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การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) หมายถึง การได้มาซึ่ง

ความรู้ท่ีถูกต้องและเหมาะสมเพื่อบุคคลท่ีเหมาะสม ณเวลาท่ีถูกต้องและช่วยให้

บุคคลได้แลกเปล่ียนข้อมูลสารสนเทศร่วมกันในการปฏิบัติงาน โดยมุ่งมั่นท่ีปรับปรุง

การด าเนินการขององค์การ และการได้มาซึ่งความรู้ท่ีถูกต้องนั้นต้องมีการน าจัดการ

อย่างเป็นระบบพร้อมน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์ในการด าเนินงาน โดยมีหลักการท่ี

ส าคัญในการในการเปล่ียนแปลงความรู้ท่ีอยู่ในตัวบุคคล (Tacit Knowledge) ให้มี

สภาพกลายเป็นความรู้ท่ีปรากฏชัดเจน (Explicit Knowledge) ท้ังนี้ยังหมายรวบ

ถึงความรู้ ท่ีเกิดจากการเรียนรู้  เจตคติในงานประสบการณ์การท า งานและ

พฤติกรรมการท างานของแต่ละบุคคล ซึ่งปฏิบัติงานเรื่องเดียวกันหรือคนละ

เรื่อง  แล้วประชุมหรือสัมมนาแลกเปล่ียนเรียนรู้จากกันและกัน แลกเปล่ียน

ประสบการณ์เมื่อรวบรวมแล้วก็มีการน าความรู้ ท่ีได้มาสังเคราะห์ วิเคราะห์ 

(Analysis) หรือจัดระบบใหม่ เพื่อสร้างเป็นองค์ความรู้ใหม่ยอมรับข้อดีและจุดท่ี

เป็นปัญหาของกันและกันมีการจัดเก็บข้อสรุปท้ังมวลอย่างเป็นระบบเพื่อน าไปสู่

การยอมรับในกฎกติกาขององค์กรท่ีทุกคนยอมรับแล้วน ามาเผยแพร่ความรู้เพื่อให้

เกิดการต่อยอดความรู้หรือสร้างประโยชน์จากความรู้และน าไปปฏิบัติให้เกิด

ประโยชน์ต่อตนเองและองค์กร 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดังนั้นคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์จึงได้จัดโครงการการจัดการ
ความรู้ในการปฏิบัติของบุคลากรสายสนับสนุนในหัวข้อ “การให้บริการด้าน
โครงการพัฒนานักศึกษาส าหรับบุคลากรสายวิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ” โดย
ใช้รูปแบบการจัดการความรู้จากการถอดบทเรียน ขั้นตอนกระบวนการท างานของ
บุคลากรสายสนับสนุน ซึ่งองค์ความรู้ดังกล่าวสามารถส่งเสริมให้บุคลากรสาย
สนับสนุนสามารถปฏิบัติงานด้านการบริการให้กับบุคลากรสายวิชาการ ท่ีจะ
สามารถมารับบริการได้อย่างสะดวกและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

 ขอขอบคุณบุคลากรสายสนับสนุนทุกท่านท่ีได้สละเวลามาร่วมกันถอด

บทเรียน และแลกเปล่ียนความรู้ในการปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าความรู้เหล่านี้

จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวปฏิบัติท่ีดีในการปฏิบัติงานเพื่อองค์กรต่อไปใน

อนาคต 
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กระบวนการจัดการความรู้(KM Process) 

จากการศึกษาข้อมูลในเบ้ืองต้นเกี่ยวกับการจัดการความรู้ คณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ ได้ก าหนดกระบวนการจัดการความรู้ ออกเป็น   6  ขั้นตอน ดังนี้ 

 1) การก าหนดความรู้ (Knowledge Identification)เป็นส่ิงแรกท่ีเราต้อง

ร่วมกันต้ังค าถามว่าอะไรคือความรู้ท่ีส าคัญและจ าเป็นกับองค์การความรู้ท่ีต้องการใช้

ในการด าเนินกิจกรรมหรือการประกอบการจะท าให้สามารถก าหนดความรู้ท่ีจ าเป็นต้อง

จัดหาสร้างขึ้นมาใช้ในองค์การขั้นตอนก็คือการน าเอาความมุ่งหมาย (Purpose) 

วิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) เป้าหมาย (Goal) วัตถุประสงค์ (Objective) 

นโยบาย (Policy) ขององค์การเป็นตัวต้ังใช้ในการก าหนดความรู้ท่ีต้องการใช้โดย

องค์การต้องมีการออกแบบกลไกท่ีต้องการเกี่ยวกับความรู้นั้นท้ังจากภายในและ

ภายนอกองค์การซึ่งความรู้ต่างๆ เหล่านี้จะช่วยให้บุคลากรสามารถน าไปใช้ในการ

พัฒนาตนเอง และพัฒนางานให้สามารถบรรลุเป้าหมายขององค์การได้  

 ในท่ีนี้ทางคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้มีการก าหนดความรู้ เป็น 2 

ประเด็นหลักท่ีเป็นเป้าหมายของการพัฒนาคณะฯ คือ ความรู้ด้านการเรียนการสอนสู่

ความเป็นเลิศทางวิชาการและความรู้ด้านการวิจัย (แรงจูงใจในการท างานวิจัย) 

