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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน งานบริหารและพัฒนาระบบ ส านักงานอธิการบดี 

เรื่อง การบริการไปรษณีย์ส่วนกลาง ศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา 

 
สรุปความรู้ 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี งำนบริหำรและพัฒนำระบบ ให้บริกำรจัดส่งหนังสือรำชกำรทำงไปรษณีย์ช ำระค่ำฝำกส่งรำยเดือน
ของมหำวิทยำลัยให้กับหน่วยงำนในสังกัดมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ศูนย์พระนครศรีอยุธยำ หันตรำ 

หน่วยงำนที่ต้องกำรฝำกส่งหนังสือรำชกำรทำงไปรษณีย์ ด ำเนินกำรพิมพ์รำยละเอียดผู้รับ/ประเภทกำรจัดส่ง 
ตำมแบบฟอร์ม (ใบน ำส่งทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรรำยเดือน) 

 
และจัดส่งไฟล์ข้อมูลไปยังส านักงานอธิการบดี ทาง Email : office.pd@rmutsb.ac.th พร้อมซองเอกสาร 

ที่ขอจัดส่งภายในเวลา 11.00 น. เพ่ือส ำนักงำนอธิกำรบดีจะได้รวบรวมจัดส่งไปรษณีย์ต่อไป 
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การน าไปประยุกต์ใช้/ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 ผู้ปฏิบัติงำน หน่วยงำนปฏิบัติเป็นแนวทำงเดียวกัน 

ปัญหาและอุปสรรค 
 ผู้ปฏิบัติงำน หน่วยงำนปฏิบัติไม่เป็นแนวทำงเดียวกัน เข้ำใจไม่ตรงกัน และบำงหน่วยงำนยังไม่ปฏิบัติตำมขั้นตอน
กำรฝำกส่งหนังสือรำชกำรทำงไปรษณีย์ 

ความท้าทายต่อไป 
 ผู้ปฏิบัติงำน หน่วยงำนปฏิบัติเป็นแนวทำงเดียวกันและถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2565 

 

 | Good Practices 3 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองกลาง (งานบริการ กายภาพและสิ่งแวดล้อม) 

เรื่อง การประหยัดพลังงานในระบบแสงสว่าง 
 

สรุปความรู้ 
 งานบริการ กายภาพและสิ่งแวดล้อม กองกลำง มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรออกแบบ ตรวจสอบ แก้ไข
และจัดกำรกำรใช้พลังงำนของมหำวิทยำลัย ผ่ำน กิจกรรม โครงกำรต่ำง ๆ ให้พร้อมใช้งำนอย่ำงมีประสิทธ์ภำพ      
ซึ่งหนึ่งภำระงำนหลักของงานบริการ กายภาพและสิ่งแวดล้อม คือกำรจัดท ำแบบรูปรำยกำร ในกำรออกแบบระบบ 
ไฟฟ้ำแสงสว่ำงเป็นระบบหนึ่งที่มีศักยภำพที่จะท ำกำรประหยัดพลังงำนได้โดยไม่ยุ่ งยำกนักซึ่งขึ้นกับกำรใช้งำน      
กำรเลือกใช้หลอดไฟฟ้ำและโคมไฟฟ้ำให้ถูกต้องกับลักษณะกำรท ำงำน รวมถึงกำรน ำเทคโนโลยีใหม่ ๆ มำใช้ใน 
กำรออกแบบที่ถูกต้องทั้งด้ำนควำมทั่วถึงในกำรส่องสว่ำง ควำมเข้มในกำรส่องสว่ำงและต ำแหน่งที่ติดตั้ง รวมทั้งกำร
ควบคุมปิด/เปิด และกำรบ ำรุงรักษำโคมไฟฟ้ำ และหลอดไฟฟ้ำอย่ำงสม่ ำเสมอ แต่สิ่งที่ส ำคัญที่สุดในกำรประหยัด
พลังงำนในระบบแสงสว่ำงข้ึนอยู่กับผู้ใช้ และผู้ออกแบบ 

 
กำรประหยัดพลังงำนในระบบแสงสว่ำง 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
    สำมำรถน ำควำมรู้มำปรับใช้ในกำรท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น    

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

      เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปรับใช้เทคโนโลยีและอุปกรณ์ที่มีกำรเปลี่ยนแปลงมำใช้ให้มีประสิทธิภำพ และเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

ปัญหาและอุปสรรค 
 เนื่องจำกข้อมูลของโคมไฟฟ้ำสมัยใหม่ต้องได้ข้อมูลจำกตัวแทนจ ำหน่ำยเอกชนบ้ำง 

ความท้ำทำยต่อไป 
 จัดฝึกอบรมให้กับผู้เกี่ยวข้องเพ่ิมทักษะควำมรู้ในกำรประหยัดพลังงำนในระบบแสงสว่ำงและเทคนิคกำรเลือกใช้ 
อุปกรณ์ไฟฟ้ำแสงสว่ำงเบื้องต้น 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองกลาง  

เรื่อง การอ านวยความสะดวกกรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

สรุปความรู้ 
เป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย ผู้ทรงคุณวุฒิ ในกำรเข้ำร่วมท ำกิจกำรต่ำง ๆ  

ของมหำวิทยำลัย กำรประชุมของคณะกรรมกำรต่ำง ๆ กำรนัดหมำยของคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ โดยมุ่งเน้น  
กำรเอำใจใส่ให้ควำมส ำคัญ ในรำยละเอียดที่เกี่ยวข้องกับกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย ผู้ทรงคุณวุฒิเท่ำ นั้น  
กำรประสำนงำนอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนที่พัก กำรเดินทำง กำรเบิกเบี้ยประชุม เอกสำรกำรเงินที่เกี่ยวข้อง  
และกำรบริกำรด้ำนอำหำรว่ำงและอำหำรมื้อต่ำงๆให้พิเศษและพิถีพิถันและตรงตำมควำมต้องกำรของกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
- ทำงด้ำนกำรนัดหมำยและส่งหนังสือเชิญประชุมสภำมหำวิทยำลัยและของคณะกรรกมำรชุดต่ำง ๆ 
- ทำงด้ำนกำรจองตั๋วเครื่องบิน กำรจองรถยนต์มหำวิทยำลัยรับ-ส่งที่สนำมบินและท่ีพักและสถำนที่ประชุม 
- ทำงด้ำนกำรเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงและเบี้ยประชุม 
- ทำงด้ำนกำรจองท่ีพักก่อน-หลังกำรประชุม 
- ทำงด้ำนกำรจัดเตรียมอำหำรว่ำงและอำหำรกลำงวันให้ตรงตำมควำมต้องกำรของกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
- ทำงด้ำนกำรประสำนงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับสภำมหำวิทยำลัย 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

ควำมพึงพอใจของกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และควำมสะดวกรวดเร็วในกำรประสำนงำนกับ
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยและภำยนอกมหำวิทยำลัยเมื่อต้องกำรท ำกิจกำรกับงำนสภำมหำวิทยำลัย 

ปัญหาและอุปสรรค 
กำรรับรู้ถึงรำยละเอียดที่เกี่ยวข้องกับกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับปัญหำหรือสุขภำพ  

ส่วนบุคคลซึ่งอำจจะต้องใช้กำรเจรจำแบบอ่อนโยนเพื่อให้ได้มำซึ่งค ำตอบที่อยำกทรำบได้ 

ความท้าทายต่อไป 
กำรศึกษำอุปนิสัยและกำรตอบสนองจำกกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้กับกรรมกำรสภำฯ ผู้ทรงคุณวุฒิ  

รวมถึงกำรปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ในกำรเข้ำถึงกรรมกำรสภำฯ ผู้ทรงคุณวุฒิ โดยที่ไม่ให้เกิดควำมผิดพลำด 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองกลาง (งานสื่อสารองค์กรและกิจการระหว่างประเทศ) 

เรื่อง ภาพสร้างสื่อ สื่อสร้างภาพ 
 

สรุปความรู้ 
 งำนสื่อสำรองค์กรและกิจกำรระหว่ำงประเทศ กองกลำง มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรส่งเสริมภำพลักษณ์
ของมหำวิทยำลัย ผ่ำน กิจกรรม โครงกำรต่ำง ๆ ให้เป็นที่รู้จักทั้งภำยในและภำยนอกองค์กร ตำมช่องทำงสื่อต่ำง ๆ  
ที่งำนสื่อสำรฯ รับผิดชอบและประสำนงำนเครือข่ำยอยู่ ซึ่งหนึ่งภำระงำนหลักของงำนสื่อสำรองค์กรและกิจกำร
ระหว่ำงประเทศ คือกำรจัดท ำภำพข่ำวประชำสัมพันธ์ กิจกรรมของนักศึกษำ และบุคลำกรของมหำวิทยำลัย  
โดยกำรถ่ำนทอดเรื่องรำวผ่ำนภำพถ่ำยและเนื้อหำข่ำวในกิจกรรมและน ำเสนอข่ำวให้เป็นที่น่ำใจ ที่ผ่ำนมำด้วย
สถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคไวรัสโคโรนำ 2019 COVID-19  ท ำให้กำรจัดกิจกรรมลดน้อยและต้องค ำนึกถึง
มำตรกำรป้องกันต่ำง ๆ ของกระทรวงสำธำรสุขมำกยิ่งขึ้น จึงส่งผลให้กิจกรรมบ้ำงกิจกรรมนักประชำสัมพันธ์  
ไม่สำมำรถด ำเนินกำรไปบันทึกภำพกิจกรรมได้ตำมก ำหนดกำร จึงเพ่ิมช่องทำงกำรประชำสัมพันธ์ให้หน่วยงำนส่งภำพ
และข้อมูลมำให้งำนสื่อสำรองค์กรฯ เป็นผู้ด ำเนินกำรจัดท ำจดหมำยประชำสัมพันธ์ต่อไป 

 
ภำพสรำ้งสื่อ สื่อสร้ำงภำพ 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
    สำมำรถน ำควำมรู้มำปรับใช้ในกำรท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

   1. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปรับใช้อุปกรณ์ท่ีมีอยู่ใกล้ตัวให้มีประสิทธิภำพ น่ำสนใจ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
 2. สำมำรถน ำภำพมำจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ให้เป็นที่รู้จักมำกยิ่งขึ้น 

ปัญหาและอุปสรรค 

 1. ผู้ใช้อุปกรณก์ล้องมือถืออำจยังไม่ช ำนำญในกำรวำงองค์ประกอบภำพ 
  2. อุปกรณ์กล้องมือถือบำงรุ่นอำจไม่รองรับคุณภำพภำพที่ถ่ำยมำ ท ำให้ภำพไม่สวยงำม 
     3. ผู้ประสำนงำนส่งภำพให้น้อยกว่ำจ ำนวนที่สำมำรถน ำมำท ำสื่อประชำสัมพันธ์ได้ 

ความท้าทายต่อไป 
  จัดฝึกอบรมให้กับผู้เกี่ยวข้องเพ่ิมทักษะควำมรู้ในกำรจัดท ำภำพข่ำวประชำสัมพันธ์ และเทคนิคกำรถ่ำยภำพ
ด้วยอุปกรณ์มือถือเบื้องต้น 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองกลาง (งานบริหารทรัพย์สินและบริการวิชาการ) 

เรื่อง แนวทางการขับเคลื่อนแผนการหารายได้หน่วยงาน ด้านวิจัยและบริการทางวิชาการ 
 

สรุปความรู้ 
 กำรรำยงำนผลแนวทำงกำรขับเคลื่อนแผนกำรหำรำยได้หน่วยงำน ด้ำนวิจัยและบริกำรทำงวิชำกำร  
งำนบริหำรทรัพย์สินและบริกำรทำงวิชำกำรของมหำวิทยำลัย เป็นกำรถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมคิด และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับ
ผลแนวทำงกำรขับเคลื่อนแผนกำรหำรำยได้หน่วยงำน ด้ำนวิจัยและบริกำรทำงวิชำกำร งำนบริหำรทรัพย์สิน 
และบริกำรทำงวิชำกำรของมหำวิทยำลัยให้ผู้อ่ืนเข้ำใจ โดยกำรรำยงำนด้วยเอกสำรเป็นกำร เสนอผลกำรด ำเนินงำน
โดยกำรเขียนเป็นเอกสำรรำยงำน กำรรำยงำนด้วยสื่อเทคโนโลยี เป็นกำรใช้สื่อเทคโนโลยีประกอบกำรเสนอ 
ผลแนวทำงกำรขับเคลื่อนแผนกำรหำรำยได้หน่วยงำน ด้ำนวิจัยและบริกำรทำงวิชำกำรที่มีควำมน่ำเชื่อถือ  
และนิยมใช้กันอย่ำงหลำกหลำยในสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ เช่น กำรรำยงำนด้วยเอกสำร (Report) 

การรายงาน (Report) หมำยถึง กำรน ำเสนอผลของกำรศึกษำค้นคว้ำเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  ซึ่งเรียบเรียงอย่ำง 
มีระเบียบแบบแผนกำรท ำรำยงำนอำจท ำเป็นรำยบุคคลหรือเป็นกลุ่มก็ได้ควำมยำวของรำยงำนขึ้นอยู่กับขอบเขต  
ของหัวข้อรำยงำน และระยะเวลำในกำรท ำรำยงำน 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 เป็นแนวทำงให้บุคลำกรของมหำวิทยำลัยปฏิบัติงำนที่มีกำรจัดท ำขั้นตอน และผลแนวทำงกำรขับเคลื่อน
แผนกำรหำรำยได้หน่วยงำน ด้ำนวิ จัยและบริกำรทำงวิชำกำร งำนบริหำรทรัพย์สินและบริกำรวิชำกำร 
ของมหำวิทยำลัย น ำไปประยุกต์ใช้ตำมควำมเหมำะสมพร้อมน ำแนวทำงที่ได้ปฏิบัติเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องได้  
ปฏิบัติงำนด้วยควำมถูกต้อง 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. บุคลำกรของมหำวิทยำลัยมีควำมเข้ำใจเกี่ยวกับผลแนวทำงกำรขับเคลื่อนแผนกำรหำรำยได้หน่วยงำน  
ด้ำนวิจัยและบริกำรทำงวิชำกำร งำนบริหำรทรัพย์สินและบริกำรทำงวิชำกำรของมหำวิทยำลัย 

2. หน่วยงำนของมหำวิทยำลัยและผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถน ำไปใช้ปฏิบัติให้เป็นแนวทำงเดียวกัน 

ปัญหาและอุปสรรค 
 ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับผลแนวทำงกำรขับเคลื่อนแผนกำรหำรำยได้หน่วยงำน ด้ำนวิจัยและบริกำรทำงวิชำกำร 
งำนบริหำรทรัพย์สินและบริกำรทำงวิชำกำรของมหำวิทยำลัยของแต่ละหน่วยงำนไม่ตรงกัน 

ความท้าทายต่อไป 
 บุคลำกรของมหำวิทยำลัยมีควำมเข้ำใจเกี่ยวกับผลแนวทำงกำรขับเคลื่อนแผนกำรหำรำยได้หน่วยงำน  
ด้ำนวิจัยและบริกำรทำงวิชำกำร งำนบริหำรทรัพย์สินและบริกำรทำงวิชำกำรของมหำวิทยำลัยได้ถูกต้อง 
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 กำรรำยงำนผลแนวทำงกำรขับเคลื่อนแผนกำรหำรำยได้หน่วยงำน ด้ำนวิจัยและบริกำรทำงวิชำกำร  
งำนบริหำรทรัพย์สินและบริกำรทำงวิชำกำรของมหำวิทยำลัย เป็นกำรถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมคิด และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับ
ผลแนวทำงกำรขับเคลื่อนแผนกำรหำรำยได้หน่วยงำน ด้ำนวิจัยและบริกำรทำงวิชำกำร งำนบริหำรทรัพย์สิน 
และบริกำรทำงวิชำกำรของมหำวิทยำลัยให้ผู้อ่ืนเข้ำใจ โดยกำรรำยงำนด้วยเอกสำรเป็นกำร เสนอผลกำรด ำเนินงำน
โดยกำรเขียนเป็นเอกสำรรำยงำน กำรรำยงำนด้วยสื่อเทคโนโลยี เป็นกำรใช้สื่อเทคโนโลยีประกอบกำรเสนอ 
ผลแนวทำงกำรขับเคลื่อนแผนกำรหำรำยได้หน่วยงำน ด้ำนวิจัยและบริกำรทำงวิชำกำร ที่มีควำมน่ำเชื่อถือ  
และนิยมใช้กันอย่ำงหลำกหลำยในสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ เช่น กำรรำยงำนด้วยเอกสำร (Report) 
 

 การรายงาน (Report) หมำยถึง กำรน ำเสนอผลของกำรศึกษำค้นคว้ำเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งเรียบเรียง 
อย่ำงมีระเบียบแบบแผนกำรท ำรำยงำนอำจท ำเป็นรำยบุคคลหรือเป็นกลุ่มก็ได้ควำมยำวของรำยงำนขึ้นอยู่กับขอบเขต 
ของหัวข้อรำยงำน และระยะเวลำในกำรท ำรำยงำน 

บริการทางวิชาการ (บวร)  หมำยควำมว่ำ  งำนให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่บุคคลทั่วไปที่สร้ำงผลประโยชน์ให้ 
แก่มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ โดยมีลักษณะดังต่อไปนี้  
 1. งำนทดสอบและวิเครำะห์ งำนซ่อมบ ำรุง 
 2. งำนให้ค ำแนะน ำและที่ปรึกษำ เช่น กำรศึกษำค้นคว้ำ ส ำรวจ รับจ้ำงท ำวิจัย ที่ปรึกษำด้ำนกำรจัดท ำ
ระบบมำตรฐำน กำรให้ค ำแนะน ำทำงวิชำกำรทำงเทคนิคและวิชำชีพ หรือเป็นที่ปรึกษำให้กับหน่วยงำนหรือองค์กร
ภำยนอก 
 3. งำนออกแบบ สร้ำงเครื่อง กำรติดตั้ง กำรรับจ้ำงท ำของ ค ำนวณแบบ เขียนแบบ แปลหรือเรียบเรียง
เขียนคู่มือปฏิบัติงำน กำรผลิตสื่อ 
 4. งำนฝึกอบรม สัมมนำ กำรจัดให้มี หลักสูตรพิเศษ กำรจัดกำรประชุม กำรจัดกำรแสดง กำรจัด
นิทรรศกำร กำรจัดกำรท่องเที่ยว ตลอดจนกำรจัดพิธีกำรต่ำง ๆ 
 5. งำนรับจ้ำงกำรผลิต และพัฒนำ 
 6. งำนรับด ำเนินกำร จำกหน่วยงำนหรือองค์กรภำยนอก  
 7. งำนบริกำรทำงวิชำกำรอ่ืน ๆ ที่ก่อให้เกิดรำยได้กับมหำวิทยำลัย 
 

 ทั้งนี ้กำรให้บริกำรทำงวิชำกำรให้ค ำนึงถึงกำรให้ควำมรู้และประสบกำรณ์แก่นักศึกษำของมหำวิทยำลัยด้วย 
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ขั้นตอนแนวทางการขับเคลื่อนแผนการหารายได้หน่วยงาน ด้านวิจัยและบริการทางวิชาการ 
แนวทางการขับเคลื่อนแผนการหารายได้หน่วยงาน ด้านวิจัยและบริการทางวิชาการ 

ขั้นตอน รายละเอียด 

 

 

 

กำรจัดหำรำยได้ เป็นนโยบำยสภำ มทรส.และนโยบำยกำรพัฒนำ มทรส.ของ 

อธิกำรบดี หน่วยงำนควรตั้งคณะกรรมกำรขับเคลื่อนแผนกำรจัดหำรำยได้หน่วยงำน  

และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือนในคณะกรรมกำรจัดหำรำยได้ มทรส. 

 

 

 

 

ศึกษำข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ภำรกิจ ควำมเชี่ยวชำญ ของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน และ 

ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

ศึกษำข้อบังคับ และเขียนโครงกำรตำมแบบฟอร์ม (บวร-01-2565) เสนอขออนุมัติก่อน

ด ำเนินโครงกำร 

 

 

 

 

กำรเสนออนุมัติโครงกำร 

 ถ้ำงบประมำณ ไม่เกิน 1 ล้ำนบำท อ ำนำจเป็นของหัวหน้ำหนว่ยงำน   
 ถ้ำงบประมำณเกิน 1 ล้ำนบำท อ ำนำจ อธิกำรบดี หรือ รองอธกิำรที่รับ

มอบอ ำนำจ  
 กำรอนุมัติโครงกำร เป็นกำรอนุมัติค่ำใชจ้่ำยในโครงกำรด้วย โดยกำรจัดซ้ือ

จัดจ้ำงด ำเนินกำรตำมระเบยีบจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐ 
 

 

 

 

ด ำเนินโครงกำร 

 หน่วยงำนตั้งค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำรฯ 
 รำยงำนโครงกำร เสนอ อธกิำรบดี ตำมแบบฟอร์ม (บวร-02-2565) 
 น ำส่ง-เบิกเงินโครงกำร ตำมงวดงำน ตำมแบบฟอร์ม (บวร-03-2565) 

 

 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 เมื่อด ำเนินเสร็จสิ้นแล้ว สรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร ตำมแบบฟอร์ม 
(บวร-04-2565) เสนอ อธิกำรบด ีตำมขอ้บังคับ 

 

 

กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรจัดหำรำยได้หน่วยงำนในรูปแบบ

คณะกรรมกำร ดังนี้ 

 คณะกรรมกำรระดับ มทรส. รำยงำนทกุเดือน 
 คณะกรรมกำรนโยบำย ระดับสภำ รำยงำนรำยไตรมำส 
 รำยงำนสภำ มทรส. รำยงำนรำยไตรมำส 

 

เริ่มต้น 

โครงกำร/กิจกรรม ตำมแผนกำร

จัดหำรำยได้หน่วยงำน 

จัดท ำโครงกำรบริกำรวิชำกำร 

เสนออนุมัต ิ

ด ำเนินงำนโครงกำรบริกำรวิชำกำร 

รำยงำนสรุปผลโครงกำร 

จบ 

 อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองคลัง (งานบริหารการเงิน) 

เรื่อง การออกใบเสร็จรับเงินผ่านระบบทะเบียนและประมวลผล 
 

สรุปความรู้ 
 บุคลำกรของกองคลัง งำนบริหำรกำรเงิน และผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนงำนบริหำรกำรเงิน มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจใน
กำรออกใบเสร็จรับเงินผ่ำนระบบทะเบียนและประมวลผล เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนกำรออกใบเสร็จรับเงิน 
ที่รับช ำระจำกนักศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ทั้งที่รับช ำระผ่ำนช่องทำงกำรรับชำระเงิน  
และที่รับช ำระเป็นเงินสดโดยเริ่มตั้งแต่กำรน ำเข้ำข้อมูลกำรรับช ำระเงินผ่ำนช่องทำงกำรช ำระเงินทั้ง 3 ช่องทำง 
ของมหำวิทยำลัยฯและกำรรับช ำระเงินแบบเงินสด ที่นักศึกษำมำช ำระเงินสดด้วยตนเอง ณ กองคลัง กำรน ำเข้ำ
รำยกำรกำรรับช ำระเงินตำมใบค ำร้องต่ำง ๆ ของนักศึกษำ กำรยกเลิกใบเสร็จรับเงินกรณีที่ออกใบเสร็จรับเงินผิด  
กำรแก้ไขรำยกำรตั้งหนี้นักศึกษำกรณี เป็นนักศึกษำตกค้ำง จนสิ้นสุดด้วยกำรพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน   ได้อย่ำงถูกต้อง 
และเป็นไปตำมกฎ ระเบียบ และประกำศต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง   

การน าไปประยุกต์ใช้ 
บุคลำกรกองคลัง งำนบริหำรกำรเงิน และผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนงำนบริหำรกำรเงิน  สำมำรถปฏิบัติงำน 

ด้ำนกำรออกใบเสร็จรับเงินผ่ำนระบบทะเบียนและประมวลผลได้อย่ำงถูกต้อง 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 - มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรออกใบเสร็จรับเงินผ่ำนระบบทะเบียนและประมวลผล 
 - สำมำรถพัฒนำระบบกำรท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 - สำมำรถน ำควำมรู้ไปประยุกต์ใช้ในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ปัญหาและอุปสรรค 
บุคลำกรกองคลัง งำนบริหำรกำรเงิน และผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนงำนบริหำรกำรเงิน ขำดควำมรู้และควำมช ำนำญ

ในกำรใช้งำนกำรออกใบเสร็จรับเงินผ่ำนระบบทะเบียนและประมวลผล ซึ่งอำจเกิดข้อผิดพลำดในระบบทะเบียน  
และประมวลผลได ้

ความท้าทายต่อไป 
 กำรสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ๆและสำมำรถน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรออกใบเสร็จรับเงินผ่ำนระบบ
ทะเบียนและประมวลผล ให้บุคลำกรกองคลัง งำนบริหำรกำรเงิน และผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนงำนบริหำรกำรเงิน ตลอดจน
ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องต่อไป  
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองคลัง (งานบัญชี) 

เรื่อง การน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบNew GFMIS Thai (บช.11) 
 
สรุปความรู้ 

ด้วยมหำวิทยำลัยมีรำยได้ต่ำง ๆ ที่ได้รับอนุญำตตำมข้อก ำหนดของกฎหมำยให้เก็บไว้ใช้จ่ำยโดยไม่ต้อง
น ำส่งคลังเป็นรำยได้แผ่นดิน เช่น รำยได้ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ รำยได้ค่ำขำยของเบ็ดเตล็ด รำยได้ ค่ำเช่ำ เป็นต้น 
จึงถือเป็นเงินนอกงบประมำณประเภทหนึ่ง แต่โดยส่วนใหญ่มหำวิทยำลัยไม่ได้น ำข้อมูลทำงบัญชีเงินนอก
งบประมำณดังกล่ำวบันทึกเข้ำสู่ระบบ GFMIS ท ำให้ข้อมูลทำงบัญชีในภำพรวม ของมหำวิทยำลัยไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์ กรมบัญชีกลำงจึงได้ให้มีกำรน ำข้อมูลดังกล่ำวเข้ำสู่ระบบ GFMIS โดยให้มหำวิทยำลัยน ำข้อมูลทำงบัญชี 
เงินนอกในภำพรวม ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 2552 และได้เปลี่ยนมำเป็นระบบ New GFMIS Thai เมื่อเดือน เมษำยน  
พ.ศ. 2565 เพ่ือให้ข้อมูลทำงบัญชีของมหำวิทยำลัยมีควำมครบถ้วนสมบูรณ์ และมีแนวปฏิบัติไปในแนวทำง
เดียวกัน ข้อมูลมีควำมครบถ้วนถูกต้อง ผู้บริหำรและรัฐบำลสำมำรถใช้ข้อมูลทำงกำรเงินและบัญชี ในกำรวิเครำะห์
และตัดสินใจด้ำนกำรเงินกำรคลังของประเทศได้อย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
บุคลำกรกองคลัง งำนบัญชี สำมำรถน ำข้อมูลทำงบัญชีเงินนอกงบประมำณของมหำวิทยำลัยเข้ำระบบ       

New GFMIS Thai ได้อย่ำงถูกต้อง 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. เพ่ือแสดงถึงรำยละเอียด ขัน้ตอนในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงชัดเจน และลดข้อผิดพลำดที่อำจเกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำน 
2. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมเข้ำใจตรงกันและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
3. เพื่อใช้เป็นแนวทำงให้บุคลำกรหรือเจ้ำหน้ำที่สำมำรถท ำงำนแทน สำมำรถศึกษำด้วยตนเอง 
4. เพื่อช่วยลดเวลำในกำรสอนงำน 
5. เพ่ือให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ในกำรน ำข้อมูลทำงบัญชีเงินนอกงบประมำณของมหำวิทยำลัย เข้ำระบบ New 

GFMIS Thai  
6. เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

ปัญหาและอุปสรรค 
 1. มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ มีหน่วยงำนภำยใต้สังกัดที่เป็นหน่วยงำนจัดท ำรำยงำนกำรเงิน 
3 หน่วยเบิกจ่ำย และอยู่ต่ำงศูนย์พ้ืนที่ ท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรรับส่งเอกสำร 

2. กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน ผู้ปฏิบัติงำนยังขำดควำมละเอียดและรอบคอบ น ำมำซึ่งควำมไม่ถูกต้องของ
รำยงำนกำรเงินท ำให้ต้องแก้ไขควำมถูกต้องหลำยครั้ง ส่งผลให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรน ำเข้ำข้อมูลเข้ำระบบ 

3. ผู้ปฏิบัติงำนขำดควำมรู้ที่ปรับเปลี่ยนใหม่เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของกรมบัญชีกลำง 
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4. ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องในหน่วยงำน ยังขำดควำมเข้ำใจและตระหนักถึงควำมส ำคัญในกำรจัดท ำรำยงำน
กำรเงินให้ทันเวลำ ตำมท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด 

ความท้าทายต่อไป 
จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรน ำข้อมูลทำงบัญชีเงินนอกงบประมำณของมหำวิทยำลัยเข้ำระบบ    

New GFMIS Thai เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้อง และเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูงสุด 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองคลัง (งานเบิกจ่าย) 

เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
สรุปความรู้ 

ค่าใช้จ่ายการจัดฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ ค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่เกิดจำกกำรจัดอบรม กำรประชุมทำงวิชำกำร 
หรือกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร กำรสัมมนำทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำรกำรบรรยำยพิเศษ กำรฝึกศึกษำกำรดูงำน       
กำรฝึกงำน หรือที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน โดยมีโครงกำรหรือหลักสูตรและช่วงเวลำจัดที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนำ
บุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในมหำวิทยำลัยไม่ว่ำจะจ่ำยงบประมำณแผ่นดิน 
หรือเงินนอกงบประมำณของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ 

การฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ กำรอบรมกำรประชุมทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร กำรสัมมนำทำงวิชำกำร  
หรือเชิงปฏิบัติกำร กำรบรรยำยพิเศษ กำรฝึกศึกษำกำรดูงำน กำรฝึกงำนหรือที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนทั้งในประเทศ  
และต่ำงประเทศ โดยมีโครงกำรหรือหลักสูตรและช่วงเวลำจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์ เพ่ื อพัฒนำบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน แต่ไม่มีกำรรับปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพประกอบด้วยกำรฝึกอบรม
บุคคลำกรของรัฐและกำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 

การฝึกอบรมประเภท ก หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่เข้ำรับกำรอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลำกรของรัฐ  
ซึ่งเป็นข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ  
และระดับทรงคุณวุฒิ ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทบริหำรระดับต้น 
และระดับสูงหรือต ำแหน่งเทียบเท่ำ 

การฝึกอบรมประเภท ข หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลำกรของรัฐ 
ซึ่งเป็นข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติกำรระดับช ำนำญงำนและระดับอำวุโส ข้ำรำชกำรต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำรช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น 
หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลำกร   
ของรัฐ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ บุคลำกรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลำกรของรัฐที่เข้ำรับกำรฝึกอบรม
ตำมโครงกำรหรือหลักสูตรกำรฝึกอบรม 

ค่าใช้จ่ายการจัดฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ ค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่เกิดจำกกำรจัดอบรม กำรประชุมทำงวิชำกำร 
หรือกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร กำรสัมมนำทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำรกำรบรรยำยพิเศษ กำรฝึกศึกษำกำรดูงำน       
กำรฝึกงำน หรือที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน โดยมีโครงกำรหรือหลักสูตรและช่วงเวลำจัดที่ แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนำ
บุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในมหำวิทยำลัยไม่ว่ำจะจ่ำยงบประมำณแผ่นดิน 
หรือเงินนอกงบประมำณของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ 
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การฝึกอบรมประเภท ก  หมำยถึง กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลำกรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภท 

ทั่วไป  =  ทักษะพิเศษ 
วิชำกำร  = เชี่ยวชำญ,ทรงคุณวุฒิ  
อ ำนวยกำร = สูง 
บริหำร  =  ต้น,สูง  

การฝึกอบรมประเภท ข  หมำยถึง กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลำกรของรัฐ ซึ่งเป็น
บุคลำกรของรัฐ ซึ่งเป็นข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภท 

ทั่วไป  =  ปฏิบัติงำ,ช ำนำญงำน,อำวุโส 
วิชำกำร  = ปฏิบัติกำร,ช ำนำญกำร,ช ำนำญกำรพิเศษ  
อ ำนวยกำร = ต้น 

 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมำยถึง กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลำกรของรัฐ 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 

 หลักการฝึกอบรมหลักการใช้ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
1. โครงกำรฝึกอบรมหรือโครงกำรดูงำนและหลักสูตร กำรฝึกอบรมต้องได้รับใบอนุญำตจำกหัวหน้ำ  

ส่วนรำชกำรและเจ้ำของงบประมำณและรำยละเอียดโครงกำร/หลักสูตรต้องมีรำยละเอียดชัดเจน เพ่ือไม่ให้มีปัญหำ 
ในกำรเบิกจ่ำยเงิน หลักกำรและเหตุผล วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้ำหมำย สถำนที่จัดฝึกอบรม ระยะเวลำด ำเนินกำร 
งบประมำณที่ใช้ โดยประมำณค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ วิทยำกรจำกที่ใด อัตรำค่ำตอบแทนวิทยำกร ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
ตำรำงฝึกอบรมและผู้บัญชำกำรโครงกำร  

2. กำรจัดกำรฝึกอบรมและกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมให้พิจำรณำอนุมัติเฉพำะผู้ที่ปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง 
หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนรำชกำร ตำมจ ำนวนที่เหมำะสมและพิจำรณำในด้ำนกำรเงินก่อนด้วย  

แนวทางและขอบเขตการพิจารณางบประมาณรายการฝึกอบรม 
1. กำรจัดกำรฝึกอบรม ควรก ำหนดให้ชัดเจนไม่ซ้ ำซ้อน ทั้งด้ำนจ ำนวนคน หลักสูตร และระยะเวลำ

รวมทั้งในแต่ละหลักสูตร ควรตอบสนองต่อภำรกิจหลักของหน่วยงำน โดยจะต้องค ำนึงถึงประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ
และควำมคุ้มค่ำของกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (ประหยัด ประสิทธิภำพ ประสิทธิผล)  

2. กำรฝึกอบรมควรมุ่งเน้นให้เกิดผลลัพธ์เชิงคุณภำพมำกกว่ำเชิงปริมำณ และควรสอดแทรกแนวคิด
หลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวที่ 9 รวมทั้งกำรเผยแพร่โครงกำรพระรำชด ำริ  
เพ่ือเป็นกำรปลูกจิตส ำนึกในพระมหำกรุณำธิคุณและกำรเทิดทูนสถำบันพระมหำกษัตริย์  

3. พิจำรณำใช้สถำนที่รำชกำรและวิทยำกร ควรเป็นบุคลำกรของรัฐ เป็นล ำดับแรก รวมทั้งควรพิจำรณำ
จ ำนวนคน และระยะเวลำอบรมให้เหมำะสมโดยค ำนึงถึงผลประโยชน์ที่จะได้รับ 

4. ควรมีกำรบูรณำกำรแผนหรือหลักสูตรกำรฝึกอบรมภำยในหน่วยงำน กรณีมีหลักสูตรที่มีควำมสอดคล้อง
และมีกลุ่มเป้ำหมำยเดียวกัน เพ่ือเป็นกำรประหยัดงบประมำณและลดควำมซ้ ำซ้อน 

5. กำรจัดฝึกอบรมไม่ให้จัดท ำของแจก/ของที่ระลึก เสื้อ เป็นต้น ให้แก่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม/ผู้จัดฝึกอบรม  
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 6. ควรมีกำรติดตำมและประเมินผลโครงกำรฝึกอบรมที่ผ่ำนมำ เพ่ือน ำมำใช้พิจำรณำปรับปรุงหลักสูตร
ให้ทันต่อสภำวกำรณ์ปัจจุบันและก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยให้มีควำมเหมำะสมชัดเจน เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมได้รับ
ประโยชน์สูงสุด 

โครงกำรหรือหลักสูตรกำรฝึกอบรมที่ส่วนรำชกำรจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงำนอ่ืน ต้องได้ รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร ส่วนรำชกำรที่จัดฝึกอบรมเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมได้ 15 รำยกำร ดังนี้ 

1. ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และกำรตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรม 
2. ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด-ปิด กำรฝึกอบรม 
3. ค่ำวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่ำประกำศนียบัตร 
5. ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำรและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่ำหนังสือส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
7. ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร 
8. ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรฝึกอบรม 
9. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
10. ค่ำกระเป๋ำหรือสิ่งใช้บรรจุเอกสำรส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
11. ค่ำสมนำคุณในกำรดูงำน 
12. ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
13. ค่ำอำหำร 
14. ค่ำเช่ำที่พัก 
15. ค่ำยำนพำหนะ 

ค่ำใช้จ่ำยตำมข้อ 1 ถึง ข้อ 9 ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสมและประหยัด 
ค่ำใช้จ่ำยตำมข้อ 10 ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำใบละ 300 บำท 
ค่ำใช้จ่ำยตำมข้อ 11 ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บำท 
ค่ำใช้จ่ำยตำมข้อ 12 ถึงข้อ 15 ให้เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

 ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมที่ยกเว้น ไม่ต้องปฏิบัติตำมระเบียบพัสดุ ได้แก่ 
 ข้อ 9 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
 ข้อ 13 ค่ำอำหำร 
 ข้อ 14 ค่ำเช่ำที่พัก 
 ส่วนค่ำใช้จ่ำยที่ต้องปฏิบัติตำมระเบียบพัสดุ กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงด ำเนินกำรโดยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ไปยังผู้มีอ ำนำจอนุมัติ รำยกำร ข้อ 4 ถึง ข้อ 8 ข้อ 10, 11 และข้อ 15 เช่น ค่ำวัสดุต่ำง ๆ  ที่ใช้ในกำรฝึกอบรม  
ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำวัสดุในพิธีเปิด-ปิด ค่ำตกแต่งสถำนที่ ค่ำเช่ำอุปกรณ์ และค่ำเหมำยำนพำหนะ เป็นต้น 
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 บุคคลที่จะเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมตำมระเบียบนี้ ได้แก่ 
1. ประธำนในพิธีเปิดปิดหรือพิธีกำรฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตำม 
2. เจ้ำหน้ำที ่
3. วิทยำกร 
4. ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

 5. ผู้สังเกตกำรณ์ 
 *ค่ำใช้จ่ำยตำมระเบียบกำรจัดฝึกอบรมให้ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่ำย แต่ถ้ำจะเบิกจ่ำย

จำกส่วนรำชกำรต้นสังกัด ให้ท ำได้เมื่อส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมร้องขอ และส่วนรำชกำรต้นสังกัดตกลงยินยอม 
 *กำรจัดฝึกอบรมบุคคลภำยนอกให้จัดได้ เฉพำะกำรฝึกอบรมในประเทศเท่ำนั้น 
การเทียบต าแหน่ง เพ่ือเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมของประธำน/แขกผู้มีเกียรติ /ผู้ติดตำม/เจ้ำหน้ำที่ 

วิทยำกร และผู้สังเกตกำรณ์ ที่มิได้เป็นบุคลำกรของรัฐ เทียบต ำแหน่ง ดังนี้ 
1. บุคคลที่เคยเป็นบุคลำกรของรัฐมำแล้ว ให้เทียบตำมระดับต ำแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้ำย ก่อนออก

จำกรำชกำรหรือออกจำกงำน แล้วแต่กรณี 
2. บุคคลที่กระทรวงกำรคลังได้เทียบระดับต ำแหน่งไว้แล้ว 
3.  วิทยำกรในกำรฝึกอบรมข้ำรำชกำร 
 

ตารางท่ี 3.1 วิทยำกรในกำรอบรมรำชกำร 
ข้ำรำชกำรประเภท ก เทียบเท่ำข้ำรำชกำรต ำแหน่งผู้บริหำรระดับสูง 
ข้ำรำชกำรประเภท ข เทียบเท่ำข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น 

 
 4. ถ้ำนอกเหนือจำก ประธำน/แขกผู้มีเกียรติ/ผู้ติดตำม/เจ้ำหน้ำที่/วิทยำกร ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร

เจ้ำของงบประมำณ พิจำรณำเทียบต ำแหน่งระดับต ำแหน่งตำมควำมเหมำะสมโดยถือหลักตำม ข้อ 2. บุคคลที่
กระทรวงกลำโหมได้ระดับต ำแหน่งไว้แล้ว เป็นแนวทำงในกำรพิจำรณำ 

 5. ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลกรของรัฐ เทียบต ำแหน่ง ดังนี้  
 

ตารางท่ี 3.2 ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลกรของรัฐ 
เข้ารับการฝึกอบรมประเภท เทียบได้ไม่เกินสิทธิข้าราชการต าแหน่งประเภท 

ก บริหำรระดับสูง 
ข อ ำนวยกำรระดับต้น 
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การเบิกจ่ายค่าเดินทางไป-กลับ ระหว่ำงสถำนที่ ที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติรำชกำร ไปยังสถำนที่จัดฝึกอบรม
ของประธำน/แขกผู้มีเกียรติ/ผู้ติดตำม/เจ้ำหน้ำที่วิทยำกร/ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม/ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม/ผู้สังเกตกำรณ์ 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่ฝึกอบรม หรือส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 

ตาราง 3.3 หลักเกณฑ์กำรจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร  
ชั่วโมงการฝึกอบรม 

 
ค่าสมนาคุณ 

1. บรรยำย จ่ำยได้ไม่เกิน 1 คน 

2. อภิปรำย/สัมมนำเป็นคณะ จ่ำยได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด ำเนินกำรอภิปรำย 
หรือสัมมนำที่ท ำหน้ำที่เช่นเดียวกับวิทยำกร 

3. แบ่งกลุ่ม ฝึกภำคปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปรำยหรือ
สัมมนำ/แบ่งกลุ่มท ำกิจกรรม 

จ่ำยได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
(ต้องก ำหนดไว้ในโครงกำร/หลักสูตร) 

*กรณีท่ีมีจ ำนวนวิทยำกรเกินกว่ำที่ก ำหนด ต้องเฉลี่ยจ่ำยภำยในวงเงินที่เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์ 
กำรนับชั่วโมงกำรฝึกอบรม 

- ให้นับตำมเวลำที่ก ำหนดในตำรำงกำรฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลำพักรับประทำนอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
- เวลำ 1 ชั่วโมงต้องก ำหนดเวลำกำรฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่ำ 50 นำที 
-ถ้ำเวลำไม่ถึง 50 นำที แต่ไม่น้อยกว่ำ 25 นำที ให้จ่ำยได้ก่ึงหนึ่ง  
 

ตาราง 3.4 อัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร (กระทรวงกำรคลัง)  

การฝึกอบรม 
วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 

ไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดหรือไมก่็ตาม 

(บาท) 

วิทยากรที่ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ 
(บาท) 

ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 
ประเภท ข และบุคคลภำยนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 

 

ตาราง 3.5 อัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร ค่ำอำหำร (มำตรกำรประหยัด มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
สุวรรณภูมิ งบประมำณ  พ.ศ. 2562) 

การฝึกอบรม 
วิทยากรที่เป็นบุคลากร

ภายใน(มทรส.) 

