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 คู่มือปฏิบัติงานของกลุ่มงานวิชาศึกษาทั่วไป ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนฉบับนี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานของกลุ่มงานวิชาศึกษาทั่วไป ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ผู้จัดท าได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนงานต่าง ๆ ภายในกลุ่มงาน
วิชาศึกษาทั่วไป ซึ่งประกอบด้วย งานบริหารโครงการงบประมาณ งานตารางสอน งานเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอน งานส่งผลการเรียน และงานสารสนเทศ 
 
 
 

กลุ่มงานวิชาศึกษาทั่วไป 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรโครงกำรภำยใต้งบประมำณประจ ำปี 
ของกลุ่มงำนวิชำศึกษำทั่วไป 

 
 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ  เรื่องการจัดท างบประมาณโครงการและการเบิกค่าใช้จ่าย ของงาน
วิชาศึกษาทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้เกี่ยวกับรายละเอียดการจัดท างบประมาณโครงการและการ
เตรียมเอกสารส าหรับเบิกค่าใช้จ่ายเมื่อได้ด าเนินโครงการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว วิธีการจัดตั้งโครงการ
งบประมาณและการเบิกค่าใช้จ่ายมีหลักเกณฑ์และระเบียบที่มีการรวบรวมข้อมูลและใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1.  รำยละเอียดกำรเขียนโครงกำรงบประมำณ 
1.1  ชื่อโครงการต้องมีความชัดเจน รัดกุม เข้าใจง่าย 
1.2  ผู้รับผิดชอบโครงการ ระบุชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ 
1.3  แหล่งที่มาของงบประมาณ 
  เงินงบประมาณแผ่นดิน  เงินโครงการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 
  เงินโครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ (กศ.พบ.)  เงินกองทุนกิจกรรมนักศึกษาและกีฬา 
  อ่ืนๆ (โปรดระบุ) ....................... 

1.4  วงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการด าเนินงานในโครงการ 
1.5  แผนงาน/ผลผลิต/โครงการเทียบเท่าผลผลิต 

แผนงำน ผลผลิต / โครงกำร 

 แผนงานบุคลากรภาครัฐ   
     (เฉพาะส่วนกลางมหาวิทยาลยั)  
      1. แผนงานบุคลากรภาครัฐ  

 
 

 1.1 รายการบุคลากรภาครัฐ   

 แผนงานภารกิจพื้นฐาน 
        2. แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้าง

ศักยภาพทรัพยากรมนุษย์   
 

 
 2.1  ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์  
 2.2  ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และ 

เทคโนโลยี   
 2.3  ผลงานการให้บริการวิชาการ 
 2.4  ผลงานท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม     

 แผนงานยุทธศาสตร์เสริมสรา้งพลังทางสังคม 
    3. แผนงานยุทธศาสตร์เสรมิสร้างพลังทางสังคม 

 
 3.1  โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อ

การพัฒนาท้องถิ่น 

 แผนงานยุทธศาสตร์สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา 
    4. แผนงานยุทธศาสตร์สร้างความเสมอภาคทาง

การศึกษา 

 
 4.1  โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 

ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
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1.6  ประเภทโครงการ 
  ตามพันธกิจ  ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์   โครงการพัฒนา 
  โครงการวิจัย  โครงการอบรม/บริการวิชาการ   กิจกรรมสัมพันธ์  
1.7  ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ระดับชาติ 

แผนระดับหนึ่ง แผนระดับสอง 

ยุทธศำสตร์ชำติ แผนปฏิรูปประเทศ 
แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม

แห่งชำติ ฉบับท่ี 12 
 1. ด้านความมั่นคง  1. ด้านการเมือง  1. การเสริมสร้างและพัฒนา

ศักยภาพ ทุนมนุษย ์
 2 ด้านการสร้างความสามารถ ใน

การแข่งขัน 
 2 ด้านการบริหารราชการ  2 การสร้างความเป็นธรรม

และลดความเหลื่อมล้ าใน
สังคม 

 3. ด้านการพัฒนาและเสริมสร้าง
ศักยภาพมนุษย์ 

 3. ด้านกฎหมาย  3. การสร้างความเข้มแข็งทาง
เศรษฐกิจและแข่ งขันได้
อย่างยั่งยืน 

 4. ด้านการสร้างโอกาสและความ
เสมอภาค 

 4. ด้านยุติธรรม  4. การเติบโตที่ เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมเพื่อการพัฒนา
อย่างยั่งยืน 

 5. ด้ า น ก า ร ส ร้ า ง ก า ร เ ติ บ โ ต             
บนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรต่อ
สิ่งแวดล้อม 

 5. ด้านเศรษฐกิจ  5. การเสริมสร้างความมั่นคง
แห่งชาติเพื่อพัฒนาประเทศฯ 

 6. ด้านการปรับสมดุลและพัฒนา
ระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 

 6. ด้านทรัพยากรธรรมชาติ  6. การบริหารจัดการในภาครัฐ 
การป้องกันการทุจริตฯ 

  (ระบุเพียง 1 ข้อ เท่ำนั้น)  7. ด้านสาธารณสุข  7. การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน
และระบบโลจิสติกส์ 

    8. ด้านสื่อสารมวลชน 
เทคโนโลยีฯ 

 8. การพัฒนาวิทยาศาสตร์  
เ ท ค โ น โ ล ยี  วิ จั ย แ ล ะ
นวัตกรรม 

    9. ด้านสังคม  9. การพัฒนาภาค  เมือง  และ
พื้นที่เศรษฐกิจ 

    10. ด้านพลังงาน  10. ค ว า ม ร่ ว ม มื อ ร ะ ห ว่ า ง
ประเทศเพื่อการพัฒนา 

    11. ด้านป้องกันและ
ปราบปรามทุจริต 

  (ระบุเพียง 1 ข้อ เท่ำนั้น) 

    12. ด้านการศึกษา    
     (ระบุเพียง 1 ข้อ เท่ำนั้น)    

 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มงานวิชาศกึษาทั่วไป ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบยีน 4 | ห น้ า  

1.8  ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏและนโยบายภาครัฐ 

ยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏ นโยบำยรัฐบำล/แนวทำงกำรจัดสรรงบประมำณ 

 1. การพัฒนาท้องถิ่น 
 2. การผลิตและพัฒนาครู 
 3. ยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 4. พัฒนาระบบบริหารจัดการ 

(ระบุเพียง 1 ข้อ เท่ำนั้น) 

 1. น ายุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายและ
แผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ แผนการ
ปฏิรูปประเทศ รวมทั้งการบูรณาการในทุกมิติ ทั้งมิติ
กระทรวง/หน่วยงาน มิติบูรณาการเชิงยุทธศาสตร์ 
และมิติบูรณาการเชิงพ้ืนที่ เป็นกรอบแนวคิดในการ
ขับเคลื่อนแผนงาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยง 
สอดคล้อง สนับสนุนซึ่งกันและกัน เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ คุ้มค่า และไม่ซ้ าซ้อน เ พ่ือให้การ
ขับเคลื่อนการด าเนินงานของรัฐบาลเกิดผลส าเร็จ
อย่างเป็นรูปธรรม ส่งผลให้การพัฒนาประเทศบรรลุ
เป้าหมายตามวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ 

 2. ให้ความส าคัญกับการด าเนินภารกิจที่สอดคล้องกับ
นโยบายส าคัญของรัฐบาล โดยเฉพาะการบรรเทา 
แก้ไขปัญหา และเยียวยาผู้ได้รับผลกระทบจากการ
ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 เพ่ือพัฒนา
คุณภาพชี วิต  แก้ ไขปัญหาของประชาชน และ
วางรากฐานการพัฒนาประเทศสู่อนาคต รวมทั้ง
ส่งเสริมกระบวนการการมีส่วนร่วมของประชาชน เพ่ือ
จัดสรรงบประมาณให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ประชาชนอย่างเป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้  

 3. ให้ความส าคัญกับการเสริมสร้างศักยภาพทางการคลัง
ร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเพ่ิมศักยภาพ
การถ่ายโอนภารกิจการจัดบริการสาธารณะระดับ
ท้องถิ่นแก่ประชาชนให้มีคุณภาพชีวิตที่ดียิ่งขึ้น ลด
ความเหลื่อมล้ าทางการคลังระหว่างท้องถิ่น รวมทั้ง
การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้และ
ประสิทธิผลการใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งสอดคล้องกับหลักการตามพระราชบัญญัติก าหนด
แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
และสอดคล้องกับแนวทางการปฏิรูปรายได้ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏ นโยบำยรัฐบำล/แนวทำงกำรจัดสรรงบประมำณ 

