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บทท่ี 1  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

 ภาระงานฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ได้ก าหนดบทบาท ภารกิจตามกรอบภาระ

งานทั้งหมด 5 งาน ประกอบด้วย งานบริหารงานทั่วไป งานหลักสูตรและการสอน งานทะเบียนและ

ประมวลผลข้อมูล งานการรับเข้าศึกษาต่อ และงานกิจการนักศึกษา จึงมีภาระงานที่ต้องปฏิบัติ คืองาน

บริหารงานทั่วไป ที่มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก ได้แก่ การจัดท าปฏิทินวิชาการ  การขออนุมัติเบิก

ค่าตอบแทนการสอน การจัดค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์/คณาจารย์ประจ า/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร การขอ

เสนอศักยภาพอาจารย์พิเศษ การจัดการเอกสารประกันคุณภาพการศึกษาฝา่ยวิชาการ การจัดท าแผนงาน

งบประมาณฝา่ยวิชาการ การจัดท าคู่มอือาจารย์พิเศษ การควบคุมตารางการใช้ห้องเรียน การจัดโครงการ/

เบิกจ่าย/สรุปผลของฝ่ายวิชาการ การจัดท าใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนอาจารย์พิเศษ/หรือเกิน 12 ชม./ภาค

พิเศษ การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจาคณะ/ประชุมทั่วไปฝ่ายวิชาการ และการขอ ID การใช้

งาน internet ของนักศึกษา   

  จากการปฏิบัติงาน พบว่า การจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปผลของฝ่ายวิชาการ มีความล่าช้ามี

รูปแบบการเสนอขออนุมัติโครงการที่มีความไม่ชัดเจน การก าหนดหมวดรายจ่ายที่ไม่ตรงตามระเบียบ 

ประกาศการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย จึงต้องจัดท าคู่มือกระบวนการจัดท าโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปผล 

ของฝ่ายวิชาการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจกระบวนการในการจัดท าโครงการ/เบิกจ่าย/สรุป ของฝ่ายวิชาการ

ได้อย่างถูกต้องและชัดเจนและมีแนวทาง วิธีการปฏิบัติงานในการจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปผล ของฝ่าย

วิชาการ ที่มรีูปแบบเดียว  
 

1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  

 1) เพื่อสามารถเข้าใจกระบวนการในการจัดท าโครงการ/เบิกจ่าย/สรุป ของฝ่ายวิชาการได้อย่าง

ถูกต้องและชัดเจน 

 2) เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุป ของฝ่ายวิชาการ 

 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1) ทราบขั้นตอนกระบวนการในการจัดท าโครงการ/เบิกจา่ย/สรุปผล ของฝ่ายวิชาการ 

 2) เป็นแนวทางในการจัดท าโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปผล ของฝ่ายวิชาการ 

 



2 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

  คู่มอืการปฏิบัติงานนีค้รอบคลุมขั้นตอนการจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปผล ของฝ่ายวิชาการ ดังนี้ 

  1.ด าเนนิการรา่งโครงการต่างๆ พิจารณาจากแผนงบประมาณวิชาการ 

    - ร่างโครงการตา่งๆ จากแผนงบประมาณวิชาการ  

   - น าเสนอโครงการให้รองผู้อ านวยการฝา่ยวิชาการ ตรวจสอบรายละเอียด  

   - พิมพ์บันทึกข้อความน าเสนอโครงการให้ผูอ้ านวยการพิจารณาอนุมัติ  

  2.การขออนุมัติโครงการจากผูอ้ านวยการศูนย์การศกึษา 

   - ก าหนดเส้นทาง และจัดส่งขออนุมัติโครงการ  

  - ออกหนังสอืเชญิวิทยากร  

  - จัดค าสั่งในการปฏิบัติหน้าที่ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องร่วมด าเนินการ   

