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คํารับรองคูมือการปฏิบัติงาน   

การพัฒนาองคกรสูความเปนเลิศในยุคดิจิทัลทรานสฟอรเมชัน จําเปนตองอาศัยการ

ปรับเปลี่ยนกระบวนทัศนในการปฏิบัติงานควบคูไปกับการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใช

อยางเปนรูปธรรม คูมือปฏิบัติงาน เร่ือง “กระบวนการขออนุมัติและบริหารจัดการคาใชจายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหาร คณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน แบบออนไลน 

(Digital Process Automation)” ที่จัดทําขึ้นโดย นางอรจิตรา พิริยะศรัทธา ตําแหนงนักจัดการงาน

ทั่วไป ถือเปนนวัตกรรมเชิงกระบวนการที่ไดรับการพิสูจนแลววาสามารถนํามาปรับใชในการ

ปฏิบัติงานจริงไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด ในฐานะหนวยงานผูใชคูมือ คณะสถาปตยกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ขอรับรองวาคูมือฉบับนี้ไดถูกนํามาเปนมาตรฐานหลักในการบริหารจัดการ

งบประมาณและการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหารอยางตอเน่ือง โดยเน้ือหาของคูมือมี

ความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการเปนมหาวิทยาลัยดิจิทัลของมหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีเนนความ

คลองตัวและความรวดเร็วในการบริหารจัดการ การนําคูมือไปใชงานสงผลใหกระบวนการขออนุมัติ

เดินทางเปลี่ยนรูปแบบสูระบบออนไลน (Digital Process Automation) ซึ่งมีความถูกตองตาม

ระเบียบวิธีปฏิบัติ และเพ่ิมความแมนยําในการติดตามสวนตางระหวางแผนรายจายและรายจายจริง 

นอกจากนี้ การดําเนินงานตามแนวคิดวงจรคุณภาพ (PDCA) ที่ระบุไวในคูมือ ยังชวยลดอุปสรรค

สําคัญดานความซับซอนของขั้นตอนการเบิกจาย และลดความคลาดเคลื่อนในการประมาณ

การงบประมาณ คูมือฉบับนี้ไดทําหนาที่เปนคลังความรูที่ชวยใหบุคลากรสามารถเรียนรูและ

ปฏิบัติงานทดแทนกันไดอยางไรรอยตอ สงผลใหการบริหารจัดการขอมูลคาเดินทาง ทั้งในสวนของคา

เบี้ยเลี้ยง คาที่พัก และคาพาหนะ มีความเชื่อมโยงกันอยางเปนระบบ ลดความซ้ําซอน และเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการงบประมาณภาครัฐใหเกิดความคุมคาสูงสุด 

คูมือปฏิบัติงานการ เร่ือง กระบวนการขออนุมัติและบริหารจัดการคาใชจายในการเดนิทางไป

ปฏิบัติงานของผูบริหาร คณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน แบบออนไลน (Digital 

Process Automation)เลมนี้ ผานการพิจารณาใหความเห็นชอบจากคณะฯ เพ่ือใหเปนคูมือสําหรับ

การปฏิบัติงาน ของกลุมงานบริหารและธุรการ ท้ังนี้ ไดมีการเผยแพรและประชาสัมพันธในเว็บไซด 

 

 นางสาวธัญญรศัม  กุลพัฒนวัชรากร 

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

หลักฐานการเผยแพรประชาสมัพันธ 

 คูมือปฏิบัติงาน เร่ือง “กระบวนการขออนุมัติและบริหารจัดการคาใชจายในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานของผูบริหาร คณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน แบบออนไลน 

(Digital Process Automation)ไดมีการเผยแพรและประชาสัมพันธออนไลนบนเว็บไซตของ

คณะสถาปตยกรรมศาสตรมหาวิทยาลัยขอนแกน  https://kku.world/ovse64    ต้ังแต 2 

เมษายน 2569 โดยมีเผยแพรและประชาสัมพันธเนื้อหาของคูมือการปฏิบัติงานท้ังหมด ดังแสดงตาม

ภาพที่ 1    
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คํานํา 

 

          คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการขออนุมัติและบริหารจัดการคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานของผูบริหารคณะสถาปตยกรรมศาสตรมหาวิทยาลัยขอนแกนแบบออนไลน (Digital 

Process Automation) จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานดานการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ของผูบริหารใหเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบภาครัฐ ระเบียบของมหาวิทยาลัยขอนแกน และ

เปนไปในทิศทางเดียวกันกับระบบบริหารจัดการภายใตระบบ DPA (Digital Personal Assistant) 

ซ่ึงมหาวิทยาลัยไดนํามาใชในการกํากับดูแล ตรวจสอบ และติดตามการดําเนินงานดานเอกสารอยาง

เปนระบบ คูมือฉบับนี้ไดรวบรวมข้ันตอนการดําเนินงานท่ีเก่ียวของ อาทิ การขออนุมัติเดินทาง การ

จัดเตรียมเอกสารการดําเนินการเบิกจาย ไปจนถึงการรายงานผลภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจโดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส และตรวจสอบได

ภายใตกรอบระยะเวลาท่ีเหมาะสมเปนสวนหนึ่งเพ่ือใหสามารถใชงานระบบและสามารถแกไขปญหา 

ลดขอผิดพลาดได คูมือฉบับนี้จึงไดถูกจัดทําข้ึนเพ่ือเปนตัวชวยใหผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการในการ

จัดการและการเบิกจายการไปปฏิบัติงานของผูบริหารคณะสถาปตยกรรมศาสตร การทํางานอยาง

เต็มประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการขอ

อนุมัติและบริหารจัดการคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหารคณะสถาปตยกรรม

ศาสตรมหาวิทยาลัยขอนแกนแบบออนไลน (Digital Process Automation) เลมนี้จะเปนประโยชน

แกผูปฏิบัติงานและเปนเครื่องมือหนึ่งในการสนับสนุนการบริหารงาน อันจะนําไปสูการพัฒนา

ระบบงานภายในใหมีความคลองตัว โปรงใส และสอดคลองกับหลักธรรมาภิบาล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 อรจิตรา พิริยะศรัทธา 
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แสดงการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหาร ตาม

หลักการปฏิบัติ งาน PDCA 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

ในยุคแหงการเปล่ียนผานสูยุคดิจิทัล (Digital Transformation) องคกรทางการศึกษาจําเปนตอง

ปรับตัวเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและยกระดับมาตรฐานการทํางานใหมีความคลองตัวสูง คณะ

สถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ในฐานะหนวยงานท่ีมีพันธกิจหลักในการผลิตบัณฑิต สรางสรรค

งานวิจัย และบริการวิชาการ ไดตระหนักถึงความสําคัญของการขับเคลื่อนองคกรตามยุทธศาสตรของ

มหาวิทยาลัยขอนแกนที่มุงเนนการเปน "Digital University" การบริหารจัดการเชิงรุกผานการเดินทางไป

ปฏิบัติงานของผูบริหารเพื่อสรางเครือขายความรวมมือ การเจรจาทางวิชาการ และการปฏิบัติภารกิจตาง ๆ จึง

เปนกลไกสําคัญที่ตองไดรับการสนับสนุนดวยระบบการทํางานที่ทันสมัยและแมนยํา  

อยางไรก็ตาม กระบวนการบริหารจัดการคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานถือเปนงานท่ีมีความ

ซับซอนสูง เนื่องจากตองปฏิบัติภายใตกรอบพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

และระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2550 รวมถึงขอบังคับเฉพาะของมหาวิทยาลัยที่มีการปรับปรุงใหทันตอ

สถานการณเศรษฐกิจอยูเสมอ ความซับซอนของหลักเกณฑตามระดับตําแหนงและลักษณะการเดินทาง 

ประกอบกับเอกสารหลักฐานจํานวนมาก ทําใหเกิดความเสี่ยงตอขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน หากเลขานุการ

ผูบริหารขาดแหลงอางอิงที่เปนมาตรฐานเดียวกัน หรือตองสืบคนขอมูลจากแหลงที่กระจัดกระจาย ยอมสงผล

กระทบตอความรวดเร็วและแมนยําในการดําเนนิงาน 

ในมิติของการบริหารงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนภารกิจผูบริหาร คณะสถาปตยกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน พบวากระบวนการดําเนินงานในปจจุบันยังเผชิญกับอุปสรรคสําคัญที่สงผลกระทบตอ

ประสิทธิภาพองคกรในหลายระดับ ดังน้ีความลาชาเชิงโครงสรางและข้ันตอนที่ซ้ําซอน การขาดแนวทางการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนปจจุบัน สงผลใหการจัดทําเอกสารขออนุมัติเดินทางและการเบิกจายงบประมาณ

มักเกิดขอผิดพลาดเชิงเทคนิคและระเบียบปฏิบัติ นําไปสูกระบวนการแกไขเอกสารซ้ําซอน ซึ่งไมเพียงแตเปน

การสิ้นเปลืองทรัพยากรบุคคล แตยังสงผลกระทบตอเนื่อง ทําใหกระบวนการอนุมัติลาชากวาเกณฑมาตรฐาน 

ความลาชาดังกลาวสงผลเสียเชิงยุทธศาสตรตอการบริหารจัดการการเดินทาง อาทิ การสูญเสียโอกาสในการ

สํารองบัตรโดยสารหรือที่พักในอัตราคาตอบแทนที่คุมคา และที่สําคัญท่ีสุดคือการสรางภาระทางการเงินสวน

บุคคลใหแกผูบริหารที่ตองสํารองคาใชจายลวงหนาเปนระยะเวลานาน อันเนื่องมาจากกระบวนการเบิกจายที่

ไมคลองตัว ความเสี่ยงตอความตอเนื่องทางธุรกิจและการจัดการความรู ปญหาการหมุนเวียนของบุคลากร  ใน

ตําแหนงเลขานุการผูบริหาร ถือเปนปจจัยเสี่ยงสําคัญตอความมั่นคงของกระบวนงาน ในสภาวะท่ีองคกรขาด

คูมือปฏิบัติงานที่เปนระบบ การเรียนรูงานของผูปฏิบัติงานใหมจึงตองอาศัยการถายทอดแบบตัวบุคคล ซึ่งมัก

เกิดการตกหลนของขอมูลสําคัญ สงผลใหผูปฏิบัติงานแทนตองเริ่มตนกระบวนการเรียนรูจากศูนย สภาวการณ
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นี้ไมเพียงแตเพ่ิมความเสี่ยงตอความผิดพลาดในการปฏิบัติตามระเบียบการเงินและพัสดุ แตยังเปนภาระตอ

หนวยงานในการตองสอนงานซ้ําซอน ทําใหการสนับสนุนภารกิจเชิงนโยบายของผูบริหารขาดความตอเนื่อง

และลดทอนความคลองตัวขององคกรในภาพรวม การขาดระบบฐานขอมูลกลางและมาตรฐานการตีความ 

ปจจุบันการปฏิบัติงานตองอาศัยการสืบคนขอมูลจากแหลงที่กระจัดกระจาย ทั้งจากสวนกลางและหนวยงาน

กํากับดูแลภายนอก ซึ่งขอมูลบางสวนอาจไมอยูในสถานะที่เปนปจจุบันที่สุด การขาดแหลงอางอิงมาตรฐาน 

สงผลใหเกิดปญหาการตีความระเบียบกฎเกณฑที่แตกตางกันตามวิจารณญาณสวนบุคคล กอใหเกิดความสับสน

ในการปฏิบัติงานและเปนอุปสรรคสําคัญตอการสรางมาตรฐานการทํางานที่แมนยําและรวดเร็วตามหลักธรร

มาภิบาลของการบริหารภาครัฐสมัยใหม 

จากสภาวการณและขอจํากัดในการปฏิบัติงานที่กลาวมาขางตน คณะสถาปตยกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน จึงเล็งเห็นความจําเปนเรงดวนในการปฏิรูประบบการทํางานเพ่ือมุงสูความเปนเลิศใน

ระดับสากล โดยมุงเนนการปรับเปลี่ยนกระบวนงาน (Business Process Redesign) จากระบบเอกสารแบบ

ดั้งเดิมสูการบริหารจัดการในรูปแบบออนไลนผานระบบ Digital Process Automation (DPA) ซึ่งเปนระบบ

ซอฟตแวรที่มหาวิทยาลัยกําหนดข้ึนเพ่ือรองรับภารกิจการเดินทางไปปฏิบัติหนาที่ทั้งในและตางประเทศ การ

จัดทํา “คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการขออนุมัติและบริหารจัดการคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ

ผูบริหารคณะสถาปตยกรรมศาสตรมหาวิทยาลัยขอนแกนแบบออนไลน(Digital Process Automation)” จึง

เปนกลยุทธสําคัญในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ียั่งยืน โดยมีเปาหมายเพื่อเปลี่ยนผานองคความรูจาก

ระดับตัวบุคคล ใหเปนองคความรูที่ชัดแจง ผานคูมือที่เปนมาตรฐานเดียวกัน แนวทางปฏิบัติน้ีไมเพียงแตชวย

ลดข้ันตอนที่ซ้ําซอนและเพ่ิมความแมนยําในการเบิกจายตามระเบียบภาครัฐ แตยังเปนการนําระบบ ลายมือชื่อ

ดิจิทัล (Digital Signature) มาใชเพ่ือยืนยันความถูกตองและปองกันการแกไขขอมูลอันเปนการยกระดับธรรมาภิ

บาลและความโปรงใสในองคกร นอกจากนี้ การบูรณาการเทคโนโลยี DPA เขากับกระบวนงานเลขานุการ

ผูบริหาร จะชวยใหการบริหารจัดการงบประมาณคาใชจายในการเดินทางเปนไปอยางคุมคาและเกิดประโยชน

สูงสุด อีกทั้งยังเปนตนแบบในการพัฒนาวัฒนธรรมการจัดการความรูภายในคณะ เพ่ือใหการสนับสนุนภารกิจ

ของผูบริหารในการสรางเครือขายความรวมมือและแสวงหาโอกาสใหม ๆ สามารถดําเนินไปไดอยางเต็ม

ศักยภาพ สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาของคณะและมหาวิทยาลัยขอนแกนอยางมั่นคงและเปนรูปธรรม 

1.2 วัตถุประสงค 

       1. เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหเลขานุการผูบริหารหรือผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการเดินทางไป

ปฏิบัติงานเขาใจในแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน 

2. เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานแทนกันไดอยางมีประสิทธิภาพและไดมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ขอบเขต 

คูมือเลมนี้ครอบคลุมเฉพาะการเดินทางไปปฏิบัติงานของคณบดี รองคณบดี ผูชวยคณบดี ผูอํานวยการ

กองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร และ ตยกรรมศาสตรบริหาร คณะสถาปเลขานุการผูเพ่ือให 
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มหาวิทยาลัยขอนแกน ไดถายทอดถึงกระบวนการปฏิบัติงานและรวมถึงการใชงานผานระบบ DPA การเดนิทาง

ไปปฏิบัติงาน ตั้งแตการขออนุมัติเดินทางจนถึงการเบิกจาย ไดครบทุกกระบวนงาน ครอบคลุมเฉพาะการขอ

อนุมัติและเบิกจายจากงบประมาณเงินรายไดของคณะสถาปตยกรรมศาสตร  

1.4 นิยามศัพทที่เกี่ยวของ 

 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 คณะ หมายถึง คณะสถาปตยกรรมศาสตร 

 กอง หมายถึง กองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร 

  งาน หมายถึง งานเลขานุการผูบริหาร 

  ผูบริหาร หมายถึง ผูบริหารระดับคณะ ไดแก คณบดี รองคณบดี 

ทุกฝาย ผูชวยคณบดีทุกฝาย ผูอํานวยการ 

กองบริหารงานคณะ 

  เลขานุการ หมายถึง เลขานุการผูบริหาร รวมถึง ผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการอ่ืน 

  ระบบการเดินทาง 

  ไปปฏิบัติงาน 

  

หมายถึง   ระบบระบบซอฟตแวรการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนด คือ  DPA (Digital Process 

Automation) การเดินทางเพื่อปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจ 

นอกสถานที่ทํางานประจําทั้งในและตางประเทศ  

  การเบิกจาย หมายถึง กระบวนการขอรบัเงนิชดเชยหรอืจายตรงตามสิทธิของ

ผูบริหาร การเดนิทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวนอกที่ตั้ง

สํานักงาน ตามคําสั่งผูบังคับบัญชาหรอื ตามหนาที่ 

ปฏิบัติงานโดยปกติรวมถึงการเดนิทางไปเขาอบรม 

ประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ สัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ หรือการดูงาน  

  ลายมือชื่อดิจิทัล หมายถึง ลายมือชื่อดิจิทัลของมหาวิทยาลัยขอนแกนหรอืของ

บุคคลที่ไดรบัมอบอํานาจซึ่งเปนขอความหรือสัญลักษณ

ท่ีสรางขึ้นทางอิเล็กทรอนิกสโดยการคาํนวณทาง

คณติศาสตรเขารหัสอัลกอริทึมแบบอสมมาตร 

(Asymmetric Key Algorithms) บนพ้ืนฐานวิทยากร

เขารหัส (Encryption)และใชกับระบบคูกุญแจ (Key 

Pair) โดยนําไปคํานวณรวมกับกุญแจสวนตัว (Privat 
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Key) ของผูลงลายมือชื่อในขอมูลอิเล็กทรอนิกส  ใน

ลักษณะที่สามารถจะใชกุญแจสาธารณะ (Public Key) 

ของผูลงลายมือชื่อตรวจสอบไดวาลายมือชื่อ

อิเลก็ทรอนิกส นั้นไดสรางข้ึนโดยกุญแจสวนตัว 

(Private Key) ของผูลงลายมือชื่อนั้นหรือไมและขอมลู

อิเลก็ทรอนิกสท่ีมีการลงลายมือชื่อดังกลาวไดมีการแกไข

เปลี่ยนแปลงภายหลังการลงลายมือชื่อหรือไม 

  คาเชาท่ีพัก  หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

  ยานพาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสาร ประจําทาง ตามกฏหมายวาดวยการ

ขนสงทางบก และเรือโดยสารประจําทาง ตามกฏหมาย

วาดวยการเดินเรือในนานน้ําและใหความหมายถึง

ยานพาหนะอื่นใดที่ใหบริการขนสงแกบุคลคลทั่วไปเปน

ประจําโดยมีเสนทางและอัตราคาโดยสารและคาที่

แนนอน  

  พาหนะสวนตัว 

 

หมายถึง 

 

รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ี

ไมใชของสวนงาน ทั้งน้ีไมวาจะเปนกรรมสิทธ์ิของผู

เดินทางไปปฏิบตัิงานหรือไมก็ตาม 

 

1.5 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.5.1 ประโยชนตอบุคลากรผูปฏิบัติงาน (เลขานุการและเจาหนาที่)          

1. ผูปฏิบัติงานจะมีแหลงขอมูลอางอิงที่ชัดเจนและเชื่อถือได ทําใหสามารถดําเนินงานไดอยาง

ถูกตอง ลดความกังวล และความเครียดที่เกิดจากความไมแนใจในการตีความเอกสาร 

2. คูมือจะชวยลดระยะเวลาในการสืบคนขอมูล การตรวจสอบเอกสาร และการแกไข

ขอผิดพลาด ทําใหกระบวนการทํางานโดยรวมรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3. คูมือเปนเครื่องมือในการเรียนรูและพัฒนาทักษะที่จําเปนสําหรับตําแหนงงาน ชวยให

บุคลากรใหมสามารถเรียนรูงานไดอยางรวดเร็ว และบุคลากรปจจุบันสามารถยกระดับการทํางานสู

ความเปนมืออาชีพ 

4. คูมือเปนเครื่องมือชวยเพ่ิมความเขาใจที่ตรงกันระหวางหนวยงานตนสังกัดและผูอนุมัติ 

1.5.2 ประโยชนตอผูบริหาร (ผูเดินทางไปปฏิบัติงาน) 

1. กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน การสํารองคาใชจาย และการเบิกจายจะมีความ

คลองตวัและรวดเร็วขึ้น ทําใหผูบรหิารสามารถวางแผนการเดินทางและปฏิบัติภารกิจไดอยางราบร่ืน 
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2. เมื่อกระบวนการเบิกจายมีความรวดเร็วและถูกตอง จะชวยลดภาระที่ผูบริหารตองสํารองเงิน

สวนตัวสําหรับคาใชจายในการเดินทาง 

3. ผูบริหารจะมีความมั่นใจวาการดําเนินการดานเอกสารและการเงินที่เก่ียวของกับการเดินทาง

ของตน เปนไปอยางถูกตองตามระเบียบของทางหนวยงานทุกประการ 

1.5.3 ประโยชนตอองคกร (คณะสถาปตยกรรมศาสตร และมหาวิทยาลัยขอนแกน) 

1. คณะจะมีมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการเบิกจายคาเดินทางท่ีเปนระบบเดียวกัน สามารถ

ตรวจสอบไดในทุกขั้นตอน ซึ่งสอดคลองกับหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

2. การปฏิบัติงานท่ีถูกตองตามระเบียบจะชวยลดความเสี่ยงจากการถูกทักทวงโดยหนวยงาน

ตรวจสอบภายนอก เชน สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.) เปนตน และปองกันปญหาการเรียกเงิน

คืนที่อาจเกิดขึ้น 

3. การวางแผนและการเบิกจายที่มีประสิทธิภาพจะชวยใหการบริหารงบประมาณคาใชจายใน

การเดินทางเปนไปอยางคุมคาและเกิดประโยชนสูงสุดตอองคกร 

4. การมีระบบการทํางานภายในที่มีมาตรฐานและโปรงใส สะทอนใหเห็นถึงศักยภาพในการ

บริหารจัดการที่เปนมืออาชีพ ซึ่งชวยเสริมสรางภาพลักษณและความนาเชื่อถือใหกับคณะและ

มหาวิทยาลัย 

1.5.4 ประโยชนในเชิงยุทธศาสตร 

1. การบริหารจัดการเดนิทางไปปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ จะชวยใหภารกิจของผูบริหารในการ

สรางเครือขายความรวมมือและแสวงหาโอกาสใหม ๆ ท้ังในและตางประเทศ สามารถดําเนินไปไดอยาง

เต็มศกัยภาพ ซึ่งเปนการสนับสนุนการขับเคลื่อนยุทธศาสตรของคณะใหบรรลุเปาหมายไดโดยตรง 

2. คูมือฉบับนี้สามารถเปนตนแบบในการพัฒนาคูมือปฏิบัติงานสําหรับภารกิจดาน   อื่น ๆ 

ภายในคณะ สงเสริมวัฒนธรรมการทํางานที่มุงเนนการจัดการความรูและพัฒนาอยางตอเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทท่ี 2 

โครงสรางองคกร และบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

  คณะสถาปตยกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนสวนงานที่มีหนาที่รับผิดชอบในการผลิต

บัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม มีกองบริหารงานคณะสถาปตยกรรม

ศาสตรที่รับผิดชอบการสนับสนุนการบริหารงานภายใน โดยมีการบริหารจัดการและพัฒนาทรัพยากรมนุษย

ของคณะสถาปตยกรรมศาสตรที่สอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม เปาหมาย และโครงสรางการบริหาร

องคกร คณะสถาปตยกรรมศาสตร  รวมถึงบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ          

งานวิชาการและวิจัย งานแผนและงบประมาณ ในการสนับสนุนการบริการตามโครงสรางองคกร และบทบาท

หนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี  

2.1 ประวัติความเปนมาคณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน  

2.2 วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม  

2.3 โครงสรางการบริหารองคกร 

2.4 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

2.1 ประวัติความเปนมาคณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน  

       เนื่องจากภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  ไดรับผลกระทบจากการเรงรัดพัฒนา  ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจ

และสังคมแหงชาติ ระยะที่ 4 (พ.ศ.2520-2524) และในแผนพัฒนาฯ ระยะที่ 5 (พ.ศ. 2525-2529) ไดวาง

นโยบายมุงพัฒนาชนบทอยางมาก เกิดการขยายตัวทางกายภาพเพิ่มข้ึนอยางชัดเจน  มีการดําเนินการ

ออกแบบผังเมืองหลัก และเมืองรองถึง 20 แหง โครงการขยายบริการขั้นพ้ืนฐานเพ่ือยกระดับความเปนอยูของ

ชุมชนชนบทใหดีขึ้น ซึ่งในการพัฒนาทางกายภาพ เพ่ือสนองตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  

ฉบับที่ 5 ดังกลาว จําเปนที่จะตองมีบุคลากรทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม สําหรับทางสถาปตยกรรมใน

ขณะนั้น  ทางภาครัฐบาลและเอกชนยังมีไมเพียงพอ คือ จํานวนสถาปนิกในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ มีเพียง 

33 คน หรอืเทากับรอยละ 1.76 ของจํานวนสถาปนิกทั้งประเทศเทานั้น 

 มหาวิทยาลัยขอนแกนตระหนักถึงปญหานี้ จึงไดเสนอรางโครงการจัดตั้งคณะสถาปตยกรรมศาสตร    

สูการพิจารณาของสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และไดรับพระมหากรุณาธิคุณทรงลง         

พระปรมาภิไธยใหจัดตั้งคณะสถาปตยกรรมศาสตร เมื่อวันที่ 13 กุมภาพันธ พ.ศ.2531 นับเปนสถานศึกษา

ระดับอุดมศึกษาแหงแรกในสวนภูมิภาคผลิตบัณฑิตในสาขาวิชาสถาปตยกรรมศาสตร โดยมีวัตถุประสงคใน

การศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการสอน วิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม และทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม ดังนี้  
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1) เพ่ือผลิตสถาปนิก ตามมาตรฐานของมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ในประเทศไทย และเพ่ิมหลักสูตร

เนนหนักในดานสถาปตยกรรมศาสตรทองถ่ิน 

2) เพ่ือเปนศูนยกลางการศึกษา คนควา วิจัยปญหาสถาปตยกรรมและสภาพแวดลอมกายภาพใน

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ดังนี้ 

(1) ทางดานชุมชนเมืองและชุมชนชนบท 

(2) ทางดานสถาปตยกรรมหลัก                                     

(3) ทางดานที่อยูอาศัยในเขตเมืองและชนบท 

(4) ทางดานเทคนิคสถาปตยกรรม 

(5) ทางดานอุตสาหกรรมศิลป 

(6) ทางดานภูมิสถาปตย 

(7) ทางดานสถาปตยกรรมเพื่อการเกษตร 

(8) ทางดานการพัฒนาวัสดุกอสรางทองถ่ิน 

3) เพื่อเปนศูนยกลางใหบริการวิชาการสถาปตยกรรม และสภาพแวดลอมกายภาพแก

ภาครัฐบาลและเอกชน 

4) เพ่ือเปนศูนยกลางใหบริการวิชาการจัดการ และจัดหาท่ีอยูอาศัยชนบท  ใหมีความพึงพอใจที่

สอดคลองกับสภาพสังคมและเศรษฐกิจ โดยเนนใหประชาชนโดยทั่วไปสามารถชวยตนเองได 

5) เพ่ือเปนศูนยกลางการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ดานสถาปตยกรรมและสภาพแวดลอม

กายภาพในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

6) เพ่ือเปนศูนยกลางทางการอบรม สัมมนา และอ่ืน ๆ ที่คลายคลึงกันในสาขาสถาปตยกรรม

และสภาพแวดลอมกายภาพ 

หลักสูตรที่เปดสอน 

คณะสถาปตยกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยขอนแกน  ดําเนินงานดานการจัดการเรยีนการสอน  ดังน้ี 
 1)  ระดับปริญญาตรี 

(1) หลักสูตรสถาปตยกรรมศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาสถาปตยกรรมศาสตร   

(2) หลักสูตรการออกแบบบัณฑิต  สาขาวิชาการออกแบบ                   

 2)  ระดับบัณฑิตศึกษา 

(1) หลักสูตรสถาปตยกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสถาปตยกรรมศาสตร           

(2) หลักสูตรการออกแบบมหาบัณฑิต สาขาวิชาการออกแบบ 
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(3) หลักสูตรการวางแผนภาคและเมืองมหาบัณฑิต สาขาวิชาการวางแผนภาคและเมือง                        

(4) หลักสูตรสถาปตยกรรมศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาพลังงานและสิ่งแวดลอมอาคาร  

        3)  ระดับปริญญาเอก 

(1) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  สาขาวิชาสถาปตยกรรมศาสตร   

(2) หลักสูตรปรชัญาดุษฎีบัณฑิต  สาขาวิชาวิจัยบูรณาการเพ่ือการออกแบบ สถาปตยกรรม 

และวางแผนภาคและเมือง 

2.2 วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม  

 1)  วิสัยทัศน สถาบันชั้นนําของอาเซียนดานการออกแบบที่สอดคลองกับพลวัตของโลก 

 ASEAN  leading Design Institute for Global Dynamics 

     2)  พันธกิจ 

(1) การจัดการศึกษา (ผลิตบัณฑิต)  การจัดการศกึษาเพื่อสรางนักออกแบบที่มีทักษะที่จําเปนใน

อนาคตใหมีความรูความสามารถในการแขงขัน 

(2) การบริการวิชาการ การบริการวิชาการเพ่ือสรางประโยชนใหแกสังคม สูการพัฒนารายได

อยางย่ังยืน 

(3) การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือสืบสานตอยอดภูมิปญญา

ทองถ่ินดานสถาปตยกรรมและการออกแบบ 

(4) การวิจัย การวิจัยเพ่ือตอยอดองคความรูและตอบโจทยความตองการของสังคม 

(5) การบริหารจัดการองคกร การบริหารจัดการองคกรเพื่อขับเคลื่อนองคกรใหเกิดผลการ

ดําเนินงานที่เปนเลิศและบุคลากรมีความผูกพัน 

3) คานิยม 

(1) T : Team Work การทํางานเปนทมี 

(2) I : Innovation & Creativity  การสรางสรรคสิ่งใหม 

(3) D: Dynamic  ความไมหยุดนิ่ง พรอมปรับเปลี่ยน 

(4) E: Emphaty ความเขาใจลูกคา 

(5) S: Societal Contributions – การอุทิศเพ่ือสังคม 
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2.3  โครงสรางองคกร 

     3.1 โครงสรางการบริหาร คณะสถาปตยกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยขอนแกน ดังท่ีปรากฏในแผนภาพที่ 1 

ดังนี ้  

 

 
             

 ภาพท่ี 1 แสดงโครงสรางการบริหาร คณะสถาปตยกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

  (แหลงที่มา : อางอิง "ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1360/2561) ลงวันที่ 7 มิถุนายน 

2561 เร่ือง  การแบงหนวยงานและหนวยงานยอยภายในคณะสถาปตยกรรมศาสตร) 
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3.2 โครงสรางการบริหารงาน กองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ดังที่ปรากฏใน

แผนภาพที ่2 ดังนี ้

 
 

     

   ภาพที ่2 แสดงโครงสรางการบริหารกองบริหารงานคณะสถาปตยกรรม  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

             (แหลงที่มา จากกองบริหารงานคณะฯ  คณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน) 
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     3.3 โครงสรางการบริหารอัตรากําลัง กองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตรมหาวิทยาลัยขอนแกน  

ดังที่แผนภาพที่ 3 ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 3 โครงสรางการบริหารอัตรากําลังกองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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3.4 โครงสรางการบริหารอัตรากําลัง กลุมงานบริหารและธุรการ กองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร

มหาวิทยาลัยขอนแกน  ดังที่แผนภาพที่ 4 ดังนี ้

 

 
 

ภาพที่ 4 โครงสรางการบริหารอัตรากําลังกองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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2.4 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

         2.4.1  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบกองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

    การบริหารงานของกองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร  มีผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ  

เปนผูรับผิดชอบกํากับดูแลการดําเนินงานใหเปนไปตามนโยบายและยุทธศาสตรของคณะสถาปตยกรรมศาสตร  

โดยไดแบงภารกิจหลักในการดําเนินงานเปน  3  งาน  ดังนี้ 

 

ตารางที่ 1 ภารกิจหลักของงานบริหารและธุรการ  

1. งานบริหารและธุรการ (12) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

1 หนวยธุรการและสารบรรณ 

       งานธุรการ เปนงานหนึ่งในงานบริหาร มีหนาที่

เก่ียวของกับการรับ-สงหนังสือราชการ เอกสารอ่ืนๆ 

ลงทะเบียน แยกประเภท จัดทําหนังสือราชการ การ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บ พิมพ คัดสําเนา คนหา 

และติดตามเร่ือง รวบรวมเอกสารหลักฐาน ขอมูล และ

สถิติของงาน   

       ปฏิบัติงานเลขานุการ การจัดประชุม งานรับ

รับรองและงานพิธีการตางๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่

ประชุมจัดทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ 

ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม การติดตอนัด

หมาย จัดงานรับรอง และงานพิธีตาง ๆ เตรียมเรื่อง

และเตรียมการสําหรับประชุม จดบันทึก และเรียบ

เรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและงานอ่ืนๆ ทํา

เร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพ่ือใหการ

ดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ

สําเร็จลลุวงดวยความเรียบรอย ปฎิบัติหนาที่อ่ืนตามที่

ไดรับมอบหมาย  

          สนับสนุนดานบริหารงานท่ัวไป เชน งาน

ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน 

งานการเงนิและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร

1. นักจัดการงานทั่วไป 

ชํานาญการ 

2. นักจัดการงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

3. พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป 

ปฏิบัติงาน  

4. พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป 

ปฏิบัตงิาน  

(1) 

(1) 

(1) 

(1) 
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1. งานบริหารและธุรการ (12) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

สถานที่ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวม

ขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน เปนตน  และ

ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ  สนับสนุนกิจกรรมท่ี

เก่ียวของหรือภาระกิจที่ไดรับมอบหมาย 

2 หนวยอาคารสถานที่ โครงสรางพื้นฐาน ภูมิทัศน 

และซอมบํารุง 

        การจัดการดานอาคาร สถานที่ การจัดการ

สาธาณูปโภค การจัดการสิ่งแวดลอมและภูมิทัศน 

บํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค เครื่องจักร  การรักษา

ความปลอดภัย และงานสนับสนนุภารกิจคณะ  

1. พนักงานชางเทคนิค 

ชํานาญงาน  

2. นายชางเขียนแบบ 

3. พนักงานชางเทคนิค 

4. คนงาน  

4. พนักงานชางเทคนิค [อัตรา

วไาง] 

(1) 

(2) 

(1) 

(1) 

Z (1) 

3 หนวยยานพาหนะ 

      ขับขี่ยานพาหนะใหบริการสําหรับผูใชบริการ

ภายในและภายนอกคณะตามภาระกิจที่ไดรับ

มอบหมาย  ดูแลควบคุม ตรวจซอม เครื่องยนต   ทํา

ความสะอาดยานพาหนะ ตลอดจนแกไขขอขัดของ 

เล็กๆ นอยๆ เพ่ือใหปลอดภัยและพรอมใชงาน    

1. พนักงานขับรถยนต  

2. พนักงานขับรถยนต 

(1) 

(1) 

4 หนวยพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

      การปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารงานทรัพยากร

บุคคล เชนการกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน 

การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การ

คัดเลือก การบรรจุ แตงตั้ง ยาย การจัดทําทะเบียน

ประวัติ การจัดหา แกไขเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับประวัติ

การทํางาน การเลื่อนเงินเดือน การขอตําแหนงทาง

วิชาการ การขอกําหนดตําแหนงสูงขึ้น การสงเสริม

และพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน  การ

ดําเนินการเร่ืองการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงิน

ทดแทน เงินชดเชย การพิจารณาดําเนินการทางวินัย 

เปนตน 

1. นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญ

การ  

(1) 
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1. งานบริหารและธุรการ (12) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ  สนับสนุนกิจกรรมท่ี

เก่ียวของหรือภาระกิจที่ไดรับมอบหมาย 

 

ตารางที่ 2 ภารกิจหลักของงานแผนและงบประมาณ  

2.งานแผนและงบประมาณ (7) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

1 หนวยแผนยุทธศาสตร 

      เปนหนวยงานวิเคราะหนโยบายและการ

วางแผน งานวิชาการสถิติซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน 

ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการ

กําหนดนโยบาย จัดทําแผน หรือโครงการ การ

วิเคราะหความตองการการใชทรัพยากร การจัดหา

และ จัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การ

วิเคราะหคาใชจาย การติดตามประเมินผลการ

ดําเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ การจัดทํา

ขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน การใช

วิชาการทางสถิติ เชน การกําหนดมาตรฐานสถิติ 

กําหนดระเบียบวิธีปฏิบัติ และควบคุมคุณภาพเชิง

สถิติ และเทคนิคการปฏิบัติการทางสถิติ การ

วางแผนจัดทําสถิติ รวมท้ังการดําเนินการสงเสรมิ

วิชาการทางสถิติ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

และจัดทําสารสนเทศท่ีสนับสนุนการกําหนด

ยุทธศาสตรการบริหารงานของคณะฯ 

- จัดทํางบประมาณเงินอุดหนุนจากรัฐ ประจําป

งบประมาณ 

- จัดทํางบประมาณเงินรายได ประจําป

งบประมาณ 

1. นักวิชาการแผนและ

สารสนเทศชํานาญการ  

2. นักวิชาการแผนและ

สารสนเทศชํานาญการ 

(1) 

 

(1) 
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- จัดทํางบประมาณเงินรายได (กลางป) ประจําป

งบประมาณ 

- การจัดสรรเงินคาธรรมเนียมการศึกษา  

- วิเคราะหคาใชจายตอหัวนักศึกษา 

- แผนยุทธศาสตร 

- แผนปฏิบัติการประจําป 

- ติดตามและรายผลการดําเนินงานรอบ 6, 9 

และ 12 เดือน 

- การบริหารความเสี่ยง 

- การควบคุมภายใน 

- รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายการ

กํากับดูแลองคกรที่ดี/การเสนอโครงการเขารบั

การพิจารณารางวัลโครงการแนวปฏิบัติที่ดี 

(Good Practice)และแนวปฏิบัติท่ีเปนเลิศ 

(Best Practice) 

- การจัดตั้งหนวยงานและแบงสวนงาน 

- จัดทําคําขอกําหนดกรอบอัตรากําลัง 

- แผนหลักสูตรและเปาหมายการรับนักศกึษา 

- ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ  สนับสนุน

กิจกรรมที่เก่ียวของหรือภาระกิจที่ไดรบั

มอบหมาย 

2 หนวยประกันคุณภาพ 

      เปนหนวยงานขับเคล่ือนการพัฒนาคุณภาพ

คณะสถาปตยกรรมศาสตรสูความเปนเลิศ โดยผาน

กลไกระบบบริหารคุณภาพ ระบบประกันคุณภาพ 

การสงเสริมปรับปรุงคุณภาพเพ่ือยกระดับผลการ

ดําเนินงานสูความเปนเลิศการรวบรวมขอมูลผลการ

ดําเนินงานของหนวยงาน วิเคราะหนโยบายและการ

วางแผน จัดทํารายงานและสารสนเทศประกัน

คุณภาพการศึกษา 

การประกันคุณภาพภายในระดับคณะ  

1. นักวิชาการแผนและ

สารสนเทศ ชํานาญการ  

(1)  
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- จัดทํารายงานประเมินตนเอง คณะ

สถาปตยกรรมศาสตร ตามเกณฑ EdPex, 

- การจัดกิจกรรม EdPEx Coaching  

- จัดทํารายงานผลลัพธ(หมวด7) 

- ขอตกลงการปฏิบัติงานสูความเปนเลิศ OKRs 

- การจัดอันดับมหาวิทยาลัยโลก world 

University Rankings(QS/THE) 

- จัดทํารายงานประจําป 

- บันทึกขอมูลพรอมหลักฐานเขาระบบ CHE QA 

ONLINE (เฉพาะสวนของกรรมการผูตรวจ

ประเมิน) 

- การสํารวจภาวการณมีงานทําของบัณฑิต 

- การวิเคราะหขอมูลนักศึกษาเต็มเวลา (FTES)  

การประกันคุณภาพภายในหลักสูตร 

- IQA KKU 

- AUN-QA 

- รายงานตัวชี้วัดคณะ 

3 หนวยการเงินและบัญชี 

ดานการบัญชี  

- จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายตาม

งบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณการ

รายไดรายจายประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการ

ปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง

การเงนิ ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 

เงนิทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงิน

และใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบ

วิธีการ บัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและ

รายงานการเงนิของหนวยงาน เพ่ือพรอมที่จะ

ปรบัปรุงขอมูลใหถูกตองและ ทันสมัย 

 

 

1. นักวิชาการเงินและบัญชี 

ชํานาญการ  

2. นักวิชาการเงินและบัญชี 

ปฏิบัติการ 

3. พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป 

ชํานาญงาน  

(0) 

 

(1) 

 

(1) 
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ดานการเงิน 

- ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสาร

สําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงิน

ขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน

ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทํา

ฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายในหมวด

ตางๆดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดทําและ

ดําเนินการตาง ๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจน

จัดสรรงบประมาณไปใหหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

การดาํเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความ

จําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

- ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชี

เงนิฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบ

รายงานการเงนิตาง ๆ ประเมินผล และติดตาม

ผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และจัดทํา

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อใหการ

ปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ 

ถูกตองตามหลักเกณฑและ วิธีการที่กําหนดให

เปนปจจุบัน 

- ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ  สนับสนุนกิจกรรม

ที่เก่ียวของหรือภาระกิจท่ีไดรบัมอบหมาย 

4 หนวยพัสดุ 

- จัดซื้อ จัดหา จัดจาง ตรวจรบั เก็บรักษา ตรวจ

รางสัญญาซื้อ สัญญาจาง ศึกษา คนควา 

วิเคราะหรายละเอียดตาง ๆ ของพัสดุ เชน 

วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา 

การสึกหรอ ประโยชนใชสอยสมรรถภาพ 

คาบรกิาร อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรง

ทนทาน เปนตน เพื่อกําหนดมาตรฐานและ

คุณภาพของพัสดุ วิเคราะหและประเมิน

1. นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ  

2. นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ   

 

 

(1) 

(1) 
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ตารางที่ 3 ภารกิจหลักของงานวิชาการและวิจัย 

3.งานวิชาการและวิจัย (17) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

1 หนวยบริหารจัดการศึกษา -ระดับบัณฑิตศึกษา  

       ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษาในระดับ

บัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท 4 สาขา และเอก 2 สาขา) 

การศึกษา และวิเคราะห สังเคราะห วิจัย และพัฒนา

หลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน และ

วิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยูในความควบคุมของ

ทางมหาวิทยาลัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

การพัฒนา นักศึกษา การบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

1. นักวิชาการศกึษา 

ชํานาญการ  

(1)  

คุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือ

ประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซื้อ พัสดุ 

- จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุม

ทรัพยสินเก่ียวกับลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

เพ่ือใหสามารถ ตรวจสอบไดโดยสะดวกไดมาก

ที่สุด 

- ซอมแซมและดูแลรกัษาพัสดุในครอบครอง

เพ่ือใหมีสภาพที่พรอมใชงาน จําหนายพัสดุเมื่อ

ชํารุดหรอืเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใช

งานของมหาวิทยาลัยอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิด

ประโยชนใหแกมหาวิทยาลัย 

- ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา 

แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ

รองลงมาและแกนักศกึษาที่มาฝกปฏิบัติงาน 

ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานใน

หนาที ่เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่

เก่ียวของ 
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3.งานวิชาการและวิจัย (17) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

การใหบริ การทางวิช าการ การประ กันคุณภาพ

การศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การ

จัดการความรู การจัดและควบคุม การบริการและ

สงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การ

จัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา การ

วางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การสงเสริม

และเผยแพรการศึกษา  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

และใหบริการวิชาการดานตาง ๆ  สนับสนุนกิจกรรมที่

เก่ียวของหรือภาระกิจที่ไดรับมอบหมาย 

2 หนวยบริหารจัดการศึกษา -ระดับปริญญาตรี 

      ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษาในระดับปริญาตรี ( 2 

สาขา)  การศึกษา และวิเคราะห สังเคราะห วิจัย และ

พัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน 

และวิธีการสอนทุกระดับการศกึษาที่อยูในความควบคุม

ของทางมหาวิทยาลัย การวัดผลและประเมินผล

การศกึษา การพัฒนา นักศึกษา การบริการและ

สวัสดิการนักศึกษา การใหบริการทางวิชาการ การ

ทะนุบํารงุศิลปวัฒนธรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 

การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการ

ความรู การจัดและควบคุม การบริการและสงเสริม

การศกึษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บ

และวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผน

การศกึษา การวิจัยทางการศึกษา การสงเสริมและ

เผยแพรการศกึษา  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ และ

ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ  สนับสนุนกิจกรรมท่ี

เก่ียวของหรือภาระกิจที่ไดรับมอบหมาย 

 

  

1. นักวิชาการศกึษา 

ชํานาญการ  

2. นักวิชาการศกึษา 

ปฏิบัติการ 

(1)  

(1) 

3 หนวยพัฒนานกัศึกษาและทักษะการเรียนรู 1. นักวิชาการศกึษา (1) 
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3.งานวิชาการและวิจัย (17) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