 4. เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดท างบประมาณให้ครอบคลุม 
ทุกแหล่งเงิน โดยให้หน่วยรับงบประมาณที่มีเงินนอก
งบประมาณหรือเงินสะสมคงเหลือ พิจารณาน าเงิน
ดังกล่าวมาใช้ด าเนินภารกิจของหน่วยงานเป็นล าดับ
แรก ควบคู่ไปกับการพิจารณาทบทวนเพ่ือชะลอ ปรับ
ลด หรือยกเลิกการด าเนินโครงการที่มีความส าคัญใน
ระดับต่ า หรือหมดความจ าเป็น เพ่ือน างบประมาณ
ดังกล่าวมาสนับสนุนนโยบายส าคัญ หรือโครงการที่มี
ความส าคัญเร่งด่วนที่มีความพร้อมในการด าเนินการ
สูง  หรือรายการที่มีความจ าเป็น เร่ งด่ วนที่ เป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนโดยตรง เพ่ือแก้ไขปัญหาและ
ลดความเหลื่อมล้ าทางสังคมและกระตุ้นเศรษฐกิจให้
เกิดการขยายตัว รวมทั้งให้ความส าคัญกับการน าผล
การเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 และ พ.ศ. 2563 มาประกอบการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณให้สอดคล้องกับศักยภาพการใช้
จ่ายงบประมาณของหน่วยรับงบประมาณ 

 5. ด าเนินการให้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2561 พระราชบัญญัติวินัยการเงิน
การคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบ 
และมติคณะรั ฐมนตรีที่ เ กี่ ยวข้องกับการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีอย่างครบถ้วน 

(เลือกได้มำกกว่ำ 1 ข้อ) 

 
1.9  ความสอดคล้องกับพันธกิจ/ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/กลยุทธ์/ตัวชี้วัด 
  1. พัฒนาท้องถิ่น ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 
  2. ผลิตบัณฑิตและพัฒนาครู ให้เป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรม มีทักษะแห่งศตวรรษท่ี 21 
  3 สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการศึกษา ทั้งภาครัฐ เอกชน ในและต่างประเทศ 
  4. บูรณาการการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ เพื่อสร้างและประยุกต์ใช้องค์ความรู้ 
  5. พัฒนาระบบบริหารจัดการ ให้สอดรับกับการเปลี่ยนแปลงและใช้หลักธรรมาภิบาล 

(ระบุเพียง 1 ข้อ เท่ำนั้น) 
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ยุทธศำสตร์ กลยุทธ ์ ตัวชี้วัด 

 1. การพัฒนาท้องถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. การผลิตและพัฒนาคร ู
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. สืบสานพระราชปณิธาน 
 2.  พัฒนาการศึกษา ศาสนา 

วัฒนธรรม 
 3. พัฒนาเศรษฐกิจฐานรากของ

ท้องถิ่น 
 4. สร้างชุมชนน่าอยู่สิ่งแวดล้อม

ยั่งยืน 
 5. พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ

เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. สร้างผลผลิตสอดรับกับความ

ต้องการ 
 2. พัฒนานักศึกษาครูให้มีความรู้

คู่คุณธรรมน าสังคม 
 3. สร้างผู้มีปัญญาและพึ่งพา

ตนเอง 
 4 .  สร้ า งบัณฑิตและครู  ที่ มี

มาตรฐานสากล 
 5. พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ

จัดการศึกษา 
 
 
 
 
 

 1. ฐานข้อมูลของพื้นที่บริการ(ศักยภาพชุมชน 
สภาพปัญหาและความต้องการที่แท้จริงของ
ชุมชน) 

 2. จ านวนหมู่บ้าน จ านวนโรงเรียนที่มหาวิทยาลัย
ด าเนินโครงการอันเป็นผลจากการวางแผน
พัฒนาเชิงพื้นที่     

 3. จ านวนแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 
ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่ อเสริมสร้าง
คุณค่าและจิตส านึกรักษ์ท้องถิ่น (แหล่งการ
เรียนรู้ : พ้ืนท่ีบริการ) 

 4. จ านวนโครงการพัฒนาท้องถิ่นในเขตความ
รับผิดชอบและจ านวนโครงการฯสะสม จ าแนก
ตามเป้าหมาย     

  5. จ านวนวิสาหกิจชุมชน ผู้ประกอบการใหม่ใน
พื้นที่บริการที่ประสบความส าเร็จจากการ
สนับสนุนองค์ความรู ้

 6. จ านวนครัวเรือนที่มหาวิทยาลัยเข้ามาให้
ความรู้และร่วมแก้ปัญหา 

 7. ร้อยละของหมู่บ้านที่มีดชันีช้ีวัดความสุขมวล
รวมชุมชนเพิ่มขึ้น 

 8. จ านวนกิจกรรมที่เกิดจากภาคีเครือข่ายทั้ง
ภาครัฐ ภาคเอกชนและภาคประชาสังคมที่
ร่วมมือ ด าเนินโครงการพัฒนาท้องถิ่นในพื้นที่
บริการ 

 9. จ านวนหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการ
ผลิตครูที่ปรับปรุง เพื่อบัณฑิตครู มีอัตลักษณ์ 
สมรรถนะและคุณภาพตามมาตรฐาน 

10. ร้อยละของนักศึกษาครูที่ผ่านการเข้าร่วม
กิจกรรมปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม 

11. ร้อยละของบัณฑิตครูที่จบการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่สอบบรรจุผ่าน
เกณฑ์ของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและ
เอกชน ภายในเวลา 1 ปี 

12. ร้อยละของนักศึกษาครูที่ได้รับการพัฒนา ให้
สอดรับกับความต้องการของหน่วยงานผู้ใช้ครู 

13.  ร้อยละของครูที่มีประสบการณ์สอนใน
โรงเรียนต่อปีการศึกษา 

14. ระดับความสามารถด้านการใช้ภาษาอังกฤษ
เฉลี่ยของนักศึกษาหลักสูตรครุศาสตร์ผ่านเกณฑ์
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 3. การยกระดับคุณภาพ

การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4. การพัฒนาระบบบริหาร

จัดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1 .  บู รณาการการสอน วิจัย 

บริการวิชาการ 
 2 .  พั ฒ น า ห ลั ก สู ต ร ไ ด้

มาตรฐานสากล 
 3. ส่งเสริมให้อาจารย์มีศักยภาพ

ตามเกณฑ์ 
 4. พัฒนาทักษะในศตวรรษท่ี 21 
 5. มีการประกันคุณภาพการศึกษา 

ทุกมิติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. ปรับโครงสร้างการบริหาร

จัดการ 

มาตรฐานความสามารถภาษา อังกฤษ TOEIC 
(450 คะแนน) หรือ CEFR ไม่น้อยกว่า B2 

15. ร้อยละของนักศึกษาครู ที่ได้รับการพัฒนา
ด้านภาษาอังกฤษ 

16. จ านวนเครือข่ายความร่วมมือกับสถาน
ประกอบการ/ผู้ใช้บัณฑิตในเขตพื้นที่บริการ 
เพื่อยกมาตรฐานให้มีคุณภาพ 

17. จ านวนหลักสูตรที่ถูกปรับปรุงให้ทันสมัยและ
หลั กสู ต ร ใหม่ ใ น รู ปแบบสหวิ ทยากา รที่
ตอบสนองต่อการพัฒนาท้องถิ่นและสอดคล้อง
กับการพัฒนาประเทศ 

18. จ านวนหลักสูตรสองภาษา หรือหลักสูตร
นานาชาติ 

19. ร้อยละของอาจารย์ที่มีผลงานทางวิชาการใน
รอบ 5 ป ี

20. ผลงานของนักศึกษา อาจารย์ที่ได้รับการ
ตีพิมพ์ เผยแพร่หรือได้รับรางวัลระดับชาติและ
นานาชาติ 

21. ผลงานวิจัยและองค์ความรู้ต่าง ๆ ที่ เป็น
ทรัพย์สินทางปัญญาต่อจ านวนผลงานดังกล่าวที่
ถูกน าไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 

22. จ านวนกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้ เกิด
คุณลักษณะบัณฑิตในศตวรรษท่ี 21 

23. ร้อยละการได้งานท า หรือท างานตรงสาขา 
ประกอบอาชีพอิสระทั้งตามภูมิล าเนาของ
บัณฑิตภายในระยะเวลา 1 ปี 

24. ผลการประเมินสมรรถนะของบัณฑิตโดย
สถานประกอบการผู้ใช้บัณฑิต 

25. มีฐานข้อมูลศิษย์เก่าและจัดกิจกรรมสัมพันธ์
เพื่อขยายเครือข่ายและปรับฐานข้อมูลอย่าง
สม่ าเสมอ 

