู้ในเรื่องท่ีประชุม อาจจดหรือสรุปผิดได้ ดังนั้น ผู้จดจึงต้องศึกษาเอกสาร
ข้อมูลทุกระเบียบวาระอย่างละเอียดก่อนการประชุมเสมอ 

2. มีสมาธิดี ผู้จดจะต้องมีสมาธิดี กล่าวคือมีใจจดจ่ออยู่แต่เรื่องที่ประชุมตลอดเวลา บางครั้งแม้
วอกแวกเพียงครู่เดียว อาจจับประเด็นไม่ได้หรือจดผิด 

3. ไม่หวังพ่ึงเทปบันทึกเสียง เทปบันทึกเสียงเป็นเพียงผู้ช่วยในกรณีที่มีปัญหาเท่านั้น ไม่ควรหวังที่จะ
ถอดเทปทุกครั้ง เพราะเสียเวลาโดยใช่เหตุ และเทปอาจเสียหายหรือไม่ชัดเจนก็ได้ 

4. มีทักษะการสรุปความ การสรุปความเป็นทักษะระดับสูงของมนุษย์ซึ่งต้องฝึกฝน ผู้ที่สรุปความได้ดี
จะมีระบบการสังเคราะห์ในสมองอย่างดี แม้ผู้พูดจะพูดวกวนยืดยาว พูดออกนอกเรื่อง หรือพูดหลายประเด็น
ปะปนกัน ก็ต้องพยายามสรุปให้ตรงประเด็นอาจใช้หลัก 5 w 1 H คือเขียนให้เห็นชัดเจนว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน 
ท าไม เมื่อใด และอย่างไร ผู้จดต้องพิจารณาว่าเรื่องใดส าคัญ เรื่องใดไม่ส าคัญ ผู้จดที่ไม่ช านาญอาจจดทุกเรื่อง
แล้วเลือกสรรภายหลัง แต่ผู้มีประสบการณ์จะเลือกจดเฉพาะที่ส าคัญได้ทันที 

5. ใช้ภาษาในการเรียบเรียงได้ดีการถ่ายทอดจากภาษาพูดมาเป็นภาษาเขียน มิใช่เรื่องง่ายนักผู้เขียน
ต้องใช้ภาษาท่ีเหมาะสม เป็นภาษาเขียนที่เป็นทางการ ไม่ควรใช้ส านวนภาษาของผู้พูด ในรายงานการประชุม
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ไม่ควรปรากฏส านวนโวหารใดๆ แม้ผู้พูดจะมี ฝีปาก ดีเพียงใดก็ตาม ต้องเรียบเรียงให้เป็นภาษาสามัญที่เรียบ
ง่าย เข้าใจได้ทันทีทุกตัวอักษร ผู้พูดอาจพูดยืดยาว วกไปวนมา หรือหลายเรื่องหลายประเด็นปะปนกัน ก็
จะต้องเรียบเรียงให้อ่านง่าย และตรงประเด็นตามหัวข้อนั้นๆ บางครั้งผู้พูดใช้ภาษาอังกฤษปนภาษาไทยมาก 
ผู้เขียนต้องพยายามใช้ศัพท์ภาษาไทยแทน อาจใช้ค าทับศัพท์บ้างในกรณีจ าเป็นเท่านั้น หากไม่เข้าใจควร
สอบถามผู้พูดหรือผู้รู้ 

 
ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดีควรมีลักษณะดังนี้ 

1. เนื้อหาถูกต้อง ตรงตามที่ประชุมอภิปราย มติถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วนทุกประเด็นไม่ตกหล่น 
ในกรณีนี้ผู้เขียนเห็นว่าจะต้องมีการเขียนสรุปต้นเรื่องที่เป็นวาระการประชุมเสียก่อนพอให้เข้าใจว่าเป็นเรื่อง
อะไร มีประเด็นแห่งการพิจารณาอย่างไร ที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องดังกล่าวแล้วมีความเห็นอย่างไร 

2. เที่ยงตรง บางครั้งผู้จดอาจเลือกจดบางเรื่องที่พอใจ และละเลยบางเรื่องที่ไม่พอใจผู้จดจะต้องมีใจ
เป็นกลาง มีจิตส านึกที่ดีว่าจะต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงตรง รายงานการประชุมจึงเสมือนกระจกเงาสะท้อน
ความเที่ยงตรงของผู้จด ผู้ตรวจ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกคน ในกรณีนี้ผู้เขียนเห็นว่าจะต้องเขียนรายงานการ
ประชุมอย่างไรปราศจากอคติเพ่ือให้รายงานการประชุมนั้นเป็นไปตามความเป็นจริง การบันทึกความเห็นหรือ
ข้ออภิปรายของแต่ละฝ่ายจะต้องให้น้ าหนักหรือความส าคัญในระดับที่เท่าเทียมกันเพราะมีความเป็นไปได้ที่ผู้
จดและท ารายงานการประชุมจะมีความรู้สึกคล้อยตามความเห็นของฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง แล้วบันทึกความเห็นของ
ฝ่ายนั้นไว้อย่างละเอียด ให้ความส าคัญมาก แต่จะบันทึกความเห็นจะอภิปรายของฝ่ายที่ตนไม่เห็นด้วยไว้อย่าง
สรุปรวบรัด ซึ่งเป็นสิ่งที่ไม่พึงกระท า เพราะจะท าให้รายงานการประชุมนั้นขาดความเที่ยงตรงไปมาก 

3. ชัดเจน และเข้าใจง่าย ผู้จดต้องค านึงถึงผู้อ่านเป็นส าคัญ แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุมก็สามารถอ่านเข้าใจ
ได้ ทุกถ้อยค าชัดเจน ไม่ต้องสอบถามหรืออ่านทวนหลายครั้ง ในกรณีนี้ผู้เขียนเห็นว่าการบันทึกสิ่งที่ได้มีการ
แสดงความคิดเห็นในที่ประชุม ส าหรับใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง ยืนยัน ตรวจสอบ ติดตามงาน หรือประเมินผล
การปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องมีการบันทึกรายงานการประชุมให้มีความชัดเจน ให้เข้าใจง่ายไม่ว่าผู้อ่านรายงานการ
ประชุมนั้นจะเป็นผู้ที่อยู่ในที่ประชุมด้วยหรือไม่ก็ตาม 

4. ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาราชการที่สั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภาพ เป็นประโยคบอกเล่าที่เรียบง่าย 
ประโยคสั้น ควรใช้ประโยคความเดียวที่ไม่มีค าเชื่อมมาก เพราะจะท าให้ประโยคยาวซับช้อนนอกจากนั้นต้องมี
วรรคตอนและตัวสะกดถูกต้อง 

5. มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง ผู้จดควรตั้งหัวข้อย่อยทุกเรื่อง เพ่ือให้สะดวกแก่การกล่าวอ้างอิง ภายหลัง 
และท าให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องทันทีที่เห็นหัวข้อนั้น 

 
ข้อบกพร่องของรายงานการประชุม  

1. ชื่อรายงานและผู้จด มีการใช้ค าต่างๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงานการประชุม 
และผู้จดรายงานการประชุม 
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2. ชื่อการประชุม บางแห่งตั้งชื่อการประชุมไม่เหมาะสม เช่น การประชุมโอกาสทุจริตในกรม..ควร
แก้ไขว่า การประชุมคณะท างานป้องกันการทุจริตในกรม... เป็นต้น 

3. วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและวันที่ไม่ตรงกัน เช่น วันพุธที่ 5 แต่ความจริงคือวัน
พฤหัสบดีที่ 5... เป็นต้น สถานที่ประชุมบางแห่งระบุเฉพาะชื่อหรือหมายเลขห้องประชุม  ควรระบุหน่วยงาน
ด้วย เช่น ห้องประชุมทองกวาว อาคาร 1 ชั้น 2 คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เป็นต้น 

4. วันเวลาประชุม มีการใช้ค าว่า เปิด-ปิดประชุม ที่ถูกควรใช้ค าว่า เริ่มประชุม และเลิกประชุม ส่วน
ค าว่า เปิด-ปิด ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าเปิด-ปิด การประชุมส่วนการเขียนตัวเลขเวลา ต้อง
เขียน 09.00 น. ไม่ใช่ 9.00 น. และเขียนตามจริง ไม่ใช่ตามเวลาที่นัดหมายเศษของนาทีอนุโลมเป็นเลข 0 หรือ 
5 นาที เช่น 15.45 น. 

5. ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ ผู้มา
ประชุม และผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องที่เข้าประชุม แต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้ง 
เรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม 

6. ข้อบกพร่องอ่ืนๆ เช่น การใช้ภาษา การสรุปความ การตั้งหัวข้อ การจัดระเบียบวาระ ฯลฯ  
 
ขั้นตอนการเขียนรายงานการประชุม 
ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 

1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมวาระและเอกสารประกอบการประชุมให้ประธานและ
ผู้เข้าร่วมการประชุม 

5 นาที 

2 เจ้าหน้าที่เป็นผู้บันทึกการประชุม ตั้งแต่เริ่มประชุม-เลิก
การประชุม 

3 จัดท ารายงานการประชุม 1 ชั่วโมง 
4 เจ้าหน้าที่เสนอรายงานการประชุมให้กับเลขานุการเป็นผู้ตรวจทานรายงาน

การประชุม  
1 วัน 

5 เจ้าหน้าที่แก้ไขรายงานการประชุม 30 นาที 
7 เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าศูนย์ฯ พิจารณา 1 วัน 
8 จัดเก็บรายงานการประชุมที่ถูกต้องเพ่ือเสนอให้ที่ประชุมรับรองในการ

ประชุมครั้งต่อไป 
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flowchart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการประชุมให้กบัประธานและ

ผู้เข้าร่วมประชมุ 

เจ้าหน้าที่บันทึกการประชมุ 

เริ่มประชมุ 

จัดท ารายงานการ
ประชุมเสนอเลขานุการ

พิจารณา 

เจ้าหน้าที่แก้ไขรายงานการประชมุ 

จัดท ารายงานการ
ประชุมเสนอหัวหน้า

ศูนย์ฯ พิจารณา 

จัดเก็บรายงานการประชมุที่ถูกต้องเพ่ือเสนอให้ท่ีประชุมรับรองในการประชุม
ครั้งต่อไป 
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
 1. ผู้จดรายงานการประชุมต้องศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับวาระการประชุมล่วงหน้าก่อนทุกครั้ง  
 2. ผู้จดรายงานการประชุม ควรเป็นนักสังเกตที่ดี มีสมาธิในการจด และไม่นั่งห่างจากประธานมาก 

 เกินไป 
 3. บันทึกการประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียงควบคู่กับการจดบันทึกทุกครั้ง 
 

สิ้นสุด 



 
 

46 
 

การจัดสารสนเทศห้องสมุดเพื่อให้บริการ 
 
 
ทรัพยากรสารสนเทศแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ วัสดุตีพิมพ์และวัสดุไม่ตีพิมพ์ หรือโสตทัศนวัสดุ 

1.วัสดุตีพิมพ์ คือ สิ่งพิมพ์ที่มีการบันทึกความรู้ ความคิดของมนุษย์น ามารวบรวมเป็นเล่มให้
ผู้อ่านได้ศึกษาค้นคว้าและใช้อ้างอิง แบ่งตามลักษณะเนื้อหาได้ ดังนี้ 
      1.1 หนังสือ แบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ 

        1.1.1หนังสือสารคดี คือ หนังสือที่มุ่งให้ความรู้แก่ผู้อ่านเป็นส าคัญ ได้แก่ 
 

 
 

1) ต าราวิชาการ คือ หนังสือที่เขียนขึ้นตามหลักสูตรในสถาบันการศึกษา 
ระดับต่างๆ ใช้ประกอบการเรียนการสอน เช่น แบบเรียนวิชาต่างๆ 
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2) หนังสืออ่านประกอบ คือ หนังสือท่ีเขียนขึ้น เพ่ือใช้อ่านประกอบใน 
เนื้อหาวิชาต่างๆ ให้ได้ความรู้ละเอียดลึกซึ้ง เช่น หนังสืออ่านประกอบระดับมัธยมที่จัดพิมพ์ และเผยแพร่โดย
กรมวิชาการ เป็นต้น 
  

 
 

3) หนังสือความรู้ทั่วไป คือ หนังสือที่ผู้เขียนต่างๆ เรียบเรียงขึ้นตามความ 

สนใจของผู้เขียน เช่น ความรู้รอบตัว เป็นต้น 
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4) หนังสืออ้างอิง คือ หนังสือที่มีลักษณะรวบรวมความรู้ไว้หลากหลายเพื่อ
ใช้ค้นหาค าตอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยไม่ต้องอ่านทั้งเล่ม เรียบเรียงตามล าดับอักษรของเรื่องหรือเนื้อหา ที่
ต้องการค้น เช่น พจนานุกรมราชบัณฑิตยสถาน และพจนานุกรมไทย -อังกฤษ สารานุกรมวิทยาศาสตร์ เป็น
ต้น 

 
 

 
 
 
 

5) ปริญญานิพนธ์ หรือวิทยานิพนธ์ คือ บทนิพนธ์ที่เรียบเรียงขึ้น  
เพ่ือประกอบการศึกษาระดับบัณฑิต 
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6) สิ่งพิมพ์รัฐบาลคือ หนังสือที่ผลิตโดยหน่วยราชการ รัฐวสิาหกิจ เช่น 

หนังสือรายงานประจ าปี ราชกิจจานุเบกษา และหนังสือรายปีเป็นต้น 

 
 

 
 
 

1.1.2 หนังสือบันเทิงสารคดี คือหนังสือที่เขียนขึ้นจากประสบการณ์และ
จินตนาการ มุ่งให้ความบันเทิงเป็นส าคัญ เช่น หนังสือนวนิยาย หนังสือรวมเรื่องสั้น หนังสือส าหรับเด็กและ
เยาวชน เป็นต้น 
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1.2 สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง คือ สิ่งพิมพ์ที่ออกต่อเนื่องกันตามก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ ได้แก่ 
1.2.1 หนังสือพิมพ์รายวัน คือ สิ่งพิมพ์ที่ก าหนดออกเป็นประจ าทุกวัน เพ่ือน าเสนอ

ข่าว และเหตุการณ์ความเคลื่อนไหวใหม่ๆ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ เช่น ข่าวการเมืองข่าว
เศรษฐกิจและสังคม ข่าวการศึกษา ข่าวกีฬา ข่าวบันเทิง บทความทางวิชาการ และ สาระหน้ารู้ เป็น
ต้น 

 

 
 
 

1.2.2 วารสารและนิตยสาร คือ สิ่งพิมพ์ที่ก าหนดออกตามเวลาที่ก าหนด ได้แก่ 
1) วารสารรายสัปดาห์ มีก าหนดออกตามสัปดาห์ละ 1 ฉบับ 
2) วารสารรายปักษ์ มีก าหนดออก 2 สัปดาห์ 1 ฉบับ 
3) วารสารรายเดือน มีก าหนดออกเดือนละ 1 ฉบับ 
4) วารสารราย 3 เดือน มีก าหนดออก 3 เดือน 1 ฉบับ เนื้อหาในวารสาร

จะ เน้นหนักทางวิชาการ ส่วนเนื้อหาในนิตยสารจะเน้นบันเทิง 
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1.2.3 จุลสาร คือ สิ่งพิมพ์ขนาดเล็ก อาจเป็นกระดาษแผ่นเดียวพับไปพับมา หรือ 
เป็นเล่มบางๆ มีความหนาไม่เกิน 60 หน้า ให้ความรู้เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ เช่นโรคต่างๆ วิธีการดู
และรักษา และการปลูกพืชต่างๆ ให้ข้อมูลที่ทันสมัย เขียนง่าย ๆ จัดพิมพ์หรืออกโดยหน่วยงานรัฐ หรือเอกชน 
เพ่ือเผยแพร่ความรู้โดยการแจกจ่ายให้กับประชาชนห้องสมุด และหน่วยงานต่างๆ เป็นต้น 

 

 
 
1.2.4  กฤตภาค คือ ทรัพยากรสารสนเทศท่ีห้องสมุดจัดท าขึ้นโดยตัดบทความ ข่าว 

และ สาระน่ารู้ จากวารสารและหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลาที่มีประโยชน์ต่อผู้ใช้แล้วน ามาผนึกบนกระดาษ บอก
แหล่งที่มาบนกระดาษ ให้หัวเรื่อง และน าไปจัดเรียงเข้าแฟ้มตามล าดับอักษรของหัวเรื่อง เพื่อใช้ค้นคว้าทั่วไป 
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2. วัสดุไม่ตีพิมพ์หรือโสตทัศนวัสดุ คือ วัสดุทีให้ความรู้ความคิดผ่านทางตา ทางหู ท าให้เกิด ความ
เข้าใจในการเรียนรู้ได้เร็วขึ้น แบ่งออกเป็นประเภทได้ ดังนี้ 

2.1 โสตวัสดุ คือ ทรัพยากรสารสนเทศท่ีใช้เสียงเป็นสื่อในการถ่ายทอดสารสนเทศ ได้แก่ 
แผ่นเสียง แถบบันทึกเสียง หรือเทปบันทึกเสียง แผ่นดิสก์ เป็นต้น 

 
 

 
 

2.2 ทัศนวัสดุ คือ ทรัพยากรสารสนเทศที่ผู้รับต้องใช้สายตารับรู้ อาจดูด้วยตาเปล่า หรือใช้
เครื่องฉายช่วยขยายภาพ เช่นรูปภาพ แผนที่แผนภูมิ วัสดุ กราฟิก หรือวัสดุลายเส้น ภาพเลื่อน หรือฟิล์ม
สตริป ภาพนิ่ง หรือ แผ่นชุดการสอนลูกโลก หุ่นจ าลอง เกม 
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2.3 โสตทัศนวัสดุ คือ วัสดุสารสนเทศท่ีมีทั้งภาพและเสียงได้แก่ เครื่องฉาย ภาพยนตร์สไลด์ 
ประกอบเสียง หรือสไลด์มัลติวิชั่น เป็นต้น 

 

 
 
 
 

2.4 วัสดุย่อส่วน คือ วัสดุที่ได้จากการถ่ายภาพสิ่งพิมพ์ต้นฉบับ ย่อส่วนลงบนฟิล์มการดาษ 
ทึบแสงให้มีขนาดเล็กโดยใช้เครื่องช่วยอ่าน เพ่ือประหยัดงบประมาณและเนื้อที่ในการจัดเก็บ ได้แก่ 
ไมโครฟิล์ม ไมโครฟิซ ไมโครการ์ด 
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2.5 วัสดุอิเล็กทรอนิกส์ คือทรัพยากรสารสนเทศ ที่มีการเปลี่ยนแปลงสารสนเทศเป็นสัญญาณ 
อิเล็กทรอนิกส์กลับคืนเป็นภาพ หรือเสียง ได้แก่ วิดีทัศน์ ซีดี-รอม 

 
 

 
 
 

 
การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ MARC 21 

เขตข้อมูล 020 คือ เลขมาตรฐานหนังสือสากล (International Standard Book Number - ISBN) 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย: ^aหมายเลขมาตรฐานสากล 
การลงรายการ: ^a9789743841514 
(ถ้ามี) ราคาต้อง ^c ราคา 
การลงรายการ:^c 250.- 
เขตข้อมูล082คือ ส าหรับระบุเลขเรียกหนังสือระบบดิวอ้ี 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย: ^a เลขหมู่ หมวดหมู่^bเลขประจ าตัวผู้แต่ง ^d ปีพิมพ์ 

 - หมายเหตุ หมวดหมู่ คือการใช้อักษรย่อในการก าหนดเลขหมู่ที่เป็นหนังสือเฉพาะนอกจากหนังสือ
ทั่วไปที่ไม่น ามาจัดหมู่ 

เช่น  นวนวนิยาย 
 รส  เรื่องสั้น 
  ย    เยาวชน 
  อ    อ้างอิง 

- หมายเหตุ เลขประจ าตัวผู้แต่ง ประกอบด้วย อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง  เลขประจ าตัว อักษรตัว
แรกของชื่อเรื่อง (กรณีท่ีหนังสือไม่มีผู้แต่งให้เอาชื่อเรื่องของหนังสือแทน) 



 
 

55 
 

- หมายเหตุ ปีพิมพ์ มี 3 กรณ ี
1. ปี พ.ศ. ที่ระบุในหนังสือให้ใส่  2550 
2. ถ้าเจอใน ค าน า ให้ใส่ใน [2550] หมายความว่า คาดว่าน่าจะเป็น 
3. ถ้าหาไม่เจอในหนังสือให้ถือวันประทับตราวันรับเข้า ให้ใส่ใน [2550?] หมายความว่า ไม่แน่ใจว่า

เป็นปีนี้หรือเปล่า 
การลงรายการภาษาไทย: ^a495.940 ^bก245ก 2550 
การลงรายการภาษาอังกฤษ: ^ a495.940 ^bM252L 2550 
 

เขตข้อมูล 100 คือรายการผู้แต่งท่ีเป็นบุคคล 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย: ^aชื่อ สกุล 
การลงรายการภาษาไทย: ^aสุคนธ์ คอนดี 
กรณีการลงรายการบุคคลที่มีบรรดาศักดิ์  ^a ชื่อ สกุล, ^c บรรดาศักดิ์ เช่น หม่อมราชวงศ์  
การลงรายการผู้แต่งชาวต่างชาติ: ^aเบลล์, จอร์จ อ ี
การลงรายการผู้แต่งชาวต่างชาติ:^aWilson, John 

 

เขตข้อมูล 110 คือ ชื่อผู้แต่งที่เป็นนิติบุคคล เช่น มหาวิทยาลัย สถาบัน กระทรวง เป็นต้น 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย: ^aชื่อสถาบันหลัก. ^bชื่อสถาบันย่อย 
การลงรายการภาษาไทย: ^aมหาวิทยาลับเชียงใหม่. ^bกองสวัสดิการ 

 
เขตข้อมูล245คือ ชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ 
เขตข้อมูลย่อย: ^aชื่อเรื่องที่ปรากฏหน้าปกในของหนังสือ(ถ้ามี :^bชื่อเรื่องรอง หรือ =^bชื่อ

เทียบเคียงหน้าปกหนังสือ)  /^cชื่อ สกุล ผู้แต่ง ใส่ตั้งแต่คนแรกและคนต่อไป ไม่เกิน 3 คน  
วิธีการลงผู้รับผิดชอบ 

การลงรายการ: ^a หนังสือเรียนภาษาไทยชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/^cฉัตรชัย วิเศษสุวรรณภูมิ 
 - หมายเหตุ กรณีผู้รับผิดชอบมีมากกว่า 1 คน 
กรณีท่ี 1 มีผู้รับผิดชอบ 2 คน 
   ^aชื่อ สกุล(คนที่ 1) และชื่อ สกุล(คนที่ 2) 
   ^aสุคนธ์ คอนดี และเกศินี เห็นพิทักษ์ 
กรณีท่ี 2 มีผู้รับผิดชอบ 3 คน 
   ^aชื่อ สกุล(คนที่ 1), ชื่อ สกุล(คนที่ 2) และชื่อ สกุล(คนที่ 3) 
   ^aสุคนธ์ คอนดี,เกศินี เห็นพิทักษ์ และ ธันวา ตันสถิตย์ 
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กรณีท่ี 3 มีผู้รับผิดชอบมากกว่า 3  คน หรือ 4 คนขึ้นไป 
   ^aชื่อ สกุล(คนที่ 1)...[และคนอื่นๆ] 
   ^aสุคนธ์ คอนดี...[และคนอ่ืนๆ] 
กรณีท่ี 4 มีผู้รับผิดชอบที่เป็นนามแฝง 
  ^aชื่อนามแฝง, นามแฝง 
   ^aไอริน, นามแฝง 
 
 
เขตข้อมูล 250 คือ ครั้งที่พิมพ์ ตามท่ีปรากฏในหนังสือถ้าไม่มีไม่ต้องลง 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย: ^aครั้งที่พิมพ์ 
การลงรายการภาษาไทย: ^aพิมพ์ครั้งที่ 4 
การลงรายการภาษาอังกฤษ: ^ a4 ed. 
 
เขตข้อมูล 260 คือ พิมพลักษณ์ หรือ ข้อมูลการพิมพ์ 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย: ^aชื่อเมือง, จังหวัดสถานที่พิมพ์ :^b ชื่อส านักพิมพ์, ^cปีที่พิมพ์ 
การลงรายการ: ^aกรุงเทพฯ :^b ส านักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, ^c2550 
 
เขตข้อมูล 300 คือ ลักษณะทางกายภาพของหนังสือ (Physical Descript) 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย: ^aจ านวนหนา้ :^bภาพประกอบ, ตาราง, แผนภูมิ(ถ้ามี) ^e กรณีท่ีหนังสือมี ซีดีติดกับ
หนังสือ 
การลงรายการ: ^a119 หน้า:^bภาพประกอบ, ตาราง ^e  ซีดี 
การลงรายการต่างประเทศ: ^axxv, 526 p. :^bikk +^e1 CD-Rom 
 
เขตข้อมูล 500  คือ หมายเหตุทั่วไป (General Note) 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย : ^a หมายเหตุ 
การลงรายการ : ^a จัดพิมพ์เนื่องในวโรกาสพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระเจริญพระชนมพรรษา 6 
รอบ 
 

เขตข้อมูล 502คือ หมายเหตุทั่วไป (General Note) 
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วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย : ^a หมายเหตุ 
การลงรายการ : ^a  จัดพิมพ์เนื่องใน 

 
เขตข้อมูล 504  คือ หมายเหตุบรรณานุกรมและดรรชนี 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย : ^a บรรณานุกรม : หน้า 
การลงรายการ : ^a  บรรณานุกรม : หน้า 32-33 

 
เขตข้อมูล 600 คือ หัวเรื่องบุคคล 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย : ^a ชื่อ สกุล , ^d ปีที่เกิด-ตาย 
การลงรายการ : ^a  พระญาณสังวร (เจริญ), ^d 2546- 
เขตข้อมูล 610 คือ หัวเรื่องนิติบุคคล 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย : ^a หัวเรื่องนิติบุคคล 
การลงรายการ : ^a  พระต าหนักสวนประทุม 

 
เขตข้อมูล 650 คือ หัวเรื่องท่ัวไป 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย : ^a หัวเรื่องหลัก 

                         ^x หัวเรื่องย่อยทั่วไป 
^y หัวเรื่องย่อยตามกาลเวลา 

^z หัวเรื่องย่อยตามภูมิศาสตร์  
การลงรายการ : ^a ภาษไทย ^x การใช้ภาษา 

 
เขตข้อมูล 700 คือ รายการเพ่ิมผู้แต่ง จะน ารายชื่อผู้แต่งทั้งหมด เช่น ผู้แต่ง, ผู้แต่งร่วม, 

บรรณาธิการ, ผู้แปร 
วิธีการลง 
เขตข้อมูลย่อย : ^a ชื่อ สกุล , ^e หน้าที่รับผิดชอบ 
การลงรายการ : ^a ชีวิน วิสาสะ 
^a ระพีพรรณ พัฒนาเวช, บรรณาธิการ 
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ขั้นตอนการสร้างเลขหมู่หนังสือ 
1. ศึกษาและท าความคุ้นเคยกับแผนการจัดระบบทศนิยมดิวอ้ีอย่างละเอียด โดยเปิดอ่านค าอธิบาย

และตัวเลขต่างๆ  ในแผนการจัดการหมู่ หากเป็นไปได้ควรจดจ าเลขหมู่และเนื้อหาวิชาความรู้หมวดใหญ่ 10 
หมวด เลขหมวดย่อย และเลขหมู่ที่ส าคัญที่จ าเป็นต้องใช้บ่อยๆ ตลอดจนตารางช่วยต่างๆ เมื่อเวลาปฏิบัติงาน
จริงจะช่วยให้การท างานเป็นไปอย่างรวดเร็วและผิดพลาดน้อยที่สุด 

2. แยกหนังสือที่จะจัดหมวดหมู่ออกเป็นประเภทกว้างๆ ตามระบบทศนิยมดิวอ้ี คือ ปรัชญา ศาสนา 
สังคมศาสตร์ ภาษาศาสตร์ วิทยาศาสตร์ธรรมชาติ วิทยาศาสตร์ประยุกต์และเทคโนโลยี ศิลปะและนันทนาการ 
วรรณคดี ภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ 

3. พิจารณาเนื้อหาของหนังสือแต่ละชื่อเรื่องอย่างละเอียด อาจพิจารณาจาก 
3.1 ชื่อเรื่อง โดยทั่วไปมักจะมีความสัมพันธ์กับเนื้อเรื่อง ชื่อเรื่องจะบอกให้ทราบถึงเน้อเรื่องของ

หนังสืออย่างกว้างๆ แต่อย่างไรก็ตามบางครั้งหนังสือบางเล่มชื่อเรื่องอาจไม่ตรงกับเนื้อเรื่องของหนังสือ 
เพราะฉะนั้นผู้จัดหมู่หนังสือควรตรวจสอบเนื้อเรื่องที่แท้จริงของหนังสือจากส่วนประกอบอื่นๆ ด้วย 

3.2 สารบัญ เป็นส่วนหนึ่งที่แจ้งให้ทราบว่าหนังสือเล่มนั้น มีเนื้อเรื่องเก่ียวกับอะไรบ้าง สารบัญจึง
เป็นเครื่องมือที่แสดงให้เห็นถึงหัวข้อของหนังสือได้เป็นอย่างดี 

3.3 ค าน า บทน า เป็นส่วนที่บอกให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ในการแต่งหนังสือเล่มนั้นและขอบเขต
ของเนื้อเรื่อง 

3.4 บรรณานุกรม  เป็นแหล่งที่จะช่วยให้การตัดสินเนื้อเรื่องของหนังสือได้ เพราะบรรณานุกรม
คือ รายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่ผู้เขียนน ามาประกอบการเขียนหนังสือเล่มนั้นๆ 

3.5 อ่านเนื้อเรื่องของหนังสืออย่างคร่าวๆ โดยการอ่านในย่อหน้าแรกหรือย่อหน้าสุดท้ายของแต่
ละบท จะช่วยให้ทราบเนื้อเรื่องของหนังสือได้ชัดเจนมากยิ่งข้ึน 

