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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 

หน่วยงาน งานบริหารและพัฒนาระบบ ส านักงานอธิการบดี 
เรื่อง การเขียนรายงานการประชุม 

 
สรุปความรู้ 

รายงานการประชุม  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 ให้ความหมายว่า รายละเอียดหรือ
สาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึก
ความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน”  

รายงานการประชุม เป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 เป็นแนวทางให้หน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานที่ด าเนินการประชุมสามารถน าไปใช้ตามความเหมาะสม  พร้อมทั้ ง
น าแนวทางที่ได้ปฏิบัติเ ผยแพร่ผู ้ เ กี่ย วข้อง ให้มีการปฏิบัติเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบ สามารถจัดท า
รายงานการประชุมได้ถูกต้องตามระเบียบและครบองค์ประกอบ 
 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 1. มีความเข้าใจการจัดท ารายงานการประชุม 
 2. หน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ปฏิบัตใิห้เป็นแนวทางเดียวกัน 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 ความเข้าใจและการปฏิบัติการจัดท ารายงานการประชุมของแต่ละหน่วยงานไม่ตรงกัน 
 
ความท้าทายต่อไป 
  หน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน มีความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางและจัดท ารายงานการประชุมได้ถูกต้อง 
ตามระเบียบและครบองค์ประกอบเหมือนกันทุกหน่วยงาน  
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การเขียนรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ให้ความหมายว่า “รายละเอียด 

หรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ” 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 25 ให้ความหมายของ “รายงานการ

ประชุม” ไว้ว่า “การบันทึก ความคิดเห็นของผู ้ม าประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เ ป็น
หลักฐาน” 

 1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือการประชุมนั้น เช่น รายงานการประชุม
คณะกรรมการ... 

 2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม เป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับ
เ ล ขปี พุ ท ธศั ก ร า ชที่ ป ร ะ ชุ ม  เ มื่ อ สิ้ น ปี ปฏิ ทิ น ใ หม่ ใ ห้ เ ริ่ ม ค รั้ ง ที่  1  ใ ห ม่  เ รี ย ง ไ ป ต า มล า ดั บ  เ ช่ น  
ครั้งที ่1/2563 หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น  

 3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2563 

 4. ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม  
 5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม  

ในกรณีที ่มีผู ้ม าปร ะชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือ 
แทนผู้แทนหน่วยงานใด 

 6. ผู้ไมมาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ไดรับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้ 
มาประชุม โดยระบใุห้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็
ได้ (ถ้าม)ี 

 7. ผู้ เข้าร่วมประชุม ให้ ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 

 8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 9.  ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติ ให้ เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 

และเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
  9.1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  9.2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
  9.3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  9.4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  9.5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ เลขานุการหรือผู้ซึ่งไดรับมอบหมายให้ จดรายงานการประชุม 
ลงลายมือชื่อพรอมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
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 การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี 
 1. จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
 2. จดย่อทุกค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของ
ที่ประชุมพร้อมด้วยมติ 
 3. จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุมการจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้
ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 

 การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได 3 วิธี 
 1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขาของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้
ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

 2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล ว 
มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

 3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้ง
ต่ อ ไป ไม ได หรือมี ระยะเวลาห่ างจากการประชุมครั้ งนั้ นมาก ให้ เลขานุการส่ งรายงานการประชุ ม 
ไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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แบบรายงานการประชุม 

 
รายงานการประชุม............................................. 

ครั้งที…่……./……………… 
เมื่อ……………………………………………….. 

ณ………………………………………………………………………………… 
 
ผู้มาประชุม  
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
เริ่มประชุมเวลา 

ข้อความ……………………………………………………………………………………………………………………..………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………….…… 
เลิกประชุมเวลา 

 
 

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

                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ แบบรายงานการประชุม แบบที่ 11 ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 

หน่วยงาน งานบริหารทรัพย์สินและบริการวิชาการ กองกลาง 
เรื่อง การรายงานผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

 
สรุปความรู้ 

การรายงานผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เป็นการถ่ายทอดความรู้ ความคิด และอ่ืน ๆ  
ที่ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้ผู้ อ่ืนเข้าใจโดย การรายงานด้วยเอกสาร 
เป็นการเสนอผลการด าเนินงานโดยการเขียนเป็นเอกสารรายงาน การรายงานด้วยสื่อเทคโนโลยี  เป็นการใช้สื่อ
เทคโนโลยีประกอบการเสนอผลการด าเนินงานการรายงานที่มีความน่าเชื่อถือและนิยมใช้กันอย่างหลากหลาย 
ในสถานการณ์ต่าง ๆ เช่น การรายงานด้วยเอกสาร (Report) 

การรายงาน (Report) หมายถึง การน าเสนอผลของการศึกษาค้นคว้าเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งเรียบเรียงอย่างมี
ระเบียบแบบแผน การท ารายงานอาจท าเป็นรายบุคคลหรือเป็นกลุ่มก็ได้  ความยาวของรายงานขึ้นอยู่กับขอบเขต 
ของหัวข้อรายงาน และระยะเวลาในการท ารายงาน 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 

เป็นแนวทางให้บุคลากรในสังกัดส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติงานที่มีการจัดท าขั้นตอน/คู่มือการรายงานผล 
การด าเนินงานบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย น าไปประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม พร้อมน าแนวทางที่ได้ปฏิบัติ
เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง 

 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. บุคลากรในสังกัดส านักงานอธิการบดีมีความเข้าใจเกีย่วกับการรายงานผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สิน 
ของมหาวิทยาลัย 

2. หน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกัน 

 

ปัญหาและอุปสรรค 

ความเข้า ใจเกี่ยวกับการรายงานผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยของแต่ละหน่วยงาน 
ไมต่รงกัน 

 

ความท้าทายต่อไป 

บุคลากรในสังกัดส านักงานอธิการบดีมีความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการรายงานผลการด าเนินงานบริหาร
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยได้ถูกต้อง 
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การรายงานผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

การรายงานผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เป็นการถ่ายทอดความรู้ ความคิด และอ่ืน ๆ  
ที่ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้ผู้ อ่ืนเข้าใจโดย การรายงานด้วยเอกสาร 
เป็นการเสนอผลการด าเนินงานโดยการเขียนเป็นเอกสารรายงาน การรายงานด้วยสื่อเทคโนโลยี  เป็นการใช้สื่อ
เทคโนโลยีประกอบการเสนอผลการด าเนินงานการรายงานที่มีความน่าเชื่อถือและนิยมใช้กันอย่างหลากหลาย 
ในสถานการณ์ต่าง ๆ เช่น การรายงานด้วยเอกสาร (Report) 

การรายงาน (Report) หมายถึง การน าเสนอผลของการศึกษาค้นคว้าเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งเรียบเรียงอย่างมี
ระเบียบแบบแผน การท ารายงานอาจท าเป็นรายบุคคลหรือเป็นกลุ่มก็ได้  ความยาวของรายงานขึ้นอยู่กับขอบเขต 
ของหัวข้อรายงาน และระยะเวลาในการท ารายงาน 

ทรัพย์สิน หมายถึง ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุม ของมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีตและคาดว่า
จะท าให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตแก่หน่วยงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

1. รับหนังสือ/แบบฟอร์มการขอใช้อาคารสถานที่จากผู้ขอใช้บริการ 

2. เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบตรวจสอบความพร้อมของอาคารสถานที่ว่าพร้อมให้บริการหรือไม่ 
3. เจ้าหน้าที่ยื่นเรื่องเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วเจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือแจ้งไปยัง  

ผู้ขอใช้บริการ 

4. ผู้ขอใช้บริการติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือจัดท าสัญญาการขอใช้สถานที่ พร้อมช าระค่าใช้จ่ายตามที่ได้รับ 
แจ้งภายใน 7 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งอนุญาตการใช้สถานที่ ณ กองคลัง/งานการเงินของแต่ละ 
ศูนย์พ้ืนที่ 

5. เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก ากับ ควบคุม ดูแลการด าเนินงานจนเสร็จสิ้น 
การขอใช้บริการ (ตามระยะเวลาที่ก าหนด) 

6. ผู้ขอใช้บริการติดต่อยื่นแบบฟอร์มขอคืนเงินประกันความเสียหาย ณ  งานบริหารทรัพย์สินและ
บริการวิชาการ/งานบริหารและพัฒนาระบบของแต่ละศูนย์พ้ืนที่ 

7. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเสียหายของพ้ืนที่  (กรณีเกิดความเสียหายให้ผู้ขอใช้บริการด าเนินการ
ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิมหรือผู้ขอใช้บริการยินยอมให้หักค่าใช้จ่ายจากเงินประกันความเสียหายทันที) 

8. ผู้ขอใช้บริการติดต่อรับเงินประกันความเสียหายคืน ณ กองคลัง/งานการเงินของแต่ละศูนย์พ้ืนที่ 
9.  งานบริหารทรัพย์สินและบริการวิชาการ/งานบริหารและพัฒนาระบบของแต่ละศูนย์พ้ืนที่ จัดท าสรุป

รายงานรายรับ - รายจ่าย จากบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยตามแบบฟอร์มภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือ
รายงานผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
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แบบค าขอใช้อาคารสถานที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

เขียนที่.............................................................. 

     วันท่ี........ เดือน.........................พ.ศ. ............. 

เรียน  อธิการบดมีหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลสุวรรณภูมิ 

ข้าพเจ้า..........................................................................อายุ...............ปี  อยู่บ้านเลขที่...................หมู่ที.่.............. 

ถนน..............................ต าบล/แขวง................................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด................................... 

มีความประสงค์ขอใช้ ..........................................................................................................................................ดังต่อไปนี้ 

๑. ข้าพเจ้าขอใช้สถานท่ีเพื่อ.....................................................................................................................................  

มีก าหนดระยะเวลา...........วัน ตั้งแต่วัน.........ที่.........เดือน...................พ.ศ. ............ถึงวันท่ี.......เดือน................พ.ศ. ......... 

โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานท่ี ประมาณ ..................... คน 

๒. ข้าพเจ้ายินดีช าระเงินค่าธรรมเนียมการขอใช้อาคารสถานท่ีตามที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ 

๓. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่างๆ สูญหาย หรือเกิดความช ารุด 

เสียหายอันเนื่องมาจากการใช้อาคารสถานท่ีนั้นๆ ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบชดใช้ต่อการสูญหาย หรือเสียหาย หรือจัดการซ่อมแซมให้อยู่ 

ในสภาพเดิม  

 ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์ และเง่ือนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ หากมี

การฝ่าฝืนหรือการกระท าใดๆอันเป็นการผิดข้อบังคับ หรือระเบียบแบบแผนของทางราชการ ข้าพเจ้ายินดีให้เพิกถอนการอนุญาต  

การใช้อาคารสถานท่ีดังกล่าวได้ 

 

ลงช่ือ........................................................................ผู้ยื่นค าขอ 

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

ความเห็นของผู้รบัผิดชอบ 

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

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

 

ลงช่ือ..................................................ผู้รบัผิดชอบ ลงช่ือ.................................................................... 

........................................................................... ผู้อ านวยการกอง................................................. 

วัน...........เดือน.........................พ.ศ. ................. วัน...........เดือน........................พ.ศ. .................. 
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ความเห็นของผู้ก ากับดูแล (กรณีไม่เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลยั) 

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

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

 

    

 

 

 

ความเห็นของอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 

O อนุญาต 

O ไม่อนุญาต เนื่องจาก................................................................................................................................ 

 

  ลงช่ือ........................................................................     

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

            วัน..........เดือน....................พ.ศ. ............... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ..................................................ผู้รบัผิดชอบ             

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

วัน...........เดือน.........................พ.ศ. ................. 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 

หน่วยงาน กองคลัง 
เรื่อง การจัดท าบัญชีภาครัฐ 

 
สรุปความรู้ 

การจัดท าบัญชีของส่วนราชการในปัจจุบันด าเนินการผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เป็นเครื่องมือที่ช่วยอ านวยความสะดวกให้แก่ส่วนราชการให้เกิดความคล่องตัว 
และรวดเร็วยิ่งขึ้น ระบบ GFMIS มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง การบันทึกบัญชียังต้องค านึงถึงความส าคัญเรื่องกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติต่างๆ ในการบันทึกบัญชีให้เป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 นักวิชาการเงินและบัญชีต้องศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ ซึ่งระเบียบหลัก  
ที่ส่วนราชการจะต้องยึดถือและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของส่วนราชการ คือ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และน าเงินส่งคลัง      
พ.ศ. 2562 มาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ เป็นต้น น ามาประยุกต์  
ใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 การจัดท าบัญชีภาครัฐของส่วนราชการ เป็นระบบการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลทางการเงิน ต้องมีการเชื่อมโยง
กับระบบงานต่าง ๆ ตั้งแต่ระบบงบประมาณ ระบบงานจัดซื้อจัดจ้าง ระบบงานเบิกจ่ายเงิน ระบบงานรับและน าส่งเงิน 
ระบบงานสินทรัพย์ถาวร ซึ่งข้อมูลจะถูกเชื่อมโยงมาบันทึกรายการบัญชีในระบบงานที่เกี่ยวข้องสุดท้าย คือ ระบบ 
งานบัญชีแยกประเภททั่วไป จึงท าให้มีการท างานประสานกับงานต่าง ๆ ผลงานที่ส าเร็จออกมาเป็นรายงานการเงิน  
ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลา เพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหารใช้ในการตัดสินใจในการบริหารองค์กรต่อไป  
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 1. ต้องศึกษากฎหมาย ระเบียบ ที่เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา 
 2. ยังมีการจัดท าบัญชีคลาดเคลื่อนอยู่ สาเหตุมาจากการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS ไม่เป็นไปตามขั้นตอน    
การปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS 
 3. ยังไม่มีการน าข้อมูลทางบัญชีของเงินนอกงบประมาณเข้าระบบ GFMIS ซึ่งมีผลท าให้ข้อมูลทางบัญชี 
ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
 4. การจัดท าบัญชียังล่าช้า เกิดจากเอกสารประกอบการลงบัญชีส่งมาให้ลงบัญชีล่าช้า 
 5. ยังขาดเทคโนโลยีที่ทันสมัยในการปฏิบัติงาน  
 6. การจัดท าบัญชีมีหลายหน่วยเบิกจ่าย เมื่อมีการท ารายงานการเงินรวมมหาวิทยาลัย  
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ความท้าทายต่อไป 
 การจัดท าบัญชีภาครัฐ ต้องมีความละเอียด รอบคอบ และรู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกระบบ ตลอดจนต้องศึกษา
ระเบียบ มาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา   

 
 

การจัดท าบัญชีภาครัฐ 
การจัดท าบัญชีของส่วนราชการในปัจจุบันด าเนินการผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เป็นเครื่องมือที่ช่วยอ านวยความสะดวกให้แก่ส่วนราชการให้เกิดความคล่องตัวและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น ระบบ GFMIS มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง การบันทึกบัญชียังต้องค านึงถึงความส าคัญเรื่องกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ ในการบันทึกบัญชีให้เป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 ระบบบัญชีภาครัฐ หมายถึง ระบบการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลทางการเงินที่เกิดจากการรับและจ่ายเงิน
ภาครัฐ ในการด าเนินงานและด าเนินกิจกรรมของส่วนราชการ โดยน าข้อมูลทางการเงินตามแหล่งของเงิน ได้แก่                 
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้แผ่นดิน มาวิเคราะห์รายการทางบัญชีเพ่ือน าข้อมูลทางการเงิน
ดังกล่าวที่เกิดขึ้นมาบันทึกรายการบัญชี โดยจัดท าขึ้นตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ เพ่ือน าเสนอรายงาน
การเงินให้หัวหน้าส่วนราชการและส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 
 องค์ประกอบของระบบบัญชีภาครัฐเพื่อใช้ในการจัดท าบัญชีและรายงานการเงินของส่วนราชการ ประกอบด้วย 
โครงการสร้างระบบบัญชี หลักการบันทึกรายการบัญชี ผังบัญชี และเอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี 
 
โครงสร้างระบบบัญชี 
 โครงสร้างระบบบัญชีเป็นการก าหนดขั้นตอนการจัดท าบัญชีตั้งแต่น าเอกสารทางการเงินมาวิเคราะห์รายการ  
ทางบัญชี และน าไปบันทึกรายการบัญชีในสมุดบันทึกรายการขั้นต้น ผ่านรายการไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย             
จนไปสิ้นสุดกระบวนการสุดท้ายของการจัดท าบัญชี คือ รายงานการเงิน 
 การปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชีของส่วนราชการด าเนินการผ่านระบบ GFMIS โดยมีรายงานที่เกิด 
จากการบันทึกรายการในระบบงานต่าง ๆ ซึ่งเมื่อน ารายงานจากระบบ GFMIS มาเทียบเคียงกับโครงสร้างระบบบัญชี      
จะประกอบด้วยเอกสารและรายงานดังนี้ 
 1. เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี 
 2. สมุดบันทึกรายการขั้นต้น 
 3. สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
 4. รายงานการเงิน 
 
หลักการบันทึกรายการบัญชี 
 1. เงินสดในมือ ให้รับรู้เงินสดในมือในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ 
 2. เงินฝากธนาคาร ให้รับรู้เงินฝากธนาคารในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ 
 3. เงินฝากคลัง ให้รับรู้เงินฝากคลังที่ฝากไว้กับกระทรวงการคลังในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ 
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 4. ลูกหนี้เงินยืม ให้รับรู้ลูกหนี้เงินยืมตามมูลค่าตามบัญชีที่จะได้รับ โดยไม่ต้องประมาณการหนี้สงสัยจะสูญ    
ซึ่งบัญชีลูกหนี้เงินยืมจะลดลงเมื่อมีการส่งใช้เงินหรือใบส าคัญ 

5. สินทรัพย์ถาวร รับรู้สินทรัพย์เมื่อตรวจรับ โดยมูลค่าเริ่มแรกของสินทรัพย์ตามราคาทุนที่เกิดขึ้นจากการ
จัดหาสินทรัพย์นั้น ให้รวมถึงค่าใช้จ่ายในการท าให้สินทรัพย์นั้นอยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ในครั้งแรกด้วยและจัด
ทะเบียนคุมสินทรัพย์ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

6. เจ้าหนี้ ให้รับรู้ภาระหนี้สินที่มีต่อบุคคลภายนอกที่เกิดจากการซื้อสินทรัพย์หรือบริการเมื่อได้รับสินทรัพย์  
หรือบริการแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ภาระหนี้ที่เกิดขึ้นจะรับรู้เป็นเจ้าหนี้อ่ืน-บุคคลภายนอก และจะลดลงเมื่อมีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
รับเงินแล้ว 

7. ใบส าคัญค้างจ่าย ให้รับรู้ภาระหนี้สินที่มีต่อบุคคลภายใน เมื่อได้รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกขอเบิก ใน
ระบบ ซึ่งบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายจะลดลงเมื่อมีการจ่ายเงินให้บุคคลภายนอก      

8. รายได้ ให้รับรู้รายได้ที่มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่ในการเกิดขึ้นของรายได้และสามารถวัดมูลค่าของ
ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจอย่างน่าเชื่อถือ โดยใช้มูลค่ายุติธรรมของสิ่งตอบแทนที่ได้รับหรือค้างรับ 

9. ค่าใช้จ่าย ให้รับรู้ค่าใช้จ่ายที่มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่ในการเกิดขึ้นของค่าใช้จ่ายและสามารถวัดมูลค่า  
ของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจอย่างน่าเชื่อถือ  โดยรับรู้ค่าใช้จ่ายตามประเภทเมื่อเกิดค่าใช้จ่ายนั้นขึ้น 
 
ผังบัญชี 
 การจัดท าบัญชีภาครัฐในปัจจุบันด าเนินการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) กรมบัญชีกลางจึงได้ก าหนดผังบัญชีมาตรฐานเพ่ือให้ส่วนราชการใช้ผังบัญชี  
เป็นมาตรฐานเดียวกันในการบันทึกข้อมูลต่าง ๆ เข้าสู่ระบบ GFMIS เข้าสู่ระบบ GFMIS ซึ่งปัจจุบันผังบัญชีมาตรฐาน 
คือ ผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2560 
 