  3.ด าเนนิการกิจกรรมต่างๆตามโครงการ  

   - จัดเตรียมเอกสารที่ใชใ้นการท ากิจกรรมตามโครงการ  

   - เตรียมอุปกรณ์ สถานที่ ต่างๆ  

   - ประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

   - เตรียมเอกสารเบิกจ่ายค่าต่างๆ  

   - รวบรวมเอกสารการเบิกจา่ยเงนิตามโครงการ เมื่อด าเนินการเสร็จสิน้แล้ว  

  4.สรุปและประเมินโครงการ และจัดเก็บเอกสาร  

   - รวบรวมใบประเมินผลความส าเร็จการด าเนินการ  

   - สรุปผลคะแนนการประเมินผลและสรุปการด าเนินกิจกรรม  

- จัดเก็บเอกสารทั้งหมด ลงในแฟ้มโครงการ 

1.5 นยิำมศัพท์เฉพำะ   

  ค ำบรรยำยลักษณะงำน หรือ ใบพรรณนำหน้ำที่งำน (Job Description) JD หมำยถึง การ

ระบุขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบงาน สามารถอธิบายขั้นตอน step-by-step ของกิจกรรมหลัก 

อธิบายรายละเอียดของกิจกรรมรองได้ ระบุระยะเวลาในการทางานของแต่ละขั้นตอนอย่างละเอียด พร้อม

ทั้งสามารถระบุตัวชี้วัดผลงานหลักได้ 

  กระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) WI หมำยถึง การระบุงานที่ตนเองรับผิดชอบหรือ

มีหน้าที่ทา โดยนาหัวข้อมาจาก JD กิจกรรมรอง มาเขียน flow chart ใหเ้ห็นรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติใน

เชิงลึกของตาแหน่งงานประกอบด้วย ขั้นตอน เวลา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจถึงภาระหน้าที่ในตา

แหน่งงานของตนได้อย่างถูกต้อง 
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  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operating Procedure) SOP หมำยถึง การท างานใน

ภาพรวมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดของงานนั้น ๆ โดยใช้อธิบายถึงงานหลักๆ ที่นามาจาก WI ซึ่งต้องระบุวิธีการ

ปฏิบัติงานให้เป็นขั้นตอน step-by-step และ flow chart อย่างละเอียดเพื่อให้เห็นกระบวนการและ

ความสัมพันธ์กับฝา่ยอื่น ๆ รวมไปถึงเวลาในการทางานทั้งหมดโดยการปฏิบัติตามมาตรฐาน 

งำนวิชำกำร  หมำยถงึ เป็นงานที่มีขอบข่ายครอบคลุมหลายด้านอันจะก่อใหเ้กิดประโยชน์ส่งเสริม

ให้เกิดประสิทธิภาพแก่ผูเ้รียนทุกด้าน ซึ่งสามารถสรุปขอบเขตของงานวิชาการได้ดังนี้ งานการจัดหลักสูตร 

งานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน งานการใช้วิธีการสอน และการใช้สื่อการเรียนการสอน งานการ

วัดผลการเรียนการสอน และการนเิทศการสอน  

  งำนบรหิำรทั่วไปฝ่ำยวิชำกำร หมำยถงึ การบริหารงานทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบ

บริหารของฝ่ายวิชาการ ให้การบริหารงานอื่นๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้

โดยมีบทบาทหลักในการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และอ านวยความสะดวกต่างๆ ในการบริการงานของ

ฝา่ยวิชาการ ทุกรูปแบบ มุง่พัฒนาหนว่ยงานใหใ้ช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม     

  โครงกำร   หมำยถงึ งานที่มุ่งหมายจะท าโดยมีการก าหนดวัตถุประสงค์ระยะเวลา งบประมาณ

กระบวนการและกิจกรรม เป็นล าดับอย่างชัดเจน โครงการต้องมีผู้รับผิดชอบบริหารงาน เพื่อให้กิจกรรม

ต่าง ๆ เป็นไปตามแผนงาน เหมาะสมกับเวลาและงบประมาณที่ตัง้ไว้  

  กิจกรรม หมำยถงึ การที่ผูเ้รียนปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อการเรียนรู้;กิจการ 

  หลักฐำนกำรจ่ำย หมำยถงึ หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก้ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ

ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

เงนิยืม  หมำยถงึ เงินที่ส่วนราชการจา่ยให้แก่บุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือ เงินนอก

งบประมาณ  

  ระบบ E-office หมายถึง ระบบงานอิเลคทรอนิคส์ (E – Document) ของมหาวิทยาลัย ราชภัฏสวน

