
 



คํานํา 
 

 การจัดการความรูงานสนับสนุนการจัดการศึกษาคณะครุศาสตรครั้งนี้ในหัวขอเรื่องการ

พัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน “การเขียนแผนผังการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับการเขียน

โปรแกรมระบบงานของสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร” เลมนี้จะเปนสวนหนึ่งท่ีชวยใหงานใน

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร ใหมีข้ันตอนการปฏิบัติงานและเครื่องมือท่ีใชในการปฏิบัติงานท่ี

ชัดเจน ตลอดจนเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานแตละงานไดสอดแทรกถึงเทคนิคการทํางานอยางไรใหมี

ประสิทธิภาพ แมวาผูปฏิบัติงานท่ีเขียนแผนผังฯ ไมมีความรูลึกในการเขียนหรือพัฒนาโปรแกรม แต

คาดหวังวาจะเปนพ้ืนฐานหรือเริ่มตนใหโปรแกรมเมอรใชในการพัฒนาโปรแกรมระบบงานในโอกาส

ตอไป 

 หวังเปนอยางย่ิงวาคณะครุศาสตรจะไดใหคณะกรรมการสารสนเทศไดนําไปใชประโยชนใน

การพัฒนาระบบ และ เพ่ือใหผูท่ีมาติดตอหรือมาใชบริการของสํานักงานฯ จะไดรับความพึงพอใจใน

การใหบริการ สะดวก รวดเร็ว และตรงตามความตองการมากย่ิงข้ึนในอนาคต 
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บทท่ี 1  บทนํา 
 

การจัดการความรูคืออะไร 

การจัดการความรู (KM) : ตัวชวยของผูปฏิบัติงาน–ผูบริหารในทุกองคกร บทความนี้เพ่ือ

คนทํางานท้ังระดับปฏิบัติและบริหารท่ีตองการเรียนรูเรื่อง การจัดการความรู โดย เนนมุมมองใกลตัวท่ีงาย 

สั้น และกระชับ เปนจุดเริ่มสําหรับการศึกษาใหกวางขวางลึกซ้ึงตอไป อันประกอบดวย ประเด็นตางๆ ดังนี้  

(1) ความสําคัญของการจัดการความรู  

(2) ความหมายของการจัดการความรู  

(3) รูปแบบ/แนวทางดําเนินการ  

(4) ปจจัยของความสําเร็จ  

(5) ตัวอยางการจัดการความรูในองคกร  

 

การกลาวถึง องคกร ในท่ีนี้หมายถึง สถาบันการศึกษา (มหาวิทยาลัย ฯลฯ) องคกรภาครัฐ 

(กระทรวง กรม ฯลฯ) องคกรภาคเอกชน (กลุมบริษัท บริษัท หาง ฯลฯ) และองคกรภาคประชาสังคม 

(มูลนิธิ เครือขาย กลุม ฯลฯ) สวนคําวา ความรูนั้น หมายถึง ความรู ท่ีใชในการทํางานภายในองคกร 

เหลานั้น ดังนั้น ผูใดทํางานในองคกรใด ไมวาจะเปนผูปฏิบัติงานหรือผูบริหารก็ตองมีสวนในการจัดการ 

ความรู อาจจะอยูในฐานะท่ีเปน เครื่องมือ หรือ “ตัวชวย” ใหสามารถทํางานไดมากข้ึนและดีข้ึน โดยการ 

สรางความม่ันใจ สะดวก งาย รวดเร็วมากยิ่งข้ึน ซ่ึงผลท่ีตามมาคือ องคกรอยูรอดและเติบโตอยางยั่งยืนใน 

สถานการณท่ีมีการแขงขันสูงอยางในปจจุบัน ทําไมตองมีตัวชวย “การจัดการความรู” โลกยุคปจจุบันมีการ

เปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วในดานตางๆ เชน สารสนเทศ ความรู เทคโนโลยี การตลาด ความตองการของ

ลูกคา คูแขง ฯลฯ โดยมีการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญๆ ไดแก  

-  สินคาและการผลิตท่ีตองพ่ึงพาความรูและสารสนเทศ เชน สินคาไฮเทคตางๆ มี 

ความสําคัญท้ังดาน คุณคาและมูลคามากกวาสินคาและการผลิตท่ีพ่ึงพาแรงงาน เครื่องจักร และ

ทรัพยากรธรรมชาติ  

- การแขงขันเปลี่ยนจากใครมีขนาดใหญกวามาเปนใครเร็วกวา 

- ความไดเปรียบดานการผลิต ท่ีอาศัย ความรู ทักษะและเทคโนโลยี สําคัญกวาดาน 

เครื่องจักร เครื่องมืออุปกรณ  

- ความคิดสรางสรรคใชสรางความไดเปรียบไดดีกวาการใชทุน  

- การสราง การกระจาย และการใชความรูซ่ึงอาจเรียกรวมกันวาการจัดการความรู  

กลายเปนตัวขับเคลื่อนหลักของเศรษฐกิจยุคปจจุบัน เพ่ือใหเกิดการเติบโต สรางความม่ังค่ัง และสรางงาน

ในอุตสาหกรรมทุกรูปแบบ  
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โลกของการทํางานก็เปล่ียนแปลงไป เชน  

- งานท่ีใชแรงงานกลายเปนงานท่ีตองใชความรู  

- งานท่ีทําซํ้าเหมือนเดิมทุกวันกลายเปนงานสรางสรรค  

- งานท่ีใชทักษะเพียงดานเดียวกลายเปนงานท่ีจําเปนตองใชทักษะหลากๆ ดาน  

- งานตายตัวตามหนาท่ีกลายเปนงานยืดหยุนตามโครงการ  

- งานใครงานมันเปลี่ยนเปนงานของทีม  

ในปจจุบันการทํางานก็มีปญหาเกี่ยวกับความรู เชน  

- เวลามีปญหาในการทํางานไมทราบวาจะไปถามผูท่ีเกงในเรื่องนั้นๆ ไดท่ีไหน  

- การแบงปน แลกเปลี่ยนความรูทําในวงแคบ เฉพาะคนท่ีสนิทสนมกันเทานั้น  

- ไมไดถือวาการแลกปนความรูเปนสวนหนึ่งของการทํางาน จึงตองใหมีปญหาเสียกอนถึง

จะมีการแลกปน และจะแลกปนกันเฉพาะเรื่องท่ีเปนปญหาเทานั้น  

- ไมมีการเผยแพรแบงปนความรูท่ีไดจากการไปรวมประชุม อบรม สัมมนา ใหแกคนอ่ืนๆ 

ท่ีไมไดไป  

- การคนหาขอมูลท่ีตองการสวนใหญใชเวลานาน หาไมคอยพบ  

- ขอมูลท่ีหาไดมักจะไมทันสมัย ไมสมบูรณหรือไมตรงตามความตองการ  

- การทํางานไมเกิดการตอยอดงาน ตองเริ่มท่ีศูนยอยูเรื่อยไป  

- มักมีการทํางานผิดพลาดซํ้าๆ ในเรื่องเดิมๆ เพราะขาดความรูท่ีถูกตอง  

- ไมคอยมีความคิดสรางสรรคใหมๆ สวนมากจะซํ้าๆ กัน  

- การฝกอบรมอยางเดียวไมเพียงพอ เพราะจะมีการนําไปใชประโยชนแค 10% และภายใน 

2 สัปดาห หากไมไดนํากลับมาใชอีก ทักษะหรือความรูตางๆ จะหายไปรวม 87%  

- ความรูอยูท่ีตัวบุคลากร เม่ือเกิดการเปลี่ยนแปลง เชน เกษียณอายุ ลาออก ยาย เปลี่ยน

หนาท่ี ก็เกิดผลกระทบกับงานและองคกร  

- องคกรมี “วิธีปฏิบัติท่ีเปนเลิศ” หรือ “Best Practice” แตไมคอยนํามาใชไมเคยนําไป

ขยายผลใหกับ หนวยงานอ่ืน และบางทีองคกรก็ไมรูวา Best Practice ของตนคืออะไร  

- องคกรไมมีการเก็บรวบรวมประสบการณท่ีไดจากการทํางานโดยเฉพาะการดําเนิน

โครงการสําคัญๆ  

 

การเปลี่ยนแปลงของโลกยุคปจจุบันและโลกของการทํางาน รวมท้ังปญหาในการทํางานใน

ปจจุบัน ผลักดันใหองคกรตองมีการคนหา สราง รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บ ความรูอยางเปนระบบเพ่ือให

บุคลากรท่ี ตองการใชเขาถึงความรูนั้นไดตลอดเวลา บุคลากรท้ังผูปฏิบัติงานและผูบริหารก็จะตองมีการ

เรียนรู มีการ 4 สรางและใชความรูในการทํางานอยางสมํ่าเสมอและตอเนื่อง ซ่ึงไมเพียงจะชวยใหองคกรอยู

รอดปลอดภัยในโลกท่ีเปลี่ยนแปลงเร็วและมีการแขงขันสูง ยังมีความเติบโตกาวหนาอยางยั่งยืนอีกดวย  
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นอกจากนี้ยังมีเหตุผลอ่ืนๆ อีกอยางนอย 3 ประการท่ีสนับสนุนการนําการจัดการความรูมา

เปนตัวชวยในการทํางานในองคกร  

1. องคกรชั้นนําระดับโลก เชน Microsoft, Xerox, Roche, Chevron ฯลฯ ลวนแตใชการ

จัดการความรูเปนตัวขับเคลื่อนงานในมิติ/แงมุมตางๆ กัน ซ่ึงอาจกลาวอีกอยางหนึ่งไดวา การใชการจัดการ

ความรูเปนตัวขับเคลื่อนงาน ทําใหองคกรอยาง Microsoft, Xerox, Roche, Chevron ฯลฯ กาวไปเปน

องคกร ระดับโลก  

2. เกณฑรางวัลคุณภาพแหงชาติของประเทศสหรัฐอเมริกา (MBNQA : The Malcolm 

Baldrige National Quality Award) ซ่ึงเปนตนแบบรางวัลคุณภาพแหงชาติใหกับประเทศตางๆ ท่ัวโลก 

รวมท้ัง ประเทศไทย (TQA : Thailand Quality Award สําหรับองคกรภาคเอกชน, PMQA : Public 

Sector Management Quality Award ส าหรับองคกรภาคราชการ) กําหนดเรื่องการจัดการความรูไวใน

หมวด 4 จากองคประกอบสําคัญ 9 หมวด ขอนี้ก็เปนการยืนยันอยางชัดเจนวา การจัดการความรูเปน

เครื่องมือหรือ ตัวชวยสําคัญสําหรับองคกรท่ีมุงความเปนเลิศ  

3. พระราชกฤษฎีกา (พ.ร.ฎ.) วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 

2546 กําหนดใหองคกรภาคราชการมีหนาท่ีในการจัดการความรูโดยมีเกณฑรางวัลคุณภาพ PMQA ท่ี

สํานักงาน ก.พ.ร.ประยุกตมาจาก MBNQA เปนตัวชี้วัดในคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ขอนี้ก็เปน

หลักฐาน ยืนยันวา การจัดการความรูเปนเครื่องมือหรือตัวชวยสําคัญขององคกรภาคราชการในการยกระดับ

คุณภาพมาตรฐานการทํางานไปสูระดับมาตรฐานสากล  

 

รูจักตัวชวย “การจัดการความรู” และ “ความรู”  

หัวขอแรกทําใหรูจักการจัดการความรูในมุมมองหนึ่งวา การจัดการความรูเปนเครื่องมือท่ีจะ

ชวยใหองคกรปรับตัวเขากับโลกยุคปจจุบันและโลกของการทํางานท่ีเปลี่ยนไป แกปญหาเดิมๆ ในการ

ทํางานชวยใหองคกรกาวหนาสูระดับโลก มีความเปนเลิศ และองคกรภาคราชการสามารถตอบสนอง 

พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 รวมท้ังตัวชี้วัด 

PMQA ของ ก.พ.ร. ดวย  

 

มุมมองอ่ืนๆ เกี่ยวกับการจัดการความรู  

1. การจัดการความรูคือ การบริหารจัดการเพ่ือให “คน” ท่ีตองการใชความรู ไดรับ 

“ความรู”ท่ีตองการใช ใน“เวลา”ท่ีตองการ (Right Knowledge, Right People, Right Time) 

(American Promotion and Quality Center, APQC) 5  

2. การจัดการความรูคือ การรวบรวมองคความรูท่ีมีอยูในสวนราชการซ่ึงกระจัดกระจายอยู

ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาใหเปนระบบเพ่ือใหทุกคนในองคการสามารถเขาถึงความรูและพัฒนา
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ตนเองใหเปนผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหองคการมีความสามารถในเชิง

แขงขันสูงสุด (ก.พ.ร.)  

3. การจัดการความรูคือ เครื่องมือท่ีใชในการบรรลุเปาหมายอยางนอย 4 ประการไปพรอมๆ 

กัน ไดแก  

   1) บรรลุเปาหมายของงาน  

   2) บรรลุเปาหมายการพัฒนาคน  

   3) บรรลุเปาหมายการพัฒนาองคกร ไปสูการเปนองคกรแหงการเรียนรูและ  

   4) บรรลุความเปนชุมชน เปนหมูคณะ มีความเอ้ืออาทรระหวางกัน ในท่ีทํางาน การจัดการ

ความรูเปนกระบวนการท่ีดําเนินการรวมกันโดยผูปฏิบัติงานในองคกรหรือหนวยงานยอยขององคกร เพ่ือ

สรางและใชความรูในการทํางานใหเกิดผลสัมฤทธิ์ดีข้ึนกวาเดิม (วิจารณ พาณิช)  

4. กิจกรรมท่ีถือวาเปนสวนหนึ่งของการจัดการความรูไดแก (วิจารณ พาณิช)  

   (1) การพัฒนาฐานขอมูลเก่ียวกับลูกคา ปญหาท่ีพบบอย และแนวทางแกปญหา  

   (2) กําหนดผูเชี่ยวชาญดานใดดานหนึ่งท่ีเปนคนภายในองคกร ทําตารางรายชื่อและวิธี

ติดตอ  

   (3) ดึงเอาความรูออกมาจากผูเชี่ยวชาญเหลานี้และกระจายความรูใหแกผูอ่ืน  

   (4) จัดทําโครงสรางความรูเพ่ือใหขอมูลเปนระบบ เขาถึงงาย และนําไปใชไดงาย  

   (5) จัดใหมีการประชุมแลกเปลี่ยนประสบการณและความคิดเห็น โดยอาจเปนการประชุม

ตามปกติ หรือผานการสื่อสารทางไกลรูปแบบตางๆ  

   (6) จัดกระบวนการกลุมใหคนจากตางพ้ืนท่ีไดทํางานแกปญหารวมกัน และผลัดกันทํา

หนาท่ีผูจัดการ ความรู  

   (7) คนหาและสงเสริมผูมีความสามารถพิเศษในความรูและทักษะท่ีเปนหัวใจของ

ความสําเร็จขององคการ และหาทางใหไดอยูในองคการไปนานๆ  

   (8) ออกแบบการฝกอบรมและกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาคนในรูปแบบตางๆ เพ่ือประเมินและ

พัฒนาความรูของแตละคนในองคการ  

   (9) สงเสริม ใหรางวัล หรือยกยอง ปฏิบัติการท่ีนําไปสูการแบงปนขอมูลและดําเนินการเพ่ือ

ปองกัน ไมใหมีการปดบังขอมูล  

 (10) สรางเครื่องอํานวยความสะดวกในการคนหาและประยุกตใชความรู  

 (11) วัด “ตนทุนทางปญญา” เพ่ือหาทางจัดการความรูใหดีข้ึน  

 (12) ทําความเขาใจแนวโนมของลูกคา โดยศึกษาขอมูลจากจุดใหบริการเก่ียวกับความ

ตองการความพึงพอใจ และรสนิยมของลูกคา  
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จุดหมายปลายทางของการจัดการความรูไมใชความเปนเลิศของการจัดการความรู เชน การมี

คลังความรูท่ีทันสมัยครบถวน การมีวัฒนธรรมท่ีเอ้ือตอการเรียนรู การมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวาง

บุคลากร 6 อยางท่ัวถึง ฯลฯ ความเปนเลิศของการจัดการความรูเปนสิ่งท่ีพึงประสงค แตไมใชจุดประสงค

ของการจัดการความรู องคกรตางๆ ดําเนินการจัดการความรูเพ่ือสิ่งตอไปนี้ (เรียงลําดับตามจํานวนผูเห็น

ดวยจากมากไปนอย)  

1. ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการใหบริการ  

2. ผลักดันใหเกิดการสรางนวัตกรรม  

3. เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน  

4. ชวยใหเกิดการเรียนรูและพัฒนาบุคลากร  

5. เรียนรูเก่ียวกับความตองการของผูใชบริการไดดีข้ึนและเร็วข้ึน  

 

เปาหมายของการจัดการความรู มี 3 ประการ ดังนี้  

1. การพัฒนาคน ไดแก ผูปฏิบัติงานและผูบริหาร ใหมีสมรรถนะ ซ่ึงประกอบดวย ความรู 

ทักษะ คุณลักษณะ สูงข้ึน ปฏิบัติงานไดดีข้ึน โดยท่ีบุคลากรระดับตน ระดับกลางจะไดประโยชนมากท่ีสุด  

2. การพัฒนางาน ทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพ เชน ผิดพลาดนอยลง รวดเร็วข้ึน มี

ประสิทธิผล เชน ลดตนทุน ผลผลิตสูงข้ึน เกิดนวัตกรรม  

3. การพัฒนาองคกร ทําใหองคกรสามารถบรรลุเปาหมายตามวิสัยทัศน/ยุทธศาสตร มี

ศักยภาพใน การแขงขันสูง สามารถเติบโตกาวหนาอยางยั่งยืน  

 

การจัดการความรูจะตองทําอะไรบาง และทําอยางไร เรื่องนี้จะเขาใจไดดีข้ึนถารูวาความรู

คืออะไรเสียกอน มีหลายความเห็น หลายมุมมองเก่ียวกับความรูเชน  

1. ความรู คือ 1) สิ่งท่ีสั่งสมมาจากการศึกษาเลาเรียน การคนควาหรือประสบการณ รวมท้ัง 

ความสามารถเชิงปฏิบัติและทักษะ 2) ความเขาใจหรือสารสนเทศท่ีไดรับมาจากประสบการณ 3) สิ่งท่ี ได

รับมาจากการไดยิน ไดฟง การคิดหรือการปฏิบัติ 4) องควิชาในแตละสาขา (พจนานุกรมฉบับ 

ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒)  

2. ความรู คือ สารสนเทศท่ีผานกระบวนการคิด เปรียบเทียบ เชื่อมโยงกับความรูอ่ืน จนเกิด 

เปนความเขาใจและนําไปใชประโยชนในการสรุปและตัดสินใจในสถานการณตางๆ โดยไมจํากัดชวงเวลา 

สวนสารสนเทศเปนขอมูลท่ีผานกระบวนการสังเคราะห วิเคราะห เพ่ือนํามาใชประโยชนในการบริหาร 

จัดการและการตัดสินใจ มีบริบทซ่ึงเกิดจากความเชื่อ สามัญสํานึกหรือประสบการณของผูใชสารสนเทศ 

นั้นๆ มักจะอยูในรูปขอมูลท่ีวัดไดหรือจับตองได สารสนเทศอาจมีขอจํากัดเรื่องชวงเวลาท่ีจะใชและขอบ 

ขายของงานท่ีจะนํามาใช สวนขอมูลเปนขอเท็จจริง ขอมูลดิบ หรือตัวเลขตางๆ ท่ียังไมไดผานการแปล 

ความ (Hideo Yamazaki)  
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3. ความรูคือ 1) สิ่งท่ีเม่ือนําไปใช จะไมหมด หรือสึกหรอ แตจะยิ่งงอกเงย หรืองอกงามข้ึน  

2) สารสนเทศท่ีนําไปสูการปฏิบัติ 3) สิ่งท่ีคาดเดาไมได 4) สิ่งท่ีเกิดข้ึน ณ จุดท่ีตองการใชความรูนั้น 5) สิ่งท่ี

ข้ึนกับบริบท และกระตุนใหเกิดข้ึนโดยความตองการ   

 

ความรูมี 2 ยุค ความรูท่ีเราคุนเคยกันเปนความรูยุคท่ี 1 แตความรูท่ีเนนในเรื่องการ

จัดการความรูเปนความรูยุคท่ี 2   

ความรูยุคท่ี 1 เปนความรูท่ีสรางข้ึนโดยนักวิชาการ มีความเปนวิทยาศาสตร เนนความเปน

เหตุเปนผลพิสูจนไดโดยวิธีการทาง วิทยาศาสตร หรือวิชาการ มีการจําแนกแยกแยะ เปนความรูเฉพาะ

สาขาวิชาการ เปนความรูท่ีเนนความ ลึก ความเปนวิชาการเฉพาะดาน  

ความรูยุคท่ี 2 เปนความรูท่ีผูกพันอยูกับงานหรือกิจกรรมของบุคคลและองคกร เปนความรูท่ี

ใชงานและสรางข้ึนโดยผูปฏิบัติงานหรือกลุมผูปฏิบัติงานเอง โดยอาจสรางข้ึนจากการ เลือกเอาความรูเชิง

ทฤษฎี หรือความรูจากภายนอกมาปรับแตงเพ่ือการใชงาน หรือสรางข้ึนโดยตรงจาก ประสบการณในการ

ทํางาน ความรูเหลานี้มีลักษณะบูรณาการและมีความจําเพาะตอบริบทของงาน กลุม ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน และองคกรนั้นๆ (นพ.วิจารณ พาณิช)  

 

ความรูอาจแบงเปน 2 ประเภท คือ  

1. ความรูท่ีชัดแจง (Explicit Knowledge) เปนความรูท่ีเปนเหตุเปนผล ผานการวิเคราะห 

สังเคราะหจนเปนหลักท่ัวไป ไมข้ึนอยูกับบริบทใดโดยเฉพาะ สามารถรวบรวมและถายทอดออกมาใน 

รูปแบบตางๆ ได เชน หนังสือ คูมือ เอกสารและรายงานตางๆ ซ่ึงทําใหคนสามารถเขาถึงไดงาย เปน ความรู

