
 

 

 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นเอกสารของกลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา สังกัดกองนโยบาย

และแผน ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ซึ่งได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้น                       

ในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการท างานอย่างละเอียด ทุกขั้นตอน เพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการจัดวางระบบงาน รู้จักวิธีการท างานให้ง่าย จัดระบบเอกสารให้เป็นระเบียบ

เรียบร้อย สามารถค้นหาได้ง่าย ฝึกฝนตนเองให้เป็นคน มีระเบียบ ซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 

และมีประสิทธิผล หากมีความคลาดเคลื่อนในถ้อยค า หรือข้อความของคู่มือประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะ

ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข ขอนอมรับไว้  ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข                      

เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

 

 

ผู้จัดท า 

นางสาวรจนา  ขันกสิกรรม 
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ภำคผนวก ก 

 งำนเบิก-จ่ำยค่ำตอบแทน/ค่ำสมนำคุณ ส ำหรับวิทยำกร 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดการ และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2555 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดการ และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2552 

- ตัวอย่างเอกสารการเบิก-จ่ายค่าตอบแทน/ค่าสมนาคุณ ส าหรับวิทยากร 

     

ภำคผนวก ข 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน 

ส าหรับพนักงานราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย   

- ระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การเรียกเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

- ตัวอย่างเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ 

  

ภำคผนวก ค 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

- ตัวอย่างเอกสารจัดซื้อ-จัดจ้าง    

 

ภำคผนวก ง 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560  

- ระเบียบวาระการประชุม 

- บันทึกเชิญประชุม 

- ใบรายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 
 



บทน ำ 

1.1 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ  
1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน                 
การปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้     
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวน             
การงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  

3. เพ่ือจัดการความรู้ที่มีอยู่ในงานบริหาร และพัฒนางานให้เกิดความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ 
 

1.2 ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานบริหาร สังกัดกองนโยบายและแผน ส านักงาน

อธิการบดี มีเนื้อหาตามโครงสร้างบริบทการแบ่งส่วนงาน โดยครอบคลุมไปถึงกระบวนการขั้นตอน                 
การปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้  

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบการเบิก-จ่าย (ระบบบัญชี 3 มิติ) และระบบจัดซื้อ-จัดจ้างภาครัฐ (E-GP) 
ของกลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา 

2. ปฏิบัติงานการรับ - ส่ง หนังสือเข้า และหนังสือออก ที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพของกลุ่มงาน
มาตรฐานการศึกษา ทั้งภายใน และภายนอกสถาบัน 

3. ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารและประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพของกลุ่มงาน
มาตรฐานการศึกษา 

4. ปฏิบัติงานพิมพ์เอกสารทั่วไป,ค าสั่ง และรายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพ 
5. ปฏิบัติงานดูแลและรับผิดชอบในการจัดรวบรวมเอกสารและข้อมูลที่เก่ียวกับการประกันคุณภาพ 
6. ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น งานประชุม 
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร มีเนื้อหาที่น าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
วิธีการด าเนินงาน และยังน าเสนอแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้บริหาร 
หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนสามารถน าไปใช้ใน               
การมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานแทนกันได้โดยผู้ปฏิบัติงานแทนกันสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนในระบบ
ดังกล่าวได้ 
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บทที่ 2 
ข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำน โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

2.1 ข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำน  

1)  ชื่อหน่วยงำน  กลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา สังกัดกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
 

2)  ที่ตั้ง  เลขที่ 398 หมู่ 9 อาคารอัมรินทร์พิทักษ์ ชั้น 3 (กลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา)  มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค์ ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ 60000 
 

3)  ปรัชญำ 

  "ประสานนโยบายสู่การปฏิบัติ เพ่ือราชภัฏก้าวหน้า 

            พัฒนาคุณภาพการศึกษา    สู่มาตรฐานสากล " 
 

4)  วิสัยทัศน์ 

  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษาภายในทุกระดับให้

ก้าวหน้า เพ่ือให้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ สู่คุณภาพมาตรฐานสากล 

5)  พันธกิจ  

1.   พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

2. ติดตามตรวจสอบและประเมินคุณภาพการศึกษา 
3. พัฒนาบุคลากรด้านการประกันคุณภาพ 
4. ด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสถาบัน 
5. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานประกันคุณภาพ 

 

2.2  โครงสร้ำงองค์กรและระบบกำรบริหำรงำน 

 กลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา เป็นหน่วยงานสังกัดกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี                    

โดยมีโครงสร้างการบริหารและโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ดังที่ปรากฏ ดังนี้ 

1. กองกลำง ตั้งอยู่ ณ อาคาร 14 ประกอบด้วย กลุ่มงานธุรการและการประชุม งานเลขานุการและ

พิธีการ งานการเจ้าหน้าที่ งานการคลัง งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์ งานทรัพย์สินและรายได้ และงานอาคาร

สถานที่ 
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กองกลำง 

 กลุ่มงำนธุรกำรและกำรประชุม 
 - งานทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ   - งานร่าง-พิมพ์-โต้ตอบหนังสือราชการ 

 - งานอัดส าเนาและถ่ายเอกสาร           - งานจัดเก็บเอกสารและสืบค้น     

 - งานบริการไปรษณีย์                         - งานประชุมสภามหาวิทยาลัย        

 - การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย    - การประชุมอ่ืนๆ 

 กลุ่มงำนเลขำนุกำรและพิธีกำร   
 -  งานเลขานุการผู้บริหาร       - การประชุมคณาจารย์และวิชาการ    

 -  การประกันคุณภาพ               

 กลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่     
 - งานธุรการ          - งานอัตราก าลัง      - งานพัฒนาบุคลากร  

 -  งานวินัยและนิติการ          - งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ    

 กลุ่มงำนคลัง      
 - งานธุรการ      - งานการเงิน      - งานบัญชี 

 - งานเงินนอกงบประมาณ      - งานเงินงบประมาณ     

 กลุ่มงำนพัสดุ   
 - งานบริหารพัสดุ   - การจ าหน่ายพัสดุ   

 - งานจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา   - การจัดหาพัสดุโดยวิธีสอบราคา/วิธีพิเศษ 

 กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์    
 - งานประชาสัมพันธ์   - งานโสตทัศนูปกรณ์  

 - งานติดต่อประสานงานภายในและภายนอก 

 กลุ่มงำนทรัพย์สินและรำยได้    
 - งานบริหารจัดการทรัพย์สินและรายได้ - งานสวัสดิการ 

 กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และบริกำร 
- งานอาคารสถานที่/อนามัยสุขาภิบาล - งานสวนรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม 

 - งานรักษาความปลอดภัยและจราจร   - งานไฟฟ้า ประปา และซ่อมบ ารุง     

 - ยานพาหนะ    - งานออกแบบและภูมิสถาปัตย์ 
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2. กองนโยบำยและแผน มีหน่วยงานที่สังกัดแบ่งออกเป็น 3 หน่วยงาน ได้แก่ กลุ่มงานบริหารกอง

นโยบายและแผน กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ และกลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา  รายละเอียดดังนี้ 

2.1) กองนโยบำยและแผน ตั้งอยู่ ณ อาคาร 14 ชั้น 8 ประกอบด้วย งานนโยบายและแผน  

 กลุ่มงำนบริหำรกองนโยบำยและแผน 

- งานวางแผนและนโยบาย 

- งานวิเคราะห์งบประมาณและติดตามผล 

- งานสถิติและข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ/ วิสัยทัศน์ 

2.2) งำนวิเทศสัมพันธ์   ตั้งอยู่ ณ อาคาร 14 ชั้น 2 ประกอบด้วย งานวิเทศสัมพันธ์ 

 กลุ่มงำนวิเทศสัมพันธ์  

-  งานความร่วมมือ ข้อตกลง สัญญา กับหน่วยงาน ต่างประเทศ 

-  งานติดต่อประสานงานเพ่ือการรับนักศึกษาและบุคลากรจากต่างประเทศ 

-  งานอ านวยความสะดวกให้แก่บุคลากรในการไปราชการ ศึกษาอบรม  

  แลกเปลี่ยนหรือติดต่อกับต่างประเทศ 

-  งานสารบรรณ  งบประมาณ  พัสดุ หนังสือเดินทาง  วีซ่า  พิธีการ และ 

  การรับรอง 

2.3) กลุ่มงำนมำตรฐำนกำรศึกษำ ตั้งอยู่ ณ อาคารอัมรินทร์พิทักษ์  ชั้น 3 ประกอบด้วย                

งานประกันคุณภาพการศึกษา  

 กลุ่มงำนมำตรฐำนและประกันคุณภำพ 

- งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ ส านักงานอธิการบดี 

- งานมาตรฐานและประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย 

 3. กองพัฒนำนักศึกษำ ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการกองกิจการนักศึกษา ประกอบด้วย งานกิจกรรมพัฒนา

นักศึกษา  

กองพัฒนำนักศึกษำ 

 กลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไปและบริกำรนักศึกษำ 

 - งานธุรการ          - งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- งานการเงิน           - งานแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 

 - งานพัสดุ       - งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

   - งานบุคคล         
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 กลุ่มงำนกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 

        - งานการเงินและพัสดุ          - งานวินัย น.ศ. 

        - งานวางแผนพัฒนากิจกรรม น.ศ.  - งานกิจกรรมพิเศษ       

        - งานกิจกรรมผู้น า น.ศ.       - งานกิจกรรมสโมสร น.ศ. 

        - งานกิจกรรมชมรม            - งานส่งเสริมและพัฒนา น.ศ. 

 - งานธุรการ      

 กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 

        - งานการเงินและพัสดุ       - งานธุรการ      

        - งานวางแผนพัฒนากีฬาและนันทนาการ  - งานนันทนาการ   

        - งานชมรมกีฬา            - งานส่งเสริมกีฬาเพ่ือสุขภาพ   

       - งานส่งเสริมกีฬาเพ่ือการแข่งขัน        - งานบริการกีฬา   

 กลุ่มงำนแนะแนวและทุนกำรศึกษำ 

        - งานทุนการศึกษา           - งานแผนบริการแนะแนว 

       - งานกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา       - งานให้ค าปรึกษา 

       - งานข้อมูลอาชีพ               - งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

 กลุ่มงำนศูนย์พยำบำลและส่งเสริมสุขภำพ 

       - งานธุรการ          - งานพัสดุ 

       - งานอนามัยและพยาบาล    - งานเวชศึกษาป้องกัน 
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2.2 ผังโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

และโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร  

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์
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 ตำมโครงสร้ำงกลุ่มงำนมำตรฐำนและประกันคุณภำพ มีกำรแบ่งส่วนงำน ดังนี้  

1 งำนเลขำนุกำรและข้อมูลสำรสนเทศ 
       หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

            1) ประสานงานจัดท าคู่มือแนวทางการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

          2) ประสานการรายงานศึกษาตนเองรายงานการประเมินตนเอง  

             3) ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลและประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 

          4) ประสานงานประกันคุณภาพและรับรองคุณภาพการศึกษา 

          5) สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  

          6) ศึกษาวิเคราะห์จัดท าท าเนียบผู้ทรงคุณวุฒิ ในการตรวจเยี่ยมและประเมิน              

ระดับหลักสูตร ระดับคณะและสถาบัน   

          7) จัดท าข้อมูลสารสนเทศและเผยแพร่งานประกันคุณภาพ 

2 งำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
                หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

          1)  พัฒนาคุณภาพการศึกษา    

            2)  พัฒนาบุคลากรด้านการประกันคุณภาพการศึกษา           

            3)  สร้างกลไกการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทุกระดับให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน/ตัวชี้วัด

