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สรุปความรู้ 

 บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในด้ำนเกณฑ์กำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน กำรรำยงำนกำรประเมินตนเองผ่ำนระบบก ำกับติดตำมกำรรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง ระดับสถำบัน  อีกทั้งยังส่งเสริมให้บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
สำมำรถใช้โปรแกรมส ำเร็จรูปได้ และสำมำรถน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนและด ำเนินงำนหรือกิจกรรม
ด้ำนต่ำง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดได้  
 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 สำมำรถน ำโปรแกรมส ำเร็จรูปมำประยุกต์ใช้มำพัฒนำงำนให้เป็นระบบก ำกับติดตำมกำรรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง ระดับสถำบัน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2561 และยังสำมำรถน ำไปด ำเนินงำนในด้ำนต่ำง ๆ ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในด้ำนเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน                                    . 
2. สำมำรถรำยงำนกำรประเมินตนเองผ่ำนระบบก ำกับติดตำมกำรรำยงำนกำรประเมินตนเอง ระดับสถำบันได้.                          
3. สำมำรถน ำมำพัฒนำงำนให้เป็นไปอย่ำงมีระบบ โดยกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน                    
4. กำรพัฒนำบุคลำกรให้มีทักษะ ควำมรู้ควำมรู้ทำงด้ำนเทคโนโลยีต่อกำรปฏิบัติงำน                              . 
5. สำมำรถน ำควำมรู้ไปประยุกต์ในกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด                               
. 
ปัญหาและอุปสรรค 
 กำรขำดควำมรู้และควำมสำมำรถทำงด้ำนคอมพิวเตอร์ของผู้ปฏิบัติงำน เนื่องจำกยังมีบุคลำกรที่ยังไม่
ช ำนำญ และยังไม่มีทักษะทำงด้ำนคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ  

 

ความท้าทายต่อไป 
 กำรให้ควำมรู้และช่วยเสริมสร้ำงพัฒนำให้กับบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
และผู้ที่สนใจเกี่ยวกับเทคโนโลยีใหม่ ๆ ที่เกิดขึ้น ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในทักษะทำงด้ำนคอมพิวเตอร์มำก
ยิ่งขึ้นต่อไป 
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สรุปความรู้ (โดยสังเขป)   

          สถำบันอุดมศึกษำมีภำรกิจในกำรสร้ำงภูมิคุ้มกันเพ่ือมิให้นักศึกษำเข้ำไปเกี่ยวข้องกับสิ่ง
เสพติด ต่ำง ๆ โดยกำรจัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้ำนยำเสพติด จัดท ำป้ำยรณรงค์ให้ควำมรู้ถึงพิษภัยยำเสพ
ติด ประสำนกับต ำรวจในกำรเข้ำตรวจในพื้นที่เพ่ือมิให้นักศึกษำจับกลุ่มมั่วสุม แต่หำกเกิดกรณีนักศึกษำ
เข้ำไปเกี่ยวข้องกับสิ่งเสพติด งำนสวัสดิกำรนักศึกษำ กองพัฒนำนักศึกษำซึ่งมีหน้ำที่ในกำรดูแล
สวัสดิกำรและสวัสดิภำพนักศึกษำ จึงได้ศึกษำ สังเครำะห์ กระบวนกำรดูแลนักศึกษำ จำกกำรได้เข้ำ
ร่วมโครงกำรเสวนำแลกเปลี่ยนเรียนรู้กำรดูแลนิสิต นักศึกษำจำกปัญหำยำเสพติด โดยเครือข่ำยเพ่ือกำร
พัฒนำอุดมศึกษำด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด ในสถำบันอุดมศึกษำ ภำคกลำงตอนบน 
เป็นผู้จัด  จนได้บทสรุปแนวทำงในกำรดูแลนักศึกษำ เพ่ือเป็นกำรพัฒนำขีดควำมสำมำรถของอำจำรย์ 
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำบันกำรศึกษำ ในกำรเฝ้ำระวัง 
ป้องปรำม ป้องกัน ปรำบปรำม รวมทั้งกำรตรวจพิสูจน์และกำรบ ำบัดรักษำ โดยได้รวบรวมวิธีกำร แนว
ทำงกำรปฏิบัติ เทคนิคต่ำง ๆ เพื่อจัดท ำเป็นองค์ควำมรู้ (KM) และจัดท ำสรุปเป็นแผนผังดังนี้ 

 

 
 

แนวทางการดูแลนิสิต นักศึกษาจากปัญหาส่ิงเสพตดิ 
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การน าไปประยุกต์ใช้                            
          เป็นคู่มือให้กับอำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด                              

ในสถำบันกำรศึกษำ ในกำรเฝ้ำระวัง ป้องปรำม ป้องกัน ปรำบปรำม รวมทั้งกำรตรวจพิสูจน์และกำร
บ ำบัดรักษำ โดยสำมำรถน ำไปปรับใช้ตำมควำมเหมำะสมของแต่ละศูนย์พ้ืนที่ 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ       

    1.  แผนผังดูเข้ำใจง่ำย อำจำรย์/เจ้ำหน้ำที่สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็ว             
    2.  ทุกคนสำมำรถปฏิบัติงำนได้  ไม่สับสน 
    3.  กำรมีสัมพันธภำพที่ดีกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก ท ำให้กำรปฏิบัติงำน

ได้รับควำมร่วมมือเป็นอย่ำงดี 
 

ปัญหา/อุปสรรค  
          งำนด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขยำเสพติด เป็นงำนที่ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลหลำย

หน่วยงำน  ควำมรับผิดชอบไม่ชัดเจน และขำดควำมเอำใจใส่ในกำรดูแลนักศึกษำ 
 

ความท้าทายต่อไป 
    1.  ได้รับควำมร่วมมือจำกผู้เกี่ยวข้องทุกภำคส่วน 
    2.  อำจำรย์/เจ้ำหน้ำที่ ให้ควำมส ำคัญในกำรดูแลนักศึกษำจำกปัญหำสิ่งเสพติด 
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สรุปความรู้ 
1. ควำมรู้ด้ำนระเบียบกิจกรรมนักศึกษำ ระเบียบพัสดุ และควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนโครงกำร 
2. เอกสำรโครงกำร เอกสำรที่ใช้แนบประกอบกำรขออนุมัติโครงกำรที่ถูกต้อง 
3. กำรถอดองค์ควำมรู้แนวทำงปฏิบัติที่ดีของ วิทยำกร ร่วมกับบุคลำกร ที่ปรึกษำและ นักศึกษำ             

ในกำรแนบเอกสำรประกอบกำรขออนุมัติโครงกำร  

การน าไปประยุกต์ใช้ 
1. เจ้ำหน้ำที่ อำจำรย์ และนักศึกษำ ที่ผ่ำนกำรอบรม ตรวจสอบเอกสำร และแนบเอกสำรได้ถูกต้อง 

ครบถ้วน ตำมระเบียบงำนกิจกรรมนักศึกษำ และทันตำมระยะเวลำที่ก ำหนด ก่อนด ำเนิน
กิจกรรม 15 วันท ำกำรปกติ 

2. แบบฟอร์มที่น ำไปประยุกต์ใช้ มีควำมชัดเจน ถูกต้อง เหมือนกันทุกศูนย์พ้ืนที่  
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. นโยบำย และแนวปฏิบัติ และแนวทำงในกำรด ำเนิน มีควำมชัดเจน 
2. ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมพร้อม ควำมตั้งใจ มีประสบกำรณ์กำรท ำงำนมำพัฒนำปรับปรุง ระบบกำร

ท ำงำนอย่ำงต่อเนื่อง เสียสละอุทิศเวลำ ในกำรตรวจสอบและให้ค ำแนะน ำแก่นักศึกษำ 
3. มีข้ันตอนกระบวนกำรที่ชัดเจน มีแบบฟอร์มต่ำงๆเหมือนกันทุกพ้ืนที่  สำมำรถประยุกต์ใช้

เทคโนโลยีที่เหมำะสม เช่น Google Drive เพ่ือศึกษำและดำวน์โหลดแบบฟอร์มต่ำงๆ  
4. กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ร่วมกันในกำรด ำเนินงำนของ 4 ศูนย์พื้นที่อย่ำงต่อเนื่อง เพื่อเป็นแรง

กระตุ้นในกำรด ำเนินงำน ทั้งส่วนตัวและท่ีประชุม 
ผลผลิตที่ได้รับ/วิธีการเข้าถึงความรู้ 

1. คู่มือกำรขออนุมัติโครงกำรของนักศึกษำ องค์กำรนักศึกษำ ชมรม 
2. กระดำนถำมตอบ (FAQ) ในเว็บไซต์ของกองพัฒนำนักศึกษำ  หรือในเพจ  (Facebook)  ของ

กองพัฒนำนักศึกษำ  
3. จัดท ำ Link เพ่ือดำวน์โหลด เอกสำร ผ่ำน Google Drive  หรือ ดำวน์โหลดแบบฟอร์มเอกสำร

ผ่ำนเว็บไซต์ของกองพัฒนำนักศึกษำ  http://student.rmutsb.ac.th/sd_student_document.php 
ปัญหาและอุปสรรค 

ระยะเวลำในกำรท ำกิจกรรม ค่อนข้ำงจ ำกัด  
ความท้าทายต่อไป 

1. เพ่ิมจ ำนวนนักศึกษำ ที่เข้ำรับกำรอบรมให้ควำมรู้ และเพ่ิมหัวข้อในกำรให้ควำมรู้ที่สอดคล้องกับ
กำรด ำเนินกิจกรรมของนักศึกษำ  

2. กำรขยำยแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ด ำเนินงำน ไป ยัง 6 คณะ เพื่อที่กำรด ำเนินงำนกิจกรรมของ 
องค์กำรนักศึกษำ  สโมสรนักศึกษำ และชมรม  มีรูปแบบ กระบวนกำร ขั้นตอน แบบฟอร์มต่ำง 
เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน  

http://student.rmutsb.ac.th/sd_student_document.php


แนวปฏิบัติที่ดี  (Good  Practices)  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  ปีกำรศึกษำ  2561 