-  บริการจัดทุนการศึกษาและใหการปรึกษาเก่ียวกับ

ทุนการศึกษา ตอนักศึกษา และประสานงานกับฝาย

วิชาการ ฝายบริหาร ผูปกครอง นักศึกษา ตลอดจน

หนวยงานอื่น ๆ ท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการศึกษาและ

การดาํรงชีวิตของนักศึกษา  

- ศึกษาวิเคราะหการแนะแนวการศึกษา ศึกษา

วิเคราะหวิจัยอาชีพตาง ๆ เพื่อวางแผนการแนะแนว

การศกึษาและอาชีพ วางแผนพัฒนางานสวัสดิการ

นักศึกษา วางโครงการเก่ียวกับการบริหารงานใน

หอพักนักศึกษาและเสนอแนะเก่ียวกับการแนะแนว

การศกึษา 

- สํารวจ บันทึก รวบรวมขอมลู วิเคราะหขอมูลสถิติ

แนวอาชีพตาง ๆ ติดตามประเมินผลงานดานแนะ

แนวการศกึษาและอาชีพ เพื่อประกอบการวางแผน

และพัฒนาการปฏิบัติงาน  

- ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ  สนับสนุนกิจกรรมที่

เก่ียวของหรือภาระกิจที่ไดรับมอบหมาย  

ชํานาญการพิเศษ  

4 หนวยสงเสริมวิจัย นวัตกรรม  และบริการวิชาการ 

-  สนับสนุนงานดานบริหารงานวิจัย นวัตกรรม  และ

บรกิารวิชาการ ศึกษารวบรวม วิเคราะหขอมูล สถิติ

เก่ียวตามที่ไดรบัมอบหมาย รวบรวมขอมูลและ

จัดทํารายงานผล เพ่ือใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวง

ดวยดี หรือนําไปพิจารณาแกไขปญหาและวางแผน

ดําเนินงานในดานตาง ๆ 

- สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตาง ๆ เชน 

งานสัญญาตาง ๆ งานบริหารงานวิจัย นวัตกรรม  

และบรกิารวิชาการ เปนตน 

1. นักจัดการงาน

ทั่วไป ชํานาญการ  

2. นักจัดการงาน

ทั่วไป ปฏิบัติการ  

(1) 

(1) 
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3.งานวิชาการและวิจัย (17) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

- ดานบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน 

รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ือง และ

เตรียมการสําหรบัประชุม บันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม 

ทํารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพื่อให

การดาํเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่

เก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มี

ประสิทธิภาพ 

- ประสานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังใน

ประเทศและตางประเทศ เพ่ืออํานวยความสะดวก 

และเกิดความรวมมือ  

- ใหคําปรกึษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอด

ความรู ทางดานการวิจัย รวมทั้งถามตอบปญหาและ

ชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือให

ผูรับบริการไดรบัทราบขอมูลที่เปนประโยชน  

- จัดเก็บขอมูลและใหบริการขอมูลทางวิชาการ 

เก่ียวกับการวิจัย และการบริการวิชาการ เพ่ือนําไป

วิเคราะหสังเคราะห สังเคราะห วิจัย และพัฒนา

กระบวนงานดานการวิจัยและบริการวิชาการ   

จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร ใหบรกิาร

วิชาการดานวิจัย ที่ซับซอน  และใหบริการดาน

ตางๆ  และใหบริการวิชาการดานตาง ๆ  สนับสนุน

กิจกรรมที่เก่ียวของหรือภาระกิจที่ไดรบัมอบหมาย 

  

5 หนวยวิเทศสัมพันธ 

-  ราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ งานแปล

เอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศที่ใชในการ

ติดตอประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ 

-  ชวยศึกษารายละเอียด เตรียมขอมูล พิจารณา 

ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น รายงาน และ

1. นักจัดการงาน

ทั่วไป ชํานาญการ

พิเศษ  

(1) 
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3.งานวิชาการและวิจัย (17) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

ดําเนินการติดตอประสานเก่ียวกับการใหความ

รวมมือและความชวยเหลือจากตางประเทศในเร่ือง

ทุนการศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน การใหความ

ชวยเหลือทางเศรษฐกิจและวิชาการ และอ่ืน ๆ 

เพ่ือใหการดําเนินการบรรลุตามเปาหมายที่กําหนด 

- อํานวยความสะดวกตาง ๆ ใหแก อาจารย 

ผูเชี่ยวชาญ เจาหนาที่ตางประเทศ นักศึกษาและ

อาสาสมัครที่เขามาชวยเหลือ เปนตน เพ่ือสนับสนุน

การดาํเนินงานตาง ๆ ใหเปนไปดวยความราบรื่น 

- ใหบริการวิชาการดานตาง และปฏิบัติหนาที่อื่นที่

เก่ียวของ 

6 หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

      เปนหนวยงานพัฒนาระบบสารสนเทศของคณะ

สถาปตยกรรมศาสตร   

- ชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

สงเสรมิ สนับสนุน ใหมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ไปประยุกตใช เพื่อใหงานดานบริหารขอมูลและ

สารสนเทศมีประสิทธิภาพ ดานการออกแบบ

คอมพิวเตอร 

- ชวยรวบรวมขอมูลและรวมจัดทําโครงการตาง ๆ ให

สอดคลองกับนโยบายขององคกรในการบริหารจัดการ

งานโครงการตาง ๆ ขององคกร เพ่ือใหการดําเนินงาน

เก่ียวกับการบริหารขอมูลและสารสนเทศเปนไปอยาง

มีประสิทธิภาพ 

- ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับการกําหนดมาตรการดาน

ความมั่นคงปลอดภัยบนระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

และวิธีการปองกันการกระทําที่เปนภัยคุกคามตอ

ระบบคอมพิวเตอร เพื่อรักษาและคุมครองความ

1. นักเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ปฏิบัติการ  

2. นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ปฏิบัติการ  

3. นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ปฏิบัติการ 

(1) 

(1) 

(1) 
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3.งานวิชาการและวิจัย (17) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

ปลอดภัยขอมูล เว็บไซตและปองกันการกอ

อาชญากรรมทางคอมพิวเตอร 

- ชวยรวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการบริหารขอมูล

และสารสนเทศ เพ่ือใชในการกําหนดนโยบายดานการ

บริหารขอมูลและสารสนเทศ ชวยตรวจสอบขอมูล

และนําเขาสูคลังขอมูลและฐานขอมูล และชวยดูแล

บริหารคลังขอมูลและฐานขอมูล เพื่อดูแลบริหาร

จัดการคลังขอมูลและฐานขอมูลใหผูที่เก่ียวของ

สามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ชวยเตรยีมขอมูลตามผลการวิเคราะหและติดตาม 

ความกาวหนาในการจัดซื้อขอมูลตามท่ีไดรบัการรอง

ขอ เพื่อสามารถตอบสนองตอความตองการของผูใช

ขอมูล 

- ควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เคร่ืองฉาย 

การผลิต วัสดุ อุปกรณที่ใชในการจัดแสดง หรือ

บรรยาย เพ่ือใหการแสดงหรือบรรยายที่ตองอาศยั

เครื่องเสียงหรือเคร่ืองฉายดําเนินไปโดยความ

เรียบรอย และเกิดความเหมาะสม  

- ควบคุม ดูแล ตรวจทาน แปล เขียน เรียบเรียง คํา

บรรยายภาพ คําบรรยายแผนภูมิ บทรายการ วีทัศน 

ภาพยนตร หรือโทรทัศน การแปลความหมายสถิติ

ขอมลูตาง ๆ และการนําเสนอสถิติขอมูลตามหลักวิชา

โสตทัศนศึกษา เพ่ือเผยแพรความรู หรือขอมูลอันเปน

ประโยชนในดานตาง ๆ 

- ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม คอมพิวเตอร

สําหรบัใชในการเรยีนการการสอน บริหารงาน  และ

การบริการ  เครื่องเสียง เคร่ืองฉาย ตลอดจนวัสดุ

อุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถ
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3.งานวิชาการและวิจัย (17) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

ใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และ

ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

- สํารวจ รวบรวม ขอมูลวิเคราะหการใชงาน พัฒนา

ระบบการบริหารจัดการอุปกรณใหเกิดประสิทธิภาพ  

การสํารวจ รวบรวม รับฟงความคิดเห็นของบุคลากร  

นักศึกษา และประชาชน ศึกษาวิเคราะห เสนอแนะ

เก่ียวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธ เก็บรวบรวม

ขอมลูและขาวสารตาง ๆ จัดทําขาวสารเอกสาร

ความรูในดานตางๆเพ่ือเปนประโยชนในการ

ดําเนินงานประชาสัมพันธ ดําเนินงานประชาสัมพันธ

ในรูปแบบตาง ๆ   

6 หนวยออกแบบสื่อประชาสัมพันธ 

      การออกแบบภาพ ฉากและตัวอักษรประเภทตาง 

ๆ รวมท้ังการปนและจําลองแบบพิมพใหมีองคประกอบ

ถูกตอง และสอดคลองกับการสรางความเขาใจใน

วิชาการตาง ๆ ออกแบบและจัดทําแผนปาย

ประชาสัมพันธ เพ่ือซักจูงใหประชาชนมคีวามสนใจและ

ไดรับความรูตาง ๆ จัดฉากหรือออกแบบ ตกแตงอาคาร

และสถานที่ ซึ่งแสดงผลงานและผลิตกรรมของ

ประเทศชาติ หรือการแสดงตาง ๆ และปฏิบัติหนาที่อื่น

ที่เก่ียวของ 

1. นักวิชาการชาง

ศิลป ชํานาญการ  

(1) 

7 หนวยจัดการหองปฏิบัติการ  

- ใหบริการเกี่ยวกับการในหองปฏิบัติการ เตรียม

อุปกรณ ตรวจสอบความเรียบรอยอุปกรณ รักษา

ความสะอาดเครื่องมือ เคร่ืองใชอุปกรณ รวมทั้งเก็บ

รักษาบํารุงซอมแซม 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 

- ใหคําแนะนําตอบปญหา แกไขปญหาในการ

ปฏิบัติงานใหแกผูรับบริการ     
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3.งานวิชาการและวิจัย (17) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

คอมพิวเตอร  และซอมบํารุง   1. นักวิชาการ

วิทยาศาสตร 

ปฏิบัติการ  

(1) 

สิ่งทอ   1. พนักงาน

วิทยาศาสตร 

ปฏิบัติงาน 

(1) 

เครื่องปนดินเผา  1. พนักงาน

หองปฏิบัติการ  

(1) 

เฟอรนิเจอร 1. พนักงาน

หองปฏิบัติการ  

(1) 

8 หนวยหองสมุด 

- ใหบริการรับยืมคืนหนังสือในหองสมุดประจําคณะ  

- ดูแลจัดเก็บหนังสือ 

- อํานวยความสะดวก ใหกับคําปรึกษากับผูมารับ

บรกิาร และความเรียบรอยในหองสมุด 

 

1. พนักงาน

ปฏิบัติงานทั่วไป 

ชํานาญงาน 

(1) 

9 หนวยศิษยเกาสัมพันธ 

      สงเสริมกิจกรรมดานศิษยเกาสัมพันธ เชน งานจัด

ระบบงาน ดานศิษยเกาสัมพันธ งานจัดพิมพและ

แจกจายเอกสาร ประชาสัมพันธ งานรวบรวมขอมูลและ

สถิติ ระบบสารสนเทศดานศิษยเกา เปนตน 

ใหคําปรกึษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรู 

ทางดานการวิจัย รวมทั้งถามตอบปญหาและชี้แจงเร่ือง

ตางๆเก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรบับริการไดรับ

ทราบขอมูลท่ีเปนประโยชน ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน 

รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ือง และ

เตรียมการสําหรบัประชุม บันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม ทํา

รายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหการ

ดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ

1. นักจัดการงาน

ทั่วไป ชํานาญการ  

(1) 



 

 

27 

 

 

3.งานวิชาการและวิจัย (17) 

หนวย ตําแหนง อัตรากําลัง 

สําเร็จลลุวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และ

ประสานงานทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง 

ๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพ่ืออํานวยความ

สะดวก และเกิดความรวมมือ รวมไปถึงใหบริการ

วิชาการดานตาง และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

  
งฤต  

          2.4.2 บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

      บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ (ผูเขียนคูมือ) ทํา

หนาท่ีเปนเลขานุการผูบริหารไดปฏิบัติงานโดยสอดคลองกับมาตรฐานกําหนดตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป 

และมีขอบเขตของภาระงานคอนขางกวางเก่ียวกับดานเลขานุการผูบริหาร ประกอบดวย การดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร การจัดการนัดหมายผูบริหาร งานสารบรรณ จัดการประชุม การเงิน

และพัสดุ การประสานงานและการบริการ รวมถึงการพัฒนางานในตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป และการถา

ยทอดความรูในการปฏิบัติงาน อางอิงจากประกาศคณะกรรมการบริหารบุคคล ประจํามหาวิทยาลัยขอนแกน 

ฉบับท่ี 1/2563 เร่ืองการกําหนดชื่อตําแหนงและมาตราฐานกําหนดตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี้ 

นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

นักจัดการงานทั่วไป ระดับชํานาญการ 

นักจัดการงานทั่วไป ระดับชํานาญการพิเศษ 

นักจัดการงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 

ในที่นี้จะอธิบายเฉพาะบทบาทมาตรฐานตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

 ตําแหนงประเภท         เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ชื่อสายงาน                จัดการงานทั่วไป 

ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักจัดการงานทั่วไป 

ระดับตําแหนง            ปฏิบัติการ 

 2.4.3 หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  

 1) ดานการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่ง ดานบริหารงานทั่วไป เชน งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพและ

แจกจายเอกสาร รวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน เปนตน ดานบริหารงานวิจัยและดานงานวิจัย 
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ชวยศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะหขอมูล สถิติเก่ียวกับเร่ืองที่จะทําการวิจัย ศึกษา วิเคราะห เพื่อใหทราบ

ถึงลักษณะโครงสรางหรือองคประกอบ ชวยนักวิจัยระดับสูงศึกษา คนควาวิจัย เรื่องหนึ่งเร่ืองใดตามที่ไดรับ

มอบหมาย รวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานผลการทดสอบ วิเคราะห เพ่ือใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงดวยดี 

หรือนําไปพิจารณาแกไขปญหาและวางแผนดําเนินงานในดานตาง ๆ ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ และสรุป

รายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตาง ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร

งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติงาน งานบริหารอาคารและสถานท่ี งานสัญญาตาง ๆ งานบริหารงานวิจัย 

เปนตน ดานงานบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมการสําหรับ

ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม รายงานอ่ืน ๆ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินการประชุม

และการปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงาน

และบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่ออํานวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ ใหบริการ

วิชาการดานตาง ๆ ไดแก ใหคําปรึกษา แนะนํา การปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษา

ที่มาฝกงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนที่เก่ียวของ 

 2) ดานการวางแผน วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงานเพ่ือให

การปฏิบัติงานเสร็จตามเวลาและเปนไปตามแผนงาน วัตถุประสงค และเปาหมายที่กําหนด มีสวนรวมในการ

ทํางานตามนโยบายแผนงานหรือโครงการของสวนงาน และมหาวิทยาลัยรวมถึงแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 

ติดตามประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3) ดานการประสานงาน ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล 

ขอเท็จจริง แกบุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่

ไดรับมอบหมาย การตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลผูมาติดตอดวยตนเองหรือชองทางอีเมล Facebook 

โทรศัพท และ Application ในการสื่อสารอื่น ๆ เชน Line Messenger เปนตน พรอมรายงานขอมูลผูมา

ติดตอหนวยงานใหผูบริหารทราบ และกําหนดการเพิ่มเติมเพ่ือพิจารณาสั่งการ ประสานติดตามงาน หรือเชิญ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบวันเวลาเขาติดตอหนวยงานกับผูบริหารเลขานุการตองพิจารณาวางานที่สั่งการ

เรงดวนมากนอยเพียงใด มีเวลาจํากัดหรือไม ถาไมเรงดวนเลขานุการจะประสานงานทาง Application กรณี

ผูบริหารคณะไมอยูหรือติดการปฏิบัติงาน หากมีบุคลากรหรือนักศึกษาประสงคจะเขาพบเลขานุการตองกลาว

ทักทายและรับเร่ืองไว พรอมกับสอบถามวายินดีใหความชวยเหลือและบริการ พรอมทั้งใหคําแนะนําในสวนที่

เก่ียวของในเบ้ืองตน หากมีเร่ืองท่ีเลขานุการไมสามารถใหคําตอบไดและผูบริหารไมอยูสํานักงาน เลขานุการ

ตองขอเบอรโทรศัพท เพ่ือติดตอกลับภายหลัง และมีกําหนดเวลาที่ชัดเจนในการติดตอประสานงานตอไป  

การประสานงานและการบริการจัดเตรียมของท่ีระลึก ในกรณีที่ผูบริหารมีภารกิจไปศึกษาดูงาน

แลกเปลี่ยนเรียนรู หรือในวาระโอกาสตาง ๆ ตามที่ไดรับการสั่งการ และประสานงานขอใชหองประชุมตาง ๆ 
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กรณีที่ผูบริหารมีการจัดประชุม ตลอดจนการดูแลอาหารวางอาหารกลางวันและเครื่องดื่มสําหรับผูเขารวม

ประชุม การใหบริการอาหารวางและเคร่ืองด่ืมสําหรับผูบริหารและผูมาติดตอหนวยงาน หรือหากมีการประชุม

เรงดวนที่ฝายไมมีการเตรียมการไวลวงหนา ตองประสานและจัดเตรยีมอาหารวางและเคร่ืองดื่มใหทันทวงที  

การประสานงานโดยรับโทรศัพทจากหนวยงานภายนอก เพื่อขออนุญาตเขาพบผูบริหารเลขานุการตอง

สอบถามถึงเร่ืองที่ประสงคจะเขาพบ และใหคําเสนอแนะในการทําหนังสือเขามากอนโดยใหสงหนังสือมา

จดหมายอิเล็คทรอนิกส (E-mail) เลขานุการจะไดนําเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณาตัดสินใจในเร่ืองนั้น ๆ พรอม

ทั้งการจัดเตรียมขอมูลหรือผูที่เก่ียวของใหรับทราบเลขานุการตองขอทราบชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท ของผู

ประสานงานของหนวยงานท่ีขอเขาพบ 

 4) ดานการบริการ ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารทั่วไป 

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบรกิารไดรับทราบขอมูล และความรู

ที่เปนประโยชน จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานการบริหารท่ัวไป เพ่ือให

บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบรกิาร ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ี

เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนนุภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 นอกจากนี้ เลขานุการจะตองเปนผูสรางและสื่อภาพลักษณที่ดีใหกับผูบริหารและองคกร สิ่งที่สําคัญ

ที่สุดคือเลขานุการตองปฏิบัติหนาที่ใหเต็มความสามารถทุมเททั้งแรงกายแรงใจ หากมองในภาพรวมจะพบวา

เลขานุการจะปฏิบัติงานตามคําสั่งของผูบริหารทั้งงานประจําและงานเฉพาะกิจซึ่งเปนการปฏิบัติงานที่เก่ียวของ

กับงานดานเลขานุการผูบริหารและการบริหารจัดการทั่วไป รวมถึงงาน ประเภทตาง ๆ ท่ีผูบริหารมอบหมาย

และงานที่ไดรับแตงต้ังใหเปนคณะทํางาน คณะกรรมการเฉพาะกิจชุดตาง ๆ โดยมีการจัดลําดับความสําคัญของ

งานเพ่ือความคลองตัวในการทํางานและสามารถ ปฏิบัติงานใหทันตามเวลาที่กําหนด 

 2.4.4 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

       ปฏิบัติงานที่ เก่ียวกับงานเลขานุการของผู บริหารบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหน ง  

ปฏิบัติงานในฐานะผู ปฏิบั ติงานตําแหนงเลขานุการคณบดีคณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัย       

ขอนแกน โดยตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญ ทักษะที่หลากหลาย และประสบการณในงานท่ีปฏิบัติ

ในการสนับสนุนภารกิจของผูบริหาร การดําเนินการตามวัตถุประสงคของคณะ และอ่ืน ๆ ตามที่มหาวิทยาลัย

มอบหมายที่มีขอบเขตภาระงานที่รับผิดชอบหลากหลาย ประกอบดวยงานประจําและงานอํานวยความสะดวก

ผูบริหาร ซึ่งถูกกํากับดวยกฎระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของ โดยตองกําหนดแนวทางการทํางานใหเหมาะสมกับ

สถานการณ   เพ่ือแกไขปญหาในงานที่มีความยุ งยาก ซับซอนและมีขอบเขตท่ีกวางขวาง    และใน

งานที่ปฏิบัติตองทําการศึกษา คนควา รวบรวมขอมูล เพ่ือนํามาวิเคราะหกําหนดเปนมาตรฐาน แนวทางการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ีเลขานุการผูบริหารเพ่ือการพัฒนางาน ตลอดจนกํากับตรวจสอบผูปฏิบัติงาน เพ่ือใหงานที่

รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค เปนไปตามความคาดหวังของผู บริหารและปฏิบัติหนาที่ อ่ืน ๆ ที่ไดรับ
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มอบหมายอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน   

บทบาทหนาที่ตําแหนงเลขานุการผูบริหาร คณะสถาปตยกรรมศาสตร ครอบคลุมการปฏิบัติงาน ในทุก

ภารกิจของผูบริหาร ทําใหขอบเขตเนื้อหางานในหนาท่ีคอนขวางกวาง มีทั้งงานประจํา และงานอํานวยความ

สะดวก  

1) การบริหารจัดการกระบวนการดานการขออนุมัติและเบิกจายการเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในและ

นอกประเทศของผูบริหาร ระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน DPA 

 2) การจัดการนัดหมายผูบริหาร บันทึกนัดหมาย ใชระบบนัดหมายออนไลน Google Calendar ใน

การจัดการลงตารางนดัหมายใหผูบริหารอยางมีประสิทธิภาพ  

  

 3)  การตอนรับผูมาติดตอหนวยงานของผูบริหาร ดําเนินการเตรียมการและอํานวยความสะดวกในการ

ตอนรับผูมาติดตอประสานงานการจัดการทั่วไป เตรยีมเรื่อง และเตรียมการสําหรบัประชุม  

 4) การจัดการประชุม การจัดการประชุมประกอบดวย การประชุมหัวหนากลุมงานพบผูอํานวยการกอง

บริหารงานคณะ และการจัดประชุมผูบริหารคณะ จัดประชุมคณะทํางานโครงการ กิจกรรมอื่นๆ  

 5) ติดตามภารกิจรวมแสดงความยินดี และการเปนธุรการจัดหาของที่ระลึก กระเชาแสดงความยินดี

โอกาสตางๆ  

 6) บริหารจัดการควบคุมกํากับและดําเนินการใชและเบิกจายคาโทรศัพทผูบริหารคณะ 

 7) การบริหารจัดการเอกสาร และการกลั่นกรองเรื่องกอนเสนอผูบริหาร การจัดการรับ-สงเอกสาร

