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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาจากองค์การบริหารนักศึกษา 

กองพัฒนานักศึกษา ภาคปกติ 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ี
ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาจากองค์การบริหาร
นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ภาคปกติ สามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ทันต่อเวลา และ
เอื้อประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การด าเนินการจัดสรรเงินค่ากิจกรรม
นักศึกษา การน าเสนอของบประมาณโครงการต่อสภานักศึกษา การจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม
และยืมเงิน การกรอกข้อมูลแบบขออนุญาตจัดกิจกรรมนักศึกษาและขอยืมเงินโครงการ/กิจกรรม กองพัฒนา
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร การเบิกจ่ายงบประมาณให้ตรงกับหมวดค่าใช้จ่ายในแต่ละประเภท  
การขอส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยืม รวมถึงการสรุปผลการด าเนินโครงการกิจกรรม เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้กับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินค่ากิจกรรมนักศึกษาจากองค์การบริหาร
นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
   
3. ค าจ ากัดความ 
 ในกระบวนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาจากองค์การบริหารนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา        
ภาคปกต ิมีค าศัพท์ส าคัญท่ีต้องให้ค าจ ากัดความ ดังนี้ 
 มหาวิทยาลัย คือ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 กองพัฒนานักศึกษา คือ หน่วยงานท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมายให้รับผิดชอบดูแลงานกิจการนักศึกษาใน
ระดับมหาวิทยาลัย เช่น กิจกรรม สวัสดิการ สุขภาพ หอพักนักศึกษา ทุนการศึกษา ฯลฯ ของนักศึกษา และ
ก ากับดูแลส่วนขององค์การบริหารนักศึกษา 
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 องค์การบริหารนกัศึกษา คือ หน่วยงานหนึ่งท่ีกองพัฒนานักศึกษาก ากับดูแล และมอบหมายให้ดูแลงาน
ด้านการบริหารงานองค์การบริหารนักศึกษา กิจกรรมนักศึกษา วินัยและความประพฤตินักศึกษา และวิชาทหาร 
รวมถึงนักศึกษาวิชาทหาร (นศท.) 
 สภานักศึกษา คือ องค์กรกลางของนักศึกษามหาวิทยาลัย ท่ีท างานเพื่อนักศึกษาในระดับปริญญาตรี ไม่
ข้ึนตรงกับองค์กรนักศึกษาใด เพื่อความเป็นกลางในการตรวจสอบการจัดกิจกรรมขององค์การบริหารนักศึกษา 
สโมสรนักศึกษา และชมรมท้ังในส่วนของการใช้งบประมาณ รูปแบบการจัดกิจกรรม ตลอดจนมีหน้าท่ีให้
ค าปรึกษาและรับเรื่องเก่ียวกับการท ากิจกรรมหรือโครงการขององค์กรนักศึกษาต่าง ๆ และพิจารณาแผนงาน 
โครงการและงบประมาณขององค์การนักศึกษาทุกองค์กร รวมถึงตรวจสอบการท ากิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ 
ให้เป็นไปโดยสุจริตและเที่ยงธรรม 
 กิจกรรมนักศึกษา คือ งานหรือกิจกรรมท้ังหมดท่ีทางมหาวิทยาลัยจัดข้ึน กระท าอย่างเป็นระบบ เพื่อ
กระตุ้นให้นักศึกษาได้พัฒนาตนเองท้ังทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และบุคลิกภาพให้เต็มศักยภาพ 
(วนิดา  ประภาวสิทธิ์, 2555 : 5) โดยแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ กิจกรรมเสริมหลักสูตร และกิจกรรมนอก
หลักสูตร  
 กิจกรรมเสริมหลักสูตร คือ กิจกรรมต่าง ๆ ท่ีนักศึกษาหรืออาจารย์ประจ าวิชาร่วมกันจัดท าข้ึนเพื่อ
เสริมสร้างการเรียนการสอนในรายวิชานั้น ๆ  
 กิจกรรมนอกหลักสูตร คือ กิจกรรมต่าง ๆ ท่ีคณะวิชา/ศูนย์วิชา ศูนย์การศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
องค์การบริหารนักศึกษา สภานักศึกษา หรือชมรม ชุมนุมต่าง ๆ ร่วมกันจัดข้ึนโดยเป็นกิจกรรมท่ีไม่เก่ียวกับ
กิจกรรมการเรียนการสอนในชั้นเรียน หรือหลักสูตรโดยตรง เป็นกิจกรรมท่ีผู้เข้าร่วมจะมีโอกาสได้รับการพัฒนา
สติปัญญา สังคม อารมณ์ ร่างกายและคุณธรรมจริยธรรมสอดคล้องกับการเรียนรู้ของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร หรือหลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 หลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา คือ หลักสูตรท่ีด าเนินการเปิดใช้กับนักศึกษาชั้นปีท่ี 1 ปีการศึกษา 
2558 เป็นต้นไป ภายใต้ชื่อหลักสูตรว่า “ หลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ” กิจกรรมนอกหลักสูตรจากการ
เรียนการสอน (หลักสูตรใหม่ พ.ศ.2559) ฉบับปรับปรุง 
 ชุมนุมนักศึกษา คือ องค์กรหนึ่งท่ีเกี่ยวข้องกับกิจกรรมของนักศึกษาในระดับคณะ โดยนักศึกษารวมตัว
กันเพื่อจัดกิจกรรมท่ีเป็นแนวทางเดียวกันหรือแนวคิดในการด าเนินการด้านกิจกรรมท่ีสอดคล้องหรือคล้ายคลึง
กัน มีการด าเนินกิจกรรมอย่างต่อเนื่องหรือภายในปีการศึกษา มีนโยบายและวัตถุประสงค์ท่ีแน่นอน ซ่ึงไม่ขัดกัน
ต่อนโยบายของคณะ ดังนั้น ชุมนุมจึงเป็นอีกรูปแบบหนึ่งของการจัดกิจกรรมในคณะ และมหาวิทยาลัย ท่ีเปิด
โอกาสให้นักศึกษาได้ท ากิจกรรมตามความสนใจในแต่ละด้านท่ีคณะหรือมหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 
 รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา คือ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาในมหาวิทยาลัย บริหารและ
ก ากับดูแลกองพัฒนานักศึกษา และด้านกิจการนักศึกษาในระดับมหาวิทยาลัย 
 รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา คือ  รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา บริหารและก ากับดูแลด้านกิจการ
นักศึกษาของสโมสรนักศึกษาคณะ และกิจกรรมชุมนุม หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา คือ ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร มีหน้าท่ีดูแลกิจการนักศึกษาและบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา องค์การบริหารนักศึกษา 
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 หัวหน้าองค์การบริหารนักศึกษา คือ หัวหน้าในหน่วยงานองค์การบริหารนักศึกษา มีหน้าท่ีดูแล
กิจกรรมนักศึกษาและบริหารงานองค์การบริหารนักศึกษา 
 อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการ/ชุมนุม คือ อาจารย์ที่ได้รับมอบหมายเป็นท่ีปรึกษาดูแลรบัผิดชอบโครงการ/
ชุมนุมท่ีได้รับผิดชอบ มีหน้าท่ีคอยให้ค าปรึกษา ชี้แนะ และแนะน า รวมท้ังร่วมแก้ปัญหาต่าง ๆ ร่วมกับนักศึกษา
ท่ีรับผิดชอบโครงการ/ชุมนุม 
 เจ้าหน้าที่การเงินองค์การบริหารนักศึกษา คือ เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ดูแลรับผิดชอบการเบิก
จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 

เจ้าหน้าที่กิจการนักศึกษาคณะ คือ เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ดูแล ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบ
การด าเนินงานฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ จากแต่ละคณะ 
 นายกองค์การบริหารนักศึกษา คือ นักศึกษาท่ีได้รับคะแนนการเลือกตั้งเป็นล าดับท่ีหนึ่ง จากการ
คัดเลือกในระบอบประชาธิปไตยจากนักศึกษาท้ัง 5 คณะ และรวบรวมทีมงานจัดตั้งเป็นคณะกรรมการองค์การ
บริหารนักศึกษา โดยด ารงต าแหน่งมีวาระ 1 ปีการศึกษา  
 สโมสรนักศึกษาคณะ คือ องค์กรนักศึกษาท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของแต่ละคณะ โดยทางคณะได้
ด าเนินการให้ได้มาในรูปของ “ คณะกรรมการสโมสรคณะ ” เพื่อท าหน้าท่ีด้านกิจกรรมนักศึกษาของคณะ โดยมี
วาระ 1 ปีการศึกษา  
 เหรัญญิก คือ นักศึกษาท่ีได้รับคัดเลือกให้เป็นตัวแทนท าหน้าท่ีในการเบิกจ่าย ตรวจสอบ งบประมาณ
เงินกิจกรรมนักศึกษาองค์การบริหารนักศึกษา  
 ผู้รับผิดชอบโครงการ คือ ผู้ท่ีได้รับหน้าท่ีในการดูแลรับผิดชอบด าเนินโครงการตั้งแต่การประสานงาน 
เบิกจ่ายงบประมาณ ด าเนินโครงการ รวมถึงการสรุปรูปเล่มการด าเนินโครงการ 
 นักศึกษา คือ ผู้ที่ลงทะเบียนเรียนแต่ละภาคการศึกษาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
 งบประมาณค่ากิจกรรมนักศึกษา คือ งบประมาณจากค่าธรรมเนียมการศึกษาแบบเหมาจา่ยในสว่นของ
ค่ากิจกรรมนักศึกษาท้ังภาคปกติ และภาค กศ.บป. ท่ีกองนโยบายและแผนจัดสรรให้กองพัฒนานักศึกษาใน
ปีงบประมาณนั้น ๆ เพื่อใช้จ่ายด้านกิจกรรมของนักศึกษาในปีการศึกษาถัดไป เนื่องจากเรื่องของการเบิกเข้า
บัญชีธนาคารค่ากิจกรรมนักศึกษาล่าช้า จึงจ าเป็นต้องใช้เงินคงคลังในบัญชีธนาคารค่ากิจกรรมนักศึกษาใช้แทน
ปีงบประมาณที่จัดสรรให้ก่อน เช่น จัดสรรให้ปีงบประมาณประจ าปี 2559 จะน าเงินงบประมาณท่ีจัดสรรนี้ไปใช้
ในปีการศึกษา 2560 เป็นต้น 
 โครงการ/กิจกรรม สโมสรนักศึกษาคณะ คือ โครงการ/กิจกรรม ในปีงบประมาณนั้น ๆ ท่ีวางแผนจัด
กิจกรรมตามหลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ปี 2559 ท่ีทางคณะก าหนดโครงการ/กิจกรรมตอบสนองนโยบาย
ภายในและภายนอกคณะ ถือว่าเป็นโครงการระดับคณะท่ีต้องด าเนินการจัดกิจกรรม 
 โครงการ/กิจกรรม ชุมนุมนักศึกษา คือ โครงการ/กิจกรรม ในปีงบประมาณนั้น ๆ ท่ีวางแผนในจัดตาม
กลุ่มสนใจของนักศึกษา ภาคปกติ และชั้นปีของแต่ละคณะก าหนดไว้ในหลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษาปี 2559 
โดยเปิดโลกชุมนุมรับสมัครสมาชิกตามกลุ่มสนใจของนักศึกษา ซึ่งนักศึกษาต้องมีชุมนุมสังกัดทุกคนในปี
การศึกษานั้น ถือว่าเป็นโครงการระดับคณะท่ีต้องด าเนินการจัดร่วมกับมหาวิทยาลัย 
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4. หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

ในกระบวนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาจากองค์การบริหารนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา         
ภาคปกติ มีบุคคลท่ีมีความรับผิดชอบ และมีความเก่ียวข้องกับกระบวนการนั้น ๆ และความรับผิดชอบท่ีต้อง
ด าเนินการในกระบวนการ ประกอบด้วย 

รองอธิการบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและกิจการนักศึกษา  มีหน้าท่ีในการพิจารณา อนุมัติ และลงนาม 
การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมพัฒนานักศึกษาเป็นล าดับสุดท้าย คือ ล าดับท่ี 3 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา  เป็นผู้แทนจากกองพัฒนานักศึกษาในการพิจารณา อนุมัติ และ    
ลงนามการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ซ่ึงอยู่ในล าดับท่ี 2 
 หัวหน้าองค์การบริหารนักศึกษา  เป็นผู้แทนองค์การบริหารนักศึกษาในการพิจารณา อนุมัติ และ     
ลงนามการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ซ่ึงอยู่ในล าดับท่ี 1 
 ผู้เห็นชอบโครงการ เป็นผู้ท่ีมีหน้าท่ีในการก ากับ ติดตาม และควบคุมดูแล การเบิกจ่ายงบประมาณ  
การด าเนินการโครงการ การสรุปผลการด าเนินงาน ให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี  
 เจ้าหน้าที่กิจการนักศึกษาคณะ มีหน้าท่ีในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณเงิน
กิจกรรมพัฒนานักศึกษาจากคณะ 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นผู้ที่ท าหน้าท่ีเบิกจ่ายงบประมาณ ด าเนินการโครงการ สรุปผลการด าเนินงาน
ให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
  
5. การตรวจเอกสาร 
 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาจากองค์การบริหารนักศึกษา  
กองพัฒนานักศึกษา ภาคปกติ ในครั้งนี้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้รับทราบ เพื่อเป็นการเสริมสมรรถนะองค์
ความรู้ตามสายงาน/ต าแหน่งนี้ โดยได้มีการตรวจสอบแนวคิด ทฤษฎี และเอกสารวิจัยท่ีเก่ียวข้องในประเด็นท่ี
เกี่ยวข้องหรือสะท้องให้เห็นข้อก าหนดส าคัญ การก าหนดข้ันตอน แนวทางปฏิบัติ รายละเอียดหรือกิจกรรมท่ีมี
คุณภาพในการพัฒนากระบวนการ คุณภาพ/มาตรฐานในการปฏิบัติงานในกระบวนการท่ีเลือกจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานเป็นส าคัญ ประกอบไปด้วย 
 5.1 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวงบประมาณ  

5.2 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการจัดการ  
5.3 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับประสิทธิภาพ  
 

5.1 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับงบประมาณ 
5.1.1 ความหมายของงบประมาณ  

มีการให้ความหมายค าว่า “งบประมาณ” ซึง่มหีลายความหมายและมีความแตกต่างกัน เพราะ
มีผู้ใช้จากหลากหลายวิชาชีพ จึงมีการก าหนดความหมายของงบประมาณและให้ค าจ ากัดความท่ีแตกต่างกัน
ออกไป ดังนี ้ 

งบประมาณ หมายถึง แผนเบด็เสร็จ ซ่ึงแสดงออกในรูปตวัเงินแสดงโครงการด าเนินงานท้ังหมด
ในระยะหนึ่ง รวมถึงการกะประมาณการบริหารกิจกรรม โครงการและค่าใช้จ่าย ตลอดจนทรัพยากรที่จ าเป็นใน
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การสนับสนุน การด าเนินงานให้บรรลุตามแผนนี้ย่อมประกอบ ด้วยการท างาน 3 ข้ันตอน คือ (1) การจัดเตรียม 
(2) การอนุมัติและ (3) การบริหาร (ศิรวิรรณ  เสรรีัตน์ และคณะ, 2545)  
   งบประมาณ เป็นแผนการใช้จ่ายของรัฐ ประกอบด้วยข้ันตอนต่าง ๆ เช่น การเตรียมแผน
งบประมาณ  ได้แก่ การจัดท าข้ันตอน อันประกอบไปด้วย โครงสร้างการบริหาร การท าตารางเวลาและ         
การบริหารการควบคุมงบประมาณ ท้ังนี้ การจัดท าแผนควรค านึงถึง กฎระเบียบหรือกฎหมาย และปทัสถาน ท้ัง
ด้านการเมืองและนโยบายของรัฐ (ศุภวัฒน์ ปภัสสรากาญจน์, 2546 : 149) 

