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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน งานบริหารและพัฒนาระบบ ส านักงานอธิการบดี 

เร่ือง เทคนิคในการจัดท าหนังสือราชการ 
 
สรุปความรู้ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ให้ความหมายของค าว่า "หนังสือ" หมายถึง 
หนังสือราชการ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ได้แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบ
ข้อ 9 ไว้ว่า “หนังสือราชการ” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
     1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
      2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
      3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดท่ีไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
      4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
      5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
     6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับเข้าจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 1. เป็นเครื่องมือในการสื่อสาร ระหว่างผู้ส่งและผู้รับหนังสือ 

 2. สามารถสื่อความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น และเข้าใจตรงกัน 

 3. สามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้ 
 4. ใช้เป็นตัวอย่างส าหรับการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานในครั้งต่อ ๆ  ไป 

 6. เป็นภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 

 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน มีความเข้าใจในการจัดท าหนังสือราชการสามารถน าไปใช้ปฏิบัตใิห้เป็นแนวทางเดียวกัน 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 ความเข้าใจในการจัดท าหนังสือราชการของแต่ละหน่วยงานไม่ถูกต้องและไม่เหมือนกัน 
 
ความท้าทายต่อไป 
  ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน มีความเข้าใจในการจัดท าหนังสือราชการ สามารถจัดท าหนังสือราชการได้ถูกต้อง
เหมือนกันทุกหน่วยงาน  
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดท าหนังสือราชการ 
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ตัวอย่างหนังสือราชการและค าสั่ง 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองกลาง  

เร่ือง การอนุรักษ์พลังงานระบบปรับอากาศ 
 
สรุปความรู้ 

สัดส่วนการใช้พลังงานภายในมหาวิทยาลัยจากการส ารวจพบระบบปรับอากาศเป็นส่วนที่ใช้พลังงานมากที่สุด
จึงมีความส าคัญในการอนุรักษ์พลังและช่วยประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัยในส่วนวิธี การอนุรักษ์พลังงาน 
ระบบปรับอากาศ  ได้แก่ 

     1. การควบคุมชั่วโมงการท างานเครื่องปรับอากาศ 
      2. การควบคุมอุณหภูมิให้เหมาะสม 
      3. การเลือกใช้เครื่องปรับอากาศประสิทธิภาพสูงและเปลี่ยนเครื่องปรับอากาศที่มีอายุการใช้งานสูง 
      4. การบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศให้ท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
      5. การน าเอาเทคโนโลยีมาช่วยในการควบคุมการท างานเครื่องปรับอากาศ 

 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 1. น าเทคโนโลยีการควบคุมระบบออนไลน์ 
 2. การว่างแผนการบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ  
 3. การเลือกใช้เครื่องปรับอากาศระบบinverter ระบบ VRV/VRF 

 4. การเพ่ิมประสิทธิภาพการระบายความร้อนเครื่องปรับอากาศ 
 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน มีความเข้าใจในอนุรักษ์พลังงานระบบปรับอากาศสามารถน าไปใช้ปฏิบัติให้เป็นแนวทาง
เดียวกัน 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 ความเข้าใจในอนุรักษ์พลังงานระบบปรับอากาศของแต่ละหน่วยงานไม่ถูกต้องและไม่เห็นความส าคัญ 
ในการอนุรักษ์พลังงานระบบปรับอากาศ งบประมาณในการลงทุนเพื่อปรับเปลี่ยนระบบปรับอากาศ 
 
ความท้าทายต่อไป 
  ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน มีความเข้าใจในอนุรักษ์พลังงานระบบปรับอากาศสามารถน าไปใช้ในการท างาน 
ได้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองคลัง 

เร่ือง การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 
สรุปความรู้ 
 “ค่าสอนเกินภาระงานสอน” หมายความว่า ค่าตอบแทนที่จ่ายให้แก่ผู้ที่ท าการสอนเกินกว่าฐานจ านวน 
หน่วยชั่วโมงท่ีต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษาตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 
 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน  
     - บุคคลที่ท าหน้าที่สอนในสถานศึกษาหรือในสถาบันอุดมศึกษาโดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงิน
งบประมาณ งบบุคลากร 
     - ผู้ สอนที่ เป็นข้าราชการหรือลูกจ้ างของทางราชการที่ ด ารงต าแหน่งประจ า ในสถานศึกษา หรือ     
ในสถาบันอุดมศึกษานั้น 
 
ระเบียบ มาตรการ ประกาศ แนวทางการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
      - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา
และสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
     - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว 231 เรื่อง แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอน
เกินภาระงานสอนตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 2551 
    - หนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  ที่ ศธ 0585.03/ว 618 เรื่อง แจ้งแนวทาง 
การเบิกจ่ายค่าสอน  
     - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์การสอนชดเชย พ.ศ. 2559 ประกาศ 
ณ วันที่ 15 สิงหาคม 2559 
     - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงาน
สอน ประกาศ ณ วันที่ 16 สิงหาคม 2561 
     - หนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ที่ ศธ 0585.03/ว 2582 เรื่อง  มาตรการ
ประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2562 
     - หนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดินและเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณต่าง ๆ 
     - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง และระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษาต่าง ๆ 
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 - บันทึกข้อตกลงที่ กค.0406.6/00204 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลสุวรรณภูมิที่ท าความตกลงกับกรมบัญชีกลาง 
 - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ 
และค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ พ.ศ.2564 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ
และค่าสอนเกินภาระงานสอน ประกาศ ณ วันที่ 5 พฤษภาคม 2564 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินช่วงที่มีการระบาด 
ของเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) ประกาศ ณ วันที่ 13 เมษายน 2563 
 - หนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ที่ อว 0656.03/1058 เรื่อง เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
     1. ผู้ที่ท าการสอนครบตามเกณฑ์ที่ก าหนดตามตารางที่ 1 หรือตารางที่ 2 หรือตารางที่ 3 ให้มีสิทธิได้รับเงิน 
ค่าสอนเกินภาระงานสอนส าหรับหน่วยชั่วโมงที่สอนนอกเหนือจากที่ก าหนด โดยห้ามน าเวลาในการให้ค าปรึกษา 
หรือค าแนะน าด้านกิจการนิสิตนักศึกษาด้านการเรียนการสอน หรือด้านการจัดท าวิทยานิพนธมารวมค านวณ 
เป็นหน่วยชั่วโมงด้วย 
 2. กรณีเบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน การสอน 1 หน่วยชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 นาท ี
        กรณีเบิกจากเงินงบประมาณรายได้ การสอน 1 หน่วยชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 60 นาท ี
 3. ชั่วโมงทฤษฎีและชั่วโมงปฏิบัติให้นับ 1 หน่วยเท่ากัน 
 4. ให้เบิกจ่ายส าหรับการสอนเกินภาระงานสอนในหลักสูตรปกติของสถานศึกษาหรือสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมิใช่
สอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน 
 5. กรณีสอนทั้งระดับ ปวส. และปริญญาตรีในภาคการศึกษาเดียวกันให้ค านวณหน่วยชั่วโมงลดลงครึ่งหนึ่ง  
ของจ านวนหน่วยที่สอนในแต่ละระดับการศึกษา ถ้ามีเศษถึงครึ่งให้นับเป็นหนึ่ง ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 
 6. กรณีที่สอนทั้งสองระดับ ถ้าระดับใดงานสอนมีจ านวนชั่วโมงสอนน้อยกว่าเกณฑ์ ให้น าหน่วยชั่วโม ง 
ที่เกินเกณฑ์อีกระดับหนึ่งมาทดหน่วยชั่วโมงได้ โดยเทียบ 2 หน่วยชั่วโมงระดับ ปวส. เท่ากับ 1 หน่วยชั่วโมงระดับ
ปริญญาตรี 
 7.  หน่วยชั่วโมงการเบิกจ่ายคิดตามจริงแต่ไม่เกิน 90 หน่วยชั่วโมง/คน/ภาคการศึกษา 
 8. กรณีท่ีมีการสอนข้ามคณะ ให้ยึดรายวิชาเป็นหลัก โดยให้เบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระกับคณะ ที่เป็นเจ้าของ
รายวิชา 
 9. ผู้ท าหน้าที่สอนและวิจัย, ท าหน้าที่วิจัยโดยเฉพาะและได้รับต าแหน่งจากการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ธุรการ คือ 
อาจารย์ที่มีหน้าที่สอนแต่ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ธุรการเพ่ิมเติม เช่น ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานด้านบัญชี
การเงิน มีสิทธ์เบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ส่วนที่เกินไม่น้อยกว่า 105 หน่วยชั่วโมง 
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 10. กรณีสอนเกินภาระทั้ง 2 ระดับ ให้น าหน่วยชั่วโมงของระดับ ป.ตรี ซึ่งมีอัตราการค านวณค่าสอนที่สูงกว่า
มาค านวณให้หมดก่อน ส่วนที่ยังขาดอยู่ให้น าหน่วยชั่ วโมงของระดับ ปวส. มารวมค านวณ แต่ต้องไม่เกิน 90  
หน่วยชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 
 11. ตารางสอนต้องมีลายเซ็นรับรองตามรูปแบบของตารางสอน ว่าเป็นตารางสอนที่มีการสอนจริง 
และถูกต้อง อาจเป็นส าเนาหรือฉบับจริงก็ได้ เช่น ตารางสอนมีช่องให้ลงนามรับรอง 3 ท่าน ก็ต้องมีลายเซ็ นรับรอง
ครบ 3 ท่าน 
 12. หากมีการลบ แก้ไขเอกสาร ต้องมีการลงนามก ากับการแก้ไขนั้นด้วยทุกจุด 
 13. หากมีการสอนชดเชยต้องมีเอกสารขออนุมัติการสอนชดเชยและเอกสารประกอบเกี่ยวกับการงดสอน
และการสอนชดเชยแนบส่งเบิกทุกครั้ง 
 14. หลักเกณฑ์การสอนชดเชย ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ พ.ศ. 2559  
     - ห้ามสอนชดเชยในกรณีลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน  
     - กรณีลากิจ ลาป่วย อาจท าการแลกชั่วโมงสอนได้แต่ไม่ให้น าจ านวนชั่วโมงสอนมาค านวณเพ่ือเบิก 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 
     - การสอนชดเชยในวันราชการ ให้ท าการสอนได้ตั้งแต่เวลา 8.00 น. ถึงเวลา 17.00 น. ยกเว้นวันพุธ  
ให้ท าการสอนได้ตั้งแต่เวลา 8.00 น. ถึงเวลา 14.00 น. 
     - ห้ามสอนชดเชยในวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ เว้นแต่มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง ให้คณบดีพิจารณา
อนุญาตเป็นรายกรณีและต้องแจ้งผู้ปกครองของนักศึกษาทราบด้วย 
    - ห้ามสอนชดเชยในวันหยุดนักขัตฤกษ์หรือวันหยุดราชการพิเศษตามมติคณะรัฐมนตรี 
 15. อัตราการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ตามมาตรการประหยัด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
สุวรรณภูมิ พ.ศ. 2562  
     - ระดับ ปวส.  ชั่วโมงละ  270  บาท 
     - ระดับ ป.ตรี  ชั่วโมงละ  400  บาท 
 16. อัตราการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน ค่าสอนพิเศษ
และค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 2551  
     - ระดับ ปวส.  ชั่วโมงละ  270  บาท 
         - ระดับ ป.ตรี  ชั่วโมงละ  400  บาท 
 17. อัตราการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินงบประมาณรายได้ ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล สุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้จ่ายได้  
ไม่เกินชั่วโมงละ 400 บาท ทั้งนี้ให้คณะบริหารจัดการไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
 18. จ านวนนักศึกษาต่อห้องในการค านวณภาระงานให้คณบดีพิจารณา ในกรณีที่จ านวนนักศึกษามีจ านวน 
ไม่ถึงห้องละ 25 คน ไม่ควรเปิดให้มีการเรียนการสอนเนื่องจากไม่คุ้มทุน การนับจ านวนนักศึกษาให้นับจากจ านวน
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 
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กรณีเบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 

การสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
ที่ผูท้ าการสอนมีสิทธิไดรบัเงินคา่สอนเกินภาระงานสอนส าหรบัหน่วยช่ัวโมง 

ที่สอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยช่ัวโมงที่ต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 
ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษา 

ที่ท าการสอน 
จ านวนหน่วยชั่วโมง 
ที่ต้องท าการสอน 

ในหนึ่งภาคการศึกษา 
1. ต าแหน่งวิชาการซึ่งท าหน้าที่สอน 
และวิจัยหรือท าหน้าทีว่ิจัยโดยเฉพาะ 
(1) ศาสตราจารย ์
(2) รองศาสตราจารย ์
(3) (ช่วยศาสตราจารย ์
(4) อาจารย์หรือต าแหน่งอ่ืนตามที ่
ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับปรญิญาตรีขึ้นไป 
หรือเทียบเทา  
ในสถาบันอุดมศึกษา 
ที่ตนสังกัดหรือในสถาบัน 
อุดม ศึกษาอื่นตามโครงการ
แลกเปลีย่นอาจารย์ระหว่าง
สถาบันอุดมศึกษา 

ทวิภาค 150 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 120 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 100 หน่วยช่ัวโมง 

2. ผู้บริหาร 
(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบดี 
(3) คณบดี 
(4) หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเทา่คณะ 
(5) ผู้ช่วยอธิการบดี 

สอนระดับปรญิญาตรีขึ้นไป  
หรือเทียบเทา  
ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด 

ทวิภาค 45 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 36 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 30 หน่วยช่ัวโมง 

3. ผู้บริหาร 
(1) รองคณบดีหรือรองหัวหนา 
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 
เทียบเท่าคณะ 
(2) ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหนา 
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะ 
เทียบเทากองตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 
(3) ต าแหน่งอ่ืนตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับปรญิญาตรีขึ้นไป  
หรือเทียบเทา  
ในสถาบนัอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด 

ทวิภาค 90 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 72 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 60 หน่วยช่ัวโมง 

4. ผู้ท าหน้าที่สอนและวิจัยหรือท าหน้าที่
วิจัยโดยเฉพาะและไดรับการแต่งตัง้ 
ให้ท าหน้าท่ีธุรการ 

สอนระดับปรญิญาตรีขึ้นไป  
หรือเทียบเทา  
ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด 

ทวิภาค 105 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 84 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 70 หน่วยช่ัวโมง 

ตารางท่ี 1 แสดงจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
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การสอนในสถาบันอุดมศึกษาที่มีการสอนระดับต่ ากว่าปริญญาตรี 

ที่ผูท้ าการสอนมีสิทธิไดรบัเงินคา่สอนเกินภาระงานสอนส าหรบัหน่วยช่ัวโมง 
ที่สอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยช่ัวโมงที่ต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษา 
ที่ท าการสอน 

จ านวนหน่วยชั่วโมง 
ที่ต้องท าการสอน 

ในหนึ่งภาคการศึกษา 
1. ต าแหน่งวิชาการซึ่งท าหน้าทีส่อน 
และวิจัยหรือท าหน้าทีว่ิจัยโดยเฉพาะ  
(1) รองศาสตราจารย ์
(2) ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
(3) อาจารย์หรือต าแหน่งอ่ืนตามที ่
ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับต่ ากว่าปริญญาตร ี
ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด
หรือในสถาบันอุดมศึกษาอื่น
ตามโครงการแลกเปลีย่น 
อาจารย์ระหว่างสถาบัน 
อุดมศึกษา 

ปวส.  ทวิภาค 240 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 180 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 150 หน่วยช่ัวโมง 

2. ผู้บริหาร 
(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบดี 
(3) คณบดี 
(4) หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
(5) ผู้ช่วยอธิการบดี 

สอนระดับต่ ากว่าปริญญาตร ี
ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด 

ปวส.  ทวิภาค 144 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 108 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค  90 หน่วยช่ัวโมง 

3. ผู้บริหาร 
(1) รองคณบดีหรือรองหัวหนา 
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
(2) ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหนา 
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่ม ี
ฐานะเทียบเทากองตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 
(3) ต าแหน่งอ่ืนตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับต่ ากว่าปริญญาตร ี
ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด 

ปวส.  ทวิภาค 192 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 144 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 120 หน่วยช่ัวโมง 

 

4. ผู้ท าหน้าทีส่อนและวิจัยหรือท าหน้าที่
วิจัยโดยเฉพาะและไดรับการแต่งตัง้ให ้
ท าหน้าที่ธุรการ 

สอนระดับต่ ากว่าปริญญาตร ี
ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด 

ปวส.  ทวิภาค 160 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 120 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 100 หน่วยช่ัวโมง 

 

ตารางท่ี 2 แสดงจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา ระดับ ปวส. 
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กรณีเบิกจากเงินงบประมาณรายได้ 

การสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
ที่ผูท้ าการสอนมีสิทธิไดรบัเงินคา่สอนเกินภาระงานสอนส าหรบัหน่วยช่ัวโมง 

ที่สอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยช่ัวโมงที่ต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 
ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษา 