การบันทึกรายการบัญชี 
  การบันทึกรายการบัญชี เกิดจากการรวบรวมเอกสารหลักฐาน ทั้งทางด้านการรับและการจ่ายเงิน รวมทั้ง  
เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องที่ส่วนราชการได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน และน าเงินส่งคลัง แบ่งเป็น 3 ประเภท 

1. เงินงบประมาณ 
2. เงินนอกงบประมาณ 

   2.1 เงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
   2.2 เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 

3. เงินรายได้แผ่นดิน 
 และเพ่ือให้การบันทึกรายการบัญชีเป็นไปตามเกณฑ์คงค้างครบถ้วน ส่วนราชการจะต้องมีการปรับปรุง
รายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นงวดบัญชีตามปีงบประมาณ 
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เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี   
 เอกสารที่ใช้ประกอบการบันทึกบัญชีมาจากการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เริ่มตั้งแต่การจัดซื้อจัด
จ้าง การเบิกจ่ายเงิน การรับและการน าส่งเงิน ตลอดจนการปรับปรุงรายการบัญชี โดยมีเอกสารอย่างน้อยดังนี้ 
 1. การจัดซื้อจัดจ้าง 
      เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชีในการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลง ข้อมูลหลักผู้ขาย/การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (ใบขออนุมัติสร้าง/แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย) 
ใบตรวจรับที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามแล้ว (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามระเบียบพัสดุ) 
 2. การเบิกจ่ายเงิน 
      2.1 กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
  เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชีในการเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายตรงผู้ขายประกอบด้วย เอกสาร    
ตามข้อ 1 และมีใบเสร็จรับเงินของผู้ขาย กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ให้เรียกรายงานการจ่ายช าระ
เงินจากระบบ ค าสั่งงาน ZAP_RPT506 กรณีจ่ายตรงผู้ขายพร้อมแนบส าเนาหนังสือแจ้งสรรพากรพ้ืนที่ที่ผู้ขายตั้งอยู่ 
      2.2 กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
                 เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชีในการเบิกจ่ายเงินกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ ประกอบด้วย      
ใบแจ้งหนี้/หลักฐานขอเบิก และใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน 
 3. การรับและน าส่งเงิน 
      เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชีในการรับและน าส่งเงิน ประกอบด้วย ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ส าเนาใบน าฝาก และส าเนาใบรับเงินจากธนาคาร 
 4. การปรับปรุงรายการบัญชี 
      เอกสารประกอบการบันทึกการปรับปรุงรายการบัญชี ประกอบด้วย ใบส าคัญการปรับปรุงบัญชีและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องที่ใช้ในการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างและการแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชี 
 สมุดบันทึกรายการข้ันต้น 
 สมุดรายวัน เป็นสมุดที่ใช้ในการบันทึกรายการบัญชีขั้นต้น ซึ่งเป็นระบบ GFMIS คือ สมุดรายวันเอกสาร ค าสั่ง
งาน ZGL_RPT001 หรือ GFMIS Web Online รายงานสมุดรายวันทั่วไป-แบบแสดงรายละเอียด 
 สมุดบันทึกรายการข้ันปลาย 
 สมุดบัญชีแยกประเภท เป็นสมุดที่ใช้การผ่านรายการที่บันทึกไว้ในสมุดรายวัน เพ่ือมาแบ่งเป็นหมวดหมู่  
ตามรายการที่เกิดขึ้นเป็นสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย ซึ่งในระบบ GFMIS คือ รายงานการแสดง
บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป ค าสั่งงาน FBL3N หรือ GFMIS Web Online รายงานแสดงบรรทัดรายการ
บัญชีแยกประเภททั่วไป 
 รายงานการเงิน 
 รายงานการเงินที่ส่วนราชการจัดท าเพ่ือส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จะมีทั้งรายงานประจ าเดือน และ
รายงานประจ าปี 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน 

เรื่อง การจัดท าแผนงานบุคลากรภาครัฐ 
 
สรุปความรู้ 

แผนงานบุคลากรภาครัฐ เป็นแผนงานที่แสดงรายจ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ ประกอบด้วย         

งบบุคลากร  เป็นรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ เงินเดือน ค่าจ้างประจ า 

ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าตอบแทนรายเดือนตามสิทธิ์ เป็นต้น 

งบด าเนินงาน เป็นรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ ค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการที่

ได้รับเงินเดือนเต็มขั้น ค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ าที่ได้รับเงินเดือนเต็มข้ัน ค่าเช่าบ้าน เงินประจ าต าแหน่งประเภท

ผู้บริหารที่มีวาระ ค่าตอบแทนรายเดือนต าแหน่งประเภทผู้บริหารที่มีวาระ เงินประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหารไม่มี

วาระ ค่าตอบแทนรายเดือนต าแหน่งประเภทผู้บริหารไม่มีวาระ เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุน 

เงินทดแทน เป็นต้น 

งบเงินอุดหนุน เป็นรายจ่ายเกี่ยวกับบุคลากร พนักงานมหาวิทยาลัย ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับลูกจ้างหอพัก 

ของมหาวิทยาลัย และเงินอุดหนุนกองทุนสวัสดิการ ทีส่มทบตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

ว่าด้วยกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 ข้อ 7 เป็นต้น 

 
การน าไปประยุกต์ใช้ 

สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการจัดท างบประมาณรายจ่าย และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้  
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานบุคลากรภาครัฐ ทั้งงบประมาณรายจ่ายและแผนงาน

บุคลากรภาครัฐ งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

 

ปัญหาและอุปสรรค 
 ฐานข้อมูลบุคลากรที่ใช้ในการค านวณไม่เป็นปัจจุบัน จึงท าให้การค านวณเกิดการคลาดเคลื่อน 

 
ความท้าทายต่อไป 
 ท าให้ผู้ที่สนใจสามารถเรียนรู้การจัดท าแผนงานบุคลากรภาครัฐได้ 
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การจัดท าแผนงานบุคลากรภาครัฐ 

 การจัดท างบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ประกอบไปด้วย
แผนงานบุคลากรภาครัฐ งบประมาณรายจ่าย และแผนงานบุคลากรภาครัฐ งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้  
ซึ่งเป็นแผนงานที่แสดงค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากรภาครัฐที่ก าหนดไว้ใน งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
ดังต่อไปนี้ 
 1. งบบุคลากร เป็นรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
 1.1 เงินเดือน ได้รับจัดสรรจากงบประมาณรายจ่าย โดยมีกลุ่มบุคลากรที่ ใช้ในการค านวณงบประมาณ 
คือ ข้าราชการ  
 1.2 ค่าจ้างประจ า ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ โดยมี  
กลุ่มบุคลากรที่ใช้ในการค านวณงบประมาณ คือ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างประจ าเงินรายได้ 
 1.3 ค่าจ้างชั่วคราว ได้รับจัดสรรจากงบประมาณรายจ่าย  โดยมีกลุ่มบุคลากรที่ใช้ในการค านวณ
งบประมาณ คือ ลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างชาติ 
 1.4 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ได้รับจัดสรรจากงบประมาณรายจ่าย โดยมีกลุ่มบุคลากรที่ใช้ใน 
การค านวณงบประมาณ คือ พนักงานราชการ 
 1.5 ค่าตอบแทนรายเดือนตามสิทธิ์ เช่น เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ ค่าตอบแทนรายเดือนต าแหน่ง
ทางวิชาการ และค่าตอบแทนรายเดือนต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญเฉพาะ เป็นต้น  โดยมีกลุ่มบุคลากร 
ที่ใช้ในการค านวณงบประมาณ คือ ข้าราชการ 
 2. งบด าเนินงาน เป็นรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ดังนี้ 
       2.1 ค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการที่ได้รับเงินเดือนเต็มขั้น ได้จัดสรรจากงบประมาณรายจ่าย โดยมี  
กลุ่มบุคลากรที่ ใช้ ในการค านวณงบประมาณ คือ ข้าราชการที่มีบัญชี เ งิน เดือน ขั้นต่ าขั้นสูง ตามกฎ ก.พ.อ.  
ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
            2.2 ค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ าที่ได้รับเงินเดือนเต็มขั้น ได้จัดสรรจากงบประมาณรายจ่าย ซึ่งมี  
กลุ่มบุคลากรที่ใช้ในการค านวณงบประมาณ คือ ลูกจ้างประจ าที่มีบัญชีเงินเดือนขั้นสูงตามหลักเกณฑ์และวิธี การ 
ให้ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง  
ในแต่ละระดับ ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง 
            2.3 ค่าเช่าบ้าน ได้จัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายไ ด้ ซึ่งเป็น
ค่าใช้จ่ายตามสิทธิ์ของบุคลากร 
       2.4 เงินประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหารที่มีวาระ ได้จัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ ซึ่งเป็นผู้บริหารที่ด ารงต าแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก 
หรือหัวหน้าหน่วยงานที่มีชื่อเรียกเป็นอย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
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  2.5 ค่าตอบแทนรายเดือนต าแหน่งประเภทผู้บริหารที่มีว าระ  ได้จัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่าย 

และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ซึ่งเป็นผู้บริหารที่ด ารงต าแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ

สถาบัน/ส านัก หรือหัวหน้าหน่วยงานที่มีชื่อเรียกเป็นอย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

      2 . 6  เ งิ นประจ าต าแหน่ งประ เภทผู้ บ ริ ห าร ไม่ มี ว าระ  ได้ จั ดสรรทั้ ง งบประมาณรายจ่ าย 

และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ซึ่งเป็นผู้บริหารที่ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการ

กอง เป็นต้น 

                2.7 ค่าตอบแทนรายเดือนต าแหน่งประเภทผู้บริหารไม่มีวาระ ได้จัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่าย 

และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ซึ่งเป็นผู้บริหารที่ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  

ผู้อ านวยการกอง เป็นต้น 

                2.8 เงินสมทบกองทุนประกันสั งคม ได้จัดสรรจากงบประมาณรายจ่ายซึ่งค านวณงบประมาณ 

จากประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างชาติ และประกันสังคมพนักงานราชการ 