งบประมาณ หมายถึง เครื่องมืออย่างหนึ่งของรัฐบาลท่ีเป็นเอกสารแสดงถึงความต้องการของ
รัฐบาลหรือหน่วยงานต่าง ๆ ในภาครัฐ ซึ่งประกอบด้วยแผนทางการเงินและโครงการท่ีจะด าเนินการ             
ในปีงบประมาณหนึ่ง ๆ ตามท่ีรัฐบาลได้สัญญาไว้กับรัฐสภา และประชาชนท่ีจะใช้เงินภายใต้เงื่อนไขและแนว
ทางการบริหารงานท่ีก าหนดไว้ (ไพรัช ตระการศิรินนท์,2548 : 152-154) 

จากค านิยามต่าง ๆ จึงพอสรุปได้ว่า งบประมาณ หมายถึง เครื่องมือท่ีส าคัญอย่างหนึ่งของ
รัฐบาลท่ีท าให้ภารกิจต่าง ๆ ของรัฐบาลท่ีก าหนดไว้ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม และแผนการใช้จ่ายเงิน 
ส าหรับปีงบประมาณนั้น ๆ ให้สามารถด าเนินการไปได้อย่างต่อเนื่องและบรรลุตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 

 

5.1.2 ความส าคัญและประโยชน์ของงบประมาณ  
งบประมาณ มีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อประเทศชาติอยู่หลายประการ รัฐบาลสามารถ

น าเอางบประมาณแผ่นดินมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารประเทศให้เจริญก้าวหน้า  และเป็นประโยชน์ต่อ
ประชาชน ดังต่อไปน้ี (นงลักษณ์ สุทธิวัฒนพันธ์,2544)  

1) ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารประเทศ รัฐบาลสามารถจัดงานต่าง ๆ ทุกงานท่ีรัฐบาล
ประสงค์จะด าเนินการไว้ในงบประมาณ ตามท่ีรัฐบาลเห็นว่าจ าเป็นและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและตามก าลัง
เงินท่ีมีอยู่ และให้ทุกส่วนราชการด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในงบประมาณนั้น ๆ โดยให้มีการปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกันตามแผนงานท่ีวางไว้ เพื่อป้องกัน การรั่วไหล และการปฏิบัตงิานท่ีไม่จ าเป็นของหน่วยงานลดลง  

2) ใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศ  งบประมาณเป็นรายจ่ายจ านวน
มหาศาล การใช้จ่ายของรัฐบาลหากใช้จ่ายให้ดีและถูกต้องจะสามารถพัฒนาสภาพ ความเป็นอยู่ของประชาชน 
และเศรษฐกิจของประเทศได้อย่างมหาศาล โดยรัฐบาลต้องพยายาม ใช้จ่ายและจัดสรรงบประมาณให้เกิด
ประสิทธิผลและไปสู่โครงการท่ีจ าเป็น และเป็นโครงการในด้านการลงทุน เพื่อก่อให้เกิดความก้าวหน้าทาง
เศรษฐกิจอย่างแท้จริง  

3) เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่จ ากัดให้มีประสิทธิภาพ เนื่องจากทรัพยากรหรือ
งบประมาณของประเทศมีจ ากัด ดังนั้น จึงจ าเป็นท่ีจะต้องใช้งบประมาณให้เป็นเครื่องมือในการจัดสรรหรือใช้
จ่ายทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีการวางแผนในการจะใช้จัดสรรทรัพยากรเงินงบประมาณไปใน      
แต่ละด้านว่าจะจัดสรรไปด้านใดเท่าไร และนานเท่าไร และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใช้จ่ายทรัพยากร
นั้นด้วย เพื่อจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในเวลาที่เร็วท่ีสุด และใช้ทรัพยากรน้อยที่สุด  

4) เป็นเครื่องมือในการกระจายรายได้ท่ีเป็นธรรม งบประมาณสามารถใช้เป็นเครื่องมือใน     
การก่อให้เกิดความเป็นธรรมในการกระจายรายได้ของประชาชน โดยรัฐบาลจะจัดสรรเงินงบประมาณไปสู่จุดท่ี
ช่วยยกฐานะของประชาชนท่ียากจนให้มีรายได้สูงข้ึน เช่น จัดสรรงบประมาณให้มีการสร้างสาธารณูปโภค ถนน
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หนทางไปสู่ประชาชนท่ียากจนในชนบทให้มากขึ้น เพื่อให้ประชาชนท่ียากจนสามารถใช้ขนส่งผลิตผลของตนเอง
ออกขายสู่ตลาดภายนอกได้ เพื่อจะได้ราคาผลผลิตดีข้ึน ท าให้มรีายได้สูงขึ้น เป็นต้น  

5) เป็นเครื่องมือในการรักษาเสถียรภาพทางเศรษฐกิจ และการเงินการคลังของประเทศ รัฐบาล
สามารถใช้งบประมาณเป็นเครื่องมือรักษาเสถียรภาพเศรษฐกิจของการเงินแลการคลังของประเทศได้ โดยรัฐบาล
จัดสรรเงินงบประมาณให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจ เช่น เมื่อเศรษฐกิจมีภาวะเงินเฟ้ออยู่ รัฐบาลก็ควร
จัดสรรงบประมาณโดยใช้นโยบายการเก็บเงินภาษีอากรและรายได้อื่น ๆ ของรัฐบาลให้มีรายรับงบประมาณให้
มาก และให้มากกว่ารายจ่ายงบประมาณท่ีรัฐบาลจะใช้จ่ายออกไป เพื่อให้ปริมาณเงินในท้องตลาดในประเทศ    
มีปริมาณเงินน้อยลง ซึ่งจะเป็นวิธีขจัดปัญหาภาวะเงินเฟ้อลงได้ทางหนึ่งและในทางตรงข้ามในขณะท่ีเศรษฐกิจ
ของประเทศมีภาวะเงินฝืดอยู่ รัฐบาลก็สามารถใช้งบประมาณเป็นเครื่องมือจัดสรรเงินงบประมาณ  โดยจัดเงิน
งบประมาณท่ีจะใช้จ่ายใหม้ีการใช้จ่ายท่ีสูงและให้สูงกว่างบประมาณรายรับท่ีรัฐบาล เก็บเข้ามา จากการเก็บภาษี
อากรและรายได้ทางอื่น ๆ ของรัฐบาล เพื่อปริมาณเงินในท้องตลาด มีมากข้ึน ซึ่งจะเป็นวิธีการขจัดปัญหาภาวะ
เงินฝืดลงได้ทางหนึ่ง  

6) เป็นเครื่องประชาสัมพันธ์งานและผลงานท่ีรัฐบาลจะด า เนินการให้แก่ประชาชนและ
ประเทศชาติ เนื่องจากงบประมาณเป็นท่ีรวมท้ังหมดของงานและแผนงานท่ีรัฐบาลจะด าเนินการ ในแต่ละปี   
ด้านสังคม ด้านอุตสาหกรรม ด้านเกษตร ฯลฯ ว่ามีงานอะไรบ้างท่ีรัฐบาลจะด าเนินงานแต่ละด้านอย่างไร ดังนั้น 
รัฐบาลสามารถใช้งบประมาณที่แสดงถึงงานต่าง ๆ ท่ีรัฐบาลจะท าให้แก่ประชาชนและประเทศชาติ เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ เพื่อประชาชนได้ทราบว่าเงินภาษีอากรต่าง ๆ ท่ีประชาชนได้เสียให้แก่รัฐนั้น รัฐได้น ามาท า
ประโยชน์อะไรให้แก่ประชาชนบ้าง ประชาชนจะได้ มีส่วนร่วมในการบริหารประเทศร่วมกับรัฐบาล ด้วยการเสีย
ภาษีอากรด้วยความเต็มใจและศรัทธาในผลงานของรัฐบาลต่อไป 

 
 5.1.3 ระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจบุัน  
(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 
  การปรับปรุง การบริหารงบประมาณ ให้สอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณท่ี
มุ่งเน้นผลงาน ตามยุทธศาสตร์ ด้วยการจัดสรรงบประมาณให้กับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดและคุ้มค่า รวมท้ังมอบอ านาจและความรับผิดชอบให้หน่วยปฏิบัติสามารถบริหารงบประมาณได้
อย่างยืดหยุ่นคล่องตัวสูง ให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน ตามแผนงาน และแผนงานในเชิงบูรณาการท่ี
ก าหนดไว้ โดยมีการจัดท าค่าใช้จ่ายต่อหน่วยแผนการปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ การรายงานผล 
และสอดรับกับระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ เพื่อให้การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
คุ้มค่า โปร่งใส สามารถตรวจสอบและเปิดเผยต่อสาธารณะได้ (ส านักกฎหมายและระเบียบส านักงบประมาณ, 
2555) 
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5.2 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการจัดการ  

5.2.1 ความหมายเก่ียวกบัการจัดการ  
การบริหาร คือ กลุ่มของกิจกรรม ประกอบด้วย การวางแผน (planning), การจัดองค์การ 

(organizing), การสั่งการหรือการชี้น า (directing/leading) และการควบคุม (controlling) ซึ่งจะมีความสัมพันธ์
โดยตรงกับทรัพยากรขององค์การ (ซึ่งก็คือ 6 M’s นั่นเอง) เพื่อน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์และด้วยจุดมุ่งหมาย
ส าคัญในการบรรลุความส าเร็จตามเป้าหมายขององค์การอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลครบถ้วน 
นอกจากนี้ยังกล่าวไว้ว่า “การบริหาร” (Administration) และ “การจัดการ” (Management) มีความหมาย
แตกต่างกันเล็กน้อย โดยการบริหารจะสนใจและสัมพันธ์กับการก าหนดนโยบาย ในขณะท่ีการจัดการเป็นการน า
นโยบายไปลงมือปฏิบัติ นักวิชาการบางท่านให้ความเห็นว่าการบริหารใช้ในภาครัฐ  ส่วนการจัดการใช้ใน
ภาคเอกชน อย่างไรก็ดีในต าราหรือหนังสือส่วนใหญ่ท้ัง 2 ค านี้มีความหมายไม่แตกต่างกัน สามารถใช้แทนกันได้
และเป็นท่ียอมรับโดยท่ัวไป (สุรัสวดี ราชกุลชัย, 2546 : 4-5) 

การจัดการ หมายถึง กิจกรรมท่ีเก่ียวข้องกับการน าทรัพยากรการบริหารมาใช้ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์การ  ประกอบด้วย การวางแผน (Planning) การจัดองค์การ (Organizing) การน า 
(Leading) และการควบคุม (Controlling) (รังสรรค์ ประเสริฐศรี,2549 : 13) 

กระบวนการจัดการ หมายถึง กระบวนการด าเนินงานจะต้องเป็นไปตามข้ันตอนตามลาดับ  
เป็นการตัดสินใจล่วงหน้าว่าจะท าอะไร ท่ีไหน เมื่อใด โดยใคร นอกจากจะเป็นการลดความไม่แน่นอนแล้ว ยังท า
ให้สมาชิกในองค์กร มีความม่ันใจในการท างาน ท าให้การท างานมีประสิทธิผล การจัดล าดับการท างานท่ีดีไม่ควร 
มีลักษณะตายตัว ต้องยืดหยุ่นได้ตามสถานการณ์อาจมีการปรับปรุงแก้ไข หรือปรับเปลี่ยนล าดับ การท างานได้
เสมอ ส่งผลให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิผลมากข้ึนด้วย (สร้อยตระกูล อรรถมานะ,2545 : 421) 

จากค านิยามต่าง ๆ จึงพอสรุปได้ว่า การจัดการหรือการบริหาร หมายถึง กิจกรรมท่ีมี
ความสัมพันธ์โดยตรงกับทรัพยากรขององค์การ ประด้วย การวางแผน (Planning) การจัดองค์การ (Organizing) 
การน า (Leading) และการควบคุม (Controlling) เพื่อน าทรัพยากรไปใช้ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดบรรลุตาม
เป้าหมายขององค์การอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

 
5.2.2 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดการ  

   กิจกรรมหลักทางการจัดการแบ่งออกเป็นกระบวนการ ซึ่งประกอบดว้ยกิจกรรม 4 ประการ คือ
(สาคร สุขศรีวงศ์, 2550 : 26-27)  

1) การวางแผน (Planning) ประกอบด้วย การก าหนดขอบเขตธุรกิจ ตั้งเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนก าหนดวิธีการเพื่อให้สามารถด าเนินงานได้ตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายท่ีตั้งไว้  

2) การจัดองค์การ (Organizing) ประกอบด้วย การจัดบุคคล แบ่งแผนงาน และจัดสรรทรัพยากร
ต่าง ๆ ให้เหมาะสม สอดคล้องกับแผนงาน เพื่อให้องค์กรสามารถด าเนินการตามแผนให้บรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายท่ีก าหนด การวางแผนและการจัดองค์กรนี้จัดได้ว่าอยู่ในส่วนของการคิดซึ่งเป็นนามธรรมเพื่อให้ส่วน
การคิดนี้น าไปสู่การกระท าท่ีส าเร็จเป็นรูปธรรมจะต้องอาศัยสมาชิกในองค์กร ซึ่งหมายถึงตนเองและผู้อื่นร่วมกัน
ท างาน และเพื่อให้สมาชิกสามารถท างานได้ตามความรู้ความสามารถอย่างเต็มท่ีและบรรลุวัตถุประสงค์ จะต้อง
อาศัยกิจกรรมในล าดับต่อไปนี้ เรียกว่า การชี้น า  
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3) การชี้น า (Leading) ประกอบด้วยเนื้อหา 2 เรื่องส าคัญ คือ ภาวะผู้นา (Leadership) ซึ่ง

เก่ียวกับการพัฒนาตัวผู้บริหารเอง และการจูงใจ (Motivation) ซึ่งเก่ียวกับการชักจูง หรือการกระตุ้นให้ผู้อื่น
ท างานได้เต็มท่ีตามความรู้ความสามารถ  

4) การควบคุมองค์การ (Controlling) เป็นการควบคุมองค์กรให้การด าเนินงานตา่ง ๆ ภายใน
องค์กรเป็นไปตามแผนงาน ความคาดหวังหรือมาตรฐานท่ีก าหนด  

 
หลักการบริหารเพื่อน ามาใช้ปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานโดยการมุ่งเน้นไปท่ี การท าหน้าท่ี

ของฝ่ายบริหารมากกว่าท่ีจะสนใจ การท างานของฝ่ายพนักงานท่ีท างานระดับล่าง หลักการบริหารนี้เรียกว่า    
หลัก “POSDCORB” ซึ่งเป็นภาระหน้าท่ีทางการบริหารที่ผู้บริหารต้องกระท า และถือว่าเป็นกระบวนการบริหาร 
หน้าท่ี ท้ัง 7 ประการ ดังนี ้(ศิริพงษ์ ลดาวัลย์ ณ อยุธยา, 2551 : 111-113) 

1) P - Planning หมายถึง การวางแผน ได้แก่ การจัดวางโครงการและแผนงานต่าง ๆ ข้ึนมาไว้
ล่วงหน้า เพื่อทราบว่า ต้องการท าอะไร ท่ีไหน เมื่อใด อย่างไร ใครเป็นผู้ท า ท าร่วมกับใคร และต้องการผลส าเร็จ
ออกมาอย่างไร  

2) O - Organizing หมายถึง การจัดองค์การ ได้แก่ การแบ่งงาน การก าหนดส่วนงาน ก าหนด
โครงสร้างขององค์การ การก าหนดต าแหน่งงานต่าง ๆ พร้อมกับอ านาจหน้าท่ีและขอบเขตของอ านาจหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบข้ึนมาไว้อย่างชัดเจน นอกจากนี้ยังต้องมีการก าหนดสายการบังคับบัญชา ขอบข่ายการควบคุม
ให้แน่นอนชัดเจนและมีเอกภาพในการบังคับบัญชาด้วย ท้ังนี้เพื่อใช้เป็นศูนย์กลางในการปฏิบัติงานร่วมกันของ
คนในองค์การ  