ท่ีไมคอยสําคัญตอความไดเปรียบในการแขงขันเพราะใครๆ ก็เขาถึงได  

2. ความรูท่ีฝงในตัวคน (Tacit Knowledge) เปนความรูท่ีอยูในตัวของแตละบุคคล อาจอยู

ในใจ (ความเชื่อ คานิยม) อยูในสมอง (เหตุผล) อยูในมือและสวนอ่ืนๆ ของรางกาย (ทักษะ) เกิดจาก 

ประสบการณการเรียนรู หรือพรสวรรคตางๆ ซ่ึงข้ึนอยูกับบริบทใดบริบทหนึ่งโดยเฉพาะ สื่อสารหรือ 

ถายทอดในรูปของตัวเลข สูตร หรือลายลักษณอักษรไดยาก พัฒนาและแบงปนกันได เปนความรูท่ีกอใหเกิด 

ความไดเปรียบในการแขงขัน 

 

 

ความรูในองคกรสวนใหญจะเปนความรูท่ีฝงในตัวคน เปรียบเทียบเปนอัตราสวนกับความรูท่ี

ชัดแจง อาจไดเปน 80 : 20 ซ่ึงเปรียบเทียบไดกับภูเขาน้ําแข็ง สวนท่ีโผลพนน้ําข้ึนมาเปรียบเสมือนความรูท่ี

ชัดแจง เปนสวนท่ีนอยมาก ประมาณ 20% ของท้ังหมด ในขณะท่ีสวนท่ีจมอยูใตน้ํา ซ่ึงเปรียบเสมือนความรู

ท่ีฝงในตัวคน เปนสวนท่ีใหญมาก ประมาณ 80% ของท้ังหมด  
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กระบวนการจัดการความรู เปนกระบวนการแบบหนึ่งท่ีจะชวยใหเกิดพัฒนาการของความรู 

ภายในองคกร ประกอบดวย 7 ข้ันตอน ดังนี้  

1) การบงช้ีความรู เปนการระบุเก่ียวกับความรูท่ีองคกรจําเปนตองมีตองใช เพ่ือใหบรรลุ 

เปาหมายตามวิสัยทัศน พันธกิจขององคกร ไดแก ความรูอะไรบาง ความรูอะไรท่ีมีอยูแลว อยูในรูปแบบใด 

อยูท่ีใคร  

2) การสรางและแสวงหาความรู เปนการสรางความรูใหม แสวงหาความรูจากภายนอก 

รักษา ความรูเดิม แยกความรูท่ีใชไมไดแลวออกไป มีหลายแนวทาง เชน ใช SECI model น า บุคลากรท่ีมี

ความรูและประสบการณตางกันมาประชุม/ทํางานรวมกัน จางคนท่ีมีความรูมาทํางานในองคกร จางท่ี

ปรึกษา  

3) การจัดความรูใหเปนระบบ เปนการวางโครงสรางความรู แบงชนิด ประเภท เชน กฎ 

ระเบียบ ข้ันตอนการทํางาน ฯลฯ กําหนดวิธีการจัดเก็บและคนคืน เพ่ือใหสืบคน เรียกคืน และนําไปใชได

สะดวก  

4) การประมวลและกล่ันกรองความรู เปนการกลั่นกรองความถูกตอง ครบถวน ทันสมัย ใช 

งานไดของความรู ปรับปรุงรูปแบบเอกสารใหเปนมาตรฐาน ใชภาษาเดียวกัน ปรับปรุง เนื้อหาใหสมบูรณ  

5) การเขาถึงความรู เปนการทําใหผูใชความรูนั้นเขาถึงความรูท่ีตองการไดงายและสะดวก 

เชน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) Web board บอรดประชาสัมพันธ เปนตน  

6) การแบงปนแลกเปลี่ยนความรู เปนการนําความรูท่ีไดจากการปฏิบัติงานมาแลกเปลี่ยน

เคล็ดลับ เทคนิคการทํางาน เทคนิคการแกปญหา หรือปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน สําหรับความรูท่ีชัดแจง 

Explicit Knowledge อาจจัดทําเปน เอกสาร ฐานความรู เทคโนโลยีสารสนเทศ สวนความรูท่ีฝงในตัวคน 

Tacit Knowledge อาจจัดทําเปนระบบทีมขามสายงาน กิจกรรม กลุมคุณภาพและนวัตกรรม ชุมชนนัก

ปฏิบัติ ระบบพ่ีเลี้ยง การสับเปลี่ยนงาน การยืมตัว (ผูเชี่ยวชาญจากท่ีหนึ่งไปปฏิบัติงานในอีกท่ีหนึ่ง) เวที

แลกเปลี่ยนความรู เปนตน  

7) การเรียนรู เปนการนําความรูท่ีไดจากการแบงปนแลกเปลี่ยนหรือสืบคนไปใชประโยชนใน

การทํางาน แลวเกิดความรูใหมนํามาเขาระบบจัดเก็บหรือแบงปนแลกเปลี่ยน ก็จะไดองคความรูใหมใหใช

ประโยชนตอไปไดเรื่อยๆ ควรทําใหการเรียนรูเปนสวนหนึ่งของงาน เชน เกิดระบบการเรียนรูจากวงจร 

“สรางองคความรู>นําความรูไปใช>เกิดการเรียนรูและประสบการณ ใหม” และหมุนเวียนตอไปอยาง

ตอเนื่อง 

 

ท่ีมา :  สํานักงานบริหารและพัฒนาองคความรู (องคการมหาชน) – สบร. 

http://www.okmd.or.th/  เอกสาร Upload หนาท่ี 2-7,11 

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

 
ระบบทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมเงินกองทุน 

 

ความเปนมา 

 เงินกองทุนคณะครุศาสตร เปนเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง  ซ่ึง “เงินนอกงบประมาณ” หมายถึง 

บรรดาเงินท้ังปวงท่ีหนวยงานของรัฐจัดเก็บ หรือไดรับไว เปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือ

จากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด ท่ีตองนําสงคลัง แตมีกฎหมายอนุญาตใหสามารถเก็บไวใชจายไดโดยไม

ตองนําสงคลัง  ดังนั้นการยืมเงินกองทุนจึงตองปฏิบัติตามระเบียบของกระทรวงการคลัง ดังนี้ 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 5 ขอ 55 – 68 กําหนดไวดังนี้ 

 “ขอ 55 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย และสัญญาคํ้าประกัน ใหเปนไปตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ 56 ใหผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินตามขอ 36 เปนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินยืมดวย 

ขอ 57 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงิน และผูมีอํานาจไดอนุมัติให

จายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลวเทานั้น โดยจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามหลักเกณฑ

วิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ 58 การยืมเงินของผูยืมท่ีไมมีเงินใด ๆ ท่ีสวนราชการผูใหยืมจะหักสงใชคืนเงินยืมไดให 

สวนราชการผูใหยืมกําหนดใหผูยืมนาหลักทรัพยมาวางเปนประกันพรอมท้ังทําสัญญาวางหลักทรัพยหรือหา

บุคคลท่ีกระทรวงการคลังกําหนดมาทาสัญญาคาประกันไวตอสวนราชการผูใหยืม 

ขอ 59 การอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะเทาท่ีจําเปน และ

หามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเม่ือผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 

ขอ 60 การจายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ใหสวนราชการกระทําไดเฉพาะเพ่ือใชจายในการ

ดําเนินงานตามวัตถุประสงคของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืน ซ่ึงจําเปนเรงดวนแกราชการ และ

ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืมนั้น 

ขอ 61 สัญญาการยืมเงินใหจัดทําข้ึนสองฉบับ พรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืมเก็บรักษาไวเปน

หลักฐานหนึ่งฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

ขอ 62 กรณีท่ีตองจายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการท่ีติดตอคาบเก่ียวจากปงบประมาณปจจุบันไปถึง

ปงบประมาณถัดไป ใหเบิกเงินยืมงบประมาณในปปจจุบัน โดยใหถือวาเปนรายจายของงบประมาณปปจจุบัน 

และใหใชจายเงินยืมคาบเก่ียวปงบประมาณถัดไป ดังตอไปนี้ 

(1) เงินยืมสําหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหใชจายไดไมเกินเกาสิบวันนับแตวัน 

เริ่มตนปงบประมาณใหม 
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(2) เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ใหใชจายไดไมเกินสามสิบวันนับแตวันเริ่มตน 

ปงบประมาณใหม 

 

 

 

ขอ 63 การเบิกเงินเพ่ือจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการใหกระทําไดเฉพาะ

งบรายจายหรือรายการ ดังตอไปนี้ 

(1) รายการคาจางชั่วคราว สําหรับคาจางซ่ึงไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจําแต

จําเปนตองจายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจาง 

(2) รายการคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 

(3) งบกลาง เฉพาะท่ีจายเปนเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ 

เก่ียวกับเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจางชั่วคราวซ่ึงไมมีกําหนดจายคาจางเปนงวดแนนอนเปนประจํา 

แตจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจาง 

(4) งบรายจายอ่ืน ๆ ท่ีจายในลักษณะเดียวกันกับ (1) หรือ (2) 

ขอ 64 การจายเงินยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักรใหจายไดสําหรับ

ระยะเวลาการเดินทางท่ีไมเกินเกาสิบวัน หากมีความจําเปนจะตองจายเกินกวากําหนดเวลาดังกลาว สวนราชการ

จะตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

ขอ 65 ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้ 

   (1) กรณีเดินทางไปประจําตางสานักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ 

หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียน 

ภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับเงิน 

(2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมท้ังการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ใหสงแก 

สวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับแตวันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมภายใน

สามสิบวันนับแตวันไดรับเงิน 

การคืนเงินเหลือจายท่ียืม ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีท่ีผูยืมไดสงหลักฐานการจาย เพ่ือสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง ใหสวนราชการผูใหยืม

แจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคาทักทวงภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีไดรับคําทักทวง 

หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลใหสวนราชการผูใหยืมทราบ 

ใหสวนราชการผูใหยืมดําเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืม

เทาจํานวนท่ีทักทวงนั้น 



 
 

9 
 

ขอ 66 เม่ือผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) ใหเจาหนาท่ีผูรับคืนบันทึกการ

รับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมท้ังพิมพหลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด และ/หรือออกใบรับใบสําคัญตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

ขอ 67 ใหสวนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซ่ึงยังมิไดชําระคืนเงินยืมใหเสร็จสิ้นไวในท่ีปลอดภัย

อยาใหสูญหาย และเม่ือผูยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแลวใหเก็บรักษาเชนเดียวกับหลักฐานการจาย 

ขอ 68 ในกรณีท่ีผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหผูอํานวยการกองคลังเรียกให

ชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบวันนับแตวันครบกําหนด 

ในกรณีท่ีไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได ใหผูอํานวยการกองคลังรายงานใหหัวหนาสวนราชการ 

หรือผูวาราชการจังหวัด แลวแตกรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงินตอไป” 

 
แผนผังการปฏิบัติงาน  

แผนผัง (Flowchart) การปฏิบัติตามระเบียบ 

 

ผูยืม 

 

- สงเรื่องยืมเงินกองทุนกอนกําหนดใชเงิน 5 วันทําการ  

- แบบสัญญาการยมืเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  ไมถูกตอง                                                                       

ตรวจสอบ 

 

                    ถูกตอง 

- ตรวจสอบความ ถูกต  องของสัญญาย ืม เ ง  ินหลักฐาน 

ประกอบการย ืมเงิน 

- หามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงิน

ยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 

  ไมอนุมัติ 
 

                       การอนุมัติ 

 

- นําเสนอคณบดีลงนามอนุมัต ิตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏลําปางวาดวย กองทุนคณะครุศาสตร พ.ศ.2557 ขอ 9 

 

ลงทะเบียนคุมลูกหนี ้

 

- บ ันท ึกรายละเอ ียดผูยืม วัตถุประสงคท่ียืม จํานวนเงินท่ียืม 

และวันท่ีครบกําหนด ตามสัญญาการย ืมเง ินในทะเบียนคุม

ลูกหน้ี 

 

สั่งจายเช็ค 

 

 

- บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจายเง ิน,  

- บันทึกทะเบียนคุมเช็ค  

- ออกเช็คจายใหแกผูขอยืมเงิน 

 

   ตรวจสอบและทวงหน้ี 

รายยืมท ี่เกินกำหนด 

 

- ผูย ืมตองชําระคืนเงินสด และสงใชใบสําค ัญชําระหน้ี ภายใน

เวลาท ี่กำหนด หากเกินกำหนด เจาหนาท่ีจะทำบ ันท ึกการ

ทวงหน ี้ครั้งท่ี 1,2,3 
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รับค ืนเง ินสดเหล ือจายและ

ใบสําคัญคืนเงินยืม 

 

- การคืนเงินสดเหลือจายระบุเหตุผลท ี่ค ืนเง ินมาก และออกใบ

ร ับคืนเงินให ผูย ืม 

- กรณคีืนเปนใบสําคัญ บันทึกในหลักฐานการเบิกจาย/ตัดจาย 

- เจาหนาท่ีบัญชีบันทึกรายการบัญชี 
 

บ ันท ึกล างล ูกหนี้เง ินย ืม 

 

- บ ันท ึกรายการลางล ูกหน ี้เง ินย ืมและการนำสงคืนเง ินเหลือ

จายในทะเบ ียนคุมล ูกหน้ี 

 

รายงานล ูกหน้ีเง ินยืมคงเหล ือ  

รายเดือน/ไตรมาส/สิ้นป 

- ตรวจสอบลกูหน ี้เง ินย ืมคงเหล ือในทะเบ ียนคุมลูกหน้ีให 

ถ ูกตองตรงกันกับบัญชีแยกประเภท 

- รายงานลูกหน ี้เง ินย ืมคงเหล ือรายเดือน/ไตรมาส/สิ้นป 
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ตัวอยางหนาโปรแกรมระบบทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 
 

1. การเขาใชระบบ 

 

 
 

ขอมูล คําอธิบาย 

User name ช่ือผูใชระบบ (ตามท่ีผูใชงานกําหนด) 

Password รหัสผาน (ตามท่ีผูใชงานกําหนด) 
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2. หนาหลักระบบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระบบทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมเงินกองทุน 
 
บันทึกยืมเงิน แกไข สงใชเงินยืม รายงาน ออกจากระบบ 

1.ลูกหนี้คงคาง 

2.ลูกหนี้รายตัว 

3.ทะเบียนคุมลูกหนี ้

4.ทะเบียนคุมใบรับคืนเงิน 
5.ทะเบียนคุมใบรับใบสําคัญ 



 
 

13 
 

3. การบันทึกการยืมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

. 
เลขท่ีสัญญา        วันท่ียืม        วันครบกําหนด 

ชื่อผูยืม     ตําแหนง 

สังกัด  คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

วัตถุประสงคการยืม 

ชวงระยะเวลาดําเนินการ                                                 จํานวนเงิน 

รายละเอียดคาใชจายท่ียืม 

 

 

  

    

         

 
 

บันทึกการยืมเงิน 

    

  

 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

 
 
 

 

 

 

หมวดรายจาย 

 

 

 

 

 

ตกลง ยกเลิก 
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ขอมูล คําอธิบาย 

เลขท่ีสัญญา เลขท่ีสัญญา เจาหนาท่ีการเงินจําเปนผูกําหนดใหในข้ันตอนการเตรียมจายเงิน 

วันท่ียืม วันท่ีขอยืมเงินของเอกสาร สามารถกดปุมเพ่ือเลือกวันท่ี หรือบันทึกโดยตรงได 

วันครบกําหนด วันครบกําหนดสงคืน เจาหนาท่ีการเงินจําเปนผูกําหนดใหในข้ันตอนการเตรียม

จายเงิน ดังนี้ 

- ไปราชการ   สงคืนเงิน/หลักฐานภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับจากไปราชการ 

- เงินยืมอ่ืนๆ  สงคืนเงิน/หลักฐานภายใน 30 วันนับจากวันท่ีจายเงิน 

ช่ือผูยืม สามารถเลือกใสคําข้ึนตนของช่ือ และช่ือของผูยืมเงิน (ระบบจะแสดงหนาจอใหผูใช

เลือกรายช่ือ) 

ตําแหนง ตําแหนงของผูยืม 

วัตถุประสงคการยืม อธิบายวัตถุประสงคของการยืมเงิน 

ชวงระยะเวลาดําเนินการ ชวงระยะเวลาในการดําเนินการ (ไปราชการ/ดําเนินโครงการ/อ่ืนๆ) 

จํานวนเงิน จํานวนเงินรวมท่ีขอยืม 

รายละเอียดคาใชจายท่ียืม หมวดรายจาย : ตามหลักการจําแนกงบประมาณ เชน คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ 

รายการ : รายละเอียดคาใชจายท่ียืมตามหมวดรายจาย 

จํานวนเงิน จํานวนเงินรวมตามหมวดรายจาย 

บันทึก เม่ือมีการบันทึกรายการเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกปุม “บันทึก”  

ยกเลิก เม่ือตองการยกเลิกเนื่องจากบันทึกผิดพลาด ใหทําการคลิกปุม “ยกเลิก” 
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4. การแกไขสัญญาการยืมเงิน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คนหาสัญญาการยืมเงิน 
 
คนหา :  
 

เลขท่ีสัญญา*                    ชื่อผูยืม* 

 

* เลือกระบุ “เลขท่ีสัญญา” หรือ “ชื่อผูยืม” เพ่ือ       แกไข   สงใชเงินยืม 

 

 

 

 

   

ยกเลิก 

  

ตกลง 

เลขที่สญัญา วันที่ยืม ชื่อผูยืม วัตถุประสงคทีย่ืม จํานวนเงิน ครบกําหนด 

 

 

เลือก 
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การแกไขสัญญาการยืมเงิน 
 . 
เลขท่ีสัญญา        วันท่ียืม        วันครบกําหนด 

ชื่อผูยืม     ตําแหนง 

สังกัด 

วัตถุประสงคการยืม 

ชวงระยะเวลาดําเนินการ 

รายละเอียดคาใชจายท่ียืม  

 

 

 

                                   รวมเงิน 

       

 

     

  

 

 

 

 

 

 

รายการ 

 

 

 

จํานวนเงิน (บาท) 

 
 
 
 

บันทึก ยกเลิก 

หมวดรายจาย 
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ขอมูล คําอธิบาย 

คนหา ใหระบุ “เลขท่ีสัญญา” หรือ “ช่ือผูยืม” ระบบจะปรากฏหนาระบบใหม 

แกไข เม่ือตองการแกไขสัญญาเนื่องจากบันทึกผิดพลาด 

สงคืน เม่ือตองการสงคืนเงินยืม หรือหลักฐานคืนเงินยืม 

ยกเลิกการคนหา เม่ือตองการยกเลิกการคนหา 

หนาระบบการแกไข  

การแกไข หนาระบบจะปรากฏขอมูลตามการบันทึกสัญญาการยืมเงิน  

ใหแกไขขอมูลท่ีบันทึกผิดพลาดได 

บันทึก เม่ือมีการบันทึกรายการเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกปุม “บันทึก”  

ยกเลิก เม่ือไมตองการแกไขรายการ ใหทําการคลิกปุม “ยกเลิก” 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

18 
 

 
5. การสงใชเงินยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินสด/เงินโอน 

 
 
 
 
 
 
 
 

การสงใชเงินยืม 
 
. 
เลขท่ีสัญญา        วันท่ียืม        วันครบกําหนด 

ชื่อผูยืม     ตําแหนง 

สังกัด 

จํานวนเงินท่ียืม    จํานวนเงินคงคาง 

รายการสงใชเงินยืม 

คืนเงินยืมเปนเงินสด/เงินโอน 

       เงินสด จํานวนเงิน                            วันท่ีคืน 

      เงินโอน จํานวนเงิน                            

  จากธนาคาร     วันท่ีโอน 

    คืนเงินยืมเปนใบสําคัญ รวมเงินท่ีคืน     

                 

 

 

       

 

   

  

 

บาท 

 

บาท 

 

 

 

 

 

 

  

ฎีกาท่ี รายการคาใชจาย จํานวนเงิน 

เพิ่มรายการ บาท 

บันทึก ยกเลิก พิมพใบรับคืน พิมพใบรับใบสําคัญ 
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ขอมูล คําอธิบาย 

คนหา ดําเนินการคนหาสัญญาการยืมเงินเพ่ือ “แกไข” หรือ “สงใชเงินยืม” เหมือนตัวอยางขอ 4 

 

หนาระบบการสงใชเงินยืม  

การสงใชเงินยืม หนาระบบจะปรากฏขอมูลตามการบันทึกสัญญาการยืมเงิน  

ใหบันทึกขอมูลการคืนเงินยืมเปน “เงินสด” “เงินโอน” หรือ “ใบสําคัญ” 

คืนเปนเงินสด ระบุจํานวนเงินและวันที่คืนเปนเงินสดเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม “บันทึก” 

คืนเงินเปนเงินโอน  

จํานวนเงิน จํานวนเงินที่โอนเงิน 

จากธนาคาร ใหพิมพชื่อธนาคารที่โอนเงิน 

วันที่โอนเงิน ใหพิมพวันที่ที่โอนเงินเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกปุม “บันทึก” 

คืนเงินยืมเปนใบสําคัญ  

รวมเงินที่คืน ชองจํานวนเงินที่คืนระบบจะรวมเงินอัตโนมัติ 

ฎีกาที ่ ระบุเลขที่ฎีกาที่เบิก เชน 001/2563 

รายการคาใชจาย ระบุรายละเอียดคาใชจายแตละฎีกา 

จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินแตละฎีกาที่เบกิจาย  

ปุม “บันทึก” เม่ือมีการบันทึกรายการเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกปุม “บันทึก”  

ปุม “ยกเลิก เม่ือไมตองการบันทึกรายการ ใหทําการคลิกปุม “ยกเลิก” 

ปุม “ใบรับคืนเงิน” เม่ือบันทึกขอมูลคืนเปน “เงินสด” “เงินโอน” แลวใหทําการคลิกปุม “พิมพใบรับคืนเงิน” 

ระบบจะพิมพใบรับคืนเงินใหแกผูคืนเงิน (ชื่อผูยืม) โดยระบบจะพิมพ 2 ใบ    
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มอบผูยืม 1 ฉบับ และ คณะจะเก็บไวเปนหลักฐาน 1 ฉบบั 

ปุม “ใบรับใบสําคัญ” เม่ือบันทึกขอมูลคืนเปน “ใบสําคัญ” แลวใหทําการคลิกปุม “พิมพใบรับใบสําคัญ” 