ราชการ โดยใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือระบบ DMS ชวยในการบริหารจัดการเอกสารหนังสือ

ราชการดวยวิธีการรับเขาและสงออกแบบดิจิทัล (ไมใชกระดาษ)   
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการขออนุมัติและบริหารจัดการคาเดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหารคณะ

สถาปตยกรรมศาสตรแบบออนไลน (Digital Process Automation) คณะสถาปตยกรรมศาสตร ไดดําเนินการ

ภายใตกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และประกาศของมหาวิทยาลัยขอนแกนที่เก่ียวของ โดยเนื้อหาในบทนี้จะแสดง

ถึงข้ันตอนรายละเอียดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานของแตละกิจกรรมที่ดําเนินการเพ่ือสนับสนุนภารกิจ

ของผูบรหิาร มีหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวของ โดยมีลําดับความสําคัญ ดงันี้ 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  

3.3 แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เก่ียวของ 

3.4 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  

3.1.1 กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และประกาศที่เกี่ยวของกับหลักเกณฑการปฏิบัติงานจะมีอยู 3 ฉบับ 

ไดแก พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

ระ เบี ยบมหาวิทยาลัยขอนแกนว าด วย  การเดินทาง ไปป ฏิบัติ ง าน พ .ศ .  2563 และประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับที่ 2594/2563 เร่ืองหลักเกณฑและอัตราการเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง

ปฏิบัติงานระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 

1) เดนิทางไปปฏิบัติงานในประเทศ 

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (เหมาจาย)   

การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง ใหนับตั้งแตเวลาท่ีออกจากที่พักหรือที่ทํางานจนกลับ

ถึงที่พักหรือที่ทํางาน โดย 24 ชั่วโมงคิดเปน 1 วัน (เศษท่ีเกิน 12 ชั่วโมงใหนับเปน 1 วัน)  

 ประเภทบริหารระดับสูง / ระดับตน: วันละ 270 บาท   

 ประเภทวิชาการ / ประเภททั่วไป / ประเภทวิชาชีพ  วันละ 240 - 270 บาท (ตาม

ระดับตําแหนง)  

2. คาเชาที่พัก (เบิกตามจายจริงหรอืเหมาจาย)  

 ผูเดินทางสามารถเลือกเบิกได 2 รูปแบบ ตามความจําเปนและประหยัด การเบิกจาย

ตามจริง (ไมเกินวงเงินที่กําหนด)  

 ระดับบริหาร / เชี่ยวชาญพิเศษ หองพักคนเดียว ไมเกิน 2,200 บาท/วัน  

 ระดับทั่วไป / วิชาการ หองพักคู ไมเกิน 1,200 บาท/วัน (หากจําเปนตองพักคนเดียว 

เบิกไดไมเกิน 1,500 บาท)  



 

 

32 

 

 

 การเบิกแบบเหมาจาย ทุกระดับตําแหนง เบิกไดในอัตราวันละ 800 บาท  

3. คาพาหนะเดินทาง  

 คาโดยสารเครื่องบิน เบิกไดตามจายจริง โดยครอบคลุมคาบัตรโดยสาร, คาสัมภาระ 

และ คาธรรมเนียมสายการบินและไมสามารถเบิกคาเลือกที่นั่ง (Seat Selection) 

และคาประกันภัยภาคสมัครใจได  

 การใชพาหนะสวนตัว ตองไดรับอนุมัติกอนเดินทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยคา

พาหนะตามระยะทาง (กิโลเมตร)  

รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท  

 พาหนะประจําทาง เบิกไดตามจายจริง รวมถึงคาธรรมเนียมตาง ๆ ที่ขนสงเรียกเก็บ  

4. คาใชจายอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

 คาลงทะเบียน เบิกไดตามอัตราที่ผูจัดงานเรียกเก็บจริง  

 คาใชจายเบ็ดเตล็ด เชน คารับรอง หรอืคาใชจายที่จําเปนตอการปฏิบัติภารกิจ  

2) เดินทางไปปฏิบัติงานในตางประเทศ 

1. อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (เหมาจาย) 

การคาํนวณเบ้ียเลี้ยงใหนับตั้งแตออกจากที่พักหรือที่ทํางานจนกลับถึงท่ีพักหรือที่ทํางาน 

โดย 24 ชั่วโมงคิดเปน 1 วัน โดยแบงตามกลุมประเทศ (ตามบัญชีทายระเบียบ

กระทรวงการคลัง) ดังนี้ 

 ประเภทบริหารระดับสูง (คณบดี)  วันละ 3,100 บาท (กลุมประเทศที่ 1) หรือตาม

อัตราที่กระทรวงการคลังกําหนดสูงสุด  

 ประเภทบริหารระดับตน / เชี่ยวชาญ (รองคณบดี / ผูอํานวยการกองฯ) วันละ 

2,100 - 2,500 บาท (ข้ึนอยูกับกลุมประเทศ)  

 ประเภทวิชาการ / บริหารทั่วไป (ผูชวยคณบดี) วันละ 2,100 บาท  

2. คาเชาท่ีพัก (เบิกตามจายจรงิ) 

สําหรับการเดินทางตางประเทศ โดยปกติจะใชการเบิกตามจายจริง ภายในวงเงนิท่ี

กําหนด (Ceiling Rate) เพ่ือความเหมาะสมกับคาครองชีพในแตละประเทศ 

 ระดับบริหารระดับสูง เบิกคาที่พักไดตามจริง (หองพักเดี่ยว) โดยไมเกินอัตราที่

กระทรวงการคลังกําหนดในแตละเมือง  

 ระดับบริหารระดับตน / วิชาการ เบิกคาที่พักไดตามจริง (พักคู) ยกเวนมีเหตุจําเปน

ใหพักเดี่ยวไดตามความเหมาะสมของภารกิจ  

3. คาพาหนะและการเดินทาง 
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บตัรโดยสารเคร่ืองบิน   

 คณบดี (บริหารระดับสูง) สามารถเบิกชั้นธุรกิจ (Business Class) ไดในกรณีที่

ระยะเวลาเดนิทางตอเน่ืองเกิน 9 ชั่วโมง หรือตามความจําเปนเชิงยุทธศาสตร  

 รองคณบดี / ผูอํานวยการกองฯ/ ผูชวยคณบดี เบิกชั้นประหยัด (Economy Class)  

คาพาหนะในตางประเทศ เบิกคารถรับจางหรือคารถไฟจากท่ีพักไปสนามบิน หรือ

ระหวางเมืองเพ่ือปฏิบัติงานไดตามจายจริง  

 3.1.2  ระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน Digital Process Automation มหาวิทยาลัยขอนแกนได

มีการพัฒนาระบบงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานของ มหาวิทยาลัยโดยใชเคร่ืองมือดิจิทัล มีระบบ

ซอฟตแวรพ้ืนฐานในการบริหารจัดการ กระบวนงาน (work Flow อยางเปนระบบ มีความยืดหยุน ปรับเปลี่ยน

ไดงายโดยลดการใชประดาษใหมากที่สุด หรือสรางกระบวนงานที่ไมใชกระดาษ ซึ่งระบบซอฟตแวรดังกลาว

สามารถเชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศพื้นฐานของมหวิทยาลัยได เชน ระบบเขาใชงาน (Authentication) 

ระบบฐานขอมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ เปนตน และสามารถ สรางกระบวนการใหม ๆ ไดอยางรวดเร็ว การใชงาน

ระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ทางบราวเซอรเขาใชงานทางเว็บไซต  https://i.kku.ac.th  ไปที่ Digital 

Process Automation และเลือก Business Travel  เพ่ือเขาสูระบบเดนิทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

 
ภาพที่ 3.1 แสดงการเขาสูระบบเดินทางปฏิบตัิงานออนไลน 

3.2 วิธีการปฏบิัติงาน 

การปฏิบัติงานในการขออนุมัติและบริหารจัดการคาเดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหารคณะ

สถาปตยกรรมศาสตรแบบออนไลน (Digital Process Automation) สําหรับเลขานุการผูบริหารเพื่อใชเปน

แนวทางการศึกษาและปองกันมิใหเกิดขอบกพรองหรือขอผิดพลาดในการเบิกจายเงิน การจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานเลมนี้จึงจําเปนที่จะตองศึกษาปญหาและแนวทางในการปองกัน เพ่ือมิใหเกิดขอผิดพลาดในการเบิก

จายเงินอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานดานการเงิน การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายมีขั้นตอนและ

การปฏิบัติงานที่ละเอียดออน และอยูในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกตอง รวดเร็ว ทันตามเวลาที่กําหนด 

ภายใตกฎหมาย ระเบยีบ และขอบังคับของการปฏิบัติงานดานการเงินของมหาวิทยาลัยขอนแกน ซึ่งมอียูหลาย
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ฉบับ ประกอบกับตองอาศัยประสบการณและความเชี่ยวชาญเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมายหรือ

ระเบียบที่ถูกตอง ซึ่งการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย จําเปนอยางยิ่งที่จะตองทราบกฎหมาย 

ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เก่ียวของ สําหรับคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะมีการจัดการเร่ืองการขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศและตางประเทศของผู บริหาร การขออนุมัติเบิกจายคาเดินทาง

ปฏิบัติงานของผูบริหารเม่ือกลับมาปฏิบัติหนาท่ีตามปกติ อันมีขอกําหนดใหสามารถจัดทําเอกสารเก่ียวกับการ

เดินทางไปปฏิบัติงานเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสได จึงไดกําหนดหลักเกณฑ วิธีการเกี่ยวกับคาใชจายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานโดยการบันทึกดวยระบบอิเล็กทรอนิกสใหมีความเหมาะสม อันเปนการรับรองการ

ปรับเปลี่ยนองคกรดวยเทคโนโลยีดิจิทัลของมหาวิทยาลัย อํานวยความสะดวกผูรับบริการภายใตระบบ DPA 

(Digital Process Automation) ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับที่ 2594-2563 เรื่องหลักเกณฑและ

อัตราการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน และระเบียบของมหาวิทยาลัยขอนแกนวาดวยการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 ดังแสดงในตารางท่ี 3.1 ถึง 3.3  

         

 

ตารางท่ี 3.1 แสดงวิธีการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและตางประเทศ แบบเบิก

คาใชจาย 

 

ลําดับ การดําเนินการของเลขานุการผูบริหาร การจัดการในระบบ DPA 

1. รบัคําสั่งและ

รวบรวมขอมูล 

รับทราบคําสั่ง/ความประสงคการ

เดินทางจากผูบริหาร พรอมการรวบรวม

ขอมูลสําคัญ: วันที่ สถานที่ ภารกิจ 

หนังสือเชิญ งบประมาณที่เก่ียวของ 

ขอสําคัญคือตองทราบแหลงงบประมาณที่

จะใชเบิกจาย 

2. เตรียมเขา

ระบบ DPA 

ดําเนินการกรอกขอมูลการขอนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงานและขออนุมัติเบิก

คาใชจายในระบบ DPA 

ระบุรายละเอียดการเดินทาง/ภารกิจ 

ประมาณการคาใชจาย และแนบเอกสารที่

เก่ียวของทั้งหมด 

3. การอนุมัติและ

รอผล 

สงเอกสารเขาสูกระบวนการอนุมัติ

ตามลําดับชั้นในระบบ DPA (หนวยงาน

ตนสังกัด -> ฝายบริหารทรัพยากรบุคคล 

-> ผูมอีํานาจอนุมัติ) 

ติดตามสถานะการอนุมัติ โดยตองไดรับการ

อนุมัติกอนวันเดินทาง 

4. การบริหาร

จัดการการ

เดินทาง 

ดําเนินการจองตั๋วโดยสาร ที่พัก 

ยานพาหนะ ประกันการเดินทาง 

ขอสําคัญคือการจองตองเปนไปตามระเบียบ

ท่ีกําหนด และบันทึกขอมูลการจองไวเพ่ือ

ประกอบการเบิกจาย 
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ลําดับ การดําเนินการของเลขานุการผูบริหาร การจัดการในระบบ DPA 

(สําหรบัตางประเทศ) และจัดการเอกสาร

เดินทางอ่ืน ๆ ตามที่ผูบริหารสั่งการ 

5. หลังการ

เดินทาง (งาน

เบิกจาย) 

รวบรวมใบเสร็จรับเงนิ/หลักฐานการจาย

ทั้งหมดที่ผูบริหารมอบให จัดทํารายงาน

การเดินทาง และเสนอขออนุมัติเบิกจาย

จริง 

จัดทําเอกสารชุดเบิกจายใหครบ ถวนตาม

ระเบียบการเงิน และนําเขาสูระบบเบิกจาย 

(อาจไมใช DPA โดยตรง แตอางอิงจากการ

อนุมัติใน DPA) 

 

 
 

   

ตารางท่ี 3.2 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายเดินทางไปปฏิบัติงานผูบริหารในประเทศและ

ตางประเทศ  
 

ลําดับ การดําเนินการของเลขานุการผูบริหาร การจัดการในระบบ DPA 

1. รบัคําสั่งและ

รวบรวมขอมูล 

รับทราบคําสั่ง/ความประสงคการ

เดินทางจากผูบริหาร (ใน/ตางประเทศ) 

รวบรวมขอมูลสําคัญ: วันที่ สถานที่ 

ภารกิจ หนังสือเชิญ งบประมาณท่ี

เก่ียวของ 

ขอสําคัญคือตองทราบแหลงงบประมาณที่

จะใชเบิกจาย 

2. เตรียมและจัด 

ทํารางเอกสาร 

จัดทํารางบันทึกขอความขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงานและขออนุมัติเบิก

คาใชจายในระบบ DPA 

ระบุรายละเอียดการเดินทาง/ภารกิจ 

ประมาณการคาใชจาย และแนบเอกสาร

สนับสนุนทั้งหมด 

3. การอนุมัติและ

รอผล 

สงเอกสารเขาสูกระบวนการอนุมัติ

ตามลําดับชั้นในระบบ DPA (หนวยงาน

ตนสังกัด -> ฝายบริหารทรัพยากรบุคคล 

-> ผูมอีํานาจอนุมัติ) 

ติดตามสถานะการอนุมัติ โดยตองไดรับการ

อนุมัติกอนวันเดินทาง 

4. การบริหาร

จัดการการ

เดินทาง 

ดําเนินการจองตั๋วโดยสาร ที่พัก 

ยานพาหนะ ประกันการเดินทาง 

(สําหรบัตางประเทศ) และจัดการเอกสาร

เดินทางอ่ืน ๆ ตามที่ผูบริหารสั่งการ 

การจองตองเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

และบันทึกขอมูลการจองไวเพื่อ

ประกอบการเบิกจาย 
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5. หลังการ

เดินทาง (งาน

เบิกจาย) 

รวบรวมใบเสร็จรับเงนิ/หลักฐานการจาย

ทั้งหมดที่ผูบริหารมอบให จัดทํารายงาน

การเดินทาง และเสนอขออนุมัติเบิกจาย

จริง 

จัดทําเอกสารชุดเบิกจายใหครบถวนตาม

ระเบียบการเงิน และนําเขาสูระบบเบิกจาย 

(ผานการอนุมัติในระบบ DPA) 

 

 
 

    

ตารางท่ี 3.3 แสดงวิธีการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและตางประเทศ          

แบบไมเบิกคาใชจาย 

 

ลําดับ การดําเนินการของเลขานุการผูบริหาร การจัดการในระบบ DPA 

1. รบัคําสั่งและรวบรวม

ขอมลู 

รับทราบคําสั่ง/ความประสงคการ

เดินทาง/ปฏิบัติภารกิจที่ไมมีการเบิก

คาใชจายจากหนวยงาน 

ขอสําคัญคือจะตองยืนยันวา

ภารกิจนั้นไมเบิกคาใชจายจริง 

เชน คาใชจายถูกสนับสนนุโดย

หนวยงานอ่ืน หรือผูบริหารออก

เอง เปนตน 

2. เตรียมและจัด ทําราง

เอกสาร (ไมเบิกคาใชจาย) 

จัดทํารางบันทึกขอความขอนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน (ไมเบิกคาใชจาย) 

ในระบบ DPA 

ระบุรายละเอียดการเดินทาง/

ภารกิจอยางชัดเจน ระบุในชอง 

"ไมเบิกคาใชจาย" 

3. การอนุมัติและรอผล สงเอกสาร สูกระบวนการอนุมัติ

ตามลําดับชั้นในระบบ DPA 

ติดตามสถานะการอนุมัติ  

การขออนุมัติออกจากพ้ืนท่ี

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 

4. การบริหารจัดการการ

เดินทาง 

ดําเนินการอํานวยความสะดวกดาน

ขอมูลการเดินทาง (ถาจําเปน) และ

จัดการเอกสารประกอบการเดนิทาง 

ไมตองมีข้ันตอนการจองที่พัก 

/ตั๋ว ที่เก่ียวของกับงบประมาณ

การเบิกจาย 

5. หลังการเดนิทาง เขาระบบ DPA เพ่ือรายงานการกลับ

เขามาปฏิบัติงานปกติ 

เมื่อกรอกขอมูลครบ ระบบจะ

บันทึกรายการอัตโนมตัิ 

 

          

3.3 แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

3.3.1 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการประสานงาน การปฏิบัติงานหลักของเลขานุการ โดย
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สวนใหญตองใชทักษะดานการตดิตอประสานงานเนื่องจากตองมีการประสานงานกับบุคคลหนวย

งานตาง ๆ รวมทั้งผูบังคับบัญชา โดยมีผูใหความหมายของการประสานงานไว ดังนี้ 

จักรวาล สุขไมตรี (2561) ไดใหความหมายของ การประสานงาน หมายถึง การรวมมือรวม 

แรง รวมใจในการปฏิบัติหนาที่การงานของบุคลากรในองคการตั้งแตสองคนข้ึนไป โดยมีสัมพันธภาพที่ดีตอกัน

ในการรวมกันทํางานใหสอดคลองกันเปนอันหน่ึงอันเดียวกัน ในการบรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคของงาน

ที่วางไว 

สุชาติ ประชากุล (2512) ไดอธิบายใหเห็นถึงความสําคัญของการประสานงาน ดังนี้ 

1. เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคเปนสิ่งสําคัญ ถาผูปฏิบัติงานทุกคนหรือทุกหนวยงานได 

ทราบและเห็นดวยเปนสวนรวมแลว จะชวยสงเสริมการประสานงานไดมาก ถาวัตถุประสงคไมเปนที่แนนอน

หรือไมทราบไมเขาใจของผูปฏิบัติงานแตละคน แตละหนวยงานก็จะมีความเขาใจตางกันเมื่อเปนเชนนั้นวัตถุ

ประสงคก็ไรผล 

2. การประสานงานท่ีดีจะชวยตัดปญหาการปฏิบัติงานซอนกัน ซึ่งจะทําใหไมสิ้นเปลือง 

กําลังคน กําลังเงิน และไมเสียเวลาโดยใชเหตุ 

3. ลดปญหาการขัดแยงระหวางเจาหนาที่ในการปฏิบัติงานรวมกัน ความเห็นหรือประโยชน 

ซึ่งแตละบุคคลหรือแตละหนวยงานอาจจะเห็นไมตรงกันและอาจจะขัดกันหรืออาจจะไมตรงกับวัตถุประสงคที่

วางไวงานยอมจะกาวกายกัน อันเปนชนวนทําใหเกิดความขัดแยงความแตกแยกซึ่งอาจจะเปนผลเสียหายแก

งานได  

3.3.2 แนวคดิและทฤษฎีเก่ียวกับเทคนิคการใชคําถามแบบ 5W1H 

เทคนิค 5W1H สามารถใชในการวิเคราะหขอมูลหรือปญหาไดเกือบทุกรูปแบบ เนื่องจากเปน 

เทคนิคการคิดวิเคราะห (Analysis Thinking) ที่ใชความสามารถในการจําแนก แยกแยะองคประกอบตาง ๆ 

ของสิ่งหนึ่งสิ่งใด เพื่อคนหาคําตอบที่เปนความเปนจริงหรือที่เปนสิ่งที่สําคัญ จากนั้นจึงรวบรวมขอมูลท้ังหมดมา

จัดระบบเรียบเรียงใหมใหงายแกตอการทําความเขาใจ (นิรภัย จันทรสวัสดิ์, 2565) เร่ิมตนจากการตั้งคําถามซึ่งไม

จําเปนตองเรียงขอคําถามใหพิจารณาจากความเหมาะสมประกอบดวย 

W - Who ใคร ระบุถึงบุคคลผ ูเก่ียวของ 

W – What อะไร ระบุถึงเหตุการณท่ีเกิดข้ึน 

W – Where ที่ไหน ระบุสถานที่ของสถานการณ 

W – When เม่ือไหร ระบุเวลาที่เก่ียวของ 

W – Why ทําไม ระบุสาเหตุของการติดตอ 

H – How อยางไร ระบุวิธีปฏิบัติหรือสิ่งที่ตองการ 

จะเห็นไดวาประโยชนของเทคนิคการใชคําถามแบบ 5W1H จะทําใหไดมาซึ่ง 
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รายละเอียดและขอเท็จจริงเขาใจความเปนมาเปนไปของเหตุการณ สถานการณตาง ๆ เพ่ือเปนขอมูล  

ประกอบการพิจารณาตัดสินใจและสามารถประเมินสถานการณที่อาจจะเกิดข้ึนได สิ่งเหลาน้ีจะสงผลตอการ

ปฏิบัติงานของเลขานุการใหมีความละเอียด รอบคอบ และสังเคราะหสงตอขอมูลที่ถูกตองครบถวนให

แกผูบรหิารสําหรับการพิจารณาเรื่องหนึ่ง ๆ โดย ผูใชท่ัวไป 

3.3.3 แนวคิดและทฤษฎีที่เก่ียวของกับวิชาชีพเลขานุการ 

ณฐัชยา แยมอุทัย (2558) ไดสรุปวา เลขานุการคือบุคคลผูซึ่งปฏิบัติหนาท่ีโดยตรงตอผูบังคับ 

บัญชาในการชวยเหลือดูแลในเร่ืองสวนตัวและงานขององคการ โดยยึดหลักความรอบคอบและความซื่อสัตยเป

นพื้นฐานซึ่งงานของเลขานุการจะเก่ียวของท้ังงานดานธุรการเชน การทําจดหมาย การทํารายงานประชุม การ

จัดเวลานัดหมาย เปนตนและงานดานการบริหารจัดการขององคกร เชน การประสานงาน การสื่อสารเปนตน 

สามารถกลาวไดวา เลขานุการเปนผูที่ปฏิบัติงานรับผิดชอบข้ึนตรงตอผูบริหาร มีความสําคัญ  

และไดรับความไววางใจใหชวยแบงเบาภาระงานตาง ๆ เปนบุคคลที่สนับสนุนอยูเบื้องหลังความสําเร็จของ 

