
สรุปองค์ความรู้ 

โครงการเสวนาน ้าชากาแฟ (Coffee hour for you)   

ในหัวข้อ “Green Office : การสร้างความรู้ความเข้าใจในการขออนุมัตเิดนิทางไปปฏบิัติงาน 

หรอืด้าเนนิกจิกรรม”   

โดย งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ/งานคลังและพัสดุ 

วันท่ี 30 พฤษภาคม 2561  

---------------------------------- 

สรุปองค์ความรู้ที่ได้จากกิจกรรม 

จากการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้“Green Office : การสรา้งความรู้ความเข้าใจในการ

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรม ครั้งที่ 1 เป็นการให้ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนของการ

ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานหรอืด าเนินกิจกรรมใหก้ับคณาจารย์และบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์

และการออกแบบสิ่งแวดล้อม และเป็นการหาแนวปฏิบัติที่เหมาะสมร่วมกันเพื่อละความผิดพลาดและ

ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานให้มคีวามถูกต้องรวดเร็วมากขึ้น 

งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ 

ขั นตอนการด้าเนินโครงการ/กิจกรรม 

1. เมื่อผูร้บัผดิชอบโครงการ/กิจกรรม ต้องการที่จะด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม จะต้องมี

โครงการตามแบบ ย002 ทีไ่ด้รับอนุมัตจิากมหาวิทยาลัยแล้ว

2. ด าเนนิการขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม โดยขออนุมัติล่วงหน้าก่อนด าเนินการ อย่างน้อย

ภายใน 7 วัน และสามารถดาวนโ์หลดเอกสารได้ทางเว็บไซต์คณะ

3. ขออนุมัตใินหลักการตามแบบฟอร์ม และเขียนโครงการอย่างย่อ

4. งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ จะท าหน้าที่ตรวจสอบและบันทึกข้อมูล และเสนอผ่าน

ประธานอาจารย์ประจ าหลักสูตร (กรณีทีเ่ป็นโครงการฯ ของหลักสูตร) หรอืรองคณบดีที่

เกี่ยวข้อง เพื่อพิจารณาในเบือ้งตน้

5. งานคลังและพัสดุจะท าหน้าที่ตรวจสอบและตัดบัญชี จากนั้นน าเสนอผูบ้ริหาร (หัวหนา้

ส านักงานคณบดี และคณบดี) เพื่อพิจารณา

6. เมื่อได้รับการอนุมัติจากผูบ้ริหารแล้ว ผูร้ับผิดชอบโครงการจงึด าเนินการในขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง

ต่อไป ประกอบด้วย การขออนุมัตเิดินทาง/ขออนุมัตเิบิกค่าตอบแทนใช้สอย (ค่าวัสดุ, ค่าอาหาร

และเครื่องดื่ม, ค่าตอบแทนวิทยากร ฯลฯ)/ยืมเงนิทดรองจ่าย/ท าหนังสือราชการ เช่น หนังสือขอ

ความอนุเคราะหศ์กึษาดูงาน ขอความอนุเคราะหว์ิทยากร ขออนุมัติน านักศกึษาเดินทางไป
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ปฏิบัติ ฯลฯ ที่งานบริหารและธุรการ  (ในกรณีที่ผู้บริหารพิจารณายังไม่อนุมัต ิงานนโยบาย 

แผน และประกันคุณภาพ จะแจ้งผู้รับผดิชอบโครงการทราบ เพื่อด าเนนิการแก้ไข       

และขออนุมัตติามขั้นตอนใหม่ต่อไป 

 ขั นตอนการรายงานผลการด้าเนินโครงการ/กิจกรรม   

1. เมื่อด าเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิน้แลว้ ผู้รับผดิชอบโครงการด าเนินการรายงานผลการ

ด าเนนิโครงการ/กิจกรรม หลังจากทีด่ าเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน  โดยดาวน์โหลด

เอกสารทาง เว็บไซต์คณะ (แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการ)

2. ในกรณีทีไ่ม่มกีารเดินทาง ใหจ้ัดส่งแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการที่งานนโยบาย