ระบบจะพิมพใบรับใบสําคัญใหแกผูคืนเงิน (ชื่อผูยืม) โดยระบบจะพิมพใบรับใบสําคัญ 2 ใบ   

มอบผูยืม 1 ฉบับ และ คณะจะเก็บไวเปนหลักฐาน 1 ฉบบั 

 

6. การรายงาน 

6.1  ลูกหน้ีคงคาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลูกหนี้คงคาง 

 ปงบประมาณ   ณ วันท่ี     

 
เลขท่ีใบยืม 

 

วันท่ียืม ช่ือผูยืม จํานวนเงินคาง วัตถุประสงคท่ียืม เลขที่
 

ครบกําหนด 

ปด พิมพ 

  

ตกลง 
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ขอมูล คําอธิบาย 

ปงบประมาณ ใหระบุ “ปงบประมาณ” ท่ีตองการดู หรือ พิมพ 

ณ วันท่ี สามารถกดปุมเพ่ือเลือกวันท่ี หรือบันทึกโดยตรงได  

การแสดงขอมูล เม่ือบันทึกรายการเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงลูกหนี้ท่ีคางเงินยืมท้ังหมด ณ วันท่ีและ

ปงบประมาณท่ีกําหนด 

6.2 ลูกหน้ีรายตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลูกหนี้เงินยืมรายตัว 

 เลขท่ีสัญญา*   ชื่อผูยืม* 

* เลือกระบบ “เลขท่ีสัญญา” หรือ “ชื่อผูยืม” 

 

   

 

 

เลขท่ีใบยืม วันท่ียืม ช่ือผูยืม จํานวนเงิน ครบกําหนด วันท่ีคืน 

 

  

เลขอางอิง 

 

ใบสําคัญ/เงินสด 

 

รายการคาใชจาย จํานวนเงินท่ีคืน คงคาง 

 

ตกลง พิมพ ปด 
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ขอมูล คําอธิบาย 

คนหา ใหระบุ “เลขท่ีสัญญา” หรือ “ช่ือผูยืม” ระบบจะปรากฏหนาระบบใหม 

การแสดงขอมูล เม่ือบันทึกรายการเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงลูกหนี้ท่ีคางเงินยืมท้ังหมด ณ วันท่ีและ

ปงบประมาณท่ีกําหนด 
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ตัวอยางลูกหน้ีเงินยืมรายตัว 
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6.3  ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 

   เหมือน 6.2 ลูกหน้ีรายตัว แตเปนลูกหน้ีทุกราย 
 

ตัวอยางทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 
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6.4  ทะเบียนคุมใบรับคืนเงิน 
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6.5 ทะเบียนคุมใบรับใบสําคัญ 
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แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 

แบบสัญญาการยืมเงิน 

แบบใบรับคืนเงิน 

แบบใบรับใบสําคัญ 

แบบรายงานลูกหน้ีรายตัว 

แบบทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 

แบบทะเบียนคุมใบรับคืนเงิน 

แบบทะเบียนคุมใบรับใบสําคัญ 
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1. แบบสัญญาการยืมเงิน 
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2. แบบใบรับคืนเงิน 
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3. แบบใบรับใบสําคัญ 
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4. แบบรายงานลูกหนี้รายตัว 
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5. แบบทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
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******************** 
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เขียนโดย นายวีระชัย  รินดวงดี 
 

ทะเบียนคุมการรับเงินกองทุน 
 

การรับเงิน 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 สวนท่ี 2 ขอ 78-79 กําหนดการรับเงินของสวนราชการดังนี้ 

“การรับเงินใหรับผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลัง

กําหนด เวนแตกรณีท่ีมีเหตุขัดของหรือมีความจําเปนเรงดวนซ่ึงไมสามารถรับผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-

Payment) ได ใหรับเปนเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน 

ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด” 

“ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงิน ใหสวนราชการซ่ึงมีหนาท่ีจัดเก็บหรือรับชาระเงินนั้น ออกใบเสร็จรับเงิน 

หรือพิมพรายงานซ่ึงเปนหลักฐานการรับชําระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส 

(e-Payment) ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด เวนแตเปนการรับชําระเงินคาธรรมเนียม คาบริการ 

หรือการรับเงินอ่ืนใดท่ีมีเอกสารของทางราชการระบุจํานวนเงินท่ีรับชําระอันมีลักษณะเชนเดียวกับ 

ใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกลาวจะตองมีการควบคุมจํานวนท่ีรับจายทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน 

หรือเปนการรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากคลัง หรือเปนการไดรับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ของสวนราชการ” 

 เม่ือเจาหนาท่ีรับเงินกองทุนไดรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน จัดทําใบสรุปนําสงเงินเขาบัญชีมหาวิทยาลัย

แลว ตองใบสรุปนําสงเงินใหเจาหนาท่ีบัญชีบันทึกทะเบียนคุมการรับเงินกองทุนตอไป สวนรายละเอียดการ

บันทึกทะเบียนคุมการรับเงินจะไดแจงใหทราบในลําดับตอไป 

 
การรับเงิน 
 งานการรับเงินมีหนาท่ีรับผิดชอบ การเบิกใบเสร็จรับเงินเพ่ือใชในการรับเงินกองทุน  การรับเงินและ
ออกใบเสร็จใหแกผูรับเงิน  การนําสงเงินประจําวันท่ีมีการรับเงิน  การนําเงินกองทุนฝากธนาคารเขาบัญชีกองทุน  
การจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ีเบิกไปใช  และการรายงานการใชใบเสร็จรับเงินท้ังหมดท้ังท่ีใชแลวและยังไมได
ใช เม่ือสิ้นปงบประมาณ  
 
ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ระเบียบท่ีเจาหนาท่ีรับเงินตองถือปฏิบัติคือ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง  

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของสวน

ราชการ สวนท่ี 1 “ใบเสร็จรับเงิน” ขอ 69 – 77  
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ใบเสร็จรับเงิน 
1. ใหใชตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด หรือท่ีไดรับความตกลง 

2. ใหจัดทําทะเบียนคุม 

3. ใหใชเฉพาะภายในปงบประมาณ 

4. รายงานภายในวันท่ี 31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

5. เก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย 
 

 
 

 คณะครุศาสตรเปนหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง จึงใชใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย

ในการรับเงินของกองทุน และตองปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ สวนท่ี 1 

“ใบเสร็จรับเงิน” ขอ 69 – 77   ในการนี้กองทุนคณะครุศาสตรตองจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินท่ีเบิกจาก

งานคลังมาใชในการรับเงิน และรายงานใหผูอํานวยการกองคลัง หรือหัวหนาสวนราชการทราบวา มี

ใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขท่ีใดถึง

เลขท่ีใด อยางชาไมเกินวันท่ี 31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป เพ่ือใหการควบคุมการใชเสร็จรับเงินเปนไปอยาง

มีประสิทธิภาพ เห็นควรใหมีการจัดทําโปรแกรมระบบงานทะเบียนคุมการใชใบเสร็จรับเงินข้ึน 

 

ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระเบียบท่ีเจาหนาท่ีรับเงินตองถือปฏิบัติคือ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง  

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 สวนท่ี 2 “การรับเงิน”  

ขอ 78-79  
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แผนผังการปฏิบัติงาน  
 

แผนผัง (Flowchart) การปฏิบัติตามระเบียบ 
 - เบิกใบเสร็จรับเงินจากงานคลังมหาวิทยาลัยมาเพ่ือใชในการรับ

เงินโครงการบริการวิชาการตางๆ และอ่ืนๆ 

-  

 - เจาหนาท่ีรับเงินคาลงทะเบียนและอ่ืนๆ 

- เจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

-  

 
 
 

- รับใบสรุปนําสงเงินจากเจาหนาท่ีการเงิน 

- ทําการสรุปใบเสร็จท่ีใชเลมท่ี/เลขท่ีใด จํานวนเงิน และเปน

รายไดประเภทใด 

- นําไปบันทึกในทะเบียนคุมการรับเงิน 

 
 
 

- บันทึกวันเดือนปท่ีรับเงิน 

- บันทึกชื่อโครงการ/กิจกรรม หรือผูมอบเงิน 

- บันทึกเอกสารอางอิงในการบันทึกบัญชี 

- บันทึกประเภทเงิน เชน เงินรายได เงินรับบริจาค รับคืนเงินยืม 

และอ่ืนๆ 

- บันทึกเลขท่ีใบเสร็จท่ีรับเงิน (เลมท่ี/เลขท่ี ถึง เลขท่ี) 

- บันทึกจํานวนเงินท่ีรับ 

 
 
 

- จัดพิมพทะเบียนรับเงิน 

- จัดพิมพรายงานการรับเงินตามโครงการ/กิจกรรม  ประเภท

เงินรับ เอกสารอางอิง หรือท้ังหมด (จําแนกเปนรายไตรมาส 

หรือสิ้นปงบประมาณ) 

- จัดพิมพรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

- จัดเก็บเขาแฟมรอการตรวจสอบของหนวยตรวจสอบภายใน 

และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน (สตง.) 

 
 
 

- นําเสนอเพ่ือทราบพรอมกับรายงานฐานะการเงินกองทุนไดแก 

คณบดี อธิการบดี และสภามหาวิทยาลัย เปนรายไตรมาส 

 

 

 

 

 

เบิกใบเสร็จรับเงิน 

 

บันทึกทะเบียนรับเงิน 

จัดพิมพทะเบียน/

รายงาน 

นําเสนอรายงาน 

รับใบสรุปนําสงเงิน 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอยางหนาโปรแกรมระบบทะเบียนคุมรับเงิน 
 

1. การเขาใชระบบ 

 
 

ขอมูล คําอธิบาย 

User name ช่ือผูใชระบบ (ตามท่ีผูใชงานกําหนด) 

Password รหัสผาน (ตามท่ีผูใชงานกําหนด) 
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2. หนาหลักระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบทะเบียนคุมรับเงิน 
 

 บันทึกการรับเงิน การแกไข รายงาน ออกจากระบบ 

1.ทะเบียนคุมรับเงิน 

2.การใชใบเสร็จรับเงิน 



 

37 
 

3. การบันทึกทะเบียนการรับเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกการรับเงิน 

 . 
วันเดือนปท่ีรับเงิน           เอกสารอางอิง 

ชื่อผูจายเงิน/กิจกรรม          ประเภทเงินรับ 

เปนคา 

ใบเสร็จรับเงินท่ีใช 

 

     

 

 

 

       รวมเงิน 
 

เบิกใบเสร็จ ใบเสร็จที่ใช คงเหลือ  

จํานวนเงิน 
 

หมายเหตุ 

 
เลมที ่ เลขที ่ เลมที ่ เลขที ่

 
เลมที ่ เลขที ่

  
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
  

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

  

 

บันทึก ยกเลิก 
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ขอมูล คําอธิบาย 

วันเดือนปท่ีรับเงิน ระบุวันเดือนปท่ีรับเงิน 

เอกสารอางอิง อางถึงเลขท่ีเอกสารท่ีรับเงิน เชน ใบรับเงินคืน  ใบเสร็จรับเงิน 

ช่ือผูจายเงิน/กิจกรรม ช่ือผูท่ีจายเงินตามใบรับเงินคืน  ใบเสร็จรับเงิน หรือใชช่ือกิจกรรมท่ีรับเงินเนื่องจากมี

ผูจายเงินเปนจํานวนมาก 

ประเภทเงินรับ ระบุประเภทเงินท่ีไดรับเชน เงินบริจาค  การบริการวิชาการ และอ่ืนๆ 

เปนคา ระบุรายละเอียดของเงินท่ีไดรับวาเปนคาอะไร 

ใบเสร็จรับเงินท่ีใช 

เบิกใบเสร็จ ระบุเลมท่ี/เลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีเบิกจากมหาวิทยาลัยทุกเลม 

ใบเสร็จท่ีใช ระบุเลมท่ี/เลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีใชในการับเงิน 

คงเหลือ ระบุเลมท่ี/เลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีเหลือจากการใชรับเงิน 

จํานวนเงิน 
จํานวนเงินท่ีไดรับจากการออกใบเสร็จรับเงินแตละเลม และระบบจะรวมเงินท่ีไดรับ

โดยอัตโนมัติ 

บันทึก เม่ือมีการบันทึกรายการเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกปุม “บันทึก”  

ยกเลิก เม่ือตองการยกเลิกเนื่องจากบันทึกผิดพลาด ใหทําการคลิกปุม “ยกเลิก” 
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4. การแกไขขอมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูล คําอธิบาย 

คนหา ใหระบุ “วันเดือนปท่ีรับเงิน” หรือ “เลขอางอิง” หรือ “ช่ือผูจายเงิน/กิจกรรม” โดย

ใหเลือกอยางใดอยางหนึ่ง ระบบจะปรากฏหนาระบบใหม 

วันเดือนปท่ีรับเงิน ระบุวันเดือนปท่ีรับเงิน 

เลขอางอิง อางถึงเลขท่ีเอกสารท่ีรับเงิน เชน ใบรับเงินคืน  ใบเสร็จรับเงิน 

ช่ือผูจายเงิน/กิจกรรม ช่ือผูท่ีจายเงินตามใบรับเงินคืน  ใบเสร็จรับเงิน หรือใชช่ือกิจกรรมท่ีรับเงินเนื่องจากมี

คนหาขอมูล 
 
คนหา :  
 

วันเดือนปท่ีรับเงิน*    เลขอางอิง*     

ชื่อผูจายเงิน/กิจกรรม*     

* เลือกระบบ “วันเดือนปท่ีรับเงิน” หรือ “เลขอางอิง” หรือ “ชื่อผูจายเงิน/กิจกรรม” 

 

   
ตกลง 

  

 

ยกเลิก 
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ผูจายเงินเปนจํานวนมาก 

ปุม ตกลง เม่ือกรอกขอมูลท่ีตองการคนหาแลว ใหคลิก “ตกลง” 

ปุม ยกเลิก เม่ือไมประสงคจะคนหา ใหคลิก “ยกเลิก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแกไขขอมูล 
 
. 
วันเดือนปท่ีรับเงิน           เอกสารอางอิง 

ชื่อผูจายเงิน/กิจกรรม          ประเภทเงินรับ 

เปนคา 

ใบเสร็จรับเงินท่ีใช 

 

     

 

 

       รวมเงิน 

  

  

 

เบิกใบเสร็จ ใบเสร็จที่ใช คงเหลือ  

จํานวนเงิน 
 

หมายเหต ุ

 เลมที ่ เลขที ่ เลขที ่ เลขที ่เลมที ่ เลมที ่

 

 

ยกเลิก แกไข 
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ขอมูล คําอธิบาย 

หนาระบบการแกไขขอมูล  

การแกไข หนาระบบจะปรากฏขอมูลตามการบันทึกการรับเงิน จําเปนตองแกไขเนื่องจากบันทึก

ขอมูลผิดพลาด  

บันทึกแกไข เม่ือมีการแกไขรายการเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกปุม “บันทึกแกไข”  

ยกเลิกแกไข เม่ือไมตองการแกไขรายการ ใหทําการคลิกปุม “ยกเลิกแกไข” 

 

5. การรายงาน 

5.1คลิกเมนู “ทะเบียนคุมรับเงิน” จะปรากฏหนาระบบ ดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนคุมรับเงิน 

กดปุมเพ่ือเลือก 

               ระหวางวันท่ี                 ถึงวันท่ี  

  ตามช่ือผูจาย/กิจกรรม   

             ตามประเภทเงินรับ         

            ปงบประมาณ     

ตกลง ยกเลิก 
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ขอมูล คําอธิบาย 

เลือก  เม่ือเลือกอยางใดอยางหนึ่งแลว ระบบจะแสดงรายการ (ตามหรือจัดพิมพตอไป 

ตามชวงระยะเวลา ใหระบุวันท่ีเริ่มตน และส้ินสุด 

ตามช่ือผูจาย/กิจกรรม ใหระบุช่ือผูจายเงิน หรือช่ือโครงการ/กิจกรรม 

ตามประเภทเงินรับ ใหระบุประเภทเงินรับ เชน เงินบริจาค เงินรายไดจากบริการวิชาการ และอ่ืนๆ 

ปงบประมาณ ใหระบุปงบประมาณท่ีตองการ 

 

5.1 คลิกเมนู “การใชใบเสร็จรับเงิน” จะปรากฏหนาระบบ ดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 

กดปุมเพ่ือเลือก 

   ระหวางวันท่ี                 ถึงวันท่ี  

 ตามช่ือผูจาย/กิจกรรม   

 ตามประเภทเงินรับ         

     ปงบประมาณ     

ตกลง ยกเลิก 
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ขอมูล คําอธิบาย 

เลือก  เม่ือเลือกอยางใดอยางหนึ่งแลว ระบบจะแสดงรายการ (ตามหรือจัดพิมพตอไป 

ตามชวงระยะเวลา ใหระบุวันท่ีเริ่มตน และส้ินสุด 

ตามช่ือผูจาย/กิจกรรม ใหระบุช่ือผูจายเงิน หรือช่ือโครงการ/กิจกรรม 

ตามประเภทเงินรับ ใหระบุประเภทเงินรับ เชน เงินบริจาค เงินรายไดจากบริการวิชาการ และอ่ืนๆ 

ปงบประมาณ ใหระบุปงบประมาณท่ีตองการ 
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แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 

ทะเบียนคุมการรับเงิน 

รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
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ทะเบียนคุมการรับเงิน 
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รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
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เขียนโดย นายอานนท นันตาปลูก 

ระบบควบคุมการยืม-คืน วัสดคุรุภัณฑ 

1. ความเปนมา 

ปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศเขามามีบทบาทในองคกรตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนมากข้ึน ไมวาจะ

เปนการสื่อสารขอมูล การจัดการขอมูลตาง รวมท้ังการจัดการยืม-คืนวัสดุ ครุภัณฑ ระบบฐานขอมูลจึง

กลายเปนสิ่งท่ีจําเปนท่ีจะชวยอํานวยความสะดวกในการจัดเก็บขอมูลใหมีประสิทธิภาพในการจัดเก็บ และงาย

ตอการคนหา ลดปญหาการใชทรัพยากรกระดาษ และบุคลากร และยังชวยลดข้ันตอนการทํางาน  

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เปนอีกหนวยงานท่ีใหบริการ

ยืม-คืนวัสดุ ครุภัณฑ แกบุคลากรในหนวยงาน และนอกหนวยงาน เพ่ือนําไปใชการจัดกิจกรรมการเรียนการ

สอน การอบรมสัมมนา หรือการใชงานทางดานการศึกษา ซ่ึงในการจัดเก็บขอมูลนั้น อยูในรูปแบบของเอกสาร 

จึงทําใหมีปญหาในการตรวจสอบขอมูล หรือวัสดุอุปกรณเกิดการสูญหาย ทําใหยุงยากในการจัดเก็บ และ

คนหาขอมูลของการยืม-คืนวัสดุอุปกรณ ทําไดยากและใชเวลานานในคนหาเอกสาร เกิดความลาชาในการ

ดําเนินงานตางๆ ท่ีมีลักษณะท่ีเพ่ิมมากข้ึน 

จากปญหาดังกลาว ผูตองการใชระบบจึงมีแนวคิดท่ีจะบริหารจัดการพัฒนาระบบยืม-คืนวัสดุอุปกรณ 

เพ่ืองายตอการจัดเก็บและสะดวกสําหรับการใชงาน โดยนําเอาระบบฐานขอมูลทางคอมพิวเตอรเขามาชวยใน

การจัดเก็บขอมูลใหเปนระบบ สามารถตรวจสอบขอมูลการยืม-คืนวัสดุอุปกรณ การออกแบบฟอรมจากระบบ 

และสะดวกรวดเร็วในการทํางาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานมากข้ึน 

การพัฒนาระบบนี้ข้ึนมานั้น เนนในดานการจัดทําระบบยืม-คืนวัสดุอุปกรณเทานั้น โดยระบบจะอยูใน

รูปแบบของเว็บแอปพลิเคชั่น เพ่ือเปนการรองรับการเจริญเติบโตของเทคโนโลยีในปจจุบัน และรองรับกับ

ความตองการของผูยืม-คืนวัสดุอุปกรณในปจจุบัน 

 

2. การวิเคราะหระบบ 

ระบบท่ีงานท่ีผูตองการใชงานนี้ ไมไดสรางกระบวนการทํางานข้ึนมาใหม โดยระบบงานท่ีพัฒนาข้ึนนี้จะทํางาน

ในรูปแบบคูขนานกับระบบงานเดิม และกระบวนการทํางานยังรูปแบบเดิม โดยมีวัตถุประสงคคือ นําระบบงาน
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แตเดิมท่ีมีอยูในรูปแบบเอกสารกระดาษใหมาอยูในรูปแบบสารสนเทศทางคอมพิวเตอร หรือเว็บแอปพลิเคชั่น 

ทําใหการเขาถึงขอมูลเปนไปดวยความรวดเร็ว และสามารถเขาถึงขอมูลในเวลาเดียวกันไดหลายคน แตขอมูล

ตางๆ นั้น ตองอางอิงจากระบบงานเดิม 

 

3. ความตองการของผูใชระบบ 

สวนของเจาหนาท่ี 

1. เพ่ิม/ลบ/แกไข ขอมูลผูใชคนอ่ืนๆ ได 

2. เพ่ิม/ลบ/แกไข ขอมูลวัสดุอุปกรณได 

3. เพ่ิม/ลบ/แกไข ขอมูลผูยืม-คืนได 

4. คนหาขอมูลผูยืม-คืนได 

5. คนหาขอมูลการยืม-คืนได 

6. เพ่ิมขอมูลการยืม-คืน ได 

7. คนหาขอมูลวัสดุอุปกรณได 

8. พิมพใบยืม-คืนได 

9. พิมพรายงานขอมูลวัสดุได 

10. พิมพรายงานขอมูลการยืม-คืนได 

11. พิมพรายงานผูขอยืม-คืนวัสดุได 

 

สวนของผูบริหาร 

1. สามารถพิมพรายงานขอมูลการยืม-คืนได 

2. สามารถพิมพรายงานขอมูลผูขอยืม-คืนวัสดุได 

3. สามารถพิมพรายงานขอมูลวัสดุได 
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ขอมูลที่เกี่ยวของกับระบบ ยืม-คืน วัสดุ ครุภัณฑ 

1. การบันทึกขอมูลผูยืม-คืน 

 1.1 ชื่อ-นามสกุล 

 1.2 หมายเลขโทรศัพท 

 1.3 อีเมล 

 1.4 รหัสนักศึกษา (กรณีเปนนักศึกษาในมหาวิทยาลัย) 