3.6 หนังสือประเภทการวิจารณ์ การแนะน า อาจพิมพ์เป็นเล่มหรือที่มีวารสารและหนังสือพิมพ์
ต่างๆ หรือหนังสือประเภทบรรณานุกรมที่มีบรรณนิทัศน์ด้วย จะช่วยให้ทราบเนื้อเรื่องของหนังสือ 

3.7 ปรึกษาผู้เชี่ยวชาญในสาขาวิชานั้นๆ ซึ่งจะช่วยให้ค าแนะน าเกี่ยวกับเนื้อเรื่องของหนังสือได้ 
4. เมื่อทราบว่าหนังสือเล่มนั้นมีเนื้อเรื่องเกี่ยวกับอะไรแล้ว ขั้นตอนต่อมาคือ การค้นหาเลขหมู่จาก

แผนการจัดหมู่ทศนิยมดิวอ้ี โดยทั่วไปวิธีการค้นหาเลขหมู่ท่ีนิยมปฏิบัติกันมี 2 วิธี ดังนี้ 
4.1 วิธีที่ 1 ก าหนดเลขหมู่โดยใช้ฐานจากตารางเลขหมู่เพียงอย่างเดียว เป็นวิธีการสร้างเลขที่ง่าย

ที่สุด เพราะจะใช้เพียงเลขหมู่ที่ปรากฏอยู่ในตารางเลขหมู่แทนเนื้อหาวิชาของหนังสือเท่านั้น โดยอาจจะเป็น
หมวดใหญ่ หมวดย่อย หมู่ย่อย ก็ได้ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับขอบเขตหรือลักษณะของเนื้อหาวิชา เช่น 

 การจัดหมู่ระบบทศนิยมดิวอ้ี เลขหมู่คือ 025.431 
   พจนานุกรมหลายภาษา  เลขหมู่คือ 413 

4.2 วิธีที่ 2  ก าหนดเลขหมู่โดยการน าเลขจากส่วนต่างๆ ของแผนการจัดหมู่มาเติมเข้ากับเลขฐาน 
ในการก าหนดเลขหมู่ให้กับหนังสือเล่มใดเล่มหนึ่งโดยใช้เลขฐานจากตารางเลขหมู่เพียงอย่างเดียว บางครั้ งไม่
สามารถใช้แทนเนื้อหาสาระที่แท้จริงของหนังสือเล่มนั้นๆ ได้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งหนังสือที่มีเนื้อหาครอบคลุมใน
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แง่มุมหลายด้าน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องน าเลขจากส่วนต่างๆ ของแผนการจัดหมู่มาเติมเข้ากับเลขฐาน เพ่ือให้ได้
เลขหมู่ที่เฉพาะเจาะจงและตรงกับเนื้อหาของหนังสือมากที่สุด ทั้งนี้การน าเลขดังกล่าวมาเติมจะต้องปฏิบัติ
ตามกฎข้อบังคับในการเติมเลขอย่างเคร่งครัด เพราะเลขเติมมีหลายกลุ่มความหมาย อีกทั้งเลขฐานและเลข
เติมล้วนแต่เป็นเลขอารบิค หากเติมโดยไม่ปฏิบัติตามกฎข้อบังคับ อาจท าให้ความหมายของเลขหมู่นั้นๆ มี
ความหมายไม่ตรงกับเนื้อหาของหนังสือ ซึ่งจะท าให้หนังสือดังกล่าวไม่อยู่รวมกันเป็นหมวดหมู่ตามที่ควรจะ
เป็น เลขที่น ามาเติมเข้ากัลป์เลขฐานของตารางเลขหมู่ สามารถน ามาจากส่วนต่างๆ ของแผนการจัดหมู่ได้ 4 
แหล่ง ดังนี้ 

1) การเติมเลขย่อยมาตรฐานจากตาราง 1 
2) การเติมเลขจากตาราง 2- 6  
3) การเติมเลขจากหมวดอ่ืนๆ ของตารางเลขหมู่ 
4) การเติมเลขจากตารางพิเศษที่ปรากฏในตารางเลขหมู่ 

 
ตัวอย่างการสร้างเลขหมู่ 000 
 ตัวอย่างหนังสือ  ชื่อเรื่อง เรียน Microsoft word อย่างง่าย 
 Microsoft word เป็นโปรแกรมคอมพิวเตอร์ชนิดหนึ่งที่เขียนมาเพ่ือใช้กับงามพิมพ์เอกสารโดยเฉพาะ 
 ขั้นที่ 1 เปิดดรรชนีสัมพันธ์ที่ค าว่า โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ปรากฏว่าพบรายละเอียด ดังนี้ 
    โปรแกรมคอมพิวเตอร์  005.3 
 ขั้นที่ 2 ตรวจสอบเลขหมู่ 005.3 จากตารางเลขหมู่พบว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
    005.3  โปรแกรม ชุดค าสั่ง (Programs) ซอฟต์แวร์ เฟิร์มแวร์ 
         .36  โปรแกรมท่ีใช้กับคอมพิวเตอร์เชิงตัวเลขระดับเล็กมาก 
                         .368 โปรแกรมที่ใช้กับระบบปฏิบัติการเฉพาะยี่ห้อ และที่ใช้กับการ

ประสานผู้ใช้เฉพาะกลุ่ม 
        .3684 โปรแกรมที่ใช้กับการประสานผู้ใช้เฉพาะกลุ่ม เช่น Microsoft 
word 
 เพราะฉะนั้นเลขหมู่ของหนังสือเล่มนี้คือ 005.3684 

 
ตัวอย่างการสร้างเลขหมู่ 100 

ตัวอย่างหนังสือ ชื่อเรื่อง จิตวิทยาประยุกต์ 
ขั้นที่ 1 เปิดดรรชนีสัมพันธ์ที่ค าว่าปรากฏว่ามีรายละเอียดดังนี้ 

   จิตวิทยาประยุกต์  158 
ขั้นที่ 2 ให้ตรวจสอบที่เลขหมู่ 158 ในตารางเลขหมู่พบว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 

   158 จิตวิทยาประยุกต์ 
     เพราะฉะนั้นเลขหมู่ของหนังสือเล่มนี้คือ 158 
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ตัวอย่างการสร้างเลขหมู่ 200 
 ตัวอย่างหนังสือ ชื่อเรื่อง พจนานุกรมศัพท์ศาสนาสากล อังกฤษ – ไทย 
 เนื้อหาของหนังสือเล่มนี้ เป็นการน าศัพท์ที่เกี่ยวกับศาสนาต่างๆ ที่เป็นภาษาอังกฤษมาให้ความหมาย
เป็นภาษาไทย 
 ขั้นที่ 1 เปิดดรรชนีสัมพันธ์ที่ค า ศาสนา ซึ่งปรากฏพบรายละเอียด ดังนี้ 
    ศาสนา   200 
 ขั้นที่ 2 ให้ตรวจสอบเลขหมู่ 200 จากตารางเลขหมู่ โดยพบรายละเอียด ดังนี้ 
    200  ศาสนา 
   มีค าอธิบายว่า 200.1 – 200.9 ส าหรับเลขจากตารางประกอบ 1 ของเรื่องทั่วไปที่เกี่ยวกับ
ศาสนา 
   จากรายละเอียดดังกล่าวหนังสือเล่มนี้พจนานุกรมจึงต้องเติมเลขแสดงวิธีเขียนจากตาราง
ประกอบ 1 คือ เลข -03 (พจนานุกรม สารานุกรม) 
 ขั้นที่ 3 น าเลข -03 มารวมกับเลขฐาน 200 จะได้เป็นเลข 200.03 
   เพราะฉะนั้นเลขหมู่ของหนังสือเล่มนี้คือ 200.03 
 
ตัวอย่างการสร้างเลขหมู่หมวด 300 
 ตัวอย่างหนังสือ ชื่อเรื่อง รัฐธรรมนูญ พบว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
 ขั้นที่ 1  ให้เปิดดรรชนีสัมพันธ์ที่ค าว่า รัฐธรรมนูญ พบว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
    รัฐธรรมนูญ 342.02 
 ขั้นที่ 2 ให้ตรวจสอบเลขหมู่ 342.02 ในตารางเลขหมู่พบว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
    342.02 เครื่องมือปกครองของรัฐบาล รัฐธรรมนูญ เนื้อหาของรัฐธรรมนูญ ประวัติ
ของรัฐธรรมนูญ 
 จากรายละเอียดตารางเลขหมู่หมวดนี้จะเห็นได้ว่า ถ้ากฎหมายรัฐธรรมนูญของประเทศต่างๆ ให้ใช้เลข 
342.3 – 342.9 ซึ่งภายใต้เลขหมู่ดังกล่าวมีค าอธิบาย ดังนี้ 
 ใช้เลข 3 – 9 จากตาราง 2 เติมหลัง 342 ได้ เช่น กฎหมายรัฐธรรมนูญของออสเตรเลีย 342.94 
 ดังนั้นจะต้องน าเลขประเทศจากตาราง 2 คือเลข -593 มาเติมหลังเลขฐาน คือ 342 จะได้เป็นเลข 
342.593 
   เพราะฉะนั้นเลขหมู่ของหนังสือเล่มนี้คือ 342.593 
 
ตัวอย่างการสร้างเลขหมู่หมวด 400 
 ตัวอย่างหนังสือ ชื่อเรื่อง การใช้ภาษาไทยในวงราชการ พบว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
 ขั้นที่ 1  ให้เปิดดรรชนีสัมพันธ์ที่ค าว่า ภาษาไทย ปรากฏว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
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    ภาษาไทย 495.91 
 ขัน้ที่ 2 ให้ตรวจสอบเลขหมู่ 495.91 ในตารางเลขหมู่ พบว่ามีรายละเอียดดังนี้ 
    495.91  ภาษาไทย 
   เพ่ือให้เนื้อหาเฉพาะเจาะจง ที่ตาราง 4 เป็นตารางเกี่ยวกับเลขย่อยเฉพาะแต่ละภาษา และ                
เลข -8 คือ มาตรฐานการใช้ภาษา 
 ดังนั้นจะต้องน าเลขจาตาราง 4 คือ เลข -8 มาเติมหลังเลขฐานที่แสดงว่าเป็นภาษาไทย จะได้เป็นเลข 
495.918 
   เพราะฉะนั้นเลขหมู่ของหนังสือเล่มนี้คือ 495.918 
 
ตัวอย่างการสร้างเลขหมู่หมวด 500 
 ตัวอย่างหนังสือ ชื่อเรื่อง ไบรโอไฟต์ (Bryohytes)  
 เนื้อหาของหนังสือเล่มนี้กล่าวถึง ความหมาย ประเภท ลักษณะทางสรีรวิทยาการสืบพันธ์ของ ไบรโอ
ไฟต์ ซึ่งเป็นพืชบกสีเขียวชนิดหนึ่งที่มีขนาดเล็ก ไม่มีท่อล าเลียง ไม่มีดอก ไม่มีรากที่แท้จริง ยึดติดกับพ้ืนดิน
และยึดเกาะบนที่ที่ขึ้นอาศัยอยู่โดยโครงสร้างที่เรียกว่า ไรวอยด์ (rhizoids) มีประมาณ 891 สกุล ตัวอย่างของ
พืชชนิดนี้ เช่น มอส 
 ขั้นที่ 1 ให้เปิดดรรชนีสัมพันธ์ที่ค าว่า มอส ปรากฏว่ารายละเอียด ดังนี้ 
    มอส  588.2 
 ขั้นที่ 2 ให้ตารางสอบเลขหมู่ 588.2 จากตารางเลขหมู่ พบว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
    588.2  ไบรออพซิดา (Bryopsida) เช่น มอส, มอสด า, มอสถ่านหิน 
   เพราะฉะนั้นเลขหมู่ของหนังสือเล่มนี้คือ 588.2 
 
ตัวอย่างการสร้างเลขหมู่หมวด 600 
 ตัวอย่างหนังสือ ชื่อเรื่อง อาหารมังสวิรัติ 
 เนื้อหาของหนังสือเล่มนี้กล่าวถึง การปรุงอาหารมังสวิรัติประเภทต่างๆ เช่น ซุป แกงจืด สลัด ต้มย า  
ห่อหมก ผักชนิดต่างๆ อาหารจารเดียว อาหารว่าง เป็นต้น 
 ขั้นที่ 1 ให้เปิดดรรชนีสัมพันธ์ที่ค าว่าอาหาร-การปรุง ปรากฏว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
    อาหาร-การปรุง  641.5 
 ขั้นที่ 2 ให้ตรวจสอบเลขหมู่ 641.5 จากตารางเลขหมู่ พบรายละเอียด ดังนี้ 
    641.5   การปรุงอาหาร ต าราการปรุงอาหารทั่วไป 
        .5633  การปรุงอาหารมังสวิรัติ อาหารที่ไม่ใช้เนื้อสัตว์ 
   เพราะฉะนั้นเลขหมู่ของหนังสือเล่มนี้คือ 641.5633 
 
ตัวอย่างการสร้างเลขหมู่หมวด 700 
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 ตัวอย่างหนังสือ ชื่อเรื่อง บ้านไทยเอกลักษณ์ของชาติ 
 เนื้อหาของหนังสือเล่มนี้กล่าวถึงเรือนไทยกับคนไทย บ้านไทยเดิมแต่ละภาค บ้านกับเอกลักษณ์ของชาติ 
การอนุรักษ์ทางสถาปัตยกรรม แนวทางการสืบทอดเอกลักษณ์สถาปัตยกรรมไทย 
 ขั้นที่ 1 เปิดดรรชนีสัมพันธ์ที่ค าว่า สถาปัตยกรรมไทย ปรากฏว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
    บ้าน-การออกแบบ 728.1 
   และเปิดดรรชนีสัมพันธ์ที่ค าว่า บ้าน ปรากฏว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
    สถาปัตยกรรมไทย 722.4 
   จากรายการดรรชนีสัมพันธ์ดังกล่าวข้างต้น เลขหมู่ที่ตรงกับเนื้อหาของหนังสือเล่มนี้ คือ 
728.1 เพราะเป็นเรื่องบ้านในแง่ของอาคารที่พักอาศัย 
 ขั้นที่ 2 ให้ตรวจสอบเลขหมู่ 728.1 จากตารางเลขหมู่ พบว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
    728   อาคารที่พักอาศัย 
        .1   บ้านราคาถูก 
       .3   บ้านทั่วไป 
       .37   บ้านเดี่ยว กระท่อม 
   จะเห็นได้ว่าที่เลขหมู่ 728.37 เป็นเลขท่ีเหมาะสม 
 ขั้นที่ 3 ที่ค าแนะน าภายใต้เลข 728 – 729 ระบุสามารถเติมเลข -09 จากตาราง 1 ได้ถ้าเป็นเรื่อง
เกี่ยวกับประวัติ ภูมิศาสตร์ และบุคล และเนื่องจากหนังสือเล่มนี้เป็นเรื่องของไทย แสดงว่าจะต้องเติมเลข
ภูมิศาสตร์ของไทย 
 ขั้นที่ 4 ให้ตรวจสอบเลข -09 จากตาราง 1 พบว่า สามารถเติมเลขภูมิศาสตร์จากตาราง 2 ได้ ซึ่งได้เลข
ภูมิศาสตร์ของไทยคือ -593 
 ขั้นที่ 5 น าเลข -593 มาเติมหลังเลข -09 จะได้ -09593 
 ขั้นที่ 6 น าเลข -09593 มาเติมหลังเลขฐานคือ 728.37 จะได้เป็นเลข 728.3709593 
    เพราะฉะนั้นเลขหมู่ของหนังสือนี้คือ 728.3709593 
 
ตัวอย่างการสร้างเลขหมู่หมวด 800 
 ตัวอย่างหนังสือ ชื่อเรื่อง รวมวรรณคดีญี่ปุ่นได้รับรางวัล 
 ขั้นที่ 1 เปิดดรรชนีสัมพันธ์ที่ค าว่า วรรณคดีญี่ปุ่น ปรากฏว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
    895.6  วรรณคดีญี่ปุ่น 
 ขั้นที่ 2 เนื่องจากหนังสือเล่มนี้เป็นการรวมวรรณกรรมคดี จึงต้องพิจารณาเลขแสดงรูปแบบค าประพันธ์
จากตาราง 3 ดังนั้นต้องใช้ตาราง 3--B คือ เลขย่อยส าหรับงานประพันธ์โดย หรือ งานเกี่ยวกับผู้แต่งมากกว่า
หนึ่งคน 
  จากการตรวจสอบเลขแสดงรูปแบบค าประพันธ์ในตาราง 3--B พบว่ามีรายละเอียด ดังนี้ 
    --01 ถึง –07 ส าหรับเลขจากตารางประกอบ 1  
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    --08  ใช้กับหนังสือรวบรวมงานเขียนมากกว่าหนึ่งรูปแบบ 
    --09  ประวัติ การวิจารณ์งานเขียนที่มีมากกว่าหนึ่งรูปแบบ 
    --1-8  รูปแบบค าประพันธ์ประเภทต่างๆ 
  หนังสือเล่มนี้เป็นการรวมวรรณคดี นั่นหมายความว่าจะต้องประกอบด้วยวรรณคดีมากกกว่าหนึ่ง
รูปแบบ ดังนั้นจึงต้องน าเลข –08 ไปเติมหลังเลขฐาน คือ 895.6 
 ขั้นที่ 3 น าเลข –08 มาเติมหลังเลขฐาน 895.6 จะได้เป็นเลข 895.608 
    เพราะฉะนั้นเลขหมู่ของหนังสือเล่มนี้คือ 895.608 
 
ตัวอย่างการสร้างเลขหมู่หมวด 900 
 ตัวอย่างหนังสือ ชื่อเรื่อง เบิ่งลาว แอ่วเวียงจันทร์ 
 เนื้อหาหนังสือเล่มนี้จะน าเสนอเกี่ยวกับสถานที่ท่องเที่ยวที่น่าสนใจของประทศสาธารณรัฐประชาชน
ลาว ตลอดจนขนบธรรมเนียมประเพณี และชีวิตความเป็นอยู่ของชาวลาว 
 ขั้นที่ 1 เปิดดรรชนีสัมพันธ์ที่ค าว่า ลาว ปรากฏว่ารายละเอียด ดังนี้ 
    ลาว  959.4 
    ภูมิศาสตร์ 910 
    การท่องเที่ยว 910 
 ขั้นที่ 2 ตรวจสอบดูเลขหมู่ 959.4 จากตารางเลขหมู่พบว่า เป็นเรื่องของประวัติศาสตร์ของประเทศ
สาธารณรัฐประชาชนลาว 
 ขั้นที่ 3 ตรวจสอบเลขหมู่ 910 จากตารางเลขหมู่พบว่า เป็นเรื่องของภูมิศาสตร์และการท่องเที่ยว ซึ่ง
ปรากฏว่ามีรายละเอียดเกี่ยวกับการใช้ตาราง ดังนี้ 
    910  ภูมิศาสตร์และการท่องเที่ยว 
    913 – 919 ภูมิศาสตร์และการท่องเที่ยวในทวีปและประเทศต่างๆ 
 มีค าอธิบายว่า ใช้เลข 3-9 จากตาราง 2 เติมหลัง 91 ได้ แล้วใช้เลขต่อไปนี้เติมเพ่ือแสดงความหมาย
เกี่ยวกับแง่ต่างๆ ได้อีก คือ 
   001  ปรัชญาและทฤษฎี 
   002  เบ็ดเตล็ด 
      00222 ภาพวาด แบบจ าลอง ของจริงย่อส่วน 
       00222 รูปภาพ ภาพถ่ายทางอากาศ 
       225 นามานุกรมของบุคคล องค์กรต่างๆ นามานุกรม 
สถานที่ในเมือง สมุดโทรศัพท์ 
   003  พจนานุกรม สารานุกรม 
   00—008 เลขย่อมาตรฐาน 
   01   ภูมิศาสตร์ก่อนประวัติศาสตร์ 
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    02   โลก ภูมิศาสตร์กายภาพ 
   04 การท่องเที่ยว ภูมิศาสตร์การท่องเที่ยว การค้นพบ การส ารวจทาง 
ภูมิศาสตร์ หนังสือน าเที่ยว 
   09  บริเวณ ภูมิภาค สถานที่ โดยทั่วไป 
      และมีค าอธิบายว่า ใช้เลขหลัง -1 ในช่วง 11—18 จากตาราง 2 
เติมหลัง 09 ได้ เช่น ภูมิศาสตร์ในบริเวณเขตเมืองของประเทศอังกฤษ 914.209732 
  จากรายละเอียดดังกล่าวสรุปความได้ว่า ภูมิศาสตร์และการท่องเที่ยวในทวีปและประเทศต่างๆ ให้
ใช้เลขจากตาราง 2 เติมหลัง 91 ได้ 
 ขั้นที่ 4 เปิดตาราง 2 เพ่ือหาเลขภูมิศาสตร์ของประเทศสาธารณรัฐประชาชนลาวพบว่า คือเลข -594
 ขั้นที่ 5 น าเลข -594 มาเติมหลัง 91 จะได้เป็นเลข 915.94 
 ขั้นที่ 6 ใช้เลข 04 ที่แสดงความหมายเกี่ยวกับการท่องเที่ยว ภูมิศาสตร์และการท่องเที่ยวเติมหลังเลข 
915.94 จะได้เป็นเลข 915.9404 
   เพราะฉะนั้นเลขหมู่ของหนังสือเล่มนี้คือ 915.9404 
 
4.6 เลขเรียกหนังสือ 
1. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเลขเรียกหนังสือ 
 1.1 ความหมายของเลขเรียกหนังสือ 
  เลขเรียกหนังสือ (Call Number) คือ สัญลักษณ์ที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้ในการค้นหาหนังสือบน
ชั้นเลขเรียกหนังสือจะประกอบด้วย เลขหมู่หนังสือ และตัวอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่งชาวไทย ถ้าเป็นหนังสือ
ภาษาต่างประเทศใช้อักษรตัวแรกของนามสกุล ผู้แต่งโดยอักษรตัวแรกใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ ผสมกับเลขก ากับอักษร
ผู้แต่งและอักษรตัวแรกของชื่อเรื่องหรือชื่อเรื่องแบบฉบับที่เป็นรายการหลัก 
 ส าหรับห้องสมุดคณะครุศาสตร์ จะติดเลขเรียกหนังสือไว้ที่หน้าปก หน้าปกใน และสันของหนังสือ 
โดยวัดจากขอบของสันหนังสือเข้ามา และ ขึ้นมาประมาณ 1 นิ้ว โดยการพิมพ์น ามาติดปะ  
 
 1.2 วัตถุประสงค์ของการก าหนดเลขเรียกหนังสือ 
  1.2.1 เพื่อสะดวกในการจัดเรียนหนังสือบนชั้น 
  1.2.2 เพื่อให้หนังสือแต่ละเล่มมีเลขเรียกหนังสือท่ีสั้นและถูกต้อง 
  1.2.3 เพื่อให้หนังสือแต่ละเล่มมีที่อยู่เฉพาะบนชั้น 
  1.2.4 เพื่อเป็นสัญลักษณ์ส าหรับการจ่าย-รับ ให้กับผู้ใช้บริการ 
  1.2.5 เพื่ออ านวยความสะดวกในการน าหนังสือท่ีใช้แล้วกลับขึ้นได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
  1.2.6 เพื่อช่วยให้การส ารวจหนังสือประจ าปีเร็วขึ้น 
 
 1.3 ส่วนประกอบของเลขเรียกหนังสือ ประกอบด้วยส่วนส าคัญๆ 3 ส่วนคือ 
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  1) เลขหมู่หนังสือ เป็นสัญลักษณ์ที่ก าหนดขึ้นเพ่ือแสดงหมวดหมู่เนื้อหาสาระของหนังสือ 
หรือประพันธ์วิธีของหนังสือนั้นๆ การก าหนดสัญลักษณ์เพ่ือแสดงเนื้อหา หรือประพันธ์วิธีของหนังสือนั้นอาจ
แตกต่างกันตามระบบการจัดการหนังสือ 
  2) เลขผู้แต่ง สัญลักษณ์ที่ประกอบด้วยตัวอักษรและตัวเลขตัวอักษร ได้มาจากอักษรตัวแรก
ของชื่อผู้แต่งท่ีใช้ลงรายการหลัก ส่วนตัวเลขนั้น บรรณารักษ์เป็นผู้ก าหนดเพ่ือบ่งบอกถึงล าดับสระ พยัญชนะ 
และตัวสะกดของชื่อนั้นๆ ก าหนดขึ้นโดยใช้ตารางก าหนดเลขผู้แต่งเป็นบรรทัดฐาน 
  3) อักษรชื่อเรื่อง เป็นสัญลักษณ์ได้มาจากพยัญชนะตัวแรกของชื่อหนังสือซึ่ง ในห้องสมุด
ขนาดใหญ่ที่มีหนังสือ เป็นจ านวนมาก โอกาสที่หนังสือจะมีเลขหมู่ซ้ ากัน เลขผู้แต่งซ้ ากันย่อมมีได้มาก 
ห้องสมุดจึงช่วยให้ผู้ใช้เห็นความแตกต่างของหนังสือแต่ละเล่ม โดยใช้อักษรตัวแรกของชื่อเรื่องไว้ในเลขเรียก
หนังสือด้วย อักษรชื่อเรื่องนี้จะอยู่ถัดจากเลขผู้แต่ง 
  4) สัญลักษณ์อ่ืนๆ เพ่ิมเติมในกรณีท่ี 
   - กรณีหนังสือเรื่องเดียวกันแต่มีหลายฉบับ ซ้ ากันจะมีเครื่องหมายบอกให้ทราบที่
เลขเรียกหนังสือ มักใช้ “ฉ.” ตามตัวด้วยตัวเลขอารบิคตามด้วยจ านวนเล่มที่ซ้ ากันในหนังสือภาษาไทย เช่น 
หนังสือเรื่องเดียวที่มี 3 ฉบับ จะใช้ ฉ.1 ส าหรับฉบับที่ 1 ใช้ ฉ.2 ส าหรับฉบับที่ 2 และใช้ ฉ.3 ส าหรับฉบับที่ 3 
และใช้ “C”หมายถึง  Copy ตามด้วยตัวเลขอารบิคตามด้วยจ านวนที่ซ้ ากันในภาษาอังกฤษ เช่น C.1, C.2, 
C.3 เครื่องหมายดังกล่าวจะเติมไว้ได้เลขผู้แต่ง 
   - กรณีหนังสือเรื่องเดียวกันแต่มีหลายเล่ม ต่อกัน จะใช้ “ล.” ตาม ด้วยเลขอารบิค
ตามล าดับเล่ม ตั้งแต่เล่มที่ 1 เป็นต้นไปในหนังสือภาษาไทย เช่น ล.1 ล.3 และใช้ “V” ตามด้วยตัวเลขโรมัน
หรือเลขอารบิคตามด้วยล าดับเล่มตั้งแต่เล่มที่ 1 เป็นต้นไปในหนังสือภาษาอังกฤษ เช่น V.1, V.2, V.3
สัญลักษณ์เหล่านี้จะเติมไว้ได้เลขผู้แต่ง 
   - กรณีท่ีห้องสมุดมีหนังสือชุดหลายเล่มจบหลายชุด จะใช้ “ล.” และ “ฉ.” ใน 
หนังสือภาษาไทย และใช้ “V” และ “C” ในหนังสือภาษาอังกฤษ เช่น ล.1 ฉ.1, ล.1 ฉ.2, ล.2 ฉ.1, ล.2 ฉ.2 
เป็นต้น 
   - กรณีท่ีห้องสมุดจัดกลุ่มหนังสือ (Collection) พิเศษ ก็จะเพ่ิมสัญลักษณ์บอกกลุ่ม
หนังสือด้วย เช่น หนังสืออ้างอิง ใช้ อ. R. หรือ Ref. เป็นต้น ส าหรับหนังสือที่ห้องสมุดให้สัญลักษณ์แทนเลขหมู่ 
ได้แก่หนังสือบางประเภทที่ห้องสมุดพิจารณาเห็นว่าเป็นหนังสือเฉพาะมิใช่หนังสือทางวิชาการ หรือหนังสือ
ทั่วไป ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการจัดหมวดหมู่หนังสือ โดยสัญลักษณ์นี้จะปรากฎอยู่เหนือเลขเรียก
หนังสือของหนังสือแต่ละชื่อเรื่อง 
 
การก าหนดเลขผู้แต่ง 
  ตารางก าหนดเลขผู้แต่งภาษาไทย ส าหรับการก าหนดเลขผู้แต่ง และเลขของชื่อหนังสือโดยมี
วิธีใช้ประกอบกับตารางดังนี้ 
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1) ตารางก าหนดเลขผู้ต่างภาษาไทย 
ตารางเลขผู้แต่ง ใช้เลข 

อักษรย่อ หรือ เครื่องหมายต่างๆ 1 
ก ข ค ฅ ฆ ง จ ฉ ช ซ ฌ ญ ฎ ฏ 2 
ฐ ฑ ฒ ณ ด ต ถ ท ธ น บ ป ผ ฝ 3 
พ ฟ ภ ม ย ร ล ถ ภ 4 
ว ศ ษ ส ห ฬ อ ฮ 5 
อะ อัน อัวะ อา อ า 6 
อิ อี อึ อื อุ อู 7 
เอ เอะ เอา เอาะเอิอเอียเอียะเอือเอือะ 8 
แอ แอะ โอ โอะใอ ไอ 9 
 
หมายเหตุ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อผู้แต่งของหนังสือ ให้น าอักษรชื่อเรื่อง (Workmark) ของ หนังสือเป็นอักษร 

ตัวแรกของชื่อผู้แต่งแทนตามด้วยตัวเลข 
 
 
 
 

2) วิธีใช้ตารางก าหนดเลขผู้แต่ง 
 ตั้งพยัญชนะตัวแรกของชื่อผู้แต่งไว้ก่อน จากนั้นน าเลขในตารางที่เป็นพยัญชนะตัวแรกของชื่อผู้แต่งมา
เป็นล าดับแรก ต่อไปให้พิจารณาล าดับที่สองว่าเป็นรูปพยัญชนะ หรือรูปสระใดที่เกาะติดพยัญชนะตัวแรกนั้น 
อยู่ในช่องการใช้เลขใดของตาราง และในกรณีท่ีไม่มีชื่อผู้แต่งของหนังสือ ให้น าอักษรชื่อเรื่อง ของหนังสือเป็น
อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่งแทนตามด้วยตัวเลข ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