3) S - Staffing หมายถึง การจัดการเก่ียวกับตัวบุคคลในองค์การนับตั้งแต่การจัดอัตราก าลัง 
การสรรหา การคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้งบุคคล การเลื่อนข้ัน เลื่อนต าแหน่ง เงินเดือน การโยกย้าย การพัฒนา
บุคคลในองค์การ เรื่อยไปจนกระท่ังถึงการให้บุคคลพ้นจากต าแหน่ง  

4) D - Directing หมายถึง การอ านวยการ ได้แก่ การท าหน้าท่ีในการตัดสินใจ  วินิจฉัยสั่งการ 
การออกค าสั่ง มอบหมายภารกิจการงานไปให้ผู้ใต้บังคับบัญชา หลังจากนั้นต้องใช้ภาวะของการเป็นผู้น าในการ
กระตุ้นจูงใจคนให้ยอมรับในผู้บริหาร ยอมทุ่มเทชีวิตจิตใจความรู้ความสามารถท างานอย่างเต็มท่ีเพื่อความส าเร็จ
ขององค์การ  

5) Co - Coordinating หมายถึง การประสานงาน ได้แก่ การท าหน้าท่ีในการประสานกิจกรรม
ต่าง ๆ ท่ีได้มีการแบ่งแยกออกไปเป็นส่วนงานย่อย ๆ เพื่อให้ทุกภาคส่วนสามารถท างาน ประสานสอดคล้องกัน 
และมุ่งไปสู่เป้าหมายเดียวกันคือการท างานให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์โดยรวมขององค์การอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

6) R - Reporting หมายถึง การรายงาน  ได้แก่ การท าหน้าท่ีในการรับฟั งรายงานผล          
การปฏิบัติงานของบุคคลและหน่วยงานท่ีเป็นผู้ใต้บังคับบัญชาได้รายงานมา  เพื่อทราบถึงความเคลื่อนไหวของ
ส่วนต่าง ๆ ว่างานต่าง ๆ สามารถด าเนินไปตามแผนงานท่ีก าหนดไว้หรือไม่ เพียงใด มีปัญหาอุปสรรค อะไร
เกิดข้ึน ต้องการความช่วยเหลือค าแนะน าจากผู้บังคับบัญชาอย่างไรบ้าง ซึ่งการรายงานถือว่าเป็นมาตรการใน
การตรวจสอบและควบคุมงานด้วย  
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7) B - Budgeting หมายถึง การงบประมาณ ได้แก่ หน้าท่ีท่ีเก่ียวกับการจัดท างบประมาณ    

การจัดท าบัญชีการใช้จ่ายเงินและการตรวจสอบควบคุมด้านการเงิน การบัญชีของหน่วยงานนั่นเอง โดยปกติแล้ว 
งบประมาณ ถือว่าเป็นแผนงานชนิดหนึ่งท่ีแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมโครงการต่าง ๆ ท่ีองค์การจะปฏิบัติจัดท าใน
ระยะเวลาหนึ่งท่ีก าหนดไว้ เช่น 1 ปี 3 ปี 5 ปี ฯลฯ พร้อมกับการกะประมาณรายรับรายจ่ายท่ีจะหามาและ
น ามาใช้โดยการด าเนินกิจกรรมแต่ละอย่างไว้อย่างชัดเจน 

 
5.2.3 ทฤษฎีการจัดการสมัยใหม่  

การจัดการสมัยใหม่ เป็นหลักการว่าดว้ยกระบวนการจัดการประกอบดว้ย  
1) การวางแผน (Planning) เป็นการก าหนดหน้าท่ีการงานท่ีต้องปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย

ขององค์กร โดยก าหนดว่าจะด าเนินการอย่างไรและด านินการเมื่อไร เพื่อให้ความส าเร็จตามแผนท่ีวางไว้      
การวางแผนต้องควบคุมท้ังในระยะสั้นและระยะยาว  

2) การจัดองค์การ (Organizing) เป็นการมอบหมายงานให้บุคคลในแผนกหรือฝ่ายได้ปฏิบัติ
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามแผนท่ีวางไว้ เมื่อแผนกหรือฝ่ายประสบความส าเร็จก็จะท าให้องค์การประสบ
ความส าเร็จไปด้วยดี  

3) การเป็นผู้น า (Leading) เป็นการจูงใจ การชักน า การกระตุ้นและชี้ทิศทางให้ด าเนินไปสู่
เป้าหมาย โดยการเพิ่มผลผลิตและเน้นมนุษยสัมพันธ์ท าให้เกิดระดับผลผลิตในระยะยาวท่ีสูงกว่าภาวะงาน 
เพราะคนมักไม่ค่อยชอบภาวะงาน  

4) การควบคุม (Controlling) เป็นภาระหน้าท่ีของผู้บริหาร ท่ีจะต้องรวบรวมข้อมูลเพื่อ
ประเมินผลการด าเนินงาน เปรียบเทียบผลงานปัจจุบันกับเกณฑ์มาตรฐานท่ีตั้งไว้ และท าการตัดสินใจว่าเป็นไป
ตามเกณฑ์หรือไม่ ลักษณะท่ีส าคัญของการบริหาร ประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การจัดคน       
เข้าท างาน การอ านวยการ การประสานงาน การรายงานและการงบประมาณ รวมท้ังทฤษฎีการจัดการสมัยใหม่ 
ประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้น า และการควบคุม เนื่องจากลักษณะส าคัญของการบริหาร
ดังกล่าวเป็นสิ่งส าคัญ ท่ีผู้บริหารระดับสูงควรปฏิบัติตาม  เพื่อให้การบริหารงานภายในองค์การประสบ
ความส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

  
5.3 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับประสิทธิภาพ  

5.3.1 ความหมายของประสทิธิภาพ  
ประสิทธิภาพ (efficiency) ในการปฏิบัติงานมักจะแยกไม่ออกกับประสิทธิผล (effectiveness) 

ในการปฏิบัติงาน แต่โดยหลักการแล้ว ควรจะมีท้ังประสิทธิภาพและประสิทธิผลควบคู่กัน ซึง่ความหมายโดยตรง
ของประสิทธิภาพนั้นมีผู้กล่าวไว้หลายท่านด้วยกัน ดังนี ้ 

ความมีประสิทธิภาพ หมายถึง การมีสมรรถนะสูง สามารถมีระบบการท างานสร้างสมทรัพยากร
และความมั่นคงเก็บไว้ภายใน ไว้เพื่อการขยายตัวต่อไป และเพื่อเอาไว้สาหรับรองรับสถานการณ์ท่ีอาจเกิด
วิกฤติการณ์จากภายนอกได้ด้วย (ธงชัย สันติวงษ์,2538 : 28) 

ประสิทธิภาพในระบบราชการ หมายความว่า ผลิตภาพ และประสิทธิภาพ โดยประสิทธิภาพ
เป็นสิ่งที่วัดได้หลายมิต ิตามแต่วัตถุประสงค์ท่ีต้องการพิจารณา คือ (ชุติมา ม่วงมณ,ี 2554 : 4) 
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1) ประสิทธิภาพในมิติของค่าใช้จ่ายหรือต้นทุนของการผลิต (input) ได้แก่ การใช้ทรัพยากร 

การบริหาร คือ คน เงิน วัสดุ เทคโนโลยี ท่ีมีอย่างประหยัด คุ้มค่า และเกิดการสูญเสียน้อยที่สุด  
2) ประสิทธภิาพในมิติของกระบวนการการบริหาร (process) ได้แก่ การท างานท่ีถูกต้องได้

มาตรฐาน รวดเร็ว และใชเ้ทคโนโลยีที่สะดวกกว่าเดิม  
3) ประสิทธิภาพในมิติของผลผลิตและผลลัพธ์ ได้แก่ การท างานท่ีมีคุณภาพ เกิดประโยชน์ต่อ

สังคม เกิดผลก าไร ทันเวลา ผู้ปฏิบัติงานมีจิตสานึกท่ีดีต่อการท างานและบริการเป็นท่ีพอใจของลูกค้า หรือผู้มา
รับบริการ  

ประสิทธิภาพ (efficiency) หมายถึง ผลการปฏิบัติงานท่ีก่อให้เกิดความพึงพอใจแก่มวลมนุษย์ 
และได้รับผลกาไรจากการปฏิบัติงานนั้นด้วย (Human Satisfaction and benefit Produced) ซึ่งความพึงพอใจ 
หมายถึง ความพึงพอใจในการบริการให้กับประชาชนโดยพิจารณาจาก (คฑาวุธ พรหมายน, 2545 : 9) 

1) การให้บริการอย่างเท่าเทียม (equitable service)  
2) การให้บริการอย่างรวดเร็วและทันเวลา (timely service)  
3) การให้บริการอย่างเพียงพอ (ample service)  
4) การให้บริการอย่างก้าวหนา้ (progression service)  
ความมีประสิทธิภาพ หมายถึง การเปรียบเทียบระหว่างปัจจัยน าเข้ากับผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ท่ีพึงประสงค์ คือ การสร้างผลผลิตท่ีมีมูลค่าสูงกว่าปัจจัยน าเข้า มูลค่าในท่ีนี้มิได้หมายถึงตัวเงินเสมอไป แต่เป็น
หน่วยนับเดียวกัน หรือเป็นหน่วยนับท่ีสามารถอ้างอิงให้เข้าใจได้และเป็นท่ียอมรับ เช่น ก าหนดว่าหากซื้อวัตถุดิบ 
และจ่ายค่าแรงไป X บาท จะต้องได้ผลลัพธ์เป็นผลผลิต Y ชิ้น ซึ่งมีคุณลักษณะตามท่ีก าหนด เป็นต้น การวัด
ประสิทธิภาพโดยท่ัวไปจะคิดจากปัจจัยน า เข้าหารด้วยผลผลิต หากผลลัพธ์มีค่าน้อยกว่า 1 แสดงว่ามี
ประสิทธิภาพ (สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน สานักงาน ก.พ.,2546 : 26) 

จากความหมายต่าง ๆ ท่ีกล่าวถึงในข้างต้น จึงพอสรุปได้ว่า ประสิทธิภาพ หมายถึง การเปรียบเทียบ
ระหว่างทรัพยากรท่ีใช้ไป ซึ่งประกอบด้วย คน เงิน วัสดุ เทคโนโลยี อย่างประหยัด คุ้มค่า และเกิดการสูญเสีย
น้อยที่สุด เมื่อน าไปเปรียบเทียบกับผลที่ได้จากการท างานว่าดีขึ้นแค่ไหน ในขณะท่ีก าลังท างานตามเป้าหมายของ
องค์การที่ต้ังไว้  

 
5.3.2 แนวคิดที่เก่ียวข้องกับปัจจัยในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  

สาหรับแนวคิดท่ีเกี่ยวข้องกับปัจจัยในการปฏิบัตงิานให้มีประสิทธิภาพหรอืปัจจัย ท่ีมีผลต่อการ
ปฏิบัติงานนั้น ได้มีนักทฤษฎีหลายท่านได้ท าการศึกษา และสรุปแนวคิดดังกล่าวเป็นปจัจัยส าคัญ ๆ ดังนี ้ 

ประสิทธิภาพขององค์การ โดยเน้นการจัดสรรทรัพยากรและขจัดความสูญเปล่า โดยยอมรับ
การบริหารจัดการแบบวิทยาศาสตร์ และให้ความส าคัญท่ีโครงสร้างและเป้าหมาย ขององค์การ (Organization’s 
structure and its goals) มีองค์ประกอบของหลักประสิทธิภาพ  12 ประการ ซึ่งสะท้อนถึงความสัมพันธ์
ระหว่างบุคคลและการบริหารจัดการท่ีมีระบบโดยมุ่งท่ีการท างานให้เหมาะสมและง่ายข้ึน  ซึ่งจะลด            
ความสิ้นเปลืองในด้านต่าง ๆ ดังนี ้(ศิริวรรณ เสรีรัตน์และคณะ, 2545 : 35) 

1) ก าหนดจุดมุ่งหมายท่ีชัดเจน (Clearly defined ideal) ผู้บริหารตอ้งทราบถึง สิ่งที่ต้องการ 
เพื่อลดความคลุมเครอืและความไม่แน่นอน  
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2) ใช้หลักเหตผุลทั่วไป (Common sense) ผู้บริหารต้องพัฒนาความสามารถ สร้างความ

แตกต่างโดยค้นหาความรู้ และค าแนะนาให้มากเท่าท่ีจะท าได้  
3) คาแนะนาท่ีดี (Competent counsel) ผู้บริหารตอ้งการคาแนะนาจากผู้อื่น  
4) วินัย (Discipline) ผู้บริหารควรก าหนดองค์การเพื่อให้พนักงานเชื่อถือตามกฎ และวินัยต่าง ๆ  
5) ความยุติธรรม (Fair deal) ผู้บริหารควรให้ความยุตธิรรมและความเหมาะสม  
6) มีข้อมูลที่เชื่อถือได้ เป็นปจัจุบัน ถูกต้อง และแน่นอน (Reliable, immediate, accurate, 

and permanent records) ผู้บริหารควรจะมีข้อเท็จจริงเพื่อใช้ในการตัดสินใจ  
7) ความฉับไวของการจัดส่ง (Dispatching) ผู้บริหารควรใช้การวางแผนตามหลักวิทยาศาสตร์

ส าหรับแต่ละหน้าท่ี เพือ่ใหอ้งค์การท าหน้าท่ีได้อย่างราบรืน่และบรรลุจุดมุ่งหมาย  
8) มาตรฐานและตารางเวลา (Standards and Schedules) ผู้บริหารตอ้งพัฒนาวิธีการท างาน

และก าหนดเวลาท างานสาหรบัแต่ละหน้าท่ี  
9) สภาพมาตรฐาน (Standardized conditions) ผู้บริหารควรรักษาสภาพแวดล้อมใหด้ี  
10) การปฏิบัติการที่มีมาตรฐาน (Standardized operations) ผู้บริหารควรรักษารูปแบบ

มาตรฐานของวธิีการปฏิบัติท่ีดี  
11) มีค าสั่งการปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานระบุไว้ (Written standard-practice instructions) 

ผู้บริหารตอ้งระบุการท างานท่ีมีระบบถูกต้องและเป็นลายลักษณอ์ักษร  
12) การให้รางวัลที่มีประสิทธิภาพ (Efficiency reward) ผู้บริหารควรใหร้างวัลพนักงาน  

ส าหรับการท างานท่ีเสรจ็สมบูรณ์  
ประสิทธิภาพขององค์กร (Model of Organization Efficiency) โดยกล่าวว่าประสิทธิภาพ

ขององค์กรนอกจากจะพิจารณาถึงทรัพยากร เช่น คน เงิน วัสดุ ท่ีเป็นปัจจัยน าเข้า และผลผลิตขององค์กร คือ 
การบรรลุเป้าหมายแล้ว องค์กรในฐานะท่ีเป็นองค์กรในระบบเปิด (Open System) ยังมีปัจจัยประกอบอีก     
ดังแบบจ าลองในรูปสมมติฐานซึ่งสามารถสรุปได้ดังน้ี (คฑาวุธ พรหมายน, 2545 : 12) 

1) หากสภาพแวดล้อมในการท างานขององค์กรมีความซ้ าซ้อนต่ า (Low Task Environment 
Complexity) หรือมีความแน่นอน (Certainly) มีการก าหนดระเบียบปฏิบัติในการท างานขององค์กรอย่าง
ละเอียดถ่ีถ้วนแล้ว แน่ชัดว่าจะน าไปสู่ความมีประสิทธิภาพขององค์กรมากกว่าองค์กรท่ีมีสภาพแวดล้อมใน     
การท างานยุ่งยากและซับซ้อนสูง (High Task Environment Complexity) หรือมีความไม่แน่นอน (Uncertainly)  