 1.5 สังกัด 

2. การบันทึกขอมูลการยืม 

 2.1 คนหาสมาชิก จากหมายเลขโทรศัพท (ใชเปนคียหลัก) 

 2.2 อุปกรณท่ียืม 

 2.3 สถานท่ีนําไปใช 

 2.4 อาจารยผูสอน 

 2.5 วันท่ีขอยืม 

 2.6 หมายเหต ุ

3. การบันทึกขอมูลการคืน 

 3.1 คนหาสมาชิกจากหมายเลขโทรศัพท (ใชเปนคียหลัก) 

 3.2 วันท่ีคืน 

 3.3 หมายเหต ุ

4. การออกรายงานการควบคุมการยืม-คืน 

 4.1 รายบุคคล 

 4.2 รายเดือน 

 4.3 รายป 

 4.4 รายอุปกรณ 

5. การสืบคน 

 5.1 จากวันท่ียืม / วันท่ีคืน 

 5.2 ชื่อ / นามสกุล / หมายเลขโทรศัพท 

6. การบันทึกขอมูลเจาหนาท่ีผูใชระบบ 

 6.1 รหัสเจาหนาท่ี 

 6.2 ชื่อ-นามสกุล 

 6.3 ตําแหนง 

 6.4 หมายเลขโทรศัพท 
 



51 
 

ตัวอยางหนาจอระบบควบคุมการยืม-คืนวัสดุ ครุภัณฑ 

 
หนาจอเขาสูระบบสําหรับเจาหนาท่ี 

 

 
หนาจอเขาสูระบบสําหรับผูบริหาร 
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หนาจอหลักของระบบ 

 

องคประกอบของเมนูในหนาหลัก 

1. เพ่ิมขอมูลการยืม-คืน 2. เมนูเพ่ิมขอมูลวัสดุ ครุภัณฑ 3. เมนูเพ่ิมขอมูลยืม-คืน 4. เมนูจัดการขอมูลผูใช

ระบบ 5. เมนูรายงานขอมูล 6. เมนูจัดการวัสดุ ครุภัณฑท่ีมีอยูเดิมในระบบ 

 

หนาจอสําหรับเพ่ิมขอมูลประเภทวัสดุครุภัณฑ 

 

รหัสประเภทวัสดุครุภัณฑ  หมายถึง รหัสประจําตัววัสดุ ครุภัณฑ แตละชิ้น 

ชื่อวัสดุครุภัณฑ   หมายถึง ชื่อของวัสดุ ครุภัณฑแตละชิ้น 
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หนาจอเพ่ิมขอมูลผูใชงานระบบ 

 

รหัสพนักงาน  หมายถึง รหัสประจําตัวเจาหนาท่ีท่ีใชระบบ 

ชื่อ นามสกุล  หมายถึง ชื่อ นามสกุลของเจาหนาท่ี 

ตําแหนง   หมายถึง ชื่อตําแหนงปจจุบัน 

เบอรโทร.  หมายถึง เบอรโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได 

กําหนดรหัสผาน  หมายถึง รหัสผานสําหรับกรอกในหนาล็อคอินหนาแรก 

หนาจอจัดการขอมูลผูใชระบบ 
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หนาจอแสดงแบบฟอรมเพ่ิมขอมูลผูยืม-คืน 

 

รหัสนักศึกษา  หมายถึง รหัสประจําตัวนักศึกษา ไมใช ใหเวนวาง 

ชื่อ นามสกุล  หมายถึง ชื่อ นามสกุลของผูมาติดตอฯ 

ตําแหนง   หมายถึง ชื่อตําแหนงของผูมาติดตอฯ 

สังกัด   หมายถึง สังกัดของผูมาติดตอ เชน สาขา หนวยงาน ฯลฯ 

เบอรติดตอ  หมายถึง หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได 

การคนหาขอมูลผูยืม-คืน กรอกเบอรติดตอในชองคนหา 
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หนาจอแสดงฟอรมบันทึกขอมูลวัสดุ 

 

ประเภท   หมายถึง ประเภทวัสดุครุภัณฑ 

รหัสวัสดุครุภัณฑ  หมายถึง รหัสประจําตัววัสดุครุภัณฑแตละชิ้น 

ชื่อวัสดุครุภัณฑ  หมายถึง ชื่อของวัสดุครุภัณฑชิ้นนั้นๆ 

หมายเลข  หมายถึง หมายเลขของวัสดุครุภัณฑ 

รุน   หมายถึง รุนของวัสดุครุภัณฑ 

หนาจอแสดงขอมูลวัสดุครุภัณฑท่ีเพ่ิมเรียบรอยแลว 

 



56 
 

หนาจอเพ่ิมขอมูลการยืม-คืน 

 

หนาจอแสดงแบบฟอรมสําหรับกรอกขอมูลการยืม-คืน สําหรับเจาหนาท่ีโสตฯ 

องคประกอบของหนาจอ 

1. ชื่อ สกุล ผูยืม 

2.อุปกรณท่ียืม 

3. นําไปใชท่ี 

4. อาจารยผูสอน 

5. วันท่ียืม 

6. วันท่ีคืน 

7. หมายเหตุ 
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หนาจอแสดงรายงานขอมูลตามประเภททีต่องการคนหา 

รายงานตามช่ือ สกุล ผูยืม-คนื 

 

 

รายงานตามประเภทวัสดุ ครุภัณฑ 

 

 

รายงานตามชวงวันท่ี/ปงบประมาณ 
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เขียนโดย นายอานนท นันตาปลูก 

ระบบทะเบียนควบคุมวัสด ุ

1. ความเปนมา 

การควบคุมวัสดุเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจํานวนพัสดุ

ท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียนคุมจําแนกรายการตามประเภทและชนิดของวัสดุ 

พรอมท้ังใหมีหลักฐานการรับ-จายพัสดุ ท่ีไดบันทึกในบัญชีทะเบียนคุมไวประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใชเปน

ขอมูลทางการบริหารเก่ียวกับตนทุนผลผลิตของหนวยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังชวยในการเก็บรักษา ดู

และบํารุงรักษาวัสดุใหอยูในภาพท่ีใชงานไดดีอยูเสมอ และทําใหทราบวาพัสดุใดหากจะใชตอไปจะทําใหเกิด

ความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบํารุงรักษา หรือวัสดุใดหมดความจําเปนสมควรท่ีจะจําหนายและจัดหาวัสดุ

มาทดแทนได 

ท้ังนี้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนใหมีการปรับปรุง

กระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของสวนราชการ โดยวิธีท่ีเปนระบบ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานของสวนราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิพลยิ่งข้ึน ในอันท่ีจะชวยเพ่ิมคุณคาการ

ปฏิบัติงานใหกับสวนราชการ ผูตรวจสอบภายในจะตองศึกษากฏระเบียบและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องท่ีจะ

ตรวจสอบ เพ่ือจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงาน สําหรับใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือเสริมสรางความรู ความเขาใจในการควบคุมวัสดุ ของหนวยงาน 

2.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุ และผูตรวจสอบภายในใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทาง

เดียวกัน 

2.3 เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม และเผยแพรใหกับบุคคลท่ี

สนใจ 
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3. คําจํากัดความ 

วัสดุ หมายถึง สินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติ โดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูง และ

ไมมีลักษณะคงทนถาวร ไดแก วัสดุสํานักงาน เปนตน หนวยงานจะรับรูวัสดุคงเหลือในราคาทุน ซ่ึงโดย

หลักการหนวยงานอาจรับรูวัสดุเปนสินทรัพยหรือคาใชจายกอน แลวจึงตรวจนับและปรับปรุงตอนสิ้น

ปงบประมาณก็ได (จากหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549) 

ส่ิงของท่ีจัดเปนวัสดุ แบงการพิจารณาออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ (หนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร 

0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559) 

3.1 ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทน แตตามปกติมีอายุการใชงานไมยืน

นาน หรือนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือ ซอมแซมแลวไม

คุมคา 

3.2 ประเภทวัสดุส้ินเปลือง ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลีองหมดไป แปร

สภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น หรือไมคงสภาพเดิม 

3.3 ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของท่ีใชเปนอุปกรณประกอบ หรือ อะไหล

สําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปนการบํารุงปกติ หรือคาซอม

กลาง 

การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาวัสดุ การเบิกวัสดุ การจายวัสดุ 

การลงบัญชี หรือทะเบียนวัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจายในบัญชีหรือทะเบียนดย

จําแนกแตละประเภท/ชนิด แตละรายการของวัสดุ 

การเก็บรักษาวัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาวัสดุใหปลอดภัย เปนระเบียบเรียบรอย ถูกตอง ครบถวน ตรง

ตามบัญชีหรือทะเบียน 

การเบิกวัสดุ หมายถึง การท่ีหนวยงาน/บุคลากร ตองการใชวัสดุ และแจงความประสงคขอเบิกวัสดุ เพ่ือใชใน

ราชการ 

การจายพัสดุ หมายถึง การท่ีหัวหนาหนวยวัสอนุมัติจายวัสดุใหแกหนวยงาน บุคลากรท่ีแจงความประสงคขอ

เบิกวัสดุ 
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การตรวจสอบวัสดุประจําป หมายถึง การตรวจสอบการรับ - จายวัสดุ งวดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปกอน 

จนถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปปจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน ของปปจจุบัน 

 

ข้ันตอนการควบคุมวัสดุ 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

1  เม่ือเจาหนาท่ีไดรับวัสดุแลว ใหจัดทําบัญชีวัสดุ ตาม

แบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด โดยแยกตามประเภท และ

แยกชนิดของวัสดุ การบันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุใช

เอกสารอางอิงตามใบตรวจรับพัสดุ/ใบสงของ/ใบแจง

หนี้ วันเดือนป ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย 

ซ่ึงรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว และจํานวนวัสดุท่ีไดรับมาให

ครบถวน 

2  รับใบเบิกวัสดุจากผูขอเบิกวัสดุ 

 

 

 

3  เจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบตามใบเบิกวัสดุ และ

ตรวจสอบวัสดุท่ีขอเบิกตามบัญชีวัสดุ และวัสดุคงคลัง 

วามีวัสดุอยูเพียงพอตอการเบิกจายหรือไม 

 

4  - เสนอตอหัวหนาหนวยพัสดุพิจารณาอนุมัติ 

 

- กรณีท่ีไมอนุมัติใหแจงผูขอเบิกวัสดุทราบเหตุผลใน

การไมอนุมัติดวย เชน วัสดุท่ีขอเบิกไมมีอยูในคลังพัสดุ 

 

 

5  เจาหนาท่ีพัสดุ จายวัสดุตามรายการท่ีไดรับอนุมัติ ตาม

เลขท่ีเอกสารใบเบิก และลงบัญชีใหครบถวนตาม

รายการท่ีขอเบิก 

 

รับวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ 

เบิกวัสดุ/ใบเบิกส่ิงของ 

ตรวจบัญชีวัสดุ/วัสดุคงคลัง 

การตรวจสอบ 

แจงผูขอเบิก 

จายวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ 

อนุมัติ 
ไมอนุมัติ 
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6  ผูขอเบิก ทําการรับวัสดุและตรวจนับวัสดุใหถูกตอง

ครบถวนตามท่ีไดรับอนุมัติและลงลายมือชื่อในใบเบิก

วัสดุเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

 

 

7  ทุกสิ้นปงบประมาณ เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานวัสดุ

คงเหลือโดยสรุปการรับ-จาย จํานวนคงเหลือ และ

มูลคาของวัสดุคงเหลือในแตละรายการ ให

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปตรวจสอบ 

 

 

 

ตัวอยางหนาจอระบบทะเบียนควบคุมวัสด ุ

หนาจอสําหรับล็อคอินเขาสูระบบ 

 
หนาจอเขาสูระบบ สําหรับเจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

ผูขอเบิก รับวัสดุและ 

ตรวจนับวัสดท่ีไดรับอนมัติ 

ตรวจสอบพัสดุประจําป 

และรายงานวัสดุคงเหลือ 
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หนอจอเมนูหลัก 

 
หนาจอหลักสําหรับของระบบ ประกอบดวยเมนูการใชงานตางๆ 

เมนูขอมูลหลัก >>ขอมูลทะเบียนเจาหนาท่ี 

เปนการกําหนดขอมูลเจาหนาท่ีในระบบ หรือ ผูเก่ียวของในระบบงานพัสดุ เชน ขอมูลเจาหนาท่ีพัสดุ หรือ 

ขอมูลของเจาหนาท่ีผูขอเบิกวัสดุ เปนตน

 
หนาจอแสดงการเพ่ิมขอมูลเจาหนาท่ี 
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คําอธิบาย 

1. รหัสเจาหนาท่ี หมายถึง รหัสประจําตัวเจาหนาท่ี โปรแกรมจะออกรหัสใหโดยอัตโนมัติ 

2. ชื่อ – นามสกุล หมายถึง ชื่อและนามสกุลของเจาหนาท่ีผูใชระบบ 

3. ท่ีอยู หมายถึง ท่ีอยูของเจาหนาท่ี 

4. เบอรโทรศัพท หมายถึง เบอรโทรศัพทของเจาหนาท่ี 

 

 

หนาจอการบันทึกประเภทวัสดุ 

 
กรอกรหัสประเภทวัสดุ และ ชื่อวัสดุ เสร็จแลวกดปุม บันทึก 
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การแกไข หรือ ลบ ประเภทวัสดุ 

 
กรอกรหัส หรือชื่อประเภทวัสดุ ลงบนชองคนหา เสร็จแลวกดปุม คนหา 

 
หนาจอจะดึงขอมูลท่ีตองการแกไขข้ึนมาแสดง ทําการแกไข แลวกดปุม บันทึก 
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มนูขอมูลหลัก >> ทะเบียนวัสดุ 

 เปนการกําหนดรายละเอียดวัสดุท่ีตองการควบคุม เพ่ือใหโปรแกรมทําการตรวจสอบยอดคงเหลือ 

หรือขอมูลการรับเขาหรือการขอยกเลิก เปนตน 

 

คําอธิบาย  

1. ประเภทวัสดุ หมายถึง ประเภทของวัสดุท่ีกําลังปอนขอมูล 

2. รหัสวัสดุ หมายถึง รหัสประจําตัววัสดุ สามารถกําหนดเองได 

3. ชื่อวัสดุ หมายถึง ชื่อเรียกวัสดุ หรือ รายละเอียดวัสดุ 

4. ยอดยกมา หมายถึง ยอดคงเหลือวัสดุ ณ ปจจุบันขององคกร 

5. ราคา/หนวย หมายถึง ราคาตนทุนท่ีจัดซ้ือ 

6. จํานวนวัสดุคงเหลือ หมายถึง จํานวนวัสดุคงเหลือ ณ ปจจุบันในโปรแกรม 

7. หนวยนับ หมายถึง ชื่อเรียกจํานวนหนวย เชน รีม ดาม อัน ชิ้น เปนตน 

8. จํานวนแจงเตือนใหสั่งซ้ือ หมายถึง เม่ือวัสดุคงเหลือ เทากับจํานวนท่ีกรอกไว ระบบจะแจงเตือน

ใหทําการสั่งซ้ือวัสดุชิ้นนั้นๆ เขาสต็อก *ระบุเลข 0 โปรแกรมจะไมแจงเตือน 
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เมนูขอมูลหลัก >> ทะเบียนวัสดุ>>การแกไข หรือ ลบทะเบียนขอมูลวัสดุ 

 
กรอกรหัสวัสดุบนชองคนหา เสร็จแลวคลิกปุมคนหา 

 

 
ระบบจะแสดงขอมูลท่ีตองการแกไข หรือ ลบ ในหนาจอ 
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เมนู รับเขาวัสดุ 

 

 การรับเขาวัสดุ หมายถึง เม่ือองคกรไดจัดซ้ือวัสดุตามระบบขององคกรเรียบรอยแลว จะตองนําขอมูล

วัสดุท่ีจัดซ้ือในครั้งนั้น รับเขาในโปรแกรมเพ่ือเพ่ิมจํานวนวัสดุในระบบ 

คําอธิบาย 

1. เลขท่ีรับเขาวัสดุ หมายถึง เลขท่ีรับเขาวัสดุท่ีโปรแกรมออกใหอัตโนมัติ 

2. วันท่ีรับเขาวัสดุ หมายถึง วันท่ีปอนขอมูลรับเขาวัสดุ 

3. รหัสเจาหนาท่ีรับเขา หมายถึง ขอมูลเจาหนาท่ีท่ีทํารายการรับเขาวัสดุในครั้งนั้น 

4. ซ้ือจากราน หมายถึง รานคาหรือบริษัทท่ีทําการจัดซ้ือในครั้งนั้น 

5. รายการวัสดุ หมายถึง ชื่อวัสดุท่ีจัดซ้ือ เชน กระดาษถายเอกสาร สมุด ปากกา ดินสอ เปนตน 

6. ราคา/หนวย หมายถึง ราคาสินคาท่ีจัดซ้ือ ตอ 1 หนวยสินคา 

7. สวนลด หมายถึง หากการจัดซ้ือในครั้งนั้นมีสวนลด ควรระบุดวย หรือ ไมระบุก็ได 

8. ยอดรวมสุทธิ หมายถึง ราคารวม หัก สวนลด 
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เมนู ขอเบิกวัสดุ 

 

 การขอเบิกวัสดุ หมายถึง เม่ือมีผูขอเบิกวัสดุจะตองนําขอมูลท่ีขอเบิกในครั้งนั้น ลงในโปรแกรมเพ่ือตัด

ยอดวัสดุในระบบ  

คําอธิบาย 

1. เลขท่ีใบขอเบิก หมายถึง เลขท่ีใบขอเบิกโดยโปรแกรมจะออกใหโดยอัตโนมัติ 

2. วันท่ีเบิก หมายถึง วันท่ีขอเบิกวัสดุ 

3. รหัสผูใหเบิก หมายถึง รหัสหรือชื่อเจาหนาท่ีผูใหเบิกวัสดุ 

4. รหัสผูขอเบิก หมายถึง รหัสหรือชื่อเจาหนาท่ีผูขอเบิกวัสดุ 

5. เบิกเพ่ือ (วัตถุประสงค) หมายถึง ใหระบุวัตถุประสงคในการขอเบิกวัสดุในครั้งนั้น 

6. รายการวัสดุท่ีขอเบิก หมายถึง ขอมูลวัสดุท่ีขอเบิกในครั้งนั้น  เชน รหัสวัสดุ จํานวนท่ีขอเบิกเปน

ตน 
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ตัวอยางการแสดงรายงานในเมนูตางๆ 

1. เมนูขอมูลหลัก >>ทะเบียนประเภทวัสดุ 

 

2. เมนูขอมูลหลัก >>ทะเบียนวัสดุ 

 

3. เมนูขอมูลหลัก >>ขอมูลเจาหนาท่ี 
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4. เมนูขอเบิกวัสดุ (ใบเบิกวัสดุ) 

 

5. เมนูรายงาน >>รายงานวัสดุ >>รายงานตามประเภทวัสดุ 

 

6. เมนูรายงาน / รายงานวัสดุ / รายงานการรับ-เบิกวัสดุ 
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7. เมนูรายงาน >>รายงานการรับเขาวัสดุ >>รายงานตามประเภทวัสดุ 

 

8. เมนูรายงาน >>รายงานการรับเขาวัสดุ >>รายงานตามรายการวัสดุ 

 

9. เมนูรายงาน >>รายงานรับเขาวัสดุ >>รายงานตามช่ือรานนคา 
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10. เมนูรายงาน >>รายงานขอเบิกวัสดุ >>รายงานตามประเภทวัสดุ 

 
 

11. เมนูรายงาน>>รายงานขอเบิกวัสดุ >>รายงานตามรายการวัสดุ 

 

 

12. เมนูรายงาน >>รายงานการขอเบิกวัสดุ >>รายงานตามช่ือผูขอเบิก 
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เขียนโดย นางเจมขวัญ  ศรียอด 

ระบบการจองหองประชุม คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

ความเปนมา 

หองประชุมมีความจําเปนเชนเดียวกันกับหองอ่ืน ๆ ในสํานักงาน  สถานท่ีทํางานเกือบทุกแหง จะตอง

จัดหองประชุมเผื่อไวเสมอ มีท้ังหองประชุมขนาดใหญไปจนถึงขนาดเล็ก ตามวัตถุประสงคการใชของหนวยงาน

นั้น ๆ  หรือบางครั้ง หองทํางานก็จะมีมุมหนึ่งแยกตางหากไว สําหรับการประชุมยอย  

ดังนั้น หากมีระบบปฏิบัติการเก่ียวกับการจองหองประชุม ก็จะทําใหการดําเนินการจองเปนระบบ มี

ลําดับการจองกอนหลัง และชวยบันทึกเปนสถิติได 

ทําไมจึงตองมีการจัดหองประชุมไวในสถานท่ีทํางาน หรือสรางหองประชุมแยกตางหากจาก

สํานักงาน  ไดลองวิเคราะหจากหลากหลายเหตุผล ซ่ึงท้ังหนวยงานภาครัฐและเอกชน ตางก็จัดหองประชุมไว

เคียงคูกับหองทํางาน หองปฏิบัติการอ่ืน ๆ ดังนี้ 

  การประชุมเปนเรื่องจําเปนสําหรับการทํางาน   หนวยงานท่ีมีคนมากกวา 2 คนข้ึนไป ถาตางคน

ตางคิดตางทํา ไมมีการปรึกษาหารือ ก็จะไมรูทิศทางของงานวา จะกาวหนาหรือสะดุดหยุดอยูกับท่ี  การ

ประชุมเทากับเปนการวางแผน  รูผลการดําเนินการ  การควบคุมและติดตามการทํางาน   ฉะนั้น การจะนั่ง

พูดคุยกันในหองทํางาน หรือบางคราวเปนการปฏิบัติงานลงภาคสนาม ก็ไมสะดวกเทากับจัดใหมุมใดมุมหนึ่ง

หรือหองใดหองหนึ่งสําหรับงานนี้โดยเฉพาะ  

  บุคลากรท่ีเก่ียวของกับการประชุม   การประชุมบางหัวขอ ก็ไมจําเปนท่ีทุกคนจะตองมารวมรับ

ฟง  ปรึกษาหารือ ใหขอเสนอแนะ  แสดงความคิดเห็น ฯลฯ อาจจะเจาะจงเฉพาะบุคคลท่ีเก่ียวของกับงานนั้น 