ชื่อผู้แต่ง/ชื่อหนังสือ การพิจารณา ผลที่ได้ 
ว.วชิรเมธี/ธรรมะ ว-อักษรย่อ-ว ว 151 ธ 
ศิริวรรณ/บทร้อยกรอง ศ-อิ-ร ศ 574 บ 
เครือวัลย์/การบริหารธุรกิจ ค-ร-เอือ ค 248 ก 
ไม่ทราบผู้แต่ง/ธรรมชาติเพ่ือสุขภาพ ธ-ร-ร ธ 344 
ไม่ทราบผู้แต่ง/ผู้การเรือแร่ ผ-อู-ก ผ 372 
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ตัวอย่างส่วนประกอบของเลขเรียกหนังสือ 
 

900   909 คือ เลขหมู่หนังสือ 
จ 248 ป 
   จ คือ อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง (เจริญ ไชยชนะ) 
   248  คือ เลขประจ าตัวผู้แต่ง (จ = 2, ร = 4, สระเอิอ= 4) 
   ป คือ อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง (ประวัติศาสตร์สากลสมัยกลาง) 
 
ตัวอย่างเลขเรียกหนังสือท่ีปรากฏที่ชั้นหนังสือ 
 

025 
พ213ก 
ฉ.1 

030 
ส523จ 
ฉ.1 

100 
ก151ง 
ล.1 ฉ.1 

100 
ก151ง 
ล.1 ฉ.2 

100 
ก151ง 
ล.2 ฉ.1 

100 
ก151ง 
ล.2 ฉ.2 

451 
น315จ 
ฉ.1 

808.83 
น485ก 
ฉ.1 

959.3 
ว456ป 
ฉ.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การก าหนดหัวเรื่องหนังสือ 
ความหมายของหัวเรื่อง 

หัวเรื่อง คือ ค าหรือวลี (กลุ่มค า) ที่ก าหนดขึ้นใช้แทน เนื้อเรื่องของหนังสือ หรือสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ตลอดจน
วัสดุการศึกษาทุกชนิด เพ่ือใช้เป็นเครื่องชี้น าไปยังเนื้อหาสาระท่ีแท้จริงของสิ่งพิมพ์ และวัสดุการศึกษา 

 
ประเภทของหัวเรื่อง 
หัวเรื่องแบ่งออกได้ 2 ประเภท คือ 

1. หัวเรื่องใหญ่  คือ ค าหรือวลีที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นเนื้อหาสาระของทรัพยากรการสารสนเทศอย่าง
กว้างๆ เป็นหัวเรื่องท่ีก าหนดให้ใช้ได้โดยล าพัง หรืออาจจะมีหัวเรื่องย่อยตามหลัง บางหัวเรื่องอาจมีค าอธิบาย
เพ่ิมภายในวงเล็บต่อจากหัวเรื่อง เพื่อให้ผู้ใช้เข้าใจว่ามีความหมายแตกต่างกัน 
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ตัวอย่าง 
การปรับตัว (จิตวิทยา) 
การปรับตัว (ชีววิทยา) 
 
2. หัวเรื่องย่อย คือ ค า หรือวลีที่ก าหนดหลังหัวเรื่องใหญ่โดยมีเครื่องหมาย – (1 ขีด) หรือ – (2 ขีด) คั่น

ระหว่างหัวเรื่องใหญ่กับหัวเรื่องย่อย หัวเรื่องย่อย จะระบุขอบเขตเฉพาะ ของเนื้อหา วิธีเขียน ล าดับเหตุการณ์
และขอบเขตตามภูมิศาสตร์ หัวเรื่องย่อย แบ่งได้ 4 ประเภท คือ  

2.1 หัวเรื่องย่อยเฉพาะเรื่อง ใช้ตามหลังหัวเรื่องใหญ่ เพ่ือก าหนดขอบเขตของหัวข้อเรื่องนั้นๆ 
ให้เฉพาะเจาะจงมากยิ่งข้ึน 

ตัวอย่าง  
อาหาร – อบแห้ง 
สตรี – โรค 
2.2 หัวเรื่องย่อยชื่อภูมิศาสตร์ ได้แก่ ชื่อทวีป ประเทศ รัฐ จังหวัด เมือง โดยใช้ตามหลังหัวเรื่อง

ใหญ ่
ตัวอย่าง  
การศึกษา - - ไทย 
การค้า – ยุโรป 
2.3 หัวเรื่องย่อยแสดงรูปแบบการเขียนทรัพยากรสารสนเทศ โดยหัวเรื่องย่อยประเภทนี้

สามารถน าไปใช้ตามหลังหัวเรื่องใดๆ ก็ได้ตามความเหมาะสม 
ตัวอย่าง 
คอมพิวเตอร์ – วารสาร 
ภาษาจีน – พจนานุกรม 
2.4 หัวเรื่องย่อยแสดงยุคสมัย ช่วงเวลา ล าดับเหตุการณ์  โดยส่วนใหญ่ใช้กับหัวเรื่องทาง

ประวัติศาสตร์ที่มีความส าคัญของประเทศ ภูมิภาคนั้นๆ 
ตัวอย่าง  
ไทย -- ประวัติศาสตร์ -- กรุงศรีอยุธยา, 1830-2310 
ยุโรป  -- ประวัติศาสตร์  --  ศตวรรษท่ี 19 
 

4.9 วิธีการก าหนดหัวเรื่อง 
 วัตถุประสงค์ของการก าหนดหัวเรื่อง คือ ความสะดวก รวดเร็วในการจัดเก็บและคัดคืนทรัพยากร
สารสนเทศ โดยมีวิธีการดังนี้ 
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1. อ่านและพิจารณาทรัพยากรสารสนเทศนั้นเพ่ือวิเคราะห์สาระส าคัญของทรัพยากร
สารสนเทศว่ามีเนื้อหาเกี่ยวกับเรื่องใดโดยพิจารณาจากข้อความที่ปรากฏในแหล่งข้อมูลของทรัพยากร
สารสนเทศ เช่น หน้าปกในของหนังสือ กล่องบรรจุสื่อโสตทัศน์ เป็นต้น  

2. สรุปสาระส าคัญเป็นค า กลุ่มค า หรือวลีที่เหมาะสม เมื่อตัดสินใจได้แล้วว่าวัสดุสารนิเทศนั้นมี
เนื้อหาอะไร ก็ให้นึกถึงค าหรือกลุ่มค าท่ีเหมาะสมกับเนื้อหาของสารสนเทศ เช่น สารสนเทศเกี่ยวกับ “สมุยเฟส
ติวัล” จะใช้ชื่อเฉพาะของการท่องเที่ยวครั้งนี้คือ “สมุย- เฟสติวัล” เป็นหัวเรื่อง เพราะชื่อบุคคล ชื่อสถานที่ 
ชื่องานแสดง ฯลฯ ใช้เป็นหัวเรื่องได้ หรือจะใช้หัวเรื่องท่ีเป็นมาตรฐานให้สอดคล้องกับสารสนเทศอ่ืนๆ ที่มีอยู่ 
เช่น สมุย – ภูมิประเทศและการท่องเที่ยว ก็น าค า หรือวลีที่คิดจะใช้ไปตรวจสอบกับหัวเรื่องที่จัดพิมพ์
ตามล าดับ 

3. น าค า กลุ่มค า หรือวลีที่คิดจะใช้ไปตรวจสอบกับหัวเรื่องที่จัดพิมพ์ตามล าดับอักษรจาก
หนังสือหัวเรื่องท่ีใช้ในกรณีที่บางค าใช้ศัพท์แตกต่างกัน หนังสือหัวเรื่องจะมี “ รายการโยง ” เพ่ือช่วยการ
ค้นหาค า กลุ่มค า หรือวลีที่ก าหนดให้ใช้เป็นมาตรฐาน 

4. ท าเครื่องหมายที่หัวเรื่องซึ่งเลือกใช้หรือท าบัตรหลักฐานเรื่อง (subject authority file) เพ่ือ
เอกภาพในการใช้หัวเรื่องเดียวกันส าหรับสารสนเทศประเภทเดียวกัน ในกรณีที่มีปัญหาควรบันทึกเหตุผลหรือ
ปัญหาการใช้หัวเรื่องนั้นด้วย 

5. ในกรณีที่ค าท่ีเลือกใช้ไม่พบในหนังสือในหัวเรื่องให้นึกหาค าอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือใกล้เคียงกับ
เนื้อหานั้น และลองค้นหาโดยใช้ขั้นตอนใหม่ จนได้หัวเรื่องที่ต้องการ 
 
แนวทางการวิเคราะห์หมวดหมู่และการก าหนดหัวเรื่องอย่างง่าย 

1. สามารถพิจารณาการวิเคราะห์หมวดหมู่และการก าหนดหัวเรื่องหัวเรื่องได้จากหน้าปกใน
ของหนังสือ ซึ่งเป็นข้อมูลการลงรายการบรรณานุกรมของหอสมุดแห่งชาติได้บางหัวเรื่อง 

2. สามารถตรวจสอบการให้หัวเรื่องได้จากเว็ปไซต์ของส านักหอสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่ 
http://library.cmu.ac.th 
 
4.10 การลงทะเบียนหนังสือใน File Excel 
 
การลงมี 2 วิธ ี

1. ลงใน Sheet เดียวกันทั้งหมด ข้อเสีย ไม่สามารถแยกว่าหนังสือประเภทไหนมีจ านวนเท่าไร 
2. ลงใน Sheet ทีแยกเป็นประเภท ละ Sheet  เพ่ือสะดวกในการรวมของแต่ละประเภทของหนังสือ 

 
การกรอกข้อมูล 

1. ว.ด.ป. ให้ใส่ ว.ด.ป. ที่พิมพ์ลงใน  Excel และใส่เฉพาะเล่มแรกของวันนั้นๆ 
2. รหัสประจ าตัวหนังสือเรียงล าดับ 

http://library.cmu.ac.th/
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3. เลขหมู่ ให้ใส่ เช่น 420  
- ถ้าเป็นหนังสือวิจัย ก็ใส่ วจ. เลขหมู่ 
- ถ้าเป็นหนังสืออ้างอิง ก็ใส่ อ. เลขหมู่   

4. เลขผู้แต่ง มี 2 กรณี คือ 
กรณีท่ี 1 มีชื่อผู้แต่ง เช่น ส575ก 
กรณีท่ี 2 ไม่มีผู้แต่ง ให้เอาชื่อเรื่องใส่ เช่น ท382 มาจาก เทคนิค 

5. ฉบับ มี 2 รูปแบบ 
- เป็นหนังสือภาษาไทย ให้ใส่ ฉ.1, ล.1 ฉ.1 
- เป็นหนังสือภาษาอังกฤษ ให้ใส่ c.1, v.1 c.1 

6. ผู้แต่ง ข้อมูล 100 การใส่ มี 4 แบบ 
- แบบคนเดียว เช่น นิตยา แดนไทย 
- แบบสองคน เช่น สุวิทย์ มูลค า และ ปรีชา สุกลดี 
- แบบสามคน เช่น สุวิทย์ มูลค า, ปรีชา สกุลดี และ นิตยา สุโม 
- แบบสี่คน เช่น สุวิทย์ มูลค า...[และคนอ่ืน ๆ] 

7. ชื่อเรื่อง เอาเขตข้อมูล 245 มาใส่ 
8. ครั้งที่พิมพ์ เช่น พิมพ์ค าว่า พิมพ์ครั้งที่ 1 

กรณีหนังสือภาษาอังกฤษ 
- พิมพ์ครั้งที ่1 ใส่ st ed. 
- พิมพ์ครั้งที่ 2 ใส่ nd ed. 
- พิมพ์ครั้งที่ 3 ใส่ rd ed. 
- พิมพ์ครั้งที่ 4 ใส่ th ed. 

9. เมืองที่พิมพ์ (จังหวัด) เช่น กรุงเทพฯ *ถ้าไม่เจอให้ใส่ [ม.ป.ท.] หมายถึง ไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์ 
10. ส านักพิมพ์ เอา  ^b ใส่ *ถ้าไม่เจอให้ใส่ [ม.ป.พ.] หมายถึง ไม่ปรากฏส านักพิมพ์ 
11. ปีที่พิมพ์ เอา  ^c ใส่ *ถ้าไม่เจอให้ใส่ [ม.ป.ป.] หมายถึง ไม่ปรากฏปีทีพิ่มพ์ 
12. ปีที่พิมพ์ 
13. จ านวนหน้า มี 3 กรณี 

- ปกติ เช่น 139 หน้า 
- ไม่ปรากฏเลขหน้า ให้ใส่ว่า 1 เล่ม 
- เลขหน้าไม่เรียงล าดับ เช่น มี 1-20 , 1-30 ให้ใส่ว่า 1 เล่ม 

14. ราคา ให้ พิมพ์ว่า 100.00 
ถ้าไม่มีให้ ใส่ 0.00 

15. ISBN  พิมพ์เฉพาะตัวเลขไม่ต้องมีเครื่องหมายใด 
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4.11 การเตรียมตัวเล่มหนังสือ 
1. ประทับตราวันที่รับเข้ามา คือ ให้เอาวันที่ตรวจรับหนังสือจากใบตรวจรับหนังสือหรือจากธุรการคณะ 

มาประทับ ถ้าเป็นหนังสือบริจาค ให้ถือวันที่ได้รับบริจาค 
2. ประทับตราห้องสมุด (การเป็นเจ้าของ) ตรงต าแหน่ง คือ หน้าปกในตรงที่ว่าง ขอบสันหนังสือ ทั้ง 3  

ด้าน 
3. ให้เอาเลขทะเบียนหนังสือใน Excel   ED00000001 เขียนลงในหนังสือต าแหน่งหน้าปกใน ด้าน

ล่างสุด ห่างจากของล่างประมาณ 1 เซนติเมตร  
4. ติดบาร์โค้ด (คุณพิศวง กองกระโทก เป็นผู้จัดท าบาร์โค้ดมาให้) ติดลงต าแหน่ง ปกหลังโดยจากห่าง

จากขอบหนังสือด้านซ้าย 1 นิ้ว และด้านบน 1 นิ้ว แล้วตรึงด้วยสติ๊กเกอร์ใสที่ตัดเตรียมเอาไว้ (สติ๊กเกอร์ใส่
ขนาด A4  จ านวน 1 แผ่น ตัดได้ 35 ชิ้น) 

5. ติดเลขเรียกหนังสือที่ 3 ต าแหน่ง หน้าปกใน (ปกหน้า และสันหนังสือโดยใช้แม่แบบวัดแล้วขีดเส้น 
ก่อนติดทุกครั้งเพ่ือความสวยงามเวลาจัดเรียงเข้าตู้ 

*การพิมพ์ตัวเลขเรียก จะต้องพิมพ์ลงในกระดาษสติ๊กเกอร์ขาวขุ่น ขนาด A4 โดย 1 แผ่น ตัดได้ประมาณ 
56 ดวง การสั่งปริ้น ต้องสั่งจ านวน 3 Copy โดยแบ่ง แผ่นที่ 1 ให้น าสติ๊กเกอร์ใสขนาด A4 เคลือบ และอีก 2 
แผ่น ไม่ต้องเคลือบ จากนั้นให้น ามากรีดเลขเรียกออกมาเป็นดวงๆ ทั้ง 3 แผ่น โดยไม่ให้ขาดออกจากกัน แล้ว
ใช้แม็กเย็บทั้ง 3 แผ่นติดด้วยกัน ป้องกันการซ้ ากัน 

* เลขเรียก ให้พิมพ์โดยใช้ Front Tehamขนาด 14 ตัวหนา ถ้าเลขหมู่ยาวให้ปรับเฉพาะเลขหมู่  
6. ติดแทบสีเพื่อระบุประเภทของหนังสือ โดยแทบสีกว้าง 1 ซม. ยาว = สันหนังสือ หรือ เท่ากับติดเลข

เรียก เพ่ือความสวยงาม ถ้าหนังสือเล่มบาง ให้เย็บลวดติดอ้อมเลย 1 ซม. จากนั้นตรึงด้วยเทปใส ขนาด 2 นิว้ 
คลุมทั้งเลขเรียกและแทบสีให้เลย 0.5  เซนติเมตร 

7. ติดบัตรก าหนดส่งในกรณีที่หนังสือให้ยืม 
 
4.12 รูปภาพกิจกรรมการจัดสารสนเทศ 
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รูปภาพก่อนจัดสารสนเทศ 
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รูปภาพหลังจัดสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการจัดสาระสนเทศ 
ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 

1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือ  
2 เจ้าหน้าที่เตรียมตัวเล่มหนังสือ 30 นาที 
3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลหนังสือในฐานข้อมูล 10 นาที/เรื่อง 
4 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการบรรณานุกรม 10 นาที/เล่ม 
5 เจ้าหน้าที่จัดท า Item 30 นาที 
6 เจ้าหน้าที่เตรียมพิมพ์ label 10 นาที/เล่ม 
7 เจ้าหน้าที่ติดสันหนังสือ 5 นาที/เล่ม 
8 น าหนังสือข้ึนตู้หนังสือ 10 นาที 
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flowchart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับหนังสือ เจ้าหน้าที่/

บรรณารักษ์ 

2.เตรียมตัวเล่ม เจ้าหน้าที่/

บรรณารักษ์ 

3. ตรวจสอบ

ข้อมูลใน

ฐานข้อมูล 

4. วิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการ

บรรณานุกรม 

5. ท า Item 

บรรณารักษ์/

เจ้าหน้าที่ 

บรรณารักษ์ 

มี 

ไม่มี 

6. พิมพ์ label 

7. ติดสัน 

บรรณารักษ์/

เจ้าหน้าที่ 

บรรณารักษ์/

เจ้าหน้าที่ 

8.น าหนังสือขึ้น

ชั้น 

สิ้นสุด 
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เทคนิคการจัดสารสนเทศห้องสมุดที่มีประสิทธิภาพ 
 1.  เจ้าหน้าควรมีความรู้ในการแยกสารสนเทศ  

2.  หนังสือที่มีเนื้อหาเหมือนกันเป็นจ านวนมาก  ควรก าหนดสัญลักษณ์เพ่ิมเติมข้ึนมาเพ่ือให้หนังสือ
แต่ละเล่มมีสัญลักษณ์ที่ไม่ซ้ ากัน ท าให้การจัดเรียงหนังสือบนชั้นเป็นไปอย่างมีระบบ เช่น เลขเรียกหนังสือ 
เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาหนังสือที่ต้องการได้อย่างสะดวก  
 3.  การท าสัญลักษณ์จะอ านวยความสะดวกในการน าหนังสือที่ใช้แล้วกลับขึ้นชั้นได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว  
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การท าหนังสือเชิญวิทยากร 
 
 
 การเชิญบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยมาเป็นวิทยากรในโครงการต่าง ๆ จ าเป็นต้องมีจดหมายเชิญ

วิทยากร เพ่ือ 

1. เพ่ือให้บังคับบัญชาของวิทยากร และวิทยากร ทราบก าหนดการที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 

2. เป็นหลักฐานทางราชการ 

3. เป็นหลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้ให้ความหมายของค าว่า หนังสือ
ราชการ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ได้แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบ
ข้อ 9 ไว้ว่า“หนังสือราชการ ” คือเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

     1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
     2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิ ใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
     3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดท่ีไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
     4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
     5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
     6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับเข้าจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 การท าหนังสือเชิญวิทยากร คือการจัดท าหนังสือราชการจากคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง ถึงบุคคลหรือหน่วยงานที่อยู่ภายนอกมหาวิทยาลัยมีลักษณะ เพ่ือให้ผู้นั้นมาเป็นผู้ให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ 
โดยมีรูปแบบดังนี้ 

1. มีขนาดครุฑสูง 3 เซนติเมตรอยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ 
 
 
 
 
 
 

2. ตัวหนังสือบรรทัดแรก อยู่ระดับตีนครุฑ 
3. ด้านซ้ายครุฑ เป็นตัวย่อหน่วยงาน  ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  

ใช้  ศธ-0534.02/เลขที่ออก 
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4. ด้านขวาของครุฑ เป็นที่อยู่ของคณะครุศาสตร์ 
คณะครุศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง 52100 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เริ่มต้นพิมพ์วันที่ตรงหางครุฑ  ใช้รูปแบบ วันที่-เดือน-เลขปี-พ.ศ. 
ตัวอย่าง      13 มีนาคม 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เรื่อง : ตั้งชื่อที่ให้สั้น กระชับ เข้าใจได้ตั้งแต่แรกอ่าน 
ขอเรียนเชิญเป็นวิทยากร 
ขอเรียนเชิญบุคลากรเป็นวิทยากร 
ขอความอนุเคราะห์บุคลากรเป็นวิทยากร 

7. เรียน: ท าจดหมายถึงใครให้ระบุชื่อบุคคล 
กรณีส่งถึงเจ้าตัวโดยไม่ต้องขออนุญาตใคร มักใช้กับผู้ที่มีต าแหน่งสูงแล้ว  
ตัวอย่างเรียน- -ผู้ช่วยศาสตราจารย์-ดร.กิตติพงษ์- -วงค์ทิพย์   
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8. อ้างถึง(ถ้ามี) 
อ้างถึง ใช้ส าหรับจดหมายหรือเหตุการณ์ก่อนท าจดหมายฉบับนี้ ซึ่งการท าหนังสือเชิญวิทยากร
เราจะไม่นิยมใส่  

9. สิ่งที่ส่งมาด้วย(ควรมี) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. โครงการสัมมนานักศึกษา จ านวน  1 ฉบับ(แนบเพื่อให้วิทยากร

ทราบความเป็นมา ซึ่งไม่แนบก็ได้ เนื่องจากวิทยากรจะทราบข้อมูลคร่าวๆ 
จากเนื้อหาในย่อหน้าที่ 1 อยู่แล้ว)  

  2. ก าหนดการ   จ านวน  1 ฉบับ 
  3. แบบตอบรับ   จ านวน  1 ฉบับ 

10. เนื้อเรื่องย่อหน้าแรก 
ภาคเหตเุป็นย่อหน้าเกริ่นน าเพ่ือแจ้งว่า ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ เช่น 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

11. เนื้อเรื่องย่อหน้าที่สอง 
ภาคประสงค์เป็นการแจ้งสาเหตุที่ท าจดหมายฉบับนี้ให้ผู้รับทราบ+ย้ าวัน เวลา และสถานที่ 
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12. ย่อหน้าที่สาม 
ภาคสรุปเป็นการทิ้งท้ายเพ่ือขอความหวัง และขอบคุณ 

 
 
 
 

13. ค าลงท้ายให้พิมพ์ตัวแรก ตรงกับหางครุฑ(ตรงกับวันที่) 
ใช้ค าว่า  ขอแสดงความนับถือ   
 หรือ 
  นมัสการมาด้วยความเคารพ 

14. ชื่อและต าแหน่งผู้ลงนามในระดับคณะ  ผู้ที่สามารถลงนามในหนังสือราชการภายนอกคือ  
1) คณบดีคณะครุศาสตร์ หรือ 2) รองคณบดีที่รักษาราชการแทน  หรือ 3) รองคณบดีที่ได้รับ

มอบหมายให้รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ ตามหนังสือการมอบอ านาจของคณบดี เท่านั้น 
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15. ชื่อหน่วยงานที่ออกหนังสือเป็นชื่อหน่วยงานย่อยจากคณะซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบโครงการดังกล่าว  
ทั้งนี้ให้ระลึกถึงผู้รับ ซึ่งเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่จะให้เกียรติมาเป็นวิทยากรให้เรา ดังนั้นควรให้ข้อมูล
ช่องทางการติดต่อกลับกรณีมีปัญหาหรือข้อซักถาม หรือวิทยากรขอเลื่อนวันหรือเหตุจ าเป็นอื่น
ที่อาจส่งผลต่อก าหนดการจัดงาน 
ตัวอย่างตามระเบียบงานสารบรรณ  สาขาวิชาภาษาไทย 
     โทร 054 237399 ต่อ 7001 
     โทรสาร 054241303 
     จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ edulpru@gmail.com 
 
ตัวอย่างเมื่อประยุกต์แล้ว  สาขาวิชาภาษาไทย 
    อาจารย์สุวรรณี  เครือพ่ึง ผู้ประสานงาน โทร 082-9143153 
    E-Mail :nim_suwannee@hotmail.com 

ตัวอย่างการจัดหน้ากระดาษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนของการท าหนังสือราชการ 

2.5ซม. 

2.5ซม. 3ซม. 

ครุฑสูง 3ซม. 

ย่อหน้า 2.5ซม. 

mailto:nim_suwannee@hotmail.com
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ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้ 
1 อาจารย์/เจ้าของโครงการ หรืออ่ืนๆ มีความประสงค์จะเชิญใครสักคนมาเป็น

วิทยากรให้ด าเนินการประสานเบื้องต้นเพ่ือก าหนดวันเวลาก่อน 
 

2 อาจารย์หรือเจ้าของเรื่องกรอกแบบฟอร์มส่งงานธุรการ หรือแจ้งโดยไม่เขียน
ฟอร์มก็ได้ 

5 นาที 

3 งานธุรการร่าง/พิมพ์ ให้อาจารย์เจ้าของเรื่องตรวจสอบความถูกต้อง 20 นาที 
4 งานธุรการเสนอคณบดีหรือรองคณบดีที่รักษาราชการแทน ลงนาม 5 นาที 
5 งานธุรการลงเลขออกภายนอกลงในระบบ 10 นาที 
6 งานธุรการแสกนเก็บ และส่งไฟล์แก่อาจารย์เจ้าของเรื่อง 10 นาที 
7 งานธุรการมอบหนังสือต้นฉบับแก่อาจารย์เจ้าของเรื่อง 

หรือ ด าเนินการส่งตามช่องทางที่เจ้าของเรื่องร้องขอ 
20 นาที แล้วแต่
ช่องทางส่งที่เลือก 
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ขั้นตอน Flowchart

 
 
 
 
 

1 
• ผูร้บัผดิชอบประสานวทิยากรกอ่น 

2 
• แจง้รายละเอยีดใหธ้รุการทราบขอ้มูล 

3 

• ธรุการรา่ง พมิพ ์เสนอเจา้ของเร ือ่งตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง 

4 
• งานธรุการเสนอผูม้อี านาจลงนาม 

5 
• งานธรุการลงเลขออก 

6 

• งานธรุการแสกนเก็บ  

• สง่ไฟลแ์กเ่จา้ของเร ือ่งเก็บ 

7 
• สง่หนังสอืตามชอ่งทาง 
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เทคนิคการท างานที่มีประสิทธิภาพ 
การท าหนังสือราชการให้ถูกต้องและรวดเร็วขึ้น 

1. มีคลัง ไฟล์หนังสือราชการแบบต่าง ๆ เช่น หนังสือขอเรียนเชิญวิทยากร หนังสือขอความอนุเคราะห์
สถานที่ หนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม  หนังสือขอความอนุเคราะห์รถยนต์ เป็นต้น 
เมื่อมีผู้ร้องขอให้ท าหนังสือใด ๆ สามารถหยิบรูปแบบที่คล้ายคลึงมาใช้ได้โดยไม่ต้องเสียเวลาร่างหนังสือ
ใหม่ คิดค าใหม่ 

2. ใช้ฟอร์น TH sarabun๙ เพ่ือให้ตัวเลขที่พิมพ์ เป็นเลขไทยทั้งหมด ทั้งนี้เพ่ือลดปัญหาการมีตัวเลขหลาย
แบบปนกันในหนังสือฉบับเดียวกัน 

3. เนื้อหา ข้อความที่อยู่ในคลัง เป็นเนื้อหาที่ผ่านการแก้ไขจากลงนามแล้ว 
4. การท าหนังสือราชการไม่มีถูกที่สุด และผิด  แต่ผู้ร่างต้องนึกถึงผู้อ่าน และผู้ลงนามเป็นส าคัญ 
5. การท าหนังสือเวียน ซึ่งมีจ านวนมาก สามารถใช้ลายเซ็นแสกนได้   

แต!่!   ต้องน าเสนอต้นฉบับให้คณบดีลงนามก่อน 
6. เมื่อผู้ประสงค์จะออกหนังสือภายนอก ร่างหนังสือมาเองแล้ว มีข้อความที่ไม่ถูกต้อง เนื้อหาไม่ชัดเจน 

 ไม่ควรว่ากล่าว   
หากเป็นนักศึกษา ให้อธิบาย เพ่ือเป็นแนวทางให้ นักศึกษาได้น าไปปรับใช้ในอนาคตต่อไป 
หรือเพียงแจ้งให้ส่งไฟล์มายังอีเมลล์ หรือแอปพลิเคชั่นไลน์ หรือในกล่องข้อความของเฟสบุ๊ก  แล้วเรา
จะปรับให้สวยงาม 

7. มารยาทของหนังสือราชการ ควรส่งถึงผู้รับล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ 
ดังนั้นเมื่อได้รับมอบหมายให้ช่วยส่งจดหมาย  งานธุรการต้องด าเนินการทันที และเชื่อว่าจะท าให้ผู้รับ
เกิดความพึงพอใจ เกิดแรงผลักดันในการจะปฏิบัติตามความประสงค์ในหนังสือ 

8. ที่ติดต่อในส่วนสุดท้ายของจดหมาย (หน่วยงานที่ออกหนังสือ) จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะระบุชื่อหรือหมายเลข
โทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบโครงการนั้นๆ โดยตรงเพ่ือให้ผู้ที่มีข้อค าถามเพ่ิมเติมสามารถติดต่อได้สะดวก  
ในปัจจุบันสามารถใส่หมายเลขโทรศัพท์ของอาจารย์ที่เป็นผู้ประสานกับงานธุรการได้เลย 
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การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 
 ปัจจุบันมีหนังสือเข้ามายังคณะครศุาสตร์วนัละไม่นอ้ยกว่า 20 เรื่องซึ่งถือว่ามีจ านวนเพิ่มขึน้
มากจากแต่ก่อน ระบบการลงทะเบียนรบัมีความส าคัญมากตอ่งานธรุการ ชว่ยให้รูถ้ึงสถติิจ านวนรับใน
แต่ละวนั และยังง่ายตอ่การสืบค้น   
 ภายในส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางงานธุรการได้แยกหนงัสือรบั
ออกเปน็ 2 ชนดิ คือ หนังสอืรับภายใน และหนงัสือรบัภายนอก 
 หนังสือรับภายใน คือหนงัสอืที่ไดร้ับจากบุคคล  หรือหน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลยัราชภัฏ
เท่านัน้  
 หนังสือรับภายนอก คือ หนงัสือที่ได้รับจากบคุคล หรือหนว่ยงาน ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง 
แหล่งที่มาของหนังสอืราชการ 