 

วิทยากรที่เป็น
บุคลากรภายนอกที่

รับราชการ 

วิทยากรที่ไม่ใช่บุคลากร
ของรัฐ 

 

ประเภท ก 400 บำท/ชั่วโมง 800 บำท/ชั่วโมง 1,600 บำท/ชั่วโมง 
ประเภท ข  
และบุคคลภำยนอก 

300 บำท/ชั่วโมง 600 บำท/ชั่วโมง 1,200 บำท/ชั่วโมง 
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- กรณีจ ำเป็นต้องจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรสูงกว่ำอัตรำที่ก ำหนด เพรำะวิทยำกรมีควำมรู้ควำมสำมำรถ
และประสบกำรณ์เป็นพิเศษให้อยู่ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ โดยท ำบันทึกขออนุมัติ
เป็นกรณีพิเศษ (ใช้แบบใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกรเป็นหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน) 

- หำกกำรฝึกอบรมจัดร่วมกับหน่วยงำนอื่น ถ้ำวิทยำกรได้รับค่ำสมนำคุณจำกหน่วยงำนอื่นแล้วให้งดเบิก 
- มีหนังสือเชิญวิทยำกร โดยต้องระบุรำยละเอียดดังนี้ 

 - ชื่อ/ต ำแหน่งวิทยำกร 
 - ชื่อเรื่อง 
 - ช่วงเวลำกำรเป็นวิทยำกร (วันที่ เวลำ) 
 - สถำนที่ 
 

ตาราง 3.6 หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร (ระเบียบกระทรวงกำรคลัง) 

กำรฝึกอบรม 
ฝึกอบรมในสถำนที่รำชกำร 

รัฐวิสำหกิจ หรือหน่วยงำนอี่นของรัฐ 
ฝึกอบรมในสถำนที่ของเอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 
ประเภท ข และบุคคลภำยนอก ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 

 

ตาราง 3.7 หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร (มำตรกำรประหยัด มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ 
งบประมำณ  พ.ศ. 2562) 

กำรฝึกอบรม 
ฝึกอบรมในสถำนที่รำชกำร 

รัฐวิสำหกิจ หรือหน่วยงำนอี่นของรัฐ 
ฝึกอบรมในสถำนที่ของเอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 500 
ประเภท ข และบุคคลภำยนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 500 

 

ตาราง 3.8 หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พัก (ระเบียบกระทรวงกำรคลัง) 
การฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข และบุคคลภำยนอก ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 

 

ตาราง 3.9 หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พัก  (มำตรกำรประหยัด มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ 
งบประมำณ  พ.ศ.2562) 

การฝึกอบรม อัตราพักเดี่ยวไม่เกิน อัตราพักคู่ไม่เกิน 
ประเภท ก 1,600 บำท/คน/คืน 900 บำท/คน/คืน 
ประเภท ข และบุคคลภำยนอก 1,200 บำท/คน/คืน 750 บำท/คน/คืน 
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- ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภำยนอกให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป เว้นแต่เป็นกรณีไม่
เหมำะสม/มีเหตุจ ำเป็น 

- ผู้สังเกตกำรณ์/เจ้ำหน้ำที่ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ระดับช ำนำญกำร ระดับควำมช ำนำญ ระดับช ำนำญกำรพิเศษ และต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับกำรปฏิบัติงำน ระดับ
ควำมช ำนำญงำน ระดับอำวุโส ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปเว้นแต่เป็นกรณีไม่เหมำะสม/มีเหตุจ ำเป็น 

- ผู้สังเกตกำรณ์/เจ้ำหน้ำที่ต ำแหน่งประเภทบริหำรระดับต้น ระดับสูง/ต ำแหน่งเทียบเท่ำประเภท
อ ำนวยกำรระดับสูง ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ ระดับทรงคุณวุฒิ และต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
ทักษะพิเศษ จะจัดให้พักคนเดียวก็ได้  

- ประธำนพิธีเปิด/ปิด แขกผู้มีเกียรติ/ผู้ติดตำม/วิทยำกร ให้พักคนเดียวหรือคู่ก็ได้  
- หลักฐำนกำรจ่ำยใบเสร็จรับเงินค่ำเช่ำที่พัก พร้อม Folio 

 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่ายานพาหนะ ให้เบิกตำมที่จ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็นและประหยัด  
1. กรณีใช้ยำนพำหนะของผู้ว่ำรำชกำรผู้จัด/ยืมมำจำกส่วนรำชกำรอ่ืน/รถเช่ำตำมสัญญำเช่ำ ให้เบิกค่ำน้ ำมัน

เชื้อเพลิงตำมควำมเป็นจริง แต่ถ้ำเหมำยำนพำหนะ (รถจ้ำงเหมำ) ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุฯ หำกกำรจ้ำงเหมำ
วงเงินตั้งแต่ 5,000 บำทขึ้นไป ต้องด ำเนินกำรในระบบ e-GP ไม่ว่ำจะยืมเงินหรือไม่ตำมและควรจ้ำงเหมำจำกผู้มีอำชีพ
โดยตรง/ระบุหมำยเลขทะเบียนรถที่จ้ำงเหมำ/ผู้ขับรถมีใบอนุญำตขับขี่รถยนต์สำธำรณะ และระบุเส้นทำงใน 
กำรเดินทำงท่ีชัดเจน 

2. กรณีใช้ยำนพำหนะประจ ำทำงให้เบิก ตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรโดยอนุโลม 
 - กำรฝึกอบรมประเภท ก จัดตำมสิทธิข้ำรำชกำรประเภทระดับสูงระดับสูง ยกเว้น เครื่องบินให้ใช้ชั้น

ธุรกิจ แต่ถ้ำเดินทำงไม่ได้ให้ใช้ชั้นหนึ่ง  
 - กำรฝึกอบรมประเภท ข จัดตำมสิทธิข้ำรำชกำรประเภททั่วไปช ำนำญงำน 
 - กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก จัดตำมสิทธิ์ข้ำรำชกำรประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน 
3. วิทยำกรที่มีท้องที่เดียวกับสถำนที่ฝึกอบรม เบิกจ่ำยค่ำพำหนะรับจ้ำงไป-กลับ แทนกำรจัดรถรับส่งวิทยำกร

ได้ โดยให้ใช้แบบในส าคัญรับเงินตามระเบียบก าหนด  
4. กำรเบิกค่ำพำหนะไป-กลับ ในแต่ละวันจำกท่ีอยู่/ที่พัก/ท่ีท ำงำน ถึงสถำนที่ฝึกอบรมของประธำนพิธีเปิด/ปิด  

แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตำมผู้ติดตำม/เจ้ำหน้ำที่/วิทยำกร/ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมและผู้สังเกตกำรณ์ ให้อยู่ดุลพินิจ 
ของหัวหน้ำส่วนรำชกำรต้นสังกัด  
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หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง  
1. กรณจีัดอำหำรให้ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมไม่ครบมื้อ ให้ส่วนรำชกำรคิดค่ำเบี้ยเลี้ยงให้ผู้เข้ำร่วมอบรม 
 - ไม่จัดอำหำรทั้ง 3 มื้อ จ่ำยไม่เกิน 240 บำท/วัน/คน 
 - จัดอำหำรให้    2 มื้อ จ่ำยไม่เกิน   80 บำท/วัน/คน 
 - จัดอำหำรให้    1 มื้อ จ่ำยไม่เกิน  160 บำท/วัน/คน 

  2. กำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง ให้ค ำนวณตั้งแต่เวลำที่เดินทำงออกจำกสถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร
ตำมปกติ จนกลับถึงสถำนที่อยู่หรือที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ  

24 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน ถ้ำไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือส่วนที่เกินกว่ำ 12 ชั่วโมงคิดเป็นหนึ่งวัน  
(จ ำนวนวัน คูณ อัตรำเบี้ยเลี้ยงเหมำจ่ำย/วัน)  
หัก มื้ออำหำรที่ผู้จัดฝึกอบรมเลี้ยง 
(จ ำนวนมื้อ คูณ มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงเหมำจ่ำย/วัน)  
ค่าเบี้ยเลี้ยงท่ีเบิกได้ (เบิกได้เฉพาะส่วนที่ผู้จัดไม่จัดอาหาร) 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
กำรส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรม ให้ส่วนรำชกำรต้นสังกัดอนุมัติเฉพำะผู้ปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องหรือ

เป็นประโยชน์ต่อส่วนรำชกำรนั้น ตำมจ ำนวนที่เห็นสมควร โดยค ำนึงถึงควำมจ ำเป็นและเหมำะสมในกำรปฏิบัติงำน  
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

1. ค่ำลงทะเบียน/ค่ำธรรมเนียม/ท ำนองเดียวกัน เรียกชื่ออย่ำงคนอ่ืนเบิกเท่ำที่จ่ำยจริง ตำมที่ส่วน
รำชกำรฝึกงำนฝึกเก็บ  

2. ถ้ำค่ำลงทะเบียนรวมค่ำอำหำร ที่พัก พำหนะ ในกำรฝึกอบรมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด
ต้องงดเบิก 

3. ถ้ำค่ำลงทะเบียนไม่รวมค่ำอำหำร ที่พัก ยำนพำหนะ หรือผู้จัดไม่ออกค่ำใช้จ่ำยให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเบิก 
ในส่วนที่ไม่ออกได้ให้ตำมเกณฑ์และอัตรำระเบียบที่ก ำหนด  

4. ค่ำเบี้ยเลี้ยง เบิกเฉพำะส่วนที่ผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอำหำร (ตำมวิธีกำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง กรณีผู้จัดฝึกอบรม
มีกำรจัดอำหำรให้ไม่ครบทุกมื้อ) 
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 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดเตรียมเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 
กำรจัดฝึกอบรมผู้จัดจะต้องจัดระเบียบเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรเบิกเงินงบประมำณจัดฝึกอบรม ดังนี้ 

1.1 รายละเอียดโครงการ 
  กำรจัดท ำโครงกำรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม ผู้ด ำเนินกำร/ผู้รับผิดชอบจะต้อง

ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรตำมรูปแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ซึ่งอำจมีกำรปรับปรุงรูปแบบให้สอดคล้องกับนโยบำย
ของทำงรำชกำร  

1.2 ก าหนดการ 
 ก ำหนดกำร นับว่ำมีควำมส ำคัญมำก ทั้งนี้เนื่องจำกเป็นเอกสำรที่ต้องอ้ำงอิงเพ่ือใช้ในกำรเบิกจ่ำย

งบประมำณที่เกี่ยวข้องกับกำรฝึกอบรม ไม่ว่ำจะเป็นค่ำสมนำคุณวิทยำกร ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
ดังนั้นผู้ด ำเนินกำรจะต้องมีกำรตรวจรำยละเอียด ของก ำหนดกำรเพื่อให้กำรเบิกจ่ำยเป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด  

 1.3 หนังสือขออนุญาตเชิญวิทยากร 
หนังสือขออนุญำตเชิญวิทยำกรเป็นหนังสือ ที่ท ำข้ึนเพื่อน ำเสนอต่อมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำและอนุมัติ

ให้เชิญวิทยำกรดังกล่ำวในกำรฝึกอบรม ทั้งนี้เพ่ือเป็นกำรน ำเสนอพิจำรณำเกี่ยวกับงบประมำณที่ต้องใช้ในกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนให้แก่วิทยำกร 

1.4 หนังสือเชิญวิทยากร 
หนังสือเชิญวิทยำกรเป็นเอกสำรที่มีควำมส ำคัญ ส ำหรับใช้ประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

และจะต้องด ำเนินกำรก่อนกำรจัดฝึกอบรม เป็นเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของ
วิทยำกร และค่ำสมนำคุณวิทยำกร  

1.5 ทะเบียนลงชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม  
ใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงกำรนับจ ำนวนผู้เข้ำร่วมอบรม เพ่ือใช้ประกอบกำรเบิกค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำง  

และเครื่องดื่ม 
1.6 บันทึกข้อความ (ถ้ามี)  
เป็นเอกสำรที่ผู้ด ำเนินกำรฝึกอบรมจัดท ำขึ้น  เพ่ือขอให้อธิกำรบดี พิจำรณำในเรื่องต่ำง ๆ ที่ต้องอำศัย

ดุลยพินิจของอธิกำรบดี เช่นกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยเกินอัตรำที่ก ำหนด 
1.7 ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
ใช้เป็นเอกสำรแสดงถึงค ำนวณเวลำเพ่ือจ่ำยค่ำสมนำคุณให้แก่วิทยำกร 
1.8 ทะเบียนลงชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 
ใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงกำรนับจ ำนวนผู้เข้ำร่วมอบรม เพ่ือใช้ประกอบกำรเบิกงบประมำณค่ำอำหำร 

ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม  
1.9 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
ใช้เป็นเอกสำรประกอบกำรค่ำใช้จ่ำย ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรเดินทำงไปรำชกำรของวิทยำกร/ 

คณะท ำงำน และเข้ำร่วมอบรม 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
กรณีจ้างงานผู้จัดการฝึกอบรม  

1. ขออนุมัติโครงกำร  
2. โครงกำรและงบประมำณค่ำใช้จ่ำย  
3. ค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน  
4. ใบเสร็จรับเงินรับเงิน เช่นค ำเช่ำสถำนที่ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม ค่ำวัสดุ ค่ำรับรองวิทยำกร 
5. ใบส ำคัญรับเงิน เช่น ค่ำตอบแทนวิทยำกร 
6. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนพนักงำนขับรถ  
7. รำยชื่อ/ลำยมือชื่อผู้เข้ำร่วมอบรม  
8. หนังสือเชิญวิทยำกร 
9. แบบแสดงรำยกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
10. บันทึกขออนุมัติกรณีจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกรเกินกว่ำระเบียบก ำหนด 
1. บันทึกกำรขออนุมัติ กรณีจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกรเกินกว่ำระเบียบที่ก ำหนด(ถ้ำมี) 
12. ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงของวิทยำกร เช่น ค่ำท่ีพัก ค่ำตั๋วเครื่องบิน ค่ำน้ ำมัน เป็นต้น 
13. รำยชื่อผู้เข้ำร่วมเลี้ยงรับรองวิทยำกร 
14. ค่ำตกแต่งสถำนที่  
15. ค่ำกระเป๋ำเอกสำร 

กรณีเป็นผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม 
1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2. หนังสือต้นเรื่อง 
3. ใบเสร็จรับ เงินค่ำเดินทำงไปฝึกอบรม เช่นค่ำเช่ำที่พัก ค่ำลงทะเบียน น้ ำมันเชื้อเพลิง ค่ำธรรมเนียม 

เงินสมทบ ค่ำโดยสำรเครื่องบิน อ่ืน ๆ  
4. ใบส ำคัญรับเงิน เช่นค่ำยำนพำหนะ ค่ำทำงด่วน 
5 บันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำช/ค ำสั่ง  
6. แบบ 8708 รำยงำนเดินทำงไปรำชกำร  
7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก 111 
8. ใบแจ้งรำยละเอียดกำรเข้ำพัก (Folio)  
9. หลักฐำนค่ำตอบแทนพนักงำนขับรถ  
10. บันทึกขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนบุคคล  
11. หลักฐำนอ่ืน ๆ ที่จ ำเป็นในกำรเดินทำงไปรำชกำร เช่น ค่ำจอดรถ ค่ำทำงด่วน ค ำซ่อมรถระหว่ำง

กำรเดินทำง  
12. ใบเสร็จรับเงินฉบับภำษำไทย   
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13. บัตรผ่ำนขึ้นเครื่อง (Boarding pass) 
14. กำกบัตรโดยสำรเครื่องบิน  

 15. ใบรับเงินแสดงรำยละเอียดกำรรับเงิน (Itinerary Receipt)  
 16. อ่ืน ๆ  

การน าไปประยุกต์ใช้ 
น ำควำมรู้ที่ได้รับเกี่ยวกับขั้นตอน หลักเกณฑ์ กฎหมำย ระเบียบ และแนวทำงในกำรเบิกจ่ำยค่ำสอนเกินภำระ 

งำนสอนมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน พร้อมทั้งน ำควำมรู้มำเผยแพร่ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไป  
ด้วยควำมถูกต้องและครบถ้วน 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. เจ้ำหน้ำที่งำนเบิกจ่ำย กองคลัง ท ำกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ได้อย่ำงถูกต้องครบถ้วนเป็นไปใน
ทิศทำงเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ในขั้นตอน วิธีจัดท ำเอกสำร วิธีกำรตรวจสอบเอกสำร  
และวิธีกำรเบิกจ่ำย จนท ำให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบและเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน โดยไม่ต้อง
สอบถำมเจ้ำหน้ำที่งำนเบิกจ่ำย 

3. ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ และสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องครบถ้วน 

ปัญหาและอุปสรรค 
1. เจ้ำของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบโครงกำร ไม่เข้ำใจกฎ ระเบียบ ตีควำมไม่ถูกต้อง ท ำให้กำรจัดส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำย

ค่ำใช้จ่ำยฝึกอบรม มีควำมผิดพลำด  
2. เจ้ำของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบโครงกำร ส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยล่ำช้ำ ท ำให้ไม่สำมำรถหักล้ำงเงินยืมทดรอง

รำชกำรได้ในเวลำที่ก ำหนด 
3. เจ้ำของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบโครงกำร แนบเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยไม่ครบถ้วน 

แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
1. ควรให้หน่วยงำนสนับสนุนให้มีกำรประชุม ปฏิบัติกำร กำรจัดกำรควำมรู้ ด้วยกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้แก่

บุคลำกรในสังกัดเป็นประจ ำทุกปี ควรก ำหนดให้มีจัดกำรฝึกอบรมควำมรู้ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
ให้กับบคุลำกรในองค์กร  

2. ควรให้หน่วยงำนมีกำรวำงแผนกำรด ำเนินกำรไว้ล่วงหน้ำ เพ่ือให้สำมำรถส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินได้ทัน 
ต่อเวลำที่ก ำหนด 

3. ควรมีแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมที่สำมำรถใช้ร่วมกันในทุกหน่วยงำน 
ในมหำวิทยำลัย 

4. มีกำรจัดประชุมหรือมีเครือข่ำยแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับแนวทำงปฏิบัติด้ำนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด
ฝึกอบรม 
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 5. มีกำรจัดกิจกรรมเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจระหว่ำงผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินกับเจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนต่ำง  ๆ  
เพ่ือเสริมสร้ำงควำมสำมัคคีและลดปัญญำควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน 
 6. ควรมีกำรจัดท ำแบบฟอร์มตัวอย่ำงเอกสำรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นตัวอย่ำง ส ำหรับกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

7. จัดบริกำรให้ค ำแนะน ำหรือบริกำรตอบข้อซักถำมเพ่ือจะได้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง เช่น มีกำรสร้ำงเว็บบอร์ด 
(Web Board) ในลักษณะเป็น กระดำนสนทนำ ถำม-ตอบ เผยแพร่เกี่ยวกับควำมรู้ กฎ ระเบียบ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน 
มีประสิทธิภำพ บรรลุวัตถุประสงค์ และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร อันจะน ำไปสู่กำรเบิกจ่ำยเงินที่ถูกต้องเป็น
มำตรฐำนเดียวกัน 

ความท้าทายต่อไป 
 จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ให้ครอบคลุมกำรปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น
รวมทั้งสร้ำงเว็บบอร์ด เพ่ือใช้ในกำรเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้อง  
และเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูงสุด 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองคลัง (งานพัสดุ) 

เรื่อง การกันเงินเหลื่อมปี 
 

สรุปความรู้ 
 บุคลำกรของกองคลัง งำนพัสดุ มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรกันเงินเหลื่อมปี ในส่วนค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้น 
ในปีงบประมำณใด ให้เบิกจ่ำยตำมงบประมำณนั้น เว้นแต่ในกรณีที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้และไม่ส ำมำรถเบิกจ่ำยได้ทัน 
ในปีงบประมำณนั้น ให้เสนอขออนุมัติต่ออธิกำรบดี เพ่ือกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหลือมปีต่อไปอีกไม่เกิน 6 เดือน              
ของปีงบประมำณถัดไป และให้แจ้งต่อคณะกรรมกำรเพ่ือทรำบ หำกมีควำมจ ำเป็นต้องเบิกจ่ำยภำยหลังครบก ำหนด
ระยะเวลำดังกล่ำว ให้เสนอขออนุมัติต่อกรรมกำรเพ่ือขอขยำยระยะเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 6 เดือน โดยจะขอขยำย
ระยะเวลำอีกมิได้ เว้นแต่งบลงทุนได้ด ำเนินกำรกันเงินหรือขยำยกำรกันเงินไว้แต่ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทันตำมก ำหนด
ระยะเวลำ  ให้เสนอต่อคณะกรรมกำรเพื่อขอขยำยระยะเวลำได้ครำวละ 6 เดือน 

 กำรกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี แบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

1. กรณีมีหนี้ผูกพัน 

2. กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
สำมำรถส่งเสริมให้บุคลำกรน ำควำมรู้กำรกันเงินเหลื่อมปี มำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนพัสดุได้อย่ำงมีถูกต้อง 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 - มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรกันเงินเหลื่อมปี 
 - สำมำรถน ำงำนมำพัฒนำงำนให้เป็นระบบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 - สำมำรถน ำควำมรู้ไปประยุกต์ใช้ในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ปัญหาและอุปสรรค 
กำรขำดควำมรู้และควำมเข้ำใจของบุคลกรที่ยังไม่ช ำนำญ อำจท ำให้เกิดควำมผิดพลำดในกระบวนกำรได้ 

ความท้าทายต่อไป 
 กำรสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ สำมำรถน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนพัสดุ และช่วยเสริมสร้ำงพัฒนำให้กับ     
ให้บุคลำกรกองคลัง งำนพัสดุ ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรกันเงินเหลื่อมปี 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 

เรื่อง กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ด้วยระบบสำรสนเทศด้ำนกำรงบประมำณ  
(ในส่วนของบันทึกรำยละเอียดค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ระบบจัดท ำค ำของบประมำณ) 

 

สรุปความรู้ 
กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ด้วยระบบสำรสนเทศด้ำนกำรงบประมำณ ของส ำนักงบประมำณ 

ประกอบไปด้วย 4 ระบบหลัก ได้แก่ 1) ระบบกำรจัดกำรงบประมำณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Budgeting) 2) ระบบแผนที่
กำรจัดกำรงบประมำณ (e-BGIS) 3) ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดท ำแผน/ผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
(BB EvMIS) และ 4) ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดท ำงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (BBL)  

1) ระบบกำรจัดกำรงบประมำณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Budgeting) เป็นเครื่องมือส ำคัญในกำรรวบรวมประมวลผล 
ข้อมูลตำมกระบวนกำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของประเทศ และของทุกหน่วยงำน ตั้งแต่ขั้นค ำขอฯ ประกอบด้วย 
ค ำขอเบื้องต้น (แผนงำนบุคลำกรภำครัฐ) ค ำของบประมำณ ขัน้พิจำรณำฯ ขั้นร่ำง พ.ร.บ. และข้ัน พ.ร.บ. งบประมำณ 
เพ่ือจัดท ำรำยงำนตำมแบบค ำขอฯ เอกสำรงบประมำณ และเอกสำรประกอบ ตลอดจนส่งข้อมูล ให้กรมบัญชีกลำง 
(ระบบ GFMIS) ซึ่งเชื่อมโยงข้อมูลกับระบบ e-BGIS ระบบ BB EvMIS และระบบ BBL 

2) ระบบแผนที่กำรจัดกำรงบประมำณ (e-BGIS) สำมำรถประมวลผลและแสดงผลสำรสนเทศ ด้ำนกำรงบประมำณ 
ตำมมิติพ้ืนที่ (Area) มิติหน่วยงำน (Function) และมิตินโยบำยสำคัญ (Agenda) ในเชิงภูมิสำรสนเทศ โดยเชื่อมโยง
ข้อมูลรำยละเอียดงบประมำณฯ จำกระบบ e-Budgeting ระบบ BB EvMIS ซึ่งหน่วยงำนด ำเนินกำรบันทึกค่ำพิกัด 
โดยรำยกำรค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ที่มีพ้ืนที่ด ำเนินกำร/ที่ตั้งภำยในหน่วยงำน  

3) ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดท ำแผน/ผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (BB EvMIS) เป็นเครื่องมือ 
ในกำรจัดท ำแผนและติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนรำยเดือน ตำมไตรมำส 1-4 
มีระบบงำนย่อย 2 ระบบ คือ ระบบบันทึกแผน/ผลปฏิบัติงำน และระบบบันทึกแผน/ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
ส ำหรับให้หน่วยงำนใช้จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณของงบประมำณฯ ปีปัจจุบัน และรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณปีก่อนหน้ำ ตำมแผนกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่หน่วยงำน 
ก ำหนดไว้ โดยผ่ำนกำรเห็นชอบแผนฯ จำกส ำนักงบประมำณ ซึ่งน ำเข้ำผลกำรเบิกจ่ำยจำกระบบ GFMIS และเชื่อมโยง
ข้อมูลกับระบบ e-Budgeting และระบบ e-BGIS 

4) ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดท ำงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (BBL) เป็นเครื่องมือส ำหรับ 
กำรจัดท ำงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นหน่วยรับงบประมำณที่มีรูปแบบเฉพำะในกำรจัดท ำงบประมำณ 
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ภำพรวมของกระบวนกำรงบประมำณกับระบบสำรสนเทศด้ำนกำรงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ มีกำรใช้ระบบสำรสนเทศด้ำนกำรงบประมำณของส ำนักงบประมำณ 

เพ่ือเสนอของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีและจัดท ำแผน/ผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณของมหำวิทยำลัย 
จ ำนวน 2 ระบบ คือ 1) ระบบกำรจัดกำรงบประมำณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Budgeting) 2) ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดท ำ
แผน/ผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (BB EvMIS) โดยเกี่ยวข้องกับกระบวนกำรทบทวนและวำงแผน
งบประมำณ และกระบวนกำรจัดท ำงบประมำณ  

กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ด้วยระบบสำรสนเทศ ในส่วนของบันทึกรำยละเอียดค ำของบประมำณ 
รำยจ่ำยประจ ำปีของมหำวิทยำลัย ในระบบ e-Budgeting ผู้มีสิทธิ์บันทึกรำยละเอียดค ำของบประมำณรำยจ่ำย 
ของมหำวิทยำลัย ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ ดังนี้ 

 1. โครงสร้ำงงบประมำณตำมยุทธศำสตร์กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เช่น ยุทธศำสตร์ 
กำรจัดสรรงบประมำณ แผนงำน เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ นโยบำยกำรจัดสรรงบประมำณ ลักษณะรำยจ่ำย (รำยจ่ำย
ลงทุน/รำยจ่ำยประจ ำ) กำรจ ำแนกประเภทงบรำยจ่ำย เป็นต้น  

 2. ประมำณกำรรำยจ่ำยล่วงหน้ำ รำยกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ  
 3. แผนยุทธศำสตร์กระทรวง แผนยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน เช่น วิสัยทัศน์ พันธกิจ ผลสัมฤทธิ์ 

และประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เป้ำหมำยกำรให้บริกำรกระทรวงและตัวชี้วัด ยุทธศำสตร์ 
กระทรวง เป้ำหมำยกำรให้บริกำรหน่วยงำนและตัวชี้วัด กลยุทธ์หน่วยงำน ผลผลิต/โครงกำรและตัวชี้วัด กิจกรรม  
และตัวชี้วัด 

4. กำรเชื่อมโยง (Mapping) ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ชำติ แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ แผนพัฒนำ 
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรปฏิรูปประเทศ นโยบำยรัฐบำล เป็นต้น 

5. ข้อมูลรำยละเอียดค ำของบประมำณประจ ำปีระดับรำยกำรของปัจจุบันที่เสนอของบประมำณ และรำยละเอียด
งบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรรย้อนหลัง 2 ปี 
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กำรบันทึกรำยละเอียดค ำของบประมำณรำยจ่ำยของมหำวิทยำลัย  
1. ด ำเนินกำรทบทวน/ปรับปรุง ทะเบียนรำยกำรและข้อมูลพ้ืนฐำนของมหำวิทยำลัย เช่น วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เป้ำหมำยกำรให้บริกำรหน่วย งำน และตัวชี้วัด 
กลยุทธ์หน่วยงำน ข้อมูลพ้ืนฐำนระดับผลผลิต/โครงกำร และตัวชี้วัด ข้อมูลระดับกิจกรรม และตัวชี้วัดข้อมูลระดับรำยกำร  

2. เพ่ิมทะเบียนข้อมูลระดับรำยกำร (กรณีที่เป็นรำยกำรใหม่) เช่น ชื่อรำยกำรครุภัณฑ์ รำยกำรที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
เหตุผลควำมจ ำเป็น วัตถุประสงค์  

3. บันทึกวงเงินงบประมำณระดับรำยกำร บันทึกสรุปค ำชี้แจงรำยกำร พร้อมทั้งแนบไฟล์เอกสำรประกอบกำร
จัดท ำค ำของบประมำณ บันทึกเงินประมำณกำรรำยจ่ำยล่วงหน้ำและเงินนอกงบประมำณ 

3. เชื่อมโยง (Mapping) ข้อมูลส ำคัญต่ำง ๆ เช่น แผนยุทธศำสตร์ชำติ แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ  
แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรปฏิรูปประเทศ นโยบำยรัฐบำล เป็นต้น 

4. พิมพ์รำยงำนเพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล เช่น 1)  รำยงำนตรวจสอบสำยกำรเชื่อมโยง
ข้อมูลยุทธศำสตร์จัดสรร 2) รำยงำนตรวจกำรเชื่อมโยงข้อมูลรำยกำร แผนพัฒนำฯ/บูรณำกำร/ประเด็นเร่งด่วน/
ประเด็นปฏิรูป/แผนแม่บทฯ 3) เอกสำรงบประมำณ 4) รำยงำนแบบค ำขอฯ ตำมท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด 

5. น ำส่งข้อมูลถึงส ำนักงบประมำณ โดยกำร Sign Off 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
มหำวิทยำลัยต้องตรวจสอบและจัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ส ำหรับกำรบันทึกข้อมูลต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย 

ผ่ำนระบบสำรสนเทศด้ำนกำรงบประมำณของส ำนักงบประมำณ เพ่ือส ำนักงบประมำณต้องปร ะมวลผล 
สำรสนเทศ ต่ำง ๆ จำกระบบ เพ่ือใช้ประกอบกำรจัดท ำเอกสำรร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณ เอกสำรประกอบ  
และแบบรำยงำนค ำชี้แจงต่ำง ๆ เพ่ือให้ได้สำรสนเทศที่ครบถ้วนตำมบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ กฎหมำย ระเบียบ 
และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ด้วยระบบสำรสนเทศ ในส่วนของบันทึกรำยละเอียดค ำของบประมำณ 
รำยจ่ำยประจ ำปีของมหำวิทยำลัย ในระบบ e-Budgeting นั้น ผู้มีสิทธิ์บันทึกรำยละเอียดค ำของบประมำณรำยจ่ำย
ของมหำวิทยำลัยต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับควำมเชื่อมโยงของแผนต่ำง ๆ ของประเทศกับงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี รวมทั้งรำยละเอียดข้อมูลระดับรำยกำรที่ถูกต้องและครบถ้วน เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำในกระบวนกำร
อนุมัติงบประมำณ 
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ปัญหาและอุปสรรค 
รำยละเอียดค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของมหำวิทยำลัย มีกำรเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงข้อมูลจนถึง

ก ำหนดระยะเวลำน ำส่งข้อมูลถึงส ำนักงบประมำณ โดยกำร Sign Off 

ความท้าทายต่อไป 
มหำวิทยำลัยมีระบบสำรสนเทศด้ำนกำรงบประมำณ เพ่ือให้มหำวิทยำลัยและผู้บริหำรสำมำรถพิจำรณำข้อมูล

ผ่ำนระบบสำรสนเทศได้ และหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลรำยละเอียดค ำของบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีเสนอพิจำรณำอย่ำงถูกต้องและสำมำรถจัดส่งภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดได้ 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน 

เรื่อง ระบบติดตามรายการงบลงทุน กองนโยบายและแผน 
 

สรุปความรู้ 
 มีระบบติดตำมรำยกำรงบลงทุน ที่สำมำรถดูผ่ำนระบบออนไลน์ได้ตลอดเวลำ สำมำรถรับทรำบถึงสถำนะ 
กำรด ำเนินงำนรำยกำรลงทุน ทั้งงบประมำณแผ่นดินและงบประมำณเงินรำยได้ รับทรำบสถำนะ กำรด ำเนินงำนที่เป็น
ปัจจุบัน รวมถึงปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำงรำยกำรลงทุน เพ่ือหน่วยงำนที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ  
และผู้บริหำรสำมำรถตรวจสอบและเรียกดูได้ตลอดเวลำ 
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การน าไปประยุกต์ใช้ 
 ใช้เพ่ือประกอบกำรตัดสินใจในกำรบริหำรงบประมำณส ำหรับผู้บริหำร และให้หน่วยงำนที่ได้รับจัดสรร
งบประมำณได้รับทรำบถึงสถำนะ กำรด ำเนินงำนที่เป็นปัจจุบัน  

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

กำรบันทึกข้อมูลสถำนกำรณ์ด ำเนินงำนและกำรลงนำมสัญญำในระบบเป็นปัจจุบัน สำมำรถรับทรำบถึงปัญหำ
และอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนได้ 

ปัญหาและอุปสรรค 
ในปัจจุบันยังมีกำรบันทึกข้อมูลทั้งในฐำนกำรรำยงำนโปรแกรม excel และต้องด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลใน

ระบบติดตำมรำยกำรงบลงทุน ท ำให้เกิดควำมซ้ ำซ้อนในกำรท ำงำน 

ความท้าทายต่อไป 
 ผลักดันกำรรำยงำนในระบบติดตำมรำยกำรงบลงทุน ให้สำมำรถใช้เป็นระบบหลักในกำรรำยงำนสถำนะ  
กำรด ำเนินงำนรำยงำนลงทุนในทุกมิติ เพ่ือน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์อย่ำงสูงสุดต่อกำรบริหำรงบประมำณ 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารงานบุคคล 

เรื่อง ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 
 

สรุปความรู้ 
ด้วยกองบริหำรงำนบุคคลด ำเนินงำนด้ำนบริหำรงำนบุคคลของมหำวิทยำลัย มีกระบวนกำร ขั้นตอนที่หลำกหลำย 

ในกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกให้กับบุคลำกรในด้ำนต่ำง ๆ ตั้งแต่กำรรับเข้ำจนกระท่ังกำรออกจำกรำชกำร  
โดยกองบริหำรงำนบุคคลด ำเนินกำรออกหนังสือรับรอง แบ่งออกเป็น  

1. ส ำหรับบุคลำกรในสังกัดสถำบัน/ส ำนัก/กอง 
 1.1 หนังสือรับรองกำรท ำงำน  
 1.2 หนังสือรับรองเงินเดือน  
 1.3 หนังสือรับรองประมำณกำรเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ เฉพำะข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ  
2. ส ำหรับบุคลำกรในสังกัดทุกหน่วยงำน 
 2.1 หนังสือผ่ำนสิทธิเพ่ือกู้เงินกับธนำคำรที่มหำวิทยำลัยท ำข้อตกลง  

 2.2 หนังสือรับรองควำมประพฤติเพ่ือประกอบค ำขออนุญำตมีและใช้อำวุธปืน  
 2.3 หนังสือรับรอง ช.พ.ค. 

