
 
 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 

 
 

เรื่อง 
การบริหารจัดการโครงการตามแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

ของกองพฒันานักศกึษา  
 
 

 
 

 
จัดท าโดย 

นางสาวกมลทิพย์  เถี่ยนมิตรภาพ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 



 
 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 

เรื่อง 
การบริหารจัดการโครงการตามแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

ของกองพฒันานักศกึษา  
 
 

จัดท าโดย 
นางสาวกมลทิพย์  เถี่ยนมิตรภาพ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
ตรวจสอบการจัดท า ครั้งที่ 1 

 
 

…………………………………………….. 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

วันที่............เดือน........................................พ.ศ. ……………… 
 



 
 

ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นเอกสารแสดง
เส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน       
โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน   
และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ
มากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ
บริหารจัดการโครงการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณของกองพัฒนานักศึกษา  และเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  เพราะการบริหารจัดการโครงการ        
ตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณของกองพัฒนานักศึกษา เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ  ความถูกต้อง รวดเร็ว 
และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีกับมหาวิทยาลัย 

ท้ายนี้ ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้
ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง รองอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา          
และเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงลงได้ด้วยดี 
 
 
                                                                                                นางสาวกมลทิพย์  เถี่ยนมิตรภาพ 
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ภาพที ่39 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตซื้อจ้างวงเงินเกิน 10,000 บาท คณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 60 
ภาพที่ 40 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชีสามมิติ 62 
ภาพที่ 40 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 63 
ภาพที่ 40 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 63 
ภาพที่ 40 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 64 
ภาพที่ 40 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 64 
ภาพที่ 40 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 65 
ภาพที่ 41 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบบัญชีสามมิติ 66 
ภาพที่ 41 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 66 
ภาพที่ 41 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 67 
ภาพที่ 42 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบบัญชีสามมิติ 68 
ภาพที่ 42 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 68 
ภาพที่ 42 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 69 
ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ 70 
ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 70 
ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 71 
ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 71 
ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 72 
ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 72 
ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 73 
ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 73 



 
 

ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 74 
ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 74 
ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 75 
ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงินในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 75 
ภาพที่ 44 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าบันทึกขอส่งฎีกา ในระบบบัญชีสามมิติ 76 
ภาพที่ 44 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าบันทึกขอส่งฎีกา ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 76 
ภาพที่ 44 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าบันทึกขอส่งฎีกา ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 77 
ภาพที่ 44 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าบันทึกขอส่งฎีกา ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 77 
ภาพที่ 44 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าบันทึกขอส่งฎีกา ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 78 
ภาพที่ 45 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในระบบบัญชีสามมิติ  79 
ภาพที่ 45 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 79 
ภาพที่ 45 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 80 
ภาพที่ 45 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 80 
ภาพที่ 45 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 81 
ภาพที่ 46 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรและส าเนาบัตรประชาชน 81 
ภาพที่ 47 หนังสือเชิญและหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 82 
ภาพที่ 48 ส าเนาใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมอบรม 83 
ภาพที่ 49 หนังสือขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากร 84 
ภาพที่ 50 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงินค่าวิทยากร 84 
ภาพที่ 51 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มในระบบบัญชีสามมิติ 85 
ภาพที่ 51 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 86 
ภาพที่ 51 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 86 
ภาพที่ 51 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 87 
ภาพที่ 51 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 88 
ภาพที่ 52 บิลเงินสดและส าเนาบัตรประชาชน 89 
ภาพที่ 53 ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมอบรม (ฉบับจริง) 90 
ภาพที่ 54 หนังสือขออนุมัติค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 91 
ภาพที่ 55 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงินค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 92 
ภาพที่ 56 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกไปราชการในระบบบัญชีสามมิติ 93 
ภาพที่ 56 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกไปราชการในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 93 
ภาพที่ 56 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกไปราชการในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 94 
ภาพที่ 57 ตัวอย่างใบเสร็จค่าน้ ามันรถ 95 
ภาพที่ 58 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 95 
ภาพที่ 59 หนังสือขออนุญาตไปราชการ 97 
ภาพที่ 60 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงินค่าน้ ามันในการเดินทางไปราชการ 98 
 



 
 

ภาพที่ 61 แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
              พ.ศ. 2565 ส่วนที่ 1 101 
ภาพที ่62 แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
              พ.ศ. 2565 ส่วนที่ 2 103 
ภาพที่ 63 แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
              พ.ศ. 2565 ส่วนที่ 3 104 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 

ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตั้งอยู่เลขท่ี 96 หมู่ 2 ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย 

อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท์ 0–3527–6555-9 โทรสาร             
0–3532-2076 ก่อตั ้งมาตั ้งแต่รัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู ่หัวพระราชทานทรัพย์ 
จ านวน 30,000 บาท ให้ก่อสร้างโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่า เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2448 ตั้งอยู่บริเวณ
หลังพระราชวังจันทรเกษม สอนวิชาสามัญอนุโลมตามหลักสูตรมัธยมศึกษา 1 – 2 - 3 แต่เพ่ิมวิชาครู 

พ.ศ. 2458  ได้มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบการฝึกหัดครูมูลหัวเมืองของกระทรวงธรรมการด าเนินการ
ผลิตครูมูล (ครู ป.) 

พ.ศ. 2467 ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรมขึ้นสอนวิชากสิกรรมท่ีต าหนักเพนียด 
พ.ศ. 2475 ยุบเลิกโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าไปรวมอยู่ใน โรงเรียนฝึกหัดครูมูลต าหนัก

เพนียดแห่งเดียว 
 พ.ศ. 2476 มีการยกเลิกมณฑลโรงเรียนฝึกหัดครูมูลต าหนักเพนียด จึงเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูล

ประจ าจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีชื่อว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” สอนหลักสูตร
ครูมูลกสิกรรม 

พ.ศ. 2479 ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูมูลจากต าหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหารที่ต าบลหัวแหลม 
โดยแยกเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูชายและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีเปลี่ยนชื่อใหม่เป็นโรงเรียนประกาศนียบัตรจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา และโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปิดท าการสอนเมื่อวันที่ 
1 มิถุนายน พ.ศ. 2479 เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรประเภท ข (กินนอนประจ า) แผนกเกษตรกรรม 

พ.ศ. 2484 ย้ายสถานที่ตั้งจากบริเวณกรมทหารที่หัวแหลม โรงเรียนฝึกหัดครูชายย้ายไปอยู่ที่
บริเวณข้างวัดวรโพธิ์ตรงที่เป็นโรงเรียนประตูชัย โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีย้ายไปอยู่ที่ ต าบลหอรัตนไชยบริเวณหอพัก 
อู่ทองในปัจจุบัน 

 พ.ศ. 2491 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้เปลี่ยนชื่อเป็น
โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2497 กองการฝึกหัดครูได้รับการยกฐานะเป็นกรมการฝึกหัดครูเมื่อวันที่ 29 กันยายน 
พ.ศ. 2498 เริ่มผลิตครู ป.กศ. ใช้ระบบการฝึกหัดครูแบบ 2 – 2 - 2 ของกรมฝึกหัดครู        

รับนักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าเรียนต่อ 2 ปี 
 พ.ศ. 2509 โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ย้ายมาอยู่ ณ ที่ปัจจุบันเลขท่ี 96 หมู่ 2 ถนน

ปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และได้ยกฐานะขึ้นเป็นวิทยาลัยครู
พระนครศรีอยุธยา 

 พ.ศ. 2511 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรวมโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยาเข้ากับ
วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาท าการผลิตครูหลายระดับ 

 พ.ศ. 2517 เริ่มเปิดสอนระดับปริญญาตรี (ป.อ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิ ป.กศ.สูง ป.ม. หรือ                
พ.ม. เปิดปีแรก 2 สาขา คือสาขาประถมศึกษา (วิชาเอกภาษาไทย) และสาขามัธยม (วิชาเอกฟิสิกส์) 



๒ 
 

 พ.ศ. 2519 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2519 เปิดสอนระดับ ป.กศ.สูง หลักสูตร    
2 ปี  จากผู้มีวุฒิ เดิม ป.กศ. , ป.ป. , ม.ศ.5 และเปิดสอนปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิเดิม          
ป.กศ.สูง , ป.วส. , ป.ม. และ พ.ม. 

 พ.ศ. 2523 เปิดสอนระดับปริญญา (ค.บ.) หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. 2524 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2524 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) 

หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. 2528 เริ่มเปิดหลักสูตรสาขาวิชาการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครูโดยเปิดหลักสูตร

วิทยาศาสตรบัณฑิตและศิลปศาสตรบัณฑิตพร้อมกับระดับอนุปริญญา ขณะเดียวกันก็ยังคงเปิดหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต
ทั้งระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี และ 2 ปี พร้อม ๆ กัน 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า
สถาบัน “ราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 

 พ.ศ. 2538 ยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
2538 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 

 พ.ศ. 2540 เริ่มเปิดสอนระดับบัณฑิต 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการ
บริหารการศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

 พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 เริ่มมีผลบังคับ
ใช้ท าให้เปลี่ยนแปลงสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา พัฒนาการท่องเที่ยว เชี่ยวชาญงานครู เชิดชูมรดกโลก 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
ใฝ่รู้ อุตสาหะ ส านึกดี มีจิตอาสา 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
คุณธรรม น าความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก 
วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
ผลิตและพัฒนาครูที่มีสมรรถนะเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น เป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการการท่องเที่ยว

เชิงวัฒนธรรมในเมืองมรดกโลก และเป็นผู้น าด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น ภายในปี 2564 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
1) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย 

และภูมิปัญญาสากล 
2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกทั้ง

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าว
จะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
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3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่น
และของชาติ 

4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข็มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่นให้มี
จิตส านึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์
ของส่วนรวม 

5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ 
และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองท้องถิ่น
และองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่ ให้เหมาะสมกับ
การด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการ
การบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 

8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ ในการปฏิบัติภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 
เป้าประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย 

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม 

ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู และส่งเสริมวิทยฐานะครู 
นโยบายของมหาวิทยาลัย 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยและโดยเฉพาะให้มีอ านาจและ
หน้าที่ (1) ก าหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การให้บริการวิชาการ
แก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและ
ทรัพยากรธรรมชาติ จึงก าหนดนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังนี้ 

1) เร่งรัดการผลิตบัณฑิต การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ยกระดับสู่            
ความเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 

2) ส่งเสริมให้มีการผลิตงานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม องค์ความรู้ สืบสานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงที่ตอบสนองความต้องการของสังคม และสามารถแข่งขันได้      
ในระดับกลุ่มประชาคมอาเซียน 

3) เป็นศูนย์กลางการบริการ และเผยแพร่ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยว
ที่เป็นเอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก อย่างยั่งยืน 

4) ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายของการพัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหารและบุคลากรทางด้านการศึกษา
ตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง ที่สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

5) สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพ   
และการให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 
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6) สนับสนุน พัฒนาถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น    
และสังคม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญาสากล 

7) ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติของท้องถิ่น ชุมชน อย่างคุ้มค่า 
เพ่ือให้เกิดการจัดการบ ารุงรักษาสิ่งแวดล้อม พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

8) สนับสนุน พัฒนาการสร้างความร่วมมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ ความเป็นสากล            
โดยใช้หลักธรรมาภิบาล และน าวิธีการบริหารจัดการแนวใหม่มาใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

9) เร่งรัดให้มีอาจารย์คุณวุฒิ ปริญญาเอก และต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาศักยภาพ            
ด้านการสอนและการวิจัยสู่ระดับสากล 

10) เร่งรัดการพัฒนาคุณภาพของงานวิจัยที่สามารถตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น     
สามารถแข่งขันได้ในระดับสากล 

11) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพื่อเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน
ด้านภาษาอังกฤษและภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการและพัฒนา

นักศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภำควิชำ 
วิทยำศำสตร ์

ภำควิชำ 
วิทยำศำสตร์ประยุกต์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต ์

ศูนย์ศึกษาดาราศาสตร ์

ศูนย์สะเต็มศึกษา 

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภำควิชำ 
มนุษศำสตร์ 

ภำควิชำ 
สังคมศำสตร์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ส ำนักวิทยบริกำรและ 
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

สถำบันอยุธยำศึกษำ สถำบันวิจัยและ

พัฒนำ 

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานพัฒนาระบบและ
วิเคราะห์ข้อมลู 

งานวิทยวิชาการ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบรกิารเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบรหิารระบบ
สารสนเทศ 

งานศิลปวัฒนธรรม
และสิง่แวดล้อม 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานอยุธยาศึกษา 

หอศิลป์จงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ศูนย์ท่องเที่ยวทาง
วัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาท้องถ่ินจงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารวิชาการ 

งานวิจัย 

งานยุทธศาสตร ์

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและ
พัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา 
การท่องเที่ยว 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณบดี 

คณะครุศำสตร์ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนา 
การเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

โรงเรียนสาธิตมัธยม 

โรงเรียนประถมสาธิต 

โรงเรียนสาธิตปฐมวัย 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

ศูนย์พัฒนาครู ผู้บริหาร 
และบุคลากร 
ทางการศึกษา 

คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 

กองกลำง 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

กองพัฒนำ

นักศึกษำ 

ง 

กองนโยบำยและ

แผน 

กองบริกำร

กำรศึกษำ 

งานการเงิน 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการ 

งานช่วยอ านวยการ
ผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานนิติการ 

งานบริการและฝึกอบรม 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

งานบัญชี 

งานพัสด ุ

งานสื่อสารองค์กร 

งานอาคารสถานที่และ
ภูมิสถาปัตย์ 

ศูนย์หนังสอื 

งานบรหิารงาน

ทั่วไป 

งานติดตามและ
ประเมินผล 

งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

งานวิเทศสมัพันธ์ 

งานสถิติการศึกษา
และสารสนเทศ 

โครงการจัดต้ังศูนย์
ภาษาและ

การศึกษานานาชาติ 

งานบรหิารงาน
ทั่วไป 

งานบรหิารงาน
ทั่วไป 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานหลกัสูตรและ
แผนการเรียน 

ศูนย์สหกจิศึกษา 

งานบรกิารและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนา

นักศึกษา 

งานให้ค าปรกึษา 
แนะแนวการศึกษา 

และอาชีพ 
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ประวัติส านักงานอธิการบดี 