 2) การสร้างและแสวงหาความรู้ ( Knowledge Creationand 

Acquisition)  การสร้างความรู้นั้นโดยพื้นฐานแล้ว ความรู้นั้นถูกสร้างมาจากภายใน

จิตใจของมนุษย์ท่ีมีลักษณะเป็นนามธรรม หรือเป็นความรู้แบบซ่อนเร้น( Tacit 

 

กระบวนการจัดการความรู้ 



 

 

Knowledge) และมีการถ่ายทอดออกมาในรูปของความรู้แบบชัดแจ้ง ( Explicit 

Knowledge) ซึ่ งการสร้ างความรู้ เกี่ ยวข้ องกับ ความรู้ ท่ี สร้ างสรร ค์ขึ้น ใหม่ 

(Generative)และเกี่ยวข้องกับแรงผลักดัน การหยั่งรู้และความเข้าใจอย่างลึกซึ้งในส่ิง

ท่ีเกิดขึ้นของแต่ละบุคคลและองค์การ ท้ังนี้การสร้างความรู้ในการจัดการความรู้ครั้งนี้

มุ่งเน้นท่ีความรู้แบบซ่อนเร้นมากกว่าความรู้แบบชัดแจ้ง และมีการตีความบนพื้น

ฐานความรู้ส่วนบุคคลผ่านไปยังความรู้ขององค์การ ในรูปแบบท่ีเป็นประโยชน์ต่อ

กิจกรรมต่าง ๆ ในองค์การ 

นอกจากนี้การสร้างความรู้ใหม่นั้นควรอยู่ภายในหน่วยงานหรือคนใน

องค์การ ซึ่งหมายความว่าทุก ๆ คนสามารถเป็นผู้สร้างความรู้ได้ โดยรูปแบบต่างๆ  

ในการสร้างความรู้ มีดังนี้  

(1) บุคคลให้ความรู้ท่ีตนมีอยู่กับผู้อื่น เช่น การถ่ายทอดความรู้

จากการท างานร่วมกันอย่างใกล้ชิด 

(2) การน าความรู้ท่ีองค์การมีอยู่ผนวกเข้ากับความรู้ของแต่ละ

บุคคล เพื่อให้เกิดความเป็นความรู้ใหม่และแบ่งปันกันท่ัวทั้งองค์การ 

(3) ความรู้ท่ีได้จากการรวมและสังเคราะห์ความรู้ท่ีมีอยู่เข้า

ด้วยกัน รูปแบบนี้อาจจ ากัดอยู่ท่ีความรู้ท่ีมีอยู่แล้ว 

(4) ความรู้ท่ีเกิดขึ้นเป็นการภายใน โดยสมาชิกองค์การค้นพบ

แนวทางได้เอง และมีกิจกรรมมากมายท่ีองค์การสามารถด าเนินการเพื่อสร้างความรู้ 

(5)  การเรียนรู้โดยการปฏิบัติ 

(6)  การแก้ไขอย่างเป็นระบบ 

(7)  การทดลอง ซึ่งเป็นการสร้างแรงจูงใจและโอกาสส าหรับ

การเรียนรู้ 

(8)  การเรียนรู้จากประสบการณ์ในอดีตท่ีผ่านมา 
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 ส าหรับการสร้างความรู้ท้ัง 2 ด้านท่ีก าหนดขึ้นนั้นเป็นการผสมผสานการ

สร้างความรู้ในรูปแบบต่างๆ เช่น   การน าความรู้ท่ีองค์การมีอยู่ผนวกเข้ากับความรู้

ของแต่ละบุคคล การเรียนรู้โดยการปฏิบัติของแต่ละบุคคล และการเรียนรู้จาก

ประสบการณ์ในอดีต เป็นต้น ซึ่งการสร้างความรู้ท่ีศึกษาเป็นการเน้นสร้างความรู้ของ

คนในองค์การเป็นส าคัญ  

การแสวงหาความรู้ เป็นความสามารถในการเรียนรู้ของคนส่วนใหญ่ใน

องค์การ ซึ่งองค์ประกอบท่ีจะสนับสนุนการแสวงหาความรู้ได้แก่เครื่องมือท่ีช่วยในการ

รวบรวมข้อมูลท่ีมีความสามารถในการกรองข้อมูล เช่น การใช้แบบสอบถาม        

การสัมภาษณ์ เป็นต้น ในการด าเนินงานครั้งนี้ เน้นการแสวงหาความรู้จากภายใน  

เป็นความสามารถในการเรียนรู้จากทุกส่วนภายในองค์การ ซึ่งความรู้ในลักษณะท่ีเกิด

จากการเรียนรู้จากประสบการณ์การด าเนินงานต่าง ๆ ภายในองค์การ ท้ังในส่วนตัว

บุคคลหรือในภาพรวมขององค์การ 

3) การประมวลความรู้เป็นหมวดหมู่ (Knowledge Codification) โดย

วัตถุประสงค์ของการประมวลความรู้ คือ การจัดความรู้ให้อยู่ในรูปแบบท่ีผู้ใช้สามารถ

เข้าถึงได้ และน าไปประยุกต์ใช้อย่างสะดวก ซึ่งนักวิชาการบางท่านจะเรียกขั้นตอนนี้

ว่าเป็นการลงรหัส (Codify) ความรู้เพื่อน าไปเก็บและน ามาใช้ใหม่ได้ในภายหลัง โดย

หลักการในการประมวลความรู้ท่ีส าคัญมี 3 ประการ คือ  

 (1)  ก าหนดขอบเขตและเนื้อหาของความรู้ท่ีต้องการประมวล 

 (2)  ก าหนดแหล่งท่ีมาของความรู้ดังกล่าว รวมท้ังระบุกลไกและส่ือ

ส าหรับรวบรวมความรู้ เวลา และความถ่ีในการประมวลและปรับปรุงให้ทันสมัย 

 (3)  ระบุวิธีและเครื่องมือในการเข้าถึงและดึงความรู้ท่ีได้ประมวล 

           ส าหรับการประมวลความรู้เป็นหมวดหมู่นั้นอยู่ในขั้นตอนของการสรุปผล

ข้อมูล หรือการถอดองค์ความรู้ บทเรียนจากการเรียนรู้ และประสบการณ์จาก

ผู้เช่ียวชาญ ท่ีจ าเป็นต่อการเรียนการสอนและแรงจูงใจในการท างานวิจัย ผ่านวิธีการ



 