ซึ่งขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรอง ยังมีเจ้ำหน้ำผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบุคคล หรือผู้มีควำมประสงค์ ขอหนังสือรับรอง 
ยังไม่ทรำบขั้นตอนและเอกสำรที่ใช้ในกำรขอหนังสือรับรองที่ชัดเจน ดังนั้นกองบริหำรงำนบุคคลจึงเห็นควรให้มี  
แนวปฏิบัติที่ชัดเจนและเข้ำใจแก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบุคคลของหน่วยงำนอ่ืน หรือผู้มีควำมประสงค์ขอหนังสือ
รับรอง ดังนี้ 

เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง 
 1.  แบบค ำร้องขอหนังสือรับรอง (แบบ ขร.01)  จ ำนวน 1 ฉบับ หรือ 
     แบบค ำร้องขอหนังสือรับรองควำมประพฤติเพ่ือประกอบค ำขออนุญำตมีและใช้อำวุธปืน  
      (แบบ ขร.02)   จ ำนวน 1 ฉบับ 
 2.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร และส ำเนำทะเบียนบ้ำน   จ ำนวน 1 ฉบับ 
     (กรณีขอหนังสือรับรองหนังสือรับรองควำมประพฤติ) 
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ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 
1. รับแบบค ำร้องขอหนังสือรับรองได้ดังนี้ 

 1.1 กองบริหำรงำนบุคคล หรือกองบริหำรทรัพยำกรตำมศูนย์พื้นที่ หรือหน่วยงำนต้นสังกัด 
 1.2 ดำวน์โหลดแบบฟอร์มจำกหน้ำเว็บไซต์ กองบริหำรงำนบุคคล    

       https://personnel.rmutsb.ac.th 
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2. กรอกข้อมูลลงแบบค ำร้องขอหนังสือรับรอง (แบบ ขร.01 หรือแบบ ขร.02) พร้อมแนบเอกสำรส ำเนำ
บัตรประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน (กรณีขอหนังสือรับรองหนังสือรับรองความประพฤติ) และให้ผู้บังคับบัญชำ
ลงนำมรับรองท้ำยแบบค ำร้อง 

3. ส่งเอกสำรไปยังกองบริหำรงำนบุคคล สำมำรถยื่นผ่ำนหน่วยงำนต้นสังกัด หรือกองบริหำรทรัพยำกร
แต่ละศูนย์พื้นที่ได ้

4. เจ้ำหน้ำที่กองบริหำรงำนบุคคลตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลและจัดท ำหนังสือรับรอง 
5. กองบริหำรงำนบุคคลจัดส่งหนังสือรับรองให้หน่วยงำน หนังสือรับรองจะแล้วเสร็จภำยใน 3 วันท ำกำร

นับจำกวันที่กองบริหำรงำนบุคคลได้รับเรื่อง 
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การน าไปประยุกต์ใช้ 
1. ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์แนวปฏิบัติที่ดีหน้ำเว็บไซต์กองบริหำรงำนบุคคล 
2. จัดท ำ infographic เพ่ือประชำสัมพันธ์ ผ่ำนทำงเว็บไซต์กองบริหำรงำนบุคคลและ Facebook Fanpage : 

กองบริหำรงำนบุคคล 
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ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. เมื่อเจ้ำหน้ำผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบุคคลของหน่วยงำนทรำบรำยละเอียด จะปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
2. ผู้มีควำมประสงค์ขอหนังสือรับรองเข้ำใจขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองและด ำเนินกำรขอได้อย่ำงถูกต้อง

และรวดเร็ว 
3. เป็นประโยชน์ส ำหรับกำรท ำงำนของบุคลำกรในกองบริหำรงำนบุคคลและผู้ปฏิบัติงำนหน่วยงำนอ่ืน ๆ 

ปัญหาและอุปสรรค 
1. เจ้ำหน้ำผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบุคคลไม่ทรำบรำยละเอียดอย่ำงชัดเจน จึงต้องสอบถำมมำยังกองบริหำร งำนบุคคลอีก

ครัง้ ท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรขอหนังสือรับรอง 
2. ผู้ใช้บริกำรไม่ทรำบขั้นตอน วิธีกำรกรอกแบบฟอร์ม และเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรขอหนังสือรับรอง ท ำให้เกิด

ควำมล่ำช้ำ 

ความท้าทายต่อไป 
1. มีกำรพัฒนำระบบกำรขอหนังสือรับรองออนไลน์ 
2. กองบริหำรงำนบุคคลสำมำรถพิมพ์หนังสือรับรองผ่ำนระบบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและรวดเร็ว 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารงานบุคคล 

เรื่อง  การรายงานผลการพัฒนาบุคลากร 
 

สรุปความรู้ 
 บุคลำกร ถือเป็นทรัพยำกรหลักในกำรขับเคลื่อนนโยบำยต่ำง ๆ ของหน่วยงำนให้ด ำเนินไปด้วย ควำมเรียบร้อย 
ประสบควำมส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้ กำรพัฒนำบุคลำกรจึงเป็นเรื่องที่ส ำคัญ มหำวิทยำลัยจึงได้ก ำหนดหลักเกณฑ์
กำรรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกร เพ่ือให้บุคลำกรทุกระดับได้มีหลักเกณฑ์เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำอย่ำงชัดเจน   
ซึ่งเป็นกำรจัดท ำข้อมูลเพ่ือรำยงำนผลภำยใต้แผนยุทธศำสตร์ที่มหำวิทยำลัยตั้งเป้ำหมำยไว้ และยังสำมำรถติดตำม
ทรำบผลกำรรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกร แบ่งเป็น 3 ช่วง คือ รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน  
และเสนอมหำวิทยำลัย เพ่ือทรำบผลกำรพัฒนำบุคลำกรในภำพรวม และติดตำมผลกำรพัฒนำให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย
ที่ตั้งไว้ไปยังทุกหน่วยงำน อีกทั้งเป็นกำรกระตุ้นให้บุคลำกรมีควำมสนใจ และพยำยำมที่จะฝึกฝนพัฒนำตนเอง  
จำกกำรอบรมท้ังในรูปแบบออนไซต์ และออนไลน์  

 หลักเกณฑ์การรายงานผลการพัฒนาบุคลากร (hrs.rmutsb.ac.th) 
 1. พัฒนำ IDP ตำมแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 ตัวชี้วัด 
กลยุทธ์ที่ 3.2.1 จ ำนวนบุคลำกรทุกระดับที่ได้รับกำรพัฒนำตำม IDP (Individual Development Plan) ตำมทีม่หำวิทยำลัยเห็นชอบ 
 2. พัฒนำตนเอง ดังนี้ 

กลุ่มผู้บริหาร 
หลักเกณฑ์เดิม หลักเกณฑ์ใหม่ 

ตำมภำรกิจหลักของมหำวิทยำลัย ตัวชี้วัดที่ 5.2 
ร้อยละของผู้บริหำรที่ได้รับกำรเพิ่มพูนควำมรู้/
ประสบกำรณ์ทำงกำรบริหำร ตำมเกณฑ์ไม่น้อยกว่ำ  
7 ชั่วโมงในปีงบประมำณ  
การรายงานผลการน าความรู้และทักษะฯ  
ไปใช้ประโยชน์ 
- ด้ำนวิชำกำร/วิชำชีพ ที่น ำมำใช้ในกำรเรียน 
กำรสอน 
- ด้ำนกำรบริหำรคน 
- ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณและแผน 
- ด้ำนกำรบริหำรระบบงำนของหน่วยงำน 
- ด้ำนอื่น ๆ 
 
 
 

ตำมภำรกิจหลักของมหำวิทยำลัย ตัวชี้วัดที่ 5.2  
ร้อยละของผู้บริหำรที่ได้รับกำรเพิ่มพูนควำมรู้/
ประสบกำรณ์ทำงกำรบริหำร ตำมเกณฑ์ไม่น้อยกว่ำ  
7 ชั่วโมงในปีงบประมำณ  
โดยผู้บริหำรต้องได้รับกำรพัฒนำตนเอง ดังนี้ 
1. พัฒนำต ำแหน่งบริหำร (ไม่น้อยกว่ำ 7 ชั่วโมง  
ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2564  เพ่ือรำยงำนผลตำมตัวชี้วัด
และค่ำเป้ำหมำยตำมภำรกิจหลักของมหำวิทยำลัย  
ตัวชี้วัดที ่5.2) 
2. พัฒนำตำมต ำแหน่งงำน  
3. พัฒนำสมรรถนะกำรบริหำร 
4. พัฒนำสมรรถนะหลัก  
5. พัฒนำทักษะ 
6. พัฒนำด้ำนควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ  
7. พัฒนำด้ำนคุณธรรม จริยธรรม จิตอำสำ 
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หลักเกณฑ์เดิม หลักเกณฑ์ใหม่ 
ประกอบด้วย  
อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี ผู้ช่วยอธิกำรบดี คณบดี 
ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน/ส ำนัก/กอง รองคณบดี  
รองผู้อ ำนวยกำรสถำบัน/ส ำนัก 
 

ทั้งนี้ ผู้บริหำรต้องได้รับกำรพัฒนำตนเองต ำแหน่งบริหำร 
และพัฒนำด้ำนอื่น ๆ อีกไม่น้อยกว่ำ 3 ด้ำน 
ประกอบด้วย  
อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี ผู้ช่วยอธิกำรบดี คณบดี 
ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน/ส ำนัก/กอง รองคณบดี  
รองผู้อ ำนวยกำรสถำบัน/ส ำนัก  หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี/
สถำบัน/ส ำนัก หัวหน้ำสำขำวิชำ หัวหน้ำงำน  

ค่าเป้าหมาย 
ผู้บริหำรได้รับกำรเพ่ิมพูนควำมรู้ประสบกำรณ์       
ทำงกำรบริหำรในเวลำ 1 ปี ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 

ค่าเป้าหมาย 
ผู้บริหำรได้รับกำรพัฒนำตนเองครบ 4 ด้ำน  
ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 

หลักเกณฑ์เดิม หลักเกณฑ์ใหม่ 

สูตรการค านวณ 
จ ำนวนผู้บริหำรได้รับกำรเพิ่มพูนควำมรู้/ 

ประสบกำรณ์ทำงกำรบริหำร X 100 
จ ำนวนผู้บริหำรทั้งหมด 

สูตรการค านวณ 
จ ำนวนผู้บริหำรที่ได้รับกำรพัฒนำตนเอง 

ตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด X 100 
จ ำนวนผู้บริหำรทั้งหมด 
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กลุ่มบุคลากรสายวิชาการ 
หลักเกณฑ์เดิม หลักเกณฑ์ใหม่ 

ตำมแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย  
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 ตัวชี้วัดที่ 5.7.2  
ร้อยละของบุคลำกรสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน 
ที่ได้รับกำรพัฒนำด้ำนวิชำกำร/ภำษำ/IT/เทคโนโลยี
สนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  บุคลำกร 
สำยวิชำกำร ได้รับกำรเพ่ิมพูนควำมรู้ โดยกำรอบรม
ศึกษำดูงำนหรือกำรศึกษำเรียนรู้ ค้นคว้ำด้วยตนเอง 
ทำงด้ำนวิชำกำร วิชำชีพหรือประสบกำรณ์ 
ทำงวิชำกำร วิชำชีพที่ต้องใช้วิชำควำมรู้ทักษะ 
และประสบกำรณ์ โดยกำรเข้ำไปฝังตัวใน 
สถำนประกอบกำร ระยะเวลำ 1 ปี ไม่น้อยกว่ำ  
40 ชั่วโมง ในปีงบประมำณ และได้รับกำรเพ่ิมพูน 
ควำมรู้ด้ำนภำษำอังกฤษ โดยกำรอบรม กำรศึกษำ 
ดูงำน หรือกำรศึกษำเรียนรู้ ค้นคว้ำด้วยตนเอง  
ตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดใน 1 ปี ไม่น้อยกว่ำร้อยละ  
30 ชั่วโมง ในปีงบประมำณ 
การรายงานผลการน าความรู้และทักษะฯ  
ไปใช้ประโยชน์ 
- ด้ำนวิชำชีพ 
- ด้ำนเทคนิคกำรสอน 
- ด้ำนกำรวัดผลและกำรเรียนกำรสอน 
- ด้ำนอื่นๆ 

โดยบุคลำกรสำยวิชำกำรต้องได้รับกำรพัฒนำตนเอง ดังนี้ 
1. พัฒนำตำมต ำแหน่งงำน 
2. พัฒนำสมรรถนะหลัก  
3. พัฒนำทักษะ 
4. พัฒนำด้ำนควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ  
5. พัฒนำด้ำนคุณธรรม จริยธรรม จิตอำสำ 
ทั้งนี้ บุคลำกรสำยวิชำกำรต้องได้รับกำรพัฒนำตนเอง 
ตำมต ำแหน่งงำน และพัฒนำด้ำนอื่น ๆ อีกไม่น้อยกว่ำ  
2 ด้ำน 
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หลักเกณฑ์เดิม หลักเกณฑ์ใหม่ 
ค่าเป้าหมาย   
บุคลำกรสำยวิชำกำรท่ีได้รับกำรพัฒนำด้ำนวิชำกำร/
ภำษำ/IT/เทคโนโลยีสนับสนุนกำรจัดกำรเรียน 
กำรสอน ร้อยละ 70 
สูตรการค านวณ    

จ ำนวนบุคลำกรสำยวิชำกำรท่ีได้รับกำรพัฒนำด้ำน
วิชำกำร/ภำษำ/IT/เทคโนโลยีสนับสนุนกำรจัดกำร

เรียนกำรสอน X 100 
จ ำนวนบุคลำกรสำยวิชำกำรท้ังหมด 

ค่าเป้าหมาย   
บุคลำกรสำยวิชำกำรได้รับกำรพัฒนำตนเอง 
ครบ 3 ด้ำน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 70  
 
สูตรการค านวณ   

จ ำนวนบุคลำกรสำยวิชำกำร 
ที่ได้รับกำรพัฒนำตนเองตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด X 100   

จ ำนวนบุคลำกรสำยวิชำกำรท้ังหมด 
หมายเหตุ บุคลากรสายวิชาการไม่นับลูกจ้างชาวต่างชาติ 
 

กลุ่มบุคลากรสายสนับสนุน 
หลักเกณฑ์เดิม หลักเกณฑ์ใหม่ 

ตำมแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. 2562 ตัวชี้วัดที่ 5.7.2 ร้อยละ 
ของบุคลำกรสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุนที่ได้รับ 
กำรพัฒนำด้ำนวิชำกำร/ภำษำ/IT/เทคโนโลยีสนับสนุน 
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน  บุคลำกรสำยสนับสนุนได้รับ
กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ โดยกำรอบรมศึกษำดูงำน 
หรือกำรศึกษำเรียนรู้ ค้นคว้ำด้วยตนเอง วิชำชีพ/
ประสบกำรณ์ที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำนตำมเกณฑ์
ที่ก ำหนดใน 1 ปี ไม่น้อยกว่ำ 30 ชั่วโมง  
ในปีงบประมำณ และได้รับกำรเพิ่มพูน ควำมรู้ 
ด้ำนภำษำอังกฤษ โดยกำรอบรม กำรศึกษำดูงำน  
หรือกำรศึกษำเรียนรู้ ค้นคว้ำด้วยตนเอง ตำมเกณฑ์ 
ที่ก ำหนดใน 1 ปี ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 20 ชั่วโมง  
ในปีงบประมำณ 
การรายงานผลการน าความรู้และทักษะฯ  
ไปใช้ประโยชน์ 
- ด้ำนกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
- ด้ำนพัฒนำงำน 

โดยบุคลำกรสำยสนับสนุนต้องได้รับกำรพัฒนำตนเอง ดังนี้ 
1. พัฒนำตำมต ำแหน่งงำน 
2. พัฒนำสมรรถนะหลัก  
3. พัฒนำทักษะ 
4. พัฒนำด้ำนควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ  
5. พัฒนำด้ำนคุณธรรม จริยธรรม จิตอำสำ 
ทั้งนี้  บุคลำกรสำยสนับสนุนต้องได้รับกำรพัฒนำตนเอง 
ตำมต ำแหน่งงำน และพัฒนำด้ำนอ่ืน ๆ อีกไม่น้อยกว่ำ 2 ด้ำน 
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หลักเกณฑ์เดิม หลักเกณฑ์ใหม่ 
- ด้ำนกำรสร้ำงเครือข่ำยในกำรท ำงำนกับหน่วยงำนอ่ืน 
- ด้ำนอื่น ๆ 

 

ค่าเป้าหมาย  
บุคลำกรสำยสนับสนุนที่ได้รับกำรพัฒนำด้ำนวิชำกำร/
ภำษำ/IT/เทคโนโลยีสนับสนุนกำรจัดกำรเรียน 
กำรสอน ร้อยละ 70 
สูตรการค านวณ    
จ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุนที่ได้รับกำรพัฒนำด้ำน

วิชำกำร/ภำษำ/IT/เทคโนโลยีสนับสนุน 
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน X 100 

จ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุนทั้งหมด 

ค่าเป้าหมาย  
บุคลำกรสำยสนับสนุนที่ได้รับกำรพัฒนำครบ 3 ด้ำน 
 ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 70 
 
สูตรการค านวณ   

จ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุนที่ได้รับ 
กำรพัฒนำตนเองตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด X 100 

จ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุนทั้งหมด 

 
เมื่อมีหลักเกณฑ์ในกำรพัฒนำแล้ว มหำวิทยำลัยมีระบบรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกร เพ่ือใช้ส ำหรับ 

กำรรำยงำนผลกำรอบรมพัฒนำ ซึ่งจำกเดิมเป็นกำรรำยงำนในกระดำษ ปัจจุบันมีกำรปรับปรุงเป็นกำรรำยงำนในระบบ  
อีกทั้งยังสำมำรถจัดเก็บข้อมูลไว้สืบค้นตรวจสอบได้ ซึ่งกำรอนุมัติรำยงำนเป็นไปตำมล ำดับขั้ นของผู้บังคับบัญชำ 
สำมำรถใช้งำนได้ง่ำย สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลำ และประหยัดกระดำษ โดยกำรเข้ำสู่ระบบจะใช้ Username  
และ password เดียวกับระบบ Internet ของมหำวิทยำลัย  สำมำรถเข้ำระบบได้ที่ URL : hrs.rmutsb.ac.th 
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การน าไปประยุกต์ใช้ 
 กำรรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกร ด ำเนินกำรภำยใต้หลักเกณฑ์กำรรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกร 
(hrs.rmutsb.ac.th) และรำยงำนผลกำรพัฒนำในระบบ hrs.rmutsb.ac.th ซึ่งมีคู่มือกำรใช้งำนระบบแบ่งเป็น 2 ส่วน  
คือ คู่มือสิทธิ์ผู้ใช้งำนทั่วไป และคู่มือสิทธิ์ผู้บังคับบัญชำ ซ่ึงท ำให้กำรรำยงำนมีควำมสะดวก รวดเร็ว และตรวจสอบได้ 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

เมื่อบุคลำกรมีควำมเข้ำใจในหลักเกณฑ์กำรรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกร (hrs.rmutsb.ac.th) และเข้ำใจ
ระบบรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกร  ซึ่งจะมีผลท ำให้กำรพัฒนำของบุคลำกรเป็นไปตำมเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย
ได้มำกยิ่งขึ้น 

ปัญหาและอุปสรรค 
บุคลำกรยังขำดควำมเข้ำใจในหลักเกณฑ์กำรรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกร และวิธีกำรใช้งำนระบบรำยงำนผล

กำรพัฒนำบุคลำกร ท ำให้มีกำรบันทึกข้อมูลผิดพลำด หำกไม่ได้ด ำเนินกำรแก้ไข ท ำให้ข้อมูลไม่ถูกต้องตำมเป้ำหมำย
ที่ตั้งไว้ 

ความท้าทายต่อไป 
บุคลำกรทุกระดับสำมำรถด ำเนินกำรพัฒนำตนเองได้ตำมหลักเกณฑ์ และกำรรำยงำนผลกำรพัฒนำได้อย่ำงถูกต้อง  

โดยไม่มีกำรขอเปิดระบบเพ่ือแก้ไข 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารงานบุคคล (งานกฎหมายและนิติการ) 

เรื่อง โครงสร้างร่างกฎหมายตามแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สรุปความรู้ 
 กำรยกร่ำงข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศของมหำวิทยำลัย ไม่ว่ำจะเป็นกำรยกร่ำงข้อบังคับ ระเบียบหรือ
ประกำศของมหำวิทยำลัยขึ้นใหม่ทั้งฉบับซึ่งอำจจะมีเนื้อหำที่ยังไม่เคยมีกำรใช้บังคับมำก่อน หรืออำจเป็น 
กำรยกเลิกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศที่มีอยู่เดิม หรืออำจเป็นกำรแก้ไขเพ่ิมเติมหรือยกเลิกเนื้อหำบำงส่วน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติต้องยึดถือปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. 2548 
ซึ่งเป็นกฎหมำยแม่บท รวมถึงกฎหมำยอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้ให้อ ำนำจในกำรออกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ 
ของมหำวิทยำลัย รวมทั้งพิจำรณำก ำหนดเนื้อหำที่จะใช้บังคับแล้วนั้น ในขณะเดียวกันต้องพิจำรณำถึงโครงสร้ำง 
ของร่ำงกฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ ประกอบด้วยเสมอ  
 นอกจำกนี้ เนื้อหำสำระของข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศที่ออกจะต้องอยู่ในขอบเขตที่พระรำชบัญญัติหรือ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องให้อ ำนำจไว้มิฉะนั้นแล้วจะเป็นเรื่องที่เกินอ ำนำจหรือนอกเหนืออ ำนำจที่กฎหมำยก ำหนดให้ท ำได้
และต้องด ำเนินกำรให้ถูกต้องตำมที่กฎหมำยก ำหนดว่ำเรื่องใดจะต้องออกเป็นข้อบังคับระเบียบ หรือประกำศ รวมถึง
จะต้องผ่ำนกำรพิจำรณำกลั่นกรองจำกคณะกรรมกำรที่เก่ียวข้องในเรื่องนั้นก่อนที่จะมีกำรประกำศใช้บังคับ 
 ดังนั้น เพ่ือให้กระบวนกำรยกร่ำงกฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศของมหำวิทยำลัยเป็นไปด้วย 
ควำมถูกต้อง ชัดเจน และเป็นแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนที่รับผิดชอบหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยกร่ำง
ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศ จึงได้สรุปสำระส ำคัญของโครงสร้ำงร่ำงกฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ  
ที่ควรรู้เบื้องต้นไว้ดังนี้ 
 1. ชื่อของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกาศ 
  ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศทุกฉบับจะต้องมีชื่อ เพ่ือให้เกิดควำมสะดวกในกำรค้นหำ เป็นกำรท ำให้
ผู้ใช้ทรำบถึงเจตนำรมณ์ สำระส ำคัญและขอบเขตของกำรใช้บังคับ ซึ่งกำรก ำหนดชื่อจึงต้องค ำนึงดังนี้ 
  1.1 ชื่อต้องสั้นกะทัดรัด เข้ำใจง่ำย ครอบคลุมใจควำมส ำคัญของข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศฉบับนั้น 
และสอดคล้องกับเนื้อหำสำระส ำคัญ เจตนำรมณ์ในกำรใช้บังคับ 
  1.2 หลีกเลี่ยงกำรใช้ชื่อของข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศ ซ้ ำกับที่ใช้อยู่ก่อนแล้ว เพรำะอำจท ำให้เกิด
ควำมสับสนหรือไม่สะดวกในกำรค้นหำ 
  1.3 ไม่ควรใช้ภำษำต่ำงประเทศ 
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 โดยกำรจัดวำงชื่อข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศ ที่ปรำกฏในร่ำงข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศแต่ละฉบับ 
มีอยู่ด้วยกันสองส่วน คือ 
  - ส่วนที่หนึ่ง ก ำหนดไว้ในส่วนหัวเรื่องตรงกลำงหน้ำแรกของข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศ 

- ส่วนที่สอง ก ำหนดไว้ในข้อ 1 ของข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศ โดยจะต้องก ำหนดให้ตรงกันกับ ส่วนที่ 1 
 

การจัดวางล าดับชื่อร่างข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศในส่วนหัวเรื่อง มีดังนี้ 
1) การก าหนดชื่อข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ กรณียกร่างขึ้นใหม่หรือยกเลิกฉบับเดิมทั้งหมด 

  (1) บรรทัดแรกเป็นค ำว่ำ “ร่ำง” 
  (2) บรรทัดที่สองเป็นค ำว่ำ “ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ” หรือ “ระเบียบ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ” หรือ “ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ” แล้วแต่กรณ ี
  (3) บรรทัดที่สำมเป็นชื่อของข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศ โดยข้อบังคับและระเบียบต้องมีค ำว่ำ  
“ว่ำด้วย” อยู่หน้ำชื่อของข้อบังคับและระเบียบทุกฉบับ ส่วนประกำศจะต้องมีค ำว่ำ “เรื่อง” อยู่หน้ำชื่อของประกำศ
ทุกฉบับ ในกรณีที่ชื่อของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศยำวกว่ำหนึ่งบรรทัดก็สำมำรถจัดเรียงในบรรทัดถัดไปได้  
ตำมควำมเหมำะสม และกรณีที่ชื่อของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศเป็นค ำกริยำ ให้ท ำเป็นค ำนำม โดยเติมค ำว่ำ 
“กำร” เช่น “ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลของมหำวิทยำลัย  
พ.ศ. 2558” 
  (4) บรรทัดที่สี่หรือบรรทัดสุดท้ำยเป็นค ำว่ำ “พ.ศ. ….” ส ำหรับปีที่ประกำศใช้ข้อบังคับหรือระเบียบนั้น
ให้ใช้สี่จุดและให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกใช้บังคับเป็นเลขไทยเสมอ (เว้นแต่ในกรณีกำรออกประกำศ  
ไม่ต้องใส่ค ำว่ำ “พ.ศ. ….” ในบรรทัดที่สี่) 
  (5) บรรทัดที่ห้ำหรือใต้บรรทัดสุดท้ำย เป็นกำรขีดเส้นแบ่งระหว่ำงหัวเรื่องกับส่วนเนื้อหำ 

 
ตัวอย่าง
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 2) การก าหนดชื่อข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ กรณีแก้ไขเพิ่มเติม 
  กรณีเป็นกำรแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศที่มีอยู่เดิม กำรก ำหนดชื่อร่ำงข้อบังคับ 
ระเบียบ หรือประกำศฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้ทรำบว่ำเป็นกำรแก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่เท่ำใด มีรูปแบบดังต่อไปนี้ 

 
 

 2. ค าปรารภ 
  เป็นกำรแสดงให้เห็นถึงกระบวนกำรได้มำหรือเจตนำรมณ์ในกำรยกร่ำงหรือแก้ไขข้อบังคับ ระเบียบหรือ
ประกำศไว้โดยย่อ รวมทั้งเป็นกำรแสดงหลักกำรในกำรยกร่ำงข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับนั้นว่ำเป็น 
กำรยกร่ำงขึ้นใหม่ เป็นกำรแก้ไขเพ่ิมเติม เป็นกำรยกเลิกหรือปรับปรุงในส่วนใด ซึ่งท ำให้ทรำบถึงเจตนำรมณ์ 
ในกำรใช้บังคับข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับนั้นด้วย 
 แนวทางการเขียนค าปรารภ 
  2.1 กรณีเป็นการร่างข้อบังคับ ระเบียบหรือประกาศฉบับใหม่ เป็นกำรก ำหนดให้ทรำบว่ำสมควรมี
กฎหมำยว่ำด้วยเรื่องใด โดยจะใช้ค ำว่ำ “โดยที่เป็นกำรสมควรให้มี... ................(ระบุชื่อข้อบังคับ ระเบียบหรือ
ประกำศ) ...................” ให้ตัดค ำว่ำ “พ.ศ. ….” ออก  

ตัวอย่าง 
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  2.2 กรณเีป็นการปรับปรุงข้อบังคับ ระเบียบหรือประกาศฉบับเกา่ทั้งฉบับและออกฉบับใหม่ใช้บังคับแทน  
ตัวอย่าง

 
 
  2.3 กรณีเป็นการแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับ ระเบียบหรือประกาศ โดยอำจเป็นกำรแก้ไขเพียงบำงข้อหรือ
เพ่ิมเติมข้อใหม ่

ตัวอย่าง

 
 

  ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจในเจตนำรมณ์และเกิดควำมชัดเจนมำกยิ่งขึ้น ผู้ยกร่ำงสำมำรถอธิบำย
เพ่ิมเติมได้ถึงหลักกำร แนวนโยบำย มติหรือเหตุผลที่เป็นที่มำของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศนั้นได้ด้วย 

 3. บทอาศัยอ านาจ หรืออ านาจในการออกข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ 
  ในกำรยกร่ำง หรือแก้ไขเพ่ิมเติม หรือปรับปรุงข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ กำรอ้ำงฐำนอ ำนำจถือ
เป็นสำระส ำคัญ เนื่องจำกข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศที่ออกไปนั้น อำจอยู่ในรูปของกฎหรือค ำสั่งทำงปกครอง  
ซึ่งอำจกระทบต่อสิทธิของบุคคลใดบุคคลหนึ่งได้ ดังนั้น กำรออกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศต้องกระท ำหรือ  
เป็นกำรออกโดยผู้ที่มีอ ำนำจตำมกฎหมำย มิเช่นนั้น อำจท ำให้ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศดังกล่ำว เป็นกฎหรือ
ค ำสั่งทำงปกครองที่ไม่ชอบด้วยกฎหมำยซึ่งกำรที่ผู้ยกร่ำงจะทรำบว่ำผู้ใดเป็นผู้มีอ ำนำจในกำรออกข้อบังคับ ระเบียบ
หรือประกำศ ต้องเป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. 2548  
และพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงกฎหมำย
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย ซึ่งกำรอ้ำงบทอำศัยอ ำนำจในกำรออกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศตำมพระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. 2548 จะต้องอ้ำงมำตรำที่ให้อ ำนำจสภำมหำวิทยำลัยหรืออธิกำรบดี 
แล้วแต่กรณี เช่น มำตรำ 17 (2) เป็นต้น และหำกมีมำตรำที่บัญญัติให้ออกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศในเรื่องใดไว้
เป็นกำรเฉพำะก็ให้อ้ำงมำตรำนั้นประกอบด้วย จะอ้ำงเพียงมำตรำ 17 (2) ที่ให้อ ำนำจสภำมหำวิทยำลัยหรืออธิกำรบดี
เพียงมำตรำเดียวไม่ได้ โดยบทอำศัยอ ำนำจนี้ให้ก ำหนดเป็นย่อหน้ำใหม่ต่อจำกค ำปรำรภของข้อบังคับ ระเบียบหรือ
ประกำศฉบับนั้น 
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 แนวทางในการปฏิบัติการอ้างบทอาศัยอ านาจ 
  1) กรณีบทอำศัยอ ำนำจที่อ้ำงมีหลำยมำตรำและทุกมำตรำไม่มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติม ให้เรียงล ำดับเลข
มำตรำจำกเลขน้อยไปหำเลขมำก 
  2) กรณีบทอำศัยอ ำนำจที่อ้ำงมีกำรแก้ไขเพ่ิมเติม ให้อ้ำงกำรแก้ไขเพ่ิมเติมด้วย  
  3) กรณีบทอำศัยอ ำนำจที่อ้ำงมีหลำยมำตรำ บำงมำตรำไม่มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติม แต่บำงมำตรำมีกำรแก้ไข
เพ่ิมเติม หรือมีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมต่ำงครั้งกัน ให้จัดกลุ่มมำตรำที่ไม่มีกำรแก้ไขและกำรแก้ไข ในแต่ละครั้งภำยในกลุ่ม  
ให้เรียงล ำดับจำกมำตรำน้อยไปมำก และจะต้องเรียงตำมล ำดับควำมส ำคัญ ตัวอย่ำงเช่น  
  “อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ. 2547 มาตรา 65/1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  และมาตรา 17 
(2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548” 

 ทั้งนี้ ในกรณีท่ีกำรออกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศตำมมติของคณะกรรมกำรให้อ้ำงมติในกำรประชุมครั้งใด 
เมื่อวันที่เท่ำไหร่ ของคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องด้วย โดยก ำหนดไว้ถัดจำกกำรอ้ำงฐำนอ ำนำจในกำรออกข้อบังคับ 
ระเบียบหรือประกำศนั้น ตัวอย่ำงเช่น 
 “อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ. 2547 มาตรา 65/1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และมาตรา 17 (2) 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548” ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลสุวรรณภูมิ ในการประชุมครั้งที่ ..../....... เมื่อวันที่...................... จึงออกข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้” 
 4. วันใช้บังคับ 
  ควำมมุ่งหมำยของกำรก ำหนดวันใช้บังคับเพ่ือก ำหนดสภำพบังคับของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ 
ว่ำมีผลใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด โดยทั่วไปวันใช้บังคับจะก ำหนดให้ใช้บังคับในวันถัดจำกวันประกำศหรือถัดจำก  
วันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เพ่ือให้ผู้อยู่ภำยใต้บังคับแห่งข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศนั้น ได้ทรำบล่วงหน้ำว่ำ
ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศดังกล่ำวจะใช้บังคับหลังจำกวันที่มีกำรประกำศโดยเปิดเผยแล้ว ซึ่งจะเริ่มต้นใช้บังคับ
ตั้งแต่เวลำ 00.01 นำฬิกำเป็นต้นไป โดยกำรประกำศใช้บังคับข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์
หรือเจตนำรมณ์ของกฎหมำยแต่ละเรื่องที่มีควำมแตกต่ำงกันไป โดยสำมำรถแบ่งออกเป็น 5 กรณี ดังนี้ 
  1) กรณีบังคับใช้ตั้งแต่วันประกำศเป็นต้นไป ใช้ข้อควำมดังนี้ “…….ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกำศเป็นต้นไป” 
  2) กรณีบังคับใช้ตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศเป็นต้นไป ใช้ข้อควำมดังนี้ “…….ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัด 
จำกวันประกำศเป็นต้นไป” 
  3) กรณีใช้บังคับเมื่อพ้นก ำหนดเวลำใดเวลำหนึ่งตำมที่ก ำหนด ใช้ข้อควำมดังนี้ “.......ให้ใช้บังคับเมื่อ 
พ้นก ำหนด.....(จ ำนวนวัน)....นับแต่วันประกำศเป็นต้นไป” ตัวอย่ำงเช่น “ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นหนึ่งร้อย 
แปดสิบวันนับแต่วันประกาศเป็นต้นไป” 
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  4) กรณีที่ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศบำงหมวดหรือบำงข้อ ใช้บังคับในวันอ่ืนที่แตกต่ำงจำกวัน
ประกำศใช้ทั้งฉบับ ใช้ข้อควำมดังนี้ “.......ใหใ้ช้บงัคับต้ังแต่วันถัดจำกวันประกำศเปน็ต้นไป เว้นแต่ข้อควำมในหมวด.... 
ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก ำหนดระยะเวลำ.....(จ ำนวนวัน).....นับแต่วันที่ข้อบังคับ/ระเบี ยบ/ประกำศ (แล้วแต่กรณี)  
นี้ใช้บังคับ” ตัวอย่ำงเช่น “ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป เว้นแต่ข้อความในหมวด...  
ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาเก้าสิบวันนับแต่วันที่ข้อบังคับนี้ใช้บังคับ” 
  5) กรณีก ำหนดวันใช้บังคับแน่นอน ใช้ข้อควำมดังนี้ “……..ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่....(ระบุวันเดือนปี)...
เป็นต้นไป” ตัวอย่ำงเช่น “ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 31 มีนำคม 2558 เป็นต้นไป” 
 กำรก ำหนดรูปแบบวันใช้บังคับของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ จะอยู่ถัดจำกข้อที่ก ำหนดชื่อข้อบังคับ 
ระเบียบหรือประกำศ โดยทั่วไปจะเป็นร่ำงข้อ 2 และในทำงปฏิบัติกำรประกำศวันใช้บังคับจะต้องเว้นระยะเวลำ
ระหว่ำงวันที่ประกำศกับวันที่จะเริ่มใช้บังคับ เพ่ือให้ผู้อยู่ใต้บังคับได้มีโอกำสรับทรำบและมีระยะเวลำเตรียมตัว  
ที่จะปฏิบัติตำมข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศในเรื่องนั้นด้วย 

 ส าหรับวันสิ้นสุดการใช้บังคับ โดยจะมีกำรยกเลิกกำรใช้บังคับได้ 2 กรณี คือ 
  (1) กรณีมีข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศที่ออกมำภำยหลังให้ยกเลิกฉบับเดิม 
  (2) กรณีมีกำรก ำหนดวันสิ้นสุดกำรใช้บังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับนั้นเอง เป็นกรณีที่ข้อบังคับ 
ระเบียบหรือประกำศฉบับใด มีเจตนำรมณ์จะให้ใช้บังคับเป็นกำรชั่วครำว ก็จะก ำหนดระยะเวลำสิ้นสุดกำรบังคับใช้
ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศนั้นไว้ด้วย กำรก ำหนดระยะเวลำใช้บังคับก็เพ่ือเป็นกำรเร่งรัดกำรด ำเนินงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ไม่ให้ปฏิบัติงำนล่ำช้ำจนเกินสมควร หรือเพ่ือต้องกำรให้มีกำรด ำเนินกำรใดๆ ภำยในระยะเวลำที่เห็นสมควร 

 5. บทยกเลิก 
  เมื่อกฎหมำยแม่บท เช่น ข้อบังคับหรือระเบียบถูกยกเลิกทั้งฉบับ กฎหมำยล ำดับรองที่ออกมำ  
เช่น ประกำศที่ออกตำมข้อบังคับหรือระเบียบ ย่อมถูกยกเลิกไปด้วย เนื่องจำกกฎหมำยล ำดับรองตรำขึ้นโดยอำศัย
อ ำนำจกฎหมำยแม่บท ดังนั้น เมื่อกฎหมำยแม่บทถูกยกเลิกกำรด ำเนินกำรตำมที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำยล ำดับรองย่อม
สิ้นผลโดยปริยำย  
  แต่อย่ำงไรก็ดี แม้ข้อบังคับหรือระเบียบที่เป็นกฎหมำยแม่บทจะถูกยกเลิกไป แต่กฎหมำยล ำดับรอง  
เช่น ประกำศที่ออกตำมข้อบังคับหรือระเบียบ อำจมีผลใช้บังคับอยู่ต่อไปได้ หำกได้ก ำหนดบทเฉพำะกำลไว้ เพ่ือให้
กฎหมำยล ำดับรองท่ีตรำขึ้นโดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยแม่บทที่ถูกยกเลิกไปยังมีผลใช้บังคับอยู่ต่อไป 
  กำรก ำหนดให้มีบทยกเลิกไว้ในข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศนั้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือระบุว่ำ
ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศใดจะถูกยกเลิกไม่ใช้บั งคับอีกต่อไป ซึ่งกรณีกำรปรับปรุงข้อบังคับ ระเบียบหรือ
ประกำศฉบับใดฉบับหนึ่งหรือหลำยฉบับอันเป็นกำรให้มีฉบับใหม่แทนที่ฉบับเดิม ก็จะต้องก ำหนดไว้เสมอว่ำประสงค์
จะยกเลิกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับใดบ้ำง หรือกรณีที่มีกำรออกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับใหม่ 
หำกเนื้อหำสำระของฉบับใหม่นั้น แม้จะเป็นกำรก ำหนดเรื่องใหม่หรือหลักเกณฑ์ที่ยังไม่เคยมีข้อบังคับ ระเบียบหรือ
ประกำศฉบับใดก ำหนดรองรับมำก่อน แต่หำกประสงค์จะยกเลิกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับหนึ่งฉบับใด
พร้อมในครำวเดียวกันก็อำจก ำหนดให้มีบทยกเลิกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศนั้นได้เช่นเดียวกัน 
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 แนวทางการเขียนบทยกเลิก 

  (1) โดยทั่วไปบทยกเลิกจะเป็นร่ำงข้อ 3 ของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ 