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ระบุให้วิทยาลัยครูเป็น        
ส่วนราชการในกรมการฝึกหัดครูสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู      
พ.ศ.2518 มาตรา 7 โดยก าหนดให้วิทยาลัยครูแต่ละแห่ง มีส่วนราชการ 2 ส่วน ประกอบด้วย ส านักงานอธิการบดี 
(แบ่งออกเป็น 4 แผนก ประกอบด้วย แผนกธุรการ แผนกแผนงานและประเมินผล แผนกการเงิน แผนกพัสดุ)  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2527 มีการแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายว่าด้วยวิทยาลัยครู ได้แก้ไขพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เป็นพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามมาตรา 
7 วิทยาลัยครูแต่ละแห่งมีส่วนราชการ 3 ส่วน ประกอบด้วย ส านักงานอธิการบดี (อาจแบ่งออกเป็นฝ่ายหรือ
แผนก) คณะวิชา (อาจแบ่งเป็นภาควิชา) หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ (อาจแบ่งเป็นฝ่าย
หรือแผนก) ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 นี้ ท าให้แผนกต่าง ๆ ที่สังกัด
ส านักงานอธิการบดีได้ยกฐานะเป็น “ฝ่าย” ดังนั้น ส านักงานอธิการบดี จึงแบ่งออกเป็น 5 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ 
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายอาคาสถานที่ และฝ่ายยานพาหนะ 

ต่อมาเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เป็นชื่อสถาบันการศึกษาในกรมการฝึกหัดครูสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” ในปี พ.ศ. 2538 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
พ.ศ. 2538 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่  25 มกราคม พ.ศ. 2538 ท าให้สถาบันราชภัฏมีฐานะเป็นส่วนราชการ            
ในส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และในปีเดียวกันนี้วันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 
ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏประกาศเรื่องหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฎ เพ่ือความสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ และเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 โดยส านักงานอธิการบดี สถาบัน       
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา แบ่งเป็น 11 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่         
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายศิลปกรรม ฝ่ายสวัสดิการ และฝ่ายรักษา
ความปลอดภัย 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 เพ่ือความเหมาะสม ส านักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนราชการเป็น        
10 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ            
ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายรักษาความปลอดภัย  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2542 ก าหนดให้มีส่วนอ านวยการและส านักงานเลขานุการใน
ส านักงานอธิการบดี ส านักงานอธิการบดีจึงให้มีส่วนอ านวยการในส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 11 ฝ่าย 
ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายอาคารสถานที่  

ต่อมาในเดือนตุลาคม พ.ศ. 2544 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ประชุมหน่วยงานใน
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือรองรับการเป็นนิติบุคลภายใต้ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาเพื่อให้เป็นไป 

ตามพระราชบัญญัติการปฏิรูปการศึกษา พ.ศ. 2544 จึงได้มีการยุบหน่วยงานบางหน่วยงาน 
และจัดตั้งเป็นหน่วยงานใหม่ขึ้น ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ (งานสารบรรณ งานประชุม งานกิจกรรมสภา           
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งานเลขานุการผู้บริหาร) ฝ่ายอาคารและสถานที่ (งานอาคารและศิ ลปกรรม งานวางผังและพัฒนาออกแบบ        
งานระบบสาธารณูปโภคงานซ่อมบ าร ุง งานรักษาความปลอดภ ัย งานยานพาหนะ งานพัฒนาพื ้นที ่)             
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ งานนิติกรรมและวินัย งานพัฒนาและบุคลากร งานสวัสดิการสิทธิประโยชน์) ฝ่ายการเงิน     
(งานการเงินงานบัญชี) ฝ่ายทรัพย์สินและการจัดการรายได้ (งานฝ่ายทุนมูลนิธิ งานจัดการทรัพย์สินและองค์การ
จัดหารายได้) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ 

ต่อมาปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ปรับเปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และ ปี พ.ศ. 2548 มีการก าหนดจัดตั้ง
ส่วนราชการตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2548 ก าหนดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีส่วนราชการ 8 ส่วนราชการ ได้แก่ ส านักงาน
อธิการบดี คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันอยุธยาศึกษา และส านักวิทยบริการละเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปี พ.ศ. 2549 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ในส่วนของ
ส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 4 กอง คือ กองกลาง กองนโยบายแลแผน กองบริการการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี ตั้งอยู่ ณ อาคารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 
โทรศัพท์ 0-3532-2076-9 ต่อ 1227 โทรสาร 0-3524-2708 

 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของของส านักงานอธิการบดี 
ปรัชญาของส านักงานอธิการบดี 
สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ 
 

วิสัยทัศน์ของส านักงานอธิการบดี 
เป็นองค์กรสมรรถนะสูงด้านการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานทุกพันธกิจของ

มหาวิทยาลัยภายในปี 2564 
 
พันธกิจของส านักงานอธิการบดี 
1) สร้างและพัฒนาระบบและกลไกการด าเนินงานด้านการบริหารจัดการ และสนับสนุนการ

ด าเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
2) สร้างและพัฒนาระบบและกลไกการบริหารนโยบาย ยุทธศาสตร์และงบประมาณให้มีประสิทธิภาพสูง

รองรับการพัฒนาและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
3) ส่งเสริมและสนับสนุน การบริหารจัดการและการบริการการศึกษา 
4) ส่งเสริมและสนับสนุน การพัฒนาและการบริการการศึกษา 
5) ส่งเสริมการน าศาสตร์พระราชามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการองค์กร 
6) พัฒนาองค์กรและบุคลากรให้มีสมรรถนะสูง และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานอธิการบดี 
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ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของกองพัฒนานักศึกษา 

ปรัชญาของกองพัฒนานักศึกษา 

เสริมสร้างอัตลักษณ์ พัฒนาคุณลักษณะ สู่บัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 

วิสัยทัศน์ของกองพัฒนานักศึกษา 

องค์กรชั้นน าด้านกิจการนักศึกษา พัฒนานักศึกษาสู่มาตรฐานสากล 

พันธกิจของกองพัฒนานักศึกษา 

                     1. เสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา พัฒนาศักยภาพนักศึกษาโดยเสริมสร้างทักษะการ
เรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 และทักษะสมรรถนะสากล 7 ประการ สู่บัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 

                     2. สนับสนุนการให้บริการ จัดสวัสดิการ และสิ่งอ านวยความสะดวกเพ่ือส่งเสริมคุณภาพชีวิต    
แก่นกัศึกษา 

                     3. จัดบริการให้ค าปรึกษา แนะแนวการใช้ชีวิตและการเข้าสู่อาชีพให้ข้อมูลกิจกรรมพิเศษ       
นอกหลักสูตรแหล่งงานเต็มเวลา และนอกเวลาที่เป็นประโยชน์แก่นักศึกษา 

                      4 . ส่ งเสริมสนับสนุน ให้นั กศึกษาได้ รับการพัฒนาศักยภาพ คว ามรู้  ทั กษะที่ จ าเป็ น               
เพ่ือเตรียมพร้อมออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือเข้าสู่การประกอบอาชีพเมื่อส าเร็จการศึกษา 

                      5. จัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่า และมีระบบติดตามภาวะการมีงานท าของศิษย์เก่าพร้อมทั้ง
ให้บริการข้อมูล และความรู้ที่เป็นประโยชน์แก่ศิษย์เก่า 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน กองพัฒนานักศึกษา 

โครงสร้างการแบ่งงานภายใน กองพัฒนานักศึกษา 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การบริหารจัดการโครงการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ของกองพัฒนานักศึกษา  
 

 การบริหารจัดการโครงการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ถือเป็นส่วนหนึ่งของงานบริหารทั่วไป ที่มีกระบวนการด าเนินงานหลายขั้นตอน แต่ละขั้นตอน    
มีระยะเวลาในการด าเนินงานที่แตกต่างกัน ตั้งแต่การจัดท างบประมาณ การบริหารงบประมาณ การติดตาม      
และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หากการบริหารจัดการโครงการเป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ       
ก็จะส่งผลให้โครงการมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายงบประมาณ ในทางตรงกันข้ามหากเกิด
การผิดพลาดไม่เป็นตามแผนที่วางไว้ จะส่งผลให้โครงการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ส่งผลให้การใช้จ่ายงบประมาณไม่มี
ประสิทธิภาพ ซึ่งในปัจจุบันมีการน าระบบบริหารโครงการและงบประมาณ (ระบบบัญชีสามมิติ) เป็นระบบที่ใช้ใน
การด าเนินการด้านงบประมาณตั้งแต่การขอตั้งงบประมาณ การติดตามการด าเนินการของโครงการ และติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของโครงการ ซึ่งจะท าให้ผู้บริหารหรือผู้ใช้งานข้อมูลสามารถทราบถึงสถานะของโครงการได้
ว่าด าเนินการไปถึงขั้นตอนใด ใช้จ่ายงบประมาณไปแล้วเท่าไหร่ การด าเนินการบรรลุผลมากน้อยเพียงใด          
โดยมีเป้าหมายเพ่ือลดความซ้ าซ้อนของการบันทึกข้อมูล และมีความถูกต้องแม่นย าในการควบคุมงบประมาณ   
และสามารถรายงานความเคลื่อนไหวการใช้จ่ายงบประมาณได้ 

ในส่วนของกองพัฒนานักศึกษานั้น การบริหารจัดการโครงการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ            
ใช้วงจรคุณภาพ PDCA คือ มีการวางแผน (Plan : P) ในรูปแบบโครงการ ที่มีรายละเอียดกิจกรรมที่ด าเนินการและ
งบประมาณรายการต่างๆ  มีการด าเนินการตามแผน (Do : D) โดยผู้ที่รับผิดชอบโครงการต่างๆ ต้องด าเนินการ   
ให้เป็นไปตามแผนที่ตั้งไว้ ทั้งแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ที่มีการก าหนดระย ะเวลา           
การด าเนินการไว้ในแต่ละไตรมาส มีการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานเป็นระยะ (Check : C)               
เช่น รายไตรมาส ระยะครึ่งปี และเมื่อสิ้นสุดแผน และมีการประเมิน ทบทวนผลการด าเนินงาน (Act : A)           
โดยท าการประเมินผลการด าเนินงานตามเป้าหมายที่วางไว้ ทั้งเป้าหมายที่ เป็นตัวชี้วัดในแต่ละโครงการ            
และเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณ เพ่ือน าผลที่ได้มาทบทวน พัฒนาในส่วนที่ดีแล้ว และปรับปรุงในส่วนที่       
ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย  

งบประมาณที่ กองพัฒนานั กศึกษาได้ รับ ในแต่ละปีนั้ น  จะได้ รับจัดสรรงบประมาณประเภท                  
งบแผ่นดิน งบบ ารุงการศึกษา (งบ บ.กศ) งบการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (งบ กศ.บป)             
ซึ่งส่วนใหญ่เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมและสวัสดิการต่างๆ ให้กับนักศึกษา เช่น ด้านหอพักนักศึกษา         
ด้านการรักษาพยาบาล และการบริหารจัดการส านักงาน โดยกองพัฒนานักศึกษาได้ จัดท าค าของบประมาณ     
เสนอมหาวิทยาลัยผ่านทางกองนโยบายและแผน ซึ่ งใช้การประมาณการกรอบวงเงินจากปีที่ ผ่านมา                  
ซึ่งมีบางโครงการ เช่น งานหอพักนักศึกษา จะต้องจัดท าข้อมูลประมาณการรายได้ของนักศึกษาที่ เข้าพัก            
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ในแต่ละภาคการศึกษา ให้กับกองนโยบายและแผนเพ่ือจัดสรรกรอบวงเงิน โดยข้าพเจ้ารับผิดชอบดูแลงบประมาณ
ในส่วนของงานบริหารทั่วไปทั้งหมด ได้แก่ งบบริหารจัดการส านักงาน งานจัดซื้อครุภัณฑ์ รวมถึงประสานงาน     
กับบุคลากรในแต่ละกลุ่มงานจัดท าค าของบประมาณเสนอมหาวิทยาลัย  และด าเนินการจัดท าโครงการ           
พร้อมวิเคราะห์ความเชื่อมโยงกับแผนปฏบัติราชการของมหาวิทยาลัย บันทึกข้อมูลโครงการทั้งหมดของ           
กองพัฒนานักศึกษาในระบบบัญชีสามมิติ รวมถึงติดตามผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ         
ในรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน  
 ดังนั้น การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการโครงการตามแผนการใช้จ่า ยงบประมาณ        
ของกองพัฒนานักศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องมีพ้ืนฐานความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการ
โครงการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นอย่างดี เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานในด้านการบริหาร
จัดการโครงการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ซึ่งกระบวนการ
บริหารจัดการโครงการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ นั้น จะประกอบไปด้วยขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้น
จนสิ้นสุดกระบวนการ 7 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

1. การจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย (ท้ังงบแผ่นดินและงบรายได้)  
2. จัดประชุมจัดสรรงบประมาณให้กับบุคลากรกองพัฒนานักศึกษาตามพันธกิจของหน่วยงาน  และ        

ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย 
3. จัดท าโครงการตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรและบันทึกโครงการลงในระบบบัญชีสามมิต ิ 
4. ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามรายละเอียดของโครงการ และเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต           

ตามกระบวนการ  
5. ประสานงานร้านค้า/ผู้รับจ้างในการจัดส่งพัสดุ/งานจ้าง พร้อมให้กรรมการตรวจรับพัสดุ 
6. ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณในโครงการ และเสนอผู้มีอ านาจลงนามตามกระบวนการเบิกจ่าย  
7. ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ และจัดท ารายงานติดตามและประเมินผลโครงการ รอบ 6 เดือน และ

รอบ 12 เดือน ส่งกองนโยบายและแผน 
 

ค าจ ากัดความ 
 1. การบริหารจัดการ หมายความว่า การด าเนินงานในเรื่องต่างๆ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยมี       
การวางแผนการท างาน การเตรียมการ การจัดหาวัสดุอุปกรณ์เพ่ือด าเนินการ การประสานงาน การติดตาม
ตรวจสอบ จนถึงการรายงานผลการด าเนินงาน 
 2. โครงการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายความว่า โครงการที่กองพัฒนานักศึกษารับผิดชอบ
ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ทั้งงบแผ่นดิน และงบเงินรายได้  ระบุแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามกิจกรรม     
และรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ไว้ตลอดปีงบประมาณ 
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 3. งบแผ่นดิน หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ ได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ         
ตามพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  โดยในส่วนของกองพัฒนานักศึกษา ได้รับจัดสรร                
ตามกระบวนการจัดสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัย ผ่านการด าเนินงานของกองนโยบายและแผน  
 4. งบรายได้  หมายความว่า งบประมาณที่กองพัฒนานักศึกษาได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย             
โดยกองพัฒนานักศึกษาได้รับจัดสรรงบรายได้ 2 ประเภทคือ 
              (1) งบบ ารุงการศึกษา(งบ บกศ.) เป็นงบประมาณเงินรายได้ที่เรียกเก็บจากนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ 
     (2) งบการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ(งบ กศ.บป.) เป็นเงินที่เรียกเก็บจากนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคพิเศษ 
 5.ระบบบัญชีสามมิติ หมายความว่า ระบบที่มหาวิทยาลัยน ามาใช้ในการบริหารงบประมาณการเงิน    
การคลังของมหาวิทยาลัย ให้สามารถตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

6. แผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย หมายความว่า แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ที่มหาวิทยาลัย       
มีการก าหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงานแต่ละอย่างไว้ รวมทั้งมีการระบุงบประมาณส าหรับการด าเนินงาน     
ในเรื่องต่างๆ นั้นไว้ด้วย  
 7. ปีงบประมาณ  หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีนั้น ถึงวันที่ 30 กันยายน          
ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
 8. การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 9. เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
         10. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ    
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นก าหนด             
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
         11. พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
         12. การติดตามและประเมินผลโครงการ หมายความว่า กระบวนการเปรียบเทียบผลลัพธ์ของโครงการ    
ที่เกิดขึ้นจริงกับผลลัพธ์ของโครงการที่คาดว่าจะเกิดขึ้นหรือที่ก าหนดไว้ในวัตถุประสงค์ของโครงการ เพ่ือทราบว่า
การด าเนินโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนกระบวนกำรบริหำรจัดกำรโครงกำรตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
ของกองพัฒนำนักศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี (Flowchart) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                                             
 
 
                                                                                          ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

                                                                                 ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           

    

     

 
                                                                                            
 

เร่ิมต้นการท างาน 

1.การจัดสรรงบประมาณ 

2.ประชุมมอบหมายผู้รับผิดชอบโครงการ 

3.การจัดท าโครงการ 

ตรวจสอบความถูกต้องในการ
บันทึกข้อมูลโครงการ 

 
5.การเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

ด าเนินการแก้ไข 

สิ้นสุดการท างาน 

4.การจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

 
๖.การรายงานการด าเนินโครงการ 

 

ส.ค.-ก.ย.ของทุกป ี

2 ชั่วโมง 

3 ชั่วโมง 

15 นาท ี

20 นาท ี

20 นาท ี

30 นาท ี
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 ขั้นตอนที่ 1 การจัดสรรงบประมาณ 
                 
 

 ในแต่ละปีงบประมาณ มหาวิทยาลัยโดยกองนโยบายและแผนจะมีการแจ้งปฏิทินการด าเนินงาน        
เรื่อง การจัดท างบประมาณของมหาวิทยาลัย ให้แก่หน่วยงานต่างๆ ทราบล่วงหน้า เพ่ือเตรียมความพร้อม         
ในการก าหนดแผนงาน โครงการ ส าหรับเสนอของบประมาณจากมหาวิทยาลัย ซึ่งในขั้นตอนแรกของ              
การด าเนินการ คือ แต่ละหน่วยงานต้องจัดท าค าของบประมาณเสนอขึ้นไปให้มหาวิทยา ลัยพิจารณา              
โดยผ่านกองนโยบายและแผน ทางกองนโยบายและแผนจะรวบรวม ประมวลผล น าเสนอมหาวิทยาลัย           
ตามล าดับขั้นตอนต่างๆ ซึ่งข้ันตอนการด าเนินงานที่กองพัฒนานักศึกษาต้องด าเนินการมีดังนี้  
          1.1 จัดท าข้อเสนอโครงการประจ าปี  
 ในการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของกองพัฒนานักศึกษา ในล าดับแรกบุคลากรที่รับผิดชอบ
โครงการจะต้องด าเนินการจัดท าข้อเสนอโครงการ (แบบย่อ) เพ่ือเสนองบประมาณกับมหาวิทยาลัย ตามภารกิจ
และแผนงานของหน่วยงานให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย และแผนพัฒนาของหน่วยงาน     
ซ่ึงกองนโยบายและแผนจะด าเนินการจัดส่งบันทึกแจ้งหน่วยงานให้ด าเนินการจัดท าข้อเสนอโครงการ ประจ าปี
งบประมาณ  ตามแบบฟอร์มที่กองนโยบายและแผนก าหนด คือ แบบฟอร์มเสนอโครงการ เพ่ือขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี โดยแบบฟอร์มดังกล่าว ประกอบด้วยรายละเอียดหลักๆ คือ ชื่อโครงการ ความสอดคล้อง       
ของโครงการ สถานภาพโครงการ ข้อเสนอจัดตั้งโครงการในแหล่งงบประมาณ ความส าคัญของโครงการ/หลักการ
และเหตุผล วัตถุประสงค์ของโครงการ ผลผลิต/ผลลัพธ์โครงการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ กิจกรรม และหมวดเงิน     
ที่ใช้ กลุ่มเป้าหมาย พ้ืนที่ด าเนินการ ผลที่คาดว่าจะได้รับ ตัวชี้วัดเป้าหมายโครงการ งบประมาณรวมทั้งโครงการ 
รายละเอียดงบประมาณ (แตกตัวคูณ) การติดตามประเมินผล ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
             1.1.1 ชื่อโครงการ การก าหนดชื่อโครงการควรเป็นชื่อที่เหมาะสม มีความชัดเจน สอดคล้องกับตัวชี้วัด
หรือแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย โดยทั่วไปชื่อโครงการควรจะต้องแสดงลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
ลักษณะเฉพาะของโครงการ และจุดมุ่งหมายของโครงการ ยกตัวอย่าง เช่น โครงการงานบริหารจัดการกองพัฒนา
นักศึกษา , โครงการพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา , โครงการงานให้ค าปรึกษาและ     
แนะแนวการศึกษา เป็นต้น ใส่ข้อมูลผู้ประสานงาน ซึ่งหมายถึง ผู้รับผิดชอบในโครงการ นั้น ๆ โดยระบุชื่อ-สกุล 
ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ และอีเมลล์ (ดังภาพที่ 1) 
              1.1.2. ความสอดคล้องของโครงการ จะเป็นการวิเคราะห์ความเชื่อมโยงในตัวโครงการกับแผนปฏิบัติ
ราชการของมหาวิทยาลัย โดยสามารถดูได้จากเล่มแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย ในเว็บไซต์ของกองนโยบาย
และแผน โดยเข้าไปคลิกที่ เอกสารเผยแพร่ เลือกแผนของมหาวิทยาลัย  เลือกแผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ปี     
(พ.ศ.2563-2565) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา (ดังภาพที่ 2) ซึ่งภายในเล่มจะมีรายละเอียด    
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ต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบการจัดท าโครงการ โดยผู้จัดท าโครงการจะต้องอ่านท าความเข้าใจและเชื่อมโยงประเด็น
ยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับโครงการที่จัดท า เพ่ือให้โครงการมีประสิทธิภาพและสามารถ      
บรรลุตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย และน าไปกรอกข้อมูลตามหัวข้อต่าง ๆ ประกอบด้วยยุทธศาสตร์ชาติ 
ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2561 -2580) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2561 -2580)       
แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคนแห่งชาติ ฉบับที่ 12 และ แผปฏิบัติ ราชการ ระยะ 3 ปี       
(พ.ศ.2563-2565) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

            

1.1.1 ชื่อโครงการ 

 1.1.2 ความสอดคล้อง 
ของโครงการ 
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   ภาพที่ 1 แบบฟอร์มเสนอโครงการ เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (หน้าที่ 1) 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

     ภาพที่ 2 เล่มแผนปฏิบัตริาชการระยะ 3 ปี (พ.ศ.2563-2565) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

               1.1.3. สถานภาพโครงการ ส่วนแรกจะต้องเป็นการท าเครื่องหมายถูกในช่องของโครงการ             
ที่จะด าเนินการ จะแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ โครงการใหม่ คือโครงการที่จัดท าขึ้นใหม่ในปีนั้น และสามารถ
ด าเนินการได้เสร็จภายในปีงบประมาณเดียว, โครงการต่อเนื่อง คือโครงการที่มีลักษณะต่อเนื่องจากปีที่แล้วมา    
อาจเป็นโครงการที่ ไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จได้ในปี เดียว หรือโครงการที่ต้องต่อยอดขยายผล               
ไปสู่กลุ่มเป้าหมายอ่ืน ๆ ได้ โครงการพัฒนา เพ่ือแก้ไขปัญหา คือ โครงการที่จัดท าขึ้นเฉพาะกิจ (ดังภาพที่ 3) 
 

     1.1.4. ข้อเสนอจัดตั้งโครงการในแหล่งงบประมาณ ในส่วนนี้จะต้องด าเนินการท าเครื่องหมายถูก   
ในช่องประเภทงบประมาณที่จะขอรับการจัดสรร ซึ่งจะประกอบไปด้วย งบประมาณแผ่นดิน, งบประมาณ        
เงินค่าบ ารุงการศึกษา (บ.กศ) , งบประมาณการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (งบ กศ.บป.), 
งบประมาณการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบบัณฑิตศึกษา) , งบประมาณเงินรายได้จากเงินผลประโยชน์จาก       
ที่ราชพัสดุ ซึ่งโดยปกติจะใช้ข้อมูลประเภทงบประมาณเดิมจากที่ได้รับการจัดสรรในปีที่ผ่านมา  ซึ่งในส่วนของ    
กองพัฒนานักศึกษา จะได้รับจัดสรรงบประมาณ ประเภทงบแผ่นดิน งบประมาณเงินค่าบ ารุงการศึกษา (งบ บ.กศ.) 
และงบประมาณการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (งบ กศ.บป.) ซึ่งงบประมาณแต่ละประเภท ก็ต้องระบุ
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ด้วยว่าเป็นรายการอะไร เช่น งบประมาณแผ่นดิน รายการวัสดุการศึกษารายหัว น.ศ. ก็ท าเครื่องหมายถูก         
(ดังภาพที่ 3) เป็นต้น 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ภาพที่ 3 แบบฟอร์มเสนอโครงการ เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (หน้าที่ 2) 

 1.1.4 ขอเสนอจัดตั้ง 
โครงการในแหล่งงบประมาณ 

 1.1.3 สถานภาพโครงการ 
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 1.1.5 ความส าคัญของ
โครงการ/หลกัการและเหตุผล 

               1.1.5. ความส าคัญของโครงการ/หลักการและเหตุผล ผู้เขียนโครงการต้องกรอกข้อมูลความส าคัญ
ของโครงการ/หลักการและเหตุผลที่สนับสนุนโครงการที่จัดท าขึ้นอย่างสมเหตุสมผล ทั้งนี้ โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้
ผู้บริหารหรือผู้มีอ านาจหน้าที่เห็นชอบและอนุมัติโครงการที่น าเสนอให้ด าเนินการได้ พร้อมทั้งให้การสนับสนุนใน
ด้านงบประมาณ บุคลากร และปัจจัยสนับสนุนอ่ืน ๆ เพ่ือให้เห็นแนวทางการเขียนหลักการและเหตุผลได้ชัดเจน
ยิ่งขึน้ ตัวอย่าง (ดังภาพที่ 4) 
               1.1.6. วัตถุประสงค์ของโครงการ เป็นการแสดงให้เห็นถึงสิ่งหรือผลงานที่เป็นจุดหมายปลายทาง    
ที่ต้องการจะให้เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานนั้น  ช่วยให้การก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติอย่างรัดกุม ช่วยให้การวางแผน
มีความถูกต้อง ชัดเจน สมบูรณ์ อาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อ แต่ไม่ควรมีวัตถุประสงค์หลายข้อ มากเกินไป     
(ดังภาพที่ 4) 
               1.1.7. ผลผลิต/ผลลัพธ์โครงการ มี 2 ส่วน คือ ผลผลิตโครงการ (Output) หมายถึง ผลที่เกิดขึ้น
ทันที ผลที่เกิดขึ้นโดยตรงจากการด าเนินโครงการกิจกรรมเสร็จ  และ ผลลัพธ์โครงการ (Outcome) หมายถึง      
ผลที่เกิดขึ้นต่อยอดจากผลผลิต หรือผลระยะยาวซึ่งเกิดเป็นผลจุดหมายปลายทาง หรือผลต่อเนื่องจากผลกระทบ 
(ดังภาพที่ 4) 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

        ภาพที่ 4 แบบฟอร์มเสนอโครงการ เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (หน้าที่ 3) 

 1.1.6 วัตถุประสงค์ของ
โครงการ 

 1.1.7 ผลผลิต/ผลลัพธโ์ครงการ 
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               1.1.8. ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ กิจกรรม และหมวดเงินที่ใช้ โดยให้กรอกรายละเอียดกิจกรรม    
และจ านวนเงินที่จะด าเนินการพร้อมวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละไตรมาส โดยให้ระบุขั้นตอน/วิธีการ
ด าเนินกิจกรรม ไตรมาสที่จะด าเนินการ เป้าหมายพร้อมหน่วยนับ งบประมาณตามหมวดเงิน (งบบุคลากร         
งบด าเนินงาน งบลงทุน งบรายจ่ายอื่น และงบเงินอุดหนุน ) และงบประมาณรวมทั้งโครงการ  (ดังภาพที่ 5) 

ภาพที่ 5 แบบฟอร์มเสนอโครงการ เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (หน้าที่ 4) 
 

                1.1.9. กลุ่มเป้าหมาย ให้ระบุกลุ่มเป้าหมายที่จะต้องด าเนินการ เช่น อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา 
หรือ ประชาชน เป็นต้น (ดังภาพที่ 6) 
                1.1.10. พื้นที่ด าเนินการ ให้ระบุสถานที่ที่จะด าเนินการในโครงการหรือกิจกรรม เช่น มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา หน่วยงาน หรือเขตพ้ืนที่ต่าง ๆ (ดังภาพที่ 6) 
                1.1.11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ ให้แสดงถึงผลประโยชน์ที่ผู้ด าเนินโครงการ และผู้ที่เกี่ยวข้องจะได้รับ
หลังโครงการสิ้นสุดลง เช่น ความพึงพอใจของผู้ที่เกี่ยวข้อง (ดังภาพที่ 6) 
                1.1.12. ตัวชี้ วัดเป้าหมายโครงการ จะประกอบไปด้วย ประเภทของตัวชี้วัด ชื่อตัวชี้วัด          
และค่าเป้าหมาย (พร้อมหน่วยนับ) ดังนี้ 
                            -ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ จะมีค่าเป็นตัวเลข เช่น จ านวนคน น้ าหนัก งบประมาณ 
                            -ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ เช่น คุณภาพชีวิต ความพึงพอใจของผู้รบับริการ ฯลฯ 
                            -ตัวชี้วัดเชิงเวลา จะวัดในเรื่องของระยะเวลาด าเนินการของโครงการ  
                            -ตัวชี้วัดเชิงค่าใช้จ่าย จะวัดเกี่ยวกับร้อยละการเบิกจ่ายงบประมาณในโครงการ  
                             (ดังภาพที่ 6) 
 