2) การก าหนดระเบียบปฏิบัติชัดเจนเพือ่เพิ่มผลการท างานท่ีมองเห็นได้มีผลท าให้ประสทิธิภาพ
มากข้ึนด้วย  

3) ผลการท างานท่ีมองเห็นไดส้ัมพันธ์ในทางบวกกับประสทิธิภาพ  
4) หากพิจารณาควบคู่กันไปจะปรากฏว่า การก าหนดระเบียบปฏิบัติอย่างชัดเจน และผลการ

ท างานท่ีสามารถมองเห็นได้ มีความสัมพันธ์มากข้ึนต่อประสิทธิภาพมากกว่าตัวแปรแต่ละตัวตามล าพัง  
Becker ยังเชื่ออีกว่า การสามารถมองเห็นผลการท างานขององค์กรได้ (Visibility Consequences) 

และมีความสัมพันธ์ของประสิทธิภาพขององค์กร เพราะองค์กรสามารถทดลองและเลือกระเบียบการปฏิบัติได้ 
ระเบียบการปฏิบัติและผลการปฏิบัติงานมีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงาน  
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(ศิริพงษ์ ลดาวัลย์ ณ อยุธยา, 2551 : 113) ได้เสนอไว้อีก 6 ประการ หนึ่งคือ เรื่องเก่ียวกับ

ประสิทธิภาพและหลักการจัดองค์การโดยได้เสนอแนวความคิดว่า ประสิทธิภาพถือว่าเป็นหัวใจของการบริหาร 
ประสิทธิภาพจะเกิดข้ึนได้ต่อเมื่อมีการแบ่งงานกันท าตามความช านาญเฉพาะด้านอย่างถูกต้องเหมาะสม ท้ังนี้
เพราะถ้าผู้ปฏิบัติเป็นผู้ท่ีมีความรู้ความช านาญในการท างานท่ีได้รับมอบหมายมากเท่าใด โอกาสท่ีจะท าให้การ
ด าเนินงานนั้นประสบความส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพจะเกิดข้ึนได้มากข้ึนเท่านั้น  

 
2.3.3 ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อการปฏิบัติงานของบุคคลให้มีประสิทธิภาพ  

(คฑาวธุ พรหมายน, 2545 : 15-16) ได้เสนอว่า การปฏิบตัิงานของแต่ละคนจะถูกก าหนดโดย 
3 ส่วน ดังนี ้ 

1) คุณลักษณะเฉพาะส่วนบุคคล (Individual Attributes) แบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ดังนี ้ 
1.1) Demographic Characteristics เป็นลักษณะท่ีเก่ียวกับ เพศ อายุ เชื้อชาติเผ่าพันธุ์  
1.2) Competency Characteristics เป็นลักษณะท่ีเก่ียวกับความรู้ความสามารถ 

ความถนัดและความช านาญของบุคคล ซึ่งคุณลักษณะเหล่านี้จะได้มาจากการศึกษา  อบรม และ สั่งสม
ประสบการณ์  

1.3) Psychogical Characteristics เป็นคุณลักษณะทางด้านจิตวิทยา ได้แก่ ทัศนะคติ 
ค่านิยม การรับรู้ในเรื่องต่าง ๆ รวมท้ัง บุคลิกภาพของแต่ละบุคคลด้วย  

2) ระดับความพยายามในการท างาน (Work Effort) จะเกิดข้ึนจากการมีแรงจูงใจ ในการ
ท างาน ได้แก่ ความต้องการ แรงผลักดัน อารมณ์ ความรู้สึก ความสนใจ ความตั้งใจ เพราะว่า คนท่ีมีแรงจูงใจใน
การท างานสูงจะมีความพยายามท่ีจะอุทิศก าลังกายและก าลังใจให้แก่การท างานมากกว่าผู้ท่ีแรงจูงใจในการ
ท างานต่ า  

3) แรงสนับสนุนจากองค์การหรือหน่วยงาน (Organization Support) ได้แก่ ค่าตอบแทน 
ความยุติธรรม การติดต่อสื่อสาร และวิธีการที่จะมอบหมายงานซึ่งมีผลต่อก าลังใจผู้ปฏิบัติงาน  

(สมยศ นาวีการ, 2544 : 14) กล่าวว่ามีปัจจัย 7 ประการท่ีมีอิทธิพลตอ่ประสิทธภิาพในการ
ปฏิบัติงานในองค์การ คือ  

1) กลยุทธ์ (strategy) คือ กลยุทธ์เก่ียวกับการก าหนดภารกิจ การพิจารณาจุดอ่อน จดุแข็ง
ภายในองค์การ โอกาสและอปุสรรคภายนอก  

2) โครงสร้าง (structures) โครงสร้างขององค์การที่เหมาะสมจะชว่ยในการปฏิบัติงาน  
3) ระบบ (systems) ระบบขององค์การที่จะบรรลุเปา้หมาย  
4) แบบ (styles) แบบของการบริหารเพือ่บรรลุเป้าหมายขององค์การ  
5) บุคลากร (staff) ผู้ร่วมองค์การ  
6) ความสามารถ (skill)  
7) ค่านิยม (shared values) ค่านิยมร่วมของคนในองค์การ  
(ชลนิศา พรหมเผอืก, 2554 : 9) ได้กล่าวถึงปัจจัยท่ีมีอิทธพิลต่อบุคคลในการปฏิบัติงานว่ามี

ปัจจัยหลายประการที่มีอิทธพิลต่อพฤติกรรมในการปฏิบตัิงานของแต่ละบุคคล ซึ่งได้แก่  
1) กิจกรรมในงานและนอกงาน 
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2) การรับสถานการณ์  
3) ระดับความปรารถนา  
4) กลุ่มอ้างอิง  
5) เพศ  
6) ภูมิหลังทางวัฒนธรรม  
7) การศึกษา  
8) ประสบการณ์  
9) ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  
(ธนากร กีรติสธุน, 2555 : 5-6) ได้กล่าวถึง ปัจจยัท่ีก่อให้เกิดประสิทธภิาพในการปฏิบตัิงานว่า 

ประกอบดว้ยปัจจยัหลัก 3 ปัจจัยด้วยกัน คือ  
1) ปัจจัยส่วนบุคคล ได้แก่  

1.1) เพศ  
1.2) จ านวนสมาชิกในครอบครัว  
1.3) อายุ  
1.4) ระยะเวลาในการท างาน  
1.5) สติปัญญา  
1.6) ระดับการศึกษา  
1.7) บุคลิกภาพ  

2) ปัจจัยท่ีได้รับมาจากงาน ได้แก่  
2.1) ชนิดของงาน  
2.2) ทักษะความช านาญ  
2.3) สถานภาพทางอาชพี  
2.4) สถานภาพทางภูมิศาสตร์  
2.5) ขนาดของธุรกิจ  

3) ปัจจัยท่ีควบคุมได้โดยฝ่ายบริหาร ได้แก่  
3.1) ความม่ันคง  
3.2) รายได ้ 
3.3) สวัสดิการ  
3.4) โอกาสก้าวหน้าในงาน  
3.5) สภาพการทางาน   
3.6) ผู้ร่วมงาน  
3.7) ความรับผิดชอบ  
3.8) การจัดการ  

  สรุปได้ว่า ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน อาจเกิดจากปัจจัยส่วนบุคคล หรือท่ีเรียกว่าปัจจัย
ภายใน ของแต่ละบุคคล ท่ีเกิดจากสภาพภูมิหลังของแต่ละคนท่ีไม่เหมือนกัน สภาพร่างกาย จิตใจ การศึกษา 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ ความถนัดต่าง ๆ ประสบการณ์ พฤติกรรมส่วนบุคคล และปัจจัยภายนอกข้ึนกับ
องค์กร โครงสร้าง วัฒนธรรมองค์กร เหตุการณ์ สถานการณ์ เพื่อนร่วมงาน ค่าจ้างค่าตอบแทน ซึ่งปัจจัยเหล่านี้ 
เป็นตัวก าหนดให้ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ แต่ทุกอย่างก็ย่อมค านึงถึงเป้าหมายและผลลัพธ์ของงานเป็น
ส าคัญ  ดังนั้น การจะสร้างงานให้มีประสิทธิภาพได้นั้น  ต้องมีหลักการท่ีแน่ชัด  ต้องมีการประเมินผล              
การปฏิบัติงาน ซึ่งมีผลต่อการปรับเปลี่ยนวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานท่ีมากข้ึนเรื่อย ๆ ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ

6. ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work  Flow) 
   ช่ือกระบวนการ : การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาจากองค์การบริหารนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ภาคปกติ  
   ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การเบิกจ่ายเงนิกิจกรรมนักศึกษาได้ทันเวลา และถูกต้อง ตามคู่มือการบริหารเงินกิจกรรมนักศึกษา องค์การบริหารนักศึกษา  
   กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
   ตวัช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ : รอ้ยละของจ านวนครัง้ท่ีจัดโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา และสามารถน าส่งเอกสารการเบิกจ่ายได้ถูกต้อง ตามคู่มือการบริหารเงิน   
   กิจกรรมนักศึกษา องค์การบริหารนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร ภายในระยะเวลา 15 วัน (เป้าหมาย : รอ้ยละ 100) 
 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

 

2 นาที/
ฉบับ 

 
 

1. บันทึกข้อมูลรายละเอียด
ลงใน 
หนังสือรับ 

1. เอกสารสามารถลงทะเบียน
เป็นไปตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

บันทึกข้อความจาก
หน่วยงานภายใน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา
คณะ 

2  
 
 
 
 

5 นาที/
ฉบับ 

1. พิจารณาบันทึกข้อความ 1. มอบหมายงานให้ผู้ที่มีหน้าท่ี
รับผิดชอบเขียนโครงการกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา 
2. ผู้รับผิดชอบรับทราบรายละเอียด
การเขียนโครงการกิจกรรมพฒันา 
นักศึกษา ประกอบไปด้วย 
   - วัน เดือน ปี ในการจัดส่ง
โครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
   - วัตถุประสงค์ในการจัดท า
โครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา      

บันทึกข้อความท่ีได้รับ 
การเกษียนหนงัสือ
เรียบรอ้ย 

รองคณบด ี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ลงทะเบียนรับ 
บันทึกข้อความ 

เสนอรองคณบด ี
ฝ่ายกจิการนักศึกษา 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

       - ช่องทางการดาวน์โหลด
เอกสารเพิ่มเติมในการจัดท า
โครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

  

3  1 ชั่วโมง/ 
1 โครงการ 

1. เขียนโครงการกิจกรรม
พัฒนานักศึกษาท่ีจะ
ด าเนินการในปีงบประมาณ 
โดยใช้คู่มือและเอกสาร
ประกอบการเขียนโครงการ
ต่าง ๆ ดังนี ้
   - คู่มือการบริหารงานเงิน
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.
2559  
   - หลักสูตรกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา กิจกรรม
นอกหลักสูตรจากการเรียน
การสอน (หลักสูตรปรับปรุง 
พ.ศ.2559) 
  - ระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
งานการเงิน ส านักงาน 

1. ตรวจสอบแผนงานปฏิบัติงาน/
โครงการ ประจ าปีงบประมาณให้มี
ความสอดคลอ้งกับ 
  - หลักสูตรกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
  - กิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะ
บัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
  - พันธกิจมหาวิทยาลัย 
  - ประเด็นยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
  - อัตลักษณ์ 
  - ค่านิยมหลัก 
2. ตรวจสอบและพิจารณา      
  - งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร          
  - สถานภาพของงาน/โครงการ  
  - สถานท่ีด าเนินการ  
  - หลักการและเหตุผล 

- คู่มือการบริหารงานเงิน
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.
2559  
- หลักสูตรกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา กิจกรรมนอก
หลักสูตรจากการเรียนการ
สอน (หลักสูตรปรับปรงุ 
พ.ศ.2559) 
- ระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
งานการเงิน ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัย 
ราชภฏัก าแพงเพชร 
- แบบฟอร์มการเขียน
โครงการ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา
คณะ 

เขียนโครงการ 
กิจกรรมพัฒนานักศกึษา 
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ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   อธิการบดี มหาวิทยาลัย 

ราชภฏัก าแพงเพชร 
- วัตถุประสงค์  
  - ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด
ความส าเร็จ เป้าหมาย  
  - แผนปฏิบัติงานและ 
แผนการใช้จา่ย  
  - ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รบั  
  - การประเมินผล  - รายละเอียด
ของงบประมาณ   
  - การบริหารความเสี่ยง  
  - ผู้เสนอโครงการ 
  - ผู้รับผิดชอบโครงการ 

  

4  
 
 
 
 

 

30 นาที/
โครงการ 

1. กลั่นกรอง วิเคราะห์ 
ตรวจสอบโครงการกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา 
2. พิจารณาอนุมัติโครงการ
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

1. มีโครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา ตามหลักสูตรกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา กิจกรรมนอก
หลักสูตรจากการเรียนการสอน 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2559) 
ประจ าปีงบประมาณ  

- โครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา ตามหลักสูตร
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
กิจกรรมนอกหลักสูตรจาก
การเรียนการสอน 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.
2559) ประจ าปี
งบประมาณท่ีผา่น 
การอนุมัต ิ

รองคณบด ี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา
คณะ เสนอรองคณบด ี

ฝ่ายกจิการนักศึกษา 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 
 

5 นาที/
ฉบับ 

1. ท าบันทึกข้อความส่ง
โครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา ตามหลักสูตร
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
กิจกรรมนอกหลักสูตรจาก
การเรียนการสอน 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.
2559) 

1. บันทึกข้อความส่งโครงการ
กิจกรรมพฒันานักศึกษาถึงหัวหน้า
องค์การบริหารนักศึกษา พรอ้ม 
ท้ังสรุปโครงการ/กิจกรรม 
หน่วยงาน สรุปมติท่ีประชุมสภา
นักศึกษา โดยระบุรายละเอียด 
ในรายงานสรุป ดังน้ี 
  - เป็นโครงการ/กิจกรรมจาก
หน่วยงานใด 
  - มีจ านวนโครงการ/กิจกรรมก่ี
โครงการ มีงบประมาณเท่าไร 
  - มีช่องส าหรับลงคะแนนมติท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหารสภา
นักศึกษา 
  - บันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรม
พัฒนานักศึกษาในแผ่น CD แนบ
พร้อมกับบันทึกข้อความ 
 
 
 

- บันทึกข้อความส่ง
โครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาไปยังองค์การ
บริหารนักศึกษา 
- รายงานสรุปโครงการ 
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
- โครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาท่ีได้รับการ
อนุมัติเป็นท่ีเรยีบร้อย 
- แผ่น CD บันทึกข้อมูล
โครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา
คณะ 

ท าบันทึกข้อความส่งโครงการ 
กิจกรรมพัฒนานักศกึษา 
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ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6  

 
 
 
 
 

3 วัน 1. ตรวจสอบโครงการ
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

1. กลั่นกรอง วิเคราะห์ ตรวจสอบ
โครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
โดยเบื้องต้นจากองค์การบริหาร
นักศึกษา โดยพิจารณาโครงการให้
เป็นไปตามหลักสูตรกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา กิจกรรมนอก
หลักสูตรจากการเรียนการสอน 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2559) 

- โครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาตามหลักสูตร
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
กิจกรรมนอกหลักสูตรจาก
การเรียนการสอน 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.
2559) ท่ีผ่านการ
ตรวจสอบ 

องค์การ 
บริหารนักศึกษา 

7 
 
  

 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. พิจารณาอนุมัติโครงการ
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 

1.ท่ีประชุมคณะกรรมการบรหิาร
สภานักศึกษา พิจารณาอนุมตัิ
โครงการ โดยผู้รับผิดชอบโครงการ
มีหน้าท่ีในการน าเสนอโครงการที่
ตนเองรับผิดชอบต่อคณะกรรม
บริหารสภานักศึกษา โดย
ผู้รับผิดชอบโครงการตอ้งให้ข้อมูล
ท่ีจ าเป็นและความส าคัญตามหลัก
และเหตผุล เพื่อความเข้าใจและ
กระจ่างชัดในโครงการ ซึ่งหาก
โครงการใดไม่ผ่านการอนุมัติ ให้มี
การปรับปรุงแก้ไข และท าการ 

- โครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาตามหลักสูตร
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
กิจกรรมนอกหลักสูตรจาก
การเรียนการสอน 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.
2559) ท่ีผ่านการอนุมัติ
จากสภานักศึกษา 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
สภานักศึกษา 

เสนอสภานักศึกษา
พิจารณาอนมุัติ

โครงการ 

เสนอองค์การบริหาร
นกัศึกษา 

พิจารณาโครงการ 

อนุมัต ิ
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
    น าเสนอโครงการใหม่ในท่ีประชุม

คณะกรรมการบรหิารสภา
นักศึกษาในล าดับต่อไป 

  

8  
 
 
 
 
 

3 สัปดาห ์ 1. ลงนามอนุมัติโครงการ
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 

1. พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา ประจ าปี
งบประมาณ 

- โครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาตามหลักสูตร
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
กิจกรรมนอกหลักสูตรจาก
การเรียนการสอน 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.
2559) ท่ีผ่านการอนุมัต ิ

อธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 

9  
 
 
 
 
 

 1. จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุญาตจัดกิจกรรมและขอ
ยืมเงิน 
2. กรอกแบบขออนุญาตจัด
กิจกรรมนักศึกษาและขอ
ยืมเงิน โครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 
 

1. การจัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุญาตจัดกิจกรรมและขอยมืเงิน 
ควรระบุรายละเอียดส าคัญดงันี้ 
  - ชื่อเรื่อง ขออนญุาตจัดกิจกรรม
และขอยืมเงิน 
  - เรียนรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

  - ระบุชื่อโครงการท่ีจะท าการ
เบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา วัน
เดือนปีท่ีจัดกิจกรรม และสถานท่ี 

- บันทึกข้อความขอ
อนุญาตจัดกิจกรรมและ
ขอยืมเงิน 
- ก าหนดการจัดโครงการ/
กิจกรรม 
- โครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาท่ีผ่านการอนุมัต ิ
- แบบขออนุญาตจัด
กิจกรรมนักศึกษาและขอ
ยืมเงิน โครงการ/กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืม 
กิจกรรมพัฒนานักศกึษา 

เสนออธิการบด ี
ลงนามอนมุตัิ

โครงการ 
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    อย่างชัดเจน 
  - ระบุวัตถุประสงค์ในการจดั
โครงการ/กิจกรรม 
  - รายละเอียดการเบิกจ่าย
งบประมาณในแต่ละหมวดควร
ระบุจ านวน ราคาตอ่หน่วย และ
ยอดเงินในแต่ละรายการ  
  - แนบก าหนดการการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
  - โครงการ/กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาท่ีผ่านการอนุมัต ิ
2. กรอกแบบขออนุญาตจัด
กิจกรรมนักศึกษาและขอยืมเงิน 
โครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย
ราชภฏัก าแพงเพชรตาม
แบบฟอร์มอย่างชัดเจน  
 
 
 

กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 

 



 24 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
10  5 นาที 1. พิจารณาอนุมัติการจัด

โครงการกิจกรรม 
1. ตรวจสอบความถูกต้องและ
เกษียนบันทึกข้อความขออนญุาต
จัดกิจกรรมและขอยืมเงิน โดยมี
รายละเอียด ดังน้ี 
  - วันเดือนปีในการจัดกิจกรรม 
  - ระยะเวลาในการจัดกิจกรรม 
  - สถานท่ีในการจัดกิจกรรม 
  - รูปแบบการจัดกิจกรรม 
  - รายละเอียดการเบิก
งบประมาณในแต่ละหมวด
ค่าใช้จ่าย 

- ก าหนดการจัดกิจกรรม 
2. ตรวจสอบข้อมูลในแบบขอ
อนุญาตจัดกิจกรรมนักศึกษาและ
ขอยืมเงิน โครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย
ราชภฏัก าแพงเพชร 
 
 
 

- บันทึกข้อความขอ
อนุญาตจัดกิจกรรมและ
ขอยืมเงิน 
- โครงการตามแผนงาน
ปฏิบัติงาน/โครงการ 
ประจ าปีงบประมาณที่ขอ
อนุญาตจัดกิจกรรม 
- ก าหนดการจัดกิจกรรม 
- แบบขออนุญาตจัด
กิจกรรมนักศึกษาและขอ
ยืมเงิน โครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 
 

อาจารย์ท่ีปรึกษา
โครงการ 

เสนออาจารย ์
ที่ปรึกษาโครงการ 



 25 
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11  
 
 
 

15 นาที 1. ตรวจสอบเอกสารขอเบิก
เงิน/เงินยืม 

2. เขียนใบถอนเงินฝาก 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึกข้อความขออนญุาตจัด
กิจกรรมและขอยืมเงิน  
2. ตรวจสอบรายละเอยีดการ
เบิกจ่ายงบประมาณในแตล่ะหมวด
ค่าใช้จ่าย 
3. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่
แนบในการเบิกเงิน/เงินยืม คือ 
- ก าหนดการจัดกิจกรรม 
- แบบขออนุญาตจัดกิจกรรม
นักศึกษาและขอยืมเงิน โครงการ/
กิจกรรมกองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
- โครงการตามแผนงาน
ปฏิบัติงาน/โครงการ ประจ าปี
งบประมาณท่ีได้รับการอนุมัตจิาก
มหาวิทยาลัย 
4. เขียนใบถอนเงินฝากให้
ครบถ้วนพรอ้มแนบไปพรอ้มกับ
บันทึกข้อความและเอกสารแนบ 

- บันทึกข้อความขอ
อนุญาตจัดกิจกรรมและ
ขอยืมเงิน 
- โครงการตามแผนงาน
ปฏิบัติงาน/โครงการ 
ประจ าปีงบประมาณที่ขอ
อนุญาตจัดกิจกรรม 
- ก าหนดการจัดกิจกรรม 
- แบบขออนุญาตจัด
กิจกรรมนักศึกษาและขอ
ยืมเงิน โครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 
- ใบถอนเงินฝาก 

เจ้าหน้าท่ีองค์การ
บริหารนักศึกษา 

ให้เจา้หนา้ที่องค์การบริหารนักศกึษา 
ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงนิ/เงินยืม 
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อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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12  

 
 
 
 
 

5 นาที 1. พิจารณาอนญุาตการเบิก
เงิน/เงินยืม จัดโครงการ
กิจกรรม 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึกข้อความ และเอกสารแนบ 
พร้อมท้ังเกษียนอนุญาตเบิกเงิน/
เงินยืม 
2. ลงนามอนุมัติการเบิกเงินในใบ
ถอนเงินฝาก 

- บันทึกข้อความขอ
อนุญาตจัดกิจกรรมและ
ขอยืมเงิน 
- โครงการตามแผนงาน
ปฏิบัติงาน/โครงการ 
ประจ าปีงบประมาณที่ขอ
อนุญาตจัดกิจกรรม 
- ก าหนดการจัดกิจกรรม 
- แบบขออนุญาตจัด
กิจกรรมนักศึกษาและขอ
ยืมเงิน โครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 
- ใบถอนเงินฝาก 

หัวหน้าองค์การบริหาร
นักศึกษา 

13  
 
 
 
 

5 นาที 1. พิจารณาอนญุาตการเบิก
เงิน/เงินยืม จัดโครงการ
กิจกรรม 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึกข้อความ และเอกสารแนบ 
พร้อมท้ังเกษียนอนุญาตเบิกเงิน/
เงินยืม 
 

- บันทึกข้อความขอ
อนุญาตจัดกิจกรรมและ
ขอยืมเงิน 
- โครงการตามแผนงาน
ปฏิบัติงาน/โครงการ  

ผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษา 

เสนอหัวหนา้องค์การ
บริหารนักศกึษา 

เสนอผู้อ านวยการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

อนุมัต ิ
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อนุมัต ิ

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 
 
 

  2. ลงนามอนุมัติการเบิกเงินในใบ
ถอนเงินฝาก 

ประจ าปีงบประมาณที่ขอ 
อนุญาตจัดกิจกรรม 
- ก าหนดการจัดกิจกรรม 
- แบบขออนุญาตจัด
กิจกรรมนักศึกษาและขอ
ยืมเงิน โครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 
- ใบถอนเงินฝาก 

 

14  
 
 
 
 
 

5 นาที 1. พิจารณาอนญุาตการเบิก
เงิน/เงินยืม จัดโครงการ
กิจกรรม 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึกข้อความ และเอกสารแนบ 
พร้อมท้ังเกษียนอนุญาตเบิกเงิน/
เงินยืม 
2. ลงนามอนุมัติการเบิกเงินในใบ
ถอนเงินฝาก 

- บันทึกข้อความขอ
อนุญาตจัดกิจกรรมและ
ขอยืมเงิน 
- โครงการตามแผนงาน
ปฏิบัติงาน/โครงการ 
ประจ าปีงบประมาณที่ขอ
อนุญาตจัดกิจกรรม 
- ก าหนดการจัดกิจกรรม 
- แบบขออนุญาตจัด 
กิจกรรมนักศึกษาและขอ 

รองอธิการบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาฯ 

เสนอรองอธิการบด ี
ฝ่ายกจิการนักศึกษา 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

     ยืมเงิน โครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 
- ใบถอนเงินฝาก 

 

15  
 
 
 
 
 

1 วัน 1. เบิกเงินยืม 1. เบิกเงินยืมโครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
จากบัญชเีงินกิจกรรมนักศึกษา 
บัญชี 1 ราชภัฏก าแพงเพชร  
ภาคปกติ ก าแพงเพชร 

- ใบถอนเงินฝาก 
- สมุดบัญชี 1  
ราชภฏัก าแพงเพชร 
ภาคปกติ ก าแพงเพชร 

เจ้าหน้าท่ีองค์การ
บริหารนักศึกษา 

16  
 
 
 

1 – 3 วัน 
ตามท่ี
ก าหนด 

1. จัดโครงการ/กิจกรรม 
พัฒนานักศึกษา 

1. โครงการ/กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาท่ีด าเนินการเป็นท่ี
เรียบรอ้ย 

- สรุปผลการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

17  
 
 
 

30 นาที 1. จัดส่งเอกสารการเงินเพื่อ
ชดใชเ้งินยืมโครงการ/
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

1. กรอกข้อมูลแบบขอส่งเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม เอกสาร 
อบน.003 ให้ครบถ้วน พรอ้มท้ัง
แนบเอกสารตา่ง ๆ ดังนี้ 
- ใบเสร็จรับเงิน 

- แบบขอส่งเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 
เอกสาร อบน.003 
- ใบประใบเสร็จ  
เอกสาร อบน.005 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

องค์การบริหารนักศึกษา 
เบิกเงินกิจกรรมนักศกึษา 

ด าเนินโครงการ/กจิกรรม 
พัฒนานักศกึษา 

ส่งเอกสารการเงินเพื่อ 
ชดใช้เงินยืม 
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ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
    - ใบส าคัญรับเงนิ  

- ส าเนาบัตรประชาชน พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง- ใบรายชื่อ
ผู้เข้ารว่มโครงการ/ 
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
2. น าเอกสารแนบในข้อที่ 1 แปะ
ลงในใบประใบเสร็จ เอกสาร อบน.
005 พร้อมท้ังให้กรรมการและ
หัวหน้าผูจ้ัดกิจกรรมลงนามจดัส่ง
เอกสารการเงินเพือ่ชดใชเ้งินยืม 

  

18  
 
 
 
 

10 นาที 1. ตรวจสอบเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 

1. ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 
และเอกสาร อบน.005 พรอ้ม
เอกสารให้ครบถ้วน 
2. ลงนามรับทราบการจัดส่ง
เอกสารการเงินเพือ่ชดใชเ้งินยืม 

- แบบขอส่งเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 
เอกสาร อบน.003 
- ใบประใบเสร็จ  
เอกสาร อบน.005 

เหรญัญิก  
องค์การบริหาร
นักศึกษา 

19  
 
 
 
 

10 นาที 1. ตรวจสอบเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 

1. ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 
และเอกสาร อบน.005 พรอ้ม
เอกสารให้ครบถ้วน 
2. ลงนามรับทราบการจัดส่ง
เอกสารการเงินเพือ่ชดใชเ้งินยืม 

- แบบขอส่งเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 
เอกสาร อบน.003 
- ใบประใบเสร็จ  
เอกสาร อบน.005 

นายกองค์การ 
บริหารนักศึกษา 

เสนอเหรัญญิองค์การ
บริหารนักศกึษา 

 

เสนอนายกองค์การ
บริหารนักศกึษา 
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ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
20  

 
 
 
 

 

5 นาที 1. ตรวจสอบเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 

1. ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 
และเอกสาร อบน.005 พรอ้ม
เอกสารให้ครบถ้วน 
2. ลงนามรับทราบการจัดส่ง
เอกสารการเงินเพือ่ชดใชเ้งินยืม 

- แบบขอส่งเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 
เอกสาร อบน.003 
- ใบประใบเสร็จ  
เอกสาร อบน.005 

อาจารย์ท่ีปรึกษา
โครงการ 

21  
 
 
 
 
 

5 นาที 1. ตรวจสอบเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 

1. ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 
และเอกสาร อบน.005 พรอ้ม
เอกสารให้ครบถ้วน 
2. ลงนามรับทราบการจัดส่ง
เอกสารการเงินเพือ่ชดใชเ้งินยืม 

- แบบขอส่งเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 
เอกสาร อบน.003 
- ใบประใบเสร็จ  
เอกสาร อบน.005 

เจ้าหน้าท่ีองค์การ
บริหารนักศึกษา 

22  
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 1. ตรวจสอบเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 
2. พิจารณาอนุมัติการจัดส่ง
เอกสารการเงินเพือ่ชดใช้
เงินยืม 

1. ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 
และเอกสาร อบน.005 พรอ้ม
เอกสารให้ครบถ้วน 
2. ลงนามรับทราบการจัดส่ง
เอกสารการเงินเพือ่ชดใชเ้งินยืม 

- แบบขอส่งเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 
เอกสาร อบน.003 
- ใบประใบเสร็จ  
เอกสาร อบน.005 

หัวหน้างานองค์การ
บริหารนักศึกษา 

เสนออาจารย์ที่
ปรึกษาโครงการ 

 

เสนอเจ้าหนา้ที่
การเงินองคก์าร
บริหารนักศกึษา 

 

เสนอหัวหนา้งาน
องค์การบริหาร

นักศึกษา 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

23  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 1. ตรวจสอบเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 
2. พิจารณาอนุมัติการจัดส่ง
เอกสารการเงินเพือ่ชดใช้
เงินยืม 

1. ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 
และเอกสาร อบน.005 พรอ้ม
เอกสารให้ครบถ้วน 
2. ลงนามรับทราบการจัดส่ง
เอกสารการเงินเพือ่ชดใชเ้งินยืม
เป็นล าดับสุดท้าย ถือเป็นการ
สิ้นสุดกระบวนการเบิกจ่ายเงนิ
กิจกรรมนักศึกษาจาก 
องค์การบริหารนักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา ภาคปกติ  
 

- แบบขอส่งเอกสาร
การเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 
เอกสาร อบน.003 
- ใบประใบเสร็จ  
เอกสาร อบน.005 

ผู้อ านวยการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

เสนอผู้อ านวยการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

 



7. ข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาจากองค์การบริหารนักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา ภาคปกติ  
 

 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 1. ลงทะเบียนรับบันทึกข้อความ 

 
 
 
 