                2.9 เงินสมทบกองทุน เ งินทดแทน  ได้จัดสรรจากงบประมาณรายจ่ายซึ่งค านวณงบประมาณ 

จากเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างชาติ และเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนพนักงานราชการ 

3. งบเงินอุดหนุน ประกอบด้วย 

      3.1 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายพนักงานมหาวิทยาลัย เป็นรายจ่ายเกี่ยวกับบุคลากร พนักงานมหาวิทยาลัย 

รวมถึงเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งได้จัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณ

รายจ่ายจากเงินรายได้ 

      3.2 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายบุคลากรโครงการหอพักสวัสดิการนักศึกษา เป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับลูกจ้าง

หอพักของมหาวิทยาลัย ซึ่งได้จัดสรรจากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 

      3.3 เงิน อุดหนุนกองทุนสวัสดิการ สมทบตามข้อบั งคับมหาวิทยาลั ย เทคโนโลยีราชมงคล 

สุวรรณภูมิ ว่าด้วยกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 ข้อ 7 ทุกปีงบประมาณให้มหาวิทยาลัยจัดสรร  

เงินรายของมหาวิทยาลัยสมทบเข้ากองทุนสวัสดิการตามความจ าเป็นซึ่งต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของเงิน  

ตามข้อ 6 (2) โดยประมาณ โดยให้ระบุไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย ซึ่งได้จัดสรร 

จากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 

 ซึ่งในการจัดท างบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐจะต้องใช้ฐานข้อมูลบุคลากร ณ ตุลาคม ในปีถัดไป  
โดยกองนโยบายและแผนได้ประสานขอข้อมูลจากกองบริหารงานบุคคล เพ่ือใช้ประกอบการจัดท างบประมาณ 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน 

เรื่อง เทคนิคการใช้งานฟังก์ชัน Microsoft excel 

 
สรุปความรู้ 
 ฟังก์ชัน SUMIFS เป็นฟังก์ชันใหม่ใน MS Excel 2007 ซึ่งเราจะใช้ค านวณเพื่อหาผลรวม โดยมีมากกว่า 1 เงื่อนไข  
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 - ช่วยลดข้อผิดพลาดในการนับข้อมูลจ านวนมาก ๆ 
 - ช่วยลดเวลาในการท างานได้  
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

บุคลากรทุกคนมีความรู้ความเข้าใจการท างานของ function excel และมีฮาร์ดแวร์และซอฟแวร์ที่ทันสมัย 
 

ปัญหาและอุปสรรค 
- บุคลากรยังขาดความเข้าใจในการใช้งาน function excel 
- ข้อมูลที่น ามาค านวณจะต้องเป็นข้อมูลรูปแบบเดียวกัน 
 

ความท้าทายต่อไป 
 สนับสนุนให้ฝ่ายงานสามารถใช้ฟังก์ชัน SUMIFS ได้อย่างเข้าใจ 
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เทคนิคการใช้งานฟังค์ชั่น Microsoft excel 

การใช้งาน Function SUMTIFS (การรวมจ านวนข้อมูลแบบหลายเงื่อนไข) 

เป็น Function ที่ใช้ส าหรับหาผลรวมข้อมูลตามเงื่อนไขที่เราต้องการโดยเงื่อนไขนั้นมีมากกว่า 1 เงื่อนไข เช่น 

 - ต้องการทราบงบประมาณทั้งหมดของโครงการที่ 1 ทุกหน่วยงาน ยกเว้น มทรส.  

: เงื่อนไขคือ “โครงการที่ 1” และ “หน่วยงานทุกหน่วยงาน (ยกเว้น มทรส.)” 

รูปแบบของสูตร คือ SUMIFS (sum_rang,criteria_rang1,criteria1, criteria_rang2,criteria2,…) 

Sum_rang   หมายถึง ช่วงเซลล์ที่ต้องการให้หาผลรวมตามเงื่อนไข 

criteria_rang1  หมายถึง ช่วงเซลล์แรกท่ีต้องการให้ทดสอบกับเงื่อนไขแรก หรือ criteria 1) 

criteria1  หมายถึง เงื่อนไขแรกที่ระบุ จะเป็นตัวเลขหรือข้อความก็ได้จ้า 

criteria_rang2  หมายถึง ช่วงเซลล์ที่ 2 ที่ต้องการทดสอบเงื่อนไข (ถ้ามี) 

criteria2,…  หมายถึง เงื่อนไขท่ี2 ที่ต้องการทดสอบเงื่อนไข (ถ้ามี)  

 
 

จากตัวอย่างข้อมูล สิ่งที่ต้องการคือ ต้องการทราบงบประมาณทั้งหมดของโครงการที่ 1 ทุกหน่วยงาน  

ยกเว้น มทรส. ดังนั้น 

ช่วงข้อมูลที่ต้องการผลรวม     

  Sum_rang คือ ช่วง C3 ถึง C8 

เงื่อนไขแรก 

  range_criteria1 คือ ช่วง B3 ถึง B8 

  criteria1 คือ “โครงการที่ 1” 
 

 เงื่อนไขท่ีสอง 

       range_criteria2 คือ ช่วง A3 ถึง A8 

       criteria2 คือ “<>มทรส.” 

 ดังนั้นสิ่งที่จะได้เมื่อเขียน Function คือ =SUMIFS(C3:C8,B3:B8,"โครงการที่ 1",A3:A8,"<>มทรส.") 

 ผลลัพธ์ที่ได้คือ 800 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2563 

 

 | Good Practices 24 

 

 
แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารงานบุคคล 

เรื่อง แนวปฏิบัติในการจัดท าสัญญาลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
และสัญญารับทุนฯ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

 
สรุปความรู้ 

เพ่ือเป็นการก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดท าสัญญาลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และสัญญารับทุนฯ 
ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ ให้บุคลากรที่ต้องด าเนินการจัดท าสัญญาในแต่ละกรณีสามารถปฏิบัติได้ 
อย่างถูกต้อง เกิดความสะดวก รวดเร็ว และลดความผิดพลาดในการจัดท าสัญญา  
 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 สามารถศึกษาข้อมูลตามแนวปฏิบัติที่ดี ในการจัดท าสัญญาลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และสัญญา 
รับทุนฯ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศได้ด้วยตนเอง พร้อมทั้งจัดเตรียมเอกสารประกอบการท าสัญญาได้ 
อย่างครบถ้วน 
 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 เมื่อศึกษาข้อมูลตามแนวปฏิบัติที่ดีจนเกิดความเข้าใจ สามารถด าเนินการจัดท าสัญญา และจัดเตรียม 
เอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง กรณีเกิดปัญหาสามารถศึกษาแนวทางการแก้ปัญหาที่อาจเกิดขั้นในระหว่าง
การจัดท าสัญญาได้ด้วยตนเองเบื้องต้น เพ่ือให้การจัดท าสัญญาเป็นไปอย่างเรียบร้อย 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 ผู้จัดท าสัญญาไม่ศึกษาข้อมูลของแนวทางปฏิบัติ ในการจัดท าสัญญาลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
และสัญญารับทุนฯทั้งภายในประเทศและต่างประเทศหรือไม่ด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติในการจัดท าสัญญา      
ท าให้เกิดข้อผิดพลาด ล่าช้า มีผลต่อการด าเนินงาน 
 
ความท้าทายต่อไป 
 ผู้จัดท าสัญญาศึกษาแนวปฏิบัติที่ดี ในการจัดท าสัญญาลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และสัญญา 
รับทุนฯ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ ท าให้ผู้ที่จะต้องจัดท าสัญญาทุกรายได้รับความรู้ ความเข้าใจในการจัดท า
สัญญาสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 

หน่วยงาน งานหอพักนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
เรื่อง การรับช าระเงินโดยวิธีโอนเงินเข้าบัญชี มทร.สุวรรณภูมิ เงินรายได้ 

 
สรุปความรู้ 

งานหอพักนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่ในการบริหารจัดการดูแลหอพักนักศึกษามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ณ ศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา ซึ่งเป็นที่พักให้กับนักศึกษาให้ได้รับความสะดวกใน
ระหว่างที่ศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ และจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
ให้กับนักศึกษาที่พักอาศัยในหอพักนักศึกษา ซึ่งการให้บริการ  รับช าระเงินค่าบริการต่าง ๆ ของหอพักนักศึกษา  
อาทิ ค่าบ ารุงห้องพัก ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา เป็นต้น  ถือเป็นงานบริการหลักที่จะต้องให้บริการอย่างรวดเร็ว  
และช่วยอ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาหอพักให้มากที่สุด แต่ที่ผ่านมาการให้บริการรับช าระเงินค่าบริการต่าง ๆ 
นั้นจะรับเฉพาะเงินสด ซึ่ งท าให้นักศึกษาหอพักไม่ได้รับความสะดวก เนื่องจากนักศึกษามีแอปพลิ เคชั่น  
ของธนาคารต่าง ๆ ที่สามารถท ารายการจ่ายช าระแทนเงินสดได้อย่างสะดวกสบาย ดังนั้น งานหอพักนักศึกษา  
จึงได้ปรับปรุงพัฒนาวิธีการรับช าระเงินโดยเพ่ิมวิธีการรับช าระเป็นเงินโอน ซึ่งจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทยของมหาวิทยาลัย ชื่อบัญชี “มทร.สุวรรณภูมิ  เงินรายได้ ” หมายเลข 128-0-28939-2  
เพ่ือช่วยตอบสนองการให้บริการนักศึกษาหอพักท่ีรวดเร็วสะดวกสบายต่อไป 

 
การน าไปประยุกต์ใช้ 

การให้บริการรับช าระเงินค่าบริการต่าง ๆ ของหอพักนักศึกษา โดยวิธีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ของมหาวิทยาลัย ชื่อบัญชี “มทร.สุวรรณภูมิ เงินรายได้” หมายเลขบัญชี 128-0-28939-2 เป็นการอ านวย 
ความสะดวกสบายให้กับนักศึกษาหอพัก ซึ่งสอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบันที่มีเทคโนโลยีและแอปพลิเคชั่น 
ของธนาคารต่าง ๆ ที่สามารถใช้บริการจ่ายช าระแทนเงินสดได้อย่างสะดวกสบายเป็นอย่างมาก  
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. นักศึกษาหอพักได้รับความสะดวกสบายในการจ่ายช าระเงินค่าบริการต่าง ๆ ของหอพักนักศึกษา 
 2. หน่วยงานงานหอพักนักศึกษา สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการให้พัฒนาปรับปรุงการให้บริการ  
ให้นักศึกษาหอพักได้รับความสะดวกสบายมากยิ่งขึ้นต่อไป 
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ปัญหาและอุปสรรค 
 1. นักศึกษาหอพักมีแอปพลิ เคชั่นของธนาคารต่าง ๆ ที่สามารถท ารายการจ่ายช าระแทนเงินสด ได้ 
อย่างสะดวกสบาย แต่ไม่สามารถใช้จ่ายช าระแทนเงินสดได้ 
 2. หน่วยงานงานหอพักนักศึกษา รับช าระเงินค่าบริการต่าง ๆ เฉพาะเงินสดเท่านั้น 
 
