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ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2448 ก่อตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าขึ้น เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม ณ หลังพระราชวัง
จันทร์เกษม ต่อมาในปี พ.ศ. 2467 ได้ตั ้งโรงเรียนครูมูลกสิกรรมขึ้น สอนวิชากสิกรรมที่ตำหนัก
เพนียดอีกหนึ่งแห่งในปีพ.ศ. 2475 ได้ทำการรวมโรงเรียนทั้ง 2 เข้าด้วยกัน ณ ตำหนักเพนียด เมื่อ
ทางราชการประกาศยุบมณฑล ในปี พ.ศ. 2476 จึงมีฐานะเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูลฝึกหัดครู
ประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2479 ย้ายโรงเรียนจากตำหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหารตำบลหัวแหลม แยกเป็น
สองโรงเรียนแล้วเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” และ 
“โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” พ.ศ. 2484 ได้ย้ายโรงเรียน
ฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ไปอยู่ที ่ราชพัสดุติดกับวัดวรโพธิ์ (โรงเรียน
ประตูชัยในปัจจุบัน) โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีฯ ย้ายไปอยู่ที่ตำบลหอรัตนชัย (หอพักอู่ทองในปัจจุบัน) 

พ.ศ. 2491 เปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เป็นโรงเรียน
ฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ต่อมาในปี พ.ศ. 2497 มีการยกฐานะกองการฝึกหัดครูเป็นกรม        
การฝึกหัดครู เมื่อวันที่ 29 กันยายน และได้เริ่มต้น ผลิตครู ป.กศ. ในปี พ.ศ. 2498 

พ.ศ. 2509 ได้ย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยามาตั้ง ณ เลขที่ 96 หมู่ 2 
ถนนปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ยกฐานะขึ้น
เป็นวิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา และได้ทำการรวมโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีฯ เข้ากับวิทยาลัยครู
พระนครศรีอยุธยา 

ในปี พ.ศ. 2511 ต่อมาได้ทำการเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี (ป.อ.) 2 ปี ในปี พ.ศ. 2517  
พ.ศ. 2519 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู เปิดสอนระดับ ปก.ศ., ปก.ศ. สูง 2 ปี, ปริญญาตรี  

(ค.บ.) 2 ปี 
พ.ศ. 2523 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) 4 ปี  
พ.ศ. 2524 เปิดสอนหลักสูตร สภาการฝึกหัดครู 
พ.ศ. 2526 เปิดรับนักศึกษา ป.กศ.สูงเทคนิคการอาชีพ เพ่ิมเติม 6 วิชา แต่หลักสูตรเปิด 

สอนถึงปีการศึกษา 2527 เท่านั้น  
พ.ศ. 2528 เปิดสอนหลักสูตรสาขาวิชาอ่ืนนอกเหนือสาขาวิชาชีพครู 
พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช พระราชทานนาม “ราชภัฏ” และ

ตราสัญลักษณ์ราชภัฏแก่วิทยาลัยครู ทั่วประเทศ เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535  
พ.ศ. 2538 มีการปรับเปลี่ยน พ.ร.บ. วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็น พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏมีผล

บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม 2538 วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา จึงเปลี่ยนเป็น “สถาบัน  
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา”  
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พ.ศ. 2547 มีการปรับเปลี่ยน พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 เป็น พ.ร.บ. มหาวิทยาลัย
ราชภัฏและมีผลบังคับใช้เมื ่อวันที ่ 15 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
จึงเปลี่ยนเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ปรัชญาการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
ปรัชญา 

คุณธรรม นำความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก 
 
วิสัยทัศน์ 

เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏที่มีความเป็นเลิศด้านการพัฒนา นวัตกรรมที่สอดคล้องกับการศึกษา
และพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืนด้วยทุนทางวัฒนธรรมแห่งเมืองมรดกโลก ภายในปี 2570 

 
พันธกิจ 

ด้านพัฒนากำลังคนขั้นสูง    
1. มุ ่งผลิต พัฒนากำลังคนทุกช่วงวัย ให้มีคุณภาพและสมรรถนะขั ้นสูง เพื ่อรองรับต่อ  

การเปลี ่ยนแปลง มีความสอดคล้องกับความต้องการของสังคมและตอบโจทย์ต่อยุทธศาสตร์          
การพัฒนาประเทศ 

2. ให้ความสำคัญต่อกระบวนการ การผลิตและพัฒนากำลังคนขั้นสูง การพัฒนาเทคโนโลยี 
ต้นแบบทางการศึกษา รวมถึงการพัฒนางานวิจัย การสร้างนวัตกรรม และการบูรณาการศาสตร์  
อย่างครบวงจร และส่งผลกระทบ (Impact) ต่อเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อม  
  

ด้านพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรม    
1. พัฒนางานวิจัย ให้มีคุณภาพสูง ตรงตามความต้องการด้วยการบูรณาการศาสตร์และ    

ทุนทางวัฒนธรรมแห่งเมืองมรดกโลกอย่างครบวงจร และส่งผลกระทบ ( Impact) ต่อการพัฒนา
การศึกษาและการพัฒนาท้องถิ่นในทุกมิติ 

2. มุ่งผลิต พัฒนานวัตกรรมและต้นแบบนวัตกรรมทางการศึกษา ให้มีคุณภาพสูง ตรงตาม
ความต้องการ มีความเหมาะสม สอดคล้องกับการพัฒนาท้องถิ่นในทุกมิติ    

3. ส่งเสริมและพัฒนางานค้นคว้า วิจัยด้านประวัติศาสตร์ และบูรณาการองค์ความรู้ "อยุธยา
ภูมิ" เพื่อการเป็นศูนย์กลางทางข้อมูล ศูนย์กลางการศึกษาประวัติศาสตร์ วัฒนธรรมและภูมิปัญญา
อยุธยาของโลก  

ด้านพัฒนาท้องถิ่น    
1. มุ่งพัฒนาท้องถิ ่นโดยให้มหาวิทยาลัยเป็นศูนย์กลางการเรียนรู ้ในการพัฒนาท้องถิ่น         

สู่การสร้างมูลค่าทุนชุมชนให้มีความสามารถในการบริหารจัดการตนเอง ตลอดจนการสร้าง นวัตกรรม
ชุมชนเพ่ือยกระดับการพัฒนาท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพ มั่นคงและยั่งยืน 
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ด้านพัฒนามหาวิทยาลัย    
1. มุ่งพัฒนาเป็นมหาวิทยาลัยที่มีการบริหารจัดการอย่างชาญฉลาด ก้าวทันเทคโนโลยี  

เป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัลที่มีความล้ำสมัย รองรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต (Digital University)  
2. ส่งเสริมและพัฒนาทักษะบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ มีผลงานดีเยี่ยม มีผลงาน     

สูงกว่าเป้าหมายที่กำหนด มีศักยภาพท่ีจะเติบโตเป็นผู้นำองค์กร (Future Leader)  
  

ด้านการสร้างคุณค่าทุนทางวัฒนธรรมและภูมิอยุธยา    
1. สืบสาน รักษา พัฒนาต่อยอด และยกระดับภูมิปัญญาโบราณ "อยุธยาภูมิ" ซึ ่งเป็น          

ทุนทางวัฒนธรรมอันทรงคุณค่าแห่งเมืองมรดกโลก ด้วยงานวิจัยและนวัตกรรมและ ส่งมอบผลลัพธ์  
อันทรงคุณค่าคืนสู่สังคม    

 
ปรัชญาการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

"ความรู้ สู่ปัญญา พัฒนาสังคม" 
ความรู้ มุ่งพัฒนาผู้เรียนตามผลลัพธ์การเรียนรู้ที่ตอบสนองต่อความต้องการของผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย จัดการเรียนการสอนควบคู่การปฏิบัติ โดยบูรณาการกับการทำงานจริง 
สู ่ป ัญญา ผ ู ้ เร ียนสามารถพัฒนาทักษะเด ิม เสร ิมสร ้างทักษะใหม่ ปร ับต ัวได ้ตาม                

การเปลี่ยนแปลง และเรียนรู้ได้ตลอดชีวิต 
พัฒนาสังคม บัณฑิตสามารถนำองค์ความรู ้ที ่ได้รับไปพัฒนาชุมชน สังคมและท้องถิ่น          

มีคุณธรรม จริยธรรม และมีสำนึกรับผิดชอบต่อสังคม 
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ค่านิยมองค์กร สมรรถนะ  

ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
  

ค่านิยมของมหาวิทยาลัย  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมรรถนะ (Performance) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา คือ “ปัญญาของท้องถิ่น” 
- เชี่ยวชาญเกี่ยวกับมรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
- เชี่ยวชาญในการพัฒนาทรัพยากรท้องถิ่นให้เติบโตและเป็นประโยชน์ต่อท้องถิ่น 
- เข้าใจ เข้าถึง มุ่งแก้ใขปัญหาที่มีอยู่ในท้องถิ่น 
- มีเครือข่ายความร่วมมือทั้งหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในท้องถิ่น 

 
อัตลักษณ์ คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

อัตลักษณ์ (Identity) 
“หล่อหลอมการพัฒนากำลังคน ด้วยภูมิปัญญาอันทรงคุณค่า สืบสาน รักษา ศิลปวัฒนธรรม  

แห่งเมืองมรดกโลก” 
 

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
มีวินัย : เป็นผู ้มีวินัย โดยปฏิบัติตามระเบียบ กฎเกณฑ์ และกฎหมายตลอดทั ้งยึดมั ่นใน

จรรยาบรรณวิชาชีพและกรอบคุณธรรม จริยธรรมเพื่อความเป็นพลเมืองที่เข้มแข็ง 
ใฝ่รู้ : เป็นผู้มีความตั้งใจใฝ่รู้ นำทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 มาบูรณาการศาสตร์ต่างๆ 

เพื ่อสร้างองค์ความรู ้ใหม่ และประยุกต์ใช้ความรู้ในการประกอบสัมมาอาชีพ รู ้คุณค่าและรักษ์       
ความเป็นไทย โดยเน้นการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

เป็นผู้มีจิตอาสา : เป็นผู้มีความเสียสละ เห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตนและ
สามารถใช้ความรู้ร่วมแก้ไขปัญหาเพ่ือพัฒนาสังคมและท้องถิ่น 

 
 
 

D 
Digital and 

Smart 
University 

 
 
 

ดิจิทลั 

C 
Culture 
Capital 

and 
sustainable 
community 

 

วฒันธรรม 

I 
Innovation and 
Integration of 

study, 
research, 

and academic 
service 

นวตักรรม 

D 
Development 

for 
Global Citizen 

and Global 
Talent 

 

การพฒันา 

E 
Excellence of 
Education for 

career and 
collaboration 

 
 

ความเป็นเลิศ 
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วัฒนธรรมองค์กร และคำอธิบาย 

“ร่วมคิด ร่วมทำ น้อมนำศาสตร์พระราชาเพ่ือการพัฒนาองค์กร และท้องถิ่น อย่างยั่งยืน” 
ร่วมคิด : การมีส่วนร่วมของบุคลากรในการคิด การกำหนดทิศทาง และการพัฒนาองค์กร 
ร่วมทำ : บุคลากรในองค์กรจากทุกภาคส่วนของมหาวิทยาลัยร่วมทำงานเพื่อบรรลุเป้าหมายที่

กำหนดร่วมกัน น้อมนำศาสตร์พระราชาเพ่ือการพัฒนาองค์กรและท้องถิ่น : การนำศาสตร์ต่างๆ ตาม
แนวทางศาสตร์พระราชามาประยุกต์ในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อพัฒนาองค์กร และท้องถิ่นอย่างยั่งยืน :  
มหาวิทยาลัยเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูง พัฒนาท้องถิ่นให้มีความม่ันคง ยั่งยืน เป็นที่พ่ึงของสังคม 

 
พันธกิจตามกฎหมาย 

มหาว ิทยาล ัยราชภัฏพระนครศร ีอย ุธยา ม ีภาระหน้าที ่ ในการปฏิบ ัต ิงานที ่กำหนดใน
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗ และ ๘ ดังนี้ 

มาตรา ๗ ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลัง ปัญญา
ของแผ่นดิน ฟื ้นฟูพลังการเร ียนรู ้ เช ิดชูภ ูม ิป ัญญาของท้องถิ ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพ่ือ             
ความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษา การใช้
ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั ่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้
การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั ้นสูง ทำการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่ง เสริม       
วิทยฐานะครู 