  (2) กำรยกเลิกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับใดจะต้องระบุชื่อให้ถูกต้อง ชัดเจน (ระบุฉบับที่
ต้องกำรยกเลิกให้ครบทุกฉบับ) 
  (3) กำรก ำหนดบทยกเลิกในกรณีที่มุ่งหมำยให้เป็นกฎหมำยกลำง เพ่ือก ำหนดหลักเกณฑ์ทั่วไปที่ 
จะน ำมำใช้บังคับกับข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศอ่ืนในลักษณะท ำนองเดียวกันก็จะต้องมีบทก ำหนดไว้ว่ำข้อบังคับ 
ระเบียบหรือประกำศอ่ืนใด (แล้วแต่กรณี) ที่มีผลขัดหรือแย้งกับข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับนั้นไม่มีผลใช้
บังคับ จะต้องบังคับตำมข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศกลำงแทน หรือจะก ำหนดไว้ว่ำ “บรรดำข้อบังคับ ระเบียบ
หรือประกำศอ่ืนใดซึ่งขัดหรือแย้งกับบทบัญญัติแห่งข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกำศ (แล้วแต่กรณี) ให้ใช้บังคับ ข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกำศนี้แทน” (บทก ำหนดกฎหมำยกลำงดังกล่ำวจะอยู่ถัดจำกบทยกเลิก) 
  (4) กำรเขียนบทยกเลิกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศอ่ืน แบ่งเป็น 2 รูปแบบดังนี้ 
   4.1) กำรยกเลิกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศเพียงฉบับเดียว โดยทั่วไปจะเขียนชื่อข้อบังคับ 
ระเบียบหรือประกำศท่ีประสงค์จะยกเลิกต่อเนื่องกันไปในบรรทัดเดียวกัน ตัวอย่ำงเช่น  
   “ข้อ 3 ให้ยกเลิก.............(ชื่อข้อบังคับ ระเบียบหรือประกาศ)..............” 
   4.2) กำรยกเลิกข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศหลำยฉบับ จะก ำหนดรูปแบบโดยเรียงล ำดับเป็น
รำยอนุหรือวงเล็บ โดยลักษณะกำรใช้ถ้อยค ำจะขึ้นต้นบรรทัดแรกด้วยค ำว่ำ “ให้ยกเลิก” เสมอ จำกนั้นในบรรทัด
ต่อมำจะเป็นส่วนของชื่อข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศท่ีต้องกำรยกเลิกเรียงตำมล ำดับ ตัวอย่ำงเช่น  
  “ข้อ 3 ให้ยกเลิก 
  (1) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ว่ำด้วยคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล
ประจ ำมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2550” 
  (2) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ว่ำด้วยคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล
ประจ ำมหำวิทยำลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
  (3) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลส ำหรับพนักงำน
มหำวิทยำลัย พ.ศ. 2549 
  (4) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลส ำหรับพนักงำน
มหำวิทยำลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
  (5) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลส ำหรับพนักงำน
มหำวิทยำลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552” 
  ทั้งนี้ กำรเรียงล ำดับข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศอ่ืนที่ต้องกำรยกเลิก ให้เรียงตำมล ำดับก่อนหลังใน
กำรตรำข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับนั้น โดยยึดปีพุทธศักรำช 
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 6. บทนิยาม 
  กำรก ำหนดบทนิยำม มีวัตถุประสงค์เพ่ือก ำหนดหรือจ ำกัดควำมหมำยหรือขอบเขตของค ำนิยำม  
ให้มีควำมหมำยครอบคลุมชัดเจน  
  โดยกำรก ำหนดบทนิยำมมีเหตุผลและควำมจ ำเป็น เนื่องจำกในข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกำศ  
อำจต้องมีกำรใช้ค ำใดค ำหนึ่งหลำยแห่งในข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศนั้น จึงก ำหนดให้มีค ำนิยำมเพ่ือมิให้ต้อง
กล่ำวซ้ ำยำวๆ หรืออำจเป็นกำรก ำหนดควำมหมำยพิเศษนอกเหนือจำกค ำทั่ วไป หรือเป็นกำรอธิบำยควำมหมำยของ
ค ำย่อที่ใช้ในข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศนั้น ดังนั้น เมื่อมีนิยำมศัพท์ไว้ กำรแปลควำมก็ต้องอยู่ในขอบเขตที่จ ำกัด
โดยบทนิยำมซึ่งขอบเขตที่จ ำกัดนั้นอำจแคบหรือกว้ำงกว่ำควำมหมำยทั่วไปก็ได้ บทนิยำมของข้อบังคับ ระเบียบหรือ
ประกำศใดก็ใช้เฉพำะข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับนั้น จะน ำไปใช้กับข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับอ่ืน
ไม่ได้ ซึ่งโดยทั่วไปบทนิยำมมักจะอยู่ในร่ำงข้อ 3 ของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ เว้นแต่กรณีที่ข้อบังคับ ระเบียบ
หรือประกำศฉบับนั้น มีบทยกเลิกบทนิยำมอำจจะอยู่ในร่ำงข้อ 4 ของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ 

 ลักษณะของบทนิยามแบ่งออกได้เป็น 5 ลักษณะ ดังนี้ 
  1) บทนิยำมท่ีต้องกำรให้มีควำมหมำยกว้ำงมำกกว่ำค ำท่ีใช้กันอยู่โดยทั่วไป เป็นกรณีที่ข้อบังคับ ระเบียบ 
หรือประกำศประสงค์จะให้สิ่งที่ก ำหนดขึ้นนั้นอยู่ภำยใต้กำรควบคุมของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศด้วย ข้อควร
ระวังส ำหรับกำรก ำหนดบทนิยำมในลักษณะนี้ คือ ไม่ควรขยำยควำมหมำยของค ำออกไปจนเกินกว่ำที่บุคคลทั่วไป  
จะคำดหมำยได้หรืออำจก่อให้เกิดควำมสับสน 
  2) บทนิยำมที่ต้องกำรให้มีควำมหมำยแคบกว่ำค ำที่ใช้ทั่วไป โดยจะก ำหนดขอบเขตควำมหมำยของ  
ค ำให้อยูเ่ฉพำะแต่ภำยในกรอบที่ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศนั้นควบคุมอยู่ 
  3) บทนิยำมท่ีต้องกำรก ำหนดขอบเขตของค ำให้มีควำมหมำยชัดเจน ในกรณีที่ควำมหมำยของบทนิยำม
ที่ใช้ในข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศมิได้แตกต่ำงจำกค ำที่ใช้กันอยู่ทั่วไป แต่หำกกำรบังคับใช้ตำมข้อบังคับ ระเบียบ 
หรือประกำศจะเป็นกำรกระทบต่อสิทธิและเสรีภำพของบุคคล กำรก ำหนดควำมหมำยของค ำให้มีควำมหมำยชัดเจน  
ก็จะต้องเป็นไปเพ่ือให้เป็นที่เข้ำใจตรงกัน ซึ่งถือเป็นเรื่องจ ำเป็นเพื่อป้องกันมิให้เกิดปัญหำโต้แย้งในกำรใช้บังคับ 
  4) บทนิยำมที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือต้องกำรประหยัดถ้อยค ำ ซึ่งจะใช้ในกรณีที่ต้องกำรย่อค ำที่มีค ำเต็ม 
ที่มีควำมยำวและจะต้องใช้ในข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับนั้นในหลำยแห่ง เพ่ือไม่ต้องเขียนซ้ ำด้วยค ำที่มี  
ควำมยำวบ่อย ๆ ในข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับนั้น 
   5) บทนิยำมท่ีเป็นกำรอธิบำยค ำเทคนิค ในกรณีที่เป็นข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศที่มีเนื้อหำสำระ
ในทำงวิชำกำรเฉพำะ หรือเป็นเรื่องที่ต้องอำศัยควำมเชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน ในทำงปฏิบัติก็อำจจะต้องใช้ค ำศัพท์  
ทำงเทคนิคในทำงวิชำกำรนั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนซึ่งได้ศึกษำและประกอบอำชีพในด้ำนนั้นได้เข้ำใจตรงกัน  
และในขณะเดียวกันก็ต้องมีบทนิยำมไว้เ พ่ืออธิบำยควำมหมำยของค ำโดยให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องหรือผู้อยู่ใต้บังคับ 
แห่งข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับนั้นได้เกิดควำมเข้ำใจที่ตรงกัน หรือกฎหมำยบำงฉบับอำจจะมีกำรบัญญัติ
ค ำศัพท์ที่เป็นกำรเฉพำะส ำหรับข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับนั้นก็อำจจะอธิบำยควำมหมำยของค ำๆนั้นไว้ใน
บทนิยำมด้วย 
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 การใช้ถ้อยค าในการก าหนดขอบเขตความหมายของบทนิยาม คือ 
  1) ใช้ค ำว่ำ “หมำยควำมว่ำ” เมื่อต้องกำรอธิบำยควำมหมำยของค ำนิยำมนั้น เพรำะควำมมุ่งหมำย 
ในกำรก ำหนดบทนิยำมนั้นเป็นกำรก ำหนดควำมหมำยของถ้อยค ำที่จะใช้ในข้อบังคับ ระ เบียบหรือประกำศให้เกิด
ควำมชัดเจน 
  2) ใช้ค ำว่ำ “ให้หมำยควำมรวมถึง” เมื่อต้องกำรขยำยควำมหมำยของค ำนิยำมนั้นให้มีควำมหมำย
มำกกว่ำควำมหมำยตำมปกติ โดยจะก ำหนดไว้ในตอนท้ำยของค ำอธิบำยของค ำนิยำมนั้น 
  3) ใช้ค ำว่ำว่ำ “แต่ไม่หมำยควำมรวมถึง” เมื่อต้องกำรจ ำกัดขอบเขตควำมหมำยของค ำนิยำมนั้นให้มี
ควำมหมำยแคปกว่ำปกติ โดยจะก ำหนดไว้ในตอนท้ำยของค ำอธิบำยของค ำนิยำมนั้น 
  ทั้งนี้ กำรเรียงล ำดับบทนิยำมให้เรียงล ำดับตำมควำมส ำคัญของค ำ โดยพิจำรณำจำกสำระส ำคัญของ
ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับนั้น  

 7. เนื้อหาของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกาศ 
  ในส่วนของเนื้อหำของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศแต่ละฉบับ ควรมีบทบัญญัติในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
เพียงเรื่องเดียว หำกเป็นเรื่องอ่ืนที่ไม่เกี่ยวข้องกันควรแยกออกไปเป็นข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศเฉพำะอีกฉบับ
หนึ่ง กรณีที่ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศมีควำมยำวและมีควำมยุ่งยำกซับซ้อน ควรแยกออกเป็นหมวดหมู่  
โดยเรียงล ำดับจำกกลุ่มใหญ่ไปยังกลุ่มย่อย ดังนี้ 

 
  กำรจัดแบ่งออกเป็น “หมวด” และ “ส่วนที่” ซึ่งแต่หมวดจะมีตัวเลขบอกล ำดับที่ของหมวดเรียง
ตำมล ำดับ พร้อมทั้งมีชื่อหมวดที่อธิบำยเนื้อหำข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศที่ก ำหนดอยู่ภำยในหมวด ทั้งนี้ เพ่ือบอก
ถึงสำระส ำคัญของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับนั้น ข้อควำมที่อยู่ภำยในหมวดหรือส่วนที่ควรจะเป็น  
เรื่องเดียวกันทั้งหมด 

 8. ผู้รักษาการตามข้อบังคับ ระเบียบหรือประกาศ 
  กำรก ำหนดผู้รักษำกำรเป็นไปเพ่ือก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรปฏิบัติตำมข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ
นั้นๆ ซึ่งโดยทั่วไปกำรก ำหนดผู้รักษำกำรและผู้มีอ ำนำจวินิจฉัยชี้ขำดกรณีมีปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมข้อบังคับ 
ระเบียบหรือประกำศของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิจะก ำหนดให้สภำมหำวิทยำลัยหรืออธิกำรบดี
เป็นผู้รักษำกำรและเป็นผู้มีอ ำนำจวินิจฉัยชี้ขำดกรณีมีปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศนั้น 
(แล้วแต่กรณี) เว้นแต่ในบำงเรื่องอำจก ำหนดให้คณะกรรมกำรที่เป็นผู้ดูแลกำรปฏิบัติกำรในเรื่องนั้นเป็นผู้รักษำกำร
เป็นผู้มีอ ำนำจวินิจฉัยชี้ขำดกรณีมีปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศนั้นก็ได้ 
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 รูปแบบของข้อรักษาการ 
  ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศที่มีขนำดสั้นและไม่ได้แบ่งออกเป็นหมวด ข้อรักษำกำรจะเป็นข้อสุดท้ำย
ของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ แต่ส ำหรับข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศที่จัดแบ่งออกเป็นหมวด ต ำแหน่ง 
ข้อรักษำกำรจะอยู่ในตอนต้น และเป็นข้อสุดท้ำยของเรื่องทั่วไปก่อนที่จะเริ่มต้นหมวด 1 

 9. บทเฉพาะกาล 
  เป็นบทที่ก ำหนดขึ้นเพ่ือรองรับกำรเปลี่ยนแปลงในช่วงแรกของกำรใช้บังคับของข้อบังคับ ระเบียบ  
หรือประกำศ ซึ่งอำจเป็นกำรรองรับหลักเกณฑ์ที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับเดิม 
ที่ถูกยกเลิกไปให้ยังคงมีผลใช้บังคับอยู่จนกว่ำจะมีกำรออกหลักเกณฑ์มำแทนที่ กำรก ำหนดบทยกเว้นกำรใช้บังคับ
ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศในบำงกรณี กำรรองรับสถำนะของบุคคล กำรก ำหนดข้อปฏิบัติ ส ำหรับกำรด ำเนินกำร
ที่ยังค้ำงด ำเนินกำรอยู่ กำรโอนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือมิให้เกิดช่องว่ำงในช่วงเวลำที่เปลี่ยนแปลงข้อบังคับ ระเบียบหรือ
ประกำศ เนื่องจำกจ ำเป็นต้องใช้บทเฉพำะกำลในช่วงแรกของกำรใช้ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศเท่ำนั้น โดยที่  
บทเฉพำะกำลเป็นบทที่สร้ำงกำรเชื่อมต่อระหว่ำงข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศสองฉบับ เมื่อมีกำรออกหรือ
เปลี่ยนแปลงข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ และผู้ยกร่ำงต้องกำรให้มีกำรบังคับใช้ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ 
กับเหตุกำรณ์บำงอย่ำงที่เกิดขึ้นก่อนหรือระหว่ำงข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศสองฉบับนั้นเป็นกำรชั่วครำว ดังนั้น 
บทบัญญัติเก่ียวกับบทเฉพำะกำลจึงอยู่ในตอนท้ำยของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ 
  ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับใดจ ำเป็นต้องมีบทเฉพำะกำลหรือไม่นั้น จะต้องพิจำรณำ 
จำกโครงสร้ำงของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับเก่ำและฉบับใหม่ หำกปรำกฏว่ำกฎหมำยเก่ำและกฎหมำยใหม่
นั้นมีควำมแตกต่ำงและประสงค์จะให้เกิดควำมต่อเนื่องของกำรบังคับใช้จึงจ ำเป็นต้องก ำหนดบทเฉพำะกำล 

 การก าหนดบทเพาะกาลไว้ในข้อบังคับ ระเบียบหรือประกาศ โดยท่ัวไปมีความมุ่งหมาย ดังนี้ 
  1) เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรของมหำวิทยำลัยที่เคยมีประกำศหลักเกณฑ์รองรับสำมำรถด ำเนินกำรไ ด้ 
อย่ำงต่อเนื่องโดยไม่หยุดชะงักจนกว่ำข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศที่ออกใหม่จะพร้อมด ำเนินกำรได้ 
  2) เพ่ือรองรับผลกระทบที่คำดว่ำจะเกิดขึ้น หรือขจัดข้อขัดแย้งจำกกำรใช้บังคับของข้อบังคับ ระเบียบ
หรือประกำศที่ออกใหม่ 
  3) เพื่อรองรับกำรด ำเนินกำรของผู้อยู่ใต้บังคับที่มีขึ้นก่อนวันที่ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศที่ออกใหม่
ใช้บังคับ ให้สำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงต่อเนื่องต่อไป 
  4) เพ่ือก ำหนดกลไกหรือมำตรกำรทำงกฎหมำยใช้บังคับเป็นกำรชั่วครำวในวำระแรกหรือในระยะแรก
ของกำรใช้บังคับข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศที่ออกใหม่ 
  5) เพ่ือรองรับสิทธิประโยชน์ที่บุคคลได้รับมำโดยผลของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับเดิม 
ที่ถูกยกเลิกไปให้คงมีอยู่ต่อไป 
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 รูปแบบการเขียนบทเฉพาะกาล แบ่งออกได้ 4 กลุ่ม ดังนี้ 
  กลุ่มที่ 1 บทเฉพำะกำลรองรับกำรบริหำร เป็นกำรก ำหนดขึ้นเพ่ือรองรับสิ่งต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้ องหรือ 
มีผลต่อกำรบริหำร ไม่ว่ำจะเป็นเรื่องกำรด ำเนินงำน ผู้ เกี่ยวกับกำรบริหำร และทรัพย์สินที่ใช้ในกำรบริหำร  
เช่น ก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรชั่วครำวปฏิบัติหน้ำที่ รองรับกรรมกำรตำมข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับเดิม 
ให้อยู่ในต ำแหน่งต่อไปจนกว่ำจะถึงครำวออกตำมวำระ หรือจนกว่ำจะมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตำมข้อบังคับ 
ระเบียบหรือประกำศฉบับใหม่ รองรับผู้ด ำรงต ำแหน่งตำมข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับเดิมให้ด ำรงต ำแหน่ง
ต่อไปจนกว่ำจะมีกำรแต่งตั้งผู้ด ำรงต ำแหน่งตำมข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับใหม่ เป็นต้น 
  กลุ่มที่ 2 บทเฉพำะกำลที่มีหลักกำรรองรับสิทธิประโยชน์ของบุคคล เป็นกำรก ำหนดเพ่ือรองรับสิทธิ
ประโยชน์ของบุคคล เช่น รองรับค ำร้องหรือค ำขอที่ยื่นไว้แล้วตำมข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับเดิม รองรับ
ใบอนุญำตที่ออกให้ตำมข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับเดิม หรือรองรับสิทธิประโยชน์ของบุคคลไม่ว่ำจะเป็น
ค่ำตอบแทนต ำแหน่งหรืออำยุงำนที่เคยได้รับอยู่ตำมข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับเดิมให้ยังคงมีสิทธิได้รับ 
อยู่ต่อไป เป็นต้น 
  กลุ่มที่ 3 บทเฉพำะกำลรองรับประกำศหลักเกณฑ์ (กฎหมำยล ำดับรอง) เป็นกำรก ำหนดขึ้นเพ่ือรองรับ
ประกำศหลักเกณฑ์ โดยก ำหนดให้น ำรำยละเอียดตำมที่ก ำหนดไว้ในประกำศหลักเกณฑ์ที่ออกตำมข้อบังคับ ระเบียบ
หรือประกำศฉบับเดิม มำใช้บังคับต่อไปเท่ำที่ไม่ขัดหรือแย้งกับข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับใหม่ จนกว่ำจะมี
ประกำศหลักเกณฑ์ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับใหม่ใช้บังคับ แต่ต้องไม่เกินระยะเวลำที่ก ำหนดนับแต่วันที่
ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศฉบับใหม่ใช้บังคับ 
  กลุ่มท่ี 4 บทเฉพำะกำลที่มีสำระส ำคัญเฉพำะเรื่องหรือกำรรองรับหลักกำรพิเศษ เป็นกำรก ำหนดขึ้นเพ่ือ
รองรับหลักกำรพิเศษ กรณีที่มีกำรก ำหนดบทเฉพำะกำลขึ้นด้วยเหตุผลและควำมจ ำเป็นเฉพำะเรื่อง ตำมวัตถุประสงค์
ของเรื่องนั้น ๆ ซึ่งไม่อำจก ำหนดให้อยู่ในกลุ่มที่ 1 - 3 ได้ เช่น ยกเว้นมิให้น ำบำงข้อในข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ
ฉบับใหม่มำใช้บังคับในช่วงระยะเวลำเปลี่ยนผ่ำนระหว่ำงที่ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศสิ้นสุดกำรใช้บังคับ โดย
ก ำหนดเป็นเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลำไว้ หรือก ำหนดระยะเวลำเพ่ือชะลอกำรใช้บังคับบำงข้อที่ก ำหนดขึ้นใหม่ เพ่ือมิให้
เกิดปัญหำในทำงปฏิบัติ เป็นต้น 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 เพ่ือเผยแพร่กระบวนกำรในกำรยกร่ำงข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศของมหำวิทยำลัย ให้แก่หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติได้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ในกำรยกร่ำงข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ ที่ถูกต้อง 
ตำมหลักของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ และน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงมีมำตรฐำน
เดียวกัน หรือสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ในกรณีเปลี่ยนเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
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ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 1. เพ่ือเป็นกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจเบื้องต้นให้กับหน่วยงำนที่รับผิดชอบหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติ ในกำรยกร่ำงกฎหมำย 
ข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ ได้อย่ำงถูกต้องเป็นไปตำมแนวปฏิบัติของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 2. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรยกร่ำงข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศของมหำวิทยำลัยเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 
 3. เพ่ือใหห้น่วยงำนที่รับผิดชอบหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติตำมข้อบังคับ ระเบียบหรือ
ประกำศ มีควำมรู้พ้ืนฐำนทำงกฎหมำยและเป็นแนวทำงในกำรยกร่ำงกฎหมำยในเบื้องต้น 

ปัญหาและอุปสรรค 
 1. หน่วยงำนที่รับผิดชอบหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติขำดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ในกระกระบวนกำรยกร่ำงข้อบังคับ 
ระเบียบหรือประกำศ 
 2. รูปแบบกำรจัดท ำร่ำงข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศของมหำวิทยำลัย ไม่เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 

ความท้าทายต่อไป 
 หน่วยงำนที่รับผิดชอบหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถด ำเนินกำรยกร่ำงข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศ  
ได้อย่ำงถูกต้องเป็นไปตำมแนวทำงของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ  
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารงานบุคคล 

เรื่อง การลาออกจากราชการ  
 

สรุปความรู้ 
 บุคลำกรในมหำวิทยำลัย แบ่งเป็นประเภทข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
ลูกจ้ำงชั่วครำว ซึ่งมหำวิทยำลัยได้มีระเบียบ แบบฟอร์ม เกี่ยวกับกำรลำออกจำกรำชกำรของบุคลำกรประเภทต่ำง ๆ ก ำหนดไว้  
ซึ่งกำรจัดท ำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรลำออกนี้ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบั ติเกี่ยวกับกำรลำออกของบุคลำกร
ประเภทต่ำง ๆ  ซึ่งงำนอัตรำก ำลังและบรรจุแต่งตั้ง กองบริหำรงำนบุคคล  เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรจัดท ำค ำสั่ง
กำรลำออกประเภทต่ำง ๆ จึงได้ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรเสนอเรื่องขอลำออก ดังนี้ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการลาออก 
 ประเภทข้าราชการ  
  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ว่ำด้วยกำรลำออกจำก
รำชกำร พ.ศ. 2550 ก ำหนดข้ำรำชกำรผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำร ให้ยื่นหนังสือขอลำออกต่อผู้บังคับบัญชำ
เหนือขึ้นไปชั้นหนึ่งตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด หำกไม่สำมำรถใช้แบบฟอร์มที่ก ำหนดได้ ให้ท ำเป็นหนังสือระบุชื่อ  
วันที่ยื่น วันที่ขอลำออกจำกรำชกำร เหตุผลในกำรลำออก ลงลำยมือชื่อผู้ขอลำออกเป็นหลักฐำน 
 กำรยื่นหนังสือขอลำออก 
  - กำรยื่นหนังสือขอลำออกให้ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 
  - กรณีมีเหตุผลควำมจ ำเป็นพิเศษ อำจยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำน้อยกว่ำ 30 วัน  
 กำรอนุญำตลำออก 
  - กรณียื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำก่อนวันลำออกน้อยกว่ำ 30 วัน หำกไม่ได้รับอนุญำตเป็นลำยลักษณ์
อักษรจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำต หรือไม่ได้ระบุวันลำออก ให้ถือวันถัดจำกวันครบก ำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็น 
วันขอลำออก 
  - กรณียื่นหนังสือขอลำออกก่อนวันลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน ถ้ำผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกไม่ได้
อนุญำตให้ลำออกและมิได้ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกก่อนวันขอลำออก ให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันขอลำออก 
  - กรณีที่ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกพิจำรณำเห็นว่ำควรยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก เนื่องจำกจ ำเป็น
เพ่ือประโยชน์แก่รำชกำร สำมำรถยับยั้งได้ไม่เกิน 90 วัน และเมื่อครบก ำหนดให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันถัดจำก  
วันครบก ำหนดที่ยับยั้ง 
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 กำรด ำเนินกำรของหน่วยงำน 
  - เมื่อผู้บังคับบัญชำของผู้ขอลำออกได้รับหนังสือลำออกให้บันทึกวันที่ยื่นหนังสือขอลำออกไว้เป็น
หลักฐำนและตรวจสอบระยะเวลำกำรยื่นหนังสือ พร้อมทั้งพิจำรณำเสนอควำมเห็นต่อผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไป
ภำยใน 7 วัน นับแต่วันได้รับหนังสือ และให้ผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปแต่ละระดับเสนอควำมคิดเห็นจนถึงผู้มี
อ ำนำจกำรลำออกภำยใน 7 วันนับแต่วันได้รับรำยงำน 

 - เมื่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกได้รับหนังสือขอลำออกจำกกำรปฏิบัติงำนแล้วให้พิจำรณำว่ำจะสั่ง
อนุญำตให้ลำออกหรือจะสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก  

 แบบฟอร์มข้ำรำชกำรลำออก 

 
 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2565 

 

 | Good Practices 62 

 

 ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย 
  ระเบียบที่เก่ียวข้อง ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีกำร  
กำรลำออกของพนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2560   
 กำรยื่นหนังสือขอลำออก 
  - กำรยื่นหนังสือขอลำออกให้ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 
  - กรณีลำออกมีเหตุผลควำมจ ำเป็นพิเศษ อำจยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำน้อยกว่ำ 30 วัน  
 กำรอนุญำตลำออก 
  - กรณียื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำก่อนวันลำออกน้อยกว่ำ 30 วัน หรือไม่ได้ระบุวันลำออก ให้ถือวัน
ถัดจำกวันครบก ำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นหนังสือขอลำออกเป็นวันลำออก เว้นแต่ อธิ กำรบดีเห็นว่ำมีเหตุผล 
และควำมจ ำเป็นและไม่เสียหำยต่อมหำวิทยำลัยจะอนุญำตให้ลำออกตำมวันที่ขอลำออกก็ได้แต่ต้องสั่งกำรก่อนวันที่
ลำออก 
  - กรณีที่จ ำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่รำชกำร อธิกำรบดีสำมำรถยับยั้งกำรลำออกได้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน
นับแต่วันลำออก และเม่ือครบก ำหนดให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดที่ยับยั้ง 
  - กรณีที่อธิกำรบดีไม่ได้สั่งกำรหรือยับยั้งกำรลำออกภำยในก ำหนดให้ถือว่ำกำรลำออกมีผลตั้งแต่วันที่  
ขอลำออก หำกเกิดควำมเสียหำยแก่มหำวิทยำลัยให้อธิกำรบดีด ำเนินกำรสอบหำผู้รับผิดโดยเร็ว 
 กำรด ำเนินกำรของหน่วยงำน 
  - เมื่อผู้บังคับบัญชำชั้นต้นได้รับหนังสือขอลำออกให้แจ้งไปยัง หน่วยงำน ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน กองคลัง กองบริหำรงำนบุคคล ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ  
ขอลำออก เพ่ือตรวจสอบภำระผูกพัน และให้หน่วยงำนรำยงำนให้อธิกำรบดีทรำบภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
  - ผู้บังคับบัญชำได้รับหนังสือขอลำออก ให้เสนอควำมเห็นต่อผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปตำมล ำดับภำยใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือขอลำออก และแจ้งให้อธิกำรบดีทรำบภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ผู้บังคับบัญชำชั้นแรกได้รับ
หนังสือขอลำออก 
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 แบบฟอร์มพนักงำนมหำวิทยำลัยลำออก 
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 ประเภทพนักงานราชการ 
  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำร
ลำออกจำกกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนรำชกำร  ก ำหนดให้ยื่นหนังสือขอลำออกจำกกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับชั้นตำมแบบหนังสือขอลำออกจำกกำรปฏิบัติงำน หำกไม่สำมำรถใช้แบบฟอร์มที่ก ำหนดได้ ให้ท ำเป็น
หนังสือระบุชื่อ วันที่ยื่น วันที่ขอลำออกจำกรำชกำร เหตุผลในกำรลำออก ลงลำยมือชื่อผู้ขอลำออกเป็นหลักฐำน 
 กำรยื่นหนังสือขอลำออก 
  - กำรยื่นหนังสือขอลำออกให้ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 
  - กรณีลำออกมีเหตุผลควำมจ ำเป็นพิเศษ อำจยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำน้อยกว่ำ 30 วัน  
 กำรอนุญำตลำออก 

 - ในกรณีที่ยื่นหนังสือขอลำออกน้อยกว่ำ 30 วัน โดยมีเหตุผลจ ำเป็นพิเศษ ให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ
อนุญำต ให้พิจำรณำอนุญำตให้ออกจำกกำรปฏิบัติงำนและให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันขอลำออก 
  - ในกรณีที่ยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกน้อยกว่ำ 30 วันและไม่ได้รับอนุญำตเป็น  
ลำยลักษณ์อักษรจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออก หรือที่มิได้ระบุวันขอลำออกให้ถือวันถัดจำกวันครบก ำหนด  
30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลำออก 

 - ในกรณีที่ยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน ถ้ำผู้มีอ ำนำจกำรลำออก
ไม่ได้อนุญำตให้ลำออกและไม่ได้ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกก่อนวันขอลำออก ให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันขอลำออก 
  - กรณีที่จ ำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่รำชกำร ผู้มีอ ำนำจกำรลำออกสำมำรถยับยั้งกำรลำออกได้เป็นเวลำ  
ไม่เกิน 90 วันนับแต่วันลำออก และเม่ือครบก ำหนดให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดที่ยับยั้ง 
 กำรด ำเนินกำรของหน่วยงำน 
  - เมื่อผู้บังคับบัญชำของผู้ขอลำออกได้รับหนังสือลำออกให้บันทึกวันที่ยื่นหนังสือขอลำออกไว้เป็น
หลักฐำนและตรวจสอบระยะเวลำกำรยื่นหนังสือ พร้อมทั้งพิจำรณำเสนอควำมเห็นต่อผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไป
ภำยใน 7 วัน นับแต่วันได้รับหนังสือ และให้ผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปแต่ละระดับเสนอควำมคิดเห็นจนถึง  
ผู้มีอ ำนำจกำรลำออกภำยใน 7 วันนับแต่วันได้รับรำยงำน 

 - เมื่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกได้รับหนังสือขอลำออกจำกกำรปฏิบัติงำนแล้วให้พิจำรณำว่ำจะสั่ง
อนุญำตให้ลำออกหรือจะสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก  
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แบบฟอร์มพนักงำนรำชกำรลำออก 
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 ประเภทลูกจ้างประจ า  
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2537  
 กำรยื่นหนังสือขอลำออก 
  - กำรยื่นหนังสือขอลำออกให้ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 
  - กรณีลำออกเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง หรือมีเหตุผลควำมจ ำเป็นพิเศษ อำจยื่นหนังสือขอลำออก
ล่วงหน้ำน้อยกว่ำ 30 วัน  
 กำรอนุญำตลำออก 
  - กรณีที่ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกพิจำรณำเห็นว่ำควรยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก เนื่องจำกจ ำเป็น
เพ่ือประโยชน์แก่รำชกำร สำมำรถยับยั้งได้ไม่เกิน 90 วัน และเมื่อครบก ำหนดให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันถัดจำกวัน
ครบก ำหนดที่ยับยั้ง 

 - ถ้ำผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกไม่ได้อนุญำตให้ลำออกและมิได้ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกมีผลตั้งแต่
วันขอลำออก 
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 แบบฟอร์มลูกจ้ำงประจ ำลำออก 
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 ประเภทลูกจ้างชั่วคราว 
  ระเบียบที่เก่ียวข้อง หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0527.6/ว 31 ลงวันที่ 26 เมษำยน 2542  
 กำรยืน่หนังสือขอลำออก 
  - กำรยื่นหนังสือขอลำออกให้ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 
  - กรณีลำออกมีเหตุผลควำมจ ำเป็นพิเศษ อำจยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำน้อยกว่ำ 30 วัน  
 กำรอนุญำตลำออก 
  - ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งจ้ำงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเป็นผู้พิจำรณำอนุญำต 
 แบบฟอร์มลูกจ้ำงประจ ำลำออก 
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การน าไปประยุกต์ใช้ 
กำรจัดท ำแนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับกำรลำออกจำกรำชกำรเป็นกำรสรุปเกี่ยวกับกำรยื่นเอกสำรขอลำออกจำก

รำชกำร และแบบฟอร์มที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร เพ่ือเป็นคู่มือในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับขั้นตอนและเอกสำรกำรลำออก
เบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ประสงค์จะลำออกสำมำรถเข้ำใจกำรยื่นหนังสือกำรลำออกได้เบื้องต้น 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

เมื่อศึกษำข้อมูลตำมแนวปฏิบัติที่ดีจนเกิดควำมเข้ำใจ  สำมำรถด ำเนินกำรยื่นเอกสำรกำรลำออกจำกรำชกำรได้
อย่ำงถูกต้อง ตลอดจนหน่วยงำนต้นสังกัดสำมำรถปฏิบัติเกี่ยวกับกำรลำออกให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน เกิดประสิทธิภำพ 
ในกำรท ำงำน  

ปัญหาและอุปสรรค 
เจ้ำหน้ำที่ของมหำวิทยำลัยที่ท ำหน้ำที่เกี่ยวกับบุคลำกร ยังขำดกำรศึกษำแนวปฏิบัติในกำรลำออกจำกรำชกำร

ของบุคลำกรแต่ละประเภท ซึ่งมีผลต่อกำรปฏิบัติงำนโดยกำรปฏิบัติงำนอำจเกิดควำมล้ำช้ำเนื่องจำกต้องติดต่อ
สอบถำมจำกส่วนกลำง 

ความท้าทายต่อไป 
บุคลำกรของมหำวิทยำลัยเข้ำมำศึกษำแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรลำออกจำกรำชกำร มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในระเบียบ 

กำรปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัยมำกขึ้น กำรเสนอเรื่องกำรลำออกจำกรำชกำรด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
หน่วยงาน กองพัฒนานักศึกษา (งานกิจกรรมนักศึกษา) 

เรื่อง กิจกรรมให้ความรู้ด้านประวัติศาสตร์ และศิลปวัฒนธรรมกรุงศรีอยุธยา  

 

สรุปความรู้ (โดยสังเขป) 
 งำนกิจกรรมนักศึกษำ กองพัฒนำนักศึกษำ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรจัดกิจกรรม/โครงกำรที่เกี่ยวข้องกับ
กำรพัฒนำนักศึกษำ กิจกรรมเทิดทูนสถำบันชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์กิจกรรม/โครงกำรที่ส่งเสริมกำรท ำนุบ ำรุง
ศำสนำ ศิลปวัฒนธรรม รวมไปถึงกำรจัดกิจกรรม/โครงกำรด้ำนกีฬำ รวมทั้งกิจกรรม/โครงกำรในด้ำนอ่ืน  ๆ เพ่ือให้
นักศึกษำสำมำรถพัฒนำเป็นบัณฑิตนักปฏิบัติที่เป็นคนดี มีควำมรู้ รักสู้งำน 
 กรุงศรีอยุธยำปี เป็นแหล่งศิลปวัฒนธรรมและ 417 ของไทย มีอำยุยำวนำนถึง 2 เป็นรำชธำนีแห่งที่ประวัติศำสตร์ 
ที่ส ำคัญของชนชำติไทย โบรำณสถำนต่ำงที่ตั้งอยู่ในอุทยำนประวัติศำสตร์พระนครศรีอยุธยำ ไม่ว่ำจะเป็นวิหำรมงคลบพิตร 
พระรำชวังโบรำณ วัดศรีสรรเพชญ์ วัดพระงำม วัดพระธำตุ วัดรำชบูรณะและเพนียดคล้องช้ำง ล้วนเป็นหลักฐำนทำง
อำรยธรรมซึ่งแสดงถึงช่วงระยะเวลำอันรุ่งเรือง เป็นหลักฐำนทำงประวัติศำสตร์ ซึ่งแสดงถึงควำมเป็นปึกแผ่น  
ที่ยำวนำนที่สุดช่วงหนึ่งในประวัติศำสตร์เอเชียอำคเนย์ อ ำนำจทำงกำรเมืองอันมั่นคงและซับซ้อน ควำมมั่นคงทำง
วัฒนธรรมและเศรษฐกิจ ควำมสัมพันธ์กับต่ำงประเทศ ทั้งประเทศเพ่ือนบ้ำนและประเทศตะวันตก เป็นประจักษ์
พยำนถึงควำมรุ่งเรืองและม่ันคงของอำณำจักรได้เป็นอย่ำงดี “กรุงศรีอยุธยำ” 
 นครประวัติศำสตร์พระนครศรีอยุธยำในปัจจุบันยังคงปรำกฏร่องรอยแห่งควำมเจริญรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรม
อันยิ่งใหญ่ งดงำมและทรงคุณค่ำ เป็นหลักฐำนแสดงถึงควำมชำญฉลำดของชุมชนหนึ่ง นับตั้งแต่กำรเลือกที่ตั้งชุมชน
ในบริเวณท่ีมีแม่น้ ำสำมสำยมำบรรจบกัน เป็นหลักฐำนแสดงถึงควำมชำญฉลำดของชุมชนหนึ่ง นับตั้งแต่กำรเลือกที่ตั้ง
ชุมชนในบริเวณที่มีแม่น้ ำสำมสำยมำบรรจบกัน เพ่ือให้ เป็นแหล่งอำหำรและแหล่งเกษตรกรรมอันอุดมสมบูรณ์ 
พร้อมกับเป็นปรำกำรทำงธรรมชำติในกำรป้องกันข้ำศึกกับศัตรูภำยนอก อีกทั้งผลงำนด้ำนสถำปัตยกรรม จิตกรรม 
ประติมำกรรม ประณีตศิลป์ และวรรณกรรม ยังเป็นประจักษ์พยำนแสดงถึงควำมเจริญรุ่งเรื่องสูงสุดของอำรยธรรม
แห่งชุมชนหนึ่งในภูมิภำคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ในระยะเวลำระหว่ำงพุทธศตวรรษที่ 19 -24 อีกด้วย จำกหลักฐำน
แห่งอำรยธรรมของชำกรุงศรีอยุธยำส่งผลให้นครประวัติศำสตร์พระนครศรีอยุธยำแห่งนี้ได้รับกำรขึ้นทะเบียน  
เป็นมรดกโลกทำงวัฒนธรรม โดยองค์กำรศึกษำและวิทยำศำสตร์และวัฒนธรรมแห่งสหประชำชำติ หรือ (UNESCO)  