 

เรียนรู้ ได้แก่ การสัมภาษณ์ การสนทนา การประชุมกลุ่ม หลังจากนั้นมีการน าองค์

ความรู้ท่ีได้มาสรุปในลักษณะของผังความคิด (Mind map) หรือแผนผังกระบวนการ  

4)การแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge Sharing) คือการส่งผ่านความรู้

ระหว่างบุคคลหรือองค์การ และผ่านกระบวนการแลกเปล่ียนความรู้ท้ังท่ีเป็นทางการ

และไม่เป็นทางการโดยกระบวนการหรือกิจกรรมท่ีเป็นทางการเน้นการแลกเปล่ียน

ความรู้แบบชัดแจ้ง เนื่องจากความรู้แบบชัดแจ้งสามารถแลกเปล่ียนแบบตรงไปตรงมา 

ไม่ยุ่งยากซับซ้อน เช่น การแลกเปล่ียนความรู้โดยการจัดท าเอกสารฐานความรู้การน า

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้จะช่วยให้เข้าถึงความรู้ได้ ง่ายและรวดเร็วขึ้นในขณะท่ี

กระบวนการท่ีไม่เป็นทางการเน้นการแลกเปล่ียนความรู้แบบซ่อนเร้น ท้ังนี้ลักษณะ

การแลกเปล่ียนความรู้แบบซ่อนเร้นเป็นการส่งผ่านความรู้แบบตัวต่อตัวหรือแบบกลุ่ม 

(Socialization)  อาจกระท า ไ ด้หลายรู ปแบบไ ด้แก่ ชุ มชนแห่ งก าร เรี ยน รู้  

(Community of Practice: CoP) ระบบพี่เล้ียง (Mentoring System) และการ

เรียนรู้ (Learning)โดยวิธีการเหล่านี้จะเป็นการกระตุ้นให้สมาชิกในองค์การมีการ

แลกเปล่ียนทักษะและการเรียนรู้ใหม่ ๆ ซึ่งกันและกัน 

อย่างไรก็ตามไม่ว่าการแลกเปล่ียนความรู้ท่ีเกิดผ่านกระบวนการท่ีเป็นทางการ

และไม่เป็นทางการ ส่ิงท่ีส าคัญคือการส่งผ่านหรือถ่ายทอดความรู้ขึ้นรู้กับความเต็มใจ

ของผู้ให้และผู้รับข้อมูลซึ่งวิธีการแลกเปล่ียนความรู้ท่ีมีประสิทธิผลขึ้นอยู่กับปัจจัย

หลายประการ ประกอบด้วย โครงสร้างและการจัดการองค์การ สภาพแวดล้อม

องค์การ วัฒนธรรมองค์การ และเทคโนโลยีเป็นต้น 

 ส าหรับการแลกเปล่ียนความรู้นั้น ได้มีการด าเนินงานหลังจากท่ีมีการ

ประมวลผลหรือสรุปความรู้ในเบื้องต้น โดยได้มีการจัดกิจกรรมในลักษณะของชุมชน

แห่งการเรียนรู้ (Community of Practice: CoP) ซึ่งมีวัตถุประสงค์ 2 ประการคือ 

การแลกเปล่ียนความรู้ รวมไปถึง การสกัดความรู้ถอดองค์ความรู้ของผู้เช่ียวชาญ

ท้ังหมด  
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5) การจัดเก็บความรู้ (Knowledge Storage) เป็นการน าเอาความรู้ท่ีได้

จากสร้างและพัฒนามาก าหนดส่ิงส าคัญท่ีจะเก็บไว้เป็นองค์ความรู้ โดยต้องพิจารณาถึง

วิธีการในการเก็บรักษาและน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์ตามความต้องการขององค์การ โดย

ต้องเก็บรักษาส่ิงท่ีองค์การเรียกว่าเป็นความรู้ให้ดีท่ีสุด ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

ตลอดจนผลสะท้อนกลับ การวิจัยและการทดลอง การจัดเก็บเกี่ยวข้องกับด้านเทคนิค 

เช่น การบันทึกเป็นฐานข้อมูล (Database) หรือการบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีชัดเจน 

รวมท้ังท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการทางมนุษย์ด้วย เช่น การสร้างและการจดจ าของปัจเจก

บุคคล เป็นต้น ท้ังนี้การเก็บสะสมความรู้ องค์การควรค านึงถึงส่ิงต่างๆ เหล่านี้ คือ ด้าน