 1.1.8 ขั้นตอน/วิธีด าเนนิการ กิจกรรม และหมวดเงนิที่ใช้ 
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                1.1.13. งบประมาณรวมทั้งโครงการ ในส่วนนี้จะระบุงบประมาณทั้งหมดที่ใช้ในโครงการ       
พร้อมให้ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (งบประมาณล่วงหน้า 3 ปี ) และงบประมาณ                 
ที่ใช้ในปีที่ผ่านมา โดยให้ก าหนดเป้าหมาย(พร้อมหน่วยนับ) เช่นเดียวกัน เพ่ือวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ       
(ดังภาพที่ 6) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
      ภาพที่ 6 แบบฟอร์มเสนอโครงการ เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (หน้าที่ 5) 

1.1.9 กลุ่มเป้าหมาย 
1.1.10 พื้นที่ด าเนนิการ 
1.1.11 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1.1.12 ตัวชี้วัดเป้าหมาย 
          โครงการ 

 1.1.13 งบประมาณรวม 
ทั้งโครงการ 



22 
 

               1.1.14. รายละเอียดงบประมาณ (แตกตัวคูณ) ในส่วนนี้จะระบุรายละเอียดงบประมาณ            
ในแต่ละกิจกรรมที่ใช้ในการด าเนินงาน โดยจะต้องระบุ  ค่าตอบแทน เช่น ค่าวิทยากร เป็นรายคน รายชั่วโมง           
ค่าใช้สอย ต้องระบุรายเอียดในค่าใช้สอยว่ามีอะไรบ้าง เช่น ค่าจ้างเหมา ค่าอาหาร ค่าเช่ารถ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก 
เป็นต้น ส่วนค่าวัสดุจะต้องระบุเป็น ประเภทวัสดุ เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุไฟฟ้า วัสดุประปา วัสดุงานบ้านงานครัว 
ฯลฯ (ดังภาพที่ 7) 
               1.1.15. การติดตามประเมินผล ให้ระบุวิธีการ เครื่องมือ และระยะเวลา เช่น จะเป็นการวัดความรู้ 
ความเข้าใจของผู้ เข้ารับการอบรม หรือความพึงพอใจของผู้รับบริการโดยใช้แบบสอบถาม ความพึงพอใจ           
ของผู้รับบริการ ระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ เป็นต้น  (ดังภาพที่ 7) 
                1.1.16. ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น จะเป็นการวิเคราะห์ความเสี่ยงจากการวางแผนกิจกรรม         
แต่ละไตรมาสซึ่งอาจเกิดปัญหาด าเนินการไม่ได้ตามที่วางแผนไว้เนื่องจากเกิดปัญหาและอุปสรรคต่าง  ๆ           
เช่น ภัยธรรมชาติ การเมือง หรือโรคระบาด โดยจะต้องมีการวางแผนเพ่ือแก้ไขความเสี่ย งที่อาจเกิดขึ้น             
ในการด าเนินงานได้ (ดังภาพที่ 7) 

 
    
 
            

 
     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
                                                  
 

               ภาพที่ 7 แบบฟอร์มเสนอโครงการ เพ่ือขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (หน้าที่ 6) 

 1.1.14 รายละเอียด
งบประมาณ (แตกตัวคณู) 

 1.1.16 ความเสี่ยงที ่ 
คาดว่าจะเกิดขึ้น 

 1.1.15 การติดตาม
ประเมนิผล 
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                1.2 จัดสรรงบประมาณ  
                       ภายหลังจากจัดท าข้อเสนอโครงการประจ าปีของกองพัฒนานักศึกษา ส่งให้กับกองนโยบาย   
และแผนเพ่ือน าข้อมูลไปวิเคราะห์และจัดท ากรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  น าเข้ากระบวนการ       
เพ่ือให้สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ ในปี พ.ศ. 2565 กองพัฒนานักศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย
จ านวนทั้งสิ้น 3 ประภทงบประมาณ ประกอบด้วย  

       1.2.1 งบประมาณแผ่นดิน ซึ่งกองนโยบายและแผนจัดสรรขึ้นภายใต้วงเงินงบประมาณที่ได ้
รับจัดสรร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 จากส านักงบประมาณ โดยมีความเชื่อม โยงระหว่างประเด็น
ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม เป้าหมายการให้บริการกระทรวงกับ
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน กลยุทธ์หน่วยงาน ผลผลิต ตัวชี้วัดและกิจกรรมหลัก  โดยกองพัฒนานักศึกษา
ได้รับการจัดสรรกรอบวงเงินในงบประมาณแผ่นดินในการจัดท าโครงการยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น    
จ านวน  1  โครงการ ได้ แก่  โครงการส่ งเสริมศักยภาพนั กศึกษา “วิศวกรสั งคม” (Social Engineer)                   
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เป็นจ านวนเงิน 1,090,000 บาท (ดังภาพที่ 8) 

ภาพที่ 8 ตารางการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประเภทงบแผ่นดิน ประจ าปี พ.ศ.2565 
 

 โครงการส่งเสรมิศักยภาพนกัศกึษา 
“วิศวกรสังคม” (Social Engineer)         
เพื่อการพัฒนทอ้งถิน่ 
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                       1.2.2 งบบ ารุงการศึกษา (งบ บ.กศ.) มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้นภายใต้วงเงินงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย การจัดสรรเป็นแผนที่ระบุความเชื่อมโยงระหว่างประเด็นยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณ ประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวง เป้าหมายการให้บริการกระทรวง กับเป้าหมาย การใหบ้ริการหน่วยงาน 
กลยุทธ์หน่วยงาน ผลผลิต ตัวชี้วัดและกิจกรรมหลัก โดยกองพัฒนานักศึกษาได้รับการจัดสรรกรอบวงเงิน            
ในงบบ ารุงการศึกษา (บ.กศ.) ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เป็นจ านวนเงิน 2,856,800 บาท ในงบด าเนินงาน
หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ โดยมีกิจกรรมที่ต้องด าเนินงาน เช่น งานบริหารทั่วไป งานหอพักนักศึกษา    
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ค่าบ ารุงกีฬา             
ค่าห้ องพยาบาล และค่ากิจกรรม (ดั งภาพที่  9 ) โดยค่าบ ารุงกีฬา ค่ า ห้องพยาบาล และค่ากิจกรรม              
จะต้องด าเนินการประชุมจัดสรรงบประมาณให้กับบุคลากรเพ่ือจัดท าโครงการย่อยอีกครั้ง  
 

 

ภาพที่ 9 ตารางการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประเภทงบบ ารุงการศึกษา (บ.กศ) ประจ าปี พ.ศ.2565 

 งบบ ารุงการศกึษา (งบ บ.กศ.)       
ของกองพัฒนานกัศกึษาที่ได้รับ
จัดสรรจากมหาวทิยาลัย 
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                      1.2.3 งบการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (งบ กศ.บป) มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้น        
ภายใต้วงเงินงบประมาณที่ ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย การจัดสรรเป็นแผนที่ระบุความเชื่อมโยง             
ระหว่างประเด็นยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ ประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวง เป้าหมายการให้บริการ    
กระทรวงกับเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน กลยุทธ์หน่วยงาน ผลผลิต ตัวชี้ วัดและกิจกรรมหลัก                 
โดยกองพัฒนานักศึกษา ได้รับการจัดสรรกรอบวงเงินในงบการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ            
(งบ กศ.บป.) ประจ าปี พ.ศ.2565 เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น 120,000 บาท ในงบด าเนินงานหมวดค่าตอบแทน     
ใช้สอยและวัสดุ  เป็นค่าบ ารุงกีฬา ค่าห้องพยาบาล และค่ากิจกรรม (ดังภาพที่  10) โดยค่าบ ารุงกีฬา                
ค่าห้องพยาบาล และค่ากิจกรรม จะต้องด าเนินการประชุมจัดสรรงบประมาณให้กับบุคลากรเพ่ือจัดท า         
โครงการย่อยอีกครั้ง  

 
ภาพที ่10 ตารางการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประเภทงบจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป) 

ประจ าปี พ.ศ.2565 
 
 
 

 งบการจดัการศึกษาส าหรับบุคลากร
ประจ าการ (งบ กศ.บป.)  ของกองพฒันา
นักศกึษาที่ได้รับจัดสรรจากมหาวทิยาลัย 
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ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
                  

                       ปัญหา :  
                        1.งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยอาจมีการปรับลดงบประมาณในบางโครงการ
เนื่องจากการใช้จ่ายงบประมาณของปีที่ผ่านมาไม่ผ่านค่าเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยก าหนดท าให้ถูกปรับลด 

 

                      แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
                       1.ต้องมีการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในหน่วยงานให้เข้มงวดเป็นประจ าทุกเดือน      
เพ่ือให้มีผลการเบิกจ่ายเป็นไปตามเป้าหมาย และได้รับจัดสรรงบประมาณที่ไม่ต่ ากว่าเดิม  
 

                        ข้อเสนอแนะ :  
                         1.มีการจัดตั้งคณะกรรมการเร่งรัดและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณภายในหน่วยงาน         
และมีการประชุมเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณเป็นประจ าทุกเดือน  
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 ขั้นตอนที่ 2 การมอบหมายผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
           
          เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย โดยกองนโยบายและแผนจะมีการด าเนินการจัดส่ง
เอกสารการจัดสรรกรอบวงเงินให้กับหน่วยงานทราบ เพ่ือให้หน่วยงานน ากรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรรไปจัดท า
โครงการในระบบบัญชีสามมิติต่อไป ซึ่งผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาจะด าเนินการประชุมบุคลากรในหน่วยงาน
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดท าโครงการ และจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากมหาวิทยาลัยให้กับบุคลากร       
ซึ่งในขั้นตอนแรกของการด าเนินการ คือ จัดท าหนังสือเชิญประชุมบุคลากรที่เกี่ยวข้องในแต่ละพันธกิจของ
หน่วยงานเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับการจัดสรรงบประมาณให้ด าเนินการจัดท าโครงการประจ าปี และเมื่อถึงวัน เวลา
ตามที่นัดหมายการประชุม จะจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากมหาวิทยาลัยในแต่ละประเภท ประกอบด้วย
งบประมาณแผ่นดิน งบบ ารุงการศึกษา (งบ บ.กศ.)  งบการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (งบ กศ.บป) 
ให้บุคลากรน าไปจัดท าโครงการต่อไป โดยในปีงบประมาณ พ.ศ.2565 กองพัฒนานักศึกษาได้จัดสรรงบประมาณ
ให้บุคลากรจัดท าโครงการ รวมทั้งสิ้น 12 โครงการ ซ่ึงขั้นตอนการที่จะต้องด าเนินการมรีายละเอียดดังนี้ 

2.1  การประชุมบุคลากรในหน่วยงาน 
      กองพัฒนานักศึกษาจะด าเนินการประชุมเพ่ือจัดสรรงบประมาณให้กับบุคลากรในหน่วยงาน        
โดยจะท าบันทึกเชิญประชุมบุคลากรที่เกี่ยวข้องด้านการจัดท าโครงการตามพันธกิจของหน่วยงาน (ดังภาพที่ 11)
ซึ่งพันธกิจของหน่วยงานจะประกอบไปด้วย  

2.1.1 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา พัฒนาศักยภาพนักศึกษาโดยเสริมสร้างทักษะ
การเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 และทักษะสมรรถนะสากล 7 ประการ สู่บัณฑิตที่พึงประสงค์
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

2.1.2 สนับสนุนการให้บริการ จัดสวัสดิการ และสิ่งอ านวยความสะดวกเพ่ือส่งเสริมคุณภาพชีวิต
แก่นักศึกษา 

2.1.3 จัดบริการให้ค าปรึกษา แนะแนวการใช้ชีวิตและการเข้าสู่อาชีพให้ข้อมูลกิจกรรมพิเศษนอก
หลักสูตรแหล่งงานเต็มเวลา และนอกเวลาที่เป็นประโยชน์แก่นักศึกษา 

2.1.4 ส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษาได้รับการพัฒนาศักยภาพ ความรู้ ทักษะที่จ าเป็นเพ่ือ
เตรียมพร้อมออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือเข้าสู่การประกอบอาชีพเมื่อส าเร็จการศึกษา 

2.1.5 จัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่า และมีระบบติดตามภาวะการมีงานท าของศิษย์เก่าพร้อมทั้ง
ให้บริการข้อมูล และความรู้ที่เป็นประโยชน์แก่ศิษย์เก่า 
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ภาพที่ 11 บันทึกเชิญประชุม 
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                2.2 การพิจารณางบประมาณ 
                      ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา ได้ท าการประชุมและจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประเภท    
ต่าง ๆ ให้กับบุคลากรเพ่ือน าไปเขียนโครงการงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2565 เพ่ือสนับสนุนด้านการ    
จัดกิจกรรมและบริหารจัดการ ดังภาพที่ 12 ประกอบด้วย  

- งบประมาณแผ่นดิน จ านวน 1 โครงการ  
- งบบ ารุงการศึกษา (บ.กศ.) จ านวน 10 โครงการ 
- งบจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป) จ านวน 1 โครงการ  

 

งบประมาณรายจ่าย กองพัฒนานักศึกษาประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ (บาท) 

งบประมาณแผ่นดิน 

1. โครงการสงเสรมิศักยภาพนักศกึษา “วิศวกรสังคม” (Socail Engineer) เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 1,090,000  

งบบ ารุงการศึกษา (บ.กศ.) 