ที่ท าการสอน 
จ านวนหน่วยชั่วโมง 
ที่ต้องท าการสอน 

ในหนึ่งภาคการศึกษา 
1. ต าแหน่งวิชาการซึ่งท าหน้าทีส่อน 
และวิจัยหรือท าหน้าทีว่ิจัยโดยเฉพาะ  
(1) ศาสตราจารย ์
(2) รองศาสตราจารย ์
(3) ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
(4) อาจารย์หรือต าแหน่งอ่ืนตามที ่
ก.พ.อ. ก าหนด 

1. สอนระดับปริญญาตร ี
หรือเทียบเท่า 
2. สอนระดับต่ ากว่าปรญิญาตร ี
3. สอนระดับสูงกว่าปริญญาตรี
ในมหาวิทยาลัย 

ทวิภาค 150 หน่วยช่ัวโมง 
 
 

2. ผู้บริหาร 
(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบดี 
(3) คณบดี 
(4) หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
(5) ผู้ช่วยอธิการบดี 

1. สอนระดับปริญญาตร ี
หรือเทียบเท่า 
2. สอนระดับต่ ากว่าปรญิญาตร ี
3. สอนระดับสูงกว่าปริญญาตรี
ในมหาวิทยาลัย 

ทวิภาค 45 หน่วยช่ัวโมง 
 

3. ผู้บริหาร 
(1) รองคณบดีหรือรองหัวหนา 
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
(2) ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหนา 
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่ม ี
ฐานะเทียบเทากองตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 
(3) ต าแหน่งอ่ืนตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 

1. สอนระดับปริญญาตร ี
หรือเทียบเท่า 
2. สอนระดับต่ ากว่าปรญิญาตร ี
3. สอนระดับสูงกว่าปริญญาตรี
ในมหาวิทยาลัย 

ทวิภาค 90 หน่วยช่ัวโมง 
 

4. ผู้ท าหน้าทีส่อนและวิจัยหรือท าหน้าที่
วิจัยโดยเฉพาะและไดรับการแต่งตัง้ให ้
ท าหน้าที่ธุรการ 

1. สอนระดับปริญญาตร ี
หรือเทียบเท่า 
2. สอนระดับต่ ากว่าปรญิญาตร ี
3. สอนระดับสูงกว่าปริญญาตรี
ในมหาวิทยาลัย 
 

    ทวิภาค 105 หน่วยช่ัวโมง 
     
 

ตารางท่ี 3 แสดงจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา  
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หลักฐานการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
     1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง 
     2. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน ซึ่งหัวหน้าส่วนราชการหรืออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูมิได้มอบอ านาจให้คณบดีของแต่ละคณะเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติใช้ เงินงบประมาณของค ณะ 
ที่มหาวิทยาลัยได้ท าการจัดสรรไว้ให้แล้ว 
     3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
     4. ใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
       กรณีสอนออนไลน์ให้เพิ่มข้อความในใบเบิกเงินค่าสอน ดังนี้ 
      ช่องผู้เบิก “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าตามวันและเวลาดังกล่าว ข้าพเจ้าได้มีการจัดการเรียนการสอน 
แบบออนไลน์จริง”  
          ช่องผู้รับรอง “ขอรับรองว่าตามวันและเวลาดังกล่าวอาจารย์ผู้สอนได้มีการจัดการเรียนการสอน 
แบบออนไลน์จริง” 
     5. ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 
     6. บันทึกข้อความกรณีขอสอนชดเชย 
     7. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการกรณีงดสอนและมีการขอสอนชดเชย 
     8. ค าสั่ง หนังสือเชิญ แบบตอบรับ หรือเอกสารประกอบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการงดสอนและมีการขอสอน
ชดเชย 
     9. ตารางสอนของนักศึกษากลุ่มท่ีท าการขอสอนชดเชย 
    10. ใบน าส่งเอกสารการเบิกจ่าย (แบบ บช.1/2) 
    11. ใบขอเบิกเงินรายได้ กรณีอนุมัติใช้เงินงบประมาณเงินรายได้ 
   12. ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.02) กรณีอนุมัติใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน 
     1. รับเอกสารพร้อมลงทะเบียนคุมรับเอกสาร 
 2. ตรวจสอบเอกสาร 
 - บันทึกส่งเบิก 
 - บันทึกขออนุมัติใช้เงิน 
 - หลักฐานการจ่าย 
 - ใบเบิกค่าสอน 
 - ตารางสอนของผู้สอน 
 - บันทึกสอนชดเชย (ถ้ามี) 
 - เอกสารประกอบอ่ืน (ถ้ามี) 
 3. จัดท าใบน าส่งเอกสารการเบิกจ่าย (แบบ บช.1/2) 
 4. กรณีเงินงบประมาณรายได้ = จัดท าใบเบิก / กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน = วางฎีกา 
 5. ส าเนาเอกสารชุดใบเบิก/ฎีกา 1 ชุด (กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน ส าเนาหน้าฎีกาเพ่ิม 1 ใบ) 
 6. บันทึกข้อมูลการใช้จ่ายเงินงบประมาณลงในทะเบียนคุมตัดบัญชีเงินงบประมาณ 
 7. เสนอหัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความถูกต้องและผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาอนุมัติ 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 น าความรู้ที่ได้รับเกี่ยวกับขั้นตอน หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางในการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระ
งานสอนมาใช้ในการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งน าความรู้มาเผยแพร่ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย  
ความถูกต้องและครบถ้วน 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. เจ้าหน้าที่งานเบิกจ่าย กองคลัง ท าการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนได้อย่างถูกต้องครบถ้วนเป็นไป 
ในทิศทางเดียวกัน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในขั้นตอน วิธีจัดท าเอกสาร วิธีการตรวจสอบเอกสาร  
และวิธีการเบิกจ่าย จนท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยไม่ต้อง
สอบถามเจ้าหน้าที่งานเบิกจ่าย 
 3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
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ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข  
ปัญหาและอุปสรรค 
 1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานยังขาดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับ
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ยังไม่ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนการส่งเบิกและเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบ
ในการเบิกจ่ายว่าประกอบไปด้วยอะไรบ้าง 
 
แนวทางแก้ไข 
 1. จัดอบรมเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน 
อาจารย์ผู้ท าการสอนและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หรือผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ย วข้องมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานควรมีคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน  
และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปใน 
ทิศทางเดียวกัน 
 
ความท้าทายต่อไป 
 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้ครอบคลุมการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
รวมทั้งสร้างเว็บบอร์ด เพ่ือใช้ในการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง  
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน 

เร่ือง โครงการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย (Reinventing University) 
 
สรุปความรู้ 
 ตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 หมวด 3 ประเภทและกลุ่มของสถาบันอุดมศึกษา มาตรา 24 
ก าหนดว่า เพ่ือประโยชน์ในการส่งเสริม สนับสนุน ประเมินคุณภาพ ก ากับดูแลและจัดสรรงบประมาณให้แก่
สถาบันอุดมศึกษา รัฐมนตรีจะประกาศก าหนดให้จัดสถาบันอุดมศึกษาเป็นกลุ่มได้ โดยค านึงถึงจุดมุ่งหมาย พันธกิจ 
ยุทธศาสตร์ ศักยภาพ และผลการด าเนินการที่ผ่านมาของสถาบันอุดมศึกษาแต่ละกลุ่ม โดยต้องก าหนดมาตรการ
ส่งเสริม สนับสนุน ประเมินคุณภาพ ก ากับดูแลและจัดสรรงบประมาณให้สอดคล้องกับการจัดกลุ่มดังกล่าวด้วย  
การจัดสถาบันอุดมศึกษาเป็นกลุ่มให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวง  และตาม 
กฎกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 หมวดที่ 1 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และ เงื่อนไขใน 
การจัดกลุ่ม ข้อ 3 ให้จัดสถาบันอุดมศึกษาเป็นกลุ่ม ดังต่อไปนี้  

(1) กลุ่มพัฒนาการวิจัยระดับแนวหน้าของโลก มีพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ที่มุ่งสู่การวิจัยที่มีคุณภาพ 
ระดับสากลและสามารถแข่งขันในระดับนานาชาติได้ 

(2) กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้างนวัตกรรม  มีพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ที่มุ่งสู่ 
การจัดการ การศึกษาเพ่ือเน้นการพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้างนวัตกรรมเพ่ือตอบโจทย์ของประเทศ 
ในการพัฒนา เกษตรกรรม อุตสาหกรรม และบริการ 

(3) กลุ่มพัฒนาชุมชนท้องถิ่นหรือชุมชนอ่ืน มีพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ที่มุ่งสู่การพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 
และชุมชนที่มีวัตถุประสงค์หรือประโยชน์ร่วมกัน การเป็นแหล่งเรียนรู้ถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีเพ่ือสร้าง 
ความเข้มแข็ง ให้แก่ชุมชน และการให้ประชาชนมีโอกาสเรียนรู้ตลอดชีวิตอันจะนาไปสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 

(4) กลุ่มพัฒนาปัญญาและคุณธรรมด้วยหลักศาสนา มีพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ที่มุ่งสู่การพัฒนา
ปัญญา ด้วยหลักศาสนาผสานกับหลักวิชาการ 

(5) กลุ่มผลิตและพัฒนาบุคลากรวิชาชีพและสาขาจ าเพาะ มีพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ที่มุ่งสู่การผลิต 
และพัฒนาบัณฑิตที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง มีความสามารถทางวิชาชีพระดับสูง หรือบัณฑิตสาขาจ าเพาะ 
ตามความต้องการ ของประเทศในแต่ละขณะ พัฒนาความรู้และนวั ตกรรม รวมทั้งถ่ายทอดความรู้เชิงทฤษฎี 
สู่การปฏิบัติ โดยเน้นการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ทักษะ และทัศนคติที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา
ประเทศ หรือจรรโลงศิลปะและวัฒนธรรม มีความสามารถในการเรียนรู้และยกระดับสมรรถนะทางวิชาชีพ  
อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

(6) กลุ่มอ่ืนตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด  
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โครงการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย (Reinventing University) คือ โครงการที่เริ่มต้นปฏิรูประบบการศึกษา  

โดยการก าหนดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษาเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการก าหนดเป้าหมาย และผลลัพธ์การด าเนินงาน 
ตามจุดเน้นเชิงยุทธศาสตร์ของสถาบันอุดมศึกษาท่ีมีการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีขึ้นไป เพ่ือสนับสนุนการ
พัฒนาทรัพยากร บุคคลของประเทศ และสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศ โดยก าหนดนิยาม คุณลักษณะ 
ตัวชี้วัด และนิยามเชิงปฏิบัติการ ครอบคลุมผลการด าเนินงาน (Performance) และศักยภาพ (Potential)  
ของสถาบันอุดมศึกษาแต่ละกลุ่ม เ พ่ือให้สถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่งได้ใช้ความสามารถและศักยภาพ 
อย่างมีประสิทธิภาพในการปฏิรูประบบอุดมศึกษา  

โดยให้สถาบันอุดมศึกษา เสนอให้สภาสถาบันอุดมศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือประมวลข้อมูลที่เกี่ยวข้ อง 
และด าเนินการประเมินตนเองตามตัวชี้วัดศักยภาพองค์กรและตัวชี้วัดผลการด าเนินงานของแต่ละกลุ่ม ตามคู่มือ  
การประเมิน  การก าหนดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือใช้เป็นแนวทางและเป็นเครื่องมือในการประเมินผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมาและแสดงถึงศักยภาพของสถาบันอุดมศึกษา และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาก าหนดกลุ่ม 
ของสถาบันและก าหนดจุดเน้น เชิงยุทธศาสตร์ที่สอดคล้องกับทิศทางความต้องการการพัฒนาก าลังคนของประเทศ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

อีกทั้งตามกฎกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 ก าหนดให้สภาสถาบันอุดมศึกษาเลือก 
สังกัด กลุ่มสถาบันอุดมศึกษา โดยต้องประเมินตนเองตามตัวชี้วัดศักยภาพองค์กรและตัวชี้วัดผลการด าเนินงาน 
ของแต่ละกลุ่ม และจัดท าแผนพัฒนาความเป็นเลิศของสถาบันอุดมศึกษา แผนการผลิตก าลังคนระดับสูงเฉพาะทาง
ตามความต้องการของประเทศ หรือแผนพัฒนาสถาบันอุดมศึกษาด้านอ่ืน เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณตาม 
 มาตร 45 ในพระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา โดยก าหนดให้สถาบันอุดมศึกษาจัดท าแผนพัฒนาดังกล่าวให้สอดรับ  
กับผลการด าเนินงานและศักยภาพองค์กรที่อาจเน้นกระบวนการ สร้าง เพ่ิม ลด ตัดออก ไปสู่การปฏิรูปเปลี่ยนแปลง 
การพัฒนาสิ่งใหม่ที่น าไปสู่การปฏิรูปสถาบันอุดมศึกษาที่น าไปสู่การเปลี่ยนแปลงในมิติต่าง ๆ โดยท าเป็นข้อตกลง 
การด าเนินงาน (Performance Agreement) เสนอต่อคณะกรรมการการอุดมศึกษาตามที่ก าหนดต่อไป 

 
การน าไปประยุกต์ใช้ 

มหาวิทยาลัยได้ด าเนินการประเมินการก าหนดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา และจัดท าแผนการพัฒนาก าลังคน 
ด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมรองรับอุตสาหกรรมแห่งอนาคต มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
พ.ศ. 2566 - 2570 ตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแสดงให้เห็นถึง
จุดเน้นเชิงยุทธศาสตร์ และศักยภาพของมหาวิทยาลัยที่สอดคล้องกับทิศทางความต้องการการพัฒนาก าลังคน 
ของประเทศ รวมทั้งเป็นแนวทางในการพัฒนาความเป็นเลิศของมหาวิทยาลัยและผลิตก าลังคนระดับสูงเฉพาะทาง
ตามความต้องการของประเทศ 
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ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

การปฏิรูประบบบริหารในมหาวิทยาลัย (Management Transformation) ได้แก่ 
 1. ด้านระบบบริหารบุคลากร เน้นสมรรถนะและจริยธรรม การบริหารผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 

(Talent) การดึงดูดผู้ที่มีความสามารถสูงจากต่างประเทศ การเคลื่อนย้ายบุคลากรกับหน่วยงานอื่น เป็นต้น 
 2. ระบบการเงินและงบประมาณ ก าหนดจุดเน้นให้ตรงกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย และสอดคล้อ ง 

กับการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย Outcome-oriented เป็นต้น 
 3. การแก้ข้อจ ากัด ปลดล็อคข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยที่เป็นอุปสรรคใน 

การท างาน ของบุคลากร เพ่ือให้สามารถใช้ความรู้ความสามารถท างานตามเป้าหมายโดยยึดหลักผลฤทธิ์ของงาน  
เป็นต้น 

 4. หลักธรรมาธิบาล ปรับหรือแก้ไขระบบธรรมาภิบาลการบริหารมหาวิทยาลัย ให้เน้นการท างาน 
ที่โปร่งใส มีความรับผิดชอบกับงานที่ได้รับมอบหมายในทุกระดับ การท างานที่ยึดนโยบายที่ถ่ายทอดจากระดับสภา  
มหาวิทยาลัยสู่ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 

แผนการพัฒนาก าลังคนด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมรองรับอุตสาหกรรมแห่งอนาคต มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลสุวรรณภูมิ พ.ศ. 2566 - 2570 ประจ าปี ได้รับงบประมาณไม่เป็นไปตามวงเงินที่ก าหนดไว้ในแผนดังกล่าว 
ท าให้มหาวิทยาลัยต้องด าเนินการทบทวนโครงการ/กิจกรรม/วงเงิน ให้สอดคล้อ งกับวงเงินที่ได้รับจัดสรร  
และอาจส่งผลกระทบกับค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด ระดับผลผลิต ผลลัพธ์ ที่มหาวิทยาลัยได้ท าข้อตกลงการด าเนินงาน 
(Performance Agreement) กับคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 
ความท้าทายต่อไป 

การบรรลุผลตามแผนการพัฒนาก าลังคนด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมรองรับอุตสาหกรรมแห่งอนาคต 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ พ.ศ. 2566 - 2570 ซึ่งแผนดังกล่าวแสดงให้เห็นถึงศักยภาพ 
และการความเป็นเลิศของมหาวิทยาลัย สามารถผลิตก าลังคนระดับสูงเฉพาะทางตามความต้องการของประเทศได้  
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน 

เร่ือง รายงานวิเคราะห์เปรียบเทียบจ านวนนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2561 - 2563 
 
