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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เบิกจายคาตอบแทน ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนคูมือประกอบการ
ปฏิบัติงานและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีเก่ียวของ ผูจัดทําไดศึกษาคนควารูปแบบ
การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตลอดจนไดศึกษาตํารา เอกสาร ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ และจาก
ประสบการณตรงจากการทํางานของผูจัดทําในฐานะท่ีทําหนาท่ีรับผิดชอบงานจัดซ้ือจัดจาง วัสดุและ
ครุภัณฑ 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงาน เบิกจายคาตอบแทน ฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอ
หนวยงานตาง ๆ ตลอดจนผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวเชนเดียวกับผูจัดทํา 
 
       ธวัชภูพิสิฐ ภัทรดาภา 
          มกราคม 2559  



 

บทท่ี 1 
 

บทนํา 
 

ช่ือหนวยงาน 
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

ที่ตั้ง 
อาคารศรีจุฑาภา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขท่ี 1 ถ.อูทองนอก วชิระ กทม. 

 

ประวัติความเปนมาโดยสังเขป 
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เปนหนวยงานตามโครงสรางภายในของ

มหาวิทยาลัย ท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ปจจุบันตั้งอยู ณ อาคารศรีจุฑาภา (อาคาร 21) มีประวัติความ
เปนมา  ดังนี้ 

เม่ือ พ.ศ. 2542 สถาบันราชภัฏสวนสุนันทาไดตั้งโครงการบัณฑิตศึกษาข้ึน โดยมีสายงานข้ึน
ตรงตอรองอธิการบดีฝายกิจการพิเศษ มีชื่อเรียกหนวยงานภายในวา “บัณฑิตวิทยาลัย ” มีฐานะ
เทียบเทาคณะ ไดระบุวัตถุประสงคของการจัดตั้งเพ่ือทําหนาท่ีจัดการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา ซ่ึง
หมายถึง การศึกษาในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญามหาบัณฑิต ประกาศนียบัตรบัณฑิต
ชั้นสูง และปริญญาดุษฎีบัณฑิตในสาขาวิชาตางๆ และสาขาแรกท่ีเปดสอน เม่ือ พ.ศ. 2542 คือ 
หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการจัดการคุณภาพ 

ป พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏสวนสุนันทา ไดเปลี่ยนสถานะเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏ        
สวนสุนันทา  ตามการประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  พ.ศ. 2547 เม่ือ
เดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2548 บัณฑิตวิทยาลัยไดรับการจัดตั้งใหเปนหนวยงานตามโครงสรางภายใน
ของมหาวิทยาลัย ท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 ท่ีมีการบริหารงานบุคคลและงานบริหารวิชาการของตนเอง โดยมีหนาท่ีกํากับมาตรฐาน
และประสานงานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
วาดวยการจัดตั้งและดําเนินงานการจัดการศึกษาบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ.2548 

พันธกิจหรือหนาท่ีตามกฎหมายของบัณฑิตวิทยาลัย คือ 1. กํากับมาตรฐาน และประสาน
การจัดการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 2. ผลิตบัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษาใหมีความเปนเลิศทาง
วิชาการและตรงกับ ความตองการของสังคม 3. สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา
ดวยการวิจัย บริการวิชาการ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
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0ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 
0ตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน ไมวาจะเปนหนวยงานภาครัฐ หรือเอกชน ตางใสใจและให

ความสําคัญกับการบริหารงาน  นับเปนองคประกอบท่ีสําคัญอยางยิ่ง  ท่ีจะ ทําใหองคการบรรลุ
เปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ปจจัยทางดานบุคลากรหรือผูปฏิบัติงาน จึงเปนปจจัยท่ีสําคัญท่ีสุดใน
บรรดาทรัพยากรท้ังหมด เพราะสามารถท่ีจะจัดการหรือหา วิธีท่ีจะดําเนินการใหองคการบรรลุ
เปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ดังนั้นบุคลากรจึงเปน ท่ีมาของความสําเร็จหรือความลมเหลวของ
องคการอีกดวย ซ่ึงในการบริหารประเทศก็ ไดเล็งเห็นความสําคัญของการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
โดยกําหนดเปาหมายในการพัฒนา ทรัพยากรมนุษยไวในแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับ
ท่ี 8 (พ.ศ. 2540 - 2544) ซ่ึงมนุษยลวนแลวแตมีลําดับข้ันความตองการ เพ่ือท่ีจะประสบความสําเร็จ
ในสูงสุดในชีวิต ไดรับความตองการ ความปรารถนา และไดรับสิ่งท่ีมีความหมายตอตนเอง ซ่ึงเม่ือ
มนุษยไดรับความพึงพอใจในสิ่งหนึ่งแลวก็จะยังเรียกรองความพึงพอใจสิ่งอ่ืนๆ ตอไป ซ่ึงถือเปน
คุณลักษณะท่ัวไป 

0การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ดานการพัฒนาองคกร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ซ่ึงจะทําใหองคกรบรรลุประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานและกระบวนการ
ทํางาน การจัดการองคความรูเก่ียวกับ การเบิกจายเงินงบประมาณ เพ่ือเปนเครื่องมือใหบุคลากรท่ี
ผูปฏิบัติงานดานการเงินและพัสดุ และบุคลากรของหนวยงาน สามารถใชเปนแนวทางในการเบิก
จายเงินงบประมาณไดอยางถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน จึงไดรวบรวมขอมูลดานการเบิกจายให
สอดคลองกับลักษณะงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  โดยมีลําดับข้ันตอนการ
ทํางานและมีเอกสารอางอิงในเรื่องการเบิกจายคาตอบแทน กฎระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหบุคลากรรูและเขาใจในกระบวนการเบิกจายเงิน และปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 

จะเห็นไดวางานการเงินและพัสดุ ท่ีมีประสิทธิภาพเปนสิ่งท่ีทุกหนวยงานตองการ เพ่ือใหการ
ดําเนินการทุกกระบวนการดําเนินไปได การเบิกจายจะแสดงหรือสะทอนการเปนองคกรท่ีมี
ประสิทธิภาพ จากผูท่ีมาติดตอ และยังสามารถบงบอกถึงความไมเปนระบบ หรือดอยประสิทธิภาพ 
ดังนั้นงานการเงินและพัสดุเปนงานท่ีทุกหนวยงานไมวาเปนหนวยงานภาครัฐ หรือเอกชน โดยเฉพาะ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จําเปนตองมีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเปนในลักษณะเดียวกัน 
ผูจัดทําใหฐานะท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบโดยตรงกับ การเบิกจายคาตอน จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานการเบิกจายคาตอบแทน ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาข้ึน เพ่ือเปน
แนวทางในการดําเนินการเบิกจายคาตอบแทน ใหมีมาตรฐานการปฏิบัติท่ีเปนข้ันตอน และถูกตอง 

 
คําสําคัญ: คาตอบแทน 
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วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหการเบิกจายคาตอบแทน มีมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายคาตอบแทน สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานแทนกันได 

 
ประโยชนท่ีไดคาดวาจะไดรับ 

1. การดําเนินงานการเบิกจายคาตอบแทน มีมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายคาตอบแทน สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง 
3. ผูปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานแทนกันได 