1. โครงการสนับสนุนการพัฒนางานกิจการนักศึกษา 140,000 

2. โครงการบริหารจัดการหอพักนกัศึกษา 892,630 

3. โครงการพัฒนาประสิทธิภาพระบบการบรหิารจดัการ งานหอพักนักศึกษา 125,170 

4. โครงการพัฒนาศักยภาพบคุลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิผลในการปฏบิัติงาน 39,000 

5. โครงการงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรประจ าปี พ.ศ.2565 250,000 

6. โครงการพัฒนาประสิทธิภาพระบบการบรหิารจดัการกองพัฒนานักศึกษา 200,000 

7. โครงการส่งเสรมิสุขอนามยัและการรักษาพยาบาล 50,000 

8. โครงการให้ค าปรึกษาแนะแนวและเตรียมความพร้อมเข้าสู่อาชีพ 205,590 

9. โครงการส่งเสรมินักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันระดับภูมภิาค และระดับประเทศ 954,410 

10. โครงการพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 3,522,900 

งบจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป) 

1. โครงการสนับสนุนสวสัดิการนกัศึกษาภาค กศ.บป 120,000  

ภาพที่ 12 งบประมาณรายจ่ายกองพัฒนานักศึกษาประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
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                2.3 วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
                      ในการประชุมจัดสรรงบประมาณ เมื่อบุคลากรได้รับทราบจ านวนโครงการและกรอบวงเงิน       
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณในแต่ละโครงการเรียบร้อยแล้ว บุคลากรที่ได้รับมอบหมายจะต้องด าเนินการ          
วางแผนการด าเนินงานใช้จ่ายงบประมาณตลอดปี ในการประชุมจัดสรรงบประมาณงานบริหารทั่วไปจะท าการ
ชี้แจงรายละเอียดค่าเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณในแต่ละไตรมาส ซึ่งเป็นเป้าหมายที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนด 
โดยกองพัฒนานักศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณใน 3 ประเภท ได้แก่ งบแผ่นดิน งบ บ.กศ. และ งบ กศ.บป.  
 

ประเภทงบ ไตรมาสที่ 1 
(ร้อยละ) 

ไตรมาสที่ 2 
(ร้อยละ) 

ไตรมาสที่ 3 
(ร้อยละ) 

ไตรมาสที่ 4 
(ร้อยละ) 

ผลการเบิกจ่าย งบแผ่นดิน  32 54 77 100 
ผลการเบิกจ่าย งบ บ.กศ. 15 45 70 85 
ผลการเบิกจ่าย งบ กศ.บป. 15 45 70 85 
 
  ทั้งนี้หากโครงการใดมีผลการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามแผนการด าเนินงานจะส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานและระดับมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
  -ระดับหน่วยงาน จะส่งผลกระทบต่อการพิจารณาปรับลดงบประมาณตามมาตรการของ
มหาวิทยาลัย โดยในการจัดสรรงบประมาณในปีต่อไปจะถูกปรับลด 10% 
  -ระดับมหาวิทยาลัย จะส่งผลกระทบในงบแผ่นดินที่ได้รับการจัดสรร หากหน่วยงานไม่สามารถ
ด าเนินการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละไตรมาสได้ จะส่งผลกระทบต่อการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และส านักงบประมาณจะพิจารณาปรับลดงบประมาณของมหาวิทยาลัยในปีต่อไป 
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  ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
                  

                       ปัญหา :  
                        1.งบประมาณที่ ได้มีการประชุมจัดสรรให้กับบุคลากรเป็นการจัดสรรโดยการประมาณ           
การจากปีที่ผ่ านมาอาจไม่ เพียงพอในบางโครงการเนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนนโยบายการด าเนินงาน               
จากหน่วยงานภายนอก  

 

                      แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
                       1.ด าเนินการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในโครงการหรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ               
ในส่วนอื่นๆ มาใช้ในการด าเนินการ 
 

                        ข้อเสนอแนะ :  
                         1.ควรมีการประมาณการการจัดท าของบประมาณเพ่ิมเติมในแต่ละปี เพ่ิมขึ้น 10 %          
เพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน  
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 ขั้นตอนที่ 3 การจัดท าโครงการ 
 

  ในการจัดท าโครงการของมหาวิทยาลัยในปัจจุบันนี้ ได้น าระบบการควบคุมงบประมาณและการคลัง       
เข้ามาใช้ ซึ่งในระบบนี้เรียกกันว่า ระบบบัญชีสามมิติ โดยที่สามารถเข้าไปบันทึกข้อมูลงบประมาณตั้งแต่การจัดท า
โครงการ การซื้อจ้าง-เบิกจ่าย การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่ายในกิจกรรมย่อยต่าง ๆ 
งบประมาณของมหาวิทยาลัยทั้งหมดจะถูกบันทึกไว้ในระบบบัญชีสามมิติ ท าให้ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถ
เรียกดูข้อมูลแบบออนไลน์ได้ตลอดเวลา โดยขั้นตอนแรกจะต้องท าการบันทึกข้อมูลโครงการที่ได้รับการจัดสรร     
ลงในระบบโดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

  3.1 การบันทึกข้อมูลโครงการ 
                       เมื่อด าเนินการจัดสรรงบประมาณให้กับบุคลากรเพ่ือน าไปจัดท าโครงการงบประมาณเสร็จ
เรียบร้อย ขั้นตอนต่อไปให้ด าเนินการบันทึกข้อมูลโครงการลงในระบบบัญชีสามมิต ิตามข้ันตอนดังนี้ 
                       3.๑.๑ เข้าสู่ระบบโดยใส่รหัสผู้ ใช้งานและรหัสผ่านของผู้ ใช้งานที่ ได้รับจากเจ้าหน้าที่           
กองนโยบายและแผนใส่รหัสผู้ใช้ รหัสผ่าน ให้เรียบร้อย กดตกลง (OK) จะปรากฏหน้าจอ (ดังภาพที่ 1๓) 

ภาพที่ 13 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบบัญชีสามมิติ 
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                         3.๑.2 เข้าไปคลิกที่หัวข้อ บันทึกโครงการ เลือกบันทึกโครงการ 2565 (ดังภาพที่ 14) 

                                                                                

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 แสดงขั้นตอนการเลือกหัวข้อบันทึกข้อมูลโครงการ  

                         3.๑.3 เข้าไปคลิกที่หน้าที่ 1 กรอกรายละเอียด (ดังภาพที่ 15) ดังนี้  
                               1. เลือก งาน/โครงการ โดยคลิกเลือกที่ เพื่อเลือกงาน/โครงการ  
                               2. เลือกสถานภาพ โดยคลิกเลือกที่ เพื่อเลือกสถานภาพ  
                               3. เลือกประเภท โดยคลิกเลือกที่ เพื่อเลือกประเภท  
                               4. เลือกชื่องาน/โครงการ โดยคลิกเลือกที่ เพื่อเลือกชื่องาน/โครงการ  
                               5. กรอกชื่อหรือหน่วยงานผู้เสนอโครงการ  
                               6. เลือกตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

      ภาพที่ 15 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการลงในระบบบัญชีสามมิติหน้าที่ 1 

เลือกบันทึกโครงการ 
65 
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                         3.๑.3 เข้าไปคลิกที่หน้าที่ 2 กรอกรายละเอียด (ดังภาพที)่ 16 ดังนี้  
                               1. กรอกข้อมูลหลักการและเหตุผลได้รับ กรอกได้ไม่เกิน 2,048 ตัวอักษร  
                               2. กรอกข้อมูลวัตถุประสงค์ได้รับ กรอกได้ไม่เกิน 2,048 ตัวอักษร  
                               3. กรอกข้อมูลกลุ่มเป้าหมายได้รับ กรอกได้ไม่เกิน 2,048 ตัวอักษร  
                               4. กรอกข้อมูลรูปแบบกิจกรรม ได้รับ กรอกได้ไมเ่กิน 2,048 ตัวอักษร  
                               5. เลือกสอดคล้องกับอัตลักษณ์มหาวิทยาลัย โดยติ๊กเครื่องหมายถูกหน้ารายการ         
ที่ต้องการเลือก  
                               6. กรอกข้อมูลชื่อหน่วยงานภายใน หรือ โปรแกรมวิชาที่รับผิดชอบโครงการได้รับ     
กรอกได้ไม่เกิน 128 ตัวอักษร 

 

 ภาพที่ 16 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการลงในระบบบัญชีสามมิติหน้าที่ 2        

                          3.๑.4 เข้าไปคลิกทีห่น้าที่ 3 กรอกรายละเอียด (ดังภาพที่ 17) ดังนี้  
                                1. การกรอกข้อมูลเชิงปริมาณ ให้คลิกท่ีปุ่ม เพ่ิมรายการ 
                                2. กรอกข้อมูลดัชนีชี้วัดความส าเร็จ, จ านวนเป้าหมาย, หน่วยนับ จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม 
ตกลง 
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ภาพที่ 17 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการลงในระบบบัญชีสามมิติหน้าที่ 3 
                       

                         3.๑.5 เข้าไปคลิกทีห่น้าที่ 3 กรอกรายละเอียด (ดังภาพที่ 18) ดังนี้  
                               1.การกรอกข้อมูลเชิงคุณภาพ และเชิงเวลา ให้ท าเหมือนกันโดยให้คลิกท่ีปุ่มเพ่ิมรายการ  
                               2.กรอกข้อมูลดัชนีชี้วัดความส าเร็จ,จ านวนเป้าหมาย,หน่วยนบัจากนั้นให้คลิกที่ปุ่มตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพที่ 18 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการลงในระบบบัญชีสามมิติหน้าที่ 3 (ต่อ) 

1 

2 

1 

2 
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                         3.๑.6 เข้าไปคลิกทีห่น้าที่ 4 เลือกปุ่มเพ่ิมรายการ (ดังภาพที่ 19) ดังนี้  

ภาพที่ 19 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการลงในระบบบัญชีสามมิติหน้าที่ 4                   

                         3.๑.7 เข้าไปคลิกปุ่มเพ่ิมรายการจะปรากฏหน้าต่าง (ดังภาพที่ 20) ดังนี้  

 
ภาพที่ 20 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการลงในระบบบัญชีสามมิติหน้าที่ 4 (ต่อ) 

 

1 2 3 
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                            โดยท าการกรอกรายละเอียดดังนี้  
                            1. กรอกกิจกรรม  
                            2. เลอืกหน่วยนับ โดยการคลิกท่ี เพ่ือเลือกกิจกรรม  
                            3. เลอืกแหล่งเงินที่ใช้งบประมาณ โดยการคลิกท่ี เพ่ือเลือกงบ  
                            4. เลอืกหมวดหลักโดยการคลิกที่ เพ่ือเลือกหมวดหลัก  
                            5. ส่วนค่าครุภัณฑ์ให้คลิกที่ปุ่ม จะปรากฏ หน้าต่าง รายการครุภัณฑ์ 
                            6. กรอกไตรมาสในช่องกรอก  
                            7. กรอกตัวชี้วัดเชิงปริมาณ, หน่วยนับ, ค่าเป้าหมายไตรมาส ในช่องกรอก  
                            8. กรอกตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ, หน่วยนับ, ค่าเป้าหมายไตรมาส ในช่องกรอก  
                            9. กรอกรายละเอียดการใช่จ่ายในช่องกรอก  
                            10. กรอกช่วงระยะเวลาด าเนินการในช่องกรอก  
                            11. กรอกสถานที่ด าเนินการในช่องกรอก แล้วคลิกปุ่มตกลง 
 
                         3.๑.8 เข้าไปคลิกท่ีหน้าที่ 5 (ดังภาพที่ 21) ดังนี้ 

ภาพที่ 21 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการลงในระบบบัญชีสามมิติหน้าที่ 5 

 

1 2 

3 5 

6 
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                            โดยท าการกรอกรายละเอียดดังนี้  
                            1. กรอกข้อมูลผล/ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ กรอกได้ไม่เกิน 2,048 ตัวอักษร  
                            2. กรอกข้อมูลการประเมินผลโครงการ กรอกได้ไม่เกิน 2,048 ตัวอักษร  
                            3. กรอกข้อมูลการติดตามผล กรอกได้ไม่เกิน 2,048 ตัวอักษร  
                            4. กรอกข้อมูลผู้ประเมิน กรอกได้ไม่เกิน 256 ตัวอักษร  
                            5. เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยครบถ้วนแล้วให้คลิกที่ปุ่ม แล้วหน้าต่างรายการความ
เสี่ยงจะปรากฏ ขึ้นตามภาพ ให้ท าการกรอกข้อมูลความเสี่ยง และการควบคุม ให้เรียบร้อยเสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม 
ข้อมูลความเสี่ยงก็จะถูกเพ่ิมข้ึน 
                             3.๑.9 เข้าไปคลิกทีห่น้าที่ 6 (ดังภาพที่ 22) ดังนี้ 
                             1. กดเลือกข้อมูลการบูรณาการโครงการ  
                             2. กรอกข้อมูลการเรียนการสอนในรายวิชา  
                             3. กรอกข้อมูลอื่นๆท่ีต้องการจะใส่เมื่อท าการกรอกข้อมูลครบถ้วน 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 22 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการลงในระบบบัญชีสามมิติหน้าที่ 6 

                             3.๑.10 คลิกที่ปุ่มบันทึกพิมพ์เพ่ือท าการยืนยันการบันทึกข้อมูล พร้อมเลขรหัสโครงการ
(ดังภาพที ่23)  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 23 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงการลงในระบบบัญชีสามมิติหน้าที่ 6 (ต่อ) 

1 2 

3 
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                             3.๑.11 เมื่อบันทึกข้อมูลและได้รหัสโครงการแล้วจะมีรายงานหน้า Word ปรากฏขึ้น      
(ดังภาพที ่24)  

 

 

ภาพที่ 24 แบบเสนอโครงการ 

  3.2  การจัดท าเล่มงบประมาณ 
                        เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลลงในระบบบัญชีสามมิติเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จะท าการจัดพิมพ์เอกสารโครงการทั้งหมดเพ่ือน าเสนอให้ผู้อ านวยการตรวจสอบรายละเอียดในการจัดท า
งบประมาณก่อนน าส่งให้กับกองนโยบายและแผนเพ่ือน าไปจัดท าเล่มรายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เผยแพร่ลง Website ของมหาวิทยาลัยต่อไป (ดังภาพที่ 25) 
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ภาพที่ 25 เล่มรายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 (งบ บ.กศ) 
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                      ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
                  

                       ปัญหา :  
                        1 .บุ คลากรที่ ได้ เข้ ารับการอบรมในการบั นทึ ก โครงการลงในระบบบัญ ชี ส ามมิ ติ                    
และเป็นผู้ รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลลงในระบบมีจ านวนน้อย ในบางปีอาจมีจ านวนโครง การมาก               
และมีรายละเอียดในกิจกรรมย่อยที่ต้องใช้เวลาในการบันทึกนาน บางครั้งอาจไม่ทันเวลาในการบันทึก         
เนื่องจากกองนโยบายและแผนก าหนดวันในการปิดระบบการบันทีก ท าให้ไม่สามารถบันทึกได้ทันเวลา 

 

                       แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
                        1.ด าเนินการถ่ายทอดความรู้ในการบันทึกโครงการลงในระบบบัญชีสามมิติ ให้กับบุคลากร         
ที่เข้าใหม่หรือบุคลากรที่ได้รับผิดชอบให้จัดท าโครงการ 
 