สรุปความรู้ 
  รายงานการวิเคราะห์เปรียบเทียบจ านวนนักศึกษาใหม่ปีการศึกษา 2561 - 2563 จัดท าขึ้น โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือรายงานสถานภาพข้อมูลของนักศึกษาใหม่ ด้านข้อมูลทั่วไป ด้านสังคมและเศรษฐกิจซึ่งรายงาน 
การวิเคราะห์เปรียบเทียบจ านวนนักศึกษาใหม่ฉบับนี้เป็นการเปรียบเทียบจ านวนนักศึกษาใหม่ตั้งแต่ปีการศึกษา  
2561 - 2563 ผลที่ได้จากการวิเคราะห์เปรียบเทียบ จะน าไปเป็นแนวทางในการวางแผนการรับการจัดการศึกษา  
การก าหนดนโยบายในการผลิตบัณฑิต รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
สุวรรณภูมิต่อไป แบ่งการวิเคราะห์ออกเป็น 2 ส่วน คือ 1.บทน า  2. บทวิเคราะห์โดยมีขอบเขตของการวิเคราะห์  
คือ ข้อมูลจ านวนนักศึกษาใหม่ในปีการศึกษา 2561-2563 ในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) ระดับปริญญาตรี ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ระดับบัณฑิตศึกษา 
(ปริญญาโท) และระดับปริญญาเอก ที่อยู่ในระบบทะเบียนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 ผลที่ได้จากการวิเคราะห์เปรียบเทียบ จะน าไปเป็นแนวทางในการวางแผนการรับการจัดการศึกษา  
การก าหนดนโยบายในการผลิตบัณฑิต รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
สุวรรณภูมิ 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  สามารถน าผลที่ได้จากการวิเคราะห์ไปเป็นแนวทางในการวางแผนการรับการจัดการศึกษา เป็นแนวทาง 
ในการก าหนดนโยบายในการผลิตบัณฑิต รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูมิได ้
 
ความท้าทายต่อไป 
 การน าไปใช้ คือ น าผลจากการวิเคราะห์เปรียบเทียบนี้ไปเป็นแนวทางในการวางแผนการรับนักศึกษา  
ให้มีจ านวนนักศึกษาเพ่ิมมากข้ึน การจัดการศึกษา ให้มีความน่าสนใจ น่าเรียน การก าหนดนโยบายในการผลิตบัณฑิต 
ให้มีคุณภาพ ตรงตามความต้องการของตลาด มีงานท าและเป็นผู้ประกอบการได้  รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิให้มีคุณภาพเป็นที่ต้องการของตลาดต่อไป 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารงานบุคคล 

 เร่ือง  แนวปฏิบัติเกีย่วกับการจัดท าสัญญา  
 
สรุปความรู้ 
  การท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐ นั้นแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ “สัญญาทางปกครอง” หรือ “สัญญา 
ทางแพ่ง” โดยการจัดท าแนวปฏิบัตินี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ในด้านนิติกรรม
และสัญญา ภายใต้หลักกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งกองบริหารงานบุคคล กลุ่มงานกฎหมายและนิติการ มีหน้าที่ 
ในการให้ค าแนะน า เสนอแนะ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการปฏิบัติตามสัญญา การตรวจร่างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง
ให้กับหน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัย และเ พ่ือให้การตรวจร่างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงเป็นไป 
ด้วยความถูกต้องครบถ้วน สะดวก รวดเร็ว และบรรลุตามวัตถุประสงค์ จึงได้ด าเนินการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตรวจร่างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง 
 1) หน่วยงานที่มีความประสงค์ให้งานกฎหมายและนิติการตรวจร่างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง  
ให้ด าเนินการส่งเรื่องพร้อมแนบสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงและเอกสารที่ เกี่ยวข้องที่ต้องการให้ตรวจสอบ  
มายังกองบริหารงานบุคคล  
 2) หัวหน้างานกฎหมายและนิติการมอบหมายนิติกร เพ่ือพิจารณาตรวจร่าง ดังนี้ 
 2.1) ตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบการจัดท าสัญญา  

เอกสารที่ใช้ประกอบการจัดท าสัญญากับมหาวิทยาลัย 

บุคคลธรรมดา นิติบุคคล 
*1. ส าเนาประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องแต่งตั้ง
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2564  

*1. ส าเนาประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องแต่งตั้ง
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2564 

*2. ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของอธิการบดี       
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

*2. ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของคู่สัญญา 3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนจัดตั้งนิติบุคคล  
4. ส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สัญญา 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม 
5. หลักประกันสัญญา กรณีเป็นเงินสด ใช้หลักฐาน 
เป็นส าเนาใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย 

5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

6. ใบรับรองผลการตรวจสุขภาพจากโรงพยาบาลของรัฐ 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ 
และผู้รับมอบอ านาจ 
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หมายเหตุ * เอกสารในข้อ 1 และข้อ 2 เป็นเอกสารของมหาวิทยาลัย 

ข้อควรระวัง  ควรตรวจสอบรายละเอียดของส าเนาบัตรและเอกสารต่าง ๆ เช่น วันหมดอายุ เป็นต้น 
       
  2.2) ตรวจร่างเนื้อหาและสาระส าคัญของสัญญา โดยสรุปหลักสาระส าคัญของการจัดท าสัญญา
หรือโครงสร้างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง จะประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังต่อไปนี้ 
   1) ชื่อของสัญญา (เขียนไว้กลางหน้ากระดาษ) ให้ดูว่าสัญญานั้นเป็นเรื่องอะไร  
ซึ่งโดยปกติแล้วจะเขียนชื่อสัญญาให้ตรงกับเนื้อหาของสัญญาว่าเป็นสัญญาประเภทอะไร โดยสามารถใช้ชื่อตาม  
ป.พ.พ.บรรพ 3 ได้เลย หากสัญญาที่ท านั้นตรงกับในเอกเทศสัญญาก็ให้ใช้ชื่อให้เหมือนกัน เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญา
ขายฝาก สัญญาเช่า สัญญาค้ าประกัน ในบางกรณีเราสามารถพัฒนาชื่อสัญญาหรือเพ่ิมเติมชื่อสัญญาให้มีความชัดเจน
มากขึ้นก็ได้ เช่น จากสัญญาซื้อขายเป็นสัญญาซื้อขายที่ดิน จากสัญญาเช่าเป็นสัญญาเช่าอาคาร สัญญาเช่าที่ดิน 
สัญญาเช่ารถยนต์ หรือจากสัญญายืมเป็นสัญญายืมแหวนเพชร สัญญายืมทองรูปพรรณ สัญญากู้ยืมเงิน เป็นต้น 

   ตัวอย่างสัญญาของมหาวิทยาลัย เช่น สัญญาให้บริการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่ม 
สัญญาอนุญาตให้ใช้พื้นที่ บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น 
 
  
 
 
 2) สถานที่ท าสัญญา ซึ่งเป็นการระบุว่าได้ท าสัญญาหรือเขียนสัญญาฉบับนี้กันที่ไหน  
ทั้งนี้ เพ่ือหากมีข้อพิพาทเกิดขึ้นก็จะเชื่อมโยงไปถึงเขตอ านาจศาลได้ เพราะสถานที่ท าสัญญาเป็นสถานที่ที่มูลคดี  
เกิดอีกแห่งหนึ่งด้วย โดยการระบุ จะใส่ชื่อสถานที่นั้น เลขที่ตั้ง หมู่ ตรอก ซอย ถนน แขวง/ต าบล เขต/อ าเภอ จังหวัด  
โดยไม่ต้องระบุรหัสไปรษณีย์ก็ได ้
 3) วันที่ท าสัญญา ส่วนใหญ่มักจะระบุวันที่มีการลงนามในสัญญากันจริง โดยใส่วันที่ 
เดือน และปี อาจจะมีการเขียนค าว่า “วันที่….เดือน….พ.ศ...”  
   วันที่ในสัญญามีหลายแบบขึ้นอยู่กับความประสงค์ของคู่สัญญา เพราะคู่สัญญาอาจไม่ได้
ต้องการให้มีการปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญาตั้งแต่วันที่สัญญาเกิด ทั้งนี้ หากไม่มีข้อตกลงเป็นอย่างอ่ืน คู่สัญญาก็ต่าง  
มีหน้าที่ต้องท าตามสัญญานับตั้งแต่วันที่สัญญาเกิด อย่างไรก็ดี คู่สัญญาอาจได้ด าเนินการตามสัญญาไปก่อนหน้านั้น
แล้วแต่เพ่ิงมาท าสัญญาเป็นหนังสือในภายหลัง เช่น คู่สัญญาได้ตกลงจัดท าสัญญาจ้างกัน ในวันที่ 1 มกราคม 2564 
โดยลงวันที่ท าสัญญาตามวันที่ลงนามกันจริง คือ วันที่ 30 มกราคม 2564 แต่ระบุในสัญญาว่า "คู่สัญญาตกลงให้
สัญญานี้มีผลบังคับใช้นับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2564 เป็นต้นไป"  
 
 

บุคคลธรรมดา นิติบุคคล 
7. เอกสารอื่น ๆ เช่น แผนผังแสดงต าแหน่งที่ตั้งสถานที่ 
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) เป็นต้น 

7. เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน
ห้างหุ้นส่วนบริษัท ใบภาษีมูลค่าเพ่ิม เป็นต้น 

 “ชื่อของสัญญา” แสดงให้เห็นว่าคู่สัญญา ต้องการท าธุรกรรมอะไร 

แต่ต้องพิจารณาที่ เนื้อหา หรือ ความตกลง เป็นส าคัญ 
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 4) คู่สัญญา คือ บุคคลผู้ที่ถูกผูกพันให้ปฏิบัติตามสัญญา โดยต้องก าหนดรายละเอียดของ
คู่สัญญาให้ชัดเจน ดังนี้  
 1. ชื่อของคู่สัญญา ต้องระบุให้ชัดเจนว่าหมายถึงใคร ทั้งนี้อาจเป็น บุคคลธรรมดาหรือ  
นิติบุคคล ก็ได้ (ควรใช้ชื่อที่เป็นทางการที่มีกฎหมายรับรอง เช่น ชื่อตามบัตรประชาชน ชื่อบริษัทที่ได้จดทะเบียนไว้) 
 2. ที่อยู่ เพ่ือใช้ในการติดต่อเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญา เช่น การส่งมอบสินค้า ช าระหนี้  
ตามกฎหมาย การส่งเอกสารส าคัญ เป็นต้น รวมถึงเพ่ือประโยชน์ในการฟ้องร้องคดี 
 3. สัญชาติของคู่สัญญาหรือประเทศ ในกรณีที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือประเทศที่นิติบุคคล
ตั้งอยู่ เพ่ือประโยชน์ในการหาประวัติของคู่สัญญาหรือติดตามในเรื่องต่างๆ นอกจากนี้ยังมีประเด็นที่ต้องพิจารณา  
ในเรื่องของ “คนต่างด้าว” ซึ่งการท าธุรกรรมบ้างประเภทสัญญาไม่เปิดช่องให้ท า เช่น การเป็นเจ้าของที่ดิน เป็นต้น 
และรวมถึงกรณีที่นิติบุคคลมีที่ตั้งหลายประเทศ เช่น ส านักงานใหญ่อยู่ท่ีประเทศญี่ปุ่น 
 5) ข้อตกลงหรือสาระส าคัญของสัญญา คือ ใจความส าคัญของสัญญา แสดงให้เห็นถึง
เจตนารมณ์หรือวัตถุประสงค์ของคู่สัญญา ก่อนที่จะมีการเขียนข้อก าหนด เราจะใช้ค าขึ้นต้นหรือกล่าวน าก่อนว่ า 
“คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายตกลงกัน โดยมีข้อความต่อไปนี้” หรือข้อความอ่ืนใดอันมีลักษณะในท านองเดียวกันก็ได้ 
หลังจากนั้นจึงจะระบุข้อสัญญาไว้เป็นข้อ ๆ ตามที่ได้มีการตกลงกัน  
 6) บทสรุปท้ายสัญญา ต้องประกอบด้วย 5 ส่วนส าคัญ คือ 1.สัญญานี้ท าขึ้นกี่ฉบับ  
2.ตรงตามเจตนาของคู่สัญญาหรือไม่ 3.มีการลงลายมือชื่อกันไว้ 4.กระท าต่อหน้ามีพยาน 5.ใครเป็นผู้เก็บรักษา  
  ตัวอย่างเช่น “สัญญาฉบับนี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกันทุกประการ 
คู่สัญญาที่เกี่ยวข้องทราบและเข้าใจความโดยละเอียดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน ยึดถือกันไว้
ฝ่ายละหนึ่งฉบับ” หรือข้อความอ่ืนใดท านองเดียวกันก็ได้  
 7) ลายมือชื่อของคู่สัญญาและพยาน ในการท านิติกรรมสัญญานั้นไม่ว่าในฐานะใด 
ก็ตามที่ต้องการให้เกิดผลตามกฎหมาย สาระส าคัญคือ “การลงลายมือชื่อ” ของผู้ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งการลงลายมือชื่อนั้น  
มีเจตนารมณ์เพ่ือเป็นการยืนยันการปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญา โดยบรรทัดแรกส าหรับลงลายมือชื่อหรือลายเซ็น 
ด้านหลังในวงเล็บ คือฐานะทางกฎหมายในสัญญา เช่น ผู้ซื้อ ผู้ขาย เป็นต้น ส่วนบรรทัดที่สองนิยมเขียนค าน าหน้านาม  
ชื่อ - นามสกุลด้วยตัวบรรจง ส าหรับในช่องพยานนิยมเขียนไว้ตั้งแต่สองคน ตัวอย่างดังนี้ 

 
 
 

 
ลงชื่อ.................................................. มหาวิทยาลัย           ลงชื่อ....................................................... ผู้ให้บริการ 
               (ชื่อสกุลอธิการบดี)          (ชื่อสกุลผู้ให้บริการ) 

ลงชื่อ.................................................... พยาน                  ลงชื่อ...................................... .................. พยาน 
        (ชื่อสกุลพยาน)                                                           (ชื่อสกุลพยาน) 
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ข้อควรระวัง  ขั้นตอนสุดท้ายซึ่งเป็นขั้นตอนที่ส าคัญที่สุดก็คือ “การลงนามในสัญญา” หรือที่มักจะเรียกกันว่า  
“การเซ็นสัญญา” นั่นเอง สิ่งที่ควรจะต้องท าคือ การอ่านสัญญาให้ครบทุกหน้าให้ละเอียดก่อนเซ็นสัญญานอกจากนี้ 
ให้คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายเซ็นก ากับในสัญญาทุกหน้าทุกแผ่น เพ่ือป้องกันการเปลี่ยนแปลงเนื้อหาภายหลังจากที่ท า  
สัญญากัน 
 2.3) หากพิจารณาตรวจร่างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงแล้วถูกต้องครบถ้วน ตามหลักที่กฎหมาย
ก าหนด งานกฎหมายและนิติการจะด าเนินการน าสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
ในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงดังกล่าว 
 2.4) เมื่ออธิการบดีลงนามในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงเรียบร้อยแล้ว งานกฎหมายและนิติการ  
จะด าเนินการส่งสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงฉบับที่ลงนามเรียบร้อยแล้วให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือด าเนินการ 
ในขั้นตอนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 3) ในกรณีที่ข้อเท็จจริงไม่เพียงพอต่อการพิจารณาหรือสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงยังไม่ถูกต้องครบถ้วน 
งานกฎหมายและนิติการจะด าเนินการประสานขอข้อเท็จจริงเ พ่ิมเติมหรือมีหนังสือแจ้งผลการพิจาร ณา 
กลับไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้น ๆ เพ่ือให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง และหน่วยงานเจ้าของเรื่องเดิมอาจส่งเรื่อง
ดังกล่าวมาให้งานกฎหมายและนิติการตรวจร่างอีกครั้งก็ได้ 
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ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
  การจัดท าแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าสัญญาเป็นการสรุปสาระส าคัญของการจัดท าสัญญาเบื้องต้น  
เพ่ือเป็นคู่มือในการตรวจร่างสัญญาและเพ่ือน าไปปรับใช้ในการจัดท าสัญญาให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าสัญญาจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านนิติกรรมและสัญญา  
เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าสัญญามากยิ่งขึ้น ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน  
ความสะดวก รวดเร็ว และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
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ปัญหาและอุปสรรค 
 เนื่องด้วยมหาวิทยาลัยมีการจัดท าสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงต่างๆกับส่วนราชการ เอกชนหรือบุคคลภายนอก
มากมาย เช่น สัญญาอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ บันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน ฯลฯ เป็นต้น ดังนั้น ปัญหา  
ที่ค่อนข้างพบบ่อยก็คือ การจัดเตรียมเอกสารที่ ใช้ในการจัดท าสัญญาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ท าให้ต้อง 
มีการประสานขอข้อมูลเพิ่มเติมและขอเอกสารในส่วนที่ยังขาดอยู่ ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
 
ความท้าทายต่อไป 
 บุคลากรของมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอกได้ เข้ามาศึกษาแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดท าสัญญา  
ท าให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการจัดท าสัญญามากขึ้น เพ่ือเป็นประโยชน์ในการน าแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท า
สัญญาสามารถน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานหรือในชีวิตประจ าวันได้จริง 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองพัฒนานักศึกษา 

เร่ือง ความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ และแนวทางการบริหารงาน 
ด้านพัฒนานักศึกษาส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา Soft Skills เพ่ือให้นักศึกษาได้ด าเนินกิจกรรม