 Print Out หนงัสือจากใน E-mail 

 ไปรษณีย ์

 ไปรบัจากหนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัย  

 มีอาจารย์/หนว่ยงานภายในคณะครุศาสตร์ และภายในมหาวิทยาลัยในมหาวิทยาลยัมาส่ง 
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การเขา้ระบบ 
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หน้าระบบหนังสือรับภายใน 
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หน้าระบบรับภายนอก 
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ขั้นตอนของการท าหนังสอืราชการ 
ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช ้

1 คัดแยกหนังสือรับภายใน และหนงัสือรบัภายนอกออกจากกัน  
เรียงล าดับความส าคญั และตามชัน้ความเร็ว 
ประทบัตราลงเลขรบั ประทบัวันทีร่ับ 

10  นาท ี

2 เข้าระบบ และด าเนนิการบนัทึกขอ้มูลในระบบรับ 20 นาท ี
3 เกษียณหนงัสือ 40 นาท ี
4 เสนอหวัหน้าส านักงาน 10 นาท ี
5 เสนอคณบด ี 10 นาท ี
6 ด าเนินการขอ้ค าสัง่ของคณบดี โดยทัว่ไป 5-20 นาที  

หรือมากกว่า แลว้แต่ค าสัง่ 
7 เก็บเรื่องในตู้รอเรียก 1 สัปดาห ์
8 เก็บในแฟ้ม 1 ปี 
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ขั้นตอน Flowchart 
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เทคนิคการบริหารงานเอกสารอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

1 

• คดัแยกหนังสอื รบัภายนอก และรบัภายในออกจาก
กนั 

• เรยีงล าดบัความส าคญั และตามช ัน้ความเรว็ 

• ประทบัตราลงเลขรบั และปรบัทบัวนัทีร่บั 

2 
• เขา้ระบบ บนัทกึขอ้มูลในระบบรบั 

3 
• เกษยีณหนังสอื 

4 
• เสนอหวัหนา้ส านักงาน 

5 
• เสนอคณบด ี

6 
• ด าเนินการตามขอ้สัง่การณข์องคณบด ี

7 
• เก็บเรอืงรอเรยีกใช ้

8 
• เก็บในแฟ้ม 
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1.  เรียงล าดับหนงัสือราชการที่เข้ามาเรื่องส าคญัให้ลงเลขรับก่อน และด าเนินการเสนอก่อนไมต่้อง
รอหนังสืออืน่ (กรณีมงีานเขา้ แต่ตอ้งรบัเรื่องทุกวัน) 

2. พยายามจ าทุกเรือ่งที่เข้ามา 
3. เขียนตัวเลขรบัให้ชดัเจน เพ่ือง่ายต่อการสบืคน้ 
4. เรียงล าดับเอกสารตามตวัเลข เพื่องา่ยต่อการสืบค้น 
5. อ่านเมลล์  พิจารณาโดยใชค้วามช านาญ และด าเนนิการส่งตอ่แก่ผูเ้กี่ยวข้องไดท้ันท ีถือว่าเรือ่ง

เข้ามหาวิทยาลัยแลว้ อธิการบดรีับทราบแล้ว 
6. อ่านเมลล์คร่าว ๆ Print out ตามความจ าเปน็ เพื่อเป็นการ Save cost (ประหยัดกระดาษ) 
7. พิจารณา บางเรื่องสามารถใช้กระดาษ Reuse ได ้
8. เมื่อหนังสือออกจากคณบดแีล้ว มีการสั่ง/มอบให้ผู้ใด งานธรุการด าเนนิการแสกนเอกสาร ส่ง

เมลล์  สง่ไลน์  ส่งเฟส  เพ่ือลดความเสี่ยง ปญัหาผู้รับอา้งว่าไม่ทราบ 
9. พิจารณา เรื่องใดส าคัญ เรื่องด่วน ให้แสกนเวียนแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
10. เวลาแสกนไฟล์ ใหต้ั้งชื่อใหต้รงกับเอกสาร เพ่ือง่ายต่อการสืบคน้ในอนาคต 
11. เมื่อมีเรื่องส าคัญเข้า-ออก ให้แจ้งเพื่อนรว่มงานด้วย เนือ่งจากเจา้หน้าที่ธรุการต้องออกไปรับ-ส่ง

หนังสอืภายนอกหนว่ยงาน จะมีเพื่อนร่วมงานที่สามรถให้ข้อมูลได้  ผู้ทีเ่ข้ามาขอรับข้อมูลจะไม่
เสียเที่ยว และไดร้ับความพงึพอใจต่อการรับบริการ 
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การส่งตัวนักศึกษาออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
 
  การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา หมายถึง การจัดประสบการณ์ตรงให้กับนักศึกษาได้เกิด
การเรียนเรียนรู้ในสถานการณ์จริง ปฏิบัติภารกิจเสมือนหนึ่ง ครูประจ าการทุกอย่าง และมองความสัมพันธ์
ระหว่างทฤษฎีที่ศึกษามาและน าไปสู่การปฏิบัติจริง ได้ฝึกทักษะและศึกษาปัญหาเกี่ยวกับการเรียนการสอน
และวิธีการแก้ไขปัญหา โดยมีอาจารย์นิเทศก์ของมหาวิทยาลัยและครูพ่ีเลี้ยงของสถานศึกษา ให้ความ
ช่วยเหลือแนะน า ซึ่งถือว่าเป็นการให้ความรู้โดยผ่านกระบวนการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษานี้ จะเป็นการ
ฝึกหัดทางปฏิบัติจนสามารถปฏิบัติหน้าที่ครูได้ดีเกิดทักษะ สมรรถนะ เกิดความมั่นใจที่จะน าไปสู่ศรัทธาใน
อาชีพและมีจิตวิญญาณของความเป็นครู 
 
ความส าคัญของการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา เป็นกระบวนการซึ่งเป็นหัวใจที่ส าคัญที่สุดของหลักสูตร
ครุศาสตรบัณฑิต เป็นการให้ประสบการณ์ตรงที่มีคุณค่าต่อนักศึกษาครู เป็นโอกาสที่นักศึกษาจะได้น าเอา
ทฤษฎีต่าง ๆ ทั้งหมดที่เรียนมา น าไปสู่การปฏิบัติในสถานการณ์จริงเป็นการเตรียมความพร้อมในทุก ๆ ด้าน 
เพ่ือความมั่นใจที่จะออกไปประกอบวิชาชีพครูได้อย่างมีคุณภาพ สอดคล้องกับมาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา                 
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 49 ซึ่งก าหนดให้มีมาตรฐานทาง
การศึกษาไว้ 3 ด้าน ประกอบด้วย 1) มาตรฐานความรู้และประสบการณ์ 2) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ     
3) มาตรฐานการปฏิบัติตน  
  วิชาชีพทางการศึกษาที่ท าหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอน และการส่งเสริมการเรียนรู้
ของผู้เรียนด้วยวิธีการ ต่าง ๆ รวมทั้งการรับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาในสถานศึกษาปฐมวัย  ขั้นพ้ืนฐาน 
และอุดมศึกษาที่ต ่ากว่าปริญญาทั้งของรัฐและเอกชน และการบริหารการศึกษานอกสถานศึกษาในระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา ตลอดจนการสนับสนุนการศึกษา ให้บริการหรือ ปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการ
เรียนการสอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษาในหน่วยงาน การศึกษาต่างๆ (ข้อบังคบคุรุสภาว่าด้วย
มาตราฐานวิชาชีพ,2556) 
  ส าหรับมาตรฐานประสบการณ์วิชาชีพนั้น พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด
ว่าต้องผ่านการปฏิบัติการสอน ในสถานศึกษาตามหลักสูตรปริญญาตรีทางการศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  1 ปี 
และผ่านเกณฑ์การประเมินปฏิบัติการสอนตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่คณะกรรมการคุรุสภาก าหนด 
คือ 1) การฝึกปฏิบัติวิชาชีพระหว่างเรียน และ 2) การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาในสาขาวิชาเฉพาะ 
 
จุดมุ่งหมายของการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา เป็นเวลา 1 ปีเป็นหัวใจของกระบวนการผลิตบัณฑิตสาขา
การศึกษา โดยมีจุดมุ่งหมาย ดังนี้ 
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1) เพ่ือให้นักศึกษาสามารถบูรณาการความรู้ ทฤษฎี ที่ได้ศึกษาไปใช้ในสถานการณ์จริง 
2) เพ่ือให้นักศึกษาฝึกปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรียนรู้ในสาขาวิชาเฉพาะและงานใน

หน้าที่ของครู 
3) เพ่ือให้นักศึกษาสามารถพัฒนาการจัดการเรียนรู้ด้วยกระบวนการวิจัย 
4) เพ่ือให้นักศึกษาได้พัฒนาบุคลิกภาพและประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสมกับวิชาชีพ 
5) เพ่ือเสริมสร้างให้นักศึกษามีเจตคติท่ีดี รักศรัทธาและภาคภูมิใจในวิชาชีพ 
6) เพ่ือพัฒนาให้นักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรมทางวิชาชีพ 
7) เพ่ือให้นักศึกษาฝึกด าเนินงานโครงการทางวิชาการ / โครงการพัฒนา 

 
ขอบข่ายการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
  การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาของนักศึกษาครู มีขอบข่ายการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1)  การจัดการเรียนรู้ในสาขาวิชาเฉพาะ 
  2)  งานธุรการในชั้นเรียน 
  3)  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ร่วมเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาชมรมต่าง ๆ ในโรงเรียน) 
  4)  การวิจัยในชั้นเรียน 
  5)  การรายงานผลการจัดการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียน 
  6)  การจัดท าโครงการพัฒนาเชิงวิชาการพัฒนานักเรียน /โรงเรียนหรือชุมชน 
  7)  การพัฒนาคุณลักษณะความเป็นครู 
  8)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ในการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาทุกขั้นตอน ศูนย์การปฏิบัติการสอนจะแจ้งให้นักศึกษา
ทราบถึงระยะเวลาในการฝึก ตลอดจนโรงเรียนที่เป็นหน่วยฝึกและจัดปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติการ
สอนในสถานศึกษา ในทุก ๆ ขั้นตอน เพ่ือชี้แจงรายละเอียดและแนวทางในการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา
ซึ่งนักศึกษาข้ามขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งไม่ได้ ระบบการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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Flowchart 
ระบบการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (5 ปี) 

กระบวนการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

นักศึกษามีทักษะและสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพครูของคุรุสภา 

มี 3 ด้าน คือ ด้านความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ ด้านการปฏิบติังานและด้านการปฏิบัติตน 

การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ระหว่างเรียน 

การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

ขั้นตอนที่ 1 

การฝึกปฏิบัติวิชาชีพระหว่างเรียน 1 

ขั้นตอนที่ 2  

การฝึกปฏิบัติวิชาชีพระหว่างเรียน 2 

ขั้นตอนที่ 3 

การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 1 ปีต่อเนื่อง 

สาขาวิชาจัดกจิกรรมเสริมประสบการณ์วิชาชีพครู

ก่อนออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 



94 

 

 
 
 
 
 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
  1.  คุณสมบัติของนักศึกษาที่มีสิทธิ์ออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
      นักศึกษาที่จะออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาได้ ต้องเรียนอยู่ชั้นปีที่ 5 ของหลักสูตร
ค.บ. 5 ปี และต้องผ่านการเรียนในรายวิชากลุ่มวิชาชีพครู รายวิชาการจัดการเรียนรู้ในสาขาวิชาเฉพาะ 
รายวิชาศึกษาสังเกตและมีส่วนร่วมในสถานศึกษาและรายวิชาทดลองสอน 
  

  2.  ระยะเวลาของการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
       นักศึกษาต้องปฏิบัติงานวิชาชีพครูตลอดภาคเรียนของสถานศึกษาเป็นระยะเวลา ไม่น้อย
กว่า 18  สัปดาห์ แต่ทั้งนี้ต้องปฏิบัติงานจนสิ้นสุดภาคเรียนของสถานศึกษา 
 
 

  3.  จ านวนชั่วโมงการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
       นักศึกษาต้องมีชั่วโมงปฏิบัติการสอน วิชาเฉพาะ(วิชาเอก) ไม่น้อยกว่า 8 ชั่วโมงต่อ
สัปดาห์และปฏิบัติงานอื่น ๆ ในหน้าที่ของครู  

 

  4.  จ านวนครั้งในการรับการนิเทศ 
       ตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา นักศึกษาจะได้รับการนิเทศจาก
อาจารย์นิเทศก์มหาวิทยาลัยอย่างน้อย 3 ครั้งต่อภาคการศึกษา และจากครูพ่ีเลี้ยงอย่างน้อย เดือนละ 2 ครั้ง 
 

 
 

  5.  การปฏิบัติตนในสถานปฏิบัติการสอน 
       ในขณะนักศึกษาปฏิบัติงานสอนนั้นต้องปฏิบัติตนเช่นเดียวกับบุคลากรประจ าการของ
สถานศึกษา คือปฏิบัติตามระเบียบของสถานศึกษาทุกประการ เช่น การลงเวลาท างาน ปฏิบัติระเบียบการลา 
การออกนอกบริเวณต้องแจ้งให้ผู้บริหารทราบทุกครั้ง ทั้งนี้ นักศึกษาสามารถลาป่วย  ขาดได้ไม่เกิน 5 วัน
ตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงานใน 1 ภาคเรียน ยกเว้นมีเหตุสุดวิสัย 
 

  6.  การรับการปฐมนิเทศ 
       นักศึกษาต้องเข้ารับการปฐมนิเทศ ซึ่งเป็นการให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือพัฒนาการปรับตัว
ของนักศึกษาโดยการจัดท าของฝ่ายด าเนินการฝึกทั้ง 2 ฝ่าย 
        6.1 การปฐมนิเทศที่จัดโดยศูนย์การปฏิบัติการสอน คณะครุศาสตร์เป็นการให้ข้อมูล
เบื้องต้นเกี่ยวกับขอบข่ายภาระงานของการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา การปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานใน
การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา การเตรียมตัวรับการนิเทศ  การประสานงานกับคณะครุศาสตร์ ปฏิทินการ

ด าเนินการขอขึน้ทะเบียนใบประกอบวิชาชีพ

ครูให้แก่นักศึกษา 
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ปฏิบัติงานตลอดภาคเรียน การวางตัวและบุคลิกภาพของนักศึกษาการท างานร่วมกับเพ่ือนนักศึกษาและ
บุคลากรในสถานศึกษาฝึกประสบการณ์เดียวกัน 
        6.2 การปฐมนิเทศที่จัดโดยสถานศึกษา ประกอบด้วยผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อ งกับ
กิจกรรมการปฏิบัติการสอน เป็นการให้ข้อมูลเกี่ยวกับสถานศึกษา เช่น สภาพบริบทของสถานศึกษา ระเบียบ
ปฏิบัติ การปรับตนกับบุคลากรภายในสถานศึกษา การใช้แหล่งวิชาการ หรือแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนและชุมชน 
ปฏิทินปฏิบัติงานและภาระงานที่นักศึกษาต้องปฏิบัติโดยหน้าที่ตลอดจนการจัดสิ่งอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษา 
  7.  การปฏิบัติงานในระยะแรกของนักศึกษา 
       เป็นการศึกษาและสังเกตการจัดการเรียนรู้ของครูพ่ีเลี้ยงในสถานศึกษา ระยะเวลา 1- 2 
สัปดาห์ นักศึกษาจะต้องศึกษางานและปรับตัวกับสภาพแวดล้อมใหม่และสังเกตการสอนของอาจารย์ใน
สถานศึกษา เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงาน 
 
  8.  การสัมมนาการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
       การจัดสัมมนาการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา เป็นหัวใจส าคัญประการหนึ่งของ
กระบวนการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา เป็นการร่วมปรึกษาหารือระหว่างอาจารย์นิเทศก์ ครูพ่ีเลี้ยง และ
นักศึกษาในการที่จะวิเคราะห์การสอนและการแก้ปัญหาต่าง ๆ รวมทั้งการรู้จักปรับปรุงตนเองของนักศึกษา 
ในระหว่างการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ดังนั้น นักศึกษาทุกคนต้องเข้าร่วมกิจกรรมการสัมมนาการการ
ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
 
 

  9.  การปัจฉิมนิเทศ 
      เป็นการประเมินภาพรวมของการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ตลอดภาคเรียน รวมทั้ง
น าเสนอปัญหาต่างๆ เพ่ือแนวทางการแก้ปัญหา และหลอมรวมเป็นองค์ความรู้ใหม่ ตลอดจนการจัดให้มีการให้
ความรู้เกี่ยวกับการเข้าสู่วิชาชีพทางการศึกษาและมีการจัดนิทรรศการเสนอผลงานตลอด 1 ภาคการศึกษา 
 
การส่งตัวนักศึกษาออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 
1 นักศึกษากรอกแบบส ารวจก่อนออกปฏิบัติการสอนใน

สถานศึกษา พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  

2 อาจารย์ที่ปรึกษาและประธานสาขาวิชาให้ความเห็นชอบ
และตรวจสอบนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษา 

3 วัน 

3 นักศึกษารวบรวมส่งแบบส ารวจมายังศูนย์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู คณะครุศาสตร์ 

1 วัน 
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4 สาขาวิชาส่งรายชื่อโรงเรียนที่จะออกปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษา 

5 วัน 

5 ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู รวบรวมรายชื่อโรงเรียน
และนักศึกษาที่จะออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

2 วัน 

6 ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ส่งรายชื่อโรงเรียนและ
นักศึกษาไปยังสาขาวิชาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

3 วัน 

7 เจ้าหน้าที่ออกหนังสือราชการภายนอก ขอส่งรายชื่อ(ส่งตัว)
นักศึกษาออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาไปยัง
สถานศึกษา 

10 นาที 

8 หัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ตรวจสอบ 30 นาที 
9 เสนอหนังสือราชการไปยังคณบดีเพื่อลงนาม 5 นาที 
10 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือราชการไปยังสถานศึกษาท่ีนักศึกษาจะ

ออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
1 วัน 

 
 
 
Flow chat การส่งตัวนักศึกษาออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
            
            
            
            
  
 
 

1. นักศึกษากรอกแบบส ารวจก่อนออก

ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

2. อาจารย์ท่ีปรึกษาและประธานสาขาวิชาให้ความเห็นชอบ

และตรวจสอบ 

3. นักศึกษารวบรวมส่งแบบส ารวจ 

4. สาขาวิชาส่งรายชื่อโรงเรียนที่จะออก

ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
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เทคนิคการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
การส่งตัวนักศึกษาออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

1.  นักศึกษาสามารถดาวโหลดแบบส ารวจฯได้จากไฟล์เอกสารที่ส่งไปยังไลน์กลุ่มนักศึกษาหรือ
สาขาวิชาโดยไม่ต้องมาขอรับแบบส ารวจฯที่ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู คณะครุศาสตร์ 

2.  นักศึกษาสามารถส่งรายชื่อโรงเรียนที่จะออกปฏิบัติการสอน (ข้ันตอนที่ 4) พร้อมกับการรวบรวม
ส่งแบบส ารวจฯ ให้อาจารย์ที่ปรึกษาและประธานสาขาวิชาให้ความเห็นชอบ (ขั้นตอนที่ 2) ได้ 

3.  นักศึกษาสามารถตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อศึกษาและโรงเรียนที่จะออกปฏิบัติการสอน
ได้ทางไลน์กลุ่มนักศึกษาหรือสาขาวิชาโดยไม่ต้องเดินทางมาตรวจสอบที่ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

5. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู รวบรวมรายชื่อโรงเรียน

และนักศึกษาที่จะออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 

6. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ส่งรายช่ือโรงเรียนและ

นักศึกษาไปยังสาขาวิชาเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

7. เจ้าหน้าที่ออกหนังสือราชการภายนอก ขอส่งรายชื่อ(ส่งตัว)

นักศึกษาออกปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาไปยังสถานศึกษา 

8. หัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
ตรวจสอบ 

9. คณบดีลงนามหนังสือราชการ 

10. ส่งหนังสือราชการไปยังสถานศึกษาที่นักศึกษาจะออก

ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
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4.  เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือราชการแล้ว เจ้าหน้าที่ส่งส าเนาหนังสือราชการไปยังสถานศึกษา 
โดยใช้อีเมล์ (Email) 

การประชาสัมพันธ์โครงการการอบรมเสริมศักยภาพทักษะวิชาชีพครูให้แก่นักศึกษา 
 

 การประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การสื่อสารความคิดเห็น  ข่าวสาร  ข้อเท็จจริงต่าง ๆ ไปสู่กลุ่ม
ประชาชน  เป็นการเสริมสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน  องค์การ  สถาบันกับกลุ่ม 
ประชาชนเป้าหมายและประชาชนที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือหวังผลในความร่วมมือ สนับสนุนจากประชาชน รวมทั้งมี
ส่วนช่วยเสริมสร้างภาพลักษณ์ ที่ดีให้แก่หน่วยงาน   องค์การ  สถาบันด้วยท าให้ประชาชนเกิดความ
นิยม  เลื่อมใส   ศรัทธาต่อหน่วยงาน  ตลอดจนค้นหาและก าจัดแหล่งเข้าใจผิด ช่วยลบล้างปัญหาเพ่ือสร้าง
ความส าเร็จในการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น 
 
องค์ประกอบของการประชาสัมพันธ์ 
 1. องค์กร สถาบันหรือหน่วยงาน   
 2. ข่าวสารประชาสัมพันธ์  
 3. สื่อประชาสัมพันธ์  
 4. กลุ่มประชาชนเป้าหมายในการประชาสัมพันธ์ 
 
กระบวนการประชาสัมพันธ์ 
 ประชาสัมพันธ์ เป็นการสื่อสารแบบสองทาง(two – way communication)กระบวนการ
ประชาสัมพันธ์ประกอบด้วย 4  ขั้นตอนใหญ่ ๆ  ดังนี้  (รุ่งรัตน์  ชัยส าเร็จ  (2549, หน้า 2) 
 1. การส ารวจและก าหนดปัญหา 
 เป็นการประมวลข้อมูลเกี่ยวกับสถาบัน หน่วยงาน ทั้งในแง่ความรู้ ความคิดเห็น ทัศนคติ และ
พฤติกรรม ที่เป็นผลมาจากนโยบายและการด าเนินงานองสถาบัน 
 2. การวางแผนและก าหนดแผนงานการปฏิบัติ  
 เมื่อทราบปัญหาที่เกิดขึ้นการลงมือปฏิบัติและท าการสื่อสารตามที่ว างแผนและ ก าหนดไว้แล้ว         
ในขั้นตอนที่สอง เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
 3. การปฏิบัติการและการสื่อสาร 
 ขั้นตอนนี้เป็นการลงมือปฏิบัติและท าการสื่อสารตามที่วางแผนและก าหนดไว้แล้วในขั้นตอนที่สอง 
เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้  
 4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 เป็นการตัดสินผลการปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้ รวมทั้งประเมินประสิทธิผลของ การเตรียมแผนงาน
และการสนับสนุน แผนงานโดยการส ารวจผลและความคิดเห็น จากกลุ่มประชาชน เป้าหมายโดยตรง     
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วัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์ 
 1. ความเข้าใจจุดประสงค์หรือเจตนารมณ์ของผู้เขียนและความหมายของสิ่งท่ีผู้เขียนได้เขียน 
 การแสดงเจตนาของผู้เขียนนั้นมีทั้งแสดงไว้ โดยชัดเจนและโดยซ่อนเร้น การแสดงเจตนาโดยชัดเจน 
ผู้อ่านสามารถเข้าใจได้ทันที โดยไม่ต้องใช้ความคิด พิจารณามากมายนัก  การแสดงเจตนาโดยซ่อนเร้น คือ ไม่
บอกเจตนาตรง ๆ กล่าวถึงเรื่องหนึ่งแต่ มีความหมายถึงสิ่งหนึ่งก็ได้  การเข้าใจความหมายของ เจตนา
ดังกล่าว  ผู้อ่านจะต้องมีความรู้ความเข้าใจ และเข้าถึงความหมายของค าและข้อความนั้น ๆ เสียก่อน 
 2. แนวคิดส าคัญท่ีได้จากการอ่าน 
 ที่ผู้เขียนอาจเสนออย่างจงใจหรือไม่จงใจก็ได้  การค้นหาสารเป็นขั้นตอนส าคัญในการเข้าถึงเรื่องที่
อ่าน  ซึ่งผู้อ่านต้องมีความรู้ ความสามารถในการอ่านและเข้าใจโครงสร้างของงานประพันธ์แต่ละประเภทให้
ชัดเจน  การค้นหาสาร าส าคัญมิใช่การแปลความหมายของถ้อยค าอย่างตรงไปตรงมาเท่านั้น  แต่ต้องจับ
เนื้อความให้ ได้ครบถ้วน  แยกแยะ  ส่วนที่เป็นความรู้  ความคิด และความรู้สึก  ส่วนใดส าคัญ  ส่วนใดส าคัญ
รองลงมา  รวมทั้งเสียงของค า  มีท่วงท านอง  ล าน า และจังหวะเป็นอย่างไร 
 3. น้ าเสียงของผู้เขียนและสีสันบรรยากาศในการเขียน  
 ซึ่งอาจเป็นน้ าเสียงแสดงอารมณ์ขัน ล้อเลียน   น้ าเสียงอ่อนโยน นุ่มนวล  น้ าเสียงประชดประชัน 
เสียดสี เยาะเย้ย  น้ าเสียงโกรธเกรี้ยว  แสดงอารมณ์ร้อนแรง  น้ าเสียงโศกเศร้า สลดหดหู่ ว้าเหว่  น้ าเสียงปลุก
เร้าใจ  น้ าเสียงเสียดาย  อาลัยอาวรณ์  น้ าเสียงชื่นชม ยกย่อง สรรเสริญ  และน้ าเสียงจริงจัง                  
เคร่งขรึม ซึ่งบางครั้งในงานเขียนเดียวกันอาจจะ มีน้ าเสียงหลายลักษณะปะปนกัน     
 
ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์โครงการการอบรมเสริมศักยภาพทักษะวิชาชีพครูให้แก่นักศึกษา 

ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 
1 ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ด าเนินการขออนุมัติโครงการอบรม

นักศึกษา  
  

2 ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย (เช่น ชั้นปี
ของนักศึกษาที่จะเข้าร่วมโครงการ สาขาวิชา สถานที่จัดอบรม วัน
และเวลาและการแต่งกายของนักศึกษาที่จะเข้ารับการอบรม 

1 วัน 

3 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเรื่อง แจ้งก าหนดการอบรมโครงการ
และประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาเข้าร่วมโครงการไปยังสาขาวิชา 

15 นาที 

4 เสนอบันทึกข้อความให้หัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
ตรวจสอบ 

30 นาที 

5 เสนอบันทึกข้อความไปยังคณบดีเพื่อลงนามบันทึกข้อความ 1 วัน 
6 เจ้าหน้าที่ส่งบันทึกข้อความไปยังสาขาวิชาเพ่ือประชาสัมพันธ์

โครงการ 
1 วัน 
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 Flow chat 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
            
            
  
. 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ด าเนินการ

ขออนุมัติโครงการอบรมนักศึกษา 

2. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 

3. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความ 

4. เสนอบันทึกข้อความให้หัวหน้าศูนย์ฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพครู ตรวจสอบ 

6. คณบดีลงนามบันทึกข้อความ 

7. ส่งหนังสือราชการไปยังสาขาวิชาเพ่ือประชาสัมพันธ์โครงการ

ให้แก่นักศึกษาทราบ 

5. เสนอบันทึกข้อความให้

หัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์

วิชาชีพครู ตรวจสอบ 

 

แก้ไข 

ถูกต้อ

ง 
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เทคนิคการประชาสัมพันธ์โครงการการอบรมเสริมศักยภาพทักษะวิชาชีพครูให้แก่นักศึกษา 
1. สาขาวิชาสามารถประชาสัมพันธ์ให้แก่นักศึกษาได้โดยไม่ต้องรายละเอียดจากบันทึกข้อความจาก 

ไลน์กลุ่มประธานสาขาวิชา ค.บ. 5 ปี 
2. สามารถประชาสัมพันธ์รายละเอียดให้นักศึกษาเข้าร่วมโครงการได้พร้อมกับการเสนอบันทึก

ข้อความเพ่ือรอคณบดีลงนาม (ขั้นตอนที่ 6) ท าให้นักศึกษาได้ทราบข้อมูลที่รวดเร็ว 
3. เมื่อคณบดีลงนามในบันทึกข้อความแล้ว เจ้าหน้าที่ส่งส าเนาบันทึกข้อความไปยังสาขาวิชา โดยใช้

ไลน์กลุ่ม ประธานสาขาวิชา ค.บ. 5 ปี 
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การออกแบบระบบฐานข้อมูลสารสนเทศคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 

ข้อมูล คือ ข้อเท็จจริงของสิ่งที่เราสนใจ ข้อเท็จจริงที่เป็นตัวเลข ข้อความ หรือรายละเอียดซึ่งอาจอยู่
ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ภาพ เสียง วีดิโอไม่ว่าจะเป็นคน สัตว์ สิ่งของ หรือเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับสิ่งต่าง ๆ  
ข้อมูลเป็นเรื่องเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง  และต้องถูกต้องแม่นย า ครบถ้วน ขึ้นอยู่กับ
ผู้ด าเนินการที่ให้ความส าคัญของความรวดเร็วของการเก็บข้อมูล ดังนั้นการเก็บข้อมูลจึงเป็นการเก็บรวบรวม
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของสิ่งที่เราสนใจนั่นเอง ข้อมูลจึงหมายถึงตัวแทนของข้อเท็จจริง หรือความเป็นไปของ
สิ่งของที่เราสนใจ 