6 
 

 

สรุปความรู้ 

งำนหอพักนักศึกษำ กองพัฒนำนักศึกษำ ได้พัฒนำงำนบริกำรซ่อมบ ำรุงวัสดุอุปกรณ์ต่ำงๆ ภำยใน
ห้องพัก ของนักศึกษำหอพัก เพ่ือให้สอดคล้องกับควำมก้ำวหน้ำทำงเทคโนโลยี ตำมนโยบำย มหำวิทยำลัย 4.0  
โดยกำรจัดท ำระบบกำรแจ้งซ่อมออนไลน์ (Online Realtime)  
 

การน าไปประยุกต์ใช้ 

นักศึกษำหอพัก สำมำรถใช้โทรศัพท์มือถือ (Smart Phone) เข้ำท ำรำยกำรแจ้งซ่อมในระบบกำรแจ้ง
ซ่อมออนไลน์ (Online Realtime) ได้ตลอดเวลำ แต่จะต้องลงเวลำนัดเจ้ำหน้ำที่ช่ำง ในระหว่ำงวันจันทร์ -         
วันเสำร์ เวลำ 08.30 – 16.30 น. โดยระบบจะอัพเดทข้อมูล และเชื่อมโยงไปยังฐำนข้อมูล ในคอมพิวเตอร์ 
และโทรศัพท์มือถือ (Smart Phone) ของเจ้ำหน้ำที่ช่ำงผู้ดูแลต่อไป 
 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. โทรศัพท์มือถือ (Smart Phone) ของนักศึกษำต้องเชื่อมต่อสัญญำณอินเตอร์เน็ตได้ 
2. เจ้ำหน้ำที่ช่ำงต้องเข้ำดูระบบอย่ำงสม่ ำเสมอ 

 

ปัญหาและอุปสรรค 

1. นักศึกษำหอพัก ไม่แจ้งนัดเวลำซ่อม ระหว่ำงวันจันทร์-วันเสำร์ เวลำ 08.30 – 16.30 น.   
2. นักศึกษำหอพัก ไม่อยู่ห้องพัก ตำมวันเวลำที่แจ้งนัดซ่อม  
3. เจ้ำหน้ำที่ช่ำง ไม่ได้ไปด ำเนินกำรซ่อม ตำมวันเวลำที่แจ้งนัดซ่อม 

 

ความท้าทายต่อไป 

พัฒนำระบบกำรแจ้งซ่อมออนไลน์ (Online Realtime) ให้มีระบบกำรแจ้งเตือนทันทีที่นักศึกษำท ำ
รำยกำรแจ้งซ่อมในระบบเสร็จเรียบร้อย ทั้งในคอมพิวเตอร์และโทรศัพท์มือถือ (Smart Phone)   
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สรุปความรู้ 
 เพ่ือสนองตอบนโยบำยของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ กำรสร้ำงอัตลักษณ์นักศึกษำ 
ให้เป็น “บัณฑิตนักปฏิบัติที่เป็นคนดี มีควำมรู้ รักสู้งำน” ทั้งเพ่ือพัฒนำนักศึกษำให้เป็นบุคคลแห่งกำรเรียนรู้ 
ตลอดชีวิต ด้วยคุณภำพและคุณธรรม ดังนั้นเพ่ือให้นักศึกษำใหม่ ได้ทรำบและเข้ำใจนโยบำยกำรด ำเนินกำรจัด
กำรศึกษำ ตลอดจนหลักสูตรในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน อีกทั้งยังเป็นกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดี ระหว่ำง
ผู้บริหำร อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่และนักศึกษำ ทำงมหำลัยฯ จึงจัดโครงกำรปฐมนิเทศนักศึกษำ โดยมีวัตถุประสงค์ 
ดังนี้ 
  1. เพ่ือให้นักศึกษำใหม่ได้รับควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

2.  เพ่ือให้นักศึกษำใหม่ได้รับทรำบระเบียบ ข้อบังคับ กำรรักษำวินัย รวมทั้งกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับ
กำรใช้ชีวิตในมหำวิทยำลัย 

3.  เพ่ือให้นักศึกษำใหม่รับทรำบถึงกำรให้บริกำรและสวัสดิกำรนักศึกษำที่พึงจะได้รับ 
 4.  เพ่ือเป็นกำรสร้ำงทัศนคติและสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงอำจำรย์กับนักศึกษำ 
 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรเตรียมกำรจัดปฐมนิเทศนักศึกษำ  
 2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจัดปฐมนิเทศนักศึกษำแต่ละศูนย์พ้ืนที่ 
 3. กำรประชุมเตรียมกำรจัดปฐมนิเทศนักศึกษำ  
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 กำรด ำเนินงำนกำรปฐมนิเทศนักศึกษำของทุกศูนย์พ้ืนที่ มีกำรด ำเนินงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน ท ำ
ให้นักศึกษำได้รับกำรบริกำรในรูปแบบเหมือนกันทั้ง 4 ศูนย์พื้นที่ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 จ ำนวนนักศึกษำใหม่ มีจ ำนวนที่ไม่แน่นอน ท ำให้กำรด ำเนินกำรวำงแผนในขั้นตอนกำรเตรียมอำหำร 

ของที่ระลึก คู่มือนักศึกษำ ไม่ทรำบจ ำนวนที่แน่นอน 
 

ความท้าทายต่อไป 
 มีกำรจัดรวมปฐมนิเทศนักศึกษำท้ัง  4  ศูนย์พ้ืนที่ในวันเดียวกัน 
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สรุปความรู้ 
 งำนทะเบียนประวัติและสวัสดิกำร กองบริหำรงำนบุคคล มีบทบำทหน้ำที่ในกำรจัดสวัสดิกำรให้กับ
บุคลำกรในสังกัดมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ และส่งเสริมคุณภำพชีวิตให้กับบุคลำกรในสังกัด 
ซึ่งสวัสดิกำรเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรเป็นสวัสดิกำรที่มหำวิทยำลัยได้มีกำรประกำศใช้ฉบับที่ 1 เมื่อวันที่ 30 
พฤศจิกำยน 2559 และฉบับที่ 2 เมื่อวันที่ 7 มีนำคม 2560 ดังนั้นเพ่ือให้บุคลำกรผู้มีสิทธิในสังกัดที่มำขอรับ
บริกำรได้มีควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง ซึ่งท ำให้เกิดควำมสะดวก รวดเร็วและถูกต้องในกำรขอรับบริกำรในเรื่อง
ดังกล่ำว งำนทะเบียนประวัติและสวัสดิกำร กองบริหำรงำนบุคคล จึงได้จัดท ำคู่มือแนวปฏิบัติงำนกำรยื่นค ำ
ร้องขอรับกำรสงเครำะห์เงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรขึ้น โดยหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มนี้จะ
เป็นส่วนหนึ่งที่ท ำให้บุคลำกรในสังกัด และเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องมีควำมเข้ำใจที่ถูกต้องถึงสิทธิพึงได้รับ รวมทั้ง
ทรำบแนวทำงในกำรปฏิบัติที่ชัดเจนซึ่งจะท ำให้เกิดประโยชน์ต่อบุคลำกรต่อไป 

คุณสมบัติของผูม้ีสิทธ ิ
       (1)  เป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงเงินรำยได้ ในสังกัดของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภมูิ 
     (2)  ปฏิบัติงำนมำแล้วไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี นับตั้งแต่วันที่ได้รับกำรบรรจุ 

(3)  บุตรของผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือต้องเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมำยและไม่ใช่บุตรบุญธรรม : ซ่ึงผู้
มีสิทธิแต่ละคนมีสิทธิไดรับเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรไม่เกินสำมคน 

(4)  ผู้มีสิทธิผู้ใดมีคู่สมรสเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร หรือลูกจ้ำงเงินรำยได้ด้วยกัน 
ให้มีสิทธิเบิกเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรได้เพียงฝ่ำยเดียว โดยให้ผู้เป็นมำรดำเป็นผู้ใช้สิทธิในกำรเบิกเงิน 

(5)  ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์เงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรจำกทำงรำชกำรหรือ
นำยจ้ำงอ่ืนอยู่แล้ว 

ระยะเวลาการขึ้นทะเบยีนรับเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
ผู้มีสิทธิต้องด ำเนินกำรยื่นเรื่องภำยในระยะเวลำหกเดือนนับแต่วันที่เกิดของบุตร หำกพ้นระยะเวลำ

ดังกล่ำวแล้วให้ถือว่ำสละสิทธิในกำรขอรับเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรในปีนั้นๆ 

สถานที่ให้บริการ   
 กองคลัง 
 หน่วยเบิกจ่ำยของแต่ละศูนย์พื้นที่ (กองบริหำรทรัพยำกรวำสุกรี, นนทบุรี และสุพรรณบุรี) 
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ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
 วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลำ 08.30 - 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนรับเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
 (1) ให้ผู้มีสิทธิกรอกแบบค ำขอเบิกเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตร โดยกรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงโดย
ละเอียด พร้อมแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

(2) ยื่นแบบค ำขอเบิกเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรต่อกองคลัง หรือหน่วยเบิกจ่ำยของแต่ละศูนย์พื้นที่ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอครั้งแรก 

 (1) ส ำเนำบัตรประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน เอกสำรกำรเปลี่ยนชื่อ – นำมสกุล (ถ้ำมี) ของผู้มีสิทธิ 
 (2) ส ำเนำสูติบัตรและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบุตร 
 (3) หลักฐำนแสดงกำรเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย ได้แก่ ทะเบียนสมรสหรือทะเบียนหย่ำและ
เอกสำรที่รับรองว่ำบุตรอยู่ในควำมปกครองของบิดำหรือมำรดำ หลักฐำนกำรรับรองบุตรกรณีบิดำเป็นผู้ขอรับ
สวัสดิกำรซึ่งไม่ได้จดทะเบียนสมรส หรือค ำพิพำกษำของศำล หรือหลักฐำนแสดงกำรแยกกันอยู่ แล้วแต่กรณี 
 (4) หนังสือรับรองกำรเป็นนักเรียน นักศึกษำ ตำมแบบของสถำนศึกษำนั้นๆ กรณบีุตรที่อยู่ในระหว่ำง
กำรศึกษำในระดับอำชีวศึกษำหรืออุดมศึกษำและมีอำยุไม่เกิน 21 ปี หรือในกรณีที่บุตรมีอำยุเกิน 21 ปี
แล้ว แต่ยังศึกษำอยู่ในระดับปริญญำตรี แต่ต้องไม่เกินอำยุ 25 ปี  