 
นิยามศัพทเฉพาะ 

1. คาตอบแทน  หมายถึง คาใชจายตางๆ ท่ีองคการจายใหแกผูปฏิบัติงาน คาใชจายนี้อาจ
จายในรูปตัวเงินหรือมิใชตัวเงินก็ได เพ่ือตอบแทนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ จูงใจใหมี
การปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ สงเสริมขวัญกําลังใจของผูปฏิบัติงาน และเสริมสรางฐานะความ
เปนอยูของครอบครัวผูปฏิบัติงานใหดีข้ึน 

สวนประกอบของคาตอบแทน 
1) คาจางและเงินเดือน ( Wage and Salary) ไดแก คาตอบแทนท่ีองคการจายให

ผูปฏิบัติงาน เปนรายไดประจําทุกเดือน 
2) คาจูงใจ (Wage Incentive) ไดแก คาตอบแทนท่ีองคการจัดใหเปนพิเศษเพ่ือจูงใจ

ใหมีการปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึน เชน การใหรางวัลพิเศษในการปฏิบัติงาน การเลื่อนตําแหนง 
3) ประโยชนเก้ือกูล ( Fringe benefit) ไดแก คาตอบแทนท่ีองคการจัดใหแก

ผูปฏิบัติงานนอกเหนือจากคาจางเงินเดือนและคาจูงใจ เปนคาตอบแทนท่ีองคการจัดใหเพ่ือสนับสนุน
ใหมีการทํางานดีข้ึน หรือเพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีความรูสึกม่ันคงในการปฏิบัติงานกับองคการ 

2. ปญหาในเบิกจาย  หมายถึง อุปสรรคเก่ียวกับการวางแผนเบิกจาย การเตรียมการ
เบิกจายคาตอบแทน และการดําเนินเบิกจายคาตอบแทน 

3. แนวทางการพัฒนาเบิกจาย หมายถึง การพัฒนาเก่ียวกับเรื่องหลักการจัดประชุม การ
ประชุมท่ีดี และเทคนิคเบิกจาย 
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โครงสราง ภาระหนาท่ี ความรับผิดชอบ และกระบวนการบริหารงาน 
 

บัณฑิตวิทยาลัย  มีการบริหารจัดการองคกร ดวยการแบงโครงสรางองคกรและการบริหาร  
โดยมีคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเปนผูบังคับบัญชาสูงสุด  รับผิดชอบการบริหารงาน ซ่ึงมีรองคณบดีฝาย
บริหาร และรองคณบดีฝายวิชาการ เปนผูชวยรับผิดชอบงานภายในสํานักงานคณะ และงานบริการ
วิชาการตามลําดับ มีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย ทําหนาท่ีเปนกรรมการประจําคณะใน
การวางนโยบายและแผนงานการดําเนินงานของคณะ พิจารณาหลักสูตรใหคําปรึกษาและเสนอ
ความเห็นแกคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยใน   การบริหารงาน   

นอกจากนั้นยังสงเสริมใหการบริหารองคกรดานตาง ๆ ในรูปของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรในแต ละระดับ ของทุกสาขาวิชามีสวนรวมในการจัดการองคการไดอยางมีประสิทธิภาพ  ซ่ึง
เปนรูปแบบการกระจายอํานาจในการบริหารองคกร 

ซ่ึงในปจจุบันบัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เปนศูนยกลางในการประสาน
และกํากับดูแลควบคุมมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือผลิตบุคลากร
ท่ีมีความรู ความสามารถเฉพาะสาขา ใหสอดคลองกับความตองการของสังคมในการพัฒนาประเทศ มี
วิสัยทัศน คือ “A Leading Quality Graduate School”  เปนองคกรจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
ท่ีมีการจัดการคุณภาพชั้นนํา และมีพันธกิจ 3 ประการ ไดแก  1) กํากับมาตรฐานและประสานการจัด
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  2) ผลิตบัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษาใหมีความเปนเลิศทางวิชาการและตรง
กับความตองการของสังคม  3) สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาดวยการวิจัย การ
บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงสอดคลองกับการพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาใน
ดานตาง ๆ เพ่ือใหไดบัณฑิตท่ีมีคุณภาพและมีศักยภาพในการพัฒนาประเทศในดานตาง ๆ ตอไป 

บัณฑิตวิทยาลัยไดดําเนินการจัดทํากรอบโครงสรางตามอัตรากําลังท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
และไดกําหนดภาระหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละสวนงานภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย และ
ผูวิจัยไดมีการดําเนินการตามกระบวนการบริหารงานประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต
วิทยาลัยตามข้ันตอนท่ีกําหนดไว โดยแบงรายละเอียดตามลําดับข้ันตอนการนําเสนอ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 

โครงสราง และหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

โครงสรางหนวยงาน 

 
 

โครงสรางภาระงานของหนวยงาน 
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สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัยกําหนดโครงสรางของหนวยงาน  ตามหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 
1. จัดทําแผนและงบประมาณรายไดและรายจายประจําปในการจัดการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

2. จัดทําแผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยประจําป และดําเนินการรับ
สมัครนักศึกษาใหเปนไปตามแผน 

3. ดําเนินการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เชน จัดทําทะเบียนนักศึกษา แผนการศึกษา  
ตารางเรียน การลงทะเบียนเรียน  การสอบประมวลความรู การสอบวัดคุณสมบัติ การ

สอบวิทยานิพนธและภาค นิพนธ การสําเร็จการศึกษา และทะเบียนบัณฑิต ในการจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย หรือการดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต
วิทยาลัยมอบหมาย 

4. ประสานงาน ติดตามการจัดทําหรือปรับปรุงหลักสูตรและกํากับการประกันคุณภาพ
การศึกษาของหลักสูตร 

5. ควบคุมดูแลการเงิน ทรัพยสิน และพัสดุของการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให
เปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 

6. พิจารณาเสนอการแตงตั้งคณาจารยบัณฑิตศึกษาใหคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต
วิทยาลัยใหความเห็นชอบ และจัดทําทะเบียนคณาจารยบัณฑิตศึกษา 

7. พิจารณาวางขอบังคับการปฏิบัติงานภายในของบัณฑิตวิทยาลัยเทาท่ีไมขัดกับขอบังคับ
ของสภามหาวิทยาลัย 

8. จัดการวัดผล ประเมินผล ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา และควบคุมมาตรฐาน 

การศึกษาของบัณฑิตวิทยาลัย ใหเปนไปตามขอบังคับของสภามหาวิทยาลัย 

9. ควบคุมดูแลการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตามขอบังคับของสภา
มหาวิทยาลัย 

10. จัดทํารายงานประจําปของบัณฑิตวิทยาลัยเสนอตอคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต
วิทยาลัย 

 11. ใหความรวมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบบัญชี และการ
ตรวจสอบอ่ืน ๆ โดยคณะกรรมการตรวจสอบจากองคกรภายในและองคกรภายนอก 

12.  แตงตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายใหบุคคลดําเนินการตามขอ 1. ถึง ขอ 11. 
13.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ เก่ียวกับกิจการของบัณฑิตวิทยาลัย หรือตามท่ีอธิการบดี หรือสภามหาวิทยาลัย

มอบหมาย 
14. ใหมีอํานาจออกประกาศตามท่ีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยเห็นชอบ 

ภาระงานรองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
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รองคณบดีฝายบริหาร 
1. พัฒนาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ แผนการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการ 
2. วางแผนโครงการ/กิจกรรม ดําเนินการตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงานโครงการ/

กิจกรรม เปนระยะๆ ประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม จัดทํารายงานสรุปผลและประชาสัมพันธ รวมท้ังวางแผน
ดําเนินการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขและพัฒนา 

3. ควบคุมการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
4. ใหความรู และมาตรการสงเสริมจรรยาบรรณ รวมท้ังดูแลควบคุมคณาจารยและ

บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการใหถือปฏิบัติ 
5. พัฒนา และจัดทําระเบียบ ขอบังคับ กฎ หลักเกณฑ ของบัณฑิตวิทยาลัย และพิจารณาวาง

ขอบังคับการปฏิบัติงานภายในของบัณฑิตวิทยาลัย โดยไมขัดกับขอบังคับของสภามหาวิทยาลัย 
6. ดูแลงานการถายทอดแผนยุทธศาสตรสูแผนปฏิบัติราชการ 
7. ควบคุมการดําเนินงานตามตัวชี้วัดท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย และรายงานความกาวหนา

ของบัณฑิตวิทยาลัย 
8. ควบคุมการจัดทํารายงานประจําปของบัณฑิตวิทยาลัย 
9. ควบคุมดูแลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน

วิชาการ 
10. วางแผนและดําเนินการบริหารขอมูลอัตรากําลังของบุคลากรสายวิชาการและสาย

สนับสนุนวิชาการใหเปนปจจุบัน 
11. จัดทําแผนพัฒนาศักยภาพของอาจารยประจํา และพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ ในดาน

การปฏิบัติงาน  ท่ีเก่ียวของ 
12. จัดทําแผนกลยุทธทางการเงินท่ีสอดคลองกับแผนกลยุทธของบัณฑิตวิทยาลัยและ

มหาวิทยาลัย 
13. วางระบบและกลไกการจัดหาทรัพยากรทางดานการเงิน หลักเกณฑการจัดสรร และ

วางแผนการใชเงินอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 
14. จัดทํางบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายไดของบัณฑิตวิทยาลัย  
15. ควบคุม ดูแลรายงานการใชจายเงิน การวิเคราะหงบการเงิน (Financial) และกระแสเงินสด 

(Cash Flow) รวม 
16. วางระบบ กลไก และติดตามการใชงบประมาณท่ีสอดคลองกับแผนปฏิบัติการในแตละ

พันธกิจ  การพัฒนาบัณฑิตวิทยาลัย และการพัฒนาบุคลากร 
17. กํากับขับเคลื่อนใหมีการจัดทํารายงานทางการเงินอยางเปนระบบ และรายงานตอ

คณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยทุก 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
18. วางระบบ กลไก และกํากับขับเคลื่อนใหมีฐานขอมูลทางการเงินและงบประมาณของ

บัณฑิตวิทยาลัย ท่ีผูบริหารสามารถนําไปใชเพ่ือการวางแผนและการตัดสินใจ 
19. ควบคุมดูแลการเงิน ทรัพยสิน และพัสดุ ของการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให

เปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 
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20. กํากับตรวจสอบการใชงบประมาณ การดําเนินโครงการ/กิจกรรม ใหเปนไปตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

21. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
รองคณบดีฝายวิชาการ 
1. พัฒนาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ แผนการปฏิบัติงานดานวิชาการและบัณฑิตศึกษา 
2. จัดบรรยาย ประชุม สัมมนาวิชาการ ทางวิชาการ และจัดประชุมวิชาการนําเสนอผลงาน

วิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ ของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ท่ีบัณฑิตวิทยาลัยเปนเจาภาพ หรือรวมเปน
เจาภาพ 

3. วางแผนและพัฒนางานวิชาการบัณฑิตวิทยาลัย และประสานงานดานวิชาการกับมหาวิทยาลัย 
4. กํากับดูแล บริหารจัดการ ประสานงาน ติดตามการจัดทํา พัฒนา หรือปรับปรุงหลักสูตร และ

กํากับการประกันคุณภาพการศึกษาของทุกหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
5. กํากับดูแล และขับเคลื่อน ใหทุกหลักสูตรดําเนินงานใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 
6. กํากับดูแล หลักสูตร  การเรียนการสอน  อาจารยผูสอน อาจารยประจําหลักสูตร/อาจารย

ผูรับผิดชอบหลักสูตร อาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ และการดําเนินงานอ่ืนใดท่ีเก่ียวกับ
การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหเปนไปตามเกณฑ สกอ. และตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

7. วัดผล ประเมินผล ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของ
บัณฑิตวิทยาลัย ใหเปนไปตามขอบังคับของสภามหาวิทยาลัย 

8. ควบคุม ดูแลการประเมินผลการสอนของอาจารยผูสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
9. พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรและการจัดการเขาสูประชาคมอาเซียน 
10. ประสานงานกับหลักสูตรตาง ๆ เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
11. กําหนดนโยบาย กํากับดูแลการรับและคัดเลือกนักศึกษา 
12. สรางและพัฒนาความรวมมือกับหนวยงานภายในและภายนอก เพ่ือการพัฒนาดานการ

ผลิตบัณฑิต 
13. จัดบรรยาย ประชุม สัมมนาวิชาการ ทางวิชาการ และจัดประชุมวิชาการนําเสนอผลงาน

วิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ ของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ท่ีบัณฑิตวิทยาลัยเปนเจาภาพ หรือรวมเปน
เจาภาพ 

14. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
รองคณบดีฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 
1. พัฒนาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ แผนการปฏิบัติงานดานการประกันคุณภาพ

การศึกษาของบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือรองรับยุทธศาสตรของบัณฑิตวิทยาลัย และการตรวจประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในและภายนอก 

2. พัฒนาระบบฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
3. ควบคุมดูแลงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) 
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4. พัฒนา จัดทํา และติดตามผลปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ ตามคํา
รับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.) 

5. กํากับขับเคลื่อนการจัดทําแผนกลยุทธของบัณฑิตวิทยาลัย ท่ีสอดคลองกับแผน
ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

6. พัฒนา และติดตามแผนการดําเนินงาน 
7. พัฒนา และจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ป 
8. ควบคุม ดูแล รักษา และพัฒนางานดานการประกันคุณภาพ ISO 9001 : 2008, ISO 

14001 : 2004 และระบบมาตรฐานคุณภาพอ่ืน ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยใหมีคุณภาพ 
9. พัฒนาระบบบริหารจัดการองคความรูของบัณฑิตวิทยาลัย 
10. วางแผนโครงการ/กิจกรรม ดําเนินการตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม เปนระยะๆ 
11. ควบคุมการดําเนินการสํารวจบัณฑิตท่ีสําเร็จการศึกษา และสํารวจขอมูลความพึงพอใจ

ของผูใชบัณฑิต 
12. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 
1. กํากับดูแลการบริหารงานวิจัยของบัณฑิตวิทยาลัยใหเปนไปตามแผนยุทธศาสตรของ

บัณฑิตวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย 
2. วางระบบและกลไกการบริหารงานวิจัยใหคณาจารยประจําบัณฑิตวิทยาลัยมีการทํา

ผลงานวิจัยเพ่ิม มากข้ึน 
3. วิเคราะหนโยบายและแผนยุทธศาสตรดานการวิจัย และบริการวิชาการแกสังคม เพ่ือ