                        ข้อเสนอแนะ :  
                         1.ควรมีการขยายเวลาในการบันทึกลงในระบบบัญชีสามมิติ เพ่ิมเติมเพ่ือให้เกิดความยืดหยุ่น      
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
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 ขั้นตอนที่ 4 การจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 
    

           เมื่อด าเนินการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณโครงการประจ าปี ของกองพัฒนานักศึกษา    
เสร็จสิ้นแล้ว ในต้นปีงบประมาณตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของทุกปี ผู้ที่รับผิดชอบในแต่ละโครงการ
จะด าเนินการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนที่ได้วางไว้ โดยจะต้องปฏิบัติตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบ     
ไปด้วยขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 
                      4.1. การจัดท าหนังสือขออนุญาต การจัดท าหนังสือขออนุญาตในโครงการมีด้วยกัน 4 แบบ 
ได้แก่ หนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง หนังสือขออนุญาตจัดวิทยากรบรรยาย หนังสือขออนุมัติค่าอาหาร/อาหารว่าง    
และเครื่องดื่ม หนังสือขออนุญาตไปราชการ การจัดท าหนังสือขออนุญาตเมื่อได้ใบเสนอราคาของรายการวัสดุ/
ครุภัณฑ์จากร้านค้า หรือผู้รับจ้างมาแล้ว ด าเนินการท าหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจ้างในระบบบัญชีสามมิติ         
ตามข้ันตอนดังนี ้
    4.1.1 การจัดท าหนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง โดยจัดท าในระบบบัญชีสามมิติ มีข้ันตอนดังนี้ 
                                4.1.1.1 ใส่รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านของผู้ใช้งานที่ได้รับมาจากกองนโยบายและแผน      
(ดังภาพที่ 26) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 26 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารซื้อจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิต ิ                       
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                               4.1.1.2 กดเลือกเมนูบันทึกการซื้อ/จ้าง แล้วเลือกการบันทึก Form Ps1 (วัสดุ) 

ภาพที่ 26 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารซื้อจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

                              4.1.1.3 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยเริ่มตั้งแต่ใส่รหัสกิจกรรม 12 หลัก ซึ่งสามารถ       
เข้ าไปค้นหาได้ ในลิ งค์  http://3dgf.aru.ac.th/bgreport1/Report_ActivityList1.php?dep=06 จากนั้ น
ด าเนินการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามหมายเลข 1-8 ประกอบไปด้วย 
                                    1. วันที ่
        2. ท าเครื่องหมายตรงค าว่าซื้อหรือจ้าง 
                                    3. หมวดเงิน เช่น วัสดุส านักงาน ค่าจ้างเหมาบริการ เป็นต้น 
        4. ชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย 
                                    5. ชื่อผู้ที่ต้องการใช้ 
        6. เหตุผลในการจัดซื้อหรือจ้าง 
                                    7. ชื่อกรรมการซื้อจ้างกับกรรมการตรวจรับที่ได้รับการแต่งตั้งจากทางมหาวิทยาลัย 
หากราคาวัสดุหรืองานจ้างมีมูลค่าไม่ถึง 10,000 บาท ให้ใช้กรรมการตรวจรับเพียง 1 คน แต่หากราคาวัสดุหรือ
งานจ้างมีมูลค่าเกิน 10,000 บาท ให้ใช้กรรมการตรวจรับ 3 คน 
                                    8. ภาษีมูลค่าเพ่ิมตามใบเสนอราคา (ถ้ามี) 

 

 

๑.คลิกที่ บันทึกกำรซื้อ/จ้ำง แล้วเลือกกำรบันทึกForm 

PS1 (วัสดุ) 

http://3dgf.aru.ac.th/bgreport1/Report_ActivityList1.php?dep=06
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            ภาพที่ 26 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารซื้อจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

                                   4.1.1.4 จากนั้นคลิกที่ปุ่มเพ่ิมรายการเพ่ือเพ่ิมรายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์  โดย
หากมีการเพิ่มรายการแล้วไม่ต้องการสามารถกดปุ่มลบรายการเพ่ือท าการลบรายละเอียดรายการนั้นได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            ภาพที่ 26 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารซื้อจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

7.คลิกที่ปุ่มเพ่ิมรายการ เพ่ือเพ่ิม 
รายการซ้ือ/จ้าง วัสดุ หรือครภุณัฑ์ 

8. คลิกที่ ลบรายการ เพ่ือ 
ลบรายการที่ไม่ต้องการ 
. 
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                               4.1.1.5 พิมพ์รายการวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ต้องการแล้วใส่รายละเอียดตามหมายเลข  
                                           1.หน่วยนับ เช่น ชิ้น อัน ฯลฯ 
                                           2.รหัส GPSC จะข้ึนอัตโนมัต ิ
                                           3. รหัสผู้ขายสามารถพิมพ์ชื่อบุคคลหรือร้านค้าแล้วท าการเลือกผู้ขายในระบบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

            ภาพที่ 26 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารซื้อจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

                               
4 .1 .1 .6 
ใ ส่ ข้ อ มู ล
ราค าและ
จ านวน ให้
ค ร บ ถ้ ว น
แล้วกด ตก
ลง  
 
 
 

 

1.พิมพ์รายการ วัสดุ หรือ ครุภณัฑ์ที่ต้องการ 

2 

1 

3 

1.กรอกข้อมลูให้ครบถ้วน(1-3) 



46 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

            ภาพที่ 26 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารซื้อจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

                              4.1.1.7 ระบบจะน ากลับมาหน้าแรก ให้ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องก่อนแล้วท า
การกดปุ่ม บันทึก/พิมพ์  

 
ภาพที่ 26 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารซื้อจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

2 

3 

1 

2.คลิกที่ ตกลง เพ่ือยืนยันการเลือก 

1.คลกิที่ ปุ่ม บันทึก/เพ่ือบันทึกข้อมูล 

พร้อมพิมพ์ 
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ลงวันที่ 

ลงวันที่ 

ลงวันที่ 

                                   4 .1 .1 .8  ระบบ จะบั นทึ ก เอกสารใน รูป แบบ  Word ให้ จั ด พิ ม พ์ เอกสาร               
จ านวน 2 หน้า พร้อมแนบใบเสนอราคาแล้วน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติตามขั้นตอน (ดังภาพที่ 27) 
                                   ล าดับที่ 1 เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 
                                   ล าดับที่ 2 รักษาการหัวหน้างานพัสดุลงนาม 
                                   ล าดับที่ 3 ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีลงนามอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ล าดับที่ 1 เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 

 ล าดับที่ 2 รักษาการหัวหน้างานพัสดุลงนาม 

 ล าดับที่ 3 ผูอ้ านวยการส านักงานอธิการบดีลงนามอนุมตัิ 

วัน เดือน ปี 
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ภาพที่ 27 ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติซื้อจ้างค่าวัสดุ 
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ลงวันที่ 

ลงวันที่ 

ลงวันที่ 

ภาพที่ 27 ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติซื้อจ้างค่าวัสดุ (ต่อ) 

 ล าดับที่ 1 เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 
 ล าดับที่ 2 รักษาการหัวหน้างาน
พัสดุลงนาม 

 ล าดับที่ 3 ผูอ้ านวยการส านักงาน
อธิการบดีลงนามอนุมัต ิ
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ลงวันที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติซื้อจ้างค่าวัสดุ (ต่อ) 
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ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

  

 วันท่ีจัดกิจกรรม 

                        4.1.2. การขออนุญาตจัดวิทยากรบรรยาย   กองพัฒนานักศึกษามีกิจกรรมที่จะต้อง
ด าเนินการจัดกิจกรรมให้กับนักศึกษา จึงต้องมีการด าเนินการจัดหาวิทยากรในการจัดกิจกรรมให้กับนักศึกษา     
โดยขั้นตอนการขออนุญาตจะจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตจัดวิทยากรบรรยาย ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย           
ด้วยการเขียนด้วยลายมือหรือพิมพ์ลงในแบบฟอร์ม  
                                   4.1.2.1 กรอกรายละเอียดในบันทึกข้อความ ลงวันที่เลือก หัวข้อเรื่อง ระบุกิจกรรม 
วันที่จัดกิจกรรม สถานที่จัดกิจกรรม ค่าสมนาคุณวิทยากร จ านวนกี่คน ๆ ละ กี่ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละกี่บาท     
เป็นเงิน ใส่ให้ถูกต้องครบถ้วน ค่าสมนาคุณวิทยากรให้ดูจากรายละเอียดในโครงการที่ตั้งไว้ของกิจกรรมนั้น ๆ      
โดยจะมีเกณฑ์การตั้งวิทยากรคือ ค่าวิทยากรที่เป็นบุคลากรในสังกัดของรัฐ อัตราชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท/คน      
และบุคลากรสังกัดเอกชน อัตราชั่วโมงละ 1,2๐๐ บาท/คน โดยขออนุญาตใช้เงินประเภท ให้เลือกงบประมาณที่
จะใช้ในงบใดให้ระบุ ในโครงการ รหัสกิจกรรม หมวดรายจ่าย ให้ถูกต้องเรียบร้อยครบถ้วน และลงชื่อผู้ขออนุญาต      
(ดังภาพที่ 28) พร้อมแนบเอกสารโครงการพร้อมก าหนดการ ส่งงานการเงินเพ่ือขออนุมัติจากผู้มีอ านาจต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                 ภาพที่ 28 แบบฟอร์มขออนุญาตค่าวิทยากร 
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                                   4.1.2.2 จัดเตรียมโครงการ ก าหนดการ อย่างละ ๑ ชุด แนบกับบันทึกข้อความ       
ขออนุญาตจัดวิทยากรบรรยายเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต (ดังภาพที่ 29 และ 30) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    

                                                 ภาพที่ 29 เอกสารโครงการ 
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ก าหนดการ 
กิจกรรมการอบรมพัฒนาศักยภาพนักศึกษาแกนน าวิศวกรสังคม (Social Engineer) 

วันศุกร์ที่ 7 มกราคม 2565 เวลา 8:00-16:30 น. 
ณ ห้องประชุมเจ้าพระยาบวรราชนายก 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
                                        

                                                     

                                                     ภาพที่ 30 ก าหนดการจัดกิจกรรม 

                        4.1.3 การขออนุมัติค่าใช้จ่าย ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างส าหรับการอบรม นอกจากต้องมี       
การด าเนินการจัดหาวิทยากรในการจัดกิจกรรมให้กับนักศึกษาแล้วนั้น จะต้องมีการด าเนินการจัดท า             
บันทึกข้อความ ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัด ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ส าหรับการจัดกิจกรรม            
ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย ด้วยการเขียนด้วยลายมือหรือพิมพ์ลงในแบบฟอร์ม  
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ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

 

                                4.1.3.1 เขียนรายละเอียดในบันทึกข้อความ ลงวันที่ ด้วย (หน่วยงาน) กองพัฒนา
นักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มีความประสงค์จะจัด ท าเครื่อง ✓ ในช่องอบรม เรื่อง (ระบุ) ระหว่างวันที่ (ระบุ) 
ขออนุมัติใช้เงิน ใส่เครื่องหมาย ✓ ในช่องที่ต้องการใช้งบ หน่วยงาน รหัสกิจกรรม หมวดรายจ่าย (ค่าใช้สอย) 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มนักเรียน จ านวน (ระบุ) กี่คน ๆ ละ กี่มื้อ ๆ ละ กี่บาท เป็นเงิน, ค่าอาหารผู้เข้าอบรม    
จ านวน (ระบุ) กี่คน ๆ ละ กี่มื้อ ๆ ละ กี่บาท เป็นเงิน ใส่ให้ถูกต้องครบถ้วน ค่าใช้จ่ายในการจัด ค่าอาหาร/  
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการอบรมให้ดูจากรายละเอียดที่ตั้งไว้ในโครงการ ก าหนดการของกิจกรรมนั้น ๆ 
และลงชื่อ ผู้ขออนุมัติ (ดังภาพที่ 31)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        

           ภาพที่ 31 บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัด ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

                      4.1.3.2 จัดเตรียมโครงการ ก าหนดการ อย่างละ ๑ ชุด เช่นเดียวกับการท าบันทึกขออนุมัติ      
ค่าวิทยากรแนบกับบันทึกขออนุญาตจัดวิทยากรบรรยายเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต ดังภาพที่ 29 และ 30 
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                          4.1.4 การขออนุญาตไปราชการ ในบางกิจกรรมการจัดอบรมจะเป็นการด าเนินการ              
จัดอบรมภายนอกสถานที่ จึงต้องมีการด าเนินการจัดท าแบบขออนุญาตไปราชการ โดยจะต้องแยกตามประเภท      
หากเป็นบุคลากรสายวิชาการจะต้องด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการตามแบบฟอร์มขออนุญาต          
ไปราชการของคณาจารย์ (ดังภาพที่  32) และหากเป็นบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการจะต้องด าเนินการ              
ตามแบบฟอร์มขออนุญ าตไปราชการบุ คลากรสายสนับสนุ น  โดยสามารถดาว์น โหลดแบบฟอร์ม                      
ได้ที่หน้าเว็บไซต์งานทรัพยากรบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี (ดังภาพท่ี 33) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                            

 

                              ภาพที่ 32 แบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการของบุคลากกรสายวิชาการ 
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   ภาพที่ 33 แบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการของบุคลากกรสายสนับสนุนวิชาการ 
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          โดยภายหลังจากจัดท าเอกสารการขออนุญาตไปราชการเสร็จสิ้นแล้วให้แนบเอกสารค าสั่งที่ได้ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว น าส่งงานธุรการเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุญาตตามล าดับขั้นตอนต่อไป (ดังภาพท่ี 34) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
ภาพที่ 34 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง ให้พนักงานมหาวิทยาลัย และนักศึกษาไปราชการ 
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                     4.2. การตรวจรับพัสดุ  ในการด าเนินงานตามโครงการ เมื่อด าเนินการจัดท าเอกสารซื้อจ้างใน
ระบบบัญชี 3 มิติ และเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จากนั้นทางหน่วยงานจะด าเนินการประสาน
ร้านค้า/ผู้รับจ้างให้จัดส่งพัสดุและด าเนินการตามงานจ้าง โดยจะแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
                            4.2.1 กรณีจัดซื้อพัสดุ/งานจ้าง วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ในกรณีนี้ หน่วยงานไม่ต้อง
ด าเนินการจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยเมื่อผู้ขายท าการจัดส่งสินค้าหรืองานจ้างหน่วยงานจะด าเนินการถ่ายรูป
สินค้าหรืองานจ้างเก็บไว้เป็นหลักฐาน (ดังภาพหมายเลข 35) และจะประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
ด าเนินการตรวจรับ ซึ่งวงเกินไม่เกิน 10,000 บาท จะใช้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 1 คน          
โดยดูรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับได้จากเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง (ดังภาพหมายเลข 36)  
 