           4)  ก าหนดแนวทางการจัดท าการศึกษาตนเองและการรายงานการประเมินตนเอง 

         5)  ศึกษาและวิเคราะห์งานประกันคุณภาพการศึกษา   

         6)  ศึกษาผลกระทบ การตรวจประเมินที่มีต่อการปรับปรุงและพัฒนาสถาบัน 

                          7)  พัฒนากระบวนการประกันคุณภาพ และรับรองคุณภาพการตรวจเยี่ยม 

         3 งำนติดตำมตรวจสอบและประเมินคุณภำพ 

               หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1) สร้างระบบการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

2) สร้างระบบการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาระดับสถาบัน 

3) สร้างกลไกการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

4) สร้างกลไกการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับสถาบัน 

5) สร้างระบบและกลไกส าหรับผู้บริหาร อาจารย์ ให้เป็นผู้ประเมินที่มีคุณภาพ

มาตรฐานในการประเมินคุณภาพการศึกษา         

   6) ประสานและเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือท าการประเมินคุณภาพ

การศึกษา ระดับหลักสูตร ระดับคณะและ ระดับสถาบัน 
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   7) จัดท ารายงานการการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรและ

ระดับคณะเสนอต่อคณะกรรมการสถาบันและสภาสถาบัน เพ่ือการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 

   8) จัดท ารายงานการประเมินตนเองที่เป็นรายงานประจ าปีเสนอต่อส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 

   9) จัดท ารายงานการประเมินตนเองโดยผ่านระบบ CHE QA Online เสนอต่อ

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 

   10) จัดท าข้อมูลสรุปผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือการเผยแพร่

และประชาสัมพันธ์ 
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กระบวนงำนหลัก 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กำรเตรียมกำร  ( I ) 

1. เตรียมความพร้อมของ 

   บุคลากร 

สร้างความตระหนัก 

พัฒนาความรู้และทักษะ 

2. แต่งตั้งกรรมการที่  

    รับผิดชอบ 
 

 

 

กำรด ำเนินกำร  (P) 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน (P) 

ก าหนดเป้าหมายหรือ 

      มาตรฐานการศึกษา 

จัดล าดับความส าคญัของเป้าหมาย 

ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน 

ก าหนดระยะเวลา 

ก าหนดงบประมาณ 

ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

กำรรำยงำน (O) 

จัดท ารายงานประเมิน 

ตนเองหรือรายงาน 

ประจ าป ี

รวบรวมผลการ   

      ด าเนินงานและ 

       ผลการประเมิน 

วิเคราะห์ ตัวบ่งช้ี 

       ในแต่ละมาตรฐาน 

เขียนรายงาน   

 รายงาน โดยใช้ระบบ 

      CHE QA  Online 
 

2. ด ำเนินกำรตำมแผน (D) 

ส่งเสริม สนับสนุน 

จัดสิ่งอ านวยความสะดวกสนบัสนุน      

     ทรัพยากร 

ก ากับ  ติดตาม 

ให้การนิเทศ 

3. ตรวจสอบประเมินผล (C) 

วางกรอบการประเมิน 

จัดหาหรือจัดท าเครื่องมือ 

เก็บข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 

แปลความหมาย 

ตรวจสอบ/ปรับปรุงคณุภาพการประเมิน 

 

4. น ำผลกำรประเมิน มำปรับปรุงงำน (A)  

ปรับปรุงการปฏิบตัิงานของบุคลากร 

วางแผนในระยะต่อไป 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
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2.4 กระบวนงำนสนับสนุน 

                            ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรประกันคุณภำพตำมตัวบ่งชี้ระดับสถำบัน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท า/ปรับปรุงคู่มือการประกันคณุภาพการศึกษา 

ประชุมท าความเข้าใจตัวบ่งช้ี/ตัวช้ีวัด กับ คณะ/ส านัก/สถาบัน 

เวียนหนังสือแจ้งคณะ/ส านัก/สถาบัน 

ประชุมเชิงปฏิบัติการสร้างความรู้ ความเข้าใจตัวบ่งช้ี/ตัวช้ีวัด ของ สกอ. สมศ.    

และการพัฒนาตัวบ่งช้ี/ตัวช้ีวัดระดับคณะ/ระดับสถาบัน  

 

คณะกรรมการ/คณะท างานประกนัคุณภาพการศึกษา 

รวบรวมข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ/มติจากมติที่ประชุม 

 

ปรับปรุงผล จัดท าแผนพัฒนา/โครงการส่งเสรมิการพัฒนา 

และทบทวนระบบและกลไกการประกันคณุภาพการศึกษา เป็น PDCA 
 

 

 

ประชุมคณะคณะกรรมการ/คณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

จัดประชุมเพิ่มพูนทักษะ ความรู้ให้แก ่

ผู้บริหาร/อาจารย/์ผู้ที่เกีย่วข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 ประสานผู้ประเมิน เพื่อท าการตรวจ ติดตามประเมิน 

ระดับคณะ/ส านัก/สถาบัน และคณะ/มหาวิทยาลัยฯ 

มหาวิทยาลยัฯมหาวิทยาลยัฯ 

จัดท ารายงานการประเมินตนเอง เสนอต่อสภามหาวิทยาลยั และส านักงาน

คณะกรรมการการอดุมศึกษา และเผยแพร่ผล ต่อไป 

  

 

รวบรวมผลการประเมิน ของคณะ/ส านัก/สถาบัน จดัท า 

ภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ เสนอต่อคณะกรรมการประกันคณุภาพการศึกษา 
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รำยละเอียดของภำระงำน และผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร   

นางสาวรจนา  ขันกสิกรรม   ต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

สังกัดกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

ภำระงำนประจ ำ 

ขั้นตอนของงำน รำยละเอียดของงำนที่ด ำเนินกำร 

1.  งานเลขานุการและ
ข้อมูลสารสนเทศ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบการเบิก-จ่าย (ระบบบัญชี 3 มิติ) และระบบจัดซื้อ-
จัดจ้างภาครัฐ (E-GP) ของกลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา 

2. ด าเนินการรับ - ส่ง หนังสือเข้า และหนังสือออก ที่เกี่ยวข้องกับการประกัน
คุณภาพของกลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา ทั้งภายใน และภายนอกสถาบัน 

3. จัดเก็บเอกสารและประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพของกลุ่ม
งานมาตรฐานการศึกษา 

4. พิมพ์เอกสารทั่วไป,ค าสั่ง และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ 

5. ดูแลและรับผิดชอบในการจัดรวบรวมเอกสารและข้อมูลที่เกี่ยวกับการประกัน
คุณภาพ 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

งำนริเริ่มสร้ำงสรรค์ และงำนพัฒนำ 

ขั้นตอนของงำน รำยละเอียดของงำนที่ด ำเนินกำร 

1. งานพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

1. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา
ประจ าปีการศึกษา 

  2. ประสานงานเกี่ยวกับค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพระดับ
มหาวิทยาลัยฯ 

 3. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าค าสั่งท าเนียบผู้ทรงคุณวุฒิ ในการตรวจเยี่ยมและ
ประเมินมหาวิทยาลัยฯ 

 4.ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลและประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 

 5.ประสานงานด้านการประกันคุณภาพกับทุกหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก 
 6. สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นทั้งภายใน และภายนอก 

 7. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดท าคู่มือแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษา 
 8. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 

 9. จัดท าข้อมูลสารสนเทศการประกันคุณภาพการศึกษา 
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รำยละเอียดของภำระงำน และผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร   

นายจิณณวัฒน์ สุวรรณ์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษากลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา 

สังกัดกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ภำระงำนประจ ำ 

ขั้นตอนของงำน รำยละเอียดของงำนที่ด ำเนินกำร 

1.งำนเลขำนุกำรและข้อมูลสำรสนเทศ 1. รวบรวมข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ/มติจากที่ประชุมคณะกรรมการ/
คณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา 

2. ประชุมคณะกรรมการ/คณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา
จัดท า/ปรับปรุงคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา 

3. เวียนหนังสือแจ้งคณะ/ส านัก/สถาบัน 

4. ประชุมท าความเข้าใจตัวบ่งชี้/ตัวชี้วัด กับคณะ/ส านัก/สถาบัน 
5. ประชุมเชิงปฏิบัติการตัวบ่งชี้/ตัวชี้วัด ของ สกอ. สมศ. กพร. และ
การพัฒนาตัวบ่งชี้/ตัวชี้วัด ของคณะ/ส านัก/สถาบัน/มหาวิทยาลัยฯ 
6. ประสานการประชุมเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ให้แก่ ผู้บริหาร/
อาจารย์/ ผู้ที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. ประสานผู้ประเมิน เพ่ือท าการตรวจ ติดตาม และประเมิน  
ระดับคณะ/ส านัก/สถาบัน และมหาวิทยาลัยฯ 
8. รวบรวมผลการประเมิน ของคณะ/ส านัก/สถาบัน จัดท าภาพรวม
ของมหาวิทยาลัยฯ เสนอต่อคณะกรรมการประกันคุณภาพ 

9. จัดท ารายงานประเมินตนเอง เสนอต่อสภามหาวิทยาลัย และ
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และเผยแพร่ผลต่อไป 

10. ประสานการปรับปรุงผล จัดท าแผนพัฒนา/โครงการส่งเสริม
การพัฒนา และทบทวนระบบและกลไกการประกันคุณภาพ
การศึกษาเป็น PDCA 
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งำนริเริ่มสร้ำงสรรค์/งำนพัฒนำ 

 

  

ขั้นตอนของงำน รำยละเอียดของงำนที่ด ำเนินกำร 
1. งำนจัดท ำฐำนข้อมูลกำรประกัน  
คุณภำพศึกษำ   
  

กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน โดยระบบ CHE QA Online 

1. ตรวจสอบการติดตั้งระบบ CHE QA Online ทาง server ของ
มหาวิทยาลัยฯ 

2. ทดสอบระบบ CHE QA Online ให้มีความถูกต้องและสมบูรณ์ 

3. ก าหนดสิทธิ์ในการเข้าใช้ระบบ CHE QA Online 
4. ประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการให้ความรู้การใช้ระบบ CHE QA Online 
กับคณะ/ส านัก/สถาบัน 
5. ประสานการป้อนข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง ลงในระบบ          
CHE QA Online กับคณะ/ส านัก/สถาบัน และมหาวิทยาลัยฯ 
6. ประสานการปรับปรุง และแก้ไขระบบกับส านักงานคณะกรรมการ  
การอุดมศึกษา 
7. ป้อนข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง ระดับมหาวิทยาลัยฯ  
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

8. ส่งรายงานการประเมินตนเอง ผ่านระบบ CHE QA Online ให้
คณะกรรมการตรวจติดตามและประเมินระดับมหาวิทยาลัยฯ เพื่อ
ประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา และยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 

9. ส่งรายงานการประเมินตนเอง ผ่านระบบ CHE QA Online ไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ภายในก าหนด 120 วัน 
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รำยละเอียดของภำระงำน และผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร   

ดร.เตือนใจ บรรเจิดกิจ  ต าแหน่ง อดีตรักษาการหัวหน้ากลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา  

(ปัจจุบันเกษียณอายุราชการ) สังกัดกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ภำระงำนประจ ำ 

ขั้นตอนของงำน รำยละเอียดของงำนที่ด ำเนินกำร 
1.งำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 1.1 ศึกษาวิเคราะห์ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา 

1.2 พัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา 
1.3 พัฒนาเกณฑ์มาตรฐาน/ตัวบ่งชี้ของสถาบัน 

1.4 จัดท ารายงานการประเมนิตนเอง (Self-Assessment Report) SAR 

1.5 พัฒนาความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพเพื่อการขยายผล 