สุนันทา 
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บทท่ี 2 

โครงสร้ำง และหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงบรหิำรจัดกำร 

 
 

2.2 โครงสร้ำงกำรบรหิำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของศูนย์กำรศึกษำจังหวัดอุดรธำนี 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD  
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบติังำน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำน 

 การด าเนินงานด้านการจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปผลของฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษาจังหวัด

อุดรธานี มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติหลายขั้นตอน ดังนั้น ผู้รับผิดชอบงานด้านการจัดโครงการ/

เบิกจ่าย/สรุปผลของฝ่ายวิชาการ จะต้องศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องครบถ้วนตาม

ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดาเนินงานดังกล่าว มีประสิทธิภาพ 

โดยมีหลักเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้  

  1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

  การจัดโครงการ/เบิกจา่ย/สรุปผลของฝา่ยวิชาการ ผู้ให้บุคลากรฝ่ายวิชาการศูนย์การศึกษาจังหวัด

อุดรธานี ต้องศึกษาข้อก าหนดหรือวิธีการตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้เกิดความถูกต้อง น่าเชื่อถือ มีประสิทธิภาพ บุคลากรฝ่ายวิชาการ ต้องปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน

เดียวกัน ดังนั้น ฝ่ายวิชาการจึงได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับข้อระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปผลของฝ่ายวิชาการ ศูนย์

การศกึษาจังหวัดอุดรธานี ดังนี้  

   1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

   1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

   1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องการก าหนดประเภทรายจ่ายและเงื่อนไข

การจา่ยเงนิรายได้ของมหาวิทยาลัย  

   1.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2550 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)  

   1.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ (ฉบับที่ 

3) พ.ศ. 2565  

   1.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ. 

2550 Update ถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2556  

   1.7 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ

ที่ 9 พ.ศ. 2560) 
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บทท่ี 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

  ฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ก าหนดแผนกิจกรรม/โครงการ ของฝ่ายวิชาการ 

ประจ าปีการศึกษาเพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนานักศึกษาในด้านต่างๆ เพื่อให้นักศึกษาได้รับการพัฒนา

ศักยภาพ ความถนัดเฉพาะบุคคล ความสามารถที่โดดเด่นของนักศึกษานอกเหนือจากศาสตร์ที่ศึกษา 

นักศึกษามีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ มีทักษะที่จ าเป็นสะท้อนให้เห็นลักษณะที่เป็นอัตลักษณ์ของ

มหาวิทยาลัยที่ว่า “เป็นนักปฏิบัติ ถนัดวิชาการ เช่ียวชาญการสื่อสาร ช านาญการคิด มีจิตสาธารณะ” 

สอดคล้องกับทักษะสังคมในศตวรรษที่ 21 และเทคโนโลยีสมัยใหม่ในโลกดิจิทัล โดยศูนย์การศกึษาจังหวัด

อุดรธานีและสโมสรนักศึกษาร่วมกันวางแผนและด าเนินการจัดกิจกรรมให้กับนักศึกษา ดังนี้  

   1. ดา้นทักษะการคิด    

     1.1 กิจกรรมวิชาการ (พูด  อา่น  เขียน)  

    1.2 กิจกรรมด้านความรู้หรอืการประยุกต์ใช้ความรู้  

    1.3 กิจกรรมด้านความสามารถเฉพาะทาง เช่น ด้านดนตรี ภาษาต่างประเทศ 

เทคโนโลยีที่ทันสมัย ฯลฯ  

   2. กิจกรรมด้านทักษะด้านการท างานรว่มกับผูอ้ื่น  

      2.1 กิจกรรมด้านการสื่อสาร และการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ  

    2.2 กิจกรรมด้านความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล การเป็นผู้น า การท างานรว่มกันและ

ความรับผดิชอบ  

    2.3 กิจกรรมดา้นกีฬาและสุขภาพ  

    2.4 กิจกรรมด้านส่งเสริมวิชาชีพหรอือาชีพในอนาคต  

   3. กิจกรรมทักษะความเป็นพลเมืองโลก  

    3.1 กิจกรรมด้านจติอาสา จติสาธารณะ   

    3.2 กิจกรรมด้านคุณธรรมและจริยธรรม  

    3.3 กิจกรรมด้านศลิปวัฒนธรรม  
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   การด าเนินงานด้านการจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปผลของฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษา

จังหวัดอุดรธานี มีวธิีการปฏิบัติ ดังนี้ 

   1. การท าเอกสารโครงการ  

     1.1 จัดท าปฏิทินการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  

     1.2 “ร่าง แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ” ให้ผู้รับผดิชอบด าเนินเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 

จ านวน 16 หัวข้อ พร้อมทั้งก าหนดการในการด าเนินงานโครงการดังกล่าวฯ ลงในระบบ e-Office 

(ระบบงานอิเลคทรอนิคส์  (E – Document) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา) เพื่อป้องกันการ

เปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูล ที่เป็นไม่ตามที่ได้ก าหนดก่อนการได้รับการอนุมัติจัดโครงการ โดยด าเนินการตาม

ขั้นตอน ดังนี้  

  -เข้าสู่ระบบ e-Office ด้วยรหัสผา่นของบุคลากรในหนว่ยงาน “ดังรูปประกอบ”  

    

 

     

 

-เลือก เมนู “สร้างสง่” เลือก “บันทึกข้อความ” เลือก “แบบขออนุมัตโิครงการ”  

- ใส่รายละเอียด “ข้อมูลโครงการ”  
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มขออนุมัติโครงกำร 
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ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการจัดท าแบบขออนุมัติโครงการเรียบร้อย และได้ตรวจสอบข้อมูล ความ

ถูกต้อง หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ค่าเป้าหมาย ระยะเวลา สถานที่ งบประมาณ และผลประโยชน์

ที่คาดว่าจะได้รับในการจัดท าโครงการให้ถูกต้องชัดเจน ตามเป้าประสงค์ที่ตัง้ไว้ ล าดับต่อไปให้ผู้รับผิดชอบ

ด า เ นิ น ก า ร จั ดท า  บั นทึ ก ข้ อค วำม เพื่ อ ขออ นุมั ติ โ ค ร งก ำร  ล ง ใ น ร ะบบ  e-Office ดั ง นี้   

   -เข้าสู่ระบบ e-Office ด้วยรหัสผา่นของบุคลากรในหนว่ยงาน “ดังรูปประกอบ”  
    

 

     

 

   -เลือก เมนู “สร้างส่ง” เลือก “บันทึกข้อความ” เลือก สร้างเอกสาร “ บันทึกข้อความ 

(ไทย) ”  ใหม่    

   -ใส่ขอ้มูล รายละเอียดลงในบันทึกข้อความ ดังนี้  

    ส่วนราชการ .................................................  

    เลขที่เอกสาร ที่....  

    วัน/เดือน/ปี ที่ขออนุมัติ วันที่...........................   

    ชื่อเรื่อง..........................................................  

    เรียน.........(ผูบ้ริหารที่มีสทิธิอนุมัติขอโครงการ)........  

    ข้อสังเกต    

    1.งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินโครงการไม่เกิน 50,000 บาท ผู้อ านวยการศูนย์

การศกึษาจังหวัดอุดรธานี เป็นผู้อนุมัติโครงการ   

             2.งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินโครงการไม่เกิน 3,000,000 บาท รองอธิการบดี

วิทยาเขตนครปฐม เป็นผู้อนุมัติโครงการ   

                      3.งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินโครงการเกิน 3,000,000 บาท หรือการจัด

โครงการหลักสูตรระยะสั้น หรอืหลักสูตร Non-Degree อธิการบดี เป็นผู้อนุมัติโครงการ   

    เนื้อหารายละเอียด ให้ระบุ เหตุผลและความจ าเป็น วัน เวลา สถานที่ และ

งบประมาณในการด าเนินโครงการ จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา “อนุมัตโิครงการ”   

   - ด าเนินการแนบ “แบบขออนุมัติโครงการ” ลงใน “บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ” 

โดยเลือก เมนู “เอกสารเพื่อลงนาม” เลือก “ เพิ่ม แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ” เลือก “ค้นหา” เลือก 

“แบบขออนุมัตโิครงการ ชื่อ...............” เลือก “ เพิ่มเอกสารเพื่อลงนาม”   

   - บันทึกเอกสาร 
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 ตัวอย่ำง บันทึกข้อควำมเพื่อขออนุมัติโครงกำร 
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  2.การขออนุมัติโครงการ 

