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  คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓  ซึ่งเป็นเอกสาร
แสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ  โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ โดย
คู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงานอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน  เพ่ือช่วยให้หน่วยงาน
มีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของ
หน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มื อปฏิบั ติ งาน งานการเงินและการเบิ กจ่ายงบประมาณ                      
คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทน กันได้  เพราะการ
เบิกจ่ายงบประมาณเป็นงานที่ใช้ความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 สุดท้ายนี้  ข้าพเจ้าขอขอบคุณผู้ทรงคุณวุฒิ  ที่ ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
หลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้บริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือนร่วมงานและครอบครัวที่เป็นก าลังใจให้คู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี   

 

                  มาริตา จิตช ู
                     ผู้จัดท า 
             ๖  ตุลาคม ๒๕๖๓ 
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ส่วนที่ ๑  บริบทมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
 

ประวัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร  เป็นสถาบันอุดมศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  ตั้งอยู่เขตหมู่บ้าน วังยาง  หมู่ที่ ๑  
ต าบลนครชุม อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร  มีเนื้อท่ี ๔๒๑ ไร่  ๕๘ ตารางวา 

ปีพุทธศักรำช ๒๕๑๖  มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูก าแพงเพชร   
โดยสถาปนาขึ้น เมื่อวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๖๑๗   

ปีพุทธศักรำช ๒๕๑๘  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช ๒๕๑๘  ยกฐานะ
เป็นสถาบนัอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปีกำรศึกษำ ๒๕๑๙ เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จ านวน ๓๙๒ 
คน ซึ่งนักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาต าบลต่างๆ ในเขตจังหวัดก าแพงเพชรและจังหวัดตาก 

ปีพุทธศักรำช ๒๕๒๗  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) พุทธศักราช 
๒๕๒๗   มีผลให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอ่ืนที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้ 

ปีกำรศึกษำ ๒๕๒๙  เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก 
ปีพุทธศักรำช ๒๕๓๕  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  

พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง ๓๖  แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ”  เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๕ 
ปีพุทธศักรำช ๒๕๓๘  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูก าแพงเพชรมีฐานะเป็นสถาบันราชภัฎก าแพงเพชร 
ตั้งแต่วันที่ ๒๕ มกราคม ๒๕๓๘ 

ปีกำรศึกษำ ๒๕๔๑  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหา
บัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก  

ปีกำรศึกษำ ๒๕๔๓  เปิดรับนักศึกษาภาคพิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพ
วิทยาคมเป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก  

ปีกำรศึกษำ ๒๕๔๔  จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพ้ืนที่ ๖๐๐ ไร่ ที่สถาบัน     
ราชภัฏก าแพงเพชร  ขอใช้พ้ืนที่ของกรมป่าไม้  ตั้งอยู่ที่ ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษา
ภาคปกติเป็นรุ่นแรก 

ปีกำรศึกษำ ๒๕๔๕  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคพิเศษ  หลักสูตรศิลปศาสตรมหา
บัณฑิต  สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา  และหลักสูตรครุศาสตร มหาบัณฑิต  สาขาวิชาหลักสูตรและการ
สอนเป็นรุ่นแรก 

ปีกำรศึกษำ ๒๖๔๖  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ลงทรงพระปรมาภิไธย
ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๔๖ มีผลให้สถาบันราชภัฏอยู่ ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัยในส านักงานคณะกรรมการ             
การอุดมศึกษา 

ปีพุทธศักรำช ๒๕๔๗  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๔๗  และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ ๑๔ มิถุนายน 
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๒๕๔๗ จึงมีผลบังคับตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ เป็นต้นไป ท าให้สถาบันราชภัฏ ๔๑ แห่งทั่วประเทศ    
มีสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

ปีพุทธศักรำช ๒๕๔๘  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตร   
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน  และหลักสูตรศิลปะศาสตร  
มหาบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา  ณ ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก 

ปีพุทธศักรำช ๒๕๕๐  เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตร                 
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น  และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  
สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

ปีพุทธศักรำช ๒๕๕๑  เปิดรับนักศึกษาภาคพิเศษตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก  โดยรับ
นักศึกษาที่เป็นบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดก าแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปีพุทธศักรำช ๒๕๕๒  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การ
บริหารและพัฒนา (รุ่นแรก) 

ปีพุทธศักรำช ๒๕๕๗  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหาร
การศึกษา (รุ่นแรก)  
 
วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ปรัชญำ ค่ำนิยมหลัก พันธกิจ ประเด็นยุทธศำสตร์ และเป้ำประสงค์  

วิสัยทัศน์ของมหำวิทยำลัย : 
วิสัยทัศน์ ๒๐ ปี (๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) : มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จะเสริมสร้างพลัง

ปัญญาของแผ่นดิน ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 
วิสัยทัศน์ ๕ ปี (๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) : มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็น

สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 

 อัตลักษณ์ของมหำวิทยำลัย : 
บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
 

 ปรัชญำของมหำวิทยำลัย : 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพ

ให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตก าลังคนที่มีความรู้ความสามารถและมีคุณธรรม โดยเน้นที่
จิตส านึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 

 
 ค่ำนิยมหลักของมหำวิทยำลัย :  

K – Knowledge : สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ 
P – Public Service and Productivity : ให้บริการชุมชน สังคมและมีผลิตภาพที่ดี 
R – Responsibility : ยึดถือความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
U – Unity : มีความรัก สามัคคีในองค์กร 



- ๓ - 

 

 พันธกิจของมหำวิทยำลัย : 
๑. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 
๒. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์

และการสื่อสาร ด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
๔. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก 
    ธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 
 

 เป้ำประสงค์ของมหำวิทยำลัย : 
๑. เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ าทางสังคม 

แก่ชุมชนและท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่
พ่ึงของท้องถิ่น 

๒. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
๓. บัณฑิตมีคุณภาพที่สร้างสรรค์สังคม 
๔. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 

 
 ประเด็นยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย : 

๑. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
๒. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 
๔. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และ

เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 

 
โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัย 

การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เป็นไปตามประกาศในราชกิจจานุ เบกษาจัดตาม
กฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จ านวน  ๑๐  หน่วยงาน  ประกอบด้วย  
คณะครุศาสตร์  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  ส านักงานอธิการบดี  ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา  และประกาศ
มหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ าแพงเพชร จ านวน ๕  หน่วยงาน  
ประกอบด้วย  ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  บัณฑิตวิทยาลัย  
ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้  และคณะพยาบาลศาสตร์  ในปี พ.ศ. ๒๕๖๒  เปลี่ยนสังกัดจาก
กระทรวงศึกษาธิการ  มาสังกัด กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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ส่วนที่ ๒ บริบทหน่วยงำน 
 
