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ค ำน ำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง

และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ. 2553  ซึ่งเป็น

เอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ  โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการ

ต่างๆ  โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน  เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้

ใช้ในการปฏิบัติงาน  และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วท าให้งานของ

หน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการรับเงินรายได้ค่ารับรองต่างๆของ

นักศึกษา อาทิ ใบค าร้องขอใบรับรอง  ใบค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา  ใบค าร้องขอรักษาและ

คืนสภาพการเป็นนักศึกษา  ค าร้องขอรับใบปริญญาบัตร/ใบประกาศนียบัตร  ค าร้องขอค าอธิบาย

รายวิชา  ค าร้องยกเลิกรายวิชา  ค าร้องขอยกเว้นการเรียนรายวิชา  เป็นต้น  รวมถึงเอกสารมีความ

ถูกต้อง  ครบถ้วน  ตามระเบียบของกระทรวงการคลังและมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรที่ก าหนด

ไว้ 

 อนึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้องแล้ว 

 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมาและ

ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มี

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา  โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร  แม่สอด  และเพ่ือนร่วมงานทุกคน  ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลง

ได้ด้วยดี 
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ส่วนที่ 1 

บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   เป็นสถาบันอุดมศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา   กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว)  มุ่งเน้นให้โอกาส
ทางการศึกษาแก่ประชาชน  สร้างศักยภาพให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา  พัฒนาท้องถิ่น  ผลิตก าลังคนที่
มีความรู้  ความสามารถและมีคุณธรรม  มีจิตส านึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ  เป็นที่พ่ึง
ทางวิชาการของท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน  ผลิตและพัฒนาครู  และบุคลากรทางการศึกษา  
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย  โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล  มี
การพัฒนาอย่างก้าวหน้า  ต่อเนื่องและยั่งยืน  มีการพัฒนาความก้าวหน้าจากโรงเรียนฝึกหัดครูสู่
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ดังภาพต่อไปนี้ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 1.1 การพัฒนาความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
 

โรงเรียนฝึกหัดครู 
ปีพุทธศักราช  2516  มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูก าแพงเพชร  

โดยสถาปนาขึ้นเมื่อ  29 กันยายน  2516  ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง  หมู่ที่  1  ต าบลนครชุม  อ าเภอเมือง  
จังหวัดก าแพงเพชร  มีเนื้อที่  421  ไร่  58  ตารางวา  ปัจจุบันมีเนื้อที่  491 ไร่  4 งาน 70.4  ตารางวา 

 
 

วิทยาลัยครูก าแพงเพชร 
ปีพุทธศักราช  2518  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู   
ปีพุทธศักราช  2518  ยกฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษา  สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

โรงเรียนฝึกหัดครู วิทยาลยัครูก าแพงเพชร สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร มหาวิทยาลยัราชภัฏก าแพงเพชร 
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ปีการศึกษา  2519  เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก  โดยรับนักศึกษาระดับ  ป.กศ.  จ านวน  392  
คน  ซึ่งนักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาต าบลต่าง  ๆ  ในเขตของจังหวัดก าแพงเพชร  และ
จังหวัดตาก 

ปีพุทธศักราช  2527  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  (ฉบับที2่)   
ปีพุทธศักราช  2527  มีผลให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอ่ืนที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้ 
ปีการศึกษา  2529  เปิดรับนักศึกษา  ภาค  กศ.บป.  เป็นรุ่นแรก 
สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร 
ปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ 

พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36  แห่งว่า  “สถาบันราชภัฏ”  เมื่อวันที่  14  กุมภาพันธ์  2535 
ปีพุทธศักราช  2538  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ทรงลงพระปรมาภิไธย

ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา  ซึ ่งม ีผลให้ว ิทยาลัยครูก าแพงเพชรมีฐานะเป็นสถาบันราชภ ัฎ
ก าแพงเพชร  ตั้งแต่วันที่  25  มกราคม  2538 

ปีการศึกษา  2541  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคพิเศษ  หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก  

ปีการศึกษา  2543  เปิดรับนักศึกษาภาคพิเศษ ที่   อ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก  ใช้สถานที่
โรงเรียนสรรพวิทยาคมเป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก  

ปีการศึกษา  2544  จ ัดตั ้งศ ูนย ์ขยายโอกาสอุดมศ ึกษาสู ่ท ้องถิ ่น   ต ่อมาเปลี ่ยนเป ็น  

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  บนพื้นที ่  600  ไร่  ต าบลแม่ปะ  อ าเภอแม่สอด  

จังหวัดตาก  และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก  

ปีการศึกษา  2545  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคพิเศษ  หลักสูตรศิลปศาสตร  

มหาบัณฑิต  สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา  และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชา

หลักสูตรและการสอนเป็นรุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช  2546  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ทรงลงพระปรมาภิไธย

ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา  ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.

2546  มีผลให้สถาบันราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัยในส านักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

ปีพุทธศักราช  2547  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธยใน

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  วันที่  9  มิถุนายน  2547  และประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
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ในวันที่  14 มิถุนายน  2547  จึงมีผลบังคับตั้งแต่วันที่  15  มิถุนายน  2547  เป็นต้นไป  ท าให้

สถาบันราชภัฏ  40  แห่งทั่วประเทศ  มีสถานภาพเป็น  “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระ

และเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

ปีพุทธศักราช  2548  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาภาคพิเศษ  หลักสูตรครุศาสตร  

มหาบัณฑิต   สาขาวิชาการบริหารการศึกษา   สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน   และหลักสูตร

ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต   สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา  ณ  ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด  เป็นรุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช   2550  เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคพิเศษ  หลักสูตร       

รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น   และหลักสูตรวิทยาศาสตร

มหาบัณฑิต  สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

ปีพุทธศักราช  2551  เปิดรับนักศึกษาภาคพิเศษ  ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริม

การปกครองท้องถิ่น  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  สาขาการจัดการการคลัง  เป็นรุ่นแรก  

โดยรับนักศึกษาที่เป็นบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดก าแพงเพชร  จังหวัดตากและ

จังหวัดสุโขทัย 

ปีพุทธศักราช  2552  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก  หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การ

บริหารและพัฒนา  (รุ่นแรก) 

ปีการศึกษา  2557  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก  หลักสูตรดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาการบริหาร
การศึกษา (รุ่นแรก) 

 
 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  มีพ้ืนที่บริการในจังหวัดก าแพงเพชร   จ านวนเนื้อที่
ปัจจุบันมีเนื้อที่  491  ไร่  4  งาน  70.4  ตารางวา  และที่อ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก  จ านวนเนื้อที่  
600  ไร่  มีหน่วยงานทั้งสิ้น  14  หน่วยงาน   ประกอบด้วย   

คณะครุศาสตร์  
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
คณะวิทยาการจัดการ  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
บัณฑิตวิทยาลัย  
ส านักงานอธิการบดี  
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  
ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้  
สถาบันวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  

 

เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
อัตลักษณ์ : บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น  

เอกลักษณ์ : การผลิต พัฒนาครู และการพัฒนาท้องถิ่น 
 

 

ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  คติพจน์  ค่านิยมหลัก 
ปรัชญา   : 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน   สร้าง

ศักยภาพให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา  พัฒนาท้องถิ่น   ผลิตก าลังคนที่มีความรู้ความสามารถและมี

คุณธรรม  โดยเน้นที่จิตส านึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 

วิสัยทัศน์  :  

ปี 2561-2565  มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

ปี 2561-2580  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรจะเสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดินให้มี

ความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 

 

พันธกิจ   : 

1.  สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 

2.  ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.  ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้  ทักษะ  และความสามารถในการคิด  การแก้ปัญหา   

การสร้างสรรค์และการสื่อสาร  ด้วยหลักคุณธรรม  คุณภาพและมาตรฐาน  

ระดับชาติและสากล 

4.  บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย  โปร่งใส   

     ด้วยหลักธรรมาภิบาล  มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า  ต่อเนื่องและยั่งยืน 
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 คติพจน์   : 

ปญฺญาวุฑฺฒิก   นิคมาภิวฑฺฒน   

“สร้างสรรค์ภูมิปัญญา  พัฒนาท้องถิ่น” 

 

 ค่านิยมหลัก  : 

 K – Knowledge   :  สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ 

 P - Public Service and Productivity :  ให้บริการชุมชน  สังคมและมีผลิตภาพที่ดี 

 R – Responsibility  :  ยึดถือความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 

 U – Unity  :  มีความรัก สามัคคีในองค์กร 

  
 

เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

เป้าประสงค์  : 

1. เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ าทาง 

   สังคม แก่ชุมชนและท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจ 

   สัมพันธ์เพื่อเป็นที่พ่ึงของท้องถิ่น 

2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพและมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 

3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสร้างสรรค์สังคม 

4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 
 

 

ยุทธศาสตร์  : 

1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์ 

    พระราชา 

2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 

4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัยได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล 

   และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม  
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
การแบ่งส่วนหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นไปตามประกาศ

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏก าแพงเพชร  ได้ท าการแบ่งโครงสร้างหน่วยงานออกเป็นผังภาพที่ 1.2  ดังต่อไปนี้ 

 
 

 
 

ภาพที่ 1.2  โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

 

 



ส่วนที่  2 

บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 
 

ประวัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  เป็นมหาวิทยาลัยขยายโอกาสการอุดมศึกษาที่

สถาบันราชภัฏก าแพงเพชรประกาศจัดตั้งขึ้นเป็นแห่งแรกตามโครงการขยายโอกาสการอุดมศึกษาสู่

ท้องถิ่นตามข้อบังคับสภาประจ าสถาบันราชภัฏก าแพงเพชรว่าด้วยการขยายโอกาสการอุดมศึกษาสู่

ท้องถิ่น  พ.ศ.2544  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  แห่งนี้  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ต าบลแม่ปะ  

อ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก  ในเนื้อที่จ านวน  600  ไร่   ซึ่งได้รับอนุมัติจากกรมป่าไม้  กระทรวง

เกษตรและสหกรณ์  ตั้งแต่ปี พ.ศ.2535  การขอเข้าใช้ประโยชน์เพ่ือจัดตั้งเป็นศูนย์ปฏิบัติการและวิจัย

ทางธรรมชาติ  โดยวัตถุประสงค์เดิมเป็นการอนุรักษ์ฟ้ืนฟูป่าที่มีสภาพเสื่อมโทรมให้เป็นป่าที่อุดม

สมบูรณ์ตามธรรมชาติเพ่ือให้  นักเรียน   นักศึกษา  นักท่องเที่ยว  ตลอดจนประชาชน  และผู้สนใจ

สามารถเข้าศึกษาธรรมชาติของป่าอย่างแท้จริง  ในการที่จะได้รับความรู้  เกิดจิตส านึกหวงแหนเห็น

ความส าคัญในอันที่จะอนุรักษ์ธรรมชาติและสภาพป่า  อีกทั้ งเป็นศูนย์ปฏิบัติทางวิชาการ

ระดับอุดมศึกษาในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาท้องถิ่น 

ด้วยนโยบายการขยายการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  

พ.ศ.2542  ที่ให้เยาวชนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างมีคุณภาพทัดเทียมเป็นเวลา  12  ปี  โดยไม่

ต้องเสียค่าใช้จ่าย  จึงท าให้ผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 12 ปี  ในท้องถิ่นต้องการศึกษาต่อ

ระดับอุดมศึกษาจ านวนมากขึ้น  และได้เกิดข้อเรียกร้องให้สถาบันขยายโอกาสทางการศึกษาให้แก่

เยาวชน  และผู้ส าเร็จการศึกษาในอ าเภอฝั่งตะวันตกของจังหวัดตาก  อันมีสาเหตุมาจากการคมนาคม

ไม่สะดวก  ขาดปัจจัยในการศึกษา  ในระยะแรกสถาบันราชภัฏก าแพงเพชรจึงริเริ่มโครงการจัดตั้ง

ศูนย์ให้การศึกษาภายนอกสถาบัน  โดยจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  อนุปริญญา  และปริญญาตรี  

2  ปีหลังส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.)  ขึ้นในปีการศึกษา  2543  หลังจากนั้นกระแสความ

ต้องการให้ขยายโอกาสการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่จัดการศึกษาส าหรับนักเรียนที่จบการศึกษาระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย ( ภาคปกติ ) จึงเกิดข้อเรียกร้องจากประชาชน  หน่วยงานราชการ  และ

องค์กรเอกชนในท้องถิ่นให้สถาบันจัดการศึกษาดังกล่าวขึ้น  โดยให้เหตุผลว่าเยาวชนที่ส าเร็จ

การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายในท้องถิ่นอ าเภอแม่สอด  และอีก 5 อ าเภอชายแดนฝั่ง
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ตะวันตกของจังหวัดตาก  ถูกปิดกั้นโอกาสทางการศึกษา  ด้วยเหตุผลทางเศรษฐกิจ วิถีการด าเนิน

ชีวิต  และปัญหาการคมนาคม  อีกทั้งการที่ไม่มีสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาในท้องถิ่น  ด้วย

เหตุผลดังกล่าวและเพ่ือตอบสนองความต้องการการได้รับการศึกษาของท้องถิ่น  ทั้งนี้ได้รับการ

สนับสนุนและความร่วมมืออย่างดียิ่งจากผู้ทรงคุณวุฒิในท้องถิ่น  หน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชน  

นักธุรกิจ  องค์กรสื่อสารมวลชนของท้องถิ่น  ฯลฯ  โดยส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ  จึงได้แต่งตั้ง

คณะกรรมการขึ้นชุดหนึ่ง  ได้แก่  คณะกรรมการพัฒนาศูนย์บริการทางวิชาการ  ณ  ศูนย์ปฏิบัติการ

และวิจัยทางธรรมชาติ  อ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก  เพ่ือด าเนินการพิจารณาหาแนวทางเปิดการ

เรียนการสอนภาคปกติข้ึน 

หลังจากนั้นจึงได้จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสการอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่น  มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร  แม่สอด  การด าเนินการดังกล่าวยังได้รับการสนับสนุนเป็นอย่างดียิ่งจากผู้ว่าราชการ

จังหวัดตาก  และรองผู้ว่าราชการจังหวัดตาก  ส าหรับการใช้พ้ืนที่ในการด าเนินการดังกล่าวนอกจาก

จะจัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสการอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่น  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอดแล้ว  

สถาบันยังคงวัตถุประสงค์เดิมโดยมีแผนในการด าเนินงานจัดตั้งศูนย์ต่าง ๆ  ภายใต้มหาวิทยาลัยราช

ภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  ได้แก่  ศูนย์เมียนมาศึกษา  ศูนย์ศึกษาและพัฒนาทางเศรษฐกิจพิเศษ

ชายแดน  ศูนย์ข้อมูลท้องถิ่น  ศูนย์ฝึกอบรมอาชีพระยะสั้น  ศูนย์วิจัยและปฏิบัติการทางธรรมชาติ  

ซึ่งการด าเนินการของศูนย์ฯ ต่าง ๆ  ดังกล่าวข้างต้น ถือเป็นภารกิจตามปรัชญา  และพันธกิจของ

สถาบันตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  พ .ศ. 2538  ที่ตั้งขึ้นตามความจ าเป็นของท้องถิ่น  เพ่ือ

เป็นการให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชนในท้องถิ่นจังหวัดตาก  โดยเฉพาะอย่างยิ่งใน  5  อ าเภอ

ชายแดนฝั่งตะวันตกด้วย 

ในการด าเนินการดังกล่าวสถาบันไม่มีงบประมาณของสถาบันสนับสนุน  แต่เป็นความ

ต้องการของท้องถิ่นที่จะจัดตั้งศูนย์การศึกษาฯ  ให้ได้เพ่ือเป็นการขยายโอกาสให้แก่บุตรหลาน  คณะ

กรรมการฯ  ผู้ทรงคุณวุฒิ  ผู้น าในท้องถิ่น  ประชาชน  รวมถึงหน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชน  

อาทิเช่น  หอการค้าจังหวัดตาก  สภาอุตสาหกรรมจังหวัดตาก  อาสาสมัครคุมประพฤติจังหวัดตาก  

(แม่สอด)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสรรพวิทยาคม  องค์กรสื่อสารมวลชนของ

ท้องถิ่น  จึงรวมพลังให้การสนับสนุนเป็นทุน  ก่อตั้งศูนย์ฯ  ประมาณสิบล้านบาท  ในระยะแรกได้

ก่อสร้างอาคารส านักงานอธิการบดี  1  หลัง,  อาคารเรียน  2  หลัง,  อาคารหอประชุม / โรงอาหาร  

1  หลัง,  อาคารส านักวิทยบริการ  1  หลัง, อาคารที่พักอาจารย์  2  หลัง,  ห้องน้ า / ห้องส้วม  2  

หลัง, ป้อมยาม 1  หลัง , ป้ายสถาบันจัดภูมิสถาปัตย์  และยังได้รับการสนับสนุนจากสภาเทศบาล
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ต าบลแม่สอด  ที่ได้งบจัดสรรสร้างสนามกรีฑาจัดสร้างสนามกีฬา  ณ  ศูนย์การศึกษาของสถาบัน  

เพ่ือประโยชน์ของทั้งนักศึกษา  และประชาชนในท้องถิ่น  จึงถือได้ว่าความส าเร็จในการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอดแห่งนี้เกิดขึ้นได้จากการที่ประชาชนในท้องถิ่นมีความ

สมานฉันท์เล็งเห็นความส าคัญของการศึกษา  เป็นสังคมที่มีความร่วมมือร่วมใจระหว่างรัฐกับเอกชน  

จนสามารถผลักดันให้เกิดมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอดตามโครงการขยายโอกาสการ

อุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นได้  

การด าเนินการตามภารกิจและเป้าหมายของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  จึงได้

แตง่ตั้งผู้ช่วยศาสตราจารย์เจนวิทย์  ผาสุข เป็นผู้อ านวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด

ท าหน้าที่ดูแล  และด าเนินการต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  โดยมีคณะกรรมการ

พัฒนาศูนย์บริการทางวิชาการ  ณ  ศูนย์ปฏิบัติการและวิจัยทางธรรมชาติ  อ าเภอแม่สอด  จังหวัด

ตาก  มาเป็นผู้ก ากับดูแลและให้การสนับสนุนแก้ปัญหาโดยตลอดเนื่องจากความร่วมมือ  ร่วมแรง  

ร่วมใจของท้องถิ่นในเขตอ าเภอแม่สอดเพ่ือบริหารจัดการและการด าเนินการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราช

ภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด แห่งนี้   โดยได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากคณะกรรมการ  

ผู้ทรงคุณวุฒิ  หน่วยงานราชการภารรัฐและเอกชน ประชาชนของอ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก จ านวน 

17 หน่วยงาน  เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น  15,981,000  บาท  (สิบห้าล้านเก้าแสนแปดหมื่นหนึ่งพันบาท

ถ้วน)  และได้น ามาด าเนินการก่อสร้างสิ่งก่อสร้างบางส่วนจากสิ่งก่อสร้างทั้งหมด  ในระหว่างปี   

2535-2552  โดยขอพ้ืนที่ป่าสงวน 600 ไร่จากกรมป่าไม้ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ อนุญาตตั้งแต่

วันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2553 ถึง 2 กุมภาพันธ์ 2565  จ านวน 25 รายการ  คิดเป็นมูลค่า 130,665,999 

บาท (หนึ่งร้อยสามสิบล้านหกแสนหกหมื่นห้าพันเก้าร้อยเก้าสิบเก้าบาทถ้วน)  

จากนั้นในปี  พ.ศ. 2552  อาจารย์จ านรรจ์  เสนาะเมือง  ได้รับการแต่งตั้งจากอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เป็นผู้อ านวยการส านักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่

สอดดูแลท าหน้าที่สานงานเก่า ดูแลงานใหม่  แทนผู้ช่วยศาสตราจารย์เจนวิทย์  ผาสุข  และ

ด าเนินการต่างๆ  ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด   โดยมี

คณะกรรมการพัฒนาศูนย์บริการทางวิชาการ  ณ  ศูนย์ปฏิบัติการและวิจัยทางธรรมชาติ  อ าเภอแม่

สอด  จังหวัดตาก  เป็นผู้ก ากับดูแลและให้การสนับสนุนแก้ปัญหา  ในการด าเนินการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  และได้ด าเนินการก่อสร้างสิ่งอาคารสถานที่เพ่ิมเติม  

จ านวน 15 รายการ คิดเป็นมูลค่า  216,081,693.78 บาท  (สองร้อยสิบหกล้านแปดหมื่นหนึ่งพันหก

ร้อยเก้าสิบสามบาทเจ็ดสิบแปดสตางค์) 
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จากนั้นในปี  พ.ศ. 2560  ผู้ช่วยศาสตราจารย์วนัสนันท์  ศิริรัตนะ  ได้รับการแต่ งตั้งจาก

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงาน

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  เพ่ือดูแลท าหน้าที่สานงานเก่า  ดูแลงานใหม่  แทน

อาจารย์จ านรรจ์  เสนาะเมือง และในปีงบประมาณ  พ.ศ. 2562  ได้รับแต่งตั้งจากสภามหาวิทยาลัย

ราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นผู้อ านวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  เพ่ืออ านวยการ

บริหารงานหน่วยงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด   โดย

มีคณะกรรมการประจ ามหาวิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  เป็นผู้ก ากับดูแลและให้การสนับสนุน

แก้ปัญหา  ในการด าเนินการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  แห่งนี้ต่อไป  และได้

ด าเนินการก่อสร้างสิ่งอาคารสถานที่เพ่ิมเติม  จ านวน  1 รายการ คือก่อสร้างผนังกั้นดินพังทลาย

อาคารที่พักบุคลากรแม่สอด  คิดเป็นมูลค่า  3,960,000 บาท  (สามล้านเก้าแสนหกหมื่นบาทถ้วน)  

 
 

เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 
 

อัตลักษณ์ : บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา  พัฒนาท้องถิ่น 

เอกลักษณ์ : เป็นแหล่งเรียนรู้เมียนมา  พัฒนาท้องถิ่น 

 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 
 

วิสัยทัศน์  : ผู้น าการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาในพ้ืนที่ชายแดนไทย-เมียนมา 

พันธกิจ   :  

1. เสริมสร้างโอกาสทางการศึกษาให้แก่ชุมชนท้องถิ่นและประเทศเพ่ือนบ้าน 

2. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพมาตรฐาน 

3. บริการวิชาการแก่ชุมชน ท้องถิ่นและประเทศเพ่ือนบ้าน 

4. พัฒนาและถ่ายทอดองค์ความรู้ นวัตกรรมและงานวิจัยสู่ชุมชนท้องถิ่น 

5. ท านุบ ารุงและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

6. บริหารจัดการและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
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เป้าประสงค์  : 

1. บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

2. มหาวิทยาลัยมีองค์ความรู้ งานวิจัย งานสร้างสรรค์และนวัตกรรมที่ช่วยพัฒนา

ชุมชนและสังคม 

3. มหาวิทยาลัยมีเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการท้ังในและต่างประเทศ 

4. ชุมชน ท้องถิ่น อยู่ดีมีสุข เข้มแข็ง พ่ึงพาตนเองได้อย่างยั่งยืน 

5. นักศึกษา บุคลากร ชุมชน ท้องถิ่น มีการธ ารงศิลปะและวัฒนธรรมไทยและ

เรียนรู้วัฒนธรรมอาเซียน 

6. มหาวิทยาลัยมีภาพลักษณ์เป็นที่ยอมรับและเชื่อม่ันจากสังคม 

7. มีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมคุณภาพผลผลิตและบริการ 

 

วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 
1. จัดการศึกษาสอดคล้องกับแผนการศึกษาแห่งชาติฉบับปัจจุบันและผลิตก าลังคน  เพ่ือ

ตอบสนองการพัฒนาประเทศ 

2. การบูรณาการงานวิจัย บริการวิชาการ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  เข้ากับกระบวนการ

การจัดการเรียนรู้ และการมีส่วนร่วมกับชุมชน  และท้องถิ่น  โดยเน้นคุณภาพสู่ความเป็นเลิศ 

3. การยกระดับคุณภาพชีวิต  การลดช่องว่างและเหลื่อมล้ าทางสังคม  และสร้างประชาชน

ในท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน  สู่ประเทศไทย 4.0  

 

บทบาทและหน้าที่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 
1.  แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น  ภูมิ

ปัญญาไทย  และภูมิปัญญาสากล 

2.  ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม  ส านึกในความเป็นไทย  มีความรักและผูกพันต่อ

ท้องถิ่นอีกทั้ งส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน  เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้ เท่าทันการ

เปลี่ยนแปลง  การผลิตบัณฑิตดังกล่าวจะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิต

บัณฑิตของประเทศ 

3.  เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า  ความส านึก  และความภูมิใจในวัฒนธรรมของ

ท้องถิ่นและของชาติ 



12 

4.  เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน  ผ ู  ้น าศาสนาและนักการเมืองท้องถิ่น

ให้มีจิตส านึกประชาธิปไตย  คุณธรรม จริยธรรมและความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและ

ท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

5.  เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู  ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้

มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

6.  ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย  ชุมชน  องค์ก ร

ปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรอ่ืนทั้งในและต่างประเทศ  เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

7.  ศึกษาและแสวงแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับ

การด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมทั้งการแสวงหาแนวทาง  เพ่ือส่งเสริมให้

การเกิดการจัดการ  การบ ารุงรักษา  และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

อย่างสมดุลยั่งยืน 

8.  ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องจากแนวพระราชด าริในการปฏิบัติ

ภารกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
 

สถานที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 

 เลขที่  222  หมู่ 7  ต าบลแม่ปะ  อ าเภอแม่สอด   จังหวัดตาก  รหัสไปรษณีย์  63110 
 

โครงสร้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  จ าแนกเป็น 2 ส่วนหลักๆ คือ ส านักผู้อ านวยการ  

ส านักวิชาการและจัดการศึกษา  และแผนภูมิระบบงานการเงินและบัญชี  ตามภาพท่ี  2.1-2.4  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1  แผนภูมิโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 

ส านักผูอ้ านวยการ ส านักวิชาการและจัดการศกึษา 
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ส านักวิชาการและจดัการศึกษา 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา 

ครุศาสตร์ 

 

งานประสานจัดการศึกษา

สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา 

วิทยาการจัดการ 

งานประสานจัดการศึกษาสาขาวิชา
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

งานมาตรฐานการศึกษาและ

หลักสูตร 

 
- หน่วยพัฒนาหลักสูตร 

- หน่วยมาตรฐานการศึกษา และหลักสูตร 

- หน่วยพัฒนาการเรียนการสอน 

- หน่วยพัฒนาสถาบันสู่สากล 

- หน่วยธุรการ 
- หน่วยการเงินและพัสดุ 
- หน่วยบริการการศึกษา 
- หน่วยกิจการนักศึกษาของสาขา 
- หน่วยนโยบายและแผน 

- หน่วยจัดการศึกษากลุ่มวิชาภาษาและการสื่อสาร 

- หน่วยจัดการศึกษากลุ่มวิชามนุษยศาสตร์ 

- หน่วยจัดการศึกษากลุ่มวิชาสังคมศาสตร์ 

- หน่วยจัดการศึกษากลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์และ 

คณิตศาสตร์ 

- หน่วยจัดการศึกษากลุ่มวิชาพลศึกษาและนันทนาการ 

- หน่วยธุรการ 

- หน่วยการเงินและพัสดุ 

- หน่วยบริการการศึกษา 

- หน่วยกิจการนักศึกษาของสาขา 

- หน่วยนโยบายและแผน 

งานจัดการศึกษากลุ่มการศึกษา

ท่ัวไป 

 - หน่วยธุรการ 

- หน่วยการเงินและพัสดุ 

- หน่วยบริการการศึกษา 

- หน่วยกิจการนักศึกษาของสาขา 

- หน่วยนโยบายและแผน 

- หน่วยธุรการ 

- หน่วยการเงินและพัสดุ 

- หน่วยบริการการศึกษา 

- หน่วยกิจการนักศึกษาของสาขา 

- หน่วยนโยบายและแผน 

งานกิจการพิเศษและวิเทศสัมพันธ์ งานกิจการนักศึกษา 

- หน่วยพัฒนาและส่งเสริม

กิจกรรมนักศึกษา 

- หน่วยกีฬา และนันทนาการ 

- หน่วยบริการและสวัสดิการ

นักศึกษา 

- หน่วยใหค้ าปรึกษาและการ

แนะแนว 

- หน่วยทุนกู้ยืมเพื่อการศกึษา 

- หน่วยพัฒนาสารสนเทศ 

- หน่วยบริการสารสนเทศ 

- หน่วยบริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

- หน่วยวิทยพัฒนา 

- หน่วยข้อมูลท้องถ่ิน 

- หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- หน่วยโครงการพิเศษ 

- ศูนย์พม่าศึกษา 

- ศูนย์ศึกษาและพัฒนาอัญมณี 

- ศูนย์ศึกษาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนว

พระราชด าร ิ

- ศูนย์การเรียนรู้ ICT ชุมชนชายแดน

จังหวัดตาก 

- หน่วยเวชศึกษาป้องกัน 

- หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

งานศิลปะและวัฒนธรรม 

- หน่วยอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ 
  พัฒนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

- หน่วยศึกษาวิจัยศิลปะและวัฒนธรรม 

- หน่วยเสริมสร้างคุณธรรมและ

จริยธรรม 

- หน่วยผลิตงานศิลปะและเอกลักษณ์

ไทย 

 

งานบริการวิชาการ 

- หน่วยประสานการจัดการศึกษา 

- หน่วยทะเบียนและประมวลผล 

- หน่วยประเมินผลการสอน 

- หน่วยสนับสนุนทรัพยากรที่ใช้ในการ

เรียน การสอน 

งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- หน่วยวางแผนและประเมินผลงานบริการวิชาการ 

-  หน่วยจัดบริการวิชาการแก่ท้องถ่ิน 

- หน่วยข้อมูลสารสนเทศ 

- หน่วยพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมและฝึกอบรม 

- หน่วยพัฒนาเครือข่ายองค์การการบริการ   

  วิชาการ 

 

งานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานวิจัย 

- หน่วยวิเคราะห์นโยบาย 

- หน่วยแผนงานและงบประมาณ 

- หน่วยประเมินและรายงานผล 

   การพัฒนาระบบราชการ 

- หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

- หน่วยจัดระบบควบคุมภายใน 

- หน่วยวิจัยและพัฒนา 

- หน่วยประสานงานวิจัย 

- หน่วยข้อมูลวิจัย 

- หน่วยทุนวิจัย 

- หน่วยพัฒนาบุคลากรด้าน

การวิจัย 

- หน่วยเครือข่ายงานวิจัย 

- หน่วยธุรการและสารบรรณ 

- หน่วยเลขานุการ 

- หน่วยการเงิน บัญชี 

- หน่วยพัสดุและครุภัณฑ์ 

- หน่วยประชาสัมพันธ์และ 

  เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 

- หน่วยอาคารสถานท่ี 

- หน่วยยานพาหนะ 

- หน่วยการเจ้าหน้าท่ี 

ส านักผู้อ านวยการ 

ภาพที่ 2.2  แผนภูมแิสดงโครงสร้างส านักผู้อ านวยการ 
 

ภาพที่ 2.3  แผนภูมิแสดงโครงสร้างของส านักวิชาการและจัดการศึกษา 
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แผนภูมิระบบงานการเงินและบัญชี 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 2.4  แผนภูมิระบบงานการเงินและบัญชี 

 

ภาระหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
งานการเงินและบัญชีเป็นหน่วยงานภายใต้ส านักงานอธิการบดีของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร  แม่สอด  ตามโครงสร้างงานในสายงานส านักผู้อ านวยการ  งานบริหารงานทั่วไป จะอยู่

ในการก ากับดูแลของรองผู้อ านวยการส านักงานฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพการศึกษา   โดยใน

การเงินและบัญชีมีงานหลักๆ ประกอบด้วย  งานการเงิน  งานบัญชี  งานวางแผน  งานตรวจสอบ

และเบิกจ่ายงบประมาณ  และงานบริหารงานทั่วไป   มีหน้าที่ความรับผิดชอบภาระงานหลักๆ  ดังนี้ 
 

 