Databaseหรือ ฐานข้อมูล คือ กลุ่มของข้อมูลที่ถูกเก็บรวบรวมไว้ โดยมีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน 
โดยไม่ได้บังคับว่าข้อมูลทั้งหมดนี้จะต้องเก็บไว้ในแฟ้มข้อมูลเดียวกันหรือแยกเก็บหลาย ๆ แฟ้มข้อมูล 

ระบบฐานข้อมูล (Database System) คือ ระบบที่รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกันเข้าไว้ด้วยกัน
อย่างมีระบบมีความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูลต่าง ๆ ที่ชัดเจน ในระบบฐานข้อมูลจะประกอบด้วยแฟ้มข้อมูลหลาย
แฟ้มที่มีข้อมูล เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันเข้าไว้ด้วยกันอย่างเป็นระบบและเปิดโอกาสให้ผู้ใช้สามารถใช้งานและดูแล
รักษาป้องกันข้อมูลเหล่านี้ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีซอฟต์แวร์ที่เปรียบเสมือนสื่อกลางระหว่างผู้ใช้และ
โปรแกรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้ฐานข้อมูล เรียกว่า ระบบจัดการฐานข้อมูล หรือ DBMS (data base 
management system)มีหน้าที่ช่วยให้ผู้ใช้เข้าถึงข้อมูลได้ง่ายสะดวกและมีประสิทธิภาพ การเข้าถึงข้อมูลของ
ผู้ใช้อาจเป็นการสร้างฐานข้อมูล การแก้ไขฐาน 

ข้อมูล หรือการตั้งค าถามเพ่ือให้ได้ข้อมูลมา โดยผู้ใช้ไม่จ าเป็นต้องรับรู้เกี่ยวกับรายละเอียดภายใน
โครงสร้างของฐานข้อมูล 

ลักษณะข้อมูลในฐานข้อมูล 
ระบบฐานข้อมูล (Database System) หมายถึง โครงสร้างสารสนเทศที่ประกอบด้วยรายละเอียด

ของข้อมูลที่เก่ียวข้องกันที่จะน ามาใช้ในระบบต่าง ๆ ร่วมกัน 
 
ฐานข้อมูลเป็นการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ท าให้ผู้ใช้สามารถใช้ข้อมูลที่เก่ียวข้องในระบบงานต่าง 

ๆ ร่วมกันได้ โดยที่จะไม่เกิดความซ้ าซ้อนของข้อมูล และยังสามารถหลีกเลี่ยงความขัดแย้งของข้อมูลด้วย อีก
ทั้งข้อมูลในระบบก็จะถูกต้องเชื่อถือได้ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจะมีการก าหนดระบบความปลอดภัย
ของข้อมูลขึ้น 

1.ฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ (Relational Database) เป็นการเก็บข้อมูลในรูปแบบที่เป็นตาราง (Table) 
หรือเรียกว่า รีเลชั่น (Relation) มีลักษณะเป็น 2 มิติ คือเป็นแถว (row) และเป็นคอลัมน์ (column) การ
เชื่อมโยงข้อมูลระหว่างตาราง จะเชื่อมโยงโดยใช้แอททริบิวต์ (attribute) หรือคอลัมน์ที่เหมือนกันทั้งสอง
ตารางเป็นตัวเชื่อมโยงข้อมูล ฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์นี้จะเป็นรูปแบบของฐานข้อมูลที่นิยมใช้ในปัจจุบัน 
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2. ฐานข้อมูลแบบเครือข่าย (Network Database)ฐานข้อมูลแบบเครือข่ายจะเป็นการรวมระเบียน
ต่าง ๆ และความสัมพันธ์ระหว่างระเบียนแต่จะต่างกับฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ คือ ในฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์จะ
แฝงความสัมพันธ์เอาไว้ โดยระเบียนที่มีความสัมพันธ์กันจะต้องมีค่าของข้อมูลในแอททริบิวต์ใดแอททริบิวต์
หนึ่งเหมือนกัน แต่ฐานข้อมูลแบบเครือข่าย จะแสดงความสัมพันธ์อย่างชัดเจน ตัวอย่างเช่น 

3. ฐานข้อมูลแบบล าดับชั้น (Hierarchical Database)ฐานข้อมูลแบบล าดับชั้น เป็นโครงสร้างที่
จัดเก็บข้อมูลในลักษณะความสัมพันธ์แบบพ่อ-ลูก (Parent-Child Relationship Type : PCR Type) หรือ
เป็นโครงสร้างรูปแบบต้นไม้ (Tree) ข้อมูลที่จัดเก็บในที่นี้ คือ ระเบียน (Record) ซึ่งประกอบด้วยค่าของเขต
ข้อมูล (Field) ของเอนทิตี้หนึ่ง ๆ ฐานข้อมูลแบบล าดับชั้นนี้คล้ายคลึงกับฐานข้อมูลแบบเครือข่าย แต่ต่างกันที่
ฐานข้อมูลแบบล าดับชั้น มีกฎเพ่ิมขึ้นมาอีกหนึ่งประการ คือ ในแต่ละกรอบจะมีลูกศรวิ่งเข้าหาได้ไม่เกิน 1 หัว
ลูกศร 
 

ประโยชน์ของฐานข้อมูล 
1. ลดการเก็บข้อมูลที่ซ้ าซ้อน ข้อมูลบางชุดที่อยู่ในรูปของแฟ้มข้อมูลอาจมีปรากฏอยู่หลาย ๆ แห่ง 

เพราะมีผู้ใช้ข้อมูลชุดนี้หลายคน เมื่อใช้ระบบฐานข้อมูลแล้วจะช่วยให้ความซ้ าซ้อนของข้อมูลลดน้อยลง 
2. รักษาความถูกต้องของข้อมูล เนื่องจากฐานข้อมูลมีเพียงฐานข้อมูลเดียว ในกรณีที่มีข้อมูลชุด

เดียวกันปรากฏอยู่หลายแห่งในฐานข้อมูล ข้อมูลเหล่านี้จะต้องตรงกัน ถ้ามีการแก้ไขข้อมูลนี้ทุก ๆ แห่งที่ข้อมูล
ปรากฏอยู่จะแก้ไขให้ถูกต้องตามกันหมดโดยอัตโนมัติด้วยระบบจัดการฐานข้อมูล 

3. การป้องกันและรักษาความปลอดภัยให้กับข้อมูลท าได้อย่างสะดวก การป้องกันและรักษาความ
ปลอดภัยกับข้อมูลระบบฐานข้อมูลจะให้เฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องเท่านั้น ซึ่งก่อให้เกิดความปลอดภัย(security) ของ
ข้อมูลด้วย 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้ 

1 ส ารวจความต้องการของหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง เพ่ือรวบรวมข้อมูล 1 สัปดาห์ 
2 จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการออกแบบระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 1 สัปดาห์ 
3 จัดท าระบบฐานข้อมูลตามรูปแบบที่ได้วางแผนไว้แล้ว 2 เดือน 
4 ท าการตรวจสอบ และทดสอบการท างานของระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 1 สัปดาห์ 
5 หากพบข้อผิดพลาด จึงด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 1-2 สัปดาห์ 
6 อัปโหลดฐานข้อมูลและไฟล์ระบบทั้งหมดข้ึน Server จริง เพ่ือเปิดให้ผู้ใช้ ใช้งาน 2 วัน 
7 ตรวจสอบการท างานของระบบฐานข้อมูลสารสนเทศหลังการอัปโหลดขึ้น Server 1 วัน 
8 หากพบข้อผิดพลาดหลังการเผยแพร่ไปแล้ว จึงด าเนินการแก้ไข 1-2 สัปดาห์ 
9 ติดตาม และตรวจสอบการท างานตามรอบ  
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Flowchart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการออกแบบระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 
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เทคนิคการออกแบบระบบฐานข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ 
1. มีการเก็บรวบรวมข้อมูลความต้องการของผู้ใช้งานก่อน เพ่ือเตรียมความพร้อมในการออกแบบ 
2. ใช้เครื่องมือที่สนับสนุนการเขียนโค้ดให้รวดเร็วขึ้น เพ่ือประหยัดเวลาในการเขียนโค้ด 
3. ใช้ชุดโค้ดส าเร็จรูปจากผู้ให้บริการฟรี และน ามาพัฒนาต่อยอด 
4. ตัดส่วนที่ไม่จ าเป็นออก เพ่ือให้การโหลดหน้าเว็บเพจ มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
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การออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 

 เว็บไซต์ คือสื่อน าเสนอข้อมูลบนเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือคือการรวบรวม หน้าเว็บเพจหลายหน้า ซึ่ง
เชื่อมโยงกันผ่านทางไฮเปอร์ลิงก์ ซึ่งต้องเปิดด้วยโปรแกรมเฉพาะทางที่เรียกว่า Web Browser โดยถูกจัดเก็บ
ไว้ในเวิลด์ไวด์เว็บ และเว็บไซต์นั้นถูกสร้างขึ้นด้วยภาษาทางคอมพิวเตอร์ที่เรียกว่า HTML (Hyper Text 
Markup Language) และได้มีการพัฒนาและน าภาษาอ่ืนๆเข้ามาร่วมด้วย เพ่ือให้มีความสามารถมากขึ้น เช่น 
PHP , SQL , Java ฯลฯ 
 เว็บไซต์ นั้นมีค าศัพท์เฉพาะทางหลายค า เช่น เว็บเพจ (web page) และ โฮมเพจ (home 
page) เป็นต้น โดยเว็บไซต์นั้นมีไว้เพ่ือแสดงข้อมูลที่แตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของผู้ท าเว็บไซต์นั้นๆ 
เช่น แสดงข้อมูลข่าวสารต่างๆ , ข้อมูลบริษัท , ขายสินค้า เป็นต้น 

การสร้างเว็บไซต์สิ่งส าคัญอยู่ที่การ ออกแบบเว็บ เพราะเว็บไซต์ที่มีรูปแบบสวยงาม จะสามารถดึงดูด
ความสนใจจากผู้คนได้ดีกว่า ท าให้ผู้คนเกิดความรู้สึกประทับใจ อยากกลับมาใช้งานเว็บไซต์อีกครั้งในอนาคต 
ดังนั้นเริ่มแรกก่อนท าเว็บไซต์ จึงจ าเป็นต้องท าความเข้าใจ กับหลักการออกแบบ และรูปแบบโครงสร้างของ
เว็บก่อน 

องค์ประกอบในการออกแบบเว็บไซต์ 
การออกแบบเว็บไซต์เพ่ือให้มีประสิทธิภาพ และสามารถดึงดูดความสนใจของผู้คนได้ดี จะต้องมี

องค์ประกอบของเว็บไซต์อย่างครบถ้วน ซึ่งได้แก่ 
1. ความเรียบง่าย เข้าใจง่าย 

การออกแบบเว็บไซต์ที่ดี จะต้องเน้นที่ความเรียบง่ายเป็นหลัก โดยเลือกน าเสนอเฉพาะสิ่งที่ต้องการ
น าเสนอจริงๆ ในรูปแบบที่หลากหลาย โดยอาจจะเป็นสีสัน กราฟิก ภาพเคลื่อนไหวหรือตัวอักษร ที่ส าคัญ
จะต้องมีการน าเสนอที่ไม่ดูรกหน้าเว็บจนเกินไป เพ่ือไม่ให้เกิดความรู้สึกรกสายตา หรือสร้างความเบื่อหน่าย 
น่าร าคาญให้กับผู้ที่ เข้าชมเว็บไซต์ มีตัวอย่างเว็บไซต์ที่มีการออกแบบโดยเน้นความเรียบง่ายได้ดี 
คือ Apple, Nokia และ Microsoft เป็นต้น 
2. ความสม่ าเสมอ ไม่สับสน 

ควรออกแบบเว็บไซต์ด้วยความสม่ าเสมอ คือจะต้องมีรูปแบบ กราฟิก โทนสีและการตกแต่งต่างๆ ให้
แต่ละหน้าบนเว็บไซต์มีความคล้ายคลึงกัน และเป็นแนวเดียวกันไปตลอดทั้งเว็บไซต์ ดังตัวอย่างเว็บไซต์ทั่วๆ 
ไปที่จะสังเกตเห็นได้ว่าทุกหน้าของเว็บไซต์นั้น จะเน้นการตกแต่งในรูปแบบเดียวกันทั้งหมด ต่างก็แค่การ
น าเสนอของแต่ละหน้าเท่านั้น 
3. สร้างความโดดเด่น เป็นเอกลักษณ์ 

การออกแบบเว็บไซต์เพ่ือให้สามารถสื่อถึงจุดประสงค์ในการน าเสนอเว็บได้ดี จะต้องมีการสร้างความ
เป็นเอกลักษณ์และจุดเด่นให้กับเว็บไซต์ เพ่ือให้สามารถสะท้อนถึงลักษณะขององค์กรได้มากที่สุด โดยการ

https://www.1belief.com/article/website/
https://www.apple.com/
http://www.nokia.com/th_th
https://www.microsoft.com/th-th/
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สร้างเอกลักษณ์ดังกล่าวนั้น อาจใช้ชุดสี รูปภาพ ตัวอักษรหรือกราฟิก นอกจากนี้ก็ต้องขึ้นอยู่กับว่า เป็น
เว็บไซต์แบบบทางการหรือไม่ เพ่ือจะได้ออกแบบได้อย่างเหมาะสมที่สุด 
4. เนื้อหาต้องดี ครบถ้วน 

เนื้อหาเป็นสิ่งที่ส าคัญที่สุดของการสร้างเว็บไซต์ เพราะสิ่งที่ท าให้ผู้คนเกิดความสนใจ และหมั่น
ติดตามเว็บไซต์เหล่านั้นอยู่เสมอ ก็คือเนื้อหาที่มีความสมบูรณ์และน่าสนใจ นอกจากนี้จะต้องมีการปรับปรุง 
พัฒนาเนื้อหาบนเว็บให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ รวมถึงข้อมูลต้องมีความถูกต้องที่สุด 

 
5. ระบบเนวิเกชั่น ใช้ง่าย 

ระบบเนวิเกชั่น เป็นเสมือนป้ายบอกทางเพ่ือให้ผู้ใช้งาน ไม่เกิดความสับสนในขณะใช้งานเว็บไซต์ ซึ่ง
การออกแบบเนวิเกชั่นก็จะต้องเน้นที่ความเรียบง่าย ใช้งานสะดวก และมีความเข้าใจได้ง่าย ที่ส าคัญจะต้องมี
ต าแหน่งการวางที่สม่ าเสมอเพ่ือให้ดูเป็นแนวทางเดียวกัน ท าให้ผู้ใช้งานหรือผู้ชมรู้สึกประทับใจ และจดจ า
เว็บไซต์ได้ง่ายขึ้น ส่วนใครที่มีการน ากราฟิกมาใช้ในระบบเนวิเกชั่น ก็จะต้องเลือกกราฟิกที่สามารถสื่อ
ความหมายได้ดีเช่นกัน 
6. คุณภาพของเว็บไซต์ 

เว็บไซต์ที่ดีจะต้องมีคุณภาพ ทั้งสิ่งที่ปรากฏให้เห็นบนเว็บไซต์ ไม่ว่าจะเป็นกราฟิก ชนิดตัวอักษร 
รูปภาพหรือสีสันที่ใช้ เนื้อหาที่น ามาแสดงผล ซึ่งหากเว็บไซต์มีคุณภาพก็จะสร้างความน่า เชื่อถือ และเป็น
จุดเด่นที่ท าให้ผู้คนส่วนใหญ่เกิดความสนใจได้ดี เพราะฉะนั้นห้ามละเลยในส่วนของคุณภาพเด็ดขาด 
7. ความสะดวกในการเข้าใช้งาน 

เว็บไซต์ควรให้ความสะดวกสบายแก่ผู้ใช้งานได้ดี คือจะต้องมีการแสดงผลได้ในทุกระบบปฏิบัติการ ไม่
ว่าจะเป็นเว็บเบราว์เซอร์ คอมพิวเตอร์ โน๊ตบุ๊คหรือบนโทรศัพท์มือถือ ที่ส าคัญจะต้องมีความละเอียดของการ
แสดผลและสามารถใช้งานได้โดยไม่มีปัญหาด้วย 
8. ความคงที่ของการออกแบบ 

การออกแบบเว็บไซต์ควรจะมีความคงที่ในการออกแบบ ด้วยการสร้างเว็บไซต์ด้วยแบบแผนเดียวกัน 
และมีการเรียบเรียงเนื้อหาอย่างรอบคอบ ท าให้เว็บมีความน่าเชื่อถือ และดูมีคุณภาพ ช่วยสร้างความ
ประทับใจให้กับผู้ใช้งานได้เป็นอย่างดี 
9. ความคงที่ของการท างาน 

ระบบการท างานบนเว็บไซต์จะต้องมีความคงที่ และสามารถใช้งานได้ดี ซึ่งนอกจากการออกแบบ
ระบบการท างานให้มีความทันสมัยและสร้างสรรค์แล้ว ก็จะต้องหมั่นตรวจสอบอยู่เสมอ เพราะหากระบบการ
ใช้งานมีความผิดปกติก็จะได้แก้ปัญหาได้ทัน นอกจากนี้อาจมีการอัพเดตดีไซน์ให้ทันสมัยขึ้นบ่อยๆ เพ่ือให้
ผู้ใช้งานรู้สึกสนุกไปกับการใช้งานเว็บไซต์ 
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รูปแบบโครงสร้างของเว็บไซต ์
การออกแบบโครงสร้างของเว็บไซต์ สามารถท าได้หลากหลายแบบ ซึ่งก็ขึ้นอยู่กับความชอบและความ

ถนัดของแต่ละบุคคล นอกจากนี้ยังขึ้นอยู่กับกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการน าเสนอ เพราะจะต้องออกแบบให้เหมาะ
กับการใช้งานของกลุ่มเป้าหมายมากที่สุด โดยโครงสร้างของเว็บไซต์ส่วนใหญ่ก็จะประกอบไปด้วย 4 รูปแบบ
ดังนี้ 
 
1. โครงสร้างแบบเรียงล าดับ 

 
โครงสร้างเว็บไซต์แบบเรียงล าดับ จะเป็นโครงสร้างแบบธรรมดาที่นิยมใช้งานกันมากที่สุด เนื่องจากมีความ
ง่ายต่อการจัดระบบข้อมูล และสามารถน าเสนอเรื่องราวตามล าดับได้เป็นอย่างดี เหมาะกับเว็บไซต์ที่มีขนาด
เล็ก มีเนื้อหาที่ไม่ซับซ้อน ส่วนใหญ่ก็จะเป็นพวกเว็บไซต์ที่ให้ความรู้ หรือเว็บไซต์องค์กรขนาดย่อม โดย
ลักษณะการลิ้งค์เนื้อหา ก็จะลิ้งค์ไปทีละหน้า มีทิศทางการเข้าสู่เนื้อหาต่างๆ ในแบบเส้นตรง ใช้ปุ่มเดินหน้า-
ถอยหลังในการก าหนดทิศทาง จึงท าให้การใช้งานเป็นไปอย่างง่าย แต่โครงสร้างเว็บไซต์แบบเรียงล าดับก็มี
ข้อเสีย คือจะท าให้ผู้ใช้งานต้องเสียเวลาในการเข้าสู่เนื้อหาเพราะไม่สามารถก าหนดทิศทางการเข้าสู่เนื้อหา
ด้วยตัวเองได้ 
 
2. โครงสร้างแบบล าดับขั้น 

 
โครงสร้างแบบล าดับขั้น นิยมใช้กับเว็บที่มีความซับซ้อนของข้อมูล เพ่ือให้สามารถเข้าถึงข้อมูลต่างๆ ได้ง่าย
ขึ้น โดยจะมีการแบ่งเนื้อหาออกเป็นส่วนๆ และมีการน าเสนอรายละเอียดย่อยๆ ที่ลดหลั่นกันมา ท าให้สามารถ
ท าความข้าใจกับโครงสร้างเนื้อหาได้ง่ายขึ้น โดยจะมีโฮมเพจเป็นจุดเริ่มต้น และจุดร่วมจุดเดียวที่จะน าไปสู่การ
เชื่อมโยงเนื้อหาเป็นล าดับจากบนลงล่าง 
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3. โครงสร้างแบบตาราง 

 
โครงสร้างแบบตาราง เป็นโครงสร้างการออกแบบเว็บไซต์ที่มีความซับซ้อน แต่ก็มีความยืดหยุ่นในระดับหนึ่ง 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่เนื้อหาต่างๆ ได้ง่ายขึ้น การออกแบบในลักษณะนี้จะมีการเชื่อมโยงเนื้อหาในแต่ละ
ส่วนซึ่งกันและกัน ท าให้ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนทิศทาง หรือก าหนดทิศทางในการเข้าสู่เนื้อหาด้วยตัวเองได้ จึง
ไม่ท าให้เสียเวลา แถมยังท าให้เว็บไซต์มีความทันสมัยขึ้น 
 
4. โครงสร้างแบบใยแมงมุม 

 
โครงสร้างแบบใยแมงมุม เป็นโครงสร้างที่ได้รับความนิยมเป็นอย่างมาก เพราะมีความยืดหยุ่นมากที่สุด โดย
ทุกหน้าเว็บจะมีการเชื่อมโยงถึงกันหมด ท าให้สามารถเข้าถึงหน้าเว็บเพจต่างๆ ที่ต้องการได้อย่างง่าย และมี
ความอิสระมากขึ้น นอกจากนี้ก็สามารถเชื่อมโยงไปสู่เว็บไซต์ภายนอกได้ดี 

 
 
ข้อมูลส าคัญที่ควรมีอยู่ในเว็บไซต ์
จุดประสงค์หนึ่งของการสร้างเว็บไซต์ ก็เพ่ือดึงดูดให้ผู้คนเกิดความสนใจ ดังนั้นสิ่งที่จะขาดไม่ได้เลย ก็คือข้อมูล
ส าคัญที่ผู้คนมักจะคาดหวังว่าจะได้เห็นเมื่อเข้าชมเว็บไซต์ต่างๆ นั่นเอง ซึ่งได้แก่ 

 รายละเอียดของเนื้อหา ซึ่งเป็นรายละเอียดตามจริง 
 ข้อมูลเกี่ยวกับองค์กร 
 ข้อมูลส าหรับการติดต่อ เช่น เชื่อ เบอร์โทร ช่องทางการติดต่ออ่ืนๆ 
 ข่าวสารความคืบหน้าต่างๆ หรือเรื่องราวอัพเดตที่น่าสนใจ 
 ค าถามยอดนิยมต่างๆ 
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การออกแบบโครงสร้างของเว็บไซต ์
โครงสร้างเว็บไซต์ ก็คือการจัดล าดับของเนื้อหาบนเว็บไซต์ออกเป็นแผนผังที่เข้าใจง่าย ว่าต้องการให้

เว็บไซต์มีเนื้อหาอะไรบ้าง มีเว็บเพจอยู่ตรงไหน หน้าไหนบ้างที่จะน ามาเชื่อมโยงถึงกัน หรือกล่าวง่ายๆ ก็คือ
เหมือนการวางโครงเรื่องก่อนจะเขียนเนื้อหาให้ออกมาอย่างสมบูรณ์แบบนั่นเอง ดังนั้นการออกแบบโครงสร้าง
เว็บไซต์จึงมีความส าคัญมาก ซึ่งก็สามารถท าได้หลากหลายรูปแบบด้วยกัน แต่มีแนวคิดหลักๆ ที่ได้รับความ
นิยมมากที่สุดอยู่ 2 รูปแบบ คือ 

 จัดโครงสร้างตามกลุ่มเนื้อหา (Content-based Structure) 
 จัดโครงสร้างตามกลุ่มผู้ชม (User-based Structure) 

 
การออกแบบเว็บไซต์ ต้องค านึงถึงอะไรบ้าง 
การออกแบบเว็บไซต์ที่ดีจะต้องค านึงถึงหลายๆ อย่างด้วยกัน โดยมี 9 ข้อหลักๆ ที่ควรค านึงถึงดังนี้ 

1. ความเรียบง่าย เว็บไซต์ที่ดีควรมีรูปแบบที่เรียบง่ายและไม่ซับซ้อน เพ่ือให้ผู้ชมสามารถใช้งานเว็บไซต์ได้อย่าง
สะดวกมากขึ้น โดยเฉพาะพวกกราฟฟิคทั้งหลาย จะต้องไม่ใช่ตัวอักษรที่เคลื่อนไหวอยู่ตลอดเวลา และไม่มี
สีสันที่ดูแสบตาจนเกินไป 

2. ความสม่ าเสมอ คือการเลือกใช้รูปแบบ กราฟฟิค โทนสี และการตกแต่งหรือการแสดงผลต่างๆ ในเว็บไซต์ให้
เป็นรูปแบบเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันตลอดท้ังเว็บ 

3. ความเป็นเอกลักษณ์ เว็บไซต์ควรมีเอกลักษณ์เฉพาะตัว ที่สามารถบ่งบอกได้ถึงความเป็นบริษัท องค์กรหรือ
แบรนด์ต่างๆ ตัวอย่างเช่น เว็บไซต์คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง จะมีสีม่วงและสีขาวเป็นหลัก 
โดยที่มีม่วงจะเป็นสีโทนเย็น หรือโทนเข้ม โทนหนัก แสดงถึงความเข้มแข็ง และความหนักแน่นซึ่งเป็น
เอกลักษณ์ขององค์อยู่แล้ว 

4. เนื้อหา โดยเนื้อหาที่น ามาลงในเว็บ ควรเป็นเนื้อหาที่มีความเกี่ยวข้องกับเว็บ หรืออาจเป็นเนื้อหาที่ได้สาระ มี
ประโยชน์ สามารถดึงดูดความสนใจของผู้คนได้ดี และที่ส าคัญจะต้องมีความถูกต้อง สมบูรณ์และมีความ
ทันสมัย 

5. ระบบเนวิเกชัน ควรออกแบบให้สามารถใช้งานได้ง่ายและสะดวก สื่อความหมายต่างๆ และอธิบายได้อย่ าง
ชัดเจน รวมถึงต้องมีรูปแบบ และล าดับรายการที่มีความสม่ าเสมอ 

6. ลักษณะเด่น ส่วนนี้จะถือเป็นหน้าตาของเว็บไซต์เพ่ือใช้ในการดึงดูดผู้ชม อาจออกแบบลักษณะเด่นของเว็บให้
ตรงกับความชอบส่วนใหญ่ของกลุ่มเป้าหมาย หรือจะออกแบบให้สัมพันธ์ประเภทของเว็บ และคุณภาพของ
องค์ประกอบต่างๆ บนเว็บ 

7. การใช้งานที่ไม่จ ากัด การท าเว็บไซต์ให้รองรับการเข้าใช้งานจากหลายระบบ ไม่ว่าจะเป็นการเข้าใช้งานจาก
เครื่อง PC สมาร์ทโฟน หรือการใช้เบราเซอร์ต่างๆ ในการเข้าใช้งาน 

8. คุณภาพในการออกแบบ จ าเป็นต้องท าเว็บไซต์ให้มีคุณภาพมากที่สุด ไม่ว่าจะเป็นในเรื่องของการเรียบเรียง
เนื้อหาอย่างรอบคอบ การตรวจสอบความถูกต้องและการท าให้เว็บไซต์มีความน่าเชื่อถือ 
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9. การเชื่อมโยงไปยังลิ้งค์ต่างๆ ซึ่งจะต้องเชื่อมโยงไปยังหน้าเว็บที่มีอยู่จริง และมีเนื้อหาที่เกี่ยวพันกัน และควร
หมั่นตรวจสอบอยู่เสมอ ว่าระบบการเชื่อมโยงยังคงท างานได้ตามปกติและมีความถูกต้อง แม่นย า อยู่หรือไม่ 

 
ส่วนประกอบส าคัญบนหน้าเว็บเพจ ที่ต้องมี 
บนหน้าเว็บเพจ จะมีส่วนประกอบส าคัญที่จ าเป็นต้องมีอยู่ 3 ส่วน ได้แก่ 
1. ส่วนหัวของหน้า (Header) 
อยู่ตอนบนสุดของหน้าและเป็นส่วนที่ส าคัญที่สุด โดยจะต้องท าให้สามารถดึงดูดผู้ชมให้รู้สึกอยากติดตาม
เนื้อหาในเว็บไซต์ต่อไป ซึ่งส่วนใหญ่ก็มักจะมีการใส่ภาพกราฟฟิคให้ดูสวยงาม สิ่งส าคัญหลักๆ เลย ก็คือ โลโก้ 
ชื่อเว็บไซต์และเมนูหลักท่ีสามารถลิ้งค์ไปยังเนื้อหาในหน้าเว็บเพจต่างๆ ได้ 
2. ส่วนของเนื้อหา (Body) 
อยู่บริเวณตอนกลางของหน้าเว็บ โดยจะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับเนื้อหาบนเว็บแบบคร่าวๆ ซึ่งก็จะมีข้อความ 
กราฟฟิค ตารางข้อมูลหรือวิดีโอประกอบอยู่ และหากมีเมนูแบบเฉพาะกลุ่มก็จะถูกจัดไว้ในหน้านี้เช่นกัน และ
ที่ส าคัญเนื้อหาในส่วนนี้ควรจะมีความกระชับ เข้าใจง่าย มีการใช้รูปแบบตัวอักษรแบบเรียบง่ายและเป็น
ระเบียบ 
3. ส่วนท้ายของหน้า (Footer) 
อยู่ล่างสุดของหน้าเว็บ ซึ่งจะมีหรือไม่มีก็ได้ ส่วนนี้จะแสดงถึงข้อมูลต่างๆ เพ่ิมเติมเข้าไป เช่น ข้อความที่แสดง
ถึงการเป็นลิขสิทธิ์ ข้อมูลเจ้าของเว็บไซต์ วิธีการติดต่อและค าแนะน าต่างๆ เกี่ยวกับการใช้งานเว็บไซต์อย่าง
ถูกต้อง เป็นต้น 