2. งำนติดตำมตรวจสอบและประเมิน
กำรคุณภำพกำรศึกษำ 

2.1 ติดตาม ตรวจเยี่ยมการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  
คณะ/ส านักและสถาบนั 

2.2 ร่วมด าเนินการตรวจสอบคณุภาพตามองค์ประกอบ/ตัวบง่ชี้  
     ระดับมหาวิทยาลัย 

2.3 ประสานผู้ประเมินเพื่อประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ/ส านัก
และสถาบัน 

2.4 ประสานผู้ประเมินเพื่อประเมินคุณภาพการศึกษา  
ระดับมหาวิทยาลัย 

2.5 ร่วมด าเนินการประเมินคุณภาพภายใน ระดบัคณะ/ส านัก  
และสถาบัน 

3. ประสำนควำมร่วมมือหน่วยงำน 
ระดับคณะ/ส ำนัก/สถำบัน 

3.1 เสนอโครงการ/กิจกรรมเพื่อพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษา 
3.2 ประสานหน่วยงานทุกระดบัเพื่อประชุมและด าเนนิกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพ 
3.3 ด าเนินงานตามโครงการ/กจิกรรมพัฒนาคุณภาพ 

3.4 สรุปผลการด าเนนิงานตามโครงการ/กิจกรรมเสนอผู้บริหาร 

4. งำนวิจัยกำรประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ 

4.1 ศึกษาผลกระทบของการตรวจประเมินที่มีต่อการปรบัปรุงและพัฒนา
สถาบนั 
4.2 วิจัยการประกันคุณภาพ/การสร้างนวัตกรรมการประกันคณุภาพ 

4.3 ศึกษาปัญหาอุปสรรคของการด าเนินการประกันคุณภาพ 
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งำนริเริ่มสร้ำงสรรค์/งำนพัฒนำ 

ขัน้ตอนของงำน รำยละเอียดของงำนที่ด ำเนินกำร 
1.งำน นโยบำย/ประกำศและ  
แนวทำงด ำเนินกำรประกัน
คุณภำพ 

1.1 เสนอร่างการก าหนดนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา 

1.2 จัดท าประกาศนโยบายและแนวทางการด าเนินงาน 
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

1.3 เสนอรายชื่อเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา  
ระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

1.4 จัดท าคู่มือการการประกันคุณภาพการศึกษา (กลาง)  
เพ่ิมเติมตามอัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

1.5 จัดท าแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษาและประจ าปีงบประมาณ เสนอคณะกรรมการ 
ประกันคุณภาพ 

1.6 สร้างกลไก ให้ความรู้และสร้างจิตส านึกให้บุคลากรเห็นคุณค่า 
ของการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

2. ส่งเสริมให้คณะ/ส ำนัก/
สถำบัน เลือกระบบ และจัดวำง
ระบบ กลไก กำรประกัน
คุณภำพ 

2.1 เลือกและจัดวางระบบ และกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา 
ของ มหาวิทยาลัย/คณะ/ส านัก/สถาบัน 

2.2 เสนอการกระจายระบบและกลไกไปสู่คณะ/ส านัก/สถาบัน  
โดยเน้นความสอดคล้องกัน และก าหนดเป็นนโยบาย มหาวิทยาลัย/คณะ/
ส านักและสถาบัน เพ่ือให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบทุกหน่วยงาน 
2.3 ตรวจสอบสาระการประเมิน และตรวจสอบคุณภาพ สอดคล้อง 
กับมาตรฐานของต้นสังกัด สกอ. 
2.4 ประสานและขับเคลื่อนระบบกลไกให้มีการเคลื่อนไหว 
ด้านคุณภาพภายในอย่างต่อเนื่อง ตามกระบวนการ PDCA 
 

3. ส่งเสริมควำมรู้ ควำมเข้ำใจ 
ทักษะกำรตรวจสอบคุณภำพ
ภำยใน 
 
 

3.1จัดฝึกอบรมและให้ความรู้ ผู้ตรวจสอบคุณภาพภายในให้ 
แก่บุคลากรในมหาวิทยาลัย 
3.2 ฝึกปฏิบัติจริงการตรวจสอบคุณภาพในมหาวิทยาลัย 
เพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณ์ 
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งำนริเริ่มสร้ำงสรรค์/งำนพัฒนำ (ต่อ) 

ขั้นตอนของงำน รำยละเอียดของงำนที่ด ำเนินกำร 

4. ส่งเสริมให้คณะ/ส ำนัก/
สถำบัน จัดท ำกำรประเมิน
คุณภำพของตนเอง (SAR) 
  
  
  

4.1สร้างกลไกเพ่ิมพูนความรู้ และฝึกทักษะเรื่องการประเมินคุณภาพภายใน
มหาวิทยาลัย/คณะ/ส านัก/สถาบัน โดยการจัดฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 

4.2 ด าเนินการประชุมปฏิบัติการจัดท ากรอบและเกณฑ์การประเมิน
คุณภาพ ของ สกอ. และ ของ สมศ.  

4.3 ก าหนดการประเมินคุณภาพภายใน ระดับมหาวิทยาลัย/คณะ/ส านัก/
สถาบันและสาขาวิชา 

4.4 จัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ระดับมหาวิทยาลัย/คณะ/
ส านัก/สถาบันและสาขาวิชา เสนอต่อคณะกรรมการประเมินคุณภาพ  
4.5 จัดท าผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพ จากคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพทั้งภายใน ส่งต้นสังกัด 
4.6 สร้างกลไกการเตรียมพร้อมในการขอรับการประเมินคุณภาพจาก
องค์กรภายนอก สมศ. 
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บทที่ 3 

ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัตงิำน 
 

3.1  บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

     ต ำแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ระดับ  ปฏิบัติงาน  

 ได้รับมอบให้ปฏิบัติงานประจ ากลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา สังกัดกองนโยบายและแผน ส านักงาน

อธิการบดี โดยภาระงานที่ ได้รับมอบหมายจะต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ              

งานในด้านบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานงบประมาณการเงิน              

และบัญชี งานพัสดุ งานบริการทั่วไป งานก ากับติดตามและตรวจสอบ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าและ

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน              

ซึ่งงานที่ได้รับมอบหมายมีขอบเขตเนื้อหางานที่หลากหลาย และมีขั้นตอนในการท างานที่ซับซ้อน จึงต้องมี             

การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
 

3.2  ภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย นางสาวรจนา ขันกสิกรรม มีรายละเอียด ดังนี้ 

1)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบการเบิก-จ่าย (ระบบบัญชี 3 มิติ) และระบบจัดซื้อ-จัดจ้างภาครัฐ (E-GP) 
ของกลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา 

2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ - ส่ง หนังสือเข้า และหนังสือออก ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ
ของกลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา ทั้งภายใน และภายนอกสถาบัน 

3)  ด าเนินการจัดเก็บเอกสารและประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพของกลุ่มงาน
มาตรฐานการศึกษา 

4)  ปฏิบัติงานพิมพ์เอกสารทั่วไป, ค าสั่ง และรายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพ 
5)  ดูแลและรับผิดชอบในการจัดรวบรวมเอกสารและข้อมูลที่เก่ียวกับการประกันคุณภาพ 
6)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น งานประชุม 

 

 ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร จึงด าเนินการจัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น โดยอธิบายขั้นตอน การปฏิบัติงาน และ

วิธีการด าเนินงาน  ดังนี้   
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3.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและวิธีกำรด ำเนินงำน 
 

3.3.1 งำนกำรเบิก-จ่ำย ค่ำตอบแทน/ค่ำสมนำคุณ ส ำหรับวิทยำกร 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดการ และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (วันที่ 23 กันยายน 2549) และฉบับที่ 2 พ.ศ.2552 (วันที่ 23 ธันวาคม 2552) 

และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 (วันที่ 17 กันยายน 2555) ข้อ 6  

 (ก) วิทยากรที่บุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร ส าหรับการฝึกอบรม 

ประเภท ก ได้ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่

เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

(ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตามข้อ (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร ส าหรับการ

ฝึกอบรม ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม

บุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท  

 

ตำรำงอัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร บุคคลภำยนอก 
 

 
ประเภทวิทยำกร 

อัตรำ (บำท : ชั่วโมง) 
 

ประเภท ก 
ประเภท ข 

บุคคลภำยนอก 

1. วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 800 บาท ไม่เกิน 600  บาท 
2. วิทยากรที่ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 1,600 บาท ไม่เกิน 1,200  บาท 

พระ ผู้รับบ ำนำญ (ไม่ถือเป็นบุคลำกรของรัฐ) 
 

 หลังจากสิ้นสุดการจัดอบรม/การสัมมนา/ประชุม เจ้าหน้าที่จะด าเนินการสรุปค่าใช้จ่ายทั้งหมด             

โดยรวบรวมใบเสร็จค่าใช้จ่ายทั้งหมด พร้อมกับน าเงินที่เหลือจากการจัดโครงการส่งคืนการเงินและการคลัง              

(โดยจัดท าเอกสารการเบิก-จ่าย ค่าวิทยากร ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (ส าหรับวิทยากร) ในระบบตามขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ (เอกสำรตำมภำคผนวก ก) 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนกำรเบิก-จ่ำย ค่ำตอบแทน/ค่ำสมนำคุณ ส ำหรับวิทยำกร ดังนี้ 
 

ล ำดับที ่ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด
ชอบ 

   
 
 

  

1.  
 
 
 
 
 

 หลั งจากเสร็ จสิ้ นจากการ
ด าเนินการจัดโครงการอบรม/จัดการ
ประชุม/การสัมมนา เจ้าหน้าที่จะ
รวบรวมเอกสารเพ่ือใช้ประกอบใน 
จัดท าเรื่องการเบิก-จ่าย ค่าตอบแทน
ค่าสมนาคุณ ส าหรับวิทยากร  

10 นาที รจนา 

2.   เ จ้ า ห น้ า ที่ น า แ บ บ ฟอร์ ม              
การขออนุมัติเบิก-จ่าย และแบบฟอร์ม
งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน จากกลุ่มงาน
ก า ร เ งิ น แ ล ะ ก า ร ค ลั ง  ม า เ ขี ย น
รายละเอียดการเบิก-จ่าย ค่าตอบแทน
ค่าสมนาคุณ ส าหรับวิทยากร  

10 นาที รจนา 

3.  
 
 
 

 

 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเรียง
เอกสารประกอบการ เบิก  -  จ่ าย
ตามล าดับขั้นตอน 

8 นาที รจนา 

4.  
 
 
 
 

 เสนอเอกสารการเบิก-จ่ายให้
ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบความ
ถูกต้อง และลงนามในช่องผู้ขออนุมัติ
เบิก และช่องผู้จ่ายเงิน  
 
 
 

15 นาที  

5. 
 

  เสนอผู้มีอ านาจตรวจสอบและ
พิจารณาลงนามอนุมัติการเบิก - จ่าย 
ตามล าดับขั้นตอน 

 
 

 
 

30 นาที  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารการประกอบ

เบิกจ่ายค่าตอบแทน/ค่าสมนาคุณ

ส าหรับวิทยากร 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

 

จัดเรียงเอกสารการเบิก - จ่าย 

น าแบบฟอร์มจากกลุ่มงานคลัง 

มาเขียนรายละเอียดการเบิก-จ่าย  

เสนอผู้มีอ านาจตรวจสอบและ

พิจารณาลงนามอนุมัติ 
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ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิ
ดชอบ 

6.  
 