 1.  งานวางแผน 
มีหน้าที่จัดวางระบบงานการเงินและบัญชีตามแต่ละงานทั้งหมด  ด้วยการศึกษา กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับของกระทรวงการคลัง  และของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ศึกษากระบวนการของ
แต่ละงาน  อาทิ  การตรวจสอบเอกสาร  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบบัญชี  3  มิติ  (ระบบ 
3D GF KPRU)  การเบิกค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ  และการ
ยืมเงินทดรองราชการ  การรับเงินรายได้ประเภทต่างๆ  เป็นต้น  และน ามาออกแบบเอกสาร
แบบฟอร์มและจัดท าเอกสารที่ เกี่ยวข้อง  จัดท าทะเบียนคุม  ล าดับขั้นตอนงาน  ปรับปรุง
กระบวนงานปฏิบัติงานให้ทันเหตุการณ์และกฎ ระเบียบ ใหม่อยู่เสมอ   โดยมีการวางแผนงานที่
เกี่ยวข้องดังนี้ 

ส านักผู้อ านวยการ 

 

งานการเงินและบัญช ี

 

งานตรวจสอบและเบิกจ่าย 

งานวางแผน งานการเงิน 

งานบริหารงานทั่วไป 

 

งานบัญช ี

งานบริหารงานทั่วไป 
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  1)  แผนผังแสดงกระบวนการท างาน ค าอธิบายพร้อมผู้รับผิดชอบ 
  2)  ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
  3)  ทะเบียนคุมใบแทนใบเสร็จรับเงิน ส าหรับรับช าระเงินต่างๆ 
  4)  สมุดบัญชีรายรับ-รายจ่ายเงินสด 
  5)  สมุดทะเบียนการขอรับใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนของนักศึกษา 
  6)  เอกสารที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่าย เช่น  ใบขอเบิกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย   

ใบขอเบิกเงินยืมทดรอง   ใบเบิกเงินสวัสดิการ ใบมอบฉันทะ ใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ  

เป็นต้น 

 

2.  งานการเงิน 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ  ส่ง  จัดเก็บรักษา น าฝากธนาคาร และรายงานผล

ของการรับเงินรายได้ทุกประเภทที่ได้รับจากนักศึกษา  เช่น  เงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา  เงินรายได้

ค่าหอพัก  ค่าไฟฟ้าหอพักนักศึกษา  ค่าเช่าและเงินรับฝากอ่ืนๆ  เป็นต้น   โดยการรับเงินการเก็บ

รักษาเงินประจ าวัน  การน าส่งเงิน/น าฝากธนาคาร  การตรวจนับกระทบยอดการส่งเงินรายวัน  

จัดท าเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน  สรุปบัญชีในใบปิดบัญชีประจ าวัน  และทะเบียนคุมเงินอ่ืนๆ

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  จากเงินรายได้ 5 งานย่อย ซึ่งมีเอกสารประกอบและ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน ตามเงินรายได้ต่างๆ ดังนี้ 

  1)  งานรับเงินรายได้ค่าลงทะเบียนนักศึกษา 

  2)  งานรับเงินค่ารับรองและอ่ืนๆ 

  3)  งานรับเงินค่าหอพักนักศึกษา 

  4)  งานรับเงินค่าไฟฟ้าหอพักนักศึกษา 

  5)  งานรับเงินค่าสอบวัดมาตรฐานคอมพิวเตอร์และภาษาอังกฤษ 

  6)  งานรับเงินค่าขอส าเร็จการศึกษา 

 

3.  งานบัญชี 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดท าบัญชี   สรุปเงินรายได้  จัดท าสมุดบัญชีเงินยืม  

ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท   ทะเบียนคุมเงินรับฝากทุกประเภท   บันทึกบัญชีในทะเบียนคุมต่างๆ  

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือกับเงินงบประมาณแต่ละกิจกรรมที่ตั้งไว้   และจัดท าสรุปบัญชีเงินสดให้กับ

ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ   
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 4.  งานตรวจสอบและเบิกจ่ายงบประมาณ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบลงรับเรื่อง ตรวจสอบและเบิกจ่ายเอกสารตามหมวดการเบิกจ่าย 

เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าอาหารและอาหารว่าง  ค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชากร ทุกฉบับตาม

ระเบียบการเบิกจ่าย  ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง  ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย  การแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายและบันทึกใบสัญญายืม

เงินในข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี  3  มิติ (ระบบ 3D GF KPRU)  บันทึกเอกสารเป็นไฟล์ข้อมูล

ในคอมพิวเตอร์   ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและน าเสนอผู้บริหาร  และติดตามการเบิกจ่ายเงินให้กับ

เจ้าของเรื่อง ตามประเภทการเบิกจ่ายดังนี้ 
 

1)  งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
2)  งานเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

  3)  งานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ 

4)  งานยืมเงินทดรองราชการ 
 

 5.  งานบริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับหนังสือมอบหมายงานจากผู้อ านวยการ   ด าเนินการ

ตามหนังสือ  ร่างหนังสือโต้ตอบ  หนังสือเวียน  จัดเก็บและค้นหาเอกสารตามหมวดหมู่  จัดท า

ทะเบียนคุมการส่งเอกสารหนังสือราชการ  จัดท าเอกสารการประชุมที่เกี่ยวข้อง  งานตรวจสอบและ

บันทึกเรื่องเสนอของการเงินและบัญชีทุกเรื่อง   รวมถึงติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆทั้ง

ภายในและภายนอก  งานประกันคุณภาพการศึกษา  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  งาน

ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมินผล  และให้ข้อมูล  ข้อเสนอแนะ ให้ค าปรึกษาเกี่ ยวกับงานการเงินและ

บัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด ดังนี้ 
 

1)  ร่างหนังสือโต้ตอบ หนังสือเวียน จัดเก็บและค้นหาเอกสารตามหมวดหมู่ 
2)  จัดท าทะเบียนคุมการส่งเอกสารหนังสือราชการต่างๆ 
3)  เอกสารการประชุมที่เก่ียวข้อง   
4)  งานตรวจสอบและจัดท าบันทึกข้อความของการเงินและบัญชีทุกเรื่อง 
5)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆท้ังภายในและภายนอก  
6)  ให้บริการข้อมูล ข้อเสนอแนะ และปรึกษาเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี 

 

 



 

ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การรับ-ส่งเงินรายได้คา่รับรองและอื่นๆ ของนักศึกษา 
 
 

การรับ-ส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ  ของนักศึกษา  เป็นอีกภารกิจหนึ่งของงานการเงิน

และบัญชีที่ปฏิบัติงาน  ณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  ที่ให้บริการรับช าระเงินค่าค า

ร้องต่าง ๆ จากนักศึกษาเช่นเดียวกับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เช่น  ค่าสมัครสอบคัดเลือก

เข้าเรียน  ค่าขอรักษาและขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา  ค่าใบรายงานผลการศึกษา  ค่าเพ่ิมถอน

รายวิชา  ค าร้องขอรับใบปริญญาบัตร/ใบประกาศนียบัตร  ค าร้องขอค าอธิบายรายวิชา  ค าร้อง

ยกเลิกรายวิชา  ค าร้องขอยกเว้นการเรียนรายวิชาและค่าออกใบรับรองต่าง ๆ  ด้วยการออก

ใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษาให้นกัศึกษาเป็นหลักฐานการรับช าระเงิน  ตามอัตราการเก็บเงินระเบียบ

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2553   

นอกจากนี้ยังก าหนดให้มีสมุดบัญชีการรับเงิน  การน าเงินสดฝากธนาคาร  และจัดเก็บรักษา

เงินประจ าวันที่ที่สามารถตรวจสอบได้  เพ่ือเป็นเอกสารส าหรับการตรวจสอบการรับเงินสดประจ าวัน

ของเล่มใบเสร็จรับเงินต่างๆ และเป็นแหล่งข้อมูลการรับเงินได้อีกทางหนึ่ง  รวมถึงการน าส่งเงินรายได้

ตามระเบียบของกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บ

รักษาเงินและการน าส่งคลัง  พ.ศ. 2562  ตามตารางที่ 3.1  แผนภาพแสดงขั้นตอนการรับ-ส่งเงิน

รายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ  ของนักศึกษา  ดังต่อไปนี้ 
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ตารางที่ 3.1  แผนภาพแสดงขั้นตอนการรับ-ส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ ของนักศึกษา 
นักศึกษา  งานการเงิน(แม่สอด) งานการเงิน(ก าแพงเพชร) ระยะเวลาที่ใช้ 

 
 

 
 

 
 

 

  
 

 
 

 
1 นาท ี

  
 

 
5 นาท ี

  
 
 

 
3 นาท ี

  
 

 

 
1 นาท ี

  
 

 

 
3 นาท ี

 
 
 

  
20 นาที 

  
 

 
40 นาที 

  
 

 
20 นาที 

  
 
 

 
 

 
ขึ้นอยู่กบัเอกสาร

ในระบบ  
e-Office 

  
 

 
 

 

10 นาที 

   
 

30 นาที 

   
 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

เริ่มต้น 

ติดต่อขอเอกสารใบรับรอง 

ใบรายงานผล การรักษาและ

ขอคืนสภาพ ค าร้องต่างๆ กับ

งานทะบียน และผ่าน

เจ้าหน้าที่ทะเบยีนตรวจสอบ

มาเรียบร้อยแลว้ 

นักศึกษาน าใบค าร้องส่งที่

ห้องทะเบียน 

รับเงินสด ตรวจนับ ลงมือชื่อรับเงิน 

ลงสมุดรับจ่ายเงินประจ าวัน  

ตรวจสอบเอกสารค าร้องของนักศึกษา 

สรุปยอดและน าเงินสดฝากเขา้บัญชีธนาคาร

ทุกวัน เวลา 15.00 น. 

บันทึกน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอื่นๆ 

เขียนใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา  

ตามค าร้องที่นักศึกษาต้องการ  

จัดท าสรุปน าส่งเงินพร้อมใบน าฝากธนาคาร 

กรอกข้อมูลการรับเงินในค าร้องและน า

ใบเสร็จต้นฉบับสีขาวให้นกัศึกษา 

ส่งบันทึกพร้อมแนบสรุปน าส่ง ใบน าฝากและเล่ม

เบสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา 

น าเสนอผ่าน

ผู้อ านวยการ 

จบ 

ตรวจสอบรายละเอียดที่ได้รับ

จากแม่สอด 

จัดท าบัญช ี
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ขั้นตอนที่ 1  ตรวจสอบเอกสารค าร้องของนักศึกษา 

 การตรวจสอบค าร้องต่างๆ ของนักศึกษาที่ผ่านการกรองข้อมูลของนักศึกษาและระบุจ านวน

เงินที่ต้องรับช าระจากงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเรียบร้อยแล้ว  โดยแบบฟอร์มค าร้องของ

นักศึกษาแต่ละประเภทแต่จะมีข้อความเนื้อหาคล้ายๆ กัน เช่น  ค าร้องขอใบรับรอง ค าร้องขอใบ