พัฒนานักศึกษาครบ 5 ด้าน 
 

สรุปความรู้ 
 ความรู้เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
  วิธีการสร้างสื่อในการน าเสนอความรู้เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา เช่น  
การแต่งกายของนักศึกษา วินัยนักศึกษา กิจกรรมนักศึกษา ผ่าน ช่องทาง Online การท าข้อมูล หรือเนื้อหาความรู้
เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา ที่เราต้องการประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย โดยมอง 
ที่ Life style ของนักศึกษาปัจจุบัน และสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส Covid 19 ผ่าน ช่องทาง Online 
เช่น Facebook Line Tiktok Web site ของมหาวิทยาลัย กองพัฒนานักศึกษา องค์การนักศึกษา โดยการสร้าง 
ความจดจ า ใช้ค าพูดง่าย การท าอินโฟกราฟิก การใส่โมจิ การใช้ # (Hashtag)  เป็นสัญลักษณ์ที่ใช้น าหน้า 
หรือประโยคที่ต้องการสื่อสารของมหาวิทยาลัย การสร้างคลิปวีดีโอ (หนังสั้น) เพ่ือสื่อถึง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ  
การจัดกิจกรรมไลฟ์วีดีโอ/เฟสบุ๊ก ไลน์ ในการให้ความรู้เรื่องกฎ ระเบียบ ข้ อบังคับ ถามตอบ มีกิจกรรมลุ้นรับ 
ของรางวัล รวมทั้งการให้ความรู้ในเรื่อง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา และท าแบบทดสอบความรู้  
ถ้าผ่านการท าแบบทดสอบเกินร้อยละ 90 ได้รับเกียรติบัตรออนไลน์ จาก Certify’em ซึ่งเป็น Add on ของ Google 
Forms 
 แนวทางการบริหารงานด้านพัฒนานักศึกษาส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา Soft Skills เพื่อให้นักศึกษา         
ได้ด าเนินกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ครบ 5 ด้าน 
 การน าเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในการบริหารงานด้านพัฒนานักศึกษาส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา  
Soft Skills ในการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษา  
 - การจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา Soft Skills ผ่านช่องทาง Online ต่างๆ เช่น การอบรม 
ให้ความรู้ผ่านระบบ Zoom Google Meet เช่น หัวข้อเรื่อง การใช้ Tiktok ในการน าเสนอกิจกรรม การสร้าง
แบบสอบถาม แบบทดสอบออนไลน์ เทคนิคการสร้างเกียรติบัตรออนไลน์ ด้วย Cerity’em การตัดต่อคลิปวีดีโอ 
จากโทรศัพท์มือถือ เป็นต้น  
 - การให้ความรู้คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมนักศึกษา ในการอบรมเรื่อง เทคนิคการสร้าง       
เกยีรติบัตรออนไลน์ด้วย Certify’em (SMART CERTIFICATE 4.0 by Certifty’ em) 
 - การจัดกิจกรรมให้นักศึกษามีส่วนร่วมถามตอบ แสดงความคิดเห็น ฯลฯ ผ่านช่องทาง Line  
และ Facebook (ไลฟ์เฟสบุ๊ก ไลน์) 
 - การส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษา จัดท าคลิปวีดีโอสั้น ในเรื่องของ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ 
หัวข้อต่าง ๆ ที่สนใจ ผ่านการแสดงเล่าเรื่อง 
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 - การส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษาเผยแพร่ กิจกรรม หรือความรู้ต่าง ๆ ผ่านช่องทาง  Online เช่น 
Facebook Tiktok YouTube 
  
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 - เจ้าหน้าที่ของทุกคณะและศูนย์ พ้ืนที่  สามารถสร้างแบบสอบถามออนไลน์ แบบทดสอบออนไลน์ 
และเกียรติบัตรออนไลน์ ในการให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 
 - มีรูปแบบการจัดกิจกรรม การให้ความรู้ ผ่านสื่อต่าง ๆ และเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายมากยิ่งขึ้น 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 - การให้ความร่วมมือจากนักศึกษา คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ จาก 6 คณะ 4 ศูนย์  ในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
 - ปัจจัยด้านความพร้อมของระบบเทคโนโลยีสาสนเทศ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 - ข้อจ ากัดจ านวนคนในการเข้าร่วมกิจกรรมต่อครั้ง ซึ่งหากต้องการจ านวนคนเข้าร่วมจ านวนมากต้องใช้บัญชี  
ที่เสียค่าบริการ  
 - ข้อจ ากัดในการท าแบบทดสอบต่อวัน ซึ่งหากต้องการจ านวนคนตอบแบบสอบถามมากเกินที่ระบบก าหนด
ต้องเสียค่าบริการ 
 - มหาวิทยาลัย ไม่มีลายเส้นลิขสิทธิ์ ของโปรแกรม Zoom  Google Meet และ Certify’em 
 
ความท้าทายต่อไป 
 - การพัฒนารูปแบบการให้ความรู้และกิจกรรมต่างๆ ให้ทันต่อเทคโนโลยีปัจจุบัน และเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย             
ให้ได้มากที่สุด 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 

หน่วยงาน กองบริหารทรัพยากรนนทบุรี  
เร่ือง การขอใชแ้ละการให้บริการรถยนต์ส่วนกลาง 

 
สรุปความรู้ 

ในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแลรักษาการปฏิบัติ 
หน้าที่การเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของยานพาหนะให้พร้อมใช้งาน
และ ปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา สิ่งที่เจ้าหน้าที่ควรปฏิบัติจะต้องค านึงถึง คือ ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการ
ที่มี คุณภาพจึงเป็นสิ่งจ าเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็น  
ไปในแนวทางเดียวกัน 

เพ่ือให้การด าเนินการให้บริการยานพาหนะของกองบริหารทรัพยากรนนทบุรี  มี  ระเบียบ ชัดเจน พนักงาน 
ขับรถยนต์ และเจ้าหน้าที่ จึงได้ด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีเพ่ือสามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐาน
เดียวกัน 

 
การน าไปประยุกต์ใช้ 

1. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ยานพาหนะ ให้มีมาตรฐาน
เดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

2. ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการให้ทราบถึงขั้นตอนและแนวทางด าเนินการขอใช้รถยนต์ราชการได้ปฏิบัติในทิศทาง 
เดียวกัน  

 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดีและเกิดความพึงพอใจสูงสุด  
2. เพ่ือควบคุมกระบวนงานยานพาหนะให้มีประสิทธิภาพ 

 
ปัญหาและอุปสรรค 

ในปัจจุบันรถราชการมีสภาพเก่าและมีการซ่อมบ ารุงที่มีราคาสูง ท าให้บ่อยครั้งในการให้บริการไม่เต็ม

ประสิทธิภาพ ประกอบการการขอใช้รถราชการมีการขอใช้ในปริมาณที่ถ่ี ท าให้การให้บริการไม่มีความทั่วถึง เพ่ือสร้าง

ความเข้าในการขอใช้รถราชการเป็นแนวทางเดียวกันจึงมีการจัดท าแนวปฏิบัติที่ด ี
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ความท้าทายต่อไป 

1. ให้พนักงานขับรถยนต์ตรวจสอบสภาพความพร้อมใช้รถราชการทุกวัน วันละ 2 ครั้ง (ก่อนออก เดินทาง 

และหลังกลับจากเดินทาง)  

2. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจให้นารถราชการล้างทาความสะอาดและนารถเข้าจอดยังสถานที่จัดเก็บให้ เรียบร้อย  

3. เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถยนต์ส่วนกลาง ให้พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชา  
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารทรพัยากรสุพรรณบุรี 

เร่ือง  โครงการส านักงานสีเขียว 
 

สรุปความรู้ 
 การปรับเปลี่ยนส านักงานให้เป็นส านักงานสีเขียว เป็นทางเลือกที่จะช่วยให้ทุกส านักงานได้ร่วมตระหนัก 
ถึงการรักษาสิ่งแวดล้อม การประหยัดพลังงาน รวมถึงการเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช้ในที่ท างานอย่างรู้คุณค่า  
และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ส านักงานและกิจกรรมต่างๆ ภายในส านักงาน ที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด
โดยการใช้ทรัพยากร และพลังงานอย่างรู้คุณค่า มีแนวทางในการจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึง 
การเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และที่ส าคัญจะต้องปล่อยก๊าซเรือนกระจก
ออกมาในปริมาณต่ า 

ลดการใช้พลังงาน ทั้งพลังงานไฟฟ้า น้ า ลดการใช้พลังงานอย่างสูญเปล่าสิ้นเปลือง รวมถึงจะช่วยลด 
การเกิดก๊าซเรือนกระจกที่เกิดจากการท ากิจกรรมต่าง ๆ ภายในส านักงาน 

ลดค่าใช้จ่าย เมื่อเราสามารถประหยัดพลังงานได้ ค่าใช้พลังงานต่างๆ เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ า ก็จ ะลดลง  
รวมถึงลดปริมาณการใช้กระดาษภายในส านักงาน ก็จะสามารถช่วยลดค่าใช้จ่ายได้ 

สร้างการมีส่วนร่วม ปลูกจิตส านึกและการมีส่วนร่วม ตระหนักในการใช้ทรัพยากรรวมถึงแก้ปัญหาการจัดการ
ทรัพยากรต่าง ๆ เป็นวิธีที่จะช่วยให้รู้จักการใช้ทรัพยากรต่างๆ อย่างยั่งยืน 

สุขภาพอนามัยท่ีดี จากการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในอาคาร ในด้านอากาศ ฝุ่นละออง สารเคมี เชื้อโรคต่าง ๆ 
ที่ไม่ส่งผลกระทบต่อสุขภาพอนามัยของพนักงาน 

การเปลี่ยนเป็นส านักงานสีเขียวนั้น มีขั้นตอนในการปฏิบัติมากมาย ตั้งแต่การสร้างตัวอาคาร ต้องค านึงถึง
ตั้งแต่ออกแบบและก่อสร้างที่เหมาะสม การจัดหาและติดตั้งอุปกรณ์ส านักงาน ค านึงถึงคุณสมบัติที่ประหยัดพลังงาน
และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม การใช้วัสดุอุปกรณ์ส านักงานอย่างรู้คุณค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด ตลอดจนการปฏิบัติ
ของบุคลากรเพ่ือลดการใช้พลังงานและรักษาสิ่งแวดล้อม 

กิจกรรมสร้าง Green Office ในส านักงาน 
1. ปิดไฟทุกครั้งเมื่อใช้งานเสร็จ 
2. ปิดเครื่องใช้และอุปกรณ์ส านักงานให้ติดเป็นนิสัย 
3. ใช้อุปกรณ์ส านักงานที่ประหยัดพลังงานเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
4. เดินทางมาท างานโดยระบบขนส่งสาธารณะ หรือแบบ Car Pool ไปทางเดียวกันใช้รถคันเดียวกัน 
5. ใช้บันไดแทนลิฟต์ เมื่อต้องขึ้นลง 1-2 ชั้น 
6. ใช้สาธารณูปโภคอย่างประหยัด 
7. ใช้กระดาษ Re-use กับเอกสารภายในหรือจดหมายภายในองค์กร 
8. ใช้แสงจากธรรมชาติ ช่วยในการส่องสว่างภายในส านักงาน 
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9. ลดและเลือกเปิด-ปิด เครื่องปรับอากาศอย่างเหมาะสม 
10. เน้นการประชุม สีเขียว “Green Meetings” 

 11. หยุดการใช้ทรัพยากรในการจัดประชุมแบบสิ้นเปลือง 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 

กิจกรรมต่าง ๆ ภายในส านักงานนั้นส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน การเกิดของเสีย 
การใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน การปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

การด าเนินกิจกรรมส านักงานสีเขียวจะลดค่าใช้จ่ายในส านักงาน จากการใช้ทรัพยากร พลังงาน อย่างคุ้มค่า 
และมีประสิทธิภาพ มีการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดีต่อสุขภาพของพนักงาน เป็นการยกระดับมาตรฐานส านักงาน 
ให้เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมมากข้ึน ช่วยลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก เป็นส่วนหนึ่ง ในการช่วยลดโลกร้อน 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. ความมุ่นมั่นในการขับเคลื่อนนโยบายส านักงานสีเขียวจากผู้บริหารสูงสุดในหน่วยงานที่มีการก ากับติดตาม
การปฏิบัติงานในแต่ละระดับอย่างจริงจัง 
 2. ความรับผิดชอบและความร่วมมือของบุคลากรในทุกระดับและทุกหน้าที่ภายในหน่วยงาน 
 3. การส่งเสริมให้น าความรู้ส านักงานสีเขียว(Green office) ไปประยุกต์ใช้ เกิดประโยชน์และมีการบริโภค 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในส านักงาน 
 4. การลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก (Green House Gases : GHG) จากกิจกรรมต่าง ๆ ภายใน
ส านักงาน 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 การมีส่วนร่วมของบุคลากรในการร่วมกิจกรรมส านักงานสีเขียว 
 
ความท้าทายต่อไป 
 ส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมแบบยั่งยืน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2564 

 

 | Good Practices 79 

 

 

แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารทรัพยากรวาสุกรี 

เร่ือง การจัดการทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

สรุปความรู้ 
 ในปัจจุบันที่สังคมเป็นสังคมสารสนเทศ ข้อมูลถือเป็นทรัพยากรที่มีค่าของทุก ๆ หน่วยงานไม่ว่าขนาดเล็ก 
หรือใหญ่ หน่วยงานที่สามารถจัดการข้อมูลได้ดีกว่าย่อมได้เปรียบกว่าในทุก  ๆ ด้าน ดังนั้น เพ่ือความสะดวก 
ในการจัดเก็บข้อมูลที่ค้นหาได้ง่ายและไม่สิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษ คือการน า เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ 
เข้ามาช่วยในการจัดการ ข้อมูล โดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้ข้อมูลของหน่วยงานมีความถูกต้อง แม่นย า ทันสมัย  
และสะดวกต่อการเรียกใช้งานมากที่สุด  
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 การจัดการทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  เป็นการเปลี่ยนระบบการจัดเก็บเอกสารให้อยู่ 
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือช่วยลดปริมาณการใช้กระดาษและแฟ้มเอกสารให้น้อยลง และช่วยประสิทธิภาพ 
ในการจัดเก็บและค้นหาเอกสารให้เร็วขึ้นอีกท้ังช่วยลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร  
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. มีความรู้เกี่ยวกับการจัดการทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 2. ท าให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานได้จัดเก็บหนังสือให้เป็นระเบียบมากขึ้น 
ปัญหาและอุปสรรค 
 1. ผู้ปฏิบัติงานยังใช้เทคโนโลยียังไม่คล่อง 
 2. ระบบเครื่องมือ (โทรศัพท์ คอมพิวเตอร์) ไม่รองรับข้อมูล 
 3. สัญญาณอินเตอร์เน็ตไม่เสถียร 
 
ความท้าทายต่อไป 
 ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานได้มีความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร (Filing system) ให้เป็นระเบียบเอกสาร 
มากขึ้น และให้ความส าคัญของการเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นหลักฐานส าคัญที่ต้องเก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบหรือค้นคว้า 
ในอนาคต 
 การเก็บเอกสารที่ดี เพ่ือรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ เอกสารไม่ช ารุดเสียหาย สะดวก 
ต่อการค้นหาเมื่อต้องการใช้ และมีวิธีการเก็บเอกสารที่เหมาะสมกับงาน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ในการเก็บเอกสาร
จ าเป็นต้องมีความรู้ด้านการเก็บเอกสารเป็นอย่างดีด้วย ดังนั้น  เมื่อให้เหมาะสมกับยุคเทคโนโลยีในปัจจุบัน  
จึงจ าเป็นต้องให้มีการจัดการทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  เข้ามาช่วยในการเก็บเอกสาร  
เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว และง่ายต่อการค้นหาในการเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงต่อไป 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองสง่เสริมคุณภาพ 

เร่ือง การรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบสารสนเทศ 
 
สรุปความรู้ 
 บุคลากรของกองส่งเสริมคุณภาพ มีความรู้ ความเข้าใจในด้านการรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบ
สารสนเทศ อีกทั้งยังส่งเสริมให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานให้สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและด าเนินงาน  
หรือกิจกรรมด้านต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดได้ เพ่ือเป็นการยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
ภายในมหาวิทยาลัยให้เกิดทักษะการใช้งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยสามารถเข้าไปดาวน์โหลดเอกสาร  
ได้ที่ eq.rmutsb.ac.th > การจัดการความรู้ (KM)                             
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 สามารถส่งเสริมให้บุคลากรน าความรู้ด้านการรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบสารสนเทศไปประยุกต์ใช้
และส่งเสริมการเพิ่มทักษะของบุคลากรในส านักงาน และยังสามารถน าไปด าเนินงานในด้านต่าง ๆ ได้          
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 - มีความรู้ ความเข้าใจในด้านการรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบสารสนเทศ                                               
 - สามารถสรรค์สร้างงานให้ท างานในรูปแบบออนไลน์ได้                                                                .                          
 - สามารถน ามาพัฒนางานให้เป็นไปอย่างมีระบบ โดยการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน                    . 
 - การพัฒนาบุคลากรให้มีทักษะ ความรู้ทางด้านการรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบสารสนเทศ                        
 - สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด          
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 การขาดความรู้และความเข้าใจของบุคลากรที่ยังไม่ช านาญ และยังไม่มีทักษะทางด้านคอมพิวเตอร์ในส่วน 
ของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ความรู้ทางด้านการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดมลพิษ (การปริ้นเอกสารที่ไม่จ าเป็น) 
ความรู้ความสามารถเฉพาะด้านอื่น ๆ                
 