อัตราการจ่ายเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 

  กำรจ่ำยเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรของผู้มีสิทธิตำมระเบียบนี้ ให้จ่ำยเป็นเงินเหมำจ่ำย ตำม

หลักเกณฑ์และอัตรำ ดังต่อไปนี้ 

                      ตารางแสดงจ านวนเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแบบข้ันบันได 

ขั้น ช่วงอายุ (ปี) จ านวนเงิน (บาท) / ต่อปี 
ขั้นที่ 1 3 ปี แต่ไม่เกิน 11 ปี 2,000 บำท 
ขั้นที่ 2 อำยุตั้งแต่ 11 ปี แต่ไม่เกิน 14 ปี 4,000 บำท 
ขั้นที ่3 อำยุตั้งแต่ 14 ปี แต่ไม่เกิน 17 ปี 5,000 บำท 
ขั้นที ่4 17 ปี ขึ้นไป หรือระดับปริญญำตรีแต่ไม่เกิน 25 ปี 10,000 บำท 

  

การสิ้นสุดการรับเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
 1. ตำย  
 2. สิ้นสุดสถำนภำพกำรเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงเงินรำยได้ .ในสังกัดของ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ 
 3. ขำดคุณสมบัติ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการขึ้นทะเบียนรับเงินชว่ยเหลอืการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีสิทธิที่ประสงค์จะขอรับเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง

ขอลงทะเบียนและเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ และ

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอผู้อ านวยการกองคลัง หรือผู้อ านวยการกอง

บริหารทรัพยากรลงนามรับรองเอกสาร 

เสนออธิการบดีลงนามอนุมัติการจ่ายเงินช่วยเหลือ

การศึกษาบุตร 
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แบบค าขอเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

โปรดท ำเครื่องหมำย         ลงในช่อง        พร้อมท้ังกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 

1. ข้ำพเจ้ำ.................................................................................................เลขประจ ำตัวประชำชน.................................................................. 
          พนักงำนมหำวิทยำลัย    พนักงำนรำชกำร    ลูกจ้ำงประจ ำเงินรำยได ้ ต ำแหน่ง.................................................................. 

         สังกัด.....................................................................................................ศูนย์............................................................................................. 

2. คู่สมรสของข้ำพเจ้ำชื่อ.........................................................................เลขประจ ำตัวประชำชน................................................................... 

         ไม่เป็นผูไ้ด้รับเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบตุรจำกทำงรำชกำร หรือนำยจ้ำงอ่ืน 

3.    ข้ำพเจ้ำได้จ่ำยเงินส ำหรับกำรศึกษำของบุตร ดังนี ้
1) บุตรช่ือ..........................................................................เลขประจ ำตัวประชำชน........................................................................... 

วัน/เดือน/ปีเกิด.............................................................. 
เป็นบุตรล ำดับที่............................ (ของบิดำ)      เป็นบุตรล ำดับที่.................................... (ของมำรดำ) 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)     แทนที่บุตรล ำดับที่................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ.........................................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................................................... 
สถำนศึกษำ............................................................อ ำเภอ...........................................จังหวัด...................................................... 
ช้ันท่ีศึกษำ.................................................... 

2) บุตรช่ือ..........................................................................เลขประจ ำตัวประชำชน........................................................................... 
วัน/เดือน/ปีเกิด.............................................................. 
เป็นบุตรล ำดับที่............................ (ของบิดำ)      เป็นบุตรล ำดับที่.................................... (ของมำรดำ) 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)     แทนที่บุตรล ำดับที่................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ.........................................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................................................... 
สถำนศึกษำ............................................................อ ำเภอ...........................................จังหวัด...................................................... 
ช้ันท่ีศึกษำ.................................................... 

3) บุตรช่ือ..........................................................................เลขประจ ำตัวประชำชน........................................................................... 
วัน/เดือน/ปีเกิด.............................................................. 
เป็นบุตรล ำดับที่............................ (ของบิดำ)      เป็นบุตรล ำดับที่.................................... (ของมำรดำ) 

(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)     แทนท่ีบุตรล ำดับที่................................................... 

ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ.........................................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................................................... 

สถำนศึกษำ............................................................อ ำเภอ...........................................จังหวัด...................................................... 

ช้ันท่ีศึกษำ.................................................... 
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3. ข้ำพเจ้ำขอรับเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรตำมสิทธิที่พึงไดร้ับตำมระเบียบคณะกรรมกำรสวัสดิกำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล 
สุวรรณภมูิ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินช่วยเหลือกำรศกึษำบุตร พ.ศ.2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ 

               ข้ำพเจ้ำมีสิทธิได้รบัเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรตำมที่ก ำหนดไว้ในข้อบังคับ ประกำศ ระเบียบและข้อควำมที่ระบุข้ำงตน้เป็น

ควำมจริง              

             บุตรของข้ำพเจ้ำอยู่ในข่ำยได้รับกำรช่วยเหลือตำมระเบียบคณะกรรมกำรสวัสดิกำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล 

สุวรรณภูมิ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตร พ.ศ.2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

               เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือกำรศึกษำของบุตร แต่เพียงฝ่ำยเดียว                                                                                

 

                                                                    (ลงช่ือ)..................................................................ผู้ขอรับสวัสดิกำร 

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

                                                                     วันท่ี......................................................................... 

4. ตรวจสอบการใช้สิทธ ิ

เสนอ  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง / ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกร.......................................................... 

                ข้ำพเจ้ำ ได้ตรวจแบบค ำขอเบิกเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรฉบับน้ีแล้ว เห็นว่ำผู้ยื่นค ำขอ 

               เป็นผู้มีสิทธิเบิกเงิน 

                ไม่เป็นผู้มีสิทธิเบิกเงิน เนื่องจำก.................................................................................................................................................. 

               เป็นจ ำนวนเงิน................................................บำท (........................................................................................................................) 

 

                                                                        (ลงช่ือ).................................................................. 

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

                                                                       ต ำแหน่ง..................................................................    

                                                                       วันท่ี......................................................................... 

5. ค ารับรอง 

เสนอ อธิกำรบด ี

               ข้ำพเจ้ำ   ขอรับรองว่ำผู้เบิกมีสิทธิรับเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรได้ตำมระเบียบฯ 

                              ไม่รับรอง เนื่องจำก................................................................................................................................................... 

               เป็นจ ำนวนเงิน................................................บำท (........................................................................................................................) 

 

                                                                        (ลงช่ือ).................................................................. 

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

                                                                      ต ำแหน่ง..................................................................... 

                                                                      ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง / ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกร................ 

                                                                       วันท่ี......................................................................... 
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7. ค าอนุมัติ 
                อนุมัติให้เบิกได้       ไม่อนุมัติใหเ้บิก เนื่องจำก....................................................................................................................                                                                                                                                                                                          

                                                                        (ลงช่ือ).......................................................................... 

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

                                                                        ต ำแหน่ง…………………………………………………………………                                                                                

                                                                                อธิกำรบดี หรือ รองอธิกำรบดีที่ไดร้ับมอบหมำย 

                                                                         วันท่ี.............................................................................    

8. ใบรับเงิน 
              ได้รับเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตร   จ ำนวน.......................................................บำท       

(.....................................................................................................) ถูกต้องแล้ว 

                                                                        (ลงช่ือ)...............................................................................ผู้รบัเงิน 

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

                                                                        วันท่ี................................................................................... 

                                                                        (ลงช่ือ)...............................................................................ผู้จ่ำยเงิน 

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

                                                                        วันท่ี...................................................................................    
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สรุปความรู้ 
 มีกำรน ำ Google Drive File Stream เพ่ือสตรีมไฟล์ในไดรฟ์จำกระบบคลำวด์ไปยัง Computer 
โดยตรง เพ่ือช่วยเพ่ิมพ้ืนที่ดิสก์และแบนด์วิดท์ของเครือข่ำย เนื่องจำกไฟล์ในไดรฟ์บันทึกอยู่บนระบบคลำวด์ 
กำรท ำงำนต่ำง ๆ จึงสำมำรถท ำงำนและแชร์ข้อมูลกันเป็นทีมได้ และกำรเปลี่ยนแปลงต่ำง ๆ จะได้รับกำร
อัพเดตอยู่เสมอ 
  

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 - วำงแผนกำรจัดเก็บน ำข้อมูลที่ต้องใช้ร่วมกันในทีมงำนเพ่ือแบ่งสัดส่วนงำนแต่ละงำน และสำมำรถ
เข้ำถึงงำนนั้น ๆ ได้ง่ำย  
 - อัพเดทระบบปฏิบัติกำรเพื่อติดตั้ง Google Drive File Stream  

- ทดลองกำรใช้งำนและปัญหำที่อำจเกิดข้ึนได้  
- จัดท ำขั้นตอนกำรใช้งำน Google Drive File Stream 

 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 บุคลำกรทุกคนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจกำรท ำงำนของ Google Drive File Stream มีฮำร์ดแวร์และ
ซอฟแวร์ที่ทันสมัย 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 - คอมพิวเตอร์บำงเครื่องมีระบบปฏิบัติกำรที่ล้ำสมัยในกำรติดตั้ง Google Drive File Stream  
 - บุคลำกรยังขำดควำมเข้ำใจในกำรใช้งำน Google Drive File Stream 
 - Google Drive File Stream ถ้ำจะท ำงำนร่วมกันเป็นทีมใช้ได้เฉพำะ mail ของมหำวิทยำลัยเท่ำนั้น 
 
ความท้าทายต่อไป 
 ท ำให้ทั้งหน่วยงำนใช้งำน Google Drive File Stream แล้วมีข้อมูลที่แชร์ร่วมกัน สำมำรถท ำงำนได้