แผนฯ เพื่อรวบรวม น าเสนอผูบ้ริหาร และจัดเก็บเอกสาร ต่อไป

3. ในกรณีทีม่ีการเดินทาง ผู้รับผดิชอบโครงการด าเนนิการรายงานผลการปฏิบัติงาน หลัง

ด าเนนิการแล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน โดยดาวน์โหลดเอกสารทางเว็บไซต์คณะ (ส่วนของงาน

คลังและพัสดุ) และจัดส่งที่งานคลังและพัสดุ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอ

ผูบ้ริหาร ต่อไป

4. ทั้งในกรณีที่ 1 และกรณีที่ 2 หากมีคา่ใช้จา่ยในการด าเนินโครงการ ให้ผูร้ับผดิชอบ

โครงการด าเนินการเคลียร์เงนิยืม และใบส าคัญต่าง ๆ กับงานคลังและพัสดุ ภายใน 15 วัน

5. สามารถสรุปเป็นแผนภาพแสดงล าดับขั้นตอนการด าเนินการ (Flowchart) ได้ดังต่อไปนี้
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เห็นชอบ 

ให้ปรับปรุง/แก้ไข 

ยงัไม่มโีครงการตาม
แบบ (ย 002) 

ด าเนินการตามขั้นตอน 

ขั้นตอนการด าเนินโครงการ/ กจิกรรมของคณะ 

ขออนุมติัด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม ล่วงหนำ้ก่อนด ำเนินกำร 
ภายใน 7 วนั (ดำวน์โหลดเอกสำรทำงเวบ็ไซตค์ณะ) 

งำนนโยบำย แผนฯ  
ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูล 

งำนคลงัและพสัดุ  
ตรวจสอบและตดับญัชี 

น ำเสนอใหม่ 

น ำเสนอผูบ้ริหำร
เพื่อพิจำรณำ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร
ด ำเนินกำรแกไ้ข 

ผู้รับผดิชอบโครงการ
ต้องการด าเนินกจิกรรม 

มีโครงการที่ได้รับการอนุมัติจาก

มหาวทิยาลยั ตามแบบ (ย 002) 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร
ด ำเนินกำรจดัท ำโครงกำรตำม
แบบ (ย 002) จดัส่งใหง้ำน

นโยบำย แผนฯ เพื่อขออนุมติั
จำกมหำวทิยำลยัล่วงหนำ้
ก่อนด ำเนินกำร อย่างน้อย  

7 วนั 

น ำเสนอรองคณบดี
ท่ีเก่ียวขอ้ง 



~ 4 ~ 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผดิชอบโครงการ ด าเนินการในขั้นต่อไป ประกอบด้วย : 
1. ขออนุมติัเดินทำง 

2. ขออนุมติัเบิกค่ำตอบแทนใชส้อย (ค่ำวสัดุ, ค่ำอำหำรและเคร่ืองด่ืม, 

ค่ำตอบแทนวทิยำกร ฯลฯ) 

3. ยมืเงินทดรองจ่ำย 

4. ขอหนงัสือรำชกำร เช่น หนงัสือขอควำมอนุเครำะห์ดูงำน ฯลฯ 

5. ขออนุมติัน ำนกัศึกษำ / รถ ออกต่ำงจงัหวดั 

*ดูขั้นตอนการด าเนินการทีเ่กีย่วข้อง 
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ขั้นตอนการรายงานผลการด าเนินโครงการ /กิจกรรมของคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร ด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรปฏิบติังำน ภายใน 7 วนั 

หลงัด ำเนินกำรแลว้เสร็จ  (ดำวนโ์หลดเอกสำรทำงเวบ็ไซตค์ณะ) 
 

งำนนโยบำย แผนฯ  รวบรวม
น ำเสนอผูบ้ริหำร และจดัเก็บเอกสำร 

งำนคลงัและพสัดุ ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
น ำเสนอผูบ้ริหำร  

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร ด ำเนินกำรรำยงำน
ผลกำรด ำเนินโครงกำร / กิจกรรม  

ภายใน 7 วนั หลงัด ำเนินกำรแลว้เสร็จ 
(ดำวน์โหลดเอกสำรทำงเวบ็ไซตค์ณะ) 