มาตรา ๘ ในการดำเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ให้กำหนดภาระหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้ 

1) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่นภูมิปัญญา
ไทย และภูมิปัญญาสากล 

2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สำนึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีก
ทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพื่อช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิต
บัณฑิตดังกล่าวจะต้องให้มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 

3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่น
และของชาติ 

4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่นให้มี
จิตสำนึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
คุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
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7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับ
การดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้เกิด
การจัดการ การบำรุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล
และยั่งยืน 

8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริ ในการปฏิบัติ
ภารกิจของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

 

๗
 

https://www.aru.ac.th/public/pdf/structure66.pdf
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ประวัติความเป็นมาคณะครุศาสตร์ 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นหน่วยผลิตและพัฒนาครูที ่มี
พัฒนาการมาจาก “โรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่า” ซึ่งก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ.2448 
จนถึงปัจจุบันมีสถานะเป็นคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา โดยมีพัฒนาการที่
สำคัญ 4 ช่วงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

1. ช่วงเป็นโรงเรียนฝึกหัดครู (พ.ศ.2448-2508) 
- ปี พ.ศ.2448 (1 กรกฎาคม) ก่อตั้ง “โรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่า” ที่หลังพระราชวัง  

จันทรเกษม มณฑลกรุงเก่า จัดสอนวิชาสามัญอนุโลมเพิ่มวิชาครูหรือหลักสูตรครูมูลฐาน (ครู ป.) 
- ปี พ.ศ.2458 โรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าได้เปลี่ยนระเบียบตามระเบียบการฝึกหัดครูมูลหัว

เมืองของกระทรวงธรรมการ 
- ปี พ.ศ.2467 ตั้ง “โรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรม” ที่ตำหนักเพนียด มณฑลกรุงเก่า โดยจัด

สอนวิชาสามัญ (ให้เรียนวิชากสิกรรม) 
- ปี พ.ศ.2475 ยุบเลิกแผนกฝึกหัดครูมูลสามัญ (โรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่า) รวมอยู่ใน 

“โรงเรียนฝึกหัดครูมูล” ที่ตำหนักเพนียดมณฑลกรุงเก่า และได้ยุบเลิกหลักสูตรครูมูล (ครู ป.) 
- ปี พ.ศ.2476 ได้ปรับเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูมูล ฝึกหัดครูประกาศนียบัตร จังหวัด

พระนครศรีอยุธยา” โดยตั้งที่ตำหนักเพนียด จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และได้เปิดสอนหลักสูตรครู
มูลกสิกรรม พ.ศ.2467 ตามเดิม 

- ปี พ.ศ.2479 (1 มิถุนายน) ได้แยกเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตร จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา” (โรงเรียนฝึกหัดครูชาย ซึ่งชาวบ้านเรียกว่าโรงเรียนประกาศหรือโรงเรียนผักกาด 
ที่กรมทหารหัวแหลม และ “โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” 
(โรงเรียนฝึกหัดครูสตรี)) โดยเปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) และประกาศนียบัตร
ครูประชาบาล (ครู ป.บ.) 

- ปี พ.ศ.2484 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรพระนครศรีอยุธยา ย้ายไปอยู่ที่ข้างวัดวรโพธิ์
(โรงเรียนประตูชัยในปัจจุบัน) ส่วนโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีฯ ย้ายไปอยู่ ต.หอรัตนไชย (หอพักอู่ทองใน
ปัจจุบัน) 

- ปี พ.ศ.2491 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปลี่ยนชื่อเป็น 
“โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา” โดยเปลี่ยนระเบียบของหลักสูตรครู ว. และ ป.บ. 

- ปี พ.ศ.2497 มีการยกฐานะกองฝึกหัดครูเป็นกรมการฝึกครูและยกเลิกการผลิตครู ว. ครู 
ป.บ. และ ครู ป. 

- ปี พ.ศ.2498 เริ่มใช้ระบบการฝึกหัดครูของกรมการฝึกหัดครูและเปิดสอนหลักสูตรครู ป.กศ. 
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2. ช่วงเป็นวิทยาลัยครู(พ.ศ.2509-2537) 
- ป ี พ.ศ.2509 โรงเร ียนฝึกหัดคร ูพระนครศร ีอย ุธยาได ้ยกฐานะเป็น “ว ิทยาล ัยครู

พระนครศรีอยุธยา” และย้ายมาตั้งที่เลขที่ 96 ถนนโรจนะ (ที่ตั้งปัจจุบัน) 
- ป ี  พ.ศ.2511 รวมโรงเร ียนฝ ึกห ัดคร ูสตร ีพระนครศร ีอย ุธยาเข ้าก ับว ิทยาล ัยครู

พระนครศรีอยุธยาเป็นวิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาตามเดิม 
- ปี พ.ศ.2517 วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาเปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรี (ป.อ) 
- ปี พ.ศ.2519 วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาได้ใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครูสอนระดับ ป.กศ.

สูง และ ค.บ. (2 ปี) 
- ปี พ.ศ.2523 วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาได้เปิดสอนหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต ค.บ.(4 ปี) 
- ปี พ.ศ.2524 วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาได้ใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ.2524 
- ปี พ.ศ.2528 วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาเปิดสอนโดยมีระบบหลักสูตรสาขาวิชาอ่ืน 

นอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครูด้วย 
3. ช่วงเป็นคณะครุศาสตร์ สถาบันราชภัฏ(พ.ศ.2538-2546) 
- ปี พ.ศ.2538 (25 มกราคม) วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา เปลี่ยนสถานะเป็น “สถาบัน    

ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” และเกิด “คณะครุศาสตร์” ขึ้นเป็นส่วนราชการที่มีภารกิจจัดการศึกษา
ตามหลักสูตรสาขาการศึกษา 

4. ช่วงเป็นคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ(พ.ศ.2547-ปัจจุบัน) 
- ปี พ.ศ.2547 คณะครุศาสตร์ สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เปลี่ยนสถานะเป็น “คณะ   

ครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” ตาม พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 
- ปี พ.ศ.2548 จนถึงปัจจุบัน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา             

มีพัฒนาการในการผลิตและพัฒนาครูต่อเนื่องมานับรวมทั้งหมดเป็นเวลา 112 ปี มีการขยายการจัด
การศึกษาครอบคลุมตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา ปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอก มีการจัดการเรียนการสอนสาขาการศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต(ค.บ.)(5 ปี) คือ 
สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย สาขาวิชาคณิตศาสตร์ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ 
สาขาวิชาพลศึกษา สาขาวิชาสังคมศึกษา สาขาวิชาการศึกษาพิเศษและการสอนภาษาไทย สาขาวิชา
การศึกษาพิเศษและการสอนภาษาไทย สาขาวิชาการสอนภาษาไทย สาขาวิชาการสอนภาษาอังกฤษ 
และสาขาวิชาการประถมศึกษา นอกจากนี้ยังได้เปิดสอนหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตร
ประกาศนียบัตรบัณฑิต(ป.บัณฑิต)วิชาชีพครู และการบริหารการศึกษา หลักสูตรครุศาสตร  
มหาบัณฑิต(ค.ม.) การจัดการเรียนรู้ และการบริหารการศึกษา และหลักสูตรครุศาสตรดุษฎีบัณฑิต
(ค.ด.) การบริหารการศึกษา โดยจัดการศึกษาร่วมกับสำนักงานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาด้วย 
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ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ คณะครุศาสตร์ 
 

ปรัชญา (Philosophy) 
         "คุณภาพ เสริมคุณธรรม ร่วมพัฒนาการศึกษาในท้องถิ่นมุ่งสู่สากล" 
 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
         "แหล่งความเป็นเลิศ ด้านการผลิตและพัฒนาครู เพื่อการพัฒนาท้องถิ่นสู่สากลอย่าง

ยั่งยืน" 
 
พันธกิจ (Mission) 

➢ ผลิตบัณฑิตครูส ู ่ความเป็นเลิศด้านการศึกษา ตามมาตรฐานวิชาชีพครูและ        
ความต้องการของท้องถิ่น 

➢ ผลิตผลงานวิจัยเพื่อเสริมสร้างนวัตกรรมและองค์ความรู ้ใหม่ในการพัฒนาด้าน
การศึกษาของท้องถิ่น 

➢ บริการวิชาการแก่ชุมชนเพ่ือตอบสนองความต้องการของสังคมและท้องถิ่น 
➢ สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษา   

ทั้งภายในและต่างประเทศ 
 
อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ คณะครุศาสตร์ 
 

อัตลักษณ์ 
        เด่นความเป็นครู รู้คิด มีจิตอาสา พัฒนาศาสตร์การสอน 

 
เอกลักษณ์ 

             สร้างครูดี มีเครือข่ายการศึกษา สืบสานภูมิปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
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โครงสร้างหน่วยงานคณะครุศาสตร์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะครุศาสตร์ 

สำนักงานคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป งานวิชาการและพัฒนา
นักศึกษา 

- งานแผนและงบประมาณ 
- งานธุรการ 
- งานบุคคล 
- งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
- งานบริการวิชาการและ
พัฒนาท้องถิ่น 
 
 

- งานวิชาการ 
- งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 
- งานพัฒนานักศึกษา 
- ศูนย์การศึกษาพิเศษ 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะครุศาสตร์  

เพื่อเสริมสร้างประสิทธิภาพการดำเนินงานในสำนักงานคณบดี คณะครุศาสตร์ ให้เป็นไป
อย่างราบรื่น สอดคล้องกับเป้าหมายของคณะ และเพื่อสนับสนุนให้บุคลากรสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
อย่างเต็มศักยภาพ มีความชัดเจนในบทบาท และทำงานร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้กำหนด
แนวทางการแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
งานบริหารงานทั่วไป 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน งานจัดพิมพ์และแจกจา่ย

เอกสารลงทะเบียนรับหนังสือลงทะเบียนส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก
ส่วนราชการ (ร่าง พิมพ์ ทาน) จัดทำประกาศ ระเบียบ คำสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ ของคณะ 

   (2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้าน
ต่างๆรวบรวมจัดทำทะเบียนและค้นหาระเบียบคำสั่ง กฎ ข้อบังคับ และระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ และ
แนวทางปฏิบัติของทางราชการ จัดเข้าแฟ้ม และจัดเก็บทางอิเล็กทรอนิกส์ 

   (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
สำหรับการประชุม บันทึกเรื ่องเสนอที่ประชุม จัดทำวาระการประชุมเสนอผู้บริหาร ทำรายงาน       
การประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การดำเนินการประชุม เช่น ประชุมคณาจารย์คณะครุศาสตร์ 

   (4) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือ
อำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

   (5) สำรวจครุภัณฑ์ จำหน่าย/จัดทำบัญชีวัสดุคงคลังเหลือให้เป็นปัจจุบันและรายงาน
ประจำปี รวมถึงตรวจสอบเอกสาร/ใบสำคัญ การขออนุญาต/ขออนุมัติ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง
ตามระเบียบการพัสดุและการเบิกจ่ายเงิน 

   (6) งานการเก็บรักษาพัสดุ-ครุภัณฑ์ และเบิกจ่ายพัสดุ-ครุภัณฑ์รวบรวมหลักฐานการตรวจ
รับครุภัณฑ์ของคณะสาขาวิชา ตามระเบียบพัสดุ 

   (7) งานจัดซื้อจัดจ้าง-เบิกจ่าย วัสดุรายวิชาศึกษาทั่วไป ครุภัณฑ์สนับสนุนการศึกษา
(งบประมาณแผ่นดิน และงบบำรุงการศึกษา) ของคณะครุศาสตร์ซื้อวัสดุ (วัสดุสำนักงาน/งานบ้านงาน
ครัว/วัสดุเกษตร ฯลฯ) จ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์/ซื้อวัสดุสำหรับการซ่อมแซม จ่ายค่าสาธารณูปโภค ของ
คณะครุศาสตร์ 

   (8) กำหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ ดูแลความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณคณะครุศาสตร์ให้บริการด้านอาคารสถานที่แก่หน่วยงานทั้งใน
และนอกคณะฯ ดูแลซ่อมบำรุง ปรับปรุงรักษา ซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารอ่ืน ตลอดจนครุภัณฑ์และ
สิ่งของเครื่องใช้ให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที ่ร ับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของคณะครุศาสตร์ เพื ่อให้

ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน 
   (1) ประสานงานกับผู้บริหาร คณะกรรมการ หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อเชิญประชุม จัดเตรียม