 
วิธีการเลือกใช้สีส าหรับการออกแบบเว็บไซต ์
การเลือกใช้สีในการออกแบบเว็บไซต์มีความส าคัญเป็นอย่างมาก เพราะสีสามารถก าหนดอารมณ์ ความรู้สึก
และกระตุ้นการรับรู้ทางด้านจิตใจของมนุษย์ได้ดี ดังนั้นสีที่ใช้จึงต้องมีความสอดคล้องกับเ นื้อหาและ
จุดประสงค์ของเว็บ ว่าต้องการให้ผู้เข้าชมรู้สึกอย่างไรต่อเนื้อหาที่ได้อ่าน โดยรูปแบบของสีที่สายตาของมนุษย์
สามารถมองเห็นได้ก็แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มดังต่อไปนี้ 
1. สีโทนร้อน (Warm Colors) เป็นสีแห่งความอบอุ่น ปลอบโยนและกระตุ้นความสุขได้ดี ซึ่งจะท าให้ผู้เข้า

ชมรู้สึกมีชีวิตชีวาและมีแรงผลักดันมากข้ึน อีกท้ังยังช่วยดึงดูดให้ผู้ชมรู้สึกอยากติดตามเนื้อหามากข้ึน 
2. สีโทนเย็น (Cool Colors) เป็นสีแห่งความสุภาพและความอ่อนโยน ท าให้ผู้ชมรู้สึกผ่อนคลายและ

เพลิดเพลินมากข้ึน และยังสามารถใช้โน้มน้าวจากในระยะไกลได้อีกด้วย 
3. สีโทนกลาง (Neutral Colors) สีเหล่านี้มักจะถูกน าไปผสมกับสีอ่ืนๆ เพ่ือให้เกิดสีที่เป็นกลางมากขึ้น 

และให้ความรู้สึกท่ีเป็นธรรมชาติสีสามารถสื่อถึงอารมณ์ความรู้สึกและสื่อความหมายของเว็บไซต์นั้นๆ ได้
อย่างชัดเจน ดังนั้นหากเลือกใช้สีไม่เหมาะสมกับเนื้อหาหรือจุดประสงค์ของเว็บ ก็จะท าให้เว็บดูไม่
น่าสนใจ ขาดความน่าเชื่อถือและท าให้ผู้ที่เคยเข้ามาใช้บริการไม่คิดจะกลับมาใช้บริการอีก 
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ประโยชน์ของสีในรูปแบบต่างๆ 
 ช่วยชักน าให้ผู้อ่านเกิดความสนใจในเนื้อหาบางจุด บางต าแหน่งบนหน้าเว็บ และท าให้ผู้อ่านรู้สึกอยาก

ติดตามเนื้อหาในบริเวณที่เราใช้สีก าหนดไว้มากขึ้น โดยจะต้องเลือกใช้สีอย่างรอบคอบ และเป็นสีที่
สามารถเน้นความโดดเด่นของเนื้อหาในส่วนนั้นได้ดี ซึ่งส่วนใหญ่จะนิยมใช้สี เพ่ือชักน าในส่วนของข้อมูล
ใหม่ๆ หรือเนื้อหาในส่วนที่ไม่ค่อยได้รับความสนใจ เป็นต้น 

 ช่วยในการเชื่อมโยงข้อมูลที่มีความสัมพันธ์แบบไม่เด่นชัดเข้าด้วยกัน เพ่ือไม่ให้ผู้อ่านมองข้ามข้อมูล
บางส่วนไป เพราะการใช้สีในลักษณะนี้จะท าให้ผู้อ่านรู้สึกว่าเนื้อหาบริเวณที่มีสีเดียวกัน น่าจะมี
ความส าคัญเท่าๆ กนั 

 ช่วยในการแบ่งเนื้อหาบริเวณต่างๆ ออกจากกัน เพ่ือให้เข้าใจมากขึ้นว่าเนื้อหาส่วนไหน อยู่ในส่วนไหน 
ใช้เพ่ือเชื่อมโยงเนื้อหาที่มีสีเหมือนกันเข้าด้วยกัน เป็นการแบ่งแยกเนื้อหาที่มีสีต่างกัน ออกจากกันอย่าง
ชัดเจน 

 ช่วยดึงดูดความสนใจของผู้ชมได้ดี ท าให้ผู้ชมรู้สึกสนใจและอยากติดตามเนื้อหาบนเว็บไซต์มากขึ้น และ
ท าให้พวกเขาอยากกลับมาใช้งานเว็บไซต์อีกหลายๆ ครั้ง แต่ในขณะเดียวกันหากใช้สีไม่เหมาะสม ก็จะท า
ให้ผู้ชมขาดความสนใจและอยากไปชมเว็บอื่นมากกว่า 

 ช่วยกระตุ้นความรู้สึกการตอบสนองจากผู้ชม เพราะคนแต่ละคนจะมีความรู้สึกสัมพันธ์กับสีบางสีมาก
เป็นพิเศษ หากสีที่ใช้มีความสัมพันธ์กับพวกเขา พวกเขาก็จะให้ความสนใจเว็บมากขึ้น 

 ช่วยในการจัดระเบียบให้กับข้อความต่างๆ ท าให้ข้อความ เนื้อหา ดูเป็นสัดส่วนมากขึ้น 
นอกจากสีจะช่วยในการออกแบบได้ดีแล้ว ก็ยังสามารถส่งเสริมเอกลักษณ์ขององค์กรหรือหน่วยงานต่างๆ 
ได้ ด้วยการน าสีประจ าองค์กรมาใช้เป็นสีหลักของเว็บไซต์ อย่างไรก็ตามการออกแบบเกี่ยวกับสีไม่ใช่เรื่อง
ง่าย จึงควรท าคิดวิเคราะห์การออกแบบให้รอบคอบที่สุด 
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Responsive Web Design 

 
Responsive เป็นวิธีการออกแบบเว็บไซต์เพ่ือให้รองรับกับขนาดของหน้าจออุปกรณ์ทุกชนิด ไม่ว่าจะเป็น
คอมพิวเตอร์ โน๊ตบุ๊ค สมาร์ทโฟนและแท็บเล็ต เนื่องจากอุปกรณ์เหล่านี้ล้วนมีขนาดหน้าจอที่ต่างกัน จึง
จ าเป็นต้องออกแบบเว็บให้ใช้งานได้กับทุกขนาดหน้าจอในครั้งเดียว 

ท าไมต้อง Responsive Design? 
Responsive Web Design เป็นการพัฒนาเว็บไซต์ที่ก าลังได้รับความนิยมมากในปัจจุบัน มีจุดมุ่งหมาย
เพ่ือให้ User สามารถใช้งานได้ง่ายที่สุด และช่วยประหยัดเวลา ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาเว็บไซต์ได้ดี เพราะการ
พัฒนาเว็บไซต์ในรูปแบบนี้ จะใช้ Source Code เพียงชุดเดียว แต่สามารถปรับการแสดงผลให้เหมาะกับ
อุปกรณ์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ส าหรับเทคนิคที่ใช้ในการท า Responsive Web Design นั้น ก็คือ 
JavaScript และ CSS3 ซึ่งท าให้สามารถเข้าใช้งานเว็บไซต์ได้ง่ายขึ้น และไม่ต้องค านึงถึงขนาดหน้าจอหรือ
ชนิดของอุปกรณ์ท่ีใช้ในการเข้าเว็บ 

 
ประโยชน์จากการท าเว็บไซต์ Responsive Web Design 
 สามารถติด Index Google ได้ทั้งบน desktop และ mobile ในหน้าเดียว นั่นก็เพราะเป็นรูปแบบเว็บไซต์

ที่ได้รับการรับรองจาก Google 
 รองรับได้ทุกอุปกรณ์เพียงแค่ไซต์เดียว ไม่ต้องท าหลายหน้า และไม่ท าให้หนักเซิฟเวอร์จนเกินไป 
 ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการท า ส่งผลให้การพัฒนาเว็บไซต์เป็นไปอย่างรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 ดูแลและจัดการเว็บไซต์ได้อย่างรวดเร็วและไม่ยุ่งยาก 
 ไม่ต้องเสียเวลากับการ Redirect เพ่ือไปหาหน้าที่เป็น Mobile 
 สามารถท า SEO ผ่าน Mobile ได้อย่างง่าย เพราะ Googlebot-mobile ส่วนใหญ่ จะให้ความสนใจกับ

เว็บที่รองรับอุปกรณ์ Mobile โดยตรง 
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 การค้นหาผ่าน Mobile สามารถท าได้ง่ายขึ้นกว่าเดิม 
 

ข้อเสียของ Responsive Web Design 
ถึงแม้ว่า Responsive Web Design จะมีประโยชน์และสามารถใช้งานได้ง่ายบนทุกอุปกรณ์ แต่ก็ยังคงมี
ข้อเสียอยู่บ้าง ก็คืออาจท าให้เกิดปัญหาในการใช้งานได้ เช่น การที่ข้อมูลบางอย่างที่ไม่จ าเป็นถูกโหลดเข้ามา 
ทั้งที่ปกติควรจะซ่อนไว้ หรือในเรื่องของ Image Resizing ที่จ าเป็นต้องโหลดรูปเดียวกับรูปที่ใช้แสดงบน 
Desktop จึงท าให้เกิดการเสียเวลาโดยที่ไม่จ าเป็น โดยปัญหาเหล่านี้ก็มักจะเกิดข้ึนได้บ่อยๆ 

 
ข้อจ ากัดของการท า Responsive Web Design 
นอกจากข้อเสียดังกล่าวแล้ว การท า Responsive Web Design ก็มีข้อจ ากัดเช่นกัน นั่นคือ 
1. เว็บไซต์ที่ท าขึ้นมาห้ามเป็น Flash เด็ดขาด!! เพราะอุปกรณ์บางอย่างไม่รองรับการใช้งานแบบ Flash 

อย่างเช่น iPhone และ iPad ซึ่งจะท าให้เกิดการติดขัดในการใช้งานได้ 
2. มีข้อจ ากัดในการออกแบบเว็บไซต์พอสมควร เพราะเว็บไซต์ในรูปแบบนี้จะสามารถออกแบบให้เป็น

ลักษณะกล่องหรือ Block ได้เท่านั้น หากต้องการออกแบบให้ดูแปลกออกไปจะไม่สามารถท าได้ หรือท าได้
ยากและมีความซับซ้อนมาก 

3. มีความยุ่งยากในการแก้ไขสูง ดังนั้นจึงต้องวางแผนให้ดีและคิดให้รอบคอบก่อนออกแบบ จะได้ไม่ต้อง
ย้อนกลับมาแก้ไขภายหลัง 

4. การเขียนโปรแกรมข้ึนมาจะต้องใช้ระบบ HTML 5 เท่านั้น 
5. เมื่อเขียนเว็บไซต์ขึ้นมาแล้ว จะต้องทดสอบให้ดีว่าสามารถใช้ได้ทุกอุปกรณ์หรือไม่ ถ้าไม่ได้จะต้องมีการ

แก้ไข 
การออกแบบเว็บในรูปแบบ Responsive Web Design มีข้อจ ากัดพอสมควร แต่เนื่องจากเทคโนโลยี

ในทุกวันนี้มีการพัฒนาขึ้นใหม่ทุกวัน จึงต้องออกแบบเว็บไซต์ให้รองรับการใช้งานที่ทันสมัยอยู่เสมอ และให้
สามารถใช้งานได้อย่างเหมาะสมมากที่สุด 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้ 

1 ส ารวจความต้องการของหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง เพ่ือรวบรวมข้อมูล 1 สัปดาห์ 

2 จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการออกแบบเว็บไซต์ 1 สัปดาห์ 

3 จัดท าเว็บไซต์ตามรูปแบบที่ได้วางแผนไว้แล้ว 1 เดือน 
4 ท าการตรวจสอบ และทดสอบการท างานของระบบเว็บไซต์ 1 สัปดาห์ 

5 หากพบข้อผิดพลาด จึงด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 1-2 สัปดาห์ 

6 อัปโหลดข้อมูลระบบเว็บไซต์ทั้งหมดข้ึน Server จริง เพ่ือเผยแพร่เว็บไซต์ 2 วัน 
7 ตรวจสอบการท างานของระบบเว็บไซต์หลังการเผยแพร่ 1 วัน 

8 หากพบข้อผิดพลาดหลังการเผยแพร่ไปแล้ว จึงด าเนินการแก้ไข 1-2 สัปดาห์ 

9 ก ากับตรวจสอบตามรอบ  
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Flowchart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการออกแบบและพัฒนาเว็บไซต ์
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เทคนิคการออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์ที่มปีระสิทธิภาพ 
1. มีการเก็บรวบรวมข้อมูลความต้องการของผู้ใช้งานก่อน เพ่ือเตรียมความพร้อมในการออกแบบ 
2. ใช้เครื่องมือที่สนับสนุนการออกแบบเว็บไซต์ให้รวดเร็วขึ้น ประหยัดเวลาในการเขียนโค้ด 
3. ใช้ชุดโค้ดส าเร็จรูปจากผู้ให้บริการฟรี และน ามาพัฒนาต่อยอด 
4. ตัดส่วนที่ไม่จ าเป็นออก เพ่ือให้การโหลดหน้าเว็บเพจ มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
5. ออกแบบให้รองรับกับอุปกรณ์ทุกชนิดให้เห็นชัดเจน โดยให้จบภายใน 1 หน้า โดยเว็บไซต์จะปรับไปเป็นการ
แสดงผลแบบสมาร์ทโฟนโดยอัตโนมัติ ส่งผลให้การมอง สามารถมองเห็นได้ชัดเจน 



116 
 

การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะครุศาสตร์ 
 
  การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือเพ่ือร่วมกันอย่างมี
วัตถุประสงค์ มีระเบียบวิธี และเวลาที่ก าหนดให้ 
  2.1 องค์ประกอบท่ีส าคัญของการจัดห้องประชุม ประกอบด้วย 
   (2.1.1) ประเภทของการประชุมและกิจกรรม 
   (2.1.2) จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
   (2.1.3) ลักษณะของห้องประชุม 

(2.1.4) ความต้องการของผู้ด าเนินการประชุม 
2.2 รูปการจัดห้องประชุม 

   (2.2.1) แบบห้องเรียน 
   (2.2.2) แบบโรงภาพยนตร์ 
   (2.2.3) แบบรูปตัวยู 
   (2.2.4) แบบเก้าอ้ี 
   (2.2.5) แบบกลุ่มอภิปรายได้แก่ แบบรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า แบบตัวที แบบวงกลม แบบรูปไข่ 
  2.3 ประเภทของการประชุม ได้แก่ 
   (2.3.1) การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ มีวัตถุประสงค์  
    - เพ่ือแจ้งค าสั่ง 

-  เพ่ือชี้แจงนโยบายวัตถุประสงค์ วิธีปฏิบัติ 
    - เพ่ือแถลงผลงาน หรือความก้าวหน้าของงาน และการบรรยายทาง
วิชาการ 

(2.3.2) การประชุมเพื่อขอความคิดเห็นมีวัตถุประสงค์ 
    -เพ่ือฟังความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือประธานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องจะ
น าไปประกอบการติดสินใจต่อไป 
    - เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมมีหน้าที่ให้ความคิดเห็นหรือเสนอความสามารถที่
จ าเป็นต่อการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย 
   (2.3.3)การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกันมีวัตถุประสงค์ 
    - เพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน/มีการลงมติที่ประชุม หรือการลงคะแนนเสียง 
   (2.3.4) การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ปัญหา 
    - เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็นเพ่ือหา
ข้อยุติหรือหาทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
  2.4 การประชุมที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ได้แก่ 
   (2.4.1) บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
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   (2.4.2) มติของที่ประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล 
   (2.4.3) ผู้เข้าร่วมการประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้น 
   (2.4.4) ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัดและเหมาะสมกับการประชุมนั้น 
 
 
  2.5 การจัดวาระการประชุม 
   การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมจะต้องกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็นหากมี
กฎระเบียบ พระราชบัญญัติ จะต้องน าเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา ระเบียบวาระการประชุม
ประกอบด้วย 
   ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ(ประธานแจ้งเรื่องต่าง ๆ ให้
ที่ประชุมทราบ เป็นเรื่องที่ไม่ต้องหาข้อยุติหรือพิจารณาการประชุม) 
   ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม(เป็นการรับรองประชุมครั้งที่ผ่านมา) 
   ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง(วาระนี้เป็นเรื่องที่ที่ประชุมมอบหมายให้ด าเนินการ
ไว้เรือให้ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม) 
   ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ(วาระนี้แจ้งให้รับทราบโดยทั่วกันจาก
คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ) 
   ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา(เป็นเรื่องที่ต้องการให้ที่ประชุม
พิจารณา 
   ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ  (เป็นเรื่องที่ได้จัดเข้าในวาระการประชุมวาระใดวาระ
หนึ่งแต่เป็นเรื่องเร่งด่วนที่จ าเป็นต้องน าเสนอเพ่ือพิจารณาหรือรับทราบ) 
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ขั้นตอนของงาน  
ล าดับ

ที ่
ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 

1 รับข้อมูลก าหนดวันเวลาการประชุมและก าหนดวัน – เวลา – สถานที่/ออก
หนังสือเชิญประชุม จากประธานกรรมการ (คณบดีเป็นโดยต าแหน่ง) 

1 วัน 

2 จัดเตรียมเอกสารเพ่ือใช้การประชุม เช่น รายงานการประชุมครั้งก่อน 10 นาที 
3 ขอวาระการประชุมจาก ประธานกรรมการ/กรรมการ หรือผู้เกี่ยวข้อง 10 นาที 
4 รวบรวมเนื้อเรื่องท่ีจะด าเนินการประชุม จัดท าเล่มระเบียบวาระการประชุมตาม

จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม และส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุม ก่อนประชุมไม่น้อยกว่า 3 วัน 
1  ชั่วโมง 

5 ค านวณงบประมาณส าหรับประชุมให้ครบถ้วน  เช่น ค่าเบี้ยประชุมตามระเบียบ
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ค่าเดินทางผู้ทรงคุณวุฒิ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ค่าวัสดุหรือเอกสาร และด าเนินการยืมเงินทดรองจ่าย
ต่อไป และด าเนินการจัดท าเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม ตทก. การขออนุญาตซื้อวัสดุ 
เป็นต้น 

30 นาที 

6 จัดเตรียมใบลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะครุศาสตร์ 15 นาที 
7 จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์และโสตทัศนูปกรณ์ก่อนการเริ่มประชุม 1 ชั่วโมง 30 นาที 
8 จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับประชุมก่อนการเริ่มประชุม 15 นาที 15 นาที 
9 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะครุศาสตร์ 3 ชั่วโมง 
10 จดัท าเอกสารเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมแนบใบลงลายมือชื่อเข้าประชุมค่าอาหารว่าง

และเครื่องดื่มแนบใบเสร็จรับเงินและใบลงลายมือชื่อ และรายงานการเดินทาง
ของผู้ทรงคุณวุฒิ และส่งให้กับงานการเงินและบัญชีของคณะด าเนินการ
ตรวจสอบและเบิกจ่ายต่อไป ภายใน 2วัน จากการด าเนินการประชุมเสร็จสิ้น 

2 ชั่วโมง 

11 จัดท ารายงานการประชุมและน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตรวจทานรายงานการ
ประชุม / ด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอและชี้แนะ 

2 ชั่วโมง 
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2.เอกสารเพื่อใช้การประชุม เช่น รายงานการ

ประชุมครั้งก่อน 

flowchart    
    
 
 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

1. รับข้อมูลก าหนดวันเวลาการประชมุและก าหนดวัน 

– เวลา – สถานที่/ออกหนังสือเชิญประชุม จาก

ประธานกรรมการ (คณบดีเป็นโดยต าแหน่ง) 

3.ขอวาระการประชุมจาก ประธานกรรมการ/

กรรมการ หรือผู้เกี่ยวข้อง 

4. รวบรวมเน้ือเรื่องที่จะด าเนินการประชุม จดัท าเล่มระเบียบวาระการประชมุตาม

จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม และส่งให้ผู้เข้าร่วมประชมุ ก่อนประชมุไม่น้อยกว่า 3 วัน 

5. ค านวณงบประมาณส าหรับประชมุให้ครบถ้วน  เช่น ค่าเบี้ยประชุมตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด ค่า

เดินทางผู้ทรงคุณวุฒ ิค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรบัผู้เขา้ร่วมประชุม ค่าวัสดุหรือเอกสาร และด าเนินการยืม

เงินทดรองจ่ายต่อไป และด าเนินการจดัท าเบิกจ่ายคา่เบีย้ประชุม ตทก. การขออนุญาตซื้อวัสดุ เป็นต้น 

6.จัดเตรยีมใบลงลายมือชื่อเขา้ร่วมประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะครุศาสตร ์

7.จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณแ์ละโสตทัศนูปกรณ์
ก่อนการเริ่มประชมุ 1 ชั่วโมง 

8.จัดเตรยีมอาหารว่างและเครื่องดืม่ส าหรับ
ประชุมก่อนการเริม่ประชุม 15 นาที 

9.ด าเนินการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะครุศาสตร์ 

10.จัดท าเอกสารเบิกจา่ยค่าเบี้ยประชมุแนบใบลงลายมือชื่อเขา้ประชุม ค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่มแนบ

ใบเสร็จรบัเงินและใบลงลายมือชื่อ และรายงานการเดินทางของผู้ทรงคุณวุฒ ิและส่งให้กับงานการเงิน

และบญัชขีองคณะด าเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายต่อไป 

11.จัดท ารายงานการประชุมและน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตรวจทานรายงานการประชมุ / ด าเนินการ
แก้ไขตามข้อเสนอและชี้แนะ 
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เทคนิคการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะครุศาสตร์ให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 1. การด าเนินการส่งหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการบันทึกข้อความและหนังสือภายนอก 
ด าเนินการส่งผ่านอีเมล์เพ่ือให้คณะกรรมการด าเนินได้รับข้อมูลรวดเร็วยิ่งขึ้น และเมื่อจัดท าเล่มระเบียบวาระ
การประชุมเรียบร้อยแล้วด าเนินการส่งเอกสารให้กรรมการอีกครั้ง 
 2. การด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณให้รวดเร็วยิ่งขึ้นด าเนินการจัดท าเอกสาร ตทก. 
เอกสารขออนุญาตซื้อจ้างและใบตรวจรับด าเนินการไว้ก่อนด าเนินการประชุม 5 วัน เมื่อด าเนินการประชุม
เสร็จสิ้นแล้วสามารถแนบเอกสารเบิกจ่ายได้ 
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การจัดท ารายงานแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษาคณะครุศาสตร์ 
 
  การด าเนินงานด้านกิจกรรมนักศึกษาเป็นกิจกรรมที่สถาบันการอุดมศึกษาสนับสนุนส่งเสริม
ให้นักศึกษาเป็นผู้ที่มีทักษะและสมรรถนะในศตวรรษที่ 21 อีกทั้งยังเป็นผู้ที่มีจิตอาสาและมีคุณธรรมจริยธรรม 
โดยกิจกรรมในการพัฒนานักศึกษาให้เกิดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามกรอบมาตรฐาน TQF ครอบคลุม 6 
ด้าน ประกอบด้วย ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านความรู้ ด้านทักษะทางปัญญา ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่าง
บุคคลและความรับผิดชอบ ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ          
และทักษะด้านการจัดการเรียนรู้     

เป้าประสงค์ 
1..นักศึกษาคณะครุศาสตร์เป็นผู้มีทักษะและสมรรถนะในศตวรรษท่ี 21 
2..นักศึกษาคณะครุศาสตร์เป็นผู้มีจิตอาสาและมีคุณธรรมจริยธรรม 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือจัดโครงการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักศึกษาให้ครอบคลุมซึ่งประกอบ
ไปด้วย 
 1.1  ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
 1.2  ด้านความรู ้
 1.3  ด้านทักษะทางปัญญา 
 1.4  ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
 1.5  ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 1.6  ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้ 
  2. เพ่ือประเมินความส าเร็จตามตัวบ่งชี้ของโครงการทั้ง 6 ด้าน โดยโครงการในแผนทั้งหมด
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ต้องบรรลุตามตัวชี้วัด 
 

ตัวช้ีวัดของแผน 
  1. จ านวนโครงการในแผนฯ ที่ครอบคลุมกับคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักศึกษา  

2. ทุกโครงการในแผนฯ ต้องมีการประเมินความส าเร็จตามตัวชี้วัดของโครงการ 
3. ร้อยละของโครงการในแผนฯ ที่บรรลุตามวัตถุประสงค ์
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4. เป้าหมาย 

แผนท่ีกลยุทธ์ (Strategy Map) ตามประเด็นกลยุทธ์ที่ 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นกลยุทธ์ที ่1 การผลิตบัณฑิต 

บัณฑิตคณะครุศาสตร์ เป็นนักจัดการเรยีนรู้  

ที่มีความเชี่ยวชาญในศาสตร์ของสาขาวิชาเพื่อพัฒนาท้องถิ่นและสังคม 

บัณฑิตคณะครุศาสตร์เป็นผู้มีจิตอาสา 

และมีคณุธรรม จริยธรรม 

บัณฑิตคณะครุศาสตร์เป็นผู้มีทักษะและ

สมรรถนะในศตวรรษท่ี 21 

นักศึกษามีความรู้วิชาชีพครู วิชาเอก  
และวิชาที่เกี่ยวข้องอย่างหลากหลาย 

นักศึกษาประยุกต์ใช้ความรู้ เพื่อสร้างสรรค ์
แนวทางการจัดการเรียนรู้ใหม่ ๆ ได้ 

 

ระบบพัฒนานักศึกษาระดับคณะและ

สาขาด้านจติอาสา คณุธรรมจริยธรรม

ที่มีความสอดคล้องและต่อเนื่องกนั

ตลอด ระยะเวลาช้ันปีท่ี 1 – ช้ันปีท่ี5 

นักศึกษามีทักษะชีวิต ทักษะการรูส้ารสนเทศ และทักษะการ

สื่อสารทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ 

การจัดแผนการศึกษา 

โดยเปดิโอกาสให้นักศึกษา 

ได้เลือกเรยีนอย่างหลากหลาย 

พัฒนาระบบสนับสนุนส่งเสรมิให้

คณาจารย์และนักศึกษาสร้างนวัตกรรม

ในการจัดการเรียนรู ้

พัฒนาระบบพัฒนานักศึกษา 

ในกิจกรรม โดยน านักศึกษา 

เข้ามามสี่วนร่วม 

เป้าประสงค์ 

ผลที่ได้จาก
กระบวนการ 

กระบวนการ 
ทุกสาขาวิชาบูรณาการให้นักศึกษาฝึกปฏิบตัิ

ในการน าความรูไ้ปประยุกต์ใช้ในสถานการณ์

จริงในบริบทท้องถิ่น 

นวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้ของคณาจารย์ 

และนักศึกษา 

ระบบและกลไกการบริหารจัดการหลักสตูรที่มีประสิทธิภาพ 
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พัฒนาอาจารย์ในการปรับเปลี่ยนการ

จัดการเรียนรู้เน้นการฝึกปฏิบตัิ 

พัฒนาระบบสารสนเทศ 
เพื่อสนับสนุนการเรยีนรู ้

พัฒนาระบบฐานข้อมลู อาจารย์ 

นักศึกษา และบุคลากร 

พัฒนาระบบอาจารย์ที่ปรึกษา 

ชุมนุม/ชมรม /กิจกรรม 
ปัจจัยน าเข้า 
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 กลยุทธ์ 
1. เสริมสร้างความร่วมมือกับโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 
2. Cluster การผลิตและพัฒนาครู 
3. สร้างพ้ืนที่กระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลายเพ่ือเสริมสร้างคุณลักษณะบัณฑิตในศตวรรษที่ 

21 
4. พัฒนาระบบพัฒนานักศึกษาระดับคณะและสาขาวิชาด้านจิตอาสาและคุณธรรม จริยธรรม 

และต่อเนื่องกันตลอดระยะเวลา ชั้นปีที่ 1- 5 
5. เพ่ือพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามกรอบมาตรฐาน TQF 
 

นิยามศัพท ์
 กิจกรรมนักศึกษา   หมายถึง   กิจกรรมที่ทางมหาวิทยาลัยจัดขึ้นเพ่ือให้นักศึกษาได้เข้าไปมีส่วนร่วม
ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการเรียนการสอนโดยตรง  โดยไม่มีหน่วยกิตและมีจุดมุ่งหมายเพ่ือส่งเสริม
พัฒนาการด้านบุคลิกภาพ  ทัศนคติของนักศึกษา  แบ่งออกเป็น  2  ประเภท  คือกิจกรรมเสริมหลักสูตร  และ
กิจกรรมนอกหลักสูตร    

กิจกรรมเสริมหลักสูตร  หมายถึง  กิจกรรมที่นักศึกษาหรืออาจารย์ประจ าวิชาร่วมกันจัดท าขึ้นเพ่ือ
ตอบสนอง  เสริมการเรียนการสอน เช่น โครงการอบรมเสริมศักยภาพนักศึกษาวิชาชีพครู วันก้าวสู่วิชาชีพครู 
บุคลิกภาพส าหรับวิชาชีพครู ทักษะชีวิตตามแนวเศรษฐกิจพอเพียง  เตรียมความพร้อมก่อนปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษา เป็นต้น 

กิจกรรมนอกหลักสูตร  หมายถึง  กิจกรรมที่คณะวิชา/ศูนย์การศึกษา  กองพัฒนานักศึกษา  องค์การ
บริหารนักศึกษา สภานักศึกษา หรือชมรมต่าง ๆ  ร่วมกันจัดขึ้นโดยเป็นกิจกรรมที่ไม่เกี่ยวกับกิจกรรมการเรียน
การสอนในชั้นเรียน  หรือหลักสูตรโดยตรง  เป็นกิจกรรมที่ผู้เข้าร่วมจะมีโอกาสได้รับการพัฒนาสติปัญญา  
สังคม  อารมณ์  ร่างกายและคุณธรรมจริยธรรมสอดคล้องกับคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของคณะครุ
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎล าปาง   