ประวัติคณะครุศำสตร์ 

 คณะครุศาสตร์  เป็นหน่วยงานระดับคณะที่สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มีพันธกิจ
หลักในการจัดการศึกษาและผลิตบัณฑิตครูเพ่ือตอบสนองความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  
 คณะครุศาสตร์  เดิมมีชื่อว่า “คณะวิชาครุศาสตร์” เป็นส่วนราชการหนึ่งของวิทยาลัยครู
ก าแพงเพชร  ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครูพุทธศักราช ๒๕๑๘  และมีการแก้ไขเพ่ิมเติมปรับมาใช้
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  (ฉบับที่  ๒) พุทธศักราช  ๒๕๒๗  ประกาศให้กรมการฝึกหัดครูโดยวิทยาลัยครู
มีหน้าที่ในการจัดการศึกษา เช่นเดียวกับสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ๆ คณะวิชาครุศาสตร์จึงสามารถผลิตครูใน
ระดับปริญญาตรีได้  ในปีพุทธศักราช  ๒๕๒๘ ได้มีการประกาศแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูก าแพงเพชร  
เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจของวิทยาลัยครูตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  จึงเปลี่ยนชื่อจากคณะวิชา           
ครุศาสตร์  มาเป็นคณะครุศาสตร์  จนถึงปัจจุบัน  ในปีพุทธศักราช  ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ภูมิพลอดุลยเดช  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เป็นชื่อ
สถาบันการศึกษาในกรมการฝึกหัดครู  เริ่มใช้ในวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๓๕ เป็นต้นมา  คณะครุ
ศาสตร์จึงเป็นหน่วยงานหนึ่งของสถาบันราชภัฏก าแพงเพชร  หลังจากนั้นในปีพุทธศักราช  ๒๕๓๘ จึงมีการ
เปลี่ยนแปลงขึ้นโดยพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏก าแพงเพชรและประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ท าให้
คณะครุศาสตร์สามารถจัดการเรียนการสอนสูงกว่าระดับปริญญาตรีและเปลี่ยนต าแหน่งผู้บริหารจาก  
“หัวหน้าคณะวิชา” มาเป็นต าแหน่ง “คณบดี” และในขณะนั้น คณะครุศาสตร์มีทั้งหมด ๘ ภาควิชา  ได้แก่  
ภาควิชาพ้ืนฐานการศึกษา  ภาควิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  ภาควิชาจิตวิทยาและการแนะ
แนว ภาควิชาอนุบาลศึกษา ภาควิชาการศึกษาพิเศษ  ภาควิชาหลักสูตรและการสอน ภาควิชาทดสอบและ
วิจัย และภาควิชาพลศึกษาและนันทนาการ  และแหล่งทรัพยากรการเรียนรู้  ๒ ศูนย์ ได้แก่ ศูนย์
คอมพิวเตอร์  และศูนย์เด็กปฐมวัย 
 ปีกำรศึกษำ ๒๕๔๗ นักศึกษาสาขาวิชาการศึกษาที่เคยสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
ย้ายมาสังกัดคณะครุศาสตร์  ได้แก่  โปรแกรมวิชาคณิตศาสตร์  และโปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป   
คณะครุศาสตร์ได้รับมอบหมายให้ผลิตบัณฑิตโครงการผลิตครูการศึกษาขั้นพ้ืนฐานระดับปริญญาตรี   
(หลักสูตร ๕ ปี) เป็นรุ่นแรก  มีนักศึกษาในโครงการจ านวน ๓๙ คน ได้แก่ โปรแกรมวิชาการศึกษาปฐมวัย  
โปรแกรมวิชาคณิตศาสตร์  โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป และโปรแกรมวิชาศิลปกรรม (ดนตรี)  
นอกจากนี้  คณะครุศาสตร์ ยังได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างภายในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม จึงได้มี
การจัดกลุ่มโปรแกรมวิชา เป็น ๓ กลุ่ม สังกัดในภาควิชา ดังนี้ ภาควิชาการศึกษาพ้ืนฐานและเทคนิค
การศึกษา ประกอบด้วย โปรแกรมวิชาการประถมศึกษา โปรแกรมวิชาการศึกษาปฐมวัย  โปรแกรมวิชาการ
บริหารการศึกษา โปรแกรมวิชาการศึกษาพิเศษ  โปรแกรมวิชาพลศึกษา  ภาควิชาเทคโนโลยีทางการศึกษา
ภาควิชาการศึกษาสังคมศาสตร์   ประกอบด้วย โปรแกรมวิชาภาษาไทย โปรแกรมวิชาสังคมศึกษา  
โปรแกรมวิชาภาษาอังกฤษ  โปรแกรมวิชาศิลปกรรม  (กลุ่มดนตรี) และโปรแกรมวิชาศิลปกรรม  ภาควิชา
การศึกษาวิทยาศาสตร์  ประกอบด้วย  โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป  โปรแกรมวิชาคณิตศาสตร์  และ
โปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา   
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  ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๘  คณะครุศาสตร์  ได้เริ่มจัดการเรียนการสอนในสาขาวิชาการศึกษาพิเศษ  
และเปิดศูนย์การศึกษาพิเศษ  เพ่ือรับดูแลเด็กพิเศษออทิสติกและเด็กปัญญาอ่อน  ซึ่งในระยะแรกมีเด็ก
พิเศษที่อยู่ในความดูแล  จ านวน ๘  คน 
  ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๙  ศูนย์เด็กปฐมวัยเปลี่ยนเป็นโรงเรียนอนุบาลราชภัฏก าแพงเพชรรับ
นักเรียนในระดับก่อนอนุบาลและอนุบาล ๑ และได้มีการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  
(หลักสูตรปรับปรุง  พ.ศ. ๒๕๔๙) เพ่ือให้มีความทันสมัย  และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน  
ประกอบด้วย  สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย สาขาวิชาการศึกษาพิเศษ  สาขาวิชาคณิตศาสตร์  สาขาวิชา
ภาษาอังกฤษ  สาขาวิชาดนตรีศึกษา  สาขาวิชาพลศึกษา สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป  สาขาวิชาสังคม
ศึกษา  และสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา  คณะครุศาสตร์  ได้มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างการบริหารงาน
อย่างต่อเนื่อง  เพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย  และมีการจัดการเรียนการสอนให้หลากหลาย
สาขาวิชามากขึ้น 
 ปีกำรศึกษำ  ๒๕๕๓  คณะครุศาสตร์ได้รับการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการผลิตครูพันธ์ใหม่       
น าร่อง  โดยมีนักศึกษาที่มีความรู้  ความเชี่ยวชาญทางวิชาการ  และมีอุดมการณ์ในวิชาชีพครูได้รับทุนในปี
การศึกษา ๒๕๕๒ จ านวน ๔  โปรแกรมวิชา ประกอบด้วย  นักศึกษาโปรแกรมวิชาพลศึกษา  จ านวน  ๒  
คน  นักศึกษาโปรแกรมวิชาคณิตศาสตร์ จ านวน ๑ คน นักศึกษาโปรแกรมวิชาการศึกษาปฐมวัย  จ านวน  
๒  คน  และนักศึกษาโปรแกรมวิชาดนตรีศึกษา จ านวน ๒ คน   
 ปีกำรศึกษำ  ๒๕๕๔  คณะครุศาสตร์  มีนักศึกษาที่ได้รับการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการผลิตครู
พันธ์ใหม่น าร่อง จ านวน ๕ โปรแกรมวิชา  ประกอบด้วย  นักศึกษาโปรแกรมวิชาการศึกษาปฐมวัย  จ านวน  
๗ คน นักศึกษาโปรแกรมวิชาพลศึกษา  จ านวน  ๓  คน นักศึกษาโปรแกรมวิชาภาษาอังกฤษ  จ านวน  ๒๒  
คน นักศึกษาโปรแกรมวิชาสังคมศึกษา จ านวน ๖  คน  และนักศึกษาโปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา  
จ านวน  ๕  คน  รวมทั้งสิ้น  ๔๓  คน นอกจากนี้ ยังได้รับเลือกให้เป็นหน่วยพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษและวิทยฐานะเชี่ยวชาญ  โดยความร่วมมือ
ระหว่างส านักงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (สคบศ.), ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (สพฐ.)  และมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 ปีกำรศึกษำ  ๒๕๕๕  คณะครุศาสตร์ได้ด าเนินการปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  
สาขาวิชาภาษาจีน  (หลักสูตรปรับปรุง  พ.ศ. ๒๕๕๕) และหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาการ
ประถมศึกษา  (หลักสูตรใหม่  พ.ศ. ๒๕๕๕) เมื่อวันที่  ๒๒  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๖  และมีการด าเนินการ
จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต  สาขาวิชาชีพครู  ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๕๕  
เพ่ือเป็นการพัฒนาผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในสังกัดต่าง ๆ  ที่ยังไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษา นอกจากนี้  ในปีการศึกษา  ๒๕๕๕  นี้  คณะครุศาสตร์มีนักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการผลิตครู
มืออาชีพของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  คุณสมบัติของนักศึกษาที่เข้าร่วมในโครงการ ฯ นี้ 
ต้องก าลังศึกษาอยู่ในชั้นปีที่ ๕ ปีการศึกษา  ๒๕๕๕ ซึ่งมีนักศึกษาที่ได้รับทุนจ านวน ๑๔ คน โดยเมื่อส าเร็จ
การศึกษาแล้ว  นักศึกษาจะได้เข้ารับการบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง
ครูผู้ช่วยในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
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 ปีกำรศึกษำ  ๒๕๕๖  คณะครุศาสตร์  มีการด าเนินงานด้านการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร
ให้มีความทันสมัย และสอดคล้องกับความเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ ๒๑ จ านวน ๓ หลักสูตร  ดังนี้  
หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  (หลักสูตรปรับปรุง  พ.ศ. ๒๕๕๖)  และ
เปิดรับนักศึกษารุ่นแรกในปีการศึกษา ๒๕๕๖ จ านวน ๖๐ คน หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  สาขาวิชาการ
บริหารการศึกษา (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๖) และหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาวิชาชีพครู  
(หลักสู ตรปรับปรุง พ .ศ . ๒๕๕๖) นอกเหนื อจากการพัฒนาหลักสู ตร ในปี การศึกษา ๒๕๕๖                      
คณะครุศาสตร์  ยังมีการลงนามความร่วมมือจากหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก รวมถึงหน่วยงาน
ต่างประเทศ ได้แก่  การท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) กับ College  Of  Education,  West 
Visayas  State  University,  Philippines  บันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๑ ในการจัดการศึกษาแก่โรงเรียนสาธิต (วัดพระบรมธาตุ), บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านวิชาการและงานวิจัยทางการศึกษาตามภารกิจขององค์กร  กับ
คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านการจัดการเรียนรู้เพ่ือ
พัฒนาคุณภาพนักเรียนโครงการเปิดโลกเรียนรู้เด็กและเยาวชน  กับองค์การบริหารส่วนต าบลหัวถนน 
 ปีกำรศึกษำ  ๒๕๕๗  คณะครุศาสตร์  ได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารจัดการใน
ระดับโปรแกรมวิชา จากเดิมในระดับปริญญาตรี  จะมีจ านวน ๑๑ โปรแกรมวิชา  แต่เนื่องจากเกิดความ
ซ้ าซ้อนในเรื่องการบริหารงาน  ในปีการศึกษา  ๒๕๕๗  โปรแกรมวิชาดนตรีศึกษา  จึงได้ย้ายไปสังกัดคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์แทน  เพ่ือให้การบริหารงานทั้ง ๒ คณะเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
นอกจากนี้ยังมีการจัดตั้งศูนย์ศึกษาการพัฒนาครูที่มีความเข้มแข็ง ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ส าคัญ  ที่จะท าหน้าที่
ในการผลิต  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีการจัดกิจกรรมโครงการที่ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการ  ได้แก่  โครงการฝึกอบรมครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ
เป็นช านาญการพิเศษและวิทยฐานะเชี่ยวชาญ  โครงการพัฒนาผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ฯลฯ    
 ปีกำรศึกษำ  ๒๕๕๘  คณะครุศาสตร์มีการพัฒนาทางด้านการผลิตและพัฒนาครูอย่าง
ต่อเนื่องและเห็นเป็นรูปธรรมมากขึ้น  ได้แก่  การท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ  (MOU)  เรื่องความ
ร่วมมือในกิจการลูกเสือกับทั้ง  ๙ โรงเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา  จังหวัดก าแพงเพชร  เพ่ือบูรณาการและ
สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนากิจการลูกเสือให้เจริญก้าวหน้า  และสนับสนุนองค์ความรู้ทางด้าน
วิชาการแก่โรงเรียนในฐานะเครือข่ายความร่วมมือทางการศึกษาในชุมชน 
 ปีกำรศึกษำ  ๒๕๕๙  คณะครุศาสตร์มีการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๙)  จ านวน ๑๐ หลักสูตร ได้แก่  สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย  สาขาวิชาการ
ประถมศึกษา  สาขาวิชาพลศึกษา สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป  สาขาวิชาคณิตศาสตร์  สาขาวิชา
คอมพิวเตอร์  สาขาวิชาภาษาอังกฤษ  สาขาวิชาภาษาจีน สาขาวิชาภาษาไทย  และสาขาวิชาสังคมศึกษา  
เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา และให้เกิดความทันสมัย  ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงของโลกในปัจจุบัน  นอกจากนี้คณะครุศาสตร์มีการด าเนินการตามนโยบายการผลิตครูเพ่ือ
พัฒนาท้องถิ่นของรัฐบาล  โดยการกระตุ้นให้นักศึกษาเห็นความส าคัญของการพัฒนาทักษะด้านวิชาการ
และวิชาชีพของตนเอง เพ่ือให้สามารถแข่งขันกับสถาบันผลิตครูอ่ืน  ๆ ได้ ซึ่งในปีการศึกษา ๒๕๕๙              
มีนักศึกษาที่สามารถสอบคัดเลือกเข้าร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นได้  จ านวน ๒๙ คน ได้แก่  
นักศึกษาสาขาวิชาคณิตศาสตร์ จ านวน ๘ คน  สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย จ านวน ๒ คน  สาขาวิชา
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วิทยาศาสตร์ทั่วไป จ านวน ๕ คน สาขาวิชาภาษาอังกฤษ  จ านวน ๑ คน  สาขาวิชาสังคมศึกษา  จ านวน  
๔ คน สาขาวิชาพลศึกษา จ านวน  ๑  คน  และสาขาวิชาภาษาไทย  จ านวน ๘  คน ซึ่งนักศึกษาทั้ง  ๒๙  
คน  จะได้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการครูในเขตพ้ืนที่ตามภูมิล าเนาของนักศึกษา 
 ปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๐  คณะครุศาสตร์  เข้าร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  ประจ าปี  
๒๕๖๐  มีนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการ ๙ สาขาวิชา  รวมทั้งสิ้น ๘๓  คน  ได้แก่  นักศึกษา
สาขาวิชาคณิตศาสตร์ จ านวน  ๙ คน  สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย จ านวน  ๒  คน  สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
ทั่วไป  จ านวน ๑๔  คน  สาขาวิชาภาษาอังกฤษ จ านวน  ๖  คน  สาขาวิชาสังคมศึกษา  จ านวน  ๑๒  คน  
สาขาวิชาพลศึกษา จ านวน  ๓  คน  สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ จ านวน ๔ คน สาขาวิชาภาษาไทย  จ านวน  
๑๘  คน และสาขาวิชาการประถมศึกษา จ านวน  ๑๕  คน  มีการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรปริญญา
ตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก และหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต  รวมทั้งสิ้น ๑๔ หลักสูตร และมี
หลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนนอกที่ตั้ง  (บางส่วน)  ณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 
จังหวัดตาก จ านวน ๒ หลักสูตร มีแหล่งสนับสนุนการเรียนรู้ให้แก่นักศึกษาและการบริการวิชาการใน
รูปแบบการด าเนินงานเป็นศูนย์ ประกอบด้วย  ศูนย์ศึกษาการพัฒนาครู  ศูนย์วิจัยและพัฒนาการศึกษา
พิเศษ  ศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพ  ศูนย์นวัตกรรมและคอมพิวเตอร์  และโรงเรียนอนุบาลราชภัฏ
ก าแพงเพชร  นอกจากนี้  ยังมีการให้บริการวิชาการที่เน้นการตอบสนองความต้องการของสังคมและ
ท้องถิ่น เช่น การอบรมหลักสูตรระยะสั้น  การเพ่ิมวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ฯลฯ   
 ปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๑  คณะครุศาสตร์  ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากโครงการยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  ส าหรับใช้ในการพัฒนาการวิจัยโดยการบรูณาการการเรียนการ
สอนและการบริการวิชาการในสถานศึกษาขนาดเล็กโดยใช้กระบวนการ  PLC  โดยมีการจัดสรร
งบประมาณลงสู่โปรแกรมวิชาทุกโปรแกรม  เพ่ือให้ทุกโปรแกรมวิชาได้พัฒนางานวิจัยบูรณาการการเรียน
การสอนตามศาสตร์ของตนเอง  รวมไปถึงการพัฒนานักศึกษาให้สามารถท ากิจกรรมร่วมกับสถานศึกษา
และชุมชน  และมีโครงการบริการวิชาการให้มีความหลากหลายและตอบสนองต่อความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่  โครงการพัฒนาครู (คูปองครู)  ซึ่งเป็นโครงการที่ร่วมมือกับส านักพัฒนาครูและ
บุคลากรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (สพค.) ในการเป็นหน่วยพัฒนาครู  ด้วยหลักสูตรพัฒนาครูที่หลากหลาย  
ปัจจุบันมีหลักสูตรพัฒนาครูตามโครงการ  ทั้งสิ้น ๘  หลักสูตร  และในปีการศึกษา  ๒๕๖๑  อัตราการได้
งานท าของบัณฑิตยังสูงขึ้นเมื่อเทียบกับปีที่ผ่านมา  และอัตราการสอบคัดเลือกเพ่ือเข้ารับการบรรจุแต่งตั้ง
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ทั้งบัณฑิตที่เข้าร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  และ
บัณฑิตที่สอบคัดเลือกในรอบทั่วไปยังสูงขึ้นอีกด้วย ปัจจุบัน  มีนักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการผลิตครูเพ่ือ
พัฒนาท้องถิ่นเพ่ิมข้ึน  จ าแนกเป็นนักศึกษาชั้นปีที่  ๕  จ านวน  ๔๒  คน ชั้นปีที่  ๔  จ านวน  ๗๐  คน  ชั้น
ปีที่ ๓ จ านวน ๕๘ คน ชั้นปีที่ ๒ จ านวน  ๓๑  คน และชั้นปีที่ ๑ จ านวน ๑๗  คน รวมทั้งสิ้น  ๒๑๘  คน
นอกเหนือจากผลลัพธ์ของการผลิตบัณฑิตครูที่ดีขึ้น การได้รับงบประมาณเพ่ือจัดหาครุภัณฑ์ ห้องปฏิบัติการ
ที่มีเครื่องมือ  และสื่อการเรียนการสอนที่ทันสมัย  ยังส่งผลให้การจัดการเรียนการสอนของคณะครุศาสตร์มี
ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนอีกด้วย  
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 ปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๒  คณะครุศาสตร์  มีการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  
ให้สอดคล้องกับนโยบายการปรับปรุงหลักสูตรครู ๔ ปี  ของกระทรวงศึกษาธิการ  โดยมีหลักสูตรที่ปรับปรุง
และจัดการเรียนการสอนในปีการศึกษา  ๒๕๖๒ จ านวน ๙  หลักสูตร คือ หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  
สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย,  หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป,  หลักสูตรครุศาสตร
บัณฑิต  สาขาวิชาคณิตศาสตร์,  หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาภาษาอังกฤษ,  หลักสูตรครุศาสตร
บัณฑิต  สาขาวิชาสังคมศึกษา,  หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาพลศึกษา,  หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์,  หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาภาษาไทย  และหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  
สาขาวิชาการประถมศึกษา  นอกจากนี้คณะครุศาสตร์  โดยโปรแกรมวิชาการประถมศึกษาได้รับการ
คัดเลือกจากส านักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา  (กสศ.)  ให้เป็นสถาบันผลิตและพัฒนา
โครงการครูรัก(ษ์)ถิ่น  ประจ าปี  ๒๕๖๒  ซึ่งโครงการดังกล่าว  คือการคัดเลือกนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่  
๖  จากโรงเรียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ  เพ่ือเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี  สาขาวิชาการประถมศึกษา  
คณะครุศาสตร์  ซึ่งผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการ  จะได้รับทุนการศึกษาตลอดระยะเวลา  ๔  ปีของ
การศึกษาในหลักสูตร  และเมื่อส าเร็จการศึกษาแล้วจะได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้รับราชการครู ในภูมิล าเนา
ของตนเอง  ซึ่งในปีการศึกษา  ๒๕๖๒  มีนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการ  จ านวน  ๒๘  คน 
 