เอกสารการประชุม และประสานสถานที่ประชุม 
   (2) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
   (3) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
   (1) ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ของมหาวิทยาลัยและคำปรึกษา

ปัญหาต่างๆ แก่ผู้มาติดต่อ 
  (2) ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร และการจัดกิจกรรมในส่วนของคณะและมหาวิทยาลัย 
  (3) ให้คำแนะนำเบื้องต้น เกี่ยวกับการขออนุญาตต่างๆ แก่ผู้รับบริการ เช่น การขอใช้ห้อง

ประชุม การยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์ เป็นต้น 
๕. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  (1) งานรับผิดชอบของสาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย เช่น การติดต่อประสานงานระหว่าง

นักศึกษาและอาจารย์ จัดเตรียมข้อมูลเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับโครงการที่ดำเนินการ จัดทำหนังสือ      
ขออนุญาต/อนุเคราะห์ที่ใช้ในการดำเนินโครงการ จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการซื้อจ้าง -เบิกจ่าย ยืมเงิน
รวมทั้งการติดตามการใช้จ่ายประมาณงบและสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ ติดตามการจัดทำเล่ม
รายงานผลการดำเนินโครงการกิจกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 

  (2) ปฏิบัติตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยฯ และคณะครุศาสตร์ 
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ส่วนที่ 2  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาคณะครุศาสตร ์

 
การพัฒนานักศึกษาคณะครุศาสตร์ถือเป็นกระบวนการสำคัญที่มุ ่งเน้นการผลิตบัณฑิต        

ในสายวิชาชีพครู ซึ ่งถือเป็นหัวใจสำคัญในการขับเคลื่อนและพัฒนาระบบการศึกษาอย่างยั ่งยืน      
การพัฒนาดังกล่าวไม่ได้จำกัดอยู่เพียงการเสริมสร้างความรู้ทางวิชาการเท่านั้น แต่ยังครอบคลุมถึง
การพัฒนาทักษะในวิชาชีพ การฝึกปฏิบัติงานจริง และการปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมที่จำเป็นต่อ     
การเป็นครูที่ดี และเพื่อเตรียมความพร้อมให้นักศึกษาสามารถก้าวเข้าสู่การปฏิบัติงานจริงได้อย่าง
มั่นใจและมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการจัดสรรงบประมาณเพื่อสนับสนุนวัสดุฝึก เป็นปัจจัย
สำคัญในการเสริมสร้างศักยภาพของนักศึกษา ช่วยให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์ที่ใกล้เคียงกับ
สถานการณ์จริง สามารถนำความรู้และทักษะที่ได้จากการฝึกปฏิบัติไปประยุกต์ใช้ในบริบทของ       
การเรียนการสอนในอนาคต 

ดังนั้น การจัดสรรทรัพยากรที่เหมาะสมและเพียงพอจึงเป็นเครื่องมือที่ช่วยสนับสนุนให้      
การพัฒนานักศึกษาคณะครุศาสตร์บรรลุเป้าหมายในการผลิตครูที่มีคุณภาพ มีจิตวิญญาณของ    
ความเป็นครู และพร้อมที่จะเป็นกำลังสำคัญในการยกระดับระบบการศึกษาให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้นต่อไป 
 
ที่มาและความสำคัญ 

โครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาคณะครุศาสตร์ มีจุดเริ่มต้นจากการเล็งเห็นถึงความสำคัญ
ของการจัดหาวัสดุฝึกที่มีคุณภาพและเหมาะสม เพื่อสนับสนุนการเรียนรู้เชิงปฏิบัติของนักศึกษาใน
หลากหลายสาขาวิชา โดยเฉพาะในกระบวนการฝึกสอน การทดลองใช้สื่อการเรียนการสอน และ     
การจัดกิจกรรมที่ช่วยพัฒนาทักษะที่จำเป็นในวิชาชีพ เป้าหมายสำคัญของโครงการคือการยกระดับ
คุณภาพการศึกษา ส่งเสริมให้นักศึกษาเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญและพร้อมตอบสนองต่อความต้องการ
ของสังคมและประเทศชาติ 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ 

เพื่อให้เข้าใจเนื้อหาและขอบเขตของการดำเนินงานนี้ได้ชัดเจนมากขึ้น คำสำคัญในบริบทนี้
ถูกนิยามไว้ดังนี้ 

1. คณะครุศาสตร์ (Faculty of Education) 
คณะครุศาสตร์ หมายถึง หน่วยงานทางวิชาการในมหาวิทยาลัยที่จัดการเรียนการสอน

เกี่ยวกับการผลิตและพัฒนาครูผู้สอนในระดับต่าง ๆ 
ที่มา: อ้างอิงจากพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่กำหนดให้คณะครุศาสตร์มีบทบาท
สำคัญในการผลิตครูที่มีคุณภาพ 
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2. การพัฒนานักศึกษา (Student Development) 
การพัฒนานักศึกษา หมายถึง กระบวนการส่งเสริมความรู้ ทักษะ และคุณธรรมจริยธรรมของ

นักศึกษา เพ่ือเตรียมความพร้อมทั้งด้านทฤษฎีและปฏิบัติสำหรับการประกอบอาชีพในอนาคต 
ที่มา: จากแนวทางของกระทรวงศึกษาธิการที่มุ่งเน้นการพัฒนานักศึกษาให้มีสมรรถนะสอดคล้องกับ 
ยุคสมัย 

3. วัสดุฝึกสำหรับนักศึกษา(Training materials for students) 
วัสดุฝึกสำหรับนักศึกษา หมายถึง วัสดุและอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน เพ่ือ

สนับสนุนการเรียนรู้ของนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา โดยในแต่ละรายวิชาจำเป็นต้องมีการจดัหา 
จัดซื้อ หรือผลิตวัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นสื่อการเรียนการสอนที่มีประสิทธิภาพ เช่น          
สื่อดิจิทัล เครื่องมือทดลอง หรืออุปกรณ์เฉพาะทางในสาขาวิชา เพื่อให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์     
การเรียนรู้ที่ตอบโจทย์ทั้งทางทฤษฎีและปฏิบัติ 
ที่มา: อ้างอิงจากแนวปฏิบัติของคณะครุศาสตร์ ที่เน้นการจัดหาสื่อและอุปกรณ์เพื่อพัฒนาทักษะ
วิชาชีพให้ตรงตามมาตรฐาน 

4. งบประมาณ (Budget) 
งบประมาณ หมายถึงการจัดสรรเงินหรือทรัพยากรทางการเงินสำหรับการดำเนินโครงการ

หรือกิจกรรมต่าง ๆ ตามแผนงานที่กำหนด โดยในที่นี ้หมายถึงงบประมาณที่จัดสรรให้แก่คณะ         
ครุศาสตร์เพื่อใช้ในการจัดหาวัสดุฝึกสำหรับนักศึกษา 
ที่มา: จากกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัย ได้ระบุแนวทางการจัดสรรงบประมาณในแต่ละปี
การศึกษา เพ่ือให้เหมาะสมกับความจำเป็นของหน่วยงานในแต่ละคณะ 

5. ปีงบประมาณ (Fiscal year) 
ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของ

ปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 
ที ่มา: จากสำนักงบประมาณที ่ระบุจากแนวทางการใช้งบประมาณประจำปีงบประมาณ ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

6. ปีการศึกษา (Academic year) 
ปีการศึกษา หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่เดือนมิถุนายนของปีหนึ่งถึงเดือนมีนาคมของปีถัดไปนั้น 

ที่มา: จากมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาที่มีการกำหนดให้มีการจัดการเรียนการสอนตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

7. ระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
 ระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) หมายถึง เป็นระบบที่ใช้
ในการจัดการข้อมูลทางการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา โดยการจัดทำบัญชีใน
ลักษณะสามมิต ิ
ที่มา: จากมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาที่มีการกำหนดให้ใช้ระบบบริหารงบประมาณ 
การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ)  ในการบริหารงบประมาณของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 
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๘. การพัฒนานักศ ึกษาในระดับอุดมศึกษา (Student development in higher 
education) 

การพัฒนานักศึกษาในระดับอุดมศึกษา หมายถึง กระบวนการที่มุ่งเน้นการเสริมสร้างความรู้ 
ทักษะ และคุณลักษณะสำคัญที่จำเป็นสำหรับนักศึกษา เพื่อให้สามารถเผชิญกับความท้าทายของ
ศตวรรษท่ี 21 ได้อย่างมีประสิทธิภาพ กระบวนการนี้ครอบคลุมองค์ประกอบสำคัญดังนี้ 

1. การเรียนรู้เชิงลึกและบูรณาการ 
• สนับสนุนให้นักศึกษาเข้าใจและประยุกต์ใช้ความรู้ในบริบทที่หลากหลาย 
• ส่งเสริมการเชื่อมโยงระหว่างความรู้จากหลากหลายสาขาวิชา เพื่อสร้างความเข้าใจ

อย่างรอบด้าน 
2. ทักษะการคิดวิเคราะห์และนวัตกรรม 

• พัฒนาทักษะการคิดวิจารณ์ การวิเคราะห์ข้อมูล และการแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ 
• ส่งเสริมการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีในกระบวนการเรียนรู้และการทำงาน 

3. การพัฒนาทักษะชีวิต 
• สร้างเสริมคุณลักษณะส่วนบุคคล เช่น ความรับผิดชอบ ความเป็นผู ้นำ และ        

การทำงานร่วมกันในสังคมที่มีความหลากหลาย 
• สร้างความพร้อมในการใช้ชีวิตและทำงานในโลกที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

4. การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
• กระตุ้นให้นักศึกษาเห็นความสำคัญของการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
• เตรียมความพร้อมในการปรับตัวให้เข้ากับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

5. การมีส่วนร่วมในสังคม 
• ส่งเสริมจิตสำนึกท่ีดีและความรับผิดชอบต่อสังคม 
• สนับสนุนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อชุมชนและประเทศชาติ 
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ความสำคัญของโครงการ 

การจัดทำโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาคณะครุศาสตร์ เป็นส่วนสำคัญในการส่งเสริม
คุณภาพการศึกษา โดยมีเป้าหมายเพื่อจัดหาวัสดุและอุปกรณ์ที่เหมาะสมสำหรับการเรียนรู้เชิงปฏิบตัิ
ในทุก ๆ รายวิชา ซึ่งเป็นปัจจัยที่ช่วยให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์การเรียนรู้อย่างครบถ้วนและ
ตอบสนองต่อความต้องการในด้านวิชาชีพ 

โครงการนี้ยังช่วยสนับสนุนการเตรียมความพร้อมของคณาจารย์ในการจัดการเรียนการสอน
ให้มีประสิทธิภาพ ด้วยวัสดุที่ครบถ้วนและทันสมัย คณาจารย์สามารถออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้ที่มี
คุณภาพ ส่งเสริมการเรียนรู้เชิงบูรณาการ และสนับสนุนการพัฒนาทักษะที่จำเป็นสำหรับศตวรรษที่ 21 

นอกจากนี้ การดำเนินโครงการยังสอดคล้องกับเป้าหมายในการผลิตบัณฑิตท่ีมีศักยภาพ และ
ตอบสนองต่อความต้องการของสังคมและประเทศชาติ ซึ ่งช่วยยกระดับระบบการศึกษาให้ทันต่อ    
การเปลี่ยนแปลงของโลก 

เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณค่าวัสดุฝึกสำหรับการพัฒนานักศึกษาคณะครุศาสตร์เป็นไป
อย่างถูกต้อง โปร่งใส และมีประสิทธิภาพ จึงมีความจำเป็นต้องจัดทำคู่มือแนะนำวิธีการและขั้นตอน
การดำเนินงานที่เกี่ยวข้อง โดยผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีความรู้และความเข้าใจในหลักเกณฑ์ ขั้นตอน 
และกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณดังกล่าว 

การจัดทำคู่มือนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อช่วยลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในกระบวนการเบิกจ่าย
งบประมาณ รวมทั้งเพื่อให้การดำเนินงานสอดคล้องกับระเบียบข้อบังคับที่ทางราชการกำหนด โดย
กระบวนการเบิกจ่ายค่าวัสดุฝึกดังกล่าวมีขั้นตอนที่ชัดเจน ซึ่งครอบคลุมการตรวจสอบรายการวัสดุ  
การจัดทำเอกสารเบิกจ่าย และการใช้งานระบบบัญชีที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