รายงานผลการศึกษา ค าร้องขอรักษาและคืนสภาพการเป็นนักศึกษา ค าร้องขอยกเว้นการเรียน

รายวิชา เป็นต้น  ดังแบบฟอร์มค าร้องของนักศึกษาที่พบบ่อย  ตามภาพที่  3.1-3.12  ดังต่อไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.1 แบบฟอร์มค าร้องขอใบรับรอง  ด้านหน้า 
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ภาพที่ 3.2 แบบฟอร์มค าร้องขอใบรับรอง  ด้านหลัง 
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 ภาพที่ 3.3 แบบฟอร์มค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา ด้านหน้า 
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ภาพที่ 3.4 แบบฟอร์มค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา ด้านหลัง 
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ภาพที่ 3.5 แบบฟอร์มค าร้องขอรักษาและคืนสภาพการเป็นนักศึกษา ด้านหน้า 
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ภาพที่ 3.6 แบบฟอร์มค าร้องขอรักษาและคืนสภาพการเป็นนักศึกษา ด้านหลัง 
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ภาพที่ 3.7 แบบฟอร์มค าร้องขอรับปริญญาบัตร/ใบประกาศนียบัตร ด้านหน้า 
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ภาพที่ 3.8 แบบฟอร์มค าร้องขอรับปริญญาบัตร/ใบประกาศนียบัตร ด้านหลัง 
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ภาพที่ 3.9 แบบฟอร์มค าร้องขอยกเว้นการเรียนรายวิชา ด้านหน้า 
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ภาพที่ 3.10 แบบฟอร์มค าร้องขอยกเว้นการเรียนรายวิชา ด้านหลัง 
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ภาพที่ 3.11 แบบฟอร์มค าร้องขอค าอธิบายรายวิชา  ด้านหน้า 
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ภาพที่ 3.12 แบบฟอร์มค าร้องขอค าอธิบายรายวิชา  ด้านหลัง 
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1.1 ตรวจสอบเรื่องค า

ร้องขอใบรับรองว่าเป็น

ประเภทใด 

1.2 ตรวจสอบชื่อ สกุล  

รหัสนักศึกษา ภาคและ

ระดับการศึกษา 

 โดยการตรวจสอบค าร้องของนักศึกษาก่อนการออกใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษาและเก็บเงิน

จากนักศึกษา  จะมีจุดที่ควรตรวจสอบหลักๆ คือ  เรื่องขอใบรับรองเป็นประเภทใด  ชื่อ-สกุล รหัส

นักศึกษา  ภาคและระดับการศึกษาที่เรียน  และจ านวนเงินที่ต้องเก็บจากนักศึกษา  สามารถ

ตรวจสอบไดต้ามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 

1.1 ตรวจสอบเรื่องในค าร้องขอของนักศึกษา ว่าเป็นค าร้องประเภทใด โดยดูตามประเภทค า

ร้องของนักศึกษา ในค าร้องหน้าที่ 1 

1.2 ตรวจสอบชื่อ นามสกุล ประเภทของนักศึกษา ระดับการศึกษา รหัสนักศึกษาที่มาช าระ 

ในค าร้องหน้าที่ 1 

1.3 ตรวจสอบชื่อ  สกุล  ค าร้องที่ต้องการ และจ านวนเงินที่ต้องเก็บจากนักศึกษาในค าร้อง

หน้าที่ 2 
 

ตามภาพจุดที่ควรตรวจสอบต่างๆ ดังภาพที่ 3.13-3.14 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  3.13  จุดที่ควรตรวจสอบเอกสารค าร้อง หน้าที่ 1 
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1.3 ตรวจสอบช่ือ สกุล  ค า

ร้องที่ต้องการและจ านวนเงิน

ที่ต้องเก็บจากนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.14  จุดที่ควรตรวจสอบเอกสารค าร้องของนักศึกษา หน้าที่ 2 

 

ปัญหา นักศึกษาบางส่วนจะน าเอกสารติดต่อขอช าระเงินโดยไม่ผ่านงานทะเบียนตรวจสอบ 

 แนวทางแก้ไขปัญหา  ให้ค าแนะน านักศึกษาให้ติดต่องานทะเบียนตรวจสอบข้อมูลก่อนช าระ 

 ข้อเสนอแนะ  - 
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ขั้นตอนที่ 2  การเขียนใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา 
 

 เมื่อได้ตรวจสอบเอกสารค าร้องของนักศึกษาว่าเป็นประเภทใด  นักศึกษาเป็นนักศึกษาภาค

ปกติ  หรือภาค กศ.บป.  ชื่อ นามสกุล  รหัสนักศึกษา  และจ านวนเงินที่ต้องเรียกเก็บจากข้ันตอนที่  1 

เรียบร้อยแล้ว   จึงน ามาออกใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษาแยกตามประเภทของนักศึกษาว่าเรียนภาค

ใด  ตามใบเสร็จบ ารุงการศึกษาภาคปกติ กศ.ปบ.และด้านใน  ดังภาพที่  3.15- 3.16  ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 3.15 เล่มใบเสร็จบ ารุงการศึกษาภาคปกติ กศ.ปบ.และด้านใน 
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ภาพที่ 3.16 เล่มใบเสร็จบ ารุงการศึกษาภาคปกติ กศ.ปบ.และด้านใน 

 

โดยจะมีข้ันตอนการเขียนออกใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษาได้ 5 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้  

2.1 เลือกเล่มใบเสร็จบ ารุงการศึกษาตามประเภทนักศึกษาว่าเป็นภาคปกติหรือภาค กศปบ. 

2.2 น ากระดาษแข็งรองแผ่นใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา เพื่อไม่ได้เกิดรอยกดทับซ้อนลงไป

ในเล่มที่ เลขทีถ่ัดไป 

2.3 เขียนใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษาตามรายละเอียดของค าร้อง ตามจุดต่างๆ ดังนี้ 

1) เขียนวัน เดือน ปี  เช่น  7 กุมภาพันธ์ 2564 

2) เขียนชื่อและนามสกุลของนักศึกษา 

3) เขียนรหัสนักศึกษาในช่องรหัสนักศึกษา 

4) เขียนรายละเอียดการเก็บเงินตามหัวข้อที่นักศึกษาร้องขอ เช่น  ค าร้องขอ

ใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
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5) ระบุจ านวนเงินที่ต้องเก็บให้ตรงกับช่องรายการ 

6) เขียนระบุจ านวนเงินรวมในช่องล่างสุด และเขียนจ านวนเงินเป็นตัวอักษร 

7) ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ตามภาพตัวอย่างการการเขียนใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา ดังภาพที ่ 3.17. นี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ 3.17  ตัวอย่างการเขียนใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา 
 

 

2.4 รับเงินสด และตรวจนับเงินตามจ านวนเงินที่ต้องช าระ 

2.5 ฉีกต้นฉบับสีขาวตามรอยปะด้านบน ให้กับนักศึกษาเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

2)เขียนช่ือ-สกุล

นักศึกษา 

4)เขียนรายละเอียด

การเก็บเงินตามหัวข้อ

ที่นักศึกษาร้องขอ 

6)เขียนระบุจ านวน

เงินและตัวอักษร 

1)เขียน วันท่ี 

เดือน พ.ศ. 

3)เขียนรหัส

นักศึกษา 

5)ระบุจ านวน

เงินให้ตรงกับ

ช่องรายการ 

7)ลงลายมือช่ือผู้รับเงิน 
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ขั้นตอนที่ 3  กรอกข้อมูลการรับเงินในเอกสารค าร้องของนักศึกษา 
 เมื่อได้ออกใบเสร็จรับเงิน รับเงิน ตรวจนับและฉีกใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษาให้กับนักศึกษา

เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนนี้จะน าข้อมูลการรับเงินตามใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษาลงในเอกสารค าร้อง

ของนักศึกษา หน้าที่ 2 ในช่องฝ่ายการเงิน ตามข้ันตอนดังนี้ 

3.1 ระบุเล่มที่/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน เช่น 1439/01 

3.2 ระบุจ านวนเงินที่ได้รับ 

3.3 ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 

3.4 ระบุวันที่  เดือน ปี ที่รับเงิน 

ตามภาพตัวอย่างการกรอกข้อมูลการรับเงินในเอกสารค าร้องของนักศึกษา  ดังภาพที ่ 3.18  ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  3.18  ตัวอย่างการกรอกข้อมูลการรับเงินในเอกสารค าร้องของนักศึกษา 

3.1 ระบุเล่มที่ / เลขที่

ใบเสร็จรับเงินที่ออก   

3.2 ระบุจ านวนเงิน  

3.3 ลงลายมือชื่อผู้รับเงนิ 

3.4 ระบุวันที่ เดือน พ.ศ.ที่

รับเงิน   
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ขั้นตอนที่ 4  การประเมินความพึงพอใจการให้บริการกับนักศึกษา 
 เมื่อน าเอกสารต้นฉบับใบเสร็จรับเงินและใบค าร้องที่กรอกข้อมูลการรับเงินในเอกสารเรียบร้อย

แล้ว  อีกหนึ่งขึ้นตอนที่เจ้าหน้าที่การเงินต้องปฏิบัติคือ  การประเมินความพึงพอใจของผู้มารับบริการ

ของงานการเงินและบัญชี  โดยต้องน าแบบสอบถามความพีงพอใจให้กับนักศึกษาที่มารับบริการ

ประเมิน  สามารถท าได้ 2 วิธี ดังนี้   
 

 4.1 แสกน QR Cord  ด้วยการน า  QR Cord ของแบบประเมินความพึงพอของผู้มารับ

บริการของงานการเงินและบัญชี  ให้กับนักศึกษาสามารถแสกนและเข้าไปตอบแบบสอบถามได้ด้วย

ตนเอง  ตามภาพที่  3.19   QR Cord ของแบบประเมินความพึงพอของผู้มารับบริการของงาน

การเงินและบัญชี ดังนี้ 
 

 

 
 

ภาพที่  3.19  QR Cord  ของแบบประเมินความพึงพอของผู้มารับบริการของงานการเงินและบัญชี 
 

 4.2 ส่งลิ้งค์  https://forms.gle/3jEtT1N1UXfrb7LN6 ด้วยการส่งลิ้งค์ของแบบ

ประเมินความพึงพอของผู้มารับบริการของงานการเงินและบัญชีให้กับนักศึกษาผ่านช่องทาง Line และ 

Facebook เพ่ือให้นักศึกษาสามารถคลิกลิ้งค์แบบประเมินและเข้าไปตอบแบบสอบถามได้ด้วยตนเอง 
 

https://forms.gle/3jEtT1N1UXfrb7LN6
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ขั้นตอนที่ 5  การลงสมดุบัญชีรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 
 หลังจากที่ได้รับเงินสดและตรวจนับเงินสดเรียบร้อยแล้ว จากนั้นต้องจดบันทึกรายละเอียดที่

ได้รับเงินค่ารับรองตามค าร้องของนักศึกษาไว้ ในสมุดบัญชีการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน  เพ่ือใช้เป็นการ

เก็บรวบรวมข้อมูลรับเงินประจ าวันทั้งหมดว่าได้รับเงินค่าอะไรบ้าง  และช่วยให้สามารถแยกรายได้แต่

ละประเภทง่ายขึ้นต่อสรุปเงินสดส่งฝากธนาคารในขั้นตอนต่อไป  มี 4 ช่องหลักๆ คือ วันที่รับเงิน  

รายการ  จ านวนเงินที่ได้รับและน าฝากธนาคาร/จ่ายเงิน โดยมีขัน้ตอนการลงบันทึก  ดังนี้ 