 

ภาพที่ 35 ภาพถ่ายงานจ้างท าป้ายวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
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ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

 

ภาพที่ 36 ตัวอย่างหนังสือขอนุญาตซื้อจ้างวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท คณะกรรมการตรวจรับ 1 คน 

 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 1 คน 



60 
 

ลงวันท่ี 

 

 

                     4.2.2 กรณีจัดซื้อพัสดุ/งานจ้าง วงเงินเกิน 5,000 บาท  ในกรณีนี้  หน่วยงานจะต้อง
ด าเนินการจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  (ดังภาพหมายเลข 37) โดยเมื่อผู้ขายท าการจัดส่งสินค้าหรืองานจ้าง                  
หน่วยงานจะด าเนินการถ่ายรูปสินค้าหรืองานจ้างเก็บไว้เป็นหลักฐาน (ดังภาพหมายเลข 38) และจะประสาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ด าเนินการตรวจรับ ถ้าวงเงินเกิน 10,000 บาท จะใช้คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ งานจ้าง 3 คน โดยดูรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับได้จากเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง (ดังภาพหมายเลข 39) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

   ภาพที่ 37 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

 ล าดับที่ 1
คณะกรรมกา
รตรวจรับ 

 ล าดับที่ 2
คณะกรรมกา
รตรวจรับ 

 ล าดับที่ 3
คณะกรรมกา
รตรวจรับ 

 ล าดับที่ 4
คณะกรรมกา
รตรวจรับ 
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ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ภาพที่ 38 ภาพถ่ายงานจ้างท าคู่มือพัฒนานักศึกษาวงเงินเกิน 10,000 บาท 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
       
 

 
   
 

 ภาพที่ 39 ตัวอย่างหนังสือขอนุญาตซื้อจ้างวงเงินเกิน 10,000 บาท คณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 

 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 
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                      ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
                  

                      ปัญหา :  
                        1 .ในการจัดเอกสารจัดซื้อจัดจ้างในระบบหากผู้ปฏิบั ติ งานไม่มีความรู้ความเข้ าใจ                
แล ะความช าน าญ ใน ระบ บ บั ญ ชี ส ามมิ ติ เท่ าที่ ค ว รท า ให้ เกิ ด ความล่ าช้ า  บ างครั้ ง ระบ บมี ปั ญ ห า                         
ในการเชื่อมต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ต  
                        2.ในบางครั้งร้านค้าหรือผู้รับจ้าง ท าการส่งสินค้าล่าช้า ท าให้เบิกจ่ายล่าช้าไม่ตรงตามไตรมาส 

 

                       แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
                        1 .หมั่นศึกษาเรียนรู้ วิ ธีการท า งานและปฏิบัติ งานในระบบบัญชีสามมิติ ให้มากขึ้น                 
เพ่ือให้เกิดความช านาญ 
                        2.ร้านค้าจัดส่งพัสดุตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบเสนอราคา  
 

                       ข้อเสนอแนะ :  
                        1. เข้าร่วมอบรมทุกครั้งที่หน่วยงานมีการจัดอบรมเก่ียวกับระบบบัญชีสามมิติ 
                       2. ประสานร้านค้าให้ส่งพัสดุตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบเสนอราคา 
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       ขั้นตอนที่ 5 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

 

                  ในการด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณในโครงการจะมีการด าเนินการจัดท าเอกสารในการ           
เบิกค่าใช้จ่ายในโครงการด้วยกัน 4 แบบ ประกอบด้วย ได้แก่ การเบิกจ่ายจากการซื้อจ้าง, การเบิกค่าตอบแทน 

วิทยากร, การเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม, การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยจะมีวิธีการ
ด าเนินการ ดังนี้ 
                   5.๑ การเบิกจ่ายจากการซื้อ/จ้าง เมื่อหน่วยงานด าเนินการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว            
ให้ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ เพ่ือจ่ายเป็นค่าวัสดุหรืองานจ้างที่ได้ด าเนินการ โดยเข้าในโปรแกรม      
การซื้อจ้างระบบบัญชีสามมิติไปที่หัวข้อบันทึกใบขอเบิก แล้วจัดพิมพ์ ดังนี้ 
                         5.1.1 เลือกหัวข้อ ใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง)  ตามข้ันตอน (ดังภาพที่ 40) 
 

 

ภาพที่ 40 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชีสามมิติ 
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ภาพที่ 40 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 40 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
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ภาพที่ 40 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
ภาพที่ 40 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

       

1.คลกิที่ พิมพ์ใบ กง. จะออกเอกสารในรูปแบบ Word 

1.คลกิที่ วงกลมสีแดง เพ่ือพิมพ์เอกสาร 
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ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

 

 

 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

จะได้เอกสารในรูปแบบไฟล์ Word เมื่อพิมพ์เสร็จเรียบร้อยจะต้องให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องลงนามตามล าดับขั้นตอน       
ตามภาพ ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้แก่ บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยให้เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ
ประจ าหน่วยงาน โดยใช้เป็นรายชื่อในเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ได้แก่ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง        
ให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยงาน เช่น ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงานคณะ ส านัก สถาบัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 40 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

 เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 

 หัวหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุลงนาม 

 ผู้อ านวยการส านกังานอธกิารบดีลงนาม 
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                              5.1.2 พิมพ์ใบตรวจรับ แล้วให้คณะกรรมการตรวจรับและผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ
เบิกตามขั้นตอนในระบบ โดยคลิกเลือกพิมพ์ใบตรวจรับ จะได้เอกสารออกมาในรูปแบบ Word (ดังภาพที่ 41) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

       ภาพที่ 41 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบบัญชีสามมิติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            ภาพที่ 41 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

1.คลกิที่ พิมพ์ใบตรวจรับ จะออกเอกสารในรูปแบบ Word 

1.คลกิที่ วงกลมสีแดง เพ่ือพิมพ ์
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ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

จะได้เอกสารออกมาในรูปแบบไฟล์ word  
หน้าที่ 1 กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ประกอบด้วย ชื่อผู้ขาย ที่อยู่ผู้ขาย วันที่เอกสารจะลงวั นที่ได้รับ

สินค้าตามใบส่งของ/ใบเสร็จ ใส่เลขที่ และวันที่ ในใบส่งของ/ใบเสร็จ ในข้อความด้านล่างข้อ 1 ใส่วันที่ตรวจรับ
สินค้าซึ่งจะตรงกับวันที่ด้านบน ข้อ 2 กับ 3 ไม่ต้องลงรายละเอียด  ข้อ 4. ใส่ชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ  

หน้าที่ 2 ข้อ 5. เติมต้นสังกัดในช่องว่างคือส านักงานอธิการบดี แล้วให้ผู้ที่มีรายชื่อลงนามเอกสารและ
วันที่ให้ครบถ้วน ประกอบด้วย กรรมการตรวจรับพัสดุตามรายชื่อ เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี โดยใส่วันที่ทุกช่องให้ตรงตามใบส่งของ/ใบเสร็จที่ได้รับจากร้านค้า 
 
 

 
ภาพที่ 41 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่พสัดุลงนาม 

 เจ้าหน้าทีพ่ัสดลุงนาม 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดลุงนาม 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดลีงนาม 

 คณะกรรมการตรวจรับลงนาม 
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               5.1.3 จัดพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท  ตามขั้นตอน (ดังภาพที่ 42) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            

        ภาพที่ 42 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบบัญชีสามมิติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลกิที่ พิมพ์ใบซ้ือ/จ้าง 

จะออกเอกสารในรูปแบบ Word 

1.คลกิที่วงกลมสีแดง เพ่ือพิมพ์เอกสาร 
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ลงวันท่ี 

            ภาพที่ 42 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
จะได้เอกสารออกมาในรูปแบบไฟล์ word กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ประกอบด้วย ชื่อผู้ขาย ที่อยู่ผู้ขาย วันที่
เอกสารจะลงวันที่ที่ได้รับอนุมัติในเอกสารซื้อจ้าง ในข้อความด้านล่างข้อ 1 ก าหนดการส่งมอบพัสดุให้นับจากวันที่
ด้านบนจนถึงวันครบก าหนดส่งมอบในข้อที่ 2. ซึ่งจะลงวันที่ตามใบเสร็จของผู้ขาย จากนั้นให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลง
นามเอกสารในช่องผู้ขาย และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนามในช่องผู้สั่งซื้อ พร้อมลายมือชื่อพยานจ านวน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 
 
 

 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 
 ผู้ขาย/ผู้รับจ้างลงนาม 

 พยานลงนาม  พยานลงนาม 
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ภาพที่ 42 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

                              5.1.4 จากนั้นเข้าไปพิมพ์งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ตามขั้นตอน (ดังภาพที่ 43) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชีสามมิติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิกที่รายการใบ     
งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

1.คลกิที่ สร้างใหม ่
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   ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
 

ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

4. คลิกเพ่ิม 

1 

3 

2 

1. คลิกปุม่ค้นหา 
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2.เลือกรายการแล้วกดตกลง 

 
ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ)  

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         
 
 
 
 

 

1.เลือกรายการ 

1.คลกิเลือกรายการ 
2.เลือกบันทึก 
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ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
       
กรอกรายละเอียดดังต่อไปนี้  
             1. ตรวจสอบรายการเลือกหมวดรายจ่าย  
             2. พิมพ์รายการ  
             3. จ านวนเงินที่ขอเบิก  
             4. ชื่อผู้รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
  

            กรณีมีการยืมเงินทดรองจ่ายราชการ จะต้องท าการหักล้างเงินยืมทดลองจ่ายราชการในระบบ ดังนี้ 
 
            
 
 
 
 
 
 
 

1.คลกิเครื่องหมาย ✓ 

หมา 
2. คลิกปุ่ม? เพ่ือค้นหาเลขที่ใบยืม 

1 

2 
3 

4 



75 
 

 
 

              
ภาพที่ 
43 
ขั้นตอน
การ

เบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
            ท าตามรายละเอียดดังต่อไปนี้  
            1. ตรวจสอบเลขที่ใบยืมที่น ามาหักล้าง  
            2. รายชื่อหรือกรายการที่น ามาหักล้าง  
            3. จ านวนเงินที่หักล้าง  

1.คลกิเลือก 

หมา 

2.คลิกเลือกรายการแล้วกดปุ่ม 

หมา 
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            4. เมื่อกรอกรายการครบถ้วนแล้วกดตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
 
      ตรวจสอบรายละเอียด แล้วกดตกลง เมื่อกลับไปหน้าแรกให้กดบันทึก/พิมพ์ จะได้เป็นเอกสาร Word         
น าเอกสารงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 
                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

1.รายการหักล้างใบยืมเงิน 

หมา 

2 1 3 

4 
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                   ภาพที่ 43 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
              5.1.5 จัดท าบันทึกขอส่งฎีกา ตามขั้นตอนดังภาพที่ 44 

ภาพที่ 44 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าบันทึกขอส่งฎีกา ในระบบบัญชีสามมิติ 

 เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 

1.บันทึกการขอส่งฎีกา 

หมา 
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  ภาพที่ 44 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าบันทึกขอส่งฎีกา ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             

 
 
 
 
 

      ภาพที่ 44 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าบันทึกขอส่งฎีกา ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

1.การเพ่ิมรายการ 

หมา 

1.คลกิเครื่องหมาย✓ในข่อง 

หมา 

1.คลกิตกลง 

หมา 
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          คลิกเครื่องเหมายถูกที่หน้ารายการที่ต้องการจัดพิมพ์ แล้วกด OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      ภาพที่ 44 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าบันทึกขอส่งฎีกา ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
                จะข้ึนหน้าเอกสาร Word หลักจากนั้นให้จัดพิมพ์เอกสารใบฎีกาเพ่ือแนบกับเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง    
ส่งงานการเงิน 

1.คลกิกดปุ่ม 

หมา 

1.คลิกพิมพ์ 

หมา 
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ภาพที่ 44 ขั้นตอนการเบิกจ่าย การจัดท าบันทึกขอส่งฎีกา ในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   5.2  การเบิ กค่ าตอบแทนวิทยากร  เมื่ อหน่ วยงานด าเนิ นการจัดอบรมเสร็จสิ้ นแล้ ว               
จะต้องด าเนินการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ซึ่งจะต้องจัดท าในโปรแกรมการซื้อจ้างระบบบัญชีสามมิติ           
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการส่งเบิกกับงานการเงิน ดังนี้ 
                           5 .2.1. ใบเบิก (แบบ กง.2) โดยขั้นตอนการจัดท าใบเบิก (แบบ กง.2) ในโปรแกรม         
การซื้อจ้างระบบบัญชีสามมิติ มีข้ันตอน (ตามภาพท่ี 45) ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                           

                             ภาพที่ 45 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในระบบบัญชีสามมิติ 

 เข้าไปที่ระบบ เลือกเมนู บนัทกึขอเบิก 

 เลือกใบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 



81 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        
ภาพที่ 
45 
ขั้นตอน
การ
จัดท าใบ
เบิก

ค่าตอบแทนวิทยากรในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
 
 
 

 ใส่รหัสกิจกรรม 

 พิมพ์รายละเอียด 

 กดเพิม่รายการ 

 พิมพ์รายละเอียด 
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      ภาพที่ 45 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพที่ 45 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
 
จะได้เอกสารรูปแบบไฟล์ Word ให้ระบุวันที่จัดท าและน าให้ผู้ขออนุมัติลงนามเสนอจัดส่งตามกระบวนการ 

 จ านวนคน*ชัว่โมง 

 ชื่อวทิยากร 

 กดบันทึกพมิพ ์
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ลงวันท่ี 

ลงวันที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 45 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
                    5.2.2.ใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประชาชน (ตามภาพที่ 46) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 46 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรและส าเนาบัตรประชาชน 
                     5.2.3. หนังสือเชิญวิทยากรและแบบตอบรับการเป็นวิทยากร (ตามภาพที่ 47) 

 เพิ่มรายละเอียด 

ลายมือช่ือ 

หมา 

ผู้ขออนุมัตลิงนาม 
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ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 47 หนังสือเชิญและหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร             
                     5.2.4. ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมอบรม (ส าเนา) (ตามภาพที่ 48) 

ลายมือช่ือวทิยากร 

หมา 
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ใบลงทะเบียน 
กิจกรรมกำรอบรมพัฒนำศักยภำพนักศึกษำแกนน ำวิศวกรสังคม (Social Engineer) 