 

 

 เ จ้ า ห น้ า ที่ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ก า ร              
เบิก-จ่าย ค่าตอบแทน /ค่าสมนาคุณ 
ส าหรับวิทยากร  ลงในระบบบริหาร
งบประมาณ การ เ งิ นแล ะการบัญชี              
Grow Finance Management Information 
System (บัญชี 3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ตามล าดับขั้นตอน 

15 นาที รจนา 

7.   เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์แบบใบขออนุมัติ
เบิ กเงิน กง.2, ใบรายการขอเบิกเงิน               
และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ออกจากระบบ
บริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี 
Grow Finance Management Information 
System (บัญชี 3D)   

10 นาที รจนา 

8.  

 
 
 
 

 

เ ส น อ เ อก ส า ร ก า ร เ บิ ก - จ่ า ย ใ ห้
ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบความ
ถูกต้อง และลงนามในช่องผู้ขออนุมัติ     
เบิกเงิน (ใบขออนุมัติเบิกเงิน กง.2) และ
งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

10 นาที  

9.  
 
 
 

 

 เสนอใบขออนุมัติเบิกเงิน กง.2 
ใบรายการขอ เบิ ก เ งิ น  และงบหน้ า
ใบส าคัญเบิกเงิน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณา   
ลงนามอนุมัติตามล าดับขั้นตอน 

15 นาที  

10.  
 

 

 บันทึกข้อมูลตามรายละเอียด
เอกสารการเบิก-จ่าย ที่ได้รับการอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว ลงในระบบรับ-ส่งเอกสาร 
แล ะติ ด ต า ม เ อก ส า ร ก า ร เบิ ก - จ่ า ย  
http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/  

 

15 นาที รจนา 

ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลการเบิก - จ่าย 

ลงในระบบบริหารงบประมาณ 

การเงินและการบัญชี (3D) 

จัดพิมพ์แบบขออนุมัติเบิกเงิน 

(กง.2) ,ใบรายการขอเบิกเงิน  

และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

ลงนามอนุมัติ 

บันทึกการจัดส่งเรื่อง 

ในระบบรับ-ส่งเอกสารและ

ติดตามเอกสารเบิกจ่าย 

1 

2 

      ไม่ถูกต้อง 



23 
 

ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิ
ดชอบ 

11.  
 
 
 
 

 

 เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์บาร์โค้ดของ
เอกสารออกจากระบบ รับ-ส่งเอกสาร 
และติดตามเอกสารการเบิกจ่าย  
http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/ 

 เจ้าหน้าทีจ่ัดพิมพ์ใบรายการ         
รับ-ส่ง เอกสาร ออกจากระบบรับ-ส่ง
เอกสาร และติดตามเอกสารการเบิกจ่าย  
http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/   

 

10 นาที รจนา 

12.   เจ้าหน้าที่จัดเรียงเอกสารตาม
ระบบพร้ อมกับลงนามในแบบพิม พ์
บาร์โค้ด และใบรายการรับ-ส่งเอกสาร             
ที่จัดพิมพ์ออกมาจากระบบ  
http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง การรับ-ส่ง
เอกสารกับเจ้าหน้าที่กลุ่มงานการเงินและ
การคลังตามระบบ 

5 นาที รจนา 

13.   เจ้าหน้าที่จัดท าส าเนาเอกสาร
การเบิก-จ่าย เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานใน
การอ้างอิงภายในหน่วยงาน 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

รจนา 

14.   เ จ้ า ห น้ า ที่ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ก า ร           
เบิก -จ่ าย ค่ าตอบแทน/ค่าสมนาคุณ  
ส าหรับวิทยากร ที่ได้ผ่านการพิจารณาลง
นามอนุมัติ เ รี ยบร้ อยแล้ว  ลงในสมุด             
คุมรายจ่าย เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานภายใน
หน่วยงาน 

 

 

10 นาที รจนา 

 

บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่าย 

ลงในสมุดคุมรายจ่าย 

จัดเรียงเอกสารและลงนามเพ่ือ

เป็นหลักฐานการรับ-ส่งเอกสาร 

จัดท าส าเนาเอกสารเบิก-จ่าย  

เก็บไว้เป็นหลักฐานการอ้างอิง

ภายในหน่วยงาน 

 

จัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ

รับ-ส่งและติดตามเอกสารการ

เบิกจ่าย 

 

2 

3 
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ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด
ชอบ 

15.   เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารเบิก-จ่าย 
ไปยั งกลุ่ ม ง านการ เ งิ นและการคลั ง        
ตามระบบ 

 
 
 

 

5 นาที รจนา 

   
 
 
 

  

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

งำนเบิก-จ่ำย ค่ำตอบแทน/ค่ำสมนำคุณ ส ำหรับวิทยำกร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หลังจากด าเนินการจัดโครงการเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่จะรวบรวมเอกสารประกอบการเบิก -จ่าย

ค่าตอบแทน/ค่าสมนาคุณวิทยากร เพ่ือด าเนินการจัดท าเรื่องเบิก-จ่าย ดังนี้ 

- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนส าหรับวิทยากร (วิทยากรลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินเรียบร้อย) 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนวิทยากร (วิทยากรได้ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อย) 

- ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 

- ส าเนาโครงการอบรม/สัมมนา และตารางก าหนดการการอบรม/สัมมนา 

- ส าเนาใบรายชื่อวิทยากร (วิทยากรได้ลงลายมือชื่อเรียบร้อย) 

- ส าเนาใบรายชื่อผู้เข้าอบรม (ผู้เข้าร่วมอบรมได้ลงลายมือชื่อเรียบร้อย) 

- ส าเนาสัญญายืมเงินทดรองราชการ (กรณียืมเงิน) 

- ส าเนาค าขอตั้งงบประมาณของกลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา 

 

 

จัดส่งเอกสารการเบิก-จ่าย 

ไปยังกลุ่มงานการเงินและการคลัง 

สิ้นสุด 

3 
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2. น าแบบฟอร์มจากกลุ่มงานเงินและการคลังมากรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์ม เพ่ือจัดท า                   

เรื่องขอเบิก - จ่าย ค่าตอบแทน/ค่าสมนาคุณ ส าหรับวิทยากร  จ านวน 3 ฉบับ ดังนี้ 

- แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกจ่าย  จ านวน  1  ฉบับ 
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- แบบฟอร์มงบหน้าใบส าคัญรับเงิน   จ านวน  1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แบบฟอร์มใบกรรมการตรวจรับรู้    จ านวน  1 ฉบับ  
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3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดภายในเอกสารการเบิก-จ่าย  

 4. เจ้าหน้าที่น าเอกสารการเบิก-จ่าย เสนอต่อผู้รับผิดชอบโครงการและผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม

อนุมัติการเบิก-จ่าย ตามล าดับขั้นตอน 

 5. เจ้าหน้าที่น าเอกสารการเบิก-จ่าย ที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว มาด าเนินการลงรายละเอียด            

การเบิก-จ่าย ในสมุดคุมรายจ่ายของกลุ่มงาน เพ่ือเก็บไว้ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงและตรวจสอบการเบิก-จ่าย 

งบประมาณในแต่ละปีการศึกษา 

6. เจ้าหน้าที่น าข้อมูลรายละเอียดการเบิกจ่ายที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว มาปฏิบัติการบันทึก

ข้อมูลการเบิก - จ่าย ดังกล่าว ลงในระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี Grow Finance 

Management Information System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ตามล าดับขั้นตอน ดังนี้  
 

  6.1 คลิกที่ปุ่ม Icon เพ่ือเข้าสู่การใช้งานระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี                 

Grow Finance Management Information System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

 

 

 

6.2 กรอกรหัสผู้ใช้/รหัสผ่าน เพ่ือยืนยันการเข้าใช้งานระบบบริหารงบประมาณการเงินและ

การบัญชี Grow Finance Management Information System (3D)  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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6.3 คลิกเลือกท่ีเมนู “บันทึกใบขอเบิก” จะมีเมนูย่อยตามรายการที่เกี่ยวข้องขึ้นมาดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.4 คลิกเลือกท่ี “ใบ กง.2 (เบิกค่ำตอบแทนค่ำใช้สอย)” เพ่ือด าเนินการเข้าสู่เมนูย่อยถัดไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 
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6.5 หน้าจอจะเข้าสู่เมนูย่อยเพ่ือให้ผู้ใช้งานด าเนินการบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการบันทึก    

ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)  ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามล าดับภาพด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รหัสกิจกรรม ให้กรอกรหัสงบประมาณของหน่วยงาน หรือรหัสของโครงการ/กิจกรรมของโครงการ

นั้น ซึ่งรหัสดังกล่าวนี้ออกให้โดยกองนโยบายและแผน แล้วคลิกท่ีปุ่ม          ระบบจะค้นหาข้อมูลชื่อโครงการ

และกิจกรรมตามรหัสงบประมาณดังกล่าวขึ้นมาให้ เช่น 105101180155 (เป็นรหัสของโครงการประกัน

คุณภาพการศึกษา) 

 2. วันที ่ให้กรอกวันที่ปัจจุบัน หรือวันที่ในแบบขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน เช่น 08/11/2561 

 3. ชื่อ-นำมสกุล ผู้ขอเบิก ให้กรอก ชื่อ-นามสกุล ของผู้เบิกในแบบขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน หรือ                 

ชื่อ - สกุลของผู้รับผิดชอบโครงการ เช่น นายจิณณวัฒน์  สุวรรณ์ 

 4. ควำมประสงค์ขอเบิกเงิน ให้คลิกเลือกท่ี “ค่าตอบแทน”    

 5. รำยละเอียด ให้กรอกว่า “ค่าตอบแทน ตามด้วยชื่อโครงการ.........” เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร 

โครงการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประปฏิบัติการตรวจติดตามประเมินการประกันคุณภาพฯ (วันที่ 1 - 2 พ.ย. 

61) 

  

1 

2 

3 

4 5 

? 
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 6. คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มรำยกำร” เพ่ือเข้าสู่เมนูย่อย “บันทึกรายกงานเบิกเงิน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6.1 เข้าสู่ “เมนูบันทึกรำยกำรเบิกเงิน” ให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายละเอียดตามใบส าคัญรับเงินส าหรับ

วิทยากร โดยแยกเป็นรายบุคคล  ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

6.1 
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- รำยกำร ให้บันทึกรายละเอียดในใบส าคัญรับเงิน ส าหรับวิทยากร เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร        

จ านวน 5 ชั่วโมงๆ ละ 600 บาท (2 วัน)” 

- หน่วยนับ   ให้คลิกเลือก “JOB / งาน” 

- รหัส “ระบบจะเลือกให้อัตโนมัติ” 

- รหัสผู้ขำย ให้บันทึก “เลขทีส่ าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของวิทยากร”   

- เลขที่เอกสำรอ้ำงอิง ให้บันทึก “ใบส าคัญรับเงิน” 

- วันที่ในเอกสำร ให้บันทึกวันที่ในใบส าคัญรับเงิน ส าหรับวิทยากร เช่น 02/11/2561 

เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกรายการข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลก่อนทุกครั้ง            

ถ้าถูกต้องและครบสมบูรณ์ แล้วจึงคลิกที่ปุ่ม “ตกลง” เพ่ือให้ระบบบันทึกข้อมูลและค านวณยอดเงินตาม

ขั้นตอนต่อไป  
 

6.2 เจ้าหน้าที่สามารถด าเนินการแก้ไขข้อมูล กรณีที่บันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง หรือ 

ต้องการจะยกเลิกการตัดยอดเงินในบางรายการ เช่น บันทึกจ านวนเงินไม่ถูกต้อง สามารถท าได้โดยคลิกเมาส์

คลุมในช่อง “รำยกำร” ที่ต้องการ แล้วคลิกเลือกปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” หรือ “ยกเลิกกำรตัดยอด” ดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

  