เตรียมความพรอมในการเขาสูประชาคมอาเซียน 
4. พัฒนานักวิจัยและแสวงหาแหลงทุน 
5. สรางเครือขายการวิจัย 
6. ฝกอบรมดานการวิจัยแกคณาจารย บุคลากร และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
7. จัดประชุมวิชาการเพ่ือการนําเสนอผลงานวิจัยระดับชาติและนานาชาติ 
8. จัดทําแผนการดําเนินงานบริการวิชาการแกสังคมใหเปนไปตามแผนยุทธศาสตรของ

บัณฑิตวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย 
9. วางระบบและกลไกการใหบริการวิชาการของบัณฑิตวิทยาลัย ใหสอดคลองกับผลการ

สํารวจความตองการของชุม หรือภาครัฐ หรือเอกชน 
10. บูรณาการโครงการบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย และประเมินผลสําเร็จ

ของการบูรณาการบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย 
11. ประเมินประโยชนและผลกระทบของการใหบริการวิชาการแกสังคม และนําผลการ

ประเมินไปปรับปรุงระบบและกลไกการใหบริการวิชาการ 
12. พัฒนากระบวนการใหบริการวิชาการ การถายทอดองคความรู/เทคโนโลยี ท่ีเหมาะสม

แกชุมชนและสังคม 
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13. สรางเครือขายความรวมมือในการบริการวิชาการท้ังในชุมชน และสังคม กับภาครัฐและ
เอกชน เพ่ือรวมกันพัฒนางานบริการวิชาการตามความตองการของชุมชนและสังคมอยางตอเนื่อง 

14. วางระบบกลไก และกํากับขับเคลื่อนการดําเนินโครงการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และใหมี
การบูรณาการกับพันธกิจดาน การเรียนการสอน การวิจัย และการพัฒนานักศึกษา 

15. จัดทําแผนกลยุทธดานศิลปะและวัฒนธรรม ดําเนินการทบทวน ติดตาม และประเมินผล
การดําเนินงาน 

16. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 
1. กํากับดูแลงานประชาสัมพันธเชิงรุก ผานชองทางการสื่อสารตางๆ ท่ีหลากหลาย 

2. ดําเนินโครงการพัฒนานักศึกษาดานตาง ๆ เพ่ือสงเสริมอัตลักษณของนักศึกษา กํากับ
ดูแลกิจกรรมการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาท้ังภายในและภายนอกหลักสูตร 

3. กํากับดูแลงานสารสนเทศ เว็บไซดของบัณฑิตวิทยาลัย และประสานงานกับฝายงานตาง 
ๆ ในการปรับปรุงสารสนเทศบนเว็บไซตของบัณฑิตวิทยาลัย 

4. ดูแลระบบการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตาง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยแกนักศึกษา และ
บุคคลภายนอกไดรับทราบ 

5. พัฒนาเครือขาย และระบบฐานขอมูลนักศึกษาปจจุบันและศิษยเกา 
6. ประชาสัมพันธกิจกรรมตาง ๆ และผลการดําเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย 
7. ทําแผน และดําเนินการเก่ียวกับแผนการตลาดของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
8. วางระบบและกลไกการบริหารงานวิเทศสัมพันธของบัณฑิตวิทยาลัย 
9. สรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือดานการศึกษาและการวิจัยกับมหาวิทยาลัยใน

ภูมิภาคอาเซียน 
10. ประสานงานการจัดโครงการพัฒนาประสบการณในตางประเทศระยะสั้นใหแกนักศึกษา 
11. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
หัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ควบคุม ดูแล ใหคําปรึกษาการบริหารงานของสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

2. ดูแลงานการถายทอดแผนยุทธศาสตรสูแผนปฏิบัติราชการ 

3. วิเคราะหระบบงานในภาพรวมของบัณฑิตวิทยาลัย 

4. ติดตามผลปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ  
5. ควบคุมดูแลระบบบริหารงานคุณภาพบัณฑิตวิทยาลัย (ISO 9001 : 2008) 
6. ควบคุมดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) 
7. ดําเนินการเปนผูชวยเลขานุการการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

8. คัดกรองเอกสาร เสนอความคิดเห็นเบื้องตน และแจงผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการ 

9. วิเคราะหผลการศึกษาขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับบัณฑิตวิทยาลัย 
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กลุมงานภายในสํานักงานคณะ  ประกอบดวย 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  ประกอบดวย  งานธุรการและสารบรรณ งานประชาสัมพันธ งาน
เทคโนโลยสีารสนเทศ/โสตทัศนูปกรณ งานอาคาร/ยานพาหนะ งานบุคลากร และงานมาตรฐานระบบ
บริหารงานคุณภาพ  

2. ฝายคลังและพัสดุ ประกอบดวย งานการเงิน งานบัญชี งบประมาณ และงานพัสดุ 
3. ฝายบริการการศึกษา ประกอบดวย งานบริหารงานท่ัวไป งานหลักสูตรและการสอน งาน

ทะเบียนและประมวลผลขอมูล งานการรับเขาศึกษาตอ และงานมาตรฐานวิทยานิพนธ 
4. ฝายวิเทศสัมพันธ ประกอบดวย งานวิเทศ และงานอาเซียน 
5. ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ ประกอบดวย งานวิเคราะหแผนงาน/งบประมาณ งาน

พัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ และงานประกันคุณภพ 
6. ฝายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ ประกอบดวย งานผลิตผลงานวิจัย งานเผยแพร

ผลงานวิจัย งานผลิตวารสารวิชาการ งานบริการวิชาการแกสังคม และงานการจัดอันดับมหาวิทยาลัย 
7. ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม ประกอบดวย งานกิจการนักศึกษา งานบริหารและ

สวัสดิภาพ และงานศิลปวัฒนธรรม 
 

กรอบภาระงาน 
ภาระงานตามโครงสรางบัณฑิตวิทยาลัยมีท้ังหมด 7 ฝาย ดังนี้ 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
2. ฝายคลังและพัสดุ 
3. ฝายบริการการศึกษา 
4. ฝายวิเทศสัมพันธ 
5. ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 
6. ฝายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 
7. ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 
 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป มีท้ังหมด 6 งาน ประกอบดวย 
1. งานธุรการและสารบรรณมีท้ังหมด 8 กิจกรรมหลัก   

1.1 การลงทะเบียนรับเอกสารเขา-ออก/รับเรื่องจากนักศึกษา 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การราง-พิมพ โตตอบหนังสือ 
1.4 การคนหา ติดตามเอกสารระหวางดําเนินการ 
1.5 การคัดแยกเอกสาร 
1.6 การรับจองหองประชุม 
1.7 การจัดประชุม 
1.8 การสรางเสนทางระบบ e-office 
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2. งานประชาสัมพันธมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 
2.1 การประกาศขาวสาร 
2.2 การเขียนขาวประชาสัมพันธ 
2.3 การประชาสัมพันธรับนักศึกษา/ภายใน-ภายนอก 
2.4 การถายรูปกิจกรรม 
2.5 การออกบูท 
2.6 การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ 
2.7 การตอบคําถามเบื้องตนผูมาติดตอ 
2.8 การประชาสัมพันธบนเว็บไซต 
2.9 การวางแผนประชาสัมพันธ 

3. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ/โสตทัศณูปกรณมีท้ังหมด 8 กิจกรรมหลัก 
3.1 การบริการการเรียนการสอน 
3.2 การจองหองประชุม 
3.3 การถายภาพ/วีดีโอ/ตัดตอ/กราฟฟก 
3.4 การซอมบํารุงฮารดแวร/ซอฟแวร/ดูแลอุปกรณ 
3.5 การติดตั้งอุปกรณใหม 
3.6 การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต 
3.7 การยืม-คืนวัสดุอุปกรณ 
3.8 การเพ่ิมขอมูลขาวสารเว็บไซต 