โครงสร้างและการจัดเก็บความรู้ ควรเป็นระบบท่ีสามารถค้นหาและส่งมอบได้อย่าง

ถูกต้องและรวดเร็ว มีการจัดจ าแนกรายการต่างๆ ไว้อย่างชัดเจน 

ส าหรับการจัดเก็บความรู้ท่ีได้จากการศึกษาในท่ีนี้เป็นรูปแบบของฐานข้อมูลทาง

ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารเผยแพร่ เพื่อให้เกิดการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6) การน าความรู้ไปใช้ (Knowledge Utilization) การน าความรู้ไปใช้ 

หมายถึง  ผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องได้น าความรู้ ท่ีได้จากการถอดความรู้ไปใช้ในการ

ปฏิบัติงานของตนอย่างต่อเนื่องในองค์กร  โดยสามารถประยุกต์ (Apply) และบูรณา

การ (Integrated) ความรู้ ทฤษฏี  ประสบการณ์เดิมมาพัฒนาเป็นแนวคิด  เทคนิค  

และวิธีการใหม่ ๆ ท่ีสามารถพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

สูงขึ้น  เช่น การน าเทคนิคการสอนแบบจิตปัญญาของครูท่านหนึ่งท่ีได้รับรางวัล     

ในการน าความรู้ไปใช้ในช่วงแรกสามารถน าแนวทางดังกล่าวไปใช้ได้กับนักเรียนใน

โรงเรียน แต่ในขณะท่ีใช้วิธีดังกล่าว  อาจจะประสบปัญหาเกี่ยวกับความสนใจของ

ผู้เรียน  ปัญหาดังกล่าวผู้สอนสามารถปรับเปล่ียนได้เหมาะสมกับสถานการณ์จริง  

รวมถึงการเพิ่มเติมเทคนิควิธีสอนใหม่เข้าไปเพื่อให้เกิดผลการเรียนรู้ท่ีดียิ่งขึ้นได้ ท้ังนี้

ในการน าความรู้ไปใช้มีเป้าหมายส าคัญ คือ องค์ความรู้สามารถน าไปใช้ในการพัฒนา  

คน  พัฒนางาน  และพัฒนาองค์กร 



 

 

กระบวนการจัดการความรู้ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การก าหนดความรู้ (Knowledge Identification) 

  2. การสร้างและแสวงหาความรู้  
(Knowledge Creation and Acquisition)   

3. การประมวลความรู้เป็นหมวดหมู่  
(Knowledge Codification) 

4. การแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge Sharing) 

5. การจัดเก็บความรู้ (Knowledge Storage) 

6. การน าความรู้ไปใช้ (Knowledge Utilization) 
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การให้บริการด้านโครงการพัฒนานักศึกษาส าหรับบุคลากรสายวิชาการหรือ
บุคลากรสายสอนท่ีอยู่ในสังกัด คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยในแต่ละปี
การศึกษา บุคลากรสายสอน (คณาจารย์) มีหน้าท่ีในการด าเนินงานเกี่ยวกับโครงการ
พัฒนานักศึกษาระดับหลักสูตร ซึ่งจากสภาพปัญหาในอดีตพบว่า บุคลากรสายสอน
ส่วนใหญ่ต้องการค าแนะน า เกี่ยวกับการด าเนินงานโครงการพัฒนานักศึกษาต้ังแต่ 
การขออนุมัติโครงการ การบริหารจัดการด้านงบประมาณ ตลอดจนการส่งเอกสาร
เบิกจ่าย ส่งผลให้การด าเนินงานโครงการพัฒนานักศึกษาแต่ละปี มีการบริหารจัดการ
ท่ีล่าช้า จากปัญหาดังกล่าว บุคลากรสายสนับสนุนเล็งเห็นว่าการให้บริการในด้าน
โครงการพัฒนานักศึกษานั้น ควรมีการจัดท าการจัดการความรู้เกี่ยวกับการให้บริการ
ด้านโครงการพัฒนานักศึกษาอย่างเป็นรูปธรรม ภายใต้การจัดการความรู้เรื่อง “การ
ให้บริการด้านโครงการพัฒนานักศึกษาส าหรับบุคลากรสายวิชาการอย่าง 

มีประสิทธิภาพ” เพื่อให้การบริการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึง
สามารถอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรสายวิชาการ ได้มีการด าเนินงานโครงการ
พัฒนานักศึกษาได้อย่างคล่องตัวมากยิ่งขึ้น 

 โดยการให้บริการดังกล่าวแบ่งออกเป็น 2 ส่วนท่ีส าคัญดังนี้  

 
 
 

 

การให้บริการด้านโครงการพัฒนานักศึกษาส าหรับ
บุคลากรสายวิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ 



 

 

ข้ันตอนท่ี 1  
การส่งเอกสารโครงการ 

 
   1.   บุคลากรสายวิชาการท่ีมีการด าเนินงานตามโครงการพัฒนานักศึกษา มีการ
จัดท าเอกสารโครงการตามแบบฟอร์มท่ีทางคณะฯ ก าหนด โดยสามารถดาวน์โหลดได้
ทางเว๊ปไซด์ ของหน่วยงาน คือ http://www.human.nrru.ac.th/ และไปท่ี 
“บริการข้อมูล” รายละเอียดดังภาพที่ 1 - 3 
 

 
  
 ภาพที่ 1 การเข้าสู่หน้าเว๊บไซด์ของหน่วยงาน 
 

 
ภาพที่ 2 การเข้าถึงการดาวน์โหลดเอกสารโครงการ 

http://www.human.nrru.ac.th/
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ภาพที่ 3 การเลือกเอกสารท่ีต้องด าเนินการ 

 

 ท้ังนี้บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีการพิจารณาในโครงการพัฒนานักศึกษา 

โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

1. เอกสารรายละเอียดของโครงการพัฒนานักศึกษา 

2. บันทึกข้อความขอออกค าส่ังไปราชการประกอบด้วย ช่ือบุคลากรสาย

วิชาการท่ีเข้าร่วมโครงการ วัน เวลาและสถานท่ีท่ีด าเนินงานโครงการ 

3. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีท่ีมีการเชิญวิทยากรภายนอกบรรยาย) 

4. แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักศึกษาไปนอกสถานท่ี (กรณีจัด

โครงการนอกสถาบัน) 

5. แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักศึกษาไปนอกสถานท่ี (กรณีจัดโครงการ

นอกสถาบัน) 



 

 

2. คณาจารย์น าเอกสารโครงการท้ังหมด ส่งท่ีตะกร้าส่งเอกสารพร้อมเซ็นช่ือส่งลงใน 

สมุดรับ-ส่งโครงการ 

 

 
 

ภาพที่ 4 ตะกร้าส่งเอกสาร และสมุดรับ – ส่งโครงการ 
 

3. คุณอัญชลี แต่งเมือง (ผู้ปฏิบัติงานบริหาร) ท าการคัดแยกเอกสารโครงการท่ี
คณาจารย์ส่งมา โดยท าการคัดแยกเอกสารออกเป็นหมวดหมู่ และน าเอกสารโครงการ
พัฒนานักศึกษาแยกออกจากเอกสารอื่นๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 คุณอัญชลี  แต่งเมือง 
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4. คุณอัญชลี แต่งเมือง น าเอกสารโครงการพัฒนานักศึกษาลงระบบ E-document 
เพื่อออกเลขในระบบ แล้วน าส่งไปยัง คุณจุติมา เติมสิริทิพรัตน์ (รักษาการหัวหน้า
ส านักงานคณบดี) ท าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เช่น ช่ือโครงการ,
หลักการและเหตุผลผลท่ีคาดว่าจะได้รับ งบประมาณ  ตลอดจนความถูกต้องของ
ตัวอักษรต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.  เมื่อ คุณจุติมา เติมสิริทิพรัตน์ ตรวจเอกสารแล้ว พบว่ามีการเขียนโครงการท่ียัง

ไม่ถูกต้องจะมีการประสานกับคณาจารย์เพื่อน าไปปรับแก้ แต่ถ้าเอกสารโครงการมี

ความถูกต้องครบถ้วนแล้วจะด าเนินการเสนอต่อผู้บริหาร เช่น รองคณบดี และคณบดี  

ตามล าดับ 

6.  โครงการพัฒนานักศึกษาได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารแล้วคุณอัญชลี แต่งเมือง  

จะท าการแจ้งให้คณาจารย์มารับเอกสารโครงการพัฒนานักศึกษา  

 

 

 

 

คุณจุติมา  เติมสิริทิพรัตน์ 



 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

7. ในกรณีท่ีโครงการพัฒนานักศึกษานั้นจะต้องท าค าส่ังไปราชการหนังสือเชิญ

วิทยากรและ หนัง สือขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกมหาวิทยาลัย เป็นต้น         

คุณอัญชลี  แต่งเมือง จะน าเอกสารโครงการส่งให้คุณธริดา ก าไรเงิน จัดท าเอกสาร

ดังกล่าว เมื่อจัดท าเสร็จแล้ว ส่งให้คุณจุติมา เติมสิริทิพรัตน์ ตรวจสอบความถูกต้อง 

8. คุณจุติมา  เติมสิริทิพรัตน์ น าเอกสารท้ังหมดข้างต้น เสนอต่อผู้บริหารอนุมัติ   

เมื่อผู้บริหารอนุมัติเอกสารท้ังหมด คุณอัญชลี แต่งเมือง จะท าการแจ้งบุคลากรสาย

วิชาการ  มารับเอกสารที่ส านักงานคณบดี 

9. เมื่อคุณธริดา ก าไรเงิน จัดท าค าส่ังไปราชการเสร็จส้ินแล้วจะน าค าส่ังไปราชการ

นั้นส่งให้ คุณทิพสุธา  ชันษา เพื่อประทับตราไปราชการในใบเซ็นช่ืออาจารย์  

 

 

 

 

 

 

 

    คุณธริดา  ก าไรเงิน 

  คุณทิพสุธา  ชันษา 
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10. เมื่อบุคลากรสายวิชาการรับเอกสารโครงการพัฒนานักศึกษาท้ังหมด ให้ส าเนา

เอกสารที่ประกอบไปด้วย 

 1. เอกสารโครงการพัฒนานักศึกษาท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 

 2. ค าส่ังไปราชการ 

 3. หนังสือเชิญวิทยากร 

 4. หนังสือขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกมหาวิทยาลัย 

 5. แบบฟอร์มของใช้รถของมหาวิทยาลัย (ส่งท่ีฝ่ายยานพาหนะ) 

 เพื่อแนบไปกับแบบฟอร์มการขอยืมเงินทดรองจ่าย (โดยผู้ท่ีขอยืมเงินต้องไม่

ติดเงินยืมจากทางมหาวิทยาลัย และบุคลากรสายวิชาการท่ีไม่ใช่ข้าราชการสามารถ

ยืมเงินทดรองจ่าย ได้ไม่เกินคนละ 50,000 บาท) 
 