 

กรณีไม่มกีารเดนิทาง 

กรณีมกีารเดนิทาง 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร 
ด ำเนินกำรเคลียร์เงินยมื และใบส ำคญัต่ำง ๆ 

กบังำนคลงัและพสัดุ ภายใน 15 วนั 
 

เม่ือด าเนินโครงการ /กจิกรรมแล้วเสร็จ 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการขออนุมัติเพิ่มโครงการ/กิจกรรมของคณะ  (กรณีไม่อยู่ในแผน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งำนนโยบำย แผนและประกนัคุณภำพ   
น ำเสนอเอกสำรใหร้องคณบดีท่ีรับผิดชอบตำมยทุธศำสตร์พิจำรณำ 

ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูล 

งำนคลงัและพสัดุ  
ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูล  

น ำเสนอใหม่ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำรจดัท ำค ำขออนุมติัเพ่ิมโครงกำร /กิจกรรม 

(ดำวน์โหลดเอกสำรทำงเวบ็ไซตค์ณะ) 
 

ผูบ้ริหำร
พิจำรณำ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร  
ด ำเนินกำรแกไ้ข 

งำนคลงัและพสัดุ  
ด ำเนินกำรโอนงบประมำณ ตำมค ำขอท่ีแจง้ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร จดัท ำแบบเสนอโครงกำร (ย 002) 
เพื่อขออนุมติัโครงกำร และขออนุมติัด ำเนินกำร 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการขออนุมัติปรับแผนโครงการ/กิจกรรมของคณะ 

(กรณีมีอยู่ในแผนแต่ไม่ได้ด าเนินการ)

งำนนโยบำย แผนและประกนัคุณภำพ  
น ำเสนอเอกสำรใหร้องคณบดีท่ีรับผิดชอบตำมยทุธศำสตร์พิจำรณำ

ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูล 

งำนคลงัและพสัดุ 
ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูล 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร 
ด ำเนินกำรแกไ้ข 

น ำเสนอใหม่ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร 
จดัท ำค ำขออนุมติัปรับแผนโครงกำร /กิจกรรม

(ดำวน์โหลดเอกสำรทำงเวบ็ไซตค์ณะ) 

ผูบ้ริหำร
พิจำรณำ

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร 
จดัท ำแบบเสนอโครงกำร (ย 002)
เพื่อขออนุมติัโครงกำร และขอ

อนุมติัด ำเนินกำร
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการขออนุมัติปรับงบประมาณในโครงการ เพิ่มเตมิ 

(กรณีนี้ด าเนนิการถึงอธิการบดี เนื่องจากมกีารปรับงบประมาณเพิม่เติม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งำนนโยบำย แผนและประกนัคุณภำพ   
น ำเสนอเอกสำรใหผู้เ้ก่ียวขอ้งพิจำรณำใหค้วำมเห็นชอบ 

(งำนคลงัและพสัดุ, หวัหนำ้ส ำนกังำนคณบดี, คณบดี) 

กองคลงั  
ตรวจสอบและใหค้วำมเห็นชอบ  

น ำเสนอใหม่ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร  
จดัท ำค ำขออนุมติัปรับงบประมำณในโครงกำร 

(ดำวน์โหลดเอกสำรทำงเวบ็ไซตค์ณะ) 
 

 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร  
จดัท ำค ำขออนุมติัปรับโครงกำร และ

ขออนุมติัด ำเนินกำร 
 

 

กองแผนงำน 
ตรวจสอบและใหค้วำมเห็นชอบ  

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร  
ด ำเนินกำรแกไ้ข 

ผูบ้ริหำรระดบัมหำวทิยำลยั
พิจำรณำใหค้วำมเห็นชอบ 
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งานคลังและพัสดุ 

  งานคลังและพัสดุ ประกอบด้วย 1. การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 

2. การยืมและการจ่าย เงินทดรองราชการ 3. การรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานการเดินทางไป

ปฏิบัติ) 4. การขออนุมัติยืม คืนอุปกรณ์การเรียนการสอน ครุภัณฑ์ 5. การส่งเอกสารใบส าคัญ เพื่อ

ชดใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ/ส่งเบิกเงิน ซึ่งสามารถสรุปเป็นแผนภาพแสดงล าดับขั้นตอนการ

ด าเนนิการ (Flowchart) ได้ดังต่อไปนี้ 

 

1. ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

  

ขั้นตอนที่ 1  

 

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

 

  

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5   

 

 

 

งานบัญชีลงบัญชีเพื่อ

จองงบประมาณ 

เสนอคณบดี ผูม้ีอ านาจ 

อนุมัตใิห้จ่ายได้ ลงนาม 

ส่งคืน เอกสารคืนกลบัเจา้ของ
เร่ืองเพื่อรอน าไปชดใชใ้บยมื 

 

เจ้าของเรื่อง 
 

กรณีที่ เ ป็ นค่ า วั สดุ  เ จ้ าหน้ าที่ พั สดุ จ ะ เป็ น

ผูด้ าเนนิการขออนุมัติจัดซือ้ถึงคณบดี  
ถูกต้อง 

ลงนาม 

ไม่

ถูกต้อง 

หัวหนา้ส านักงาน 

คณบดี ตรวจสอบ ลงนาม 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ เบิกค่าใช้จ่าย 

ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ถึงคณบดีอนุมัติให้

เบิกจ่าย (แบบฟอร์มที่ 1.1 ค่าตอบแทนใช้สอย, 

เอกสารแนบแบบฟอร์มที่ 1.1) 

(แบบฟอร์มที่  1 .2  ค่ า ใช้จ่ าย เดินทางไป

ปฏิบัติงาน, เอกสารแนบแบบฟอร์มที่ 1.2)   

 

ส่งคนื เอกสารให้เจา้ของเรื่อง

เพื่อด าเนนิการแก้ไขต่อไป 
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2.1 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการของคณะ 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2  

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

จัดท าสัญญายืมเงนิ 

การเงนิและบัญชี 

ถูกต้อง 

ลงนาม ไม่ถูกต้อง 

เสนอคณบดีผู้มอี านาจ 

อนุมัตใิห้จ่ายได้ ลงนาม 

งานการเงินจะด าเนินการ หลังจากได้รับเอกสาร

สัญญายืม  โดยตรวจสอบความถูกต้อ ง ใน

รายละเอียดสัญญายืมเงิน พร้อมเอกสารแนบ 

และตรวจสอบสัญญายืมเงินคงค้าง 

1. มสีัญญายืมเงนิคงค้าง

2. เอกสารแนบไม่ครบถ้วน

ส่งคนืบุคลากรภายในคณะที่ขอยืม 

เงินทดรองราชการ เพื่อแก้ไขต่อไป 

หัวหนา้ส านักงาน 

คณบดี ตรวจสอบ ลงนาม 

เจ้าของเรื่อง - ท าตามแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน (แบบฟอร์มท่ี 2) 

- แนบหลักฐาน  คือ  

1. ส าเนาใบขออนุมัตคิ่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ

 ต่าง ๆ ที่ได้รับการอนุมัตแิล้ว พร้อม 

2. ส าเนาใบขออนุมัตใินหลักการที่ได้รับการอนุมัติ

แล้ว

file:///D:/KM%202561/สรุป%20KM%20แก้ไข/Coffee%20hour%20ครั้งที่%201/แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%202)%20สัญญายืมเงินคณะ.xlsx
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2.2 ขั้นตอนการจ่ายเงนิทดรองราชการ 

 ขั้นตอนที่ 1  

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

ขั้นตอนที่ 3   

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

ขั้นตอนที่ 5 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 

 