ปรัชญำ  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  วัตถุประสงค์  จุดเน้น  และคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 ปรัชญำ   
 ครูดีสร้างคน  คนดีสร้างชาติ  ครุศาสตร์สร้างครูดี 
 
 วิสยัทัศน์   
 คณะครุศาสตร์  เป็นผู้น าในการประยุกต์ศาสตร์พระราชามาใช้ในการผลิตและพัฒนาวิชาชีพ
ครู  เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่มีคุณภาพระดับสากล 
 
 พันธกิจ 
 ๑.  ผลิตบัณฑิตครูให้มีความรู้  ทักษะและความสามารถด้านวิชาการและวิชาชีพ   
 ๒.  พัฒนางานวิจัยและสร้างสรรค์นวัตกรรมทางการศึกษา 
 ๓.  ให้บริการวิชาการเพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชนและท้องถิ่น 
 ๔.  พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 ๕.  บริหารจัดการองค์กรด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัยและมีธรรมาภิบาล 
 
 วัตถุประสงค์ 
 ๑.  เพ่ือผลิตบัณฑิตครูให้มีความรู้  ทักษะและความสามารถด้านวิชาการและวิชาชีพ 
 ๒.  เพ่ือพัฒนางานวิจัยและสร้างสรรค์นวัตกรรมทางการศึกษา 
 ๓.  เพ่ือท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและให้บริการวิชาการเพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชนและท้องถิ่น 
 ๔.  เพ่ือบริหารจัดการองค์กรด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัยและมีธรรมาภิบาล 
 



- ๑๐ - 

 

 

 

 ประเด็นยุทธศำสตร์ 
 ๑.  การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตครูที่เน้นสมรรถนะสูงทั้งด้านความรู้
และคุณธรรม 
 ๒.  สร้างงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรมที่มุ่งเน้นการพัฒนาวิชาชีพครู 
 ๓.  เพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการวิชาการ 
 ๔.  พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการและศิลปวัฒนธรรม 
 ๕.  เสริมสร้างธรรมาภิบาลและพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นสากล 
 
 เป้ำประสงค์ 
 ๑.  ผลิตบัณฑิตครูที่มีคุณภาพและมีขีดสมรรถนะสูงตามแนวทางศาสตร์พระราชา “เข้าใจ  
เข้าถึง พัฒนา” 
 ๒.  พัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมที่มีคุณค่าเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา  
“เข้าใจ  เข้าถึง  พัฒนา” 
 ๓.  ให้บริการวิชาการและพัฒนาวิชาชีพครูด้วยหลักสูตรระยะสั้นที่หลากหลาย 
 ๔.  พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการและศิลปวัฒนธรรมทั้งในและต่างประเทศ 
 ๕.  บริหารจัดการที่ทันสมัยและยึดหลักธรรมาภิบาลด้วยมาตรฐานระดับสากล 
 
 ค่ำนิยมหลัก  EDU  E : Efficiency  คือ ใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ชุมชนและ
สังคมพึงพอใจ 
 D : Democracy  คือ  การท างานร่วมกันโดยยึดหลักประชาธิปไตย 
 U : Unity          คือ  มีความรัก  ความสามัคคีเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันและภักดีต่อองค์กร 
 
 อัตลักษณ์ของคณะ   
 บัณฑิตมีจิตอาสา  สร้างสรรค์ปัญญา  พัฒนาท้องถิ่น  
 
 จุดเน้นและจุดเด่นของคณะ   
 ผลิต  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 คุณลักษณะบัณฑิตคณะครุศำสตร์ 
 อ่อนน้อม  ซื่อสัตย์  เสียสละ  อดทน  อุทิศตนให้กับงาน  รอบรู้วิชาการ  เชี่ยวชาญวิชาชีพ 
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โครงสร้ำงองค์กร คณะครุศำสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

รองศำสตรำจำรย์ ดร.วชิระ  วิชชุวรนันท์ 
คณบดีคณะครุศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

รศ.ดร.ยภุาดี  ปณะราช 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

รศ.ดร.บณัฑิต  ฉัตรวิโรจน ์
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

รศ.ธงชัย  ช่อพฤกษา 

-  งานพฒันาหลกัสตูร 
-  การพฒันาคณาจารยด์า้นการจดัการ
เรียนการสอน 

-  งานพฒันาทกัษะภาษาองักฤษ
นกัศึกษา/บคุลากร 
-  งานรบัรองปริญญาทางการศึกษา 

-  งานการพฒันาผลงานวิชาการและ
ต าแหน่งทางวิชาการ 
-  งานใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ 

-  งานฝึกประสบการณว์ิชาชีพครู 
-  งานจดัการความรูด้า้นการผลิตบณัฑิต 

-  งานฝึกอบรมลกูเสือ 

-  รกัษาการคณบดีล าดบัท่ี  1 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดร้บัมอบหมาย 