1.1 ลงทะเบียนรับบันทึกข้อความจากองค์การบริหารนักศึกษา หรอืจากส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาการจดัการ โดยเจ้าหนา้ที่ฝ่ายกิจการนักศกึษาคณะ ดังนี ้ 
          กรณีลงทะเบยีนรับบันทกึข้อความจากองค์การบริหารนกัศึกษา ให้ปฏิบตัิดงันี้ 
          1. ประทับตราชื่อและต าแหน่งรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศกึษาและศิลปวัฒนธรรม  
มุมล่างซา้ยมือ ต่อจากผู้ลงนามในบันทึกข้อความ 
           2. ลงวันที่ เดือน ปีที่รับบันทึกข้อความเข้ามา  
          กรณีลงทะเบยีนรับบันทกึข้อความจากส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
ให้ปฏบิัตดิังนี ้
          1. ประทับตราชื่อและต าแหน่งรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศกึษาและศิลปวัฒนธรรม  
 ต่อจากคณบดคีณะวิทยาการจดัการเกษียนและลงนามในบันทึกขอ้ความเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
          2. ลงวันที ่เดือน ปีที่รับหนังสือเข้ามา 

2. เสนอรองคณบดีฝ่ายกจิการนกัศึกษา 
 

2.1 พิจารณาบนัทึกข้อความ พร้อมทั้งเกษียนมอบหมายงานให้ผู้ท่ีมีหนา้ที่รับผิดชอบเขยีน
โครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ตามวตัถุประสงค ์และช่องทางการดาวน์โหลดเอกสาร
เพิ่มเตมิในการจดัท าโครงการกจิกรรมพัฒนานักศึกษา พร้อมทั้งจดัส่งโครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาใหต้รงตามก าหนดเวลา 

3. เขียนโครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

3.1 ด าเนนิการเขยีนโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษาตามแผนงานปฏิบตัิงาน/โครงการ
ประจ าปีงบประมาณใหม้ีความสอดคล้องกับ 
          - หลักสูตรกจิกรรมพัฒนานักศกึษา กิจกรรมนอกหลักสูตรจากการเรียนการสอน 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2559) (ดาวน์โหลดได้ที ่http://std.kpru.ac.th/th/documents/ 
activity-course-2559.pdf)  
          - คู่มอืการบริหารงานเงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2559 (ดาวน์โหลดได้ที่ http://std. 
kpru.ac.th/th/documents/Money-Management-Guide.pdf) 
          - ระเบียบและแนวปฏิบตัเิกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานการเงิน ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร (ดาวน์โหลดได้ที ่file:///C:/Users/hp4/Downloads/fn 
_1_58%20(1).pdf) 

4. เสนอรองคณบดีฝ่ายกจิการนกัศึกษา 4.1 พิจารณา กลั่นกรอง วิเคราะห์ ตรวจสอบ อนุมตัิโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษาประจ าปี
งบประมาณให้เป็นไปตามหลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กิจกรรมนอกหลักสูตรจาก 
การเรียนการอสน (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2559) 

5. ท าบันทึกข้อความส่ง 
โครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

5.1 จัดท าบันทกึข้อความส่งโครงการกิจกรรมพัฒนานกัศึกษาถึงหวัหน้าองค์การบริหาร
นักศึกษา พร้อมทัง้สรุปโครงการ/กิจกรรม หน่วยงาน สรุปมติที่ประชุมสภานักศึกษา  
โดยระบุรายละเอียดในรายงานสรุปมติทีป่ระชุมสภานักศึกษา ดังนี ้
          - เป็นโครงการ/กิจกรรมจากหน่วยงานใด 
          - มจี านวนโครงการ/กิจกรรมกี่โครงการ และแต่ละโครงการใช้งบประมาณเท่าไร 
          - มีช่องส าหรับลงคะแนนมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษาพร้อมทั้งแนบ
แผ่น CD บันทึกข้อมูลโครงการกจิกรรมพัฒนานักศึกษาไปพร้อมบนัทึกข้อความ 

 

http://std.kpru.ac.th/th/documents/%20activity-course-2559.pdf
http://std.kpru.ac.th/th/documents/%20activity-course-2559.pdf
http://std/
file:///C:/Users/hp4/Downloads/fn
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
6. เสนอองค์การบริหารนักศึกษา 
พิจารณาโครงการ 
 

6.1 กลั่นกรอง วิเคราะห์ ตรวจสอบโครงการกจิกรรมพัฒนานักศกึษาโดยเบื้องต้น 
โดยพิจารณาโครงการใหม้ีความสอดคล้องตามหลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศกึษา  

กิจกรรมนอกหลักสูตรจากการเรยีนการสอน (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2559) 
7. เสนอสภานกัศึกษาพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

7.1 คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษาจัดประชุมพจิารณาอนุมตัิโครงการ โดยผู้รับผดิชอบ
โครงการมหีน้าทีใ่นการน าเสนอโครงการท่ีตนเองรับผิดชอบต่อคณะกรรมบริหารสภานักศกึษา 
และให้ข้อมูลท่ีจ าเป็นและความส าคัญตามหลักและเหตุผล เพื่อความเขา้ใจและกระจ่างชดัใน
การพิจารณาอนุมตัิโครงการ ซึง่หากโครงการใดไม่ผ่านการอนมุตัิ ให้มีการปรับปรุงแก้ไข และ
ท าการน าเสนอโครงการใหม่ในทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษาในล าดับต่อไป 

8. เสนออธิการบดีลงนามอนมุตัิ
โครงการ 

8.1 พิจารณาลงนามอนุมตัิโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ประจ าปีงบประมาณ  
ที่มีความสอดคล้องตามหลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศกึษา  

กิจกรรมนอกหลักสูตรจากการเรยีนการสอน (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2559) 
9. ด าเนนิการเบกิจา่ยเงินยืมกิจกรรม
พัฒนานักศกึษา 
 

9.1 จัดท าบันทกึข้อความขออนุญาตจัดกจิกรรมและขอยืมเงนิ โดยควรระบุรายละเอียดส าคญั 
ในบันทึกข้อความดังนี ้
          - ใช้ชื่อเรื่อง ขออนุญาตจดักิจกรรมและขอยมืเงิน 
          - เรียน รองอธิการบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและกิจการนักศกึษา 
          - ระบุชื่อโครงการท่ีจะท าการเบิกจ่ายเงินกจิกรรมนกัศึกษา วันเดือนปีทีจ่ัดกิจกรรม 
สถานทีจ่ดักิจกรรม และระยะเวลาในการจดักิจกรรมอยา่งชดัเจน 
          - ระบุวัตถปุระสงค์ในการจัดโครงการ/กิจกรรม 
          - รายละเอียดการเบิกจา่ยงบประมาณในแต่ละหมวดควรระบุจ านวน ราคาต่อหนว่ย 
และยอดเงินในแต่ละรายการ เช่น การเบิกค่าจ้างท าขา้วกล่อง การเบิกค่าอาหารว่าง ควรระบุ
รายละเอียด ดงันี ้
            ค่าจ้างท าขา้วกล้อง (100 กล่อง ๆ ละ 30 บาท จ านวน 100 คน) เป็นเงิน 3,000 บาท 
            ค่าอาหารวา่ง (100 ชิ้น ๆ ละ 25 บาท จ านวน 2 มื้อ)             เป็นเงิน 5,000 บาท 
                           รวมเป็นเงนิทั้งส้ิน                                                  8,000 บาท 
           - แนบก าหนดการการจดัโครงการ/กิจกรรม 
           - แนบโครงการ/กิจกรรมพัฒนานกัศึกษาที่ผ่านการอนมุัติ 
9.2 กรอกแบบขออนุญาตจดักิจกรรมนักศึกษาและขอยมืเงิน โครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชรตามแบบฟอร์มอย่างชัดเจน 

10. เสนออาจารย์ที่ปรึกษาโครงการ 
 

10.1 ตรวจสอบความถูกต้องและเกษียนบันทกึข้อความขออนุญาตจัดกจิกรรมและขอยืมเงิน 
โดยตรวจสอบรายละเอียดในบนัทึกข้อความ ดังนี ้
           - วันที ่เดือน ป ีในการจดักิจกรรม 
           - ระยะเวลาในการจัดกจิกรรม 
           - สถานที่ในการจดักิจกรรม 
           - รูปแบบการจัดกิจกรรม 
           - รายละเอียดการเบิกงบประมาณในแต่ละหมวดค่าใชจ้่าย 
           - ก าหนดการจัดกิจกรรม 
10.2. ตรวจสอบข้อมูลในแบบขออนุญาตจดักจิกรรมนักศึกษาและขอยืมเงนิ โครงการ/
กิจกรรม กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 
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11. ให้เจา้หนา้ที่องคก์ารบริหาร
นักศึกษาตรวจสอบเอกสารขอเบกิเงิน/
เงินยืม 
 

11.1 ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความขออนญุาตจดักิจกรรมและขอยืมเงิน  
11.2 ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณในแต่ละหมวดคา่ใช้จา่ย 
11.3 ตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ีแนบในการเบิกเงิน/เงนิยมื คือ 
           - ก าหนดการจัดกิจกรรม ระยะเวลาในการจัดกจิกรรม 
           - แบบขออนญุาตจดักจิกรรมนักศึกษาและขอยมืเงิน โครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 
           - โครงการตามแผนงานปฏิบตัิงาน/โครงการ ประจ าปีงบประมาณที่ได้รับการอนุมตัิ
จากมหาวิทยาลัย 
11.4 เขียนใบถอนเงินฝากให้ครบถ้วนพร้อมแนบไปพร้อมกับบันทกึข้อความและเอกสารแนบ 

12. เสนอหัวหนา้องค์การบริหาร
นักศึกษา 

12.1 ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ และเอกสารแนบพร้อมทั้งเกษียนอนุญาตเบกิ
เงิน/เงินยมื และลงนามอนมุัติการเบิกเงินในใบถอนเงินฝากเป็นล าดับที่ 1 

13. เสนอผู้อ านวยการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

13.1 ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ และเอกสารแนบพร้อมทั้งเกษียนอนุญาตเบกิ
เงิน/เงินยมื และลงนามอนมุัติการเบิกเงินในใบถอนเงินฝากเป็นล าดับที่ 2 

14. เสนอรองอธิการบด ี
ฝ่ายกจิการนักศึกษา 

14.1 ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ และเอกสารแนบพร้อมทั้งเกษียนอนุญาตเบกิ
เงิน/เงินยมื และลงนามอนมุัติการเบิกเงินในใบถอนเงินฝากเป็นล าดับสุดทา้ย 

15. องค์การบริหารนกัศึกษา 
เบิกเงินกิจกรรมนักศกึษา 

15.1 หลังจากรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษาเกษียนบันทึกขอ้ความขออนญุาตจดักจิกรรม
และขอยืมเงิน และในถอนเงนิฝากเป็นที่เรียบร้อย เจา้หนา้ที่องคก์ารบริหารนักศึกษาจะ
ด าเนินการเบิกเงนิยมืโครงการ/กจิกรรม กองพัฒนานกัศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภฏั
ก าแพงเพชร จากบัญชีเงินกจิกรรมนักศกึษา บัญชี 1 ราชภัฏก าแพงเพชร ภาคปกติ 
ก าแพงเพชร มาให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 

16. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
พัฒนานักศกึษา 

16.1 ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา ให้เป็นไปตามรูปแบบ
กิจกรรมที่ได้ก าหนดไว ้

17. ส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยืม 17.1 ผู้รับผิดชอบโครงการท าหนา้ที่กรอกข้อมูลแบบขอส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยมื 
เอกสาร อบน.003 ใหค้รบถ้วน พร้อมทั้งแนบเอกสารตา่ง ๆ ดังนี ้
          - ใบเสร็จรับเงินซื้อวัสดุหรือครุภัณฑ์ โดยในใบเสร็จรับเงินจะต้องมีรายละเอียดระบุ 
ครบถ้วน ดังนี ้
                 1. ชื่อ สถานที่อยู ่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
                 2. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีที่ท าการของผู้รับเงิน (กรณีไมม่ีเลขประจ าตัวผู้เสีย
ภาษีที่ท าการผู้รับเงิน เอกสารเปน็ “บิลเงินสด” ให้แนบส าเนาบตัรประชาชนของเจ้าของร้าน 
พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง และแนบใบจดทะเบียนธุรกิจการคา้ รวมทั้งรับรองส าเนาถูกต้องให้
เรียบร้อย) 
                 3. ชื่อ  สถานที่อยู่ ผู้ซื้อสินค้า 
                 4. วัน เดือน ปี ที่รบัเงิน 
                 5. รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นคา่อะไร จ านวนเท่าใด ราคาต่อหน่วย/
บาท และรวมเป็นเงินต่อหนึ่งรายการเป็นวงเงินเทา่ไร 
                 6. จ านวนเงนิรวมทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
                 7. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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           - ใบส าคัญรับเงิน โดยมีรายละเอียดระบุครบถ้วน ดงันี้ 
                 1. วัน เดือน ปี ที่รบัเงิน 
                 2. ชื่อ – นามสกุล ที่อยู่ ผู้รับเงิน 
                 3. รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นคา่อะไร จ านวนเท่าใด ราคาต่อหน่วย/
บาท และรวมเป็นเงินต่อหนึ่งรายการเป็นวงเงินเทา่ไร 
                 4. จ านวนเงนิรวมทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
                 5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
                 6. ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
                 7. ใบรายชื่อผู้เข้ารว่มโครงการ/กิจกรรมพัฒนานกัศกึษา ที่ระบุชื่อโครงการ วัน
เดือนปี สถานทีจ่ัดกจิกรรม รายชือ่ผู้เข้าร่วมโครงพร้อมลงลายมือชือ่ด้วยปากกาสีน้ าเงิน 
                 8. ก าหนดการจัดโครงการ ที่ระบุชื่อโครงการ วนัเดอืนปี สถานที่จดักิจกรรม 
และระยะเวลาการจดักิจกรรมอยา่งชัดเจน 
17.2 น าเอกสารแนบในข้อที่ 17.1 แปะลงในใบประใบเสร็จ เอกสาร อบน.005 พร้อมทั้งให้

กรรมการและหัวหน้าผูจ้ัดกจิกรรมลงนามจดัส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยืม 
18. เสนอเหรัญญิกองค์การบริหาร
นักศึกษา 

18.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงิน อบน.003  
และเอกสาร อบน.005 พร้อมเอกสารแนบการเบิกจา่ยเงินกิจกรรมนักศึกษา ดังนี ้
         - เขยีนข้อมูลในเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงนิครบถ้วนทุกขอ้ 
         - ใบเสร็จรับเงิน แปะในใบประใบเสร็จ อบน.005 เรียบร้อย  
         - ใบส าคญัรับเงิน พร้อมส าเนาบตัรประชาชนที่รับรองส าเนาถูกต้อง ถูกแปะลงในใบ
ประใบเสร็จเรียบร้อย 
         - แนบใบรายชื่อผู้เขา้ร่วมโครงการ และก าหนดการจดักิจกรรม 
18.2 ลงนามรับทราบการจดัส่งเอกสารการเงินเพ่ือชดใช้เงินยืม 

19. เสนอนายกองคก์ารบริหาร 
นักศึกษา 

19.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงิน เอกสาร อบน.003  
และเอกสาร อบน.005 พร้อมเอกสารแนบการเบิกจา่ยเงินกิจกรรมนักศึกษา 
19.2 ลงนามรับทราบการจดัส่งเอกสารการเงินเพ่ือชดใช้เงินยืม 

   20. เสนออาจารย์ทีป่รึกษาโครงการ 
 

20.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเงินเพ่ือชดใช้เงิน เอกสาร อบน.003  
และเอกสาร อบน.005 พร้อมเอกสารแนบการเบิกจา่ยเงินกิจกรรมนักศึกษา 
20.2 ลงนามรับทราบการจดัส่งเอกสารการเงินเพ่ือชดใช้เงินยืม 

21. เสนอเจ้าหน้าที่การเงิน 
องค์การบริหารนักศึกษา 
 

21.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงิน เอกสาร อบน.003  
และเอกสาร อบน.005 พร้อมเอกสารแนบการเบิกจา่ยเงินกิจกรรมนักศึกษา 
21.2 ลงนามรับทราบการจดัส่งเอกสารการเงินเพ่ือชดใช้เงินยืม 