ทุกที่ที่มี Internet 
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สรุปความรู้ 
โครงกำร เป็นส่วนประกอบส่วนหนึ่งในกำรวำงแผนพัฒนำ ซึ่งช่วยให้เห็นภำพ และทิศทำงกำรพัฒนำ  

ขอบเขตของกำรที่สำมำรถติดตำม และประเมินผลได้  แผนงำนที่ปรำศจำกโครงกำร ย่อมเป็นแผนงำน  ที่ไม่
สมบูรณ์ ไม่สำมำรถน ำไปปฏิบัติให้เป็นรูปธรรมได้ ดังนั้นกำรเขียนโครงกำรขึ้นมำรองรับแผนงำน ย่อมเป็น  สิ่ง
ส ำคัญ และจ ำเป็นอย่ำงยิ่ง เพรำะถ้ำโครงกำรบรรลุผลส ำเร็จ แผนงำน และนโยบำย ย่อมบรรลุผลส ำเร็จด้วย
โครงกำรจึงเป็นสิ่งที่ท ำให้สำมำรถน ำแผนปฏิบัติกำรสู่กำรปฏิบัติจริง  เพ่ือให้เกิดผล และบรรลุเป้ำหมำยตำมที่
ต้องกำรได้ และเป็นจุดเชื่อมโยงจำกแผนงำน ไปสู่แผนเงิน และแผนคนด้วย ซึ่งปัญหำของกำรเขียนโครงกำร  
ที่พบอยู่เสมอ  คือ กำรเขียนโครงกำรไม่เป็น  เขียนโครงกำรไม่ชัดเจน  เขียนโครงกำรไม่สอดคล้องกับนโยบำย 
และประเด็นยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย มีข้อมูลส ำหรับกำรตัดสินใจเขียนโครงกำรน้อย  ขำดกำรให้
ควำมส ำคัญกับข้อมูล และข้อควำมในโครงกำร กำรเขียนโครงกำรแบบขอไปที หรือน ำโครงกำรเดิม ๆ ที่เคยท ำ
อยู่มำปรับเสียใหม่ ขำดควำมเป็นไปได้  และสุดท้ำยตอบไม่ได้ว่ำโครงกำรที่เขียนขึ้น จะน ำมำซึ่งกำรแก้ปัญหำ  
หรือพัฒนำหน่วยงำนได้จริงหรือไม่ 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
1. สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำร หรือแก้ปัญหำของหน่วยงำนได้  
2. สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้ สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย และสำมำรถติดตำม

ประเมินผลได ้    

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

กำรท ำให้โครงกำรส ำเร็จอย่ำงมืออำชีพ  กุญแจที่ส ำคัญที่สุดของผู้บริหำรโครงกำร  คือ  จะต้องสร้ำง
ควำมแน่ใจให้ได้ว่ำ  ผู้เข้ำร่วมโครงกำรเกิดควำมพึงพอใจกับผลลัพธ์ที่เกิดจำกกำรด ำเนินโครงกำร  ผู้บริหำร
โครงกำรที่มีประสิทธิภำพจะต้องสำมำรถประเมินโครงกำรเป็นระยะ ๆ อยู่เสมอ  เพ่ือสร้ำงควำมเชื่อมั่นว่ำ
โครงกำรด ำเนินไปตำมควำมต้องกำรของผู้เข้ำร่วมโครงกำร  นอกจำกนี้  กำรตรวจสอบและกำรประเมิน
โครงกำรยังช่วยท ำให้ทรำบถึงปัญหำที่เกิดขึ้นกับโครงกำรและควำมพยำยำมที่จะท ำให้โครงกำ รประสบ
ผลส ำเร็จของสมำชิกในทีม  กำรให้ก ำลังใจและกำรชื่นชมสมำชิกในทีมถือเป็นสิ่งส ำคัญเนื่องจำกเป็นแรง
กระตุ้น  แต่กำรตรวจสอบและประเมินผลสมำชิกในทีมก็ถือว่ำเป็นสิ่งที่ส ำคัญเช่นกัน  เพรำะผู้บริหำรโครงกำร
จะต้องไม่ลืมว่ำ  ควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมโครงกำร  คือ  ควำมส ำเร็จของกำรบริหำรโครงกำรแบบมืออำชีพ 

ปัญหาและอุปสรรค  ไม่มี          
   

ความท้าทายต่อไป 
ประยุกต์ใช้กับโครงกำรที่ได้รับจัดสรร ประจ ำปี      
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สรุปความรู้ 

ผู้มีสิทธิยืมเงินคือ ผู้ที่ได้รับอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำของส่วนรำชกำรให้ไปปฏิบัติรำชกำร ได้แก่ 

  1. ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
  2. พนักงำนรำชกำร หรือพนักงำนมหำวิทยำลัย 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน 
  1. ใช้แบบสัญญำกำรยืมเงิน (แบบ 8500) ตำมแบบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดโดยพิมพ์หรือ
เขียนตัวบรรจงจ ำนวน 2 ฉบับ 

2. ส่งสัญญำกำรยืมเงินถึงหน่วยงำนที่จ่ำยเงินยืมก่อนวันเดินทำง/วันที่ต้องกำรใช้เงินล่วงหน้ำ 
อย่ำงน้อย 3 วันท ำกำร 
  3. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปรำชกำรและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทำงไปรำชกำรด้วย 
  4. กำรยืมเงินเพ่ือกำรใดให้ใช้เพ่ือกำรนั้น 
  5. ต้องไม่มีเงินยืมค้ำงช ำระ 
  6. หำกจ ำนวนเงินยืมเกิน 100,000 บำทขึ้นไป ให้ระบุผู้ยืมเงินโดยได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร (อธิกำรบดี) หรือคณบดีประจ ำคณะ 
  7. กำรยืมเงินส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรที่ติดต่อคำบเกี่ยวจำกปีงบประมำณปัจจุบันไปถึง
ปีงบประมำณถัดไปให้เบิกเงินยืมงบประมำณปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่ำเป็นรำยจ่ำยของงบประมำณปีปัจจุบัน ดังนี้ 

1) ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ไม่เกิน 90 วัน 
2) ปฏิบัติรำชกำรอ่ืนๆ ไม่เกิน 30 วัน 

  8. กำรจ่ำยเงินยืมเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรให้จ่ำยได้
ส ำหรับระยะเวลำกำรเดินทำงที่ไม่เกิน 90 วัน หำกมีควำมจ ำเป็นเกินกว่ำที่ก ำหนดต้องขอท ำควำมตกลง
กระทรวงกำรคลังก่อน 
  9. เงินที่ยืมผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ดังนี้ 

1) กรณีเดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำนหรือกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำใน
ต่ำงประเทศ 

หรือกรณีเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม ให้ส่งคืนทำงไปรษณีย์ลงทะเบียน ภำยใน 30 วันนับจำกวันได้รับเงิน 
2) กรณีเดินทำงไปรำชกำรอ่ืน รวมทั้งกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว

ภำยใน 15วันนับจำกวันกลับมำถึง 
3) ยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำยอ่ืนนอกจำก 1) หรือ 2) ภำยใน 30 วันนับจำกวันได้รับเงิน 

  10. หำกมีกำรยกเลิกสัญญำกำรยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตำมให้รีบด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกเสนอ
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติยกเลิกสัญญำกำรยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว 
ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบ 
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ในกำรยืมเงินรำชกำร ผู้ยืมเงินจะต้องแนบเอกสำรประกอบกำรยืมเงินเป็นหลักฐำนแสดงวัตถุประสงค์
ของกำรยืมเงินในกำรนั้น โดยจะต้องแนบเอกสำรประกอบกำรยืมเงิน ดังนี้ 
ประเภทการยืมเงิน      

1. กรณกีำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรชั่วครำว  
เอกสารประกอบการยืมเงิน 
1.1 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก ำหนดและเท่ำที่จ ำเป็น 
1.2 แบบขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
1.3 กรณีท่ีมีเจ้ำหน้ำที่จำกส่วนรำชกำรอ่ืนร่วมเดินทำงไปรำชกำรด้วยให้แนบหนังสือเชิญและ

ระบุด้วยว่ำเบิกค่ำใช้จ่ำยจำกส่วนรำชกำร 
1.4 เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำมี) 

2. กรณกีำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว  
เอกสารประกอบการยืมเงิน 
2.1 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก ำหนดและเท่ำที่จ ำเป็น 
2.2 หนังสือขออนุมัติงบประมำณแผนกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
2.3 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงกำร/ค่ำใช้จ่ำย ที่อนุมัติโดยผู้อ ำนำจอนุมัติ  

 2.4 เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี)      
3. กรณกีำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร/โครงกำรกรณีเป็นส่วนรำชกำรผู้จัด 

เอกสารประกอบการยืมเงิน    
3.1 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก ำหนดและเท่ำที่จ ำเป็น 
3.2 แบบขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
3.3 โครงกำรหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
3.4 หนังสืออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
3.5 หนังสืออนุมัติบุคคลภำยนอกเข้ำร่วมสัมมนำ (ถ้ำมี) 
3.6 ค่ำวัสดุและอ่ืนๆ จ ำนวนเงินไม่เกิน 5,000 บำทต้องแนบหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำม

พระรำชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐพ.ศ. 2560   
3.7 ค่ำลงทะเบียนต้องแนบหลักฐำนกำรอนุมัติตัวบุคคลและค่ำใช้จ่ำย 
3.8 เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) 

4. กรณีกำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร/โครงกำรกรณีเป็นผู้เข้ำร่วมรับกำรอบรมโดยผู้จัดให้
เบิกจำกต้นสังกัด 

เอกสารประกอบการยืมเงิน 
4.1 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก ำหนดและเท่ำที่จ ำเป็น 
4.2 แบบขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
4.3 หนังสือเชิญเข้ำร่วมรับกำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
4.4 ก ำหนดกำรอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
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4.5 เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำมี)    
5. กรณคี่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร   