-  งานวิจยั 

-  งานบริการวิชาการ 
-  งานจดแจง้ลิขสิทธ์ิ / สิทธิบตัร/อนุ
สิทธิบตัร 
-  งานจดัประชมุวิชาการระดบัชาติ/
นานาชาติ 

-  งานวารสารวิชาการ 
-  งานจดัการความรูด้า้นการวิจยั 

-  งานวิเทศสมัพนัธ ์
-  รกัษาการคณบดีล าดบัท่ี  2 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดร้บัมอบหมาย 

 

 

-  งานกิจกรรมนกัศึกษา 
-  งานศิลปวฒันธรรม 

-  งานสวสัดิการและทนุการศึกษา 
-  งานปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศ 

-  งานพฒันาคณุลกัษณะบณัฑิต 

-  งานรบัพระราชทานปริญญาบตัร 
-  รกัษาการคณบดีล าดบัท่ี  3 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดร้บัมอบหมาย 

 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร  วางแผนและพัฒนา 

รศ.ดร.ภมูิพิพฒัน ์ รกัพรมงคล 
รองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 

ผศ.อมรา  ศรีแกว้ 

-  งานอ านวยการประชมุบคุลากรและกรรมการประจ าคณะ 
-  งานบริหารความเสี่ยงและตรวจสอบภายใน 

-  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอ้ม 

-  งานระดมทรพัยากรเพ่ือการพฒันาคณะ 
-  งานสวสัดิการและพฒันาองคก์ร 
-  งานพฒันาแผนกลยทุธแ์ละแผนพฒันาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
-  งานพฒันาแผนปฏิบติัราชการ  ประจ าปี 

-  รกัษาการคณบดีล าดบัท่ี  4 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดร้บัมอบหมาย 

 

-  งานประกนัคณุภาพการศึกษาระดบัหลกัสตูร
และคณะ 
-  งานส ารวจภาวะการมีงานท า 

-  งานส ารวจความพงึพอใจผูใ้ชบ้ณัฑิต 

-  งานสรา้งศกัยภาพและเตรียมความพรอ้มเพ่ือ
การแขง่ขนัแก่ศิษยเ์ก่าและศิษยปั์จจบุนั 

-  งานเลขานกุารประชมุคณะ/คณะกรรมการ
ประจ าคณะครุศาสตร ์ และตรวจสอบรายงาน
การประชมุ 

-  รกัษาการคณบดีล าดบัท่ี  5 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดร้บัมอบหมาย 

 

-  งานบคุลากร 
-  งานพฒันาแหลง่เรียนรู ้
-  งานการเงิน/ครุภณัฑ ์

-  งานศนูยศ์ึกษาการพฒันาครู 
-  งานโรงเรียนอนบุาลราชภฏั 

-  งานโรงเรียน ตชด. 
-  งานฝึกอบรมวิทยฐานะ 
-  งาน ป.บณัฑิตวิชาชีพครู  และบณัฑิตศึกษา 
-  งานพฒันาระบบขอ้มลูและสารสนเทศ 

-  งานวารสารวิชาการ 
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งำนส ำนักงำนคณบดีคณะครศุำสตร์ 
 

 กลุ่มงานส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์   มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานวิชาการและฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู  งานวิจัยและบริการวิชาการ  งานประกันคุณภาพการศึกษา งานกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม งานวางแผน  งบประมาณ และพัฒนาองค์กร  งานอัตราก าลัง  และตรวจสอบภายใน  งาน
ศูนย์ศึกษาการพัฒนาครู  งานส่งเสริมการศึกษาโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน งานฝึกอบรมลูกเสือ  งาน
วารสารวิชาการ  งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ งานประจ าศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพ  งาน
อ านวยการและเลขานุการ  งานบริหารหลักสูตรและการสอนในระดับหลักสูตร / กลุ่มวิชาและโปรแกรม
วิชา  ภายในองค์กรและผู้มาติดต่อจากภายนอก ที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับคณะครุ
ศาสตร์  ซึ่งมีส่วนสนับสนุนและผลักดันให้ภารกิจต่าง ๆ ของคณะครุศาสตร์เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนส ำนักงำนคณบดีคณะครศุำสตร์ 

งำนวิชำกำรและฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพครู 
 งานวิชาการ จัดท าแผนการศึกษาหลักสูตรครุศาสตร์ การรับรองปริญญาทาง
การศึกษาต่อส านักงานเลขาธิการคุรุสภา จัดท าข้อมูลออนไลน์นักศึกษาเพ่ือขึ้นทะเบียนขอใบประกอบ
วิชาชีพครู จัดท าโครงการที่คณะฯ ด าเนินการร่วมกับคุรุสภา และงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จัดท าแบบส ารวจประสานโรงเรียนเครือข่ายฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู เพ่ือขอข้อมูลครูพ่ีเลี้ยงนักศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาที่มีคุณสมบัติพร้อม
ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูในปีการศึกษานั้น ๆ ทั้งในรายวิชาปฏิบัติงานวิชาชีพครูระหว่างเรียน และ
ปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา จัดท าหนังสือราชการประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่เป็นโรงเรียน
เครือข่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู จัดกิจกรรมปฐมนิเทศ สัมมนานักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
จัดท า มคอ.๔ , มคอ.๖ และบันทึกผลการเรียนนักศึกษาในระบบออนไลน์ 

งำนวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
 ด าเนินงานในด้านการจัดกิจกรรมอบรม/สัมมนา ให้ความรู้ด้านการวิจัยให้กับ
บุคลากร ให้ค าปรึกษาและข้อมูลข่าวสารด้านการวิจัยแก่บุคลากร จัดเก็บข้อมูลด้านงานวิจัยของบุคลากร 
และติดตามความก้าวหน้างานวิจัยของบุคลากร 
 การด าเนินงานด้านงานบริการวิชาการ ด าเนินงานในด้านการจัดกิจกรรม
โครงการ/กิจกรรมด้านการบริการวิชาการ จัดเก็บข้อมูลด้านการบริการวิชาการ และประสานงานและให้
ข้อมูลข่าวสารด้านการบริการวิชาการแก่บุคลากร 

งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 ด า เนิ นการจัดท าข้อมูลสารสน เทศเพ่ือการประกันคุณ ภาพการศึกษา  
ประสานงานกับหน่วยงานระดับมหาวิทยาลัย แต่งตั้งคณะกรรมการ  จัดประชุม  ประสานงานกับหลักสูตร  
ประชุมเตรียมความพร้อม  ประสานงานคณะกรรมการ  จัดท าหนังสือเชิญ  ท าค าสั่ง  
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งำนกิจกำรนักศึกษำและศิลปวัฒนธรรม 
  งานกิจกรรมนักศึกษา ส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวก และก ากับดูแล
การด าเนินงานของสโมสรนักศึกษา เพ่ือในการด าเนินกิจกรรมของนักศึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ให้
ความช่วยเหลือและประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือสนับสนุนการด าเนิน
กิจกรรมของนักศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ส่งเสริม สนับสนุนให้นักศึกษาได้ด าเนิน
กิจกรรมที่เป็นการอนุรักษ์วัฒนธรรม และประเพณีอันดีงามของไทยในวันส าคัญทางศาสนา พัฒนาเรื่องของ
คุณธรรมจริยธรรม พัฒนาพฤติกรรมที่ดี  เพื่อให้นักศึกษามีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เป็นบุคคลที่สมบูรณ์ 
  งานสวัสดิการและทุนการศึกษา ให้บริการในการให้ค าปรึกษาและให้การ
ช่วยเหลือแก่นักศึกษาในด้านต่างๆ ได้แก่ ด้านการศึกษา ด้านทุนการศึกษา ด้านส่วนตัว ด้านอาชีพ 
ตลอดจนส่งเสริมให้นักศึกษาสามารถศึกษาเล่าเรียนได้อย่างเต็มความสามารถ และส าเร็จการศึกษาสามารถ
ออกไปประกอบวิชาชีพได้ 
  งำนวำงแผน  งบประมำณ และตรวจสอบภำยใน 
 ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ตามรายจ่ายประจ าของ
หน่วยงาน ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร  รวมถึงรวบรวมและจัดท าข้อมู ลตาม
ตัวชี้วัดของคณะครุศาสตร์  
 ด าเนินการจัดท ารายงานการวางระบบการควบคุมภายใน รายงานผลการ
ติดตามการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.๕)  แบบประเมินความเสี่ยงภารกิจเพ่ือการ
ควบคุมภายใน  แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  รายงานการประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายใน (แบบ ปค.๔)  และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕) 

งำนศูนย์ศึกษำกำรพัฒนำครู 
   ด าเนินการดังนี้  ๑)  ด้านการพัฒนาการด าเนินงานของศูนย์ศึกษาการพัฒนาครู  
การปรับปรุงศูนย์ฯ  การท าจดหมายข่าว  การจัดหาวัสดุ  อุปกรณ์  และเอกสาร  ๒)  ด้านการพัฒนาครู – 
อาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา  การฝึกอบรมการวิจัยในชั้นเรียน  การจัดการเรียนการสอนโดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ  ๓)  ด้านการพัฒนานักศึกษา  การฝึกอบรม “ค่ายแววครู”  การพัฒนารูปแบบการเขียน
รายงานและสื่อการสอน  การพัฒนาการเรียนการสอนส าหรับนักศึกษาที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ๔)  
ด้านการพัฒนาหลักสูตรและการฝึกอบรม  และ  ๕) ด้านการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ ด้วยการจัดท าเวปไซด์ 
 งำนส่งเสริมกำรศึกษำโรงเรียนต ำรวจตระเวนชำยแดน 
  ประสานงาน  ก ากับดูแล  และอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของงาน
ส่งเสริมการศึกษาโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน  ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ  เพ่ือส่งเสริม
คุณภาพการศึกษาในโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน  รวมไปถึงการพัฒนาบริบทสภาพแวดล้อมของ
โรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน  
  งำนฝึกอบรมลูกเสือ 
  สนับสนุน  ประสานงาน  ก ากับดูแล  และอ านวยความสะดวกการด าเนินการใน
การจัดฝึกอบรมลูกเสือให้นักศึกษา  ได้มีความรู้เกี่ยวกับกิจการลูกเสืออย่างถูกต้อง เสริมสร้างนักศึกษาให้
เป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือที่มีสุขภาวะที่ดีทั้งในด้านแนวความคิด  หลักการ ความรู้ ทักษะและประสบการณ์
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ที่ถูกต้อง  ก้าวเข้าสู่การเป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือตามมาตรฐานของส านักงานคณะลูกเสือแห่งชาติ และเพ่ือ
เตรียมความพร้อมที่นักศึกษาจะต้องสอนกิจกรรมลูกเสือในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูในชั้นปีที่ 4 และ 
5 ต่อไป 