    2.1 สร้างเส้นทางส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติโครงการ ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง

ของ แบบฟอร์มขออนุมัตโิครงการ และ บันทึกข้อความเพื่อขออนุมัตโิครงการ ในระบบ e-Office แล้วให้ 

เลือกเมนู “ส่งไปลงนาม” เลือก “ผู้รับเอกสารเอง” ให้ผู้รับผิดชอบเลือกผู้มีสิทธิลงนามเอกสาร ตาม

ต าแหน่ง บทบาท และสิทธิ ของผู้ที่มีอ านาจตามระเบียบ ประกาศ ที่หน่วยงานก าหนด 

 
วธิีการเลือก : 

  

ต าแหน่ง : หมายถงึ ต าแหน่งของผูล้งนาม/ผูร้บั/ผูต้รวจเอกสารซึ่งสงักดัในหน่วยงานตา่ง ๆ 
ขององค์กร 

  

บทบาท : หมายถงึ ผูท้ีจ่ะด าเนินการกบัเอกสารในฐานะผูล้งนาม ผูร้บั หรือผู้ตรวจเอกสาร 

 ผูต้รวจเอกสารคอืผูท้ีต่รวจความถูกตอ้งของเอกสารกอ่นสง่ใหเ้จา้ของเรือ่งลง
นาม 

ผูล้งนาม คอื ผูท้ีเ่ป็นเจา้ของเรือ่งหรือลงนามเอกสารต้นฉบบั 

ผูร้บัเอกสาร คอื ผูท้ีจ่ะได้รบัเอกสารหลงัจากเจา้ของเอกสารไดล้งนามแล้วซึ่ง
ผูร้บัอาจจะเป็นผูท้ีม่ีสทิธิใ์นการใหค้วามเห็น อนุมตั ิหรือกระท าการอยา่งอืน่ตาม
สทิธิ ์

 

  

สทิธิ ์: หมายถงึ สทิธขิองผูล้งนาม ผูร้บั หรือผูต้รวจเอกสาร วา่สามารถกระท าการสิง่ใด
ไดบ้า้ง ซึง่ในทีน้ี่จ าแนกไว ้7 ประเภทดว้ยกนั คอื 

 1. สทิธใินการตรวจเอกสาร หมายถงึ สทิธใินการตรวจและแกไ้ขเอกสาร
ตน้รา่งกอ่นทีจ่ะสง่ใหผู้้ลงนามท าการลงนามซึ่งเมือ่ตรวจแลว้ผูต้รวจ
สามารถทีจ่ะแกไ้ขเองหรือสง่ไปใหผู้ส้รา้งเอกสารแกไ้ขได้ 

2. สทิธใินการตรวจสอบและลงนามเอกสาร หมายถงึ สทิธใินการตรวจ 
แกไ้ข และลงนมเอกสารกอ่นทีจ่ะสง่ใหผู้ร้บัด าเนินการต่อไป ซึ่งเมือ่
ตรวจแลว้ผูต้รวจสามารถทีจ่ะแกไ้ขเองหรือสง่ไปใหผู้ส้รา้งเอกสาร
แกไ้ขได้ 

3. สทิธใินการลงนาม หมายถงึ การลงนามของผู้ลงนามในฐานะเจา้ของ
เอกสาร แตอ่ยา่งไรก็ตามสทิธใินการลงนามน้ีถือเป็นสทิธขิ ัน้พื้นฐาน
ของผูใ้ช้ระบบทุกคนยกเว้นแตใ่หส้ทิธใิหอ้า่นเพียงอยา่งเดียวหรือหา้ม
อา่นเน้ือหา 

4. สทิธใินการอนุมตังิาน หมายถงึ การอนุมตัิซึง่ระบบจะมแีบบฟอร์ม
เฉพาะส าหรบัการเลือกคา่เพือ่บนัทกึผลการอนุมตัเิขา้สูฐ่านขอ้มลู 

5. สทิธใินการรบัทราบ/ใหค้วามเห็น เป็นสทิธขิ ัน้พื้นฐานของผูใ้ช้ระบบ
ท ัง้หมดทีส่ามารถแสดงความเห็นและลงนามไดย้กเวน้แตถู่กหา้มสทิธิ ์

