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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เบิกจายคาตอบแทน ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนคูมือประกอบการ
ปฏิบัติงานและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีเก่ียวของ ผูจัดทําไดศึกษาคนควารูปแบบ
การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตลอดจนไดศึกษาตํารา เอกสาร ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ และจาก
ประสบการณตรงจากการทํางานของผูจัดทําในฐานะท่ีทําหนาท่ีรับผิดชอบงานจัดซ้ือจัดจาง วัสดุและ
ครุภัณฑ 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงาน เบิกจายคาตอบแทน ฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอ
หนวยงานตาง ๆ ตลอดจนผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวเชนเดียวกับผูจัดทํา 
 
       ธวัชภูพิสิฐ ภัทรดาภา 
          มกราคม 2559  



 

บทท่ี 1 
 

บทนํา 
 

ช่ือหนวยงาน 
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

ที่ตั้ง 
อาคารศรีจุฑาภา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขท่ี 1 ถ.อูทองนอก วชิระ กทม. 

 

ประวัติความเปนมาโดยสังเขป 
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เปนหนวยงานตามโครงสรางภายในของ

มหาวิทยาลัย ท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ปจจุบันตั้งอยู ณ อาคารศรีจุฑาภา (อาคาร 21) มีประวัติความ
เปนมา  ดังนี้ 

เม่ือ พ.ศ. 2542 สถาบันราชภัฏสวนสุนันทาไดตั้งโครงการบัณฑิตศึกษาข้ึน โดยมีสายงานข้ึน
ตรงตอรองอธิการบดีฝายกิจการพิเศษ มีชื่อเรียกหนวยงานภายในวา “บัณฑิตวิทยาลัย ” มีฐานะ
เทียบเทาคณะ ไดระบุวัตถุประสงคของการจัดตั้งเพ่ือทําหนาท่ีจัดการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา ซ่ึง
หมายถึง การศึกษาในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญามหาบัณฑิต ประกาศนียบัตรบัณฑิต
ชั้นสูง และปริญญาดุษฎีบัณฑิตในสาขาวิชาตางๆ และสาขาแรกท่ีเปดสอน เม่ือ พ.ศ. 2542 คือ 
หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการจัดการคุณภาพ 

ป พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏสวนสุนันทา ไดเปลี่ยนสถานะเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏ        
สวนสุนันทา  ตามการประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  พ.ศ. 2547 เม่ือ
เดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2548 บัณฑิตวิทยาลัยไดรับการจัดตั้งใหเปนหนวยงานตามโครงสรางภายใน
ของมหาวิทยาลัย ท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 ท่ีมีการบริหารงานบุคคลและงานบริหารวิชาการของตนเอง โดยมีหนาท่ีกํากับมาตรฐาน
และประสานงานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
วาดวยการจัดตั้งและดําเนินงานการจัดการศึกษาบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ.2548 

พันธกิจหรือหนาท่ีตามกฎหมายของบัณฑิตวิทยาลัย คือ 1. กํากับมาตรฐาน และประสาน
การจัดการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 2. ผลิตบัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษาใหมีความเปนเลิศทาง
วิชาการและตรงกับ ความตองการของสังคม 3. สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา
ดวยการวิจัย บริการวิชาการ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
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0ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 
0ตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน ไมวาจะเปนหนวยงานภาครัฐ หรือเอกชน ตางใสใจและให

ความสําคัญกับการบริหารงาน  นับเปนองคประกอบท่ีสําคัญอยางยิ่ง  ท่ีจะ ทําใหองคการบรรลุ
เปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ปจจัยทางดานบุคลากรหรือผูปฏิบัติงาน จึงเปนปจจัยท่ีสําคัญท่ีสุดใน
บรรดาทรัพยากรท้ังหมด เพราะสามารถท่ีจะจัดการหรือหา วิธีท่ีจะดําเนินการใหองคการบรรลุ
เปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ดังนั้นบุคลากรจึงเปน ท่ีมาของความสําเร็จหรือความลมเหลวของ
องคการอีกดวย ซ่ึงในการบริหารประเทศก็ ไดเล็งเห็นความสําคัญของการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
โดยกําหนดเปาหมายในการพัฒนา ทรัพยากรมนุษยไวในแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับ
ท่ี 8 (พ.ศ. 2540 - 2544) ซ่ึงมนุษยลวนแลวแตมีลําดับข้ันความตองการ เพ่ือท่ีจะประสบความสําเร็จ
ในสูงสุดในชีวิต ไดรับความตองการ ความปรารถนา และไดรับสิ่งท่ีมีความหมายตอตนเอง ซ่ึงเม่ือ
มนุษยไดรับความพึงพอใจในสิ่งหนึ่งแลวก็จะยังเรียกรองความพึงพอใจสิ่งอ่ืนๆ ตอไป ซ่ึงถือเปน
คุณลักษณะท่ัวไป 

0การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ดานการพัฒนาองคกร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ซ่ึงจะทําใหองคกรบรรลุประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานและกระบวนการ
ทํางาน การจัดการองคความรูเก่ียวกับ การเบิกจายเงินงบประมาณ เพ่ือเปนเครื่องมือใหบุคลากรท่ี
ผูปฏิบัติงานดานการเงินและพัสดุ และบุคลากรของหนวยงาน สามารถใชเปนแนวทางในการเบิก
จายเงินงบประมาณไดอยางถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน จึงไดรวบรวมขอมูลดานการเบิกจายให
สอดคลองกับลักษณะงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  โดยมีลําดับข้ันตอนการ
ทํางานและมีเอกสารอางอิงในเรื่องการเบิกจายคาตอบแทน กฎระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหบุคลากรรูและเขาใจในกระบวนการเบิกจายเงิน และปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 

จะเห็นไดวางานการเงินและพัสดุ ท่ีมีประสิทธิภาพเปนสิ่งท่ีทุกหนวยงานตองการ เพ่ือใหการ
ดําเนินการทุกกระบวนการดําเนินไปได การเบิกจายจะแสดงหรือสะทอนการเปนองคกรท่ีมี
ประสิทธิภาพ จากผูท่ีมาติดตอ และยังสามารถบงบอกถึงความไมเปนระบบ หรือดอยประสิทธิภาพ 
ดังนั้นงานการเงินและพัสดุเปนงานท่ีทุกหนวยงานไมวาเปนหนวยงานภาครัฐ หรือเอกชน โดยเฉพาะ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จําเปนตองมีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเปนในลักษณะเดียวกัน 
ผูจัดทําใหฐานะท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบโดยตรงกับ การเบิกจายคาตอน จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานการเบิกจายคาตอบแทน ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาข้ึน เพ่ือเปน
แนวทางในการดําเนินการเบิกจายคาตอบแทน ใหมีมาตรฐานการปฏิบัติท่ีเปนข้ันตอน และถูกตอง 

 
คําสําคัญ: คาตอบแทน 
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วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหการเบิกจายคาตอบแทน มีมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายคาตอบแทน สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานแทนกันได 

 
ประโยชนท่ีไดคาดวาจะไดรับ 

1. การดําเนินงานการเบิกจายคาตอบแทน มีมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายคาตอบแทน สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง 
3. ผูปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานแทนกันได 

 
นิยามศัพทเฉพาะ 

1. คาตอบแทน  หมายถึง คาใชจายตางๆ ท่ีองคการจายใหแกผูปฏิบัติงาน คาใชจายนี้อาจ
จายในรูปตัวเงินหรือมิใชตัวเงินก็ได เพ่ือตอบแทนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ จูงใจใหมี
การปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ สงเสริมขวัญกําลังใจของผูปฏิบัติงาน และเสริมสรางฐานะความ
เปนอยูของครอบครัวผูปฏิบัติงานใหดีข้ึน 