งำนวำรสำรวิชำกำร 
 ด าเนินงานในด้านการรับแบบเสนอบทความวิจัยและบทความวิชาการเพ่ือ
ตีพิมพ์ ตรวจสอบความถูกต้องและส่งบรรณาธิการพิจารณาเห็นชอบ/แก้ไข ส่งบทความให้เจ้าของเพื่อแก้ไข
บทความ ครั้งที่ 1 จัดท าหนังสือตอบรับการตีพิมพ์เผยแพร่ ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ 2 ท่านพิจารณาเห็นชอบ/แก้ไข 
ส่งบทความให้เจ้าของเพ่ือแก้ไขบทความ ครั้งที่ 2 ด าเนินงานส่งบรรณาธิการพิจารณาวารสารประจ าฉบับ 
และจัดรูปแบบเล่มวารสารและส่งโรงพิมพ์ 

งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศ  
 จัดระบบฐานข้อมูลด้านการศึกษาและข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เป็นระบบเดียวที่
สามารถเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลเพ่ือการใช้ประโชน์ร่วมกันระหว่างหน่วยงานในสังกัด พัฒนาระบบ
สารสนเทศทางการศึกษาที่ครอบคลุม ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เพ่ือการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา 
ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาระบบสารสนเทศ  การบริหารจัดการของส านักงานจัดวางระบบหรือรูปแบบ
การน าเสนอและการให้บริการข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยและหลากหลาย 
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

งำนประจ ำศูนย์ส่งเสริมและบริกำรสุขภำพ   
 ส่งเสริม สนับสนุน  อ านวยความสะดวกและบริการให้ค าแนะน าแก่ผู้เข้าใช้บริการ  และ
ก ากับดูแลรับผิดชอบ  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ก ากับดูแลรับผิดชอบการรับจ่ายเงิน  จัดหา วัสดุ  ครุภัณฑ์  จัดท า
บัญชี วัสดุ  ครุภัณฑ์  ดูแลรักษาและปรับปรุงซ่อมแซมวัสดุ  ครุภัณฑ์  เพ่ือในการด าเนินงานของศูนย์
ส่งเสริมและบริการสุขภาพทางด้านการให้บริการแก่  นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรของมหาวิทยาลัย และ
บุคคลทั่วไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  ให้บริการและประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

งำนอ ำนวยกำรและเลขำนุกำร   
 กลุ่มงานการเงิน บัญชี พัสดุ  ด าเนินการในการขอเบิกพัสดุ ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ
ส านักงาน และครุภัณฑ์ จัดท าทะเบียนคุมวัสดุส านักงาน และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ จัดท ารายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และจัดท าเรื่องการขออนุมัติซ่อมแซมครุภัณฑ์ภายในหน่วยงาน  
 กลุ่มงานสารบรรณ  ด าเนินการ ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ  ออกเลขหนังสือ 
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือน าเสนอแฟ้มผู้บริหาร พิมพ์หนังสือโต้ตอบภายใน –ภายนอกหน่วยงาน 
ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ จัดเก็บหนังสือราชการ บันทึกขอใช้พาหนะ อุปกรณ์ และบันทึกรายงาน
การประชุม  
 งานพาหนะ งานยืม-คืนอุปกรณ์  ด าเนินงานในการขอใช้บริการ พาหนะ ยืม
อุปกรณ์  จัดท าทะเบียนคุม น าเสนอผู้บริหาร   
 งานบันทึกการประชุม ด าเนินการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือจัดท ารายงานการประชุม 
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 กลุ่มงานฐานข้อมูล และสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์ ปรับปรุงเว็บไซต์ 
ด าเนินการสนับสนุนการพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาและส่งเสริมการ
จัดการศึกษาทางไกล   ออกแบบ พัฒนาปรับปรุงและจัดการเว็บไซต์ และวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสาร
บนเครือข่ายเว็บไซต์ของคณครุศาสตร์   แจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์บน website e-mail และ Social 
Network ของคณะครุศาสตร์   พัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application 
Software)    ควบคุม ดูแล การประชุมทางไกลด้วยระบบ Video Conference   ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

งำนบริหำรหลักสูตรและกำรสอนในระดับหลักสูตร / กลุ่มวิชำและโปรแกรมวิชำ 
 ด าเนินการจัดการเรียนการสอน และแต่ งตั้ งคณะกรรมการหลักสูตร 
คณะกรรมการวิชาการ คณะกรรมการพัฒนาการเรียนการสอน คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพข้อสอบ 
คณะกรรมการทวนสอบมาตรฐานผลการเรียนรู้  ท าหน้าที่ในการบริหารหลักสูตรการเรียนการสอน 
 วางแผน ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลส าหรับการบริหารหลักสูตร จัดท าแผนการ
บริหารหลักสูตร เสนอแผนการบริหารหลักสูตร จัดท าแผนการจัดการศึกษา มอบหมายงานและประกาศใช้ 
น าไปใช้ ด าเนินการ ก ากับติดตาม การประเมินผลหลักสูตร  การน าไปพัฒนาปรับปรุง 
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บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   
 

งำนส ำนักงำนคณบดีคณะครุศำสตร ์

งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ งานเบิกจ่ายงบประมาณ งำนกำรประชุม 

 งานร่าง/งานพิมพ์/งานจัดส่ง
หนังสือราชการ (บันทึกข้อความ
ภายใน หนังสือราชการภายนอก 
ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบของ
มหาวิทยาลัย) 

 จัดส่งหนังสือราชการทาง
ไปรษณีย ์และส่ง FAX  

 งานจัดเก็บ และสืบคืนหนังสือ
ราชการ เอกสารประกอบการ
ประชุมต่าง ๆ 

 งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 งานการด าเนินเกี่ยวกับเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  

 ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง 
 ให้ค าแนะน าในการจัดท า

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
การแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 

 ด าเนินการบันทึกข้อมูลการ
เบิกจ่ายในระบบบัญชี ๓ มิติ 
GFMIS 

 บันทึกเอกสารเป็นไฟล์ข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

 ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและ
น าเสนอผู้บริหาร ตามล าดับ 

 ส่งเอกสารเบิกจ่ายถึงการเงิน
มหาวิทยาลัยฯ 
 

 ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ    
 ประชุมเฉพาะกิจตามภารกิจ 

ด าเนินการเกี่ยวกับจัดประชุม     
ตามข้ันตอน ต่างๆ ที่ก าหนด                     
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม           
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ    
  ประกอบการประชุม 

     - จัดท ารายงานการประชุม 
- งานจัดเตรียมสถานที่และวัสดุ    
   อุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุม 
- งานอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
   ในการประชุม 
- การจัดเตรียมอาหารส าหรับการ 
   ประชุม 
- เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 
   ประชุม 

 

 

 



- ๑๗ - 

 

 

 

ส่วนที่ ๓  ขัน้ตอนกำรปฏบิัติงำน 
 
งำนกำรเงินและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
 งานการเงิน  มีหน้าที่เบิกจ่ายทุกประเภทตามระเบียบการเบิกจ่าย  ประสานงานกับเจ้าของ
เรื่อง  ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  การแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  ด าเนินการ
บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี  ๓ มิติ GFMIS  บันทึกเอกสารเป็นไฟล์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์  
ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและน าเสนอผู้บริหาร ดังนี้ 
  ๒.๑ งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าเงินรางวัล  
  ๒.๒ งานเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
  ๒.๓ งานเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 
  ๒.๔ งานขอเบิกยืมทดรองจ่าย 
 
รำยจำ่ยหมวดค่ำตอบแทน ใช้สอย 
 "ค่ำตอบแทน" หมายความว่า เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการ เช่น 
  ๑. เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
  ๒. เงินตอบแทนต าแหน่งและเงินอ่ืน ๆ ให้แก่ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล 
สารวัตรก านัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความความสงบ ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง อาทิเงินช่วยเหลือ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือในการท าศพ 
  ๓. ค่าตอบแทนก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
  ๔. ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส ารอง และเสมียนคะแนนในการ
เลือกตั้ง 
  ๕. ค่าตอบแทนคณะกรรมการการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีค าสั่งแต่งตั้ง
จากทางราชการ 
  ๖. ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการ และใน
วันหยุดราชการ 
  ๗. เงินรางวัลก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
  ๘. เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลับ 
  ๙. เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
  ๑๐. เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
  ๑๑. เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
  ๑๒. เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 
  ๑๓. เงินค่าที่พักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
  ๑๔. เงินพิเศษที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างของสานักราชการในต่างประเทศตามประเพณีท้องถิ่น 
  ๑๕. ค่าจ้างนอกเวลา ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
  ๑๖. ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
  ๑๗. เงินรางวัลกรรมการสอบ 
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  ๑๘. ค่าตรวจกระดาษค าตอบ 
  ๑๙. ค่าคุมสอบ <br> 
  ๒๐. ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
  ๒๑. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
  ๒๒. ค่าป่วยการในการพิสูจน์รังวัดที่ดิน 
  ๒๓. ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 
  ๒๔. เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ใน
ต่างประเทศ 
 
 "ค่ำใช้สอย"  หมายความว่า รายจ่ายเพ่ือให้ ได้มาซึ่ งบริการใด ๆ (นอกจากบริการ
สาธารณูปโภค) รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่
เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
 ตัวอย่ำงรำยจ่ำยค่ำใช้สอย 
 รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
 ๑. ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้ารวมถึงค่าติดตั้ง 
หม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
 ๒. ค่าจ้างเหมาเดินสายและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการปรับปรุง ระบบไฟฟ้า การ 
เพ่ิมก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมระบบไฟฟ้าและอุปกรณ์ 
 ๓. ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา 
 ๔. ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการปรับปรุงระบบ 
ประปา การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมระบบประปาและอุปกรณ์ 
 ๕. ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์ ยกเว้น ค่าตู้สาขา ค่าเครื่องโทรศัพท์พ่วงภายใน และ 
เครื่องโทรศัพท์ภายใน 
 ๖. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี 
 ๗. ค่าเย็บหนังสือหรือเข้าปกหนังสือ 
 ๘. ค่าซักฟอก 
 ๙. ค่าตักสิ่งปฏิกูล 
 ๑๐. ค่าระวางบรรทุก 
 ๑๑. ค่าเช่าทรัพย์สิน (นอกจากค่าเช่าบ้านข้าราชการ) 
 ๑๒. ค่าโฆษณาและเผยแพร่ (รายจ่ายเกี่ยวกับการจ้างเหมาโฆษณาและเผยแพร่ เช่น การ 
โฆษณาและเผยแพร่ข่าวทางวิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ โรงมหรสพ หรือสิ่งพิมพ์ ต่าง ๆ เป็นต้น ) 
 ๑๓. ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
 ๑๔. ค่าบริการรับใช้ 
 ๑๕. ค่าเบี้ยประกัน 
 ๑๖. ค่าจ้างเหมาบริการ (ค่าจ้างเหมาบริการให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใด ซึ่งมิใช่เป็น
การประกอบ ดัดแปลงต่อเติมครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างและอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง เช่น ค่าจ้าง 
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เหมาสูบน้ า ค่าจ้างแบกหามสัมภาระ ค่าออกของ ค่าบริการก าจัดปลวก ค่าจ้างผู้แสดงแบบ และค่า
ซ่อมแซมทรัพย์สิน เป็นต้น ) 
 หมำยเหตุ 
 การบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์สิน ถ้าเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้
เบิกจ่ายในลักษณะค่าใช้สอยในกรณีที่ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการบ ารุงรักษา หรือ ซ่อมแซมทรัพย์สินเอง
ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้เบิกจ่ายเป็นค่าจ้างเหมาบริการตามรายการ
หมายเลข ๑๖ ในตัวอย่างรายจ่ายค่าใช้สอย รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
 ๒. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการบ ารุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์สินให้เบิกจ่ายใน 
ลักษณะค่าวัสดุ 
 รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ 
  ๑. ค่ารับรอง (รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ) 
  ๒. ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
  ๓. ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 
 รายจ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
  ๑. ค่าพาหนะเดินทางในประเทศ 
  ๒. ค่าเช่าที่พักระหว่างเดินทางในประเทศ 
  ๓. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ 
  ๔. ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร 
  ๕. ค่าเบี้ยเลี้ยงต ารวจ 
  ๖. ค่าเบี้ยเลี้ยงพยานหรือผู้ต้องหา 
  ๗. ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 
  ๘. ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ และพวงมาลา 
  ๙. ค่าชดใช้ค่าเสียหาย หรือค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิด อุบัติเหตุจากทางราชการ 
  ๑๐. เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
  ๑๑. เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ 
  ๑๒. เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) 
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กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย 
 