ไว้ 
6. สทิธใินการอา่นอยา่งเดียว หมายถงึ มีสทิธเิฉพาะในการอา่นเอกสาร

เทา่นัน้ไมส่ามารถแสดงความเห็นหรือลงนามได้ 
7. การหา้มอา่นเน้ือหาเอกสาร หมายถงึ ผูไ้ดร้บัเอกสารจะมีสทิธิใ์นการ

อา่นเพียงหวัเรือ่งของเอกสารเทา่นัน้ 
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   ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ได้ก าหนดให้ผู ้มีสิทธิลงนามเกี่ยวกับการขอ

อนุมัติโครงการดังนี้  

   - ผูล้งนาม คือ ผูท้ี่เป็นเจา้ของเรื่องหรอืลงนามเอกสารต้นฉบับ  

   - ผูร้ับเอกสาร จ านวน  4 คน ตามล าดับ 1-4 ได้แก่  

    ล าดับที่ 1 เจ้าหนา้ที่ที่ปฏิบัติงานงบประมาณของหน่วยงาน  

    ล าดับที่ 2 หัวหนา้ส านักงาน  

    ล าดับที่ 3 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร   

    ล าดับที่ 4 ผูอ้ านวยการศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี  

    ให้เลือก สิทธิ (รับทราบ/ให้ความเห็น/เพื่อโปรดด าเนนิการลงนาม)  

   ดังนัน้ เมื่อสง่เอกสารออกเรียบร้อยแล้ว  ผู้ลงนาม จะต้องด าเนินการลงนามเอกสารต่อ

โดยการเลือกเมนู “เอกสารเพื่อลงนาม” กด ช่องเมนู “เห็นชอบ” และเลือก เมนู “ลงนาม” กดปิดเอกสาร

แล้วกลับมาที่หน้าต่าง “บันทึกข้อความเพื่อขออนุมัตโิครงการ”   ผู้ลงนาม ด าเนินการเลือกเมนู ลงนาม 

เรียบร้อยแล้วหนังสือจะไปตามเส้นทางที่ก าหนด โดยผ่านการออกเลบรับเอกสาร โดย เจ้าหน้าที่ธุรการ

ของหน่วยงาน ก่อนไปยัง ผู้รับเอกสาร ตามล าดับ หากไม่มีข้อผิดพลาดใดๆ ต้องแก้ไข ผู้รับผิดชอบ

โครงการก็ติดตามบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติโครงการ เมือ่ได้รับการอนุมัตเิรียบร้อยแลว้ จึงด าเนินการใน

ล าดับต่อไป    

   2.2 การจัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรม การด าเนินงานโครงการ  

       ผูร้ับผดิชอบโครงการ น าเรื่องการจัดโครงการเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ ศูนย์

การศกึษาจังหวัดอุดรธานี เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ ตามบทบาทหนา้ที่ ตาม

ความสามารถของบุคลากร ให้ช่วยด าเนินงานให้โครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์ โดยจัดท าค าสั่งในระบบ 

e-Office มีขัน้ตอนดังนี้  

   -เข้าสู่ระบบ e-Office ด้วยรหัสผา่นของบุคลากรในหนว่ยงาน   

   -เลือก เมนู “สร้างสง่” เลือก “ใบค าสั่ง” คลิก สร้างเอกสาร “ ใบค าสั่ง”  ใหม่  

   - เลือก ค าสั่ง ศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี ที่ -ค าสั่งศูนย์อุดร (หา้มลบ)    

   -ใส่ข้อมูล รายละเอียดลงในค าสั่ง ประกอบด้วย  ความส าคัญในการจัดท าค าสั่ง 

ผู้รับผิดชอบการด าเนินงานในแต่ละด้าน พร้อมรายละเอียดบทบาท หน้าที่ที่รับชอบผิดชอบในการ

ด าเนนิงานด้านต่างๆ ของคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ  

   -เรียบร้อยแลว้ ลงไปลงนาม ให้เลือก ผูล้งนาม คือ ผูอ้ านวยการศูนย์การศกึษา  
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ตัวอย่ำง ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำร 
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  3. ด าเนินการกิจกรรมต่างๆ ตามโครงการ 