ทั้งนี ้ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาได้กำหนดให้ใช้ ระบบบริหารงบประมาณ 
การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) ในการจัดการเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งเป็นระบบที่มีขั้นตอน
การดำเนินงานหลายประการ ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องมีความรู้และความสามารถในการใช้งานระบบ
ดังกล่าว เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง 

กระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณค่าวัสดุฝึกสำหรับการพัฒนานักศึกษาประกอบด้วย           
7 ขั้นตอนหลัก ซึ่งแต่ละขั้นตอนต้องดำเนินการอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์      
ที่หน่วยงานกำหนด เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณสามารถตรวจสอบได้และสอดคล้องกับเป้าหมาย
การพัฒนานักศึกษาของคณะครุศาสตร์ โดยมีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

1. จัดทำปฏิทินการดำเนินงานการเบิกจ่ายค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษา ประจำปีการศึกษา 
2. จัดทำข้อมูลค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาของคณาจารย์รายบุคคล 
3. จัดทำบันทึกข้อความแจ้งคณาจารย์คณะครุศาสตร์และรับบันทึกข้อความขอซื้อ/ขอจ้างวัสดุ

วิชาปฏิบัติ/วิชาบรรยายจากคณาจารย์คณะครุศาสตร์ 
4. จัดทำซื้อจ้างค่าวัสดุสำหรับพัฒนานักศึกษาในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและ        

การบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
5. จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าวัสดุสำหรับพัฒนานักศึกษาในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและ

การบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
6. ส่งเอกสารเบิกจ่ายงานการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ตัวอย่างโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาคณะครุศาสตร์ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาคณะครุศาสตร์ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 ผังงานแสดงขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาประจำปีการศึกษา 
 
 

จุดเริ่ม 

1.จัดทำปฏิทนิการดำเนนิการเบิกค่าวัสดฝุึกสำหรับพฒันานักศึกษา ประจำปีการศึกษา 

2.จัดทำข้อมูลค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษา 

3.จัดทำบันทึกข้อความแจ้งคณาจารย์และรับ
บันทึกข้อความขอซื้อ/ขอจ้างวัสดวุิชาปฏิบัติ/
วิชาบรรยายจากคณาจารยค์ณะครุศาสตร ์

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ส่งคืนอาจารย์ 

4.บันทึกการจัดซื้อจัดจ้างค่าวัสดุสำหรับพัฒนานักศึกษาในระบบบริหารงบประมาณการเงิน
และการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิต)ิ 

5.จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าวัสดุสำหรับพัฒนานักศึกษาในระบบบริหารงบประมาณการเงิน
และการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิต)ิ 

6.ส่งเอกสารเบิกจ่ายงานการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนที่ 1 จัดทำปฏิทินการดำเนินงานการเบิกจ่ายค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาประจำปี
การศึกษา 
  

การจัดทำปฏิทินเป็นขั้นตอนสำคัญที่ช่วยกำหนดแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงานให้
เป็นไปตามกรอบเวลาและเป้าหมายที่กำหนดไว้ ทั้งนี้ การจัดทำปฏิทินต้องอ้างอิงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
ปีการศึกษาและปีงบประมาณ เพื่อให้การวางแผนและการปฏิบัติงานสอดคล้องกับระยะเวลาและ
ข ้อกำหนดต ่าง ๆ ของหน ่วยงาน โดยการกำหนดป ีการศ ึกษาของมหาว ิทยาล ัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา กำหนดไว้ คือ ตั ้งแต่เดือนมิถุนายนถึงเดือนกุมภาพพันธ์ของปีถัดไป และ
ปีงบประมาณ ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป และให้ใช้
ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 

ในขั้นตอนแรกจะต้องจัดทำปฏิทินการดำเนินงานโดยกำหนดการจัดทำค่าวัสดุฝึกสำหรับ
พัฒนานักศึกษาของภาคเรียนที่ 2 ในไตรมาสที่ 1 ของปีงบประมาณ(ช่วงเดือนพฤศจิกายน) และ
จัดทำค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาของภาคเรียนที่ 1 ในไตรมาส 3 ของปีงบประมาณ ซึ่ง       
การกำหนดปฏิทินเพื ่อให้เป็นแนวทางการทำงานที่สอดคล้องกับการจัดการเรียนการสอนของ
คณาจารย์ เป็นการกำหนดระยะเวลาการทำงานร่วมกันและให้เป็นไปตามกรอบเวลาการเบิกจ่าย
งบประมาณท่ีวางแผนไว้ โดยมีการอธิบายรายละเอียดให้ชัดเจนดังนี้ 
 

ตารางการเบิกค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษา และรายวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) ภาคปกติ 
ปี

การศึกษา 
ภาคเรียน

ที่ 
ระยะเวลา 

ของภาคเรียน 
ระยะเวลา 

จัดทำค่าวัสดุฝึก 
ไตรมาส

ปีงบประมาณ 
หมายเหตุ 

2566 2/2566 พ.ย.66-มี.ค.67 ก.ย.-ต.ค.66 ไตรมาส 
1/2567 

จัดทำก่อนเปิด
ภาคเรียน 

2567 1/2567 มิ.ย.67 – ต.ค.67 เม.ย.-พ.ค.67 ไตรมาส 
2/2567 

จัดทำก่อนเปิด
ภาคเรียน 

 
ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา:  
เกิดความคลาดเคลื่อนของข้อมูลจำนวนนักศึกษาระหว่างกองบริการการศึกษาและคณาจารย์ 

ส่งผลให้ข้อมูลดังกล่าวไม่สามารถใช้ร่วมกันได้โดยทันที จำเป็นต้องรอให้กองบริการการศึกษา
ดำเนินการปิดระบบการลงทะเบียนให้เสร็จสิ้นก่อน จึงจะสามารถดำเนินการยื่นขออนุมัติการจัดซื้อ/
จัดจ้างค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษา 
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แนวทางแก้ไขปัญหา:  
ใช้ข้อมูลจำนวนนักศึกษาชั้นปีที่ 2 – 4 เป็นฐานในการดำเนินการก่อน ทั้งนี้ เมื ่อข้อมูล

จำนวนนักศึกษาช ั ้นป ีท ี ่  1 ม ีความแน่นอนและกองบร ิการการศึกษาดำเน ินการปิดระบบ                
การลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว จึงดำเนินการขออนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้างเพิ่มเติมสำหรับนักศึกษา         
ชั ้นปีที ่ 1 เพื ่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและทันต่อความต้องการในการจัด          
การเรียนการสอน 

ข้อเสนอแนะ :  
ประสานข้อมูลกับกองบริการการศึกษาเพื่อทราบข้อมูลปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

นำมากำหนดปฏิทินการศึกษาของคณะครุศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน สามารถตรวจสอบข้อมูลใน
ช่วงเวลาต่างๆ ได้ ทั้งตามปีงบประมาณและตามปีการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 2 จัดทำข้อมูลค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาของคณาจารย์รายบุคคล 
  

การวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานเพื่อการจัดทำข้อมูลค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษา ในขั้นตอน
นี้มีความสำคัญอย่างยิ่งในการวิเคราะห์และวางแผนงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ โดยการรวบรวม
และจัดทำข้อมูลการคำนวณเงินค่าวัสดุฝึกในรูปแบบตาราง Excel ที่ประกอบด้วยข้อมูลสำคัญ
ดังต่อไปนี้ 

2.1 ตารางสอนของคณาจารย์ รายละเอียดเกี ่ยวกับตารางสอนที่แสดงวันเวลาและ
ห้องเรียนที่ใช้สำหรับการสอน  

2.2 รายวิชาที่สอน ชื่อและรหัสของรายวิชาที่คณาจารย์มีการสอนในแต่ละภาคเรียน 
2.3 จำนวนหน่วยกิต จำนวนหน่วยกิตท่ีกำหนดให้กับแต่ละรายวิชา ซึ่งจะเป็นข้อมูลสำคัญ

ในการคำนวณงบประมาณ 
2.4 จำนวนนักศึกษา จำนวนผู้เรียนที่ลงทะเบียนในแต่ละรายวิชา ซึ่งจะมีผลต่อการจัดหา

วัสดุและอุปกรณ์ท่ีจำเป็น 
2.5 จำนวนเงินงบประมาณ งบประมาณสำหรับค่าวัสดุฝึกในแต่ละวิชาถูกกำหนดไว้โดย

อ้างอิงจากข้อมูลในตารางสอนของคณาจารย์แต่ละท่าน โดยมีการจัดทำข้อมูลและคำนวณ
งบประมาณผ่านตาราง Excel เพื่อความถูกต้องและเป็นระบบ ทั้งนี้ การคำนวณจำเป็นต้องใช้ข้อมูล
อัตราค่าวัสดุฝึก แยกตามประเภทวิชาและลักษณะการสอน ดังนี้ 

- วิชาบรรยาย (ภาคปกติ) จำนวน 10 บาทต่อหน่วยกิต 
- วิชาปฏิบัติ (ภาคปกติ) จำนวน 35 บาทต่อหน่วยกิต 
- วิชาศึกษาท่ัวไปบรรยาย (ภาคปกติ) จำนวน 10 บาทต่อหน่วยกิต 
- วิชาศึกษาท่ัวไปปฏิบัติ (ภาคปกติ) จำนวน 35 บาทต่อหน่วยกิต 
- วิชาศึกษาทั่วไปบรรยาย (ภาคพิเศษ เสาร์ -อาทิตย์) จำนวน 10 บาทต่อ

หน่วยกิต 
- วิชาศึกษาทั่วไปปฏิบัติ (ภาคพิเศษ เสาร์ -อาทิตย์) จำนวน 50 บาทต่อ

หน่วยกิต 
 

หมายเหตุ ข้อที่ 2.1 – 2.4 ได้ข้อมูลมาจากงานฝ่ายวิชาการของคณะ 
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ตารางวิธีการคำนวณค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษา 
 

รายการ งบประมาณ
ต่อหน่วยกิต

(บาท) 

งบประมาณท่ีได้รับ  
(บาท) 

ค่าวัสดุฝึกสำหรับวิชาบรรยาย (ภาคปกติ) 10 จำนวนนักศึกษา × จำนวนหน่วยกิต × 10 
ค่าวัสดุฝึกสำหรับวิชาปฏิบัติ (ภาคปกติ) 35 จำนวนนักศึกษา × จำนวนหน่วยกิต × 35 
ค ่าว ัสด ุฝ ึกสำหร ับว ิชาศ ึกษาท ั ่ ว ไป
บรรยาย (ภาคปกติ) 

10 จำนวนนักศึกษา × จำนวนหน่วยกิต × 10 

ค่าวัสดุฝึกสำหรับวิชาศึกษาทั่วไปปฏิบัติ 
(ภาคปกติ) 

35 จำนวนนักศึกษา × จำนวนหน่วยกิต × 35 

ค ่าว ัสด ุฝ ึกสำหร ับว ิชาศ ึกษาท ั ่ ว ไป
บรรยาย (ภาคพิเศษ เสาร์ -อาทิตย์) 

10 จำนวนนักศึกษา × จำนวนหน่วยกิต × 10 

ค่าวัสดุฝึกสำหรับวิชาศึกษาทั่วไปปฏิบัติ 
(ภาคพิเศษ เสาร์ -อาทิตย์) 

50 จำนวนนักศึกษา × จำนวนหน่วยกิต × 50 

 
ซึ่งยกตัวอย่างการจัดทำข้อมูลในการคำนวณค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาภาคปกติ  
ปีการศึกษา 1/2567 (คณาจารย์รายบุคคล) โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 2 และ ภาพที่ 3 ต่อไปนี้ 
 

 
 
ภาพที่ 2 ตัวอย่างแสดงตารางสอนของอาจารย์ผู้สอนคณะครุศาสตร์ ประจำปีการศึกษา 1/2567 

(คณาจารย์รายบุคคล) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางสอนอาจารย ์
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ภาพที่ 3 ตัวอย่างแสดงตารางสรุปค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 
1/2567 (คณาจารย์รายบุคคล) 

 
ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา:  
ความคลาดเคลื่อนของจำนวนงบประมาณค่าวัสดุฝึกสำหรับการพัฒนานักศึกษา ซึ่งอาจเกิด

จากข้อมูลแผนการรับนักศึกษาที่ประมาณการไว้ก่อนเริ่มปีงบประมาณ กับจำนวนจริงของนักศึกษาใน
บางหลักสูตรที่รับจริงในปัจจุบัน ไม่ตรงกัน 

แนวทางแก้ไขปัญหา:  
ทบทวนการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณของคณะครุศาสตร์  และจัดทำตารางสรุป     