26. ผลการประเมินคุณภาพของมหาวิทยาลัยตาม
เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา 

27. จ านวนกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่ปรับปรุงให้
ทันสมัยด้วยหลักธรรมาภิบาล 

28. จ านวนบุคลากรสายสนับสนุนท่ีเข้าสู่ต าแหน่ง
ตามสายงาน 

29. ระดับความส าเร็จของแผน พัฒนาบุคลากร
ของทุกหน่วยงาน 
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(ระบุเพียง 1 ตัว เท่ำนั้น)  2. ก าหนดภาระงานครอบคลุม 
พันธกิจ 

 3. พัฒนาบุคลากรทุกประเภทและ
ระดับ 

 4. พัฒนาศักยภาพการบริหาร
จัดการ 

 5. สร้างกลไกเพื่อให้บุคลากร
มั่นคง ก้าวหน้า ในอาชีพ  
(ระบุเพียง 1 ข้อ เท่ำนั้น) 

30. ระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

31. ผลการส ารวจการรับรู้ข่าวสารของบุคลากร
ภายในมหาวิทยาลัย 

32. ร้อยละบุคลากรสายสนับสนุนท่ีเข้าสู่ต าแหน่ง
ตามสายงสายที่สูงขึ้น 

(ระบุเพียง 1 ข้อ เท่ำนั้น) 

 
1.10  ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์หน่วยงาน/พันธกิจ/กลุยุทธ์/ตัวชี้วัด 

ยุทธศำสตร์ พันธกิจ กลยุทธ ์ ตัวชี้วัด 

....................................................

....................................................

.............................................. 

......................................................
......................................................
........................................ 

กลยุทธ์ที่ . . . . . . .  ช่ือกลยุทธ์
.......................................... 

ตัวช้ีวัดที่ . . . . . . . ช่ือตัวช้ีวัด
........................................... 

1.11  ความสอดคล้องกับตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษา (สกอ./สมศ./กพร./ITA) 
 โครงการที่ด าเนินการให้ระบุว่าสอดคล้องกับประกันคุณภาพการศึกษาด้านใดบ้าง 
1.12  เหตุผลความจ าเป็น  
 ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการจัดท าโครงการว่าเมื่อมีการด าเนินโครงการนี้แล้วผลที่ได้รับ
จะได้รับประโยชน์อย่างไรบ้าง 
1.13  วัตถุประสงค์ 
 วัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการจัดตั้งโครงการ 
1.14  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 เมื่อด าเนินโครงการแล้วจะได้รับประโยชน์ในด้านใดบ้าง 
1.15  เป้าหมาย (ขอบเขตการจัดโครงการ) 

กิจกรรม ขอบเขตกำรจัดโครงกำร 

1. ........................................................................................ 
 

1. สถานท่ี           ...................... 
2. กลุ่มเป้าหมาย   ...................... 
3. ระยะเวลา       ....................... 

2. 
............................................................................................ 

1. สถานท่ี           ...................... 
2. กลุ่มเป้าหมาย   ...................... 
3. ระยะเวลา       ....................... 
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1.16  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 

กิจกรรม 

ตัวชี้วัด 

ชื่อตัวชี้วัด 

ตัวชี้วัดประเภท/ค่ำเป้ำหมำย (หน่วยนับ) 
ผลผลิต 

(Output) 
ผลลัพธ ์

(Outcome) 
ผลกระทบ 
(Impact) 

1.  เชิงปริมาณ (ระบุ)............. 
เชิงคุณภาพ (ระบุ)............. 

   

2.  เชิงปริมาณ (ระบุ)............. 
เชิงคุณภาพ (ระบุ)............. 

   

 
1.17  การติดตามและประเมินผล 

เคร่ืองมือ วิธีกำร 

 แบบสอบถาม   .........................................………………. 
 แบบสังเกต ...................................................…………… 
 แบบสัมภาษณ์  ....................................................…… 
 อื่น ……………………………………………………………….…  

1. ............................................................................... 
2. ............................................................................... 
3. ............................................................................... 
4. ………………………………...............……………………….. 

 
1.18  ผลที่คาดว่าจะเกิด 

 เศรษฐกิจ (โปรดระบุ) ................................... ................................................................... 
 สังคม (โปรดระบุ) ............................................................................................................ .  
 สิ่งแวดล้อม (โปรดระบุ) ..................................................................................................... 
 การศึกษาเรียนรู้ตลอดชีวิต (โปรดระบุ) ............................................................................. 

  
1.19  กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ที่ได้รับประโยชน์ 

 นักศึกษา ชั้นปีที่....................... 
 ชุมชน/ท้องถิ่น (โปรดระบุ) .......................................................................... ..................... 
 บุคลากร (โปรดระบุ) ............................................................. ........................................... 
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 1.20  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 ไตรมาส 1  ...………….….…… บาท   ไตรมาส 2 …………………... บาท   
 ไตรมาส 3  ...………….….…… บาท   ไตรมาส 4 …………….…..... บาท 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ไตรมำสที่ 1 ไตรมำสที่ 2 ไตรมำสที่ 3 ไตรมำสที่ 4 ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.  
1.  
 …………………………………..… 
 

             

2.  
 …………………………………..… 
 

             

3.  
 …………………………………..… 
 

             

4.  
 …………………………………..… 
 

             



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มงานวิชาศกึษาทั่วไป ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบยีน 11 | ห น้ า  

 1.21  แผนการใช้จ่ายงบประมาณจ าแนกเป็นรายเดือน 
  

กิจกรรม/หมวดรำยจ่ำย/รำยกำร 
ไตรมำสที่ 1 ไตรมำสที่ 2 ไตรมำสที่ 3 ไตรมำสที่ 4 

รวมทั้งสิ้น 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. กิจกรรม ........................              
    หมวดรายจ่าย              
   1) งบบุคลากร              
เงินเดือน              
ค่าจ้างชั่วคราว              
   2.) งบด าเนินงาน              
      2.1) ค่าตอบแทน              
      2.2) ค่าใช้สอย              
      2.3) ค่าวัสด ุ              
      2.4) ค่าสาธารณูปโภค              
   3.) งบลงทุน              
      2.1) ค่าครุภัณฑ์              
      2.2) ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง              
   4.) งบเงินอุดหนุน              
      4.1) งบเงินอุดหนุน (ค่าตอบแทน)              
      4.2) งบเงินอุดหนุน (ค่าใช้สอย)              
      4.3) งบเงินอุดหนุน (ค่าวัสดุ)              
   5.) งบรายจ่ายอื่น              
      5.1) งบรายจ่ายอื่น(ค่าตอบแทน)              
      5.2) งบรายจ่ายอื่น (ค่าใช้สอย)              
      5.3) งบรายจ่ายอื่น (ค่าวัสดุ)              

รวมงบประมาณท้ังสิ้น              
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1.22 งบประมาณ ................................    บาท 
 1) งบบุคลากร     .................................................... บาท 

เงินเดือน      .............................. บาท 
ค่าจ้างประจ า      .............................. บาท 
ค่าจ้างชั่วคราว      .............................. บาท 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ .............................. บาท 

 
     2) งบด าเนินงาน  .................................................... บาท 

ค่าตอบแทน       .............................. บาท 
ค่าใช้สอย    .............................. บาท 
ค่าวัสดุ     .............................. บาท 
ค่าสาธารณูปโภค    ............................. บาท 

 
 3) งบลงทุน  .................................................... บาท 

ค่าครุภัณฑ์       .............................. บาท 
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  .............................. บาท 

 
 4) งบเงินอุดหนุน  .................................................... บาท 
 
  5) งบรายจ่ายอื่น .................................................... บาท 
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รำยละเอียดกำรใช้งบประมำณแต่ละกิจกรรม 
กิจกรรมที่ ...........................(ระบุชื่อกิจกรรม).................................งบประมาณ ......................... บาท 
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1) งบบุคลากร  
   1.1) เงินเดือน 
 
 
 
   1.2) ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 
 
 
   1.3) ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
 
 
 
   1.4) ค่าตอบแทน พนักงาน
ราชการ     

 
 

............................. 
………………………… 

 
 

 
………………………… 

 
 

 
………………………… 

 
 

 
………………………… 

 
1.1.1)  เงินเดือนข้าราชการ  จ านวน ...... คน 
           คิดเป็นเงินเดือนข้าราชการ 

-  ต่อเดือน      ............ บาท  
-  ต่อปีเป็นเงิน …………. บาท 

1.2.1)  ค่าจ้างลูกจ้างประจ า จ านวน ...... คน 
           คิดเป็นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

-  ต่อเดือน      ............ บาท  
-  ต่อปีเป็นเงิน …………. บาท 

1.3.1)  ค่าจ้างช่ัวคราว จ านวน ...... คน 
คิดเป็นค่าจ้างช่ัวคราวและคา่ประกันสังคม    

-  ต่อเดือน      ............ บาท  
-  ต่อปีเป็นเงิน …………. บาท 

1.4.1)  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ จ านวน ........ คน 
คิดเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
-  ต่อเดือน      ............ บาท  
-  ต่อปีเป็นเงิน …………. บาท 

2) งบด าเนินงาน 
   2.1) ค่าตอบแทน 
         2.1.1) ค่าตอบแทน

วิทยากร 
 
 
 
 
 

2.1.2) ค่าตอบแทน 
                  คณะกรรมการ 
                  ด าเนินการสอบ          

.............................. 
………………….……..