เอกสารประกอบการยืมเงิน 
5.1 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก ำหนดและเท่ำที่จ ำเป็น 
5.2 หนังสืออนุมัติจัดประชุมและค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมรำชกำร 
5.3 แบบขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำรที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
5.4 เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำมี) 

การจ่ายเงินยืม 
 1. หน่วยงำนผู้จ่ำยเงินยืมจะจ่ำยเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงิน โดยจ่ำยเช็คสั่งจ่ำยระบุชื่อผู้ ยืมตำมสัญญำยืม
เงิน (แบบ 8500) 
 2. เมื่อผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้วให้รับส ำเนำสัญญำกำรยืมเงินคืน เพ่ือให้ผู้ยืมเงินทดรองจ่ำย 
ควบคุมกำรชดใช้เงินยืมและน ำส่งเงินยืมต่อไป 
การชดใช้เงินยืม 
 กำรยืมเงินเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในรำชกำร เมื่อผู้ยืมเงินใช้จ่ำยเงินยืมตำมวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้วให้ผู้
ยืมเงินส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและ/หรือเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ภำยในก ำหนดระยะเวลำ ดังนี้ 

1. เดินทำงไปรำชกำรภำยในรำชอำณำจักรชั่วครำว ภำยใน 15 วันนับจำกวันที่กลับมำถึง 
2. เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว ภำยใน 15 วันนับจำกวันที่กลับมำถึง 
3. ยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำยประเภทอ่ืน ภำยใน 30 วันนับจำกวันได้รับเงิน 

การชดใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่ายเงิน 
หลักเกณฑ์กำรส่งชดใช้เงินยืมและหลักฐำนกำรจ่ำย มีดังนี้ 

ประเภทการส่งชดใช้      
1. กรณกีำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรชั่วครำว 

หลักฐานการจ่าย 
1.1 แบบขออนุมัติ/ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำำนำจอนุมัติ (ฉบับจริง) 

  1.2 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
  - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทำงคนเดียว 
  - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะ     
  1.3 เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี)      

1) ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
2) ค่ำท่ีพัก      

 กรณีเหมำจ่ำยไม่ต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำย 

    กรณีจ่ำยจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พักและใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม (Folio) 
3) ค่ำพำหนะ   

   ค่ำโดยสำรเครื่องบิน 
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   - กรณีให้บริษัทสำยกำรบินหรือบริษัทตัวแทนจ ำหน่ำยให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ
หลักฐำนกำรของบริษัทตัวแทนจ ำหน่ำย โดยระบุข้อควำมครบถ้วน 
   -กรณีช ำระด้วยเงินสด และขอเบิกเงินจำกทำงรำชกำรภำยหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงิน
และกำกบัตรโดยสำรเครื่องบิน (Boarding Pass)  
   -กรณีซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์(E-ticket) :ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รำยละเอียดกำรเดินทำง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสำยกำรบินวันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทำง ต้นทำง - 
ปลำยทำงเลขที่เท่ียวบินวันเวลำที่เดินทำง จ ำนวนเงินค่ำโดยสำร ค่ำธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ ำนวนเงินรวมหมาย
เหตุ : ค่ำธรรมเนียมในกำรเลือกช่องทำงกำรช ำระเงินไม่สำมำรถเบิกจำกทำงรำชกำรได้  

   ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำงรถไฟ   ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดง
รำยกำรไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

    ค่ำโดยสำรรถแท็กซี่  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

 ค่ำชดเชยในกำรใช้พำหนะส่วนตัว  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและแนบ
ระยะทำงตำมกำรค ำนวณของกรมทำงหลวง  หลักฐำนกำรขอใช้พำหนะส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำร 

 ค่ำจ้ำงเหมำพำหนะรับจ้ำง 
-ใช้เอกสำรที่ผ่ำนขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง) 
- รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ฉบับจริง) 
- ค ำสั่งกรรมกำรตรวจรับ 
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน  

4) ค่ำใช้จ่ำยอื่น      

 ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 
    -ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
    -ส ำเนำใบขออนุญำตใช้รถยนต์รำชกำร   

2. กรณกีำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
หลักฐานการจ่าย 
2.1 หนังสือที่อนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 

  2.2 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงกำร/ค่ำใช้จ่ำยที่อนุมัติโดยผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
2.3 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708)  

   - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทำงคนเดียว 
   - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะ 
  2.4 เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี)    

1) ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
2) ค่ำท่ีพัก      
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 ใช้ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พักและใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม (Folio) 
3) ค่ำพำหนะ    

 ค่ำโดยสำรเครื่องบิน 
   -กรณีให้บริษัทสำยกำรบินหรือบริษัทตัวแทนจ ำหน่ำยให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ
หลักฐำนกำรของบริษัทตัวแทนจ ำหน่ำย โดยระบุข้อควำมครบถ้วน 
   -กรณีจ่ำยเป็นเงินสดและขอเบิกเงินจำกทำงรำชกำรภำยหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและ
กำกบัตรโดยสำรเครื่องบิน (Boarding Pass)  
   -กรณีซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) :ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รำยละเอียดกำรเดินทำง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสำยกำรบินวันที่ออกชื่อ-สกุลของผู้เดินทำง ต้นทำง - 
ปลำยทำงเลขที่เท่ียวบินวันเวลำที่เดินทำงจ ำนวนเงินคำ่โดยสำร ค่ำธรรมเนียมอ่ืนๆและจ ำนวนเงินรวม 
หมายเหตุ : ค่ำธรรมเนียมในกำรเลือกช่องทำงกำรช ำระเงินไม่สำมำรถเบิกจำกทำงรำชกำรได้ 

    ค่ำโดยสำรยำนพำหนะประจ ำทำง 
   -ใบรับรองแทน/ใบเสร็จรับเงิน 

    ค่ำจ้ำงเหมำพำหนะรับจ้ำง 
   -ใช้เอกสำรที่ผ่ำนขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้ำงและ
บริหำรพัสดุภำครัฐพ.ศ. 2560  ประกอบด้วย 
   - หนังสือขออนุมัติซื้อ-จ้ำง (ฉบับจริง) 

  - รำยงำนขอซื้อ-ขอจ้ำง (ฉบับจริง) 
   - อนุมัติเบิกจ่ำยเงิน(ผู้มีอ ำนำจลงลำยมือชื่อ) 

    ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง รถไฟ 
   -ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรำยกำรไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน    

 ค่ำโดยสำรรถแท็กซี่ 
-ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 ค่ำชดเชยในกำรใช้พำหนะส่วนตัว 
  -ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและแนบระยะทำงตำมกำรค ำนวณของกรมทำงหลวง 
  -หลักฐำนกำรขอใช้พำหนะส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำร 

    ค่ำเช่ำพำหนะรับจ้ำง 
   -ใช้เอกสำรที่ผ่ำนขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง) 
  - รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ฉบับจริง) 

   - ค ำสั่งกรรมกำรตรวจรับ 
   - ใบตรวจรับ (ฉบับจริง) 
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   - ใบเสร็จรับเงิน   
5) ค่ำใช้จ่ำยอื่น  

3. กรณีกำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร/โครงกำรกรณีเป็นผู้เข้ำร่วมรับกำรอบรมโดยผู้จัดให้
เบิกจำกต้นสังกัด 

หลักฐานการจ่าย 
1) ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
2) ค่ำท่ีพัก 
3) ค่ำพำหนะ 
4) แบบขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ (ฉบับจริง) 

  5) หนังสือเชิญเข้ำรับกำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
  6) ก ำหนดกำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร/โครงกำร 

7) ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708)  
- ส่วนที่ 1 กรณีเดินทำงคนเดียว 
- ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะ 

8) ค่ำตอบแทนวิทยำกร ใช้ใบส ำคัญรับเงิน ระบุรำยละเอียดครบถ้วน พร้อมแนบส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชนหรือส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรและรับรองส ำเนำถูกต้อง 

9) ค่ำวัสดุฝึกอบรม  

 ใช้เอกสำรที่ผ่ำนขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้ำงและ
บริหำรพัสดุภำครัฐพ.ศ. 2560  ประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง) 
- รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ฉบับจริง) 
- ค ำสั่งกรรมกำรตรวจรับ 
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง) 
- ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 

10) เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) 
 ค่ำเช่ำที่พัก 

 กรณีเหมำจ่ำยไม่ต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำย 

 กรณีจ่ำยจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พักและใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม (Folio)  

 ค่ำโดยสำรเครื่องบิน 
-กรณีให้บริษัทสำยกำรบินหรือบริษัทตัวแทนจ ำหน่ำยให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัท

ตัวแทนจ ำหน่ำยหรือสำยกำรบิน 
-กรณีช ำระด้วยเงินสด และขอเบิกเงินจำกทำงรำชกำรภำยหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงิน

และกำกบัตรโดยสำรเครื่องบิน (Boarding Pass) 
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-กรณีซ้ือบัตรโดยสำรเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำลงทะเบียน/
ค่ำธรรมเนียม (E-ticket) :ใช้ใบรับเงินที่แสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสำยกำร
บินวันที่ออกชื่อ/สกุลของผู้เดินทำงต้นทำง - ปลำยทำงเลขที่เที่ยวบินวันเวลำที่เดินทำงจ ำนวนเงินค่ำโดยสำร 
ค่ำธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ ำนวนเงินรวม 

หมายเหตุ : ค่ำธรรมเนียมในกำรเลือกช่องทำงกำรช ำระเงินไม่สำมำรถเบิกจำกทำงรำชกำรได้ 

 ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำงรถไฟ 
   -ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรำยกำรไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน  

 ค่ำโดยสำรรถแท็กซี่ 
-ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 ค่ำชดเชยในกำรใช้พำหนะส่วนตัว 
-ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและแนบระยะทำงตำมกำรค ำนวณของกรมทำงหลวง 

 ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 
-ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  

           -ส ำเนำใบขออนุญำตใช้รถยนต์รำชกำร 

 ใบเสร็จรับเงิน   
4. กรณคี่ำใช้จ่ำยกำรประชุมรำชกำร  

หลักฐานการเบิก 
1. หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมรำชกำรและค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม (ฉบับจริง) 
2. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร/อนุกรรมกำร 
3. หนังสือเชิญประชุมส ำหรับบุคคลภำยนอก (ถ้ำมี) 
4. ใบลงลำยมือชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 
5. ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) (ถ้ำมี) 