4. งานอาคาร/ยานพาหนะมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 
4.1 การแจงซอมขอมูลออนไลน 
4.2 การจัดทําทะเบียนประวัติซอมบํารุง 
4.3 การจัดการระบบวงจรปด 
4.4 การบริการจัดทําบัตรจอดรถ 
4.5 การตรวจสอบการใชพลังงานเชื้อเพลิง 
4.6 การตรวจสอบซอมบํารุง 
4.7 การข้ึนทะเบียนวัสดุอุปกรณสาธารณูปโภค 
4.8 การควบคุมดูแลชางและผูรับเหมา 
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 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
6.3 การประชุมทบทวนฝายบริหาร 
6.4 การรับการตรวจติดตามคุณภาพจากภายนอก 
6.5 การควบคุมเอกสาร 
6.6 การจัดทําคูมือคุณภาพ 

2. ฝายคลังและพัสดุ มีท้ังหมด 2 งาน ประกอบดวย 
1. งานการเงิน/งานบัญชี/งานงบประมาณ มีท้ังหมด 15 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดทําเงินเดือน 
1.2 การจัดทําสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
1.3 การตรวจสอบการคืนเงินยืม 
1.4 การเบิกจายท่ัวไป 
1.5 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจายจัดซ้ือจัดจาง/ เบิกจายท่ัวไป 
1.6 การเบิกจายตอบแทนคาสอน เกิน 12 คาบ / อาจารยพิเศษ 
1.7 การเบิกจายคาตอบแทนลวงเวลา (OT) 
1.8 การเบิกจายเงินตามโครงการ 
1.9 การจัดทําโครงการ  
1.10 การจัดทําบันทึกขอความ 
1.11 การรับจายเช็ค/เงินสด 
1.12 การออกใบเสร็จพรอมรับเงิน และนําสงเงินกองคลัง 
1.13 การควบคุมการเบิกจายของโครงการ 
1.14 การจัดทํางบกําไรขาดทุนของหนวยงานและสาขา ประจําเดือนและประจําภาคเรียน 

(เฉพาะหนวยงานท่ีอยูในกํากับ) 
1.15 การจัดทํารายงานสถานภาพนักศึกษาของสาขาวิชา ประจําเดือน (เฉพาะบัณฑิต

วิทยาลัย) 
2. งานพัสดุมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 

2.1 การจัดหาพัสดุ/จัดซ้ือจัดจางผานระบบ ERP (โดยวิธีตกลงราคา) 
2.2 การควบคุมวัสดุ 
2.3 การออกเลขครุภัณฑ 
2.4 การจําหนายพัสดุ 
2.5 การจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําป 
2.6 การจัดทําแผนจัดซ้ือครุภัณฑประจําป 
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2.7 การจัดทําทะเบียนประวัติการซอมครุภัณฑ 
2.8 การตรวจสอบสัญญาเชารถ/สัญญาจาง 
2.9 การคียจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ GFMIS 

3. ฝายบริการการศึกษา มีท้ังหมด 5 งาน ประกอบดวย 
1. งานบริหารงานท่ัวไป มีท้ังหมด 15 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดทําปฏิทินวิชาการ   
1.2 การจัดคําสั่งแตงตั้งอาจารย/คณาจารยประจํา/ท่ีปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร  
1.3 การขอเสนอศักยภาพอาจารยพิเศษ  
1.4 การจัดการเอกสารประกันคุณภาพการศึกษาฝายวิชาการ  
1.5 การจัดทําคูมืออาจารยพิเศษ  
1.6 การควบคุมตารางการใชหองเรียน  
1.7 การจัดทําใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนอาจารยพิเศษ/หรือเกิน 12 ชม./ภาคพิเศษ  
1.8 การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําคณะ/ประชุมท่ัวไปฝายวิชาการ  
1.9 การจัดทําปฏิทินการสอบวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ  
1.10 การประกาศผลสอบประมวลความรูและการสอบวัดคุณสมบัต ิ
1.11 การจัดสอบคอมพิวเตอร/ภาษาอังกฤษ 
1.12 การขอ ID การใชงาน internet ของนักศึกษา 
1.13 การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา 
1.14 การจัดทําประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษา 
1.15 การจัดทําประกาศขยายเวลาใหนักศึกษา 

2. งานหลักสูตรและการสอน มีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก   
2.1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3  – 7 
2.2 การจัดทําแผนการเรียนตลอดหลักสูตร  
2.3 การเทียบรายวิชาและโอนหนวยกิต  
2.4 การยายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณียายออก)  
2.5 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรท่ีครบ 5 ปหรือปรับรายละเอียด

ท้ังหลักสูตร)  
2.6 การเปลี่ยนแปลงอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจําหลักสูตร  
2.7 การขอเปดรายวิชา  
2.8 การจัดทําตารางสอน/สอนตางคณะ  
2.9 การสงหลักสูตรใหมให สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)/ คุรุสภา 

3. งานทะเบียนและประมวลผลขอมูลมีท้ังหมด 8 กิจกรรมหลัก   
3.1 การเก็บรวบรวมคาระดับคะแนน  
3.2 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา  
3.3 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาลาชา  
3.4 การสงเกรดผานระบบ Internet  
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3.5 การสงแกคาระดับคะแนน I และการขอสงระดับคะแนนลาชา กรณีไมมีชื่อ
ลงทะเบียน  

3.6 การขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและชําระคาลงทะเบียนลาชา  
3.7 การขอแกไขผลการเรียน  
3.8 การสงคาระดับคะแนนผานระบบออนไลนลาชา  

4. งานการรับเขาศึกษาตอมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   
4.1 การรับสมัครนักศึกษา (รับตรงภาคปกติท่ีคณะ/วิทยาลัย) 
4.2 การจัดทําแผนรับนักศึกษาประจําป 

5. งานมาตรฐานวิทยานิพนธมีท้ังหมด 7 กิจกรรมหลัก   
5.1 การกลั่นกรองผูทรงคุณวุฒิ  
5.2 การแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ 
5.3 การสอบเคาโครงวิทยานิพนธ/ปองกันวิทยานิพนธ 
5.4 การจัดทําหนังสือตรวจสอบความเท่ียงตรงของเครื่องมือ/การเก็บขอมูลวิทยานิพนธ/

การคนควาอิสระ 
5.5 การตรวจรูปเลมวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ 
5.6 การสําเร็จการศึกษา 
5.7 การจัดทําคูมือวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ 

4. ฝายวิเทศสัมพันธ มีท้ังหมด 2 งาน ประกอบดวย  
4.1 งานวิเทศ มีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก 

4.1.1  การจัดเก็บเอกสารตอสัญญาจางชาวตางชาติ 
4.1.2  การตออายุ Work Permit 

4.2. งานอาเซียน มีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก 
4.2.1  การจัดโครงการอาเซียน 

5. ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ มีท้ังหมด 3 งาน ประกอบดวย 
1. งานวิเคราะหแผนงาน/งบประมาณมีท้ังหมด 14 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป – (งบประมาณนอกงบประมาณรายได) 
1.2 การจัดทําประมาณการรายรับงบประมาณประจําป 
1.3 การรายงานผลการปฏิบัติงานการใชจายงบประมาณประจําเดือน/ไตรมาส/ป 
1.4 การจัดทําแผนกลยุทธทางการเงิน 
1.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 
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 การจัดทํารายงานการคํานวณตนทุนตอหนวย 
1.13 การจัดทํารายงานความคุมคา 
1.14 การจัดทําแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ ประจําปงบประมาณ 