11. คุณอัญชลี  แต่งเมือง จะด าเนินการส่งเอกสารและหลักฐานการขอยืมเงินทดรอง
จ่ายท้ังหมด ให้กับ คุณนันทภัค บุระยัง และ คุณฐานิญา ทักษิณ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    คุณนันทภัค บุระยัง     คุณฐานิญา ทักษิณ 

 



 

 

12. คุณนันทภัค บุระยัง และคุณฐานิญา ทักษิณ มีหน้าท่ีในการท าเรื่องยืมเงินใน

ระบบ MIS และแจ้งคณาจารย์มาเซ็นเอกสารยืมเงิน (คณาจารย์ต้องส่งเอกสาร

หลักฐานการยืมเงินก่อนการด าเนินโครงการพัฒนานักศึกษา 5 วันท าการ)          

เมื่อเอกสารครบถ้วนท้ัง 2 ท่านจะท าส่งท่ีส านักงานกองคลัง เพื่อด าเนินการพร้อมแจ้ง

ก าหนดการท่ีรับเงิน โดยการโอนเข้าบัญชีของผู้ยืมเงิน (ก่อนจัดโครงการ 3 วันท าการ) 

13. คณาจารย์สามารถด าเนินงานตามโครงการพฒันานักศึกษาตามท่ีก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. หากโครงการมีการของใช้ห้องเพื่อจัดกิจกรรม และขอให้บันทึกภาพระหว่างจัด

กิจกรรม อาจารย์ผู้ใช้เขียนแบบฟอร์มของใช้ห้อง แล้วน าส่งมาท่ี คุณคเณศพงศ์   

15. หลังจากคุณคเณศพงศ์  บันทึกภาพการจัดกิจกรรมเรียบร้อยแล้วจะส่งภาพ

กิจกรรมให้คุณนิดาเพื่อประชาสัมพันธ์ลงเว็บไซต์คณะ 

 

 

 

 

 คุณคเณศพงษ์  อิทธิบัญชร 
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การจัดการความรู้  
บุคลากรสายสนับสนุน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

16. คุณวรฉัตร  แก้วกูร มีหน้าท่ีให้ค าปรึกษา การวางแผนกระบวนการท างานให้แก่

นักศึกษาสโมสร ในการจัดกิจกรรมต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

17. คุณปัญญา สุวัธนา ดูแลให้บริการในการขอใช้สถานท่ีภายในอาคาร 36 รวมถึง
ดูแลระบบสาธารนูปโภค การเช็คห้อง สถานท่ี ให้พร้อมใช้ในกิจกรรมท่ีจัด 
 

 คุณวรฉัตร  แก้วกูร 

 คุณนิดา  เจริญทนัง 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  คุณปัญญา  สุวัธนา 
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การจัดการความรู้  
บุคลากรสายสนับสนุน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

ข้ันตอนท่ี 2 
การส่งเอกสารเบิกจ่าย (การจัดการเงินยืม) 

 
หลังเสร็จส้ินการด าเนินงานตามโครงการพัฒนานักศึกษาท่ีแต่ละหลักสูตรจัด

ขึ้น อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการต้องเข้ามาติดต่อส านักงานคณบดี เพื่อส่งเอกสาร
การเบิกจ่าย (ภายในระยะเวลา 15 วัน)  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. คณาจารย์ส่งเอกสารหลักฐานท่ีต้องส่งท าเรื่องเบิกจ่ายให้  คุณนันทภัค 
และคุณฐานิญาตรวจสอบความถูกต้องเบ้ืองต้น 

2. คุณนันทภัคและคุณฐานิญา จะด าเนินการส่งเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย ท่ีตรวจสอบเสร็จแล้วคืนให้คณาจารย์ หากพบเอกสารไม่ถูกต้องแนะน าให้
คณาจารย์แก้ไขเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายของการเงิน- พัสดุ  

3. คณาจารย์น าเอกสารท่ีผ่านการตรวจสอบแล้ว ส่งเบิกจ่ายการเงิน -พัสดุ  
ส่งท่ีคุณอัญชลี พร้อมท้ังเขียนลงในสมุด รับ-ส่งเอกสาร 

4. คุณอัญชลี จะด าเนินงานการส่งหลักฐานการส่งเบิกจ่าย กลับไปให้คุณ
นันทภัคและคุณฐานิญาเพื่อท าเรื่องเบิกจ่ายของการเงิน-พัสดุ ในระบบ MIS 

5. คุณนันทภัค และคุณฐานิญา น าเอกสารรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง แล้วน าส่ง
ใหคุ้ณจุติมา เพื่อตัดยอดเงิน ตรวจสอบความถูกต้องและเซ็นเอกสาร 

6. คุณจุติมาส่งเอกสารให้รองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ เซ็นเอกสาร
แล้วน าส่งให้คณบดี เซ็นเอกสารให้อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

7. คุณนันทภัค และคุณฐานิญาลงเล่มเพื่อน าเรื่องส่งท่ีการเงิน โดย แบ่ง
ออกเป็นงบแผ่นดิน,งบ บ.กศ และงบ กศ.ปช 

8. การเงินส่งเรื่องคืนกลับมาท่ีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

9. น าเอกสารที่การเงินส่งกลับมาท่ีคณะฯ เสนอต่อคณบดีเซ็นอนุมัติ 

10. คุณนันทภัคและคุณฐานิญา  ลงเล่มเพื่อน าเรื่องส่งท่ีการเงิน รอบท่ี 2 
โดย แบ่งออกเป็น งบแผ่นดิน,งบ บ.กศ และงบ กศ.ปช 

 
 