สวนประกอบของคาตอบแทน 
1) คาจางและเงินเดือน ( Wage and Salary) ไดแก คาตอบแทนท่ีองคการจายให

ผูปฏิบัติงาน เปนรายไดประจําทุกเดือน 
2) คาจูงใจ (Wage Incentive) ไดแก คาตอบแทนท่ีองคการจัดใหเปนพิเศษเพ่ือจูงใจ

ใหมีการปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึน เชน การใหรางวัลพิเศษในการปฏิบัติงาน การเลื่อนตําแหนง 
3) ประโยชนเก้ือกูล ( Fringe benefit) ไดแก คาตอบแทนท่ีองคการจัดใหแก

ผูปฏิบัติงานนอกเหนือจากคาจางเงินเดือนและคาจูงใจ เปนคาตอบแทนท่ีองคการจัดใหเพ่ือสนับสนุน
ใหมีการทํางานดีข้ึน หรือเพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีความรูสึกม่ันคงในการปฏิบัติงานกับองคการ 

2. ปญหาในเบิกจาย  หมายถึง อุปสรรคเก่ียวกับการวางแผนเบิกจาย การเตรียมการ
เบิกจายคาตอบแทน และการดําเนินเบิกจายคาตอบแทน 

3. แนวทางการพัฒนาเบิกจาย หมายถึง การพัฒนาเก่ียวกับเรื่องหลักการจัดประชุม การ
ประชุมท่ีดี และเทคนิคเบิกจาย 
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โครงสราง ภาระหนาท่ี ความรับผิดชอบ และกระบวนการบริหารงาน 
 

บัณฑิตวิทยาลัย  มีการบริหารจัดการองคกร ดวยการแบงโครงสรางองคกรและการบริหาร  
โดยมีคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเปนผูบังคับบัญชาสูงสุด  รับผิดชอบการบริหารงาน ซ่ึงมีรองคณบดีฝาย
บริหาร และรองคณบดีฝายวิชาการ เปนผูชวยรับผิดชอบงานภายในสํานักงานคณะ และงานบริการ
วิชาการตามลําดับ มีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย ทําหนาท่ีเปนกรรมการประจําคณะใน
การวางนโยบายและแผนงานการดําเนินงานของคณะ พิจารณาหลักสูตรใหคําปรึกษาและเสนอ
ความเห็นแกคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยใน   การบริหารงาน   

นอกจากนั้นยังสงเสริมใหการบริหารองคกรดานตาง ๆ ในรูปของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรในแต ละระดับ ของทุกสาขาวิชามีสวนรวมในการจัดการองคการไดอยางมีประสิทธิภาพ  ซ่ึง
เปนรูปแบบการกระจายอํานาจในการบริหารองคกร 

ซ่ึงในปจจุบันบัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เปนศูนยกลางในการประสาน
และกํากับดูแลควบคุมมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือผลิตบุคลากร
ท่ีมีความรู ความสามารถเฉพาะสาขา ใหสอดคลองกับความตองการของสังคมในการพัฒนาประเทศ มี
วิสัยทัศน คือ “A Leading Quality Graduate School”  เปนองคกรจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
ท่ีมีการจัดการคุณภาพชั้นนํา และมีพันธกิจ 3 ประการ ไดแก  1) กํากับมาตรฐานและประสานการจัด
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  2) ผลิตบัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษาใหมีความเปนเลิศทางวิชาการและตรง
กับความตองการของสังคม  3) สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาดวยการวิจัย การ
บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงสอดคลองกับการพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาใน
ดานตาง ๆ เพ่ือใหไดบัณฑิตท่ีมีคุณภาพและมีศักยภาพในการพัฒนาประเทศในดานตาง ๆ ตอไป 

บัณฑิตวิทยาลัยไดดําเนินการจัดทํากรอบโครงสรางตามอัตรากําลังท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
และไดกําหนดภาระหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละสวนงานภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย และ
ผูวิจัยไดมีการดําเนินการตามกระบวนการบริหารงานประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต
วิทยาลัยตามข้ันตอนท่ีกําหนดไว โดยแบงรายละเอียดตามลําดับข้ันตอนการนําเสนอ ดังนี้ 
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โครงสราง และหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

โครงสรางหนวยงาน 

 
 

โครงสรางภาระงานของหนวยงาน 
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สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัยกําหนดโครงสรางของหนวยงาน  ตามหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 
1. จัดทําแผนและงบประมาณรายไดและรายจายประจําปในการจัดการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

2. จัดทําแผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยประจําป และดําเนินการรับ
สมัครนักศึกษาใหเปนไปตามแผน 

3. ดําเนินการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เชน จัดทําทะเบียนนักศึกษา แผนการศึกษา  
ตารางเรียน การลงทะเบียนเรียน  การสอบประมวลความรู การสอบวัดคุณสมบัติ การ

สอบวิทยานิพนธและภาค นิพนธ การสําเร็จการศึกษา และทะเบียนบัณฑิต ในการจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย หรือการดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต
วิทยาลัยมอบหมาย 

4. ประสานงาน ติดตามการจัดทําหรือปรับปรุงหลักสูตรและกํากับการประกันคุณภาพ
การศึกษาของหลักสูตร 

5. ควบคุมดูแลการเงิน ทรัพยสิน และพัสดุของการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให
เปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 

6. พิจารณาเสนอการแตงตั้งคณาจารยบัณฑิตศึกษาใหคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต
วิทยาลัยใหความเห็นชอบ และจัดทําทะเบียนคณาจารยบัณฑิตศึกษา 

7. พิจารณาวางขอบังคับการปฏิบัติงานภายในของบัณฑิตวิทยาลัยเทาท่ีไมขัดกับขอบังคับ
ของสภามหาวิทยาลัย 

8. จัดการวัดผล ประเมินผล ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา และควบคุมมาตรฐาน 

การศึกษาของบัณฑิตวิทยาลัย ใหเปนไปตามขอบังคับของสภามหาวิทยาลัย 

9. ควบคุมดูแลการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตามขอบังคับของสภา
มหาวิทยาลัย 

10. จัดทํารายงานประจําปของบัณฑิตวิทยาลัยเสนอตอคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต
วิทยาลัย 

 11. ใหความรวมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบบัญชี และการ
ตรวจสอบอ่ืน ๆ โดยคณะกรรมการตรวจสอบจากองคกรภายในและองคกรภายนอก 

12.  แตงตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายใหบุคคลดําเนินการตามขอ 1. ถึง ขอ 11. 
13.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ เก่ียวกับกิจการของบัณฑิตวิทยาลัย หรือตามท่ีอธิการบดี หรือสภามหาวิทยาลัย

มอบหมาย 
14. ใหมีอํานาจออกประกาศตามท่ีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยเห็นชอบ 

ภาระงานรองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
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รองคณบดีฝายบริหาร 
1. พัฒนาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ แผนการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการ 
2. วางแผนโครงการ/กิจกรรม ดําเนินการตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงานโครงการ/

กิจกรรม เปนระยะๆ ประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม จัดทํารายงานสรุปผลและประชาสัมพันธ รวมท้ังวางแผน
ดําเนินการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขและพัฒนา 

3. ควบคุมการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
4. ใหความรู และมาตรการสงเสริมจรรยาบรรณ รวมท้ังดูแลควบคุมคณาจารยและ

บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการใหถือปฏิบัติ 
5. พัฒนา และจัดทําระเบียบ ขอบังคับ กฎ หลักเกณฑ ของบัณฑิตวิทยาลัย และพิจารณาวาง

ขอบังคับการปฏิบัติงานภายในของบัณฑิตวิทยาลัย โดยไมขัดกับขอบังคับของสภามหาวิทยาลัย 
6. ดูแลงานการถายทอดแผนยุทธศาสตรสูแผนปฏิบัติราชการ 
7. ควบคุมการดําเนินงานตามตัวชี้วัดท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย และรายงานความกาวหนา

ของบัณฑิตวิทยาลัย 
8. ควบคุมการจัดทํารายงานประจําปของบัณฑิตวิทยาลัย 
9. ควบคุมดูแลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน

วิชาการ 
10. วางแผนและดําเนินการบริหารขอมูลอัตรากําลังของบุคลากรสายวิชาการและสาย

สนับสนุนวิชาการใหเปนปจจุบัน 
11. จัดทําแผนพัฒนาศักยภาพของอาจารยประจํา และพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ ในดาน

การปฏิบัติงาน  ท่ีเก่ียวของ 
12. จัดทําแผนกลยุทธทางการเงินท่ีสอดคลองกับแผนกลยุทธของบัณฑิตวิทยาลัยและ

มหาวิทยาลัย 
13. วางระบบและกลไกการจัดหาทรัพยากรทางดานการเงิน หลักเกณฑการจัดสรร และ

วางแผนการใชเงินอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 
14. จัดทํางบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายไดของบัณฑิตวิทยาลัย  
15. ควบคุม ดูแลรายงานการใชจายเงิน การวิเคราะหงบการเงิน (Financial) และกระแสเงินสด 

(Cash Flow) รวม 
16. วางระบบ กลไก และติดตามการใชงบประมาณท่ีสอดคลองกับแผนปฏิบัติการในแตละ

พันธกิจ  การพัฒนาบัณฑิตวิทยาลัย และการพัฒนาบุคลากร 
17. กํากับขับเคลื่อนใหมีการจัดทํารายงานทางการเงินอยางเปนระบบ และรายงานตอ

คณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยทุก 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
18. วางระบบ กลไก และกํากับขับเคลื่อนใหมีฐานขอมูลทางการเงินและงบประมาณของ

บัณฑิตวิทยาลัย ท่ีผูบริหารสามารถนําไปใชเพ่ือการวางแผนและการตัดสินใจ 
19. ควบคุมดูแลการเงิน ทรัพยสิน และพัสดุ ของการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให

เปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 
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20. กํากับตรวจสอบการใชงบประมาณ การดําเนินโครงการ/กิจกรรม ใหเปนไปตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

21. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
รองคณบดีฝายวิชาการ 
1. พัฒนาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ แผนการปฏิบัติงานดานวิชาการและบัณฑิตศึกษา 
2. จัดบรรยาย ประชุม สัมมนาวิชาการ ทางวิชาการ และจัดประชุมวิชาการนําเสนอผลงาน

วิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ ของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ท่ีบัณฑิตวิทยาลัยเปนเจาภาพ หรือรวมเปน
เจาภาพ 

3. วางแผนและพัฒนางานวิชาการบัณฑิตวิทยาลัย และประสานงานดานวิชาการกับมหาวิทยาลัย 
4. กํากับดูแล บริหารจัดการ ประสานงาน ติดตามการจัดทํา พัฒนา หรือปรับปรุงหลักสูตร และ

กํากับการประกันคุณภาพการศึกษาของทุกหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
5. กํากับดูแล และขับเคลื่อน ใหทุกหลักสูตรดําเนินงานใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 
6. กํากับดูแล หลักสูตร  การเรียนการสอน  อาจารยผูสอน อาจารยประจําหลักสูตร/อาจารย

ผูรับผิดชอบหลักสูตร อาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ และการดําเนินงานอ่ืนใดท่ีเก่ียวกับ
การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหเปนไปตามเกณฑ สกอ. และตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

7. วัดผล ประเมินผล ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของ
บัณฑิตวิทยาลัย ใหเปนไปตามขอบังคับของสภามหาวิทยาลัย 

8. ควบคุม ดูแลการประเมินผลการสอนของอาจารยผูสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
9. พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรและการจัดการเขาสูประชาคมอาเซียน 
10. ประสานงานกับหลักสูตรตาง ๆ เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
11. กําหนดนโยบาย กํากับดูแลการรับและคัดเลือกนักศึกษา 
12. สรางและพัฒนาความรวมมือกับหนวยงานภายในและภายนอก เพ่ือการพัฒนาดานการ

ผลิตบัณฑิต 
13. จัดบรรยาย ประชุม สัมมนาวิชาการ ทางวิชาการ และจัดประชุมวิชาการนําเสนอผลงาน

วิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ ของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ท่ีบัณฑิตวิทยาลัยเปนเจาภาพ หรือรวมเปน
เจาภาพ 

14. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
รองคณบดีฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 
1. พัฒนาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ แผนการปฏิบัติงานดานการประกันคุณภาพ

การศึกษาของบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือรองรับยุทธศาสตรของบัณฑิตวิทยาลัย และการตรวจประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในและภายนอก 

2. พัฒนาระบบฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
3. ควบคุมดูแลงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) 
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4. พัฒนา จัดทํา และติดตามผลปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ ตามคํา
รับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.) 

5. กํากับขับเคลื่อนการจัดทําแผนกลยุทธของบัณฑิตวิทยาลัย ท่ีสอดคลองกับแผน
ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

6. พัฒนา และติดตามแผนการดําเนินงาน 
7. พัฒนา และจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ป 
8. ควบคุม ดูแล รักษา และพัฒนางานดานการประกันคุณภาพ ISO 9001 : 2008, ISO 

14001 : 2004 และระบบมาตรฐานคุณภาพอ่ืน ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยใหมีคุณภาพ 
9. พัฒนาระบบบริหารจัดการองคความรูของบัณฑิตวิทยาลัย 
10. วางแผนโครงการ/กิจกรรม ดําเนินการตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม เปนระยะๆ 
11. ควบคุมการดําเนินการสํารวจบัณฑิตท่ีสําเร็จการศึกษา และสํารวจขอมูลความพึงพอใจ

ของผูใชบัณฑิต 
12. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 
1. กํากับดูแลการบริหารงานวิจัยของบัณฑิตวิทยาลัยใหเปนไปตามแผนยุทธศาสตรของ

บัณฑิตวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย 
2. วางระบบและกลไกการบริหารงานวิจัยใหคณาจารยประจําบัณฑิตวิทยาลัยมีการทํา

ผลงานวิจัยเพ่ิม มากข้ึน 
3. วิเคราะหนโยบายและแผนยุทธศาสตรดานการวิจัย และบริการวิชาการแกสังคม เพ่ือ

เตรียมความพรอมในการเขาสูประชาคมอาเซียน 
4. พัฒนานักวิจัยและแสวงหาแหลงทุน 
5. สรางเครือขายการวิจัย 
6. ฝกอบรมดานการวิจัยแกคณาจารย บุคลากร และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
7. จัดประชุมวิชาการเพ่ือการนําเสนอผลงานวิจัยระดับชาติและนานาชาติ 
8. จัดทําแผนการดําเนินงานบริการวิชาการแกสังคมใหเปนไปตามแผนยุทธศาสตรของ

บัณฑิตวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย 
9. วางระบบและกลไกการใหบริการวิชาการของบัณฑิตวิทยาลัย ใหสอดคลองกับผลการ

สํารวจความตองการของชุม หรือภาครัฐ หรือเอกชน 
10. บูรณาการโครงการบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย และประเมินผลสําเร็จ

ของการบูรณาการบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย 
11. ประเมินประโยชนและผลกระทบของการใหบริการวิชาการแกสังคม และนําผลการ

ประเมินไปปรับปรุงระบบและกลไกการใหบริการวิชาการ 
12. พัฒนากระบวนการใหบริการวิชาการ การถายทอดองคความรู/เทคโนโลยี ท่ีเหมาะสม

แกชุมชนและสังคม 
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13. สรางเครือขายความรวมมือในการบริการวิชาการท้ังในชุมชน และสังคม กับภาครัฐและ
เอกชน เพ่ือรวมกันพัฒนางานบริการวิชาการตามความตองการของชุมชนและสังคมอยางตอเนื่อง 

14. วางระบบกลไก และกํากับขับเคลื่อนการดําเนินโครงการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และใหมี
การบูรณาการกับพันธกิจดาน การเรียนการสอน การวิจัย และการพัฒนานักศึกษา 

15. จัดทําแผนกลยุทธดานศิลปะและวัฒนธรรม ดําเนินการทบทวน ติดตาม และประเมินผล
การดําเนินงาน 

16. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 
1. กํากับดูแลงานประชาสัมพันธเชิงรุก ผานชองทางการสื่อสารตางๆ ท่ีหลากหลาย 

2. ดําเนินโครงการพัฒนานักศึกษาดานตาง ๆ เพ่ือสงเสริมอัตลักษณของนักศึกษา กํากับ
ดูแลกิจกรรมการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาท้ังภายในและภายนอกหลักสูตร 

3. กํากับดูแลงานสารสนเทศ เว็บไซดของบัณฑิตวิทยาลัย และประสานงานกับฝายงานตาง 
ๆ ในการปรับปรุงสารสนเทศบนเว็บไซตของบัณฑิตวิทยาลัย 

4. ดูแลระบบการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตาง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยแกนักศึกษา และ
บุคคลภายนอกไดรับทราบ 

5. พัฒนาเครือขาย และระบบฐานขอมูลนักศึกษาปจจุบันและศิษยเกา 
6. ประชาสัมพันธกิจกรรมตาง ๆ และผลการดําเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย 
7. ทําแผน และดําเนินการเก่ียวกับแผนการตลาดของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
8. วางระบบและกลไกการบริหารงานวิเทศสัมพันธของบัณฑิตวิทยาลัย 
9. สรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือดานการศึกษาและการวิจัยกับมหาวิทยาลัยใน

ภูมิภาคอาเซียน 
10. ประสานงานการจัดโครงการพัฒนาประสบการณในตางประเทศระยะสั้นใหแกนักศึกษา 
11. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
หัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ควบคุม ดูแล ใหคําปรึกษาการบริหารงานของสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

2. ดูแลงานการถายทอดแผนยุทธศาสตรสูแผนปฏิบัติราชการ 

3. วิเคราะหระบบงานในภาพรวมของบัณฑิตวิทยาลัย 

4. ติดตามผลปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ  
5. ควบคุมดูแลระบบบริหารงานคุณภาพบัณฑิตวิทยาลัย (ISO 9001 : 2008) 
6. ควบคุมดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) 
7. ดําเนินการเปนผูชวยเลขานุการการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

8. คัดกรองเอกสาร เสนอความคิดเห็นเบื้องตน และแจงผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการ 

9. วิเคราะหผลการศึกษาขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับบัณฑิตวิทยาลัย 
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กลุมงานภายในสํานักงานคณะ  ประกอบดวย 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  ประกอบดวย  งานธุรการและสารบรรณ งานประชาสัมพันธ งาน
เทคโนโลยสีารสนเทศ/โสตทัศนูปกรณ งานอาคาร/ยานพาหนะ งานบุคลากร และงานมาตรฐานระบบ
บริหารงานคุณภาพ  

2. ฝายคลังและพัสดุ ประกอบดวย งานการเงิน งานบัญชี งบประมาณ และงานพัสดุ 
3. ฝายบริการการศึกษา ประกอบดวย งานบริหารงานท่ัวไป งานหลักสูตรและการสอน งาน

ทะเบียนและประมวลผลขอมูล งานการรับเขาศึกษาตอ และงานมาตรฐานวิทยานิพนธ 
4. ฝายวิเทศสัมพันธ ประกอบดวย งานวิเทศ และงานอาเซียน 
5. ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ ประกอบดวย งานวิเคราะหแผนงาน/งบประมาณ งาน

พัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ และงานประกันคุณภพ 
6. ฝายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ ประกอบดวย งานผลิตผลงานวิจัย งานเผยแพร

ผลงานวิจัย งานผลิตวารสารวิชาการ งานบริการวิชาการแกสังคม และงานการจัดอันดับมหาวิทยาลัย 
7. ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม ประกอบดวย งานกิจการนักศึกษา งานบริหารและ

สวัสดิภาพ และงานศิลปวัฒนธรรม 
 

กรอบภาระงาน 
ภาระงานตามโครงสรางบัณฑิตวิทยาลัยมีท้ังหมด 7 ฝาย ดังนี้ 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
2. ฝายคลังและพัสดุ 
3. ฝายบริการการศึกษา 
4. ฝายวิเทศสัมพันธ 
5. ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 
6. ฝายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 
7. ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 
 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป มีท้ังหมด 6 งาน ประกอบดวย 
1. งานธุรการและสารบรรณมีท้ังหมด 8 กิจกรรมหลัก   

1.1 การลงทะเบียนรับเอกสารเขา-ออก/รับเรื่องจากนักศึกษา 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การราง-พิมพ โตตอบหนังสือ 
1.4 การคนหา ติดตามเอกสารระหวางดําเนินการ 
1.5 การคัดแยกเอกสาร 
1.6 การรับจองหองประชุม 
1.7 การจัดประชุม 
1.8 การสรางเสนทางระบบ e-office 
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2. งานประชาสัมพันธมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 
2.1 การประกาศขาวสาร 
2.2 การเขียนขาวประชาสัมพันธ 
2.3 การประชาสัมพันธรับนักศึกษา/ภายใน-ภายนอก 
2.4 การถายรูปกิจกรรม 
2.5 การออกบูท 
2.6 การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ 
2.7 การตอบคําถามเบื้องตนผูมาติดตอ 
2.8 การประชาสัมพันธบนเว็บไซต 
2.9 การวางแผนประชาสัมพันธ 

3. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ/โสตทัศณูปกรณมีท้ังหมด 8 กิจกรรมหลัก 
3.1 การบริการการเรียนการสอน 
3.2 การจองหองประชุม 
3.3 การถายภาพ/วีดีโอ/ตัดตอ/กราฟฟก 
3.4 การซอมบํารุงฮารดแวร/ซอฟแวร/ดูแลอุปกรณ 
3.5 การติดตั้งอุปกรณใหม 
3.6 การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต 
3.7 การยืม-คืนวัสดุอุปกรณ 
3.8 การเพ่ิมขอมูลขาวสารเว็บไซต 

4. งานอาคาร/ยานพาหนะมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 
4.1 การแจงซอมขอมูลออนไลน 
4.2 การจัดทําทะเบียนประวัติซอมบํารุง 
4.3 การจัดการระบบวงจรปด 
4.4 การบริการจัดทําบัตรจอดรถ 
4.5 การตรวจสอบการใชพลังงานเชื้อเพลิง 
4.6 การตรวจสอบซอมบํารุง 
4.7 การข้ึนทะเบียนวัสดุอุปกรณสาธารณูปโภค 
4.8 การควบคุมดูแลชางและผูรับเหมา 
4.9 การระบบรักษาความปลอดภัย  

5. งานบุคลากรมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 
5.1 การจัดทํากรอบอัตรากําลัง 
5.2 การประเมินการปฏิบัติงาน 
5.3 การสรรหาบุคลากร(งบประมาณรายได) 
5.4 การจัดทําหนังสือรับรอง 
5.5 การลงเวลาปฏิบัติงาน (สายวิชาการ) 
5.6 การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย 
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5.7 การจัดคําสั่งเดินทางไปราชการ 
5.8 การพัฒนาบุคลากร 
5.9 การสรรหาบุคลากร (บัณฑิตวิทยาลัย) 

6. งานมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพมีท้ังหมด 6 กิจกรรมหลัก 
6.1 การตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
6.2 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
6.3 การประชุมทบทวนฝายบริหาร 
6.4 การรับการตรวจติดตามคุณภาพจากภายนอก 
6.5 การควบคุมเอกสาร 
6.6 การจัดทําคูมือคุณภาพ 

2. ฝายคลังและพัสดุ มีท้ังหมด 2 งาน ประกอบดวย 
1. งานการเงิน/งานบัญชี/งานงบประมาณ มีท้ังหมด 15 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดทําเงินเดือน 
1.2 การจัดทําสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
1.3 การตรวจสอบการคืนเงินยืม 
1.4 การเบิกจายท่ัวไป 
1.5 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจายจัดซ้ือจัดจาง/ เบิกจายท่ัวไป 
1.6 การเบิกจายตอบแทนคาสอน เกิน 12 คาบ / อาจารยพิเศษ 
1.7 การเบิกจายคาตอบแทนลวงเวลา (OT) 
1.8 การเบิกจายเงินตามโครงการ 
1.9 การจัดทําโครงการ  
1.10 การจัดทําบันทึกขอความ 
1.11 การรับจายเช็ค/เงินสด 
1.12 การออกใบเสร็จพรอมรับเงิน และนําสงเงินกองคลัง 
1.13 การควบคุมการเบิกจายของโครงการ 
1.14 การจัดทํางบกําไรขาดทุนของหนวยงานและสาขา ประจําเดือนและประจําภาคเรียน 

(เฉพาะหนวยงานท่ีอยูในกํากับ) 
1.15 การจัดทํารายงานสถานภาพนักศึกษาของสาขาวิชา ประจําเดือน (เฉพาะบัณฑิต

วิทยาลัย) 
2. งานพัสดุมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 

2.1 การจัดหาพัสดุ/จัดซ้ือจัดจางผานระบบ ERP (โดยวิธีตกลงราคา) 
2.2 การควบคุมวัสดุ 
2.3 การออกเลขครุภัณฑ 
2.4 การจําหนายพัสดุ 
2.5 การจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําป 
2.6 การจัดทําแผนจัดซ้ือครุภัณฑประจําป 
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2.7 การจัดทําทะเบียนประวัติการซอมครุภัณฑ 
2.8 การตรวจสอบสัญญาเชารถ/สัญญาจาง 
2.9 การคียจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ GFMIS 

3. ฝายบริการการศึกษา มีท้ังหมด 5 งาน ประกอบดวย 
1. งานบริหารงานท่ัวไป มีท้ังหมด 15 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดทําปฏิทินวิชาการ   
1.2 การจัดคําสั่งแตงตั้งอาจารย/คณาจารยประจํา/ท่ีปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร  
1.3 การขอเสนอศักยภาพอาจารยพิเศษ  
1.4 การจัดการเอกสารประกันคุณภาพการศึกษาฝายวิชาการ  
1.5 การจัดทําคูมืออาจารยพิเศษ  
1.6 การควบคุมตารางการใชหองเรียน  
1.7 การจัดทําใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนอาจารยพิเศษ/หรือเกิน 12 ชม./ภาคพิเศษ  
1.8 การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําคณะ/ประชุมท่ัวไปฝายวิชาการ  
1.9 การจัดทําปฏิทินการสอบวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ  
1.10 การประกาศผลสอบประมวลความรูและการสอบวัดคุณสมบัต ิ
1.11 การจัดสอบคอมพิวเตอร/ภาษาอังกฤษ 
1.12 การขอ ID การใชงาน internet ของนักศึกษา 
1.13 การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา 
1.14 การจัดทําประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษา 
1.15 การจัดทําประกาศขยายเวลาใหนักศึกษา 

2. งานหลักสูตรและการสอน มีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก   
2.1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3  – 7 
2.2 การจัดทําแผนการเรียนตลอดหลักสูตร  
2.3 การเทียบรายวิชาและโอนหนวยกิต  
2.4 การยายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณียายออก)  
2.5 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรท่ีครบ 5 ปหรือปรับรายละเอียด

ท้ังหลักสูตร)  
2.6 การเปลี่ยนแปลงอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจําหลักสูตร  
2.7 การขอเปดรายวิชา  
2.8 การจัดทําตารางสอน/สอนตางคณะ  
2.9 การสงหลักสูตรใหมให สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)/ คุรุสภา 

3. งานทะเบียนและประมวลผลขอมูลมีท้ังหมด 8 กิจกรรมหลัก   
3.1 การเก็บรวบรวมคาระดับคะแนน  
3.2 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา  
3.3 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาลาชา  
3.4 การสงเกรดผานระบบ Internet  
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3.5 การสงแกคาระดับคะแนน I และการขอสงระดับคะแนนลาชา กรณีไมมีชื่อ
ลงทะเบียน  

3.6 การขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและชําระคาลงทะเบียนลาชา  
3.7 การขอแกไขผลการเรียน  
3.8 การสงคาระดับคะแนนผานระบบออนไลนลาชา  

4. งานการรับเขาศึกษาตอมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   
4.1 การรับสมัครนักศึกษา (รับตรงภาคปกติท่ีคณะ/วิทยาลัย) 
4.2 การจัดทําแผนรับนักศึกษาประจําป 

5. งานมาตรฐานวิทยานิพนธมีท้ังหมด 7 กิจกรรมหลัก   
5.1 การกลั่นกรองผูทรงคุณวุฒิ  
5.2 การแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ 
5.3 การสอบเคาโครงวิทยานิพนธ/ปองกันวิทยานิพนธ 
5.4 การจัดทําหนังสือตรวจสอบความเท่ียงตรงของเครื่องมือ/การเก็บขอมูลวิทยานิพนธ/

การคนควาอิสระ 
5.5 การตรวจรูปเลมวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ 
5.6 การสําเร็จการศึกษา 
5.7 การจัดทําคูมือวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ 

4. ฝายวิเทศสัมพันธ มีท้ังหมด 2 งาน ประกอบดวย  
4.1 งานวิเทศ มีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก 

4.1.1  การจัดเก็บเอกสารตอสัญญาจางชาวตางชาติ 
4.1.2  การตออายุ Work Permit 

4.2. งานอาเซียน มีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก 
4.2.1  การจัดโครงการอาเซียน 

5. ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ มีท้ังหมด 3 งาน ประกอบดวย 
1. งานวิเคราะหแผนงาน/งบประมาณมีท้ังหมด 14 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป – (งบประมาณนอกงบประมาณรายได) 
1.2 การจัดทําประมาณการรายรับงบประมาณประจําป 
1.3 การรายงานผลการปฏิบัติงานการใชจายงบประมาณประจําเดือน/ไตรมาส/ป 
1.4 การจัดทําแผนกลยุทธทางการเงิน 
1.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 
1.6 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบดําเนินงาน) 
1.7 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
1.8 การจัดทําแผน/บริหารความเสี่ยง 
1.9 การจัดทําแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจําป 
1.10 การรายงานการควบคุมภายใน  
1.11 การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจําเดือน 
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1.12 การจัดทํารายงานการคํานวณตนทุนตอหนวย 
1.13 การจัดทํารายงานความคุมคา 
1.14 การจัดทําแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ ประจําปงบประมาณ 

2. งานพัฒนาระบบ / ประเมินผลปฏิบัติราชการมีท้ังหมด 7 กิจกรรมหลัก   
2.1 การประชุมชี้แจง/ติดตาม งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 
2.2 การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการระดับหนวยงาน/บุคคล 
2.3 การจัดทําคูมือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
2.4 การติดตาม ทบทวน ผลการดําเนินงานของตัวชี้วัด 
2.5 การรายงานความกาวหนาของการปฏิบัติราชการประจําเดือนผานระบบติดตาม/

ประเมินผล 
2.6 การรายงานผลการปฏิบัติราชการรอบ 6 เดือน/12 เดือน 
2.7 การประกันคุณภาพดวยระบบ EdPEx 

3. งานประกันคุณภาพมีท้ังหมด 11 กิจกรรมหลัก   
3.1 การประชุมชี้แจง/ติดตามงานประกันคุณภาพ  
3.2 การจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ ( Improvement) 
3.3 การจัดทําแผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพประจําปการศึกษา  
3.4 การจัดทําคูมือเกณฑการประกันคุณภาพระดับหลักสูตร/ระดับคณะ  
3.5 การจัดทําเลมรายงานการประเมินตนเอง SAR 
3.6 การบันทึกขอมูลลงระบบ CHE QA online 
3.7 การรับตรวจการประเมินประจําป/ระดับสาขา/ระดับคณะ  
3.8 การรายงานประจําปท่ีเปนรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ  
3.9 การจัดการความรู ( KM)  
3.10 การจัดทําแผนและรายงานผลเอกลักษณ 
3.11 การรับการประเมินคุณภาพ โดย สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา (สมศ.) 
 
6. ฝายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ มีท้ังหมด 6 งาน ประกอบดวย 

1. งานผลิตผลงานวิจัยมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   
1.1 การจัดโครงการพัฒนานักวิจัย  
1.2 การตรวจสอบและรวบรวมผลงานวิจัยของคณาจารยสงสถาบันวิจัย 

2. งานเผยแพรผลงานวิจัยมีท้ังหมด 4 กิจกรรมหลัก   
2.1 การจัดโครงการแนะแนวการเขียนบทความและนําเสนอบทความ 
2.2 การเตรียมงานในฝายอํานวยการและฝายวิชาการ 
2.3 การประชาสัมพันธงานนําเสนอ 
2.4 การจัดทําเว็บไซตประชุมวิชาการ 

3. งานผลิตวารสารวิชาการมีท้ังหมด 5 กิจกรรมหลัก   
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3.1 การจัดทําวารสารวิชาการคณะ 
3.2 การประสานงานผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ 
3.3 การจัดรูปแบบวารสาร 
3.4 การจัดสงวารสารเพ่ือการเผยแพร 
3.5 การประชาสัมพันธวารสารวิชาการบนเว็บไซตคณะ 

4. งานบริการวิชาการแกสังคมมีท้ังหมด 4 กิจกรรมหลัก   
4.1 การจัดประชุมรับฟงความคิดเห็นของชุมชน  
4.2 การประชุมชี้แจงความตองการของชุมชน  
4.3 การจัดตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการ  
4.4 การลงพ้ืนท่ีบริการวิชาการ  

5. งานศูนยเรียนรูชุมชนมีท้ังหมด 10 กิจกรรมหลัก   
5.1  การจัดทําโครงการพัฒนาศูนยเรียนรูชุมชน  
5.2  การจัดทําโครงการเพ่ิมองคความรูในศูนยการเรียนรูชุมชน  
5.3  การจัดทําฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
5.4  การรับสมาชิกศูนยการเรียนรู  
5.5  การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ  
5.6  การจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ  
5.7  การเตรียมและซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ  
5.8  การรายงานขอมูลสถิติการใหบริการและประเมินความพึงพอใจ  
5.9  การแนะนําศูนยการเรียนรูชุมชน  
5.10 การบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

6. งาน U-rankingมีท้ังหมด 6 กิจกรรมหลัก   
6.1 การจัดประชุมแบงตัวชี้วัดตามเกณฑ  
6.2 การติดตามผลการดําเนินงาน  
6.3 การลงขาวประชาสัมพันธกิจกรรมบนเว็บไซต  
6.4 การจัดทําฐานขอมูลศิษยเกา  
6.5 การจัดทําคลังขอมูล มคอ.  
6.6 การจัดทําฐานขอมูลทําเนียบนักศึกษาปจจุบัน  

 
7. ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม มีท้ังหมด 3 งาน ประกอบดวย 

1. งานกิจการนักศึกษามีท้ังหมด 14 กิจกรรมหลัก   
1.1 การจัดโครงการตามแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
1.2 การจัดทําเอกสารสื่อประชาสัมพันธของกิจกรรม  
1.3 การจัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 
1.4 การบริหารจัดการกิจกรรมชมรมของคณะ 
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1.5 การจัดทําแบบสํารวจความตองการและความพึงพอใจในการใหบริการของฝาย
กิจการนักศึกษา 

1.6 การจัดทําคูมือนักศึกษา  
1.7 การบริการยืม-คืน วัสดุ-อุปกรณ 
1.8 การจัดทําแผนกิจกรรมประจําป  
1.9 การถายภาพกิจกรรมตาง ๆ และทําขาวหลังกิจกรรม/โครงการ/ปงบประมาณ  
1.10 การจัดทําสรุปเลมรายงานโครงการ/กิจกรรม 
1.11 การจัดทํารายงานประจําปฝายกิจการนักศึกษา 
1.12 การจัดทําสื่อประชาสัมพันธของกิจกรรม 
1.13 การจัดทําฐานขอมูลศิษยเกา 
1.14 การจัดทําแผนและรายงานผลอัตลักษณ 

2. งานบริการและสวัสดิภาพมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   
2.1 การบริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษา 
2.2 การดําเนินการขออนุมัติเงินรางวัลใหนักศึกษาท่ีไดรับรางวัล และสรางชื่อเสียง 

3. งานศิลปวัฒนธรรมมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   
3.1 การจัดโครงการตามแผนทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
3.2 การบันทึกขอมูลผูเขารวมกิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรม 

 

ภาระหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงาน 
 
บัณฑิตวิทยาลัย มีวิสัยทัศน  พันธกิจ วัตถุประสงค และหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละฝาย

งาน ดังนี้ 
วิสัยทัศน 
สงเสริมสนับสนุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาอยางมีคุณภาพ และไดมาตรฐานระดับชาติ 

พรอมเขาสูประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก 
พันธกิจ 
ผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษาท่ีเนนองคความรูสูทองถ่ิน สรางมาตรฐานวิชาชีพครู สงเสริม 

สนับสนุน 
ดานวิจัย บริการวิชาการ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
วัตถุประสงค 
1. สรางหลักสูตรตอบสนองตอความตองการของทองถ่ินไดมาตรฐาน 

2. จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษามีคุณภาพเปนเลิศ และผลิตบัณฑิตท่ีมีความเปน

เลิศทางวิชาการ แขงขันไดในระดับประเทศ 
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3. ผลิตผลงานวิจัย ดุษฎีนิพนธ/วิทยานิพนธ และภาคนิพนธ สามารถสรางองคความรูท่ีกอ

ประโยชนตอการพัฒนาการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา องคกร ชุมชนทองถ่ิน และคุณภาพ

ระดับชาติ  

4. พัฒนาระบบการบริหารจัดการใหไดคุณภาพมาตรฐาน และมีระบบขอมูลสารสนเทศท่ีมี

ประสิทธิภาพเพ่ือการบริหารและการบริการ 

5. บริการนักศึกษาและคณาจารยดวยคุณภาพ ถูกตอง รวดเร็ว และสรางความประทับใจ 

6. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท่ีดีงาม 

7. บริการวิชาการและวิชาชีพท่ีตอบสนองความตองการของชุมชน 

ภาระหนาท่ีหลักของบัณฑิตวิทยาลัย 
1. งานบริหารงานท่ัวไป ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก งานสารบรรณ งานประชุมดําเนินงาน 

งานสัมมนา อบรม งานยานพาหนะ งานบริหารงานบุคคล และงานอาคารสถานท่ี 
2. งานการเบิกจายคาตอบแทน ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก งานการเงินและงบประมาณ 

งานการเงินงบรายได งานตรวจสอบหลักฐาน งานพัสดุ (จัดซ้ือจัดจาง) และงานบัญชีหนวยงานยอย 
3. งานสื่อสารองคกร ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก  งานพัฒนาระบบสารสนเทศ งานพัฒนาเว็บ

ไซด งานพัฒนาและซอมบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร และเครือขายคอมพิวเตอร งานประชาสัมพันธท่ัวไป 
งานประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาประจําป งานการตลาด และงานกิจการนักศึกษา 

4. งานแผนงานและการจัดการคุณภาพ ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก งานแผนงาน งานพัฒนา
มาตรฐาน และปรับปรุงระบบคุณภาพ งานสํารวจบัณฑิต งานจัดประชุมนําเสนอผลงานวิทยานิพนธของ
นักศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา งานประชุมคณะกรรมการอํานวยการ/ประชุมผูบริหาร และงาน
ประเมินโครงการ 

5. งานมาตรฐานวิทยานิพนธ ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก งานกลั่นกรองศักยภาพ
ผูทรงคุณวุฒิ งาน ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ งานสอบเคาโครงวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ งานสอบ
ปองกันวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ งานตรวจความสมบูรณของรูปแบบวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ งานจัดทํา
วารสารวิชาการ งานจัดทําคูมือวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ และงานทรัพยากรสารสนเทศ 

6. งานมาตรฐานหลักสูตรและการเรียนการสอน ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก งานจัดทําคูมือ
นักศึกษา  งานจัดทําคูมืออาจารย งานสงเสริมพัฒนาหลักสูตร งานประเมินการเรียนการสอน งานจัดทํา
ปฏิทินวิชาการ และงานสําเร็จการศึกษา 

7. งานทะเบียนและวัดผล ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก งานจัดทําตารางเรียนตารางสอน งาน
ลงทะเบียน งานสงผลการเรียน และงานรับสมัครนักศึกษา 
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บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงที่ผูจัดทําปฏิบัติ ตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง กพอ. 
ตําแหนงประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ  
ชื่อสายงาน  วิชาการเงินและบัญชี  
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี  
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิบชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามาถในการทํางานปฏิบัติงาน
เก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชีภายใตการกํากับแนะนําตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
- จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายคามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณการ

รายได รายจายประจําป พรอมท่ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ัง
เงินและเงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการ
บัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของของหนวยงาน เพ่ือพรอมทีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย 

- ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการรับ-จายเงินของ
องคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบของราชการ จัดทําฏีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกา
เบิกจายในหมวดตางๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดทํา
และดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปใหหนวยงานตาง ๆ 

- ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบ
รายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และจัดทํารายงานผล
การปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติ และรายงานการเงินและบัญชีตางๆ ถูกตองตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน 

- ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณ 
และการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ 
และการบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

2. ดานการการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

- ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

- ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 
- ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงินและบัญชี 

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

- จัดเก็บขอมูลเบื้องตนและใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการเงินและบัญชี 
เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไป 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับใหเปนไปตามท่ีสภา
สถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงานเบิกจาย 
 

 



แบทท่ี 3 
 

กฎระเบียบ ขอบังคับ และข้ันตอนท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายคาตอบแทน 
 

ผูวิจัยในฐานะผูรับผิดชอบสวนงานจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย       
ไดดําเนินการตามหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ สรุปไดดังนี้ 

1. กฎระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ท่ีเก่ียวของ 
2. ข้ันตอนการออกใบเบิกคาตอบแทน 

 

กฎระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวของ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การกําหนดประเภทรายจายและเง่ือนไข

การจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

- ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวย การจายเงินประจําตําแหนง
ผูบริหารและคาตอบแทนพิเศษ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราคาตอบแทนในการจัดการศึกษา 
ระดับบัณฑิตศึกษา 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราคาอาหารและคาอาหารวางสําหรับ
การจัดประชุมตาง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัย 

- อัตราคาตอบแทนในการสอบวัดความรูพ้ืนฐานวิชาคอมพิวเตอร และอัตราคาตอบแทนใน
การสอบวัดความรูวิชาภาษาอังกฤษ ระดับบัณฑิตศึกษา 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง เกณฑคาการตอบแทนบุคลากรจาก   
การเสนอดุษฎีนิพนธของนักศึกษา หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขานวัตกรรมการจัดการ ๒๕๕๑ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง เกณฑคาการตอบแทนบุคลากรจาก  การ
เสนอดุษฎีนิพนธของนักศึกษา หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาปรัชญาและจริยศาสตร 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราคาตอบแทนการสอบวัดคุณสมบัติ
และการสอบปองกันวิทยานิพนธของนักศึกษาหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาภาษาศาสตร 
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ข้ันตอนการออกใบเบิกคาตอบแทน 
1. เปดโปรแกรม ERP (Start P2.exe และกรอก User Id., User Name, Password, 

Organize และ Division แลว Logon ในข้ันตอนนี้ทานสามารถเปล่ียน Password โดยคล๊ิก 
Chang Password ได 

 
 

2. เม่ือ logon แลวระบบจะแสดงผลดังนี้ 
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3. เลือก “บันทึกการขอเบิกจายกรณีท่ัวไป” 

 
 

4. เม่ือเลือก “บันทึกการขอเบิกจายกรณีท่ัวไป” ระบบจะแสดงผลดังนี้ 
5. คล๊ิกไปท่ี “ประเภทเรื่องยอย” เพ่ือระบุประเภทเรื่องยอย 
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6. ระบบจะแสดงผล โดยเลือก “ประเภทเรื่อง” ตามประเภทท่ีจะเบิกจาย เชนตัวอยาง 
“GN01 เบิกจายใบสําคัญคาตอบแทน” 

 
 

7. ใสช่ือเรื่องท่ีจะทําการเบิกจาย 
8. จากนั้นคล๊ิก “กองทุน” ในข้ันตอนตอไป 
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9. ระบบจะแสดงผลรหัสกองทุน และช่ือกองทุน โดยเลือกรหัสกองทุน และช่ือกองทุน เชน
ตัวอยาง “0104 กองทุนท่ัวไป-ภาคพิเศษ” 