2. งานพัฒนาระบบ / ประเมินผลปฏิบัติราชการมีท้ังหมด 7 กิจกรรมหลัก   
2.1 การประชุมชี้แจง/ติดตาม งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 
2.2 การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการระดับหนวยงาน/บุคคล 
2.3 การจัดทําคูมือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
2.4 การติดตาม ทบทวน ผลการดําเนินงานของตัวชี้วัด 
2.5 การรายงานความกาวหนาของการปฏิบัติราชการประจําเดือนผานระบบติดตาม/

ประเมินผล 
2.6 การรายงานผลการปฏิบัติราชการรอบ 6 เดือน/12 เดือน 
2.7 การประกันคุณภาพดวยระบบ EdPEx 

3. งานประกันคุณภาพมีท้ังหมด 11 กิจกรรมหลัก   
3.1 การประชุมชี้แจง/ติดตามงานประกันคุณภาพ  
3.2 การจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ ( Improvement) 
3.3 การจัดทําแผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพประจําปการศึกษา  
3.4 การจัดทําคูมือเกณฑการประกันคุณภาพระดับหลักสูตร/ระดับคณะ  
3.5 การจัดทําเลมรายงานการประเมินตนเอง SAR 
3.6 การบันทึกขอมูลลงระบบ CHE QA online 
3.7 การรับตรวจการประเมินประจําป/ระดับสาขา/ระดับคณะ  
3.8 การรายงานประจําปท่ีเปนรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ  
3.9 การจัดการความรู ( KM)  
3.10 การจัดทําแผนและรายงานผลเอกลักษณ 
3.11 การรับการประเมินคุณภาพ โดย สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา (สมศ.) 
 
6. ฝายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ มีท้ังหมด 6 งาน ประกอบดวย 

1. งานผลิตผลงานวิจัยมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   
1.1 การจัดโครงการพัฒนานักวิจัย  
1.2 การตรวจสอบและรวบรวมผลงานวิจัยของคณาจารยสงสถาบันวิจัย 

2. งานเผยแพรผลงานวิจัยมีท้ังหมด 4 กิจกรรมหลัก   
2.1 การจัดโครงการแนะแนวการเขียนบทความและนําเสนอบทความ 
2.2 การเตรียมงานในฝายอํานวยการและฝายวิชาการ 
2.3 การประชาสัมพันธงานนําเสนอ 
2.4 การจัดทําเว็บไซตประชุมวิชาการ 

3. งานผลิตวารสารวิชาการมีท้ังหมด 5 กิจกรรมหลัก   
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3.1 การจัดทําวารสารวิชาการคณะ 
3.2 การประสานงานผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ 
3.3 การจัดรูปแบบวารสาร 
3.4 การจัดสงวารสารเพ่ือการเผยแพร 
3.5 การประชาสัมพันธวารสารวิชาการบนเว็บไซตคณะ 

4. งานบริการวิชาการแกสังคมมีท้ังหมด 4 กิจกรรมหลัก   
4.1 การจัดประชุมรับฟงความคิดเห็นของชุมชน  
4.2 การประชุมชี้แจงความตองการของชุมชน  
4.3 การจัดตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการ  
4.4 การลงพ้ืนท่ีบริการวิชาการ  

5. งานศูนยเรียนรูชุมชนมีท้ังหมด 10 กิจกรรมหลัก   
5.1  การจัดทําโครงการพัฒนาศูนยเรียนรูชุมชน  
5.2  การจัดทําโครงการเพ่ิมองคความรูในศูนยการเรียนรูชุมชน  
5.3  การจัดทําฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
5.4  การรับสมาชิกศูนยการเรียนรู  
5.5  การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ  
5.6  การจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ  
5.7  การเตรียมและซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ  
5.8  การรายงานขอมูลสถิติการใหบริการและประเมินความพึงพอใจ  
5.9  การแนะนําศูนยการเรียนรูชุมชน  
5.10 การบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

6. งาน U-rankingมีท้ังหมด 6 กิจกรรมหลัก   
6.1 การจัดประชุมแบงตัวชี้วัดตามเกณฑ  
6.2 การติดตามผลการดําเนินงาน  
6.3 การลงขาวประชาสัมพันธกิจกรรมบนเว็บไซต  
6.4 การจัดทําฐานขอมูลศิษยเกา  
6.5 การจัดทําคลังขอมูล มคอ.  
6.6 การจัดทําฐานขอมูลทําเนียบนักศึกษาปจจุบัน  

 
7. ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม มีท้ังหมด 3 งาน ประกอบดวย 

1. งานกิจการนักศึกษามีท้ังหมด 14 กิจกรรมหลัก   
1.1 การจัดโครงการตามแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
1.2 การจัดทําเอกสารสื่อประชาสัมพันธของกิจกรรม  
1.3 การจัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 
1.4 การบริหารจัดการกิจกรรมชมรมของคณะ 
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1.5 การจัดทําแบบสํารวจความตองการและความพึงพอใจในการใหบริการของฝาย
กิจการนักศึกษา 

1.6 การจัดทําคูมือนักศึกษา  
1.7 การบริการยืม-คืน วัสดุ-อุปกรณ 
1.8 การจัดทําแผนกิจกรรมประจําป  
1.9 การถายภาพกิจกรรมตาง ๆ และทําขาวหลังกิจกรรม/โครงการ/ปงบประมาณ  
1.10 การจัดทําสรุปเลมรายงานโครงการ/กิจกรรม 
1.11 การจัดทํารายงานประจําปฝายกิจการนักศึกษา 
1.12 การจัดทําสื่อประชาสัมพันธของกิจกรรม 
1.13 การจัดทําฐานขอมูลศิษยเกา 
1.14 การจัดทําแผนและรายงานผลอัตลักษณ 

2. งานบริการและสวัสดิภาพมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   
2.1 การบริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษา 
2.2 การดําเนินการขออนุมัติเงินรางวัลใหนักศึกษาท่ีไดรับรางวัล และสรางชื่อเสียง 

3. งานศิลปวัฒนธรรมมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   
3.1 การจัดโครงการตามแผนทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
3.2 การบันทึกขอมูลผูเขารวมกิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรม 

 

ภาระหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงาน 
 
บัณฑิตวิทยาลัย มีวิสัยทัศน  พันธกิจ วัตถุประสงค และหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละฝาย

งาน ดังนี้ 
วิสัยทัศน 
สงเสริมสนับสนุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาอยางมีคุณภาพ และไดมาตรฐานระดับชาติ 

พรอมเขาสูประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก 
พันธกิจ 
ผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษาท่ีเนนองคความรูสูทองถ่ิน สรางมาตรฐานวิชาชีพครู สงเสริม 

สนับสนุน 
ดานวิจัย บริการวิชาการ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
วัตถุประสงค 
1. สรางหลักสูตรตอบสนองตอความตองการของทองถ่ินไดมาตรฐาน 

2. จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษามีคุณภาพเปนเลิศ และผลิตบัณฑิตท่ีมีความเปน

เลิศทางวิชาการ แขงขันไดในระดับประเทศ 



19 

3. ผลิตผลงานวิจัย ดุษฎีนิพนธ/วิทยานิพนธ และภาคนิพนธ สามารถสรางองคความรูท่ีกอ

ประโยชนตอการพัฒนาการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา องคกร ชุมชนทองถ่ิน และคุณภาพ