ๆ  ตัวแทนของหนวยงาน  ดังนั้น การเลือกมุมใดมุมหนึ่งของหองเพ่ือจัดประชุม ก็ไมสะดวกกับพนักงานคนอ่ืน 

ๆ ท่ีไมเก่ียวของ ซ่ึงทํางานในหองนั้น อีกท้ัง บางครั้งการประชุมท่ีตองแสดงความคิดเห็นก็ไปรบกวนการ

ทํางาน   เรื่องท่ีจะตองเก็บเปนความลับตองเลี่ยงเพ่ือไมใหบุคคลภายนอกรับรู 

   ความถ่ีในการจัดประชุม   สํานักงานท่ีมีการประชุมบอยมากเทาไร ความจําเปนในการใชหอง

ประชุมก็ยิ่งทวีความตองการมากข้ึนเทาตัว  กรณีท่ีประชุมตางกันท้ัง หัวขอเรื่อง  แผนก  ระดับของผูเขา

ประชุม  วัตถุประสงค  กลุมผูเขาประชุมก็จะยิ่งแตกตางกันท้ังลักษณะงานและ จํานวนผูเขาประชุม 
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   สถานท่ีประชุมอยูใกลสํานักงาน   สะดวกในการเรียกประชุมดวน  หัวขอเรื่องสําคัญเรงรัดตองการ

คําตอบทันที และหากตองการขอมูลเพ่ิมเติมก็สามารถกลับไปคนหาหรือหยิบเรียกใชได ทันความ

ตองการ  สําหรับการประชุมท่ีเก่ียวของกับพนักงานงานในองคกรซ่ึงมีจํานวนคนมากข้ึน ก็เทากับลดภาระ

คาใชจายและเวลาในการเดินทางของพนักงานไดอีก  กรณีองคกรมีเครือขายสํานักงานอยูตางทองท่ี เทากับให

โอกาสผูเขาประชุมไดเขามาติดตอกิจธุระอ่ืน ณ สํานักงานใหญหรือหนวยงานสวนกลางขององคกร 

   ใชสําหรับงานอ่ืนนอกเหนือจากการจัดประชุม  วัตถุประสงคหลักใชสําหรับการ

ประชุม  นอกเหนือจากนี้ อาจจะใชสําหรับการจัดอบรมพนักงาน  จัดนิทรรศการ  จัดเลี้ยงสังสรรค   การจัด

งานประชาสัมพันธหนวยงาน (Open House) หรือสําหรับพิธีการสําคัญทางราชการหรือศาสนา เปนตน 

 มีสาขาหรือเครือขายหนวยงานมาก     องคกรขนาดใหญหลายแหงยอมลงทุนสําหรับจัดศูนย

ประชุมหรือฝกอบรมไวโดยเฉพาะ ใหทําหนาท่ีเก่ียวกับการจัดประชุม ฝกอบรม เพ่ือการพัฒนาบุคลากร  สราง

ขวัญกําลังใจ  มีสวัสดิการสําหรับพนักงานไดมีสถานท่ีพักผอน ตัวอยางเชน  สรางศูนยประชุมใกลพ้ืนท่ีแหลง

ทองเท่ียวยอดนิยมท้ังหลาย ไมวา จะเปนศูนยประชุมท่ีติดทะเลสําหรับชวงฤดูรอน หรือ ภูเขาทางภาคเหนือใช

ในชวงฤดูหนาว  ลดภาระคาใชจายเรื่องคาเชาท่ีพักโดยรวมขององคกรและปญหาการเสาะหาโรงแรมท่ีพักชวง

เทศกาลตาง ๆ 

   กําหนดใหมีหนวยงานรับผิดชอบการประชุม   สรางงานหรือฝกบุคลากรสําหรับการจัดประชุม/

อบรม/สัมมนา ทําหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมดต้ังแตเขียนโครงการประชุม การเตรียมงานกอน ระหวางและหลัง

การประชุมใหครบท้ังกระบวนการ หรือองคกรมีงานเรงดวนท่ีจะจัดประชุมก็มีฝายงานเหลานี้รับผิดชอบ

โดยเฉพาะ เทากับเปนการสรางทีมงานเผื่อไวสําหรับกิจกรรมอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ รวมถึงการใหบริการเชาหอง

ประชุมแกองคกรภายนอกไดดวย 

   เปนวัตถุประสงค/ความตองการของเจาขององคกร  โดยเฉพาะองคกรขนาดใหญหลาย ๆ แหง ได

ขยับขยายสถานท่ีตั้งสํานักงานท่ีกระจุกกลางใจเมือง ออกมาสูชานเมืองหรือตางจังหวัดท่ีมีพ้ืนท่ีกวางขวาง 

สาธารณูปโภคพรอม การเดินทางสะดวก ใชประโยชนจากพ้ืนท่ีไดเต็มท่ี  เม่ือมาประชุมก็เห็นความ

ใหญโต  อาคารท่ีโออา ทันสมัย  สรางภาพลักษณองคกรไดโดดเดน  เกิดความม่ันใจ ภาคภูมิใจและรักองคกร

ของพนักงานเพ่ิมอีกทางหนึ่ง 

 

หองประชุมจึงสําคัญเทากับหองอ่ืน ๆ ในสํานักงาน เม่ือมีการใชประโยชนจากหองประชุมก็ตอง

คํานึงถึงการดูแล บํารุงรักษา เตรียมพรอมสําหรับการใชงาน สรางความประทับใจแกผูมารวมประชุม ดังนั้น 
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คงจะปฏิเสธไดยากวา สถานท่ีจัดประชุมก็เปนอีกสิ่งหนึ่งท่ีเปนหนาตาและตัวแทนองคกร ไดเชนเดียวกันกับผู

จัดประชุม 

 

 

 

 

 

 

การเขาใชระบบ 

1. เขาระบบสารสนเทศคณะครุศาสตร 
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2. ตรวจเช็ควาหองท่ีจะใชวางหรือไม โดยคลิกท่ีวันท่ี 

 

 

เม่ือจะดําเนินการจองใหเลือกเดือน และวันท่ี 

เลือกเดือน 

ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม 

กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 

มิถุนายน กรกรฎาคม สิงหาคม กันยายน 

 

 

ป.โท บริหาร 

9.00-16.00 

ดร.ดวงพร สังคม 

9.00-12.00 

ผศ.เกษทิพย 
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เลือกวันท่ี 

สิงหาคม 

อา. จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. 

26 27 28 29 30 31 1 

2 3 4 5 6 7 8 

9 10 11 12 13 14 15 

16 17 18 19 20 21 22 

23 24 25 26 27 28 29 

30 1 2 3 4 5 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาไปบันทึกขอมูลดังนี้ 

1. เลือกหองประชุม(เนื่องจากเปนการเขาระบบ ดังนั้น ผูเขาไปกรอกขอมูล  ไมตองพิมพชื่อ สกุล 

ตําแหนงอีก) 

2. แจงเหตุผลการขอใชและเรื่อง เชน  

 2.1 สอนวิชา...  

 2.2 ประชุมกรรมการ... เรื่อง  

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

 2.4 พบนักศึกษา เรื่อง.....แกนักศึกษา.....จํานวน...คน 

 2.5 สอนชดเชยวิชา... แกนักศึกษาสาขาวิชา... จํานวน...คน 

3. เวลา และบันทึกการขออนุญาต 

4. หน.สนง.เขาไปมอบหมายงานใหแมบาน/งานโสตและบันทึกคําสั่ง 

5. คณบดี/รองคณบดีท่ีไดรับมอบหมาย อนุมัติโดยเขาระบบ และเขาไปอนุมัติ และบันทึกการอนุมัติ 

6. จนท.ตรวจสอบ ปริ้นเอกสารเพ่ือแจงแมบาน 
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ชื่อ-สกลุ หอง วันเดือนป เร่ือง เวลาเร่ิม 
เวลา

สิ้นสุด 

หน.สน

ง.มอบ

หมาย

งาน 

ความเห็น

คณบดี/รอง

ท่ีไดรับ

มอบหมาย 

เจมขวัญ  ศรยีอด เอ้ืองผึ้ง 21 สค 63 ประชุม 

กรรมการ

ประจําคณะ 

10.00 12.00 จันทรเปง 

อานนท 

 

กนิษฐกานต ปนแกว เอ้ืองสาม

ปอย 

14 สค 63 ประชุม

โครงการสื่อ

วิดีทัศน 

11.00 13.00 จันทรเปง 

 

 

ปนอนงค หนองาม เอ้ืองเงิน 24 กค 63 ประชุม อว.

จางงาน 

16.30 17.30 ปนอนงค อนุญาต 

วิไลวรรณ กลิ่นถาวร ทองกวาว 3 กค 63 สอนชดเชย 8.30 12.00 กาบแกว อนุญาต 
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เขียนโดย นางเจมขวัญ  ศรียอด 

 

ระบบการลา คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 

ความเปนมา 

 ขาราชการ พนักงาน ลูกจาง มีสิทธิท่ีจะลา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ประกาศมหาวิทยาลัย 

และพ.ร.บ.คุมครองแรงงาน โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางนับวันลาใหนับตามปงบประมาณคือวันท่ี 1 

ตุลาคมของปถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรี 

 จํานวนวันท่ีลา จะนํามาคํานวณเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานและเก่ียวของกับการพิจารณา

เงินเดือน ดวยเหตุนี้ เพ่ือใหเกิดการตรวจสอบการลาไดอยางรวดเร็ว และไดขอมูลท่ีถูกตองจึงเห็นสมควร

ดําเนินการเก่ียวกับระบบการลา คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

 นอกจากนี้แลว งานบุคลากร สามารถสืบคน และตอบคําถามไดทันที เม่ือผูบังคับบัญชาสอบถาม

เก่ียวกับเวลาปฏิบัติงานของบุคลกรภายในคณะ  และจะสามารถ 

 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง หลักเกณฑวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 

3. พ.ร.บ.คุมครองแรงงาน 

 

ประเภทการลา จํานวนวันลา ผูเกี่ยวของ ผูอนุมัติ หมายเหตุ 

1. ลาปวย -1-2วันไมตองมี

ใบรับรองแพทย 

- 3 วันข้ึนไปตองแนบ

ใบรับรองแพทย  

-ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

 

คณบดี -ลาปวยลวงหนาตองมี

ใบรับรองแพทย 

-ไมสามารถยื่นขอสอน

ชดเชยได 

- ลาปวย 6 วันข้ึนไป 

ตองแนบใบรับรอง

แพทย 

-ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี 

2. ลาคลอดบุตร -90 วัน(นับติดตอกัน

โดยไมเวน

วันหยุดราชการ) 

-ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี -ใหมอบหมายงานให

เรียบรอย 

-เม่ือกลับมาปฏิบัติงานให

บันทึกแจงอธิการบดีทราบ 
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ประเภทการลา จํานวนวันลา ผูเกี่ยวของ ผูอนุมัติ หมายเหตุ 

3. ลาไปชวยภริยาท่ี

คลอดบุตร 

-90 วันนับตั้งแตวันท่ี

คลอดบุตร(นับ

ติดตอกันโดยไมเวน

วันหยุดราชการ) 

-ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี -ใหมอบหมายงานให

เรียบรอย 

-เม่ือกลับมาปฏิบัติงานให

บันทึกแจงอธิการบดีทราบ 

 

4. ลากิจสวนตัว -1-5 วัน -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

 

คณบดี -เม่ือไดรับอนุญาตแลวถึง

หยุดราชการได 

-เวนแตมีเหตุจําเปนให

ระบุความจําเปนไวหรือ

ชี้แจงตอคณบดีทราบ

โดยเร็ว 

-6 วันข้ึนไป -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี 

5. ลาพักผอน -1-5 วัน -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

 

คณบดี -ไมอนุญาตใหลาพักผอน

ในวันท่ีมีชั่วโมงสอนระบุใน

ตารางสอน 

-บุคลากรบรรจุเขา

ปฏิบัติงานใหม ยังไมถึง 1 

ป ไมมีสิทธิลาพักผอน 

-บุคลากรอายุยางเขาปท่ี 2

ข้ึนไป มีสิทธิ์ลาพักผอนใน

ปงบประมาณหนึ่งได 10 

วันทําการ 

-ขาราชการมีสิทธิ์ลา

พักผอนสะสมไมเกิน 30 

วันทําการ 

-พนักงานมหาวิทยาลัย

(สัญญา60ป)มีสิทธิลา

พักผอนสะสมไมเกิน 20 

วันทําการ 

6. ลาอุปสมบท/ไป

ประกอบพิธีฮัจย 

 -ผานประธาน

สาขา/หน.

อธิการบดี  
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ประเภทการลา จํานวนวันลา ผูเกี่ยวของ ผูอนุมัติ หมายเหตุ 

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

7. ลาเขารับการตรวจ

เลือกทหาร/เขารับ

การเตรียมพล 

 -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี  

8. ลาไปศึกษา 

ฝกอบรม ปฏิบัติการ

วิจัย หรือดูงาน 

 

 

 

-ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี  

9. ไปปฏิบัติงาน

ตางประเทศ 

 -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี  

10.  ลาติดตามคูสมรส  -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี  

11. ลาไปฟนฟู

สมรรถภาพดาน

อาชีพ 

 -ผานประธาน

สาขา/หน.

หนวยงาน 

-ผานคณบดี 

อธิการบดี  

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

แผนผัง (Flowchart) การปฏิบัต ิ

 -ผูขอลา เขาระบบ 

-ระบุประเภทการลา 

-ระบุวันเดือนปท่ีลา-วันเดือนปท่ีสิ้นสุดการลา 

 -ตรวจสอบ/รับทราบการลาของผูใตบังคับบัญชา 

 

 

ผูขอลา 

ประธานสาขา/หัวหนาหนวยงาน 
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 -ตรวจสอบความถูกตอง พิมพเสนอคณบดีอนุมัติ 

-สแกนไฟลภาพ 

-นําสงงานการเจาหนาท่ี 

-ตรวจสอบความถูกตอง พิมพเสนอคณบดีเห็นชอบ 

-นําสงงานการเจาหนาท่ี 

 -นําเสนออธิการอนุมัติ 

-สงสําเนาคืนคณะ 

 

 

 

จัดเก็บสแกนไฟลภาพ 

 

 

 

 

ตัวอยางโปรแกรมระบบการลา คณะครุศาสตร 

1. การเขาใชระบบ 

 
 

ธุรการคณะ 

ธุรการคณะ 

งานการเจาหนาท่ี 
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ลาปวย  เนื่องจาก 

ลากิจ เพ่ือ 

ลาพักผอน  ลาคลอดบุตร ลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร ลาอุปสมบท/ไปประกอบพิธีฮัจย อ่ืนๆ  

 

 

ในระหวางท่ีลา ติดตอไดท่ี  

ในวันท่ี ลา      มีสอน       ไมมีสอน 

 

 

เลือกวันเดือนปทีจ่ะลา เลือกวันเดือนปที่ส้ินสุดการ
 

ดูตัวอยางกอนยืนยัน (Preview) ยืนยัน 
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ภาพตัวอยางกอนยืนยัน (Preview) 

 

แบบลาปวย  ลากิจ  ลาคลอดบุตร 

เขียนท่ี edulpru.com 

วันท่ี 1 สิงหาคม 2563 

เรื่อง ขอลาปวย 

เรียน อธิการบดี 

ขาพเจา นางเจมขวัญ  ศรียอด  ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลําปาง ขออนุญาตลาปวย เนื่องจาก เปนไขหวัด ตั้งแตวันท่ี 30-31 กรกฎาคม 2563 มีกําหนด 2 วัน 

ระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี 0951406604 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

(นางเจมขวัญ  ศรียอด) 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

2. ประธานสาขาวิชา/หัวหนาสํานักงาน เขาตรวจสอบ 
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3. เม่ือประธานสาขาวิชา/หัวหนาสํานักงาน คลิกท่ี            จะบังคับเขาระบบ 

 
 

4. เม่ือประธานสาขาวิชา/หัวหนาหนวยงาน เขาระบบไดแลว จะปรากฏรายช่ือบุคลากรในสังกัดท่ี

ขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 
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5. เม่ือประธานสาขาวิชา/หัวหนาหนวยงาน คลิกท่ี          จะปรากฏแบบการลาของ 

ผูใตบังคับบัญชาผูนั้นและดําเนินการ รับทราบ/แสดงความคิดเห็น และกดปุมยืนยัน 

 

แบบลาปวย  ลากิจ  ลาคลอดบุตร 

เขียนท่ี edulpru.com 

วันท่ี 1 สิงหาคม 2563 

เรื่อง ขอลาปวย 

เรียน อธิการบดี 

ขาพเจา นางเจมขวัญ  ศรียอด  ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลําปาง ขออนุญาตลาปวย เนื่องจาก เปนไขหวัด ตั้งแตวันท่ี 30-31 กรกฎาคม 2563 มีกําหนด 2 วัน 

ระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี 0951406604 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

(นางเจมขวัญ  ศรียอด) 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

 

ความคิดเห็นของผูบังคับบัญชา     เห็นควรอนุญาต 

  

 

6. คณบดี/รองคณบดีท่ีไดรับมอบหมาย ดําเนินการเขาระบบ เพ่ือ อนุมัติ 

 
 

 

 

 

ยืนยัน 
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ชื่อ-สกุล ประเภท วันท่ีเริ่มลา วันท่ีสิ้นสุด

การลา 

จํานวน

วันท่ีลา 

จํานวน

วันลา

สะสม 

ความเห็น

คณบดี 

เจมขวัญ  ศรียอด กิจ 30 กค 63 31 กค 63 2 4  

กนิษฐกานต ปนแกว พักผอน 14 สค 63 15 กค 63 2 2  

ปนอนงค หนองาม ปวย 24 กค 63 24 กค 63 1 5 อนุญาต 

กิตติมา สิงหสนธิ์ คลอด 3 กค 63 1 ตค 63 90 90 อนุญาต 

 

 

 

 

 

แบบลาปวย  ลากิจ  ลาคลอดบุตร 

เขียนท่ี edulpru.com 

วันท่ี 1 สิงหาคม 2563 

เรื่อง ขอลาปวย 

เรียน อธิการบดี 

ขาพเจา นางเจมขวัญ  ศรียอด  ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลําปาง ขออนุญาตลาปวย เนื่องจาก เปนไขหวัด ตั้งแตวันท่ี 30-31 กรกฎาคม 2563 มีกําหนด 2 วัน 

ระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี 0951406604 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

(นางเจมขวัญ  ศรียอด) 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

 

เห็นควรอนุญาต 

นายวีระชัย  รินดวงดี 

หัวหนาสํานักงาน 

 

อนุญาต 

ผศ.ปรารถนา  โกวิทางกูร 

คณบดีคณะครุศาสตร 

 

บันทึกขอมูล 
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รายงานของระบบการลาท่ีตองการทราบในรอบปงบประมาณ 

ช่ือ-สกุล ลากิจ ลาปวย ลาพักผอน ลาคลอด ... 

ชื่อของบุคลากรสังกัดคณะครุศาสตร 

เรียงตามสาขาวิชาและเรียงตาม

ตัวอักษร 

จํานวน

วัน/ครั้งท่ี

ลา 

จํานวน

วัน/ครั้งท่ี

ลา 

จํานวนวัน/

ครั้งท่ีลา 

จํานวน

วัน/ครั้งท่ี

ลา 

 

 

ภาพรายงานท่ีคาดหวัง 

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

เจมขวัญ ไปราชการ   ลา

พักผอน 
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เขียนโดย นางวิมลรัตน  หนองาม 

 

ระบบฐานขอมูลการจัดอบรมนักศึกษา 

 

กระบวนการฝกอบรม  

การฝกอบรม คือ กระบวนการในอันท่ีจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ 

ทัศนคติ และความชํานาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว การจัด

โครงการฝกอบรม เปนเพียงหนึ่ง ในหลายวิธีการในการพัฒนาบุคลากรขององคกร และการฝกอบรมจะบังเกิดผลดี 

ตอเม่ือผูรับผิดชอบดําเนินการอยางมีระบบ ซ่ึงจะเกิดข้ึน ไดหากผูรับผิดชอบจัดการฝกอบรมมีความเขาใจถึง 

กระบวนการฝกอบรม และวิธีดําเนินการในแตละข้ันตอนอยางเหมาะสมกอนท่ีจะทําความเขาใจถึงแตละข้ันตอน 

ของกระบวนการฝกอบรมในรายละเอียด เราอาจมองกระบวนการฝกอบรม เพ่ือพัฒนาบุคลากรอยางคราว ๆ     

ไดดังนี้  

ความหมายของกระบวนการฝกอบรม  

กระบวนการฝกอบรม หมายถึง “กระบวนการหรือ ข้ันตอนการปฏิบัติในอันท่ีจะทําใหผูเขารับ

การฝกอบรม เกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ ทักษะ หรือความชํานาญ ตลอดจน ประสบการณในเรื่องใดเรื่อง

หนึ่งและเปลี่ยนแปลง พฤติกรรมไปตาม วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว” กระบวนการฝกอบรมมีข้ันตอนท่ีสําคัญ ซ่ึง

ผูรับผิดชอบจัดโครงการฝกอบรมแตละโครงการควรจะตองดําเนินการในแตละข้ันตอนอยางครบถวน เพ่ือใหเปน

การฝกอบรมอยางเปนระบบ มีความสมบูรณ และเกิดผลสําเร็จตรงตามเปาหมาย  ซ่ึงอาจใหความหมายและ

คําอธิบายยอๆ สําหรับแตละข้ันตอน ของกระบวนการฝกอบรมได ดังนี้  

1. การสรางหลักสูตรฝกอบรม หมายถึง การนําเอาความจําเปนในการฝกอบรมซ่ึงมีอยูชัดเจน

แลววา มีปญหาใดบาง ท่ีจะสามารถ แกไขไดดวยการฝกอบรม กลุมเปาหมายเปนใคร และพฤติกรรมการเรียนรูท่ี

ตองการจะเปลี่ยนแปลงเปนดานใดนั้น มาวิเคราะหเพ่ือกําหนดเปนหลักสูตร โดยอาจประกอบดวยวัตถุประสงค

ของหลักสูตรฝกอบรม หมวดวิชาหัวขอวิชา วัตถุประสงคของแตละหัวขอวิชา เนื้อหาสาระหรือแนวการอบรม 

เทคนิคหรือวิธีการอบรม ระยะเวลาการเรียงลําดับหัวขอวิชาท่ีควรจะเปน ตลอดจนการ กําหนดลักษณะของ