10. จากนั้นเลือก “กองทุน” ในข้ันตอนตอไป 

 
 

11. ระบบจะแสดงผลกองทุน โดยเลือก รหัสกิจกรรม และช่ือกิจกรรม เชนตัวอยาง 
“S10101401 บริหารแผนและงบประมาณ – บัณฑิตวิทยาลัย” 

12. จากนั้นเลือก “หมวดรายจาย” ในข้ันตอนตอไป 
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13. ระบบจะแสดงผลหมวดรายจาย โดยเลือก รหัสหมวดรายจาย และช่ือหมวดรายจาย  
เชนตัวอยาง “21027 คาตอบแทนคณะกรรมการ” 

14. จากนั้นเลือก “ผูขอเบิก” ในข้ันตอนตอไป 

 
 

15. ระบบจะแสดงผลรหัสผูขอเบิก และช่ือผูขอเบิก ใหเลือกรหัสผูขอเบิก และช่ือผูขอเบิก
ตามท่ีตองการ 
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16. จากนั้นเลือก “เลขท่ีสัญญาเงินยืม รหัสลูกหนี้ และช่ือลูกหนี้” ระบบจะแสดงผลดังนี้    
(ถามีการคืนเงินยืม แตถาไมมีใหขามข้ันตอนนี้ไดเลย) 

17. ในข้ันตอนตอไป ใชในกรณีท่ีมีการยืมเงิน  เชนตัวอยาง เลขท่ีสัญญาเงินยืม 0038/55 
รหัสลูกหนี้ 041777 ช่ือลูกหนี้ ศาสตราจารยกีรติ บุญเจือ 

18. จากนั้นเลือก “รายละเอียด” ในข้ันตอนตอไป 

 
 

19. คล๊ิกท่ีชองรูปแบบใบขอเบิก เพ่ือเลือกแบบฟอรม 
20. ระบบจะแสดงผลรายละเอียด ดังนี้ โดยใหกรอกรายละเอียดใบขอเบิก 
21. จากนั้นเลือก “ผูอนุมัติเบิกจาย” ในข้ันตอนตอไป 
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22. ระบบจะแสดงผลผูอนุมัติเบิกจาย โดยเลือกรหัสผูอนุมัติ ช่ือผูอนุมัติ เชนตัวอยาง 
“THANASUWIT รศ.ดร.ธนสุวิทย ทับหิรัญรักษ” 

 
 

23. กรอกขอมูลในชองระบบเจาหนี้ 
24. กรอกขอมูลในชองระบบประเภทเจาหนี้ 
25. จากนั้นใหคล๊ิกท่ีชอง รายการจายเพ่ือเลือกหมวดรายจาย ใสรายละเอียด ใสจํานวนเงิน 

และมูลคาไมคิดภาษี 
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26. ใหตรวจทานรายการหัก ใชในกรณีท่ีมีการหักภาษี ณ ท่ีจายของผูประกอบการ 

 
 

27. ตรวจทานรายการส่ังจาย คล๊ิกท่ีรหัสผูรับ 
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28. ระบบจะแสดงผล “รหัสผูรับ ช่ือผูรับ และส่ังจาย” ควรเลือกใหสอดคลองกับเอกสารท่ีทํา
เบิก 

 
 

29. save ขอมูล 
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30. พิมพเอกสารการใบสําคัญ โดยคล๊ิกท่ีเครื่องพิมพ ซ่ึงระบบจะแสดงผลดังนี้ ในข้ันตอนนี้ 
ควรทานสามารถตรวจสอบความถูกตองของเอกสารอีกครั้งได กอนพิมพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 4 
 

ปญหาและอุปสรรค และขอเสนอแนะ 
 

1. ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการเบิกจายคาตอบแทน 
2. แนวทางพัฒนางานหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานเบิกจายคาตอบแทน ใหมีประสิทธิภาพ 
3. ขอเสนอแนะ 

 
ปญหาและอุปสรรคในการเบิกจายคาตอบแทน 

ปญหาในการจัดเบิกจายคาตอบแทน ผูจัดทําสามารถสรุปเปนประเด็นตาง ๆ ไดดังนี้ 
1. คําสั่งมหาวิทยาลัย ไดรับลาชาไมสามารถทําเบิกจายไดทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
2. เบิกจายเริ่ม และเลิกไมตรงตามเวลาท่ีกําหนด 
3. ไมมีรายละเอียดการเบิกจายคาตอบแทน 
4. ปริมาณงานมากทําใหเวลาในการพัฒนางานนอย 
5. ผูทําการเบิกจายไมเขาใจระเบียบการเบิกจาย 
6. ขาดการติดตามและประเมินผลเบิกจาย 
 

แนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานการ เบิกจายคาตอบแทน ใหมี
ประสิทธิภาพ 
 ดานการวางแผนและการเตรียมการ เบิกจายคาตอบแทน 

1. ตรวจสอบความถูกตองของรายการในใบขอเบิก 
2. ลงทะเบียนรับเอกสาร 
3. จัดทําใบรายงานเบิกจายคาตอบแทนในระบบ ERP 
4. พิมพรายงานใบรายงานเบิกจายคาตอบแทน กรณีท่ัวไป 
5. เสนอเอกสารเบิกจายเพ่ืออนุมัติ 
6. ถาเอกสารถูกตองผูขอเบิกและประธานสาขา ลงนาในเอกสาร “ใบรายงานเบิกจาย

คาตอบแทนในระบบ ERP” 
7. เสนอคณบดีลงนามเพ่ืออนุมัติ และอนุมัติในระบบ ERP 
8. เสนอรองอธิการบดีเพ่ืออนุมัติ 
9. ตรวจสอบการลงนามอนุมัติใหครบถวน และสงมอบเอกสาร 
10. ตรวจสอบเอกสารและนําสงฝายการเงิน 
 
ดานการดําเนินการ 
1. ตรวจสอบความถูกตองของรายการในใบขอเบิก 
2. ลงทะเบียนรับเอกสาร 
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3. จัดทําใบรายงานเบิกจายคาตอบแทนในระบบ ERP 
4. พิมพรายงานใบรายงานเบิกจายคาตอบแทน กรณีท่ัวไป 
5. เสนอเอกสารเบิกจายเพ่ืออนุมัติ 
6. ถาเอกสารถูกตองผูขอเบิกและประธานสาขา ลงนามในเอกสาร “ใบรายงานเบิกจาย

คาตอบแทนในระบบ ERP” 
7. เสนอคณบดีลงนามเพ่ืออนุมัติ และอนุมัติในระบบ ERP 
8. ตรวจสอบการลงนามอนุมัติใหครบถวน และสงมอบเอกสาร 
9. ตรวจสอบเอกสารและนําสงฝายการเงิน 
 
การติดตามและประเมินผลเบิกจาย 
1. มีการนําเสนอรายงานเบิกจายใหผูเก่ียวของทราบ 
2. มีการติดตามการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 
3. มีการจัดเก็บบันทึกเบิกจายไวเปนหลักฐานอางอิงอยางเปนระบบ 

 

ขอเสนอแนะ 
  

1. ควรมีการศึกษารูปแบบเบิกจายท่ีเหมาะสมเพ่ือนํามาใชในการจัดเบิกจายไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2. ควรมีการศึกษาปจจัยท่ีสงผลตอเบิกจายคาตอบแทนท่ีมีประสิทธิภาพ 
3. ควรมีการประเมินผลเบิกจาย เพ่ือนําไปใชเปนขอสนเทศในเบิกจายครั้งตอไป 
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