ระดับชาติ  

4. พัฒนาระบบการบริหารจัดการใหไดคุณภาพมาตรฐาน และมีระบบขอมูลสารสนเทศท่ีมี

ประสิทธิภาพเพ่ือการบริหารและการบริการ 

5. บริการนักศึกษาและคณาจารยดวยคุณภาพ ถูกตอง รวดเร็ว และสรางความประทับใจ 

6. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท่ีดีงาม 

7. บริการวิชาการและวิชาชีพท่ีตอบสนองความตองการของชุมชน 

ภาระหนาท่ีหลักของบัณฑิตวิทยาลัย 
1. งานบริหารงานท่ัวไป ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก งานสารบรรณ งานประชุมดําเนินงาน 

งานสัมมนา อบรม งานยานพาหนะ งานบริหารงานบุคคล และงานอาคารสถานท่ี 
2. งานการเบิกจายคาตอบแทน ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก งานการเงินและงบประมาณ 

งานการเงินงบรายได งานตรวจสอบหลักฐาน งานพัสดุ (จัดซ้ือจัดจาง) และงานบัญชีหนวยงานยอย 
3. งานสื่อสารองคกร ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก  งานพัฒนาระบบสารสนเทศ งานพัฒนาเว็บ

ไซด งานพัฒนาและซอมบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร และเครือขายคอมพิวเตอร งานประชาสัมพันธท่ัวไป 
งานประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาประจําป งานการตลาด และงานกิจการนักศึกษา 

4. งานแผนงานและการจัดการคุณภาพ ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก งานแผนงาน งานพัฒนา
มาตรฐาน และปรับปรุงระบบคุณภาพ งานสํารวจบัณฑิต งานจัดประชุมนําเสนอผลงานวิทยานิพนธของ
นักศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา งานประชุมคณะกรรมการอํานวยการ/ประชุมผูบริหาร และงาน
ประเมินโครงการ 

5. งานมาตรฐานวิทยานิพนธ ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก งานกลั่นกรองศักยภาพ
ผูทรงคุณวุฒิ งาน ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ งานสอบเคาโครงวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ งานสอบ
ปองกันวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ งานตรวจความสมบูรณของรูปแบบวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ งานจัดทํา
วารสารวิชาการ งานจัดทําคูมือวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ และงานทรัพยากรสารสนเทศ 

6. งานมาตรฐานหลักสูตรและการเรียนการสอน ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก งานจัดทําคูมือ
นักศึกษา  งานจัดทําคูมืออาจารย งานสงเสริมพัฒนาหลักสูตร งานประเมินการเรียนการสอน งานจัดทํา
ปฏิทินวิชาการ และงานสําเร็จการศึกษา 

7. งานทะเบียนและวัดผล ครอบคลุมงานตาง ๆ ไดแก งานจัดทําตารางเรียนตารางสอน งาน
ลงทะเบียน งานสงผลการเรียน และงานรับสมัครนักศึกษา 
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บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงที่ผูจัดทําปฏิบัติ ตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง กพอ. 
ตําแหนงประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ  
ชื่อสายงาน  วิชาการเงินและบัญชี  
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี  
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิบชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามาถในการทํางานปฏิบัติงาน
เก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชีภายใตการกํากับแนะนําตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
- จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายคามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณการ

รายได รายจายประจําป พรอมท่ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ัง
เงินและเงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการ
บัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของของหนวยงาน เพ่ือพรอมทีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย 

- ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการรับ-จายเงินของ
องคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบของราชการ จัดทําฏีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกา
เบิกจายในหมวดตางๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดทํา
และดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปใหหนวยงานตาง ๆ 

- ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบ
รายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และจัดทํารายงานผล
การปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติ และรายงานการเงินและบัญชีตางๆ ถูกตองตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน 

- ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณ 
และการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ 
และการบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

2. ดานการการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

- ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

- ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 
- ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงินและบัญชี 

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

- จัดเก็บขอมูลเบื้องตนและใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการเงินและบัญชี 
เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไป 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับใหเปนไปตามท่ีสภา
สถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงานเบิกจาย 
 

 



แบทท่ี 3 
 

กฎระเบียบ ขอบังคับ และข้ันตอนท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายคาตอบแทน 
 

ผูวิจัยในฐานะผูรับผิดชอบสวนงานจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย       
ไดดําเนินการตามหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ สรุปไดดังนี้ 

1. กฎระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ท่ีเก่ียวของ 
2. ข้ันตอนการออกใบเบิกคาตอบแทน 

 

กฎระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวของ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การกําหนดประเภทรายจายและเง่ือนไข

การจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

- ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวย การจายเงินประจําตําแหนง
ผูบริหารและคาตอบแทนพิเศษ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราคาตอบแทนในการจัดการศึกษา 
ระดับบัณฑิตศึกษา 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราคาอาหารและคาอาหารวางสําหรับ
การจัดประชุมตาง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัย 

- อัตราคาตอบแทนในการสอบวัดความรูพ้ืนฐานวิชาคอมพิวเตอร และอัตราคาตอบแทนใน
การสอบวัดความรูวิชาภาษาอังกฤษ ระดับบัณฑิตศึกษา 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง เกณฑคาการตอบแทนบุคลากรจาก   
การเสนอดุษฎีนิพนธของนักศึกษา หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขานวัตกรรมการจัดการ ๒๕๕๑ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง เกณฑคาการตอบแทนบุคลากรจาก  การ
เสนอดุษฎีนิพนธของนักศึกษา หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาปรัชญาและจริยศาสตร 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราคาตอบแทนการสอบวัดคุณสมบัติ
และการสอบปองกันวิทยานิพนธของนักศึกษาหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาภาษาศาสตร 
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ข้ันตอนการออกใบเบิกคาตอบแทน 
1. เปดโปรแกรม ERP (Start P2.exe และกรอก User Id., User Name, Password, 

Organize และ Division แลว Logon ในข้ันตอนนี้ทานสามารถเปล่ียน Password โดยคล๊ิก 
Chang Password ได 

 
 

2. เม่ือ logon แลวระบบจะแสดงผลดังนี้ 
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3. เลือก “บันทึกการขอเบิกจายกรณีท่ัวไป” 

 
 

4. เม่ือเลือก “บันทึกการขอเบิกจายกรณีท่ัวไป” ระบบจะแสดงผลดังนี้ 
5. คล๊ิกไปท่ี “ประเภทเรื่องยอย” เพ่ือระบุประเภทเรื่องยอย 
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6. ระบบจะแสดงผล โดยเลือก “ประเภทเรื่อง” ตามประเภทท่ีจะเบิกจาย เชนตัวอยาง 
“GN01 เบิกจายใบสําคัญคาตอบแทน” 

 
 

7. ใสช่ือเรื่องท่ีจะทําการเบิกจาย 
8. จากนั้นคล๊ิก “กองทุน” ในข้ันตอนตอไป 
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9. ระบบจะแสดงผลรหัสกองทุน และช่ือกองทุน โดยเลือกรหัสกองทุน และช่ือกองทุน เชน
ตัวอยาง “0104 กองทุนท่ัวไป-ภาคพิเศษ” 

10. จากนั้นเลือก “กองทุน” ในข้ันตอนตอไป 

 
 