ผูบริหารและองคกร สามารถปฏิบัติงานสําคัญไดโดยไมตองมีการควบคุม เพราะไดรับความเช่ือมั่นจาก          

ผูบรหิารวาเลขานุการสามารถที่จะพิจารณาตัดสินใจภายในของเขตงานของตนได  

นอกจากนี้ยังทําหนาที่เปนผูประสานงานตาง ๆ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหงานสัมฤทธิผลและ 

สรางภาพลักษณที่ดีใหแกผูบริหารและองคกรอีกดวยขอบเขตและการทํางานของเลขานุการข้ึนอยูกับตําแหนง 

ของผู บริหาร และนโยบายขององคกรตลอดจนความเปนตัวตนของผู บริหารเอง ถาหากผู บริหารเห็น

ความสําคัญ ความสามารถ เขาใจและไววางใจมอบหมายความรับผิดชอบใหเลขานุการ เลขานุการยอมมี

อํานาจในการทํางาน มีอํานาจในการตัดสินใจ ทํางานดวยความสบายใจ มีโอกาสไดแสดงความสามารถ ทําให

การทํางานสะดวกรวดเร็ว รวมทั้งงานก็จะประสบความสําเร็จและมีประสิทธิภาพ งานเลขานุการจึงเปนงานที่

ไมสามารถระบุภาระหนาที่ไดชัดเจน เนื่องจากมีความยืดหยุนไปตามการสั่งการของผูบริหาร 

3.3.4 งานวิจัยที่เก่ียวของ 

ณฐัชยา แยมอุทัย (2558) ไดทําการศึกษาเรื่อง คุณคาที่อยูในงานของการเปนเลขานุการสวน 

บุคคล ผลการวิจัยพบวาเลขานุการสวนบุคคลมีการรับร ูถึงคุณคาที่อยู ในงาน (Meaningful Work) อยูใน

ระดับสูงโดยรูสึกมีความภาคภูมิใจในงานของตน เพราะเลขานุการสวนบุคคลคือบุคคล ซึ่งทํางานใกลชิด

กับ ผูบริหารระดับสูงขององคการ ไดรับเกียรติและความไววางใจจากผูบริหารระดับสูง ใหทําหนาที่ในการดูแล

จัดการทั้งเรองสวนตัวและเรื่องงานบริหารองคกร ทั้งนี้ตําแหนงงานเลขานุการสวนบุคคลถือวามีความสําคัญ

ตอผูบริหารระดับสูงคอนขางมากเพราะมีหนาท่ีในการแบงเบาภาระงานตาง ๆ และอํานวยความสะดวกใหแก

ผูบริหารระดับสูงเปนศนูยกลางคอยประสานใหงานเดินหนาไปได 

สมพร สิทธิ (2559) ไดทําการศึกษาเรื่อง คุณลักษณะผูนําของผ ูบังคับบัญชาสมรรถนะที่ 

จําเปนในการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการท่ีสงผลตอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ

เลขานุการผ ูบริหาร มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษาคุณลักษณะผู นําของผ ูบังคับบัญชา สมรรถนะที่ จําเปน 
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จรรยาบรรณวิชาชีพที่สงผลตอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร ผลการศกึษาพบวา  

ปจจัยที่สงผลตอประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานของเลขานุการอยางมีนัยสําคญัทางสถิติ ไดแก      

ก. คุณลักษณะผ ูนําของผ ูบังคับบัญชา ดานคุณสมบัติทางวิชาการและดานความสามารถ

พิเศษ  

ข. สมรรถนะที่จําเปนในการปฏิบัติงานดานสมรรถนะตามลักษณะงานดานสมรรถตาม

ลักษณะตามลักษณะของผลลัพธ ดานสมรรถนะตามผลของการกระทํา และดาน 

สมรรถนะตามความร ูทักษะและทัศนคติ  

ค. จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการดานความรบัผิดชอบและความซื่อสัตยและดาน 

ทัศนคติและการปฏิบัติงาน 

ณัฐสุรยี หวังสถิตยวงษ (2560) ไดทําการศึกษาเร่ือง การศึกษาเปรียบเทียบสมรรถนะที่พึง 

ประสงคในการปฏิบัติงานของเลขานุการผ ูบริหารมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐกับมหาวิทยาลัยของรัฐ มีวัตถุ

ประสงคเพื่อศึกษาและเปรียบเทียบสมรรถนะที่พึงประสงคในการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหารใน

มหาวิทยาลัย 

เอกสารโครงการจัดการความรูเร่ืองการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ         

พ.ศ. 2550   สํานักงานเลขานุการ คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ที่มาจาก 

 (http://www.eco.ku.ac.th/KM/KM-issue_costs.pdf) 

3.4 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

         ในการปฏิบัติงาน PDCA เปนวงจรการบริหารงานคุณภาพ ยอมาจาก 4 คํา ไดแก Plan  (วางแผน) 

Do (ปฏิบัติ) Check (ตรวจสอบ) และ Act (การดําเนินการใหเหมาะสม) ซึ่งวงจร PDCA   

1. P = Plan ข้ันตอนการวางแผนคลอบคลุมถึงการกําหนดกรอบหัวขอที่ตองการปรบัปรุงเปลี่ยนแปลง

รวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม ๆ การแกไขปญหาท่ีเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานพรอมกับพิจารณาวามีความจําเปนต

องใชขอมูลใดบางเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น โดยระบุวิธีการเก็บขอมูลและกําหนดทางเลือกในการ

ปรับปรุงใหชัดเจน ซึ่งการวางแผนจะชวยใหการดําเนินงานสามารถคาดการณถึงสิ่งท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคตและช

วยลดความสูญเสียตาง ๆ ที่อาจจะเกิดข้ึนได ท้ังในดาน แรงงาน วัตถุดิบ ชั่วโมงการทํางาน เงนิ และเวลา 

2. D = Do  ข้ันตอนการปฏิบัติ คือ การลงมือเปลี่ยนแปลงตามทางเลือกที่กําหนดไวในข้ันตอนการ

วางแผน  ซึ่งในแตละขั้นตอนนี้ตองมีการตรวจสอบระหวางการปฏิบัติดวยวาไดดําเนินไปทิศทางที่ตั้งใจหรือไม  

เพ่ือทําการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงใหเปนไปตามแผนการท่ีไดวางไว  

3. C = Check  ขั้นตอนการตรวจสอบ คือ การประเมินผลที่ไดรับจากการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เพ่ือ

ใหทราบวาในขั้นตอนการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเปาหมายหรือวัตุประสงคที่ได กําหนดไวหรือไม แตสิ่งสําคัญ

ก็คือตองรูวาจะตรวจสอบอะไรบางและบอยคร้ังแคไหน เพื่อใหขอมูลที่ ไดจากการตรวจสอบเปนประโยชน

สําหรบัข้ันตอนถัดไป 
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4. A = Act  ขั้นตอนการดําเนินงานใหเหมาะสม  จะพิจารณาผลท่ีไดจากการตรวจสอบซึ่งมีอยูสอง

กรณี คือ ผลที่เกิดข้ึนเปนไปตามแผนท่ีวางไวหรือไมเปนไปตามแผนท่ีวางไว หากเปนกรณีแรกก็ใหนําแนวทาง

หรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดทําใหเปนมาตรฐาน พรอมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงใหดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจ

หมายถึงสามารถบรรลุเปาหมายไดเร็วกวาเดิมหรือเสียคาใชจายนอยกวาเดิม  หรือทําใหคุณภาพดีย่ิงขึ้นก็ได 

แตถาหากเปนกรณีท่ีสองคือผลที่ไดไมบรรลุวัตถุประสงคตามแผนที่วางไว ควรนําขอมูลที่รวบรวมไวมา          

วิเคราะหและพิจารณาวาควรดําเนินการอยางไร  เชน  มองหาทางเลือกใหมที่นาจะเปนไปไดใชความพยายาม

ใหมากขึ้นกวาเดิมขอความชวยเหลือจากผูรูหรอืเปลี่ยนเปาหมายใหม เปนตน 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA  

รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA ประกอบดวย 

P = Plan (การวางแผน) 

1. ศึกษา วิเคราะหแนวทางการปฏิบัติงาน สภาพและวัฒนธรรมองคกร นโยบายระดับ

มหาวิทยาลัย นโยบายระดับคณะ ความพรอมในการปฏิบัติงานของบุคลากรงาน เลขานุการผูบริหาร 

รวมถึงการนําไปใชใหเหมาะสมในการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารคณะ 

2. จัดเตรียมเครื่องมือดิจิทัลท่ีเหมาะสมกับงาน 

3. เพ่ิมพูนความรูและพัฒนาตนเองเก่ียวกับทักษะดานดิจิทัล 

D = Do (การปฏิบัติตามแผน) 

1. จัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือเปนองคความรูกับเลขานุการผูบริหาร 

3. จัดทําเปนกรณตัีวอยางเพ่ือใหเขาใจงายและสามารถนําไปประยุกตใชในงานอื่น ๆ 

C = Check (ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) 

1. ตรวจสอบความถูกตองและเหมาะสมของเครื่องมือดิจิทัลกับการปฏิบัติงาน เพ่ือใหไดงานที่

มีคุณภาพและประสิทธิภาพสูงสุด และผูบริหารพึงพอใจ 

2. การดาํเนินการในภาระงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติ 

3. รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคบับัญชาและผูบริหาร 

4. ถายทอดและประชาสัมพันธใหบุคลากรในงานเลขานุการผูบริหาร 

A = Act (ปรับปรุงแกไข) 

1. ประเมินความพึงพอใจของผูบริหาร เพื่อนรวมงาน และผูมาติดตองาน 

2. สรุปผลการดําเนินงานและรายงานผลตอผูบริหารตามลําดับ 

3. สรุปปญหาและขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนาและปรบัปรุงแกไขในคร้ังตอไป 

PDCA เปนแนวคิดที่ใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีระบบ โดยมีเปาหมายใหเกิดการพัฒนาอยาง    

ตอเนื่อง ในวงจรการทํางานจึงมักมีการนํา PDCA เขามาประยุกตใชทั้งการทํางานประจําและการปรับปรุง และ
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ทุกคร้ังที่การดําเนินงานตามวงจร PDCA นํามาปรับใชในการทํางาน ทั้งการทํางานประจําและการปรับปรุงงาน 

เมื่อวงจรหมุนครบรอบก็จะเปนแรงสงสําหรับการดาํเนินงานในรอบตอไป และกอใหเกิดการปรับปรุงอยาง 

ตอเน่ือง ดังแสดงตามภาพที่ 3.1 

 

 
ภาพที่ 3.1 แสดง PDCA การขออนุมัติ ยืมเงินและเบิกจายคาเดินทาง สําหรับผูบริหารคณะ

สถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA ในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานและการเบิกจาย

คาใชจายการเดินทางของผูบริหารคณะสถาปตยกรรมศาสตร  ตองดําเนินการตามหลักการปฏิบัติงาน PDCA 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวยประสิทธิภาพ โดยมีการบริหารจัดการตามหลักเกณฑการปฏิบัติงานตาม

หลกัการ PDCA มีรายละเอียดดังนี้ 

การวางแผน (Plan) ศึกษากฎระเบียบที่เก่ียวของ วางแผนและกําหนดขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน วาง

แผนการประเมินผลและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  

 การปฏิบัติงานตามแผน (Do) จัดทําคู มือการปฏิบัติงานดานเงินยืมทดรองจาย เพ่ือใหปฏิบัติงาน     

ถูกตองครบถวน ตรงตามระเบียบขอบังคับ และเปนมาตรฐาน เดียวกัน ประชาสัมพันธขอมูลขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานดานเงินยืมทดรองจาย ใหคําปรึกษาแนะนําเพื่อใหผู รับบริการสามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

ดําเนินการตามวิธีการขั้นตอนที่กําหนดไว (ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ปรากฏในบทที่ 4) 

 การตรวจสอบ (Check) ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานตามแผนงานที่กําหนดไว รายงานผลการ
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ปฏิบัติงานที่เก่ียวของ ติดตามและเก็บรวบรวบผลขอมูลการดําเนินงานเพื่อใชในการปรับปรุงแกไข และพัฒนา  

การปรับปรุงแกไข (Action) ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการเพ่ือปรับปรุงและกําหนด มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน สรุปผลการดาํเนินงานและรายงานผลตอผูบริหารเพ่ือเสนอแนะขอมูลในการพัฒนาและปรับปรุง

แกไขในคร้ังตอไป และประชาสัมพันธใหความรูและสรางความเขาใจแกผูที่เก่ียวของถึงขั้นตอนวิธีการปฏิบัติที่

ถูกตอง ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ รวมถึงใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานที่ดี คูมือการปฏิบัติงานเลมน้ี

ดําเนินการทุกกระบวนการโดยใชหลักการปฏิบัติงาน PDCA ประกอบการบริหารจัดการ ดังแสดงในตารางที่ 

3.4  
 

ตารางที่ 3.4 แสดงการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหาร ตามหลักการปฏิบัติงาน PDCA 

หลักการ รายละเอียด 

1) การวางแผน 

(Plan) 

1. ศึกษา วิเคราะห กฎหมายที่เกี่ยวของ ดังนี้ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติ

ท่ีเก่ียวของ ยึดถือปฏิบัติ 3 ฉบับ ไดแก พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ พ.ศ. 2526 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับ ที่ 8) พ.ศ. 2553 ระเบียบ

มหาวิทยาลัยขอนแกนวาดวยการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 และประกาศ

มหาวิทยาลัย ขอนแกน ฉบับที่ 2594/2563 เรื่องหลักเกณฑและอัตราการ

เบิกจายคาใชจายในการเดินทางปฏิบัติงานระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกนวาดวย

การเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 

2. วางแผนการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัติงานใหผูบริหาร 

2) การปฏิบัติงาน 

(Do) 

1. กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ  

1.1. ผู บริหารแจ งรายละเอียดเดินทาง ใหกับ เจาหน า ท่ีและ เจาหน าที่

ประสานงานหนวยงานจัดประชุมเพื่อแจงรายชื่อผูบริหารพรอมดําเนินการ

สํารองตั๋วเครื่องบินและสํารองที่พักสําหรบัผูบริหาร (ถามี)  

1.2. เจาหนาที่กรอกขอมูลสําหรับการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ 

DPA เดินทางไปแบบออนไลน หากมีการยืมเงินใหพิมพหนังสือขออนุมัติเงิน

ทดรองจายและสัญญายืมเงนิดวย  

1.3. เจาหนาที่เสนอผูมีอํานาจอนุมัติหลักการ  

1.4  ผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติกรณีไมอนุมัติเจาหนาที่ทําการยกเลิกการ  

เขาประชุมพรอมยกเลิกการสํารองตัวเคร่ืองบินและท่ีพัก ถามีกรณีอนุมัติ

เจาหนาที่ทําการคุมยอดงบประมาณ  

1.5 เจาหนาที่การเงินคณะคุมยอดหลักการ 
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1.6 เจาหนาที่ประสานงานไปยังฝายการเงินคณะ เพื่อดําเนินการโอนเงินเขา 

บัญชีผูบริหารประกอบดวยหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ อนุมัติ

แลวหนังสืออนุมัติการยืมเงินทดรองจายและแผนการยืมเงินในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน  

1.7 เมื่อผูบริหารกลับจากเดินทางไปปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีจะขอใบเสร็จรับเงิน

ตาง ๆ จากผูบริหาร เพ่ือประกอบการเบิกจาย เชนใบเสร็จรับเงินคาที่พัก 

(ถามี) เปนตน  

1.8 เจาหนาท่ีทําเร่ืองเบิกจายโดยกรอกขอมูลลงในระบบ DPA เดินทางไป

ปฏิบัติงาน (แบบออนไลน) รวมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (คาเบี้ยเลี้ยง 

คาตั๋วเครื่องบิน คารถรับจาง) พรอมสแกนเปนไฟล PDF สงใหผูบริหารลง

นามรับรองการจายเงินทุกแผน 

1.9 เจาหนาที่เสนอผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายพิจารณาอนุมัติในระบบ โดยผูชวย

คณบดี รองคณบดี และผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ เสนอตอคณบดี  

และคณบดีจะเสนอตออธิการบดี   

1.10 หากผลการพิจารณาไมอนุมัติเจาหนาที่ทําการตรวจสอบพรอมแกไขแลว  

       เสนอ เพื่อพิจารณาอนุมัติอีกคร้ังกรณีอนุมัติทําการคมุยอดเบิกจาย 

1.11 เจาหนาท่ีสงเอกสารเบิกจายทั้งหมดพรอมตนเรื่องไปยังฝายการเงินคณะ   

       พรอม 

คืนเงินยืมทดรองจายสวนที่เหลือ (ถามี) 

2. กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

       2.1  ผูบรหิารแจงรายละเอียดเดินทางไปปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่  

             เจาหนาที่หนังสือขออนุมัติ 

   2.2 เจาหนาที่ขออนุมัติการไปปฏิบัติงานในตางประทศในระบบ 

   2.3 เจาหนาที่เสนอผูบริหารรับรองผานระบบเพ่ือขออนุมัติเดินทางไป 

        ปฏิบัติงานตางประเทศ 

   2.4 เจาหนาที่กรอกขอมูลการขออนุมัติตัวบุคคลพรอมหนังสือเชิญ หรอื 

        รายละเอียดการเดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหารลงในระบบ DPA เพ่ือ  

        เสนผูมีอํานาจทําการอนุมัติ  โดยผูชวยคณบดี รองคณบดี และผูอํานวยการ 

        กองบริหารงานคณะเสนอตอคณบดีเพ่ืออนุมัติในระบบ DPA และคณบดี 

        เสนอ ตออธิการบดีเพื่ออนุมัติในระบบ DPA      
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   2.5 อธิการบดีพิจารณาอนุมัติหากไมอนุมัติสิ้นสุดกระบวนงานกรณีอนุมัติ  

        เจาหนาที่จัดทําหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายขออนุมัติเดนิทางไป  

        ปฏิบัติงานในราชอาณาจักรเพ่ือเตรียมเดินทางไปปฏิบัตงิานนอก  

        ราชอาณาจักร 

 2.6 เจาหนาที่พิมพหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายในการเดนิทางไป 

      ปฏิบัติงานนอกราชอาณาจักร หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานใน 

      ราชอาณาจักรเพ่ือเตรียมเดนิทางไปปฏิบัติงานนอกราชอาณาจักร หนังสือ  

      ขออนุมัติยืมเงินทดรองจายสัญญายืมเงิน 

2.7  เจาหนาที่เสนอผูบริหารลงนามในหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายใน  

การเดินทางไปปฏิบัติงานในตางประเทศ เพื่อเตรียมเดินทางไปเดินทางไป

ปฏิบัติงานในตางประเทศ หนังสือขออนุมตัิยืมเงนิทดรองจายสัญญายืมเงิน 

2.8  เจาหนาที่เสนอผูมีอํานาจอนุมัติหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายในการ   

      เดินทางไปเดินทางไปปฏิบัติงานในตางประเทศ 

2.9  ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติหากไมอนุมัติเจาหนาที่ตรวจสอบแกไขใหถูกตอง 

2.10 เจาหนาที่นําสงเอกสารไปยังการเงินคณะเพ่ือคุมยอดงบประมาณให   

          ดําเนินการโอนเงินเขาบัญชีผูบริหาร ประกอบดวยหนังสือขออนุมัติเดินทาง

ไปปฏิบัติงานที่อนุมัติแลว หนังสืออนุมัติการยืมเงินทดรองจายและแผนการ

ยืมเงินในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

2.11 เมื่อผูบริหารกลับจากการปฏิบัติงาน เจาหนาที่รวบรวมเอกสารประกอบการ  

       เบิกจายจากผูบริหาร ไดแก ใบเสร็จเงนิคาที่พัก ใบเสรจ็รบัเงิน อ่ืน ๆ (ถามี)   

       พรอมใหผูบริหารลงนามดิจิทัลกํากับการจายเงินทดรองแลวในไฟลเอกสาร   

       ใบเสร็จหรือหลักฐานการเบิกจายทุกแผนที่ตองแนบลงระบบDPA 

2.12 เจาหนาที่ทาํเรื่องเบิกจายโดยกรอกขอมูลการจายเงินและบันทึกเบิกจาย 

       คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกราชอาณาจักร ใบเบิกคาใชจายใน   

       การเดินทางไปปฏิบัติงาน (แบบออนไลน) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (คา  

       เบี้ยเลี้ยง คาตั๋วเคร่ืองบินคารถรับจาง) 

 2.13 เจาหนาที่เสนอเอกสารเบิกจายทั้งหมดใหผูบริหารลงนาม พรอมขอคืนเงนิ    

        ยืมทดรองจายสวนที่เหลือจากผูบริหาร (ถามี) 

 2.14 เจาหนาที่เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ (เบิกจาย) พิจารณาอนุมัติ 

 2.15 หากผลการพิจารณาไมถูกตอง เจาหนาที่ทําการตรวจสอบพรอมแกไขแลว 
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        นําเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติอีกครั้ง/หากอนุมัติดําเนินการคุมยอดเบิกจาย 

 2.16 สงฝายการเงนิคณะ ทําการคุมยอดเบิกจายพรอมกรอกราย 

ละเอียดใน    

        บันทึกขออนมุตัิเบิกจายและคืนเงนิยืมทดรองจายสวนที่เหลือ 

 2.17 เจาหนาที่รายงานผลแกผูบริหาร พรอมเก็บสําเนาเพ่ือใชอางอิง 

3) การตรวจสอบ 

(Check) 

1. การตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในการดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

และขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานไดตามแผนที่กําหนด 

2. การประเมินผลการปฏิบัติงาน และประเมินความพึงพอใจของผูบริหาร (โดย

สอบถามความพึงพอใจของผูบริหารดานที่พัก การเดินทาง เอกสาร ประกอบการ

เดินทางไปปฏิบัติงานตาง ๆ ตรงตามความตองการหรือไม มีขอเสนอแนะ/ปรับปรุง

อยางไร) 

4) การแกไขปรับปรุง 

(Action) 

1. นําขอมูลจากการประเมินความพึงพอใจประกอบการพัฒนางานและ การวางแผน

งานในการปฏิบัติงานครั้งตอไป  

2. การทบทวนกระบวนการตั้งแตกระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน จนขอ

อนุมัติเบิกจายการเดินทางไปปฏิบัติงาน หากพบขอบกพรอง ควรปรับปรุงแกไข และ

พัฒนางานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในครั้งตอไป 
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บทท่ี 4 

เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

เทคนคิและขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัติงาน การเบิกจายคาเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน ผูบริหารเลขานุการถือเปนผูสนับสนุนที่สําคัญในการบริหารงานของผูบริหาร การปฏิบัติงาน

เลขานุการจึงไมใชเพียงการจัดการงานธุรการเทานั้น แตยังตองอาศัยทักษะการบริหารจัดการที่ดี เพ่ือใหงาน

ของผูบริหารดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคขององคกร โดยสามารถสรุปเทคนิคและ

ขั้นตอนสําคัญในการปฏิบัติงาน ทั้งการจัดการนัดหมาย การจัดการเอกสารและขอมูลสารสนเทศ รวมถึงการ

จัดการเกี่ยวกับการเดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหาร และการติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน ผูเขียนจึงเห็นความสําคัญในดานการจัดการและไดรวบรวมคูมือ

การจัดการและการเบิกจายคาเดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหาร ดังนี้ 

4.1  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

4.2  ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.3  วิธีการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

4.4  คุณธรรมจรยิธรรมและจรรยาบรรณการปฏิบัติงาน 

4.1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 มาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอํานวยการ ในประเด็นเทคนิคการจัดการและเบิกจายคาเดินทาง

ไปปฏิบัติงานของผูบรหิารคณะสถาปตยกรรมศาสตรเลมนี้จัดทําขึ้นเพื่ออํานวยความสะดวกใหกับบุคลากรสาย

อํานวยการผูปฏิบัติหนาที่ดูแลอํานวยความสะดวกผูบริหารหรือผูปฏิบัติหนาที่ดานเลขานุการผูบริหาร  ซึ่งมี

มาตรฐานการปฏิบัติงานอาศัยหลักการทํางานตามประสบการณ ทักษะเฉพาะดานเลขานุการผูบริหารที่ใช

ประกอบการทํางานและการตัดสินใจ ดังน้ี  

          1. การปฏิบัติงานตองมีประสิทธิภาพ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานไดถูกตอง รวดเร็ว สอดคลองกับ

เปาหมายของคณะสถาปตกรรมศาสตรมหาวิทยาลัยขอนแกน  

          2. การสงเสริมเพ่ืออํานวยการในการบริการในภาระงานท่ีรับผิดชอบ การประสานงาน และการ

อํานวยการอยางมีประสิทธิภาพ  

          3. อํานวยความสะดวกผูบริหารและปฏิบัติงานถูกตองตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานที่

เก่ียวของหรือแนวทางการปฏิบัติ สงผลดีตอความพอใจของผูบริหารและผูมาติดตอทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

          4. การปฏิบัติงานตองมีความเปนระเบียบเรียบรอย  สงผลตอความพึงพอใจ ความประทับใจของ
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ผูบริหาร ผูรับบริการ และผูปฏิบัติงาน มีความภาคภูมิใจและมีความสุขในการใหบริการงานเลขานุการ

ผูบริหาร  

 สวนมาตรฐานการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเปนผูชวยแบงเบาภารกิจของผูบริหาร อํานวยความสะดวก

และชวยใหงานสําเร็จลุลวงและรวดเร็วย่ิงข้ึนโดยมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเฉพาะดานในการปฏิบัติงาน

เลขานุการประกอบการทํางานและการตัดสินใจเปนมาตรฐานเชนเดียวกับผูปฏิบัติงานดานเลขานุการผูบริหาร

สังกัดสํานักงานอธิการบดี ดังนี้ 

 1. มีประสิทธิภาพลดระยะเวลาถูกตองรวดเร็ว สอดคลองเปาหมายกับการบริหารงานของกอง

บริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร 

 2. การสงเสริมเพ่ืออํานวยการในการบริการในภาระงานท่ีรับผิดชอบท้ังการอํานวยความสะดวกการ

จัดการนัดหมายการประสานงาน และการบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ 

  3. การประยุกตใชจะตองปฏิบัติงานใหถูกตองตามมาตรฐานและแนวทางปฏิบัติท่ีดี สงผลดีตอความ

พึงพอใจของผูบริหารและผูมาติดตอทั้งภายในและภายนอก 

 4. การปฏิบัติงานตองมีความเปนระเบียบเรียบรอยสงผลตอความพึงพอใจ ความประทับใจของผู 

บริหารผูรับบริการปฏิบัติงานมีความภาคภูมิใจและความสุขในการใหบริการนอกจากหลักการทํางานแลวใช

ประสบการณในการทํางานเลขานุการผูบริหารมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร และ

มาตรฐานการปฏิบัติงานตามภาระงานของกองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน   

 5. ภาระงานของกองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกนผูปฏิบัติงานใน

ตําแหนงเลขานุการผูบริหารคณะ  ประกอบดวย 4 มาตรฐาน ดังนี้ 

มาตรฐานที่ 1 มีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็น ดังนี้ 

 มีการวางแผนงาน กําหนดวิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 มีการทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 มีการกํากับติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 มีการนําผลการประเมิน พัฒนางานตนเอง และหนวยงาน 

 พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมุงเนนการสรางนวัตกรรมและการบริการที่ดี 

มาตรฐานที่ 2 มีความสามารถดานการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 มีจํานวนผลงานและดัชนีชี้วัดใหปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ผลงานที่ปฏิบัติมีความประณีต เรียบรอยน รวดเร็ว และสอดคลองตามความตองการ

ของผูบริหารและรับบริการ 

 ไดเรียนรูวิธีการปฏิบัติงานและสามารถแกปญหาขอบกพรองท่ีเกิดขึ้นได  

 ผลงานตอบตัวชี้วัดของกองบริหารงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร และมหาวิทยาลัย 

 ผูบริหารและผ ูรับบริการมีความพึงพอใจตอการรับบริการจากเลขานุการ  
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           มาตรฐานที่ 3    มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตสํานึกในการใหบริการ ดังนี้ 

 เปนผูมีจิตสํานึกในการใหบริการตามเกณฑมาตรฐาน โดยยึดผูรับบริการเปนศูนยกลาง

ไดแกผูบริหาร บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

 มีความรับผิดชอบ ตรงตอเวลา อุทิศเวลาใหแกการปฏิบัติงานและใหบริการตอผูมารับ

บริการดวยความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

 มีความเอื้ออาทร และเอาใจใสตอผูรับบริการอยางเสมอภาคกัน ใหเกียรติ เคารพสิทธิ

และเคารพศักดิ์ศรีความเปนมนุษยของผูรับบริการ 

 มีทัศนคติในการปฏิบัติงานที่ดี มองโลดในแงดี คิดในเชิงบวก มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

 การเตรียมความพรอมของระบบงานเลขานุการผูบริหารเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง 

มาตรฐานที่ 4   เปนผูปฏิบัติงานที่สอดคลองกับวิสัยทัศนของกองบริหารงานคณะสถาปตยกรรม 

ศาสตร ดังนี้  

 มีความพรอมในการใหบริการดานงานเลขานุการผูบริหารที่ดี  

 มีความเชี่ยวชาญในการใชเทคโนโลยีสมันใหม เชา GOOGLE CALENDAR, GOOGLE DRIVE 

, FACEBOOK เปนตน 

 มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและคูมือการปฏิบัติงานเพื่อใชอางอิง  

 มีการพัฒนางานเลขานุการผูบริหารอยางสม่ําเสมอ เพื่อใหไดมาตราฐานการปฏิบัติงาน

เปนผู ใหบริการดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อพัฒนางานบริการสู มาตราฐาน

คุณภาพ 

4.2  ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน 

 4.2.1 ขั้นตอนปฏิบัติงาน แบงเปน 2  กรณี กรณีเดินทางไปฏิบัติงานสําหรับคณบดี  กรณีเดินทางไป

ปฏิบัติงาน รองคณบดี ผูชวยคณบดี และผูอํานวยการกองบริหารงานคณะโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  1)  กรณเีดินทางปฏิบัติงานสําหรับคณบดี    

      (1) ขออนมุตัิเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบเบิกคาใชจาย 

      (2) ขออนุมัติเบิกจายไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบเบิกคาใชจาย  

      (3) กรณีไมเบิกคาใชจายสําหรับคณบดี ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานท้ังในประเทศและ

ตางประเทศ 

       2)  กรณเีดินทางไปปฏิบัติงานสําหรับรองคณบดี ผูชวยคณบดี และผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ  

     (1) ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบเบิกคาใชจาย 

     (2) ขออนุมัติเบิกจายไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบเบิกคาใชจาย  

     (3) กรณีไมเบิกคาใชจายสําหรับรองคณบดี ผูชวยคณบดี และผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ  

         ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศและตางประเทศ 
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 1)  กรณีเดินทางปฏิบัติงานสําหรับคณบดี 

  (1) ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบ

เบิกคาใชจาย มีลําดับขั้นตอนแสดงเปน Digital Workflow การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังแสดงใน

ภาพ 4.1 

ภาพ 4.1 ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบเบิกคาใชจาย 

 

ตาราง  4.1 ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบเบิกคาใชจาย 

ขั้นตอน ผูปฏิบัติ การดาํเนินการ 

1. สรางเอกสาร เจาของเรื่อง เลขา นุการผู บ ริหารเป นผู

เร่ิมตนสรางเอกสารในระบบ

ออนไลน เพ่ือระบุรายละเอียด

การเดินทางและวัตถุประสงค 

2. รับรองเอกสาร ผูขออนุมัติเดินทาง คณบดีผูเดินทางรับรอง

เอกสาร 
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ขั้นตอน ผูปฏิบัติ การดาํเนินการ 

3. รับรองเอกสาร ผูบังคับบัญชาชั้นตน ผูบังคับบัญชาชั้นตนรับรอง

เอกสาร  

4. ตรวจสอบและ

รับรอง 

เจาหนาที่การเงิน/ผอ. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบ

ความถูกตองของรายการและ

งบประมาณที่เกี่ยวของกับการ

เดินทาง 

5. รับรองการตรวจสอบ ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ ตรวจสอบและลงนามรับรอง

ความถูกตองทางการเงินอีก

ครั้ง 

6. เสนอเอกสาร เลขานุการผูบริหาร (สวนกลาง) นําเสนอตออธิการพิจารณา 

7. อนุมัติ/ไมอนุมัติ อธิการบด ี อธิการบดีพิจารณา 

8. บันทึกควบคุม

งบประมาณ 

เจาหนาที่การเงนิ บันทึกคุมยอดงบประมาณ 

 

(2) ขออนุมัติเบิกจายไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศมีลําดับขั้นตอนแสดงเปน 

Digital Workflow ภาพ 4.2  
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ภาพที่ 4.2 ขออนุมัติเบิกจายไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ 

         ตาราง 4.2 ขออนุมัติเบิกจายไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ 

ขั้นตอน ผูปฏิบัติ การดาํเนินการ 

1. สรางเอกสาร เจาของเรื่อง เลขานุการผูบริหารเปนผูเร่ิมตน

กรอกขอมูลและจัดทําเอกสาร

ในระบบออนไลน  

2. รับรองเอกสาร ผูขออนุมัติเดินทาง คณบดีผูเดินทางรับรองเอกสาร 

3. รับรองเอกสาร ผูบังคับบัญชาชั้นตน ผู บั งคับบัญชาชั้ นตนรับรอง

เอกสาร  

4. ตรวจสอบและ

รับรอง 

เจาหนาที่การเงนิ เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ

ความถูกตองของรายการและ

งบประมาณที่เก่ียวของกับการ

เดินทาง 

5.รับรองการตรวจสอบ ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ ตรวจสอบและลงนามรับรอง

ความถูกตองทางการเงินอีกครั้ง 
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ขั้นตอน ผูปฏิบัติ การดาํเนินการ 

6. เสนอเอกสาร เลขานุการผูบริหาร (สวนกลาง) นําเสนอตออธิการพิจารณา 

7. อนุมัติ/ไมอนุมัติ อธิการบด ี อธิการบดีพิจารณา 

8. บันทึกหักลางเงินยืม

(ถามี) 

เจาหนาที่การเงนิ บันทึกหักลางเงินยืม 

9.บันทึกทางบัญชีและ

เบิกจายสําเร็จ 

เจาหนาที่การเงนิ บันทึกเบิกจายเพ่ือทําใบสั่งจาย 

(3)  กรณีไมเบิกคาใชจายสําหรับคณบดี ขออนุ มัติเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศและ

ตางประเทศมีลําดับขั้นตอนแสดงเปน Digital Workflow การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ดัง

แสดงในภาพ 4.3 

ภาพ 4.3 กรณีไมเบิกคาใชจายสําหรับคณบดี ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศและ

ตางประเทศ 

          ตาราง 4.3 กรณีไมเบิกคาใชจายสําหรับคณบดี ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศและ

ตางประเทศ 

ขั้นตอน ผูปฏิบัติ การดาํเนินการ 

1. สรางเอกสาร เจาของเรื่อง เลขานุการผูบริหารเปนผู

เร่ิมตนสรางเอกสารในระบบ
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ขั้นตอน ผูปฏิบัติ การดาํเนินการ 

ออนไลน เพ่ือระบุรายละเอียด

การเดินทางและวัตถุประสงค 

2. รับรองเอกสาร ผูขออนุมัติเดินทาง คณบดีผูเดินทางรับรอง

เอกสาร 

3.  รับรองเอกสาร ผูบังคบับัญชาชั้นตน ผูบังคับบัญชาชั้นตนรับรอง

เอกสาร  

 4. ตรวจสอบและ

รับรอง 

เจาหนาที่การเงิน เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ

ความถูกตองการเดินทาง 

แบบไมเบิกจาย 

5.รับรองการ

ตรวจสอบ 

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ ตรวจสอบและลงนามรับรอง

ความถูกตองการเดินทาง 

แบบไมเบิกจายอีกคร้ัง 

6.เสนอเอกสาร เลขานุการผูบริหาร (สวนกลาง) นําเสนอตออธิการพิจารณา 

7.อนุมัติ/ไมอนุมัติ อธิการบดี อธิการบดีพิจารณา 

       2)  กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานสําหรับรองคณบดี ผูชวยคณบดี และผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

(คณบดีพิจารณาอนุมัติ) 

   (1) ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบเบิกคาใชจายมี

ลําดับขั้นตอนแสดงเปน Digital Workflow การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังแสดงในภาพ 4.4  

 
    ภาพ 4.4 ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบเบิกคาใชจาย 
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         ตาราง 4.4 ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบเบิกคาใชจาย 

ขั้นตอน ผูปฏิบัติ การดาํเนินการ 

1. สรางเอกสาร เจาของเร่ือง เลขานุการผูบริหารเปน ผู

เริ่มตนสรางเอกสารใน

ระบบออนไลน เพ่ือระบุ

รายละเอียดการเดินทาง

และวัตถุประสงค 

2. รับรองเอกสาร ผูขออนุมัติ

เดินทาง 

รองคณบดี ผูชวยคณบดี 

และผูอํานวยการกอง

บริหารงานคณะ ผูเดินทาง

รับรองเอกสาร 

3. รับรองเอกสาร ผูบังคับบัญชา

ชั้นตน 

ผูบังคบับัญชาชั้นตนรบัรอง

เอกสาร  

4. ตรวจสอบและรับรอง เจาหนาที่

การเงิน 

เจาหนาที่การเงนิ

ตรวจสอบความถูกตองของ

รายการและงบประมาณที่

เก่ียวของกับการเดินทาง 

  
5.รับรองการตรวจสอบ ผูอํานวยการ

กองบริหารงาน

คณะ 

ต รวจส อบแล ะ ล งน า ม

รับรองความถูกตองทาง

การเงินอีกครั้ง 

6.เสนอเอกสาร เลขานุการ

ผูบริหารคณะ 

นําเสนอตออธิการพิจารณา 

7.อนุมัติ/ไมอนุมัติ คณบด ี คณบดีพิจารณา 

8.  บันทึกควบคุมงบประมาณ เจาหนาที่

การเงิน 

บันทึกคุมยอดงบประมาณ 

 

  (2) ขออนุมัติเบิกจายไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบเบิกคาใชจาย มีขั้นตอน

เปน Digital Workflow ดังแสดงในภาพที่ 4.5 
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ภาพ 4.5 ขออนุมัติเบิกจายไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบเบิกคาใชจา 

ตาราง 4.5 ขออนุมัติเบิกจายไปปฏิบัติงานในประเทศ และปฏิบัติงานตางประเทศ แบบเบิกคาใชจาย 

ขั้นตอน ผูปฏิบัติ การดําเนินการ 

1.  สรางเอกสาร เจาของเร่ือง เลขานุการผูบ ริหารเปนผู

เร่ิมตนกรอกขอมูลและจัดทํา

เอกสารในระบบออนไลน  

2. รับรองเอกสาร ผูขออนุมัติเดินทาง รองคณบดี  ผู ช วยคณบดี  

ผูอํานวยการกองฯ ผูเดินทาง

รับรองเอกสาร 

3.รบัรองเอกสาร ผู บั ง คั บ บั ญ ช า

ชั้นตน 

ผูบังคับบัญชาชั้นตนรับรอง

เอกสาร  

4.ตรวจสอบและรับรอง เจาหนาที่การเงิน เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ

ความถูกตองของรายการ

และงบประมาณท่ีเก่ียวของ

กับการเดินทาง 

5.รบัรองการตรวจสอบ ผูอํานวยการกอง

บริหารงานคณะ 

ตรวจสอบและลงนามรับรอง

ความถูกตองทางการเงินอีก

ครั้ง 
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ขั้นตอน ผูปฏิบัติ การดําเนินการ 

6.เสนอเอกสาร เลขานุการ

ผูบริหารคณะ 

นําเสนอตอคณบดีพิจารณา 

7.อนุมัติ/ไมอนุมัติ คณบด ี คณบดีพิจารณา 

8. บันทึกหักลางเงินยืม(ถามี) เจาหนาที่การเงิน บันทึกหักลางเงินยืม 

9.บันทึกทางบัญชีและเบิกจายสําเร็จ เจาหนาที่การเงิน บันทึกเบิกจายเพื่อทําใบสั่ง

จาย 

 

(3) กรณีไมเบิกคาใชจายสําหรับรองคณบดี ผูชวยคณบดี และผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

(คณบดีพิจารณาอนุมัติ) ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศและตางประเทศมีขั้นตอนเปน Digital 

Workflow ดังแสดงในภาพที่ 4.6 

 
ภาพที่ 4.6 แสดงข้ันตอนกรณีไมเบิกคาใชจายสําหรับรองคณบดี ผูชวยคณบดี และผูอํานวยการกอง

บริหารงานคณะ(คณบดีพิจารณาอนุมัติ) และการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศและตางประเทศ 
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ตาราง 4.6 กรณีไมเบิกคาใชจายสําหรับรองคณบดี ผูชวยคณบดี และผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ ขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศและตางประเทศ 

 

ขั้นตอน ผูปฏิบัติ การดาํเนินการ 

1.สรางเอกสาร เจาของเรื่อง เลขานุการผูบริหารเปนผู

เริ่มตนสรางเอกสารในระบบ

ออนไลน เพ่ือระบุรายละเอียด

การเดินทางและวัตถุประสงค 

2.รบัรองเอกสาร ผูขออนุมัตเิดินทาง คณบดีผูเดินทางรับรอง

เอกสาร 

3.รับรองเอกสาร ผูบังคับบัญชาชั้นตน ผูบังคบับัญชาชั้นตนรบัรอง

เอกสาร  

4.ตรวจสอบและ

รับรอง 

เจาหนาที่การเงนิ เจาหนาที่การเงนิตรวจสอบ

ความถูกตองการเดนิทาง 

แบบไมเบิกจาย 

5.รบัรองการ

ตรวจสอบ 

ผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ ตรวจสอบและลงนามรับรอง

ความถูกตองการเดนิทาง 

แบบไมเบิกจายอีกครั้ง 

6.เสนอเอกสาร เลขานุการผูบริหารคณะ นําเสนอตอคณบดีพิจารณา 

7.อนุมัติ/ไมอนุมัติ คณบด ี คณบดีพิจารณา 

 

4.2.2 วิธีการเขาใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

1) การใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ทางบราวเซอร 

(1) เขาใชงานทางเว็บไซต https://i.kku.ac.th ไปที่ Digital Process Automation  

และเลือกBusiness Travel เพื่อเขาสูระบบระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ตามภาพ 4.7 
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ภาพท่ี 4.7 แสดงเมนู Bussiness Travel เพ่ือเขาสูระบบเดินทางไปปฏิบัตงิานออนไลน 

 

(2) เมื่อเขาสูระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน จะแสดงหนาจอตามภาพ 4.8 

 

ภาพ 4.8 แสดงการเขาสูระบบเดนิทางไปปฏิบัตงิานออนไลน 

2) การสรางเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(1) โครงสรางเอกสารแบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

แบบฟอรมเอกสารขออนุมัติเดินทาง ประกอบดวย 4 หนา ดังน้ี 

หนา 1  
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-รายละเอียดการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

-เอกสารที่เกี่ยวของ 

หนา 2  

-รายชื่อผูเดินทางไปปฏิบัติงานและสิทธิ์การเบิก 

-งบประมาณ 

หนา 3  

-รายละเอียดการเดินทางและคาใชจาย 

-การขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบิน 

-การขออนุมัติเดินทางโดยออม 

หนา 4 

-สรุปงบประมาณคาใชจาย และงบประมาณที่ตองการอนุมัต ิ

-การยืมเงินทดรองจาย 

 

 

3) วิธีการสรางเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(1) สรางเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยไปท่ีเมน ู ระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน 

  (2) เลอืกเมนู สรางเอกสารขอเดินทาง เพื่อเปดฟอรมเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ตามภาพ 4.9 
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4) แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงาน  

(1) เปนรายละเอียดการชออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน รายละเอียดการประชุม/อบรม สถานที่และ

วันที่ขอเดินทาง ซ่ึงระบบจะคํานวณจํานวนวันในการเดินทางใหอัตโนมัติ แบบฟอรมหนา 1 ตามภาพ 4.10 

 

 
ภาพที่ 4.10 แสดงคํานวณจํานวนวันในการเดินทางใหอัตโนมัต ิแบบฟอรมหนาท่ี 1 

คําอธิบายรายละเอียดดังตอไปนี้ 

ผูจดัทําเอกสาร    แสดงสถานะเปนเจาของเร่ือง 

สถานะเอกสาร  
แสดงสถานะเอกสารวา ณ ปจจุบัน เอกสารอยูในขั้นตอนไหน (ดู 

รายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่หัวขอการตรวจสอบสถานะเอกสาร) 

เลขที่เอกสาร  เลขที่เอกสารการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

คาใชจาย  

เลอืก เบิกคาใชจาย กรณีเบิกคาใชจายกับมหาวิทยาลัย            

เลอืก ไมเบิกคาใชจาย กรณีไมเบิกคาใชจายกับมหาวิทยาลัย เบิก 

คาใชจายกับหนวยงานอ่ืน/โครงการวิจัย 

ผูขอเดินทางไปปฏิบัติงาน  ชื่อผูขอเดินทาง 

ผูบังคับบญัชาขั้นตน  
ผูบังคับบญัชาข้ันตนตามสายบงัคับบัญชา กรณีตองการให 

ผูบังคับบัญชาขั้นตนรับทราบการขอเดินทาง (ไมใสก็ได) 