6.2 
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 6.3 คลิกที่ปุ่ม “บันทึก/พิมพ์” เพ่ือให้ระบบด าเนินการบันทึกข้อมูลรายละเอียดที่กรอกลงใน

แบบฟอร์มทั้งหมด และสามารถใช้เพ่ือดูตัวอย่างก่อนจัดพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) จากระบบได้  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์แบบใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2, และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ออกจากระบบ
บริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี Grow Finance Management Information System  (บัญชี 3D)  

ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.3 
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งบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. เสนอเอกสารการเบิก-จ่ายให้ผู้รับผิดชอบ โครงการตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในช่อง             

ผู้ขออนุมัติเบิกเงิน (ใบขออนุมัติเบิกเงิน กง.2) และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

9. เสนอใบขออนุมัติเบิกเงิน กง.2 ใบรายการขอเบิกเงิน และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินให้ผู้มีอ านาจ

พิจารณาลงนามอนุมัติตามล าดับขั้นตอน 
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10. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลตามรายละเอียดเอกสารการเบิก-จ่าย ที่ได้การอนุมัติเรียบร้อยแล้วลงใน

ระบบรับ-ส่งเอกสาร และติดตามเอกสารการเบิกจ่าย  http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/ 

 10.1 เข้าสู่ระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน

http://regis.nsru.ac.th/new/pdo c/  โดย Login User และ Password  ดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 10.2 เข้าสู่เมนูย่อยส าหรับบันทึกข้อมูลเอกสารการเบิก-จ่าย ลงในระบบรับ-ส่ง และติดตาม

เอกสารการเบิกจ่ายเงิน ดังภาพ 
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11. เมื่อบันทึกรายละเอียดเอกสารเบิก-จ่ายเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์บาร์โค้ด 

การจัดส่งเรื่องเบิก-จ่าย (จ านวน 1 แผ่น) และบันทึกการจัดส่งเอกสารในระบบ พร้อมกับพิมพ์ใบรายงานการ           

ส่งเรื่องเบิก-จ่ายเงิน (จ านวน 2 แผ่น) ออกจากระบบ ดังภาพ 
  

บำร์โค้ด 

ระบบรับ-ส่งเอกสำร และติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำย http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ใบรำยงำนกำรส่งเรื่องเบิก-จ่ำยเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



36 
 

12. เจ้าหน้าที่จัดเรียงเอกสารการเบิก-จ่ายตามระบบ พร้อมกับลงนามและแนบแบบพิมพ์บาร์โค้ด 

และใบรายการส่งเรื่องเบิก-จ่ายเงิน ที่จัดพิมพ์ออกมาจากระบบ http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/         

จัดส่งไปยังกลุ่มงานการเงินและการคลังตามล าดับขึ้นตอน 

 13. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าส าเนาเอกสารการเบิก-จ่าย เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงภายในหน่วยงาน 

14. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่าย ค่าตอบแทน/ค่าสมนาคุณ ส าหรับวิทยากร ที่ผ่าน                   

การพิจารณาลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ลงในสมุดคุมรายจ่าย เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

15. เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารเบิก-จ่าย ไปยังกลุ่มงานการเงินและการคลังและให้กลุ่มงานการคลังลงนาม

ในใบรายการส่งเรื่องเบิก-จ่ายเงิน จ านวน 1 แผ่น (สามารถน ามาใช้อ้างอิงการจัดส่งเอกสารดังกล่าวได้) 
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3.3.2 กำรยืมเงินทดรองรำชกำร  

 การยืมเงินทดรองราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจากคลังเพ่ือน าไปใช้ใน             

การด าเนินงานบางรายการที่จ าเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพ่ือส ารองไว้ใช้จ่าย เช่น การเดินทางไปราชการ การ

จัดอบรมสัมมนา ซึ่งมหาวิทยาลัยได้เห็นความส าคัญในกระบวนการดังกล่าว จึงได้จัดท าประกาศมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินส าหรับพนักงานราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 

(ประกาศ ณ วันที่ 26 พฤษภาคม พ.ศ. 2558) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการยืมเงินทดรองราชการ 

เพ่ือให้ด าเนินงานเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง (เอกสำรตำมภำคผนวก ข) 
 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 
 

ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด
ชอบ 

    
 

 

  

1.   
 

 

 เจ้าหน้าที่น าแบบฟอร์มมาจาก
กลุ่มงานการเงินและการคลังเพ่ือกรอก
รายละเอียดลงในสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการ 
 

5 นาที รจนา 

2.    เ จ้ า ห น้ า ที ป ร ะ ม า ณ ก า ร 
งบประมาณที่จะยืมเงินทดรองราชการ     
มาใช้จ่ายในกิจกรรมนั้นๆ  
 

 

10 นาท ี รจนา 

3.    เ จ้ า ห น้ า ที่ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล
รายละเอียดในสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการ ลงในระบบงบประมาณการเงิน
แ ล ะ ก า ร บั ญ ชี Grow Finance 
Management Information System 
(บัญชี 3D) ตามล าดับขั้นตอน 

 

15 นาท ี รจนา 

เริ่ม 

น าแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน      

มากรอกรายละเอียดลงใน          

สัญญายืมเงินทดรองราชการ 

ประมาณการงบประมาณ

โครงการ/กิจกรรม  

ที่จะยืมเงินทดรองราชการ 

บันทึกข้อมูลสัญญายืมเงิน          

ทดรองราชการลงในระบบ

งบประมาณการเงินและ            

การบัญชี (บัญชี 3D) 

1 
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ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด
ชอบ 

4.   
 

 
 
 
 
 

 เ จ้ า ห น้ า ที่ จั ด พิ ม พ์ สั ญ ญ า                  
การยืมเงินทดรองราชการ ออกจาก
ระบบงบประมาณการเงินและการบัญชี 
Grow Finance Management 
Information System (บัญชี 3D) 
 
 
 

10 นาที รจนา 

5.    เสนอผู้รับผิดชอบโครงการ/
หรือ ผู้ยืมเงิน ตรวจสอบรายละเอียด
ประมาณการงบประมาณ สัญญา   ยืม
เงินทดรองราชการ และลงนามในช่องผู้
ยืมเงิน/ผู้รับเงิน 
 
 

15 นาที  

6.    บันทึกรายละเอียดในสัญญา            
ยืมเงินทดรองราชการลงในระบบรับ-ส่ง 
และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

15 นาท ี รจนา 

7.    จั ดส่ งสัญญายืม เ งินทดรอง
ราชการไปยั งกลุ่ มงานการเงินและ             
การคลังตามล าดับขั้นตอน 
 
 
 

10 นาที รจนา 

  
 

 

   

ถูกต้อง 

บันทึกสัญญายืมเงินทดรอง

ราชการลงในระบบรับ-ส่ง และ

ติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

จัดพิมพ์สัญญาการยืมเงิน            

ทดรองราชการ จากระบบ

งบประมาณการเงินและ           

การบัญชี (บัญชี 3D) 

บันทึกสัญญายืมเงินทดรอง

ราชการลงในระบบรับ-ส่ง และ

ติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

1 

เสนอ
ผู้รับผิดชอบผู้ยืม
เงินตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. เจ้าหน้าที่น าแบบฟอร์ม “สัญญำกำรยืมเงิน” มาจากกลุ่มงานการเงินและการคลัง จ านวน 1 ฉบับ 

เพ่ือน ามาเขียนรายละเอียดการยืมเงินทดรองลงราชการ ลงในแบบฟอร์มดังกล่าว ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

- ข้ำพเจ้ำ  ให้ใส่ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ หรือ ชื่อของผู้ยืมเงิน 

- ต ำแหน่ง  ให้กรอกข้อมูลต าแหน่งงานของผู้ยืมเงิน 

- เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร   ให้กรอกข้อมูลรายละเอียด เช่น เพ่ือใช้ในโครงการ.......หรือ 

เดินทางไปราชการ.....  
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2. เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดงบประมาณแบบประมาณของกิจกรรมที่จะยืมเงินทดรองราชการไปใช้

ในช่องตารางด้านซ้ายมือ แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้   

กรณี 1 ยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือน าไปจัดโครงการอบรม/จัดการสัมมนา/การประชุม ให้

กรอกรายละเอียดตามโครงการ เช่น 

- ค่าวิทยากร  

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

- อาหารกลางวัน  

- ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงรถ (รับ-ส่ง) วิทยากร   

- ค่าท่ีพักส าหรับวิทยากร 

กรณี 2 ยืมเงินทดรองเพ่ือใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/อบรมสัมมนา/เข้าร่วม

การประชุมต่างๆ ให้กรอกรายละเอียดการยืม ดังนี้ 

- ค่าเบี้ยเลี้ยง  

- ค่าท่ีพักค่าลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม  

- ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์ (ไป-กลับ)  

- ค่าธรรมเนียมทางด่วน 

2.1 ใส่จ านวนเงินรวมของรายการทั้งหมดในช่องตารางด้านขวามือ และเขียนจ านวนเงินรวม

เป็นตัวอักษรให้ถูกต้องครบถ้วน 

2.2 ใส่วันที่จะส่งคืนเงินยืม 15 วัน หรือ 30 วัน 

3. เจ้าหน้าที่บันทึกสัญญายืมเงินทดรองราชการ ลงในระบบงบประมาณการเงินและการบัญชี                 

Grow Finance Management Information System (บัญชี  3D) มหา วิ ท ยาลั ย ร า ชภั ฏนครส วร รค์  

รายละเอียด ดังนี้ 

3.1 เข้าสู่ โปรแกรมระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี Grow Finance 

Management Information System (บัญชี 3D)  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เพื่อบันทึกข้อมูล 

   3.1.1 คลิกเข้าปุ่ม Icon     
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3.1.2 เข้าสู่เมนูกรอกรหัสผู้ใช้/รหัสผ่าน เพ่ือยืนยันการเข้าใช้งานระบบบริหาร

งบประมาณการ เ งินและการบัญชี  Grow Finance Management Information System (บัญชี  3D) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

3.1.3 คลิกเลือกท่ีเมนู “บันทึกใบขอเบิก” จะมีเมนูย่อยขึ้นมา ดังภาพ 
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3.1.4 คลิกเลือกปุ่มเมนูย่อย “ใบยืมเงิน (ทดรองรำชกำร)” ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.5 ให้คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มใบยืมใหม่” ดังภาพ 
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? 

   3.1.6 ระบบจะเข้าสู่เมนู “ใบยืมเงินทดรองรำชกำร” ให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล                 

การยืมเงินทดรองราชการ  ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หมำยเลขบัตรประชำชน/ชื่อ ให้บันทึกเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยืมแล้วคลิกที่                        

ปุ่ม          ระบบจะค้นหาชื่อของผู้ยืมขึ้นมาให้ 

  - ต ำแหน่ง ให้บันทึกต าแหน่งงาน หรือ ต าแหน่งทางวิชาการ ของผู้ยืม 

  - โปรแกรม/หน่วยงำน ให้บันทึกหน่วยงานที่ผู้ยืมสังกัด 

  - ชื่อผู้ค้ ำประกัน  แบ่งได้ 2 กรณ ีดังนี้ 

   - กรณียืมเงินทอดรองราชการไม่เกิน 100,000 บาท  ไม่ต้องมี  ผู้ค้ าประกัน  

(ให้ใส่เครื่องหมาย “-” ) 

   - กรณียืมเงินทดรองราชการตั้งแต่ 100,000 บาท จะต้องมี   ผู้ค้ าประกัน 1 คน 

         (ให้ใส่ชื่อ-สกุล ของผู้ค้ าประกัน) 

- ก ำหนดส่งเงินคืนคลังภำยใน (วัน)   ให้บันทึก 15 วัน หรือ 30 วัน 

  - เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร ให้บันทึกชื่อ โครงการฝึกอบรม/การจัดสัมมนา/การประชุม....