เมื่อวันที่ 13 ธันวำคม 2534 ด้วยหลักเกณฑ์มำตรฐำนข้อที่ 3  คือ เป็นสิ่งที่แสดงถึงควำมเป็นเอกลักษณ์ที่หำได้ยำกยิ่ง
หรือเป็นหลักฐำนแสดงขนบธรรมเนียมประเพณี หรืออำรยธรรมซึ่งยังคงหลงเหลืออยู่ หรืออำจสูญหำยไปแล้วนั้น  
กำรที่อุทยำนประวัติศำสตร์อยุธยำได้รับกำรขึ้นทะเบียนเป็นมรกดโลกทำงวัฒนธรรมได้สร้ำงควำมภำคภูมิใจแก่จังหวัด
พระนครศรีอยุธยำ และประเทศไทยเป็นอย่ำงยิ่ง ซึ่งนับเป็นแหล่งท่องเที่ยวที่ส ำคัญแห่งหนึ่งของจังหวัด
พระนครศรีอยุธยำและประเทศไทย จังหวัดพระนครศรีอยุธยำจึงได้ก ำหนดให้มีกำรจัดงำนเพ่ือเป็นกำรเฉลิมฉลอง  
อุทยำนประวัติศำสตร์  และส่งเสริมกำรท่องเที่ยวของจังหวัดเป็นประจ ำทุกปีเพ่ือเป็นกำรเฉลิมฉลองอุทยำน
ประวัติศำสตร์และส่งเสริมกำรท่องเที่ยวของจังหวัดเป็นประจ ำทุกปีเพ่ือเป็นกำรเฉลิมฉลอง และสืบสำนวัฒนธรรม
ประเพณีไทย รวมถึงส่งเสริมกำรท่องเที่ยวของจัดหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
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จังหวัดพระนครศรีอยุธยำได้มอบหมำยให้ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ โดยกองพัฒนำ
นักศึกษำ งำนกิจกรรมนักศึกษำ จัดกิจกรรมเดินขบวนเฉลิมฉลองกำรเป็นมรดกโลกเป็นประจ ำทุ กปี จำกกำรศึกษำ
กำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ ท ำให้งำนกิจกรรมนักศึกษำได้รวบรวมกระบวนกำรด ำงำนเพ่ือควำมสะดวกและวำงแผน  
กำรจัดผังขบวนและสื่อควำมหมำยเพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรรังสรรค์เรื่องรำวผ่ำนขบวนเฉลิมฉลอง  โดยได้รวบรวมวิธีกำร  
แนวทำงกำรปฏิบัติ เทคนิคต่ำง ๆ เพื่อจัดท ำเป็นองค์ควำมรู้ (KM) 

การน าเครื่องมือในการจัดการความรู้ (KM tools) โดยยกเครื่องมือ 3 เครื่องมือมาใช้งาน ได้แก่ 
 1. กำรเรียนรู้จำกบทเรียนที่ผ่ำนมำ (Lesson Learned) คือ ที่ผ่ำนมำไม่มีกำรศึกษำข้อมูลประวัติ 
ประเพณีวัฒนธรรมแต่ละยุคสมัยที่ชัดเจนท ำให้ไม่สำมำรถสื่ อควำมหมำยในกำรถ่ำยทอดเรื่องรำวประวัติศำสตร์
ออกมำได้ จึงได้มีกำรศึกษำข้อมูลและค้นหำข้อมูลจำกผู้ที่มีควำมรู้ด้ำนประวัติศำสตร์ เช่น ศึกษำข้อมูลจำกพิพิธภัณฑ์
เจ้ำสำมพระยำ ศูนย์ศึกษำประวัติศำสตร์พระนครศรีอยุธยำ เอกสำรต ำรำ กำรแต่งกำย ประเพณีวัฒนธรรม แล้วน ำมำ
ถอดบทเรียน แบ่งแยกส่วน เช่น กำรแต่งกำยของพระมหำกษัตริย์ ข้ำทำสบริวำร ประเพณี กำรค้ำ กำรขนส่ง  เป็นต้น  
 2. เพ่ือนช่วยเพ่ือน (Peer Assist) คือ มีกำรขอควำมช่วยเหลือหรือขอค ำแนะน ำจำกผู้มีประสบกำรณ์
กำรในกำรจัดกิจกรรม ขอค ำปรึกษำกองโรงงำนวัตถุระเบิด ศูนย์อุตสำหกรรมกำรสรรพำวุธ กรมสรรพำวุธ ในเรื่อง 
กำรจัดเตรียมขบวนทหำร ศึกษำข้อมูลจำกนักวิชำกำรด้ำนประวัติศำสตร์ พิพิธภัณฑ์เจ้ำสำมพระยำ วิทยำนำฏศิลป์
อ่ำงทอง ปำงช้ำงอยุธยำ ในกำรศึกษำข้อมูลและกำรจัดเตรียมขบวน 
 3. กำรเล่ำเรื่อง (Storytelling)  คือ กำรเล่ำเรื่องเทคนิคต่ำง ๆ ในกำรด ำเนินกำรเผยแพร่สิ่งที่ผู้จัด 
ได้ด ำเนินกำรให้แก่บุคลำกร นักศึกษำ ผู้สนใจได้รับทรำบ และเกิดประโยชน์สูงสุด ผ่ำนกิจกรรมกำรเสวนำถึงที่มำที่ไป 
ในกำรจัดกิจกรรมมรดกโลก ผ่ำนกำรเสวนำถึงประวัติควำมเป็นมำของพระมหำกษัตริย์ในสมัยกรุงศรีอยุธยำ 
ขนบธรรมเนียมประเพณี กำรแต่งกำย กำรค้ำ ฯลฯ เพ่ือให้ผู้มีส่วนรวมในกำรจัดกิจกรรมเข้ำใจไปในทิศทำงเดียวกัน
และมีแนวควำมคิดแชร์ประสบกำรณ์ในกำรรังสรรค์ขบวนพำเหรด 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1.  ผู้เข้ำร่วมเสวนำทรำบถึงประวัติควำมเป็นมำของพระมหำกษัตริย์สมัยกรุงศรีอยุธยำอย่ำงถูกต้อง และสำมำรถ
ถ่ำยทอดควำมรู้ได ้ 
 2.  ผู้เข้ำร่วมเสวนำ ทรำบถึงวัฒนธรรม ประเพณี รูปแบบกำรด ำเนินชีวิต สำมำรถตีโจทย์แก้ปัญหำในกำรจัดขบวน 
 3.  เกิดกำรถ่ำยทอดประวัติศำสตร์ ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีทำงประวัติศำสตร์ได้อย่ำงถูกต้อง 

ปัญหา/อุปสรรค  
 - ไม่มี - 

ความท้าทายต่อไป 
 1. มีกำรจัดท ำคลิปวีดีโอเพ่ือเป็นสื่อกำรเรียน กำรสอน หรือส ำหรับค้นคว้ำแก่ผู้ที่สนใจ บน web site 
 2. จัดอบรมแก่นักศึกษำ ศิษย์เก่ำ ประชำชนผู้สนใจ เพื่อเป็นกำรสืบสำนศิลปวัฒนธรรม 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
เรื่อง โครงการส านักงานสีเขียว กองพัฒนานักศึกษา 

 
สรุปความรู้ 
 กองพัฒนำนักศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ มีควำมตระหนักถึงควำมรับผิดชอบ 
ด้ำนกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภำพ เพ่ือลดกำรใช้พลังงำนและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม รวมทั้งด ำเนินกำรกิจกรรมต่ำง  ๆ 
ภำยในองค์กรให้เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม จึงได้ด ำเนินกำรโครงกำรส ำนักงำนสีเขียว กองพัฒนำนักศึกษำ (อำคำร 28)  
เพ่ือสื่อสำรนโยบำยสิ่งแวดล้อมต่อบุคลำกร นักศึกษำ รวมถึงบุคคลที่มำติดต่อและใช้บริกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
(อำคำร 28) ให้ทรำบถึงควำมมุ่งมั่นในกำรลดกำรใช้พลังงำนและอนุรักษ์สิ่ งแวดล้อม รวมทั้งสร้ำงควำมรู้ในกำรใช้
ทรัพยำกรอย่ำงรู้คุณค่ำและสร้ำงควำมตระหนักในกำรอนุรักษ์พลังงำนและสิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยืน 
 แนวทำงปฏิบัติในกำรด ำเนินกิจกรรมของกองพัฒนำนักศึกษำที่น ำไปสู่กำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำน  
เช่น กำรใช้น้ ำ กำรใช้ไฟ กำรใช้น ำมันเชื้อเพลิง กำรใช้กระดำษและหมึกพิมพ์ และกำรจัดประชุม อย่ำงประหยัด 
รู้คุณค่ำและเพ่ือเป็นกำรลดค่ำใช้จ่ำย จึงได้ก ำหนดมำตรกำรกำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำนของกองพัฒนำนักศึกษำ 
เพ่ือเป็นแนวทำงและให้บุคลำกรเกิดควำมตระหนักในกำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำน ดังนี้ 

 
มาตรการการใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

กองพัฒนานักศึกษา 
มาตรการการใช้น้ า 
 1. ใช้น้ ำอย่ำงประหยัด ไม่ควรเปิดก๊อกน้ ำในแต่ละครั้งไปที่ระดับควำมแรงสูงสุด 
 2. ปิดก๊อกน้ ำให้สนิททุกครั้งเมื่อไมใ่ช้น้ ำ 
 3. ควรรดน้ ำต้นไม้ในเวลำเช้ำ 
 4. เลือกอุปกรณ์ประหยัดน้ ำหรืออุปกรณ์ท่ีมีประสิทธิภำพสูง เช่น ก๊อกน้ ำ ชักโครก และหัวฉีดประหยัดน้ ำ 
 5. กำรท ำควำมสะอำดห้องน้ ำของพนักงำนท ำควำมสะอำดควรใช้ถังน้ ำเช็ดถูท ำควำมสะอำด  
            ควรหลีกเลี่ยงกำรใช้สำยยำงต่อท่อประปำฉีดล้ำงโดยตรง ถ้ำจ ำเป็นควรใช้ สัปดำห์ละ 1 ครั้ง 
 6. ตรวจเช็คอุปกรณ์ สุขภัณฑ์ ห้องน้ ำอย่ำงสม่ ำเสมอ เมื่อพบช ำรุด น้ ำรั่วไหลต้องด ำเนินกำรซ่อมแซมทันที             
 7. น้ ำทิ้งจำกเครื่องปรับอำกำศยังมีค่ำน ำมำรดน้ ำต้นไม้ 
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มาตรการการใช้พลังงาน 
 1. การใช้เครื่องปรับอากาศ 
    1.1 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอำกำศไว้ที่ 25 - 26 องศำเซลเซียส 
     1.2 เปิดเครื่องปรับอำกำศห้องส ำนักงำน เวลำ 09.00 - 12.00 น. และเวลำ 13.00 - 16.00 น. 
     1.3 กรณีห้องประชุมให้เปิดเครื่องปรับอำกำศก่อนประชุม 15 นำทีและปิดทันทีเมื่อเลิกใช้งำน 
 2. การใช้แสงสว่าง 
     2.1 ให้ใช้อุปกรณ์ไฟฟ้ำแบบประหยัดพลัง 
     2.2 เปิดไฟฟ้ำเพ่ือให้แสงสว่ำงเฉพำะจุดที่ปฏิบัติงำนและปิดในเวลำ 12.00 - 13.00 น.  
       ยกเว้นพื้นที่ให้บริกำรให้เปิดเฉพำะที่จ ำเป็น 
 3. การใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
     3.1 ตั้งโปรแกรมให้เครื่องคอมพิวเตอร์พักหน้ำจออัตโนมัติเมื่อไม่มีกำรใช้งำน 
     3.2 ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์และถอดปลั๊กทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งำน 
 4. การใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 
     4.1 กดปุ่มพักเครื่องถ่ำยเอกสำร (Standby Mode) เมื่อใช้งำนเสร็จ 
     4.2 ถ่ำยเอกสำรเฉพำะที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน 
     4.3 ตรวจทำนเอกสำรให้ถูกต้องก่อนถ่ำยเอกสำรและสั่งพิมพ์งำน 
     4.4 ถ่ำยเอกสำรควรใช้กระดำษทั้งสองหน้ำ 
     4.5 ตัดไฟทุกครั้งเมื่อปิดเครื่องถ่ำยเอกสำร 
 5. การใช้ไฟฟ้าอื่น ๆ 
      5.1 ใช้เท่ำที่จ ำเป็นและถอดปลั๊กทันทีเม่ือเลิกใช้ 
      5.2 ขึ้นลงบันได 1 - 2 ชั้น แทนกำรใช้ลิฟต์ 
      5.3 ก่อนปิดลิฟต์หำผู้ร่วมโดยสำรเพ่ือให้ลิฟต์บรรทุกได้ครั้งละหลำย ๆ คน 
 6. การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
      6.1 ขับรถโดยใช้ควำมเร็วอย่ำงสม่ ำเสมอ ไม่ควรขับเกิน 80 กิโลเมตรต่อชั่วโมง  
      6.2 วำงแผนกำรเดินทำง ศึกษำเส้นทำงที่จะเดินทำงไปให้ชัดเจน เลี่ยงเส้นทำงที่กำรจรำจรติดขัด 
      6.3 ตรวจเช็คสภำพรถยนต์อย่ำงสม่ ำเสมอ 
      6.4 วำงแผนกำรเดินทำงในเส้นทำงเดียวกันไปด้วยกัน ใช้รถร่วมกัน 
      6.5 ปรับระดับเครื่องปรับอำกำศให้เหมำะสม และปิดเครื่องปรับอำกำศก่อนถึงที่หมำย  
      6.6 ดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถ  
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มาตรการการใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ 
 1. กระดาษและหมึกพิมพ์ 
 1.1 ตรวจสอบควำมถูกต้องทุกครั้งก่อนกำรพิมพ์ เพ่ือลดข้อผิดพลำด 
 1.2 ใช้กระดำษให้ครบ 2 หน้ำ และมีกำรน ำกระดำษ (reused) มำใช้ เพื่อใช้ทรัพยำกรอย่ำงคุ้มค่ำ 
 1.3 ส่งข้อมูลข่ำวสำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ ลดกำรใช้กระดำษและหมึกพิมพ์ 
 1.4 ใช้วิธีกำรถ่ำยเอกสำรแทนกำรพิมพ์ในกรณีท ำส ำเนำเอกสำรหลำยชุด 
 1.5 เลือกวิธีกำรพิมพ์แบบประหยัดหมึกพิมพ์จะช่วยให้ใช้หมึกได้นำนขึ้น 
 1.6 ตรวจสอบ บ ำรุงรักษำเครื่องพิมพ์อย่ำงสม่ ำเสมอ 
 1.7 ใช้กระดำษท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
การจัดประชุม 
 1. เปิดเครื่องปรับอำกำศก่อนใช้งำนไม่เกิน 15 นำทีและปิดทันทีหลังเลิกใช้งำน 
 2. โปรดรักษำควำมสะอำดพ้ืนที่ภำยในและภำยนอกห้องประชุม 
 3. ขอให้ผู้เข้ำร่วมประชุมคัดแยกขยะให้ถูกต้องตำมประเภทก่อนทิ้ง และให้ทิ้งไว้ตำมจุดที่ก ำหนด 
 4. ขอควำมร่วมมือให้ผู้เข้ำร่วมประชุมใช้วัสดุในกำรจัดประชุมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
 5. ขอควำมร่วมมือให้ผู้เข้ำร่วมประชุมห้ำมสูบบุหรี่ภำยในและภำยนอกห้องประชุม 
 6. เลือกใช้ห้องประชุมให้เหมำะสมกับจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม 
 7. ใช้วัสดุห่อหุ้มอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมและหรือวัสดุที่น ำกลับมำใช้ซ้ ำได้ 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 ส ำนักงำนและกำรด ำเนินงำนกิจกรรมต่ำง ๆ ภำยในส ำนักงำนส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม กำรใช้พลังงำน 
ทรัพยำกร ปลดปล่อยของเสียและปล่อยก๊ำซเรือนกระจก หน่วยงำนได้ด ำเนินกำรส ำนักงำนสีเขียว เพ่ือมุ่งมั่น 
ในกำรใช้พลังงำนและทรัพยำกรอย่ำงรู้คุณค่ำ มีแนวทำงในกำรจัดกำรของเสียอย่ำงมีประสิทธิภำพ รวมไปถึง 
กำรเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้ส ำนักงำนที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ลดกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจกออกสู่บรรยำกำศ 
และด ำเนินกิจกรรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. ผู้บริหำรหรือผู้น ำเป็นปัจจัยส ำคัญในกำรขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนส ำนักงำนสีเขียวให้เกิดผ ลส ำเร็จ  
ซึ่งต้องร่วมคิดและลงมือปฏิบัติไปด้วยกัน 

2. กำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรทุกระดับในองค์กร กำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วม กำรเรียนรู้ ร่วมกันคิด ร่วมกันปฏิบัติ 
ของบุคลำกรจะช่วยให้กำรด ำเนินงำนบรรลุผลส ำเร็จ 

3. กำรสื่อสำร กำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจในองค์กรเพ่ือให้บุคลำกรทรำบเกิดควำมตระหนักและน ำไปปฏิบัติ 
ได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

4. องค์ควำมรู้ กำรพัฒนำศักยภำพของบุคลำกร อบรมให้ควำมรู้ ศึกษำดูงำนหรือตัวอย่ำงของหน่วยงำน 
ที่ผ่ำนกำรรับรองส ำนักงำนสีเขียว จะช่วยให้หน่วยงำนเข้ำใจและเห็นภำพกำรด ำเนินงำนส ำนักงำนสีเขียวมำกยิ่งขึ้น 
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5. กำรวำงแผน กำรด ำเนินงำนในแต่ละขั้นตอนต้องมีกำรวำงแผนกิจกรรมเพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
รวมถึงกำรก ำหนดผู้รับผิดชอบที่เหมำะสมในแต่ละกิจกรรม 

ปัญหาและอุปสรรค 
กำรให้ควำมร่วมมือและกำรมีส่วนร่วมในกิจกรรมส ำนักงำนสีเขียวของบุคลำกร นักศึกษำและบุคคลที่มำติดต่อ

ใช้บริกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

ความท้าทายต่อไป 
กำรด ำเนินงำนโครงกำรส ำนักงำนสีเขียว กองพัฒนำนักศึกษำ (อำคำร 28) อย่ำงต่อเนื่อง 
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แนวปฏิบัติที่ดี  (Good practice) 
หน่วยงาน กองพัฒนานักศึกษา (งานสวัสดิการนักศึกษา) 
เรื่อง แนวทางการดูแลนิสิตนักศึกษาจากปัญหาสิ่งเสพติด 

 

สรุปความรู้ (โดยสังเขป)   
       สถำบันอุดมศึกษำมีภำรกิจในกำรสร้ำงภูมิคุ้มกันเพ่ือมิให้นักศึกษำเข้ำไปเกี่ยวข้องกับสิ่งเสพติดต่ำง ๆ  
โดยกำรจัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้ำนยำเสพติด จัดท ำป้ำยรณรงค์ให้ควำมรู้ถึงพิษภัยยำเสพติด ประสำนกับต ำรวจ 
ในกำรเข้ำตรวจในพ้ืนที่เพ่ือมิให้นักศึกษำจับกลุ่มมั่วสุม แต่หำกเกิดกรณีนักศึกษำเข้ำไปเกี่ยวข้องกับสิ่งเสพติด  
งำนสวัสดิกำรนักศึกษำ กองพัฒนำนักศึกษำซึ่งมีหน้ำที่ในกำรดูแลสวัสดิกำรและสวัสดิภำพนักศึกษำ จึงได้ศึกษำ 
สังเครำะห์ กระบวนกำรดูแลนักศึกษำ จำกกำรได้เข้ำร่วมโครงกำรเสวนำแลกเปลี่ยนเรียนรู้กำรดูแลนิสิต นักศึกษำ  
จำกปัญหำยำเสพติด โดยเครือข่ำยเพ่ือกำรพัฒนำอุดมศึกษำด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด  
ในสถำบันอุดมศึกษำ ภำคกลำงตอนบน เป็นผู้จัดจนได้บทสรุปแนวทำงในกำรดูแลนักศึกษำ เพ่ือเป็นกำรพัฒนำ  
ขีดควำมสำมำรถของอำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำบันกำรศึกษำ  
ในกำรเฝ้ำระวัง ป้องปรำม ป้องกัน ปรำบปรำม รวมทั้งกำรตรวจพิสูจน์และกำรบ ำบัดรักษำ โดยได้รวบรวมวิธีกำร 
แนวทำงกำรปฏิบัติ เทคนิคต่ำง ๆ เพื่อจัดท ำเป็นองค์ควำมรู้ (KM) และจัดท ำสรุปเป็นแผนผังดังนี้ 
 

 
 
 
 

แนวทางการดูแลนิสิต นักศึกษาจากปัญหาส่ิงเสพตดิ 
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การน าไปประยุกต์ใช้                            
 เป็นคู่มือให้กับอำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำบันกำรศึกษำ  
ในกำรเฝ้ำระวัง ป้องปรำม ป้องกัน ปรำบปรำม รวมทั้งกำรตรวจพิสูจน์และกำรบ ำบัดรักษำ โดยสำมำรถน ำไปปรับใช้
ตำมควำมเหมำะสมของแต่ละศูนย์พ้ืนที่ 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ       
     1. แผนผังดูเข้ำใจง่ำย อำจำรย์/เจ้ำหน้ำที่สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็ว             
     2. ทุกคนสำมำรถปฏิบัติงำนได้ ไม่สับสน 
     3. กำรมีสัมพันธภำพที่ดีกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก ท ำให้กำรปฏิบัติงำนได้รับควำมร่วมมือเป็นอย่ำงดี 

ปัญหา/อุปสรรค  
     1. งำนด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด เป็นงำนที่ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลหลำยหน่วยงำน  
ควำมรับผิดชอบไม่ชัดเจน  
 2. ขำดควำมเอำใจใส่ในกำรดูแลนักศึกษำ 
 3. งำนสวัสดิกำรนักศึกษำรับผิดชอบงำนด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด แต่ในกรณีพบเจอนักศึกษำ
จับกลุ่มมั่วสุมไม่สำมำรถเข้ำไปตักเตือนได้ ต้องอำศัยควำมร่วมมือจำกอำจำรย์ผู้สอนหรืออำจำรย์ที่ปรึกษำ 

ความท้าทายต่อไป 
   1. ได้รับควำมร่วมมือจำกผู้เกี่ยวข้องทุกภำคส่วน 
   2. อำจำรย์/เจ้ำหน้ำที่ ให้ควำมส ำคัญในกำรดูแลนักศึกษำจำกปัญหำสิ่งเสพติด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2565 

 

 | Good Practices 80 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน  กองพัฒนานักศึกษา (งานหอพักนักศึกษา) 

เรื่อง  การให้บริการจองห้องพักออนไลน์ของนักศึกษาใหม่  
 
สรุปความรู้ 
 งำนหอพักนักศึกษำ กองพัฒนำนักศึกษำ เป็นหน่วยงำนที่ให้บริกำรที่พักแก่นักศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลสุวรรณภูมิ ได้พัฒนำระบบกำรจองห้องพักออนไลน์ของนักศึกษำใหม่ ที่สนใจเข้ำพักอำศัยภำยในหอพัก
นักศึกษำ เพ่ือให้สอดคล้องกับควำมก้ำวหน้ำทำงเทคโนโลยี ตำมนโยบำย มหำวิทยำลัย 4.0 และอ ำนวยควำมสะดวก
ให้กับนักศึกษำ ไม่จ ำเป็นต้องเดินทำงมำจองห้องพัก ณ ส ำนักงำนหอพักนักศึกษำ เป็นกำรลดภำระค่ำใช้จ่ำยให้กับ
ผู้ปกครองและนักศึกษำ และยังเป็นกำรลดกำรใช้ทรัพยำกร (กระดำษ) ของส ำนักงำนหอพักนักศึกษำอีกด้วย  
ซึ่งข้ันตอนกำรจองห้องพัก ยังมีนักศึกษำใหม่ และผู้ปกครอง ยังไม่ทรำบข้ันตอนและเอกสำรที่ใช้ในกำรจอง 
ห้องพักที่ชัดเจน ดังนั้นงำนหอพักนักศึกษำ กองพัฒนำนักศึกษำจึงเห็นควรให้มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจนและเข้ำใจแก่
นักศึกษำและผู้ปกครองที่มำติดต่อขอจองห้องพัก ดังนี้ 
 ขั้นตอนการจองห้องพัก 
 1. รับแผ่นพับ/โบรชัวร์ ได้ตำมจุดที่นักศึกษำใหม่ติดต่อ เช่น ส ำนักงำนส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน     
กองคลัง และสำมำรถรับแผ่นพับ/โบรชัวร์ ได้ตำมคณะที่นักศึกษำสนใจศึกษำต่อ หรือนักศึกษำมำติดต่อที่ส ำนักงำน
หอพักนักศึกษำด้วยตนเอง 

ตัวอย่างแผ่นพับ/โบรชัวร์ 
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ตัวอย่างแผ่นพับ/โบรชัวร์ (ต่อ) 

 
 
 2. เข้ำกลุ่มไลน์จองห้องพัก 2565 โดยกำรสแกน QR Code ด้ำนล่ำงนี้ 

 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2565 

 

 | Good Practices 82 

 

 3. เจ้ำหน้ำที่หอพักนักศึกษำแจ้งรำยละเอียดก ำหนดกำรจองห้องพัก 

 
 
 4. เจ้ำหน้ำที่หอพักนักศึกษำส่ง QR Code แบบฟอร์มจองห้องพักออนไลน์ หอพักนักศึกษำ มทร.สุวรรณภูมิ 
(ศูนย์พระนครศรีอยุธยำ หันตรำ) ในกลุ่มจองห้องพัก 2565 
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และลิงกจ์องห้องพักออนไลน์ 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd9UkcnXsWDet4hz7DQIaK226wU32IJ9mNF7jCobQs64V
3iRg/viewform?usp=sf_link 
 5. นักศึกษำสแกน QR Code หรือคลิกลิ้งค์จองห้องพักออนไลน์ และกรอกข้อมูลของนักศึกษำลงใน Google 
Form พร้อมแนบไฟล์รูปภำพของนักศึกษำจ ำนวน 1 รูป 
 6. นักศึกษำตรวจสอบข้อมูลกำรจองห้องพักเรียบร้อยแล้ว คลิกส่งข้อมูล 
 7. เจ้ำหน้ำที่หอพักนักศึกษำประกำศผลกำรจองห้องพัก 
 

ตัวอย่าง การประกาศรายช่ือนักศึกษาจองห้องพัก 

 
 
 8. นักศึกษำเตรียมเอกสำรในกำรท ำสัญญำหอพัก มีดังนี้  
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 9. นักศึกษำเตรียมของใช้ส่วนตัว ดังนี้ 

 
 
 10. นักศึกษำย้ำยเข้ำหอพักนักศึกษำตำมรอบที่ส ำนักงำนหอพักนักศึกษำก ำหนด  

ตัวอย่าง การประกาศการย้ายเข้าหอพักนักศึกษา รอบท่ี 1 
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การน าไปประยุกต์ใช้ 
 นักศึกษำหอพัก สำมำรถใช้โทรศัพท์มือถือ (Smart Phone) ท ำรำยกำรจองห้องพักในระบบกำรจองห้องพัก
ออนไลน์ โดยกำรสแกน QR Code ตำมขั้นตอนในแบบฟอร์มได้ตลอดเวลำ แต่จะต้องกรอกข้อมูลภำยในวันที่
ส ำนักงำนหอพักก ำหนด คือ ระหว่ำงวันที่ 2-20 พฤษภำคม 2565 ได้ตลอดเวลำ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ทรำบข้อมูลเบื้องต้น
ในกำร จัดห้องพักให้นักศึกษำเข้ำพักได้ตำมควำมประสงค์ของนักศึกษำและผู้ปกครอง และนักศึกษำสำมำรถ
ด ำเนินกำรเข้ำพักได้ในวันและเวลำที่ส ำนักงำนหอพักประกำศให้นักศึกษำย้ำยเข้ำหอพักนักศึกษำ โดยระบบจะอัพเดท
ข้อมูล และเชื่อมโยงไปยังฐำนข้อมูล ในคอมพิวเตอร์ของเจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลระบบต่อไป 
 

ตัวอย่าง แบบฟอร์มการจองห้องพักหอพักนักศึกษา65 (การตอบกลับ).xlsx 

 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 1. โทรศัพท์มือถือ (Smart Phone) ของนักศึกษำต้องเชื่อมต่อสัญญำณอินเตอร์เน็ตได้ 
 2. นักศึกษำให้ควำมร่วมมือในกำรกรอกข้อมูล รำยละเอียดห้องพักให้ครบถ้วน 
 3. เจ้ำหน้ำทีผู่้ดูแลระบบต้องเข้ำดูระบบอย่ำงสม่ ำเสมอ 

ปัญหาและอุปสรรค 
 1. นักศึกษำ กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 
 2. นักศึกษำ กรอกข้อมูลไม่ตรงตำมวันเวลำที่ส ำนักงำนหอพักประกำศ 
 3. เจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลระบบ ไม่สำมำรถจัดห้องพักให้นักศึกษำที่กรอกข้อมูล รำยละเอียดห้องพักไม่ครบถ้วน 
และกรอกข้อมูลล่ำช้ำได้ 

ความท้าทายต่อไป 
 พัฒนำระบบกำรให้บริกำรจองห้องพักออนไลน์ ให้มีระบบกำรแจ้งเตือนทันทีที่นักศึกษำท ำรำยกำรจองห้องพัก
ในระบบเสร็จเรียบร้อย ทั้งในคอมพิวเตอร์และโทรศัพท์มือถือ (Smart Phone) ของเจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลระบบ 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
หน่วยงาน กองพัฒนานักศึกษา (งานกิจกรรมนักศึกษา) 

เรื่อง การน าเอาชุดค าสั่งส าเร็จรูป (Google Forms และ Certify’em) ในการจัดท าเกียรติบัตรออนไลน์ 
 

สรุปความรู้ (โดยสังเขป) 
       งำนกิจกรรมนักศึกษำ กองพัฒนำนักศึกษำ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรจัดกิจกรรม/โครงกำรที่เกี่ยวข้องกับ
กำรพัฒนำนักศึกษำ กิจกรรมเทิดทูนสถำบันชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ กิจกรรม/โครงกำรที่ส่งเสริมกำรท ำนุบ ำรุง
ศำสนำ ศิลปวัฒนธรรม รวมไปถึงกำรจัดกิจกรรม/โครงกำรด้ำนกีฬำ รวมทั้งกิจกรรม/โครงกำรในด้ำน อ่ืน ๆ เพ่ือให้
นักศึกษำสำมำรถพัฒนำเป็นบัณฑิตนักปฏิบัติที่เป็นคนดี มีควำมรู้ รักสู้งำน ในกำรจัดกิจกรรม/โครงกำรในแต่ละครั้ง
นั้น ในช่วงท้ำยของกิจกรรม/โครงกำรจะมีกำรมอบเกียรติบัตรแก่ผู้เข้ำร่วมและนักศึกษำทุกคน ซึ่งจะมีกำรจัดพิมพ์
ด้วยกระดำษที่มีกำรจัดท ำเป็นรูปแบบของเกียรติบัตรที่มีควำมสวยงำม แต่เนื่องด้วยสถำนกำรณ์ของโรคระบำด 
โคโรนำไวรัส (COVID-19) เกิดขึ้นตั้งแต่ในช่วงปีกำรศึกษำ 2563 เป็นต้นมำ งำนกิจกรรมนักศึกษำจึงต้องมีกำรปรับ
รูปแบบของกำรจัดกิจกรรม/โครงกำรต่ำงๆ ในสอดคล้องกับสถำนกำรณ์ และหนึ่งในวิธีกำรปรับรูปแบบของกำรจัด
กิจกรรม/โครงกำร คือกำรน ำเอำชุดค ำสั่งส ำเร็จรูป (Google Forms และ Certify’em) ในกำรจัดท ำเกียรติบัตร
ออนไลน์ โดยน ำมำช่วยในกำรมอบเกียรติบัตรผ่ำนขั้นตอนในกำรตอบแบบฟอร์มในลักษณะของแบบสอบถำมออนไลน์
, แบบลงทะเบียนออนไลน์ หรือแบบทดสอบออนไลน์ ซึ่งผู้เข้ำร่วมและนักศึกษำจะได้รับเกียรติบัตรเป็นไฟล์เอกสำร
ส่งไปทำงอีเมล ซึ่งจะมีควำมสะดวกในกำรลดขั้นตอนที่ยุ่งยำกในกำรมอบเกียรติบัตร และยังสำมำรถลดค่ำใช้จ่ำย  
ที่ต้องใช้ในกำรจัดพิมพ์เกียรติบัตรในรูปแบบเดิมอีกด้วย โดยได้รวบรวมวิธีกำร แนวทำงกำรปฏิบัติ เทคนิคต่ำง  ๆ  
เพ่ือจัดท ำเป็นองค์ควำมรู้ (KM) และจัดท ำสรุปเป็นแผนผังดังนี้ 
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การน าไปประยุกต์ใช้ 
 เป็นคู่มือในลักษณะของไฟล์เอกสำรให้กับอำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่  หรือผู้ที่สนใจน ำไปเรียนรู้และประยุกต์ใช้ใน 
กำรจัดท ำเกียรติบัตรออนไลน์ โดยมีกำรจัดท ำคู่มือให้มีกำรแนะน ำกำรใช้งำนในส่วนที่มีควำมจ ำเป็นต่อกำรใช้งำนจริง
เท่ำนั้น เพื่อลดควำมยุ่งยำกในกำรฝึกใช้งำน Google Forms และ Certify’em 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. สะดวกในกำรส่งมอบเกียรติบัตรแก่ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม/โครงกำร  
 2. ผู้เข้ำร่วมสำมำรถจัดเก็บเกียรติบัตรเป็นไฟล์เอกสำรได้ทันที โดยไม่ต้องน ำไปสแกนอีก 
 3. ลดค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดพิมพ์เกียรติบัตรในรูปแบบเดิม 

ปัญหา/อุปสรรค  
 1. ในกำรใช้งำนส ำหรับผู้เข้ำร่วมกิจกรรม/โครงกำร ที่มีจ ำนวนมำกกว่ำ 400 คน/วัน อำจมีค่ำใช้จ่ำยจำกผู้ให้บริกำร 
(Google) เพ่ิม 
 2. ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม/โครงกำรมีกำรกรอกข้อมูลอีเมล (E-mail) ส ำหรับจัดส่งเกียรติบัตรที่ไม่ถูกต้องอยู่บ่อยครั้ง 

ความท้าทายต่อไป 
 1. เผยแผ่คู่มือผ่ำนทำงเว็บไซต์ เพื่อให้ผู้ที่สนใจจะศึกษำขั้นตอนกำรใช้งำนสำมำรถดำวน์โหลดคู่มือได้สะดวก 
 2. จดัอบรมแก่นักศึกษำ เพ่ือให้นักศึกษำสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้หลังจำกจบกำรศึกษำและกำรท ำงำน 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารทรัพยากรนนทบุรี 

เรื่อง เทคนิคการจัดโครงการด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

สรุปความรู้ 
 ลักษณะโครงการที่ดี 
 - โครงกำรอะไร  / ชื่อโครงกำร 
 - ท ำไมจึงต้องริเริ่มโครงกำร / หลักกำรและเหตุผล 
 - ท ำเพ่ืออะไร/วัตถุประสงค์ 
 - ปริมำณที่จะท ำเท่ำไร / เป้ำหมำย 
 - ท ำอย่ำงไร/ วิธีด ำเนินกำร 
 - ใช้ทรัพยำกรเท่ำไรและได้มำจำกไหน / งบประมำณ แหล่งที่มำ 
 - ใครท ำ / ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 - ต้องประสำนงำนกับใคร / หน่วยงำนที่ให้กำรสนับสนุน 
 - บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ / กำรประเมินผล 
 - เมื่อเสร็จสิ้นโครงกำรแล้วจะได้อะไร / ผลประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 การเขียนโครงการ จากแนวคิดไปสู่การปฏิบัติ 
 นโยบำย กำรวำงแผน กำรเขียนโครงกำร มีควำมสัมพันธ์กันมำก กำรเขียนโครงกำรต้องมีควำมชัดเจน
ทุกองค์ประกอบ ที่ส ำคัญมำกคือ โครงกำรควรต้องระบุวัตถุประสงค์ ขอบข่ำยกำรท ำงำน ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
ผลที่คำดว่ำจะได้รับ และเกณฑ์กำรประเมินผล โครงกำรที่ชัดเจน จะสำมำรถท ำให้แนวควำมคิดของนโยบำย  
เป็นควำมจริงได้ในกำรปฏิบัติติ 

 ขั้นตอนการเตรียมการเขียนโครงการ 
 กำรเตรียมกำรเขียนโครงกำร เป็นขั้นตอนส ำคัญข้ันตอนหนึ่ง ซึ่งผู้มีหน้ำที่ต้องศึกษำค้นคว้ำหำข้อมูล
ประกอบ และควรค ำนึงถึงเรื่องที่เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้ 
 1. ต้องจัดค ำนึงถึงเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
บอกรำยละเอียดทุกขั้นตอน เพ่ือผู้อ่ืนเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติได้ 
 2. โครงกำรบำงโครงกำรอำจจะเกิดขึ้นจำกควำมต้องกำรในอนำคตแล้วพบว่ำจ ำเป็นที่จะต้องท ำ
โครงกำรขึ้น เพ่ือแก้ไขปัญหำเหล่ำนั้นก่อนปัญหำจะเกิด เช่น โครงกำรปรับปรุงอำคำรก่อนหน้ำฝน 
 3 กำรเขียนโครงกำรในแต่ละขั้นตอน ควรค ำนึงถึงเค้ำโครงใหญ่ ที่ส ำคัญคือ  
  - จะต้องจัดหำและเตรียมอะไรบ้ำง เพื่อเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ 
  - หำกไม่ท ำโครงกำรที่คิด มีทำงเลือกอย่ำงอ่ืนหรือไม่ 

  - ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ควรจะด ำเนินกำรอย่ำงไร 
  - ผลจำกกำรท ำขั้นตอนต่ำง ๆ จะสัมพันธ์กับขั้นตอนต่อ ๆ ไป อย่ำงไร 
  - ผลสุดท้ำยที่จะเกิดขึ้น มีคุณค่ำ และคุ้มทุนหรือไม่ 
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 หลังจำกนั้น จึงเริ่มต้นกระบวนกำร เขียนโครงกำร 