ค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 1/2567 โดยรวบรวมข้อมูล
ตารางสอนของคณาจารย์ ที่มีข้อมูลประกอบด้วยจำนวนหน่วยกิต จำนวนนักศึกษา นำมาคำนวณ
งบประมาณในรูปแบบตาราง Excel เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับจำนวนงบประมาณที่จำเป็น 
และแจ้งข้อมูลดังกล่าวให้ผู ้บริหารทราบล่วงหน้า เพื ่อสนับสนุนการตัดสินใจและการวางแผน         
การจัดสรรงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ และทบทวนปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณของคณะ   
ครุศาสตร์ ให้สอดคล้อง เหมาะสมกับงบประมาณในภาพรวมของคณะครุศาสตร์ 

ข้อเสนอแนะ :  
การพัฒนากระบวนการจัดสรรและบริหารงบประมาณเป็นสิ่งจำเป็น เพื่อให้มีทรัพยากร       

ที่เพียงพอต่อความต้องการและลดผลกระทบต่อการบริหารงาน คณะควรพิจารณาดำเนินการดังนี้ 
1. การตรวจสอบและปรับปรุงฐานข้อมูลนักศึกษา โดยดำเนินการตรวจสอบข้อมูลจำนวน

นักศึกษาในระบบให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เพ่ือให้ข้อมูลสะท้อนความเป็นจริง 

รายวชิาที่สอน จำนวนนกัศึกษา 

จำนวนงบประมาณ 

จำนวนหน่วยกิต 
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2. การจัดทำแผนงบประมาณล่วงหน้า โดยวางแผนการใช้งบประมาณให้สอดคล้องกับ   
ความต้องการที่อาจเปลี่ยนแปลง โดยพิจารณาจากแนวโน้มของจำนวนนักศึกษาและการขยายตัวของ
หลักสูตร 

3. การสร้างความร่วมมือระหว่างคณะและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  โดยประสานงานกับ     
กองบริการการศึกษา กองนโยบายและแผน และหน่วยงานอื ่น ๆ เพื ่อจัดการงบประมาณอย่าง          
มีประสิทธิภาพ 

4. การประเมินผลการใช้งบประมาณในปีที ่ผ ่านมา  โดยนำผลการประเมินมาใช้ใน          
การปรับปรุงการวางแผนงบประมาณในอนาคต 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดทำบันทึกข้อความแจ้งคณาจารย์คณะครุศาสตร์และรับบันทึกข้อความขอซื้อ/     
ขอจ้างวัสดุวิชาปฏิบัติ/วิชาบรรยายจากคณาจารย์คณะครุศาสตร์ 
 
 การจัดทำบันทึกข้อความแล้วแจ้งไปยังคณาจารย์มีวัตถุประสงค์เพื ่อแจ้งคณาจารย์ให้
เตรียมการส่งแบบคำขอเบิกค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ โดย
มีรายละเอียดการดำเนินงานดังนี้ 

3.1 กำหนดเนื้อหาบันทึกข้อความ 
หัวข้อ "ขอความร่วมมือในการจัดส่งแบบคำขอเบิกค่าวัสดุฝึก" 
เนื้อหา ชี้แจงความจำเป็นในการจัดทำข้อมูลเบิกค่าวัสดุฝึกสำหรับการพัฒนานักศึกษา เพ่ือ

สนับสนุนการดำเนินงานให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณ  /ระบุให้
คณาจารย์จัดส่งข้อมูลผ่านแบบฟอร์มที่คณะกำหนด พร้อมแนบข้อมูลที่เกี่ยวข้อง/กำหนดระยะเวลา
การส่งข้อมูลอย่างชัดเจน เพ่ืออำนวยความสะดวกในการวางแผนและบริหารจัดการงบประมาณ 

3.2 การจัดทำบันทึกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน และไปที่ 

https://www.aru.ac.th และไปที่ ARU Digital Workflow โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 4 
 

 
 

 
ภาพที่ 4 ตัวอย่างแสดงเข้าหาระบบ ARU Digital Workflow 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกเมนทูี่ ARU Digital 
Workflow  

https://www.aru.ac.th/
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- เมื่อเลือกเมนูที่ ARU Digital Workflow เรียบร้อยแล้ว จะพบหน้าต่างดังภาพและ
ให้ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่านและกดไปที่เข้าสู่ระบบ  โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 5 

 

 
 

ภาพที่ 5 ตัวอย่างแสดงการเข้าระบบ ARU Digital Workflow 
 

- เลือกฟังก์ชัน "จัดทำบันทึกข้อความ" ให้ไปที่เมนูหนังสือออกและเลือกเมนูทะเบียน
หนังสือส่ง โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 6 

 

 
 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างแสดงการเข้าเมนูหนังสือออกและเลือกเมนูทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน  

3.  กดไปที่เข้าสู่ระบบ   

4. ไปที่เมนูหนังสือออก
และเลือกเมนูทะเบียน
หนังสือส่ง 
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- เมื่อดำเนินการตามภาพข้างต้นในข้อ 4 เสร็จแล้ว ให้ไปเลือกที่เมนู “การสร้าง
หนังสือ” มุมขวามือสีเขียว และกดที่เมนู “สร้าง” และกดที่เมนู “ตกลง” จากนั้นป้อนข้อมูลหัวข้อ
และเนื ้อหาที ่เตรียมไว้ลงในช่องที่กำหนด ในหัวข้อ “การตั ้งค่าเอกสาร” และไปที่เมนูสีเหลือง 
“หน้าที่1” จากนั้นให้ใส่รายละเอียดข้อมูลและกดไปที่ “บันทึกและแสดงข้อความ” และเลือกเมนู 
“ย้อนกลับ” ที่มุมขวา เพื่อกลับไปที่หน้าแรกล่างสุดแล้วเลือกเมนู “รอดำเนินการ” และเลือกเมนู 
“บันทึก” โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 7 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 7 ตัวอย่างแสดงการเข้าเมนูการสร้างหนังสือ 

5. ไปที่เมนูการสร้างหนังสือ 

7. กดไปที่คำว่าตก
ลง  

6. ไปที่เมนสูร้าง 
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ภาพที่ 7 ตัวอย่างแสดงการเข้าเมนูการสร้างหนังสือ (ต่อ) 
 
 
 
 
 

8. ใส่รายละเอียด 
ในหัวข้อการตั้งค่า
เอกสารให้ครบ 

9. เลือกที่เมนูหน้าที่ 1 
เพื่อพิมพ์หนังสือบันทกึ
ข้อความ 

10. จัดทำบันทกึ
ข้อความโดยใส่
รายละเอียดขอ้มูลดังภาพ 



32 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและการจัดรูปแบบข้อความ เพื่อให้เหมาะสมกับ
การใช้งานทางราชการ จากนั้นให้เลือกเมนู “บันทึกและแสดงข้อความ” 

 

 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 7 ตัวอย่างแสดงการเข้าเมนูการสร้างหนังสือ (ต่อ) 
 
 

11. ให้กดไปที่บันทึก
และแสดงข้อความ 

11. ให้กดไปที่บันทึก 

12. ให้กดไปที่ตกลง 
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3.3 เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนาม  
- ส่งบันทึกข้อความให้ผู้บริหารพิจารณาตามลำดับขั้น 
- รอการลงนามและอนุมัติจากผู้บริหาร โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 8 

 

 
 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างแสดงการเสนอหนังสือให้ผู้บริหารลงนาม 
 

3.4 การแจ้งต่อคณาจารย์ 
- หลังจากได้รับการอนุมัติจากผู้บริหาร ส่งบันทึกข้อความไปยังคณาจารย์ผ่านช่องทาง

ที่กำหนด เช่น กลุ่มไลน์ของคณะ หรือ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
- แจ้งให้คณาจารย์ทราบถึงรายละเอียดการส่งข้อมูล พร้อมกำหนดเวลาที่ชัดเจน 

เพื่อให้สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนที่กำหนดได้อย่างครบถ้วน เช่น ให้จัดส่งเอกสารตามรายละเอียดที่
งานบริหารงานทั่วไป สำนักงานคณบดี ภายในวันที่ 26 มิถุนายน 2567 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

13. ให้กดไปที่เสนอลงนาม 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างแสดงบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อวัสดุฝึกสำหรับนักศึกษาภาคปกติ  
ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2567 
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ภาพที่ 10 ตัวอย่างแสดงแบบฟอร์มบันทึกข้อความแบบบันทึกคำขอซื้อ/ขอจ้าง วัสดุฝึกวิชาปฏิบัติ/      
วิชาบรรยาย 
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3.5  ดำเนินการรับบันทึกข้อความขอซื ้อ/ขอจ้างวัสดุวิชาปฏิบัติและวิชาบรรยายจาก
คณาจารย์คณะครุศาสตร์ 

3.6 ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ได้แก่ 
➢ รหัสวิชา/รายวิชา 
➢ จำนวนนักศึกษา 
➢ จำนวนงบประมาณ 
➢ รายชื่อกรรมการซื้อจ้าง 
➢ รายชื่อกรรมการตรวจรับ 
➢ รายชื่อประธานสาขาวิชา 
➢ ใบรายชื่อนักศึกษา 
➢ ตารางสอน 
➢ ใบเสนอราคาจากคณาจารย์แต่ละท่าน 

3.7 หลังจากตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ลงเลขรับหนังสือในทะเบียนคุมรับ - ส่ง 
เอกสารในระบบ Excel 

3.8 นำเสนอเอกสารที่ได้รับการตรวจสอบแล้วส่งต่อเจ้าหน้าที่งานนโยบายและแผนงาน
ตรวจสอบอีกครั้ง เพื่อเสนอให้หัวหน้าสำนักงานคณบดีและคณบดีได้ลงนามตามลำดับ รายละเอียด
การตรวจสอบตามข้ันตอน โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 11 – 14 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่างแสดงบันทึกข้อความขอซื้อ/ขอจ้าง วัสดุวิชาปฏิบัติ/วิชาบรรยาย 

1. รหัสวิชา/รายวิชา/
จำนวนนกัศึกษา 

2. จำนวนงบประมาณ 

4. รายชื่อกรรมการจัดซื้อ 

5. รายชื่อกรรมการตรวจรับ 

6. ลายมอืชือ่ประธาน
สาขาวิชา 

7. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผนงาน  

8. หัวหน้าสำนกังาน
คณบดี  

9.คณบดีลงนาม  

3. ลายเซ็นอาจารย์ผูเ้สนอเรื่อง 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่างแสดงใบรายชื่อนักศึกษา 
 

ผศ.ดร.บรบิูรณ์ ชอบทำดี  อาจารย์ที่ปรึกษา 
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ภาพที่ 13 ตัวอย่างแสดงตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 

๓๙
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ภาพที่ 14 ตัวอย่างแสดงใบเสนอราคาวัสดุ 
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ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา:  
1. การส่งข้อมูลประกอบการเบิกค่าวัสดุฝึกสำหรับการพัฒนานักศึกษา มีกรณีที่คณาจารย์

บางท่านส่งข้อมูลล่าช้ากว่ากำหนดเวลา ซึ่งอาจส่งผลต่อกระบวนการจัดการและการอนุมัติ นอกจากนี้ 
การปรับเปลี่ยนรูปแบบการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใหม่ อาจทำให้เกิดความซับซ้อนและต้องใช้เวลา
ในการทำความเข้าใจ ส่งผลให้การดำเนินงานบางส่วนล่าช้ากว่าที่คาดการณ์ไว้  

2. เกิดความล่าช้าในกระบวนการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกบันทึกข้อความขอ
ซื้อ/ขอจ้างวัสดุวิชาปฏิบัติ/วิชาบรรยายจากคณาจารย์ เนื่องจากคณาจารย์บางท่านไม่ทราบว่าใครเป็น
กรรมการซื้อจ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของแต่ละสาขา รวมถึงไม่ทราบว่าใครสามารถเป็น
กรรมการตรวจรับได้บ้าง และวิธีการกรอกข้อมูลกรรมการตรวจรับในแบบฟอร์ม 

แนวทางแก้ไขปัญหา:  
จากปัญหาการส่งข้อมูลล่าช้าและความซับซ้อนของแบบฟอร์มใหม่ที่อาจทำให้กระบวนการ

ดำเนินงานล่าช้า เสนอแนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะดังนี้ 
1. ควรมีการอธิบายรายละเอียดในแบบฟอร์มบันทึกข้อความขอซื้อ/ขอจ้างวัสดุวิชาปฏิบัติ/