22. เสนอหัวหนา้งานองคก์ารบริหาร 
นักศึกษา 

22.1 ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 และเอกสาร อบน.005 พร้อมเอกสารแนบให้ครบถว้น 
22.2 พิจารณาอนุมตัิการจัดส่งเอกสารการเงินเพ่ือชดใช้เงินยืม ลงนามรับทราบการจัดส่ง
เอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยืม 

23. เสนอผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษา 

23.1 ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 และเอกสาร อบน.005 พร้อมเอกสารแนบให้ครบถว้น 
22.3 พิจารณาอนุมตัิการจัดส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยืม และลงนามรับทราบการจดัส่ง
เอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยืม เป็นล าดบัสุดทา้ย ถือเป็นการส้ินสุดกระบวนการเบิกจา่ยเงนิ
กิจกรรมนักศึกษาจากองคก์ารบริหารนักศกึษา กองพัฒนานักศกึษา ภาคปกต ิ 
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8. แนวทางในการปฏบิัติของบุคลากร 

 การปฏิบัติงานในกระบวนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาจากองค์การบริหารนักศึกษา กองพัฒนา
นักศึกษา ภาคปกติ นั้น บุคลกรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีควรมีความรู้ในการปฏิบัติงานโดยจ าเป็นต้องมีความเข้าใจใน
ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งานการเงิน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร คู่มือการบริหารงานเงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2559 หลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กิจกรรม
นอกหลักสูตรจากการเรียนการสอน (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2559) เพื่อให้กระบวนการในการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาท่ีเป็นข้อก าหนดส าคัญของ
กระบวนการได้ทันเวลา และถูกต้อง 
 นอกจากนี้ บุคลากรท่ีท าหน้าท่ีควรมีการเรียนรู้และตรวจสอบระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิก
จ่ายเงิน งานการเงิน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร คู่มือการบริหารงานเงินกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ.2559 หลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กิจกรรมนอกหลักสูตรจากการเรียนการสอน (หลักสูตร
ปรับปรุง พ.ศ.2559) ณ ปัจจุบัน เพื่อให้มีความสอดคล้องกับหลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา การจัดท า
โครงการประจ าปีงบประมาณ และการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และทันต่อเวลา 

 
9. มาตรฐานคณุภาพงาน 
 

ข้ันตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ลงทะเบียนรับบันทึก
ข้อความ 

1. เอกสารสามารถลงทะเบียนเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

2. เสนอรองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษา 
 
 
 
 

1. มอบหมายงานให้ผู้ที่มีหน้าท่ีรับผิดชอบเขียนโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
2. ผู้รับผิดชอบรับทราบรายละเอียดการเขียนโครงการกิจกรรมพัฒนา นักศึกษา 
ประกอบไปด้วย 
   - วัน เดือน ปี ในการจัดส่งโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
   - วัตถุประสงค์ในการจัดท าโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา      
   - ช่องทางการดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติมในการจัดท าโครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

3. เขียนโครงการกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา 
 

1. ตรวจสอบแผนงานปฏิบัติงาน/โครงการ ประจ าปีงบประมาณให้มีความ
สอดคลอ้งกับ 
  - หลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กิจกรรมนอกหลักสูตรจากการเรยีนการสอน 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2559) 
  - กิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
  - พันธกิจมหาวิทยาลัย 
  - ประเด็นยุทธศาสตร์มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
  - อัตลักษณ์ 
  - ค่านิยมหลัก 
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ข้ันตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 

 2. ตรวจสอบและพิจารณา      
  - งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร          
  - สถานภาพของงาน/โครงการ  
  - สถานท่ีด าเนินการ  
  - หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค ์
  - ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมาย  
  - แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ย  
  - ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดร้บั  
  - การประเมินผล  
  - รายละเอียดของงบประมาณ   
  - การบริหารความเสี่ยง  
  - ผู้เสนอโครงการ 
  - ผู้รับผิดชอบโครงการ 

4. เสนอรองคณบด ี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 

1. มีโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ตามหลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
กิจกรรมนอกหลักสูตรจากการเรียนการสอน (หลักสูตรปรบัปรุง พ.ศ.2559) 
ประจ าปีงบประมาณ 

5. ท าบันทึกข้อความส่ง
โครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 
 
 

1. บันทึกข้อความส่งโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษาถึงหัวหน้าองค์การบริหาร
นักศึกษา พร้อมท้ังสรุปโครงการ/กิจกรรม หน่วยงาน สรปุมติท่ีประชุมสภา
นักศึกษา โดยระบุรายละเอียดในรายงานสรุป ดังน้ี 
  - เป็นโครงการ/กิจกรรมจากหน่วยงานใด 
  - มีจ านวนโครงการ/กิจกรรมก่ีโครงการ มีงบประมาณเทา่ไร 
  - มีช่องส าหรับลงคะแนนมติท่ีประชุมคณะกรรมการบรหิารสภานักศึกษา 
  - บันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษาในแผ่น CD แนบพร้อมบันทึก
ข้อความ 

6. เสนอองค์การบริหาร
นักศึกษาพิจารณาโครงการ 
 
 

1. กลั่นกรอง วิเคราะห์ ตรวจสอบโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษาโดยเบื้องต้น
จากองค์การบริหารนักศึกษา โดยพิจารณาโครงการใหเ้ป็นไปตามหลักสูตร
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา กิจกรรมนอกหลักสูตรจากการเรยีนการสอน (หลักสูตร
ปรับปรุง พ.ศ.2559) 

7. เสนอสภานักศึกษา
พิจารณาอนุมัติโครงการ 
 
 

1.ท่ีประชุมคณะกรรมการบรหิารสภานักศึกษา พิจารณาอนุมัติโครงการ โดย
ผู้รับผิดชอบโครงการมีหน้าท่ีในการน าเสนอโครงการท่ีตนเองรับผิดชอบตอ่คณะ
กรรมบริหารสภานักศึกษา โดยผู้รับผิดชอบโครงการตอ้งใหข้้อมูลที่จ าเป็นและ
ความส าคัญตามหลักและเหตผุล เพือ่ความเข้าใจและกระจา่งชัดในโครงการ ซึ่ง
หากโครงการใดไม่ผ่านการอนุมัติ ให้มีการปรับปรุงแก้ไข และท าการน าเสนอ
โครงการใหม่ในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษาในล าดับต่อไป 
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ข้ันตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 

8. เสนออธิการบด ี
ลงนามอนุมัติโครงการ 

1. พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 

9. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืม 
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 
 
 
 

1. การจัดท าบันทึกข้อความขออนญุาตจัดกิจกรรมและขอยืมเงิน 
ควรระบุรายละเอียดส าคัญดงันี้ 
  - ชื่อเรื่อง ขออนญุาตจัดกิจกรรมและขอยืมเงิน 
  - เรียนรองอธิการบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและกิจการนักศึกษา 

  - ระบุชื่อโครงการท่ีจะท าการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา วันเดือนปีท่ีจัด
กิจกรรม และสถานท่ีอยา่งชดัเจน 
- ระบุวัตถุประสงค์ในการจัดโครงการ/กิจกรรม 
  - รายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณในแต่ละหมวดควรระบจุ านวน ราคาต่อ
หน่วย และยอดเงินในแต่ละรายการ  
  - แนบก าหนดการการจัดโครงการ/กิจกรรม 
  - โครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษาท่ีผ่านการอนุมัต ิ
2. กรอกแบบขออนุญาตจัดกิจกรรมนักศึกษาและขอยืมเงนิ โครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชรตามแบบฟอร์มอยา่งชัดเจน 

10. เสนออาจารย ์
ท่ีปรึกษาโครงการ 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและเกษยีนบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรมและ
ขอยืมเงิน โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
  - วันเดือนปีในการจัดกิจกรรม 
  - ระยะเวลาในการจัดกิจกรรม 
  - สถานท่ีในการจัดกิจกรรม 
  - รูปแบบการจัดกิจกรรม 

 - รายละเอียดการเบิกงบประมาณในแต่ละหมวดค่าใชจ้่าย 
- ก าหนดการจัดกิจกรรม 

2. ตรวจสอบข้อมูลในแบบขออนญุาตจัดกิจกรรมนักศึกษาและขอยืมเงิน 
โครงการ/กิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 

11. ให้เจ้าหน้าท่ีองค์การ
บริหารนักศึกษา 
ตรวจสอบเอกสารขอเบิก
เงิน/เงินยืม 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความขออนญุาตจดักิจกรรมและขอยืมเงิน  
2. ตรวจสอบรายละเอยีดการเบิกจ่ายงบประมาณในแตล่ะหมวดค่าใช้จ่าย 
3. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่แนบในการเบิกเงิน/เงินยมื คือ 
- ก าหนดการจัดกิจกรรม 
- แบบขออนุญาตจัดกิจกรรมนักศึกษาและขอยืมเงิน โครงการ/กิจกรรมกอง
พัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลยัราชภัฏก าแพงเพชร 
- โครงการตามแผนงานปฏิบตัิงาน/โครงการ ประจ าปีงบประมาณท่ีได้รับการ
อนุมัติจากมหาวิทยาลยั 
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ข้ันตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 

 4. เขียนใบถอนเงินฝากให้ครบถ้วนพรอ้มแนบไปพรอ้มกับบันทึกข้อความและ
เอกสารแนบ 

12. เสนอหวัหน้าองค์การ
บริหารนักศึกษา 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ และเอกสารแนบพร้อมท้ังเกษียน
อนุญาตเบิกเงิน/เงินยืม 
2. ลงนามอนุมัติการเบิกเงินในใบถอนเงินฝาก 

13. เสนอผูอ้ านวยการ 
กองพัฒนานักศึกษา 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ และเอกสารแนบพร้อมท้ังเกษียน
อนุญาตเบิกเงิน/เงินยืม 
2. ลงนามอนุมัติการเบิกเงินในใบถอนเงินฝาก 

14. เสนอรองอธิการบด ี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ และเอกสารแนบพร้อมท้ังเกษียน
อนุญาตเบิกเงิน/เงินยืม 
2. ลงนามอนุมัติการเบิกเงินในใบถอนเงินฝาก 

15. องค์การบริหารนักศึกษา 
เบิกเงินกิจกรรมนักศึกษา 

1. เบิกเงินยืมโครงการ/กิจกรรม กองพัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร จากบัญชีเงินกิจกรรมนักศึกษา บัญชี 1 ราชภฏัก าแพงเพชร  
ภาคปกติ ก าแพงเพชร 

16. ด าเนินโครงการ/
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

1. โครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษาท่ีด าเนินการเป็นท่ีเรยีบร้อย 

17. ส่งเอกสารการเงนิเพือ่ 
ชดใชเ้งินยืม 
 
 
 

1. กรอกข้อมูลแบบขอส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม เอกสาร อบน.003 ให้
ครบถ้วน พร้อมท้ังแนบเอกสารต่าง ๆ ดังนี้ 
  - ใบเสร็จรับเงนิ 
  - ใบส าคัญรับเงิน  
  - ส าเนาบัตรประชาชน พรอ้มรับรองส าเนาถูกต้อง 
  - ใบรายชื่อผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
2. น าเอกสารแนบในข้อที่ 1 แปะลงในใบประใบเสร็จ เอกสาร อบน.005 พรอ้มท้ัง
ให้กรรมการและหัวหนา้ผู้จัดกิจกรรมลงนามจัดส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใชเ้งินยืม 

18. เสนอเหรญัญิก 
องค์การบริหารนักศึกษา 

1. ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 และเอกสาร อบน.005 พร้อมเอกสารให้ครบถ้วน 
2. ลงนามรับทราบการจัดส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยมื 

19. เสนอนายก 
องค์การบริหารนักศึกษา 

1. ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 และเอกสาร อบน.005 พร้อมเอกสารให้ครบถ้วน 
2. ลงนามรับทราบการจัดส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยมื 

20. เสนออาจารย์ที่ปรึกษา
โครงการ 

1. ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 และเอกสาร อบน.005 พร้อมเอกสารให้ครบถ้วน 
2. ลงนามรับทราบการจัดส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยมื 

21. เสนอเจ้าหน้าท่ีการเงิน
องค์การบริหารนักศึกษา 

1. ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 และเอกสาร อบน.005 พร้อมเอกสารให้ครบถ้วน 
2. ลงนามรับทราบการจัดส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยมื 
 



 40 
ข้ันตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 

22. เสนอหวัหน้างาน
องค์การบริหารนักศึกษา 

1. ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 และเอกสาร อบน.005 พร้อมเอกสารให้ครบถ้วน 
2. ลงนามรับทราบการจัดส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยมื 

23. เสนอผูอ้ านวยการ 
กองพัฒนานักศึกษา 
 
 

1. ตรวจสอบเอกสาร อบน.003 และเอกสาร อบน.005 พร้อมเอกสารให้ครบถ้วน 
2. ลงนามรับทราบการจัดส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยมืเป็นล าดับสุดท้าย ถือ
เป็นการสิ้นสุดกระบวนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาจากองค์การบริหาร
นักศึกษากองพัฒนานักศึกษา ภาคปกติ  

 

10. ระบบติดตามประเมินผล 
 ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการต้องส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยืมตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
และมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละข้ันตอน รวมท้ังส่งสรุปปัญหาและความเสี่ยงต่อการบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญ 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละข้ันตอนท่ีพบ โดยจัดท าเป็นรายงานสรุปและ
น าเสนอให้รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรมคณะวิทยาการจัดการรับทราบทุกครั้งหลังจากท่ีมี
การด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา ภายในระยะเวลา 15 วัน โดยคณบดีคณะวิทยาการจัดการ
จะเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานตามคู่มือ/แนวทางในการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและคุณภาพงานท่ีได้
ก าหนดไว้ในมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อพิจารณาประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 

11. เอกสารที่เก่ียวข้องในการปฏบิัติงาน 
 เอกสารท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบัติในกระบวนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาจากองค์การบริหาร
นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ภาคปกต ิประกอบไปด้วย 
 1. ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งานการเงิน ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

2. คู่มือการบริหารงานเงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2559  
3. หลักสูตรกิจกรรมพัฒนานกัศึกษา กิจกรรมนอกหลักสูตรจากการเรยีนการสอน  

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2559) 
 

12. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
 การปฏิบัติในกระบวนการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาจากองค์การบริหารนักศึกษา กองพัฒนา
นักศึกษา ภาคปกต ิมีแบบฟอร์มท่ีใช้ได้แก่ 
 1. แผนงานปฏิบัติงาน/โครงการ ประจ าปีงบประมาณ 
 2. สรุปมติท่ีประชุมสภานักศึกษา 

3. บันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรมและขอยืมเงิน 
4. แบบขออนุญาตจัดกิจกรรมนักศึกษาและขอยืมเงินโครงการ/กิจกรรม กองพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 5. แบบขอส่งเอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยืม (เอกสาร อบน.003) 
 6. ใบประใบเสร็จ (อบน.005) 
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13. ปัญหาส าคญัในการปฏบิัติงานและวธิีการแก้ไข 
 

ที ่ รายละเอียดงาน ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบ 
ในการปฏิบตัิงาน 

วิธีการแกป้ัญหา/ลดความเสี่ยง 

1 ลงทะเบียนรับ 
บันทึกข้อความ 

 
 
 

เกิดความลา่ช้าในการส่งหนังสือจากองคก์าร
บริหารนักศกึษา และหน่วยงานภายในกอง
พัฒนานักศกึษา ซึ่งท าให้ระบบงานสารบรรณ
ของคณะฯ ไม่สามารถปฏิบตัิงานเป็นไปตาม
มาตรฐานที่ตั้งไว ้

ติดตามทวงถามจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องในหนังสือให้
สามารถตอบโต้ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