. 
………………………… 

 
 

 
 
 
 
………………………… 
 
 

 
 
2.1.1.1) ค่าตอบแทนวิทยากร ที่เป็นบุคลากรของรัฐ       

จ านวน ........ คน ๆ ละ ...... ช่ัวโมง  
ช่ัวโมงละ ...... บาท ระยะเวลา ....... วัน  
รวมเป็นเงิน .......................... บาท 

2.1.1.2) ค่าตอบแทนวิทยากร ที่ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ       
จ านวน ........ คน ๆ ละ ...... ช่ัวโมง  
ช่ัวโมงละ ...... บาท ระยะเวลา ....... วัน  
รวมเป็นเงิน .......................... บาท 

2.1.2.1) ค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินการสอบ        
จ านวน ......... คนๆ ละ ...... ช่ัวโมง  
ช่ัวโมงละ ..... บาท ระยะเวลา ....... วัน  
รวมเป็นเงิน .......................... บาท 
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      2.2) ค่าใช้สอย 
         2.2.1) ค่าอาหารกลางวัน 
 
        2.2.2) ค่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 
 
        2.2.3) ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
        2.2.4) ค่าที่พัก 
 
        2.2.5) ค่าเช่าชุด  
   
        2.2.6) ค่าแต่งหน้า    
 
         2.2.7) ค่าเบี้ยประชุม 
                  คณะกรรมการ 
 
         2.2.8) ค่าซ่อมแซม

ครุภณัฑ์  
 
 
  

………………………… 
.............................. 

 
……………….……… 
 

 
…………………..…… 
 
………………..……… 
 
…………………..…… 
 
…………………..…… 

 
…………………..…… 
 
 
…………………..…… 
   
 
 

2.2.1)  ค่าอาหารกลางวัน จ านวน ...... คน                        
คนละ.......บาท จ านวน ........วัน  
รวมเป็นเงิน ...... บาท 

2.2.2) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน ...... คน  
 คนละ.......บาท จ านวน ...... วัน  
 รวมเป็นเงิน ...... บาท 

2.2.3) ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวน ...... คนๆ ละ......บาท จ านวน .... 
วัน รวมเป็นเงิน .... บาท 

2.2.4) ค่าที่พัก จ านวน ...... คนๆ ละ.......บาท                
 ระยะเวลา ...... คืน รวมเป็นเงิน ..... บาท 

2.2.5) ค่าเช่าชุด จ านวน .... ชุดๆ ละ .... บาท 
 รวมเป็นเงิน .......... บาท 

2.2.6) ค่าแต่งหน้า จ านวน .. คนๆ ละ .. บาท 
 รวมเป็นเงิน ........... บาท 

2.2.7) ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ จ านวน........ คน  
 คนละ......... ครั้งๆ ละ .....บาท  
 รวมเป็นเงิน ............. บาท 

2.2.8) - ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์ 
   - ค่าซ่อมเครื่องปริ้นเตอร์ จ านวน ....... เครื่อง เครื่อง

ละ .....บาท  รวมเป็นเงิน ............ บาท 
- ค่าซ่อมลิฟต์โดยสาร  จ านวน ................ เครื่อง เครื่อง

ละ .........บาท รวมเป็นเงิน ............ บาท 
         2.2.9) อ่ืนๆ …………………..…… 2.2.9) อื่นๆ........................................................ 
  2.3) ค่าวัสดุ 
         2.3.1) ค่าจัดท าคู่มือ

นักศึกษา 
         2.3.2) ค่าจัดท าเล่ม

เอกสาร 
         2.3.3) ค่าของที่ระลึก 

.............................. 
………………….…. 

 
………………………. 

 
……………………..… 

2.3.1) ค่าจัดท าคู่มือนักศึกษา จ านวน ........ เล่ม                    
          เล่มละ ........ บาท รวมเปน็เงิน............. บาท 
2.3.2) ค่าจัดท าเล่มเอกสาร   จ านวน ........ เลม่                     
          เล่มละ ......... บาท รวมเป็นเงิน............ บาท 
2.3.3) ค่าของที่ระลึก จ านวน ........ ช้ิน                      
         ช้ินละ ......... บาท รวมเปน็เงิน......... บาท 

         2.3.4) ค่าวัสดุส านักงาน 
 
 
 
 

………………………. 
 

 
 
 

2.3.4) ค่าวัสดุส านักงาน รวมเป็นเงิน ........  บาท 
- ปากกา จ านวน ....... โหลๆ ละ ......... บาท 
- แฟ้มเก็บเอกสาร จ านวน ........ โหลๆ ละ ........ บาท 
- ลวดเสียบกระดาษ จ านวน ...... โหลๆ ละ ....... บาท 
- กระเป๋าเอกสาร จ านวน ..... ใบๆ ละ ...... บาท 

   2.4) ค่าสาธารณูปโภค 
         2.4.1) ค่าน้ าประปา  
 

………………………… 
………………………… 

 

 
2.4.1) ค่าน้ าประปา เดือนละ .................... บาท  
          รวมปีละ  ........................................ บาท 
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         2.4.2) ค่าไฟฟ้า 
 

        2.4.3) ค่าโทรศัพท์  
 
       2.4.4) ค่าไปรษณียากร 

              
     2.4.5) ค่าเช่าระบบเช่ือมต่อ     
                 อินเตอร์เน็ต 

………………………… 
 

………………………… 
 
………………….…… 
 
.............................. 

2.4.2) ค่าไฟฟ้า เดือนละ ............................ บาท 
          รวมปีละ  ........................................ บาท 
2.4.3) ค่าโทรศัพท์ เดือนละ ....................... บาท 
          รวมปีละ  ........................................... บาท 
2.4.4) ค่าไปรษณียากร เดือนละ ................... บาท 
          รวมปีละ  ......................................... บาท 
2.4.5) ค่าเช่าระบบเช่ือมต่อ อินเตอร์เน็ต  
          เดือนละ .......... บาท รวมปีละ .......... บาท 

3) งบลงทุน 
     3.1) ค่าครุภัณฑ ์
 
 
 
 
 
 
 

 

.............................. 
…………………..…....

. 
 
 
 
 
 
 

 

 
3.1.1) ค่าคอมพิวเตอร์ จ านวน ....... เครื่อง  

   เครื่องละ ..... บาท รวมเป็นเงิน ....... บาท  
3.1.2) ค่าเครื่องปริ้นเตอร์ จ านวน ....... เครื่อง  

   เครื่องละ ...... บาท รวมเป็นเงนิ  ........ บาท 
3.1.3) ค่าตู้เก็บเอกสาร จ านวน ....... เครื่อง 

   เครื่องละ ...... บาท รวมเป็นเงนิ  ........ บาท 
3.1.4) ฯลฯ...................................................................  

หมายเหตุ : ช้ีแจงรายละเอียดครุภัณฑ์และเหตุผล
ความจ าเป็น (ดังเอกสารแนบ) 

     3.2) ค่าที่ดินและ 
           สิ่งก่อสร้าง 

…………………..…. 3.2.1) ค่าปรับปรุง จ านวน ........  ห้อง 
   จ านวนเงิน ............ บาท  

3.2.2) ค่าปรับปรุง จ านวน .................... งาน  
          จ านวนเงิน ............ บาท 

4) งบเงินอุดหนุน 
   4.1) งบเงินอุดหนุน 
(ค่าตอบแทน) 
  4.1.1) ค่าตอบแทนวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 

4.2) งบเงินอุดหนุน  
   (ค่าใช้สอย)           
4.2.1) ค่าอาหารกลางวัน 
 

.............................. 
………………….…….. 
 
………………………. 
 
 
 
.............................. 

 
.............................. 

 
.............................. 
 
.............................. 
 