สำระส ำคัญและควำมหมำย 

 กำรฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้ง
ในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศบัตรวิชาชีพ 
 บุคลำกรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ
รฐัวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม หมายถึง บุคลากรของรัฐ หรือ บุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ ที่เข้ารับ
การฝึกอบรมตามโครงการ หรือ หลักสูตรการฝึกอบรม 
 ส่วนรำชกำร หมายถึง ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่อเป็น
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งไม่มีฐานะเป็น
กรม 
 กำรดูงำน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ ประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ใน
โครงการหลักสูตร  หรือการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลัง รวมถึง
โครงการหลักสูตรที่มีเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
 
กำรจัดประเภทกำรฝึกอบรม 
 

บุคคล 
กำรฝึกอบรมประเภท 

ก ข บุคคลภำยนอก 
ประเภทผู้เข้าอบรม คือ การฝึกอบรมที่ผู้เข้า

รับการฝึกอบรมเกินกึ่ง
หนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ 
ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับทักษะพิเศษ ระดับ
เชี่ยวชาญ  ระดับ
ทรงคุณวุฒิ ประเภท 
อ านวยการระดับสูง 
ผู้บริหารระดับสูงและ
ระดับต้น 

คือ การฝึกอบรมที่ผู้เข้า
รับการฝึกอบรมเกินกึ่ง
หนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ 
ต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงาน ช านาญ 
งาน ระดับอาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ ช านาญ 
การ  ช านาญการพิเศษ 

คือ ผู้เข้าอบรมเกินก่ึง 
หนึ่ง มิใช่บุคลากรของรัฐ 
(การฝึกอบรมบุคคล 
ภายนอกให้จัดได้ 
เฉพาะการฝึกอบรมใน 
ประเทศเท่านั้น) 
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องค์ประกอบที่เข้ำลักษณะกำรฝึกอบรม 

 ๑. มีโครงการ กิจกรรม หลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้
จัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 ๒. มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ๓. เป็นการบรรยาย อภิปราย ฝึกปฏิบัติ ดูงาน อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือรวมกันก็ได้ 
 ๔. การจัดฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่
ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจ านวนที่เห็นสมควรและให้พิจารณาให้
ด้านงบประมาณก่อนด้วย 
 ๕. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น 
 ๖. การจัดฝึกอบรม การเดินทางไปจัด (เจ้าหน้าที่) และการเข้ารับการฝึกอบรม (ผู้เข้าอบรม) 
ต้องได้รับการอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการไปอนุมัติเดินทางไปราชการและการจัด
ประชุมของทางราชการ 
 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมฯ 
 

บุคคลที่จะเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมฯ 
(ฉบับที๓่) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ประเภทค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมฯ 
(ฉบับที๓่) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๑. ประธานในพิธีเปิด หรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มี 
เกียรติและผู้ติดตาม 
๒. เจ้าหน้าที ่
๓. วิทยากร 
๔. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
๕. ผู้สังเกตการณ์ 

๑. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ 
ฝึกอบรม 
๒. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิดการฝึกอบรม 
๓. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
๔. ค่าประกาศนียบัตร 
๕. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
๖. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
๗. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
๘. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
๙. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
๑๐. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร สาหรับผู้
เข้ารับการฝึกอบรม 
๑๑. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
๑๒. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
๑๓. ค่าอาหาร 
๑๔. ค่าเช่าที่พัก 
๑๕. ค่ายานพาหนะ 
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หมำยเหตุ 
ค่าใช้จ่ายตาม ๑-๙ เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม ๑๐ เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม ๑๑ เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม ๑๒-๑๕ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
การเบิกค่ายพาหนะเดินทางไปกลับระว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน ไปยังสถานที่จัดอบรม 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำร ผู้จัดการฝึกอบรมหรือต้นสังกัด 
 
เกณฑ์ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
 

วิทยำกร 
ประเภทและอัตรำ กำรฝึกอบรม การฝึกอบรมที่ส่วน 

ราชการจัดหรือจัดร่วมกับ 
หน่วยงานอื่น ถ้ำ
วิทยำกรได้รับค่ำ
สมนำคุณจำก 
หน่วยงำนอ่ืนแล้วให้ส่วน 
ราชการที่จัดการฝึกอบรม 
งดเบิกค่ำสมนำคุณจำก 
ส่วนรำชกำรที่จัด
ฝึกอบรม 

ประเภท ก ประเภท ข หรือคนภำยนอก 
เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 

๘๐๐ บาท 
ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 

ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 
๑,๖๐๐ บาท 

ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 

ระเบียบมหำวิทยำลัย ไม่เกินชั่วโมงละ ๓,๐๐๐ บาท  
 
หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

ลักษณะกำรอบรม จ ำนวนคน หมำยเหตุ 
การบรรยาย  จ่ายได้ไม่เกิน ๑ คน/ชั่วโมง ชั่วโมงการฝึกอบรมใด 

มีวิทยากรเกินกว่าที่ 
ก าหนดไว้ให้เฉลี่ยจ่าย 
ค่าสมนาคุณภายใน 
วงเงินตามเกณฑ์ 

การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ รวม
ผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนา 

จ่ายได้ไม่เกิน ๕ คน/ชั่วโมง 

การแบง่กลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ,แบ่งกลุ่มอภิปราย/ 
สัมมนาหรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม (ซึ่งได้ก าหนด
ไว้ในโครงการ กิจกรรมหรือหลักสูตร) 

จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน/ 
ชั่วโมง 
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หมำยเหตุกำรนับเวลำบรรยำย 

 ๑. การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ๒. การนับเวลาการบรรยาย ต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๕๐ นาที ให้เบิกจ่าย
เป็น ๑ ชั่วโมง กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๒๕ นาที แต่ไม่ถึง ๕๐ นาที (ตั้งแต่ ๒๕-๕๐ นาที) 
ให้เบิกจ่ายได้แค่ครึ่งหนึ่ง 
 
อัตรำค่ำอำหำรและอำหำรว่ำงในกำรจัดกิจกรรม 
 

ผู้เข้ำอบรม ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
ทุกระดับ - อาหาร  ไม่เกินวันละ ๒ มื้อๆ ละ 

๑๐๐ บาท/คน 
- อาหารกล่อง ไม่เกิน ๕๐บาท/มื้อ/
คน 

-  ไม่เกินมื้อละ ๓๕ บาท/มื้อ/คน 
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งานการเงิน คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
มาตรฐานส าหรับวิธีการปฏิบัติ (STANDARD OPERATING PROCEDURE) ชื่อ กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ใช้สอย 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง งานการเงิน  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏกาแพงเพชร 
หน่วยงานที่จัดท า งานการเงิน  ผู้รับผิดชอบ นางมาริตา  จิตชู วันที่จัดท า........................ SOP No…………. 

มีผลบังคับใช้เมื่อ ...../........../............. ปรับปรุงครั้งที่ ................... ก าหนดการปรับปรุง ........../............../.................. หน้าที่ : ๑ จาก ....... 
ผู้ต้องกำรขอเบิก เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ๑ คณบดีคณะครุศำสตร ์ ฝ่ำยกำรเงิน อธิกำรบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
เริ่มต้น 

กรอกแบบฟอร์มใบขอเบิก 
ค่าตอบแทน  ใช้สอย พร้อม
แนบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารพร้อมค านวณ 

ไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรือง 

บันทึกข้อมูลระบบ 3 มิติ GFMIS 

แบบ กง.2 

ใบส าคัญเบิกเงิน 

ใบน าส่งฏีกา 

ลงนามขออนุมัติในแบบ กง.2  
และใบส าคัญรับเงิน 

พิจารณ
า 

ส่งคืนแก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด 

สรุปรายจ่ายรายเดือน 

เบิกจ่ายเงิน/เงินรายเดือน 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

ส่งคืนคณะ 

อนุมัติ 

เงินสด/ต๋ัวแลกเงิน 

จบ 
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ค ำอธิบำย  work chart ที่ ๑. ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยค่ำค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำเงินรำงวัล  ค่ำวัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิงำน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 

  

เจ้าหน้าท่ีการเงินและ
บัญชี 

 

จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย ๑ ช่ัวโมง 
 

ผูข้อเบิกเงิน 
 

-  ผูข้อเบิกเงินกรอกข้อมูลตามใบขอเบิกพร้อมแนบเอกสาร ดังน้ี 
#ใบสรุปรายละเอียดการเบิก (กรณีวิทยากร/ร้านค้าหลายคน) 
#ใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสด+ส าเนาบัตรประชาชน 
#หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเบิกค่าวิทยากร) 
#รายชื่อผู้เข้าอบรมตัวจริง (กรณีเบิกค่าอาหาร,อาหารว่าง) 
#ส าเนาบันทึกขอจัดกิจกรรม+โครงการ+ก าหนดการ 
#ใบตารางสอน (กรณีอาจารย์เบิกค่าวิทยากร) 
#ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน/นักศึกษา  
#โครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ    
#ส าเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

๑๐ นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและ
บัญชี 

 

-ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร การค านวณตามระเบียบ  
-บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในทะเบียนคุม 

๒๐ นาที/ฉบับ 

 

-บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายทางระบบ GFMIS “ใบขออนุมัติเบิกเงิน” 
แบบ กง.๒  ปริ้นเอกสาร พร้อมแนบเอกสาร 
-น าแบบ กง.๒ ลงบันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนคุม 
-บันทึกข้อมูลใบส าคัญเบิกเงิน ในระบบ ๓ มิติ พร้อมปริ้น 
 