 องค์ประกอบของโครงการ 
 1. ชื่อแผนงำน เป็นกำรก ำหนดชื่อให้ครอบคลุมโครงกำรเดียวหรือหลำยโครงกำร ที่มีลักษณะงำนไปใน
ทิศทำงเดียวกันเพ่ือแกไขปัญหำหรือสนองนโยบำยกำรพัฒนำที่ก ำหนดไว้ 
 2. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงกำรตำมควำมเหมำะสมมีควำมหมำยชัดเจนและเรียกเหมือนเดิมทุกครั้ง
จนกว่ำโครงกำรจะแล้วเสร็จ โดยทั่วไป มักไม่นิยมน ำวัตถุประสงค์มำเป็นชื่อโครงกำร 
 3. หลักกำรและเหตุผล เป็นกำรเขียนชี้แจงรำยละเอียดของปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นที่ เกิดขึ้น 
ซึ่งจะต้องแก้ไขตลอดจนชี้แจงผลประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร และหำกโครงกำร  
ที่จะด ำเนินงำนตำมโครงกำรและหำกโครงกำรที่จะด ำเนินกำรตำมนโยบำยสอดคล้องกับ แผนจังหวัดหรือแผนพัฒนำ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ หรือแผนอ่ืน ก็ควรชี้แจงด้วย ทั้งนี้ควรต้องชี้แจงว่ำหำกไม่ท ำโครงกำรดังกล่ำวจะเกิดผล
เสียหำยโดยตรง หรือผลเสียหำยในระยะยำวอย่ำงไร เพ่ือให้ผู้อนุมัติโครงกำรได้เห็นประโยชน์และควำมจ ำเป็น  
ของโครงกำรชัดเจนและกว้ำงขวำง 
 4. วัตถุประสงค์ เป็นกำรบอกให้ทรำบว่ำโครงกำรนั้นมีควำมต้องกำรให้อะไรเกิดขึ้นวัตถุประส งค์ควร
เป็นวัตถุประสงค์ชัดเจนปฏิบัติได้ วัดและประเมินผลได้ วัตถุประสงค์อำจมีมำกกว่ำ 1 ข้อได้ นิยมเขียนเพียง 1- 4 ข้อ 
 5. เป้ำหมำย ให้ระบุว่ำจะด ำเนินกำรสิ่งใดโดยพยำยำมแสดงให้ปรำกฏเป็นรูปตัวเลขหรือจ ำนวนที่จะได้
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด กำรระบุเป้ำหมำย ควรระบุให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และควำมสำมำรถในกำรท ำงำน
ของผู้รับผิดชอบโครงกำรด้วย 
 6. วิธีกำรด ำเนินกำร คือ กิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในกำรด ำเนินโครงกำรโดยรวบรวมกิจกรรมทุกอย่ำงแล้ว
น ำมำจัดล ำดับว่ำควรจะท ำสิ่งใดก่อนหลังหรือพร้อมๆ กันรวมไปถึงกำรประเมินผลที่เป็นขั้นตอนสุดท้ำยที่ จะท ำให้
ทรำบว่ำโครงกำรบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ 
 7. ระยะเวลำด ำเนินงำนโครงกำร คือ กำรระบุระยะเวลำ ตั้งแต่เริ่มต้นเตรียมโครงกำรจนเสร็จสิ้น
โครงกำร กำรระบุ วัน เดือนปี เริ่มต้นและสิ้นสุด กำรระบุจ ำนวนเวลำของโครงกำรเช่น 6 เดือน เป็นกำรก ำหนด
ระยะเวลำที่ไม่สมบูรณ์ เสมอผู้เตรียมโครงกำรยังไม่คิดไม่ชัดเจน 
 8. งบประมำณ เป็นค่ำใช้จ่ำยทั้งสิ้น ของโครงกำร ซึ่งควรจ ำแนก รำยกำรค่ำใช้จ่ำยให้ชัดเจน เช่น  
ยอดรำยจ่ำยค่ำวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ค่ำตอบแทนวิทยำกร บุคลำกร เบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำสถำนที่ ค่ำพำหนะ ฯลฯ 
งบประมำณ ค่ำใช้จ่ำยโดยรวม อำจมีที่มำจำกเงิน 3 ประเภท คือ 
  - งบประมำณรำยจ่ำย(แผ่นดิน) 
  - งบประมำณเงินรำยได ้
  - เงินนอกงบประมำณ  
  กำรระบุยอดงบประมำณ ควรระบุแหล่งที่มำของงบประมำณด้วย ทั้งนี้ ไม่ควรคิดค ำนวณขอตั้ง
ยอดงบประมำณเกินจริง เพรำะภำยใต้งบประมำณโดยรวมที่มีจ ำกัด หำกหน่วยงำนเรำได้รับมำก หน่วยงำนอ่ืนก็จะ
ได้รับน้อย 
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 9. ผู้รับผิดชอบโครงกำร เป็นกำรระบุเพ่ือให้ทรำบว่ำหน่วยงำนใด เป็นผู้รับผิดชอบโครงกำรบำงโครงกำรระบุ 
เป็นชื่อบุคคล หรือ กลุ่มบุคคลรับผิดชอบเป็นรำยโครงกำร 
 10. สถำนที่ด ำเนินกำร แสดงให้ทรำบว่ำที่จะท ำโครงกำรอำจอยู่ภำยในหรือภำยนอก 
 11. หน่วยงำนที่ให้กำรสนับสนุน เป็นกำรให้แนวทำงแก่ผู้อนุมัติและผู้ปฏิบัติว่ำในด ำเนินกำรโครงกำร
อำจต้องท ำงำนกับหน่วยงำนอ่ืน หรือกลุ่มบุคคลอ่ืน เป็นกำรบูรณำกำรกำรท ำงำน  ควรประสำนงำนและขอควำมร่วมมือ 
กับหน่วยงำนใดบ้ำง เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 12. กำรประเมินผล กำรติดตำมประเมินผลควรท ำอย่ำงไร ระยะเวลำใด และใช้วิธีกำรอย่ำงไร จึงเหมำะสม  
ซึ่งอำจจะใช้วิธีสังเกต ดูพฤติกรรม ที่เปลี่ยนแปลง สัมภำษณ์ ให้ตอบแบบสอบถำม ดูผลผลิต ประเมินจำกสภำพจริง 
กำรเปรียบเทียบผลต่ำง ก่อนและหลังกำรท ำโครงกำร 
 13. ผลประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ เมื่อโครงกำรนั้นเสร็จแล้ว จะเกิดผลอย่ำงไร บ้ำง ใครเป็นผู้ได้รับ 
เป็นคำดกำรณ์ล่วงหน้ำที่เชื่อว่ำโครงกำรสำมำรถช่วยพัฒนำช่วยแก้ไขปัญหำได้ หรือช่วยท ำให้เกิดกำรพัฒนำได้ 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารทรัพยากรนนทบุรี 

เรื่อง การจัดท าโครงการและขออนุมัติโครงการ 
 

สรุปความรู้ 
ควำมหมำยของโครงกำร ภำษำอังกฤษใช้ค ำว่ำ PROJECT ซึ่งหมำยถึง แผนงำนย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรม

หรืองำนหลำยงำนที่ระบุรำยละเอียดชัดเจ อำทิ วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย ระยะเวลำด ำเนินกำร วิธีกำรหรือขั้นตอน 
ในกำรด ำเนินงำน พ้ืนที่ในกำรด ำเนินงำน งบประมำณท่ีใช้ในกำรด ำเนินงำนตลอดจนผลลัพธ์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

โครงกำร คือกิจกรรมที่ถูกสร้ำงขึ้นเพ่ือให้กำรปฏิบั ติติหน้ำที่ของส่วนรำชกำรบรรลุเป้ำหมำยอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ซึ่งโครงกำรที่ดีจะส่งผลให้กำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำรมีประสิทธิภำพ และประสิทธิผลที่คุ้มค่ำ  
อันจะส่งผลต่อกำรพัฒนำของส่วนรำชกำร ซึ่งโครงกำรที่ดี มีลักษณะดังนี้ 
 1. สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำร แก้ไขปัญหำของส่วนรำชกำรได้ โครงกำรที่ก ำหนดขึ้นจะต้องสำมำรถ
ตอบสนองควำมต้องกำรของส่วนรำชกำร กลุ่มผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย หรือเป็นโครงกำรที่ก ำหนดขึ้นเพ่ือแก้ไขปัญหำ 
ที่เกิดขึ้นของส่วนรำชกำร หำกเป็นโครงกำรที่ไม่ตรงควำมต้องกำร ไม่ได้แก้ไขปัญหำใด ๆ จะถือว่ำโครงกำรที่ก ำหนด
มำเพ่ือด ำเนินกำรตอบสนองงำนทั่วไป หรือเป็นกำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจพ้ืนฐำนส่วนรำชกำร โดยไม่จัดท ำเป็น
โครงกำร ควรท ำเป็นกิจกรรมที่ด ำเนินกำรเท่ำนั้น 
 2. กำรมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนโครงกำรที่ดีต้องมีกำรก ำหนดวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน และสำมำรถวัดผลได้ 
จ ำนวนวัตถุประสงค์ขึ้นอยู่กับรำยละเอียดของโครงกำร หำกมีวัตถุประสงค์หลำยข้อ ทุกข้อของวัตถุประสงค์จะต้อง
สำมำรถวัดผลได้ หำกวัดผลไม่ได้ไม่ถือว่ำเป็นวัตถุประสงค์ของโครงกำร 
 3. รำยละเอียดของกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรต้องสอดคล้องและสัมพันธ์กับหลักกำรและเหตุ ผล รวมถึง
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์กำรเขียนโครงกำรต้องมีควำมสอดคล้องกันในหลักกำร เหตุผลและวัตถุประสงค์  
ซึ่งสอดคล้องนี้จะส่งผลต่อประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรที่ก ำหนดขึ้น รวมถึงชื่อของโครงกำร
จะต้องสื่อได้ถึงวัตถุประสงค์ของโครงกำรด้วย 
 4. โครงกำรมีควำมสอดคล้อง กับยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ กลยุทธ์ แผนงำนหลักของส่วนรำชกำรโครงกำร  
เป็นวิธีกำรหนึ่งในกำรด ำเนินกำรเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรหรือแก้ไขปัญหำ อันจะท ำให้องค์กรขับเคลื่อนไปได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ซึ่งทุกโครงกำรยังต้องมีควำมสอดคล้องกับยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ กลยุทธ์ 
แผนงำนหลักของส่วนรำชกำรเพรำะท้ังหมดถือเป็นนโยบำย แนวทำงในกำรปฏิบัติติงำนของส่วนรำชกำร 
 5. กำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรต้องสำมำรถติดตำมและประเมินผลได้ มีกำรก ำหนดตัวชี้วัดเพ่ือวัดผลสัมฤทธิ์ซึ่ง
ต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
 6. มีกำรก ำหนดระยะเวลำด ำเนินกำรที่ชัดเจน รวมถึงงบประมำณที่ใช้ด ำเนินกำรต้องมีประมำณกำรโดย
ค ำนึงถึงควำมคุ้มค่ำเป็นส ำคัญโครงกำรที่ดีต้องมีกำรก ำหนดระยะเวลำ งบประมำณที่ชัดเจน ซึ่งในกำรคำด
กำรงบประมำณจะต้องมีกำรค ำนวณตำมเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยของกรมบัญชีกลำง ในแต่ละรำชกำรว่ำสำมำรถเบิกได้
จ ำนวนเท่ำไร เพ่ือให้โครงกำรมีกำรใช้งบประมำณอย่ำงมีควำมคุ้มค่ำ 
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 สรุปได้ว่า โครงกำรหมำยถึง กำรด ำเนินงำนหรือกิจกรรมที่มีควำมสลับซับซ้อนที่ไม่ เป็นงำนประจ ำวัน แต่มี 
กำรด ำเนินกำรในเวลำใดเวลำหนึ่ง หรือมีกำรก ำหนดระยะเวลำ งบประมำณ ทรัพยำกรกำรบริหำรและมีกำรออกแบบ
แนวทำงกำรด ำเนินงำนที่เฉพำะเจำะจง ที่มุ่งตอบสนองควำมต้องกำรของบุคลำกร หรือผู้บริโภค เป็นส ำคัญ  
ซึ่งองค์กำรโดยทั่วไปจะมีกำรก ำหนดเป้ำหมำยที่มุ่งให้โครงกำรสำมำรถตอบสนองควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
 

 ลักษณะโครงการที่ดี 
 - โครงกำรอะไร  / ชื่อโครงกำร 
 - ท ำไมจึงต้องริเริ่มโครงกำร / หลักกำรและเหตุผล 
 - ท ำเพ่ืออะไร/วัตถุประสงค์ 
 - ปริมำณที่จะท ำเท่ำไร / เป้ำหมำย 
 - ท ำอย่ำงไร/ วิธีด ำเนินกำร 
 - ใช้ทรัพยำกรเท่ำไรและได้มำจำกไหน / งบประมำณ แหล่งที่มำ 
 - ใครท ำ / ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 - ต้องประสำนงำนกับใคร / หน่วยงำนที่ให้กำรสนับสนุน 
 - บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ / กำรประเมินผล 
 - เมื่อเสร็จสิ้นโครงกำรแล้วจะได้อะไร / ผลประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 การเขียนโครงการ จากแนวคิดไปสู่การปฏิบัติ 
 นโยบำย กำรวำงแผน กำรเขียนโครงกำร มีควำมสัมพันธ์กันมำก กำรเขียนโครงกำรต้องมีควำมชัดเจน
ทุกองค์ประกอบ ที่ส ำคัญมำกคือ โครงกำรควรต้องระบุวัตถุประสงค์ ขอบข่ำยกำรท ำงำน ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
ผลที่คำดว่ำจะได้รับ และเกณฑ์กำรประเมินผล โครงกำรที่ชัดเจน จะสำมำรถท ำให้แนวควำมคิดของนโยบำย  
เป็นควำมจริงได้ในกำรปฏิบัติติ 

 ขั้นตอนการเตรียมการเขียนโครงการ 
 กำรเตรียมกำรเขียนโครงกำร เป็นขั้นตอนส ำคัญข้ันตอนหนึ่ง ซึ่งผู้มีหน้ำที่ต้องศึกษำค้นคว้ำหำข้อมูล
ประกอบ และควรค ำนึงถึงเรื่องที่เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้ 
 1. ต้องจัดค ำนึงถึงเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
บอกรำยละเอียดทุกขั้นตอน เพ่ือผู้อ่ืนเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติได้ 
 2. โครงกำรบำงโครงกำรอำจจะเกิดขึ้นจำกควำมต้องกำรในอนำคตแล้วพบว่ำจ ำเป็นที่จะต้องท ำ
โครงกำรขึ้น เพ่ือแก้ไขปัญหำเหล่ำนั้นก่อนปัญหำจะเกิด เช่น โครงกำรปรับปรุงอำคำรก่อนหน้ำฝน 
 3 กำรเขียนโครงกำรในแต่ละขั้นตอน ควรค ำนึงถึงเค้ำโครงใหญ่ ที่ส ำคัญคือ  
  - จะต้องจัดหำและเตรียมอะไรบ้ำง เพื่อเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ 
  - หำกไม่ท ำโครงกำรที่คิด มีทำงเลือกอย่ำงอ่ืนหรือไม่ 

  - ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ควรจะด ำเนินกำรอย่ำงไร 
  - ผลจำกกำรท ำขั้นตอนต่ำง ๆ จะสัมพันธ์กับขั้นตอนต่อ ๆ ไป อย่ำงไร 
  - ผลสุดท้ำยที่จะเกิดขึ้น มีคุณค่ำ และคุ้มทุนหรือไม่ 
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 หลังจำกนั้น จึงเริ่มต้นกระบวนกำร เขียนโครงกำร 

 องค์ประกอบของโครงการ 
 1. ชื่อแผนงำน เป็นกำรก ำหนดชื่อให้ครอบคลุมโครงกำรเดียวหรือหลำยโครงกำร ที่มีลักษณะงำนไปใน
ทิศทำงเดียวกันเพ่ือแกไขปัญหำหรือสนองนโยบำยกำรพัฒนำที่ก ำหนดไว้ 
 2. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงกำรตำมควำมเหมำะสมมีควำมหมำยชัดเจนและเรียกเหมือนเดิมทุกครั้ง
จนกว่ำโครงกำรจะแล้วเสร็จ โดยทั่วไป มักไม่นิยมน ำวัตถุประสงค์มำเป็นชื่อโครงกำร 
 3. หลักกำรและเหตุผล เป็นกำรเขียนชี้แจงรำยละเอียดของปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นที่เกิดขึ้น  
ซึ่งจะต้องแก้ไขตลอดจนชี้แจงผลประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร และหำกโครงกำร  
ที่จะด ำเนินงำนตำมโครงกำรและหำกโครงกำรที่จะด ำเนินกำรตำมนโยบำยสอดคล้องกับ แผนจังหวัดหรือแผนพัฒนำ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ หรือแผนอ่ืน ก็ควรชี้แจงด้วย ทั้งนี้ควรต้องชี้แจงว่ำหำกไม่ท ำโครงกำรดังกล่ำวจะเกิดผล
เสียหำยโดยตรง หรือผลเสียหำยในระยะยำวอย่ำงไร เพ่ือให้ผู้อนุมัติโครงกำรได้เห็นประโยชน์และควำมจ ำเป็น  
ของโครงกำรชัดเจนและกว้ำงขวำง 
 4. วัตถุประสงค์ เป็นกำรบอกให้ทรำบว่ำโครงกำรนั้นมีควำมต้องกำรให้อะไรเกิดขึ้นวัตถุประสงค์ควร
เป็นวัตถุประสงค์ชัดเจนปฏิบัติได้ วัดและประเมินผลได้ วัตถุประสงค์อำจมีมำกกว่ำ 1 ข้อได้ นิยมเขียนเพียง 1- 4 ข้อ 
 5. เป้ำหมำย ให้ระบุว่ำจะด ำเนินกำรสิ่งใดโดยพยำยำมแสดงให้ปรำกฏเป็นรูปตัวเลขหรือจ ำนวนที่จะได้
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด กำรระบุเป้ำหมำย ควรระบุให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และควำมสำมำรถในกำรท ำงำน
ของผู้รับผิดชอบโครงกำรด้วย 
 6. วิธีกำรด ำเนินกำร คือ กิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในกำรด ำเนินโครงกำรโดยรวบรวมกิจกรรมทุกอย่ำงแล้ว
น ำมำจัดล ำดับว่ำควรจะท ำสิ่งใดก่อนหลังหรือพร้อมๆ กันรวมไปถึงกำรประเมินผลที่เป็นขั้นตอนสุดท้ำยที่จะท ำให้
ทรำบว่ำโครงกำรบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ 
 7. ระยะเวลำด ำเนินงำนโครงกำร คือ กำรระบุระยะเวลำ ตั้งแต่เริ่มต้นเตรียมโครงกำรจนเสร็จสิ้น
โครงกำร กำรระบุ วัน เดือนปี เริ่มต้นและสิ้นสุด กำรระบุจ ำนวนเวลำของโครงกำรเช่น 6 เดือน เป็นกำรก ำหนด
ระยะเวลำที่ไม่สมบูรณ์ เสมอผู้เตรียมโครงกำรยังไม่คิดไม่ชัดเจน 
 8. งบประมำณ เป็นค่ำใช้จ่ำยทั้งสิ้น ของโครงกำร ซึ่งควรจ ำแนก รำยกำรค่ำใช้จ่ำยให้ชัดเจน เช่น  
ยอดรำยจ่ำยค่ำวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ค่ำตอบแทนวิทยำกร บุคลำกร เบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำสถำนที่ ค่ำพำหนะ ฯลฯ 
งบประมำณ ค่ำใช้จ่ำยโดยรวม อำจมีที่มำจำกเงิน 3 ประเภท คือ 
  - งบประมำณรำยจ่ำย(แผ่นดิน) 
  - งบประมำณเงินรำยได ้
  - เงินนอกงบประมำณ  
  กำรระบุยอดงบประมำณ ควรระบุแหล่งที่มำของงบประมำณด้วย ทั้งนี้ ไม่ควรคิดค ำนวณขอตั้ง
ยอดงบประมำณเกินจริง เพรำะภำยใต้งบประมำณโดยรวมที่มีจ ำกัด หำกหน่วยงำนเรำได้รับมำก หน่วยงำนอ่ืนก็จะ
ได้รับน้อย 
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 9. ผู้รับผิดชอบโครงกำร เป็นกำรระบุเพ่ือให้ทรำบว่ำหน่วยงำนใด เป็นผู้รับผิดชอบโครงกำรบำงโครงกำรระบุ 
เป็นชื่อบุคคล หรือ กลุ่มบุคคลรับผิดชอบเป็นรำยโครงกำร 
 10. สถำนที่ด ำเนินกำร แสดงให้ทรำบว่ำที่จะท ำโครงกำรอำจอยู่ภำยในหรือภำยนอก 
 11. หน่วยงำนที่ให้กำรสนับสนุน เป็นกำรให้แนวทำงแก่ผู้อนุมัติและผู้ปฏิบัติว่ำในด ำเนินกำรโครงกำร
อำจต้องท ำงำนกับหน่วยงำนอ่ืน หรือกลุ่มบุคคลอ่ืน เป็นกำรบูรณำกำรกำรท ำงำน  ควรประสำนงำนและขอควำมร่วมมือ 
กับหน่วยงำนใดบ้ำง เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 12. กำรประเมินผล กำรติดตำมประเมินผลควรท ำอย่ำงไร ระยะเวลำใด และใช้วิธีกำรอย่ำงไร จึงเหมำะสม  
ซึ่งอำจจะใช้วิธีสังเกต ดูพฤติกรรม ที่เปลี่ยนแปลง สัมภำษณ์ ให้ตอบแบบสอบถำม ดูผลผลิต ประเมินจำกสภำพจริ ง 
กำรเปรียบเทียบผลต่ำง ก่อนและหลังกำรท ำโครงกำร 
 13. ผลประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ เมื่อโครงกำรนั้นเสร็จแล้ว จะเกิดผลอย่ำงไร บ้ำง ใครเป็นผู้ได้รับ เป็น
คำดกำรณ์ล่วงหน้ำที่เชื่อว่ำโครงกำรสำมำรถช่วยพัฒนำช่วยแก้ไขปัญหำได้ หรือช่วยท ำให้เกิดกำรพัฒนำได้ 

ขออนุมัติงบประมาณของหน่วยงาน กกองบริหารทรัพยากรนนทบุรี 
ล าดับ ขั้นตอน 

1. จัดท ำโครงกำรตำมแบบฟอร์มที่มหำวิทยำลัยก ำหนด(ตัวอย่ำง) 
2. เสนอ ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกรนนทบุรีผ่ำนหัวหน้ำงำน 
3. หน่วยพัฒนำคุณภำพแผนงำนและสำรสนเทศ จัดท ำรำยละเอียดเสนอของบประมำณและเสนอพิจำรณำ

งบประมำณ 
4. จัดท ำค ำเสนอของบประมำณเสนอ รองอธิกำรบดี ผ่ำน ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกรนนทบุรี 
5. เสนอมหำวิทยำลัยฯ พิจำรณำ 

 
สิ่งที่ควรระวังในกำรด ำเนินโครงกำร 

1. ผู้มีอ ำนำจในกำรอนุมัติโครงกำร 
2. ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
3. กำรด ำเนินกำรตำมโครงกำร 
4. ท ำหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
5. พัสดุท ำใช้ในกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรเหลือ 
6. ควำมคุ้มค่ำและประโยชน์ที่ได้รับ 
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หน่วยงาน................................... มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลสุวรรณภมูิ

1. ความเป็นมา หรอืหลักการและเหตุผล

2. วตัถุประสงค์ (ต้องสามารถก าหนดตัวชี้วดัและค่าเป้าหมายวดัความส าเรจ็ของวตัถุประสงค์ในแต่ละข้อได)้
2.1 เพือ่เปน็การ.................................................................................................
2.2 เพือ่ใหบ้คุลากรและนักศึกษา.....................................................................
2.3 เพือ่เปน็การเผยแพร่และใหค้วามรู้เกีย่วกบั................................................
2.4 เพือ่ใหผู้้เขา้ร่วมโครงการมีความรู้เกีย่วกบั..................................................

3. ลักษณะของโครงการ
 โครงการใหม่
 โครงการต่อเนื่อง  (ระบขุอ้มูล 3 ปยีอ้นหลัง)
ปงีบประมาณ................... ได้รับจัดสรร.....................................บาท ใชจ้ริง.....................................บาท
ปงีบประมาณ................... ได้รับจัดสรร.....................................บาท ใชจ้ริง.....................................บาท
ปงีบประมาณ................... ได้รับจัดสรร.....................................บาท ใชจ้ริง.....................................บาท

4. ความสอดคล้องของโครงการ
4.1 ความเชื่อมโยงกับแผนระดับชาติ 3 ระดับ (แนวทางการเชื่องโยงแผน 3 ระดับ ตามเอกสารประกอบ)

4.1.1 ยทุธศาสตรช์าติ (แผนระดับที ่1)
1) ยทุธศาสตร์ชาติ ด้าน.........................................................................................................
2) เปา้หมาย...........................................................................................................................
3) ประเด็นยทุธศาสตร์...........................................................................................................
4) ประเด็นยอ่ย....…………………….....………………………………………………………………………….

4.1.2 แผนแม่บทภายใต้ยทุธศาสตรช์าติ (แผนระดับที ่2)
แนวทางการพฒันาของแผนแม่บทภายใต้ยทุธศาสตร์ชาติ
 - ประเด็น....………………………………………………………………………….....……………..........………
 - แผนยอ่ยของแผนแม่บทฯ...................................................................................................
 - เปา้หมายของแผนยอ่ย................................................................................................
 - แนวทางการพฒันาภายใต้แผนยอ่ย.............................................................................
 - เปา้หมายของแผนแม่บทภายใต้ยทุธศาสตร์ชาติ..........................................................

4.1.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง่ชาติ ฉบับที ่12 (แผนระดับที ่2)
1) เปา้หมายรวมท่ี...................................................................................................................................
2) ยทุธศาสตร์ท่ี.......................................................................................................................................

2.1) เปา้หมายระดับยทุธศาสตร์ท่ี.....................................................................................................
2.2) แนวทางการพฒันาท่ี..................................................................................................................
2.3) แนวทางยอ่ย : ...........................................................................................................................

แบบฟอรม์โครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.................
โครงการ………..............................................
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4.1.4 นโยบายรฐับาลหลัก (แผนระดับที ่3)
1) ด้าน....................................................................................................................................................

 - การด าเนินการ : .............................................................................................................................
 - การด าเนินการยอ่ย : ......................................................................................................................

2) ด้าน.................................................................................................................................................... (ถา้มี)
 - การด าเนินการ : .............................................................................................................................
 - การด าเนินการยอ่ย : ......................................................................................................................

หมายเหตุ : สามารถสอดคล้องได้มากกวา่ 1 นโยบายรัฐบาลหลัก/การด าเนินการ/การด าเนินการยอ่ย
4.1.5 นโยบายเรง่ด่วนของรฐับาล (แผนระดับที ่3)

1) เร่ือง....................................................................................................................................................
2) เร่ือง.................................................................................................................................................... (ถา้มี)

หมายเหตุ : สามารถสอดคล้องได้มากกวา่ 1 นโยบายรัฐบาลเร่งด่วนของรัฐบาล
4.2 ความสอดคล้อง/หรอืสนับสนุนส่งเสรมิกับพันธกิจหลักของมหาวทิยาลัย

 การผลิตบณัฑิต  การวจิัย  การบริการวชิาการ
 การท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม และส่ิงแวดล้อม  การบริหารจัดการ

4.3 ความสอดคล้องกับยทุธศาสตรก์ารพัฒนามหาวทิยาลัย
ยทุธศาสตร์ท่ี.........(ระบลุ าดับและชื่อประเด็นยทุธศาสตร์).........................................................................
กลยทุธท่ี์.........................................(ระบลุ าดับและชื่อกลยทุธ)์....................................................................
ตัวชี้วดั...........(ระบลุ าดับตัวชี้วดั, ชื่อตัวชี้วดัของกลยทุธ)์........ค่าเปา้หมาย.................................................

4.4 ความสอดคล้องกับแผนการพัฒนาก าลังคนด้านเทคโนโลยแีละนวตักรรมรองรบัอุตสาหกรรมแหง่อนาคต 
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลสุวรรณภมูิ พ.ศ. 2566 - 2570

ยทุธศาสตร์ท่ี.........(ระบลุ าดับและชื่อประเด็นยทุธศาสตร์).........................................................................
กจิกรรมหลักท่ี........................................(ระบลุ าดับและชื่อกจิกรรมการพลิกโฉมมหาวทิยาลัย).........................................................
ตัวชี้วดั...........(ระบลุ าดับตัวชี้วดั, ชื่อตัวชี้วดั)..................ค่าเปา้หมาย.................................................

4.5 สอดคล้องกับตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (อว.)
ระดับ   มหาวทิยาลัย   คณะ   หลักสูตร
องค์ประกอบท่ี...(ระบลุ าดับและชื่อองค์ประกอบ)..... ตัวบง่ชี้ท่ี....(ระบลุ าดับและชื่อตัวบง่ชี)้.......................
องค์ประกอบท่ี........................................................... ตัวบง่ชี้ท่ี.....................................................................

5. รปูแบบกิจกรรมทีด่ าเนินการและการบูรณาการ (ในระดับคณะควรมีการบูรณาการทกุโครงการ)

รหสัวชิา/ชื่อวชิา หลักสูตร วธิีการบูรณาการ ผู้สอน

5.2
5.3

การบูรณาการกับการเรยีนการสอน
กิจกรรม

5.1

 
 
 
 
 
 
 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2565 

 

 | Good Practices 105 

 

6. วธิีการด าเนินงาน 
ขั้นปรบัปรงุ/พัฒนา/แก้ไขจากผลการติดตาม (Action) และ ขั้นเตรยีมการ (Plan)  

6.1 น าประเด็นปญัหาอปุสรรคจากปท่ีีผ่านมา ท่ีระบไุวอ้ยู่ในรายงานผลการด าเนินในโครงการมาพจิารณาประกอบการจัดท า
ร่างโครงการและวางแนวทางในการแกไ้ขปญัหาท่ีอาจเกดิขึ้น ดังนี้

6.2 จัดท าร่างโครงการ ก าหนดการ ค าส่ังแต่งต้ัง 
6.3 ประชมุวางแผนงานโครงการ

ขั้นด าเนินการ (Do) 
6.4 เสนอโครงการและค าส่ังเพือ่พจิารณาอนุมัติและลงนาม 
6.5 ประชาสัมพนัธโ์ครงการ/กจิกรรม
6.6 จัดท าหนังสือเชญิร่วมงาน   
6.7 จัดเตรียมเอกสารวสัดุอปุกรณ์และสถานท่ี
6.8 จัดโครงการ/กจิกรรม

ขั้นการประเมินผล (Check)
6.9 จัดท าและส ารวจความพงึพอใจของผู้เขา้ร่วมโครงการ 
6.10 สรุปผลการด าเนินงาน  

ขั้นปรบัปรงุ/พัฒนา/แก้ไขจากผลการติดตาม  (Action)
6.11 ประชมุสรุปผลการด าเนินงานและหาแนวทางในการแกไ้ขปญัหาและอปุสรรคท่ีอาจเกดิขึ้นในคร้ังต่อไป

7. กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ทีไ่ด้รบัประโยชน์ 
1. ............................................... จ านวน ........... คน
2. ............................................... จ านวน ........... คน

8. ผู้รบัผิดชอบโครงการ
ชื่อ..................................................................ต าแหน่ง.....................................ส่วนงาน/ฝ่าย...........................
เบอร์ติดต่อภายใน ........................................มือถอื.........................................e : mail……………………………..

9. บุคคลหรอืหน่วยงานภายนอก/ชุมชนทีใ่หก้ารสนับสนุน/มีส่วนรว่ม 

9.1
9.2

3. ..........

ชื่อบุคคล/หน่วยงาน/ชุมชน การใหก้ารสนับสนุน/การมีส่วนรว่ม

ปัญหาทีผ่่านมา
1. ..........
2. ..........
3. ..........

การแก้ไขในครั้งน้ี
1. ..........
2. ..........

 
 
 
 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2565 

 

 | Good Practices 106 

 

10. ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ
เร่ิมต้น  ว/ด/ป.......................ส้ินสุด ว/ด/ป.........................
10.1 เตรียมการต่างๆ เร่ิมต้น  ว/ด/ป.......................ส้ินสุด ว/ด/ป........................
10.2 จัดโครงการ เร่ิมต้น  ว/ด/ป.......................ส้ินสุด ว/ด/ป........................
10.3 จัดท าสรุปผลโครงการ เร่ิมต้น  ว/ด/ป.......................ส้ินสุด ว/ด/ป........................
10.4 รายงานรายชื่อผู้เขา้ร่วม เร่ิมต้น  ว/ด/ป.......................ส้ินสุด ว/ด/ป........................
       โดยทราบใหผู้้อนุมัติทราบ
       (ไม่เกนิ 10 วนั)
10.5 ส่งคืนเงินยมืทดรองและ เร่ิมต้น  ว/ด/ป.......................ส้ินสุด ว/ด/ป........................
       รายงานผลใหผู้้อนุมัติโครงการทราบ
       (ภายใน 30 วนั หลังเสร็จโครงการ)

11. พ้ืนทีก่ารด าเนินการ
(สถานท่ี/จังหวดั)

12. งบประมาณ 
จากงบประมาณ...(แผ่นดิน/เงินรายได้)......... ประจ าปงีบประมาณ.................แผนงาน : ................................................................. 

ผลผลิต : ......................................................... งบเงินอดุหนุน/งบรายจ่ายอืน่ โดยได้รับจัดสรร จ านวน .............................. บาท 
ขออนุมัติไปแล้ว .......... โครงการ เปน็เงิน ......................บาท คงเหลือ ...................... บาท โดยขออนุมัติเปน็ค่าใชจ้่ายในโครงการนี้ ดังนี้
กิจกรรมที ่1 : ……….ระบุชื่อกิจกรรม.....   บาท

ค่าตอบแทน
1. ....................................... (....แสดงรายละเอยีดวธิกีารค านวณ แตกตัวคูณ......)   บาท
ค่าใชส้อย 
2. ....................................... (....แสดงรายละเอยีดวธิกีารค านวณ แตกตัวคูณ......)   บาท
3. ....................................... (....แสดงรายละเอยีดวธิกีารค านวณ แตกตัวคูณ......)   บาท
4. ....................................... (....แสดงรายละเอยีดวธิกีารค านวณ แตกตัวคูณ......)   บาท
ค่าวสัดุ
5. ....................................... (....แสดงรายละเอยีดวธิกีารค านวณ แตกตัวคูณ......)   บาท
6. ....................................... (....แสดงรายละเอยีดวธิกีารค านวณ แตกตัวคูณ......)   บาท

กิจกรรมที ่2 : ……….ระบุชื่อกิจกรรม.....   บาท
ค่าตอบแทน
1. ....................................... (....แสดงรายละเอยีดวธิกีารค านวณ แตกตัวคูณ......)   บาท
ค่าใชส้อย 
2. ....................................... (....แสดงรายละเอยีดวธิกีารค านวณ แตกตัวคูณ......)   บาท
3. ....................................... (....แสดงรายละเอยีดวธิกีารค านวณ แตกตัวคูณ......)   บาท
4. ....................................... (....แสดงรายละเอยีดวธิกีารค านวณ แตกตัวคูณ......)   บาท
ค่าวสัดุ
5. ....................................... (....แสดงรายละเอยีดวธิกีารค านวณ แตกตัวคูณ......)   บาท
6. ....................................... (....แสดงรายละเอยีดวธิกีารค านวณ แตกตัวคูณ......)   บาท

รวมทัง้สิ้น (..........................................................)   บาท
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13. เป้าหมายเชิงผลผลิต (Output) (หมายถึง ผลจากการด าเนินโครงการเสรจ็สิ้นแล้ว โปรดระบุ จ านวนตัวชี้วดั)
13.1 จ านวนผู้ท่ีผ่านการอบรม ไม่น้อยกวา่................คน
13.2 ………………………………………..

14. เป้าหมายเชิงผลลัพธ์ (Outcome) (หมายถึง ผลประโยชน์จากผลผลิต โปรดระบุ จ านวนตัวชี้วดั)
14.1 ผู้ผ่านการอบรม ได้น าความรู้ท่ีได้จากการอบรมไปใชใ้นการปฏบิติังาน/การสร้างอาชพี/การสร้างรายได้
14.2  ........................................

15. ผลกระทบทีค่าดวา่จะเกิด 
15.1  ผู้ท่ีผ่านการอบรมมีคุณภาพชวีติท่ีดีขึ้น /มีรายได้เพิม่ขึ้น
15.2  ………………………………………

16. ดัชนีชี้วดัความส าเรจ็ 
16.1  ………………………………………
16.2  ………………………………………

17. ตัวชี้วดั และเป้าหมายวดัความส าเรจ็ และการประเมินโครงการ
17.1 ตามวตัถุประสงค์ของแผนและการบรหิารงบประมาณ

ตัวชี้วดั
เป้าหมาย

วดัความส าเร็จ
จ านวนผู้เขา้ร่วมโครงการ
(หา้มแก้ไข)

ไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 80
 ของกลุ่มเปา้หมาย

ระดับความพึงพอใจของ
ผู้เขา้ร่วมโครงการ
(หา้มแก้ไข)

ไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 80
 ของกลุ่มเปา้หมาย

ความรู้เฉล่ียท่ีผู้เขา้ร่วม
โครงการได้รับจากการ
เขา้ร่วมโครงการ  
(เปล่ียนแปลงได้ตามแผน)

ไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 80

 - ใบรายชือ่ผู้เขา้ร่วมงาน

วตัถุประสงค์

1. บคุลากรและนกัศึกษา หรือประชาชนท่ัวไปมี
ความรู้ความเขา้ใจ..............
(เปล่ียนแปลงได้ตามแผน)

หลักฐานประกอบการประเมนิ

 - สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ

 - เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดงใหเ้หน็ถงึองค์ความรู้
 - ภาพถา่ยโครงการแสดงใหเ้หน็ถงึวิธีการ
เผยแพร่ความรู้
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17.1 ตามวตัถุประสงค์ของโครงการ

ตัวชี้วดั
เป้าหมาย

วดัความส าเร็จ
จ านวนกิจกรรมใน
โครงการ.....

ไม่นอ้ยกว่า ..... 
กิจกรรม

จ านวนผู้เขา้ร่วมโครงการ ไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 80
 ของกลุ่มเปา้หมาย

องค์ความรู้ท่ีถา่ยทอด ไม่นอ้ยกว่า 1 เร่ือง
วิธีการในการเผยแพร่
และใหค้วามรู้ เร่ือง .....

ไม่นอ้ยกว่า 1 วิธี

เปรียบเทียบความรู้
ก่อน-หลังการเขา้ร่วม
โครงการ

มีความรู้หลังเขา้ร่วม
โครงการเพิ่มขึน้จาก
เดิมไม่นอ้ยกว่า ....

หมายเหตุ : ภาพรวมของโครงการ (เกณฑ์ไมน่้อยกวา่ร้อยละ 60 ของวตัถุประสงค์ท่ีต้ังไวจ้ึงจะถือวา่บรรลุ)

ลงชื่อ                                             ผู้เสนอโครงการ
(.....................................................................)

 - แบบทดสอบ/แบบสอบถามโครงการ

หลักฐานประกอบการประเมนิวตัถุประสงค์

1. เพื่อเปน็การ................

4. เพื่อใหผู้้เขา้ร่วมโครงการมีความรู้เกี่ยวกับ.....

3. เพื่อเปน็การเผยแพร่และใหค้วามรู้เกี่ยวกับ.....  - รูปแบบของการเผยแพร่ใหค้วามรู้ในโครงการ 
เชน่ การจดันทิรรศการ การจดัท าเอกสาร
เกี่ยวกับความรู้ การสาธิต การปฏบิติั การ

 - ภาพถา่ยโครงการ

2. เพื่อใหบ้คุลากรและนกัศึกษาได้มีส่วนร่วม
.........

 - ใบรายชือ่ผู้เขา้ร่วมงาน
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1. องค์ประกอบการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
องค์ประกอบการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
 ------------------------------------------------------ 

 เพ่ือให้กำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน โครงกำรต่ำง ๆ เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน  จึงได้ก ำหนด
รำยละเอียดและรูปแบบในกำรจัดท ำรำยงำน ไว้ดังนี้ 

1. รูปแบบการจัดท ารายงาน 
     1.1 หน้าปก รำยละเอียด ตำมตัวอย่ำง ให้ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดพิมพ์เอกสำรโดยใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK  
ขนำด 20 Pt 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนงาน..........................................  
ประจ าปีงบประมาณ ......................... 

 
 
 
 

..............ชื่อโครงการตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ............... 
.....โครงการย่อยที.่....ชือ่โครงการ/กิจกรรม....(ถ้ามี).... 

จัดเมือ่วันท่ี............................................. 
ณ ....................................................................... 