วิชาบรรยาย เพื่อให้คณาจารย์มีความเข้าใจเกี่ยวกับกรรมการที่เกี่ยวข้องและขั้นตอนการกรอกข้อมูล
อย่างชัดเจน 

2. กำหนดกรอบเวลาที่ชัดเจนและมีการติดตามผล 
- แจ้งกำหนดการส่งข้อมูลที่แน่นอนและชัดเจน พร้อมระบุผลกระทบหากส่งล่าช้า 
- ส่งการแจ้งเตือนล่วงหน้าผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น อีเมล ปฏิทินออนไลน์ หรือกลุ่ม

แชท 
- จัดทำ "รายงานสถานะการส่งข้อมูล" เป็นระยะ เพ่ือติดตามผู้ที่ยังไม่ได้ส่ง 

3. ปรับปรุงแบบฟอร์มให้ใช้งานง่าย 
- ลดความซับซ้อนของแบบฟอร์ม โดยจัดทำในรูปแบบที ่กรอกง่าย เช่น ตาราง

สำเร็จรูป หรือแบบออนไลน์ที่กรอกได้สะดวก 
- เพ่ิมคำแนะนำหรือหัวข้อช่วยเหลือในแบบฟอร์มเพ่ือความเข้าใจที่รวดเร็ว 
- จัดทำคู่มือการกรอกข้อมูล พร้อมตัวอย่างเพ่ือเป็นแนวทาง 

4. จัดอบรมหรือประชุมชี้แจงก่อนเริ่มใช้งาน 
- จัดประชุมเพ่ืออธิบายวิธีการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใหม่ 
- เปิดโอกาสให้คณาจารย์ซักถามและเสนอแนะปรับปรุง 

5. พัฒนาระบบออนไลน์สำหรับการส่งข้อมูล 
- ใช้ระบบออนไลน์ เช่น Google Forms หรือแพลตฟอร์มภายในองค์กร เพื ่อส่ง

ข้อมูลและตรวจสอบความครบถ้วน 
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ข้อเสนอแนะ :  
เพ่ือให้การจัดส่งข้อมูลประกอบการเบิกค่าวัสดุฝึกเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังนี้ 
1. คณะควรจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ โดยวิเคราะห์ปัญหาการดำเนินงานร่วมกัน 

ระหว่างคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ เพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถดำเนินการได้ตรงตาม
แนวทางท่ีกำหนด 

2. เชิญเจ้าหน้าที่พัสดุของมหาวิทยาลัยมาให้ความรู้กับบุคลากรในคณะเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างที่บุคลากรระดับคณะต้องดำเนินการ 

3. กำหนดมาตรการรับมือกรณีล่าช้า โดยพิจารณากำหนดช่วงเวลาสำรองสำหรับผู้ที ่ส่ง
ล่าช้า พร้อมชี้แจงผลกระทบต่อการดำเนินงาน 

4. ประเมินและปรับปรุงระบบอย่างต่อเนื่อง 
- จัดทำแบบสำรวจความพึงพอใจของคณาจารย์เกี่ยวกับกระบวนการส่งข้อมูล 
- นำข้อมูลความคิดเห็นมาปรับปรุงแบบฟอร์มและระบบให้สอดคล้องกับความต้องการ 

5. สร้างความตระหนักในความสำคัญของข้อมูล 
- จัดกิจกรรมหรือสื่อประชาสัมพันธ์เพ่ือให้คณาจารย์ตระหนักถึงความสำคัญของข้อมูล

ต่อ 
- กระบวนการเบิกจ่ายและการพัฒนานักศึกษา 
- ชี้แจงว่า ข้อมูลที่ล่าช้าส่งผลกระทบต่อภาพรวมของหน่วยงานและนักศึกษาอย่างไร 

6. บันทึกและวิเคราะห์ปัญหาในแต่ละรอบ 
- รวบรวมข้อมูลปัญหาที่เกิดข้ึนและแนวทางแก้ไขในแต่ละรอบ เพ่ือปรับปรุงในอนาคต 
- จัดทำรายงานสรุปเพื่อนำเสนอผู้บริหารเพื่อวางแผนสนับสนุนการดำเนินงาน 
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ขั้นตอนที่ 4 บันทึกการจัดซื้อจัดจ้างค่าวัสดุสำหรับพัฒนานักศึกษาในระบบบริหารงบประมาณ
การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 

 
การเบิกจ่ายค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาคณะครุศาสตร์ ต้องดำเนินการตามข้อมูล 

เอกสาร กระบวนการ และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไป
ตามข้อกำหนดของกระทรวงการคลังและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องศึกษาและทำ
ความเขา้ใจในรายละเอียดดังนี้ 

1. เอกสารประกอบการซื้อจ้าง/เบิกจ่าย 
1.1 บันทึกข้อความขอซื้อ/ขอจ้าง วัสดุสำหรับวิชาปฏิบัติและวิชาบรรยาย 
1.2 ใบเสนอราคา 
1.3 ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 

- กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง 5.000 บาท ขึ้นไป (งบประมาณแผ่นดิน) จ่ายตรงโดย
กรมบัญชีกลาง 

- กรณีใบส่งของ (เงินนอกงบประมาณ) โอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
- กรณีใบเสร็จร ับเง ิน/บิลเง ินสด จ่ายชื ่อผู้ขอผู ้ เบ ิก (แนบบันทึกเหต ุผล          

ความจำเป็นสำรองจ่าย)  
1.4 รายชื่อนักศึกษา 
1.5 ตารางสอน 
1.6 โครงการ  

2. กฎและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน      

การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
2.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
2.3 พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลัง พ.ศ. 2561 
2.4 ประกาศนโยบายการจัดสรรและบริหารงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 

2567 
2.5 หนังสือเวียนหรือคำสั่งที่เกี่ยวข้องจากคณะครุศาสตร์ 

3. ขั้นตอนและกระบวนการดำเนินงาน 
3.1 การจัดทำแบบคำขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าวัสดุฝึก 
3.2 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารให้ครบถ้วน 
3.3 การส่งเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติลงนามโดยคณบดี 
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4.  แนวทางการปฏิบัติเพื่อความถูกต้อง 
4.1 การตรวจสอบข้อมูลและเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับระเบียบ 
4.2 การปฏิบัติตามกรอบเวลาที่กำหนดในกระบวนการเบิกจ่าย 
4.3 การปรึกษาเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องในกรณีที่มีข้อสงสัยหรือความไม่ชัดเจน 

 

เมื่อบันทึกข้อความขอซื้อ/ขอจ้างวัสดุวิชาปฏิบัติ/วิชาบรรยายได้รับการลงนามจากคณบดี
เสร็จเรียบร้อยแล้ว งานบริหารงานทั่วไปต้องดำเนินการจัดทำเอกสารซื้อจ้างค่าวัสดุสำหรับการพัฒนา
นักศึกษา ของคณาจารย์ทุกสาขาวิชาในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 
3 มิติ) โดยเริ่มดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 

4.1  เปิดโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFa-MIS เข้าสู่ระบบโดยกรอกรหัสผู้ใช้และ
รหัสผ่าน และดำเนินการเลือกการบันทึกใน Form PS1 (วัสดุ) โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 15 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 15 ตัวอย่างแสดงการเข้าโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFa-MIS 
 
 
 

1. เขา้สู่ระบบโดยใส่รหัสผู้ใช ้และ
รหัสผ่าน และกด OK 

2.เลือกการบันทึก Form 
PS1 (วัสดุ) 
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4.2 เมื่อเข้าสู่เมนูการบันทึก Form PS1 (วัสดุ) ให้กรอกรหัสกิจกรรม ชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
และหมวดเงินในช่องที่กำหนด โดยมีรายละเอียดตามภาพที ่16  

 
 

 

 
ภาพที่ 16 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการใส่รหัสกิจกรรมและหมวดเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใส่รหัสกิจกรรมและกดที่ปุ่มเครื่องหมายคำถาม 

2. ใส่ชื่อกรรมการซื้อจ้าง 3.เลือกหมวดเงินโดยกดเครื่องหมาย  
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4.3  เมื่อกรอกรายละเอียดตามข้อที่ 4.2 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการต่อโดยกรอก
เหตุผลในการซื้อและเหตุผลของผู้ใช้ในทั้งสองช่องที่กำหนด จากนั้นให้ระบุรายชื่อกรรมการซื้อจ้าง
และกรรมการตรวจรับ โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 17  

 

 

 
ภาพที่ 17 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการใส่เหตุผลและเหตุผลผู้ใช้ รายชื่อกรรมการซื้อจ้างและกรรมการ

ตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใส่รายละเอียดเหตุผลและ
เหตุผลผู้ใช้ 

3. ใส่ชื่อกรรมการตรวจ 2. ใส่รายชื่อกรรมการซื้อ
จ้าง 
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4.4 เมื่อดำเนินการตามข้อที่ 4.3 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ทำตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
1) ไปที่ช่อง VAT และกรอกข้อมูลเป็น 0.0% 
2) คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิมรายการ” เพ่ือกรอกรายการวัสดุ เช่น กระดาษโปสเตอร์สี 
3) ไปที่ปุ่ม “หน่วยนับ” และเลือกโดยการพิมพ์ *แผ่น 
4) กดท่ีเครื่องหมายคำถามเพ่ือค้นหารายการ 
5) กดท่ีเครื่องหมายคำถามท่ี “รหัส GPS” 
6) สำหรับรหัสผู้ขาย ให้พิมพ์ *ดีจริง จากนั้นกดท่ีปุ่มเครื่องหมายคำถามเพ่ือแสดง

ชื่อผู้ขาย “บริษัทดีจริงศึกษาภัณฑ์ จำกัด” 
7) ใส่ราคาต่อหน่วย  
8) จากนั้นไปที่ช่อง “ใส่จำนวนเงิน”  
9) กดตกลง โดยมีรายละเอียดตามภาพที ่18 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 18 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการใส่ข้อมูลรหัสผู้ขาย จำนวนราคา จำนวนวัสดุ 
 
 
 
 

1.ใส่ข้อมูลที่ 0.0% 2. กดปุม่ที่เพิ่มรายการ 

3. เพิ่มรายการ 4. เลือกหน่วยนับ 

5. กดทีปุ่่มเครื่องหมายคำถาม

7. ใส่ราคาต่อหน่วย 

6.กดปุ่มรหัสผู้ขาย 

8. ใส่จำนวนเงิน 

9. กดตกลง 
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4.5 เมื่อดำเนินการตามข้ันตอนในข้อที่ 4.4 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ทำตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
1) ไปที่ปุ่ม “บันทึกพิมพ์” 
2) กด “OK” เพ่ือยืนยัน 
3) จากนั้นกด “OK” อีกครั้ง โดยมีรายละเอียดตามภาพที ่19 

 

 
 

 ภาพที่ 19 ตัวอย่างหน้าจอแสดงขั้นตอนยืนยันข้อมูลก่อนดำเนินการกดบันทึกพิมพ์  
 

 

1. กดทีปุ่่มบันทึกพิมพ ์2. กดทีปุ่่ม OK 
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ภาพที่ 19 ตัวอย่างหน้าจอแสดงขั้นตอนยืนยันข้อมูลก่อนดำเนินการกดบันทึกพิมพ์ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กดทีปุ่่ม OK 
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4.6 เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนในข้อที่ 4.5 เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะได้เอกสาร “หนังสือขอ
อนุญาตซื้อ/จ้าง” จากระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ)  โดยมี
รายละเอียดตามภาพที่ 20 

 

 

 
ภาพที่ 20 ตัวอย่างแสดงหนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง 

วันที่ 12 กรกฎาคม 2567 
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ภาพที่ 20 ตัวอย่างแสดงหนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง (ต่อ) 
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 เมื่อดำเนินการจัดทำเอกสารซื้อจ้างค่าวัสดุสำหรับการพัฒนานักศึกษาในระบบบริหาร
งบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) เสร็จสิ้นแล้ว ให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

1. ดำเนินการแจ้งและติดตามคณาจารย์ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นกรรมการ    
ซื้อจ้างในแต่ละสาขา เพื่อให้มาดำเนินการลงนามในเอกสาร “หนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง” โดยมี
รายละเอียดตามภาพที่ 21 

 
 