หรือ เดินทางไปราชการ ณ ....(สถานที่)...... 
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  - ช่วงระยะเวลำ ให้บันทึก ระยะเวลาที่จะไปราชการ หรือ ระยะเวลาในการจัดอบรม/การจัด

สัมมนา/การประชุม 

  - ประเภทงบประมำณ  ระบบจะเลือกให้อัตโนมัติ 
 
 

3.1.7 คลิกที่ปุ่ม “เพิ่มรำยกำร” เ พ่ือบันทึกรายการที่ขอยืม โดยให้บันทึก

รายละเอียดการยืมเงินในแต่ละรายการลงในระบบ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าที่พัก, ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการอบรม 

และอ่ืนๆ ตามล าดับ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.8 คลิกที่ปุ่ม “บันทึก/จัดพิมพ์” เพ่ือบันทึกรายละเอียดและสั่งพิมพ์สัญญายืมเงิน                     

ทดรองราชการ 
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4. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์สัญญาการยืมเงินทดรองราชการออกจากระบบงบประมาณการเงินและการบัญชี 

Grow Finance Management Information System (บัญชี 3D)  ดังภาพ 
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5. เจ้าหน้าที่น าสัญญายืมเงินทดรองราชการที่จัดพิมพ์ออกมาจากระบบ และแนบเอกสารประกอบ 

การยืมเงิน เสนอให้ผู้ยืมเงินตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในช่อง “ผู้ยืม” และ “ผู้รับเงิน” กรณีมี               

ผู้ค้ าประกัน ก็ต้องน าเสนอให้ผู้ค้ าประกันลงนามในช่อง “ผู้ค้ ำประกัน” ตามล าดับ 

เอกสำรแนบประกอบกำรยืมเงินทดรองรำชกำร จ ำแนกออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

กรณีที่  1  การยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฝึกอบรม                         

จัดสัมมนา/จัดประชุม จะต้องแนบเอกสาร ดังนี้  

1. โครงการฝึกอบรม/การสัมมนา/การประชุม ที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

2. หลักสูตรการฝึกอบรม/การสัมมนา/การประชุม  

3. ตารางก าหนดการฝึกอบรม/การสัมมนา/การประชุม 

4. ประมาณการค่าใช้จ่าย (น ามาจากโครงการที่ได้รับการอนุมัติมา) 

- ค่าตอบแทนวิทยากร ประกอบด้วย หนังสือเชิญวิทยากร 

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

- ค่าอาหารกลางวัน  

- จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

กรณีที่ 2 การเงินยืมทดรองราชการ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ /เพ่ือเข้าร่วม                   

การประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา ต่างๆ จะต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 

1. หนังสือต้นเรื่อง ที่ได้รับการอนุมัติ/สั่งการ จากผู้มีอ านาจให้เดินทางไปราชการ 

2.  โครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา (ถ้ามี) 

3.  ตารางก าหนดการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

4.  ประมาณการค่าใช้จ่ายในการไปราชการ รายละเอียด ดังนี้ 

- ค่าเบี้ยเลี้ยง  

- ค่าท่ีพัก  

- ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์ (ไป-กลับ)  

- ค่าธรรมเนียมทางด่วน (ขาเข้า+ขาออก) 

- ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการอบรมสัมมนา/การประชุม/การฝึกอบรม  

6. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการบันทึกข้อมูลสัญญาการยืมเงินลงในระบบรับ-ส่งเอกสาร และติดตามเอกสาร

การเบิกจ่าย http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/  

7. จัดส่งเอกสารสัญญาการยืมเงินทดรองราชการไปยังกลุ่มงานการเงินและการคลัง 
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3.3.3 งำนพัสดุ กำรเงินและงบประมำณ ในระบบจัดซ้ือ-จัดจ้ำงภำครัฐ (E-GP)  
  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือ  การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีราคาไม่เกิน              

100,000 บาท ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(เอกสำรตำมภำคผนวก ค) 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนพัสดุ กำรเงินและงบประมำณ ในระบบจัดซ้ือ-จัดจ้ำงภำครัฐ (E-GP) 
 

ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด
ชอบ 

   
 
 
 

  

1.   เจ้าหน้าที่รับแบบส ารวจ 
ความต้องการพัสดุ และการจ้าง

จากผู้ส ารวจ 
 
 

 

5 นาที รจนา 

2.   เสนอเจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
และผู้มีอ านาจพิจารณา

ตามล าดับ 
 
 
 
 

10 นาที  

3.   ประสานขอเอกสารใบเสนอราคา
จากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 

5 นาที รจนา 

  

เริ่ม 

รับแบบส ารวจความต้องการใช้

พัสดุ และการจ้าง 

เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

ประสานขอเอกสารใบเสนอราคา 

1 
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ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด
ชอบ 

4.   เจ้าหน้าที่จัดท า 
ใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

 
 
 
 
 
 

 

15 นาที รจนา 

5.   เสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนามอนุมัติ 

 
 
 
 

 

15 นาที  

6.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท า 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ในระบบบัญชี 3D ,       
E-GP, GFMIS 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

รจนา 
 
 
 
 

 
 

จัดท าใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

ในระบบ 

บัญชี 3D 

ในระบบ E-GP 
ขนมชั้นที่ 1 - 2 
(ซื้อ/จ้างตั้งแต ่
5,000บาท) 

 

เสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนามอนุมัติ 

 

อนุมัติ จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ไม่อนุมัติ

สิ้นสุด 

- ไม่ต้องจัดท าในระบบบัญชี 3D  

(ซ้ือ/จ้างไม่เกิน 10,000 บาท) 

- ไม่ต้องจัดท าในระบบ E-GP 

(ซ้ือ/จ้างไม่เกิน 5,000 บาท) 

ในระบบบัญชี 3D 

(ซื้อ/จ้างเกิน 10,000 บาท) 

ในระบบ E-GP ขนมชั้นที่ 3-7 

(ซื้อ/จ้างตั้งแต่ 5,000 บาท) 

งบแผ่นดิน ในระบบ GFMIS 

(ซื้อ/จ้างเกิน 5,000 บาท) 

1 
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ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด
ชอบ 

7.   
 
 
 

 
 

 
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
จัดส่งพัสดุ 

 

 
 

1 วัน 

 
 

บริษัท 
ห้าง 
ร้าน 

 

8.   
 
 
 
 

 

 
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 
20 นาที 

 
คณะ 
กรรม 
การ 

9.   
 
 
 
 
 

 

 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสาร
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

10 นาที 

 
 
 

รจนา 

10.   
 
 
 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

จัดท าใบเบิกพัสดุ  
(ในระบบบัญชี 3D) 

 
 

 
15 นาที 

 
รจนา 

  

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งพัสดุ 

2 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

ไม่ถูกต้อง
แจ้งผู้ขาย

หรือผู้รบัจ้าง 

ถูกต้อง  จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 

จัดท าใบเบิกพัสดุ 

3 
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ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด
ชอบ 

11.   
 
 
 
 

 

 
 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

(ในระบบบัญชี 3D) 

 
 

15 นาที 

 
 

รจนา 

12.   
 
 
 

 

 
เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารไปยัง 

กลุ่มงานพัสดุกลาง 

 
10 นาที 

 
รจนา 

 
 
 
 

    

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. เจ้าหน้าที่น าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุมาจาก กลุ่มงานพัสดุกลาง เพ่ือกรอกข้อมูล

รายละเอียดการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2. เจ้าหน้าที่ประสานขอเอกสารใบเสนอราคาจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

- กรณีซ้ือ/จ้าง  วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท   ไม่มีต้องใบเสนอราคา 

- กรณีซ้ือ/จ้าง  วงเงินเกิน    10,000 บาท   ต้องมีใบเสนอราคา 

3. น าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ/และผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัต ิ

4. เจ้าหน้าที่น าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว มาด าเนินการจัดท า           

ใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้างในระบบ  

  

จัดท ารายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดส่งเอกสารที่กลุ่มงานพัสดุกลาง 

3 

สิ้นสุด 
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 ระบบบริหำรงบประมำณกำรเงินและกำรบัญชี Grow Finance Management Information 

System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

- กรณีซ้ือ/จ้าง วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  จ านวน  1  คน 

- กรณีซ้ือ/จ้าง วงเงินเกิน    10,000 บาท  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  จ านวน  3  คน 

 ระบบจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐ (E-GP)   

- กรณีซ้ือ/จ้าง วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท  ไม่ต้องด าเนินการจัดท าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง

ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (E-GP)     

- กรณีซ้ือ/จ้าง วงตั้งแต่  5,000 บาท  ให้จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ตามล าดับชั้นที่ 1 - 3)                

และออกเลขค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และการจ้าง (ระบบการคุมทะเบียนการจัดซื้อจัดจ้างของ

หน่วยงาน) เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  

*** กรณีขอจ้ำง วงเงินงบประมาณไม่เกิน 50,000 บาท เป็นหมวดค่ำใช้สอย วงเงินงบประมาณเกิน

กว่า 50,000 บาท เป็นหมวดค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
 

5. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติใบรายงานข้อซื้อ/ขอจ้าง 

6. เจ้าหน้าที่จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

- งบทั่วไป    จัดท า 2 ขั้นตอน  คือ  ระบบบัญชี 3D  และระบบ E-GP 

- งบแผ่นดิน จัดท า 3 ขั้นตอน  คือ  ระบบบัญชี 3D  ระบบ E-GP  และระบบ GFMIS 

  ระบบบริหำรงบประมำณกำรเงินและกำรบัญชี Grow Finance Management 

Information System (3D) 

- กรณีซ้ือ/จ้าง วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท  ไม่ต้องจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

- กรณีซ้ือ/จ้าง วงเงินเกิน    10,000 บาท  ต้องจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

 ระบบจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐ (E-GP)   

- ให้จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ล าดับชั้นที่ 1 - 3) 
 

ระบบ GFMIS 

- กรณีซ้ือ/จ้าง วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท  ไม่ต้องจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง PO 

- กรณีซ้ือ/จ้าง วงเงินเกิน    5,000 บาท  ต้องจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง PO (บส.01) 

7. เจ้าหน้าที่ติดต่อประสานงานผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มาลงนามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจัดส่งพัสดุ 

และการจ้าง (ในกรณีจัดจ้าง  วงเงินเกิน 10,000 บาทขึ้นไป  การปิดอาการแสตมป์สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง ค านวณ

จากจ านวนค่าจ้าง (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) ในอัตรา 1,000-. ละ 1 บาท เศษไม่ถึง 1,000-. ให้คิดเป็น 1 บาท 
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8. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุให้คณะกรรมการลงนามตรวจรับ  

- ไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไข 

- ถูกต้อง  เจ้าหน้าที่จัดท าใบตรวจรับ 

9. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุให้คณะกรรมการลงนามตรวจรับ 

- ระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี จัดท าใบตรวจรับพัสดุ และตรวจรับ

การจ้างให้ผู้มีอ านาจลงนาม 

- ระบบ E-GP  จัดท าใบตรวจรับพัสดุ  และตรวจรับการจ้าง  (ขนมชั้นล าดับ 8) 

- ระบบ GFMIS  ให้จัดท าใบตรวจรับ (บร.01) 

10. เจ้าหน้าที่จัดท าใบเบิกพัสดุ (ในระบบบัญชี 3 D) ให้คณะกรรมการลงนาม (กรณีจัดจ้างไม่ต้อง

จัดท าใบเบิกพัสดุ) 

11. จัดท ารายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ในระบบบัญชี 3 D) 