 
 
 
 

จัดโดย 
...................ชื่อหน่วยงาน.................. 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภมู ิ
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 1.2 เนื้อหาสาระ 
ในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดเรียงข้อมูลดังต่อไปนี้ และให้ใส่ตำรำงข้ำงล่ำง

นี้ไว้ในหน้ำแรกของรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนด้วย  
รายการเอกสาร จ านวน (แผ่น) 

1. บทสรุปผู้บริหำร  
2. ตำรำงสรุปกำรใช้จ่ำยเงิน   
3. สรุปผลกำรประเมินควำมพึงพอใจและควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรเข้ำร่วมโครงกำร   
4. บันทึกขออนุมัติโครงกำรและโครงกำร   
5. ก ำหนดกำร  
6. ค ำกล่ำวรำยงำนและค ำกล่ำวเปิดปิดงำน หรือค ำประกำศรำชสดุดี   
6.  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดงำน  
7.  บันทึกเชิญเข้ำร่วมงำน / เอกสำร ป้ำยประชำสัมพันธ์โครงกำร   
8.  ใบลงเวลำผู้มำร่วมงำน   
9.  เอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุในโครงกำร   
10. ส ำเนำสัญญำกำรยืมเงิน  
11. บันทึกส่งใช้เงินยืม  
12. บันทึกเชิญประชุมและรำยงำนกำรประชุมก่อนจัดงำน   
13. บันทึกเชิญประชุมและรำยงำนกำรประชุมหลังกำรจัดงำน   
14. แบบทดสอบควำมรู้ในกำรเข้ำร่วมโครงกำร   
15. เอกสำรอ่ืน ๆ เช่น หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือขอบคุณ เป็นต้น  
16. หลักฐำนกำรบูรณำกำร เช่น มคอ.3 มคอ.5 ใบงำน เค้ำโครงวิจัย เป็นต้น  
17. บันทึกรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน   
18. ภำพกิจกรรม  
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2. ตัวอย่างบทสรุปผู้บริหาร 
บทสรุปผู้บริหาร (Excusive Summery) 

 บทสรุปผู้บริหำรนี้จัดท ำขึ้นจำกกำรที่……(ชื่อหน่วยงำนที่จัดโครงกำร/กิจกรรม).. ..ได้จัดโครงกำร................
โครงกำรย่อยที่........ชื่อโครงกำร/กิจกรรม............... เม่ือวันท่ี...................... ณ ........................ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ 
1) ............ 2).............. 3)................. 
ควำมเชื่อมโยง ควำมสอดคล้องกับแผน 3 ระดับ ตำมนัยยะของมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 4 ธันวำคม 2560 

1. ยุทธศาสตร์ชาติ (แผนระดับท่ี 1) 
1.1 ยุทธศำสตร์ชำติ ด้ำน.............................................(หลกั).......................................................... 

(1) เป้ำหมำย..................................................................................................................... ...... 
(2) ประเด็นยุทธศำสตร์........................................................................................................... 
- ประเด็นย่อย....………………………………………………………………………………………………. 

(3) กำรบรรลุเป้ำหมำยตำมยุทธศำสตร์ชำติ...........................................................................  
(โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายของยุทธศาสตร์ชาติได้อย่างไรบ้าง) 

1.2 ยุทธศำสตร์ชำติ ด้ำน.............................................(รอง).................................................(ถ้ำมี)  
(1) เป้ำหมำย............................................ ............................................................................... 
(2) ประเด็นยุทธศำสตร์...........................................................................................................  
- ประเด็นย่อย....………………………………………………………………………………………………. 

(3) กำรบรรลุเป้ำหมำยตำมยุทธศำสตร์ชำติ...........................................................................  
(โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายของยุทธศาสตร์ชาติได้อย่างไรบ้าง) 

2. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (แผนระดับท่ี 2) 
2.1 แนวทำงกำรพัฒนำของแผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ (หลัก) 

(1) เป้ำหมำยระดับประเด็นของแผนแม่บทฯ 
- ประเด็น....………………………………………………………………………………………………………. 
- กำรบรรลุเป้ำหมำยตำมแผนแม่บทฯ............................................................................  

 (โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายในระดับประเด็นของแผนแม่บทฯ ที่วัดผลสัมฤทธิ์
โดยตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ในแต่ละเป้าหมายอย่างไร และ (ถ้ามี) คิดเป็นสัดส่วนหรือร้อยละเท่าไหร่ของค่าเป้าหมายต่าง ๆ  ) 

(2) แผนย่อยของแผนแม่บทฯ................................................ ................................................... 
- เป้ำหมำยของแผนย่อย................................................................................................  
- แนวทำงกำรพัฒนำภำยใต้แผนย่อย.............................................................. ............... 
- เป้ำหมำยของแผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ..........................................................  
- กำรบรรลุเป้ำหมำยตำมแผนย่อยของแผนแม่บทฯ......................................................  

(โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายในระดับแผนย่อยของแผนแม่บทฯ ที่วัดผลสัมฤทธิ์
โดยตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ในแต่ละเป้าหมายอย่างไร และ (ถ้ามี) คิดเป็นสัดส่วนหรือร้อยละเท่าไหร่ของค่าเป้าหมายต่าง ๆ  ) 
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2.2 แนวทำงกำรพัฒนำของแผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ (รอง) 
(1) เป้ำหมำยระดับประเด็นของแผนแม่บทฯ 
- ประเด็น....………………………………………………………………………………………………………. 
- กำรบรรลุเป้ำหมำยตำมแผนแม่บทฯ............................................................................  

 (โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายในระดับประเด็นของแผนแม่บทฯ ที่วัดผลสัมฤทธิ์
โดยตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ในแต่ละเป้าหมายอย่างไร และ (ถ้ามี) คิดเป็นสัดส่วนหรือร้อยละเท่าไหร่ของค่าเป้าหมายต่าง ๆ  ) 

(2) แผนย่อยของแผนแม่บทฯ...................................................................................................  
- เป้ำหมำยของแผนย่อย................................................................................................ 
- แนวทำงกำรพัฒนำภำยใต้แผนย่อย.............................................................................  
- เป้ำหมำยของแผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ.......................................................... 
- กำรบรรลุเป้ำหมำยตำมแผนย่อยของแผนแม่บทฯ......................................................  

(โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายในระดับแผนย่อยของแผนแม่บทฯ ที่วัดผลสัมฤทธิ์
โดยตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ในแต่ละเป้าหมายอย่างไร และ (ถ้ามี) คิดเป็นสัดส่วนหรือร้อยละเท่าไหร่ของค่าเป้าหมายต่าง ๆ  ) 

3. แผนการปฏิรูปประเทศ (แผนระดับที่ 2) 
1) เรื่อง/ประเด็นกำรปฏิรูป...................................................................................................... ............ 
2) ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน............................................................................................................. ....... 
3) กิจกรรม................................................................................................................... ....................... 
4) เป้ำหมำยกิจกรรม.............................................................................................................. ............ 

4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 (แผนระดับท่ี 2) 
1) เป้ำหมำยรวมที่................................................................................................................................ 
2) ยุทธศำสตร์ที่................................................................................................................ ................... 

(3.1) เป้ำหมำยระดับยุทธศำสตร์ที่............................................................................................... ... 
(3.2) แนวทำงกำรพัฒนำที่...................................................................................................... ........ 
(3.3) แนวทำงย่อย : ....................................................................................................................... 

หมายเหตุ : สามารถสอดคล้องได้มากกว่า 1 วัตถุประสงค์/เป้าหมายรวม/ยุทธศาสตร์การพัฒนา/เป้าหมายระดับ
ยุทธศาสตร์/แนวทางการพัฒนา 

5. นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความม่ันคงแห่งชาติ (แผนระดับท่ี 2) 
1) นโยบำยควำมม่ันคงแห่งชำติที่.................................................................................................. . 
2) แผนระดับชำติว่ำด้วยควำมมั่นคงแห่งชำติ รองรับนโยบำยที่.................................................... 
3) เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์....................................................................................................... .... 
4) ตัวชี้วัด.................................................................. ..................................................................... 
5) กลยุทธ์...................................................................................................................... ................ 

หมายเหตุ : สามารถสอดคล้องได้มากกว่า 1 นโยบายความมั่นคงแห่งชาติ/แผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ/
เป้าหมาย/กลยุทธ์ 
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6. ความสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหลัก (แผนระดับท่ี 3) 
1) ด้ำน......................................................................................................................... ........................... 

- กำรด ำเนินกำร................................................................................................................. ............ 
- กำรด ำเนินกำรย่อย................................................................................... .............................. 

2) ด้ำน......................................................................................................................... ............................ 
- กำรด ำเนินกำร............................................................................................................................. 

- กำรด ำเนินกำรย่อย............................................................................................................. .... 
หมายเหตุ : สามารถสอดคล้องได้มากกว่า 1 นโยบายรัฐบาลหลัก/การด าเนินการ/การด าเนินการย่อย 

7. ความสอดคล้องกับนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล (แผนระดับท่ี 3) 
1) เรื่อง....................................................................................................................... ............................. 
2) เรื่อง........................................................................................................................................... .......... 

หมายเหตุ : สามารถสอดคล้องได้มากกว่า 1 นโยบายรัฐบาลเร่งด่วนของรัฐบาล 

 ผลการด าเนินงานในประเด็นส าคัญ ๆ สรุปได้ดังนี้  
1) ด้านเวลา  

กำรจัดงำนอยู่ในเดือนที่ก ำหนดไว้ตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี กล่ำวคือ ได้รับอนุมัติให้จัดงำนในเดือน
.................. และได้จดัจริงในวนัท่ี........................ (กรณีที่มีกำรเปลี่ยนแปลงช่วงเวลำจัดงำน จะต้องมีบันทึกที่ได้รับให้
อนุญำตเปลี่ยนแปลงก ำหนดกำรจัดงำนแนบประกอบด้วย) 

2) ด้านงบประมาณ  
โครงกำรนี้ได้รับงบประมำณ...(ระบุว่ำเป็นงบประมำณแผ่นดินหรือเงินรำยได้).... โดยได้รับจัดสรรจ ำนวน 

............... บำท ได้ขออนุมัติใช้ในกำรด ำเนินงำนโครงกำรนี้ จ ำนวน ................... บำท และได้ใช้จ่ำยจริง จ ำนวน 

................ บำท มีเงินคงเหลือจ ำนวน............... บำท รำยละเอียดปรำกฏตำมตำรำงสรุปกำรใช้จ่ำยเงิน 
3) ด้านกลุ่มเป้าหมาย  

ผู้เข้ำร่วมโครงกำรที่ก ำหนดไว้ คือ....................... รวมจ ำนวนทั้งสิ้น................. คน มีผู้เข้ำร่วมโครงกำร
จริง............คน คิดเป็นร้อยละ........ของจ ำนวนที่ตั้งไว้  

4) ด้านการบรรลุวัตถุประสงค์ 
 4.1 เพ่ือให้.......................................................................................................... บรรลุ/ ไม่บรรลุ 
 4.2 เพ่ือให้............................................................ .............................................. บรรลุ/ไม่บรรลุ 

4.3 ภำพรวมของโครงกำรบรรลุ/ไม่บรรลุ (เกณฑ์ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 ของวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้จึงจะถือ
ว่ำบรรลุ) 
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5) ด้านการบูรณาการและการมีส่วนร่วมกับชุมชน 
โครงกำร/กิจกรรมนี้ ได้มีกำรบูรณำกำรและกำรมีส่วนร่วมกับชุมชนดังนี้  
- การบูรณาการ  
ได้มีกำรบูรณำกำรกับกำรเรียนกำรสอน รหัสรำยวิชำ............... ชื่อวิชำ..................... หลักสูตร.......... 

โดย...(อธิบำยวิธีกำรบูรณำกำร).... 
ได้มีกำรบูรณำกำรกับงำนวิจัย  โครงกำรวิจัย เรื่อง .........................ซึ่งได้รับทุนวิจัยจำก....... ปีที่ได้รับ

ทุนวิจัย............ โดย ...(อธิบำยวิธีกำรบูรณำกำร)....เมื่อวันที่ ............สถำนที่.................. 
ได้มีกำรบูรณำกำรกับงำนบริกำรทำงวิชำกำร โดย ...(อธิบำยวิธีกำรบูรณำกำร)....เมื่อวันที่ ............สถำน

ที่.................. 
- การมีส่วนร่วมกับชุมชน  

  .....อธิบำยกำรมีส่วนร่วมกับชุมชน/หน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัยหรือชุมชน/หน่วยงำนภำยนอก
มหำวิทยำลัยได้เข้ำมำมีส่วนร่วมกับโครงกำรที่จัดอย่ำงไร.... 
 6) ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการในครั้งนี้และแนวทางในการแก้ไขในครั้งต่อไป 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไข 
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3. ตัวอย่างสรุปตารางการใช้จ่ายเงินในโครงการ/กิจกรรม 
ตารางสรุปการใช้จ่ายเงินในโครงการ/กิจกรรม 

โครงการ...................................................... 
โครงการย่อยท่ี..... โครงการ/กิจกรรม.................................................. 
วัน.............ที่ ...... เดือน ...................................... พ.ศ. ..................   

ณ ............................................... 
รายการ ได้รับอนุมัติ 

(ตามโครงการ) 
เบิกจ่าย คงเหลือ 

1. ค่าตอบแทน    
1.1    
1.2    
1.3    
2. ค่าใช้สอย    
2.1    
2.2    
2.3    
3. ค่าวัสดุ    
3.1    
3.2    
3.3    

รวมทั้งสิ้น    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2565 

 

 | Good Practices 116 

 

4.  ตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจและประเมินความรู้ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ 
 

ตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจและความรู้ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ 
โครงการ.................................................... กิจกรรม.............................. 

วัน................................. 
ณ ........................................................................................ 

 

ค าแนะน า   โปรดท ำเครื่องหมำย  √  ลงใน  □  หน้ำข้อควำมที่ตรงกับข้อเท็จจริงมำกท่ีสุด 
ส่วนที่  1    ข้อมูลทั่วไป 
1.  เพศ    

□  1.1 ชำย □  1.2 หญิง 
2.  สถำนะภำพ 
          2.1 อำจำรย์      2.2  บุคลำกรสำยสนับสนุน   
    2.3 นักศึกษำ       2.4  บุคคลภำยนอก (ข้ำมไปตอบส่วนที่ 2)  
3. ท ำงำนหรือเรียนอยู่ ณ มหำวิทยำลัยแห่งน้ีเป็นเวลำ (นับจนถึงสิ้นภำคเรยีนที่แล้ว)  
    3.1  น้อยกว่ำ 2 ปี     3.2   ตั้งแต่ 2 – 4 ปี  
    3.3  ตั้งแต่ 4 – 6 ปี    3.4   ตั้งแต่ 6 ปีขึ้นไป       
ส่วนที่  2  ระดับความพึงพอใจและความรูท้ี่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ 

หัวข้อ 

ระดับความคิดเห็น/ความพึงพอใจ 
มากที่สุด 
/ พอใจ 

(5) 

มาก / 
ค่อนข้างพอใจ 

(4) 

ปานกลาง / 
เฉย ๆ 
(3) 

น้อย / 
ไม่ค่อยพอใจ 

(2) 

น้อยที่สุด / 
ไม่พอใจ 

(1) 

1.  โครงการ/กิจกรรมนี้บรรลุวัตถุประสงค์ในระดับใด      

 
เอำวัตถุประสงค์ในโครงกำร มำใสเ่พื่อประเมินว่ำกำรจดักิจกรรมแต่
ละโครงกำรบรรลุวัตถุประสงค์หรอืไม ่      

2. ท่านมีความคิดเห็นอย่างไรเกี่ยวกับหัวข้อต่อไปนี้       

 2.1  รูปแบบ ข้ันตอนพิธีกำร       

 2.2  เวลำที่ใช้ในกำรจัดกิจกรรม      

 2.3  กำรจัดตกแต่งสถำนท่ี      

 2.4  กำรประชำสัมพันธ์โครงกำร/กิจกรรม      

 2.5  วิธีกำรเผยแพร่ให้ควำมรู้        

 2.6  ก่อนชมนิทรรศกำร/หลังเข้ำร่วมงำน ท่ำนมีควำมรู้ในระดบัใด        

 2.7  หลังชมนิทรรศกำร/หลังเข้ำรว่มงำน ท่ำนมีควำมรู้ในระดับใด        

3. ความพึงพอใจโดยรวมในการเข้าร่วมโครงการนี้      
ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงในครั้งต่อไป
.............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
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5.  ตัวอย่างสรุปผลการประเมินความพึงพอใจและความรู้ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 
 

โครงการ...................................................... 
โครงการย่อยท่ี..... โครงการ/กิจกรรม.................................................. 
วัน.............ที่ ...... เดือน ...................................... พ.ศ. ..................   

ณ   ................................................. 
จำกกำรจัดโครงกำร..........................โครงกำรย่อยที่.... โครงกำร/กิจกรรม..............................เมื่อวัน.....ที่... ..

เดือน......................... พ.ศ. ............... . ตั้งแต่เวลำ.......................................น. ณ ............................. ซึ่งได้ก ำหนด
กลุ่มเป้ำหมำยจ ำนวน.....................คน มีผู้เข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรม จ ำนวน...............คน ก ำหนดขนำดกลุ่มตัวอย่ำง
ตำมตำรำงของ Krejcie & Morgan จำกจ ำนวนกลุ่มเป้ำหมำยได้ขนำดกลุ่มตัวอย่ำงจ ำนวน.......คน เพ่ือป้องกัน
ข้อผิดพลำดจึงได้แจกแบบประเมินให้แก่ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม จ ำนวน……….ฉบับ ได้รับแบบประเมินกลับคืนมำ
จ ำนวน…………..ฉบับ คิดเป็นร้อยละ…………ของจ ำนวนแบบประเมินที่แจก ผลกำรประเมินควำมพึงพอใจและควำมรู้ 
ที่ได้รับจำกกำรเข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรม เป็นดังนี้  
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
 1.1 เพศ 

เพศ จ านวน (คน) ร้อยละ  
1.  ชำย   
2.  หญิง   

รวม  100.00 
 

1.2  สถำนภำพ 
สถานภาพ จ านวน (คน) ร้อยละ  

1.  อำจำรย์   
2.  บุคลำกำรสำยสนับสนุน   
3.  นักศึกษำ    
4.  บุคคลภำยนอก   

รวม  100.00 
 

1.3 ระยะเวลำในกำรท ำงำนหรือเรียนในมหำวิทยำลัยแห่งนี้ (นับถึงสิ้นภำคเรียนที่แล้ว)  
ระยะเวลำในกำรท ำงำนหรือเรียนในมหำวิทยำลัยแห่งนี้ จ านวน (คน) ร้อยละ  

1. น้อยกว่ำ 2 ปี    
2. ตั้งแต่ 2 – 4 ปี    
3. ตั้งแต่ 4 – 6 ปี    
5. ตั้งแต่ 6 ปีขึ้นไป    

รวม  100.00 
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ข้อมูลทั่วไป 

ผู้ตอบแบบสอบถำม เป็นเพศหญิง คิดเป็นร้อยละ.................เพศชำย คิดเป็นร้อยละ................เป็น อำจำรย์
คิดเป็นร้อยละ.....................บุคลำกำรสำยสนับสนุนคิดเป็นร้อยละ................  นักศึกษำคิดเป็นร้อยละ....................
และบคุคลภำยนอกคิดเป็นร้อยละ................. ส่วนใหญ่มีประสบกำรณ์หรือเรียนที่นี่ เป็นเวลำ...........ปี คิดเป็นร้อยละ
............ เวลำ...........ป ีคิดเปน็ร้อยละ................. เวลำ...........ปี คิดเป็นร้อยละ ....................... เวลำ...........ปี คิดเป็น
รอ้ยละ .......................  
ตอนที่ 2 ความคิดเห็น  

หัวข้อ ค่าเฉลี่ย S.D. ความหมาย 
1.  กิจกรรม/โครงการนี้บรรลุวัตถุประสงค์ในระดับใด    
1.1    
1.2    
1.3    
2. ท่านมีความคิดเห็นอย่างไรเกี่ยวกับหัวข้อต่อไปนี้     
2.1  รูปแบบกำรจัดงำน ขั้นตอนพิธีกำร     
2.2  เวลำที่ใช้ในกำรจัดกิจกรรม    
2.3  กำรจัดและตกแต่งสถำนที่    
2.4  กำรประชำสัมพันธ์กำรจัดงำน    
2.5  วิธีกำรให้ควำมรู้    
2.6  ควำมรู้ก่อนชมนิทรรศกำร/ก่อนเข้ำร่วมงำน     
2.7  ควำมรู้หลังชมนิทรรศกำร/หลังเข้ำร่วมงำน     
3. ความพึงพอใจโดยรวมในการเข้าร่วมโครงการนี้    

 
หมายเหตุ   กำรแปลควำมหมำย  1.00 - 1.50  น้อยที่สุด 1.51 - 2.50  น้อย  
 2.51 - 3.50  ปำนกลำง 3.51 - 4.50  มำก 4.51 - 5.00  มำกที่สุด 
 ผู้ตอบแบบสอบถำมมีควำมเห็นว่ำโครงกำร/กิจกรรมนี้บรรลุวัตถุประสงค์ เรื่อง.........ในระดับ...........   
เรื่อง ...................ในระดับ................และเรื่อง .............................. ในระดับ........................  
 ควำมคิดเห็นกับรูปแบบกำรจัดงำน ขั้นตอนพิธีกำร มีควำมพึงพอใจในระดับ................... ด้ำนเวลำที่ใช้ใน 
กำรจัดกิจกรรมมีควำมพึงพอใจในระดับ....................ด้ำนกำรจัดและตกแต่งสถำนที่มีควำมพึงพอใจในระดับ
.....................ด้ำนกำรประชำสมัพันธก์ำรจัดงำนมีควำมพึงพอใจในระดับ.....................ควำมพึงพอใจต่อกระบวนกำร 
ให้ควำมรู้มีควำมพึงพอใจระดับ................................ด้ำนควำมรู้กอ่นชมนิทรรศกำร/ก่อนเข้ำร่วมงำน มีควำมรู้ในระดับ
.....................ด้ำนควำมรู้หลังชมนิทรรศกำร/หลังเข้ำร่วมงำน มีควำมรู้ในระดับ..................... 
 ควำมพึงพอใจโดยรวมในกำรเข้ำร่วมโครงกำร อยู่ในระดับ ....................... 
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ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะในการจัดงานครั้งต่อไป 
    รายการ                 ความถี่ 

1.      
2. 

ตอนที่ 4 สรุปผลการประเมินตามตัวบ่งช้ีและเป้าหมายวัดความส าเร็จ 
 4.1 ตามวัตถุประสงค์ของแผนงานด้านศิลปวัฒนธรรมและการบริหารงบประมาณ  

 วัตถุประสงค ์ ตัวชี้วัด เป้าหมาย           
วัดความส าเร็จ 

ผลการประเมิน บรรลุ/ไม่
บรรลุ 

1.บุคลำกรและนักศึกษำมคีวำมรู ้
ควำมเข้ำใจในคุณค่ำของศิลปวัฒนธรรม
ไทยและสิ่งแวดล้อมให้เกิดควำมยัง่ยืน 
 
 

จ ำนวนผู้เข้ำร่วมโครงกำร ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 
80 

ได้คะแนน............... ............... 

ระดับควำมพึงพอใจ 
ของผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 
80 

ได้คะแนน............... ................ 

ควำมรู้เฉลี่ยที่ผูเ้ข้ำร่วม
โครงกำรได้รบัจำกกำรเข้ำร่วม
โครงกำร 

ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 
80 

ได้คะแนน............... ................. 

  

 4.2 ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  
วัตถุประสงค ์ ตัวชี้วัด เป้าหมายวัด

ความส าเร็จ 
ผลการประเมิน บรรลุ/ไม่

บรรลุ 

1. เพื่อเป็นกำรอนุรักษ์และสืบสำน...  จ ำนวนกิจกรรมในโครงกำร
ที่ท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 

ไม่น้อยกว่ำ..............
กิจกรรม 

มี...........กจิกรรม  

2. เพื่อให้บุคลำกรและนักศึกษำ 
ได้มสี่วนร่วมในกำรท ำนุบ ำรุง
ศิลปวัฒนธรรม  

จ ำนวนผู้เข้ำร่วมโครงกำร ไม่น้อยกว่ำร้อยละ80 
ของกลุ่มเป้ำหมำย 

เป้ำหมำย....คน 
เข้ำร่วม......คน 
คิดเป็นร้อยละ.... 

 

3. เพื่อเป็นกำรเผยแพร่และให้ควำมรู้
เกี่ยวกับ..... 

องค์ควำมรู้ที่ถ่ำยทอด ไม่น้อยกว่ำ 1 เรื่อง มี..........เรื่อง...............  

วิธีกำรในกำรเผยแพร ่
และให้ควำมรู้ เรื่อง .. 

ไม่น้อยกว่ำ 1 วิธี มี.................วิธี............   

4. เพื่อให้ผู้เข้ำร่วมโครงกำรมีควำมรู้
เกี่ยวกับ..... 

เปรียบเทยีบควำมรู ้
ก่อน-หลังกำรเข้ำร่วม
โครงกำร 

มีควำมรู้หลังเข้ำร่วม
โครงกำรเพิม่ขึ้น 
จำกเดิมไม่น้อยกว่ำ .... 

ควำมรู้ก่อน.................
ควำมรู้หลัง.................
เพิ่มขึ้น...................... 

 

สรุป จ ำนวนตัวบ่งชี้ทั้งหมดท่ีตั้งไว้ เท่ำกับ ............. ข้อ จ ำนวนตัวบ่งชี้ที่บรรลุตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด  
เท่ำกับ ............ ข้อ คิดเป็นร้อยละ ..............  
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แบบส ารวจประเด็นปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไข 
โครงการ......... 

เมื่อวันที่ ........................ 
ณ ................. 

------------------------------------- 
 

ฝ่ำย.................................................................................. ขอรำยงำนปัญหำอุปสรรคที่พบ ดังนี้  
หน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในค าสั่ง 
ผลการปฏิบัติหรือปัญหา

อุปสรรคที่พบในการปฏิบัติงาน 
แนวทางในการแก้ไข 

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
ลงชื่อ  

        (............................................................) 
ประธำน/เลขำนุกำรฝ่ำย........................................................ 
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                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ โทรศัพท์ 0 3570 9080  

ที่ อว 0656.01/           วันที ่       ตุลำคม 2562   

เรื่อง   รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

เรียน    อธิกำรบดี   
  ตำมที่........................................... ได้รับอนุมัติให้จัดโครงกำร................................................. ...  
เมื่อวันที่........................................ ณ................ นั้น  

บัดนี้ ......(หน่วยงำน).......ได้จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร.......................................  
เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ดังเอกสำรหมำยเลข 1 และจำกผลกำรประเมินควำมพึงพอใจ/ข้อเสนอแนะของผู้เข้ำร่วม
โครงกำรและจำกกำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรฝ่ำยต่ำง ๆ มีประเด็นที่ควรน ำมำปรับปรุงแก้ไขในกำรด ำเนินงำน
ครั้งต่อไป ดังเอกสำรหมำยเลข 2   
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ เห็นควรมอบหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องน ำแนวทำงกำรแก้ไขไปปรับปรุง  
กำรด ำเนินงำนครั้งต่อไป  
 
 
 (………………………………………………………….) 
 ผู้รับผิดชอบโครงกำร  
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แบบสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ/ข้อเสนอแนะของผู้เข้าร่วมโครงการ 
และจากการปฏิบัติงานของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 

โครงการ....................................... 
เมื่อวันที่ ........................ 

ณ ................. 
 
 1. ผลการประเมินความพึงพอใจที่ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (ต่ ากว่า 3.51)  

หัวข้อการประเมิน แนวทางในการแก้ไข 
  
  
  

 
 2. ข้อเสนอแนะของผู้เข้าร่วมโครงการ  
  2.1 
  2.2  
 
 3. ปัญหาอุปสรรคที่พบในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 

ปัญหาอุปสรรคที่พบ แนวทางในการแก้ไข 
ฝ่ำย............................................... 
 

 

ฝ่ำย............................................... 
 

 

ฝ่ำย............................................... 
 

 

ฝ่ำย............................................... 
 

 

 
 

ลงชื่อ 
      (.....................................................................) 

 ผู้รวบรวมและรำยงำนข้อมูล 
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การน าไปประยุกต์ใช้ 
 กำรเขียนโครงกำร เป็นกำรเขียนเพ่ือประโยชน์ในกำรด ำเนินงำน เพรำะมีส่วนช่วยให้เกิดกำรวำงแผน  

กำรท ำงำน กำรศึกษำ กำรริเริ่มปฏิบัติงำนใหม่ เมื่อเกิดกำรเรียนรู้ เกี่ยวกับกำรจัดท ำโครงกำรแล้ว สำมำรถน ำไปใช้ใน
กำรปฏิบัติติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

บุคลำกรกองบริหำรทรัพยำกรนนทบุรีมีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรเขียนโครงกำรต่ำงๆ 

ปัญหาและอุปสรรค 
ในกำรเขียนโครงกำรนั้นเป็นกำรก ำหนดกิจกรรมต่ำงๆ หรือกิจกรรมที่จะท ำในอนำคตโดยอำศัยข้อมูลต่ำง  ๆ  

ที่มีอยู่ในปัจจุบันเป็นตัวก ำหนดกิจกรรมในโครงกำร เมื่อเป็นเช่นนี้หำกเป็นโครงกำรที่ดีย่อมน ำมำซึ่งคุณภำพ  
และประสิทธิภำพของหน่วยงำน โครงกำรบำงโครงกำรเมื่อเขียนขึ้นมำแล้วไม่สำมำรถน ำไปใช้ปฏิบัติได้ เนื่องจำก
ปัญหำต่ำง ๆ โดยสำมำรถสรุปได้ดังนี้ 

1. บุคลำกรขำดควำมรู้ เกี่ยวกับกำรเขียนโครงกำร โครงกำรจ ำนวนไม่น้อยเขียนขึ้นมำโดยขำดควำมรู้
ควำมสำมำรถในเรื่องนั้น ๆ  

2. ขำดกำรประสำนงำนและควำมร่วมมือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  

ความท้าทายต่อไป 
ด ำเนินกำรเขียนโครงกำรที่มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลในปีถัดไป 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี 
เรื่อง โครงการท าปุ๋ยหมักพิทักษ์สิ่งแวดล้อม 

 
สรุปความรู้ 

 ปุ๋ยหมัก คือ ปุ๋ยอินทรีย์ หรือปุ๋ยธรรมชำติ ชนิดหนึ่งที่ได้มำจำกกำรน ำเอำเศษซำกพืช เช่น ฟำงข้ำว ซังข้ำวโพด 
ต้นถั่วต่ำง ๆ หญ้ำแห้ง ผักตบชวำ ของเหลือทิ้งจำกโรงงำนอุตสำหกรรม ตลอดจนขยะมูลฝอยตำมบ้ำนเรือนมำหมัก
ร่วมกับมูลสัตว์ ปุ๋ยเคมีหรือสำรเร่งจุลินทรีย์เมื่อหมักโดยใช้ระยะเวลำหนึ่งแล้ว เศษพืชจะเปลี่ยนสภำพจำกของเดิมเป็น
ผงเปื่อยยุ่ยสีน้ ำตำลปนด ำน ำไปใส่ในไร่นำหรือพืชสวน เช่น ไม้ผล พืชผัก หรือไม้ดอกไม้ประดับได้ 

ประโยชน์ของปุ๋ยหมัก 
1. ช่วยเพิ่มปริมำณอินทรียวัตถุให้แก่ดิน ท ำให้ดินอุดมสมบูรณ์ 
2. ช่วยเปลี่ยนสภำพของดินจำกดินเหนียวหรือดินทรำยให้เป็นดินร่วนท ำให้สะดวกในกำรไถพรวน 
3. ช่วยสงวนรักษำควำมชุ่มชื้นในดินได้ดีข้ึน 
4. ท ำให้กำรถ่ำยเทอำกำศในดินได้ดี 
5. ช่วยเพิ่มประสิทธิภำพในกำรใช้ปุ๋ยเคมีและสำมำรถลดกำรใช้ปุ๋ยเคมีลงได้ 
6. ช่วยกระตุ้นให้ธำตุอำหำรพืชบำงอย่ำงในดินที่ละลำยน้ ำยำกให้ละลำยน้ ำง่ำยเป็นอำหำรแก่พืชได้ดีขึ้น 
7. ไม่เป็นอันตรำยต่อดินแม้จะใช้ในปริมำณมำก ๆ ติดต่อกันนำน ๆ 
8. ช่วยปรับสภำพแวดล้อม เช่น ก ำจัดขยะมูลฝอยและวัชพืชน้ ำทั้งหลำยให้หมดไป 

ชนิดของปุ๋ยหมัก 
 แบ่งตำมส่วนผสมเป็น 2 ชนิด คือ ปุ๋ยหมักทั่วไป และปุ๋ยหมักชีวภำพ 
 1. ปุ๋ยหมักแบบทั่วไป 

ปุ๋ยหมักแบบทั่วไป เป็นปุ๋ยที่ได้จำกกำรน ำวัสดุอินทรีย์ชนิดต่ำงๆ มำหมักตำมกระบวนกำรทำงธรรมชำติ 
โดยไม่มีกำรเติมหัวเชื้อจุลินทรีย์เพ่ือเร่งกำรหมัก ซึ่งกำรหมักจะเกิดกำรย่อยสลำยอินทรียวัตถุจำกจุลินทรี้ ท ำให้มี 
กำรปลดปล่อย ธำตุอำหำรออกมำได้รวดเร็วขึ้น 

2. ปุ๋ยหมักชีวภำพ  
ปุ๋ยหมักชีวภำพ เป็นวิธีกำรท ำปุ๋ยหมักที่มีกำรพัฒนำขึ้น เพ่ือให้กำรย่อยสลำยเกิดขึ้นอย่ำงรวดเร็วด้วย

กำรเติมหัวเชื้อจุลินทรีย์ หรือ EM เพ่ือเร่งกระบวนกำรหมัก ท ำให้เกิดปุ๋ยจำกอินทรียวัตถุที่มีกำรปลดปล่อยธำตุอำหำร
ออกมำได้เร็วขึ้น แบ่งเป็นชนิดต่ำง ๆ ได้แก่ ปุ๋ยหมักจำกปุ๋ยคอก ปุ๋ยหมักจำกพืช ปุ๋ยหมักชีวภำพจำกเศษอำหำรและขยะ 
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การน าไปประยุกต์ใช้ 
 ควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรเข้ำฝึกอบรมท ำปุ๋ยหมักพิทักษ์สิ่งแวดล้อม ผลลัพธ์ที่ได้นั้นจะเป็นกำรพัฒนำคุณภำพชีวิต
และเพ่ิมรำยได้ให้กับบุคลำกรต่อไป ช่วยลดภำวะโลกร้อนที่เกิดจำกกำรปล่อยก๊ำซคำร์บอนไดออกไซด์และก๊ำซมีเทน
ขึ้นสู่ชั้นบรรยำกำศของโลก 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. ลดมลภำวะเป็นพิษจำกใบไม้ที่เกิดจำกกำรเผำไหม้จำกใบไม้ 
2. คัดแยกขยะ ออกจำกขยะชนิดอื่นๆ มำใช้ให้เกิดประโยชน์ 
3. ลดปัญหำหมอกควันและลดกำรใช้สำรเคมี 
4. ส่งเสริมสนับสนุนกำรท ำเกษตรอินทรีย์ 

ปัญหาและอุปสรรค 
ปุ๋ยหมักที่ยังย่อยสลำยไม่หมด จะเกิดกำรแย่งธำตุอำหำรจำกดินของกระบวนกำรย่อยสลำยของจุลินท ร ี

ท ำให้ดินและพืชเกิดกำรขำดธำตุอำหำรได้ นอกจำกนี้ถ้ำมีกำรท ำกองปุ๋ยหมักขนำดใหญ่ไว้บริเวณใต้ต้นไม้ 
อำจเกิดอันตรำยต่อระบบรำกพืชได้ เนื่องจำกควำมร้อนระหว่ำงกำรหมัก 

ความท้าทายต่อไป 
กำรสร้ำงควำมเข้ำใจ และควำมตระหนักในกำรลดใช้ปุ๋ยเคมี  
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี 

เรื่อง การท าลายเอกสารราชการ 
 

สรุปความรู้  
 ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2448 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2560 ข้อ 66  
ได้ก ำหนดว่ำภำยใน 60 วันหลังจำกวันสิ้นปีปฏิทินให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเก็บหนังสือส ำรวจหนังสือที่ครบ
ก ำหนดอำยุกำรเก็บในปีนั้น ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝำกเก็บไว้ที่กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร 
แล้วจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ
ตำมควำมทรำบแล้วนั้น 
 กองบริหำรทรัพยำกรสุพรรณบุรี ในฐำนะที่เป็นส่ วนรำชกำรมีหน้ำที่ที่ต้องถือปฏิบัติตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณดังกล่ำวด้วย แต่ที่ผ่ำนมำพบว่ำหน่วยงำนยังไม่สำมำรถด ำเนินกำรในเรื่อง  
ของกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรให้เป็นปัจจุบันได้ตำมระเบียบ ซึ่งถือว่ำเป็นสิ่งที่ควรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงเร่งด่วนให้มี  
กำรขับเคลื่อนกำรด ำเนินกำรในเรื่องของกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรให้มีควำมถูกต้องตำมระเบียบ อย่ำงจริงจัง ซึ่งจำก
กำรส ำรวจข้อมูลพบว่ำได้มีกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรไว้ครั้งล่ำสุดเมื่อปี พ.ศ.2548 ผ่ำนมำแล้วเป็นเวลำ 17 ปี  
ยังไม่สำมำรถด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบฯ ได้ งำนบริหำรและพัฒนำระบบในฐำนะที่มี
หน้ำที่ในกำรก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนในหน่วยสำรบรรณและธุรกำรของกองบริหำรทรัพยำกรสุพรรณบุรี จึงเห็น  
ควำมจ ำเป็นในกำรที่จะเสนอ กิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนการท าลายเอกสารราชการ เพ่ือควำมถูกต้องตำมระเบียบ
และเป็นปัจจุบัน อีกทั้งยังเป็นกำรสร้ำงโอกำสในกำรจัดกำรองค์ควำมรู้ของหน่วยงำนในเรื่องของกำรท ำลำยเอกสำร
รำชกำรให้บรรลุเป้ำหมำยจนน ำไปสู่กำรมีแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) ที่เป็นประโยชน์ทั้งต่อหน่วยงำนภำยใน 
และหน่วยงำนภำยนอกอันได้แก่ หน่วยงำนคณะ ส ำนัก ภำยในศูนย์สุพรรณบุรี ให้กลำยเป็นวงจรในกำรพัฒนำงำนได้
อย่ำงยั่งยืนต่อไป 