 

 

เอกสารท่ีใช้ประกอบการส่งเบิกจ่ายการเงิน 
 

1.ส่งเบิกค่าเช่าเหมารถบัสปรับอากาศและรถตู้ปรับอากาศของมหาวิทยาลัย มี

รายการ ดังนี้ 

     1.1 บันทึกข้อความขออนุญาตส่งหลักฐานเบิกจ่าย (มส.รภ.3) 

     1.2 โครงการ 

     1.3 ก าหนดการ 

     1.4 ค าส่ังไปราชการ 

     1.5 หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง (ถ้ามี) 

     1.6 หนังสือขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกมหาวิทยาลัย (ถ้ามี) 

     1.7 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการ  

     1.8 หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงานหรือเยี่ยมชม (ถ้ามี) 

     1.9 หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอก (ถ้ามี) 

     1.10 ค าส่ังแต่งต้ังวิทยากร บุคคลภายใน (ถ้ามี) 

     1.11 ใบขอใช้รถบัสปรับอากาศ/ใบขอใช้รถยนต์ 

     1.12 ใบเสร็จรับเงินท่ีมหาวิทยาลัยออกให้ 

1.13 ใบเสร็จค่าน้ ามันรถ 

     1.14 .ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

     1.15 ใบเสร็จค่าทางด่วน (ถ้ามี) 

 

อัตราการเช่าเหมารถมหาวิทยาลัย 

         1. รถบัสปรับอากาศ 10,000 บาท/วัน/คัน 

         2. รถบัสปรับอากาศ 2,000 บาท/วัน/คัน 
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การจัดการความรู้  
บุคลากรสายสนับสนุน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

หมายเหตุ  

         1. ผู้เช่ารถต้องเติมน้ ามันให้เต็มถังก่อนส่งรถคืนมหาวิทยาลัย 

         2. ผู้เช่ารถต้องจ่ายค่าล้างรถให้แก่มหาวิทยาลัยตามอัตราท่ีมหาวิทยาลัย

ก าหนด  

 

2.ส่งเบิกค่าตอบแทนวิทยากร มีรายการ ดังนี ้

     2.1 บันทึกข้อความขออนุญาตส่งหลักฐานเบิกจ่าย (มส.รภ.3) 

     2.2 โครงการ 

     2.3 ก าหนดการ 

     2.4 ค าส่ังไปราชการ 

     2.5 หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีบุคคลภายนอก) 

     2.6 ค าส่ังแต่งต้ังวิทยากร (กรณีบุคคลภายใน)  

     2.7 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 

     2.8 ส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 

 

3.ส่งเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีรายการ ดังนี้ 

     3.1 บันทึกข้อความขออนุญาตส่งหลักฐานเบิกจ่าย (มส.รภ.3) 

     3.2 โครงการ 

     3.3 ก าหนดการ 

     3.4 ค าส่ังไปราชการ 

     3.5 หนังสือต้นเรื่องจากหน่วยงานท่ีจะเดินทางไป (ถ้ามี) 

     3.6 ใบเสร็จค่าลงทะเบียน (ถ้ามี) 

     3.7 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (ถ้ามี)  

     3.8 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 



 

 

     3.9 ใบเซ็นรับเบี้ยเล้ียง (กรณีไปราชการตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป) 

     3.10 ใบรายงานการเดินทาง (กรณีขึ้นรถโดยสารประจ าทางในการไปราชการ)  

 

อัตราการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

    1. กรณีไปราชการ ท่ีมีการลงทะเบียน หากไม่มีการเล้ียงอาหาร สามารถเบิกค่า

เบ้ียเล้ียงได้วันละ 240 บาท/วัน/คน 

    2. กรณีไปราชการท่ีมีการลงทะเบียน หากมีการเล้ียงอาหารกลางวัน สามารถเบิก

ค่าเบ้ียเล้ียงได้วันละ 160 บาท/วัน/คน 

     3. กรณีไปราชการท่ีมีการลงทะเบียน หากมีการเล้ียงอาหารกลางวันและอาหาร

เย็น สามารถเบิกค่าเบี้ยเล้ียงได้วันละ 80 บาท/วัน/คน 

หมายเหตุ  

   กรณีการจองท่ีพักผ่าน Agoda ผู้เข้าพักจะต้องเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

เพื่อรับรองตนเองและเป็นการให้เหตุผลว่าท าไมต้องจองท่ีพักผ่าน Agoda  

 

4. ส่งเบิกค่าตอบแทนเงินรางวัลการประกวด/แข่งขัน ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

     4.1 บันทึกข้อความขออนุญาตส่งหลักฐานเบิกจ่าย (มส.รภ.3) 

     4.2 โครงการ 

     4.3 ก าหนดการ 

     4.4 ค าส่ังไปราชการ 

     4.5 เกณฑ์การประกวดแข่งขัน 

     4.6 ใบประกาศรับสมัคร (ถ้ามี) 

     4.7 หนังสือเชิญคณะกรรมการตัดสินการประกวด/แข่งขัน (ถ้ามี) 

     4.8 ใบส าคัญรับเงิน 

     4.9 ส าเนาบัตรประชาชน (ผู้รับเงินรางวัล) 
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การจัดการความรู้  
บุคลากรสายสนับสนุน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

เอกสารท่ีใช้ประกอบการส่งเบิกจ่ายพัสดุ 
1.ส่งเบิกค่าเช่าเหมารถบัสปรับอากาศ,รถยนต์ธรรมดา 6 ล้อ,รถตู้ปรับอากาศ มี