- ส่วนที่ 1 กรณีเดินทำงคนเดียว 
- ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะ 

หลักฐานการจ่าย 
1) ค่ำอำหำร/ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

  2) ค่ำเบี้ยประชุม 
3) ค่ำจ้ำงถ่ำยเอกสำรประกอบกำรประชุม 

  4) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ถ้ำมี) 
- ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 
- ค่ำโดยสำรรถแท็กซี่ 

5) เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) 



แนวปฏิบัติที่ดี  (Good  Practices)  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  ปีกำรศึกษำ  2561 

23 
 

 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงินและส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับเงิน 

ใบส ำคัญรับเงิน 

 หนังสือเชิญประชุม หำกเป็นผู้แทนต้องได้รับกำรมอบหมำยผู้แทนอย่ำงเป็นลำย
ลักษณ์อักษร 

 ใช้เอกสำรที่ผ่ำนขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพระรำชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำร
พัสดุภำครัฐพ.ศ. 2560  ประกอบด้วย 

    - หนังสือขออนุมัติซื้อ - จ้ำง (ฉบับจริง) 
- รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ฉบับจริง) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงินและส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับเงิน 
- อนุมัติเบิกจ่ำยเงิน (ผู้มีอ ำนำจลงลำยมือชื่อ) 

ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
1) ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือที่ท ำกำรของผู้รับเงิน 
2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3) รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร 
4) จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5) ลำยมือชื่อของผู้รับเงินตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่ง

คลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 41 หำกใบเสร็จรับเงินแสดงรำยกำรไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 น ำควำมรู้ที่ได้รับเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน พร้อมทั้งน ำควำมรู้ที่
ได้รับมำเผยแพร่ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
 

ปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหา อุปสรรค 

 1. ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน และเจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน ขำดควำมรู้ ควำม
เข้ำใจ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 2. เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน ไม่ทรำบถึงกระบวนกำรในกำรยืมเงินทดรอง
รำชกำร   ว่ำต้องด ำเนินกำรอย่ำงไร เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบด้วยอะไรบ้ำง  

แนวทางแก้ไข 
 1. จัดฝึกอบรมให้ควำมรู้แก่ผู้ปฏิบัติงำน หรือ ส่งผู้ปฏิบัติงำนเข้ำรับกำรอบรมเพ่ือส่งเสริมและพัฒนำ
เจ้ำหน้ำที่ให้มีควำมรู้   ควำมเข้ำใจ และควำมเชี่ยวชำญ  เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนเพื่อลดควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน 
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 2. มีกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรกำรยืมเงินทดรองรำชกำร กำรจ่ำยเงินยืม กำรชดใช้เงินยืม 
เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน และเจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน ใช้เป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนและเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน ลดควำมขัดแย้งในกำรปฏิบัติงำน 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน และเจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจควำม
เชี่ยวชำญ ในกระบวนกำรปฏิบัติงำน และสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปในแนวทำง
เดียวกัน ท ำให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ ส ำเร็จลุล่วงภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

ความท้าทายต่อไป 
 มีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ กำรยืมเงินทดรองรำชกำร กำรจ่ำยเงินยืม กำรชดใช้เงินยืม ใน
กรณีต่ำงๆ ให้ครอบคลุมกำรปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น พร้อมทั้งสำมำรถเผยแพร่ ให้แก่ผู้ที่สนใจ  และเจ้ำหน้ำที่
ใหม่ ๆ ที่ต้องมำปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรเงินศึกษำหำควำมรู้ และใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
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สรุปความรู้ 
     กองบริหำรทรัพยำกรวำสุกรีเป็นหน่วยงำน  หน่วยงำนหนึ่งที่ตั้งอยู่ในศูนย์พระนครศรีอยุธยำ วำสุกรี                          
จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ  ซึ่งบุคลำกรมีหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้กำรสนับสนุนด้ำนกำรเรียนกำรสอน
ของคณำจำรย์  นักศึกษำ  บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกที่มำติดต่อ  เช่น  ด้ำนเอกสำร  ด้ำนสถำนที่  และ
ตัวบุคลำกร  เป็นต้น  ดังนั้น  บุคลำกรของกองบริหำรทรัพยำกรวำสุกรีทุกคนต้องปฏิบัติงำนให้รวดเร็ว  
ถูกต้องและสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่แทนกันได้ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงำนประจ ำไม่อยู่    
 
การน าไปประยุกต์ใช้ 

1. กำรปฏิบัติงำนเป็นคู่  เมื่อผู้ปฏิบัติงำนรำยใดไม่อยู่  บุคลำกรอีกคนหนึ่งต้องท ำงำนแทนกันได้ 
2. บุคลำกรจะมีควำมรู้หลำกหลำยงำนมำกยิ่งขึ้น         
3. สำมำรถให้บริกำรที่ถูกต้องรวดเร็ว ซึ่งก่อให้เกิดควำมพึงพอใจต่อผู้มำรับบริกำร 

 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 บุคลำกรมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อเพ่ือนร่วมงำน ท ำให้เกิดกำรท ำงำนที่มีควำมสุข ผลงำนจะดีตำมไปด้วย 
  
ปัญหาและอุปสรรค 
 ผู้มำติดต่อขอใช้บริกำรมีจ ำนวนมำก  ซึ่งในหลำยครั้งให้บริกำรได้ไม่ทันควำมต้องกำรท ำให้เกิด

ทัศนคติไม่ดีต่อหน่วยงำนและผู้ปฏิบัติงำน (เกิดกำรต่อต้ำนกำรท ำงำน)   

  

ความท้าทายต่อไป 
 บุคลำกรทุกคนได้เข้ำร่วมประชุม และปฏิบัติงำนโดยมีรองอธิกำรบดีประจ ำศูนย์พระนครศรีอยุธยำ 

วำสุกรี   (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ทรงวิทย์  เจริญกิจธนลำภ)  และผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกรวำสุกรี                      

(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์สุรพล  สังฆโสภณ)  เป็นผู้น ำในกำรปฏิบัติงำนที่ดี   เป็นตัวอย่ำงแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ     

ท ำงำนในหน้ำที่ผู้บริหำร  แต่ก็ยังลงไปปฏิบัติหน้ำที่ภำคสนำมร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชำอยู่เสมอ ๆ  ซึ่งเป็น

ตัวอย่ำงที่ดีและคิดว่ำบุคลำกรทุกคนจะมีจิตรส ำนึกและปฏิบัติงำนตำมผู้บริหำรในอนำคต  
 

 

 



แนวปฏิบัติที่ดี  (Good  Practices)  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  ปีกำรศึกษำ  2561 

26 
 

สรุปความรู้ 

กองกลำง ได้ท ำกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเทคนิคกำรให้บริกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เพ่ือให้
บุคลำกรภำยในหน่วยงำนได้เข้ำใจและด ำเนินกำรไปในทิศทำงเดียวกัน กำรบริกำร คือ กำรให้ควำมช่วยเหลือ
หรือกำรด ำเนินกำรเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืนกำรบริกำรที่ดีผู้รับบริกำรจะได้รับควำมประทับใจและเกิดควำมชื่น
ชมองค์กร อันเป็นกำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กรเบื้องหลังควำมส ำเร็จของทุกงำนมักจะมีงำนบริกำรเป็น
เครื่องมือในกำรสนับสนุน ไม่ว่ำจะเป็นงำนประชำสัมพันธ์  งำนบริกำรวิชำกำรต่ำง ๆ ตลอดทั้งควำมร่วมมือ 
ร่วมแรงร่วมใจจำกเจ้ำหน้ำที่ทุกระดับ ซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคลื่อนพัฒนำงำนบริกำรให้มีคุณภำพและมี
ประสิทธิภำพ  
คุณสมบัติ/คุณลักษณะของผู้ให้บริการ (บุคลากรในกองกลาง) 

1. ดูแล หน้ำตำ ทรงผม เล็บมือ ให้สะอำดอยู่เสมอ 
2. ขณะให้บริกำร อย่ำรับประทำนอำหำร หรือของขบเค้ียวต่ำงๆ 

3. อย่ำท้ำวเอว เกำหัว หำวนอน หยอกล้อเล่นกันขณะให้บริกำร 

4. อย่ำเสริมสวย ล้วง แคะ แกะ เกำ ขณะให้บริกำร 

5. ห้ำมพูดจำ หรือหยิบของข้ำมหน้ำข้ำมตำผู้อ่ืน 

6. แต่งกำยสุภำพเรียบร้อยถูกระเบียบ 

7. ใช้กิริยำวำจำที่สุภำพต่อผู้ร่วมงำน และผู้รับบริกำร ยิ้มแย้มแจ่มใสเสมอเมื่อมีผู้รับบริกำร 

8. ประสำนงำน และติดตำมงำนกับหน่วยงำนอื่น ๆ ด้วยท่ำทีที่เป็นมิตร 

9. มีทัศนคติที่ดีต่อกำรให้บริกำร 

10.  มีควำมพร้อม และกระตือรือร้นในกำรให้บริกำรให้เกียรติผู้ร่วมงำน และผู้รับบริกำรมีควำมอดทน 

อดกลั้น 

มาตรฐานการต้อนรับผู้รับบริการ 
1. สอบถำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรก่อนเสมอ 
2. สอบถำมควำมต้องกำรโดยใช้ค ำพูด “สวัสดีครับ/ค่ะ ต้องกำรติดต่อเรื่องอะไรครับ/ค่ะ” 
3. อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้รับบริกำรด้วยควำมเต็มใจ 
4. ให้กำรต้อนรับผู้รับบริกำรด้วยอัธยำศัยไมตรีอันดี 
5. มองสบตำ ยิ้มแย้มแจ่มใส ปรำศรัยทักทำยผู้มำรับบริกำรก่อนเสมอ 
6. ขณะให้บริกำร ต้องมีควำมกระฉับกระเฉง กระตือรือร้น เสมอ 
7. ให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำรทุกคนด้วยควำมเสมอภำคเท่ำเทียมกันตำมล ำดับ ก่อน-หลัง 
8. ถ้ำหำกมีผู้รับบริกำรมำก เกิดกำรบริกำรที่ล่ำช้ำหรือมีข้อผิดพลำดใดๆ ต้องกล่ำวค ำว่ำ  