วิทยากรผูดําเนินการฝกอบรม ท้ังนี้ เพ่ือจะทําใหผูเขาอบรมไดเกิดการเรียนรูอยางมีข้ันตอนและเกิดการ

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมจนทําใหสิ่งท่ีเปนปญหาไดรับการแกไขลุลวงไปได หรืออาจทําใหผูเขารับการอบรมทํางานท่ี

ไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพและเต็มใจยิ่งข้ึน  

2. การกําหนดโครงการฝกอบรม คือ การวางแผนการดําเนินการฝกอบรมอยางเปนข้ันตอนดวย

การเขียนออกมาเปนลายลักษณอักษร ดังท่ีเรียกวา “โครงการฝกอบรม” เปนการระบุรายละเอียดท่ีเก่ียวของ
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ท้ังหมดตั้งแตเหตุผลความเปนมาหรือความจําเปนในการฝกอบรม หลักสูตรหัวขอวิชาตาง ๆ วิทยากร คุณสมบัติ

ของผูท่ีจะเขารับการอบรม วันเวลา สถานท่ีอบรม ประมาณการคาใชจาย ตลอดจนรายละเอียดดานการบริหาร

และธุรการตาง ๆ ของการฝกอบรม ท้ังนี้ เนื่องจากการฝกอบรมเปนกิจกรรมท่ีมีผูเก่ียวของหลายฝายนับตั้งแต 2 ผู

ท่ีจะเขารับการฝกอบรม ผูบังคับบัญชาในหนวยงานตนสังกัดของผูเขารับการฝกอบรม วิทยากรและท่ีสําคัญ คือ 

ผูบริหารซ่ึงมีอํานาจอนุมัติโครงการและคาใชจายจําเปนจะตองเขาใจถึงรายละเอียดตางๆ ของการฝกอบรม โดยใช

โครงการฝกอบรมท่ีเขียนข้ึนเปนสื่อนั่นเอง  

3. การประเมินและติดตามผลการฝกอบรม ในข้ันตอนของการกําหนดโครงการฝกอบรม 

ผูรับผิดชอบจะตองคํานึงถึงการประเมินผลการฝกอบรมไวดวยวา จะดําเนินการประเมินผลดวยวิธีการใดบาง โดย

ใชเครื่องมืออะไร และจะดําเนินการติดตาม ผลการฝกอบรมหรือไมเม่ือใด ท้ังนี้ เพราะเม่ือการฝกอบรมเสร็จสิ้นลง

แลว ผูรับผิดชอบโครงการควรจะตอง ทําการสรุปประเมินผลการฝกอบรมและจัดทํารายงานเสนอ ให

ผูบังคับบัญชาไดพิจารณาถึงผลของการฝกอบรม สวนผูรับผิดชอบโครงการเองก็จะตองนําเอาผลการประเมิน

โครงการฝกอบรมท้ังหมดมาเปนขอมูลยอนกลับหรือ Feedback ใชพิจารณาประกอบในการจัด ฝกอบรมหลักสูตร

เชนเดียวกันในครั้ง/รุนถัดไปในข้ันตอนของการหาความจําเปนในการฝกอบรมวา ควรจะตองมีการพัฒนา หรือ

ปรับปรุง หลักสูตรหรือการดําเนินการในการบริหารงานฝกอบรมอยางไรบาง เพ่ือจะทําใหการฝกอบรมเกิด

สัมฤทธิผลตรงตามวัตถุประสงคของโครงการเพ่ิมข้ึน 
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ความตองการของผูใชงานระบบการจัดอบรมนักศึกษา 

1.แบบฟอรมบันทึกสําหรับกรอกขอมูลอบรม 

 1.1 รหัสนักศึกษา 

 1.2 ชื่อ - สกุล นักศึกษา 

 1.3 สาขาวิชา 

 1.4 คณะ 

 1.5 ชั้นป 

1.6 เบอรโทรศัพท 

 1.7 หลักสูตรท่ีตองการอบรม 

 1.8 รุนเขารับการอบรม + วันท่ีอบรม 

2. สําหรับเจาหนาท่ี 

 2.1 ฟอรมบันทึก+แกไข+ลบ หลักสูตรท่ีเปดอบรม 

  2.1.1 แบบฟอรมบันทึกหลักสูตรอบรม 

   2.1.1.1 ชี่อหลักสูตร 

   2.1.1.2 รุนหลักสูตร + วันท่ีอบรม 

   2.1.1.3 รุนปท่ีสามารถอบรมได 

   2.1.1.4 จํานวนท่ีรับสมัครได 

 2.2 ฟอรมรายงาน 

  2.2.1 คนหาหลักสูตรอบรม 

  2.2.2 คนหารหัสนักศึกษา 

 2.3 การสืบคน 

  2.3.1 ชื่อหลักสูตร/วันท่ีจัดอบรม 

  2.3.2 ชื่อ – สกุล / รหัสนักศึกษา 
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เริ่ม 

ไมถูกตอง 

จบการทํางาน 

 

 

ผังแสดงการทํางานระบบจัดอบรมนักศึกษา (สวนของนักศึกษา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

  

ถูกตอง 

ตรวจสอบสถานะ 

หลักสูตรการอบรม 

บันทึกขอมูลการอบรม 

วาง 

ตรวจสอบสถานะ

นักศึกษา 

ไมวาง 
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เริ่ม 

ตรวจสอบ

ตัวตน 

บันทึกขอมูลหลักสูตร 

ไมถูกตอง 

ถูก 

รายงานการอบรม 

ถูกตอง 

จบการทํางาน 

ผังแสดงการทํางานระบบจัดอบรมนักศึกษา (สวนของเจาหนาท่ี) 
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ตัวอยางหนาโปรแกรมระบบการจดัอบรมนักศึกษา 

 

1. การเขาใชระบบสําหรับนักศึกษา 

 1.1 หนาหลักระบบนักศึกษา 

 

 
             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

  

             

 

 

หัวขอ คําอธิบาย 

ช่ือผูเขาใช ช่ือผูใชระบบ (ตามทีผู่ใชงานกําหนด) 

รหัสผาน รหัสผาน (ตามที่ผูใชงานกําหนด) 

ช่ือหลักสูตร หลักสูตรที่ตองการอบรม 

วันท่ีอบรม วันที่จัดอบม 
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1.2 แบบฟอรมลงทะเบียนการอบรม 

 

             

             

             

             

             

             

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หัวขอ คําอธิบาย 

รหัสนักศึกษา เลขที่ระบุตัวตนนักศึกษา 

  สกุล ช่ือและนามสกุลของนกศึกษา 

เบอรโทร เลขเบอรโทรศัพท 

คณะ หนวยงานภายในมหาวทิยาลัย 

สาขาวิชา หนวยงานภายในคณะ 

ช้ันป ระดับช้ันเรียนของนักศกึษา 

ช่ือหลักสูตร รายช่ือเรื่องของการอบรม 

วันที่อบรม วันที่กําหนดในการอบรม 
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2. การเขาใชระบบสําหรับเจาหนาท่ี 

 2.1 หนาหลักระบบเจาหนาท่ี 

 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

  

 

 

 

หัวขอ คําอธิบาย 

ช่ือผูเขาใช ช่ือผูใชระบบ (ตามทีผู่ใชงานกําหนด) 

รหัสผาน รหัสผาน (ตามที่ผูใชงานกําหนด) 

ช่ือหลักสูตร หลักสูตรที่ตองการอบรม 

วันที่อบรม วันที่จัดอบม 
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2.2 หนาหลักผูดูแล/เจาหนาท่ีจัดอบรมนักศึกษา 

             

             

             

             

             

             

              

 

 

 

หัวขอ คําอธิบาย 

เพิ่มหลักสูตร ช่ือหลักสูตรอบรม 

รายละเอียดหลักสูตร 
ช่ือหลักสูตรอบรม/วันทีจั่ดอบรม/สถานที่ในการจัด

อบรม 

 

2.3 แบบฟอรมบันทึกหลักสูตร 
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2.4 แบบฟอรมรายละเอียดหลักสตูร 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

    

 2.5 รายละเอียดผูเขาอบรม        
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       เขียนโดย  นางสาวภัสสร  อุนผูก   

 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 เนื่องจากระบบการดําเนินงานธุรการ(รับเอกสาร) มีหลากหลายข้ันตอนของการทํางาน ดังนี้ 
ข้ันตอนแรกงานธุรการตองพิมพเอกสารจากอีเมลมาเพ่ือลงเลขรับในระบบ และเกษียนหนังสือดวยลายมือผู
เกษียณเพ่ือเสนอผูบริหาร เม่ือผูบริหารสั่งการเปนลายลักษณะอักษรออกมาแลว งานธุรการตองทําการถาย
เอกสารสําเนาสงตอผูท่ีไดรับมอบหมายตามท่ีผูบริหารสั่งการ  จากข้ันตอนดังกลาวจะเห็นไดชัดคือการใช
กระดาษสิ้นเปลือง และเม่ือมีเอกสารรับท่ีสําคัญและเรงดวน ซ่ึงในขณะท่ีวันดังกลาวผูบริหารมีภารกิจอ่ืนๆ 
ไมไดอยูประจําสํานักงานฯ อาจทําใหผูบริหารทราบ และสั่งการลาชา  รวมไปถึงระบบการจัดเก็บท่ีปจจุบัน
จัดเก็บเอกสารเดิมไวท่ีหองเก็บของ ดังนั้น การพัฒนาระบบนี้ข้ึนมาเพ่ืออํานวยความสะดวกในการสืบคนหา
เอกสาร และเพ่ือใหผูบริหารสั่งการในกรณีท่ีผูบริหารติดภารกิจ และสิ่งสําคัญคือการลดการใชกระดาษ         
ลดคาใชจายสํานักงานในสวนนี้ไดโดยระบบการทํางานของระบบนี้จะมีข้ันตอนการทํางานดังเอกสารแนบ 1 
และมีหนาตางการทํางาน (จําลองตัวอยาง) ในเอกสารแนบ 2 
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Flowchart  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

งานธุรการดาวนโหลดไฟลรับเอกสารจากอีเมล/
/ สแกนเอกสารรับ 

านธุรการเรียงลําดับควา
วน/ความสําคัญของเอกส  

านธุรการลงเลขรับเขาระ  
งานสารบรรณ 

เลขาคณบดฯี เกษียณ 
หนังสือรับ 

เสนอ หน.สนง  

ธุรการคัดกรอ  
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ธุรการคัดกรอ  

ดําเนินการตามที่ 
ไดรับมอบหมาย 

จัดเก็บ 

คณบดีรับทราบ 

ส้ินสุด 

เสนอรองฯ 

เสนอคณบดี 
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ภาพจําลองหนาตางแสดงผลการทํางานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

* ระบบนี้ เปนระบบเพ่ือรับเอกสารท่ัวไป (ซ่ึงถาเปนเอกสารเก่ียวกับการเบิกจาย ข้ันตอน

ของการทํางานสิ้นสุดถึงแคการลงเลขรับเทานั้น เพราะเอกสารการเงินไมสามารถปริ้นออกในรูปแบบของ

เอกสารสําเนาได ตองเปนเอกสารลายมือการเกษียณ และการอนุมัติท่ีเปนลายมือฉบับจริงเทานั้น) * 

 
 

 

ตัวอยางการรับเอกสารเขาระบบรับภายนอก 

 

1. เลือกลงระบบตามประเภทหนังสือ (ราชการภายนอก/ภายใน) 

 
 

 

1 
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2. ดาวนโหลดไฟลหนังสือจากอีเมลลงเครื่องคอมพิวเตอร แลวกดตัว  +เลือกเพ่ิมขอมูลใหม 

 
 

 

3. กรอกขอมูลเอกสารตางๆ ตามชองขอมูล พรอมท้ังแนบไฟลเอกสาร และอัพโหลดเอกสารเขาสูระบบ

และบันทึกขอมูล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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4. เลขานุการคณบดีฯ เลือกตัวเลือกเกษียณ และเกษียณเอกสารหนาตางเกษียณเอกสาร และเลือก

ตัวเลือกเพ่ือกดสงไปยังผูบริหาร  * กรณีท่ีหนาเอกสารไมมีพ้ืนท่ีสําหรับเกษียนหนังสือ ใหเลือก สราง 

เพ่ือสรางหนาเอกสารใหม 

 
 

 

เลือกการดําเนินการ

เพ่ือใหเอกสารดังกลาว

สงตอไปยังผูบริหารท่ี

เก่ียวของ 

สงตอ ผบ. 

เรียน คณบดี 

       - เห็นควรประชาสัมพันธ 

- เพื่อโปรดพิจารณา 

1 

 ส ร า
ง 
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5. ผูบริหารเขาสูระบบงานสารบรรณเพ่ือลงนาม และสงขอมูลกลับมายังงานธุรการ 

 
 

 

เรียน คณบดี 

       - เห็นควรประชาสัมพันธ 

- เพื่อโปรดพิจารณา 

สงตอ ผบ. 

เลือกการดําเนินการเพ่ือให

เอกสารดังกลาวสงตอไปยัง

ผูบริหารท่ีเก่ียวของ 

 ส ร า
ง 

1 

เรียน คณบดี 

       - เห็นควรประชาสัมพันธ 

- เพื่อโปรดพิจารณา 
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6. ธุรการดําเนินการเลือกหนังสือตามท่ีผูบริหารลงนามเสร็จสิ้น และปฏิบัติตามท่ีผูบริหารสั่งการ 

 
 

 

1 

 ส ร า
ง 

เรียน คณบดี 

       - เห็นควรประชาสัมพันธ 

- เพื่อโปรดพิจารณา 

ประชาสัมพันธ 

 

ประชาสัมพันธ 
 

ลางฟอรม 
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หมายเหตุ : หลังจากผูเกษียณ (รวมท้ังผูบริหารเกษียนหนังสือราชการเสร็จแลว และกดบันทึกขอมูล 

ระบบจะแทรกลายเซ็นสแกนของผูเกษียณ ใหอัตโนมัติ) 

 

 

 

พิมพ 
บันทกึ 
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เขียน โดย น.ส.อัญชนา  ศรีวรรณบุตร 

ระบบติดตามแผนปฏิบัติราชการรายไตรมาส 

ความเปนมา  

 แนวคิดหลักท่ีสําคัญในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงานราชการก็คือ รัฐธรรมนูญ

แหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง

ท่ีดีพ.ศ.2546 ไดบัญญัติเก่ียวกับการจัดทําแผนบริหารราชการแผนดินและแผนปฏิบัติราชการไวสรุปความได

วา เม่ือมีรัฐบาลใหม รัฐบาลตองแถลงนโยบายตอรัฐสภาและจัดทําแผนบริหารราชการแผนดินเสนอตอ

คณะรัฐมนตรีหลังจากนั้นก็เปนหนาท่ีของสวนราชการท่ีจะตองจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปเพ่ือขอความเห็นชอบตอรัฐมนตรี โดยเม่ือรัฐมนตรีใหความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปดังกลาวแลวใหสํานักงบประมาณจัดสรรงบประมาณเพ่ือการปฏิบัติงานใหบรรลุผลสําเร็จในแตละ

ภารกิจตามแผนปฏิบัติราชการท้ังนี้ เม่ือสิ้นปงบประมาณ สวนราชการจะตองจัดทํารายงานผลสัมฤทธิ์ของ

แผนปฏิบัติราชการประจําปเสนอตอคณะรัฐมนตรีดวยนอกจากแนวคิดหลักท่ีตองปฏิบัติตามกฎหมายดังกลาว

แลว ยังมีแนวคิดในเชิงวิชาการในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ คือ แผนปฏิบัติราชการประจําปจะเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานหรือปฏิบัติภารกิจของหนวยงานเพ่ือใหผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของ

ไดเขาใจวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายในการปฏิบัติงานรวมกัน รวมท้ังยังเปนเครื่องมือหรือกลไกในการ

ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามภารกิจดานตางๆ ของหนวยงาน ซ่ึงจะทําใหทราบถึงความกาวหนา

ของการดําเนินงาน ปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนเพ่ือประโยชนในการแกไขปญหาหรือปรับแผนการปฏิบัติงาน

ใหเหมาะสมไดทันทวงที นอกจากนั้น การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปจะทําใหระบบบริหารงบประมาณ

ของหนวยงานมุงเนนไปท่ีผลงานและผลลัพธมากข้ึนรวมท้ังมีความโปรงใสและตรวจสอบไดอีกดวย(สมควร 

ทรัพยบํารุง.การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป. มิ.ย. 2563) 

นอกจากนี้มาตรา 3/1 แหงประราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2545 

กําหนดใหสวนราชการตองบริหารราชการใหเปนไปเพ่ือประโยชนสูงสุดของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ

ภารกิจของรัฐ มีประสิทธิภาพ คุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดภารกิจและยุบเลิก

หนวยงานท่ีไมจําเปนกระจายภารกิจและทรัพยากรใหแกทองถ่ิน กระจายอํานาจตัดสินใจ อํานวยความสะดวก

และตอบสนองความตองการของประชาชน โดยมีผูรับผิดชอบตอผลงาน และพระราชกฤษฎีกาวาดวย

หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 มาตรา 9 (3) กําหนดใหสวนราชการตองจัดใหมี

การติดตามผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสวนราชการกําหนดข้ึน ดังนั้น 

ดวยเหตุดั งกล าวขางตน สํานักงาน ก.พ.ร .จึ ง ได กําหนดมาตรการกํากับการปฏิบัติราชการของ

สถาบันอุดมศึกษา โดยจัดใหมีการจัดทําคํารับรองและติดตามผลการปฏิบัติราชการของสถาบันอุดมศึกษา

ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.2547 เปนตนมา เพ่ือกําหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และวิเคราะห

และจัดใหมีการเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด เปาหมาย และเกณฑการใหคะแนนตัวชี้วัดในคํารับรองการ
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ปฏิบัติราชการใหสอดคลองกับแผนการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณของสถาบันอุดมศึกษา รวมท้ัง 

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการดังกลาวดวย 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอก ID โครงการ 

กรอกประเด็นกลยุทธ* 

กรอกชื่อโครงการ* 

กรอกรหัสงบประมาณ แยก
 

กรอกจํานวนงบประมาณ 

กรอกหนวยงาน* 

กรอกปงบประมาณ* 

กรอกผลการดําเนินงาน 

งบ
ดําเนินงาน ไฟลโครงการ 

กรอกวันที่ดาํเนินการ 

กรอกสถานที ่

จํานวนผูเขารวม 

ไฟลสรุปผลการดําเนินงาน 

กรอกระยะเวลาดําเนินงานตามแผน 
 

สถานะโครงการ ดําเนินการ
แลว/ยังไมไดดําเนินการ/อยู

 
ใช ไมใ

 ส้ินสุด 

เริ่มตน 
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รายการ คําอธิบาย 

กรอก ID โครงการ เมื่อเริม่ตนใชระบบ ผูใชระบบสามารถกําหนดรูปแบบ ID โครงการไดเองแตตองไม

ซ้ํากัน และตองเปนรูปแบบเดียวกัน 

กรอกปงบประมาณ กรอกปงบประมาณ ตามแผนปฏบัิติราชการ เพ่ือใหงายตอการคนหา 

กรอกประเด็นกลยุทธ กรอกขอมูลประเด็นกลยุทธท่ีสอดคลองกับโครงการ/กิจกรรม 

กรอกช่ือโครงการ กรอกช่ือโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัตริาชการ 

กรอกรหัสงบประมาณ แยกแผนดนิ/

รายได 

กรอกรหัสงบประมาณ โดยแยกรหัสงบแผนดิน / รหสังบรายได เพ่ืองายตอการ

คนหา 

กรอกจํานวนงบประมาณ กรอกจํานวนงบประมาณท่ีไดรับ โดยกรอกจํานวนรวมแยกงบแผนดนิ และงบ

รายได และงบประมาณรวมท้ังหมดตามแผนปฏิบัติราชการ 

กรอกหนวยงาน กรอกหนวยงานท่ีเปนเจาของโครงการ/กิจกรรม เพ่ือใหงายตอการคนหา 

กรอกระยะเวลาดําเนินงานตามแผน 

(แยกไตรมาส) 

กรอกชวงระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามแผนปฏบัิติราชการตามไตรมาส เพ่ือใหสะดวก

ตอการตดิตาม ตรวจสอบ ใหสามารถดําเนินงานตามแผนได  

สถานะโครงการ ระบุสถานะของโครงการ โดยแบงออกเปน 3 สถานะคือ ยังไมไดดําเนินการ อยู

ระหวางดําเนินการ และดําเนินการแลวเสร็จ โดยอาจทําเปนตัวเลือก หรือ ใชสี 

หรือสัญลักษณแทน  

งบดําเนินงาน สรางตัวเลือกท่ีระบุวาโครงการ/กิจกรรมน้ัน เปนงบดําเนินงานหรือไม หากเปนงบ

ดําเนินงาน ผูรับผิดชอบไมจําเปนตองขออนุมัติโครงการ และสามารถเบิกจายได

ตามแผนปฏิบัตริาชการ เพ่ืองายตอการคนหา 

ไฟลโครงการ แนบไฟลโครงการท่ีไดรับการอนุมตัิแลว โดยใชเปนไฟล PDF เพ่ือปองกันการแกไข

แนบในระบบ เพ่ืองายตอการคนหา 

จํานวนผูเขารวม เมื่อดําเนินการเรียบรอยแลว ใหหนวยงานกรอกขอมูลเพ่ือรายงานผลการดาํเนิน

โครงการ/กิจกรรม โดยใหระบุประเภทของผูเขารวมโครงการ เชน นักศึกษาช้ันป 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา อาจารย ฯลฯ และระบุจํานวนผูเขารวมโครงการ/

กิจกรรมดวย  

กรอกผลการดําเนินงาน กรอกผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด ของโครงการ และเลือกวาบรรลตุามตัวช้ีวัด

ของโครงการหรือไม 

กรอกวันท่ีดําเนินการ กรอกวันท่ีดําเนินโครงการ/กิจกรรมจริง โดยหากดําเนินการหลายวันใหระบุเปน

ชวงเวลา 

กรอกสถานท่ี กรอกสถานท่ีในการดําเนินโครงการ/กิจกรรม โดยหากดําเนินงานภายนอก

มหาวิทยาลยั ใหระบุจังหวัด เพ่ืองายตอการคนหา 

ไฟลสรุปผลการดําเนินงาน แนบไฟลสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม โดยใชเปนไฟล PDF เพ่ือใชเปน