ความท้าทายต่อไป 

งานหอพักนักศึกษา ได้น าวิธีการรับช าระเงินโดยวิธีโอนเงินเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัยนี้ไปใช้เป็นแนวทาง  
ในการให้พัฒนาปรับปรุงการให้บริการนักศึกษาหอพักให้ได้รับความสะดวกสบายมากยิ่งขึ้น ภายใต้การบริการ 
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และตรวจสอบได้ต่อไป 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 

หน่วยงาน งานบริการและส่งเสริมการศึกษา กองบริหารทรัพยากรนนทบุรี 
เรื่อง ทุนการศึกษา 

 
สรุปความรู้ 
 การศึกษาเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตของมนุษย์ แต่อุปสรรคทางการศึกษาของ 
เด็กยากจนก็คือ การขาดทุนทรัพย์ จึงท าให้ขาดโอกาสทางการศึกษาโดยหน่วยกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่ด าเนินการ  
และรับผิดชอบงานด้านทุนการศึกษา ตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือการสัมภาษณ์ การพิจารณาจัดสรร
ทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ การจัดหาแหล่งทุนการศึกษาให้กับนักศึกษา จนถึงการติดตามผล
การศึกษาของนักศึกษาเพ่ือรายงานให้กับเจ้าของทุนที่มอบให้ ทั้งนี้การด าเนินการดังกล่าวเพ่ือเป็นการช่วยเหลือ  
และบรรเทาความเดือดร้อน และให้นักศึกษาใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุขและส าเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรได้โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  
 วัตถุประสงค์ 
 1. เ พื่อเปิดโอกาสให้เด็กยากจนมีโอกาสได้รับการศึกษาอย่างต่อเนื่องและแบ่งเบาภาระทางเศรษฐกิจของ
ผู้ปกครองที่มีฐานะยากจนในระดับหนึ่ง 
 2. เ พื่อการพัฒนา เด็กติดตามดูแลความประพฤติตลอดถึงการปลูกฝังให้เด็กมีความส านึก รับผิดชอบต่อ
ตนเอง ครอบครัวและสังคม 
 
การน าไปประยุกต์ใช้                                   
 1. จัดท าหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

 2. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

 3. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือเตรียมความพร้อมให้การสัมภาษณ์ทุนเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ทางเจ้าของ 
ทุนก าหนดเพ่ือให้ได้นักศึกษาที่ตรงตามหลักเกณฑ์และขาดแคลนทุนทรัพย์จริงและน าทุนการศึกษาที่ได้รับไปใช้
ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่า 

 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 นักศึกษาที่ได้รับการสัมภาษณ์และได้รับคัดเลือกให้ได้รับทุน เป็นผู้ที่มีผลการเรียนดี มีความประพฤติดี 
เรียบร้อย และขาดแคลนทุนทรัพย์จริง และเม่ือได้รับทุนไปแล้วมีการช่วยเหลืองานของมหาวิทยาลัยอย่างเต็มใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2563 

 

 | Good Practices 38 

 

 

ปัญหาและอุปสรรค 
 1. นักศึกษายากจนจริง ขาดแคลนทุนทรัพย์แต่เขียนเรียงความเพ่ือขอรับทุนไม่เป็น เรียบเรียงค าพูดในการ
เขียนเรียงความไม่ถูก อาจส่งผลท าให้นักศึกษาไม่ได้รับทุนและท าให้เสียสิทธิ์ในการได้รับทุนต่อเนื่องที่มีจ านวนเงินสูง  
และให้ตลอดจนจบการศึกษาเพราะทุนต่อเนื่องประเภทนี้ต้องมีการเขียนเรียงความ 

 2. ทุนไม่เพียงพอกับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
 3. เด็กออกเรียนกลางคัน เนื่องมาขาดปัจจัยพ้ืนฐาน เช่น ค่าใช้จ่ายรายวัน  
 

ความท้าทายต่อไป 
 มีการท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าไปตามบริษัทเพ่ือขอรับบริจาคทุนการศึกษาและหาแหล่งทุน 
การศึกษาใหม่ ๆ เพ่ิมข้ึนเพื่อให้เพียงพอกับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
\ 
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เทคนิคการเขียนเรียงความเพื่อขอรับทุนการศึกษา 
1. แสดงความเป็นตัวเองออกมาให้ได้มากที่สุด 
 ก่อนที่เราจะลงมือเขียน ให้เราถามตัวเองก่อนว่า ‘เรานั้นแตกต่างจากผู้สมัครคนอ่ืนนั้นอย่างไร’ แล้วพยายาม 
ดึงจุดเด่นของตัวเองออกมา ซึ่งความแตกต่างหรือโดดเด่นนั้น อาจจะไม่ได้เกี่ยวกับกิจกรรมที่เราชอบท าหรือความ
สนใจในเรื่องต่างๆ แต่เป็นเรื่องที่เราอยากจะแสดงความคิดเห็น เช่น ถ้าเราจะก าลังจะจบชั้นมัธยม แล้วเข้า สู่
มหาวิทยาลัย เราอาจจะแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องนี้ก็ได้ แต่ต้องมีความคิดที่แตกต่างจากผู้อ่ืน ท าให้กรรมการ
สนใจอาจจะอ่านต่อจนจบ 
2. เขียนให้กระชับและได้ใจความ ไม่ต้องพรรณนาเยอะเกินไป 
 เราไม่ควรที่จะเขียนกว้างจนเกินไปหรือเรียกง่าย ๆ ว่าเนื้อหามีอยู่นิดเดียว แต่ที่เป็นน้ าหมดเลย ไม่เอาแบบนี้นะ
คะ และไม่ควรน าแนวคิดของผู้อ่ืนมาขยาย เพราะว่ากรรมการเขาจะไม่นิยมอ่านเรียงความที่มีเนื้อหากว้างเกินไป  
จนจับใจความไม่ได้ เช่น ถ้าสมมติเราพูดถึงเรื่องที่เราสนใจ ก็ควรที่จะเจาะลึกเรื่องนั้นไปเลย อธิบายไปในความเข้าใจ
ของเรา ไม่ใช่คัดลอกมาจากในหนังสือทั้งหมด 
3. จงแสดงถึงทัศนคติในเชิงบวก 
 เมื่อเราเริ่มเขียนไปเรื่อย ๆ แล้วเราก็อาจจะเล่าถึงประสบการณ์ที่ท าให้รู้สึกแย่ เสียใจ ก็ควรใส่แสดงความ
คิดเห็นในเชิงบวก และไม่ลืมที่จะเขียนบอกถึงผลที่ได้รับหลังจากที่เหตุการณ์นั้นผ่านไป เช่น อาจจะบอกว่าหลังจาก
เหตุการณ์นั้นก็ท าให้เราได้เรียนรู้ตัวเองมากยิ่งขึ้นและน าสิ่งที่ผิดพลาดมาปรับใช้ในการด าเนินชีวิตให้เดินต่อไปได้ 
4. แสดงออกถึงความคิดสร้างสรรค์ในตัวเราออกมา 
 เราต้องรู้ไว้อย่างว่าจดหมายสมัครเข้าศึกษาต่อนั้นไม่ได้มีของเราเพียงคนเดียวเท่านั้น แต่ ยังมีเป็นหลักร้อย  
หลักพัน จากทั่วทุกมุมโลก ดังนั้น เราจึงต้องสร้างความโดดเด่นให้กรรมการอ่านแล้วชอบเราที่สุด โดยการเขียนให้
แสดงถึงความคิดสร้างสรรค์ของเราให้ได้มากที่สุด 
5. ใช้ค าที่เหมาะสม ตรวจทาน และแก้ไขให้ถูกต้องที่สุด 
 เมื่อเขียนเรียงความเสร็จแล้ว อย่าเพ่ิงรีบส่งนะคะ ให้เราท าการตรวจทาน เพ่ือหาในส่วนที่เขียนผิดหรือแก้ไข
ประเด็นหลัก ขัดเกลาให้น่าอ่านมากที่สุด หรือถ้าอ่านแล้วแก้ไขก็แล้วยังเป็นที่พอใจ ก็ลงมือเขียนใหม่เลย แล้วก็  
ท าการตรวจทานอีกครั้ง เพ่ือเราจะได้เรียงความที่ดีที่สุด 
6. จงตรวจสอบความสมบูรณ์อย่างละเอียดก่อนตัดสินใจส่งไป 
 นอกจากที่เราจะท าการตรวจทาน แก้ไขหลายๆ รอบอย่างที่เราได้กล่าวข้างต้นไปแล้ว เราก้อย่าลืม มาดู
ตัวสะกดของประโยคที่เราเขียนไปด้วยนะว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าเราไม่สามารถตรวจเองได้ก็ควรหาใครสักคนที่มีทักษะ
ด้านภาษาดีเยี่ยมมาช่วยตรวจสอบ แก้ไขปรับปรุงให้ 
7. อย่าได้คัดลอกเรียงความของคนอ่ืนมาโดยเด็ดขาด! 
 ข้อนี้เป็นอีกหนึ่งข้อที่มีความส าคัญเป็นอย่างมาก เพราะถ้าหากกรรมการพิจารณาแล้วพบว่า เรียงความ 
ของเรานั้น ได้ท าการคัดลอกของผู้อื่นมาทั้งจะบางส่วนหรือทั้งหมดก็ตาม กรรมการกจ็ะตัดสิทธิ์เราในทันที 
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ตัวอย่างค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 