เสนทางการขออนมุัติ  
บุคลากรมหาวิทยาลยัของแกนทั่วไป เลือก ตามสังกัดหนวยงานปกติ

ผูบริหาร เลอืก ตําแหนงบริหาร (หากเดินทางโดยตําแหนงบริหาร) 
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ประเภทการเดินทาง  
เลือก ภายในประเทศ กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศไทย

เลือก ตางประเทศ กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

การลาเกี่ยวเนื่อง หรือ เดินทางไป

ใน ประเทศ/ตางประเทศ 

ไมมีการลา ระบบจะเลือกใหอัตโนมัติ กรณมีีการลา มี 3 รายการ ให 

เลือกดังนี้- มีการลากอนปฏิบัติงาน- มีการลาหลังการปฏิบัติงาน- มี

การลากอนและหลังปฏิบัติงาน 

การเตรยีมเดินทางไปราชการ

ตางประเทศ 

เลือกในกรณีขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศท่ีเปนการ

เตรยีม เดินทางตอเพ่ือไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

จังหวัด / ประเทศ  จังหวัด / ประเทศ ที่ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

จังหวัดอื่น / ประเทศอ่ืน ที่

ปฏิบัติงานครั้ง นี้ดวย (ถามี) 

จังหวัดอื่น / ประเทศอ่ืน ที่ขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัติงาน ในในกรณี 

เดินทางไปปฏิบัติงานมากกวา 1 จังหวัด/ประเทศ 

ลักษณะงานที่ไปปฏิบัติ  
มีใหเลอืก 2 รายการ ดังนี้- ไปปฏิบัติงานปกติ เชน ประชุม หารือ 

คณะกรรมการ และอ่ืนๆ- ไปฝกอบรมที่หนวยงานอื่นจัด 

สถานท่ีปฏิบัติงาน  สถานท่ีในการจัดประชุม/อบรมที่ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

เดินทางไปปฏิบัติงานเก่ียวกับ 

(ระบุให ชัดเจน) 
รายละเอียดการประชุม/อบรม 

เอกสารอนุมัติตัวบุคคลเพ่ือ

เดินทางไป ตางประเทศ 

กรณีเดนิทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ จะแสดงเมนูนี้ เพื่อแนบ

เอกสาร การอนุมัติตัวบุคคลใหเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

เอกสารท่ีเก่ียวของ  
หนังสือเชิญประชุม หรือเอกสารอ่ืนที่เก่ียวของกับการประชุม เอกสาร 

แนบตองเปน PDF ไฟลเทานั 

 
 

 

(2) การเพิ่มไฟลขอมูล/เอกสารที่เกี่ยวของ ตองเปน PDF ไฟลเทานั้น กดเพื่อแนบไฟล พื้นที่ 

ตาม 1 เลือกไฟลที่ตองการแนบ กด Open ตาม 2 เพื่ออัพโหลดไฟล และเมื่อกรอกเอกสารเรียบรอยแลว กด 

หนาถัดไปหนา 2  

(3) กรณตีองการลบไฟล เลือกไฟลเอกสาร และกดปุม ลบไฟล ตามภาพ 4.11 
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5) แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงาน - รายชื่อผูเดินทางและงบประมาณ  

  (1) หนา 2 เปนขอมูลรายชื่อผูเดินทางไปปฏิบัติงาน การเดินทางเปนหมูคณะ สิทธ์ิการเบิก  

ประเภทการพัก ซ่ึงระบบจะคํานวนอัตราคาเบี้ยเลี้ยงและคาท่ีพักใหตามสิทธ์ิการเบิกของแตละบุคคล และ

งบประมาณ  ตามภาพ 4.12 

3 

2 
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คําอธิบายรายละเอียดสําคัญ ดังน้ี 

รูปแบบผูเดินทาง  
เลอืก หากมีผูเดนิทางไปปฏิบัติงานแคคนเดียวเลือก หากมี

ผูเดินทางมากกวา 1 คน 

สิทธ์ิการเบิกของผูเดินทาง  

ระบบจะแสดงสิทธ์ิตามตําแหนงหรือตําแหนงทางวิชาการ

ของผูเดินทางกรณีเดินทางโดยตําแหนงบริหาร เลือก 

ตําแหนงบริหาร 

ประเภทหองพัก  
เลอืกประเภทการพัก ซ่ึงแบงเปน 3 ประเภท ดังนี้- พัก

เด่ียว- พักคู- เหมาจาย 

ประมาณการคาเบ้ียเล้ียง  
ระบบจะคํานวณอัตราคาเบ้ียเล้ียงทั้งหมดใหอัตโนมัติ ตาม

สทิธ์ิของผูขอ เดนิทาง 

ประมาณการคาที่พัก  
ระบบจะคํานวณอัตราคาที่พักทั้งหมดใหอัตโนมตัิ ตามสิทธ์ิ

ของผูขอ เดินทาง 

ยืนยันและเพ่ิมขอมลูเดินทาง  
ยืนยันขอมูลและเพ่ิมรายชื่อผูขอเดินทางเปนรายบุคคล ทั้ง

กรณีเดินทาง คนเดียวและเดินทางเปนหมูคณะ 

อัพโหลดรายชื่อผูเดินทางจากไฟล 

Excel  

ระบบมีไฟลตัวอยางมาให ตองกรอกขอมลูตาม Template 

ที่กําหนดให และเปนไฟล Excel เทาน้ัน 

เลือกแหลงงบประมาณ  เลอืกแหลงงบประมาณที่ตองการขอเบิกคาใชจาย 
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(2) การยืนยนัและเพ่ิมขอมูลเดินทาง เมื่อกรอกและตรวจสอบขอมูลผูขอเดินทางเรียบรอย 

แลว กดปุมยืนยนัและเพิ่มขอมูลเดินทาง รายชื่อผูเดนิทางจะแสดงในตารางดานลาง ตามภาพ 4.13 
 

 

ภาพที่  4.13 แสดงการยืนยันและเพ่ิมขอมูลเดินทาง 

 

(3) กรณีเดินทางเปนหมูคณะ สามารถดําเนินการเพิ่มชื่อผูเดินทางได สามารถอัพโหลด 

รายชื่อผูเดินทางจากไฟล Excel โดยกดปุม อัพโหลดรายชื่อผูเดินทางจากไฟล Excel และเลือกดาวนโหลดไฟล

ตัวอยาง ใหกรอกขอมูลรายชื่อผูขอเดินทางตามตัวอยางท่ีระบบกําหนดให บันทึก 

ไฟล จากนั้น กดแนบไฟล Excel ที่สรางไว และกดปุม อัพโหลดรายชื่อ ตามภาพ 4.14  

 

 
 

ภาพที่  4.14 แสดงกรอกขอมูลรายชิ่อผูขอเดินทางกรณีเดินทางเปนหมูคณะ 

3) กรณีเบิกคาใชจาย ใหเลือกแหลงงบประมาณที่ตองการขอใช โดยกดปุม เลือกแหลง 

                         

3 
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งบประมาณ ระบบจะแสดงหนาสําหรับคนหางบประมาณ สามารถพิมพเพ่ือคนหาไดทั้งจาก รหัสกิจกรรม ชื่อ

กิจกรรม หรือ ชื่อหนวยงาน กดเลือกรายการงบประมาณที่ตองการ เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม 

รายการถัดไปหนา 3 ตามภาพ การเลือกแหลงงบประมาณ มีผลตอ flow ของเอกสาร การอนุมัติหลักการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน ผูอนุมัติคือผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบเดินทางไปปฏิบัติงาน การอนุมัติเบิกจาย 

ผูอนุมัติคือเจาของงบประมาณ ตามภาพ 4.15 

 
ภาพท่ี  4.15 แสดงการเบิกคาใชจายการเดินทางไปปฏิบตัิงานเมื่อกลับมาปฏบิัติงานปกติ 

4) แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน - ประเภทการเดินทางและคาใชจาย  

   (1) หนา 3 เปนรายละเอยีดการเดินทางและคาใชจาย การขออนุมัติการเดินทางเพิ่มเติม  

(ขออนมุัติเดินทางโดยออม และขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบิน) ตามภาพ 4.16 
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คําอธิบายรายละเอียดสําคัญ ดังน้ี 

ประเภทการเดินทาง  
ระบบจะมีรายการใหเลือก ดังนี-้ เคร่ืองบิน- จางเหมารถ- ยานพาหนะ

ประจาํทาง- ยานพาหนะราชการ- ยานพาหนะสวนตัว 

หมายเหตุ/ระบุเสนทาง  ระบุเสนทางหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ 

ขออนุมัติอื่นเพิ่มเติม(เฉพาะกรณี

การเดินทางโดยเคร่ืองบิน) 

ระบบจะแสดงรายการที่ตองการขออนุมัติหรือขอใชสิทธ์ิอ่ืนเพ่ีมเติมที่ 

เก่ียวของกับระเบียบการเดินทางไปปฏิบัตงิาน ดังนี้- ขออนุมัติเดินทาง

โดยเคร่ืองบินเปนกรณีพิเศษ- ขออนุมัติเดนิทางโดยออม- ขออนุมัติใช

สทิธ์ิเบิกภาคพ้ืนดิน 

ประมาณการคาใชจาย  รายการคาใชจายท่ีเบกิจายได ตามระเบียบเดินทางไปปฏิบัตงิาน 

 

5) การเดินทางโดยเคร่ืองบิน 

(1) เลอืกประเภทการเดินทาง เปนเดินทางโดย เคร่ืองบิน จากนั้นเลือกรายการขออนุมัติอื่นที ่

เกี่ยวของเพิ่มเติม พรอมชี้แจงเหตผลประกอบการขออนุมัติเพิ่มเติม ในชองหมายเหตุ/ระบุเสนทาง ตามภาพที่ 

4.17 ดังนี้  ขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบินเปนกรณีพิเศษ รายชื่อผูขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบิน  ขออนุมัติ

เดนิทางโดยออม ระบุเหตุผลในการขออนุมัติโดยออม  ขออนุมัติใชสิทธ์ิเบิกภาคพื้นดิน ระบุเหตุผลความจําเปน 

ตามภาพที ่4.17 

 
ภาพที่ 4.17 แสดงเมนูการเขากรอกขอมลูเหตุผลเมื่อตองเดินทางไปปฏิบัติงานโดยเคร่ืองบิน 
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(2) ประมาณการคาใชจาย ประกอบดวย คาตั๋วเคร่ืองบิน และคาพาหนะรับจาง ใสประมาณ

การคาใชจาย (จํานวนเงิน) จากนั้นระบุการจองต๋ัว สนามบินตนทางที่ออกเดินทาง สนามบินปลายทาง 

วันท่ีขาไป และวันที่ขากลับ กดปุม “เพ่ิมรายการเดินทางโดยเคร่ืองบิน” เพื่อเพิ่มรายการ ตามภาพที่ 

4.18  กรณีเดินทางหลายตอหรือขออนุมัติเดินทางโดยออม สามารถเพิ่มรายการเสนทางการเดินทาง

ไดโดยวิธีการเดิม ตามภาพ 4.18 

 
ภาพที่ 4.18  แสดงการกรอกขอมูลเดินทางโดยเคร่ืองบิน ระบุ ตนทางและปลายทาง 

6) การเดินทางโดยการจางเหมารถ 

(1) เลอืกประเภทการเดินทาง เปนเดินทางโดย จางเหมารถ ใหรายละเอียดเพ่ิมเติม ในชอง 

หมายเหตุ/ระบุเสนทาง  ตามภาพ 4.19 

 
ภาพที่ 4.18  แสดงการเลือกประเภทการเดินทาง 
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7) เมื่อกดเพ่ิมรายการ ระบบจะแสดงรายการตามภาพ ตรวจสอบความถูกตอง และกดปุม รายการ 

ถัดไปหนา 4 ตามภาพที่ 4.20 

 
ภาพที่ 4.20 แสดงสรุปงบประมาณคาใชจายการเดินทางไปปฏิบติงาน หลังจากดําเนินการกด “เพิ่มรายการ”

เรียบรอย 

8) วิธีการลบรายการประเภทการเดินทาง เนื่องจากขอมูลไมถูกตองและตองการแกไขขอมูลใหม ตอง

ลบรายการเดิมกอน โดยกดเลือกที่รายการที่ตองการลบ และกดปุม ลบรายการ ตามภาพ จากนั้นดําเนนิการ

เพิ่มขอมูลใหมอีกคร้ัง  ตามภาพ 4.21 

 
ภาพที่ 4.21 วิธีการลบรายการประเภทการเดินทาง 

9) แบบฟอรมขออนุมตัิเดินทางไปปฏิบัติงาน - ประมาณการงบประมาณและการยืมเงินทดรองจาย  

(1) หนา 4 เปนหนาสรุปประมาณการคาใชจายทั้งหมดในการเดินทางคร้ังน้ีตามสิทธ์ิของผูขอ 



 

 

69 

 

 

เดนิทางที่ไดใหขอมูลไวในหนา 2-3 และการยืมเงินทดรองจาย ตามภาพ 4.22 

 
ภาพที่ 4.22 ประมาณการคาใชจายทั้งหมดในการเดนิทาง 

 

 

คําอธิบายรายละเอียดสําคัญ ดังน้ี 

รวมประมาณการคาใชจายสูงสุด  
รวมประมาณการคาใชจายท้ังหมด ระบบคํานวนใหอัตโนมัติตามอัตรา 

สงูสุดตามสิทธิ์ของผูขอเดินทาง 

ขออนุมัติงบประมาณ  

จํานวนงบประมาณท่ีตองการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางคร้ังนี้ 

ซึ่ง สามารถใสจํานวนเงินไดนอยกวาหรือเทากับจํานวนที่ระบบ

ประมาณการ ให 

แหลงเงินยืม  
เลอืกได 2 แหลง ดังนี้สวนกลาง - เงินรายไดมหาวิทยาลัยขอนแกน

สวนงาน - เงินรายไดสวนงานที่สังกัด 

จํานวนเงินที่ขอยืม  
จํานวนเงินทั้งหมดท่ีขอยืม ซึ่งอาจตัดบางรายการออกไป จาก 

งบประมาณที่ขอใชทั้งหมด เชน คาน้ํามันเชื้อเพลิง เปนตน 

(2) การยืมเงินทดรองจาย หากตองการยืมเงินใหเลือก ระบบจะแสดงชื่อผูขอเดินทาง 

คนแรกเปนผูยืมเงนิทดรองจาย กรณีเดินทางเปนหมูคณะ สามารถกดเพ่ือเปล่ียนชื่อผูยืมเงินทดรองจายได โดย

ระบบจะแสดงชื่อในคณะเดินทางใหเลือก จากน้ันเลือกแหลงเงนิยืมทดรองจาย โดยมีใหเลือก 2 รายการ คือ 

สวนกลาง และสวนงาน ใสจํานวนเงินที่ตองการยืม ตามภาพ 4.23 
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ภาพที่ 4.23 แสดงการกรอกรายการยืมเงินทดรองจาย 

10) เมื่อใสกรอกขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม “สงเอกสารคํารอง” เพื่อสงเอกสารขออนุมัติหลักการ

เดนิทางไปปฏิบัติงานในระบบออนไลน กดปุม “OK” เพ่ือยืนยันการสงเอกสาร จากน้ันระบบจะแจงเลข

เอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน กดปุม “OK” อีกคร้ัง การสงเอกสารสําเร็จ ตามภาพ 4.24 

 
11) รายงานเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

หลังจากสงเอกสารขออนุมัติเดินทางในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลนแลว เมื่อเอกสารไดรับการ

อนุมัติและไดรับการผูกพันงบประมาณจากผูบันทึกทางการเงินเรียบรอยแลว เอกสารจะถูกสงกลับมาใหเจาของ

เร่ือง และแสดงสถานะ รอเบิกจาย กรณีขอเบิกคาใชจาย และแสดงสถานะ Completed กรณีไมเบิกคาใชจาย 

เจาของเร่ืองสามารถพิมพเอกสารรายงานได โดยเปดเอกสาร และกดปุม พิมพเอกสารบริเวณทายสุดของ

เอกสาร เพ่ือดาวนโหลดและพิมพรายงานเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงาน เพ่ือเปนเอกสารอางอิงตอไป

ได ตัวอยางรายงานขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  ตามภาพ 4.25 
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ภาพที่ 4.25 รายงานเอกสารขออนมุตเิดินทางไปปฏบัติงาน 

 

12) การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

      การเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจายในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

(1) เมื่อไดรับใบเสร็จรับเงินที่เปนกระดาษ ใหสแกนและบันทึกไฟลใหอยูในรูปแบบ PDF ไฟล โดย

แยกไฟล  

รายการใบเสร็จรับเงิน 

(2) กรณีใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) ที่สรางโดย Word และบันทกึไฟลเปน PDF 

(3) เปดไฟลใบเสร็จรับเงิน .pdf ดวย Adobe Reader หรือ Adobe Acrobat DC 

(4) ประทับตราดิจิทัล หรือพิมพขอความ จายเงินทดรองแลว (สีแดง) บนเอกสารหนาใบเสร็จรับเงิน 

(5) รับรองการจายเงนิบนใบเสร็จรับเงินดวยลายมือชื่อดิจิทัลที่มหาวิทยาลัยขอนแกนออกให  

(6) บันทึกไฟลเอกสารไวในคอมพิวเตอร 

13) การขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบออนไลน 

(1) เม่ือเอกสารขออนุมัติเดินทางไดรับการอนุมัติ และมีการบันทึกคุมยอดงบประมาณเรียบรอยแลว 

เอกสารจะสงกลบัมาที่เจาขอเร่ืองเพ่ือรอดําเนนิการเบิกจาย โดยไปท่ีรายการ เอกสารรอดําเนินการ จากนั้น

เลือกรายการเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีตองการเบิกคาใชจาย ตามภาพที่ 4.26 
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ภาพที่ 4.26  แสดงการขออนุมัติเบิกคาใชจายไปปฏบิัติงานในระบบออนไลน 

(2) จะปรากฏหนาตางสรุปคาใชจา ตามภาพ 4.27 

 
ภาพที่ 4.27 แสดงหนาตางสรุปคาใชจายการไปปฏิบัตงิาน 

 

 

(3) หากมีการยืมเงินทดรองจายใหผูบริหารเดินทางลวงหนาแลว ใหกรอกเลขที ่

สัญญายมืเงินท่ีทางฝายการเงินคณะระบุไวดวย ตามภาพ 4.28 

 
ภาพที่ 4.28 แสดงการกรอกเลขที่สัญญายมืเงินท่ีทางฝายการเงินคณะระบุไว 
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(4) จะปรากฏตารางการกรอกขอมูลรายชื่อผูปฏบิัติงาน รูปแบบผูเดนิทาง ใน 

ตัวอยางเลือกแบบเดินทางคนเดียว ตามภาพ 4.29 

 
ภาพที่ 4.29 แสดงตารางการกรอกขอมูลรายชื่อผูปฏิบัติงาน รูปแบบผูเดินทางในตัวอยางเลือกแบบ

เดนิทางคนเดียว 

 (5) จากนั้นใหคลิกท่ีประเภทการเดินทาง  และใหทําการคลิกเมนูเพ่ือกรอกขอมูลการเดินทาง คาเบี้ย

เลี้ยง  คาที่พัก  คายานพาหนะ  และคาใชจายอ่ืน ๆ เมื่อกรอกครบใหแนบใบเสร็จที่มีลายเซน็ดิจิทัลที่รับรอง

การจายแลวจากผูบริหารเทานั้น (หากไมมีลายเซ็นดิจิทัลของผูบริหารระบบจะไมทําการบันทกึขอมูลให)  

ตามภาพ 4.30 

 
        ภาพท่ี 4.30 แสดงหนาตางการเขากรอกขอมูลการเบิกคาใชจายในการเดินทางเม่ือเอกสารหลักฐานครบ

แลว 

(6) เม่ือบันทึกรายการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเรียบรอยแลว ผูใชงานสามารถ

ตรวจสอบรายการและคาใชจายท้ังหมดไดที่เมน ูคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
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(7) รายงานสรุปคาใชจาย สามารถเรียกดูรายการไดโดยกดปุม รายงานสรุปคาใชจาย บริเวณมุมลาง

ขวาของเอกสาร ตามภาพ 4.31 

 
ภาพที่ 4.31 แสดงการรายงานสรุปคาใชจาย 

14) การคนหาและตรวจสอบสถานะเอกสาร 

          (1) การคนหาเอกสาร 

    เจาของเร่ือง หรือผูเก่ียวของใน workflow ของเอกสารขออนุมัติเดนิทาง สามารถคนหาเอกสาร

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน และตรวจสอบสถานะของเอกสารได โดยเลือกที่เมนู ระบบเดนิทางไป

ปฏิบัติงาน และเลือกคนหาจากเมนูรายการจัดทําเอกสาร ประวัติการเดินทาง และประวัติพิจารณาเอกสาร 

นอกจากน้ี ยังสามารถพิมพเพ่ือคนหาเอกสารไดทั้งจากหมายเลขเอกสาร หรือชื่อผูขอเดินทาง และระบบจะ

แสดงสถานะเอกสารไวทายรายการแตละรายการ  

“รายการจัดทําเอกสาร” แสดงรายการเอกสารที่ผูใชเปนเจาของเร่ืองหรือเปนผูสรางเอกสาร 

“ประวัตกิารเดินทาง” แสดงรายการเอกสารที่ผูใชเปนผูขอเดินทางไปปฏิบัติงาน 

“ประวัตพิิจารณาเอกสาร” แสดงรายการเอกสารที่ผูใชเปนผูรับรอง/อนมุัติเอกสาร ตามภาพ 4.32 

 
ภาพที่ 4.32    แสดงการเขาดูรายการจดัทําเอกสาร ประวัติการเดินทางและประวัติการพิจารณา

เอกสาร 

          (2) สถานะเอกสาร 

เจาของเร่ือง หรือผูเก่ียวของใน workflow ของเอกสารขออนมุัติเดินทาง สามารถคนหาเอกสารการขอ

อนมุัติเดินทางไปปฏิบัติงานได ซึ่งแตละสถานะจะแสดงใหทราบถึงสถานะปจจุบันของเอกสาร ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  
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Workflow สถานะเอกสาร ผูดําเนินการ 

ขออนุมัติเดนิทาง  เอกสารราง  
เจาของเร่ืองรางเอกสาร ยัง

ไมสงเขาระบบ 

ยกเลิกคํารอง/การเดินทาง  เจาของเร่ือง  

รอผูขออนุมัติเดนิทางรับรอง  ผูขออนุมัติเดินทาง  

รอผูบังคบับัญชาขั้นตนผานเร่ืองขออนุมัติ

เดินทาง  
ผูบังคับบัญชาขั้นตน  

รอเจาหนาที่การเงินตรวจสอบ  เจาหนาที่การเงิน  

รอหัวหนาการเงนิ และ ผอ.กองคลัง/กอง 

บริหารงาน 

หัวหนาการเงิน/ผอ.ท่ีดูแล

ดานการคลัง 
 

รอเลขานุการผูบริหารเสนอ  ผูทําหนาที่เสนออนุมัติเอกสาร  

รอหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน อนุมัติ

เดินทาง  

ผูมีอํานวจอนุมัติของสวนงาน/

หนวยงาน 
 

รอบันทึกผูกพันงบประมาณ (KKUFMIS)  ผูบันทึกผูพันงบประมาณ (F)  