วันศุกร์ที่ 7 มกรำคม 2565 เวลำ 8:30-16:30 น. 
ณ ห้องประชุมเจ้ำพระยำบวรรำชนำยก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                         
                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

ภาพที่ 48 ส าเนาใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมอบรม 
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ลงวันท่ี 

 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

ลงวันท่ี 

 

 

         5.2.5.หนังสือขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากร (ตามภาพที่ 49) 

               
ภาพที่ 49 หนังสือขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากร 
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         5.2.6.งบหน้าใบส าคัญเบิกเงินที่จัดท าในระบบบัญชีสามมิติ (ตามภาพที่ 50) 

                          
ภาพที่ 50 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงินค่าวิทยากร 
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                   5.3. การเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม หลังจากด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย      
ค่าวิทยากรเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานจะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม            
ในการจัดการอบรม โดยจะด าเนินการในโปรแกรมการซื้อจ้างระบบบัญชีสามมิติเช่นกัน พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการส่งเบิกกับงานการเงิน ดังนี้ 
                           5 .3 .1. ใบเบิก (แบบ กง.2) โดยขั้นตอนการจัดท าใบเบิก (แบบ กง.2) ในโปรแกรม        
การซื้อจ้างระบบบัญชีสามมิติ มีข้ันตอน (ตามภาพท่ี 51) ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภาพที่ 51 ขัน้ตอนการจัดท าใบเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มในระบบบัญชีสามมิติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

           ภาพที่ 51 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

 เข้าไปที่ระบบ เลือกเมนู บนัทกึขอเบิก 

 เลือกใบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 

 ใส่รหัสกิจกรรม 

 ใส่รายละเอียด 

 กดเพิม่รายการ 
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       ภาพที่ 51 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             ภาพที่ 51 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

 พิมพ์รายละเอียด 

 ชื่อผู้รับจ้าง 

 จ านวนคน*มื้อ 

 กดบันทึกพมิพ ์
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ลงวันท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ภาพที่ 51 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

 เพิ่มรายละเอียด 

ผู้ขออนุมัตลิงนาม 
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 ลงวันท่ี 

                    5.3.2.บิลเงินสดพร้อมส าเนาบัตรประชาชน (ตามภาพที่ 52) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                             ภาพที่ 52 บิลเงินสดและส าเนาบัตรประชาชน 

ลายมือชื่อ 

หมา 
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ใบลงทะเบียน 
กิจกรรมกำรอบรมพัฒนำศักยภำพนักศึกษำแกนน ำวิศวกรสังคม (Social Engineer) 

วันศุกร์ที่ 7 มกรำคม 2565 เวลำ 8:30-16:30 น. 
ณ ห้องประชุมเจ้ำพระยำบวรรำชนำยก 

 

                     5.3.3.ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมอบรม (ฉบับจริง) (ตามภาพที่ 53) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 53 ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมอบรม (ฉบับจริง) 



93 
 

  

                     5.3.4.หนังสืออขอนุมัติค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม (ตามภาพที่ 54) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 54 หนังสือขออนุมัติค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

ลงวันที่ 

หมา 

ลงวันที่ 

หมา 
ลงวันที่ 

หมา 

ลงวันที่ 

หมา 

ลงวันที่ 

หมา 

ลงวันที่ 

หมา 
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                     5.3.5. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงินท่ีจัดท าในระบบบัญชีสามมิติ (ตามภาพที่ 55) 
 
 
 
 
 
 
                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภาพที่ 55 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงินค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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               5.4 การเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ กรณีมีการด าเนินการจัดอบรมนอกสถานที่อาจมีการ        
ตั้งค่าใช้จ่ายในการไปราชการในกิจกรรม เช่น ค่าที่พัก ค่าน้ ามันรถ ค่าลงทะเบียน เป็นต้น โดยต้องด าเนินการจัดท า
หนังสืออนุญาตไปราชการตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย (ตามภาพที่ 32 และ 33) ซึ่งภายหลังจากการ
ด าเนินการในกิจกรรมเสร็จสิ้นจะต้องท าการเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการในโปรแกรมการซื้อจ้างระบบบัญชี     
สามมิตพิร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการส่งเบิกกับงานการเงิน ดังนี้ 
                           5 .4 .1. ใบเบิก (แบบ กง.3) โดยขั้นตอนการจัดท าใบเบิก (แบบ กง.3) ในโปรแกรม          
การซื้อจ้างระบบบัญชีสามมิติ มีข้ันตอนตามภาพที่ 56 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               

ภาพที่ 56 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกไปราชการในระบบบัญชีสามมิติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                             

ภาพที่ 56 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกไปราชการในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 

 เข้าไปที่ระบบ เลือกเมนู บนัทกึขอเบิก 

 เลือกใบ กง.3 (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) 

 พิมพ์รายละเอียด 

 ใส่รหัสกิจกรรม 

 ใส่ค่าใช้จ่าย 

 กดบันทึก 
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ลงวันท่ี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ภาพที่ 56 ขั้นตอนการจัดท าใบเบิกไปราชการในระบบบัญชีสามมิติ (ต่อ) 
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                    5.4.2. ใบเสร็จตามรายการที่ใช้จ่าย เช่น ใบเสร็จค่าที่พัก+Folioโรงแรม, ใบเสร็จค่าน้ ามันรถ,
ใบเสร็จค่าลงทะเบียน (ตามภาพที่ 57)  
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

          ภาพที่ 57 ตัวอย่างใบเสร็จค่าน้ ามันรถ 
                    5.4.3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ตามภาพที่ 58) 
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ภาพที่ 58 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                    5.4.4. หนังสือขออนุญาตไปราชการ (ตามภาพที่ 59) 
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ภาพที่ 59 หนังสือขออนุญาตไปราชการ 
                     5.4.5. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงินท่ีจัดท าในระบบบัญชีสามมิติ (ตามภาพที่ 60) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                             
 

ภาพที่ 60 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงินค่าน้ ามันในการเดินทางไปราชการ 
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                      ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
                  

                      ปัญหา :  
                        1. ในการจัดเอกสารจัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบหากผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้ความเข้าใจและ          
ความช านาญในระบบบัญชีสามมิติเท่าที่ควรท าให้เกิดความล่าช้า บางครั้งระบบมีปัญหาในการเชื่อมต่อสัญญาณ
อินเตอร์เน็ต  
                        2. การจัดเรียงเอกสารในการเบิกจ่าย หากผู้ปฏิบัติยังไม่มีความเข้าใจอาจจัดเรียง ไม่ถูกต้อง      
เมื่อส่งไปที่งานการเงินท าให้ถูกตีกลับน าเอกสารกลับไปแก้ไข ส่งผลให้การเบิกจ่ายเกิดความล่าช้า 

 

                      แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
                       1 . หมั่ นศึกษาเรียนรู้วิ ธีการท า งานและปฏิบัติ งานในระบบบัญชีสามมิติ ให้มากขึ้น             
เพ่ือให้เกิดความช านาญ 
                       2. ตรวจสอบเอกสารและจัดเรียงให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนส่งเบิกจ่ายกับทางฝ่ายการเงิน 
 
                        ข้อเสนอแนะ :  
                        1. เข้าร่วมอบรมทุกครั้งที่หน่วยงานมีการจัดอบรมเก่ียวกับระบบบัญชีสามมิติ 
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   ขั้นตอนที่ 6 การรายงานการด าเนินโครงการ 

 
 
                 เมื่อการด าเนินการใช้จ่ายงบประมาณเสร็จสิ้นแล้ว ทางมหาวิทยาลัยจะด าเนินการให้หน่วยงาน
รายงานผลด าเนินการตามแผนปฏิบัตราชการประจ าปี ตามแบบฟอร์มที่ทางกองนโยบายและแผนจัดท าขึ้น         
ซึ่งการรายงานผลการด าเนินงานจะให้หน่วยงานด าเนินการรายงานปีละ 2 ครั้ง คือ รอบ 6 เดือน และ           
รอบ 12 เดือน โดยด าเนินการกรอกข้อมูล ดังนี้  
                6.1 รายงานผลการด าเนินงาน ส่วนที่ 1 ในส่วนนี้จะมีข้อมูลที่จะต้องด าเนินการกรอกข้อมูล
ทั้งหมด 3 หน้า จะแบ่งเป็นหัวข้อต่าง ๆ (ตามภาพที่ 61) ดังนี้ 
                       6.1.1 ชื่อหน่วยงาน เช่น กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี  
                       6.1.2 ผู้รับผิดชอบ เช่น นางสาวกมลทิพย์  เถี่ยนมิตรภาพ 
                      6.1.2 ชื่อโครงการ (พร้อมรหัส) ดูได้จากเล่มโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีหน้า
เว็บไซต์กองนโยบายและแผน เช่น โครงการงานบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา รหัส 6514000014 
                       6.1.3 แหล่งงบประมาณ เช่น งบแผ่นดิน / งบ บ.กศ / งบ กศ.บป 
                       6.1.4 งบประมาณที่จัดสรร(บาท) มีระบุไว้ในเล่มโครงการ เช่น 200,000 บาท 
                       6.1.5 ระยะเวลาในการด าเนินการ เช่น 1 ตุลาคม 2565 – 30 กันยายน 2565 
                      6.1.6 แผนงาน มีระบุไว้ในหน้าแรกของโครงการในหัวข้อ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2565 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เช่น แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและ
เสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรณ์มนุษย์ 
                       6.1.7 กลยุทธ์ที่ มีระบุไว้ในหน้าแรกของโครงการในหัวข้อแผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ปี    
(พ.ศ.2564-2565) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เช่น กลยุทธ์ที่ 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
                       6.1.8 เป้าหมายที่ มีมีระบุไว้ในหน้าแรกของโครงการในหัวข้อแผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ปี 
(พ.ศ.2564-2565) เช่น เป้าหมายที่ 4.2 เป็นองค์การที่มีการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
                       6.1.9 ความสอดคล้องของโครงการหลัก ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ
                       6.1.10 จ านวนโครงการ/กิจกรรมย่อย ให้ดูในโครงการ เช่น 3 กิจกรรม 
                       6.1.11 ประเภทโครงการ มีระบุไว้ในหน้าแรกของโครงการในหัวข้อประเภทโครงการ          
โดยให้ใส่เครื่องหมายกากบาทที่หน้าหัวข้อ เช่น โครงการบริหารจัดการหน่วยงาน, โครงการสนับสนุนการ          
จัดการศึกษา, โครงการด้านบริการวิชาการ, โครงการวิจัยเพ่ือสร้างองค์ความรู้, โครงการด้านการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
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                       6.1 .12 ผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายจ่าย ในส่ วนนี้ มีการให้กรอกข้อมูล  4  ข้อ             
โดยแบ่งเป็น 4 ไตรมาส ให้กรอกจ านวนเงินตามแผนการใช้จ่ายรายไตรมาส แล้วก็ยอดที่เบิกจ่าย ยอดคงเหลือ 
ร้อยละการเบิกจ่าย หากมีการโอนเปลี่ยนแปลงระหว่างไตรมาสให้ระบุไปด้วย 
                       6.1.13 ผลการด าเนินงานโครงการตามตัวชี้วัด ให้กรอกรายละเอียดซึ่งส่วนนี้จะมีการระบุไว้
ในตัวโครงการอยู่แล้ว ในหัวข้อตัวชี้วัดของโครงการ โดยให้ใส่ค่าเป้าหมายและผล จากนั้นน ามาคิดผลรวมตามสูตร
ที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มจะได้ร้อยละความส าเร็จของโครงการ 
                      6.1.14 สรุปผลโครงการ ให้ใส่ เครื่องหมายกากบาท ว่าโครงการอยู่ ในช่วงใด ส าเร็จ            
อยู่ระหว่างด าเนินการ หรือยังไม่ได้ด าเนินการพร้อมระบุเหตุผล 
                       6.1.15 ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ให้ระบุปัญหาหรืออุปสรรคระหว่างการด าเนิน
โครงการพร้อมแนวทางแก้ไข 
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ภาพที่ 61 แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (ส่วนที่ 1) 
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                6.2 รายงานผลการด าเนินงาน ส่วนที่ 2 ในส่วนนี้จะใส่ข้อมูลผลตัวชี้วัดในแต่ละด้าน ประกอบด้วย
ผลผลิต ด้านสังคมศาสตร์ และด้านวิทยาศาสตร์ ซึ่งกองนโยบายและแผนจะระบุผู้จัดเก็บข้อมูลและรายงานผล
มาแล้ว หากมีข้อมูลที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานก็ด าเนินการกรอกผลตามตัวชี้วัด (ตามภาพที่ 62) 
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ภาพที่ 62 แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (ส่วนที่ 2)  

                6.3 รายงานผลการด าเนินงาน ส่วนที่ 3 ในส่วนนี้จะใส่ผลข้อมูลในแผนปฏิบัติราชการของ
มหาวิทยาลัย โดยจะแบ่งเป็นกลยุทธ์ที่แต่ละหน่วยงานได้รับผิดชอบ หากไม่มีตัวชี้วัดที่ทางหน่วยงานรับผิดชอบ     
ไม่จ าเป็นต้องกรอกข้อมลู 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 63 แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (ส่วนที่ 3) 
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                      ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
                  

                      ปัญหา :  
                        1.การเบิกจ่ายงบประมาณภาพรวมของหน่วยงานไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด เนื่องจากในบางโครงการไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผนเนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัส    
โควิด-19   
                      แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
                       1.หน่วยงานต้องมีการปรับปรุงทบทวนและเปลี่ยนแปลงกิจกรรมให้สอดคล้องกับสถานการณ์
ปัจจุบัน 
                       ข้อเสนอแนะ :  
                        1.ต้องมีการทบทวนแผนการจัดกิจกรรมทุกไตรมาส 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ - สกุล                นางสาวกมลทิพย์  เถี่ยนมิตรภาพ 

วัน เดือน ปีเกิด        ๒8 เมษายน ๒๕๒3  

สถานที่เกิด               จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  

ที่อยู่ปัจจุบัน             เลขที่ 26 หมู่ที่ 9 ต าบลหัวรอ อ าเภอพระนครศรีอยุธยา  

                             จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย ์130๐๐  

                                          โทรศัพท ์๐๘6-8065133  

ประวัติการศึกษา         ปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.) สาขาวิชาการตลาด  

                              มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  

ต าแหน่งหน้าที่ท างานปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  

ที่ท างานปัจจุบัน   กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี  

                                          มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  

                       เลขที่ ๙๖ หมู่ ๒ ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา  

                                จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ ๑๓๐๐๐ 

 
 