2 เสนอรองคณบด ี
ฝ่ายกจิการนักศึกษา 

 

ระยะเวลาในการเขยีนโครงการกจิกรรมพัฒนา
นักศึกษามีระยะเวลานอ้ย 

ควรอ่านรายละเอียดของบนัทึกขอ้ความโดยเบื้องต้น
ก่อนน าเสนอ เพื่อทราบรายละเอียด และก าหนด
ระยะเวลาในการจัดส่งโครงการกจิกรรมพัฒนา
นักศึกษา กรณีเป็นเร่ืองเร่งดว่น ควรแจ้งรองคณบด ี
ฝ่ายกจิการนักศึกษาทราบและพิจารณาเป็นล าดับ
แรก 

3 เขียนโครงการกิจกรรม
พัฒนานักศกึษา 

- รหัสโครงการกิจกรรมพัฒนานกัศึกษาไม่ตรง
กับอักษรย่อหน่วยงานผูจ้ัดกจิกรรม 
 
- การเขยีนตัวชี้วดัไมม่ีความสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

- ควรศึกษาอกัษรย่อของหน่วยงาน หมายเลข
โครงการ ในคูม่ือการบริหารเงินกจิกรรมนักศึกษา 
พ.ศ.2559 อยา่งละเอียด 
- ควรศึกษาตัวชี้วดัที่เหมาะสมกับโครงการ และ
สามารถตอบวัตถปุระสงค์ของโครงการได ้

4 เสนอรองคณบดีฝ่าย
กิจการนกัศึกษา 

-  - 

5 ท าบันทึกข้อความส่ง 
โครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

ไม่ไดบ้ันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาลงในแผ่น CD แนบพร้อมกับบันทกึ
ข้อความ 

ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลโครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาลงในแผ่น CD ทุกครั้งน าส่งบันทึกข้อความ
ไปยังองค์การบริหารนักศึกษา 

6 เสนอองค์การบริหาร
นักศึกษาพิจารณา
โครงการ 

- - 

7 เสนอสภานักศึกษา
พิจารณาอนมุัติโครงการ 

โครงการกิจกรรมพัฒนานักศึกษาไม่ผ่าน 
การอนุมตัิของสภานกัศึกษา 

ให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข และท าการน าเสนอ
โครงการในที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
สภานักศึกษาในล าดับต่อไป 

8 เสนออธิการบดีลงนาม
อนุมัติโครงการ 

  - - 

9 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืม
กิจกรรมพัฒนานักศกึษา 

ไม่ไดจ้ัดท าบันทกึข้อความขออนญุาตจดั
กิจกรรมและขอยืมเงิน และไม่ไดแ้นบ
ก าหนดการจดักิจกรรม 

ตรวจสอบการท าบันทึกข้อความขออนุญาตจัด
กิจกรรมและขอยืมเงินอยา่งละเอียดตามขั้นตอน 
การปฏบิัติงาน และจัดท าก าหนดการแนบ 
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ที ่ รายละเอียดงาน ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบ 
ในการปฏิบตัิงาน 

วิธีการแกป้ัญหา/ลดความเสี่ยง 

10 เสนออาจารย์ที่ปรึกษา
โครงการ 

- - 

11 ให้เจา้หนา้ที ่
องค์การบริหารนักศึกษา
ตรวจสอบเอกสารขอเบิก
เงิน/เงินยมื 

- - 

12 เสนอหัวหนา้องค์การ
บริหารนักศกึษา 

มีการลงนามหนังสือล่าชา้ เนื่องจากผู้บริหาร
ติดภารกจิงานส าคญัเร่งดว่น 

ก าหนดระยะเวลาในการลงนาม อย่างนอ้ย 1 วัน 

13 เสนอผู้อ านวยการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

มีการลงนามหนังสือล่าชา้ เนื่องจากผู้บริหาร
ติดภารกจิงานส าคญัเร่งดว่น 

ก าหนดระยะเวลาในการลงนาม อย่างนอ้ย 1 วัน 

14 เสนอรองอธิการบด ี
ฝ่ายกจิการนักศึกษา 

มีการลงนามหนังสือล่าชา้ เนื่องจากผู้บริหาร
ติดภารกจิงานส าคญัเร่งดว่น 

ก าหนดระยะเวลาในการลงนาม อย่างนอ้ย 1 วัน 

15 องค์การบริหารนักศึกษา 
เบิกเงินกิจกรรมนักศกึษา 

เจ้าหนา้องค์การบริหารนักศึกษา 
ไม่สามารถเบิกเงนิยมืให้ได้ในทนัที เนื่องจาก
ต้องไปถอนเงินในบัญชีธนาคาร  

ผู้ปฏิบัตงิานต้องก าหนดระยะเวลาในการเบิกเงิน 
กรณีคาดเคลื่อนไว้จ านวน 1 วัน 

16 ด าเนินโครงการ/กจิกรรม 
พัฒนานักศกึษา 

- - 

17 ส่งเอกสารการเงินเพื่อ
ชดใช้เงินยืม 

เอกสารหลักฐานในการชดใช้เงินยืมไม่ครบ ตรวจสอบหลักฐานใหค้รบถ้วนตามหมวดค่าใช้จ่ายที่
ท าการเบิกจ่ายเงินกจิกรรมนกัศึกษา 

18 เสนอเหรัญญิกองค์การ
บริหารนักศกึษา 

มีการลงนามในเอกสารล่าชา้ เนื่องจาก
เหรัญญิกไม่ไดอ้ยู่ประจ าองคก์ารบริหาร
นักศึกษา 

ติดต่อโดยตรงทางโทรศัพท์มือถือ เพื่อลงนาม
เอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยืมทนัเวลา 

19 เสนอนายกองค์การ
บริหารนักศกึษา 

มีการลงนามในเอกสารล่าชา้ เนื่องจาก
เหรัญญิกไม่ไดอ้ยู่ประจ าองคก์ารบริหาร
นักศึกษา 

ติดต่อโดยตรงทางโทรศัพท์มือถือ เพื่อลงนาม
เอกสารการเงินเพื่อชดใช้เงินยืมทนัเวลา 

20 เสนออาจารย์ที่ปรึกษา
โครงการ 

- - 

21 เสนอเจ้าหนา้ที่การเงิน 
องค์การบริหารนักศึกษา 

การตรวจสอบหนังสือลา่ช้า เนื่องจาก
เจ้าหนา้ทีต่ิดภารกจิงานหลายดา้น 

ก าหนดระยะเวลาในการตรวจสอบ อยา่งน้อย 1 วัน 

22 เสนอหัวหนา้งานองค์การ
บริหาร นักศึกษา 

มีการลงนามหนังสือล่าชา้ เนื่องจากผู้บริหาร
ติดภารกจิงานส าคญัเร่งดว่น 

ก าหนดระยะเวลาในการลงนาม อย่างนอ้ย 1 วัน 

23 เสนอผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศกึษา 

มีการลงนามหนังสือล่าชา้ เนื่องจากผู้บริหาร
ติดภารกจิงานส าคญัเร่งดว่น 

ก าหนดระยะเวลาในการลงนาม อย่างนอ้ย 1 วัน 
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14. บรรณานุกรม 
 

กองพัฒนานักศึกษา. 2559. หลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กิจกรรมนอกหลักสูตรจากการเรียนการสอน  
       (หลักสูตรปรบัปรุง พ.ศ.2559). ก าแพงเพชร : กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลยัราชภัฏก าแพงเพชร 
คฑาวธุ พรหมายน.  2545. ประสทิธิภาพในการปฏบิัติงานของข้าราชการต ารวจกองตรวจคนเข้าเมอืง :      
       ศึกษาเฉพาะกรณีข้าราชการต ารวจฝ่าย 1 ฝา่ย 2. วิทยานิพนธ์ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขารฐัศาสตร์  
       บัณฑิตวิทยาลัย มหาวทิยาลัยรามคาแหง.  
งานการเงิน. ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งานการเงิน ส านักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัย 
       ราชภัฏก าแพงเพชร 
ชลนิศา พรหมเผอืก. 2554. การก าหนดสมรรถนะ เพื่อพฒันาประสทิธิภาพการปฏบิตัิงาน ของบุคลากรศูนย ์
       นวตักรรมและการจัดการความรู้. การค้นคว้าแบบอิสระ วิทยาศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวิชาการจัดการ 
       ความรู ้วิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม่.  
ชุติมา ม่วงมณ.ี 2554. ประสทิธิภาพในการปฏบิัติงานของงานการเจา้หน้าที่เทศบาลตาบลนาป่า อาเภอเมอืง 
       ชลบุร ีจังหวัดชลบรุี. วิทยานิพนธ์รฐัประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวชิา รัฐประศาสนศาสตร์ บัณฑิต  
       วิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภฏัวไลยอลงกรณ์.  
ธงชัย สนัติวงษ์. 2538. องคก์าร ทฤษฎีและการออกแบบ. กรุงเทพมหานคร : มหาวทิยาลัยธรรมศาสตร์.  
นงลักษณ์ สุทธิวัฒนพันธ์. 2544. การงบประมาณ หลักทฤษฎีและแนววิเคราะห์เชิงปฏิบัติ. (พิมพ์ครั้งที ่5).  
       กรุงเทพมหานคร : สุขภาพใจ.  
ไพรัช ตระการศิรินนท์. 2548. การคลังภาครฐั. (พิมพ์ครั้งท่ี 2). เชียงใหม ่: คนึงนิจการพิมพ์.  
ระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิม่เติมจนถึงปัจจบุนั (ฉบบัที่ 5) พ.ศ.  
       2555. สานักกฎหมายและระเบียบ, สานักงบประมาณ.  
รังสรรค ์ประเสรฐิศรี. 2549. การจัดการสมัยใหม่. กรุงเทพมหานคร : ธรรมสาร.  
ศิริพงษ์ ลดาวัลย์ ณ อยธุยา. 2551. แนวความคิดและทฤษฎีรฐัประศาสนศาสตร์. (พมิพ์ครั้งท่ี 2). เชียงใหม ่:   
       ธนุชพริ้นติ้ง.  
ศิริวรรณ เสรีรัตน ์และคณะ. 2545. องค์การและการจดัการ. กรุงเทพฯ : ธรรมสาร. 
ศุภวัฒน์ ปภัสสรากาญจน.์ 2546. แนวคิดและกระบวนการบรหิารงานคลังและงบประมาณ. (พิมพ์ครัง้ท่ี 1).  
       กรุงเทพมหานคร : สถาบันราชภฎัสวนดุสิต.  
สมยศ นาวีการ. 2544. การบรหิารเพือ่ความเป็นเลิศ. (พิมพ์ครั้งที ่2). กรุงเทพมหานคร : บรรณกิจ.  
สร้อยตระกูล อรรถมานะ. 2545. พฤติกรรมองค์การ : ทฤษฎีและการประยุกต์. (พิมพ์ครั้งที่ 3).  
       กรุงเทพมหานคร : มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์.  
สาคร สุขศรีวงศ์. 2550. การจัดการ : จากมุมมองนักบรหิาร. (พิมพ์ครั้งที ่3). กรุงเทพมหานคร :  
       จี พี ไซเบอร์พรินท.์  
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สานักงาน ก.พ., สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน. 2546. การบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์. (พิมพ์ครั้งที ่5). นนทบุร ี:  
       สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรอืน สานักงาน ก.พ. 84  
สุรัสวด ีราชกุลชัย. 2546. การวางแผนและการควบคมุทางการบรหิาร. (พิมพ์ครัง้ท่ี 3). กรุงเทพมหานคร :  
       ธนาเพรส แอนด์ กราฟฟิค.  
อง์การบริหารนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา. 2559, คู่มือการบรหิารเงินกจิกรรมนักศกึษา พ.ศ.2559.  
       ก าแพงเพชร : มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 
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ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
 

45 



 47 

 
 
 



 48 

 
 
 
 
 
 



 49 

  
 

 
 
 
 

 



ภาคผนวก ข     กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

 
 

 
 

 ระเบียบและแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานการเงิน  
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  

(ดาวน์โหลดได้ท่ี file:///C:/Users/hp4/Downloads/fn _1_58%20(1).pdf) 
 
 

file:///C:/Users/hp4/Downloads/fn
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 คู่มือการบริหารงานเงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2559  
(ดาวน์โหลดได้ท่ี http://std. kpru.ac.th/th/documents/Money-Management-Guide.pdf) 

 
 
 

http://std/
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หลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กิจกรรมนอกหลักสูตรจากการเรียนการสอน (หลักสตูรปรับปรุง พ.ศ.2559)  
(ดาวน์โหลดได้ท่ี http://std.kpru.ac.th/th/documents/ activity-course-2559.pdf) 

 

           

           

ภาคผนวก ค.     บันทึกท่ีเกี่ยวข้อง 

http://std.kpru.ac.th/th/documents/%20activity-course-2559.pdf
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บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ  ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม คณะวิทยาการจัดการ โทร. 3510 
ท่ี ........................................................................วันท่ี  2 ธันวาคม 2559 
เรื่อง ขออนญุาตจัดกิจกรรมและขอยืมเงิน 
 

 

 

เรียน รองอธิการบดฝี่ายกิจการนักศึกษาและโครงการพิเศษ 
 
  ด้วย สโมสรนักศึกษา และฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ก าหนดจัดโครงการบายศรีสู่ขวัญสานสัมพันธ์น้องพี่วิทยาการจัดการ ในวันท่ี 
24 ธันวาคม 2559 เวลา 08.30 – 22.00 น. ณ ห้องประชุมราชพฤกษ์ ชั้น 3 อาคารทีปังกรรัศมีโชติ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เพื่อเป็นขวัญและก าลังใจให้แก่นักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษา และสานสัมพันธ์
ระหว่างรุ่นพี่และรุ่นน้องหลังจากส าเร็จการศึกษา รวมถึงเปิดโอกาสให้รุ่นน้องได้แสดงความยินดีต่อรุ่นพี่ท่ีส าเร็จ
การศึกษา โดยมีประมาณการค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
 

  1. ค่าจ้างท าบายศรี (จ านวน 1 พาน ๆ ละ 3,510 บาท)            3,510 บาท 
  2. ค่าจ้างจัดท าซุ้ม (จ านวน 2 ซุ้ม ๆ ละ 5,080 บาท)                    10,160 บาท 
  3. ค่าจ้างท าอาหารกล่อง (จ านวน 60 คน ๆ ละ 50 บาท จ านวน 2 มื้อ)      6,000 บาท 
 

        รวมเป็นเงินท้ังสิ้น               19,670 บาท 
 

  ท้ังนี้ ในการด าเนินโครงการบายศรีสู่ขวัญสานสัมพันธ์น้องพี่วิทยาการจัดการ ขอเบิกจากงบ 
องค์การบริหารนักศึกษา รหัสโครงการ M สมน. 01 จ านวน 19,670 บาท (หนึ่งหมื่นเก้าพันหกร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน) 
ขอถัวเฉลี่ยจ่ายทุกรายการ  
 
  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
 
 
                      ( นายสมพล แซ่ม้า ) 
                                           ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ง.   ประวัติของผูจ้ัดท า 
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ช่ือ-สกุล (ภาษาไทย): นางสาวนัฐรินทร์   พิชิตปญัญา 
        (ภาษาอังกฤษ) Miss.Nuttarin Phichitpanya 
 

ประวัติการศึกษา 
     2554  ปริญญาตรี  บช.บ.(การบัญชี)  ณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

ต าแหน่งปจัจุบนั 
นักวิชาการศึกษา ฝา่ยกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม คณะวิทยาการจัดการ 
 

สถานที่ติดต่อ 
คณะวิทยาการจัดการ มรภ.ก าแพงเพชร  69  หมู่ 1   ต าบลนครชุม  อ าเภอเมือง    

          จังหวัดก าแพงเพชร รหัสไปรษณีย์ 62000   
โทรศัพท์  0-5570-6511, 0-5570-6555 ต่อ 3510 

 

 

 