 
 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2563 

 

 | Good Practices 42 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2563 

 

 | Good Practices 43 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 

หน่วยงาน การเงิน กองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี 
เรื่อง การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
สรุปความรู้ 
 1. ความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 3. โครงสร้างและรูปแบบของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 4. เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 ใ ช ้ เ ป็น เ ครื ่อ งมือ และแนวทางในการปฏิบัติงานตามลักษณะของงานแต่ละประเภทที่จัดท าเป็นคู่มือ 
เพ่ือการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย ได้รับความรู้ความเข้าใจและเล็งเห็นถึงความส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
โดยสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของงานในความรับผิดชอบเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานได้ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 จ านวนบุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่มีความสนใจและเล็งเห็นถึงความส าคัญของการพัฒนางานมีจ านวนน้อย 
 
ความท้าทายต่อไป 
 บุคลกรกลุ่มเป้าหมายทุกคน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของงานตามความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 

หน่วยงาน กองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี 
เรื่อง การบูรณาการการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานอย่างย่ังยืน 

 
สรุปความรู้ 
 กองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี มีการวางแผนและด าเนินการด้านการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 
อย่างจริงจัง นับแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 และเห็นผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรมมากขึ้นในปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2563 โดยการบูรณาการกระบวนการขั้นตอนของงานในแต่ละส่วนให้มีความสัมพันธ์เชื่อมโยงสนับสนุน 
ซึ่งกันและกันโดยยึดหลักการของ PDCA เริ่มตั้งแต่กระบวนการวางแผน การเสนอของบประมาณสนับสนุน  
การมอบหมายงาน การก าหนดตัวชี้วัด และการก ากับติดตามเป็นต้น ซึ่งการด าเนินการตามกระบวนการดังกล่าว 
ก็เพ่ือตอบสนองยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ของแผนพัฒนาส านักงานอธิการบดี ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3  
การพัฒนาบุคลากรและคุณภาพชีวิตการท างาน เป้าประสงค์ที่ 3.1 บุคลากรได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
สอดคล้องกับภาระงานที่รับผิดชอบและพันธกิจของหน่วยงาน ซึ่งถือว่าส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานต้นสังกัด 
ที่รับถ่ายทอดนโยบายจากมหาวิทยาลัย เพ่ือขับเคลื่อนสู่การปฏิบัติ ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ทั้งนี้ กองบริหารทรัพยากร
สุพรรณบุรี ได้บูรณาการการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานให้เห็นผลเป็นรูปธรรมอย่างยั่งยืน โดยสรุปได้ดังนี้  
 1. จัดประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน (Plan) จากบุคลากรของทุกหน่วยงาน โดยก าหนดวัตถุประสงค์ 
หรือจุดมุ ่ ง หมาย ที่ชัดเจนให้แก่บุคลากรทุกระดับได้รับรู้รับทราบร่วมกัน ว่าในปีนี้หน่วยงานของเราต้องการ 
จะพัฒนาโดยมุ่งเน้นในเรื่องของการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างยั่งยืน ซึ่งในที่นี้หมายถึง 
งบประมาณและทรัพยากรในด้านต่าง ๆ ที่น าไปสนับสนุนการด าเนินงานแล้วท าให้บุคลากรของหน่วยงานได้รับ 
การพัฒนาและสามารถน ามาต่อยอดให้เกิดผลย้อนกลับในเรื่องของประสิทธิภาพประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน 
สู่หน่วยงานได้ เป็นส าคัญ เพราะฉะนั้นในกระบวนการด าเนินงานจ าเป็นต้องมีการปรับเปลี่ยนและบูรณาการ 
การท างานเป็นทีมร่วมกันของทุกหน่วยงาน เช่น งานด้านแผนและงบประมาณจ าเป็นต้องวางแผนด้านการเสนอ 
ของบประมาณให้สอดรับกับ แผนงานด้านการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน และงานด้านทรัพยากรบุคคล ต้องศึกษา
วิเคราะห์ความต้องการในเรื่องของหลักสูตร หรือองค์ความรู้ในด้านต่าง  ๆ ของแต่ละหน่วยงานที่เสนอความเห็น 
มาว่ามีความต้องการจะพัฒนาบุคลากรของตน ในเรื่องใด ๆ นั้น แล้วน ามาก าหนดขอบเขตของการด าเนินงาน 
ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมายที่เหมาะสมตามสภาวการณ์ของหน่วยงาน 
 2. มอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติที่ประชุม (Do) และแผนที่วางไว้ในรูปแบบต่าง ๆ  
เช่น กิจกรรม โครงการ มาตรการต่าง ๆ  ตามความเหมาะสม ซึ่งในปีงบประมาณ 2563 ได้มีการส่งบุคลากรไปฝึกอบรมแล้ว
น าความรู้มาพัฒนาต่อยอดในการถ่ายทอดองค์ความรู้แก่บุคลากรภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานได้  
เป็นผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม ผ่านโครงการอบรมเพ่ือเตรียมความพร้อมผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุก่อนด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้างปีงบประมาณ พ.ศ. 2563, โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การจัดท าตัวชี้วัดในการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการบุคลากรสายสนับสนุน และนอกจากนี้ยังมีการพัฒนาตนเองในรูปแบบของการศึกษาผ่านระบบออนไลน์  
ในหลักสูตรที่ตรงกับ IDP ของตนเอง จากหน่วยงานต่าง ๆ 
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  3. มีการก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานเป็นระยะ (Check) เพ่ือประเมินสถานการณ์ 
และปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ในการด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ เช่น ในช่วงการแพร่ระบาดของเชื้อ  
ไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 ก็เปลี่ยนวิกฤตเป็นโอกาสให้บุคลากรได้พัฒนาตนเองผ่านระบบออนไลน์กันมากขึ้น 
ส าหรับบุคลากรที่ยังได้รับการพัฒนาไมเ่ป็นไปตามแผน หัวหน้าหน่วยงานแต่ละดับตลอดจนหน่วยทรัพยากรบุคคล
ก็จะประเมินและให้ความช่วยเหลือสนับสนุนให้ได้รับการพัฒนาในการจัดหาหลักสูตร หรือส่งไปฝึกอบรม 
ตามหน่วยงานต่าง ๆ เช่น ผู้ปฏิบัติงานลูกมือช่าง ก็จะประสานขอร่วมฝึกอบรมในหลักสูตรที่เกี่ยวข้องจากสถาบัน
พัฒนาฝีมือแรงงาน เป็นต้น 
 4. มีการวิเคราะห์สรุปผลการด าเนินงานตามแผนที่ได้ถ่ายทอดให้แต่ละหน่วยงานด าเนินการ ( Act)  
ผ่านการประชุมเพ่ือสรุปผลและรายงานผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและพัฒนากระบวนการ
ด าเนินงานที่มีปัญหาให้ได้รับการแก้ไข เป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นที่จะสะท้อนและขับเคลื่อนการบูรณาการ 
การพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานอย่างยั่งยืนอย่างแท้จริง 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 จากการก าหนดแนวปฏิบัติที่ดีในเรื่องดังกล่าวส่งผลท าให้บุคลากรเกิดการตระหนักและเห็นถึงความส าคัญ 
ของการพัฒนาตนเองมากขึ้น นอกจากจะได้พัฒนางานในหน้าที่ที่ตนเองตามที่ได้รับมอบหมายแล้วยังมีโอกาสได้ 
เป็นผู้น าความรู้มาแลกเปลี่ยนกันภายในหน่วยงาน ซึ่งเป็นไปตามข้อตกลงร่วมกันของหน่วยงานว่า เมื่อกลับมาแล้ว  
ต้องน าความรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันภายในหน่วยงานและมีการรายงานต่อผู้บังคับบัญชา ท าให้บุคลากรที่ได้รับ 
การสนับสนุนงบประมาณในการพัฒนาตนเองเกิดความภาคภูมิใจในตนเองที่ได้เป็นผู้น าในการถ่ายทอดความรู้  
ขององค์กร และเหนือสิ่งอื่นใดคือประสิทธิภาพประสิทธิผลที่ได้จากการปฏิบัติงานของบุคลากรดีขึ้น หน่วยงานก็บรรลุ
ตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้  อีกท้ังยังสามารถน ากระบวนการด าเนินการนี้ไปใช้กับงานในลักษณะต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
ได้เช่นกัน 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. ผู้บริหารทุกระดับ ให้ความส าคัญและมุ่งมั่นชัดเจนในการตั้งเป้าหมายและก ากับติดตามอย่างใกล้ชิด
สม่ าเสมอ 
 2. บุคลากร ในหน่วยงานให้ความร่วมมือมีการประสานท างานเป็นทีมแบบบูรณาการเห็นความส าเร็จ 
ของหน่วยงานเป็นภาพใหญ่ มิได้มองแค่ความส าเร็จในงานของงานตนเองเพียงอย่างเดียว 
 3. การสร้างระบบการสื่อสารที่ดีในองค์กร สามารถท าให้งานที่ยาก ง่ายลงได้ เพราะบุคลากร มีปฏิสัมพันธ์ที่ดี
กันในแต่ละระดับส่งผลต่อความส าเร็จของงานที่ท าทั้งสิ้น การสื่อสารอย่างชัดเจนแบบกัลยาณมิตร มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี  
ยิ้มแย้มแจ่มใส และคิดบวก คือเคล็ดลับของความส าเร็จอีกประการหนึ่ง 
 4. งบประมาณ และทรัพยากรในด้านต่างๆ หากมีสนับสนุนอย่างเพียงพอเหมาะสมก็จะท าให้การด าเนินงาน
ประสบความส าเร็จได้โดยง่าย ไม่จ าเป็นต้องมากมายแต่เพียงพอตามความจ าเป็นและสมควร 
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ปัญหาและอุปสรรค 
 1. ทัศนคติเชิงลบของบุคลากรในการมีส่วนร่วมในระยะเริ่มต้น  
 2. การก ากับติดตามและรายงานผลยังไม่เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
 3. งบประมาณและทรัพยากรในการสนับสนุนน้อยเกินไป 
 