ความท้าทายต่อไป 
 การให้ความรู้และช่วยเสริมสร้างพัฒนาให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานของกองส่ งเสริม ให้มีความรู้ความสามารถ 
ในทักษะทางด้านการรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบสารสนเทศมากยิ่งข้ึนต่อไป     
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองกลาง  

เร่ือง การอนุรักษ์พลังงานระบบปรับอากาศ 
 
สรุปความรู้ 

สัดส่วนการใช้พลังงานภายในมหาวิทยาลัยจากการส ารวจพบระบบปรับอากาศเป็นส่วนที่ใช้พลังงานมากที่สุด
จึงมีความส าคัญในการอนุรักษ์พลังและช่วยประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัยในส่วนวิธี การอนุรักษ์พลังงาน 
ระบบปรับอากาศ  ได้แก่ 

     1. การควบคุมชั่วโมงการท างานเครื่องปรับอากาศ 
      2. การควบคุมอุณหภูมิให้เหมาะสม 
      3. การเลือกใช้เครื่องปรับอากาศประสิทธิภาพสูงและเปลี่ยนเครื่องปรับอากาศที่มีอายุการใช้งานสูง 
      4. การบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศให้ท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
      5. การน าเอาเทคโนโลยีมาช่วยในการควบคุมการท างานเครื่องปรับอากาศ 

 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 1. น าเทคโนโลยีการควบคุมระบบออนไลน์ 
 2. การว่างแผนการบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ  
 3. การเลือกใช้เครื่องปรับอากาศระบบinverter ระบบ VRV/VRF 

 4. การเพ่ิมประสิทธิภาพการระบายความร้อนเครื่องปรับอากาศ 
 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน มีความเข้าใจในอนุรักษ์พลังงานระบบปรับอากาศสามารถน าไปใช้ปฏิบัติให้เป็นแนวทาง
เดียวกัน 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 ความเข้าใจในอนุรักษ์พลังงานระบบปรับอากาศของแต่ละหน่วยงานไม่ถูกต้องและไม่เห็นความส าคัญ 
ในการอนุรักษ์พลังงานระบบปรับอากาศ งบประมาณในการลงทุนเพื่อปรับเปลี่ยนระบบปรับอากาศ 
 
ความท้าทายต่อไป 
  ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน มีความเข้าใจในอนุรักษ์พลังงานระบบปรับอากาศสามารถน าไปใช้ในการท างาน 
ได้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองคลัง 

เร่ือง การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 
สรุปความรู้ 
 “ค่าสอนเกินภาระงานสอน” หมายความว่า ค่าตอบแทนที่จ่ายให้แก่ผู้ที่ท าการสอนเกินกว่าฐานจ านวน 
หน่วยชั่วโมงท่ีต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษาตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 
 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน  
     - บุคคลที่ท าหน้าที่สอนในสถานศึกษาหรือในสถาบันอุดมศึกษาโดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงิน
งบประมาณ งบบุคลากร 
     - ผู้ สอนที่ เป็นข้าราชการหรือลูกจ้ างของทางราชการที่ ด ารงต าแหน่งประจ า ในสถานศึกษา หรือ     
ในสถาบันอุดมศึกษานั้น 
 
ระเบียบ มาตรการ ประกาศ แนวทางการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
      - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา
และสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
     - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว 231 เรื่อง แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอน
เกินภาระงานสอนตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 2551 
    - หนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  ที่ ศธ 0585.03/ว 618 เรื่อง แจ้งแนวทาง 
การเบิกจ่ายค่าสอน  
     - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์การสอนชดเชย พ.ศ. 2559 ประกาศ 
ณ วันที่ 15 สิงหาคม 2559 
     - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงาน
สอน ประกาศ ณ วันที่ 16 สิงหาคม 2561 
     - หนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ที่ ศธ 0585.03/ว 2582 เรื่อง  มาตรการ
ประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2562 
     - หนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดินและเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณต่าง ๆ 
     - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง และระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษาต่าง ๆ 
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 - บันทึกข้อตกลงที่ กค.0406.6/00204 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลสุวรรณภูมิที่ท าความตกลงกับกรมบัญชีกลาง 
 - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ 
และค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ พ.ศ.2564 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ
และค่าสอนเกินภาระงานสอน ประกาศ ณ วันที่ 5 พฤษภาคม 2564 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินช่วงที่มีการระบาด 
ของเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) ประกาศ ณ วันที่ 13 เมษายน 2563 
 - หนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ที่ อว 0656.03/1058 เรื่อง เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าสอนส าหรับการจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
     1. ผู้ที่ท าการสอนครบตามเกณฑ์ที่ก าหนดตามตารางที่ 1 หรือตารางที่ 2 หรือตารางที่ 3 ให้มีสิทธิได้รับเงิน 
ค่าสอนเกินภาระงานสอนส าหรับหน่วยชั่วโมงที่สอนนอกเหนือจากที่ก าหนด โดยห้ามน าเวลาในการให้ค าปรึกษา 
หรือค าแนะน าด้านกิจการนิสิตนักศึกษาด้านการเรียนการสอน หรือด้านการจัดท าวิทยานิพนธมารวมค านวณ 
เป็นหน่วยชั่วโมงด้วย 
 2. กรณีเบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน การสอน 1 หน่วยชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 นาท ี
        กรณีเบิกจากเงินงบประมาณรายได้ การสอน 1 หน่วยชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 60 นาท ี
 3. ชั่วโมงทฤษฎีและชั่วโมงปฏิบัติให้นับ 1 หน่วยเท่ากัน 
 4. ให้เบิกจ่ายส าหรับการสอนเกินภาระงานสอนในหลักสูตรปกติของสถานศึกษาหรือสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมิใช่
สอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน 
 5. กรณีสอนทั้งระดับ ปวส. และปริญญาตรีในภาคการศึกษาเดียวกันให้ค านวณหน่วยชั่วโมงลดลงครึ่งหนึ่ง  
ของจ านวนหน่วยที่สอนในแต่ละระดับการศึกษา ถ้ามีเศษถึงครึ่งให้นับเป็นหนึ่ง ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 
 6. กรณีที่สอนทั้งสองระดับ ถ้าระดับใดงานสอนมีจ านวนชั่วโมงสอนน้อยกว่าเกณฑ์ ให้น าหน่วยชั่วโม ง 
ที่เกินเกณฑ์อีกระดับหนึ่งมาทดหน่วยชั่วโมงได้ โดยเทียบ 2 หน่วยชั่วโมงระดับ ปวส. เท่ากับ 1 หน่วยชั่วโมงระดับ
ปริญญาตรี 
 7.  หน่วยชั่วโมงการเบิกจ่ายคิดตามจริงแต่ไม่เกิน 90 หน่วยชั่วโมง/คน/ภาคการศึกษา 
 8. กรณีท่ีมีการสอนข้ามคณะ ให้ยึดรายวิชาเป็นหลัก โดยให้เบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระกับคณะ ที่เป็นเจ้าของ
รายวิชา 
 9. ผู้ท าหน้าที่สอนและวิจัย, ท าหน้าที่วิจัยโดยเฉพาะและได้รับต าแหน่งจากการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ธุรการ คือ 
อาจารย์ที่มีหน้าที่สอนแต่ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ธุรการเพ่ิมเติม เช่น ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานด้านบัญชี
การเงิน มีสิทธ์เบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ส่วนที่เกินไม่น้อยกว่า 105 หน่วยชั่วโมง 
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 10. กรณีสอนเกินภาระทั้ง 2 ระดับ ให้น าหน่วยชั่วโมงของระดับ ป.ตรี ซึ่งมีอัตราการค านวณค่าสอนที่สูงกว่า
มาค านวณให้หมดก่อน ส่วนที่ยังขาดอยู่ให้น าหน่วยชั่ วโมงของระดับ ปวส. มารวมค านวณ แต่ต้องไม่เกิน 90  
หน่วยชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 
 11. ตารางสอนต้องมีลายเซ็นรับรองตามรูปแบบของตารางสอน ว่าเป็นตารางสอนที่มีการสอนจริง 
และถูกต้อง อาจเป็นส าเนาหรือฉบับจริงก็ได้ เช่น ตารางสอนมีช่องให้ลงนามรับรอง 3 ท่าน ก็ต้องมีลายเซ็ นรับรอง
ครบ 3 ท่าน 
 12. หากมีการลบ แก้ไขเอกสาร ต้องมีการลงนามก ากับการแก้ไขนั้นด้วยทุกจุด 
 13. หากมีการสอนชดเชยต้องมีเอกสารขออนุมัติการสอนชดเชยและเอกสารประกอบเกี่ยวกับการงดสอน
และการสอนชดเชยแนบส่งเบิกทุกครั้ง 
 14. หลักเกณฑ์การสอนชดเชย ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ พ.ศ. 2559  
     - ห้ามสอนชดเชยในกรณีลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน  
     - กรณีลากิจ ลาป่วย อาจท าการแลกชั่วโมงสอนได้แต่ไม่ให้น าจ านวนชั่วโมงสอนมาค านวณเพ่ือเบิก 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 
     - การสอนชดเชยในวันราชการ ให้ท าการสอนได้ตั้งแต่เวลา 8.00 น. ถึงเวลา 17.00 น. ยกเว้นวันพุธ  
ให้ท าการสอนได้ตั้งแต่เวลา 8.00 น. ถึงเวลา 14.00 น. 
     - ห้ามสอนชดเชยในวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ เว้นแต่มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง ให้คณบดีพิจารณา
อนุญาตเป็นรายกรณีและต้องแจ้งผู้ปกครองของนักศึกษาทราบด้วย 
    - ห้ามสอนชดเชยในวันหยุดนักขัตฤกษ์หรือวันหยุดราชการพิเศษตามมติคณะรัฐมนตรี 
 15. อัตราการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ตามมาตรการประหยัด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
สุวรรณภูมิ พ.ศ. 2562  
     - ระดับ ปวส.  ชั่วโมงละ  270  บาท 
     - ระดับ ป.ตรี  ชั่วโมงละ  400  บาท 
 16. อัตราการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน ค่าสอนพิเศษ
และค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 2551  
     - ระดับ ปวส.  ชั่วโมงละ  270  บาท 
         - ระดับ ป.ตรี  ชั่วโมงละ  400  บาท 
 17. อัตราการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินงบประมาณรายได้ ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล สุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้จ่ายได้  
ไม่เกินชั่วโมงละ 400 บาท ทั้งนี้ให้คณะบริหารจัดการไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
 18. จ านวนนักศึกษาต่อห้องในการค านวณภาระงานให้คณบดีพิจารณา ในกรณีที่จ านวนนักศึกษามีจ านวน 
ไม่ถึงห้องละ 25 คน ไม่ควรเปิดให้มีการเรียนการสอนเนื่องจากไม่คุ้มทุน การนับจ านวนนักศึกษาให้นับจากจ านวน
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 
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กรณีเบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 

การสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
ที่ผูท้ าการสอนมีสิทธิไดรบัเงินคา่สอนเกินภาระงานสอนส าหรบัหน่วยช่ัวโมง 

ที่สอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยช่ัวโมงที่ต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 
ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษา 

ที่ท าการสอน 
จ านวนหน่วยชั่วโมง 
ที่ต้องท าการสอน 

ในหนึ่งภาคการศึกษา 
1. ต าแหน่งวิชาการซึ่งท าหน้าที่สอน 
และวิจัยหรือท าหน้าทีว่ิจัยโดยเฉพาะ 
(1) ศาสตราจารย ์
(2) รองศาสตราจารย ์
(3) (ช่วยศาสตราจารย ์
(4) อาจารย์หรือต าแหน่งอ่ืนตามที ่
ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับปรญิญาตรีขึ้นไป 
หรือเทียบเทา  
ในสถาบันอุดมศึกษา 
ที่ตนสังกัดหรือในสถาบัน 
อุดม ศึกษาอื่นตามโครงการ
แลกเปลีย่นอาจารย์ระหว่าง
สถาบันอุดมศึกษา 

ทวิภาค 150 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 120 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 100 หน่วยช่ัวโมง 

2. ผู้บริหาร 
(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบดี 
(3) คณบดี 
(4) หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเทา่คณะ 
(5) ผู้ช่วยอธิการบดี 

สอนระดับปรญิญาตรีขึ้นไป  
หรือเทียบเทา  
ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด 

ทวิภาค 45 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 36 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 30 หน่วยช่ัวโมง 

3. ผู้บริหาร 
(1) รองคณบดีหรือรองหัวหนา 
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 
เทียบเท่าคณะ 
(2) ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหนา 
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะ 
เทียบเทากองตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 
(3) ต าแหน่งอ่ืนตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับปรญิญาตรีขึ้นไป  
หรือเทียบเทา  
ในสถาบนัอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด 

ทวิภาค 90 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 72 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 60 หน่วยช่ัวโมง 

4. ผู้ท าหน้าที่สอนและวิจัยหรือท าหน้าที่
วิจัยโดยเฉพาะและไดรับการแต่งตัง้ 
ให้ท าหน้าท่ีธุรการ 

สอนระดับปรญิญาตรีขึ้นไป  
หรือเทียบเทา  
ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด 

ทวิภาค 105 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 84 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 70 หน่วยช่ัวโมง 

ตารางท่ี 1 แสดงจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
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การสอนในสถาบันอุดมศึกษาที่มีการสอนระดับต่ ากว่าปริญญาตรี 

ที่ผูท้ าการสอนมีสิทธิไดรบัเงินคา่สอนเกินภาระงานสอนส าหรบัหน่วยช่ัวโมง 
ที่สอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยช่ัวโมงที่ต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษา 
ที่ท าการสอน 

จ านวนหน่วยชั่วโมง 
ที่ต้องท าการสอน 

ในหนึ่งภาคการศึกษา 
1. ต าแหน่งวิชาการซึ่งท าหน้าทีส่อน 
และวิจัยหรือท าหน้าทีว่ิจัยโดยเฉพาะ  
(1) รองศาสตราจารย ์
(2) ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
(3) อาจารย์หรือต าแหน่งอ่ืนตามที ่
ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับต่ ากว่าปริญญาตร ี
ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด
หรือในสถาบันอุดมศึกษาอื่น
ตามโครงการแลกเปลีย่น 
อาจารย์ระหว่างสถาบัน 
อุดมศึกษา 

ปวส.  ทวิภาค 240 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 180 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 150 หน่วยช่ัวโมง 

2. ผู้บริหาร 
(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบดี 
(3) คณบดี 
(4) หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
(5) ผู้ช่วยอธิการบดี 

สอนระดับต่ ากว่าปริญญาตร ี
ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด 

ปวส.  ทวิภาค 144 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 108 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค  90 หน่วยช่ัวโมง 

3. ผู้บริหาร 
(1) รองคณบดีหรือรองหัวหนา 
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
(2) ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหนา 
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่ม ี
ฐานะเทียบเทากองตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 
(3) ต าแหน่งอ่ืนตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับต่ ากว่าปริญญาตร ี
ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด 

ปวส.  ทวิภาค 192 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 144 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 120 หน่วยช่ัวโมง 

 

4. ผู้ท าหน้าทีส่อนและวิจัยหรือท าหน้าที่
วิจัยโดยเฉพาะและไดรับการแต่งตัง้ให ้
ท าหน้าที่ธุรการ 

สอนระดับต่ ากว่าปริญญาตร ี
ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตนสังกัด 

ปวส.  ทวิภาค 160 หน่วยช่ัวโมง 
ไตรภาค 120 หน่วยช่ัวโมง 
จตุรภาค 100 หน่วยช่ัวโมง 

 

ตารางท่ี 2 แสดงจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา ระดับ ปวส. 
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กรณีเบิกจากเงินงบประมาณรายได้ 

การสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
ที่ผูท้ าการสอนมีสิทธิไดรบัเงินคา่สอนเกินภาระงานสอนส าหรบัหน่วยช่ัวโมง 

ที่สอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยช่ัวโมงที่ต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 
ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษา 

ที่ท าการสอน 
จ านวนหน่วยชั่วโมง 
ที่ต้องท าการสอน 

ในหนึ่งภาคการศึกษา 
1. ต าแหน่งวิชาการซึ่งท าหน้าทีส่อน 
และวิจัยหรือท าหน้าทีว่ิจัยโดยเฉพาะ  
(1) ศาสตราจารย ์
(2) รองศาสตราจารย ์
(3) ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
(4) อาจารย์หรือต าแหน่งอ่ืนตามที ่
ก.พ.อ. ก าหนด 

1. สอนระดับปริญญาตร ี
หรือเทียบเท่า 
2. สอนระดับต่ ากว่าปรญิญาตร ี
3. สอนระดับสูงกว่าปริญญาตรี
ในมหาวิทยาลัย 

ทวิภาค 150 หน่วยช่ัวโมง 
 
 