 
 
 
4.1.1.1) ค่าตอบแทนวิทยากร ที่เป็นบุคลากรของรัฐ    
            จ านวน ......... คนๆ ละ .............. ช่ัวโมง         
            ช่ัวโมงละ ...... บาท ระยะเวลา ......... วัน      
            รวมเป็นเงิน ......................... บาท 
4.1.1.2) ค่าตอบแทนวิทยากร ที่ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ     
             จ านวน ......... คนๆ ละ ................. ช่ัวโมง  

       ช่ัวโมงละ ...... บาท ระยะเวลา .......... วัน    
       รวมเป็นเงิน .......................... บาท 

4.2.1) ค่าอาหารกลางวัน  
   จ านวน ...... คนๆ ละ......บาท จ านวน .....วัน  
   รวมเป็นเงิน .....บาท 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มงานวิชาศกึษาทั่วไป ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบยีน 5 | ห น้ า  

หมวดรำยจ่ำย – รำยกำร งบประมำณ ค ำชี้แจง 

4.2.2) ค่าอาหารว่างและ    
         เครื่องดื่ม 
 
4.2.3) ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 
 

4.2.4) ค่าที่พัก 
 
4.2.5) ค่าเช่าชุด    
 
4.2.6) ค่าแต่งหน้า    

 
4.2.7) ค่าเบี้ยประชุม   

                คณะกรรมการ 
4.3) งบเงินอุดหนุน (ค่าวัสดุ) 
       4.3.1) ค่าจัดท าคู่มือ 
                นักศึกษา 
       4.3.2) ค่าจัดท าเล่ม 
                เอกสาร 
       4.3.3) ค่าของที่ระลึก 

.............................. 
 

 
………………………. 

 
 
………………………. 
 
………………………. 

 
………………………. 

 
………………………. 
 
………………………. 
………………………. 
 

4.2.2) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
   จ านวน ... คนๆ ละ..........บาท จ านวน ....... วัน  
   รวมเป็นเงิน .......... บาท 

4.2.3) ค่าเบี้ยเลี้ยง  
   จ านวน ...... คนๆ ละ......บาท จ านวน .....วัน  
   รวมเป็นเงิน .....บาท 

4.2.4) ค่าที่พัก จ านวน ...... คนๆ ละ..........บาท             
    ระยะเวลา ....... คืน   รวมเป็นเงิน ...... บาท 

4.2.5) ค่าเช่าชุด จ านวน ........ ชุดๆ ละ ..... บาท 
          รวมเป็นเงิน ...................................... บาท 
4.2.6) ค่าแต่งหน้า จ านวน ..... คนๆ ละ ..... บาท 
          รวมเป็นเงิน ...................................... บาท 
4.2.7) ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ  
         จ านวน.. คนๆ ละ....... ครัง้ๆ ละ .....บาท  
         รวมเป็นเงิน ........... บาท 
4.3.1) ค่าจัดท าคู่มือนักศึกษา จ านวน ......... เลม่                 

    เล่มละ ........... บาท รวมเป็นเงิน ......... บาท 
4.3.2) ค่าจัดท าเล่มเอกสาร   จ านวน ......... เลม่             

    เล่มละ ........... บาท รวมเป็นเงิน ......... บาท 
4.3.2) ค่าของที่ระลึก จ านวน ..................... ช้ิน                 
          ช้ินละ ........... บาท รวมเป็นเงิน ............... บาท 

5) งบรายจ่ายอื่น 
    5.1) งบรายจ่ายอื่น  
         
 

.............................. 
………………….…….. 

 

.............................................................................. 

............................................................................... 

.............................................................................. 

 
 1.23  การส่งรายงานประเมินผลโครงการ โดยท าแบบประเมินผ่านทางเว็บไซต์ระบบติดตาม
และประเมินผลโครงการ/งบประมาณ ของกองนโยบายและแผน  
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2. กำรท ำเบิกจ่ำยงบประมำณเมื่อด ำเนินโครงกำรเสร็จสิ้นแล้ว 
 การท าเบิกจ่ายเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมโครงการผู้จัดท าต้องศึกษากฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับเก่ียวกับการเบิกจ่าย ได้แก่  
 กรณีจัดกิจกรรม/โครงกำรในมหำวิทยำลัยฯ 

 1. การเบิกจ่ายค่าวิทยากร  
 วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ ค่าตอบแทนวิทยากรไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท วิทยากรที่มิใช่
บุคลลากรของรัฐ ค่าตอบแทนวิทยากรไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท วิทยากรที่เป็นพนักงานของ
มหาวิทยาลัยฯ ค่าตอบแทนวิทยากรไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท  
***กรณีที่วิทยำกรเป็นบุคลำกรของรัฐแต่มีควำมรู้ควำมสำมำรถเป็นที่ยอมรับทั่วไปสำมำรถท ำ
บันทึกขออนุญำตเบิกค่ำตอบแทนกรณีพิเศษได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บำท 
 เอกสารการเบิกค่าวิทยากรควรตรวจสอบส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากรว่าหมดอายุ
หรือไม่และต้องรับรองส าเนาถูกต้อง ตรวจสอบลายเซ็นของวิทยากรว่าเซ็นเอกสารครบหรือไม่การ
เซ็นชื่อในเอกสารต้องเซ็นสดเท่านั้น ตรวจสอบวันที่ที่ลงในเอกสารว่าตรงกับวันที่จัดกิจกรรมหรือไม่ 

 2. การเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง 
 ค่าอาหารไม่เกินมื้อละ 100 บาท ส่วนค่าอาหารว่างไม่เกินมื้อละ 35 บาท 
 เอกสารการเบิกค่าอาหารและอาหารว่างในเอกสารใบส าคัญวันที่ต้องตรงกับวันที่จัดกิจกรรม 
ลายเซ็นผู้รับเงินต้องเซ็นสดและส าเนาบัตรประชาชนต้องไม่หมดอายุและต้องเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง  

 3. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่นค่าเอกสาร ค่าวัสดุ ไม่เกินท่านละ 70 บาท 
 
 กรณีจัดกิจกรรม/โครงกำร สถำนที่เอกชน (ภำยนอกมหำวิทยำลัยฯ) 

 1. การเบิกจ่ายค่าวิทยากร  
 วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ ค่าตอบแทนวิทยากรไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท วิทยากรที่                      
มิใช่บุคลลากรของรัฐ ค่าตอบแทนวิทยากรไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท วิทยากรที่เป็นพนักงานของ
มหาวิทยาลัยฯ ค่าตอบแทนวิทยากรไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท  
***กรณีที่วิทยำกรเป็นบุคลำกรของรัฐแต่มีควำมรู้ควำมสำมำรถเป็นที่ยอมรับทั่วไปสำมำรถท ำ
บันทึกขออนุญำตเบิกค่ำตอบแทนกรณีพิเศษได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บำท 
 เอกสารการเบิกค่าวิทยากรควรตรวจสอบส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากรว่าหมดอายุ
หรือไม่และต้องรับรองส าเนาถูกต้อง ตรวจสอบตรวจสอบการลงนามในเอกสารของวิทยากรให้
ครบถ้วนและต้องลงนามด้วยปากกาเท่านั้น ตรวจสอบวันที่ที่ลงในเอกสารว่าตรงกับวันที่จัดกิจกรรม
หรือไม ่
 2. การเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง 
 ค่าอาหารจัดครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,000 บาท วัน/คน จัดไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 500 บาท วัน/
คน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 50 บาท มื้อ/คน เอกสารการเบิกค่าอาหารและอาหารว่างใน
เอกสารใบเสร็จรับเงินวันที่ต้องตรงกับวันที่จัดกิจกรรม  
 3. ค่าท่ีพัก พักคนเดียว ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน พัก 2 คน ๆ ละ ไม่เกิน 750 บาท/วัน 
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 4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าเอกสารรวมกับค่าวัสดุ ไม่เกินท่านละ 70 บาท 
 เทคนิคการเขียนโครงการต้องหารายละเอียดเกี่ยวกับโครงการ/กิจกรรมที่ด าเนินการ ให้
สอดคล้องกับงานที่หน่วยงานรับผิดชอบ ค านวณงบประมาณที่จะใช้แต่ละกิจกรรมว่าแต่ละกิจกรรม
ต้องใช้งบประมาณเท่าไรค านวณงบประมาณให้เพียงพอในแต่ละไตรมาส ขั้นตอนการเบิกจ่ายผู้ปฏิบัติ
ต้องศึกษาเกี่ยวกับกฎระเบียบข้อบังคับของการเบิกจ่าย ขั้นตอนการเขียนโครงการและการเบิกจ่ายจะ
เขียนรายละเอียดให้ทราบในบทที่ 4 ซึ่งจะมีขั้นตอนและข้อมูลเพิ่มมากขึ้น 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำรำงสอนของหมวดวิชำศึกษำทั่วไป 
 