ความท้าทายต่อไป 
 1. ตั้งเป้าหมายในการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานจนสามารถเป็นผู ้ถ ่า ยทอดองค์ความรู้ของตนเอง  
ให้กับหน่วยงานภายนอกได้อย่างมืออาชีพในรูปแบบต่าง ๆ เช่น เป็นวิทยากร เป็นที่ปรึกษา เป็นต้น 
 2. บริหารจัดการการบูรณาการการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานให้เกิดผลอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน  
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 

หน่วยงาน กองบริหารทรัพยากรวาสุกรี  
เรื่อง การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
สรุปความรู้ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ได้ให้ความหมายและค าที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณไว้ดังนี้ 
     งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน และขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับ 
เรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่า ง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า 
ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ 
ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้  ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 เป็นการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ผู้ปฏิบัติ  
ได้น าไปประยุกต์ใช้ในงานที่รับผิดชอบได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. มีความรู้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มากขึ้น 
 2. ท าให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานได้ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 1. ปฏิบัติไม่ชอบด้วยระเบียบบริหารราชการ 
 2. ขาดคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 3. ใช้รูปแบบหนังสือต่าง ๆ ไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
    4. ใช้ส าเนาหนังสือราชการไม่เหมาะสม 
   5. ผู้ปฏิบัติไม่ให้ความส าคัญในเรื่องการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
ความท้าทายต่อไป 
 ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
มากขึ้น และปฏิบัติได้อย่างถูกระเบียบ 
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การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
ประวัติระเบียบงานสารบรรณ 
      พ.ศ. 2496 จัดร่างระเบียบงานสารบรรณเป็นครั้งแรก โดยมีพลเรือเอกหลวงชลธาร พฤติไกร เป็นประธาน
คณะกรรมการ แบ่งเป็น 3 ตอน 
 ตอนแรก ว่าด้วยการรับเสนอส่งและระบบการเก็บค้น ประกาศใช้เมื่อ 1 มกราคม 2497 
 ตอนสอง ว่าด้วยแบบหนังสือในราชการ และมาตรฐานกระดาษ แบบพิมพ์ ประกาศใช้เมื่อ 1 มกราคม 2497 
 ตอนสาม ว่าด้วยหลักงานสารบรรณทั่วไป ระบบการเก็บต้นแบบดัชนีการออกแบบบัตร ให้เหมาะสมกับงาน 
เพ่ือหาตัวเลขสถิติและการเขียนกราฟ ซึ่งคณะรัฐมนตรีเห็นชอบ เมื่อ 3 มกราคม 2498 
        พ.ศ. 2502 ไดมีการปรับปรุงระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2497 และ พ.ศ. 2498 โดยคณะรัฐมนตรีมีมติ
เห็นชอบเมื่อ 24 ธันวาคม 2506 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2507 
 
ความส าคัญของงานสารบรรณ 
       งานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ในส่วนราชการทุกแห่ง เนื่องจากการปฏิบัติงานต่างๆหน่วยงานราชการ  
ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสารทั้งหมด ซึ่งงานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร จึงเป็นงานที่มี
ความส าคัญในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การน าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณนั้นจะเริ่มตั้งแต่การคิด การอ่าน 
การร่าง การเขียน การแต่ง การพิมพ์การจด การจ า การท าส าเนา การส่งหรืการสื่อข้อความ การรับการบันทึก  
การจดรายงานการประชุม การสรุป การย่อเรื่อง การน าเสนอ สั่งการ ตอบ การท ารหัส การจัดเก็บ การค้นหา  
การขอยืม การติดตาม และการท าลาย ซึ่งทั้งหมดเป็นกระบวนการของงานสารบรรณที่ต้องการปฏิบัติอย่างเป็นระบบ 
โดยค านึงถึงความสะดวกรวดเร็ว และปฏิบัติอย่างถูกต้องและมีประสิทธิ ภาพ ทั้งนี้เพ่ือประหยัดเวลาแรงงาน  
และค่าใช้จ่าย 
       ดังที่กล่าวแล้วว่า งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารของทางราชการเป็นศูนย์รวม
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงาน อย่างไรก็ตาม สามารถสรุปความส าคัญ ได้ดังนี้ 
       1. เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
       2. เป็นศูนย์รวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงาน 
       3. เป็นเครื่องมือในการติดต่อสื่อสาร ท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล 
และบุคคลกับบุคคล 
       4. เป็นเครื่องมือเตือนความจ าของหน่วยงาน 
       5. เป็นเครื่องมือในการบริหารงานหน่วยงานของหน่วยงานราชการให้มีประสิทธิภาพ 
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ความหมายและค าที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ 
       ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ได้ให้ความหมายและค าที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณไว้ดังนี้ 
     งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน และขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับ 
เรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า 
ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้า  
ที่ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้  ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
      หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
      อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใด 
ในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์  
ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ 
       ระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ  
ทางอิเล็กทรอนิกส์ นอกจากนี้ระเบียบฯ งานสารบรรณฯ ยังได้ให้ความหมายของหนังสือราชการที่กว้างขวาง
ครอบคลุมถึงระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
      ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรืหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งในราชการบริหาร
ส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้ความรวมถึง
คณะกรรมการด้วย 
      คณะกรรมการ หมายถึง การชุมนุมเพ่ือปรึกษาหารือ (deliberative assembly)  ของบุคคลกลุ่มเล็ก ๆ  
กลุ่มหนึ่ง ซึ่งโดยปกติจะอยู่ภายใต้บังคับบัญชาของการชุมนุมหรือองค์กรอ่ืนที่ใหญ่กว่า คณะกรรมการระดับสูงสุด  
อาจเรียกว่า คณะกรรมาธิการคณะกรรมการมีหน้าที่หลายอย่างแตกต่างกันไปตามวัตถุประสงค์ของการก่อตั้ง 
      กรม หมายถึง ส่วนราชการที่ข้ึนตรงต่อกระทรวง ทบวง และนิติบุคคล 
      นิติบุคคล หมายถึง บุคคลที่กฎหมายสมมติให้มีสภาพบุคคลเช่นเดียวกับบุคคลธรรมดา ดังนั้น นิติบุคคล 
จึงมีความสามารถเช่นเดียวกับบุคคลธรรมดา 
 
ส่วนประกอบของระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
 ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.  2548 เป็นระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี โดยคณะรัฐมนตรีเป็นผู้วางระเบียบนี้ขึ้นไว้ และใช้บังคับแก่ส่วนราชการทั่วไป โดยมีปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรีเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ ซึ่งรายละเอียดเนื้อหาภายในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณนี้ สามารถ
แบ่งส่วนประกอบได้ดังต่อไปนี้  เนื้อหาของระเบียบ ได้แก่ หมวดที่  1 ชนิดของหนังสือ ,หมวดที่ 2 การรับ 
และส่งหนังสือ,หมวดที่ 3 การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือ ,หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์และซอง   
ภาคผนวก ได้แก่ ภาคผนวก 1 การก าหนดเลขที่หนังสือออก,ภาคผนวก 2 ค าขึ้นต้น สรรนามและค าลงท้าย, 
ภาคผนวก 3 การลงชื่อและต าแหน่ง,ภาคผนวก 4-5 แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษ ส่วนประกอบของระเบียบ 
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ได้แก่ การวินิจฉัยปัญหาในการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ,ข้อเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมบางประการ 
ที่รวบรวมได้จากระเบียบ,ค าอธิบายประกอบระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ,วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่าหน้าซอง 
 
ลักษณะของงานสารบรรณที่ดี 
    1. ปฏิบัติได้ด้วยความเรียบร้อย เป็นไปอย่างรวดเร็วและประหยัดเวลา  
    2. หาวิธีลัดในการร่าง โต้ตอบ รับ-ส่ง เก็บ ค้น และท าลาย เพ่ือประหยัดเวลา และทรัพยากร ทั้งนี้ หนังสือ 
ทุกฉบับต้องได้ใจความสมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชัดเจน มีความเรียบร้อย และได้มาตรฐานเดียวกัน  
   3. ร่างโต้ตอบได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้องตามแบบที่ก าหนดไว้โดยไม่ต้องแก้ไขเพ่ิมเติม  
   4. เมื่อได้รับหนังสือแล้ว ลงบัญชีรับถูกต้องตามแบบที่ก าหนดแล้วรีบรวบรวมเสนอ ผู้มีอ านาจพิจารณา 
ออกความเห็นหรือสั่งการได้โดยเร็วที่สุด 
 
ประโยชน์ของงานสารบรรณ 
   1. ท าให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นระบบ มีความเป็นระเบียบ สะดวกต่อการอ้างอิงและค้นหา 
   2. ท าให้การท างานมีประสิทธิภาพมีความรวดเร็วความต่อเนื่องในการท างาน 
 
คุณสมบัติของผู้ท าหน้าที่งานสารบรรณ 
    เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน เพราะการด าเนินงานไม่ว่าจะเป็นงานเล็กน้อยหรือ  
งานใหญ่ ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสารทั้งสิ้น ดังนั้น จึงต้องมีผู้ควบคุมรับผิดชอบงานสารบรรณ  
    ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านสารบรรณประสบความส าเร็จ ผู้ที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณจึงควร 
มีคุณสมบัติดังนี้ 
     1. มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 เป็นอย่างดี 
     2. มีความรู้ด้านธุรการและปฏิบัติงานได้ดี 
     3. มีความรู้ในระบบงานที่ตนเองปฏิบัติ และระบบงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างด ี
     4. มีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี 
     5. สามารถพิมพ์งานทั้งจากเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
     6. มีความรับผิดชอบต่องานในหน้าที่ขยันหมั่นเพียร 
 
 ปัญหาในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
     โดยทั่วไปการปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานแต่ละแห่งย่อมเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานที่แตกต่างกันไป คือ 
    1. ปฏิบัติไม่ชอบด้วยระเบียบบริหารราชการ 
    2. ขาดคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
    3. ใช้รูปแบบหนังสือต่าง ๆ ไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
    4. ใช้ส าเนาหนังสือราชการไม่เหมาะสม 
    5. ผู้ปฏิบัติไม่ให้ความส าคัญในเรื่องการปฏิบัติงานสารบรรณ 
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แนวทางการพัฒนางานสารบรรณ 
    งานสารบรรณเป็นงานที่ต้องปฏิบัติ เป็นประจ าทุกวัน จึงต้องการผู้ที่มีความสามารถและความเข้าใจ 
ในกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้อง เพ่ือให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานสารบรรณสามารถท างานได้  
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งแนวทางในการพัฒนางานสารบรรณมีดังนี้ 
    1. จัดท าคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นไปในแนวทางเดียว 
    2. น าระบบคอมพิวเตอร์และโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
    3. ควรจัดให้มีการฝึกอบรม หรือการศึกษาดูงานให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ 
    4. จัดสถานที่หรือส านักงานให้เหมาะสม 
    5. ส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องได้ศึกษาหาความรู้ในระดับที่สูงขึ้น 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองส่งเสริมคุณภาพ 