2. ผู้บริหาร 
(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบดี 
(3) คณบดี 
(4) หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
(5) ผู้ช่วยอธิการบดี 

1. สอนระดับปริญญาตร ี
หรือเทียบเท่า 
2. สอนระดับต่ ากว่าปรญิญาตร ี
3. สอนระดับสูงกว่าปริญญาตรี
ในมหาวิทยาลัย 

ทวิภาค 45 หน่วยช่ัวโมง 
 

3. ผู้บริหาร 
(1) รองคณบดีหรือรองหัวหนา 
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
(2) ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหนา 
หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่ม ี
ฐานะเทียบเทากองตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 
(3) ต าแหน่งอ่ืนตามที ่ก.พ.อ. ก าหนด 

1. สอนระดับปริญญาตร ี
หรือเทียบเท่า 
2. สอนระดับต่ ากว่าปรญิญาตร ี
3. สอนระดับสูงกว่าปริญญาตรี
ในมหาวิทยาลัย 

ทวิภาค 90 หน่วยช่ัวโมง 
 

4. ผู้ท าหน้าทีส่อนและวิจัยหรือท าหน้าที่
วิจัยโดยเฉพาะและไดรับการแต่งตัง้ให ้
ท าหน้าที่ธุรการ 

1. สอนระดับปริญญาตร ี
หรือเทียบเท่า 
2. สอนระดับต่ ากว่าปรญิญาตร ี
3. สอนระดับสูงกว่าปริญญาตรี
ในมหาวิทยาลัย 
 

    ทวิภาค 105 หน่วยช่ัวโมง 
     
 

ตารางท่ี 3 แสดงจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา  
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หลักฐานการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
     1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง 
     2. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน ซึ่งหัวหน้าส่วนราชการหรืออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูมิได้มอบอ านาจให้คณบดีของแต่ละคณะเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติใช้ เงินงบประมาณของค ณะ 
ที่มหาวิทยาลัยได้ท าการจัดสรรไว้ให้แล้ว 
     3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
     4. ใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
       กรณีสอนออนไลน์ให้เพิ่มข้อความในใบเบิกเงินค่าสอน ดังนี้ 
      ช่องผู้เบิก “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าตามวันและเวลาดังกล่าว ข้าพเจ้าได้มีการจัดการเรียนการสอน 
แบบออนไลน์จริง”  
          ช่องผู้รับรอง “ขอรับรองว่าตามวันและเวลาดังกล่าวอาจารย์ผู้สอนได้มีการจัดการเรียนการสอน 
แบบออนไลน์จริง” 
     5. ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 
     6. บันทึกข้อความกรณีขอสอนชดเชย 
     7. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการกรณีงดสอนและมีการขอสอนชดเชย 
     8. ค าสั่ง หนังสือเชิญ แบบตอบรับ หรือเอกสารประกอบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการงดสอนและมีการขอสอน
ชดเชย 
     9. ตารางสอนของนักศึกษากลุ่มท่ีท าการขอสอนชดเชย 
    10. ใบน าส่งเอกสารการเบิกจ่าย (แบบ บช.1/2) 
    11. ใบขอเบิกเงินรายได้ กรณีอนุมัติใช้เงินงบประมาณเงินรายได้ 
   12. ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.02) กรณีอนุมัติใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน 
     1. รับเอกสารพร้อมลงทะเบียนคุมรับเอกสาร 
 2. ตรวจสอบเอกสาร 
 - บันทึกส่งเบิก 
 - บันทึกขออนุมัติใช้เงิน 
 - หลักฐานการจ่าย 
 - ใบเบิกค่าสอน 
 - ตารางสอนของผู้สอน 
 - บันทึกสอนชดเชย (ถ้ามี) 
 - เอกสารประกอบอ่ืน (ถ้ามี) 
 3. จัดท าใบน าส่งเอกสารการเบิกจ่าย (แบบ บช.1/2) 
 4. กรณีเงินงบประมาณรายได้ = จัดท าใบเบิก / กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน = วางฎีกา 
 5. ส าเนาเอกสารชุดใบเบิก/ฎีกา 1 ชุด (กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน ส าเนาหน้าฎีกาเพ่ิม 1 ใบ) 
 6. บันทึกข้อมูลการใช้จ่ายเงินงบประมาณลงในทะเบียนคุมตัดบัญชีเงินงบประมาณ 
 7. เสนอหัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบความถูกต้องและผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาอนุมัติ 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 น าความรู้ที่ได้รับเกี่ยวกับขั้นตอน หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางในการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระ
งานสอนมาใช้ในการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งน าความรู้มาเผยแพร่ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย  
ความถูกต้องและครบถ้วน 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. เจ้าหน้าที่งานเบิกจ่าย กองคลัง ท าการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนได้อย่างถูกต้องครบถ้วนเป็นไป 
ในทิศทางเดียวกัน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในขั้นตอน วิธีจัดท าเอกสาร วิธีการตรวจสอบเอกสาร  
และวิธีการเบิกจ่าย จนท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยไม่ต้อง
สอบถามเจ้าหน้าที่งานเบิกจ่าย 
 3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
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ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข  
ปัญหาและอุปสรรค 
 1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานยังขาดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับ
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ยังไม่ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนการส่งเบิกและเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบ
ในการเบิกจ่ายว่าประกอบไปด้วยอะไรบ้าง 
 
แนวทางแก้ไข 
 1. จัดอบรมเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน 
อาจารย์ผู้ท าการสอนและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หรือผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ย วข้องมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานควรมีคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน  
และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปใน 
ทิศทางเดียวกัน 
 
ความท้าทายต่อไป 
 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้ครอบคลุมการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
รวมทั้งสร้างเว็บบอร์ด เพ่ือใช้ในการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง  
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน 

เร่ือง โครงการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย (Reinventing University) 
 
สรุปความรู้ 
 ตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 หมวด 3 ประเภทและกลุ่มของสถาบันอุดมศึกษา มาตรา 24 
ก าหนดว่า เพ่ือประโยชน์ในการส่งเสริม สนับสนุน ประเมินคุณภาพ ก ากับดูแลและจัดสรรงบประมาณให้แก่
สถาบันอุดมศึกษา รัฐมนตรีจะประกาศก าหนดให้จัดสถาบันอุดมศึกษาเป็นกลุ่มได้ โดยค านึงถึงจุดมุ่งหมาย พันธกิจ 
ยุทธศาสตร์ ศักยภาพ และผลการด าเนินการที่ผ่านมาของสถาบันอุดมศึกษาแต่ละกลุ่ม โดยต้องก าหนดมาตรการ
ส่งเสริม สนับสนุน ประเมินคุณภาพ ก ากับดูแลและจัดสรรงบประมาณให้สอดคล้องกับการจัดกลุ่มดังกล่าวด้วย  
การจัดสถาบันอุดมศึกษาเป็นกลุ่มให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวง  และตาม 
กฎกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 หมวดที่ 1 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และ เงื่อนไขใน 
การจัดกลุ่ม ข้อ 3 ให้จัดสถาบันอุดมศึกษาเป็นกลุ่ม ดังต่อไปนี้  

(1) กลุ่มพัฒนาการวิจัยระดับแนวหน้าของโลก มีพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ที่มุ่งสู่การวิจัยที่มีคุณภาพ 
ระดับสากลและสามารถแข่งขันในระดับนานาชาติได้ 

(2) กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้างนวัตกรรม  มีพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ที่มุ่งสู่ 
การจัดการ การศึกษาเพ่ือเน้นการพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้างนวัตกรรมเพ่ือตอบโจทย์ของประเทศ 
ในการพัฒนา เกษตรกรรม อุตสาหกรรม และบริการ 

(3) กลุ่มพัฒนาชุมชนท้องถิ่นหรือชุมชนอ่ืน มีพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ที่มุ่งสู่การพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 
และชุมชนที่มีวัตถุประสงค์หรือประโยชน์ร่วมกัน การเป็นแหล่งเรียนรู้ถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีเพ่ือสร้าง 
ความเข้มแข็ง ให้แก่ชุมชน และการให้ประชาชนมีโอกาสเรียนรู้ตลอดชีวิตอันจะนาไปสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 

(4) กลุ่มพัฒนาปัญญาและคุณธรรมด้วยหลักศาสนา มีพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ที่มุ่งสู่การพัฒนา
ปัญญา ด้วยหลักศาสนาผสานกับหลักวิชาการ 

(5) กลุ่มผลิตและพัฒนาบุคลากรวิชาชีพและสาขาจ าเพาะ มีพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ที่มุ่งสู่การผลิต 
และพัฒนาบัณฑิตที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง มีความสามารถทางวิชาชีพระดับสูง หรือบัณฑิตสาขาจ าเพาะ 
ตามความต้องการ ของประเทศในแต่ละขณะ พัฒนาความรู้และนวั ตกรรม รวมทั้งถ่ายทอดความรู้เชิงทฤษฎี 
สู่การปฏิบัติ โดยเน้นการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ทักษะ และทัศนคติที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา
ประเทศ หรือจรรโลงศิลปะและวัฒนธรรม มีความสามารถในการเรียนรู้และยกระดับสมรรถนะทางวิชาชีพ  
อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

(6) กลุ่มอ่ืนตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด  
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โครงการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย (Reinventing University) คือ โครงการที่เริ่มต้นปฏิรูประบบการศึกษา  

โดยการก าหนดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษาเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการก าหนดเป้าหมาย และผลลัพธ์การด าเนินงาน 
ตามจุดเน้นเชิงยุทธศาสตร์ของสถาบันอุดมศึกษาท่ีมีการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีขึ้นไป เพ่ือสนับสนุนการ
พัฒนาทรัพยากร บุคคลของประเทศ และสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศ โดยก าหนดนิยาม คุณลักษณะ 
ตัวชี้วัด และนิยามเชิงปฏิบัติการ ครอบคลุมผลการด าเนินงาน (Performance) และศักยภาพ (Potential)  
ของสถาบันอุดมศึกษาแต่ละกลุ่ม เ พ่ือให้สถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่งได้ใช้ความสามารถและศักยภาพ 
อย่างมีประสิทธิภาพในการปฏิรูประบบอุดมศึกษา  

โดยให้สถาบันอุดมศึกษา เสนอให้สภาสถาบันอุดมศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือประมวลข้อมูลที่เกี่ยวข้ อง 
และด าเนินการประเมินตนเองตามตัวชี้วัดศักยภาพองค์กรและตัวชี้วัดผลการด าเนินงานของแต่ละกลุ่ม ตามคู่มือ  
การประเมิน  การก าหนดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือใช้เป็นแนวทางและเป็นเครื่องมือในการประเมินผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมาและแสดงถึงศักยภาพของสถาบันอุดมศึกษา และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาก าหนดกลุ่ม 
ของสถาบันและก าหนดจุดเน้น เชิงยุทธศาสตร์ที่สอดคล้องกับทิศทางความต้องการการพัฒนาก าลังคนของประเทศ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

อีกทั้งตามกฎกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 ก าหนดให้สภาสถาบันอุดมศึกษาเลือก 
สังกัด กลุ่มสถาบันอุดมศึกษา โดยต้องประเมินตนเองตามตัวชี้วัดศักยภาพองค์กรและตัวชี้วัดผลการด าเนินงาน 
ของแต่ละกลุ่ม และจัดท าแผนพัฒนาความเป็นเลิศของสถาบันอุดมศึกษา แผนการผลิตก าลังคนระดับสูงเฉพาะทาง
ตามความต้องการของประเทศ หรือแผนพัฒนาสถาบันอุดมศึกษาด้านอ่ืน เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณตาม 
 มาตร 45 ในพระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา โดยก าหนดให้สถาบันอุดมศึกษาจัดท าแผนพัฒนาดังกล่าวให้สอดรับ  
กับผลการด าเนินงานและศักยภาพองค์กรที่อาจเน้นกระบวนการ สร้าง เพ่ิม ลด ตัดออก ไปสู่การปฏิรูปเปลี่ยนแปลง 
การพัฒนาสิ่งใหม่ที่น าไปสู่การปฏิรูปสถาบันอุดมศึกษาที่น าไปสู่การเปลี่ยนแปลงในมิติต่าง ๆ โดยท าเป็นข้อตกลง 
การด าเนินงาน (Performance Agreement) เสนอต่อคณะกรรมการการอุดมศึกษาตามที่ก าหนดต่อไป 

 
การน าไปประยุกต์ใช้ 

มหาวิทยาลัยได้ด าเนินการประเมินการก าหนดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา และจัดท าแผนการพัฒนาก าลังคน 
ด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมรองรับอุตสาหกรรมแห่งอนาคต มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
พ.ศ. 2566 - 2570 ตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแสดงให้เห็นถึง
จุดเน้นเชิงยุทธศาสตร์ และศักยภาพของมหาวิทยาลัยที่สอดคล้องกับทิศทางความต้องการการพัฒนาก าลังคน 
ของประเทศ รวมทั้งเป็นแนวทางในการพัฒนาความเป็นเลิศของมหาวิทยาลัยและผลิตก าลังคนระดับสูงเฉพาะทาง
ตามความต้องการของประเทศ 
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ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

การปฏิรูประบบบริหารในมหาวิทยาลัย (Management Transformation) ได้แก่ 
 1. ด้านระบบบริหารบุคลากร เน้นสมรรถนะและจริยธรรม การบริหารผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 

(Talent) การดึงดูดผู้ที่มีความสามารถสูงจากต่างประเทศ การเคลื่อนย้ายบุคลากรกับหน่วยงานอื่น เป็นต้น 
 2. ระบบการเงินและงบประมาณ ก าหนดจุดเน้นให้ตรงกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย และสอดคล้อ ง 

กับการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย Outcome-oriented เป็นต้น 
 3. การแก้ข้อจ ากัด ปลดล็อคข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยที่เป็นอุปสรรคใน 

การท างาน ของบุคลากร เพ่ือให้สามารถใช้ความรู้ความสามารถท างานตามเป้าหมายโดยยึดหลักผลฤทธิ์ของงาน  
เป็นต้น 

 4. หลักธรรมาธิบาล ปรับหรือแก้ไขระบบธรรมาภิบาลการบริหารมหาวิทยาลัย ให้เน้นการท างาน 
ที่โปร่งใส มีความรับผิดชอบกับงานที่ได้รับมอบหมายในทุกระดับ การท างานที่ยึดนโยบายที่ถ่ายทอดจากระดับสภา  
มหาวิทยาลัยสู่ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 

แผนการพัฒนาก าลังคนด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมรองรับอุตสาหกรรมแห่งอนาคต มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลสุวรรณภูมิ พ.ศ. 2566 - 2570 ประจ าปี ได้รับงบประมาณไม่เป็นไปตามวงเงินที่ก าหนดไว้ในแผนดังกล่าว 
ท าให้มหาวิทยาลัยต้องด าเนินการทบทวนโครงการ/กิจกรรม/วงเงิน ให้สอดคล้อ งกับวงเงินที่ได้รับจัดสรร  
และอาจส่งผลกระทบกับค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด ระดับผลผลิต ผลลัพธ์ ที่มหาวิทยาลัยได้ท าข้อตกลงการด าเนินงาน 
(Performance Agreement) กับคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 
ความท้าทายต่อไป 

การบรรลุผลตามแผนการพัฒนาก าลังคนด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมรองรับอุตสาหกรรมแห่งอนาคต 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ พ.ศ. 2566 - 2570 ซึ่งแผนดังกล่าวแสดงให้เห็นถึงศักยภาพ 
และการความเป็นเลิศของมหาวิทยาลัย สามารถผลิตก าลังคนระดับสูงเฉพาะทางตามความต้องการของประเทศได้  
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน 

เร่ือง รายงานวิเคราะห์เปรียบเทียบจ านวนนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2561 - 2563 
 
สรุปความรู้ 
  รายงานการวิเคราะห์เปรียบเทียบจ านวนนักศึกษาใหม่ปีการศึกษา 2561 - 2563 จัดท าขึ้น โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือรายงานสถานภาพข้อมูลของนักศึกษาใหม่ ด้านข้อมูลทั่วไป ด้านสังคมและเศรษฐกิจซึ่งรายงาน 
การวิเคราะห์เปรียบเทียบจ านวนนักศึกษาใหม่ฉบับนี้เป็นการเปรียบเทียบจ านวนนักศึกษาใหม่ตั้งแต่ปีการศึกษา  
2561 - 2563 ผลที่ได้จากการวิเคราะห์เปรียบเทียบ จะน าไปเป็นแนวทางในการวางแผนการรับการจัดการศึกษา  
การก าหนดนโยบายในการผลิตบัณฑิต รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
สุวรรณภูมิต่อไป แบ่งการวิเคราะห์ออกเป็น 2 ส่วน คือ 1.บทน า  2. บทวิเคราะห์โดยมีขอบเขตของการวิเคราะห์  
คือ ข้อมูลจ านวนนักศึกษาใหม่ในปีการศึกษา 2561-2563 ในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) ระดับปริญญาตรี ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ระดับบัณฑิตศึกษา 
(ปริญญาโท) และระดับปริญญาเอก ที่อยู่ในระบบทะเบียนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 ผลที่ได้จากการวิเคราะห์เปรียบเทียบ จะน าไปเป็นแนวทางในการวางแผนการรับการจัดการศึกษา  
การก าหนดนโยบายในการผลิตบัณฑิต รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
สุวรรณภูมิ 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  สามารถน าผลที่ได้จากการวิเคราะห์ไปเป็นแนวทางในการวางแผนการรับการจัดการศึกษา เป็นแนวทาง 
ในการก าหนดนโยบายในการผลิตบัณฑิต รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูมิได ้
 