 
คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์คณะครุศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทักษะชีวิต 

 

จิ ต วิ ญญา ณ 
ความเป็นคร ู

 

ความรอบรู้ 

 ครูมือ

อาชีพ 

ทักษะการ
จัดการเรียนรู้ 

 

มีความรอบรู้ในศาสตร์ของตนและ
ศาสตร์อื่นที่เกี่ยวข้องด้วยการบูรณา
การและประยุกต์ใช้อย่างสอดคล้อง
กับโลกความเป็นจริง 

 

ส าม า ร ถ จั ด ก า ร เ รี ยน รู้ อ ย่ า ง
หลากหลาย ตอบสนองต่อความ
หลากหลายระหว่างบุคคลของ
ผู้ เ รี ยน  ใช้ เ ท ค โน โล ยีและสื่ อ
นวัตกรรมต่างๆ ได้อย่างเหมาะสม 

 

มีคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ
วิชาชีพครู มีจิตสาธารณะ เสียสละ 
เป็นแบบอย่างที่ดี มีความเข้าใจผู้อื่น 
เข้าใจโลก รวมถึงความกล้าหาญทาง
จริยธรรม 

 

ด าเนินชีวิตร่วมกับผู้อื่นอย่างเข้าใจ
และมีความสุข มีความรับผิดชอบต่อ
ตนเองและผู้อื่ น มี บุคลิกภาพที่ ดี 
เหมาะสมต่อวิชาชีพมีภาวะความเป็น
ภาวะผู้น าและผู้ตาม 
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 อัตลักษณ์    หมายถึง    ลักษณะเฉพาะที่เป็นตัวตนของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับเจตนารมณ์ใน
การจัดตั้งสถานศึกษา  หรือลักษณะโดดเด่นของสถานศึกษาควรเน้นที่การก าหนดภาพความส าเร็จในตัวผู้เรียน 

บัณฑิตจิตอาสา  หมายถึง  บัณฑิตที่มีความรับผิดชอบ  ดูแลรักษาสิ่งของสาธารณสมบัติ  เป็น
บัณฑิตที่มีความเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่  เสียสละให้กับส่วนรวม และเป็นบัณฑิตที่มีจิตอาสาเข้าร่วมท างานเพ่ือ
สาธารณประโยชน์โดยไม่หวังผลตอบแทน   

 
มาตรฐานผลการเรียนรู้ 
1. ด้านคุณธรรมจริยธรรม 

 - แสดงออกซึ่งพฤติกรรมด้านคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพครูมีคุณธรรมที่เสริมสร้าง
การพัฒนาที่ยั่งยืนมีความกล้าหาญทางจริยธรรมมีความเข้าใจผู้อ่ืนเข้าใจโลกมีจิตสาธารณะเสียสละและเป็น
แบบอย่างที่ด ี
 - สามารถจัดการและคิดแก้ปัญหาทางคุณธรรมจริยธรรมจรรยาบรรณวิชาชีพครูเชิ งสัมพัทธ์โดยใช้
ดุลยพินิจทางค่านิยมความรู้สึกของผู้อื่นและประโยชน์ของสังคมส่วนรวม 

2. ด้านความรู้ 
 - มีความรอบรู้ในด้านความรู้ทั่วไปวิชาชีพครูและวิชาที่จะสอนอย่างกว้างขวางลึกซึ้งและเป็นระบบ 

- มีความตระหนักรู้หลักการและทฤษฎีในองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องอย่างบูรณาการทั้งการบูรณาการข้าม
ศาสตร์และการบูรณาการกับโลกแห่งความเป็นจริง 
 - มีความเข้าใจความก้าวหน้าของความรู้เฉพาะด้านในสาขาวิชาที่จะสอนอย่างลึกซึ้งตระหนักถึง
ความส าคัญของงานวิจัยและการวิจัยในการต่อยอดความรู้ 
 - มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์สังเคราะห์และประเมินค่าองค์ความรู้และสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานวิชาชีพครูอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ด้านทักษะทางปัญญา 
 - สามารถคิดค้นหาข้อเท็จจริงท าความเข้าใจและประเมินข้อมูลสารสนเทศและแนวคิดจาก
แหล่งข้อมูลที่หลากหลายเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานการวินิจฉัยแก้ปัญหาและท าการวิจัยเพ่ือพัฒนางานและ
พัฒนาองค์ความรู้ได้ด้วยตนเอง 
 - สามารถคิดแก้ปัญหาที่มีความสลับซับซ้อนเสนอทางออกและน าไปสู่การแก้ไขได้อย่างสร้างสรรค์โดย
ค านึงถึงความรู้ทางภาคทฤษฎีประสบการณ์ภาคปฏิบัติและผลกระทบจากการตัดสินใจ 
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 - มีความเป็นผู้น าทางปัญญาในการคิดพัฒนางานอย่างสร้างสรรค์มีวิสัยทัศน์และการพัฒนาศาสตร์
ทางครุศาสตร์/ศึกษาศาสตร์รวมทั้งการพัฒนาทางวิชาชีพอย่างมีนวัตกรรม 

4. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
- มีความไวในการรับรู้ความรู้สึกของผู้อ่ืนเข้าใจผู้อ่ืนมีมุมมองเชิงบวกมีวุฒิภาวะทางอารมณ์และทาง

สังคม 
- มีความเอาใจใส่ช่วยเหลือและเอ้ือต่อการแก้ปัญหาในกลุ่มและระหว่างกลุ่มได้อย่างสร้างสรรค์ 

 - มีภาวะผู้น าและผู้ตามที่ดีมีความสัมพันธ์ที่ดีกับผู้เรียนและมีความรับผิดชอบต่อส่วนรวมทั้งด้าน
เศรษฐกิจสังคมและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
5. ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลขการสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 - มีความไวในการวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทั้งที่เป็นตัวเลขเชิงสถิติหรือคณิตศาสตร์ภาษาพูดและภาษา
เขียนอันมีผลให้สามารถเข้าใจองค์ความรู้หรือประเด็นปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 
 - มีความสามารถในการใช้ดุลยพินิจที่ดีในการประมวลผลแปลความหมายและเลือกใช้ข้อมูล
สารสนเทศโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
 - มีความสามารถในการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพทั้งการพูดการเขียนและน าเสนอด้วยรูปแบบที่
เหมาะสมส าหรับบุคคลและกลุ่มท่ีมีความแตกต่างกัน 

6..ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้ 
 - มีความเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนรู้ที่มีรูปแบบหลากหลายทั้งรูปแบบที่เป็นทางการ (Formal) 
รูปแบบกึ่งทางการ (Non-formal) และรูปแบบไม่เป็นทางการ (Informal) อย่างสร้างสรรค์ 
 - มีความเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนรู้ส าหรับผู้เรียนที่หลากหลายทั้งผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษ
ผู้เรียนที่มีความสามารถปานกลาง 
 
ขั้นตอนของงาน  
ล า ดั บ
ที ่

ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 

1 รวบรวมเล่มรายงานผลการด าเนินการกิจกรรมพัฒนานักศึกษาจ านวน 21 
โครงการ จ าแนกเป็น ด้านคุณธรรมจริยธรรม จ านวน 4 โครงการ ด้านความรู้  
จ านวน 2 โครงการ ด้านทักษะทางปัญญา จ านวน 4 โครงการ ด้านทักษะ
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ จ านวน 7 โครงการ ด้านทักษะ
วิเคราะห์เชิงตัวเลขการสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีจ านวน 1 โครงการ และ
ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้ จ านวน 3 โครงการ 

3 ชั่วโมง 
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2 วิเคราะห์ผลการด าเนินโครงการแต่ละด้าน และสรุปผลการด าเนินงาน 1 ชั่วโมง 
3 จัดพิมพ์รายงานรายงานผลการด าเนินการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา จ านวน 21 

โครงการจัดท ารูปเล่มรายงานผลการด าเนินการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
2 ชั่วโมง 

4 ส่งรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการให้แก่ รองคณบดีฝุายบริหารและกิจการ
นักศึกษา หัวหน้างานกิจการนักศึกษา และคณะกรรมการฝุายกิจการนักศึกษา
เพ่ือตรวจทานข้อมูลและเอกสารร่วมกันในที่ประชุมคณะกรรมการฝุายกิจการ
นักศึกษา 

1 ชั่วโมง 

5 บันทึกข้อมูลและปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 1 ชั่วโมง 
6 จัดท ารูปเล่มรายงานผลการด าเนินกิจกรรมโครงการฉบับสมบูรณ์ส่งให้ฝุาย

วางแผนและประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะต่อไป 

1 วัน 
 

 
 
flowchart    
    
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

3.จัดพิมพ์รายงานรายงานผลการด าเนินการ
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา จ านวน 21 โครงการ 
จัดท ำรูปเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรกจิกรรม
พัฒนำนักศึกษำ 

1.รวบรวมเล่มรายงานผลการด าเนินการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา จ านวน 21 โครงการ จ าแนกเป็น ด้านคุณธรรมจริยธรรม จ านวน 4 
โครงการ ด้านความรู้  จ านวน 2 โครงการ ด้านทักษะทางปัญญา จ านวน 4 โครงการ ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความ

รับผิดชอบ จ านวน 7 โครงการ ด้านทกัษะวิเคราะห์เชิงตัวเลขการสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีจ านวน 1 โครงการ และด้านทักษะการจัดการ
เรียนรู้ จ านวน 3 โครงการ 

2.วิเคราะห์ผลการด าเนินโครงการแต่ละด้าน และ
สรุปผลการด าเนินงาน 

4. ส่งรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการให้แก่ รองคณบดีฝ่ายบริหารและกจิการนักศึกษา หัวหน้างาน
กิจการนักศึกษา และคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษาเพื่อตรวจทานข้อมูลและเอกสารร่วมกันในที่ประชุม
คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษา 

5. บันทึกข้อมูลและปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 

6.จัดท ารูปเล่มรายงานผลการด าเนินกิจกรรมโครงการฉบับสมบูรณ์ส่ง
ให้ฝ่ายวางแผนและประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะต่อไป 
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เทคนิคการจัดท ารายงานแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษาคณะครุศาสตร์ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 1. การด าเนินการข้ันตอนที่ 1 กับ ขั้นตอนที่ 2 สามารถรวบรวมข้อมูลการด าเนินงานพร้อมกันได้เพ่ือ
ความรวดเร็วในการสรุปข้อมูลการด าเนินงาน 
 2. การด าเนินงานขั้นตอนที่ 4 ส่งรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการให้แก่ รองคณบดีฝุายบริหารและ
กิจการนักศึกษา หัวหน้างานกิจการนักศึกษา และคณะกรรมการฝุายกิจการนักศึกษาเพ่ือตรวจทานข้อมูลและ
เอกสารร่วมกันในที่ประชุมคณะกรรมการฝุายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม ท าให้เอกสารมีผู้ตรวจทาน
ร่วมกันหลากหลายคนและปูองกันการผิดพลาดของเอกสารได้ยิ่งขึ้น 
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การเสนอขออนุมัติโครงการ 
 

โครงการ หมายถึง กระบวนการท างานที่ประกอบไปด้วยกิจกรรมหลายๆกิจกรรม และเป็นการท างาน
ที่ต้องปฏิบัติไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ มีการก าหนดระยะเวลาและงบประมาณที่จ ากัด มีผู้รับผิดชอบ และการ
เขียนโครงการจะต้องมีการเสนอความคิดเห็นอย่างถูกต้อง มีเหตุผล แสดงถึงรายละเอียดได้อย่างชัดเจน 

 
ขั้นตอน  

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ วางแผนการด าเนินโครงการ โดยการตรวจสอบโครงการที่จะด าเนินการใน
แผนปฏิบัติราชการเงินงบประมาณ ว่าก าหนดการด าเนินโครงการช่วงเวลาไหน งบประมาณ เท่าไหร่ จากนั้น
ก าหนด กลุ่มเป้าหมาย วันเวลา สถานที่ในการด าเนินโครงการเบื้องต้น   

2. ผู้รับผิดชอบดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอเสนอโครงการจากหน้าเว็บไซต์คณะครุศาสตร์ เพ่ือจัดท า
รายละเอียดโครงการตั้งแต่หลักการและเหตุผล หรือความเป็นมาของโครงการ วัตถุประสงค์ของโครงการ 
ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินโครงการ  วันเวลา สถานที่ กลุ่มเป้าหมาย/ผู้เข้าร่วม
โครงการ ปฏิบัติการด าเนินกิจกรรม รวมถึงแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามท่ีได้รับ  

3. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ โดยในบันทึกข้อความควรมีรายละเอียดดังนี้ ย่อหน้าแรก 
ระบุเหตุว่าหน่วยงานอะไร จะด าเนินโครงการอะไร  มีวัตถุประสงค์เพ่ืออะไร กลุ่มเป้าหมาย วันเวลา และ
สถานที่  ย่อหน้าที่สองระบุผลว่าดังนั้นจึงขออนุมัติโครงการอะไร ซึ่งสอดคล้องกับแผนงานอะไร ประเด็นกล
ยุทธ์ที่เท่าไหร่ ใช้งบประมาณอะไร จ านวนเท่าไหร่ และรหัสกิจกรรมอะไร เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4. เมื่อจัดท าเอกสารขออนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้วให้เสนอต่อฝ่ายวางแผนเพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดของโครงการ ความสอดคล้องของวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย จากนั้นเสนอต่อการเงิน
คณะเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  หากมีแก้ไข ส่งคืนแก่
ผู้รับผิดชอบโครงการแก้ไขให้เรียบร้อยก่อนส่งให้ฝ่ายการเงินเกษียณกันงบประมาณ  เสนอต่อหัวหน้าส านักงาน  
และผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการ โดยมีข้อก าหนดคือ โครงการที่ได้รับงบประมาณไม่เกิน 500,000 บาท คณบดี
เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการ หากโครงการได้รับงบประมาณตั้งแต่ 500,001 บาทเป็นต้นไป เสนอต่อ
อธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการ  

5. เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้ว ธุรการจะ Scan เอกสารส่งให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
และผู้เกี่ยวข้อง และส่งเอกสารอนุมัติโครงการตัวจริงคืนแก่ผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือใช้ส าหรับการยืม
เงินทดลองจ่ายในการด าเนินโครงการต่อไป 
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Flow Chart การเสนอขออนุมัติโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบโครงการจาก 

แผนปฏิบัตริาชการเงินงบประมาณ 

จัดท ารายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์ม 

เสนอต่อฝา่ยวางแผน 

เสนอต่อฝา่ยการเงิน 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนามอนุมัต ิ

ธุรการ Scan เอกสารใหผู้้รับผิดชอบโครงการและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบโครงการน าเอกสารตวัจริงไปยืมเงิน 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

แก้ไข 
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เทคนิคการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
1. ควรมีการวางแผนก่อนการจัดท าแบบเสนอขออนุมัติโครงการ เพ่ือจะใช้ทราบว่าเราจะท าโครงการ

เพ่ืออะไร ใครเป็นกลุ่มเป้าหมาย ด าเนินการเมื่อไหร่ ใช้สถานที่ไหน เพ่ือให้การติดต่อประสานงานเป็นไปอย่าง
สะดวก และรวดเร็ว  

2. การก าหนดตัวชี้วัดของโครงการ ควรจะสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ เพ่ือให้เกิดผลลัพธ์
ของโครงการตามท่ีต้องการและส่งผลให้บรรลุตามแผนของหน่วยงาน 

3. การก าหนดผู้รับผิดชอบโครงการ ควรก าหนดผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับโครงการมากกว่า 
1 คน เพื่อให้สามารถยืมเงินทดลองจ่ายโครงการได้สะดวกและรวดเร็ว  
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การเบิกจ่ายงบประมาณประเภททุนวิจัย 
 

การเบิกจ่ายงบประมาณประเภททุนอุดหนุนการวิจัย ที่ได้รับงบประมาณทั้งงบแผ่นดินและงบรายได้ 
นั้น มหาวิทยาลัยก าหนดให้แบ่งงวดการเบิกจ่ายเป็น 3 งวด ดังนี้  

งวดที่ 1 เบิกจ่ายได้ 60 % เมื่อท าสัญญาทุนวิจัยเสร็จสิ้น 
งวดที่ 2 เบิกจ่ายได้ 30% เมื่อรายงานความก้าวหน้างานวิจัย (ระยะเวลา 6 เดือน หลังจากด าเนินการ

วิจัย) หากเป็นงบประมาณแผ่นดิน จะแบ่งเบิก 10% เป็นค่าสาธารณูปโภคแก่มหาวิทยาลัย  
งวดที่ 3 เบิกจ่ายได้ 10% เมื่อส่งเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ ์
2.1 ขั้นตอนเบิกทุนอุดหนุนวิจัย งวดที่ 1 
เมื่อมหาวิทยาลัยจัดท าประกาศทุนวิจัยเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยจะต้องด าเนินการดังนี้ 

2.1.1  จัดท าสัญญาทุนวิจัยให้แก่นักวิจัยทุกคนที่ได้รับการจัดสรรทุนวิจัย ตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด จ านวน 2 ฉบับ  

2.1.2 ส่งแบบฟอร์มเอกสารแนบหมายเลข 1 ให้แก่นักวิจัยเพ่ือจัดท าแผนงบประมาณการ
เบิกจ่ายทุนอุดหนุนวิจัย จ านวน ทั้ง 3 งวด โดยเจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบเงินงบประมาณแต่ละงวดให้ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 

2.1.3 รวบรวมสัญญาทุนวิจัยที่นักวิจัยและพยานลงนามเรียบร้อยแล้วและเอกสารแนบ
หมายเลข 1 ของนักวิจัยทุกคนที่ได้รับทุนอุดหนุนวิจัย เสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม โดยหากได้รับทุนวิจัยไม่เกิน 
50,000 บาท คณบดีเป็นผู้มีอ านาจลงนาม หากได้รับทุนวิจัยตั้งแต่ 50,001 บาทเป็นต้นไป อธิการบดีเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม โดยส่งเอกสารให้แก่สถาบันวิจัยเป็นผู้ตรวจสอบ  

2.1.4 เจ้าหน้าที่/นักวิจัย จัดท าหนังสือขอเปิดบัญชี โดยให้หัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้มีสิทธิ์ลง
นามเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อรองอธิการบดีที่เก่ียวข้องกับงานวิจัยลงนาม  

2.1.5 นักวิจัยน าหนังสือขอเปิดบัญชี ไปขอเปิดบัญชีที่ธนาคาร โดยใช้ชื่อบัญชีตามที่สถาบันวิจัย
และพัฒนาก าหนดซึ่งจะระบุชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย และข้อความที่เก่ียวข้องกับทุนวิจัยนั้น ๆ  

2.1.6 หลังจากได้รับสัญญาทุนวิจัย และเอกสารแนบหมายเลข 1 ที่ผู้มีอ านาจลงนามเรียบร้อย
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่เก็บสัญญาทุนวิจัยไว้ที่คณะ 1 ชุด และส่งคืนนักวิจัย 1 ชุด 

2.1.7  นักวิจัย/เจ้าหน้าที่งานวิจัย จัดท าบันทึกข้อความขอเบิกเงินงวดที่ 1 ตามแบบฟอร์มที่
สถาบันวิจัยและพัฒนาก าหนด  พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 1) ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรของหัวหน้า
โครงการวิจัย 2) ส าเนาหน้าบัญชี  3) ส าเนาสัญญาทุนวิจัย 4) เอกสารแนบหมายเลข 1  5) ประกาศทุนวิจัย  
6) ตาราง ปปช.05  7) รายละเอียดราคากลาง  8) ค าสั่งคณะกรรมการราคากลาง   (รายการที่ 6 – 8 ส าหรับ
งานวิจัยที่ได้รับทุนวิจัยเกิน 100,000 บาท)  รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งธุรการเพ่ือลงเลขหนังสือภายใน เสนอ
ต่อคณบดี ให้ความเห็นชอบ จากนั้นส่งเอกสารไปยังการเงินเพ่ือจัดท าใบปะหน้างบประมาณ และส่ งเอกสาร
ทั้งหมดท่ีสถาบันวิจัยเพื่อตรวจสอบและด าเนินการต่อไป 
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2.2 เบิกทุนอุดหนุนวิจัย งวดที่ 2 
เมื่อนักวิจัยด าเนินการวิจัยได้ประมาณ 6 เดือน สถาบันวิจัยและพัฒนาจะมีหนังสือติดตามให้

นักวิจัยรายงานความก้าวหน้างานวิจัย ให้เจ้าหน้าที่งานวิจัยด าเนินการดังนี้ 
2.2.1 เจ้าหน้าที่งานวิจัย แจ้งนักวิจัยให้ส่งรายงานความก้าวหน้างานวิจัย และเบิกจ่าย

ทุนอุดหนุนวิจัยงวดที่ 2 ภายในวันและเวลาที่ก าหนด 
2.2.2 นักวิจัย/เจ้าหน้าที่งานวิจัย จัดท าบันทึกข้อความขอเบิกเงินอุดหนุนงวดที่ 2 โดยให้

หัวหน้าวิจัยลงนาม พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 1) เล่มรายงานความก้าวหน้างานวิจัย 2) ใบส าคัญรับเงิน พร้อม
แนบส าเนาบัตรของหัวหน้าโครงการวิจัย 3) ส าเนาหน้าบัญชีและรายละเอียดในบัญชี  4) ประกาศทุนวิจัย        
5) ส าเนาสัญญาทุนวิจัย 6) เอกสารแนบหมายเลข 1  7) รายงานการเงินงวดที่ 1 8) ตาราง ปปช.05           
9) รายละเอียดราคากลาง  10) ค าสั่งคณะกรรมการราคากลา (รายการที่ 8 – 10 ส าหรับงานวิจัยที่ได้รับทุน
วิจัยเกิน 100,000 บาท) 11) CD ข้อมูลทั้งไฟล์ Word และ PDF รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งธุรการเพ่ือลงเลข
หนังสือภายใน เสนอต่อคณบดี ให้ความเห็นชอบ จากนั้นส่งเอกสารไปยังการเงินเพ่ือจัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน 
ใบรายการขอเบิก งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน และ บันทึกการรับ-ส่งฎีกา และส่งเอกสารทั้งหมดที่สถาบันวิจัยเพ่ือ
ตรวจสอบและด าเนินการต่อไป 

2.2.3 เจ้าหน้าที่งานวิจัยจะต้องตรวจสอบ และติดตามเอกสารจากนักวิจัยให้ครบ และ
ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินงวดที่ 1 ของนักวิจัย ตามแบบฟอร์มที่สถาบันวิจัยก าหนด โดยตรวจสอบ
รายละเอียดรายการเบิกจ่าย   จ านวนเงิน  การลงรายละเอียดในแต่ละหมวดเงินให้ถูกต้องก่อนส่งไปยัง
สถาบันวิจัยและพัฒนาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

2.3 เบิกทุนอุดหนุนวิจัยงวดที่ 3 
เมื่อนักวิจัยด าเนินการวิจัยครบตามระยะเวลาในสัญญาทุนวิจัยเรียบร้อยแล้ว เดือน สถาบันวิจัย

และพัฒนาจะมีหนังสือติดตามให้นักวิจัยส่งเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ ให้เจ้าหน้าที่งานวิจัยด าเนินการดังนี้ 
2.3.1 เจ้าหน้าที่งานวิจัย แจ้งนักวิจัยให้ส่งเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และเบิกจ่ายทุนอุดหนุน

วิจัยงวดที่ 3 ภายในวันและเวลาที่ก าหนด 
2.3.2 นักวิจัย/เจ้าหน้าที่งานวิจัย จัดท าบันทึกข้อความขอเบิกเงินอุดหนุนงวดที่ 3 โดยให้

หัวหน้าวิจัยลงนาม พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้  
 1) เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  
 2) ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรของหัวหน้าโครงการวิจัย  
 3) ส าเนาหน้าบัญชีและรายละเอียดในบัญชี   
 4) ประกาศทุนวิจัย           
 5) ส าเนาสัญญาทุนวิจัย  
 6) เอกสารแนบหมายเลข 1   
 7) รายงานการเงินงวดที่ 1 และ 2   
 8) ตาราง ปปช.05            
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 9) รายละเอียดราคากลาง   
 10) ค าสั่งคณะกรรมการราคากลา (รายการที่ 8 – 10 ส าหรับงานวิจัยที่ได้รับทุนวิจัยเกิน  
  100,000 บาท)  
 11) CD ข้อมูลทั้งไฟล์ Word และ PDF  
 
 12) บทความวิจัย รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งธุรการเพ่ือลงเลขหนังสือภายใน เสนอต่อ 
  คณบดี ให้ความเห็นชอบ จากนั้นส่งเอกสารไปยังการเงินเพ่ือจัดท าใบขออนุมัติเบิก 
  เงิน  ใบรายการขอเบิก งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน และ บันทึกการรับ-ส่งฎีกา และส่ง 
  เอกสารทั้งหมดที่สถาบันวิจัยเพื่อตรวจสอบและด าเนินการต่อไป  
2.3.3 เจ้าหน้าที่งานวิจัยจะต้องตรวจสอบ และติดตามเอกสารจากนักวิจัยให้ครบ และ

ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินงวดที่ 2 ของนักวิจัย ตามแบบฟอร์มที่สถาบันวิจัยก าหนด โดยตรวจสอบ
รายละเอียดรายการเบิกจ่าย   จ านวนเงิน  การลงรายละเอียดในแต่ละหมวดเงินให้ถูกต้องก่อนส่งไปยัง
สถาบันวิจัยและพัฒนาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

2.3.4 เก็บรวบรวมเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
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Flow Chart การเบิกจ่ายงบประมาณประเภททุนวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนาประกาศทุนอุดหนุนวิจัย 

จัดท าสัญญาทุน เอกสารแนบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

จัดท าหนังสือขอเปิดบัญช ี

ท าบันทึกขอเบิกทนุอุดหนุนวจิัยงวดที่ 1  
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ส่งธุรการลงเลขหนังสือ/เสนอคณบดีให้ความเห็นชอบ 

ฝ่ายการเงินคณะจัดท าใบปะหน้าเบิกเงิน 

ส่งเอกสารที่สถาบันวจิัยและพัฒนาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

นักวิจัยด าเนินการวิจัยได้ 6 เดือน 

ส่งเล่มรายงานความก้าวหน้าการด าเนินการวิจัย  
และท าบันทึกขอเบิกทุนอุดหนุนวิจัยงวดที่ 2  

พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

นักวิจัยด าเนินการวิจัยครบสัญญา 

ส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์และขอเบิกทุนอุดหนนุ
วิจัยงวดที่ 3 พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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เทคนิคการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
1. ควรจัดท า Note เพ่ือจดรายการเอกสารที่ต้องส่งในแต่ละงวดการเบิกจ่าย เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิด

การส่งเอกสารไม่ครบถ้วน 
2. ควรตรวจสอบเอกสาร และรายละเอียดของเอกสารว่าถูกต้องหรือไม่ เช่นเอกสารรายงานการเงิน

ในแต่ละงวด รวมถึงการลงลายมือชื่อในเอกสารแต่ละชุด ให้ครบถ้วน หากมีข้อผิดพลาดให้แจ้ง
นักวิจัยแก้ไขให้เรียบร้อยก่อนส่ง เพ่ือให้การส่งเอกสารเป็นไปอย่างเรียบร้อย และรวดเร็ว 
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การจัดท าโครงการอบรมนักศึกษา 
 
 การจัดโครงการอบรมนักศึกษา หมายถึง การบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอย่างมีระบบ เพ่ือให้
บุคคลมีความรู้  ความเข้าใจ  มีความสามารถที่จ าเป็น และมีทัศนคติที่ดีส าหรับการปฏิบัติงานอย่างใดอย่าง
หนึ่ง  โครงการ คือ กลุ่มของกิจกรรมที่มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกันมุ่งตอบสนองเป้าหมายเดียวกันในแผนงาน
เดียวกัน  โดยมีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดชัดเจน 
 
ส่วนประกอบของโครงการ มีดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อโครงการ 
2. หลักการและเหตุผล 
3. วัตถุประสงค์ 
4. ผลผลิต 
5. ตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมาย 
6. กลุ่มเป้าหมาย 
7. วันเวลาและสถานที่ 
8. วิธีด าเนินการ 
9. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
10. งบประมาณที่ใช้ 
11. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
12. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
13. วิธีติดตามและประเมินผล 
14. แผนปฏิบัติงานค่าใช้จ่าย 
 
1. ช่ือโครงการ 
ต้องเขียนอย่างกระชับ ชัดเจนว่าต้อการท าอะไร ให้ใคร หรือแสดงถึงลักษณะงานหรือลักษณะเฉพาะ

ของโครงการหรือลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและจุดมุ่งหมายปลายทางที่ต้องการ 

2. หลักการและเหตุผล 
ควรกล่าวถึงความเป็นมา / เหตุผลหรือความจ าเป็นที่ก่อให้เกิดโครงการนั้น ควรมีข้อมูล ตัวเลข

สนับสนุนความจ าเป็นหรือความส าคัญของโครงการและควรระบุทิศทางของจุดมุ่งหมายของโครงการ      
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3. วัตถุประสงค์ 
เป็นการก าหนดทิศทางหรือแนวทางในการปฏิบัติที่สามารถวัดได้แสดงถึงผลงานที่เป็นจุดหมาย

ปลายทาง ควรเขียนให้สอดคล้องกับชื่อของโครงการและหลักการและเหตุผล มีความเป็นไปได้และสามารถ

ตรวจสอบได ้

 

 

 

4. ผลผลิต 

ตัวแทนนักศึกษาที่เข้าร่วมการอบรม ได้รับประสบการณ์ตรงเกี่ยวกับเรื่องการอบรมและสามารถน า

ความรู้ที่ได้รับจากกรอบรมเผยแพร่ต่อเพ่ือนร่วมสาขาวิชาและน ามาประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 

5. ตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมาย 
ตัวที่บ่งบอกว่าโครงการที่ด าเนินงานอยู่นี้บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือไม่  

6. เป้าหมาย 
เป็นการก าหนดทิศทางและความต้องการที่คาดหวังจะให้เกิดจากการปฏิบัติงาน สามารถระบุทั้งเชิง

ปริมาณและเชิงคุณภาพที่สามารถวัดได้ตามลักษณะเฉพาะของงาน ควรพิจารณาถึงการตอบสนองนโยบาย

หรือสภาพอันเป็นที่มาของโครงการและวัตถุประสงค์ของโครางการที่ก าหนดไว้ 

7. วันเวลาและสถานที่ 

ก าหนดวัน เวลา สถานที่ ในการจัดอบรม 

8. วิธีการด าเนินการ 
วิธีการ / ขั้นตอน   ควรเขียนให้เห็นล าดับขั้นตอนของการด าเนินกิจกรรมเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย

วัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายอย่างชัดเจน  ควรใช้เทคนิคการด าเนินงานที่เหมาะสมมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่

เป็นระบบและเป็นไปได ้เช่น 

       1.  เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติด าเนินการ 

       2.  ประชุมคณะกรรมการวางแผนเตรียมการจัดอบรม 

      3.  จัดท าหนังสือแจ้งนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูส่งไปยังโรงเรียนเครือข่าย 

      4.  ด าเนินการจัดการอบรมนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
      5.  สรุปประมวลผลและรายงานผล 
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9. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ควรระบุระยะเวลาตลอดการด าเนินงานของโครงการกิจกรรมใดใช้เวลาเท่าไหร่ และควรบอกปฏิทิน

ปฏิบัติงาน เช่น 

 

กิจกรรม 
ระยะเวลา 

วัน/เดือน/ปี วัน/เดือน/ปี 

1.  เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติด าเนินการ   

2.  ประชุมคณะกรรมการวางแผนเตรียมการจัดอบรม   

3.  จัดท าหนังสือแจ้งนักศึกษาอบรม   

4.   ด าเนินการจัดการอบรมนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู    

5.   สรุปประมวลผลและรายงานผล   

 

10. งบประมาณที่ใช้ 
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการ โดยระบุที่มาของงบประมาณ แยกตามหมวดรายจ่ายและถ้า

ระบุค่าใช้จ่ายในแต่ละหมวดรายจ่ายด้วยจะดีมาก เช่น 

งบประมาณที่ใช้     .................. บาท 

 - ค่าตอบแทน .................. บาท                                     

             - ค่าใช้สอย .................. บาท 

             - ค่าวัสดุ        ..................     บาท 

11. หน่วยงานและผู้รับผิดชอบโครงการ 
ระบุบุคคลหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบในการเสนอและด าเนินโครงการ  ใช้ในการตรวจสอบว่า

ผู้รับผิดชอบโครงการมีประสบการณ์และคุณสมบัติที่เหมาะสม มีความสามารถรับผิดชอบโครงการได้หรือไม่ 

หรือเป็นงานในหน้าที่รับผิดชอบของบุคคลหรือหน่วยงานนั้นหรือไม่ 

12. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
ระบุผลที่เกิดขึ้นจากการที่โรงการบรรลุวัตถุประสงค์ทั้งที่เป็นผลทางตรงและทางอ้อมหรือผลกระทบ

อันเนื่องจากการปฏิบัติโครงการนั้น  ระบุให้ชัดเจนว่าใครได้ประโยชน์ และผลกระทบนั้นในลักษณะอย่างไร 

ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ สอดคล้องหรือเป็นเหตุผลกับวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
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13. วิธีติดตามและประเมินผล 
ระบุวิธีการและขั้นตอนในการติดตามงาน ควบคุมและประเมินผลการด าเนินโครงการ ระบุวิธีการ

ควบคุมให้ปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการเพ่ือให้โครงการบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ระบุแนวทางตรวจสอบผลการด าเนินการว่า โครงการบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์มากน้อย

เพียงใด 

 14. แผนปฏิบัติงานค่าใช้จ่าย 

 

 

 

แบบฟอร์มการเขียนโครงการ  

 

โครงการ…………………………………………………………………………………………………………………… 

1.  หน่วยงาน..................................................................................... ........................................ 
แผนงาน...................................................................... ......................................................... 