 

๒๕ นาที/ฉบับ 

ผูข้อเบิกเงิน 
 

-  ลงนามขออนุมัติในเอกสารแบบ กง.๒ และใบส าคัญรับเบิกเงิน 
๑ วัน (กรณีไม่ติด

ภารกิจ) 
ผู้บริหาร 

 

-  น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
๕ นาที (กรณีไม่

ติดภารกิจ) 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและ
บัญชี 

 

-  บันทึกข้อมูลใบน าส่งฎีกา ในระบบ ๓ มิติ GFMIS ๕ นาที/ฉบับ 

ฝ่ายการเงิน
ก าแพงเพชร 

 

-  ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  น าเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
-  เบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขอเบิกเงิน 

๑๐-๒๕ วัน/
เดือน 

ผูข้อเบิกเงิน 
 

- รับเงินสดจากฝ่ายการเงิน 
 

 

 
 
 

เริม่ตน้ 

 

น าเสนอคณบด ี

ตรวจสอบ /น าเสนอ
ท่านผู้บริหาร/

เบิกจ่าย  

กรอกค าขอเบิก 

ผูข้อเบิกเงิน ขออนุมัติ

  

บันทึกฎีกาน าส่ง 

ตรวจสอบข้อมลู 

บันทึกเบิกจ่ายใน
ระบบ 3 มิติ GFMIS 

จัดท าทะเบียนคมุ 

รับเงินสด  
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ค ำอธิบำย  work chart ที่ ๒ ขั้นตอนเบิกจ่ำยกำรเดินทำงไปรำชกำรของอำจำรย์และบุคลำกร 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิงำน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 ๑.กรณีของ
บุคลำกร 

 

 ๑ ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
และบัญช ี

 

จัดท าทะเบียนคมุการเบิกจ่าย  

ผู้ขอเบิกเงิน  
 

๑. ผู้ขอเบิกเงินเขยีนรายงานการเดินทาง  พร้อมแนบเอกสารประกอบการ    
เดินทาง 

๑๐ นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
และบัญช ี

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทาง           
ไปราชการ และการค านวณตัวเลข (หากผิดพลาดจะส่งให้ผู้ขอเบิก           
เงินแก้ไข) 
๔.  ลงบันทึกข้อมูลรายละเอียดการเบิกจ่ายการไปราชการในไฟล์         
คอมพิวเตอร์  (Excel)  

๒๕ นาที/
ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
และบัญช ี

ขั้นตอนกำรเบิก -  บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายทางระบบ GFMIS “ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้
สอยไปราชการ” แบบ กง.๓  ปริน้เอกสาร พร้อมแนบรายงานการเดินทาง+
เอกสารประกอบการเบิก 
-  น าแบบ กง.๓ ลงบันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนคมุ 
-  บันทึกข้อมูลใบส าคัญเบิกเงิน ในระบบ ๓ มติิ พร้อมปริ้น 
-  ส่งเอกสารทั้งหมดใหผู้้ขอเบิกเงนิ 

๒๘ นาที/
ฉบับ 

ผู้ขอเบิกเงิน 
 

-  ส่งเอกสารให้ผู้ขอเบิกเงินลงนามขออนุมัติในเอกสารแบบ กง.๓ และ
ใบส าคัญรับเงิน 

๑ วัน (กรณี
ไม่ตดิ

ภารกิจ) 
ผู้บริหาร 

 

-  น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัต ิ
๕ นาที 

(กรณีไม่ตดิ
ภารกิจ) 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
และบัญช ี

 

-  บันทึกข้อมลูใบน าส่งฎีกา ในระบบ ๓ มิติ GFMIS 
๕ นาที/

ฉบับ 

ฝ่ายการเงิน
ก าแพงเพชร 

 

-  ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  น าเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัต ิ
-  เบิกจ่ายเงิน ออกตั๋วแลกเงินใหก้ับเจ้าของเรื่อง 

๑๐-๒๕ 
วัน/เดือน 

ผูข้อเบิกเงิน 
 

-  รับเงินสดจากฝ่ายการเงิน 
 

 

 

เริ่มต้น 

 

เขียนรายงานการ
เดินทางพรอ้มเอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
เอกสาร 

จัดท า
ทะเบียนคุม 

 

บันทึกเบิกจา่ยใน
ระบบ ๓ มิต ิ

GFMIS 

น าเสนอคณบด ี

ตรวจสอบ /
น าเสนอท่าน

ผู้บริหาร/เบิกจ่าย  

ผู้ใช้บริการขออนุมัติ

  

บันทึกฎีกาน าส่ง 

รับเงินสด  
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ค ำอธิบำยกระบวนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย 
 
๑. ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ขอเบิก กรอกแบบฟอร์ม “ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย” พร้อม

แนบเอกสารการเบิกจ่ายมาด้วย ดังนี้ 
 กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
  -  ใบสรุปรายละเอียดการเบิก (กรณีมีหลายคน) 
  -  ใบส าคัญรับ + บัตรประชาชน 
  -  หนังสือเชิญวิทยากรที่อธิการบดีหรือผู้แทนลงนาม 
  -  ตารางสอน (กรณีอาจารย์เป็นวิทยากร) 
  -  ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาร่วมกิจกรรม 
  -  ส าเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม + โครงการ + ก าหนดการ 
  -  แผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 
  -  สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
 กรณีเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง 
  -  บิลเงินสด + บัตรประชาชน 
  -  รายชื่อผู้เข้าอบรมพร้อมลายเซ็นทุกวันและเวลาที่มีการเบิกค่าอาหาร 
  -  ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาร่วมกิจกรรม 
  -  ส าเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม + โครงการ+ก าหนดการ 
  -  แผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 
  -  สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
 กรณีเบิกค่ารางวัลการแข่งขัน หรืออ่ืนๆ 
  -  ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
  -  ใบสรุปรายละเอียดการเบิกเงินรางวัล (กรณีมีหลายคน) 
  -  ใบส าคัญรับ + บัตรประชาชน 
  -  ตารางการแข่งขัน ก าหนดการจัด 
  -  ส าเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม + โครงการ+ก าหนดการ 
  -  แผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 
  -  สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
 ๒.  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ค านวณตัวเลข และลงรับ
เอกสารในทะเบียนคุมการเบิกจ่าย โดยก าหนดล าดับเลขที่  วันที่รับเอกสาร  วันที่เบิกจ่าย เลขที่ตัดยอด
จ านวนเงินที่เบิก และยอดเงินคงเหลือของรหัสกิจกรรม หากไม่ถูกต้องจะส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข 
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 ๓.  บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายทางระบบบัญชี ๓ มิติ GFMIS (คีย์ข้อมูลการเบิก) “ใบขออนุมัติเบิก
เงิน” แบบ กง.๒ ตามข้ันตอนการบันทึก เมื่อมีเอกสารเป็นไฟล์ word แล้วให้บันทึกเป็น เลขที่การตัดยอด - 
จ านวนเงินที่เบิก - เลขที่สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) เช่น ๕๕๐๐๑๑๙๐-๑๒,๐๔๐ บย.๒๘๕ โดยบันทึกไว้ที่โฟล์
เดอร์เป็นชื่อ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ไว้ในไดร์ฟ D (ถ้ายังไม่มีให้สร้างใหม่) พิมพ์เอกสารหน้า-หลัง พร้อม
แนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทุกประเภท 
 ๔. น าแบบ กง.๒ พร้อมเอกสาร (ข้อ ๓ ) ลงบันทึกข้อมูลการตัดยอดการเบิกจ่ายในสมุดทะเบียน
คุมโดยมีรายละเอียดดังนี้ วันที่รับเอกสาร เลขที่รับเอกสาร วันที่เบิก งบประมาณ รหัสกิจกรรม เลขตัดยอด
รายละเอียดจัดกิจกรรม จ านวนเงินโดยแยกชนิดการเบิกจ่ายเช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารและ
อาหารว่าง ค่าเงนิรางวัลและอ่ืน ในการเบิกแต่ละครั้ง 
 ๕. บันทึกข้อมูล (คีย์เบิก) ใบส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี ๓ มิติ GFMIS ตามขั้นตอนการเบิก เมื่อ
มีเอกสารเป็นไฟล์ word แล้ว ให้บันทึกข้อมูลเป็น เลขที่ ตามด้วย – ยอดเงินที่เบิก – ตามด้วยเลขที่สัญญา
ยืมเงิน (ถ้ามี) เช่น ๕๕B๐๐๑๑๒-๑๒,๐๔๐ บย. ๒๘๕  โดยบันทึกไว้ที่โฟล์เดอร์ชื่อ  ใบส าคัญเบิกเงิน ไว้ใน
ไดร์ฟ D (ถ้ายังไม่มีให้สร้างใหม่) พิมพ์เอกสารปะหน้าแบบ กง.๒ จากข้อ ๓ 
 ๖. น าเอกสารที่ได้จากข้อ ๓ และ ๕ ให้ผู้ขอเบิกลงนามผู้ขออนุมัติใบ แบบ กง.๒ และใบส าคัญเบิกเงิน 
 ๗. น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติและตรวจสอบ 
 ๘. บันทึกข้อมูล (คีย์เบิก) ใบขอน าส่งฏีกา ในระบบบัญชี ๓ มิต ิ
 ๙. น าเอกสารทั้งชุดเรียงล าดับตามเอกสารเบิกจ่ายที่ส่งเบิกที่ฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 ๑๐. ฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารทั้งหมด 
น าเสนอท่านอธิการบดีพิจารณาอนุมัติและด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ  
 ๑๑. ฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ช าระเงินให้กับเจ้าของเรื่อง/ผู้ขอเบิกเงิน 
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กำรบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี ๓ มิติ GFMIS 
 
  ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูล ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง. ๒ 
 การเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน” แบบ กง.๒ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ ๑ หน้าจอโปรแกรมบันทึกแบบ กง.๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๒ หน้าจอโปรแกรมบันทึกรายละเอียดใน แบบ กง.๒ 

1. คลิกเลือกบันทึกใบขอเบิก, เลือก ใบ กง.2 

2. ระบุรหสักิจกรรมที่เบิก 

3. คลิกและรอสักครู ่
4. ระบุช่ือ-สกุลผู้ขอเบิก 

5. เลือกค่าตอบแทน / ค่าใช้สอย 

6. ใส่รายละเอียดการการจัดกิจกรรม วันท่ีจัด 

7. คลิกเพิ่มรายการ 
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 การเพ่ิมรายการใบเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๓ หน้าจอโปรแกรมบันทึกการเพ่ิมรายการ 
 