รายการ ดังนี้ 

     1.1 บันทึกข้อความขออนุญาตส่งหลักฐานเบิกจ่าย (มส.รภ.3) 

     1.2 โครงการ 

     1.3 ก าหนดการ 

     1.4 ค าส่ังไปราชการ 

     1.5 หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง (ถ้ามี) 

     1.6 หนังสือขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกมหาวิทยาลัย (ถ้ามี) 

     1.7 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการ  

     1.8 หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงานหรือเยี่ยมชม (ถ้ามี) 

     1.9 หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอก (ถ้ามี) 

     1.10 ค าส่ังแต่งต้ังวิทยากร บุคคลภายใน (ถ้ามี) 

     1.11 ใบขอใช้รถบัสปรับอากาศ/ใบขอใช้รถยนต์ 

     1.12 ใบเสนอราคา (กรณีการจ้างเช่าเหมารถราคาเกิน 10,000 บาท) 

     1.13 สัญญาจ้างเช่าเหมารถ (พร้อมอากรแสตมป์ 1 บาท : จ านวนเงินการจ้างเช่า

เหมารถ 1,000 บาท) 

     1.14 ใบเสร็จรับเงิน (กรณีเป็นผู้รับจ้างเป็นบริษัท)/ใบส าคัญรับเงิน (กรณีผู้รับจ้าง

เป็นบุคคลธรรมดา) 

     1.15 ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดา) 

อัตราการจ้างเช่าเหมารถ 

     1.จ้างเช่าเหมารถบัสปรับอากาศความจุไม่น้อยกว่า 40 ท่ีนั่ง คันละ 15,500 บาท/

วัน/คัน/จ านวน 35 -45 คน 



 

 

     2.จ้างเช่าเหมารถบัสปรับอากาศความจุไม่น้อยกว่า 60 ท่ีนั่ง  (2 ช้ัน) คันละ 

16,500 บาท/วัน/คัน/จ านวน 50-65 คน 

     3.จ้างเช่าเหมารถยนต์บัสปรับอากาศความจุไม่น้อยกว่า 25 ท่ีนั่ง  คันละ 12,500 

บาท/วัน/คัน/จ านวน 20-30 คน 

     2.รถยนต์ธรรมดา 6 ล้อความจุไม่น้อยกว่า 40 ท่ีนั่ง  คันละ 8,000 บาท/วัน/คัน/

จ านวน 20 คน 

และบรรทุกสัมภาระ(กรณีไม่บรรทุกสัมภาระ ผู้โดยสารจ านวน 30-45 คน) 

     3.รถตู้ปรับอากาศ ความจุไม่น้อยกว่า 12 ท่ีนั่ง  คันละ 3,500 บาท/วัน/คัน/

จ านวน 5-13 คน 

หมายเหตุ  

       1.การจ้างเช่าเหมารถ ระยะทางต้องเกิน 12 ช่ัวโมงจึงจะสามารถเบิกได้เต็ม

จ านวนเงินหาก จ านวนช่ัวโมงไม่ถึง 12 ช่ัวโมง ให้ใช้อัตราการจ้างเช่าเหมารถในแต่ละ

ประเภทหารด้วย 12 แล้วคูณด้วย จ านวนช่ัวโมงท่ีเดินตามทางจริง 

        2. การเลือกจ้างเช่าเหมารถแต่ละประเภท ต้องค านึงความเหมาะสมของ

จ านวนผู้โดยสาร ,ระยะทางและสถานท่ีให้มีสอดคล้องกัน 

 

2. ส่งเบิกการจ้างท าของ/ซ้ือของ มีรายการ ดังนี้ 

     1.1 บันทึกข้อความขออนุญาตส่งหลักฐานเบิกจ่าย (มส.รภ.3) 

     1.2 โครงการ 

     1.3 ก าหนดการ 

     1.4 ค าส่ังไปราชการ 

     1.5 หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง (ถ้ามี) 

     1.6 หนังสือขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกมหาวิทยาลัย (ถ้ามี) 

     1.7 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการ  
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การจัดการความรู้  
บุคลากรสายสนับสนุน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

     1.8 หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงานหรือเยี่ยมชม (ถ้ามี) 

     1.9 หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอก (ถ้ามี) 

     1.10 ค าส่ังแต่งต้ังวิทยากร บุคคลภายใน (ถ้ามี) 

     1.11 ใบเสนอราคา (กรณีการจ้างท าของ/ซื้อของ ราคาเกิน 10,000 บาท)  

     1.12 ใบเสร็จรับเงิน,บิลเงินสด (กรณีผู้รับเงินเป็นบริษัท/ห้าง/ร้าน)/ใบส าคัญรับ

เงิน (กรณีผู้รับเงินเป็นบุคคลธรรมดา) 

     1.13 ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีผู้รับเงินเป็นบุคคลธรรมดา)    

หมายเหตุ  

       1.กรณีการจ้างท าของจ านวนเงิน เกิน 10,000 บาท ต้องติดอากรแสตมป์ 1 

บาท : จ านวนเงิน 1,000 บาท 

       2.กรณีการซื้อของท่ีระลึก ให้แก่หน่วยงานท่ีจะไปศึกษาดูงาน  ราคาของท่ีระลึก

ต้องไม่เกิน 1,500 บาท/ 1 สถานท่ี/ช้ิน 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการให้บริการตาม
โครงการพัฒนานักศึกษา 

 
 
 