 5.1  ลงวันที่  เดือน พ.ศ. ที่รับเงินในช่องวันที่ 

 5.2  ลงรายละเอียดการรับเงินในช่องรายการ เช่น  ค่ารับรอง เล่มที่ 1422/14 

 5.3  ลงจ านวนเงินที่ได้รับในช่องจ านวนเงิน 

ตามตัวอย่างการลงสมุดบัญชีรับ-จ่ายเงินประจ าวัน ภาพที่ 3.20 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่  3.20  ตัวอย่างการลงสมุดบัญชีรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 
 

ปัญหา ในกรณีท่ีปฏิบัติงานหลายอย่างในเวลาเดียวกันอาจท าให้ลืมลงบันทึกข้อมูล 

 แนวทางแก้ไขปัญหา  น าเล่มใบเสร็จรับเงินสอดไว้ในเล่มสมุดบันทึกป้องกันการลืมลงบันทึก 

 ข้อเสนอแนะ  เมื่อได้รับเงินรายได้ทุกครั้งควรลงบันทึกลงสมุดทันที 

4.1 ลงวันท่ี เดือน 

พ.ศ. ท่ีรับเงิน 

4.2 ลงรายละเอียด

การรับเงินในช่อง

รายการ 

4.3 ลงจ านวนเงิน

ท่ีได้รับในช่อง

จ านวนเงิน 
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ขั้นตอนที่ 6  สรุปจ านวนเงินและน าฝากธนาคาร 
ขั้นตอนนี้จะเป็นการสรุปผลการรับเงินสดจากรายได้ต่างๆ ที่ได้รับมาทั้งหมดระหว่างวัน  ใน

เวลา 15.00 น.ของทุกวัน   เพ่ื อน าเงินสดฝากธนาคารเป็นประจ าทุ กวัน ตามระเบี ยบของ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าส่ง

คลัง 2562  โดยจะสรุปจ านวนเงินจากสมุดบัญชีการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน ด้วยการรวมสรุปยอดเงินที่

ได้รับประจ าวัน  ตรวจนับเงินสดเพ่ือกระทบยอดว่าเท่ากันหรือไม่ และเขียนใบน าฝากธนาคารแยกตาม

ประเภทรายได้เป็นประจ าทุกวัน  ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

6.1 สรุปจ านวนเงินที่ได้รับประจ าวัน ด้วยการตรวจสอบรายละเอียดจากสมุดบัญชีการรับ-

จ่ายเงินประจ าวัน จ านวนเงินที่ได้รับทั้งหมด และตรวจนับเงินสด  ตามตัวอย่างการสรุปยอดเงินที่ได้รับ

ประจ าวันทั้งหมด  ภาพที่ 3.21  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  3.21  ตัวอย่างการสรุปยอดเงินที่ได้รับประจ าวันทั้งหมด 

ตัวอย่างการรวม

ยอดเงินที่ได้รับ

ประจ าวัน

ทั้งหมด 
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6.2  น าเงินฝากธนาคาร  เมื่อได้สรุปจ านวนเงินและตรวจนับเงินสดให้ตรงกันเรียบร้อยแล้ว  

จากนั้นจะเป็นขั้นตอนการน าเงินสดฝากธนาคาร  โดยจะน าฝากเข้าบัญชีธนาคารธนชาติ  สาขาแม่สอด 

เลขที่บัญชี  381-2-07545-1  ชื่อบัญชี เงิน กศ.บป.ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด  ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

  1)  จัดกลุ่มแยกประเภทรายได้ที่ได้รับประจ าวัน โดยก าหนดตัวเลขก ากับไว้ในช่องน า

ฝากธนาคาร/จ่ายเงิน 

  2)  ค านวณผลรวมของแต่ละประเภทรายได้ตามล าดับตัวเลขที่ก ากับไว้ 

ตามตัวอย่างการแยกประเภทรายได้ในสมุดบัญชีรับ-จ่ายเงินประจ าวัน ภาพที่ 3.22 ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  3.22  ตัวอย่างการแยกประเภทรายได้ในสมุดบัญชีรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

1) จัดกลุ่ม

ประเภทรายได้

แต่ละประเภท 

โดยก าหนดเลข

ไว ้

2)ค านวณ

ผลรวมของแต่

ละประเภท

รายได้ตาม

ตัวเลขท่ีก าหนด

ไว ้
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  3)  เขียนน าใบฝากบัญชีธนาคารธนชาติ  สาขาแม่สอด  เลขที่บัญชี 381-2-07545-1 

โดยให้ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังนี้   ผู้น าเงินฝาก  เลขที่บัญชี  ชื่อบัญชี  จ านวนเงิน  และ

รายละเอียดของยอดเงินที่น าฝากธนาคาร  โดยเขียนใบน าฝากแยกตามประเภทรายได้ 

ตามตัวอย่างการเขียนใบน าฝากบัญชีธนาคาร  ภาพที ่ 3.23  ดังนี้ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพที่  3.23  ตัวอย่างการเขียนใบน าฝากบัญชีธนาคาร   
 

 

  4)  ตรวจนับเงินสด และน าเงินสดแนบกับใบน าฝากธนาคารไปเข้าบัญชีธนาคารก่อน

เวลา 15.30 น. ของทุกวัน 

  5)  เมื่อน าฝากธนาคารเรียบร้อย ให้เก็บส าเนาใบน าฝากธนาคารไว้ 
 

 

ปัญหา มีนักศึกษามาช าระเงินหลังเวลา 15.00 น. ท าให้มีเงินค้างตู้เชฟไม่สามารถน าเงินเข้า

บัญชีธนาคารได้ทันเวลา 

 แนวทางแก้ไขปัญหา  ลงสมุดบัญชีบัญชีรับ-จ่ายเงินประจ าวัน เก็บเงินไว้ในตู้เชฟเพ่ือความ

ปลอดภัยไม่ให้สูญหาย 

 ข้อเสนอแนะ  จัดท าใบสรุปปปิดบัญชีประจ าวันเพ่ือให้สามารถตรวจสอบข้อมูลการรับเงิน

ต่างๆ ได ้

ระบุรายละเอยีดการน าฝาก 

ระบุจ านวนเงิน 

ระบุเลขที่และชื่อบัญช ี

ระบุผู้น าฝาก 
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ขั้นตอนที่ 7  จัดท าสรุปรายละเอียดน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอื่นๆ ของนักศึกษา 
เมื่อเล่มใบเสร็จบ ารุงการศึกษาที่ใช้ในการเก็บเงินค่ารับรองและอ่ืนๆ ของนักศึกษา ใช้หมดเล่ม 

ซึ่งโดยปกติใน 1 เล่มจะมีเลขที่ตั้งแต่ 01-50  เมื่อครบเล่มจะน าข้อมูลการรับช าระเงินต่างๆ มาจัดท า

เป็นสรุปรายละเอียดการน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ ของนักศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลสรุปปะหน้า

เล่มใบเสร็จรับเงินและเป็นข้อมูลการน าส่งเงินรายได้ที่สามารถตรวจสอบได้  โดยมีขั้นตอนต่อไปนี้ 

7.1  ค านวณผลรวมจ านวนเงินที่ได้รับทั้งสิ้นตามเลขที่ในใบเสร็จรับเงิน ตั้งแต่เลขที่ 01-50 

7.2  ค านวนผลรวมจ านวนเงินตามส าเนาใบน าฝากธนาคารทุกฉบับรวมกัน ผลต้องได้เท่ากัน

กับใบเสร็จรับเงิน 

7.3  น าข้อมูลรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินตั้งแต่เลขที่ 01-50 มาจัดท าสรุปในโปรแกรม 

Microsoft excel โดยมีช่องคอลัมน์ประกอบด้วย  ล าดับที่  เล่มที่เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ชื่อสกุล รหัส

ของนักศึกษา  รายการ/ค่ารับรอง จ านวนเงิน และช่องการน าฝากธนาคาร  และให้พิมพ์ข้อมูลจากเล่ม

ใบเสร็จรับเงินเรียงตามล าดับเลขที่ทีหน้าจนกว่าจะครบทุกเลขที่  พร้อมหาผลรวมจ านวนเงินให้

เรียบร้อย ตามตัวอย่างไฟล์เอกสารสรุปรายละเอียดการรับเงินค่ารับรองและอ่ืนๆ ของนักศึกษา ภาพที่ 

3.24 ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  3.24  ตัวอย่างไฟล์เอกสารสรุปรายละเอียดการรับเงินค่ารับรองและอ่ืนๆ ของนักศึกษา 
 

 

พิมพ์รายละเอยีด 

ชื่อ-สกุล รหัส

นักศึกษา รายการ

ที่รับเงิน จ านวน

เงินที่รับ จนกว่าจะ

ครบหมดเล่ม 
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7.4  จัดเรียงล าดับส าเนาใบน าฝากธนาคารเรียงตามวันที่ที่น าฝาก  จากนั้นน าข้อมูลการน า

ฝากธนาคาร ไปเพ่ิมเติมข้อมูลในไฟล์เอกสาร ข้อที่ 6.3  ในช่องการน าฝากธนาคาร  โดยระบุวันที่น า

ฝากตามด้วยจ านวนเงิน  จนกว่าจะครบทุกฉบับ ตามตัวอย่างไฟล์สรุปรายละเอียดการรับเงินค่า

รับรองและอ่ืนๆ ที่เพ่ิมการน าฝากธนาคาร  ภาพที่ 3.25  และตามตัวอย่างเอกสารสรุปรายละเอียด

การรับเงินค่ารับรองและอ่ืนๆของนักศึกษา  ภาพที่ 3.26-27  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่  3.25  ตัวอย่างไฟล์สรุปรายละเอียดการรับเงินค่ารับรองและอ่ืนๆ ที่เพ่ิมการน าฝากธนาคาร 
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ภาพที่ 3.26  ตัวอย่างเอกสารสรุปรายละเอียดการรับเงินค่ารับรองและอ่ืนๆของนักศึกษา แผ่นที่ 1 
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ภาพที่ 3.27  ตัวอย่างเอกสารสรุปรายละเอียดการรับเงินค่ารับรองและอ่ืนๆของนักศึกษา แผ่นที่ 2 
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7.5  น าส าเนาใบน าฝากธนาคารมาปะติดบนกระดาษเอ 4 โดยทากาวด้านหลังส าเนา

ใบเสร็จรับเงินประมาณ 1 นิ้วครึ่ง (ไม่ทากาวติดปะลงไปทั้งแผ่น) และน าปะติดบนบนกระดาษเอ 4 ให้

ห่างจากขอบกระดาษด้านบนประมาณ  2  นิ้ว  ตามตัวอย่างการปะติดส าเนาใบน าฝากธนาคารบน

กระดาษเอ 4  ภาพที่ 3.28  ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่  3.28  ตัวอย่างการปะติดส าเนาใบน าฝากธนาคารบนกระดาษเอ 4 
 

เว้นช่วงห่างจากขอบกระดาษ 2 นิ้ว 

ปะติดบนกระดาษให้สามารถยกเอกสารได้แบบนี ้

ทากาวบน

ส าเนา 1นิ้ว

คร่ึง 
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 7.6  พิมพ์ไฟล์เอกสารสรุปรายละเอียดการรับเงินค่ารับรองและอ่ืนๆ ของนักศึกษา น ามาปะ