“ขอโทษ” เสมอ 
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9. ให้บริกำรภำยในเวลำที่ก ำหนด หำกด ำเนินกำรไม่ได้ ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้รับบริกำร ทรำบด้วยวำจำ 
ที่สุภำพ 

การสร้างหัวใจนักบริการ (SERVICE) 
1. S = Smiling and Sympathy (ยิ้มแย้ม และเห็นอกเห็นใจ) 
2. E = Early Response (ตอบสนองอย่ำงรวดเร็ว) 
3. R = Respectful (แสดงออกถึงควำมนับถือให้เกียรติ) 
4. V = Voluntariness manner (ให้บริกำรสมัครใจ) 
5. I = Image Enhancing (รักษำภำพลักษณ์ของตัวเองและองค์กร) 
6. C = Courtesy (อ่อนน้อม สุภำพ) 
7. E = Enthusiasm (กระฉับกระเฉง กระตือรือร้น) 

หัวใจการบริการ 
1. ต้องมีควำมรวดเร็วทันเวลำ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งในภำวกำรณ์แข่งขันยุคปัจจุบัน ควำมรวดเร็วของกำร

ปฏิบัติงำน ควำมรวดเร็วของกำรให้บริกำรจำกกำรติดต่อจะเป็นที่พึงประสงค์ของทุกฝ่ำย ดังนั้นกำร
ให้บริกำรที่รวดเร็วจึงเป็นที่ประทับใจเพรำะไม่ต้องเสียเวลำรอคอย สำมำรถใช้เวลำได้คุ้มค่ำ 

2. ต้องมีควำมถูกต้องชัดเจนงำนบริกำรที่ไม่ว่ำจะเป็นกำรให้ข่ำวสำร ข้อมูล หรือกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนเสมอ 

3. กำรจัดบรรยำกำศสภำพที่ท ำงำนต้องจัดสถำนที่ท ำงำนให้สะอำดเรียบร้อย มีป้ำยบอกสถำนที่ ขั้นตอน
กำรติดต่องำน ผู้มำติดต่อสำมำรถอ่ำนหรือติดต่อได้ด้วยตนเองไม่ต้องสอบถำมใคร ตั้งแต่เส้นทำงเข้ำ
จนถึงตัวบุคคลผู้ให้บริกำรและกลับไปจุดกำรให้บริกำรควรเป็น One stop service คือไปแห่งเดียว
งำนส ำเร็จ 

4. กำรยิ้มแย้มแจ่มใสหน้ำต่ำงบำนแรกของหัวใจในกำรให้บริกำรคือควำมรู้สึก ควำมเต็มใจและควำม
กระตือรือร้นที่จะให้บริกำร เป็นควำมรู้สึกภำยในของบุคคลว่ำเรำเป็นผู้ให้บริกำร จะท ำหน้ำที่ให้ดี
ที่สุดให้ประทับใจกลับไปควำมรู้สึกดังกล่ำวนี้ จะสะท้อนมำสู่ภำพที่ปรำกฏในใบหน้ำและกิริยำท่ำทำง
ของ 
ผู้ให้บริกำร คือกำรยิ้มแย้มแจ่มใสทักทำยด้วยไมตรีจิต กำรยิ้มแย้มแจ่มใสจึงถือเป็นบันไดขั้นส ำคัญ 
ที่จะน ำไปสู่ควำมส ำเร็จขององค์กร กำรยิ้มคือกำรเปิดหัวใจกำรให้บริกำรที่ดี 

5. กำรสื่อสำรที่ดีกำรสื่อสำรที่ดีจะสร้ำงภำพลักษณ์ขององค์กร ตั้งแต่กำรต้อนรับด้วยน้ ำเสียง และภำษำ 
ที่ให้ควำมหวังให้ก ำลังใจ ภำษำที่แสดงออกไม่ว่ำจะเป็นกำรปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทำงโทรศัพท์จะ 
บ่งบอกถึงน้ ำใจกำรให้บริกำรข้ำงในจิตใจ ควำมรู้สึกหรือจิตใจที่มุ่งบริกำรจะต้องมำก่อนแล้ว
แสดงออกทำงวำจำ 

6. กำรเอำใจเขำมำใส่ใจเรำ นึกถึงควำมรู้สึกของผู้มำติดต่อขอรับบริกำร เขำมุ่งหวังได้รับควำม
สะดวกสบำย ควำมรวดเร็ว ควำมถูกต้อง กำรแสดงออกด้วยไมตรีจำกผู้ให้บริกำร กำรอธิบำยในสิ่งที่ 
ผู้มำรับบริกำรไม่รู้ด้วยควำมชัดเจน ภำษำท่ีเปี่ยมไปด้วยไมตรีจิต มีควำมเอ้ืออำทร ติดตำมงำนและให้
ควำมสนใจต่องำนที่รับบริกำรอย่ำงเต็มที่ จะท ำให้ผู้มำขอรับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ 
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7. กำรพัฒนำเทคโนโลยี เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือและเทคนิควิธีกำรให้บริกำรที่ดีและรวดเร็วในด้ำนกำร
ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรข้อมูลต่ำงๆจะเป็นกำรเสริมกำรให้บริกำรที่ดีอีกทำงหนึ่ง เช่น Website 

8. กำรติดตำมและประเมินผลกำรบริกำรที่ดีควรมีกำรติดตำม และประเมินผลควำมพึงพอใจจำก
ผู้รับบริกำรเป็นช่วง ๆ เพื่อรับฟังควำมคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ำมีข้อมูลส่วนใดต้องปรับปรุงแก้ไข 
เป็นกำรน ำข้อมูลกลับมำพัฒนำกำรให้บริกำรและพัฒนำตนต่อไป  

 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

กำรให้บริกำรนั้นเป็นหน้ำที่ในชีวิตประจ ำวันที่ทุกคนต้องปฏิบัติ ฉะนั้นหำกเรำต้องกำรให้ผู้อื่นชื่นชม
ต่อตัวเรำ เรำก็จะต้องปรับปรุงและเสริมสร้ำงคุณลักษณะของเรำให้เป็นที่ถูกอกถูกใจผู้อื่นและที่ส ำคัญคือต้อง
ถูกใจตนเองด้วย คุณลักษณะของผู้ให้บริกำรที่ดีควรประกอบด้วย คุณลักษณะทำงกำย คือ กำรมีบุคลิกภำพที่ดี
เป็นประกำรด่ำนแรกของกำรให้บริกำรเพรำะลูกค้ำจะสัมผัสเรำโดยกำรมองเห็นก่อน กำรมีบุคลิกท่ีดีมีฃมีกำร
แสดงออกท่ีเหมำะสมจึงเป็นสิ่งที่ต้องกระท ำก่อนกำรมีบุคลิกภำพท่ีดีนั้นต้องดีทั้งภำยในและภำยนอก   
คุณลักษณะทางวาจา 

นับเป็นคณุลักษณะที่มีควำมจ ำเป็นอย่ำงมำก ทั้งนี้เพรำะปัญหำของกำรให้บริกำรส่วนใหญ่จะเกิดจำกกำร
สื่อสำรระหว่ำงผู้ให้กับผู้รับบริกำร ดังนั้นหำกสำมำรถน ำคุณลักษณะทำงวำจำที่ดีมำใช้ได้มำกปัญหำกำรบริกำร
ก็จะลดลง ซึ่งคุณลักษณะทำงวำจำที่เหมำะสมมีดังนี้ 

- พูดจำไพเรำะอ่อนหวำน 
- รู้จักให้ค ำชมตำมโอกำสอันสมควร 
- ใช้ถ้อยค ำภำษำให้ถูกต้อง 
- ใช้น้ ำเสียงให้เหมำะสมกับผู้ฟังและสถำนกำรณ์ 
- พูดชัดเจน กระชับ เข้ำใจง่ำย 
- หลีกเลี่ยงกำรต ำหนิและนินทำ 
- รู้จักทักทำยผู้อ่ืนก่อน 

ปัญหาและอุปสรรค 
- บุคลำกร (พฤติกรรม) 

          - ระบบงำน 
           - สิ่งแวดล้อม 
           - อำคำรสถำนที่ 
 

ความท้าทายต่อไป 
การบริการสู่ความเป็นเลิศ (Excellent Service Behavior) 
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 การให้บริการงานบริหารทรัพย์สินและบริการวิชาการ กองกลาง 
1. ค าจ ากัดความ งานบริการ (Service) 

กำรบริกำร คือ กำรให้ควำมช่วยเหลือ หรือกำรด ำเนินกำรเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น กำรบริกำรที่ดี 
ผู้รับบริกำรก็จะได้รับควำมประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กรของเรำ 
เบื้องหลังควำมส ำเร็จเกือบทุกงำน มักพบว่ำงำนบริกำรเป็นเครื่องมือสนับสนุนงำนด้ำนต่ำง ๆ เช่นงำน
ประชำสัมพันธ์ งำนบริกำรวิชำกำร งำนบริกำรด้ำนต่ำง ๆ เป็นต้น ดังนั้น ถ้ำบริกำรดี ผู้รับบริกำรเกิดควำม
ประทับใจซึ่งกำรให้บริกำรถือเป็นหน้ำเป็นตำขององค์กร ภำพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย 
 งำนบริหำรทรัพย์สินและบริกำรวิชำกำร กองกลำง เป็นหน่วยงำนที่ให้กำรสนับสนุนและให้กำรบริกำร
ส่วนงำนที่ประสำนงำนเข้ำมำขอควำมร่วมมือในด้ำนต่ำง ๆ ทั้งส่วนงำนภำยในและภำยนอก ดังนั้นกำรบริกำร
จึงเป็นหัวใจส ำคัญของงำนบริหำรทรัพย์สินและบริกำรวิชำกำร แต่เนื่องจำกกำรให้บริกำรในด้ำนต่ำง ๆ 
บำงครั้งไม่สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรได้ทุกอย่ำงเสมอไป ดังนั้นจึงจะต้องมีกำรชี้แจงเหตุผลที่ไม่สำมำรถ
ตอบสนองทุกอย่ำงและทุกระดับได้ซึ่งอำจมำจำกหลำย ๆ ปัจจัย จึงควรศึกษำควำมหมำยของกำรให้บริกำร
ก่อนน ำแนวทำงไปยึดถือปฏิบัติรวมทั้งหลักกำรต่ำง ๆที่สำมำรถน ำมำใช้เพ่ือสร้ำงควำมประทับใจในกำร
ให้บริกำรแก่ลูกค้ำ เนื่องจำกลูกค้ำของงำนบริหำรทรัพย์สินและบริกำรวิชำกำรมีทั้งบุคคลทั่วไป บุคลำกร 
อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ นักศึกษำหรือผู้ที่มำติดต่องำนทั้งภำยในและภำยนอกและแขกของผู้บริหำร เป็นต้น กำร
สร้ำงควำมประทับใจครั้งแรกเมื่อพบจะท ำให้ภำพลักษณ์ขององค์กรเป็นที่น่ำจดจ ำและระลึกอยู่เสมอ 