 งานตารางสอนของกลุ่มงานวิชาศึกษาทั่วไป เริ่มขั้นตอนเมื่องานแผนการเรียน/ตารางสอน/
ตารางสอบส่งข้อมูลการเปิดรายวิชาของภาคการศึกษานั้น ๆ เพ่ือด าเนินการบันทึกข้อมูลอาจารย์
ผู้สอนตลอดจนส่งรายงานไปยังคณะต่าง ๆ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 1. ศึกษำรำยละเอียด / ตรวจเอกสำร / ลงนำมรับเอกสารตารางสอนวิชาศึกษาทั่วไปจาก
กลุ่มงานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ 
 2. คัดแยกเอกสำร ตามชื่อรายวิชาศึกษาท่ัวไปแต่ละรายวิชา 
 3. ท ำบันทึกข้อควำม / น ำส่ง  ถึงคณบดีแต่ละคณะ เพ่ือขอความอนุเคราะห์จัดหาผู้สอน
รายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ตรวจสอบข้อความ และน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักวิชาการและ
งานทะเบียน (กลุ่มงานวิชาศึกษาทั่วไป) ลงนาม และระบุท าข้อความแจ้งรายละเอียดก าหนดการ
จัดส่ง ส าหรับติดมุมกระดาษ และน าส่งเอกสารตามคณะ ทั้งนี้ในการท าบันทึกข้อความจะท าผ่าน
ระบบ http://eoffice.pnru.ac.th/ อีกหนึ่งช่องทาง โดยส่งผ่านระบบธุรการของส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนไปยังคณะ 
 4. ติดต่อประสำนงำน โดยติดต่อประสานประธานผู้ประสานงานรายวิชาของหมวดวิชา
ศึกษาท่ัวไปในแต่ละรายวิชาเพ่ือให้รับทราบข้อมูลรายละเอียด และก าหนดวันส่งข้อมูล 
 5. ตรวจสอบเอกสำร / รับเอกสำรคืน เมื่อถึงก าหนดส่งเอกสารคืน ประสานอาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาฯ เพ่ือน าส่งเอกสารคืน ตรวจเอกสารรายชื่ออาจารย์ผู้สอนครบทุกหมู่เรียน 
   หมายเหตุ กรณีรายชื่ออาจารย์ผู้สอนไม่ครบหรือมีปัญหา ให้ส ำเนำเอกสำร 
ตรวจสอบคุณสมบัติและควำมถูกต้องของช่วงเวลำที่ท ำกำรสอน และประสำนแจ้งข้อมูลพร้อมท ำ
บันทึกข้อควำมแจ้งประธำนผู้ประสำนรำยวิชำเพ่ือจัดหำอำจำรย์ผู้สอนให้ครบถ้วนถูกต้องทุกหมู่เรียน 
 6. บันทึกข้อมูล อาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป ลงระบบบริการการศึกษา (MIS) 
  ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูลลงระบบบริกำรกำรศึกษำ (MIS) 
  6.1 เข้ำไปที่เมนูแผนกำรศึกษำ > F6010 บันทึกตำรำงสอน/สอบ ระบุปีการศึกษา, 
ภาคการศึกษา, รหัสรายวิชา ตรวจสอบถูกต้อง และกดปุ่ม “ตกลง” ดังภาพที่ 1 
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ภำพที่ 1 เมนู F6010 บันทึกตำรำงสอน/สอบ 
 
  6.2 เมื่อกดปุ่ม “ตกลง” แล้ว จะเข้ำสู่หน้ำต่ำงเมนู F6010 ให้ตรวจสอบชื่อรายวิชาที่
จะบันทึกข้อมูลว่ารหัสวิชา ชื่อรายวิชาตรงกันหรือไม่ จากนั้นให้กดปุ่ม “ทีมอาจารย์ผู้สอน” และ ไปที่
ช่อง “รหัสอาจารย์” และกรอกข้อมูลตามหมู่เรียน เพ่ือกรอกข้อมูลอาจารย์ผู้สอน ดังภาพที่ 2 
 

 
 

ภำพที่ 2 เมนู F6010 บันทึกตำรำงสอน/สอบ ภำคกำรศกึษำที่ 
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   6.2.1 กรณีไ ม่ทรำบรหัสอำจำรย์ผู้สอน  ให้กดปุ่ม “F5” กดปุ่ม “เคลียร์” 
ตามล าดับ จะปรากฏ Tab ว่าง ให้กรอกชื่ออาจารย์ผู้สอน เมื่อพิมพ์ชื่อเรียบร้อยแล้วให้กด Enter 
และดูชื่อ – นามสกุล ที่ต้องการ และกดปุ่ม “เลือก” ดังภาพที่ 3 
 

 
 

ภำพที่ 3 Enterprise Searing เมนู F5010 แฟ้มอำจำรย์ 
 
  6.3 กรอกข้อมูลตำมหมู่เรียน ให้เจ้าหน้าที่ท าการกรอกข้อมูลอาจารย์ผู้สอนประจ า
รายวิชาในแต่ละ Section เรียบร้อยแล้วให้ท าการกดปุ่ม “บันทึก” แล้วท าการกดปุ่ม “ออก” จาก
เมนู F6010 ดังภาพที่ 4 
 

 
 

ภำพที่ 4 เมนู F6010 บันทึกตำรำงสอน/สอบ 
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 7. ตรวจสอบควำมถูกต้อง เมื่อกรอกข้อมูลอาจารย์ผู้สอนในแต่ละรายวิชา ครบทุกหมู่เรียน 
ให้ท าการตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งเพ่ือความถูกต้อง 
  7.1 เข้ำไปที่เมนูรำยงำน RF แผนกำรศึกษำ ไปที่เมนู RFG10_1 รายงานวิชาเปิดสอน 
ดังภาพที่ 5 
 

 
 

ภำพที่ 5 เมนู RF แผนกำรศกึษำ 
 
  7.2 เ ม่ือกดที่ เมนู  RFG10_1 รำยงำนวิชำเปิดสอน  ให้กรอกปีการศึกษา, ภาค
การศึกษา, รหัสรายวิชา ตรวจสอบข้อมูลว่าคีย์รหัสรายวิชาถูกต้องหรือไม่ และกดปุ่ม “แสดง” ดัง
ภาพที ่6 
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ภำพที่ 6 เมนู RFG10_1 รำยงำนวิชำเปิดสอน 
 
  7.3 ตำรำงเรียนตำมรำยวิชำ เมื่อกดปุ่ม “แสดง” จะปรากฏตารางรายวิชา สามารถน า
เอกสารรายวิชาเปิดสอนออกมาดูเป็นกระดาษได้ โดยไปที่ปุ่ม “Print Report” และกดปุ่ม “OK” ดัง
ภาพที่ 7 
 

 
 

ภำพที่ 7 รำยงำนวิชำเปิดสอน 
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 8. เจ้ำหน้ำที่ เมื่อกรอกข้อมูล และตรวจสอบข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ พิมพ์ส าเนา
ตารางสอนแจ้งประสานกับประธานผู้ประสานให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง เมื่อถูกต้องแล้ว
ประสานกับเจ้าหน้าที่แผนกงานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ เพ่ือด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 9. เจ้ำหน้ำที่ ท าการสรุปรายชื่ออาจารย์ผู้สอน และชั่วโมงรายวิชาศึกษาทั่วไป เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการตรวจเช็คกับงานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ ว่าข้อมูลตรงกันหรือไม่  
 10. เจ้ำหน้ำที่ จัดท าเล่มตารางสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปส าหรับมอบให้ทุกคณะเพ่ือใช้เป็น
ข้อมูล 
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ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอนวิชำศึกษำทั่วไปส ำหรับอำจำรย์พิเศษ 
 
 งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปส าหรับอาจารย์พิเศษปฏิบัติงานสอน
ในเวลาราชการ เริ่มด าเนินการตลอดภาคการศึกษานั้น ๆ เพ่ือเป็นการจ่ายค่าตอบแทนในการสอน
ของอาจารย์พิเศษให้กับนักศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 1 เมื่อรับรายงานวิชาเปิดสอนประจ าภาคการศึกษาจากงานตารางสอนจึงท า
ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษเป็นผู้สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป โดยระบุ ชื่ออาจารย์ผู้สอน รายวิชาที่สอน 
จ านวนหมู่เรียนที่สอน วันและจ านวนชั่วโมงท่ีสอน พร้อมส่งค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษฯ ให้งานธุรการ
ด าเนินการออกเลขค าสั่งและเสนอผู้ช่วยอธิการบดีลงนาม 
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 ขั้นตอนที่ 2 บันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบคอมพิวเตอร์ โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
ชื่อ-นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์ เลขที่บัญชีธนาคาร วิชาและหมู่เรียนที่สอน วันและเวลาที่สอน  
 ขั้นตอนที่ 3 จัดท าใบลงนามปฏิบัติงานสอนรายเดือน โดยแยกตามอาจารย์ผู้สอน ซึ่งใช้
ข้อมูลของรายงานวิชาที่เปิดสอนประจ าภาคการศึกษาของอาจารย์แต่ละท่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลแบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ โดยระบุ ชื่อผู้สอน วิชาที่สอน วันและ
จ านวนชั่วโมงที่สอน จ านวนเงินค่าสอนของเดือนนั้น ๆ พร้อมเสนอผู้อ านวยการฯ และผู้ช่วยอธิการบดี 
ลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 5 บันทึกข้อมูลแบบหน้างบใบส าคัญค่าสอนพิเศษ โดยระบุ ชื่อผู้สอน รหัสวิชา 
จ านวนรวมชั่วโมงท่ีสอน จ านวนเงินค่าสอน และยอดรวมทั้งหมดของเดือนนั้น ๆ 
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 ขั้นตอนที่ 6 บันทึกข้อมูลแบบสรุปโอนค่าสอนเข้าบัญชีธนาคาร โดยแยกธนาคารละ 1 แผ่น 
โดยระบุ ชื่อผู้สอน เลขที่บัญชีธนาคาร จ านวนเงินที่ได้รับ 
 ขั้นตอนที่ 7 บันทึกข้อมูลแบบหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ โดยระบุ ชื่อผู้สอน รหัสวิชา 
จ านวนรวมชั่วโมงท่ีสอน จ านวนเงินค่าสอน และยอดรวมทั้งหมดของเดือนนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 8 จัดชุดเบิกจ่าย ประกอบด้วย หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย หนังสือขออนุมัติตัด
ยอดเงิน แบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ แบบหน้างบใบส าคัญค่าสอนพิเศษ แบบสรุปโอนค่าสอนเข้าบัญชี
ธนาคาร แบบหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษเป็นผู้สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
แผนการด าเนินงานเงินโครงการฯ (ใบขวาง) เพ่ือส่งงานตรวจจ่ายของส านักฯ ท าการตัดยอดและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 9 ส าเนาชุดเบิกจ่ายเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 ขั้นตอนที่ 10 น าส่งชุดเบิกจ่ายให้กองนโยบายและแผนตามก าหนดเวลา 
 ขั้นตอนที่ 11 น าส่งไฟล์เลขที่บัญชีให้กองคลังเพ่ือท าการโอนค่าตอบแทนการสอนเข้าบัญชี
อาจารย์ผู้สอนทุกท่าน 

 
หมำยเหตุ  ขั้นตอนที่ 3-11 ด ำเนินกำรทุกเดือนตลอดภำคกำรศึกษำ 
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ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอนวิชำศึกษำทั่วไป 
ส ำหรับอำจำรย์ปฏิบัติงำนสอน ภำค กศ.พบ. 

 
 งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปส าหรับอาจารย์ปฏิบัติงานสอน 
ภาค กศ.พบ. (นอกเวลาราชการ) เริ่มด าเนินการตลอดภาคการศึกษานั้น ๆ เพ่ือเป็นการจ่าย
ค่าตอบแทนในการสอนของอาจารย์ที่ท าการสอนให้กับนักศึกษา ภาค กศ.พบ. ของมหาวิทยาลัย โดย
มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 1 เมื่อรับรายงานวิชาเปิดสอนประจ าภาคการศึกษาจากงานตารางสอนจึงท า
ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอนตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับพัฒนาบุคลากร (กศ.พบ.) รายวิชาใน
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป โดยระบุ ชื่ออาจารย์ผู้สอน รายวิชาที่สอน จ านวนหมู่เรียนที่สอน วันและ
จ านวนชั่วโมงที่สอน พร้อมส่งค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอนฯ ให้งานธุรการด าเนินการออกเลขค าสั่งและ
เสนอผู้ช่วยอธิการบดีลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 2 บันทึกข้อมูลอาจารย์ผู้สอนในระบบคอมพิวเตอร์ โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
ชื่อ-นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์ เลขที่บัญชีธนาคาร วิชาและหมู่เรียนที่สอน วันและเวลาที่สอน  
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 ขั้นตอนที่ 3 จัดท าใบลงนามปฏิบัติงานสอนรายวัน โดยแยกเป็นวันเสาร์ และ วันอาทิตย์ 
ซึ่งใช้ข้อมูลของรายงานวิชาที่เปิดสอนประจ าภาคการศึกษาของอาจารย์แต่ละท่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 4 จัดท าเอกสารการเบิกค่าสอน ภาค กศ.พบ. ประจ าเดือน ดังตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกค่าสอน ภาค กศ.พบ. จากอาจารย์
ผู้สอน พร้อมลงนามผู้ตรวจ และเสนอรองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนาม 
 ขัน้ตอนที่ 6 บันทึกข้อมูลใบสรุปค่าสอนประจ าเดือน โดยระบุ ชื่อผู้สอน วันที่สอน จ านวน
ชั่วโมงที่สอนต่อสัปดาห์ จ านวนรวมชั่วโมงที่สอนต่อเดือน อัตราค่าสอนต่อชั่วโมง ค่าสอนต่อสัปดาห์ 
จ านวนสัปดาห์ที่สอนต่อเดือน จ านวนเงินค่าสอนต่อเดือน และยอดรวมทั้งหมดของเดือนนั้น ๆ 
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 ขั้นตอนที่ 7 บันทึกข้อมูลแบบสรุปโอนค่าสอนเข้าบัญชีธนาคาร โดยแยกธนาคารละ 1 แผ่น 
โดยระบุ ชื่อผู้สอน เลขที่บัญชีธนาคาร จ านวนเงินที่ได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 8 จัดชุดเบิกจ่าย ประกอบด้วย หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย หนังสือขออนุมัติตัด
ยอดเงิน เอกสารการเบิกค่าสอน ภาค กศ.พบ. ใบสรุปค่าสอนประจ าเดือน แบบสรุปโอนค่าสอนเข้า
บัญชีธนาคาร ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอนตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับพัฒนาบุคลากร (กศ.พบ.) 
รายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป แผนการด าเนินงานเงินโครงการฯ (ใบขวาง) เพ่ือส่งงานตรวจจ่าย
ของส านักฯ ท าการตัดยอดและตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 9 ส าเนาชุดเบิกจ่ายเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 ขั้นตอนที่ 10 น าส่งชุดเบิกจ่ายให้กองนโยบายและแผนตามก าหนดเวลา 
 ขั้นตอนที่ 11 น าส่งไฟล์เลขที่บัญชีให้กองคลังเพ่ือท าการโอนค่าตอบแทนการสอนเข้าบัญชี
อาจารย์ผู้สอนทุกท่าน 

 
หมำยเหตุ  ขั้นตอนที่ 3-11 ด ำเนินกำรทุกเดือนตลอดภำคกำรศึกษำ 
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ขั้นตอนกำรส่งผลกำรเรียน (ใบส่งเกรด) รำยวิชำของหมวดวิชำศึกษำทั่วไป 
 
 รายงานผลการเรียนของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เริ่มขั้นตอนการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นสุดการสอบ
ปลายภาคของภาคการศึกษานั้น ๆ ซึ่งปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ โดยให้อาจารย์
ผู้สอนส่งผลการเรียนออนไลน์ผ่านระบบการส่งเกรดออนไลน์จากเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และพิมพ์
แบบฟอร์มผู้ลงทะเบียนเรียนส าหรับแสดงผลการเรียน (ใบส่งเกรด) ส่งมาที่กลุ่มงานวิชาศึกษาทั่วไป
เพ่ือตรวจสอบและเสนอลงนามไปจนถึงการส่งผลการเรียนให้กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 1. จัดท าแบบฟอร์มใบรับส่งเกรด โดยแยกตามประเภทของนักศึกษาภาคปกติ และภาค 
กศ.พบ. 
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 2. เมื่ออาจารย์ผู้สอนน าผลการเรียนมาส่งตามก าหนดเวลาใบปฏิทินวิชาการ ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้ครบถ้วน ได้แก่ ชื่อผู้สอน วิชา หมู่เรียน และการลงนามผู้สอนในท้ายแบบฟอร์มผู้
ลงทะเบียนเรียนส าหรับแสดงผลการเรียน (ใบส่งเกรด) เมื่อครบถ้วนแล้วให้อาจารย์ผู้สอนลงนามในใบ
ส่งเกรดพร้อมลงวันที่ส่งผลการเรียน 
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 3. คัดแยกแบบฟอร์มผู้ลงทะเบียนเรียนส าหรับแสดงผลการเรียน (ใบส่งเกรด) เป็นรายวิชา
เพ่ือเสนอประธานผู้ประสานงานรายวิชา รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมฯ ตรวจทานความถูกต้อง 
และลงนามตามล าดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ ดร.ปิยะดา  จุลวรรณา 
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 4. จัดท ารายงานสรุปการส่งผลการเรียนของนักศึกษา โดยระบุประเภทของนักศึกษา (ภาค
ปกติ หรือภาค กศ.พบ.) ภาคเรียนที่  ปีการศึกษา  วันที่รายงาน  พร้อมลงรายละเอียดตามหัวข้อของ
รายงาน 
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 5. ส าเนาแบบฟอร์มผู้ลงทะเบียนเรียนส าหรับแสดงผลการเรียน (ใบส่งเกรด) และรายงาน
สรุปการส่งผลการเรียนของนักศึกษา จ านวน 1 ชุด เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน น าต้นฉบับแบบฟอร์มผู้
ลงทะเบียนส าหรับแสดงผลการเรียน (ใบส่งเกรด) และรายงานสรุปส่งผลการเรียนของนักศึกษาส่ง
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล/เซ็นรับส าเนาเอกสารสรุปการส่งผลเรียน (ใบส่งเกรด)  เพ่ือด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
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ขั้นตอนกำรบริหำรงำนสำรสนเทศของกลุ่มงำนวิชำศึกษำทั่วไป 
 
กำรขอสอบปลำยภำคกรณีพิเศษของรำยวิชำหมวดวิชำศึกษำทั่วไป 
 
 ตามก าหนดปฏิทินวิชาการในแต่ละภาคการศึกษาก าหนดให้มีการสอบปลายภาคและการยื่น
ค าร้องขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษเนื่องจากขาดสอบปลายภาคในระบบกลาง ซึ่งก าหนดระยะเวลา
ในการยื่นค าร้องภายใน 2 สัปดาห์นับตั้งแต่วันสอบวิชานั้นโดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 1. พัฒนา/อัพเดทระบบยื่นค าร้องขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษ ทาง online ทุกภาค
การศึกษาผ่านระบบ Google form  
 2. ก าหนดระยะเวลาวันยื่นค าร้องขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษผ่านระบบ ภายใน 2 สัปดาห์ 
หลังจากการสอบปลายภาคเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่ท าการเปิด-ปิดระบบขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษตาม
ก าหนดระยะเวลา 
 3. นักศึกษาที่ขาดสอบปลายภาคสามารถยื่นเรื่องขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษ ทาง online 
ได้ตามข้ันตอนดังนี้ 
  3.1 เข้าสู่เว็บไซต์ www.pnru.ac.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.pnru.ac.th/
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  3.2 เลือกเมนูระบบขอสอบรอบ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.3 เข้าสูหน้าระบบขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษ ลงชื่อเข้าใช้งานระบบโดยใช้ 
   Username : รหัสนักศึกษา 
   Password  : ใช้รหัสผ่านเดียวกับระบบบริการการศึกษา 
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  3.4 เลือกรายวิชาที่ขาดสอบ พร้อมทั้งระบุเหตุผลที่ขาดสอบ และเบอร์โทรศัพท์ที่
สามารถติดต่อได้ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ บันทึกข้อมูล นักศึกษาสามารถพิมพ์ข้อมูลการ
ยื่นขอสอบได้โดยเลือกท่ีเมนู ประวัติบันทึกขอสอบและเลือกเมนูพิมพ์ 
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รูปแบบเอกสารค าร้องขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.5 เมื่อนักศึกษายื่นเรื่องผ่านระบบแล้วให้พิมพ์เอกสารค าร้องขอสอบปลายภาคกรณี
พิเศษ น ามาส่งที่กลุ่มงานวิชาศึกษาท่ัวไปพร้อมแนบหลักฐานการขาดสอบปลายภาค 
 4. เจ้าหน้าที่ท าการปิดระบบยื่นขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษ ทาง online เมื่อครบก าหนด
ระยะเวลา 
 5. ท าการคัดแยกค าร้องขอสอบปลายสอบกรณีพิเศษหลังจากปิดการยื่นเรื่องขอสอบปลาย
ภาคกรณีพิเศษ โดยแยกตามประเภทของนักศึกษาและเหตุผลที่ขาดสอบ 
 6. ร่วมพิจารณาค าร้องขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษกับรองผู้อ านวยการส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ตามเกณฑ์ที่ก าหนดเบื้องต้น 
 7. จัดท าเอกสารสรุปนักศึกษาที่มายื่นขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษโดยแยกประเภทของ
นักศึกษาและเหตุผลที่ขาดสอบปลายภาค น าเข้าท่ีประชุมกรรมการวิชาการเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 
 8. น าผลการพิจารณาเบื้องต้น เข้าประชุมกรรมการวิชาการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
 9. ติดต่อประสานกับทางส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือก าหนดวัน เวลา
และสถานทีใ่นการสอบปลายภาคกรณีพิเศษ 
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 10. จัดท าประกาศผลการยื่นขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษเพ่ือแจ้งนักศึกษาผ่านช่องทาง
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย เว็บไซต์ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เว็บไซต์ของงานวิชา
ศึกษาท่ัวไป และ Facebook ของงานวิชาศึกษาท่ัวไป  
 11. ส่งรายชื่อนักศึกษาตามประกาศผลการยื่นขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษ ให้ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนในการสอบปลายภาคกรณีพิเศษ 
 12. จัดท าบันทึกข้อความขอเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านเว็บไซต์หน้าหลักของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือน าประกาศผลการยื่นขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษขึ้นเว็บไซตข์องมหาวิทยาลัย โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  - ระบุหัวข้อ รายละเอียดของข้อมูลข่าวสาร พร้อมระบุระยะเวลาการเผยแพร่ 
  - ออกแบบป้ายไฮไลท์ ไฟล์ภาพขนาด 1100×360 px 
  - พิสูจน์อักษร โดยใช้ภาษาสุภาพเป็นทางการและหลีกเลี่ยงการใช้ข้อความไม่
เหมาะสม หรือน าเสนอความคิดเห็นที่อาจกระทบต่อภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย หรืออาจละเมิด
สิทธิส่วนบุคคล 
 13. ประกาศผลการยื่นขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษทางเว็บไซต์ของส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน และของงานวิชาศึกษาท่ัวไป โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  - ระบุหัวข้อ รายละเอียดของข้อมูลข่าวสาร พร้อมระบุระยะเวลาการเผยแพร่ 
  - ออกแบบป้ายไฮไลท์ ไฟล์ภาพขนาด 1100×360 px 
  - พิสูจน์อักษร ใช้ภาษาสุภาพเป็นทางการและหลีกเลี่ยงการใช้ข้อความไม่เหมาะสม 
หรือน าเสนอความคิดเห็นที่อาจกระทบต่อภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย หรืออาจละเมิดสิทธิส่วน
บุคคล 
 14. ประกาศผลการยื่นขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษทาง Facebook ของกลุ่มงานวิชาศึกษา
ทั่วไป โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  - ระบุหัวข้อ รายละเอียดของข้อมูลข่าวสาร พร้อมระบุระยะเวลาการเผยแพร่ 
  - ออกแบบป้ายไฮไลท์ ไฟล์ภาพขนาด 1100×360 px 
  - พิสูจน์อักษร ใช้ภาษาสุภาพเป็นทางการและหลีกเลี่ยงการใช้ข้อความไม่เหมาะสม 
หรือน าเสนอความคิดเห็นที่อาจกระทบต่อภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย หรืออาจละเมิดสิทธิส่วน
บุคคล 
 15. ประกาศผลการยื่นขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษทาง Line@ ของกลุ่มงานวิชาศึกษา
ทั่วไป โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  - ระบุหัวข้อ รายละเอียดของข้อมูลข่าวสาร พร้อมระบุระยะเวลาการเผยแพร่ 
  - ออกแบบป้ายไฮไลท์ ไฟล์ภาพขนาด 1040×1040 px 
  - พิสูจน์อักษร ใช้ภาษาสุภาพเป็นทางการและหลีกเลี่ยงการใช้ข้อความไม่เหมาะสม 
หรือน าเสนอความคิดเห็นที่อาจกระทบต่อภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย หรืออาจละเมิดสิทธิส่วน
บุคคล 
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นางสาวชลลดา เส็งแดง 
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