หลักฐาน และงายตอการคนหา 
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ตัวอยางระบบระบบติดตามแผนปฏิบัติราชการรายไตรมาส 

 

กรอกขอมูลพ้ืนฐานโครงการ 

 

 

 

 

 

 

กรอกขอมูลรายงานผลการดําเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลรายงานผลการดําเนินงาน 
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เขียน โดย น.ส.อัญชนา  ศรีวรรณบุตร 

ระบบรายงานผลงานการตีพิมพเผยแพร 

ความเปนมา 

ผลงานทางวิชาการเปนขอมูลท่ีสําคัญในการแสดงใหเห็นวาอาจารยประจําและนักวิจัยไดสรางสรรค

ข้ึนเพ่ือแสดงใหเห็นถึงความกาวหนาทางวิชาการและการพัฒนาองคความรูอยางตอเนื่องเปนผลงานท่ีมีคุณคา 

สมควรสงเสริมใหมีการเผยแพรและนําไปใชประโยชนท้ังเชิงวิชาการและการแขงขันของประเทศผลงานทาง

วิชาการอยูในรูปของบทความวิจัยหรือบทความทางวิชาการท่ีตีพิมพในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ

ระดับชาติหรือระดับนานาชาติตีพิมพในวารสารวิชาการท่ีปรากฏในฐานขอมูล TCI หรือ Scopus หรือตาม

ประกาศก.พ.อ. หรือระเบียบคณะกรรมการการอุดมศึกษาวาดวยหลักเกณฑการพิจารณาวารสารทางวิชาการ

สาหรับการเผยแพรผลงานทางวิชาการพ.ศ. 2556 ผลงานไดรับการจดอนุสิทธิบัตรหรือสิทธิบัตรหรือเปน

ผลงานทางวิชาการรับใชสังคมท่ีผานการประเมินตําแหนงทางวิชาการแลวผลงานวิจัยท่ีหนวยงานหรือองคกร

ระดับชาติวาจางใหดําเนินการตาราหรือหนังสือท่ีใชในการขอผลงานทางวิชาการและผานการพิจารณาตาม

เกณฑการขอตําแหนงทางวิชาการแลว(สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษ.คูมือการประกันคุณภาพ

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอก ID ผลงาน 

กรอกปท่ีตีพิมพ (พ.ศ.)* 

กรอกชื่อผลงาน* 

กรอกประเภทผลงาน* 

กรอกชื่อเจาของผลงาน* 

กรอกชื่อผูรวมผลงาน (กรอก
 

กรอกวันที่เผยแพร 

กรอกสถานที่เผยแพร 

กรอกชื่องานเผยแพร/ชื่อ
 

กรอกขอมลูอ่ืนๆ เชน ปท่ี 
   

กรอกไฟลผลงานตีพิมพ 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 
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รายการ คําอธิบาย 

กรอก ID ผลงาน เมื่อเริม่ตนใชระบบ ผูใชระบบสามารถกําหนดรูปแบบ ID ผลงาน ไดเอง

แตตองไมซ้าํกัน และตองเปนรูปแบบเดียวกัน 

กรอกปท่ีตีพิมพ (พ.ศ.) กรอกพ่ีพ.ศ. ท่ีผลงานไดรับการตพิีมพ/เผยแพร โดยดูจากเลมวารสาร 

หรือเลมรายงานสืบเน่ืองจากการประชุมฉบับสมบูรณ 

กรอกช่ือผลงาน กรอกช่ือผลงานวิจัย/ผลงานวิชาการท่ีไดรับการตีพิมพเผยแพร  

กรอกประเภทผลงาน กรอกประเภทผลงาน โดยแบงออกตามเกณฑคาถวงนํ้าหนักผลงาน เชน 

การตีพิมพเผยแพรระดับชาติ  ระดับนานาชาติ ฐาน TCI กลุม 2 ฐาน TCI 

กลุม 1 ฯลฯ 

กรอกช่ือเจาของผลงาน กรอกช่ือเจาของผลงานตีพิมพเผยแพร  โดยสวนใหญจะเปนช่ือแรกใน

ผลงาน 

กรอกช่ือผูรวมผลงาน กรอกช่ือผูรวมผลงานทุกคน  

กรอกช่ืองานเผยแพร/ช่ือวารสาร กรอกช่ืองานท่ีนําผลงานเขารวมตพิีมพเผยแพร อาจจะเปนงานประชุม

วิชาการระดับชาติ หรือ ช่ือวารท่ีไดรับการตีพิมพเผยแพร 

กรอกวันท่ีเผยแพร กรอกวันท่ี ท่ีผลงานไดรับการตีพิมพเผยแพร โดยจะระบุอยูในเลมผลงาน

ฉบับสมบูรณ ซึ่งหากเปนวารสาร อาจจะระบุเปนชวงเวลา  

กรอกสถานท่ีเผยแพร กรอกสถานท่ีท่ีผลงานวิจัยไดเขารวมนําเสนอระดับชาต/ิ นานาชาต ิ

กรอกขอมูลอ่ืนๆ เชน ปท่ีตีพิมพ ฉบับท่ี ISSN  กรอกขอมูลอ่ืนๆ ท่ีสําคัญ สวนใหญจะระบุอยูในเลมวารสาร เชน ปท่ี

ตีพิมพ ฉบับท่ี เลข ISSN ฯลฯ  

กรอกไฟลผลงานตีพิมพ แนบไฟลผลงานตีพิมพ โดยอาจอยูในรูปไฟล electornicหรือ PDF เพ่ือใช

เปนหลักฐาน และงายตอการคนหา 
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ตัวอยางระบบรายงานผลงานการตีพิมพเผยแพร 

กรอกขอมูลพ้ืนฐานผลงานตีพิมพเผยแพร 

 

--ขอมูลการรายงาน ผลงานการตีพิมพเผยแพร 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

114 
 

เขียนโดย นางสาวอารีรัตน  วงศสายทอง 

 

ระบบการเขาใชบริการหองสมดุ 

 

บริการหองสมุด เปนงานสําคัญท่ีนําผูใชหองสมุดเขาถึงขอมูลสารสนเทศเก่ียวของกับผูใช

โดยตรง  การบริการท่ีดีควรเริ่มตั้งแตการสรางบรรยากาศ  การจัดสถานท่ีใหดึงดูด นาเขาใช ท้ังภายนอกและ

ภายใน  ความเปนระเบียบ  และการอํานวยความสะดวกแกผูใชใหเขาถึงขอมูลไดอยางรวดเร็ว มีทรัพยากร

สารสนเทศท่ีมีคุณคาเหมาะสมกับความตองการ มีความทันสมัยและเพียงพอ มีเจาหนาท่ีใหบริการท่ีดี มีการ

จัดการดี และมีการจัดสรรงานไดอยางเหมาะสม 

          หองสมุดศูนยรวมการเรียนการสอน และเผยแพรงานวิจัย  มีหนังสือและสื่อสิ่งพิมพ  วารสารตางๆ สื่อ

โสตทัศน  และสื่ออิเล็กทรอนิกส ใหบริการ อาจารย  บุคลากรของมหาวิทยาลัย นักศึกษา และประชาชน

โดยท่ัวไป  ตลอดจนสื่อการศึกษา การบริการ เพ่ือรองรับการเรียนการสอนและกิจกรรมตางๆของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
  
1. ระบบเก็บสถิติการเขาหองสมุด 

บริการออกบัตรสมาชิก (กรณีไมมีบัตรผานเขา –ออก หรือบารโคดบัตรของนักศึกษาชํารุด  จะมี

บริการ QR Code คิวอารโคด ใหนักศึกษาหรือผูใชบริการสแกนเขาพรอมดวยระบุ เลขบัตรประชาชนสําหรับ 

อาจารยและบุคคลภายนอก  นักศึกษาใหใชรหัสนักศึกษา 13 หลัก  
 

การเก็บสถิติการเขาใชหองสมุด 

ประเภทสมาชิก จํานวนคน 

นักศึกษาระดับปริญญาตร ี  

นักศึกษาระดับบัณฑติศึกษา  

นักศึกษาพิเศษ  

อาจารย  

บุคลากร  
 

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

เดือน จํานวนคน 

มกราคม  

กุมภาพันธ  

มีนาคม  

เมษายน  

พฤษภาคม  

มิถุนายน  
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กรกฎาคม  

สิงหาคม  

กันยายน  

ตุลาคม  

พฤศจิกายน  

ธันวาคม  

รวม  

2. ระบบการยืมหนงัสือ 

สมาชิกสามารถยืมหนังสือไดตามสิทธิ์ การยืม ดังนี้ 

สิทธิ์การยืม และ คาปรับ 

ประเภทสมาชิก จํานวนเลม จํานวนวัน หมายเหตุ 

นักศึกษาระดับปริญญาตรี 5 7  

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 5 7  

นักศึกษาพิเศษ 5 7  

อาจารย 10 1 ภาคเรียน  

บุคลากร 10 1 ภาคเรียน  

 

คาปรับเกินกําหนดสง 

ประเภท คาปรับ 

หนังสือ/วิทยานิพนธ/ผลงาน/วารสาน 2 บาท/วัน 

หนังสือสํารอง 5 บาท/วัน 

 

การยืมตอ 

 สมาชิกยืมหนังสือตอดวยตนเอง โดยไมจํากัดจํานวนครั้ง หากรายการนั้นไมมีการจอง  

 

การจองหนังสือ 

 สมาชิกสามารถจองหนังสือดวยตนเอง หากระบบแสดงสถานะของหนังสือวาวางหรือยืมได 

 

3. ระบบการคืนหนังสือ 

4. ระบบสืบคนสารสนเทศ 

บริการสืบคนทรัพยากรของหองสมุด เปนบริการสืบคนขอมูลหนังสือของหองสมุดชวยใหผูใช สามารถ

คนหาหนังสือดวยตนเองไดสะดวก รวดเร็วข้ึน 

-พิมพคําคนลงในชอง Search box โดยผูใชสามารถระบุการสืบคนดังตอไปนี้ 
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 1. คําสําคัญท่ีแทนเนื้อหาของเอกสาร เชน คอมพิวเตอร น้ําเสีย ภาวะโลกรอน เปนตน 

 2. ชื่อหนังสือ 

 3. ชื่อผูแตง 

 4. หัวเรื่องของหนังสือ 

 5. เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ 

 6. ชื่อชุดของหนังสือ 

 7. เลขเรียกหนังสือ 

*  - หากผลการสืบคนมีจํานวนมาก สามารถจํากัดผลการสืบคนใหแคบลง โดยใชเมนู เชน เลือกผูแตง 

เลือกหองสมุด ท่ีเปนเจาของตัวเลม เลือกประเภทของสิ่งพิมพ เปนตน 

 - เม่ือใดผลการสืบคนตามตองการแลวใหคลิกท่ีชื่อหนังสือ เพ่ือตรวจสอบวาหนังสือเลมนั้นๆ  

 1. มีใหบริการบนชั้น ผูใชจดเลขเรียกหนังสือ เพ่ือหาตัวเลมบนชั้น 

 2. ถูกยืมออกไป หากตองการใช สามารถทําการจองไวได 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

แผนผัง (Flowchart การปฏิบัต ิ

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/บรรณารักษ 

เก็บสถิติการผูเขาใชหองสมุด 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/บรรณารักษ 

ใหบริการใหคําแนะนําและตอบคําถามผูเขาใช

หองสมุด 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/ 

บรรณารักษตรวจสอบ 

การเปนสมาชิก 

ถาเปนแลวสามารถดําเนินการตอไปได 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/ 

บรรณารักษตรวจสอบ 

การเปนสมาชิก  

ถายังไมเปนใหสมัคร และดําเนินการตอไปได 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/บรรณารักษ 

นักศึกษา/อาจารยเขาหองสมุด 

คนหาหนังสือ 

เจาหนาที่/บรรณารักษ

ตรวจสอบขอมูลการยืม 

ครั้งกอน 

 

นักศึกษา/อาจารย ตองการยืมหนังสือ 

นักศึกษา/อาจารย สมัครเปนสมาชิก 

ยังไมเปนสมาชิก 

เปนสมาชิกแลว 
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ตรวจสอบการเปนสมาชิก ขอมูลการยืม วายัง

คาง หนังสือ หรือ คางเสียคาปรับอยูไหม 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/บรรณารักษ ทํา

การกรอกเลขสมาชิกและขอมูลหนังสือท่ียืม 

และกําหนดวันสงคืนหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบการเขาใชบริการหองสมดุคณะครุศาสตร 

 

ระบบการเขาใชบริการหองสมดุคณะครุศาสตร 

 

รหัสนักศึกษา :  

User Name 

 

ว/ด/ป เกิด : 

Password 

 

วันท่ี                                   เดือน                                     ป พ.ศ.  

 

ประเภทนักศึกษา  

 

 

กรอกรหัสหนังสือท่ียืม 

กรอกรายการรหสัหนังสือ กรอกรายการรหสัหนังสือ 

ส้ินสุด 
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ระบบสมัครเปนสมาชิกหองสมดุคณะครุศาสตร 

กรุณากรอกรายละเอียด  

ชื่อ-สกุล เขาใช :  

 

รหัสผาน :อยางนอย 8 ตัวอักษร 

 

ยืนยันรหัสผาน :                                                   อยางนอย 8 ตัวอักษร 

 

กรุณากรอกขอมูลสวนตัว 

 

ชื่อจริง : 

 

นามสกุล : 

 

อีเมลล: 

 

โทรศัพทมือถือ  : 

 

โทรศัพทบาน :  

 

ท่ีอยู :  

 

อําเภอ : 

 

จังหวัด : 

 

รหัสไปรษณีย 

 

 

สมัคร 

ยกเลิก 
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ระบบการคนหาหนังสือแบบละเอียด 

 

รหัสหนังสือ :  

 

ชื่อเร่ือง : 

 

ผูแตง: 

 

หัวเร่ือง: 

 

รายละเอียดหนังสือ: 

 

หมวดหนังสือ : 

 

สํานักพิมพ : 

 

ประเภทหนังสือ: 

 

ชนิดหนังสือ: 

 

 

คนหา 

ยกเลิก 
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เขียนโดย  นางสาวอารีรัตน  วงศสายทอง 

 

ระบบฐานขอมูลเขาอบรมออนไลนศูนยศึกษาการพัฒนาครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาคณะครุศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

 

ขอดีในการเขาอบรมแบบออนไลน มีดังนี ้

1. เวลายืดหยุน 

แมวาการออนไลนบางคนจะตองเชื่อมตอกับคอมพิวเตอรหรือแท็บเล็ตในเวลาท่ีกําหนดเพ่ือสื่อสาร 

ผูท่ีสนใจเขาอบรมออนไลนสามารถดูเนื้อหาหลักสูตรไดตลอด 24 ช่ัวโมง. การฝกอบรมออนไลนใหโอกาสท่ียอด

เยี่ยมในการศึกษาตลอดเวลาแมในเวลาท่ีไมเปนทางการ (เชนในตอนเชา) 

 

2. ความสะดวกในการเขาถึงโดยไมจํากัด 

หนึ่งในตัวเลือกท่ีตองเลือกสําหรับการฝกอบรมออนไลนตองทําโดยไมตองเขาไปถึงหนวยงานหรือศูนย

การศึกษา และสามารถทํางานจากท่ีบานได ดังนั้นจึงประหยัดการขนสงและนอกจากนี้มันเหมาะสําหรับวันท่ีฝน

ตกและเย็นท่ีไมรูสึกอยากออกจากบาน 

 

3. การศึกษาท่ีหลากหลาย 

การฝกอบรมออนไลนเปนการการฝกอบรมประเภทท่ีเหมาะสําหรับผูท่ีทํางานและตองการรับความรู 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

แผนผัง (Flowchart) การปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานหองสมุด/บรรณารักษ 

ใหบริการใหคําแนะนําและตอบคําถามผูเขาใช

หองสมุด 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจเช็ครายชื่อและ 

ดําเนินการตอไปได 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจเช็คและดําเนินการตอไปได 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ตรวจเช็คขอมูลในการ

ลงทะเบียนวาครบและถูกตองหรือไม 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาสรุปยอดผูเขารับการฝกอบรมในแตละ

โครงการ/หลักสูตร วามียอดเทาไหรสงหัวหนา

ศูนยฯ 

 

 

 

 

 

ผูท่ีสนใจเขารับการฝกอบรม 

ดูเนื้อหาท่ีสนใจเกี่ยวกับเนื้อหาในการอบรม 

เจาหนาท่ีตรวจเช็ค

ขอมูลการลงทะเบียน 

 

ลงทะเบียนเขารวมอบรม 

ลงทะเบียนเขารับการอบรม 

ส้ินสุด 

เลือกโครงการ/หลักสูตรท่ีเขาอบรม 

ยังไมเคยลงทะเบยีน 

เคยลงทะเบยีนแลว 
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กรอกขอมูลลงทะเบียนโดยคลิกปุม ลงทะเบียน เขารวมอบรม 

คลิกเขาสูระบบ ลงทะเบียนเขารวมอบรม 

 

ระบบการเขาลงทะเบียนเขารวมการอบรมแบบออนไลน 

 

คําช้ีแจง  กรุณาเลือกเช็คหนาชองขอมูล และเติมขอความในชองท่ีตรงกับความเปนจริงของทานมากท่ีสุด 

ตอนท่ี 1   ขอมูลท่ัวไป 

 

ประเภทผูลงทะเบียน : 

 

คํานําหนาชื่อ: 

 

ชื่อ : 

 

นามสกุล : 

 

ตําแหนง : 

 

เพศ : 

 

อายุ : 

 

การศึกษา : 

 

อีเมล : 

 

เบอรโทรศัพท : 

 

 

เลือกประเภทผูลงทะเบียน 

เลือกคํานําหนาชื่อ 

ชื่อ 

นามสกุล 

ตําแหนง 

เลือกเพศ 

เลือกอายุ 

เลือกการศึกษา 

อีเมล 

เบอรโทรศัพท ตกลง 
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“หากระบบแจงวา ทานเคยลงทะเบียนกับเราไวแลว สามารถล็อคอินเขาสูระบบ ไดเลยคะ 

 

 

เขาสูระบบโดยการคลิกที่ปุม เขาสูระบบ ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับกรอกขอมูลการล็อคอิน 

 

 

เขาสูระบบ Sign in 

 

 

Email: 

 

หมายเลขโทรศัพท:    

 : 

 

 

                                                                                       สําหรับผูท่ียังไมเคยลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทานเคยลงทะเบียนกับเราไวแลว สามารถล็อคอินเขาสูระบบไดเลยคะ 

ระบุหมายเลขโทรศัพท 

เขาสูระบบ ลงทะเบียน 

ระบุ Email address 
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ช่ือโครงการ/ หลักสูตรท่ีเขาอบรมในครั้งนี้ 

 

 

 

 

 

หลักสูตรเรียนภาษาอังกฤษแบบออนไลน 

 

 

หลักสูตรการทําขนมแบบออนไลน 

 

 

หลักสูตรการทําน้ําสําหรับงานเลี้ยงหรืองานประชุมตางๆ

 

หลักสูตรการเปนนักพูด 

 

 

ระบบจะแสดงรายชื่อหลักสูตรท่ีไดเลือกไวในชองถัดมา กรณีหลักสูตรท่ีมีรหัสเรียน ระบบจะแสดงรหัส ในปุมสี

เขียว สําหรับนําไปกรอกเม่ือเขารวมชั้นเรียนหลักสูตรนั้นๆ 

• ผูใชสามารถคลิกดูขอมูลสวนตัว และสามารถดูประวัติการเขาอบรมยอนหลังได พรอมท้ังยังสามารถให

ขอมูล ขอเสนอแนะในการจัดทําหลักสูตรผานเมนู 

 
 

หนาแรก 

เลือกโครงการ/หลักสูตรท่ีเขาอบรม ประจําป พ.ศ......................... 

ช่ือโครงการ/หลักสูตร 

ท่ีเขารับการฝกอบรมในครั้งน้ี 
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ประวัติการอบรม 

รวมตอบแบบสํารวจ 

ศูนยชวยเหลือ 
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เขียนโดย นางสาวทัศพร  ศรีวาลา 

 

ระบบทะเบียนคุมหลักฐานการจาย 

 

 เอกสารการเขียนคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ เปนแนวทางสวนหนึ่งของผูท่ีทําหนาท่ีปฏิบัติงานดานการเงิน 

ซ่ึงเม่ือกระบวนการเบิกจายไดดําเนินการไปและไดรับอนุมัติใหเบิกจาย จะตองดําเนินการเขียนเช็ค เพ่ือสั่งจาย

ใหกับ บริษัท หางหุนสวน รานคา บุคคลธรรมดา ทุกครั้งเม่ือไดทําการจัดซ้ือ จัดจาง  

 การเขียนคูมือปฏิบัติงานนี้ จึงหวังวาเอกสารการเขียนคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะยังเปนประโยชนกับผูท่ี

ทําหนาท่ีการเงิน ไดนําไปตอยอดใหมีประสิทธิภาพตอไป 

สําคัญของการบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจาย 

 หลักฐานการจาย คือ หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ ตามขอผูกพันโดยถูกตอง

แลว เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน แบบคําขอเบิกเงิน ท่ีมีชองชื่อผูรับเงินอยูในแบบ 

เชน ใบเบิกเงินคารักษาพยาบาล ปกติเวลามาขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล ถายังไมไดรับเงินก็ยังเปนเอกสาร

ประกอบการเบิกเงินอยูเม่ือไดรับเงินในขอท่ี 6 จะตองมีสาระสําคัญลงลายมือชื่อผูรับเงิน เม่ือสวนราชการ

จายเงินคารักษาพยาบาลใหกับผูมีสิทธิ ผูมีสิทธิลงลายมือชื่อผูรับเงิน ผูจายเงินลงลายมือชื่อในแบบใบเบิกเงิน ใบ

เบิกคารักษาพยาบาลฉบับนี้ก็จะกลายเปนหลักฐานการจายเงิน อีกรูปแบบหนึ่ง หรือเอกสารอ่ืนใดท่ี

กระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐานการจาย เชน รายงานในระบบการจายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเขาบัญชี

ใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง หรือในเรื่องของการจายเงินผานธนาคารทางกระทรวงการคลังก็ได

กําหนดวา การจายเงินใหเจาหนี้ผานธนาคารใหใช  

 ทะเบียน หมายถึงทะเบียนคุมหลักฐานการจาย 

 การจัดทําเอกสาร คือ การจัดทําเอกสารหลังจากท่ีไดรับอนุมัติตามใบสําคัญเบิกเงิน 

 

 วิธีปฏิบัติงาน 

1.   บันทึกขอมูลหลักฐานการจายในระบบ 

2.   พิมพเช็คเสนอลงนาม และบันทึกในทะเบียนคุมผูอนุมัติจายเช็คตามเอกสารท่ีขอเบิกจาย 

3. ทําหนังสือรับรองการหัก ภาษี ณ ท่ีจาย บุคคลธรรมดา/นิติบุคคล เพ่ือจาย ณ วันท่ีมารับเช็ค 

4. เขียนใบถอนเงินจากบัญชีออมทรัพยเพ่ือนําเขาบัญชีเงินกระแสรายวัน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

ลงนาม  

5. ไปธนาคารถอน – ฝาก เงินกองทุน  

6. ดําเนินการแจงใหผูมีสิทธิรับมารับเช็ค 

7. จายเช็คตามหลักฐานการเบิกจาย และจัดเก็บเอกสารใหเปนหมวดหมู 
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แผนผังการปฏิบัติงาน       

 
 

 

เริ่มตน 

 

รับเอกสารเบกิจาย

เงนิกองทุน เพื่อรอ

จายเช็ค และลง

รายการในทะเบยีนคุม

 

บันทกึรายละเอียดเช็ค 

 -วันทีท่ี่เขยีนเช็ค 

- เลขทีเ่ช็ค 
- วันที่จายเช็ค 

 
 
 

เลขที่เอกสารขอเบกิ

ใหใสเลขที่ใบเบกิ

(บจ.) 