ความท้าทายต่อไป 
 การน าไปใช้ คือ น าผลจากการวิเคราะห์เปรียบเทียบนี้ไปเป็นแนวทางในการวางแผนการรับนักศึกษา  
ให้มีจ านวนนักศึกษาเพ่ิมมากข้ึน การจัดการศึกษา ให้มีความน่าสนใจ น่าเรียน การก าหนดนโยบายในการผลิตบัณฑิต 
ให้มีคุณภาพ ตรงตามความต้องการของตลาด มีงานท าและเป็นผู้ประกอบการได้  รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิให้มีคุณภาพเป็นที่ต้องการของตลาดต่อไป 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารงานบุคคล 

 เร่ือง  แนวปฏิบัติเกีย่วกับการจัดท าสัญญา  
 
สรุปความรู้ 
  การท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐ นั้นแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ “สัญญาทางปกครอง” หรือ “สัญญา 
ทางแพ่ง” โดยการจัดท าแนวปฏิบัตินี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ในด้านนิติกรรม
และสัญญา ภายใต้หลักกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งกองบริหารงานบุคคล กลุ่มงานกฎหมายและนิติการ มีหน้าที่ 
ในการให้ค าแนะน า เสนอแนะ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการปฏิบัติตามสัญญา การตรวจร่างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง
ให้กับหน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัย และเ พ่ือให้การตรวจร่างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงเป็นไป 
ด้วยความถูกต้องครบถ้วน สะดวก รวดเร็ว และบรรลุตามวัตถุประสงค์ จึงได้ด าเนินการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตรวจร่างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง 
 1) หน่วยงานที่มีความประสงค์ให้งานกฎหมายและนิติการตรวจร่างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง  
ให้ด าเนินการส่งเรื่องพร้อมแนบสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงและเอกสารที่ เกี่ยวข้องที่ต้องการให้ตรวจสอบ  
มายังกองบริหารงานบุคคล  
 2) หัวหน้างานกฎหมายและนิติการมอบหมายนิติกร เพ่ือพิจารณาตรวจร่าง ดังนี้ 
 2.1) ตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบการจัดท าสัญญา  

เอกสารที่ใช้ประกอบการจัดท าสัญญากับมหาวิทยาลัย 

บุคคลธรรมดา นิติบุคคล 
*1. ส าเนาประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องแต่งตั้ง
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2564  

*1. ส าเนาประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องแต่งตั้ง
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2564 

*2. ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของอธิการบดี       
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

*2. ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของคู่สัญญา 3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนจัดตั้งนิติบุคคล  
4. ส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สัญญา 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม 
5. หลักประกันสัญญา กรณีเป็นเงินสด ใช้หลักฐาน 
เป็นส าเนาใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย 

5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

6. ใบรับรองผลการตรวจสุขภาพจากโรงพยาบาลของรัฐ 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ 
และผู้รับมอบอ านาจ 
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หมายเหตุ * เอกสารในข้อ 1 และข้อ 2 เป็นเอกสารของมหาวิทยาลัย 

ข้อควรระวัง  ควรตรวจสอบรายละเอียดของส าเนาบัตรและเอกสารต่าง ๆ เช่น วันหมดอายุ เป็นต้น 
       
  2.2) ตรวจร่างเนื้อหาและสาระส าคัญของสัญญา โดยสรุปหลักสาระส าคัญของการจัดท าสัญญา
หรือโครงสร้างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง จะประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังต่อไปนี้ 
   1) ชื่อของสัญญา (เขียนไว้กลางหน้ากระดาษ) ให้ดูว่าสัญญานั้นเป็นเรื่องอะไร  
ซึ่งโดยปกติแล้วจะเขียนชื่อสัญญาให้ตรงกับเนื้อหาของสัญญาว่าเป็นสัญญาประเภทอะไร โดยสามารถใช้ชื่อตาม  
ป.พ.พ.บรรพ 3 ได้เลย หากสัญญาที่ท านั้นตรงกับในเอกเทศสัญญาก็ให้ใช้ชื่อให้เหมือนกัน เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญา
ขายฝาก สัญญาเช่า สัญญาค้ าประกัน ในบางกรณีเราสามารถพัฒนาชื่อสัญญาหรือเพ่ิมเติมชื่อสัญญาให้มีความชัดเจน
มากขึ้นก็ได้ เช่น จากสัญญาซื้อขายเป็นสัญญาซื้อขายที่ดิน จากสัญญาเช่าเป็นสัญญาเช่าอาคาร สัญญาเช่าที่ดิน 
สัญญาเช่ารถยนต์ หรือจากสัญญายืมเป็นสัญญายืมแหวนเพชร สัญญายืมทองรูปพรรณ สัญญากู้ยืมเงิน เป็นต้น 

   ตัวอย่างสัญญาของมหาวิทยาลัย เช่น สัญญาให้บริการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่ม 
สัญญาอนุญาตให้ใช้พื้นที่ บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น 
 
  
 
 
 2) สถานที่ท าสัญญา ซึ่งเป็นการระบุว่าได้ท าสัญญาหรือเขียนสัญญาฉบับนี้กันที่ไหน  
ทั้งนี้ เพ่ือหากมีข้อพิพาทเกิดขึ้นก็จะเชื่อมโยงไปถึงเขตอ านาจศาลได้ เพราะสถานที่ท าสัญญาเป็นสถานที่ที่มูลคดี  
เกิดอีกแห่งหนึ่งด้วย โดยการระบุ จะใส่ชื่อสถานที่นั้น เลขที่ตั้ง หมู่ ตรอก ซอย ถนน แขวง/ต าบล เขต/อ าเภอ จังหวัด  
โดยไม่ต้องระบุรหัสไปรษณีย์ก็ได ้
 3) วันที่ท าสัญญา ส่วนใหญ่มักจะระบุวันที่มีการลงนามในสัญญากันจริง โดยใส่วันที่ 
เดือน และปี อาจจะมีการเขียนค าว่า “วันที่….เดือน….พ.ศ...”  
   วันที่ในสัญญามีหลายแบบขึ้นอยู่กับความประสงค์ของคู่สัญญา เพราะคู่สัญญาอาจไม่ได้
ต้องการให้มีการปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญาตั้งแต่วันที่สัญญาเกิด ทั้งนี้ หากไม่มีข้อตกลงเป็นอย่างอ่ืน คู่สัญญาก็ต่าง  
มีหน้าที่ต้องท าตามสัญญานับตั้งแต่วันที่สัญญาเกิด อย่างไรก็ดี คู่สัญญาอาจได้ด าเนินการตามสัญญาไปก่อนหน้านั้น
แล้วแต่เพ่ิงมาท าสัญญาเป็นหนังสือในภายหลัง เช่น คู่สัญญาได้ตกลงจัดท าสัญญาจ้างกัน ในวันที่ 1 มกราคม 2564 
โดยลงวันที่ท าสัญญาตามวันที่ลงนามกันจริง คือ วันที่ 30 มกราคม 2564 แต่ระบุในสัญญาว่า "คู่สัญญาตกลงให้
สัญญานี้มีผลบังคับใช้นับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2564 เป็นต้นไป"  
 
 

บุคคลธรรมดา นิติบุคคล 
7. เอกสารอื่น ๆ เช่น แผนผังแสดงต าแหน่งที่ตั้งสถานที่ 
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) เป็นต้น 

7. เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน
ห้างหุ้นส่วนบริษัท ใบภาษีมูลค่าเพ่ิม เป็นต้น 

 “ชื่อของสัญญา” แสดงให้เห็นว่าคู่สัญญา ต้องการท าธุรกรรมอะไร 

แต่ต้องพิจารณาที่ เนื้อหา หรือ ความตกลง เป็นส าคัญ 
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 4) คู่สัญญา คือ บุคคลผู้ที่ถูกผูกพันให้ปฏิบัติตามสัญญา โดยต้องก าหนดรายละเอียดของ
คู่สัญญาให้ชัดเจน ดังนี้  
 1. ชื่อของคู่สัญญา ต้องระบุให้ชัดเจนว่าหมายถึงใคร ทั้งนี้อาจเป็น บุคคลธรรมดาหรือ  
นิติบุคคล ก็ได้ (ควรใช้ชื่อที่เป็นทางการที่มีกฎหมายรับรอง เช่น ชื่อตามบัตรประชาชน ชื่อบริษัทที่ได้จดทะเบียนไว้) 
 2. ที่อยู่ เพ่ือใช้ในการติดต่อเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญา เช่น การส่งมอบสินค้า ช าระหนี้  
ตามกฎหมาย การส่งเอกสารส าคัญ เป็นต้น รวมถึงเพ่ือประโยชน์ในการฟ้องร้องคดี 
 3. สัญชาติของคู่สัญญาหรือประเทศ ในกรณีที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือประเทศที่นิติบุคคล
ตั้งอยู่ เพ่ือประโยชน์ในการหาประวัติของคู่สัญญาหรือติดตามในเรื่องต่างๆ นอกจากนี้ยังมีประเด็นที่ต้องพิจารณา  
ในเรื่องของ “คนต่างด้าว” ซึ่งการท าธุรกรรมบ้างประเภทสัญญาไม่เปิดช่องให้ท า เช่น การเป็นเจ้าของที่ดิน เป็นต้น 
และรวมถึงกรณีที่นิติบุคคลมีที่ตั้งหลายประเทศ เช่น ส านักงานใหญ่อยู่ท่ีประเทศญี่ปุ่น 
 5) ข้อตกลงหรือสาระส าคัญของสัญญา คือ ใจความส าคัญของสัญญา แสดงให้เห็นถึง
เจตนารมณ์หรือวัตถุประสงค์ของคู่สัญญา ก่อนที่จะมีการเขียนข้อก าหนด เราจะใช้ค าขึ้นต้นหรือกล่าวน าก่อนว่ า 
“คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายตกลงกัน โดยมีข้อความต่อไปนี้” หรือข้อความอ่ืนใดอันมีลักษณะในท านองเดียวกันก็ได้ 
หลังจากนั้นจึงจะระบุข้อสัญญาไว้เป็นข้อ ๆ ตามที่ได้มีการตกลงกัน  
 6) บทสรุปท้ายสัญญา ต้องประกอบด้วย 5 ส่วนส าคัญ คือ 1.สัญญานี้ท าขึ้นกี่ฉบับ  
2.ตรงตามเจตนาของคู่สัญญาหรือไม่ 3.มีการลงลายมือชื่อกันไว้ 4.กระท าต่อหน้ามีพยาน 5.ใครเป็นผู้เก็บรักษา  
  ตัวอย่างเช่น “สัญญาฉบับนี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกันทุกประการ 
คู่สัญญาที่เกี่ยวข้องทราบและเข้าใจความโดยละเอียดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน ยึดถือกันไว้
ฝ่ายละหนึ่งฉบับ” หรือข้อความอ่ืนใดท านองเดียวกันก็ได้  
 7) ลายมือชื่อของคู่สัญญาและพยาน ในการท านิติกรรมสัญญานั้นไม่ว่าในฐานะใด 
ก็ตามที่ต้องการให้เกิดผลตามกฎหมาย สาระส าคัญคือ “การลงลายมือชื่อ” ของผู้ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งการลงลายมือชื่อนั้น  
มีเจตนารมณ์เพ่ือเป็นการยืนยันการปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญา โดยบรรทัดแรกส าหรับลงลายมือชื่อหรือลายเซ็น 
ด้านหลังในวงเล็บ คือฐานะทางกฎหมายในสัญญา เช่น ผู้ซื้อ ผู้ขาย เป็นต้น ส่วนบรรทัดที่สองนิยมเขียนค าน าหน้านาม  
ชื่อ - นามสกุลด้วยตัวบรรจง ส าหรับในช่องพยานนิยมเขียนไว้ตั้งแต่สองคน ตัวอย่างดังนี้ 

 
 
 

 
ลงชื่อ.................................................. มหาวิทยาลัย           ลงชื่อ....................................................... ผู้ให้บริการ 
               (ชื่อสกุลอธิการบดี)          (ชื่อสกุลผู้ให้บริการ) 

ลงชื่อ.................................................... พยาน                  ลงชื่อ...................................... .................. พยาน 
        (ชื่อสกุลพยาน)                                                           (ชื่อสกุลพยาน) 
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ข้อควรระวัง  ขั้นตอนสุดท้ายซึ่งเป็นขั้นตอนที่ส าคัญที่สุดก็คือ “การลงนามในสัญญา” หรือที่มักจะเรียกกันว่า  
“การเซ็นสัญญา” นั่นเอง สิ่งที่ควรจะต้องท าคือ การอ่านสัญญาให้ครบทุกหน้าให้ละเอียดก่อนเซ็นสัญญานอกจากนี้ 
ให้คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายเซ็นก ากับในสัญญาทุกหน้าทุกแผ่น เพ่ือป้องกันการเปลี่ยนแปลงเนื้อหาภายหลังจากที่ท า  
สัญญากัน 
 2.3) หากพิจารณาตรวจร่างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงแล้วถูกต้องครบถ้วน ตามหลักที่กฎหมาย
ก าหนด งานกฎหมายและนิติการจะด าเนินการน าสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
ในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงดังกล่าว 
 2.4) เมื่ออธิการบดีลงนามในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงเรียบร้อยแล้ว งานกฎหมายและนิติการ  
จะด าเนินการส่งสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงฉบับที่ลงนามเรียบร้อยแล้วให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือด าเนินการ 
ในขั้นตอนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 3) ในกรณีที่ข้อเท็จจริงไม่เพียงพอต่อการพิจารณาหรือสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงยังไม่ถูกต้องครบถ้วน 
งานกฎหมายและนิติการจะด าเนินการประสานขอข้อเท็จจริงเ พ่ิมเติมหรือมีหนังสือแจ้งผลการพิจาร ณา 
กลับไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้น ๆ เพ่ือให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง และหน่วยงานเจ้าของเรื่องเดิมอาจส่งเรื่อง
ดังกล่าวมาให้งานกฎหมายและนิติการตรวจร่างอีกครั้งก็ได้ 
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ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
  การจัดท าแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าสัญญาเป็นการสรุปสาระส าคัญของการจัดท าสัญญาเบื้องต้น  
เพ่ือเป็นคู่มือในการตรวจร่างสัญญาและเพ่ือน าไปปรับใช้ในการจัดท าสัญญาให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าสัญญาจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านนิติกรรมและสัญญา  
เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าสัญญามากยิ่งขึ้น ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน  
ความสะดวก รวดเร็ว และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
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ปัญหาและอุปสรรค 
 เนื่องด้วยมหาวิทยาลัยมีการจัดท าสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงต่างๆกับส่วนราชการ เอกชนหรือบุคคลภายนอก
มากมาย เช่น สัญญาอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่ บันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน ฯลฯ เป็นต้น ดังนั้น ปัญหา  
ที่ค่อนข้างพบบ่อยก็คือ การจัดเตรียมเอกสารที่ ใช้ในการจัดท าสัญญาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ท าให้ต้อง 
มีการประสานขอข้อมูลเพิ่มเติมและขอเอกสารในส่วนที่ยังขาดอยู่ ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
 
ความท้าทายต่อไป 
 บุคลากรของมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอกได้ เข้ามาศึกษาแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดท าสัญญา  
ท าให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการจัดท าสัญญามากขึ้น เพ่ือเป็นประโยชน์ในการน าแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท า
สัญญาสามารถน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานหรือในชีวิตประจ าวันได้จริง 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองพัฒนานักศึกษา 

เร่ือง ความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ และแนวทางการบริหารงาน 
ด้านพัฒนานักศึกษาส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา Soft Skills เพ่ือให้นักศึกษาได้ด าเนินกิจกรรม