11. ระบบจะแสดงผลกองทุน โดยเลือก รหัสกิจกรรม และช่ือกิจกรรม เชนตัวอยาง 
“S10101401 บริหารแผนและงบประมาณ – บัณฑิตวิทยาลัย” 

12. จากนั้นเลือก “หมวดรายจาย” ในข้ันตอนตอไป 
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13. ระบบจะแสดงผลหมวดรายจาย โดยเลือก รหัสหมวดรายจาย และช่ือหมวดรายจาย  
เชนตัวอยาง “21027 คาตอบแทนคณะกรรมการ” 

14. จากนั้นเลือก “ผูขอเบิก” ในข้ันตอนตอไป 

 
 

15. ระบบจะแสดงผลรหัสผูขอเบิก และช่ือผูขอเบิก ใหเลือกรหัสผูขอเบิก และช่ือผูขอเบิก
ตามท่ีตองการ 
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16. จากนั้นเลือก “เลขท่ีสัญญาเงินยืม รหัสลูกหนี้ และช่ือลูกหนี้” ระบบจะแสดงผลดังนี้    
(ถามีการคืนเงินยืม แตถาไมมีใหขามข้ันตอนนี้ไดเลย) 

17. ในข้ันตอนตอไป ใชในกรณีท่ีมีการยืมเงิน  เชนตัวอยาง เลขท่ีสัญญาเงินยืม 0038/55 
รหัสลูกหนี้ 041777 ช่ือลูกหนี้ ศาสตราจารยกีรติ บุญเจือ 

18. จากนั้นเลือก “รายละเอียด” ในข้ันตอนตอไป 

 
 

19. คล๊ิกท่ีชองรูปแบบใบขอเบิก เพ่ือเลือกแบบฟอรม 
20. ระบบจะแสดงผลรายละเอียด ดังนี้ โดยใหกรอกรายละเอียดใบขอเบิก 
21. จากนั้นเลือก “ผูอนุมัติเบิกจาย” ในข้ันตอนตอไป 
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22. ระบบจะแสดงผลผูอนุมัติเบิกจาย โดยเลือกรหัสผูอนุมัติ ช่ือผูอนุมัติ เชนตัวอยาง 
“THANASUWIT รศ.ดร.ธนสุวิทย ทับหิรัญรักษ” 

 
 

23. กรอกขอมูลในชองระบบเจาหนี้ 
24. กรอกขอมูลในชองระบบประเภทเจาหนี้ 
25. จากนั้นใหคล๊ิกท่ีชอง รายการจายเพ่ือเลือกหมวดรายจาย ใสรายละเอียด ใสจํานวนเงิน 

และมูลคาไมคิดภาษี 
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26. ใหตรวจทานรายการหัก ใชในกรณีท่ีมีการหักภาษี ณ ท่ีจายของผูประกอบการ 

 
 

27. ตรวจทานรายการส่ังจาย คล๊ิกท่ีรหัสผูรับ 
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28. ระบบจะแสดงผล “รหัสผูรับ ช่ือผูรับ และส่ังจาย” ควรเลือกใหสอดคลองกับเอกสารท่ีทํา
เบิก 

 
 

29. save ขอมูล 
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30. พิมพเอกสารการใบสําคัญ โดยคล๊ิกท่ีเครื่องพิมพ ซ่ึงระบบจะแสดงผลดังนี้ ในข้ันตอนนี้ 
ควรทานสามารถตรวจสอบความถูกตองของเอกสารอีกครั้งได กอนพิมพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 4 
 

ปญหาและอุปสรรค และขอเสนอแนะ 
 

1. ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการเบิกจายคาตอบแทน 
2. แนวทางพัฒนางานหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานเบิกจายคาตอบแทน ใหมีประสิทธิภาพ 
3. ขอเสนอแนะ 

 
ปญหาและอุปสรรคในการเบิกจายคาตอบแทน 

ปญหาในการจัดเบิกจายคาตอบแทน ผูจัดทําสามารถสรุปเปนประเด็นตาง ๆ ไดดังนี้ 
1. คําสั่งมหาวิทยาลัย ไดรับลาชาไมสามารถทําเบิกจายไดทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
2. เบิกจายเริ่ม และเลิกไมตรงตามเวลาท่ีกําหนด 
3. ไมมีรายละเอียดการเบิกจายคาตอบแทน 
4. ปริมาณงานมากทําใหเวลาในการพัฒนางานนอย 
5. ผูทําการเบิกจายไมเขาใจระเบียบการเบิกจาย 
6. ขาดการติดตามและประเมินผลเบิกจาย 
 

แนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานการ เบิกจายคาตอบแทน ใหมี
ประสิทธิภาพ 
 ดานการวางแผนและการเตรียมการ เบิกจายคาตอบแทน 

1. ตรวจสอบความถูกตองของรายการในใบขอเบิก 
2. ลงทะเบียนรับเอกสาร 
3. จัดทําใบรายงานเบิกจายคาตอบแทนในระบบ ERP 
4. พิมพรายงานใบรายงานเบิกจายคาตอบแทน กรณีท่ัวไป 
5. เสนอเอกสารเบิกจายเพ่ืออนุมัติ 
6. ถาเอกสารถูกตองผูขอเบิกและประธานสาขา ลงนาในเอกสาร “ใบรายงานเบิกจาย

คาตอบแทนในระบบ ERP” 
7. เสนอคณบดีลงนามเพ่ืออนุมัติ และอนุมัติในระบบ ERP 
8. เสนอรองอธิการบดีเพ่ืออนุมัติ 
9. ตรวจสอบการลงนามอนุมัติใหครบถวน และสงมอบเอกสาร 
10. ตรวจสอบเอกสารและนําสงฝายการเงิน 
 
ดานการดําเนินการ 
1. ตรวจสอบความถูกตองของรายการในใบขอเบิก 
2. ลงทะเบียนรับเอกสาร 
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3. จัดทําใบรายงานเบิกจายคาตอบแทนในระบบ ERP 
4. พิมพรายงานใบรายงานเบิกจายคาตอบแทน กรณีท่ัวไป 
5. เสนอเอกสารเบิกจายเพ่ืออนุมัติ 
6. ถาเอกสารถูกตองผูขอเบิกและประธานสาขา ลงนามในเอกสาร “ใบรายงานเบิกจาย

คาตอบแทนในระบบ ERP” 
7. เสนอคณบดีลงนามเพ่ืออนุมัติ และอนุมัติในระบบ ERP 
8. ตรวจสอบการลงนามอนุมัติใหครบถวน และสงมอบเอกสาร 
9. ตรวจสอบเอกสารและนําสงฝายการเงิน 
 
การติดตามและประเมินผลเบิกจาย 
1. มีการนําเสนอรายงานเบิกจายใหผูเก่ียวของทราบ 
2. มีการติดตามการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 
3. มีการจัดเก็บบันทึกเบิกจายไวเปนหลักฐานอางอิงอยางเปนระบบ 

 

ขอเสนอแนะ 
  

1. ควรมีการศึกษารูปแบบเบิกจายท่ีเหมาะสมเพ่ือนํามาใชในการจัดเบิกจายไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2. ควรมีการศึกษาปจจัยท่ีสงผลตอเบิกจายคาตอบแทนท่ีมีประสิทธิภาพ 
3. ควรมีการประเมินผลเบิกจาย เพ่ือนําไปใชเปนขอสนเทศในเบิกจายครั้งตอไป 
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