ไมอนุมัติการเดินทาง  เอกสารไมไดรับการอนุมัติ  

ขอเบิกคาใชจาย  รอเบิกจาย  เจาของเร่ือง 

รอผูขออนุมัติเดนิทางรับรองเบิกจาย  ผูขออนุมัติเดินทาง  

รอผูบังคบับัญชาขั้นตนผานเร่ืองขออนุมัติ

เบิกจาย  
ผูบังคับบัญชาขั้นตน  

รอเจาหนาที่การเงินตรวจสอบเอกสาร

เบิกจาย  
เจาหนาที่การเงิน  

รอหัวหนาการเงนิและ ผอ.กองคลัง/กอง 

บริหารงาน 

หัวหนาการเงิน/ผอ.ท่ีดูแล

ดานการคลัง 
 

รอเลขานุการผูบริหารเสนออนุมัติเบิกจาย  ผูทําหนาท่ีเสนออนุมัติเอกสาร  

รอหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน อนุมัติ

เบิกจาย  

ผูมีอํานวจอนุมัติของสวนงาน/

หนวยงาน 
 

รอบันทึกรายการหักลางเงินยืม  
ผูบันทึกเงินยืมทดรองจาย 

(JV) 
 

รอบันทึกเบิกจายงบประมาณ (KKUFMIS)  
ผูบันทึกเบิกจาย (U)และผู

บันทึกใบสั่งจาย (FN) 
 

หลักการ/เบิกจาย  Completed  สิ้นสุดกระบวนการแลว 
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4.3  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

      การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในการดําเนินการบริหารจัดการการเดินทางไปปฎิบัติงานทั้ง

ในและตางประเทศของผูบริหาร โดยเร่ิมตั้งแตข้ันเตรียมการ ขั้นดําเนินการ ข้ันติดตาม และประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

4.3.1 ขั้นเตรียมการ 

ภาระงานที่ รับผิดชอบของเลขานุการผูบริหารท่ีมีความหลากหลาย เชน งานสารบรรณ การ

ประสานงาน การนัดหมาย การใหบริการ การประชุม การตอนรับ การเงินและพัสดุ การเปนเลขานุการ

ผูบริหารท่ีดี เปนตน ในคร้ังนี้จะนําเสนอการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในและตางประเทศของผูบริหาร

ตามที่ไดกลาวมาแลว เปนภาระงานในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหาร คณะสถาปตยกรรม

ศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนการใหบริการแกผูบริหารคณะสถาปตยกรรมศาสตร  ดังนั้นผูเขียนคูมือการ

ปฏิบัติงานในฐานะนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ งานเลขานุการผูบริหาร ผูใหบริการปฏิบัติงานเพ่ือ

อํานวยความสะดวกในการเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในและตางประเทศของผูบริหาร ซึ่งการปฏิบัติงานที่ผานมา

วาพบปญหา อุปสรรค อยางไรบาง และผูบริหารมีความพึงพอใจในระดับใด สอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร 

วิสัยทัศน พันธกิจ ของกองบริหารงานคณะอยางไร เพ่ือนําขอมูลประกอบวางแผน การดําเนินการและการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน เก่ียวกับการบริหารจัดการการเดินทางไปปฏิบัติงานท้ังในและตางประเทศของ

ผูบริหาร ซึ่งไดเตรียมการ ดังนี้ 

(1) การวางแผนการปฏิบัติงาน โดยไดรับมอบหมายงานใหปฏิบัติงานในสังกัดปฏิบัติงานทุกรอบการ

ประเมิน พรอมเกณฑการประเมินใหชัดเจน และสอดคลองตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่ง

ประกอบดวย 4 มาตรฐาน ไดแก  

มาตรฐานท่ี 1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงาน  

มาตรฐานท่ี 2 บุคลากรมีความสามารถดานการปฏิบัติงาน  

มาตรฐานท่ี 3 บุคลากรเปนผูมคีณุธรรม จริยธรรม และจิตสํานึกในการใหบริการ 

มาตรฐานท่ี 4 บุคลากรเปนผูปฏิบัติงานที่สอดคลองกับวิสัยทัศนของคณะ 

(2) การดําเนินตามแผนท่ีกําหนดไวดวยวิธีการศึกษา วิเคราะห กฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับการทําเรื่อง

ไปปฏิบัติงานตองศึกษาแผนการเดินทาง ที่พัก ขอมูลผูประสานงานเพ่ือเปนขอมูลใหผูบริหารใชประกอบการ

ตัดสินใจ วางแผนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานใหผูบริหาร ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานตามแผนที่

กําหนดไว เมื่อผูบริหารเดนิทางกลับมา ใหจัดทําเร่ืองขออนุมตัิเบิกจายโดยเร็วและถูกตองตามหลักการ 

(3) การประเมินผลการปฏิบัติงาน ในการดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานและขออนุมัติ

เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเปนไปตามแผนที่กําหนดไวหรือไม สอบถามความพึงพอใจของ

ผูบริหารดานการเดินทาง เอกสารประกอบการเดินทางไปปฏิบัติงานตาง ๆ ตรงตามความตองการหรือไม มี

ขอเสนอแนะ/ปรับปรุงอยางไร นาขอมูลจากการประเมินความพึงพอใจประกอบการพัฒนางานและคูมือการ
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ปฏิบัติงาน เรื่อง การขออนุมัติและบริหารจัดการคาเดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหารคณะสถาปตยกรรม

ศาสตรแบบออนไลน (Digital Process Automation) การวางแผนงานในปฏิบัติงานครั้งตอไป ตลอดจนการ

ทบทวนกระบวนการดาเนินการตั้งแตกระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน จนขออนุมัติเบิกจายการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน หากพบขอบกพรองควรปรับปรุงแกไขและพัฒนางานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

ในครั้งตอไป 

4.3.2 ขั้นดําเนินการ 

                  การปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการการเดินทางไปปฏิบัติงานของผูบริหาร 

มหาวิทยาลัยขอนแกนจะตองปฏิบัติใหสอดคลองกับแผนการปฏิบัติงานและกระบวนงานที่วางไว ทั้งการการ

บริหารจัดการการเดินทางไปปฏิบัติงานในราชอาณาจักร และการบริหารจัดการการเดนิทางไปปฏิบัติงานนอก

ราชอาณาจักร และปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 4 มาตรฐานดังกลาวขางตน เพ่ือสงผลตอความพึงพอใจ

ของผูบริหาร 

4.3.3 ขั้นติดตามประเมินผลกการปฏิบัติงาน 

                  การตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเปนขั้นตอนในการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานจรงิ

โดยการสอบถามความพึงพอใจของผูบริหาร นําขอมูลจากการประเมินความพึงพอใจของผูบริหารมาใช

ประกอบการพัฒนางานและการวางแผนงานในปฏิบัติงานคร้ังตอไป ตลอดจนการทบทวนกระบวนการ

ปฏิบัติงานตั้งแตกระบวนการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัติงาน จนขออนุมัติเบิกจายการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

หากพบขอบกพรอง ควรปรับปรุงแกไข เพ่ือพัฒนางานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในครั้งตอไป 

4.4 คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

4.4.1 จรรยาบรรณวิชาชีพ 

พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป ปฏิบัติงานในมหาวิทายาลัยขอนแกน พึงถือปฏิบัติตามจรรยาบรรณที่ กําหนดไว

ใน ขอบังคบัมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย จรรยาบรรณและการ ดําเนินการดานจรรยาบรรณของผูปฏิบัติงาน 

มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ.2566 อยางเครงครัด 

4.4.2 จรรยาบรรณตอตนเองและวิชาชีพ 

ผูปฏิบัติงานพึงประพฤติตนใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานหรือ ตําแหนงที่ดํารงอยูโดยยึดมั่นในหลักแหง

คุณธรรมและจริยธรรม เพ่ิมพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางานเพ่ือใหการปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพและไดประสิทธิผลย่ิงข้ึน ละเวนการนําผลงานหรือผลงานทางวิชาการของตนเองที่เคยใชมาแลว

มาใชใหมอยาง  ผิดวิธี  

4.4.3 จรรยาบรรณตอมหาวิทยาลัย 

ผูปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงชื่อเสียง เกียรติภูมิ และประโยชนของมหาวิทยาลัย มีความซื่อสัตย 

โปรงใส เสมอภาค และปราศจากอคติ ปฏิบัติงานอยางเต็มกําลังความสามารถ ขยันหมั่นเพียร รอบคอบ 

รวดเร็ว ถูกตอง สมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงหลักธรรมาภิบาล ตรงตอเวลาและใชเวลาในการปฏิบัติงานใหเปน
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ประโยชน   ตอมหาวิทยาลัย คํานึงถึงการดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดคุมคา ทั้ง

ตองระมัดระวังมิใหเกิดความเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

ปฏิบัติงานโดยไมมีผลประโยชนทับซอนใด ๆ แกตนเองหรือพวกพอง  

 

4.4.4 จรรยาบรรณของผูบังคับบัญชา ผูอยูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 

ผูบังคับบัญชาพึงปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูอยูใตบังคับบัญชา ควบคุม กํากับ และดูแลการปฏิบัติ

ตามจรรยาบรรณของผูอยูใตบังคับบัญชา รวมถึงสงเสริมและสนับสนุนใหผูอยูใตบังคับบัญชาไดเรียนรูและ

ตระหนักถึงการปฏิบัติตาม จรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย รับฟงความคิดเห็นของผูอยูใตบังคับบัญชาตลอดจน

ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาดวยหลักธรรมาภิบาล  ดูแลเอาใจใสผูอยูใตบังคับบัญชาทั้งในดานการปฏิบัติงาน 

ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ และการสงเสริมใหผูอยูใตบังคับบัญชาไดเพ่ิมพูนพัฒนาความรูความสามารถตามความ

จําเปนและเหมาะสม  ผูบังคบับัญชา ผูอยูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน พึงปฏิบัติตอกันดวยความสุภาพและมี

มนุษยสัมพันธอันดีตอกัน  

4.4.5 จรรยาบรรณตอนักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชน และสังคม 

ผูปฏิบัติงานพึงใหบริการอยางเต็มกําลังความสามารถ ปราศจากอคติ และมีความเสมอภาค ดวยความ

สุภาพ มีความเอื้อเฟอ และมีอัธยาศัยไมตรท่ีีดี ใหบริการดวยความรวดเร็ว ตรงตามเวลา และไมชักชา   

4.4.6 จรรยาบรรณอยางรายแรง 

 กระทําการใด ๆ ท่ีเปนการคัดลอกหรือนําผลงานหรือผลงานทางวิชาการของบุคคลอื่นหรือที่บุคคลอ่ืน

มีสวนรวมไปเปนผลงานของตนหรอืบุคคลอ่ืนโดยไมชอบ  

 การกระทําใด ๆ อันเปนการลวงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ การกระทําเก่ียวกับชูสาว หรือการกระทํา

อ่ืนใดที่ไมเหมาะสมทางเพศตอผูอื่น  

 กระทําการเรียก รับ หรือ ยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจากบุคคลอ่ืนเพ่ือกระทําการหรือไม

กระทําการอยางใดอยางหนึ่งที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่หรือการปฏิบัติงาน  หรือการกระทําใดท่ีไม

ซื่อสัตยสุจรติ  

 กระทําการเปดเผยความลับของบุคคลอ่ืนที่ไดจากการปฏิบัติงานโดยไมมีหนาที่หรืออํานาจตาม

กฎหมายหรือระเบียบที่เก่ียวของของมหาวิทยาลัย  

 กระทําการสอน อบรม หรือแนะนําเพื่อใหบุคคลอ่ืนกระทําการที่ผิดตอขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ 

คําสัง่ของมหาวิทยาลัย ศีลธรรมอยางรายแรง หรือกฎหมาย  

 การกระทําอ่ืนใดตามที่สภามหาวิทยาลัยกําหนดใหเปนความผิดจรรยาบรรณอยางรายแรง 
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บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค การพัฒนางาน และขอเสนอแนะ 

 

ในบทบาทหนาที่การเปน เลขานุการผูบ ริหาร ผูป ฏิบัติงานในหนาที่นี้  ถือเปนผูสนับสนุน 

ที่สําคัญในการบริหารงานของผูบริหาร การปฏิบัติงานเลขานุการจึงไมใชเพียงการจัดการงานธุรการเทานั้น แต

ยังตองอาศัยทักษะการบริหารจัดการที่ดี เพ่ือใหงานของผูบริหารดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุ

วัตถุประสงคขององคกร ผ ูปฏิบัติงานเลขานุการตองเปนนักบริหารจัดการที่ดี ทั้งการจัดการนัดหมาย การ

จัดการเอกสารและขอมูลสารสนเทศ และการติดตอประสานงาน จากการปฏิบัติงานที่ผานมาถึงปจจุบัน 

ถึงแมวาการใหบริการที่ดีอยางไร แตในภาพรวมยังพบปญหาอุปสรรคและแนวทางการแกไขปญหา รวมถึง

ขอเสนอแนะที่เลขานุการผูบริหาร จะตองรบีแกไขทันที ดังน้ี 

5.1  ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 

5.2  ขอเสนอแนะและการพัฒนางาน 

 

5.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 

 จากการปฏิบัติหนาที่เปนเลขานุการผูบริหาร ไดพบปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขปญหาในการ

ปฏิบัติงาน ดังแสดงในตารางที่ 5.1 

 

ตารางที่ 5.1 แสดงปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน  

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 

ดานเอกสารและการจัดการขอมูล  

การขาดแหลงอางอิงที่เปนมาตรฐานและรวมศูนย

ขอมูลที่มาตราฐานเดียวกัน รวมถึงการจัดเก็บ 

เอกสารสําคัญ เชน หนังสือเชิญ กําหนดการ แผนที่ 

หรือขอมูลผูประสานงานปลายทาง เปนตน กระจัด

กระจายและเขาถึงไดยากในระหวางการเดินทาง 

1. รวบรวมเอกสารอางอิงท่ีเปนมาตรฐาน

และศึกษาเฉพาะกฏระเบียบที่เปน

ปจจุบันเพื่อลดขอผิดพลาด 

2. ท่ีจําเปนทั้งหมดใหอยูในรูปแบบไฟล

ดิจิทัล (PDF) และจัดเก็บในแฟมเดียว 

3. จัดสงสรุปขอมูลสําคัญที่ประกอบดวย

กําหนดการ ขอมูลติดตอ และเอกสาร

แนบที่จําเปนทั้งหมดใหผูบริหารผานทาง

อีเมลหรือแอปพลิเคชันสนทนา กอนการ

เดินทาง 1-2 วัน 

Pornsawat_P
Rectangle
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ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 

ดานงบประมาณและการเบิกจาย  

กระบวนการเบิกจายเงินยืมทดรองมีความลาชา และ

การรวบรวมเอกสารหลักฐานเพ่ือสงใชเงินยืมมีความ

ซับซอน ไมครบถวน 

1. จัดทําแบบฟอรมประมาณการคาใชจาย 

ท่ีชัดเจนและครอบคลุม เพ่ือประกอบ 

การขออนุมัติและขอเงินยืมทดรอง 

2. ประสานงานกับหนวยงานการเงินอยาง

ใกลชิด เพ่ือทาํความเขาใจระเบียบและ

เอกสารที่จําเปน 

3. ใหคําแนะนําและจัดเตรียมแฟมสําหรับ

รวบรวมใบเสร็จใหผูบริหารลวงหนากอน

การเดินทาง 

ดานการสื่อสารและการสนับสนุนระหวางการเดินทาง 

เกิดเหตุการณไมคาดฝน เชน เท่ียวบินลาชา/ยกเลิก 

การเปลี่ยนแปลงกําหนดการ หรือเหตุฉุกเฉิน ปญหา

การประสานงานที่เรียบรอยแลวมีการเปลี่ยนแปลง

ดานยานพาหนะ เชน ยานพาหนะรับ-สง จาก

สนามบินท่ีลาชา  หรือประสานงานพาหนะเชาบริการ

ที่จองไวแลว แตเกิดเหตุการณที่ไมสามารถใหบริการ

ได หรือมีจํานวนยานพาหนะบรกิารที่ไมเพียงพอ  เปน

ตน ทําใหการประสานงานแกไขเปนไปไดยาก 

โดยเฉพาะเม่ืออยูตางเขตเวลา (Time Zone) 

1. กําหนดชองทางการสื่อสารหลักที่ชัดเจน

และรวดเร็วที่สุด (Line, WhatsApp) 

สําหรบักรณีฉุกเฉิน 

2. จัดทําเอกสารขอมูลติดตอกรณีฉุกเฉิน 

ซึ่งประกอบดวยเบอรโทรศัพทของ

เลขานุการ หนวยงาน สถานทตู และ

ประกันการเดินทาง 

3. ตรวจสอบสถานะเท่ียวบินและสภาพ

อากาศของเมืองปลายทางลวงหนา และ

แจงใหผูบริหารทราบหากมีแนวโนมจะ

เกิดปญหา 

ดานการรายงานผลและการตดิตามงาน  

การจัดทํารายงานสรปุผลการเดินทางไปปฏิบัติงาน

และการติดตามงานที่ไดรับมอบหมายเกิดความลาชา

หลังเดินทางกลับ 

1. จัดเตรยีมแบบฟอรมรายงานผลการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน ที่มีหัวขอชัดเจน

และกระชับ เพ่ือใหผูบริหารสามารถ

กรอกขอมูลไดโดยงาย 

2. กําหนดนัดหมายสั้น ๆ หลังเดินทางกลับ 

1-2 วัน เพ่ือสรุปผลและติดตามงานที่

ตองดําเนินการตอ 

ดานความตอเนื่องในการปฏิบัติงาน 

เมื่อมีการหมุนเวียนบุคลากรในตําแหนงเลขานุการ

ผูบริหารจะมีปญหาความไมตอเนื่องในการ

1.ดานการจัดกลุมภาระงานเพ่ือการสอนงาน 

เพ่ือใหผูที่จะมาหมุนเวียนงานเรียนรูไดเร็ว
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ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 

ประสานงานทั้งกับผูบรหิารหรือผูปฏิบัติงาน

เลขานุการผูบริหาร 

ขึ้น ควรแบงงานออกเปน 3 กลุม ตามความ

รับผิดชอบ 

1.1กลุมงานประสานงาน เชน การตอนรบั

แขก , การดูแลรับรองผูบรหิาร และการ

ติดตอประสานงานระหวางหนวยงาน 

1.2.กลุมงานระบบและเอกสาร เชน การใช

ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส, การ

ตรวจสอบแฟมเสนอเซ็น และการจัดการ

ขอมูลในงาน 

1.3.กลุมงานสนับสนุนและพิธีการ เชน การ

จัดหาของขวัญ/ของท่ีระลึก, การจัดหาพัสดุ 

และการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2.ดานการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

กอนการหมุนเวียน ตองทําใหงานที่มี

ลักษณะเฉพาะตัวกลายเปน "ระบบ" ที่ใครก็

ทําแทนได เชน งานปฏิทินนัดหมาย ตองใช

ระบบปฏิทินกลางที่แชรรวมกันได เพ่ือใหผู

มาปฏิบัติงานแทนเห็นภารกิจและทําการ

เตือนผูบริหารไดถูกตอง 

งานสารบรรณ จัดทาํคูมือข้ันตอนการลงรับ-

สงหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส รวมถึง

วิธีการติดตามหนังสือ 

3. ดานการจัดการระบบ "งานท่ีตองทาํแทน

กัน  ควรมกีารกําหนดผุปฏิบัติงานคูกัน โดย 

กําหนดตัวบุคคลที่ชัดเจนเพื่อ "เรียนรูงานซึ่ง

กันและกัน" โดยเฉพาะงานดวน เชน การจด

รายงานการประชุมผูบริหาร หรือการเบิก

จายเงินทั่วไป 



77 
 

 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 

ผูที่มาหมุนเวียนงานควรไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติงานสนับสนุนหนวยงานอ่ืนรวมดวย 

เพื่อสรางความคุนเคยกับเครือขายคนทํางาน 

4. การเตรียมความพรอมผานงานเชิงพัฒนา  

ใหผูท่ีจะมาหมุนเวียนงานเขามามีสวนรวมใน

การ "ปรับปรุงพัฒนาระบบงานหรือ

นวัตกรรม" รวมกับเลขานุการผุบริหาร 

เพื่อใหเขาใจปญหาและที่มาของระบบงาน

นั้นๆ และทําบันทึกการเรียนรูงานใน

ตําแหนงนี้ไวในแผนพัฒนาตนเอง  ของ

บุคลากรที่จะมาหมุนเวียน เพื่อใหตรงกับ

ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติจริง 

5. การสงมอบงานอยางเปนระบบ  

เมื่อมีการหมุนเวียนจริง ตองมีการสงมอบ

ภารกิจอยางเปนระบบและชัดเจนใน

รายละเอียดของแตงานท่ีไดรับมอบหมายไว 

5.2 ขอเสนอแนะและการพัฒนางาน 

1. จัดทําคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดานการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือสรางมาตรฐานและความเขาใจ

ที่ตรงกันสําหรับบุคลากรใหม 

2. พัฒนาระบบการเบิกจายอิเล็กทรอนิกส เพื่อลดข้ันตอน ลดการใชกระดาษ และติดตามสถานะการ

เบิกจายไดแบบเรียลไทม 

3. ใชบริการจัดเก็บขอมูลบนคลาวด (Cloud Storage) เชน Google Drive หรือ OneDrive เปนตน 

โดยสรางโฟลเดอรเฉพาะสําหรับการเดินทางแตละคร้ัง เพื่อใหผูบริหารสามารถเขาถึงขอมูลไดจาก

ทุกท่ีและทุกเวลา 

4. สรางฐานขอมูล ผูประสานงานและสถานที่ที่เคยเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือความสะดวกในการติดตอ

คร้ังตอไป 

5. สมัครใชบริการแจงเตือนสถานะเท่ียวบิน เพื่อรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงแบบเรียลไทม 

6. จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและแผนฉุกเฉิน  สําหรับการเดินทางไปยังพ้ืนที่ที่มีความเสี่ยงสูง  

7. จัดทําปฏิทินการติดตามงานเพ่ือติดตามความคืบหนาของงานที่เกิดขึ้น เพื่อใหสามารถปฏิบัติงาน

อยางเปนระบ 
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