พัฒนานักศึกษาครบ 5 ด้าน 
 

สรุปความรู้ 
 ความรู้เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
  วิธีการสร้างสื่อในการน าเสนอความรู้เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา เช่น  
การแต่งกายของนักศึกษา วินัยนักศึกษา กิจกรรมนักศึกษา ผ่าน ช่องทาง Online การท าข้อมูล หรือเนื้อหาความรู้
เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา ที่เราต้องการประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย โดยมอง 
ที่ Life style ของนักศึกษาปัจจุบัน และสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส Covid 19 ผ่าน ช่องทาง Online 
เช่น Facebook Line Tiktok Web site ของมหาวิทยาลัย กองพัฒนานักศึกษา องค์การนักศึกษา โดยการสร้าง 
ความจดจ า ใช้ค าพูดง่าย การท าอินโฟกราฟิก การใส่โมจิ การใช้ # (Hashtag)  เป็นสัญลักษณ์ที่ใช้น าหน้า 
หรือประโยคที่ต้องการสื่อสารของมหาวิทยาลัย การสร้างคลิปวีดีโอ (หนังสั้น) เพ่ือสื่อถึง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ  
การจัดกิจกรรมไลฟ์วีดีโอ/เฟสบุ๊ก ไลน์ ในการให้ความรู้เรื่องกฎ ระเบียบ ข้ อบังคับ ถามตอบ มีกิจกรรมลุ้นรับ 
ของรางวัล รวมทั้งการให้ความรู้ในเรื่อง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา และท าแบบทดสอบความรู้  
ถ้าผ่านการท าแบบทดสอบเกินร้อยละ 90 ได้รับเกียรติบัตรออนไลน์ จาก Certify’em ซึ่งเป็น Add on ของ Google 
Forms 
 แนวทางการบริหารงานด้านพัฒนานักศึกษาส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา Soft Skills เพื่อให้นักศึกษา         
ได้ด าเนินกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ครบ 5 ด้าน 
 การน าเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในการบริหารงานด้านพัฒนานักศึกษาส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา  
Soft Skills ในการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษา  
 - การจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา Soft Skills ผ่านช่องทาง Online ต่างๆ เช่น การอบรม 
ให้ความรู้ผ่านระบบ Zoom Google Meet เช่น หัวข้อเรื่อง การใช้ Tiktok ในการน าเสนอกิจกรรม การสร้าง
แบบสอบถาม แบบทดสอบออนไลน์ เทคนิคการสร้างเกียรติบัตรออนไลน์ ด้วย Cerity’em การตัดต่อคลิปวีดีโอ 
จากโทรศัพท์มือถือ เป็นต้น  
 - การให้ความรู้คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมนักศึกษา ในการอบรมเรื่อง เทคนิคการสร้าง       
เกยีรติบัตรออนไลน์ด้วย Certify’em (SMART CERTIFICATE 4.0 by Certifty’ em) 
 - การจัดกิจกรรมให้นักศึกษามีส่วนร่วมถามตอบ แสดงความคิดเห็น ฯลฯ ผ่านช่องทาง Line  
และ Facebook (ไลฟ์เฟสบุ๊ก ไลน์) 
 - การส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษา จัดท าคลิปวีดีโอสั้น ในเรื่องของ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ 
หัวข้อต่าง ๆ ที่สนใจ ผ่านการแสดงเล่าเรื่อง 
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 - การส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษาเผยแพร่ กิจกรรม หรือความรู้ต่าง ๆ ผ่านช่องทาง  Online เช่น 
Facebook Tiktok YouTube 
  
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 - เจ้าหน้าที่ของทุกคณะและศูนย์ พ้ืนที่  สามารถสร้างแบบสอบถามออนไลน์ แบบทดสอบออนไลน์ 
และเกียรติบัตรออนไลน์ ในการให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 
 - มีรูปแบบการจัดกิจกรรม การให้ความรู้ ผ่านสื่อต่าง ๆ และเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายมากยิ่งขึ้น 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 - การให้ความร่วมมือจากนักศึกษา คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ จาก 6 คณะ 4 ศูนย์  ในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
 - ปัจจัยด้านความพร้อมของระบบเทคโนโลยีสาสนเทศ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 - ข้อจ ากัดจ านวนคนในการเข้าร่วมกิจกรรมต่อครั้ง ซึ่งหากต้องการจ านวนคนเข้าร่วมจ านวนมากต้องใช้บัญชี  
ที่เสียค่าบริการ  
 - ข้อจ ากัดในการท าแบบทดสอบต่อวัน ซึ่งหากต้องการจ านวนคนตอบแบบสอบถามมากเกินที่ระบบก าหนด
ต้องเสียค่าบริการ 
 - มหาวิทยาลัย ไม่มีลายเส้นลิขสิทธิ์ ของโปรแกรม Zoom  Google Meet และ Certify’em 
 
ความท้าทายต่อไป 
 - การพัฒนารูปแบบการให้ความรู้และกิจกรรมต่างๆ ให้ทันต่อเทคโนโลยีปัจจุบัน และเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย             
ให้ได้มากที่สุด 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 

หน่วยงาน กองบริหารทรัพยากรนนทบุรี  
เร่ือง การขอใชแ้ละการให้บริการรถยนต์ส่วนกลาง 

 
สรุปความรู้ 

ในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแลรักษาการปฏิบัติ 
หน้าที่การเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของยานพาหนะให้พร้อมใช้งาน
และ ปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา สิ่งที่เจ้าหน้าที่ควรปฏิบัติจะต้องค านึงถึง คือ ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการ
ที่มี คุณภาพจึงเป็นสิ่งจ าเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็น  
ไปในแนวทางเดียวกัน 

เพ่ือให้การด าเนินการให้บริการยานพาหนะของกองบริหารทรัพยากรนนทบุรี  มี  ระเบียบ ชัดเจน พนักงาน 
ขับรถยนต์ และเจ้าหน้าที่ จึงได้ด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีเพ่ือสามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐาน
เดียวกัน 

 
การน าไปประยุกต์ใช้ 

1. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ยานพาหนะ ให้มีมาตรฐาน
เดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

2. ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการให้ทราบถึงขั้นตอนและแนวทางด าเนินการขอใช้รถยนต์ราชการได้ปฏิบัติในทิศทาง 
เดียวกัน  

 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดีและเกิดความพึงพอใจสูงสุด  
2. เพ่ือควบคุมกระบวนงานยานพาหนะให้มีประสิทธิภาพ 

 
ปัญหาและอุปสรรค 

ในปัจจุบันรถราชการมีสภาพเก่าและมีการซ่อมบ ารุงที่มีราคาสูง ท าให้บ่อยครั้งในการให้บริการไม่เต็ม

ประสิทธิภาพ ประกอบการการขอใช้รถราชการมีการขอใช้ในปริมาณที่ถ่ี ท าให้การให้บริการไม่มีความทั่วถึง เพ่ือสร้าง

ความเข้าในการขอใช้รถราชการเป็นแนวทางเดียวกันจึงมีการจัดท าแนวปฏิบัติที่ด ี
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ความท้าทายต่อไป 

1. ให้พนักงานขับรถยนต์ตรวจสอบสภาพความพร้อมใช้รถราชการทุกวัน วันละ 2 ครั้ง (ก่อนออก เดินทาง 

และหลังกลับจากเดินทาง)  

2. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจให้นารถราชการล้างทาความสะอาดและนารถเข้าจอดยังสถานที่จัดเก็บให้ เรียบร้อย  

3. เมื่อเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถยนต์ส่วนกลาง ให้พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชา  
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารทรพัยากรสุพรรณบุรี 

เร่ือง  โครงการส านักงานสีเขียว 
 

สรุปความรู้ 
 การปรับเปลี่ยนส านักงานให้เป็นส านักงานสีเขียว เป็นทางเลือกที่จะช่วยให้ทุกส านักงานได้ร่วมตระหนัก 
ถึงการรักษาสิ่งแวดล้อม การประหยัดพลังงาน รวมถึงการเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช้ในที่ท างานอย่างรู้คุณค่า  
และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ส านักงานและกิจกรรมต่างๆ ภายในส านักงาน ที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด
โดยการใช้ทรัพยากร และพลังงานอย่างรู้คุณค่า มีแนวทางในการจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึง 
การเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และที่ส าคัญจะต้องปล่อยก๊าซเรือนกระจก
ออกมาในปริมาณต่ า 

ลดการใช้พลังงาน ทั้งพลังงานไฟฟ้า น้ า ลดการใช้พลังงานอย่างสูญเปล่าสิ้นเปลือง รวมถึงจะช่วยลด 
การเกิดก๊าซเรือนกระจกที่เกิดจากการท ากิจกรรมต่าง ๆ ภายในส านักงาน 

ลดค่าใช้จ่าย เมื่อเราสามารถประหยัดพลังงานได้ ค่าใช้พลังงานต่างๆ เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ า ก็จ ะลดลง  
รวมถึงลดปริมาณการใช้กระดาษภายในส านักงาน ก็จะสามารถช่วยลดค่าใช้จ่ายได้ 

สร้างการมีส่วนร่วม ปลูกจิตส านึกและการมีส่วนร่วม ตระหนักในการใช้ทรัพยากรรวมถึงแก้ปัญหาการจัดการ
ทรัพยากรต่าง ๆ เป็นวิธีที่จะช่วยให้รู้จักการใช้ทรัพยากรต่างๆ อย่างยั่งยืน 

สุขภาพอนามัยท่ีดี จากการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในอาคาร ในด้านอากาศ ฝุ่นละออง สารเคมี เชื้อโรคต่าง ๆ 
ที่ไม่ส่งผลกระทบต่อสุขภาพอนามัยของพนักงาน 

การเปลี่ยนเป็นส านักงานสีเขียวนั้น มีขั้นตอนในการปฏิบัติมากมาย ตั้งแต่การสร้างตัวอาคาร ต้องค านึงถึง
ตั้งแต่ออกแบบและก่อสร้างที่เหมาะสม การจัดหาและติดตั้งอุปกรณ์ส านักงาน ค านึงถึงคุณสมบัติที่ประหยัดพลังงาน
และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม การใช้วัสดุอุปกรณ์ส านักงานอย่างรู้คุณค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด ตลอดจนการปฏิบัติ
ของบุคลากรเพ่ือลดการใช้พลังงานและรักษาสิ่งแวดล้อม 

กิจกรรมสร้าง Green Office ในส านักงาน 
1. ปิดไฟทุกครั้งเมื่อใช้งานเสร็จ 
2. ปิดเครื่องใช้และอุปกรณ์ส านักงานให้ติดเป็นนิสัย 
3. ใช้อุปกรณ์ส านักงานที่ประหยัดพลังงานเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
4. เดินทางมาท างานโดยระบบขนส่งสาธารณะ หรือแบบ Car Pool ไปทางเดียวกันใช้รถคันเดียวกัน 
5. ใช้บันไดแทนลิฟต์ เมื่อต้องขึ้นลง 1-2 ชั้น 
6. ใช้สาธารณูปโภคอย่างประหยัด 
7. ใช้กระดาษ Re-use กับเอกสารภายในหรือจดหมายภายในองค์กร 
8. ใช้แสงจากธรรมชาติ ช่วยในการส่องสว่างภายในส านักงาน 
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9. ลดและเลือกเปิด-ปิด เครื่องปรับอากาศอย่างเหมาะสม 
10. เน้นการประชุม สีเขียว “Green Meetings” 

 11. หยุดการใช้ทรัพยากรในการจัดประชุมแบบสิ้นเปลือง 
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 

กิจกรรมต่าง ๆ ภายในส านักงานนั้นส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน การเกิดของเสีย 
การใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน การปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

การด าเนินกิจกรรมส านักงานสีเขียวจะลดค่าใช้จ่ายในส านักงาน จากการใช้ทรัพยากร พลังงาน อย่างคุ้มค่า 
และมีประสิทธิภาพ มีการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดีต่อสุขภาพของพนักงาน เป็นการยกระดับมาตรฐานส านักงาน 
ให้เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมมากข้ึน ช่วยลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก เป็นส่วนหนึ่ง ในการช่วยลดโลกร้อน 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. ความมุ่นมั่นในการขับเคลื่อนนโยบายส านักงานสีเขียวจากผู้บริหารสูงสุดในหน่วยงานที่มีการก ากับติดตาม
การปฏิบัติงานในแต่ละระดับอย่างจริงจัง 
 2. ความรับผิดชอบและความร่วมมือของบุคลากรในทุกระดับและทุกหน้าที่ภายในหน่วยงาน 
 3. การส่งเสริมให้น าความรู้ส านักงานสีเขียว(Green office) ไปประยุกต์ใช้ เกิดประโยชน์และมีการบริโภค 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในส านักงาน 
 4. การลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก (Green House Gases : GHG) จากกิจกรรมต่าง ๆ ภายใน
ส านักงาน 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 การมีส่วนร่วมของบุคลากรในการร่วมกิจกรรมส านักงานสีเขียว 
 
ความท้าทายต่อไป 
 ส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมแบบยั่งยืน  
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารทรัพยากรวาสุกรี 

เร่ือง การจัดการทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

สรุปความรู้ 
 ในปัจจุบันที่สังคมเป็นสังคมสารสนเทศ ข้อมูลถือเป็นทรัพยากรที่มีค่าของทุก ๆ หน่วยงานไม่ว่าขนาดเล็ก 
หรือใหญ่ หน่วยงานที่สามารถจัดการข้อมูลได้ดีกว่าย่อมได้เปรียบกว่าในทุก  ๆ ด้าน ดังนั้น เพ่ือความสะดวก 
ในการจัดเก็บข้อมูลที่ค้นหาได้ง่ายและไม่สิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษ คือการน า เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ 
เข้ามาช่วยในการจัดการ ข้อมูล โดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้ข้อมูลของหน่วยงานมีความถูกต้อง แม่นย า ทันสมัย  
และสะดวกต่อการเรียกใช้งานมากที่สุด  
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 การจัดการทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  เป็นการเปลี่ยนระบบการจัดเก็บเอกสารให้อยู่ 
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือช่วยลดปริมาณการใช้กระดาษและแฟ้มเอกสารให้น้อยลง และช่วยประสิทธิภาพ 
ในการจัดเก็บและค้นหาเอกสารให้เร็วขึ้นอีกท้ังช่วยลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร  
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. มีความรู้เกี่ยวกับการจัดการทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 2. ท าให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานได้จัดเก็บหนังสือให้เป็นระเบียบมากขึ้น 
ปัญหาและอุปสรรค 
 1. ผู้ปฏิบัติงานยังใช้เทคโนโลยียังไม่คล่อง 
 2. ระบบเครื่องมือ (โทรศัพท์ คอมพิวเตอร์) ไม่รองรับข้อมูล 
 3. สัญญาณอินเตอร์เน็ตไม่เสถียร 
 
ความท้าทายต่อไป 
 ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานได้มีความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร (Filing system) ให้เป็นระเบียบเอกสาร 
มากขึ้น และให้ความส าคัญของการเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นหลักฐานส าคัญที่ต้องเก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบหรือค้นคว้า 
ในอนาคต 
 การเก็บเอกสารที่ดี เพ่ือรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ เอกสารไม่ช ารุดเสียหาย สะดวก 
ต่อการค้นหาเมื่อต้องการใช้ และมีวิธีการเก็บเอกสารที่เหมาะสมกับงาน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ในการเก็บเอกสาร
จ าเป็นต้องมีความรู้ด้านการเก็บเอกสารเป็นอย่างดีด้วย ดังนั้น  เมื่อให้เหมาะสมกับยุคเทคโนโลยีในปัจจุบัน  
จึงจ าเป็นต้องให้มีการจัดการทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  เข้ามาช่วยในการเก็บเอกสาร  
เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว และง่ายต่อการค้นหาในการเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงต่อไป 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Good Practices) 
หน่วยงาน กองสง่เสริมคุณภาพ 

เร่ือง การรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบสารสนเทศ 
 
สรุปความรู้ 
 บุคลากรของกองส่งเสริมคุณภาพ มีความรู้ ความเข้าใจในด้านการรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบ
สารสนเทศ อีกทั้งยังส่งเสริมให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานให้สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและด าเนินงาน  
หรือกิจกรรมด้านต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดได้ เพ่ือเป็นการยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
ภายในมหาวิทยาลัยให้เกิดทักษะการใช้งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยสามารถเข้าไปดาวน์โหลดเอกสาร  
ได้ที่ eq.rmutsb.ac.th > การจัดการความรู้ (KM)                             
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 
 สามารถส่งเสริมให้บุคลากรน าความรู้ด้านการรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบสารสนเทศไปประยุกต์ใช้
และส่งเสริมการเพิ่มทักษะของบุคลากรในส านักงาน และยังสามารถน าไปด าเนินงานในด้านต่าง ๆ ได้          
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 - มีความรู้ ความเข้าใจในด้านการรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบสารสนเทศ                                               
 - สามารถสรรค์สร้างงานให้ท างานในรูปแบบออนไลน์ได้                                                                .                          
 - สามารถน ามาพัฒนางานให้เป็นไปอย่างมีระบบ โดยการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน                    . 
 - การพัฒนาบุคลากรให้มีทักษะ ความรู้ทางด้านการรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบสารสนเทศ                        
 - สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด          
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 การขาดความรู้และความเข้าใจของบุคลากรที่ยังไม่ช านาญ และยังไม่มีทักษะทางด้านคอมพิวเตอร์ในส่วน 
ของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ความรู้ทางด้านการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดมลพิษ (การปริ้นเอกสารที่ไม่จ าเป็น) 
ความรู้ความสามารถเฉพาะด้านอื่น ๆ                
 
ความท้าทายต่อไป 
 การให้ความรู้และช่วยเสริมสร้างพัฒนาให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานของกองส่ งเสริม ให้มีความรู้ความสามารถ 
ในทักษะทางด้านการรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบสารสนเทศมากยิ่งข้ึนต่อไป     



 