ภาพที่ 21 ตัวอย่างแสดงการลงนามเจ้าหน้าที่พัสดุในหนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุสาขาลงนาม 
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ภาพที่ 21 ตัวอย่างแสดงการลงนามเจ้าหน้าที่พัสดุในหนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง (ต่อ) 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุสาขาลงนาม 
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2. การลงรับและออกเลขหนังสือทะเบียนคุมเอกสารซื้อจ้าง ให้ดำเนินการลงรับและออก
เลขหนังสือในทะเบียนคุมเอกสารจากระบบ Excel สำหรับเอกสารซื้อจ้าง โดยต้องตรวจสอบเอกสาร
ซื้อจ้างค่าวัสดุฝึกให้เรียบร้อย เช่น ผู้ขออนุมัติจะต้องลงนามในเอกสารให้ครบถ้วนก่อนนำส่งให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ จากนั้นเสนอเอกสารดังกล่าวต่อเจ้าหน้าที่งานนโยบายและแผนงาน 
เพ่ือให้หัวหน้าสำนักงานคณบดีและคณบดีได้ลงนามตามลำดับ โดยมีรายละเอียดตามภาพที ่22 
 

 
 

ภาพที่ 22 ตัวอย่างแสดงทะเบียนคุมเอกสารการขอซื้อจ้าง 
 

3. เสนอเรื่องขออนุมัติซื้อจ้างค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  
เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาตามลำดับขั้นตอนที่กำหนดต่อไป โดยมี 
แนวปฏิบัติในการดำเนินงาน ดังนี้ 

 3.1 การตรวจสอบเอกสาร ผู ้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร       
ขออนุมัติซื้อจ้างค่าวัสดุฝึก โดยเฉพาะการลงนามของผู้ขออนุมัติในเอกสารทุกหน้า และความถูกต้อง
ของข้อมูลในเอกสาร 

 3.2 การจัดเรียงเอกสารให้ถูกต้อง เพ่ืออำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุมัติ ขอให้
จัดเรียงเอกสารตามลำดับ ดังนี้ 

  3.2.1 เอกสารใบขออนุมัติซื้อจ้าง 
  3.2.2 เอกสารใบเสนอราคา 
  3.2.3 เอกสารโครงการ 
  3.2.4 เอกสารใบรายชื่อนักศึกษา 
  3.2.5 เอกสารตารางสอน 
 3.3 การนำเสนอเอกสารเพื่ออนุมัติ เมื่อจัดเตรียมเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้นำส่งเอกสาร

ต่อผู้บังคับบัญชาที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาอนุมัติการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
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ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา:  
พบว่ามีความล่าช้าในกระบวนการดำเนินงานการคีย์ข้อมูลรายการวัสดุ เนื่องจากต้องทำทีละ

รายการตามใบเสนอราคา ซึ่งรวมถึงการกรอกข้อมูลกรรมการจัดซื้อ, กรรมการตรวจรับ, รายการวัสดุ, 
จำนวนหน่วย, ราคาต่อหน่วย และชื ่อร้าน (ผู ้ขาย) ตามแบบฟอร์มในระบบบริหารงบประมาณ 
การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 

แนวทางแก้ไขปัญหา:  
สามารถดำเนินการคีย์ข้อมูลไว้ในโปรแกรม Word เพื่อให้ง่ายต่อการคีย์รายการในระบบ

บริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) โดยการใช้วิธี Copy และ Paste 
ข้อเสนอแนะ:  
แจ้งเจ้าหน้าที่ดูแลระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ)  ของ

มหาวิทยาลัยเพื่อปรับปรุงระบบให้ง่ายและสะดวกต่อการใช้งาน เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
และให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อส่วนราชการมากขึ้น  
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ขั้นตอนที่ 5 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าวัสดุสำหรับพัฒนานักศึกษาบันทึกการเบิกจ่ายในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยากำหนดให้ทุกหน่วยงานดำเนินการเกี่ยวกับการขอ

อนุญาตเบิกจ่ายงบประมาณค่าวัสดุฝึกสำหรับการพัฒนานักศึกษา ผ่านระบบบริหารงบประมาณ 
การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) ในการเบิกและตัดค่าใช้จ่ายงบประมาณทั้งหมดที่ได้รับ   
การจัดสรร ซึ่งการเบิกค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษา จะมีการจัดซื้อเป็นค่าวัสดุและค่าถ่ายเอกสาร
ประกอบการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาต่างๆ เพื่อให้การเบิกจ่ายและตัดค่าใช้จ่ายงบประมาณ   
ค่าวัสดุฝึกเป็นไปอย่างถูกต้องและโปร่งใส พร้อมสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ   
ซึ่งสามารถสรุปรายการเอกสารเรียงตามลำดับ ดังนี้ 

1. กรณีการเบิกจ่ายค่าวัสดุ โดยมีเอกสารแนบเบิกเรียงลำดับดังนี้ 
 1.1 เอกสารขอซื้อจ้าง จำนวน 1 ชุด ประกอบด้วย ใบขออนุมัติซื้อจ้าง ใบเสนอราคา

ค่าวัสดุ ใบรายชื่อนักศึกษา ใบตารางสอน โครงการ 
 1.2 เอกสารเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด ประกอบด้วย ใบงบหน้า ใบขออนุมัติเบิก ใบส่งของ  
ใบตรวจรับ และใบสั่งซื้อ (กรณีที่ใช้งบตั้งแต ่5,000 บาท ขึ้นไป) 

2. กรณีการเบิกจ่ายค่าถ่ายเอกสารประกอบการจัดการเรียนการสอน โดยมีเอกสารแนบ
เบิกเรียงลำดับดังนี้ 
 ๒.1 เอกสารขอซื้อจ้าง จำนวน 1 ชุด ประกอบด้วย ใบขออนุมัติซื้อจ้าง ใบเสนอราคา
ค่าถ่ายเอกสาร (การเขียนรายละเอียดในใบเสนอราคาเป็นจำนวนแผ่น) ใบรายชื ่อนักศึกษา             
ใบตารางสอน โครงการ 
 2.2 เอกสารเบิกจ่าย จำนวน 1 ชุด ประกอบด้วย ใบงบหน้า ใบขออนุมัติเบิก ใบส่งของ  
ใบตรวจรับ ใบสั่งซื้อ (กรณีที่งบตั้งแต ่5,000 บาท ขึ้นไป)  

3. กรณีมีการสำรองจ่ายค่าถ่ายเอกสารประกอบการจัดการเรียนการสอน ให้จัดทำบันทึก
ข้อความแสดงเหตุผลความจำเป็นในการสำรองจ่ายตามแบบฟอร์มของงานการเงินและบัญชีเพ่ือ
ประกอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน รายละเอียดตัวอย่างดังต่อไปนี้ 
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ภาพที่ 23 ตัวอย่างแสดงเหตุผลความจำเป็นในการสำรองจ่าย 
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เพื่อให้การดำเนินงานด้านการเบิกจ่ายค่าวัสดุสำหรับการพัฒนานักศึกษาของคณาจารย์
เป็นไปอย่างถูกต้อง เป็นระบบ และสอดคล้องกับขั้นตอนทางการเงิน หลังจากที่เอกสารซื้อจ้างได้รับ
อนุมัติเรียบร้อยแล้ว จึงจำเป็นต้องดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารงบประมาณ 
การเงิน และการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) โดยใช้โปรแกรม GrowFa-MIS ซึ่งมีข้ันตอนและเมนูการใช้
งานที่กำหนดไว้อย่างชัดเจนเพื่อความสะดวกและความถูกต้อง 

5.1  เมื่อเอกสารซื้อจ้างได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
ค่าวัสดุสำหรับพัฒนานักศึกษาของคณาจารย์ทุกท่าน โดยเปิดโปรแกรมบันทึกการเบิกจ่ายค่าวัสดุ
สำหรับพัฒนานักศึกษาของคณาจารย์รายบุคคลในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 
(ระบบบัญชี 3 มิติ) ไปที่เมนใูนหน้าโปรแกรม GrowFa-MIS ดังต่อไปนี้ 

5.1.1 คลิกเลือกหัวข้อที่ 1 “บันทึกการซื ้อจ้าง” และไปที่เมนู “การบันทึก 
Form PS1 (วัสดุ)” โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 24 และ ภาพที่ 25 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 24 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการเข้าโปรแกรมการบันทึก Form PS1 (วัสดุ) 

1.บันทึกการซ้ือจ้าง 

2.การบันทกึ Form PS1 (วัสดุ) 
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ภาพที่ 25 ตัวอย่างแสดงหน้าจอโปรแกรมเมื่อกด “การบันทึก Form PS1 (วัสดุ)” 
 
 เมื่อดำเนินการภาพที่ 25   เสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดที่ “พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง” (กรณีที่
เบิกจ่ายงบประมาณตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป) และกด “ใบตรวจรับ” และกด “พิมพ์ใบเบิก” 
ตามลำดับจากนั้นจะได้เอกสารใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ และใบเบิก โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 26 - 
29 
 

 
 

ภาพที่ 26 ตัวอย่างแสดงหน้าจอโปรแกรมเมื่อกด “ตกลง” จากภาพที่ 25 

3.กดยกเลกิ 

4.กดค้นหา 

5.เลือกรายการ 

6.กดตกลง 

9.กดพิมพ์ใบเบิก 

7.กดพิมพใบสั่งซ้ือ/จ้าง 8.กดใบตรวจรับ 
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ภาพที่ 27 ตัวอย่างแสดงใบสั่งซื้อ 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างแสดงใบตรวจรับพัสดุ 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างแสดงใบตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 
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ภาพที่ 29 ตัวอย่างแสดงใบเบิก 
 
 

(นางสาวปาณิสรา เทพโสดา) 
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5.1.2 คลิกที่เมนู “บันทึกใบขอเบิก” และไปที่เมนู ใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง)  
ตามหน้าจอโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) โดยมีรายละเอียด
ตามภาพที ่30 

 
ภาพที่ 30 ตัวอย่างแสดงหน้าจอโปรแกรมเมื่อกดเลือกหัวข้อบันทึกใบขอเบิก 

 

เมื่อคลิกที่เมนู ใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ให้กดไปที่ “ยกเลิก” และไปที่ “ค้นหา” เลือกรายการที่
ต้องการเบิก และกดที่เมน ู“ตกลง”จะปรากฏหน้าจอ โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 31 

 
 

ภาพที่ 31 ตัวอย่างแสดงหน้าจอโปรแกรมเมื่อกดเมนู ใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 
 
 

1.บันทึกใบขอเบิก 
2.บันทึกใบขอเบิก 

1.เลือกทีเ่มน ู“ยกเลกิ” 

2.เลือกทีเ่มน ู“ค้นหา” 

3.เลือกรายการทีต่้องการเบิก 

4.กดทีเ่มนู “ตกลง” 
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เมื่อคลิกท่ีเมนู “ตกลง” แล้ว ให้เลือกท่ีเมนูพิมพ์ใบ กง.1 จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 31 หลังจากนั้น 
ระบบจะโหลดใบขออนุมัติเบิกเงิน โดยมีรายละเอียดดังภาพที่ 32 
 

 
 

ภาพที่ 32 ตัวอย่างแสดงหน้าจอโปรแกรมการเลือกเมนูพิมพ์ใบ กง.1 

เลือกเมนูพิมพ์ใบ กง.1 
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ภาพที่ 33 ตัวอย่างแสดงใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบ กง.1 
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5.1.3 เมื่อดำเนินการขั้นตามตอนที่ 5.1.2 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการ
จัดทำเอกสารใบงบหน้า โดยเปิดระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
ไปที่เมนูในโปรแกรม GrowFa-MIS ที่เมน ู“บันทึกใบขอเบิก” และไปที่ “ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน” 
ซึ่งมีข้ันตอนการดำเนินงานในระบบ จำนวน 15 จุด โดยมีรายละเอียดดังภาพที่ 34 และภาพท่ี 35 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 34 ตัวอย่างแสดงขั้นตอนการจัดทำเอกสาร “งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน” 
 

1.เลือกเมนูบันทึกใบขอเบิก 

2.เลือกใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

3.กดทีเ่มนูสร้างใหม ่
4.กดทีเ่มนูเพิ่มรายการ 
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ภาพที่ 34 ตัวอย่างแสดงขั้นตอนการจัดทำเอกสาร “งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน” (ต่อ) 
 

5.กดทีเ่มนูค้นหา 

6.กดทีร่ายการ 

7.กดตกลง 

8.กดทีร่ายการ 

9.กดที่บันทกึแก้ไข
รายการ 

10.กดตกลง 



69 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 34 ตัวอย่างแสดงขั้นตอนการจัดทำเอกสาร “งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน” (ต่อ) 
 
 