หน้าใบส าเนาใบน าฝากธนาคารและเล่มใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษาไว้ 

 7.7  สแกนไฟล์เอกสารทั้งหมดในข้อ 7.6  พร้อมบันทึกไฟล์เอกสารไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ในโฟลเดอร์ “ค่ารับรองและอ่ืนๆ” สร้างไฟล์เอกสารเป็นสรุปรายละเอียดตามด้วยเล่มใบเสร็จและ

จ านวนเงินที่เบิก ตัวอย่างเช่าน “สรุปรายละเอียดน าส่งค่ารับรองเล่ม 1422 ยอด 29,300 บาท” เพ่ือ

รอแนบเอกสารในระบบจัดการหนังสือราชการและการลา (e-Offece Automation) ต่อไป 
 

 

 

 

 ปัญหา เล่มที่เลขที่ในใบเสร็จรับเงินกับวันที่ฝากสลับวันและล าดับกัน 

 แนวทางแก้ไขปัญหา  ท าหมายเหตุแจ้งรายละเอียดไว้ให้กับงานการเงินไว้ 

 ข้อเสนอแนะ  เจ้าหน้าที่การเงินควรปฏิบัติดังนี้ 

1) ควรตรวจสอบเล่มใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่จะสรุปยอดประจ าวัน หรือ

เริ่มต้นวันของสัปดาห์เพื่อตรวจสอบยอดเงินที่ผู้อยู่เวรรักษาการณ์เก็บ

เงินไว้ ป้องกันการข้ามเลขที่ก่อนน าฝากธนาคาร   

2) ควรทบทวนรายการที่รับเงินในสมุดบันทึกรับจ่ายเงินประจ าวันก่อนหน้า

ทุกครั้ง เพ่ือทบทวนเล่มที่เลขที่ของใบเสร็จรับเงินล่าสุดที่รับ เพื่อป้องกัน

การตกหล่น 
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ขั้นตอนที่ 8  บันทกึข้อความน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอื่นๆ ของนักศึกษา 
 จากขั้นตอนที่ 7 เมื่อจัดท าสรุปรายละเอียดการรับเงินค่ารับรองและอ่ืนๆ ของนักศึกษา 

ส าเนาใบน าฝากธนาคารที่ติดปะกระดาษเอ 4 เรียบร้อยและเล่มใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา

เรียบร้อยแล้ว  จึงจะน ามาจัดท าเป็นบันทึกข้อความน าส่งเงินรายได้ในระบบจัดการหนังสือราชการ

และการลา (e-Offece Automation) เรียนหัวหน้าการเงิน ผ่านการตรวจสอบและพิจารณาจาก

หัวหน้างานชั้นต้นและผู้อ านวยการแล้ว  โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

 8.1  ร่างบันทึกข้อความขอน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ ของนักศึกษา  โดยท าผ่าน

ระบบจัดการหนังสือราชการและการลา (e-Offece Automation) ด้วยการสร้างไฟล์แนบ ตาม

ขั้นตอนต่อไปนี้  

1)  เปิดระบบจัดการหนังสือราชการและการลา (e-Offece Automation) 

 เลือกช่อง “แบบสร้าง(แนบไฟล์) / คู่มือ”   

 เลือกหนังสือภายในทั่วไป “หนังสือภายในทั่วไป ผู้ลงนามที 1 

ต าแหน่ง ชั้นความลับ : ปกต ิ

ตามตัวอย่างการเลือกหัวข้อในระบบ e-Offece Automation ภาพที่ 3.29-3.30 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  3.29  ตัวอย่างการเลือกหัวข้อในระบบ e-Offece Automation 
 

1.เลือก “แบบสร้าง(แนบไฟล์)/คู่มือ” 

2.เลือก “หนังสือภายในทั่วไป ผู้ลง

นามมี 1 ต าแหน่ง ความลบั:ปกต ิ
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ภาพที่  3.30  ตัวอย่างไฟล์เอกสารบันทึกข้อความท่ีได้จากระบบ e-Offece Automation 

 
 

2)  พิมพ์เนื้อหาในแบบฟอร์มบันทึกข้อความการน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ 

ของนักศึกษาในไฟล์เอกสารตามภาพที่ 3.30  โดยจะพิมพ์เนื้อหาในส่งของหนังสือเวียน 1-2 เท่านั้น

ซึ่งใช้การจัดท าหนังสือราชการจะใช้หลักการจัดท าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ส่วนที่  2 หนังสือภายใน ข้อ 12  มี

จ านวน 3 ย่อหน้า ดังนี้ 
 



50 

 ย่อหน้าที่ 1 จะเป็นเนื้อหากล่าวถึงท่ีไปที่มาของการท าหนังสือว่า

เป็นเรื่องอะไร อย่างไร โดยใช้ค าที่ชัดเจน เช้าใจง่าย  

 ย่อหน้าที่ 2 จะเป็นเนื้อหากล่าวถึงสิ่งที่เราต้องการหรือความ

ประสงค์ท่ีจะให้ผู้บริหารพิจารณา 

 ย่อหน้าที่ 3 เป็นค าลงท้ายด้วยความสุภาพและโปรดพิจารณา 
 

 

ตามตัวอย่างการท าบันทึกข้อความน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ ภาพที่ 3.31 ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  3.31  ตัวอย่างการท าบันทึกข้อความน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ 
 

 

 

ย่อหน้าที ่1 

ย่อหน้าที ่2 

ย่อหน้าที ่3 
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3)  บันทึกไฟล์เอกสารบันทึกข้อความน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ ใน

คอมพิวเตอร์  เพื่อเป็นไฟล์เอกสารแนบในระบบ  e-Offece Automation  ตามข้ันตอนดังนี้ 

 เลือกคลิ๊กท่ีเมนู  File  ตรงมุมบนซ้ายสุดของเอกสารและจะมี

หน้าต่างปรากฏขึ้น 

 จากนั้นให้เลือกปุ่ม  “Save As” 

 เลือกปุ่ม  Browse จะปรากฏหน้าต่างให้เลือกโฟลเดอร์ที่เรา

ต้องการ Save ไว้ 

 เลือกบันทึกเอกสารไว้ใน   Drive D  และตามด้วยโฟลเดอร์

เอกสารที่ได้สร้างไว้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลบันทึกข้อความ  เช่น  

Drive D >Account_2564  >บั นทึ กข้ อความ>เรียนหั วหน้ า

การเงิน เป็นต้น 

 ตั้งชื่อ File เอกสารเป็นล าดับเอกสารตามด้วยชื่อเรื่อง เพ่ือไว้

ส าหรับการส่งบันทึกในครั้งต่อไปได้  เช่น 8.น าส่งเงินรายได้ค่า

รับรองและอ่ืนๆ ปี 2564  เป็นต้น  

 จากนั้นกดเลือกปุ่ม  Save 

ตามตัวอย่างการบันทึกไฟล์บันทึกข้อความน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ ภาพที่ 3.32 ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  3.32  ตัวอย่างการบันทึกไฟล์บันทึกข้อความน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ 

ล าดับการ save file 

ในโฟลเดอร ์

ช่ือไฟล์เอกสาร

ตามล าดับและชื่อ 

กดบันทึก 
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8.2  สร้างบันทึกข้อความน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ ของนักศึกษาผ่าน

ระบบจัดการหนั งสือราชการและการลา (e-Offece Automation)  เพ่ื อน าเสนอผ่ านรอง

ผู้อ านวยการและผู้อ านวยการพิจารณาหนังสือบันทึกข้อความก่อนน าส่งให้กับหัวหน้างานการเงิน

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ตามข้ันตอนดังนี ้
 

 เปิดระบบ  e-Offece Automation 

 เลือกหัวข้อหนังสือราชการ> สร้างหนังสือ > หนังสือภายใน 

(ท่ัวไป) > สร้าง  

 จากนั้นให้เลือกปุ่ม  “สร้าง(แนบไฟล)” 
 

 

ตามภาพการสร้างบันทึกข้อความในระบบ  e-Offece Automation ภาพที่ 3.33 ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่  3.33 การสร้างบันทึกข้อความในระบบ  e-Offece Automation 

 

 

 

 

1.เลือกหัวข้อการ

สร้างหนังสือราชการ 

2.เลือกปุ่ม สร้าง(แนบไฟล์) 
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 จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างสร้างแบบแนบไฟล์สร้างหนังสือและ

พิมพ์หัวข้อต่างๆ ดังนี้ 

1) ส่วนราชการ เพิ่มชื่อ งานการเงินและบัญชี 

2) คลิกปุ่ม ออกเลขคณะ/ส านัก  

3) เรื่องระบุ “ขอน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ 

ของนักศึกษา” 

4) เรียนระบุ “หัวหน้าการเงิน กองกลางมหาวิทยาลัย

ราชภัฏก าแพงเพชร” 

5) ปุ่มแนบไฟล์เอกสาร เลือกคลิกปุ่ม “เลือกไฟล์” (ที่ได้

บันทึกไว้ในขึ้นตอนที่ 7.1) จากนั้นกดปุ่มแนบไฟล์ 

6) เลือกเพ่ิมไฟล์แนบทุกเอกสาร>เลือกไฟล์เอกสารที่

บันทึกไว้ขึ้นตอนที่ 6.7 >กดแนบไฟล์ >พิมพ์ชื่อ

เอกสาร >กดบันทึก 

 เลือกปุ่ม สร้างเอกสาร ด้านล่างสุด 
 

ตามภาพการกรอกข้อมูลสร้างบันทึกข้อความในระบบ  e-Offece Automation ภาพที่ 3.34 ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ 3.34 การกรอกข้อมูลสร้างบันทึกข้อความในระบบ  e-Offece Automation 

1)เพิ่ม งานการเงินบัญชี ด้านหนา้ 

2)คลิกปุ่มออกเลขคณะ/ส านัก 

3)ระบุเร่ือง 
4)ระบุเรียน 

5)เลือกไฟล์ >กดแนบไฟล ์

6)เพิ่มไฟล์แนบ 

7)สร้างหนังสือ 
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 จากนั้นจะปรากฏหน้าเอกสารบันทึกข้อความขึ้น ให้ตรวจสอบ

ความถูกต้องอีกครั้ง  ก่อนส่งเอกสารตรวจในระบบ  
 

 

ตามภาพเอกสารบันทึกข้อความท่ีได้จากระบบ  e-Offece Automation ภาพที่ 3.35 ดังนี้ 
 

 

 
 

 

ภาพที่ 3.35 เอกสารบันทึกข้อความที่ได้จากระบบ  e-Offece Automation 
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 จากนั้นกลับมาหน้าหลัก ให้เลือกคลิกปุ่มม   ช่องแรกสุดของ

บันทึกท่ีสร้างไว้เรียบร้อยแล้ว  

 จากนั้นกดปุ่ม ส่งตรวจทาน (สีเขียวด้านบนสุด) 

ตามภาพการส่งเอกสารตรวจทานในระบบ  e-Offece Automation ภาพที่ 3.36 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.36 การส่งเอกสารตรวจทานในระบบ  e-Offece Automation 

 
 