 วิธีการ/เครื่องมือ 
 เพ่ือให้ได้แนวทำงในกำรพัฒนำและส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรของ กองบริหำรทรัพยำกร
สุพรรณบุรี งำนบริหำรและพัฒนำระบบ หน่วยสำรบรรณและธุรกำรในฐำนะผู้รับผิดชอบกิจกรรมได้ใช้หลักกำร  
ของ PDCA หรือ Deming Cycle คือวงจรกำรบริหำรงำนคุณภำพเพ่ือระบุปัญหำหรืออุปสรรคที่พบในระหว่ำง 
กำรด ำเนินงำน ทุกกระบวนกำรพร้อมวิธีกำรจัดกำรซึ่งประกอบด้วย 
 P (Plan) คือ ขั้นตอนกำรวำงแผน เพ่ือตั้งเป้ำหมำยของกำรด ำเนินงำนสู่กำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรของ  
กองบริหำรทรัพยำกรสุพรรณบุร ีภำยในปี พ.ศ. 2565 ให้เกิดผลส ำเร็จ ซึ่งจำกกำรวิเครำะห์สำเหตุของกำรด ำเนินงำน
ที่ผ่ำนมำที่ท ำให้ไม่สำมำรถด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรของกองบริหำรทรัพยำกรสุพรรณบุรี ให้เป็นไป  
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยระเบียบงำนสำรบรรณ พ.ศ.2448 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2560 ได้ใน
ประเด็นดังต่อไปนี้ คือ 
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 1. บุคลำกรขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจในขั้นตอนวิธีกำรในกำรปฏิบัติที่ถูกต้องอย่ำงแท้จริง 
 2. ขำดแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) ในเรื่องของกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรเมื่อเข้ำสู่กำรเป็น
มหำวิทยำลัย 
 3. ขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจอย่ำงถ่องแท้และชัดเจนในเรื่องของอ ำนำจหน้ำที่ ตำมโครงสร้ำงใหม่  
ซึ่งหลังจำกกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรของศูนย์สุพรรณบุรีครั้งล่ำสุด ขณะนั้นมีฐำนะเป็นวิทยำเขต ต่อมำเป็นช่วง
เปลี่ยนถ่ำย ก้ำวเข้ำสู่กำรเป็นมหำวิทยำลัยโดยมีกำรปรับเปลี่ยนโครงสร้ำงและสำยกำรบังคับบัญชำแบ่งหน่วยงำน
ออกเปน็คณะ สถำบัน ส ำนัก กอง และศูนย์พ้ืนที่ จึงท ำให้ไม่ทรำบอ ำนำจตำมระเบียบฯ ในข้อ 66 ที่ชัดเจนว่ำหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรระดับกรม นั้นหมำยถึงใคร ซึ่งขณะนั้นยังมิทรำบแน่ชัดจึงยังมิได้มีกำรด ำเนินกำรในเรื่องดังกล่ำวเรื่อยมำ 
 4. ขำดกำรก ำกับติดตำมและให้ควำมส ำคัญในเรื่องของกำรด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรในแต่ละ
ระดับของสำยกำรบังคับบัญชำ 
 จำกกำรวิเครำะห์ถึงสำเหตุของกำรที่ท ำให้ไม่สำมำรถด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรของกองบริหำร
ทรัพยำกรสุพรรณบุรี ได้ตำมระเบียบนั้นน ำมำสู่แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำได้ดังนี้ คือ 
 1. สนับสนุนส่งเสริมให้บุคลำกรได้มีองค์ควำมรู้ในเรื่องดังกล่ำว ผ่ำนกำรประชุม อบรม แลกเปลี่ยน
เรียนรู้กันภำยในหน่วยงำนหรือระดับมหำวิทยำลัย และเห็นควรให้กำรด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ในหน่วยงำนเป็น  
กำรจัดที่สะท้อนถึงกำรแก้ปัญหำและพัฒนำงำนประจ ำได้อย่ำงแท้จริง ไม่เสียเวลำและงบประมำณกับกำรด ำเนินงำน
เพียงเพ่ือให้มีตอบตำมตัวชี้วัดเพียงอย่ำงเดียว แต่ผลกำรด ำเนินงำนจริงไม่เกิด  ผลสัมฤทธิ์ 
 2. หัวหน้ำงำนควรเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรศึกษำหำควำมรู้เพ่ือหำค ำตอบที่ชัดเจนในเรื่องของอ ำนำจ
หน้ำที่ตำมระเบียบฯ ในข้อ 66 คือหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมนั้น หมำยถึงใคร โดยปรึ กษำหำรือ งำนนิติกำร  
งำนบริหำรและพัฒนำระบบของส ำนักงำนอธิกำรบดี ซึ่งถือเป็นหน่วยงำนต้นสังกัดที่มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนในลักษณะ
เดียวกัน เพื่อให้ได้ค ำตอบที่ชัดเจนถูกต้องและน ำมำถ่ำยทอดสู่กำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องต่อไป 
 3. ควรรำยงำนปัญหำนี้ให้แก่หัวหน้ำหน่วยงำนตำมสำยกำรบังคับบัญชำได้รับทรำบเพ่ือให้กำรสนับสนุน
ช่วยเหลือให้มีกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำร มีกำรก ำกับติดตำมและให้ควำมส ำคัญโดยถือเป็นวำระเร่งด่วนที่หน่วยงำน
ต้องขับเคลื่อนและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรของหน่วยงำนให้แล้วเสร็จตำม  ระเบียบฯ ต่อไป 
 D (Do) คือ ขั้นตอนของกำรด ำเนินกำรตำมแผนที่วำงไว้ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ยำก ใช้เวลำนำนและท้ำทำย
ควำมสำมำรถของทั้งผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติที่จะท ำหน้ำที่ของตนอย่ำงเป็นระบบต่อเนื่องจริงจัง ซึ่งในที่นี้ได้ก ำหนดกำร
ปฏิบัติไว้ดังนี้คือ 
 1. หัวหน้ำงำนบริหำรและพัฒนำระบบ ศึกษำหำข้อมูลเรื่องอ ำนำจตำมระเบียบฯ ในข้อ 66 ให้เรียบร้อย 
 2. รำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำทรำบ โดยก ำหนดแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำผ่ำนกำรจัดประชุมวำงแผน 
ชี้แจงท ำควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนต่อผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ มีกำรมอบหมำยงำน กำรก ำหนดตัวชี้วัด ค่ำเป้ำหมำย  
ในกำรด ำเนินกำรให้ชัดเจนคลอบคลุม 
 3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรส ำรวจเอกสำร จำกบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนในแต่ละหน่วยให้ส ำรวจเอกสำรที่จะขอ
ท ำลำยซึ่งมีอำยุครบกำรเก็บในปีนั้น (ตำมระเบียบฯ ข้อที่ 66) เพ่ือจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยตำมแบบ ที่ 25  
ท้ำยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ 
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 4. รำยงำนผลกำรส ำรวจเอกสำรให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมพิจำรณำ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ท ำลำยเอกสำรรำชกำร (ตำมระเบียบฯ ข้อ 67) ซึ่งประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และกรรมกำรอีกอย่ำงน้อย 2 คน 
โดยแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรระดับ 3 ขึ้นไปหรือเทียบเท่ำ เพ่ือท ำหน้ำที่พิจำรณำเอกสำรที่ขอท ำลำยพร้อมเสนอผล 
กำรพิจำรณำต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม (อธิกำรบดี) 
 5. หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมพิจำรณำสั่งกำรตำมแนวทำงดังนี้ (ตำมระเบียบฯ ข้อ 69) 
 5.1 หำกเห็นว่ำเรื่องใดยังไม่ควรท ำลำยให้เก็บหนังสือไว้จนถึงเวลำท ำลำยในงวดต่อไป 
 5.2 หำกเห็นว่ำเรื่องใดควรท ำลำย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ         
กรมศิลปำกรพิจำรณำ 
 6. ส่งให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร พิจำรณำรำยกำรในบัญชีหนังสือขอท ำลำย  
(ตำมระเบียบฯ ข้อ 70) ซึ่งผลกำรพิจำรณำกรมศิลปำกรมีแนวปฏิบัติในกำรแจ้งดังนี้ 
 6.1 หำกเห็นชอบจะแจ้งให้ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือต่อไปได้ แต่หำกไม่แจ้งให้ทรำบแต่อย่ำงใด 
ภำยในก ำหนด 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนรำชกำรได้ส่งเรื่องให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกรให้ถือว่ำได้ให้  
ควำมเห็นชอบแล้ว ท ำลำยได้ 
 6.2 ถ้ำกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร เห็นว่ำหนังสือฉบับใดควรจะขยำยเวลำกำรเก็บไว้
อย่ำงใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งส่วนรำชกำรทรำบและให้ส่วนรำชกำรท ำกำรแก้ไขตำมที่กองจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กรมศิลปำกรแจ้งมำและให้ปฏิบัติตำมนั้น 
 7. กำรท ำลำยหนังสือ ให้จัดท ำบันทึกรำยงำนผลและแนบหลักฐำนกำรด ำเนินกำรขอท ำลำยหนังสือ
ทั้งหมดเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมทรำบ (อธิกำรบดี) เพ่ืออนุมัติท ำลำยโดยวิธีกำรเผำ หรือขำยเป็นเศษ
กระดำษโดยมิให้เอกสำรนั้นอ่ำนเป็นข้อควำมได้ แล้วน ำส่งเงินเป็นรำยได้แผ่นดิน 
 8. รำยงำนผลกำรท ำลำยหนังสือให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมทรำบ 
 C (Check) คือ ขั้นตอนกำรก ำกับตรวจสอบ และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนก ำหนดให้มีกำรจัดประชุม 
เพ่ือก ำกับติดตำมงำนเป็นระยะ โดยเห็นควรให้มีกำรก ำหนดเป็นปฏิทินในกำรด ำเนินงำนอย่ำงชัดเจน และให้มี  
กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำและอุปสรรคต่อท่ีประชุมเพ่ือช่วยกันพิจำรณำด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 A (Action) คือ กำรปรับปรุงกำรด ำเนินกำรอย่ำงเหมำะสมโดยปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหำซึ่งใน 
กำรด ำเนินงำนท ำลำยเอกสำรรำชกำรของกองบริหำรทรัพยำกรสุพรรณบุรี อำจจะมีกำรด ำเนินงำนบำงขั้นตอน  
ไม่เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด เห็นควรให้น ำผลลัพธ์ที่ได้จำกกำรด ำเนินงำนในขั้น Check มำวิเครำะห์ตรวจสอบสำเหตุ
เพ่ือแก้ไขปัญหำและป้องกันปัญหำไม่ให้เกิดขึ้นอีกหรือจัดท ำมำตรฐำนใหม่ในกำรปรับปรุงพัฒนำกำรด ำเนินงำนให้มี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น และสิ่งส ำคัญในกำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำในครั้งนี้ ควรถือเป็นแนวปฏิบัติที่ดี (Good 
Practices) ในกำรก ำหนดให้มีกำรส ำรวจเอกสำรเพ่ือท ำลำยอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง ภำยใน 60 วันหลังวันสิ้นปีปฏิทิน 
ซึ่งอำจท ำโดยกำรแจ้งเวียนเป็นหนังสือจำกหน่วยงำนต้นสังกัดเพ่ือย้ ำเตือนให้มีกำรตระหนักและถือเป็นกำรก ำกับ
ติดตำมอีกวิธีหนึ่งที่จะลดปัญหำในกำรไม่ปฏิบัติตำมระเบียบฯ หรือก ำหนดไว้ในตัวชี้วัดข้อตกลงในกำรปฏิบัติรำชกำร
อย่ำงชัดเจน และสื่อสำรให้ทั่วทั้งองค์กรได้ตระหนักรู้ว่ำเมื่อถึงเวลำสิ้นปีบุคลำกรทุกคนในหน่วยงำนจะต้องด ำเนินกำร
ตำมระเบียบดังกล่ำวอย่ำงเคร่งครัด       
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การน าไปประยุกต์ใช้ 
 การท าลายหนังสือ       โครงการส านักงานสีเขียว       การจัดการองค์ความรู้       เทคโนโลยี 

 แต่เดิมกำรจัดโครงกำรหรือกิจกรรมต่ำง ๆ ของกองบริหำรทรัพยำกรสุพรรณบุรี จะให้ควำมส ำคัญและจัดเพ่ือ
ตอบสนองตัวชี้วัด ให้บรรลุผลตำมที่ตั้งไว้เป็นส ำคัญในด้ำนใดด้ำนหนึ่งเพียงด้ำนเดียวเท่ำนั้น แต่ปัจจุบันนี้ทำง  
กองบริหำรทรัพยำกรสุพรรณบุรี ได้เล็งเห็นและให้ควำมส ำคัญกับกำรบูรณำกำรให้ผลของกำรด ำเนินโครงกำรหรือ
กิจกรรมตอบโจทย์และเกิดประโยชน์แก่คนในองค์กร และหน่วยงำนในหลำย ๆ ด้ำน ซึ่งเป็นกำรลดต้นทุน ลดขั้นตอน
ในกำรด ำเนินงำนแต่ได้ผลลัพธ์ที่ยั่งยืน จึงได้เริ่มปรับเปลี่ยนกระบวนกำรท ำงำนตลอดจนวัฒนธรรมองค์กรให้เริ่มเป็น
องค์กรแห่งกำรเรียนรู้ 
 โดยปัจจุบัน กองบริหำรทรัพยำกรสุพรรณบุรี พยำยำมสร้ำงกำรรับรู้และปลูกฝังให้บุคลำกรของกองบริหำร
ทรัพยำกรสุพรรณบุรี มีแบบแผนทำงควำมคิด ทัศนคติ ที่แสดงถึงวุฒิภำวะที่ได้จำกกำรสั่งสมประสบกำรณ์น ำมำ  
เป็นกรอบควำมคิดท่ีท ำให้บุคลำกร มีควำมสำมำรถในกำรมองภำพแบบองค์รวมท ำควำมเข้ำใจ วินิจฉัย หรือตัดสินใจ
ในเรื่องต่ำง ๆ ได้อย่ำงเหมำะสม  ดังจะเห็นได้จำกกิจกรรม ส่งเสริมสนับสนุนการท าลายเอกสารราชการ  
ของกองบริหำรทรัพยำกรสุพรรณบุรี ในครั้งนี้  เป็นกำรบูรณำกำรกำรท ำงำนในหลำย ๆ ด้ำน ไม่ว่ำจะเป็นเรื่องของ 
กำรปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงานสารบรรณ ในส่วนของกำรท ำลำยเอกสำรรำชกำร ด้วยวิธีกำร
ย่อยแทนวิธีกำรเผำโดยประสำนกับวิสำหกิจชุมชนปฏิวัติขยะจังหวัดสุพรรณบุรี ต่อยอดสู่กำรด ำเนิน โครงการ
ส านักงานสีเขียว ในหมวดที่1 ตัวชี้วัดที่ 1.6 แผนงำนโครงกำรที่น ำไปสู่กำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง หมวดที่4 ตัวชี้วัดที่ 
4.1.2 กำรน ำขยะกลับมำใช้ประโยชน์ส่งผลให้ขยะที่จะส่งไปก ำจัดมีปริมำณน้อยลง ท ำให้หน่วยงำนสำมำรถลดอัตรำ
กำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจกในอัตรำที่ลดลงได้  จำกกิจกรรมดังกล่ำวท ำให้บุคลำกรที่เกี่ยวข้องได้มีกำรศึกษำค้นคว้ำหำ
ควำมรู้ในเรื่องดงักล่ำวอย่ำงละเอียด ประกอบกับกำรปฏิบัติงำนจริงพบเจอปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนและได้ใช้
องค์ควำมรู้และทักษะที่มีในตัวเพ่ือแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ให้ส ำเร็จลุล่วงมำได้ จนเกิดเป็นประสบกำรณ์และองค์ควำมรู้  
ที่อยู่ในตัวบุคลำกร และสกัดออกมำเป็นแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) เรื่อง กำรท ำลำยเอกสำรที่พร้อม
ถ่ำยทอดให้กับเพ่ือนร่วมงำน ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำนผ่ำนกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ท ำให้เกิดกระบวนกำร
การจัดการองค์ความรู้ ขึ้นในหน่วยงำนอย่ำงเป็นรูปธรรม ท้ำยที่สุดได้มีกำรน ำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข้ำมำใช้ใน
กำรลงทะเบียนรับหนังสือผ่ำนโปรแกรม Microsoft Excel แทนกำรลงทะเบียนรับแบบ Manual ท ำให้เกิด 
ควำมสะดวกรวดเร็วในกำรสืบค้นข้อมูล กำรเชื่อมโยงข้อมูลจำกขั้นตอนของกำรลงทะเบียนรับหนังสือ สู่กำรจัดท ำ
บัญชีหนังสือขอท ำลำยตำมแบบที่ 25 ได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว มีกำรจัดเก็บข้อมูลเอกสำรรำชกำรไว้ในรูปแบบเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ (Google Drive) ในรูปแบบของ Cloud Storage หรือกำรจัดเก็บไฟล์ข้อมูลไว้บนเซิร์ฟเวอร์แล้ว
สำมำรถเปิดใช้งำนไฟล์ข้อมูลเหล่ำนั้นได้จำกทุกที่ทุกเวลำ และลดพ้ืนที่ในกำรจัดเก็บเป็นเอกสำร และลดปริมำณ
เอกสำรรำชกำรที่ต้องท ำลำยในทุก ๆ ปี  
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ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 1. ผู้บริหำรให้ควำมส ำคัญและมีส่วนร่วมในกิจกรรมอย่ำงสม่ ำเสมอ 
 2. บุคลำกรทุกคน มีทัศนคติในเชิงบวกและร่วมปฏิบัติงำนด้วยควำมสมัครใจ 
 3. ควำมพร้อมของสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก วัสดุอุปกรณ์ งบประมำณ ในกำรด ำเนินงำน   
 4. กระบวนกำรในกำรด ำเนินงำนมีประสิทธิภำพประสิทธิผล โดยสำมำรถจัดกิจกรรมตอบสนองควำมต้องกำร
ของบุคลำกร และหน่วยงำนได้อย่ำงแท้จริง 
 

ปัญหาและอุปสรรค 
 1. กำรท ำควำมเข้ำใจกับบุคลำกร ให้เห็นถึงควำมส ำคัญของกำรร่วมกิจกรรมว่ำจะเป็นผลดีและมีประโยชน์ต่อ
ตัวบุคลำกรและหน่วยงำนเป็นสิ่งที่ท ำได้ยำกต้องใช้เวลำ  
 2. บุคลำกรมีภำระงำนประจ ำมำก เมื่อต้องด ำเนินกิจกรรมท ำลำยเอกสำรที่ยังไม่เคยมีกำรท ำลำย มำก่อนเลย
เป็นระยะเวลำ 17 ปี ท ำให้เกิดควำมกังวลว่ำจะไม่สำมำรถด ำเนินกิจกรรมได้ทันตำมแผนและรู้สึกท้อแท้เพรำะมี  
ภำระงำนมำกขึ้น 
 3. กำรท ำลำยเอกสำร มีขั้นตอนของกำรด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนภำยนอก ท ำให้ยำกต่อกำรควบคุมให้ 
กำรด ำเนินงำนส ำเร็จเป็นไปตำมแผน  

ความท้าทายต่อไป 

 1. บุคลำกรที่รับผิดชอบกำรท ำลำยเอกสำร ต้องสำมำรถด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ
เป็นประจ ำทุกปีอย่ำงต่อเนื่อง 
 2. ส่งเสริมสนับสนุนและเผยแพร่ แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) เรื่อง กำรท ำลำยเอกสำรรำชกำร ให้กับ
หน่วยงำนในศูนย์สุพรรณบุรีได้ทรำบ 
 3. ศึกษำท ำควำมเข้ำใจ เรื่อง กำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ว่ำมีระเบียบ วิธีกำรปฏิบัติ
อย่ำงไรบ้ำง เนื่องจำกเป็นเรื่องใหม่ที่ใกล้ตัว 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) แนวปฏิบัตทิี่ดี (Good Practices) ปีการศึกษา 2565 

 

 | Good Practices 132 

 

แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารทรัพยากรวาสุกรี 
เรื่อง การจัดการขยะภายในส านักงาน 

 
สรุปความรู้ 
  จำกกำรที่บุคลำกรภำยในกองบริหำรทรัพยำกรวำสุกรี ได้ท ำกำรประชุม และเสนอควำมคิดต่ำง ๆ  
ในกำรจะด ำเนินกำรเกี่ยวกับแนวปฏิบัติที่ดี Good Practices ของกองบริหำรทรัพยำกรวำสุกรีร่วมกัน นั้น มีกำรเสนอ
ในหลำยหัวข้อ แต่บุคลำกรของกองบริหำรทรัพยำกรวำสุกรี สรุปหัวข้อในกำรที่จะด ำเนินกำรร่วมกัน คือ  
เรื่องการจัดการขยะภายในส านักงาน ก่อนซึ่งมีผู้เข้ำร่วมประชุมให้ควำมคิดเห็นว่ำ ปัจจุบันนี้ อำจยังมีบำงคนไม่ทรำบ
ว่ำขยะมีกี่ชนิด และกำรแยกขยะจะทิ้งลงในถังใบใด ขยะชนิดใดมีประโยชน์ มีมูลค่ำสำมำรถน ำกลับมำใช้ได้อีก  
และขยะชนิดใดให้โทษ ดังนั้น พวกเรำจึงค้นหำชนิดของขยะและสรุปได้ว่ำ ขยะมี 4 ชนิด ดังนี้   

1. ขยะทั่วไป คือ ขยะที่ย่อยสลำยได้ยำก เช่น ถุงพลำสติก หลอดน้ ำ โฟม ฯลฯ 
 2. ขยะที่ย่อยสลำยได้ คือ ขยะที่สำมำรถน ำมำท ำประโยชน์ได้ เช่น เศษอำหำร ใบไม้ เศษผัก-ผลไม้ ฯลฯ 
(สำมำรถน ำมำท ำปุ๋ยได้) ซึ่งรองอธิกำรบดีประจ ำศูนย์พระนครศรีอยุธยำ วำสุกรี (รศ.ทรงวิทย์ เจริญกิจธนลำภ) ได้
ด ำเนินกำรแล้ว   
 3. ขยะรีไซเคิล คือ ขยะที่สำมำรถน ำกลับมำใช้ได้ เช่น กระดำษที่น ำมำใช้ 2 หน้ำ เศษขวดน้ ำพลำสติก  
เศษโลหะ ฯลฯ (น ำมำใช้ได้อีก เกิดกำรประหยัด น ำไปขำยสำมำรถหำรำยได้ ได้อีกแม้ว่ำจะเพียงเล็กน้อย แต่ก็ดีกว่ำ 
ทิ้งผิดชนิด  ไม่ได้อะไรเลย) 
 4. ขยะที่เป็นอันตรำย คือ ขยะที่ท ำให้เกิดอันตรำยกับคน สัตว์ และสิ่งแวดล้อม เช่น กระป๋องสำรเคมีต่ำง ๆ 
กล่องผงหมึกที่หมดแล้วที่ใช้ในส ำนักงำน ฯลฯ  

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 เมื่อบุคลำกรในแต่ละหน่วยงำนรู้ถึงควำมหมำยของขยะในแต่ละชนิดแล้ว ผู้เข้ำร่วมประชุมได้เสนอให้ 
แต่ละหน่วยงำนจัดท ำกล่องใส่ขยะแยกแต่ละชนิด ในที่นี้  ในแต่ละห้องจะมีทั้งขยะเพียง 3 ใบ คือ กล่องขยะทั่วไป  
กล่องขยะที่ย่อยสลำยได้ และกล่องขยะรีไซเคิล (ซึ่งกำรแยกขยะแบบนี้ มีข้อดี คือ 1. ทุกคนจะมีวินัยในกำรปฏิบัติ 
ทั้งในส ำนักงำนและเมื่ออยู่นอกส ำนักงำน 2. เป็นกำรช่วยเหลือเกื้อกูลกันในกำรปฏิบัติงำน ระหว่ำงผู้ปฏิบัติงำน   
และแม่บ้ำนที่เข้ำมำท ำควำมสะอำดซึ่งจะท ำงำนได้ง่ำยขึ้น และจัดทิ้งได้ถูกต้องตำมชนิดของขยะ 3. ขยะที่เป็น
กระดำษท่ีใช้แล้ว เรำสำมำรถน ำกลับมำใช้ได้อีก โดยไม่มีกำรปนเปื้อนกับเศษอำหำร ขวดน้ ำพลำสติกต่ำง ๆ) ส่วนขยะ
ที่เป็นอันตรำย มอบให้งำนบริกำรเป็นผู้หำสถำนที่ เพ่ือให้ทุกหน่วยงำนน ำไปทิ้งในที่เดียวกัน     
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ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 ปัจจัยแห่งควำมส ำเร็จ “เรื่องการจัดการขยะภายในส านักงาน” ของกองบริหำรทรัพยำกรวำสุกรี เกิดจำกโครงกำร 
และนโยบำยของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ซึ่งท ำให้เรำได้มีกำรประชุม มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
ให้ข้อมูลซึง่กันและกัน ทุกคนได้รับรู้ มีควำมรู้ถึงชนิดของขยะแต่ละชนิดแล้วน ำมำปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง (ซึ่งอีกหลำย ๆ  คน 
คิดว่ำเป็นเรื่องเล็กน้อย) แต่ที่จริงแล้วเป็นเรื่องส ำคัญจำกสิ่งเล็ก ๆ ที่จะส่งผลไปสู่กำรปฏิบัติในสิ่งที่ใหญ่ขึ้นไป (กำรให้
ควำมรู้แก่บุคลำกรภำยในศูนย์วำสุกรี) ต่อไป  

ปัญหาและอุปสรรค 
 - ไม่มี -                              

ความท้าทายต่อไป 
 บุคลำกรที่ได้รับควำมรู้ สำมำรถปฏิบัติได้จริงในหน่วยงำน (กองบริหำรทรัพยำกรวำสุกรี) เรำจะน ำเสนอผู้บริหำร 
ของศูนย์พระนครศรีอยุธยำ วำสุกรี แจ้งให้ทุกหน่วยงำนภำยในศูนย์ฯ ด ำเนินกำรให้เหมือนกัน 100 % 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองบริหารทรัพยากรวาสุกรี 

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (งานซื้อ - งานจ้าง) 
 

สรุปความรู้ 
เมื่อได้รับกำรอบรมในเรื่องของแนวทำงกำรปฏิบัติของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ (งำนซื้อ-งำนจ้ำง)         

จำกงำนพัสดุ กองบริหำรทรัพยำกรวำสุกรี ท ำให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุทรำบถึงแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน     
ด้ำนหน้ำที่ในกำรตรวจรับที่ต้องตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตำมเงื่อนไขของสัญญำหรือข้อตกลงนั้นถูกต้องครบถ้วน      
ตรงตำมหลักฐำนตรงตำมวัตถุประสงค์ ของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตรวจเช็คพัสดุครุภัณฑ์และรวมถึงงำนจ้ำงให้เป็นไป  
ตำมรำยละเอียดเงื่อนไขของสัญญำและข้อตกลงในงำนนั้น ๆ เพ่ือให้ได้รับสินค้ำและบริกำรถูกต้องครบถ้วนตรงกับ      
ควำมเป็นจริง และรวมไปถึงกำรได้ทรำบถึงก ำหนดเวลำในกำรตรวจรับอย่ำงชัด เจน เป็นไปตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 นั้น และเมื่อตรวจรับพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้โดยท ำกำรลงนำมในใบตรวจรับพัสดุครุภัณฑ์นั้น ๆ ในวันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุมำส่ง
และให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 3 วันท ำกำร โดยคณะกรรมกำรจะต้องลงนำมให้ครบถ้วนก่อนท ำกำรส่งเบิก
จ่ำยเงินตำมระเบียบของหน่วยงำนของรัฐในขั้นตอนต่อไป ซึ่งบทบำทหน้ำที่ของคณะกรรมกำรตรวจรับ 

การน าไปประยุกต์ใช้ 
 ในกำรอบรมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว จะน ำมำซึ่งควำมเข้ำใจในขั้นตอนของก ำหนดเวลำในกำรตรวจรับฅ
งำนซื้อ และงำนจ้ำง ตำมค ำสั่งที่ได้รับมอบหมำย ซึ่งกำรได้รับทรำบถึงหน้ำที่รวมถึงขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำน 
ของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุแล้วนั้น คณะกรรมกำรจะได้ท ำกำรตรวจรับให้แล้วเสร็จภำยในก ำหนดเวลำ พร้อมทั้ง
ได้รับสินค้ำและบริกำรถูกต้องประสิทธิภำพในกำรใช้งำน และเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง   

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 ปัจจัยแห่งควำมส ำเร็จ ของแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ (งำนซื้อ - งำนจ้ำง)  
จำกกำรประชุมในหัวข้อดังกล่ำวท ำให้ผู้ที่ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุได้ตระหนักถึงควำมส ำคัญ  
ของกำรตรวจเช็คพัสดุครุภัณฑ์ต่ำง ๆ ที่แต่ละแผนกได้ด ำเนินกำรจัดท ำค ำขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงพร้อมทั้งรำยละเอียด   
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุครุภัณฑ์นั้น ๆ เพ่ือให้ได้รับสินค้ำและบริกำรตรงต่อควำมต้องกำร ถูกต้องครบถ้วน              
ไม่ก่อให้เกิดผลเสียต่อหน่วยงำนได้  

ปัญหาและอุปสรรค 
เนื่องจำกเบื้องต้นคณะกรรมกำรบำงท่ำนยังไม่ทรำบรำยละเอียดขั้นตอนในกำรก ำหนดวันเวลำในกำรตรวจรับ

ของหน้ำที่ในกำรเป็นคณะกรรมกำรตรวจรับ โดยจะน ำมำซึ่งควำมล่ำช้ำในกำรเบิกจ่ำย  

ความท้าทายต่อไป 
บุคลำกรที่ได้เข้ำร่วมกำรประชุม ได้รับควำมเข้ำใจในแนวทำงและก ำหนดระยะเวลำกำรตรวจรับพัสดุ  

และด ำเนินกำรให้ถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง และของหน่วยงำน 100 % 
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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
หน่วยงาน กองส่งเสริมคุณภาพ 

เรื่อง เทคนิควิธีการกดปุ่ม “บันทึกประมวลผลการประเมิน” เพื่อให้ตัวบ่งชี้ระดับหลักสูตรค านวณคะแนน 
ได้อย่างถูกต้อง ในการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ CHE QA Online 3D ระดับหลักสูตร ของ สป.อว. 

: กรณีรายตัวบ่งชี้ 4.2 คุณภาพอาจารย์ 
 

สรุปความรู้ 
กำรบันทึกข้อมูลรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self-Assessment Report : SAR) ระดับหลักสูตร เข้ำสู่ระบบ 

CHE QA Online 3D ทุกหลักสูตรต้องบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบดังกล่ำวเป็นประจ ำทุกปีกำรศึกษำในช่วงเดือน
มิถุนำยนของทุกปี โดยกำรบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบ CHE QA Online 3D สำมำรถแบ่งบอกเป็น 2 ประเภท คือ  
1) กำรบันทึกข้อมูลเชิงคุณภำพ ได้แก่ กำรบันทึกข้อมูลเชิงเนื้อหำ เชิงบรรยำยพรรณนำ ข้อมูลตำ รำง ข้อมูลกรำฟ 
หรือแผนภูมิ ที่เป็นรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีกำรศึกษำที่ประเมิน และ 2) กำรบันทึกข้อมูลเชิงปริมำณ 
ได้แก่ กำรสรุปรำยงำนข้อมูลเชิงสถิติ หรือเชิงตัวเลข เช่น อัตรำกำรคงอยู่ของนักศึกษำ อัตรำกำรส ำเร็จกำรศึกษำ  
ผลส ำรวจภำวะกำรมีงำนท ำของบัณฑิต จ ำนวนผลงำนวิจัย ค่ำถ่วงน้ ำหนักผลงำนวิจัย รวมถึงผลกำรประเมิน 
และผลกำรส ำรวจต่ำง ๆ ที่เป็นตัวเลขทศนิยม เป็นต้น ทั้งนี้ ในกำรบันทึกข้อมูลเชิงปริมำณ หรือข้อมูลตัวเลข 
โดยเฉพำะเป็นตัวเลขที่เกิดจำกกำรกดปุ่ม “บันทึกประมวลผลกำรประเมิน” ที่เป็นผลลัพธ์ที่เกิดจำกกำรค ำนวณ
ตัวเลขจำกกำรบันทึกเข้ำสู่ระบบ และระบบ CHE QA Online 3D จะค ำนวณผลลัพธ์โดยอัตโนมัติ อำจพบว่ำ ระบบ
ไม่บันทึกตัวเลข ระบบไม่ค ำนวณคะแนนอัตโนมัติ หรือระบบค ำนวณผลลัพธ์แต่คะแนนไม่ตรง หรือไม่ถูกต้อง  
ซึ่งเกิดจำกกำรกดปุ่ม “บันทึกประมวลผลกำรประเมิน” ไม่เป็นไปตำมล ำดับ และไม่เป็นไปตำมข้ันตอน  

เทคนิคกำรกดปุ่ม “บันทึกประมวลผลกำรประเมิน” เพ่ือให้ตัวบ่งชี้ระดับหลักสูตรค ำนวณคะแนนได้อย่ำงถูกต้อง  
ในกำรบันทึกข้อมูลในระบบ CHE QA Online 3D ระดับหลักสูตร รำยตัวบ่งชี้ 4.2 คุณภำพอำจำรย์ ต้องด ำเนินกำร
ตำมล ำดับขั้นตอน โดยห้ำมลัดขั้นตอน และหำกมีกำรแก้ไขข้อมูลเชิงตัวเลขชุดหนึ่งชุดใด ต้องด ำเนินตำมขั้นตอนตั้งแต่
ขั้นตอนแรกถึงขั้นตอนสุดท้ำยใหม่ (จุดให้ความส าคัญ : ทุกข้ันตอนเมื่อกัดปุ่ม “บันทึก” ให้รอระบบแสดงหน้ำต่ำง 
แจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” และกดปุ่ม “ตกลง” ทุกครั้งที่มีกำรกดปุ่มบันทึก) มีข้ันตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำด ำเนินกำรบันทึกข้อมูล Input ในหมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป และข้อมูล More Info... 
ของอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรทุกคนครบถ้วน ถูกต้อง และสมบูรณ์แล้ว 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำด ำเนินกำรบันทึกข้อมูล Input ในหมวดที่ 2 อำจำรย์ ครบถ้วน ถูกต้อง 
และสมบูรณ์แล้ว (จุดให้ความส าคัญ : ให้กดแถบชื่ออำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่ต้องกำรบันทึกให้เป็นแถบทึบสีส้ม 
ก่อนกดปุ่ม “บันทึก” หำกบันทึกส ำเร็จจะปรำกฏตัวเลขยืนยันในแถบทึบสีส้มด้ำนขวำ) 

ขั้นตอนที่ 3 ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลและยืนยันข้อมูลประเมินตัวบ่งชี้ที่ 4.2 คุณภำพอำจำรย์ ให้ครบ
ประเด็นที่เก่ียวข้อง 3 ประเด็น ทีละประเด็น ดังนี้ 
 > ร้อยละของอำจำรย์ประจ ำหลักสูตรที่ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
 > ร้อยละของอำจำรย์ประจ ำหลักสูตรที่มีคุณวุฒิปริญญำเอก 
 > ผลงำนทำงวิชำกำรของอำจำรย์ประจ ำหลักสูตร 
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 เทคนิคกำรกดยืนยันปุ่ม “บันทึก” แต่ละประเด็นที่เกี่ยวข้องข้ำงต้น รำยละเอียดกำรตรวจสอบ และจุดให้
ควำมส ำคัญ ดังนี้ 
 1. กดปุ่ม > หน้ำหัวข้อประเด็นที่ เกี่ยวข้อง ข้อมูลจะปรำกฏภำยใต้หัวข้อประเด็นที่ เกี่ยวข้อง  
ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบ ควำมถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลยืนยัน กรณีข้อมูลถูกต้องและครบถ้วนแล้วให้ด ำเนินกำรต่อไป /
หำกกรณีตรวจสอบข้อมูล พบว่ำไม่ถูกต้อง ให้ย้อนกลับไปแก้ไขโดยเริ่มด ำเนินกำรตำมขั้นตอนที่ 1 ใหม่ 
 2. ใช้เม้ำส์คลิกบริเวณแถบหัวข้อประเด็นที่เกี่ยวข้อง ให้ปรำกฏแถบทึบสีเหลือง เพ่ือแสดงว่ำจะ
ด ำเนินกำรบันทึกจ ำนวนยืนยันในประเด็นที่เกี่ยวข้องประเด็นนี้ (จุดให้ความส าคัญ : ใช้เม้ำส์คลิกแถวประเด็นที่
เกี่ยวข้องที่จะบันทึกต้องปรำกฏแถบทึบสีเหลือง) 
 3. เมื่อปรำกฏแถบทึบสีเหลืองตรงกับแถบประเด็นที่เกี่ยวข้องที่จะบันทึกแล้ว จึงคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 (จุดให้ความส าคัญ : หำกบันทึกหัวข้อประเด็นที่เกี่ยวข้องส ำเร็จ จะปรำกฎผลคะแนนในช่อง “คะแนนกำร
ประเมิน” บริเวณแถบทึบสีเหลืองด้ำนขวำ)  ด ำเนินกำรเช่นนี้ให้ครบทั้ง 3 ประเด็นที่เก่ียวข้อง 

 4. เมื่อด ำเนินกำร “บันทึก”   ประเด็นที่เกี่ยวข้องส ำเร็จ ทั้ง 3 หัวข้อ และคะแนนกำรประเมิน

จะปรำกฏครบทุกประเด็นแล้ว  จึ งคลิกปุ่ ม  “บันทึกประมวลผลกำรประเมิน”   
ถือว่ำเสร็จสิ้น (จุดให้ความส าคัญ : หำกระบบบันทึกส ำเร็จ จะปรำกฏผลคะแนนในช่อง “คะแนนกำรประเมิน”) 

 
 

ภาพแสดงหมายเลขล าดับการคลิกปุ่ม “บันทึก” ประเด็นที่เกี่ยวข้องให้ครบ 3 หัวข้อก่อน (1) (2) (3) 
เมือ่บันทึก และคะแนนจ านวนยืนยันขึ้นครบทั้ง 3 หัวข้อแล้ว จึงคลิกปุ่ม “บันทึกประมวลผลการประเมิน” (4) 
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การน าไปประยุกต์ใช้ 
น ำควำมรู้ไปใช้ในกำรบันทึกข้อมูลรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self-Assessment Report : SAR) ระดับ

หลักสูตร รำยตัวบ่งชี้ 4.2 คุณภำพอำจำรย์ หรือตัวบ่งชี้ที่มีกำรค ำนวณคะแนน (เชิงปริมำณ) หรือกำรบันทึกข้อมูล 
Input หมวดที่ 2 อำจำรย์ ที่มีขั้นตอนกำรกดบันทึกในลักษณะเดียวกัน เช่น Input อำจำรย์ผลงำนวิชำกำร/งำนสร้ำงสรรค์  
ในหมวดที่ 2 อำจำรย์  

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หรือผู้ที่รับผิดชอบบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบ CHE QA Online 3D มีกำร
ทบทวนควำมรู้ และขั้นตอนกำรใช้งำนระบบที่ซับซ้อนตำมคู่มือกำรใช้งำนระบบ CHE QA Online 3D ของ สป.อว. 
หรือเอกสำรควำมรู้ที่กองส่งเสริมคุณภำพจัดท ำเผยแพร่ 
 2. เข้ำร่วมจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และกิจกรรมคลินิกระบบ CHE QA Online 3D พ่ีเลี้ยงช่วยบันทึก
ข้อมูลเข้ำสู่ระบบทั้งในรูปแบบ Online และ On Site จัดกิจกรรมช่วงเดือนมิถุนำยนของทุกปี 

ปัญหาและอุปสรรค 
 1. กำรกดปุ่ม “บันทึก” ในระบบ CHE QA Online 3D รำยตัวบ่งชี้ที่มีกำรค ำนวณ หรือตัวบ่งชี้เชิงปริมำณ 
(ตัวเลข) เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ข้อมูลเชิงตัวเลขไม่บันทึก หรือไม่ปรำกฏ หรือไม่ค ำนวณผลลัพธ์คะแนน 
 2. กำรกดปุ่ม “บันทึก” ในระบบ CHE QA Online 3D รำยตัวบ่งชี้ที่มีกำรค ำนวณ หรือตัวบ่งชี้เชิงปริมำณ 
(ตัวเลข) เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบค ำนวณผลลัพธ์คะแนนไม่ถูกต้อง 

ความท้าทายต่อไป 
 1. ปัจจุบันส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์วิจัย และนวัตกรรม (สป.อว.) อยู่ระหว่ำง  
กำรพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือรองรับและเชื่อมโยงข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับอุดมศึกษำ 
ท ำให้ระบบมีกำรพัฒนำและเปลี่ยนแปลงรูปแบบขั้นตอนกำรใช้งำน อำจำรย์ และบุคลำกรที่เกี่ยวข้องต้องศึกษำ 
และเข้ำรับกำรฝึกอบรมกำรใช้งำนใหม่ต่อไป  
 2. ในกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ โดยเฉพำะกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำในระดับ
หลักสูตร ตลอดจนกำรประเมินเพ่ือจัดอันดับในระดับชำติ หรือนำนำชำติ หน่วยงำนต้นสังกัดหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง
มักน ำระบบสำรสนเทศมำเป็นระบบรวบรวม และประมวลผลข้อมูลเชิงลึกของผลกำรด ำเนินงำนหลักสูตร ดังนั้น  
จึงเป็นควำมท้ำทำยของอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ว่ำจะต้องมีควำมรู้และควำมเข้ำใจในระบบสำมำรถเทศ
หลำกหลำยระบบ รวมไปถึงกำรเชื่อมโยงข้อมูลระหว่ำงระบบสำรสนเทศท่ีมำกกว่ำ 2 ระบบ 
 3. ควำมท้ำทำยในกำรพัฒนำทักษะกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ โปรแกรม และกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศข้ันสูง 
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