   3.1 จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม/โครงการ ได้แก่ 

        - เอกสารประกอบการอบรม (ถ้ามี) 

        - แบบประเมินความส าเร็จ  

        - ใบเซ็นชื่อ 

                       ตัวอย่ำง แบบประเมินควำมส ำเร็จ 
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                                    ตัวอย่ำง ใบเซ็นชื่อ 
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   3.2 จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ และสถานที่ต่างๆ ผู้รับผิดชอบโครงการแจ้งรายละเอียด

และรูปแบบการด าเนินงานให้กับ คณะการด าเนินงานเพื่อเตรียมการจัดหาวัสดุ/อุปกรณ์ เช่น โต๊ะ เก้าอี้ 

คอมพิวเตอร์ โปรเจกเตอร์ เครื่องเสียง และอื่นตามต้องการ  

                       3.3 ด าเนินการจัดกิจกรรมต่างๆ ตามโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการประสานงาน และ

จัดการด าเนินงานโครงการตาม “ก าหนดการโครงการ”  

  4.สรุปและประเมินโครงการ 

   1.ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ 

   ผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินการประเมินผลความส าเร็จต่อการจัดท าโครงการ เพื่อน า

ผลคะแนนมาสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ ตามแบบฟอร์ม 

   2.รวมรวบหลักฐานเอกสารเบิกจ่าย/คืนเงินยืม 

   ผู้รับผิดชอบโครงการ ส่งหลักฐานเอกสารเบิกจ่าย/คืนเงินยืม ให้ตรงตามหมวดรายจ่าย

ที่ก าหนดไว้ในโครงการ โดยต้องศึกษาเอกสารที่ใช้ให้ตรงตามระเบียบการเงิน และพัสดุ ก าหนด  

   เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.2.1 กำรวเิครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

ขั ้นตอน  1 

ก า ร ท า

เ อ ก ส า ร

โครงการ 

1.เขียนโครงการ

ตามแบบฟอร์มขอ

อนุมัติโครงการ 

(ไฟล์ PDF /WORD) 

2.บันทึกข้อความขอ

เสนออนุมัติ

โครงการในระบบ 

E-OFFICE 

3 วัน 

 

 

1 ช่ัวโมง 

1.เขียนโครงการตาม

แบบฟอร์มขออนุมัติ

โครงการ ในระบบ E-

OFFICE 

2.บันทึกข้อความขอ

เสนออนุมัติโครงการ

ในระบบ E-OFFICE 

2 วัน 

 

 

45 นาที 

ลดระยะเวลา

ด าเนินงาน และ

ข้อมูลหลักฐาน

โครงการอยู่ใน

ระบบ E-OFFICE 

ทั้งหมด 

ขั ้นตอน  2 

ก า ร ข อ

อ น ุม ัติ

โครงการ 

1.สร้างเส้นทางส่ง

เอกสารเพื่อขอนุมัติ

โครงการ 

2.จัดท าหนังสือเชิญ

วิทยากร 

3.จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรม การ

ด าเนนิงานโครงการ 

2 วัน 

 

 

2 ช่ัวโมง 

 

4 ช่ัวโมง 

1.สร้างเส้นทางส่ง

เอกสารเพื่อขออนุมัติ

โครงการ 

2.จัดท าหนังสือเชิญ

วิทยากร 

3.จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรม การ

ด าเนนิงานโครงการ 

1 วัน 

 

 

1 ช่ัวโมง 

 

3 ช่ัวโมง 

 

ล ด ร ะ ย ะ เ ว ล า

ด าเนินงาน  

ขั ้นตอน  3 

ด าเนินการ

ก ิจ ก ร ร ม

ต่างๆ ตาม

โครงการ 

1.จัดท าเอกสารที่

เกี่ยวข้องกับ

กิจกรรม/โครงการ 

2.จัดเตรียมวัสดุ/

อุปกรณ์ และ

สถานที่ต่างๆ 

3 . ด า เ น ิน ก า ร จ ัด

กิจกรรมต่างๆ ตาม

โครงการ 

2 วัน 

 

 

5 วัน 

 

 