ค ำอธิบำย กรุณำกรอกรำยละเอียดต่อไปนี้ 
 
 ๑. รายการที่ขอเบิก เช่น 
  -  กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร พิมพ์ “ค่าตอบแทนวิทยากร (ชื่อ-สกุลวิทยากร)” 
  -  กรณีเบิกค่าอาหาร พิมพ์ “ค่าอาหารกลางวัน (จ านวน....มื้อ ๆ ละ........บาท จ านวน......คน  
เป็นเงิน.........บาท)” 
  -  กรณีเบิกค่าอาหารว่าง พิมพ์ “ค่าอาหารว่าง (จ านวน....มื้อ ๆ ละ........บาท จ านวน......คน  
เป็นเงิน.........บาท)” 
 ๒. ระบุหน่วยนับ โดยพิมพ์ *ครั้ง แล้วคลิกเครื่องหมายค าถาม รอสักครู่จนมีคาว่าครั้งขึ้น 
 ๓. รหัส GPSC คือ ระบุลักษณะของรายการที่ขอเบิก โดยพิมพ์ *ตามด้วยข้อความ เช่น 
*ค่าตอบแทน/*อาหารชุด/*อาหารว่าง แล้วคลิก เครื่องหมายค าถาม รอสักครู่จะมีข้อมูลให้เลือก เลือก
ข้อมูลที่มีลักษณะตรงกับสิ่งที่ขอเบิก แล้วคลิกตกลง 
 ๔. ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของวิทยากรหรือเลขที่ร้านค้า โดยพิมพ์ *ตามด้วยชื่อวิทยากร 
หรือร้านค้า แล้วคลิก เครื่องหมายค าถาม รอสักครู่จะมีข้อมูลให้เลือก จากนั้นเลือกชื่อบุคคล/ร้านค้า/บริษัท
ที่ต้องการ แล้วคลิกตกลง 
 ๕. ระบุเลขที่อ้างอิงเอกสาร เป็น “ใบส าคัญรับเงิน” หรือ เลขที่เอกสารในบิล 
 ๖. ระบุวันที่ เดือน ปี ตามเอกสารหรือใบส าคัญรับเงิน เช่น ๒๔/๐๔/๒๕๖๐ หากไม่ได้ระบุให้ถือว่า 
วันที่จัดกิจกรรมวันสุดท้ายเป็นวันจ่ายเงิน 
 

1 
2 

3 

4 
5 6 

7 
8 

9 
10 

กรอกรายละเอียด 1 - 10 
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 ๗. เลือกหมวดเงินที่ขอเบิก เลือกค่าใช้จ่ายที่ต้องการ เช่น ค่าตอบแทน = ค่าสัมมนาคุณวิทยากร 
ค่าอาหาร = ค่าอาหาร ของว่าง 
 ๘. ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกท้ังหมด 
 ๙. ระบุจ านวนครั้งที่ขอเบิก เป็น ๑ ครั้ง 
 ๑๐. เลือก ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๔ หน้าจอโปรแกรมบันทึกพิมพ์ 
 
เอกสารจะขึ้นหน้าไฟล์ word ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกบันทึกพิมพ ์
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รูปที่ ๕ ใบอนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.๒ ด้านหน้า 

แบบ 

กง.2 
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รูปที่ ๖ ใบอนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.๒ ด้านหลัง 
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 ๑๑. บันทึกไฟล์ word เอกสารโดยบันทึกไว้ที่โฟล์เดอร์ชื่อ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ไว้ในไดร์ฟ 
D (ถ้ายังไม่มีให้สร้างใหม่) เป็น ๖๐๐๐๒๙๗๓ = ๖,๓๐๐ กรณีถ้าเป็นเอกสารที่ส่งคืนเงินยืมให้บันทึกเป็น 
๖๐๐๐๒๙๗๓ = ๖,๓๐๐  บย.๒๘๕ 
 ๑๒. พิมพ์เอกสารข้อ ๑๑ เป็นหน้า - หลัง จ านวน ๑ แผ่น 
 
  ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูล ใบงบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน 
 ๑. ขั้นตอนการบันทึกใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๗ หน้าจอโปรแกรมบันทึกใบส าคัญเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ ๘ ฟอร์มการสร้างรายการใหม่ใบส าคัญเบิก 

1. คลิกเลือกบันทึกใบขอ 

2.คลิกเลือกเมนูย่อยใบงบหน้าใบส าคัญ 

1. คลิกเลือกปุ่ม 



- ๓๕ - 

 

 

 

 ๒. การเพ่ิมรายการใบเบิก 
  ค าอธิบาย กรุณากรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 
   ๑. วันที่ขอเบิก 
   ๒. ชื่อ – นามสกุล ผู้ขอเบิก 
   ๓. ต าแหน่งผู้ขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ ๙ ฟอร์มการเพ่ิมรายการใบส าคัญเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูที ่๑๐ ฟอร์มการค้นหารายการเบิก 

1. คลิกเลือกค้นหา 

1. คลิกเพ่ิมรายการ 

1 
2 

3 



- ๓๖ - 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ ๑๑ ฟอร์มรายการข้อมูล 
 
 ๓. ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๑๒ ฟอร์มบันทึกรายการขอเบิก 
 

1. เลือก 

2. เลือกรายการแล้วตกลง 

1. เลือกรายการ 

2.  เลือกบันทึกแก้ไขรายการ 

3. เลือกรายการแล้วตกลง 



- ๓๗ - 

 

 

 

 ๔. ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดเลขท่ีตัดยอด 
  ค าอธิบาย 
   ๑. ตรวจสอบรายการเลือกหมวดรายจ่าย 
   ๒. พิมพ์รายการ 
   ๓. จ านวนเงินที่ขอเบิก 
   ๔. ชื่อผู้รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๑๓ ฟอร์มการตัดยอดบัญชีรายการขอเบิก 
 

 ๕. กรณีมีการหักล้างเงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๑๔ ฟอร์มหักล้างเงินยืมรายการขอเบิก 

1.คลิกเครื่องหมาย      ในช่อง 

2.คลิกปุ่ม ? เพ่ือค้นหาเลขที่ใบยืม 

1 

2 

3 

4 



- ๓๘ - 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๑๕ ฟอร์มรายการข้อมูล 
 ค ำอธิบำย 
  ๑. ตรวจสอบเลขท่ีใบยืมที่น ามาหักล้างเงินยืม 
  ๒. รายชื่อหรือกรายการที่น ามาหักล้าง 
  ๓. จ านวนเงินที่หักล้าง 
  ๔. เมื่อกรอกรายการครบถ้วนแล้วกดตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๑๖ ฟอร์มการกรอกเลขที่ใบยืมเงิน 

1.คลิกเลือก 

2. คลิกเลือกรายการแล้วตกลง 

1 2 3 

4 



- ๓๙ - 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ ๑๗ หน้าฟอร์มการหักล้างใบยืมขอเบิก 
 
 ๖. กรณีส ารองจ่ายรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๑๘ ฟอร์มส ารองจ่ายรายการขอเบิก 
 

1. รายการหักล้างใบยืม
เงิน 

1.คลิกเครื่องหมาย      ในช่อง 

2. คลิกเลือกรายการแล้วตกลง 



- ๔๐ - 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รปูที ่๑๙ ฟอร์มแสดงรายการส ารองจ่ายขอเบิก 
 
 ๗. ขั้นตอนการแก้ไขรายการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๒๐ ฟอร์มการแก้ไข 

1. รายการที่ส ารองจ่าย 

1. เลือก 
2.  คลิกปุ่มแก้ไข 



- ๔๑ - 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ ๒๑ ฟอร์มตรวจสอบรายการขอเบิก  (กรุณาตรวจสอบก่อนแก้ไข) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  เมื่อท าแก้ไขแล้วเสร็จ  ให้คลิกปุ่มนี้ 



- ๔๒ - 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๒๒  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 



- ๔๓ - 

 

 

 

  ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูล ใบบันทึกกำรรับ-ส่งฎีกำ 
 ๑. ขั้นตอนบันทึกการขอส่งฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๒๓  หน้าฟอร์มโปรแกรมบันทึกการขอส่งฎีกา 
 
 ๒. ขั้นตอนการเพ่ิมรายการขอส่งฎีกาใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่  ๒๔  ฟอร์มการเพ่ิมรายการขอส่งฎีกา 
 

1.  คลิกเลือกบันทึกขอเบิก 

2.  คลิกเลือกเมนูย่อยบันทึกขอส่ง 

1. คลิกเพ่ิมรายการ 



- ๔๔ - 

 

 

 

 ๓. การบันทึกการขอส่ง ฎีกา  (เพ่ิมเบิก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๒๕  ฟอร์มการเลือกรายการฎีกาท่ีต้องการเบิก 
 
 เมื่อคลิกปุ่มตกลงจะมีไฟล์ Excel และบันทึกไฟล์ข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ไว้ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๒๖ ใบบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 

1. คลิกเครื่องหมาย              ในช่อง 

2.  แล้ว กดปุ่มตกลง 



- ๔๕ - 

 

 

 

ปัญหำ   
 เอกสารแนบส าหรับการเบิกจ่ายไม่ครบและสมบูรณ์ตามระเบียบการเบิกจ่ายของ
มหาวิทยาลัย  ท าให้เกิดความล่าช้าและไม่ทันต่อการเบิกจ่าย 
 
  แนวทำงกำรแก้ปัญหำ   
 สร้างความรู้ความเข้าใจ และให้ตัวอย่างรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการเบิกจ่าย  เช่น  
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  ใบเสร็จรับเงินส าหรับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ กับผู้ขอเบิกเงิน  เพ่ือให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องเรียบร้อยก่อนการท าเบิกจ่ายต่างๆ จะได้ไม่เสียเวลา 
 
  ข้อเสนอแนะ 
 เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว และได้รับทราบถึงสถานการณ์ของ
กระบวนการเบิกจ่าย  อันเป็นผลการจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้เรียบร้อยแล้ว  ผู้จัดท าจึงสรุปแนวทางแก้ไข
ปัญหาด้านการเบิกจ่ายเงิน  เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
  -  ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรค  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ 
 -  จัดบริการให้ค าแนะน า หรือบริการเป็นที่ปรึกษา หารือ ให้เจ้าหน้าที่ บุคลากร ที่
ต้องการสอบถามวิธีการเบิกจ่าย  พร้อมวิธีการเขียนเอกสาร/การเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ
เบิกจ่ายเงิน  และตอบข้อซักถามปัญหาการเบิกจ่ายเงินในกรณีที่ผู้เบิกสงสัย ไม่เข้าใจ เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔๖ - 

 

 

 

ประวัติผู้เขียน 
 
 
ชื่อ – ชื่อสกุล  นางมาริตา  จิตชู 
 

วันเดือนปีเกิด  ๘  สิงหาคม  ๒๕๒๐ 
 

สถานที่เกิด  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร 
 

ที่อยู่   ๕  หมู่ ๑๒  ต าบลทรงธรรม  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร  ๖๒๐๐๐ 
   โทร ๐๘๔ – ๖๒๔๖๙๕๑ 
 

สถานที่ท างาน  ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
   ๖๙  หมู่ที่ ๑  ต าบลนครชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร  ๖๒๐๐๐ 
 

ประวัติการศึกษา  ๒๕๕๓ บธ.บ. การบริหารธุรกิจ  (การตลาด)  
      คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