11.กดตกลง 

12.ใส่ชื่อเจ้าหน้าที่พัสด ุ

13.ใส่ตำแหน่งเจา้หน้าทีพ่ัสด ุ

14.กดบันทกึพิมพ ์
15.กด OK 
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ภาพที่ 35 ตัวอย่างแสดงใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
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 เมื่อดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าวัสดุสำหรับการพัฒนานักศึกษาในระบบบริหาร
งบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) เสร็จสิ้นแล้ว ให้แจ้งและติดตามคณาจารย์ที่
ได้ร ับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที ่เป็นเจ้าหน้าที ่พัสดุและกรรมการซื ้อจ้างของแต่ละสาขาวิชา           
เพ่ือดำเนินการลงนามในเอกสารตามลำดับดังต่อไปนี้ 

1. ใบงบหน้า 
2. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 
3. ใบตรวจรับ 
4. ใบสั่งซื้อ  

 ซึ่งเจ้าหน้าพัสดุและกรรมการซื้อจ้างของแต่ละสาขาวิชา ต้องดำเนินการลงนามใน
เอกสารดังกล่าว (ยกเว้นใบสั่งซื้อที่จะลงนามโดยหัวหน้าพัสดุประจำหน่วยงาน ผู้ขาย และพยาน)    
โดยมีรายละเอียดตามภาพที ่36 - 39 
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ภาพที่ 36 ตัวอย่างแสดงการลงนามของเจ้าหน้าที่พัสดุในใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุสาขาลงนาม 
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ภาพที่ 37 ตัวอย่างแสดงการลงนามของเจ้าหน้าที่พัสดุในใบขออนุมัติเบิกเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุสาขาลงนาม 
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ภาพที่ 38 ตัวอย่างแสดงการลงนามของเจ้าหน้าที่พัสดุ ประธานตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ 
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ภาพที่ 38 ตัวอย่างแสดงการลงนามของเจ้าหน้าที่พัสดุ ประธานตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุสาขาลงนาม 

ประธานกรรมการตรวจลงนาม 

เจ้าหน้าที่พัสดุสาขาลงนาม 
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หมายเหตุ กรณีการเบิกจ่ายงบประมาณตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ต้องมีใบสั่งซื้อ รายละเอียดตามภาพที่ 
39 

 
 

ภาพที่ 39 ตัวอย่างแสดงการลงนามของหัวหน้าพัสดุประจำหน่วยงาน ผู้ขาย และพยาน ในใบสั่งซื้อ 
 
 
 

หัวหน้าพัสดุหน่วยงาน 

ผู้ขายลงนาม 

พยาน 2 คน ลงนาม 
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5.1.4 การลงรับและออกเลขหนังสือทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่าย ให้ดำเนินการลงรับ
และออกเลขหนังสือในทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่าย จากนั้นเสนอเอกสารดังกล่าวต่อเจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและแผนงาน เพื่อให้หัวหน้าสำนักงานคณบดีและคณบดีได้ลงนาม  โดยมีรายละเอียดตาม
ภาพที ่40 

 

 

ภาพที่ 40 ตัวอย่างแสดงทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกจ่าย 
 

5.2 การเสนอเรื่องขออนุมัติเบิกค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษา เพ่ือดำเนินการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายค่าวัสดุฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษาให้งานการเงินและบัญชีตามลำดับขั้นตอนที่กำหนดต่อไป 
โดยมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานดังนี้ 
 5.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ
เบิกค่าวัสดุฝึกอีกครั้งว่ามีการลงนามครบถ้วนทุกหน้า รวมถึงตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลใน
เอกสารทุกส่วน 
 5.2.2 จัดเรียงเอกสารให้ถูกต้องตามลำดับ เพื่อให้การพิจารณาและอนุมัติเอกสาร
เป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ควรเรียงเอกสารในลำดับดังนี้ 
  1) ใบงบหน้า 
  2) หนังสือขออนุมัติเบิกค่าวัสดุฝึก 
  3) ใบตรวจรับ 
  4) ใบสั่งซื้อ 
  5) ภาพถ่ายวัสดุ โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 41-42 
  6) ใบเบิก 
 5.2.3 นำเสนอเอกสารเพื ่อพิจารณาอนุมัติ  โดยเสนอเอกสารที ่ตรวจสอบและ
เรียงลำดับเรียบร้อยให้ผู้บังคับบัญชาที่เก่ียวข้องพิจารณาอนุมัติ 
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ภาพที่ 41 ตัวอย่างแสดงภาพถ่ายวัสดุฝึกที่เป็นค่าถ่ายเอกสารประกอบการสอน 
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ภาพที่ 42 ตัวอย่างแสดงภาพถ่ายวัสดุประกอบการจัดการเรียนการสอน 
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5.3 การส่งฎีกาในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ)  
ให้ดำเนินการเข้าระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ)  และไปที่เมนู
บันทึกใบขอเบิก และให้เลือกเมนูบันทึกการขอส่งฎีกา โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 43 
 

 
 

ภาพที่ 43 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการเข้าเมนูการขอส่งฎีกา 
 
 เมื่อดำเนินการเข้าเมนูการขอส่งฎีกาเสร็จแล้ว จะปรากฏหน้าจอเมนูเพ่ิมรายการ เลขที่
อ้างอิงฎีกา เมนูตกลง โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 44 
 

 
 

ภาพที่ 44 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการส่งฎีกา 

ไปที่เมนูบันทึกการขอส่งฎีกา 

1.ไปที่เมนูเพิ่มรายการ 

2.กดเลือกรายการ 

3.กดตกลง 
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ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา:  
มีความล่าช้าในกระบวนการดำเนินงานการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายค่าวัสดุ

ฝึกสำหรับพัฒนานักศึกษา โดยมีหลายขั้นตอน เช่น ในงบหน้า ใบขออนุมัติเบิก ใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ 
ภาพถ่ายรายการวัสดุ ทำให้ใช้เวลานานเนื่องจากคณาจารย์ที่เป็นผู้ตรวจรับบางท่านติดภารกิจไป
ราชการ ทำให้ไม่สามารถมามาเซ็นเอกสารชุดเบิกจ่ายนี้ได้ตามกำหนดเวลา 

แนวทางแก้ไขปัญหา:  
มีการติดตามคณาจารย์ที่เป็นคณะกรรมการตรวจรับทางโทรศัพท์ ทางไลน์ส่วนตัว ให้มาเซ็น

เอกสารขอเบิกจ่ายดังกล่าว 
ข้อเสนอแนะ :  
ควรมีการปรับปรุงพัฒนาแบบฟอร์มให้มีความสะดวก รวดเร็ว ง่ายต่อคณาจารย์ในการกรอก

ข้อมูล ดังนี้ 
1. ปรึกษาผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น โดยดำเนินการหารือกับผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ได้    

แนวทางการปรับปรุงแบบฟอร์มที่เหมาะสม และสอดคล้องกับความต้องการของคณาจารย์ 
2. ตรวจสอบความสอดคล้องกับระเบียบที่เกี่ยวข้อง การปรับปรุงแบบฟอร์มจะต้อง  

ไม่ขัดต่อ พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื ่อให้            
การดำเนินงานเป็นไปตามข้อกำหนดและมีความถูกต้องตามกฎหมาย 

3. ปรับปรุงให้ใช้งานง่าย 
 3.1 ลดขั้นตอนที่ซับซ้อนหรือไม่จำเป็น 
 3.2 เพิ่มคำแนะนำหรือคำอธิบายในแบบฟอร์มเพื่อให้กรอกข้อมูลได้อย่างถูกต้อง

และรวดเร็ว 
4. ทดลองใช้และรับฟังความคิดเห็น โดยให้มีการทดลองใช้แบบฟอร์มใหม่ พร้อมรับ

ข้อเสนอแนะจากคณาจารย์เพื่อนำมาปรับปรุงเพ่ิมเติมก่อนการใช้งานจริง 
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ขั้นตอนที่ 6 ส่งเอกสารเบิกจ่ายงานการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย 
  

เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วจนได้เอกสารครบถ้วน ให้ตรวจสอบลายมือ
ชื่อผู้ขออนุมัติเบิก และลายมือชื่อ รองคณบดี และ คณบดี ว่าได้ลงนามครบถ้วนและถูกต้องเรียบร้อย 
พร้อมสำหรับการนำส่งเอกสารชุดการเบิกค่าวัสดุฝึกเพื ่อพัฒนานักศึกษาไปยังงานการเงินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการถ่ายสำเนาเอกสารทั้งหมดเก็บไว้
ในแฟ้มจำนวน 1 ชุด เพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐานของหน่วยงาน เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและสามารถติดตามได้ให้ดำเนินการดังนี ้

1. จัดทำสำเนาเอกสาร 
1.1 ทำสำเนาเอกสารทั้งหมดเพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในหน่วยงาน โดยชุดเอกสาร

ประกอบด้วย ใบขออนุมัติ ใบส่งของ ใบกำกับภาษี และเรียงตามเลขทะเบียนส่ง เช่น เอกสาร         
เลขทะเบียน 003/2567 และ ปีงบประมาณ เช่น ปีงบประมาณ 2567  

1.2 ตรวจสอบเอกสารแต่ละฉบับว่ามีข้อมูลครบถ้วน เช่น ลายเซ็นผู้อนุมัติ , ยอดเงิน    
ที่ระบุตรงกับใบกำกับภาษี หรือการคำนวณงบประมาณที่เป็นไปตามข้อกำหนด 

2. การนำส่งเอกสาร 
      2.1 ส่งเอกสารต้นฉบับที่ได้รับการตรวจสอบและลงนามครบถ้วนไปยังงานการเงินและ

บัญชี 
      2.2 เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี รับเรื่องและลงนามในสมุดทะเบียนส่งของคณะ    

ครุศาสตร์ เพ่ือเริ่มกระบวนการเบิกจ่ายตามระเบียบต่อไป 
 
ปัญหา แนวทางการแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา :  
1. การตรวจสอบลายมือชื ่อและเอกสารเบิกจ่ายอาจมีความผิดพลาด เช่น ลายเซ็น           

ไม่ครบถ้วน หรือข้อมูลในเอกสารไม่สอดคล้องกัน (เช่น ยอดเงินไม่ตรงกับใบกำกับภาษี) 
2. การจัดเก็บสำเนาเอกสารอาจไม่เป็นระบบ ทำให้ยากต่อการค้นหาหรือใช้เป็นหลักฐาน    

ในอนาคต 
3. การนำส่งเอกสารต้นฉบับไปยังงานการเงินและบัญชีอาจเกิดความล่าช้าหรือเอกสาร    

สูญหายระหว่างทาง 
4. การลงทะเบียนส่งเอกสารยังคงเป็นแบบสมุด ซึ่งอาจทำให้ข้อมูลสูญหายหรือไม่สามารถ

ตรวจสอบย้อนหลังได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวทางแก้ไขปัญหา :  
1. การตรวจสอบเอกสาร 

1.1 จัดทำรายการตรวจสอบ (Checklist) ที่ครอบคลุม เช่น การลงนามในเอกสาร    
ทุกฉบับ ความถูกต้องของยอดเงิน และลายเซ็นของผู้อนุมัติ 

1.2 มอบหมายเจ้าหน้าที ่เฉพาะสำหรับตรวจสอบเอกสารในแต่ละขั ้นตอน เพ่ือ        
ลดโอกาสเกิดข้อผิดพลาด 

2. การจัดเก็บเอกสาร 
2.1  พัฒนา ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Digital Filing System) เพื่อจัดเก็บ

สำเนาเอกสารอย่างเป็นระบบ โดยใช้การจัดเรียงตามเลขทะเบียนและปีงบประมาณ 
2.2  ระบุรหัสเอกสารที่ชัดเจนบนสำเนา เพ่ือป้องกันการสับสนหรือการสูญหาย 

3. การนำส่งเอกสาร 
3.1  ใช้ระบบส่งเอกสารออนไลน์ หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 

เพ่ือลดความล่าช้าในการส่งเอกสารต้นฉบับ  
3.2 เพิ่มมาตรการติดตามสถานะการนำส่งเอกสาร เช่น การลงทะเบียนผ่านระบบ

ออนไลน์ที่สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 
4. การลงทะเบียนเอกสาร 

4.1 เปลี่ยนจากการลงทะเบียนในสมุดแบบเดิมมาใช้ ระบบลงทะเบียนออนไลน์ เพ่ือ
เพ่ิมความแม่นยำและลดความเสี่ยงจากการสูญหายของข้อมูล 
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