 8.3  ลงบันทึกข้อมูลในทะเบียนหนังสือส่ง  เป็นการลงบันทึกทะเบียนหนังสือส่งเพ่ือเก็บ

ข้อมูลการน าส่งเงินรายได้ ส่งเอกสารทางการเงิน และหนังสือราชการต่างๆ ส่งถึงหัวหน้างานการเงิน

โดยเฉพาะ  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1) กดปุ่ม ส่งตรวจทาน (สีเขียวด้านบนสุด 

2) ล าดับเลขท่ีเอกสาร เช่น  กง.มส.2.200/2564 ในช่อง ที่ 

3) ลงวันที่ เดือน ปีพ.ศ. ในช่อง ลงวันที่ 

4) ระบุชื่อผู้ลงนามในบันทึก ในช่อง จาก 

5) ระบุผู้ที่เรียนถึง ในช่อง ถึง 

6) ระบุเรื่องที่ท าในบันทึก ในช่อง เรื่อง 

7) ระบุข้อมูลสั้นเพ่ือเป็นรายละเอียดของบันทึก ในช่อง การปฏิบัติ เช่น  

ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 1422 จ านวน 29,300 บาท ใบน าฝาก 29 ฉบับ เป็น

ต้น 

1.เลือกคลิกปุม่  

2.กดปุ่มส่งตรวจทาน  



56 

 

ตามภาพหน้าปกทะเบียนหนังสือส่งและการลงข้อมูลในทะเบียนหนังสือส่ง ภาพที่ 3.37 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ 3.37 หน้าปกทะเบียนหนังสือส่งและการลงข้อมูลในทะเบียนหนังสือส่ง 

 
 

 8.4  บันทึกและพิมพ์ไฟล์บันทึกข้อความที่ได้รับการพิจารณาผ่านรองผู้อ านวยการและ

ผู้อ านวยการเรียบร้อยแล้วจากระบบ  e-Offece Automation  โดยในขั้นตอนนี้ต้องตรวจสอบ

เอกสารในระบบ e-Offece Automation ก่อนโดยมีขึ้นตอนดังนี้ 
 

  1) การเปิดไฟล์เอกสารที่ได้รับการผ่านการพิจารณาจากรองผู้อ านวยการและ

ผู้อ านวยการเรียบร้อยแล้วจาก ระบบ e-Offece Automation มีข้ันตอนดังนี้ 

 เปิดระบบ e-Offece Automation   

 เลือกหัวข้อหนังสือราชการ> สร้างหนังสือ > หนังสือภายใน 

(ท่ัวไป) > สร้าง  

 เลือกคลิกท่ีเลขเอกสารอ้างอิงที่ต้องการ 

 

ตามภาพการเลือกเอกสารที่ต้องการพิมพ์จากระบบ  e-Offece Automation   ภาพที่ 3.38 ดังนี้ 

 

ตัวอย่างการลงข้อมูลในทะบียนหนังสือส่ง 
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ภาพที่ 3.38  การเลือกเอกสารที่ต้องการพิมพ์จากระบบ  e-Offece Automation 

 

 

 จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อความเป็น File PDF ขึ้นมา 
 

 

ตามภาพเอกสารบันทึกข้อความท่ีผ่านการพิจารณาจากผู้อ านวยการแล้ว ดังภาพที่ 3.39 ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เลือกคลิกเลขอ้างอิงของเอกสารที่ต้องการ 
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ดังภาพที่ 3.39  เอกสารบันทึกข้อความที่ผ่านการพิจารณาจากผู้อ านวยการแล้ว 
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  2)  การบันทึกไฟล์เอกสารบันทึกข้อความได้รับการผ่านพิจารณาเรียบร้อยแล้ว  เพ่ือ

เก็บไว้เป็นข้อมูลและหลักฐานการจัดส่งเงินรายได้  มีข้ันตอนดังนี้ 

 เลือกคลิ๊กท่ีเมนู  File  ตรงมุมบนซ้ายสุดจะมีหน้าต่างปรากฏขึ้น 

 ให้เลือกปุ่ม  “Save As” 

 เลือกปุ่ม  Browse  จะปรากฏหน้าต่างให้เลือกโฟลเดอร์ที่ เรา

ต้องการ Save ไว้ 

 เลือกบันทึกไว้ใน  Drive D  และตามด้วยโฟลเดอร์เอกสารที่ได้

สร้างไว้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลบันทึกข้อความ  เช่น  Drive D 

>Account_2564 >บันทึกข้อความ>เรียนหัวหน้าการเงิน เป็นต้น 

 ตั้งชื่อ File เอกสารตามเลขที่เอกสาร ตามด้วยเรื่องของบันทึก

ข้อความ เช่น มส.0139/2564 น าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ 

เล่ม 1422 ยอด 29,300 บาท  เป็นต้น  

 จากนั้นกดเลือกปุ่ม  Save 

ตามภาพการบันทึกไฟล์บันทึกข้อความทีผ่่านการพิจารณาจากผู้อ านวยการแล้ว ภาพที่ 3.40 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ดังภาพที่ 3.40  การบันทึกไฟล์บันทึกข้อความที่ผ่านการพิจารณาจากผู้อ านวยการแล้ว 

ล าดับการ Save File ในโฟลเดอร์ 

ชื่อ File ที่บันทึกตามชื่อเร่ือง 
กด Save 
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  3)  การพิมพ์บันทึกข้อความขอน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ  ของนักศึกษา 

จากภาพที่  3.39  เพ่ือปะหน้าแนบเอกสารใบสรุปรายละเอียดและส าเนาใบน าฝากธนาคารส่งให้กับ

งานการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  มีข้ึนตอนดังนี ้

 เลือกคลิ๊ก File  ตรงมุมบนซ้ายสุดของเอกสาร 

 เลือกปุ่ม  พิมพ์ “Print” จะปรากฏหน้าต่างการพิมพ์ขึ้นมา 

 เลือกเครื่องพิมพ์สี  C320DN ที่ต้องการ 

 กดปุ่ม “OK”  
 

ตามตัวอย่างหน้าจอการสั่งพิมพ์เอกสารบันทึกข้อความ  ภาพที่  3.41  ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ดังภาพที่ 3.41  ตัวอย่างการหน้าจอการสั่งพิมพ์เอกสารบันทึกข้อความ 

 

 

 

1.กด 

Fili และ 
Print 

2. เลือกเครื่องพิมพ์สี C320DN 

3.เลือก OK 
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ขั้นตอนที่ 9  การส่งเอกสารน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอื่นๆ ของนักศึกษา 

 เมื่อบันทึกข้อความได้ผ่านความเห็นของหัวหน้างาน (รองผู้อ านวยการ) และผู้อ านวยการ

รับทราบและโปรดพิจารณาผ่านเรียบร้อยแล้วให้พิมพ์บันทึกข้อความด้วยเครื่องพิมพ์สี (เป็นฉบับจริง)

และรวบรวมเอกสารทั้งหมดเพ่ือน าส่งให้กับงานการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  โดยให้

ตรวจสอบความถูกต้องอีกรอบเพ่ือลดความผิดพลาดและไม่ให้ใช้เวลาในด าเนินส่งเอกสารล่าช้า จะมี

ขั้นตอนการส่งเอกสาร  2 ขั้นตอนคือ 
 

 

9.1 ส่งออกเอกสารผ่านระบบ e-Offece Automation  ขั้นตอนนี้จะเป็นการส่งเอกสารที่

ได้รับการพิจารณาผ่านผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว  จากระบบ e-Offece Automation  ให้กับงาน

การเงิน กองกลางมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เพ่ือเป็นข้อมูลการน าส่งในระบบทางหนึ่ง ตาม

ขั้นตอนดังนี้ 
 

1) เข้าระบบ e-Offece Automation   
2) จากนั้นเลือกหัวข้อหนังสือราชการ> สร้างหนังสือ > หนังสือภายใน (ทั่วไป) > 

ลงนามแล้ว 
3) จากนั้นให้เลือกคลิก เลขที่อ้างอิง ที่ต้องการส่งออก  เลขที่ 64O0003649 

 

ตามหน้าจอการส่งออกเอกสารผ่านระบบ e-Offece Automation  ภาพที่  3.42  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ภาพที่  3.42  หน้าจอการส่งออกเอกสารผ่านระบบ e-Offece Automation 

1.เลือกหัวข้อการสร้างราชการ/

หนังสือภายในทัว่ไป/ลงนามแล้ว 

2.เลือกคลิก เลขที่อ้างอิง ที่

ต้องการส่งออก 
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4) จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างการส่งออกหน่วยงานขึ้นมา  และท าตามข้ันตอนดังนี้ 

 เลือกคลิ๊กเครื่องหมาย    

 จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง “เรียนถึง” ขึ้นมา 

 เลือกพิมพ์หน่วยงาน ชื่อบุคคลที่ต้องการส่งให้ และกดค้นหา 

 เลือกชื่อที่ต้องการโดยคลิกที่ปุ่ม     

 จากนั้นจะปรากฏชื่อขึ้นในล าดับการส่งออก 

 กดปุ่ม “ส่งออก”  

 

ตามหน้าจอการส่งออกเอกสารถึงหน่วยงานในระบบ e-Offece Automation  ภาพที่  3.43  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3.43  หน้าจอการส่งออกเอกสารถึงหน่วยงานในระบบ e-Offece Automation  หน้า 1 
 

1.เลือกคลิกที่ + 

5.จะปรากรฏชื่อที่เลือก 

6.กดส่งออก 



63 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3.44  หน้าจอการส่งออกเอกสารถึงหน่วยงานในระบบ e-Offece Automation  หน้า 2 
 

9.2  ส่งเอกสารฉบับจริงทั้งหมดให้กับงานการเงิน เพ่ือเย็บเอกสารเป็นชุด และจัดใส่ซอง

เอกสารส่งให้กับงานการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ด้วยการฝากรถยนต์ที่เดินทางไป

ปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรด าเนินการต่อไป  โดยเรียงตามล าดับดังรายการต่อไปนี้ 

1) บันทึกข้อความขอน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆ ของนักศึกษาที่ผ่านการ
พิจารณาจากผู้อ านวยการเรียบร้อยแล้ว ฉบับที่พิมพ์สี 

2) ใบสรุปรายละเอียดการน าส่งเงินรายได้ค่ารับรองและอ่ืนๆของนักศึกษา 
3) ส าเนาใบน าฝากธนาคารฉบับจริง ที่ปะติดกระดาษเอ 4 เรียบร้อยแล้ว 
4) เล่มใบเสร็จบ ารุงการศึกษาทั้งเล่ม 

 
 
 

ปัญหา รถยนต์ที่มีไปปฏิบัติงานที่จังหวัดก าแพงเพชรมีเป็นเวลาที่แน่นอน 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา  ปรับเปลี่ยนวิธีการส่งเอกสารทางไปรษณีย์ EMS แทน 

 ข้อเสนอแนะ  เจ้าหน้าที่ควรโทรศัพท์ประสานงานกับฝ่ายการเงินแจ้งให้ทราบไว้เบื้องต้น 

2.พิมพ์ชื่อที่ต้องการ 

3.กดค้นหา 

4.คลิกเลือกชื่อ 
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