1 วัน 

1.จัดท าเอกสารที่

เกี่ยวข้องกับ

กิจกรรม/โครงการ 

2.จัดเตรียมวัสดุ/

อุปกรณ์ และสถานที่

ต่างๆ 

3.ด าเนินการจัด

กิจกรรมต่างๆ ตาม

โครงการ 

1 วัน 

 

 

3 วัน 

 

 

1 วัน 

ล ด ร ะ ย ะ เ ว ล า

ด าเนินงาน 

FM-WM-02 
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ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

ขั ้นตอน  4 

ส ร ุป แ ล ะ

ป ร ะ เ ม ิน

โครงการ 

1.ประเมินผลและ

สรุปรายงานผลการ

ด าเนินโครงการ 

2.รวมรวบหลักฐาน

เอกสารเบิกจ่าย/คืน

เงินยืม 

3 วัน 

 

 

4 วัน 

1.ประเมินผลและ

สรุปรายงานผลการ

ด าเนินโครงการ 

2.รวมรวบหลักฐาน

เอกสาร ตรวจสอบ 

ส่งเบิกจ่าย/คืนเงินยืม 

1 วัน 

 

 

3 วัน 

 

ล ด ร ะ ย ะ เ ว ล า

ด าเนินงาน  

 

 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

ขั้นตอน 1 การท า

เอกสารโครงการ 

1.เขียนโครงการตามแบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ ใน

ระบบ E-OFFICE 

2.บันทึกข้อความขอเสนออนุมัติโครงการในระบบ E-

OFFICE 

2 วัน 

 

45 นาที 

ขั้นตอน 2 การขอ

อนุมัติโครงการ 

1.สร้างเส้นทางส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติโครงการ 

2.จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 

3.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรม การด าเนินงานโครงการ 

1 วัน 

1 ช่ัวโมง 

3 ช่ัวโมง 

ขั้นตอน 3 

ด าเนินการกิจกรรม

ต่างๆ ตามโครงการ 

1.จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม/โครงการ 

2.จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ และสถานที่ต่างๆ 

3.ด าเนินการจัดกิจกรรมต่างๆ ตามโครงการ 

1 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

ขั้นตอน 4 สรุปและ

ประเมินโครงการ 

1.ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ 

2.รวมรวบหลักฐานเอกสาร ตรวจสอบ ส่งเบิกจ่าย/คืนเงิน

ยืม 

1 วัน 

3 วัน 
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บทท่ี 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 

 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนการจัดท าโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปผล ของฝ่ายวิชาการ  

มีขอ้จำกัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 

1.หลักฐานการเบิกจ่าย ไม่ถูกต้องตามระเบียบ 

ประกาศ การเบิกจ่ายและการจัดซื้อจัดจา้ง ของ

มหาวิทยาลัย 

 

 

ผูร้ับผิดชอบโครงการ ตอ้งศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับ

ประกาศ การเบิกจ่ายและการจัดซื้อจัดจา้ง ของ

มหาวิทยาลัย ให้ตรงตามหมวดรายจ่ายการขอ

อนุมัตงิบประมาณในโครงการ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 

หนังสืออนมุัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

     ข้าพเจ้า ผศ.ดร.ภัทรวิทย์ อยู่วัฒนะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 

ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการจัดท าโครงการ/เบิกจ่าย/สรุป  ของฝ่ายวิชาการ ในฐานะ

ผูบ้ังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดธานี 

 โดยยินยอมให้ฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดธานี น ากระบวนการจัดท าโครงการ/

เบิกจ่าย/สรุป ของฝ่ายวิชาการ มาใช้ในหนว่ยงานตัง้แต่วันที่ 30 มกราคม 2566 เป็นต้นไป   

 

              ให้ไว้  ณ  วันที่ 30 มกราคม 2566 

      

                   

                                                                 (ผศ.ดร.ภัทรวิทย์ อยู่วัฒนะ) 

                                                           ผูอ้ านวยการศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี 

                

     

 

 

 

 

 



30 
 

 

 

 

 
     ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
-แบบขออนมุัติโครงการ 
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือกระบวนกำร จดัท ำโครงกำร/เบกิจ่ำย/สรุปผล 

 

  1.นางสาวธีรตา พางกาสา  รักษาการหัวหนา้ฝ่ายวิชาการ 

  2.นางสาวมยุรี กันยาเลิศ    เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป       
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