เรื่อง แนวทางในการด าเนินงานสู่การเป็นส านักงานสีเขียว (Green Office) 
 
สรุปความรู้ 
 บุคลากรของกองส่งเสริมคุณภาพ มีความรู้ ความเข้าใจในด้านการด าเนินงานสู่การเป็นส านักงานสีเขียว 
(Green Office) อีกท้ังยังส่งเสริมให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานให้สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและด าเนินงาน
หรือกิจกรรมด้านต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดได้ เพ่ือเป็นการยกระดับมาตรฐานส านักงานของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยให้เป็นมิตรกับสิ่ งแวดล้อมตามเกณฑ์มาตรฐาน  โดยสามารถเข้าไปดาวน์โหลดเอกสารได้ที่ 
eq.rmutsb.ac.th > การจัดการความรู้ (KM)                            
. 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 สามารถส่งเสริมให้บุคลากรน าความรู้ส านักงานสีเขียว(Green Office) ไปประยุกต์ใช้และส่งเสริมการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมในส านักงาน และยังน าไปด าเนินงานในด้านต่าง ๆ ได้              
. 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 - มีความรู้ ความเข้าใจในด้านส านักงานสีเขียว (Green Office)                                               . 
 - สามารถสรรค์สร้างงานให้ท างานในรูปแบบออนไลน์ได้                                                                .                          
 - สามารถน ามาพัฒนางานให้เป็นไปอย่างมีระบบ โดยการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน                    
 - การพัฒนาบุคลากรให้มีทักษะ ความรู้ความรู้ทางด้านส านักงานสีเขียว (Green Office) ต่อการปฏิบัติงาน    .                         
 - สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ในการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด                                 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 การขาดความรู้และความเข้าใจ สืบเนื่องจากยังไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานสีเขียว (Green Office)  
ที่ชัดเจน เนื่องจากยังมีบุคลากรที่ยังไม่ช านาญ และยังไม่มีทักษะทางด้านคอมพิวเตอร์ในส่วนของการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ ความรู้ทางด้านการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดมลพิษ ความรู้ความสามารถเฉพาะด้านอื่น ๆ       
.  
 
ความท้าทายต่อไป 
 การให้ความรู้และช่วยเสริมสร้างพัฒนาให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานของกองส่งเสริม ให้มีความรู้ความสามารถ 
ในทักษะทางด้านส านักงานสีเขียว (Green Office) มากยิ่งขึ้นต่อไป 
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แนวทางในการด าเนินงานสูก่ารเป็นส านักงานสีเขียว (Green Office) 
 ส านักงานและกิจกรรมต่าง ๆ ภายในส านักงานที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด โดยการใช้ทรัพยากร 
และพลังงานอย่างรู้คุณค่า มีแนวทางในการจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์ 
เครื่องใช้ส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และท่ีส าคัญจะต้องปล่อยก๊าซเรือนกระจกออกมาในปริมาณต่ า 
องค์ประกอบเกณฑ์ส านักงานสีเขียว ให้ความส าคัญเกี่ยวกับการจัดการสิ่งแวดล้อม ทั้งหมด 6 หมวด ดังนี้ 
หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 - ก าหนดนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมที่สอดคล้องและครอบคลุมประเด็นตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว ภายใต้
บริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อมขององค์กร 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อมที่มีความเหมาะสม 
 - ระบุประเด็นปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม จากกิจกรรมทั้งหมดของส านักงาน พร้อมทั้งวิเคราะห์  
หาแนวทาวการแก้ไขปัญหาที่มีนัยส าคัญ 
 - รวบรวมกฎหมายและข้อก าหนดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 - สร้างการรับรู้และความเข้าใจแก่พนักงานเรื่องก๊าซเรือนกระจก พร้อมตั้งเป้าหมายและเก็บข้อมูลก๊าซ 
เรือนกระจกจากกิจกรรมในส านักงาน 
 - ก าหนดแผนงานโครงการกิจกรรมที่น าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 - การประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหารเพื่อที่น าไปสู่การพัฒนาแก้ไขปรับปรุงการด าเนินงานให้สามารถด าเนินงาน
ได้อย่างต่อเนื่องยั่งยืน 
หมวดที่ 2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
 - ก าหนดแผนงานและเป้าหมายการอบรมและมีการอบรมหลักสูตรให้ความรู้ส านักงานสีเขียว  
(Green Office) แก่พนักงาน โดยมีผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญ พร้อมประเมินผลและบันทึกประวัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 - ก าหนดผู้รับผิดชอบการสื่อสารในช่องทางต่าง ๆ ของส านักงาน 
 - ก าหนดช่องทางการสื่อสารส านักงานสีเขียว ทั้งภายในและภายนอกส านักงาน เพ่ือรณรงค์และประชาสัมพันธ์
แก่พนักงานทราบ 
หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
 - การใช้ทรัพยากรและพลังงาน ได้แก่ การใช้น้ า ไฟฟ้าและน้ ามันเชื้อเพลิง กระดาษ อุปกรณ์ เครื่องเขียน วัสดุ
อุปกรณ์อ่ืน ๆ มีการด าเนินการ ดังนี้ 
  • ก าหนดเป้าหมาย มาตรการและแนวทางด าเนินงาน 
  • จัดเก็บข้อมูล ปริมาณการใช้ สรุปผล และวิเคราะห์ผลเพ่ือให้เกิดการใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  • สร้างความตระหนักในการใช้ทรัพยากรและพลังงานในส านักงาน 
 - การจัดประชุมและนิทรรศการ มีการด าเนินการ ดังนี้ 
  • มีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการส่งข้อมูลเพื่อเตรียมการประชุม (QA Code, Email) 
  • การจัดเตรียมขนาดห้องประชุมที่เหมาะสมไม่มีการตกแต่งด้วยวัสดุย่อยสลายยาก 
  • มีการเลือกสถานที่ประชุมภายนอกที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (ลดการใช้พลังงาน) 
  • การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ลดของเสียที่เกิดข้ึน 
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หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย 
 ก าหนดแนวทางการจัดการของเสียในส านักงาน ดังนี้ 
 - คัดแยกขยะตามประเภทขยะที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมภายในส านักงานและพนักงานทิ้งขยะถูกต้องตามประเภท 
 - จัดวางถังขยะตามพ้ืนที่ท างานต่าง ๆ อย่างเหมาะสมทุกจุด พร้อมติดป้ายบ่งชี้ประเภทขยะอย่างถูกต้อง 
และชัดเจน 
 - ก าหนดจุดพักขยะที่เพียงพอและมีการจัดการที่เหมาะสมตามหลักวิชาการ 
 - เก็บและบันทึกข้อมูลปริมาณขยะอย่างครบถ้วนทุกเดือนและน าเสนอข้อมูลปริมาณขยะที่ เกิดขึ้น 
ในแต่ละประเภท 
 - ส านักงานจัดส่งขยะให้ อปท. หรือผู้รับจ้างที่ได้รับอนุญาตตามกฎหมาย 
 - ติดตาม ตรวจสอบการก าจัดขยะของผู้รับจ้างให้มีการจัดการอย่างเหมาะสมตามหลักวิชาการ 
 - จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการน าขยะกลับมาใช้ใหม่ และสามารถแสดงปริมาณขยะที่น ากลับมาใช้ใหม่ได้ชัดเจน 
 - การจัดการน้ าเสีย มีการก าหนดแนวทางและวิธีการจัดการน้ าเสียที่เกิดขึ้น คุณภาพน้ าทิ้งจะต้องอยู่ใน
มาตรฐานกฎหมาย มีการดูแลอุปกรณ์บ าบัดน้ าเสียอย่างเหมาะสม 
หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย  
 - มีการด าเนินการเพื่อควบคุมอากาศในส านักงาน 
  • ก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินการดูแลบ ารุงรักษา 
  • ก าหนดแผนการดูแลบ ารุงรักษาที่เหมาะสม 
 - ควรมีการสื่อสารหรือแจ้งให้ทราบถึงการเกิดมลพิษทางอากาศ 
  • การปรับปรุงก่อสร้างส านักงานที่จะเกิดฝุ่นละออง 
  • การควบคุมควันไอเสียจากรถยนต์ 
  • ควันบุหรี่ 
 - จัดกิจกรรมรณรงค์ไม่สูบบุหรี่ ก าหนดพ้ืนที่สูบบุหรี่ที่เหมาะสมและเป็นไปตามกฎหมาย 
 - การตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง โดยใช้วิธีการตรวจวัดความเข้มข้นของแสงสว่างตามกฎหมาย 
 - มีการก าหนดมาตรการเพ่ือควบคุมการเกิดเสียงดังจากภายในและภายนอกส านักงาน 
 - มีการวางแผนจัดการความน่าอยู่ของส านักงาน 
  • จัดท าแผนผังพ้ืนที่ใช้สอยของส านักงานอย่างชัดเจน 
  • ก าหนดผู้รับผิดชอบอย่างเหมาะสม 
  • มีการดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
  • การดูแลบ ารุงรักษาพ้ืนที่ต่าง ๆ เช่น พ้ืนที่สีเขียว พ้ืนที่พักผ่อนหย่อนใจ พ้ืนที่ส่วนกลาง และพ้ืนที่
ท างาน เป็นต้น 
  • ป้องกันและควบคุมสัตว์พาหะน าโรคในส านักงาน 
  - มีการเตรียมตัวความพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน โดยก าหนดจัดอบรมดับเพลิงและซ้อมอพยพหนีไฟ จัดท า 
แผนฉุกเฉินที่เป็นปัจจุบันและเหมาะสม และมีการตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิงและสัญญาณแจ้งเตือนอย่างสม่ าเสมอ
           . 