2. ความหมายของการบริการ 
กำรบริกำร (Services) หมำยถึง กำรกระท ำกิจกรรมใด ๆ ด้วยร่ำงกำรเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำร 

ของบุคคลอ่ืน ซึ่งเกี่ยวข้องกับกำรอ ำนวยควำมสะดวก ควำมสำมำรถสร้ำงควำมพึงพอใจให้กับผู้รับบริกำรได้  
ซึ่งกำรกระท ำด้วยร่ำงกำย : คือกำรแสดงออกด้วยกำรแต่งกำย ปฏิบัติกำร  กิริยำ ท่ำทำง และวิธีกำรพูดจำ  
ซึ่งกำรบริกำรสำมำรถแสดงออกเป็น  2 แบบ คือ 

2.1 ขั้นตอนกำรให้บริกำร เป็นกำรปฏิบัติกำรตำมขั้นตอน และเทคนิค ของวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง 
เหมำะสม เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้ประโยชน์ ตรงตำมควำมต้องกำรมำกที่สุด 

2.2 พฤติกรรมกำรบริกำร เป็นกำรแสดงออกด้ำนกำรแต่งกำย สีหน้ำ แววตำ กิริยำ ท่ำทำง และกำร
พูดจำ ซึ่งพฤติกรรมที่ดี ย่อมสร้ำงควำมสุข ให้เกิดขึ้นกับผู้บริกำรได้เป็นอย่ำงดี ได้แก่ กำรแต่ง
กำย สะอำด เรียบร้อย สีหน้ำและแววตำที่ยิ้มแย้ม แจ่มใส อ่อนโยน กิริยำท่ำทำงที่สุภำพ อ่อน
น้อม กำรพูดจำด้วยน้ ำเสียงที่นุ่มนวล สุภำพ ชัดเจน ให้เกียรติ มีหำงเสียง 

จำกควำมหมำยที่กล่ำวมำข้ำงต้นจะเห็นว่ำกำรบริกำรจะเกี่ยวข้องกับบุคคล 2 ฝ่ำย คือ ผู้ให้บริกำร 
และผู้รับบริกำร 
 ผู้ให้บริกำร : ผู้ให้บริกำร หมำยถึง ผู้ปฏิบัติกำรให้ควำมช่วยเหลือต่อบุคคลอ่ืนที่ร้องขอควำมช่วยเหลือ 
หรือแสดงควำมต้องกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
 ผู้รับบริกำร : ผู้รับบริกำร หมำยถึง ผู้ที่แจ้งควำมประสงค์ หรือ ควำมต้องกำรเพ่ือให้บุคคลใดบุคคล
หนึ่งตอบสนองตำมควำมต้องกำรของตนเองและตนเองรู้สึกพอใจ 
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3. ความส าคัญของการบริการ 
กำรขำยสินค้ำหรือผลิตภัณฑ์ใด ๆ ก็ตำม จะต้องมีกำรบริกำรร่วมอยู่ด้วยเสมอ กรณีเป็นองค์กรหรือ 

ธุรกิจบริกำร ตัวบริกำรนั่นคือสินค้ำ กำรขำยจะประสบควำมส ำเร็จได้ต้องมีกำรบริกำรที่ดี ธุรกิจกำรค้ำทั้ง
ภำยในภำครำชกำรหรือภำคธุรกิจเอกชนจะอยู่ได้ต้องท ำให้เกิดกำร “ขำยซ้ ำ” คือต้องรักษำลูกค้ำกลุ่มเดิมไว้
และเพ่ิมลูกค้ำรำยใหม่ให้ได้ กำรบริกำรที่ดีจะช่วยรักษำลูกค้ำเดิมไว้ได้ ท ำให้เกิดกำรขำยซ้ ำกำรกำรกลับมำใช้
บริกำรอีกและมีกำรชักน ำให้มีลูกค้ำหรือผู้มำใช้บริกำรกลุ่มใหม่ ๆ เกิดข้ึนตำมมำ 

4. องค์ประกอบของระบบบริการ มีดังนี้ 
4.1 ผู้รับบริกำร คือ ผู้ที่เข้ำมำใช้บริกำรและแจ้งควำมจ ำนงในเรื่องบริกำรต่ำง ๆ 
4.2 ผู้ปฏิบัติงำนบริกำร คือ ผู้ที่ให้บริกำร หรือ ผู้ที่รับควำมจ ำนงนั้น ๆ ไปปฏิบัติให้ตรงตำมควำม

ต้องกำรมำกที่สุด 
4.3 องค์กำรบริกำร คือ หน่วยงำน ส่วนงำนที่ให้บริกำร 
4.4 ผลิตภัณฑ์บริกำร คือ สิ่งที่จับต้องได้และเป็นสิ่งที่จับต้องไม่ได้ 
4.5 สภำพแวดล้อมของกำรบริกำร คือ องค์ประกอบด้ำนต่ำง ๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรให้บริกำร 

5. ลักษณะของการบริการ ดังนี้ 
5.1 สำระส ำคัญของควำมไว้วำงใจ (trust) 
5.2 สิ่งที่จับต้องไม่ได้ (intangibility) 
5.3 ลักษณะที่แบ่งแยกออกจำกกันไม่ได้ (inseparability) 
5.4 ลักษณะที่แตกต่ำงไม่คงท่ี (heterogeneity) 
5.5 ลักษณะที่ไม่สำมำรถเก็บรักษำไว้ได้ (perish ability) 
5.6 ลักษณะที่ไม่สำมำรถแสดงควำมเป็นเจ้ำของได้ (non-ownership) 

6. สถานที่ให้บริการ 
งำนบริหำรทรัพย์สินและบริกำรวิชำกำร กองกลำง ห้อง  320226  ชั้น 2 อำคำรบริหำรจัดกำรเชิง 

บูรณำกำร  (อำคำร 32)  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ศูนย์พระนครศรีอยุธยำ หันตรำ 
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เวลำ 08.30 น.-16.30 น. ตำมวันเวลำรำชกำร 
8. ขั้นตอนการรับบริการ 

ขั้นตอนกำรขอใช้อำคำรสถำนที่   ห้องประชุม  / ห้องปฏิบัติกำรคอมฯ / อำคำรหอประชุม / สนำม
กีฬำ / โรงยิม  / อื่น ๆ 
ขั้นตอนที่  1  กำรยื่นหนังสือ / แบบฟอร์ม 

            -  ผู้ขอใช้บริกำรยื่นหนังสือ / แบบฟอร์มกำรขอใช้อำคำรสถำนที่ 
 ขั้นตอนที่  2  กำรตรวจสอบควำมพร้อมของอำคำรสถำนที 
  -  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมพร้อมของอำคำรสถำนที่ว่ำพร้อมให้บริกำรหรือไม่ 
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  ขั้นตอนที่  3  กำรพิจำรณำ  
                  -  เจ้ำหน้ำที่ยื่นเรื่องเสนอผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำ เมื่อได้รับอนุญำตแล้วเจ้ำหน้ำที่ 
                       จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังผู้ขอใช้บริกำร 
         ขั้นตอนที่  4  กำรจัดท ำสัญญำและกำรช ำระค่ำใช้จ่ำย  
                  -  ผู้ขอใช้บริกำรติดต่อเจ้ำหน้ำที่เพ่ือจัดท ำสัญญำกำรขอใช้สถำนที่ พร้อมช ำระ 
                       ค่ำใช้จ่ำยตำมที่ได้รับแจ้งภำยใน  7  วันท ำกำร นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งอนุญำต กำร
 ใช้สถำนที่ ณ  กองคลัง  ชั้น  2  อำคำรบริหำรจัดกำรเชิงบูรณำกำร   
 ขั้นตอนที่  5  กระบวนกำรด ำเนินงำน  
                  -  เจ้ำหน้ำที่ผู้ประสำนงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ก ำกับ  ควบคุม  ดูแล           
                      กำรด ำเนินงำนจนเสร็จสิ้นกำรขอใช้บริกำร (ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด) 
         ขั้นตอนที่  6  กำรคืนเงินประกัน 
                 -  ผู้ขอใช้บริกำรติดต่อยื่นแบบฟอร์มขอคืนเงินประกันควำมเสียหำย   
                    ณ  งำนบริหำรทรัพย์สินและบริกำรวิชำกำร  ชั้น 2 อำคำรบริหำรจัดกำรเชิงบูรณำกำร 

      -  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมเสียหำยของพ้ืนที่ (กรณีเกิดควำมเสียหำยให้ผู้ขอใช้บริกำร 
         ด ำเนินกำรซ่อมแซมให้อยู่ในสภำพเดิมหรือผู้ขอใช้บริกำรยินยอมให้หักค่ำใช้จ่ำยจำก 
         เงินประกันควำมเสียหำยทันที) 

                 -  ผู้ขอใช้บริกำรติดต่อรับเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 

 