 

รายการ ใหใส

รายการที่จาย จาย

คาอะไร 

จายใหใคร 

- ใหใสชื่อบรษิทั หางหุนสวน 

รานคา บุคคลธรรมดา 

จํานวนเงนิ 

- บรษิัท หางหุนสวน

ธรรมดา รานคาบุคคลให

จายเงนิหลังหักภาษหีัก 

   
  ผูอนุมัติ 

- เสนอผูมีอํานาจสั่งจาย

เช็ค 

 

แจงบรษิัท หางหุนสวน 

รานคา บุคคลธรรมดา มา

รับเช็ค 

จายเช็คใหบรษิทั  

หางหุนสวน รานคา 

บุคคลธรรมดา  

บันทกึขอมูล

หลักฐานการ

 

จัดเก็บเอกสารเพื่อรอ

นําสงตรวจสอบ

ภายใน ปถัดไป 

จบงาน 
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โปรแกรมระบบทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจาย 

 

1.การเขาระบบ 

ระบบทะเบยีนคุมหลักฐานการจาย 

 
- User name :  
 
- Password : 
 
 

 

 
ขอมูล คําอธบิาย 

User name ผูใชระบบ(ตามที่ผูใชกําหนด) 

Password รหัสผาน (ตามที่ผูใชกําหนด) 

 
 
2.หนาหลักระบบ 

ระบบทะเบยีนคุมเช็ค 
    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทกึรายการ การรายงาน ออกจากระบบ 

ทะเบียนคุมเช็ค 

ทะเบียนคุมหลกัฐานเบิกจาย 
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3.การบันทึกหลกัฐานการเบิกจาย 

 
การบันทึกรายการจายเช็คกองทุนคณะครุศาสตร 

 

ปงบประมาณ                    เดือน                    เลขท่ีเช็ค                     เช็คลงวันท่ี                                           
            

            บจ./บย.                                     รายการ    

  (เลขท่ีเอกสารขอเบิก) 
  

    จายให/คืนเงินยืม                                                                           จํานวนเงิน                                            
 

ผูอนุมัตสิั่งจาย คนท่ี 1                                 ผูอนุมัติสั่งจาย คนท่ี 2                                  ผูอนุมัตสิั่งจาย คนท่ี 3 

                               

 

 

 

พ.ศ. รายละเอียดเช็ค เลขท่ี

เอกสาร 

ขอเบิก 

รายการ จายให 
จํานวนเงิน ผู 

อนุมัต ิ

ผูรับ

เช็ค 

วันท่ี

รับเช็ค เดือน วันท่ี เลขท่ี ลงวันท่ี บาท สต. 

            

            

            

            

            

            

            

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แกไข ตกลง ยกเลกิ พมิพ
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4.รายงาน 

 4.1 เมื่อคลิกเมนู “รายงาน/ทะเบียนคุมเช็ค” จะปรากฎภาพดังน้ี 
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 4.2 เมื่อคลิกเมนู “รายงาน/ทะเบียนคุมหลักฐานจาย” จะปรากฎภาพดังน้ี 
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เขียนโดย นางสาวทัศพร  ศรีวาลา 
 

ระบบทะเบียนคุมสงเอกสารเบิกจาย 
 

ความเปนมา 

   ทะเบียนคุมสงเอกสารเบิกจาย เปนการคุมการสงเอกสารในแตละวันไปถึงงานคลัง เพ่ือใหทราบวาไดดําเนินการเบิกเรื่องใด วันท่ีเทาใด 

โดยดูจากเลขตัดยอด เลขอางอิง เลขสงฎีกา วันท่ีไดดําเนินการสงเอกสาร โดยแยกตามประเภทเงินท่ีตัดจาย( เงินแผนดิน เงินรายได เงินเบิกแทน

กัน เงินรับฝาก เงินกันเหลื่อมป งบกลาง) และเก็บขอมูลเอกสารโดยวิธีการแสกน เพ่ือใหการคนหาเอกสารท้ังปจจุบันและในอนาคตหาไดงาย 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

แผนผัง(Flowchart) การปฏิบัติงาน 

 - นําเอกสารมาลงเลขตัดยอด หากยังไมไดลงในระบบคุม

งบประมาณ 

 ตองดําเนินการกอน ใหลงเลขตามลําดับเลขตัดยอด วันท่ีตัดยอด 
 

 

 

 

 

-ลงเลขอางอิง และวันท่ีอางอิง 

 - ลงรหัสกิจกรรม 12 หลัก (โดยแยกตามงบท่ีเบิก) 

ลงเลขอางอิง  

และวันที่อางอิง 

เอกสารทีไ่ดขออนุมัตเิบกิ

แลว 

ตามหนาใบสาํคัญเบกิเงนิ 
 

 
 
 

ลงรหสั

กิจกรรม 
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-ลงรายการท่ีเบิก/จํานวนเงิน 

 

 

 หมายเหต ุ

- จายใหใคร บุคคลธรรมดา บริษัท หางหุนสวน รานคา 

- คืนเงินยืมใคร 

 

 

 

-ลงเลขนําสงฎีกา วันท่ีสง 

 

 

 

 

 

-หากมีเรื่องแกไข แตเลขตัดยอด เลขอางอิง คงเดิม  ไมตองลง

รายการใหมแตลงเลขนําสงฎีกาและวันท่ีสงใหม 

 

 

 

ลงรายการที่

เบกิ 

ลงเลขนาํสงและวนัที่

  

รับเรื่องแกไข 
- เลขตัดยอด เลขอางอิง 

เดมิ 

- รายการเดมิ 

  
 

 

จายใหใคร/คนืเงนิ

ยืม 
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 -หากมีเรื่องแกไข เลขตัดยอดเดิม แตเปลี่ยนเลขอางอิงใหม  ใหลง

เลขอางอิงใหม  ไมตองลงรายการใหม แตลงเลขนําสงและวันท่ีสง

ใหม 

 

 

 

 

 

 

-สแกนขอมูลเก็บตามวันท่ีสงโดยจัดชุดสง แยกตามใบนําสงฎีกา 

 

 

หมายเหตุ : วันท่ีรับเอกสารมาลงรายการ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องแกไข 
- เลขตัดยอดเดมิ 

- เลขอางอิงใหม 

- รายการเดมิ 
-เลขนาํสงฎกีา วันที่นาํสง 
 
 
 

  
 

 

นําเอกสารแสกน/
จัดชดสงงานคลัง 

หมายเหตุ  
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โปรแกรมระบบทะเบียนคุมเอกสารสงเบิกเงิน 

 

1.การเขาระบบ 

ระบบทะเบียนคุมเอกสารสงเบิกเงิน 

 

- User name :  

 

- Password : 
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ขอมูล คําอธิบาย 

User name ผูใชระบบ(ตามท่ีผูใชกําหนด) 

Password รหัสผาน (ตามท่ีผูใชกําหนด) 

 

 

 

2.หนาหลักระบบ 

ระบบทะเบียนคุมเอกสารสงเบิกเงิน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

การบันทกึรายการ/การนําสง

 

การแกไข การรายงาน ออกจากระบบ 
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3. การบันทึกเอกสารสงเบิก 

การบันทึกเอกสารสงเบิก (แยกตามงบท่ีเบิก แผนดิน รายได เงินเบิกแทนกัน เงินรับฝาก เงินกันเหล่ือมป งบกลาง)  

วันเดือนปท่ีตัดยอด                         เลขตัดยอด                         ยกเลิก                      วันเดือนปท่ีรับเอกสารจริง  

  

วันเดือนปท่ีอางอิง                         เลขท่ีอางอิง                         ยกเลิก 

  

รหัสกิจกรรม                               จํานวนเงิน                          จายให /คืนเงินยืม 

 

วันเดือนปท่ีสงฎีกา                         เลขนําสงฎีกา 

 

 

 

 

ลําดับ วันเดือนป เลข วันเดือนป รายการ รหัส จํานวน จายให เลข วันเดือนป หมายเหตุ 

  บันทกึ/ตก

 

ยกเลกิ 
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ท่ี ท่ีตัดยอด ตัดยอด เลขอางอิง กิจกรร

ม 

เงิน นําสง

ฎีกา 

ท่ีสงฎีกา 

           

           

           

           

 

 

4.การบันทึกเอกสารสงเบิกคืนมาแกไข 

การบันทึกเอกสารสงเบิกคืนมาแกไข(แยกตามงบท่ีเบิก แผนดิน รายได เงินเบิกแทนกัน เงินรับฝาก เงินกันเหล่ือมป งบกลาง) 

คนหาเลขตัดยอด                          คนหาเลขอางอิง                          วันท่ีรับเอกสารแกไข  

  

รหัสกิจกรรม                               จํานวนเงิน                                              

 

วันเดือนปท่ีสงฎีกา                        เลขนําสงฎีกา 

 

    

  

ลําดับ วันเดือนป เลข วันเดือนป รายการ รหัส จํานวน จายให เลขนําสง วันเดือนป หมาย

บันทกึ/ตก

 

ยกเลกิ 
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ท่ี ท่ีตัดยอด ตัดยอด เลขอางอิง กิจกรรม เงิน ฎีกา ท่ีสงฎีกา เหต ุ

           

           

           

           

 

 

 

 

 

 

5. การรายงานการสงเอกสารสงเบิก 

การรายงานการสงเอกสารสงเบิก (แยกตามงบท่ีเบิก แผนดิน รายได เงินเบิกแทนกัน เงินรับฝาก เงินกันเหล่ือมป งบกลาง) 

คนหาตามรหัสกิจรรม                                       คนหาตามวันเดือนปท่ีสงฎีกา                                                                        

  

  

รายงานตามไตรมาส                                        รายงานตามปงบประมาณ                                       

 

ลําดับ วันเดือนป เลข วันเดือนป รายการ รหัส จํานวน จายให เลขนําสง วันเดือนป หมายเหตุ 
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ท่ี ท่ีตัดยอด ตัดยอด เลขอางอิง กิจกรรม เงิน ฎีกา ท่ีสงฎีกา 
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เขียนโดย นางสาวภัสสร  อุนผูก 
 

ระบบงานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 

 

 ระบบงานขออนุญาตเดินทางไปราชการมีหลายข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ ข้ันตอนของการขออนุญาตเดินทางไปราชการ ผูขอเดินทางไปราชการตอง

ปฏิบัติตามข้ันตอนตามแบบฟอรมเอกสารขออนุญาตเดินทางไปราชการ คือ ผานฝายงานยานพาหนะลงนาม, ผานผูบังคับบัญชา รับทราบ/อนุญาต, ผาน

เจาหนาท่ีการเงินตัดยอดในระบบ (กรณีท่ีมีการเบิกจาย), ผานหัวหนาสํานักงาน, ผานผูบริหารสูงสุดในหนวยงานลงนามอนุญาต และสุดทายคือ เจาหนาท่ีงาน

ธุรการตองดําเนินการรางแบบแจงกําหนดการสงเอกสารเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ซ่ึงข้ันตอนนี้ยังเปนการทําในโปรแกรม Microsoft word 

ซ่ึงใชเวลาในการรางพอสมควร  ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินงานข้ันตอนนี้เปนไปอยางรวดเร็ว และลดขอผิดพลาด ผูจัดทําจึงมีแนวคิดท่ีจะพัฒนาระบบการขอ

อนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ิมข้ึนมาอีก 1 ระบบ ใหเชื่อมโยงการทํางานรวมกับระบบเดิมท่ีคณะฯ มีอยูแลว คือระบบงานบุคลากร (PIS)  โดยผูจัดทําไดจําลอง

หนาตางของการแสดงการทํางานตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้ 
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แผนผังการทํางานการขออนุญาตเดินทางไปราชการเดิม 
 

 

รับเอกสารขออนุญาตไปราชการจากผูขอไปราชการ 

ธุรการตรวจสอบความ
ครบถวน 

 

เร่ิมตน 

ผานผูบังคับบัญชา (1)/งาน
ยานพาหนะ 

การเบิกจาย 

ผานธุรการตรวจสอบ
การเบิกจาย 

ผานหัวหนา
 

ผาน จนท.
  

เบิก
คาใชจาย ไ ม เ บิ ก

คาใชจาย 

ธุรการรางคําส่ังไป
 

เสนอคณบดีลงนาม 

รางแบบแจง
กําหนด 

 

ครบถวน                                                
ไมครบ 
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ธุรการตรวจสอ  ตรวจสอบขอผิดพลาด ลงเลขคําสั่งไป
ราชการใน

 
 

ล ง น า ม แ ล ว                                                        
ไมลงนาม 

สแกนคําสั่งไป
ราชการ 

 

แกไข 
 

สงเมลใหผูไป
ราชการทราบ 

 

ธุรการลงระบบไป
ราชการในระบบ PIS 
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แผนผังการทํางานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

(ที่ผูจัดทําไดออกแบบการพัฒนาข้ึนมาใหม) 

ธุรการตรวจสอบความ
ครบถวน 

 

ผานผูบังคับบัญชา (1)/งาน
ยานพาหนะ 

การเบิกจาย 

ผานธุรการตรวจสอบ
การเบิกจาย 

ผานหัวหนา
 

ผาน จนท.
  

เ บิ ก
คาใชจาย 

ไ ม เ บิ ก
คาใชจาย 

ธุรการรางคําส่ังไป
 

รางแบบแจง
กําหนด 

 

ครบถวน                                                        
 ไมครบ 

รับเอกสารขออนุญาตไปราชการจาก
 

เริ่มตน 



5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธุรการตรวจสอ  

เสนอคณบดีลงนาม 

ตรวจสอบขอผิดพลาด 

       ไ ม ล ง
นาม 

แกไข 
 

สแกนเอกสาร 
 

งขอมูลในระบบP  
 

 ลงนามแลว 

       ก ร ณี เ บิ ก 
คชจ. บันทึกขอมูลกาํหนดวัน

รายงาน 

 

Print แบบ
 

 

ไ ม เ บิ ก
คาใชจาย 
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ภาพจําลองหนาตางแสดงผลการทํางานของระบบการเดินทางไปราชการ 

 ระบบนี้เปนระบบท่ีพัฒนาใหแกผูผูดูแลระบบ เทานั้น! เนื่องจากระบบดังกลาวเปนระบบยอยของระบบงานบุคลากร ซ่ึงมีขอมูลสวนตัวของ

บุคลากรในสังกัด ท่ีไมสามารถเผยแพรแกผูอ่ืนได  แตระบบนี้สามารถแสดงผลตอผูขออนุญาตเดินทางไปราชการ หรือผูมีรายช่ือในการเดินทางไปราชการได 

 

* ภาพจําลองหนาตางการทํางาน (ฝง ผูดูแลระบบ) 

 1. ผูดูแลระบบเขาระบบผาน เมนู สําหรับบุคลากร 

สงเมลใหผูไป
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 2. เลือกตัวเลือก ผูดูแลระบบ 
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3. หนาเว็บไซตจะแสดงหนาตางการทํางานมาในลักษณะเดิม (ดังภาพ)  ใหเลือกเมนู “ขอมูลเดินทางไปราชการ” 
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กระบวนการในสวนนี้ ผูบันทึกขอมูล กรอกขอมูลใหครบทุกชอง (ตามเดิม) 
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ในกรณีท่ีมีการเบิกคาใชจายในการเดินทางเดินทางไปราชการนั้น  ผูบันทึกขอมูลจะตองกรอกขอมูลคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เนื่องจากตัวเลือกดังกลาว

จะลิงคไปหาหนาท่ีตองระบุแบบแจงการดําเนินการสงเอกสารเบิกจายภายหลังการเดินทางเดินทางไปราชการ ใหสงการเงินคณะครุศาสตร ตรงตามกําหนด 
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ระบบจะแสดงผูออกใบแจงอัตโนมัติเน่ืองจากการเริ่มตนใชงานระบบ

น้ีตองเขาสูระบบผานรหัสพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งมีขอมูลผูบันทึก

ไวอยูแลว 
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เม่ือผูเดินทางไปราชการ เดินทางไปราชการกลับมาแลวตองสงรายงานการเดินทางเดินทางไปราชการตามท่ีกําหนด  ผูบันทึกขอมูลตองเขาไปแกไขสถานการณสง

รายงาน  โดยการคนหาผานทางลัด เม่ือคนหาเสร็จสิ้น  จะแสดงผลการคนหาในหนาถัดไป 
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เม่ือปรับสถานะเรียบรอยแลว  สถานะหนาการแสดงผลจะข้ึนสถานะสีเขียว ดังภาพ 
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เขียนโดย  นางกชพรรณ  เขมเกื้อกูล 

 

ระบบฐานขอมูลอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสตูร 
 

ความเปนมา  

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี 2558 

1. นิยาม 

รายการ ความหมาย หมายเหตุ 

อาจารยประจํา 1. อาจารย 

2. ผูชวยศาสตราจารย 

3. รองศาสตราจารย 

4. ศาสตราจารย 

ท่ีอยูในสถาบันอุดมศึกษาท่ีเปดสอนหลักสูตรนั้นมีหนาท่ีรับผิดชอบ

ตามพันธกิจของการอุดมศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีเต็มเวลา 

 

อาจารยประจําท่ี

รับใหม 

ตองมีคะแนนทดสอบความสามารถภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีกําหนด

ไวในประกาศ กกอ. เรื่อง มาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษของ

อาจารยประจํา 

 

อาจารยประจํา

หลักสูตร 

1. เปนอาจารยประจํา 

2. มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธกับสาขาวิชาของหลักสูตรท่ีเปดสอน* 

3. มีหนาท่ีสอน และคนควาวิจัยในสาขาวิชาดังกลาว 

4. เปนอาจารยประจําหลักสูตรหลายหลักสูตรไดในเวลาเดียวกัน แต

ตองเปนหลักสูตรท่ีอาจารยผูนั้นมีคุณวุฒิตรง หรือสัมพันธกับ

สาขาวิชาของหลักสูตร 

 

อาจารย

ผูรับผิดชอบ

หลักสูตร 

1. อาจารยประจําหลักสูตร 

2. มีภาระหนาท่ีในการบริหาร และพัฒนาหลักสูตร และการเรียน

การสอน (ตั้งแตการวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตาม

ประเมินผล และการพัฒนาหลักสูตร) 

3. ตองอยูประจําหลักสูตรตลอดระยะเวลาท่ีจัดการศึกษา 

4. เปนอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรเกินกวา 1 หลักสูตรในเวลา

เดียวกันไมได 

ยกเวน เปนหลักสูตรพหุวิทยาการ หรือสหวิทยาการให 

    4.1 เปนอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรไดอีก 1 หลักสูตร และ 
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    4.2 ตองซํ้ากันไมเกิน 2 คน 

อาจารยพิเศษ ผูสอนท่ีไมใชอาจารยประจํา  

* หมายถึงคุณวุฒิท่ีกําหนดไวในมาตรฐานสาขาวิชาท่ีประกาศไปแลว กรณียังไมมีการประกาศ ใหอางอิงจาก

กลุมสาขาวิชาเดียวกัน 

 

 

 

 

สําหรับ
เจาหนาที ่

ขอมูลหลักสูตร 
2554 - 2562 

ขอมูลอาจารย
ผูรับผิดชอบหลักสูตร 

  เอกสาร
มคอ.TQF 
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ข้ันตอนการใชงานระบบ 

   1.  เขาสูระบบโดยใชชื่อผูใชและรหัสผานเดียวกับอีเมลมหาวิทยาลัย (ตองแจงความจํานงในการใชงาน

ระบบแกเจาหนาท่ีกอนเพ่ือทําการกําหนดสิทธิ์) 

   2.  เม่ือเขาสูระบบแลวผูใชจะสามารถใชงานระบบตามสิทธิ์ท่ีกําหนดไว โดยสิทธิ์การใชงานระบบ มีดังนี้ 

       2.1 เจาหนาท่ีงานหลักสูตร บันทึกขอมูลหลักสูตร โครงสรางหลักสูตร รายวิชา แผนการเรียน ผลการ

เรียนรู Mapping สามารถดูรายงานหลักสูตรในภาพรวมของมหาวิทยาลัยได 

       2.2 เจาหนาท่ีงานหลักสูตร บันทึกขอมูลการจัดการเรียนการสอน ในแตละรายวิชา ปเทอม กลุม โดยผูก

เขากับ อาจารยผูสอน และสามารถติดตามการกรอกขอมูล แยกตามรายวิชา อาจารยผูสอน 

        2.4 คณบดี สามารถติดตามการกรอกขอมูล และยังสามารถเห็นภาพรวมขอมูลหลักสูตรภายในคณะของ

ตนเอง 

       2.5 ผูบริหารมหาวิทยาลัย สามารถติดตามการกรอกขอมูล และสามารถเห็นภาพรวมขอมูลหลักสูตร

ภายในมหาวิทยาลัยท้ังหมดได 

*หากมีขอสงสัยโปรดติดตอ เบอรโทร.(054 241303  งานวิชาการ) 



 