12. รวบรวมเอกสารส่งพัสดุกลาง เพ่ือส่งเบิก-จ่าย ตามระเบียบฯ 
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3.3.4 งำนสำรบรรณ 

“งำนสำรบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ             

การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึง

ขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า เกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่  

  1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา - คิด - ร่าง เขียน-ตรวจ-ร่าง - พิมพ์ ทาน ส าเนา - 

เสนอ - ลงนาม)  

  2. การส่ง (ตรวจสอบ - ลงทะเบียนส่ง - ลงวัน เดือน ปี - บรรจุซอง - น าส่ง)  

  3. การรับ (ตรวจ - ลงทะเบียน - เสนอ - แจกจ่าย)  

  4. การเก็บรักษา และการยืม  

  5. การท าลาย  

 ปัจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่างๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี              

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยจะใช้หนังสือราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน 

ภายนอกและภายในองค์กร   

“หนังสือรำชกำร” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

  1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  

  2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง 

บุคคลภายนอก  

  3. หนังสือที่หน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  

  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  

  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารที่  

ประชาชนทั่วไปมีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานด้วย  

หนังสือรำชกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณมี 6 ชนิด คือ  

  1. หนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการทั่วไป โดยใช้กระดาษตราครุฑ  

  2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 

ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ  

  3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ  

  4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ  

  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว  

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง

รายงาน การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืนๆ  (เอกสำรตำมภำคผนวก ง) 
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1) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนรับหนังสือเข้ำ จำกหน่วยงำนภำยนอกสถำบัน  

  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ ได้รับ เข้ามาจากหน่วยงานภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของ

หน่วยงานปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ ดังนี้  

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนลงทะเบียนรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอกสถำบัน 
 

ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

  
 
 

 
 
 

  

1.  เจ้าหน้าที่รับหนังสือ
จากกลุ่มงานธุรการ 

(งานสารบรรณ) 
 
 

5 นาที รจนา 

2.  
 

เจ้าหน้าทีด่ าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
คัดแยก และจัดล าดับ

ความส าคัญของหนังสือ 
 

 
 
 

10 นาที รจนา 

3.  
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ประทับตราลงรับหนังสือ

ที่มุมบนด้านขวาของ
หนังสือ 

 
 
 
 
 
 

5 นาที รจนา 

เริ่ม 

 

รับหนังสือจากกลุ่มงานธุรการ 

ตรวจสอบ คัดแยก 
และจัดล าดับ 
ความส าคัญ 

 

ประทับตรา 

ลงรับหนังสือ 

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

4.  เจ้าหน้าที่ 
ลงทะเบียนรับหนังสือ 
ในสมุดทะเบียนรับ 

 
 

10 นาที รจนา 

 5.  
 
 
 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจ 
หัวหน้างาน 

พิจารณาลงนาม 
และมอบหมายสั่งการ 

 
 
 
 

 

15 นาที รจนา 

6.  เจ้าหน้าทีส่่งมอบหนังสือ 
และประสานผู้เกี่ยวข้อง
ตามท่ีผู้มีอ านาจ/หัวหน้า
งานพิจารณามอบหมาย 

สั่งการ 
 

10 นาที รจนา 

7.  
 
 

ประสานและติดตาม 
ผลการปฏิบัติงาน 

กับผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน 

 
 

5 นาที รจนา 

8.  ส าเนาหนังสือ  
และจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ในอ้างอิงภายในหน่วยงาน 

 

5 นาที รจนา 

  
 
 

 
 

  

ไม่มอบหมำย 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
หัวหน้างาน พิจารณา 

ลงนามมอบหมายสั่งการ 

สิ้นสุด 

ส่งมอบหนังสือและประสานผู้เกี่ยวข้อง

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ประสานและติดตามผลการปฏิบัติงาน

กับผู้ที่ได้รับการมอบหมาย 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

1 

ส าเนาหนังสือ 

และจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง 

มอบหมำย 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มงานธุรการ (งานสารบรรณของมหาวิทยาลัย) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง คัดแยก และเรียงล าดับความส าคัญของหนังสือรับตาม                   

ความเร่งด่วนของหนังสือ 

3. เจ้าหน้าที่ประทับตราลงรับหนังสือ โดยประทับตรารับที่มุมด้านขวาของหนังสือ และกรอก

รายละเอียดในตราประทับรับหนังสือ ดังนี้  
                                      

          
(ชื่อส่วนรำชกำร) 

 

 เลขรับ  ..............................................  
 วันที ่ .............................................. 
 เวลำ  .............................................. 
 

     

 

  เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียนรับ  

  วันที ่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  

  เวลำ  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

4. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
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ทะเบียนหนังสือรับ  วัน เดือน พ.ศ. ที่รับหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน  

เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงล าดับติดต่อกันตามปีปฏิทิน 

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีรับในตรารับหนังสือ  

  ที ่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา  

  ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 

  จำก   ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

  ถึง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่                  

ไม่มีต าแหน่ง 

เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  

กำรปฏิบัติ   ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  

หมำยเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

5. เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือรับเข้าให้ผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ 

6. จัดส่งให้กับบุคลากรหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือมอบหมาย

ในช่อง “การปฏิบัติ” ถ้ากรณีที่มอบหมายเป็นรายบุคคล ควรมีการระบุชื่อหรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องไว้ด้วย 

9. เจ้าหน้าที่ติดตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

8. ส าเนาหนังสือ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานในอ้างอิงภายในหน่วยงาน 
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2) ขั้นตอนกำรปฏิบัติ งำนรับหนังสือเข้ำจำกหน่วยงำนภำยใน  

  หนังสือรับภำยใน คือ  หนังสือที ่ ได้รับ เข้ามาจากหน่วยงานภายใน  เช่น  คณะ 

ส านัก สถาบัน และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 

ดังนี้  

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนลงทะเบียนรับหนังสือภำยใน 
 

ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

  
 
 

 
 
 

  

1.  เจ้าหน้าที่รับหนังสือ 
จาก คณะ/ส านัก/สถาบัน 

และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 

5 นาที รจนา 

2.  
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง คัดแยก 

และจัดล าดับความส าคัญ
ของหนังสือ 

 
 

 

10 นาที รจนา 

3.  
 

เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
ลงรับหนังสือท่ีมุมบน
ด้านขวาของหนังสือ 

 
 
 
 
 
 

5 นาที รจนา 

 

ประทับตรา 

ลงรับหนังสือ 

ตรวจสอบ คัดแยก 
และจัดล าดับ 
ความส าคัญ 

เริ่ม 

 

รับหนังสือจาก คณะ/ส านัก/สถาบัน
และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

1 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 
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ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

4.  เจ้าหน้าที่ 
ลงทะเบียนรับหนังสือ  
ในสมุดทะเบียนรับ 

 
 

10 นาที รจนา 

 5.  
 
 
 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจ 
หัวหน้างาน 

พิจารณาลงนาม 
และมอบหมายสั่งการ 

 
 
 
 

 

15 นาที รจนา 

6.  เจ้าหน้าที่ส่งมอบหนังสือ 
และประสานผู้เกี่ยวข้อง
ตามท่ีผู้มีอ านาจ/หัวหน้า
งานพิจารณามอบหมาย 

สั่งการ 
 

10 นาที รจนา 

7.  
 
 

ประสานและติดตาม 
ผลการปฏิบัติงาน 

กับผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน 

 
 

5 นาที รจนา 

8.  ส าเนาหนังสือ  
และจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ในอ้างอิงภายในหน่วยงาน 

 

5 นาที รจนา 

  
 
 

 
 

  

ไม่มอบหมำย 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
หัวหน้างาน พิจารณา 

ลงนามมอบหมายสั่งการ 

สิ้นสุด 

ส่งมอบหนังสือและประสานผู้เกี่ยวข้อง

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ประสานและติดตามผลการปฏิบัติงาน

กับผู้ที่ได้รับการมอบหมาย 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

1 

ส าเนาหนังสือ 

และจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง 

มอบหมำย 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือ จาก คณะ/ส านัก/สถาบัน และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง คัดแยก และเรียงล าดับความส าคัญของหนังสือรับตาม                   

ความเร่งด่วนของหนังสือ 

3. เจ้าหน้าที่ประทับตราลงรับหนังสือ โดยประทับตรารับที่มุมด้านขวาของหนังสือ และกรอก

รายละเอียดในตราประทับรับหนังสือ ดังนี้  
                                      

          
(ชื่อส่วนรำชกำร) 

 

 เลขรับ  ..............................................  
 วันที ่ .............................................. 
 เวลำ  .............................................. 
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  เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียนรับ  

  วันที ่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  

  เวลำ  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

4. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
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ทะเบียนหนังสือรับ  วัน เดือน พ.ศ. ที่รับหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน  

เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงล าดับติดต่อกันตามปีปฏิทิน 

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีรับในตรารับหนังสือ  

  ที ่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา  

  ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 

  จำก   ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

  ถึง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่                 

ไม่มีต าแหน่ง 

เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  

กำรปฏิบัติ   ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  

หมำยเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

5. เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือรับเข้าให้ผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ 

6. จัดส่งให้กับบุคลากรหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือมอบหมาย

ในช่อง “กำรปฏิบัติ” ถ้ากรณีที่มอบหมายเป็นรายบุคคล ควรมีการระบุชื่อหรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องไว้ด้วย 

7. เจ้าหน้าที่ติดตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

8. ส าเนาหนังสือ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในอ้างอิงภายในหน่วยงาน 
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3) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนลงทะเบียนส่ง คือ การลงทะเบียนหนังสือมี 2 กรณี คือ ส่งออกไป

หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยดังนี้  

กรณีที่ 1 การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายใน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในสมุดทะเบียนส่ง 

ตามข้ันตอน ดังนี้ 
 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนลงทะเบียนส่งหนังสือรำชกำรภำยใน 
 

ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

  
 
 

 
 
 

  

1.   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของ

หนังสือ 
 

 

5 นาที รจนา 

2.   เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่ง
หนังสือภายใน และออก

เลขที่ภายใน 

 

10 นาที รจนา 

3.   เจ้าหน้าที่น าส่งหนังสือ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

15 นาที รจนา 

4.   เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนา 
คู่ฉบับ 

 

 

10 นาที รจนา 

   
 
 
 

  

เริ่ม 

เจ้าหน้าทีตรวจสอบ 

ความเรียบร้อยของหนังสือ 
 

ลงทะเบียนส่งหนังสือภายใน  

และออกเลขท่ีภายใน 
 

 

น าส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 

จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 
 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว รวมถึง

เอกสารที่จะน าส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

2. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งหนังสือภายใน โดยลงรายละเอียดดังนี้  
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เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 

   ที ่ให้ลงพยัญชนะและเลขของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่ของหนังสือส่งออก ในหนังสือ

ที่จะส่งออกภายนอก เช่น สนอ.มฐ. 0029/2561  

   ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือออก  

จำก ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม เช่น อธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร หรือผู้ที่มีอ านาจลง

นาม  

ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบ ให้ใช้ชื่อบุคคลหรือส่วน 

ราชการ  

เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  

  ลงเลขที่และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่ส่งออกทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข

ทะเบียนส่ง และวันที่ เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง  

3. เจ้าหน้าที่น าส่งหนังสือผู้ที่เก่ียวข้อง  

4. เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 
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กรณีที่ 2 การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอก เลขทะเบียนหนังสือราชการภายนอก

กลุ่มงานธุรการ (ส่วนกลางส านักงานอธิการบดี) เป็นผู้จัดเก็บข้อมูลเลขท่ีหนังสือ  
 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนลงทะเบียนส่งหนังสือรำชกำรภำยนอก 
 

ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

  
 
 

 
 
 

  

1.   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของหนังสือ 

 
 

5 นาที รจนา 

2.   บรรจุซอง ปิดผนึก  
และจ่าหน้าซอง 

 
 

5 นาที รจนา 

3.   เจ้าหน้าที่น าส่งหนังสือ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 
 

20 นาท ี รจนา 

4.   เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนา 
คู่ฉบับ 

 
 
 

5 นาที รจนา 

   
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

เจ้าหน้าทีตรวจสอบ 

ความเรียบร้อยของหนังสือ 
 

 

บรรจุซอง และจ่าหน้าซอง 
 

 

น าส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 

จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 
 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

 1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว 

รวมถึงเอกสารที่จะน าส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

 

หนังสือรำชกำรภำยนอก 
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2. บรรจุซอง  ปิดผนึก  และจ่าหน้าซอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 3. น าส่งเอกสารผู้เกี่ยวข้อง 

 4. จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 
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3.3.5 งำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เช่น งำนประชุม 

 “งำนประชุม” คือ การที่บุคคลหลายฝ่าย ซึ่งอาจมาร่วมประชุมในสถานะของตนเองหรือเป็นผู้แทน

ของกลุ่มบุคคลในหน่วยงาน หรือ ตัวแทนของมหาวิทยาลัย มาร่วมกิจกรรมในการให้ข้อมูล รับข้อมูล                   

หรือ แลกเปลี่ยนข้อมูลกันในเรื่องที่ก าหนดขึ้น และหัวข้อเรื่องมีความเกี่ยวข้องกันกับผู้เข้าร่วมประชุม โดยมี

การก าหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย สถานที่ วัน เวลา และระเบียบวาระส าหรับการประชุมนั้นไว้อย่างชัดเจน  

(เอกสำรตำมภำคผนวก ง) 
 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย (งำนประชุม) 
 

ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

  
 
 

 
 
 

  

1.   ก่อนกำรประชุม 
เจ้าหน้าที่รับแจ้งข้อมูลให้

จัดเตรียมการประชุม 
 

 

10 นาที รจนา 

2.   เจ้าหน้าที่จัดท าระเบียบ
วาระการประชุม 

 
 

30 นาที รจนา 

3.   
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ห้องประชุม ประสานงาน 

ผู้เข้าร่วมการประชุม
ประสานงานกับฝ่าย

โสตทัศนูปกรณ์ 

20 นาที รจนา 

4.  

 
เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือ

เชิญประชุม 

 

30 นาที รจนา 

เริ่ม 

รับแจ้งข้อมูลให้เตรียม 

การประชุม 
 

 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 

ประสานงาน ห้องประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุม เจ้าหน้าที่ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

1 
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ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

5.   
 

เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณาลงนาม 

 
 
 
 
 
 

30 นาที  

6.   เจ้าหน้าที่แจ้ง 
หนังสือเชิญประชุม
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 

2 ชั่วโมง รจนา 

7.   
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่จัดท า 
เอกสารประกอบ 

การประชุม 

3 ชั่วโมง รจนา 

8.   
 
 
 
 

วันประชุม เจ้าหน้าที่
ประสานงานทางโทรศัพท์
เพ่ือยืนยันวัน เวลา และ

สถานที่กับผู้เข้าร่วม
ประชุม 

 
 

 

10 นาที รจนา 

 

แจ้งหนังสือเชิญประชุม 

(แจ้งก่อนล่วงหน้ำ 7 วัน) 
 

 

จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

 

ประสานงานยืนยันวัน เวลา และ

สถานที่ประชุม 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

1 

2 
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ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

9.   เจ้าหน้าที่อ านวยความ
สะดวกในการลงทะเบียน
ของผู้เข้าร่วมการประชุม 

 
 
 

30 นาที รจนา 

10.   
 
 

 

เจ้าหน้าที่บันทึก 
การประชุม 

3 ชั่วโมง รจนา 

11.   
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ดูแล 
การให้บริการอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม 

 

20 นาที รจนา 

12.   
 
 
 

หลังกำรประชุม  
เจ้าหน้าที่รายงาน 

การประชุม 
 

3 ชั่วโมง รจนา 

13.   
 
 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจ 
ตรวจ/ทาน 

 
 

 

1 วัน  

14.   แจ้งรับรอง 
รายงาน/น ารายงาน 

การประชุมเข้าท่ีประชุม 

 

30 นาที รจนา 

เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก 

ในการลงทะเบียน 
 

 

บันทึกการประชุม 

 

บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

สรุปบันทึกรายงานการประชุม 

เสนอผู้มีอ านาจ 
ตรวจ/ทาน 

ตรวจ ทาน รับรอง 
รายงาน 

2 

3 
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ล ำดับ ผังงำน (Flow Chart) ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

15.   เจ้าหน้าที่แก้ไข 
รายงานการประชุม 

 
 
 
 

 

30 นาที รจนา 

16.   เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณาลงนาม 

 
 
 
 

30 นาที  

17.   จัดเก็บ 
รายงานการประชุม 

 
 

 

10 นาที รจนา 

  
 
 
 

   

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนประชุม  

 ขั้นเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 

1. เจ้าหน้าที่รับแจ้งข้อมูลเตรียมการประชุม 

2. เจ้าหน้าที่จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

3. เจ้าหน้าที่ประสานงานทางโทรศัพท์ เพ่ือตรวจสอบวัน เวลา ของผู้ร่วมประชุม ที่ว่างตรงกัน 
รวมทั้งประสานงาน เพ่ือจองห้องประชุม และประสานเจ้าหน้าที่ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ 

4. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระ
การประชุม  

 

แก้ไขรายงานการประชุม 

 

จัดเก็บรายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนาม 

3 
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5. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม  
6. เจ้าหน้าที่แจ้งหนังสือเชิญประชุมผู้เข้าร่วมประชุม (แจ้งก่อนล่วงหน้ำ 7 วัน) 
7. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบการประชุม  

ขัน้ตอนวันประชุม  
8. เจ้าหน้าที่ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานที่กับผู้เข้าร่วมประชุม  
9. เจ้าหน้าที่อานวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม  
10. เจ้าหน้าที่จดบันทึกการประชุม บันทึกการประชุม  
11. เจ้าหน้าที่ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาคารกลางวัน (ถ้ามี)  

 หลังกำรประชุม  
12. จัดท ารายงานการประชุม 
13. เสนอผู้มีอ านาจ ตรวจ/ทาน  
14. แจ้งผู้ร่วมประชุม เพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม สรุปบันทึกรายงานการประชุม              

น ารายงานการประชุมเข้าที่ประชุมเพ่ือรับรองรายงาน  
15. เจ้าหน้าที่แก้ไขรายงานการประชุม  
16. เสนอผู้อ านาจพิจารณาลงนาม  
17. จัดเก็บรายงานการประชุม 
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บทที่ 4 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศที่เกี่ยวข้อง 

1.  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับระบบกำรเบิก-จ่ำย (ระบบบัญชี 3 มิติ) และระบบจัดซื้อ-จัดจ้ำงภำครัฐ     
(E-GP) ของกลุ่มงำนมำตรฐำนกำรศึกษำ 

1.1 งำนเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน/ค่ำสมนำคุณ ส ำหรับวิทยำกร  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2552  

- และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ.2555 (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2555  

- รวมระเบียบการเบิกจ่ายกลุ่มงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ 

 1.2 งำนยืมเงินทดรองรำชกำร 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547  

- ระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การเรียกเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

  และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554  

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุม

ของทางราชการ พ.ศ. 2524  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (23 กันยายน 2549), ฉบับที่  2 พ.ศ. 2552 (23 ธันวาคม 2552), ฉบับที่3                 

พ.ศ. 2555 (17กันยายน 2555)  

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินส าหรับพนักงาน

ราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย (ประกาศ ณ วันที่ 26 พฤษภาคม 2558)  

  - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 - พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 

- พระราชกฤษฎีการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง            

ฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 

2. กำรจัดซื่อจัดจ้ำง งำนพัสดุ และกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

- กฎกระทรวง ก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

- กฎกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

- รวมระเบียบการเบิกจ่ายกลุ่มงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ 

- ประกาศแนวปฏิบัติในการเบิก-จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

3. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรรับ - ส่ง หนังสือเข้ำ และหนังสือออก ที่เกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพ
ของกลุ่มงำนมำตรฐำนกำรศึกษำ ทั้งภำยใน และภำยนอกสถำบัน 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) และระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 

4. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เช่น งำนประชุม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) และระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560.  (2560, 23 สิงหาคม).   

รำชกิจจำนุเบกษำ.  เล่มที่ 134 ตอนพิเศษ 210 ง.   

[ออนไลน์].  เข้าถึงได้จาก  : file:///C:/Users/USER/Downloads/20170829105632%20(2).pdf.  

(วันที่ค้นข้อมูล :  1 เมษายน 2562). 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์.  รวมระเบียบกำรเบิกจ่ำยกลุ่มงำน กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์.  หน้าที่ 1-101.  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ                

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555.  (2555, 12 ตุลาคม).  รำชกิจจำนุเบกษำ.  เล่ม 124 ตอนพิเศษ 141 ง.   

หน้า 3. ข้อ 14 (1) (2) (3). 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548.  

(2548, 23 กันยายน).  รำชกิจจำนุเบกษำ.  เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง.  หน้า 1-18. 

[ออนไลน์].  เข้าถึงได้จาก: http://www.oap.go.th/images/documents/about- us/ 

regulations/saraban_3-29-12-60.pdf.  (วันที่ค้นข้อมูล : 1 เมษายน 2562).   

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560.  (2560, 29 ธันวาคม).   

 รำชกิจจำนุเบกษำ.  เล่มที่ 134 ตอนพิเศษ 325 ง.  หน้า 5. 

[ออนไลน์].  เข้าถึงได้จาก: http://www.oap.go.th/images/documents/about- us/ 

regulations/saraban_3-29-12-60.pdf.  (วันที่ค้นข้อมูล : 1 เมษายน 2562). 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ - นำมสกุล    นางสาวรจนา  ขันกสิกรรม 
  

ชื่อเล่น    ปลา 
 

วัน/เดือน/ปีเกิด  12 มิถุนายน 2525  อำยุ    37   ปี 
 

หมู่โลหิต  เอ   สัญชำติ   ไทย   เชื้อชำติ   ไทย 
 

ประวัติกำรศึกษำ  

- ระดับปริญญาตรี   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  

      (แขนงวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 
 

- ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.)  โรงเรียนเทคโนธุรกิจวิริยาลัยนครสวรรค์   

หลักสูตรบริหารธุรกิจ (สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ)  
 

ที่อยู่ปัจจุบัน 

 เลขที่ 2/502 หมู่บ้านศรีมาย หมู่ 13  ต าบลวัดไทร  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค์  60000 
 

ที่อยู่ตำมทะเบียนบ้ำน 

เลขที่ 667 หมู่ 10  ต าบลคลองขลุง   อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร  62120  
 

สถำนที่ปฏิบัติงำนปัจจุบัน  

กลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา สังกัดกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ 398 หมู่ 9 ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ 60000  
 

ประสบกำรณ์ท ำงำน 

- พ.ศ. 2554 - ปัจจุบัน   เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบริหาร ประจ ากลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

- พ.ศ. 2553 - 2551  เจ้าหน้าที่ส านักงานทะเบียนและวัดผล  

โรงเรียนเทคโนธุรกิจวิริยาลัยนครสวรรค์ 

- พ.ศ. 2550 - 2548  เจ้าหน้าที่ส านักงานทะเบียนและวัดผล  

มหาวิทยาลัยเจ้าพระยา 
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