    ผลผลิต.................................................................... ............................................................. 
    โครงการ/กิจกรรมหลัก........................................................................................................ 
    ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย...................................................................................................... 
    สอดคล้องกับประเด็นกลยุทธ์.............................................................. ................................. 

ชื่อโครงการ/กิจกรรม........................................................................................... ................ 
    งบประมาณ..........................................................................................................................  

ลักษณะโครงการ.......................................................................................... ......................... 

2. หลักการและเหตุผล 
............................................................................................................................. ............... 

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

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

3. วัตถุประสงค์ 
............................................................................................................................. ............... 

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

............................................................................................................................. ............... 
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4. ผลผลิต 
............................................................................................................................................  

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

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

5. ตัวช้ีวัดความส าเร็จและค่าเป้าหมาย 
............................................................................................................................. ............... 

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

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

6. เป้าหมาย 
เชิงปริมาณ................................................................... ....................................................... 

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

เชิงคุณภาพ......................................................................................................................... 

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

7. วันเวลาและสถานที่ 
............................................................................................................................. .............. 

8. วิธีการด าเนินการ  
1. ……………………………………………………………………………………………………………. 
2. ……………………………………………………………………………………………………………. 
3. ……………………………………………………………………………………………………………. 
4. ……………………………………………………………………………………………………………. 
5. ……………………………………………………………………………………………………………. 

 
9. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม เดือน พ.ศ……. 

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

1......................................................    

2.......................................................    

3.......................................................    

    

(โครงการที่มีการอบรมให้เพ่ิมเติมหลักสูตรการอบรม / วิทยากร / และตารางการอบรม) 



138 
 

10. งบประมาณที่ใช้ 
งบประมาณท้ังสิ้น .................................. บาท 

แหล่งงบประมาณ  ............................................................................................................  

เป็นค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 

1................................................................................................  

2................................................................................................  

โดยขอถัวจ่ายทุกรายการ ตามที่จ่ายจริง 

11. หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 
............................................................................................................................. ............... 

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

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

12. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
............................................................................................................................. ............... 

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

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

13. วิธีติดตามและประเมินผล 
.............................................................. .............................................................................. 

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

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

14. แผนปฏิบัติงานค่าใช้จ่าย 

กิจกรรม/หมวดเงิน/รายการ งบประมาณ 
 

………………………………………………………………………………………………..  
………………..   บาท 

ค่าตอบแทน  …………………………….  บาท  
   - ………………………………………………………………………………………………… 
   - ………………………………………………………………………………………………… 

 
………………..   บาท 

ค่าใช้สอย  …………………………….  บาท  
   - ………………………………………………………………………………………………… 
   - ………………………………………………………………………………………………… 

 
………………..   บาท 



139 
 

ค่าวัสดุ    …………………………….  บาท 
   - ………………………………………………………………………………………………… 
   - ………………………………………………………………………………………………… 

 
………………..   บาท 

 

ลงชื่อ................................... ผู้รับผิดชอบโครงการ           ลงชื่อ.................................ผู้เห็นชอบโครงการ  

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

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

 

ลงชื่อ.............................................  ผู้อนุมัติโครงการ  

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

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

 

 

ขั้นตอนการจัดท าโครงการอบรมนักศึกษา 

ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 
1 ประชุมคณะกรรมการวางแผนจัดท าร่างโครงการจัดอบรมนักศึกษา  
2 จัดท าโครงการอบรม  
3 หัวหน้าศูนย์ฝึกฯ ตรวจสอบและเสนอโครงการ  
4 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเข้าระบบ 5 นาที 
5 ฝ่ายแผนงบประมาณตรวจสอบโครงการ 5 นาที 
6 คณบดี  อนุมัติ (รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติแทนอธิการบดี) 5 นาที 
7 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือแจ้งสาขาวิชาให้นักศึกษาเข้าร่วมโครงการ 5 นาที 
8 ด าเนินการจัดโครงการอบรม  
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 Flowchart 

  

 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการวางแผนจัดท า 

ร่างโครงการจัดอบรมนักศึกษา 

จัดท าโครงการอบรม 

หัวหน้าศูนย์ฝึกฯ ตรวจสอบและเสนอโครงการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการรับเข้าระบบ 

คณบดี  อนุมัติ 

(รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติแทนอธิการบดี) 

เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือแจ้งสาขาวิชา 

ให้นักศึกษาเข้าร่วมโครงการ 

ด าเนินการจัดโครงการอบรม 

ฝ่ายแผนงบประมาณตรวจสอบโครงการ 
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เทคนิคการน าเสนอเรื่องการจัดท าโครงการอบรมนักศึกษาให้รวดเร็วขึ้น 

1. น าโครงการที่มีอยู่แล้วมาปรับแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน โดยไม่ต้องเขียนโครงการข้ึนมาใหม่ทั้งหมด 

2. น าเสนอฝ่ายแผนฯ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง (ข้ันตอนที่ 5) ก่อนที่น าเข้าระบบงานธุรการ

(ข้ันตอนที่ 4) 

3. เจ้าหน้าที่ประสานงานกับทางสาขาและแจ้งก าหนดการจัดโรงการกับนักศึกษาก่อน 

4. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามแล้ว  เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดโครงการได้เลย 
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การขอขึ้นทะเบียนใบประกอบวิชาชีพครู 
 

  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เป็นหลักฐานการอนุญาตให้ผู้ประกอบวิชาชีพควบคุมตาม
มาตรา 43 แห่งพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 เป็นผู้มีสิทธิ์ในการประกอบ
วิชาชีพ ซึ่งได้แก่ คร ูผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ซึ่งหน่วยงานที่มี
หน้าที่ในการออกใบอนุญาตฯ คือคุรุสภา  การขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ผู้ที่สามารถจะขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูทางหลักและเป็นช่องทางตามมาตรฐานที่เหมาะสมที่สุด คือ ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรปริญญาทางการศึกษาหลักสูตร 5 ปี จากสถาบันอุดมศึกษาที่คุรุสภาให้การรับรองปริญญาทาง
การศึกษานั้น ไม่ว่าจะสาขาหรือวิชาเอกใดก็ตามที่คุรุสภาให้การรับรองแล้ว สามารถนามาขอรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครูได้ เพราะคุรุสภาประเมินมาตรฐานหลักสูตร  มาตรฐานการผลิต และมาตรฐานบัณฑิตที่
ส าเร็จการศึกษาแล้วว่าเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีคุรุสภาก าหนดไว้  ซึ่งหลักสูตรปริญญาทางการศึกษาที่คุรุสภาให้การ
รับรองจะต้องรวมประสบการณ์ในการปฏิบัติการสอนของนักศึกษาไว้ อย่างน้อย 1 ปี (1 ปีการศึกษา) ซึ่งเป็น 
คุณสมบัติในการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ตามหลักสูตร จะต้องเรียน 5 ปี ซึ่งต่างจากปริญญาตรีอ่ืน 
ที่เรียน 4 ปี  
 การจัดท าค าขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  ผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามมาตรฐาน
ความรู้และประสบการณ์วิชาชีพตามที่คุรุสภาก าหนด มีความประสงค์จะขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
จะต้องเตรียมเอกสารหลักฐานดังนี้ 

1. แบบค าขอ (คส.01) ที่กรอกข้อมูลครบถ้วนและถูกต้อง 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. ส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิและใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
4. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยน ค าน าหน้า/ชื่อ/นามสกุล (ถ้ามี) 
5. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาด าขนาด 1 นิ้ว ซึ่งถ่ายไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ้ว   

จ านวน 2 รูป ให้ติดในแบบค าขอ 1 รูป แนบกับแบบค าขอ 1 รูป โดยเขียนชื่อ – นามสกุล 
ด้านหลังรูปถ่าย 

6. ใบเสร็จรับเงินการช าระค่าธรรมเนียมข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
ฉบับละ 500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
 

การจัดท าค าสั่งไปราชการอาจารย์นิเทศ 
ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 

1 นักศึกษาส่งแบบฟอร์ม คส.01 ที่กรอกข้อมูลครบถ้วนและถูกต้อง  
2 เจ้าหน้าที่ ลงข้อมูลในระบบ Ksp bundit  2 วัน 
3 แจ้งนักศึกษาช าระเงินค่าธรรมเนียมข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
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คร ูผ่านไปรษณีย์หรือธนาคารกรุงไทย  
4 นักศึกษาส่งเอกสารที่ศูนย์ฝึกฯ 3 ชั่วโมง 
5 เจ้าหน้าที่ และหัวหน้าศูนย์ฝึกฯ ตรวจสอบเอกสารรับรองความถูกต้อง 3 ชั่วโมง 
6 เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา รอการอนุมัติ 30 วัน 
7 เจ้าหน้าที่รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูให้กับนักศึกษา 2 วัน 

 

 Flowchart 
 
  
 
 
 
 
 
 
            
            
            
            
            
            
            
            
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ ลงข้อมูลในระบบ Ksp bundit 

แจ้งนักศึกษาช าระเงินค่าธรรมเนียมข้ึนทะเบียนใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพครู ผ่านไปรษณีย์หรือธนาคารกรุงไทย 

นักศึกษาส่งเอกสารที่ศูนย์ฝึกฯ 

เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารไปยังส านักงาน

เลขาธิการคุรุสภา รอการอนุมัติใบประกอบ 

เจ้าหน้าที่รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู

ให้กับนักศึกษา 

เจ้าหน้าที่ และหัวหน้าศูนย์ฝึกฯ ตรวจสอบ

เอกสารรับรองความถูกต้อง 

นักศึกษาส่งแบบฟอร์ม คส.01 ที่กรอกข้อมูล

ครบถ้วนและถูกต้อง 
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เทคนิคการการด าเนินงานขอขึ้นทะเบียนใบประกอบวิชาชีพครูให้รวดเร็วขึ้น 
1. แจ้งนักศึกษาส่งแบบฟอร์ม คส .01 ก่อนการอนุมัติจบการศึกษาเพ่ือลงข้อมูล Ksp Bundit  

รอไว้ก่อน 
2. เจ้าหน้าที่ลงข้อมูล Ksp Bundit เพ่ือรอการอัพโหลดไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภาไว้ก่อน 
3. แจ้งให้นักศึกษาเตรียมเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนที่จะส่งให้เจ้าหน้าที่ 

และหัวหน้าศูนย์ตรวจสอบก่อน 
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การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 
1. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ในการจัดประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรดังนี้ 

1.1 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน ต่อ
ชั่วโมง 

1.2 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้
ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 

1.3 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติแบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนาหรือ
แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรฝึกอบรม และจ าเป็นต้องมีวิทยากร
ประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าวิทยากรได้ไม่เกิน กลุ่มละ 2 คน 

1.4 ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตามข้อ 1.1, 1.2, 1.3 ให้เฉลี่ยจ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินภายในจ านวนเงินที่ก าหนด 

2.   อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร การจัดประชุม อบรม สัมมนาฯลฯ ให้แก่นักศึกษาระดับปริญญาตรี 
2.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร การจัดประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ ให้แก่นักศึกษาปริญญาตรี 

 1) วิทยากรภายในมหาวิทยาลัย เบิกได้ไม่เกิน ชั่วโมงละ 200 บาท 
 2) วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท  ไม่เป็น 

   บุคลากรของรัฐ เบิกได้ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
 2.2 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับวิทยากร การจัดประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ ให้แก่นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 1) วิทยากรภายในมหาวิทยาลัย เบิกได้ไม่เกิน ชั่วโมงละ 300 บาท 

 2) วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ไม่เกินชั่วโมงละ 500 บาท  ไม่เป็น           
        บุคลากรของรัฐ เบิกได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1,000 บาท 

   2.3 ค่าสมนาคุณวิทยากร การจัดประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในข้อ 2.1 และ 2.2 ให้ 
   เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
เอกสารเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
1.  โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมก าหนดการ/ แผนปฏิบัติราชการ 
2.  หนังสือขออนุญาตด าเนินการเพื่อเบิก-จ่ายค่าตอบแทน (ต.ท.ก.) พร้อมรายละเอียดแนบ 
3.  ใบส าคัญรับเงิน ส าหรับวิทยากร + ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
4.  หนังสือเชิญ และ หนังสือตอบรับ เข้าร่วมวิพากษ์หลักสูตร / ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการวิพากษ์หลักสูตร 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการเบิกจ่ายตอบแทนวิทยากร 

ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 
1 1.ผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินการขออนุมัติโครงการในกรณีที่อบรม สัมมนา 

หรือจัดกิจกรรม แนบแผนปฏิบัติราชการ โดยผ่านฝ่ายแผนตรวจสอบ หาก
ถูกต้องแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบโครงการลงลายมือชื่อ ผ่านผู้เห็นชอบโครงการ 
เรียบร้อยแล้วน าผ่านเจ้าหน้าที่การเงินคณะ  

 

2 เจ้าหน้าที่การเงินคณะ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขออนุญาตด าเนินการ
เพ่ือเบิก-จ่ายค่าตอบแทน (ต.ท.ก.)พร้อมรายละเอียดแนบ ดูจากจ านวนวิทยากร 
จ านวนชั่วโมง แล้วด าเนินการคุมยอดงบประมาณ ผ่านหัวหน้าส านักงาน เพ่ือ
เสนอคณบดีลงนาม 

5  นาท ี

3 เมื่อโครงการ ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ผู้รับผิดชอบรวบรวมเอกสารหลักฐานมา
ท าการเบิกจ่ายเงินโดยผ่านไปท าใบอนุมัติเบิกเงิน กง.3จากเจ้าหน้าที่ท าระบบ 3 
มิตแิล้วผ่านหัวหน้าส านักงาน เพื่อเสนอคณบดีลงนาม 

 

4 เจ้าหน้าที่การเงินคณะตรวจสอบเอกสาร ถ้าครบถ้วน ถูกต้องตรวจสอบจาก 
ใบขออนุมัติเบิกเงิน ตัดยอดงบประมาณ 

7 นาที 

5 เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการน าส่งตามเลข
ตัดยอด เลขที่อ้างอิง(งบหน้าใบเบิกเงิน) แล้วถ่ายเอกสารส่งงานคลังตามบันทึก
การรับ-ส่งฎีกา 

25 นาท ี
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Flowchart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เทคนิคการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรให้รวดเร็ว 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องขออนุมัติโครงการ หากด าเนินการตามแผนและลงลายละเอียด
แผนปฏิบัติการค่าใช้จ่าย พร้อมแนบแผนปฏิบัติราชการ   อย่างถูกต้องแล้ว การด าเนินการจะรวดเร็ว  

2. ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถดาวโหลดแบบฟอร์มได้จากหน้าเว็บไซต์  ต.ท.ก. ได้จากงานคลัง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง โดยไม่ต้องมาขอแบบฟอร์มที่ส านักงานคณะ                             

1. ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการขออนุมัติโครงการในกรณีที่
อบรม สัมมนา หรือจัดกิจกรรม 

2. เจ้าหน้าที่การเงินคณะ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขอ
อนุญาตด าเนินการเพ่ือเบิก-จ่ายค่าตอบแทน (ต.ท.ก.) 

พร้อมรายละเอียดแนบ 

3. เมื่อโครงการ ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ผู้รับผิดชอบรวบรวม

เอกสารหลักฐานมาท าการเบิกจา่ยเงินโดยผ่านไปท าใบอนุมัติเบิก

เงิน กง.3 แล้วผ่านหัวหน้าส านักงาน เพ่ือเสนอคณบดีลงนาม 

4. เจ้าหน้าที่การเงินคณะตรวจสอบเอกสาร ถ้าครบถ้วน ถูกต้อง
ตรวจสอบจากใบขออนุมัติเบิกเงนิ ตัดยอดงบประมาณ 

5. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก

รายการน าส่งตามเลขตัดยอด เลขที่อ้างอิง(งบหน้าใบเบิกเงิน) 

แล้วถ่ายเอกสารส่งงานคลังตามบันทึกการรับ-ส่งฎีกา 
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3. หากผู้รับผิดชอบ สามารถรวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายมาส่งเจ้าหน้าที่การเงินได้เลยหาก
โครงการด าเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้วซึ่งเอกสารหลักฐานต้องครบถ้วนและถูกต้อง จะท าให้การ
ด าเนินการรวดเร็ว  

4. หากมีเรื่องแก้ไขจะแจ้งให้อาจารย์  บุคลากร รับทราบโดยทางโทรศัพท์ ทางไลน์ หรือทาง Email 
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การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาท าอาหารและอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการประชุม/อบรม/สัมมนาฯลฯ 
(ตามประกาศมหาวิทยาลัยเร่ือง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงานฯ ประกาศ ณ วันที่ 2 กันยายน 2559) 

 
1.   จัดประชุม อบรม สัมมนา สถานที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
   1.1 จัดประชุม อบรม สัมมนา ให้แก่นักศึกษา 

1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ไม่เกินคนละ 20 บาท/มื้อ 
2) ค่าอาหาร เบิกได้ไม่เกินคนละ 50 บาท/มื้อ 

   1.2 จัดประชุม อบรม สัมมนา ให้แก่บุคคลทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
อาจารย์ ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า ระดับช านาญการพิเศษหรือระดับช านาญงานพิเศษหรือเทียบเท่าลง
มา 
     1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ไม่เกินคนละ 25 บาท/มื้อ 

2) ค่าอาหาร เบิกได้ไม่เกินคนละ 80 บาท/มื้อ 
   1.3 จัดประชุม อบรม สัมมนา ให้แก่บุคคลทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ระดับรองอธิการบดี 
คณบดี ผู้อ านวยการ รองศาสตราจารย์ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า ระดับเชี่ยวชาญหรือ
เทียบเท่าข้ึนไป 
     1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ไม่เกินคนละ 25 บาท/มื้อ 

2) ค่าอาหาร เบิกได้ไม่เกินคนละ 150 บาท/มื้อ 
   1.4 จัดประชุม อบรม สัมมนา ให้แก่บุคลากรที่มีทั้งกลุ่มตาม 1.1,1.2,1.3 รวมกัน ถ้าจัดประชุม อบรม
สัมมนาบุคลากรกลุ่มใดมากกว่า ให้เบิกค่าอาหารตามอัตราของกลุ่มนั้น 
2.  จัดประชุม อบรม สัมมนา ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
   2.1จัดประชุม อบรม สัมมนาให้แก่นักศึกษา 
     1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ไม่เกินคนละ 25 บาท/มื้อ 

2) ค่าอาหาร เบิกได้ไม่เกินคนละ 60 บาท/มื้อ 
   2.2 จัดประชุม อบรม สัมมนา ให้แก่บุคคลทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
อาจารย์ ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า ระดับช านาญการพิเศษหรือระดับช านาญงานพิเศษหรือเทียบเท่าลง
มาระดับช านาญงานพิเศษหรือเทียบเท่าลงมา 
  สถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
     1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ไม่เกินคนละ 25 บาท/มื้อ 

2) ค่าอาหาร เบิกได้ไม่เกินคนละ 120 บาท/มื้อ 
  สถานที่ของเอกชน 
     1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ไม่เกินคนละ 50 บาท/มื้อ 

2) ค่าอาหาร เบิกได้ไม่เกินคนละ 120 บาท/มื้อ 
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   2.3 จัดประชุม อบรม สัมมนา ให้แก่บุคคลทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ระดับอธิการบดี รอง
อธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน รองศาสตราจารย์ ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี ระดับเชี่ยวชาญหรือเทียบเท่า 
  สถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
     1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ไม่เกินคนละ 25 บาท/มื้อ 

2) ค่าอาหาร เบิกได้ไม่เกินคนละ 150 บาท/มื้อ 
 

  สถานที่ของเอกชน 
     1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ไม่เกินคนละ 50 บาท/มื้อ 

2) ค่าอาหาร เบิกได้ไม่เกินคนละ 150 บาท/มื้อ 
3.  กรณีจ้างเหมาท าอาหารและอาหารว่างในการจัดประชุม อบรม สัมมนา ให้แก่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จาก
ภายนอก และมีค่าใช้จ่ายเกินกว่าก าหนด ให้ขออนุญาตจากอธิการบดี 
4.  การด าเนินการที่เป็นการจัดกิจกรรม 
     การด าเนินการที่เป็นการจัดกิจกรรม เช่นการอบรม การประชุมเชิงปฏิบัติการ จะต้องน าเสนอ
โครงการขออนุมัติต่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายก่อน จึงจะด าเนินการได้ 
 
เอกสารเบิกจ่ายค่าอาหารอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการประชุม / อบรม / สัมมนา / จัดงาน 
1.  หนังสือเชิญประชุม(กรณีประชุมราชการ) / โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว / แผนปฏิบัติราชการ  
2.  ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ(กรณีประชุมราชการ) 
3.  รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม / เข้าร่วมโครงการอบรม / สัมมนา / เข้าร่วมในการจัดงาน 
4.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) / ใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสด / ใบส่งของ / ใบส าคัญรับเงิน + 
ส าเนาบัตรประชาชนคู่ค้า พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (งานคลังเป็นผู้จ่ายให้กับคู่ค้า) 
หมายเหตุ : การเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการประชุม อบรม สัมมนา จัดงาน ให้เบิกจ่าย
ตามกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด ถ้ากลุ่มใดมากกว่าให้เบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ตามอัตราของกลุ่ม
นั้น 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการเบิกจ่ายค่าอาหาร 
ล าดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช้/เรื่อง 

1 1.ผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินการขออนุมัติโครงการในกรณีที่อบรม สัมมนา หรือจัด
กิจกรรม แนบแผนปฏิบัติราชการ โดยผ่านฝ่ายแผนตรวจสอบ หากถูกต้องแล้ว ให้
ผู้รับผิดชอบโครงการลงลายมือชื่อ ผ่านผู้เห็นชอบโครงการ เรียบร้อยแล้วน าผ่าน
เจ้าหน้าที่การเงินคณะ  
2.การประชุมให้ท าหนังสือเชิญประชุมมีค าสั่งแต่งตั้งกรรมการแนบแผนปฏิบัติราชการ 

5  นาที 

2 เจ้าหน้าที่การเงินคณะ ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ ประมาณการค่าใช้จ่ายให้
สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย ก าหนดการ แล้วด าเนินการเกษียณเรื่องผ่านหัวหน้า
ส านักงาน เพื่อเสนอคณบดีลงนาม 

5  นาที 

3 เมื่อโครงการ/ประชุม ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ผู้รับผิดชอบรวบรวมเอกสารหลักฐานมาท า
การเบิกจ่ายเงินโดยเจ้าหน้าที่การเงินคณะท าการตรวจสอบเอกสาร ถ้าครบถ้วน ถูกต้อง 
ด าเนินการเกษียณเรื่อง และ บันทึกกันยอดงบประมาณ แล้วผ่านหัวหน้าส านักงาน เพื่อ
เสนอคณบดีลงนาม 
  3.1 โครงการ 
      - โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว / แผนปฏิบัติราชการ 
      - น ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม / เข้าร่วมโครงการอบรม / สัมมนา / เข้าร่วมในการจัด
งาน  
      - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) / ใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสด / ใบส่งของ / 
ใบส าคัญรับเงิน + ส าเนาบัตรประชาชนคู่ค้า พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
      - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 3.2  การประชุม 
      - หนังสือเชิญประชุม(กรณีประชุมราชการ) / โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว / 
แผนปฏิบัติราชการ 
      - ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ(กรณีประชุมราชการ) 
      - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
      - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

10  นาที 

4 เจ้าหน้าที่การเงินคณะ ตัดยอดงบประมาณ ตรวจสอบจากใบขออนุมัติเบิกเงิน  7 นาที 
5 เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการน าส่งตามเลขตัดยอด 

เลขที่อ้างอิง(งบหน้าใบเบิกเงิน) แล้วถ่ายเอกสารส่งงานคลังตามบันทึกการรับ-ส่งฎีกา 
25 นาที 
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Flowchart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการขออนุมัติโครงการในกรณีที่

อบรม สัมมนา หรือจัดกิจกรรม/การประชุมราชการ 

2.เจ้าหน้าที่การเงินคณะ ตรวจสอบความถูกต้องของ

งบประมาณ ประมาณการค่าใช้จ่ายแล้วด าเนินการเกษียณเร่ือง

ผ่านหัวหน้าส านักงาน เพ่ือเสนอคณบดีลงนาม 

3.แล้วด าเนินการเกษียณเร่ืองผ่านหัวหน้าส านักงาน เพ่ือเสนอ

คณบดีลงนาม 

เมื่อโครงการ/ประชุม ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ผู้รับผิดชอบ
รวบรวมเอกสารหลักฐานมาท าการเบิกจ่ายเงินเจ้าหน้าที่การเงิน
คณะท าการตรวจสอบเอกสาร ถ้าครบถ้วน ถูกต้อง ด าเนินการ
เกษียณเร่ือง และ บันทึกกันยอดงบประมาณ แล้วผ่านหัวหน้า
ส านักงาน เพ่ือเสนอคณบดีลงนาม 

4.เจ้าหน้าที่การเงินคณะ ตัดยอดงบประมาณ ตรวจสอบจากใบขอ

อนุมัติเบิกเงิน 

5.เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติแลว้ เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก
รายการน าส่งตามเลขตัดยอด เลขที่อ้างอิง(งบหน้าใบเบิกเงิน) 
แล้วถ่ายเอกสารส่งงานคลังตามบันทึกการรับ-ส่งฎีกา 
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เทคนิคการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มให้รวดเร็วขึ้น 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องขออนุมัติโครงการ หากด าเนินการตามแผนและลงลายละเอียด

แผนปฏิบัติการค่าใช้จ่าย พร้อมแนบแผนปฏิบัติราชการ   อย่างถูกต้องแล้ว การด าเนินการจะรวดเร็ว 
2. หากผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถรวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายมาส่งเจ้าหน้าที่การเงินได้เลย        

หากโครงการด าเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้ว ซึ่งเอกสารหลักฐานต้องครบถ้วนและถูกต้อง จะท าให้การ
ด าเนินการรวดเร็ว 

3. หากมีเรื่องแก้ไขจะแจ้งให้อาจารย์  บุคลากร รับทราบโดยทางโทรศัพท์ ทางไลน์ หรือทาง Email 











 