งานการเงิน 
 

จัดท าเช็ค 

งานการเงนิได้รับสัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติให้ยืม

เงินทดรองราชการจากคณบดี จากนั้นบันทึกรับ

สัญญายืมเงนิพร้อมลงบัญช ี 

เสนอผูม้ีอ านาจ 

ลงนาม สั่งจ่ายเช็ค 
จ่ายเช็ค  ให้บุคลากรตามสัญญา

ยืมเงินทดรองราชการ 
 

งานการเงนิด าเนินการจัดท าเช็คเงินยืม เพื่อเสนอ

ผูม้ีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค  

จา่ยเช็ค 
จา่ยเช็คล่วงหน้าก่อนโครงการ

ด าเนนิงานภายใน 5 วัน 
 

การด าเนินงานตาม

โครงการ/กิจกรรม 

จนเสร็จสิ้น ส่งใช้เงนิยืมทันที นับจากวันที่

ด าเนนิการสิ้นสุด : 

-ใบส าคัญหลักฐานการจ่ายเงิน 

-เงินสดเหลอืจา่ย (ถ้ามี) 

- สิ้นสุดการใช้คืนเงินยืม - 
 

ส่งใช้เงนิยืมทันที 

กรณีไม่มกีารส่งใช้เงนิยืม

ตามก าหนดคณะจะมีการ

ติดตามอย่างน้อย 3 ครั้ง 

ก าหนดส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน 

นับจากวันที่ด าเนินการสิ้นสุด 

- สิ้นสุดการใช้คืนเงินยืม - 

ส่งใช้ 

ไม่ส่งใช้ 

ส่งใช้ 

ไม่ส่งใช้ 

หากไม่สง่ใชเ้งนิยืมภายในก าหนด 

(หลังจากที่คณะได้มกีารตดิตามทวงถามอย่างนอ้ย จ านวน 3 ครั้ง)  

- คณะจะเสนออธิการบดี และงานวินัยและนิติกร เพื่อด าเนนิการตามระเบียบต่อไป - 
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3. การรายงานผลการปฏบิัติงาน (รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน) 

  

ขั้นตอนที่ 1  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

 

  

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

ขั้นตอนที่ 5   

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง 
 

งานบัญชีตรวจสอบความ

ถูกต้องรายงานผล 

ถูกต้อ

ง 

ลง

นาม 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอคณบดีผู้มอี านาจ 

อนุมัต ิลงนาม 

ส่งคนื เอกสารให้เจา้ของเรื่อง

เพื่อด าเนนิการต่อไป 
 

หัวหนา้ส านักงาน 

คณบดี ตรวจสอบ ลงนาม 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อรายงานผลการปฏิบัติ งาน

(รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน) โดยแนบบันทึกข้อความ

ขออนุมัติ เบิกค่าใ ช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน   

(แบบฟอร์มที่ 3 รายงานผลการปฏิบัติงาน) 

(แบบฟอร์มที่ 4 ตัวอย่างการกรอกรายละเอียด 

ในรายงาน)  

(เอกสารแนบแบบฟอร์มที่ 3 และ 4) 

ส่งคนื เอกสารให้เจา้ของเรื่อง

เพื่อด าเนนิการแก้ไขต่อไป 
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4.1  ขั้นตอนการขออนมุัตยิมือุปกรณ์การเรียนการสอนและครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

4.2  ขั้นตอนการคนือุปกรณก์ารเรียนการสอนและครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ผูย้ืม จัดท าใบขอยืมครุภัณฑ ์     

(แบบฟอร์มที่ 5 อุปกรณ์กล้องส ารวจ)     

(แบบฟอร์มที่ 6 ครุภัณฑ)์ 

(กรณีให้นักศึกษายืมอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์

แทน ผู้ยืมวางบัตรประจ าตวัเพื่อประกอบ

หลักฐานการยืมคืน) 

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร เพื่อจัดเตรียมอุปกรณ์การเรียน 

การสอนหรือครุภัณฑต์ามใบขอยืม 

- ผูย้ืมคืนอุปกรณ์การเรียนการสอนหรือ

ครุภัณฑล์งลายมือชื่อส่งคนื  

- งานพัสดุลงลายมอืชื่อรับ  

ผูย้ืม 

พัสดุ 

ผูย้ืม น าอุปกรณ์การเรียนการสอนหรอื

ครุภัณฑม์าคืนที่งานพัสดุ พร้อมทั้ง

ตรวจสอบความครบถ้วน เรียบร้อย    

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุรับคืน พร้อมตรวจสอบความ

ครบถ้วน เรียบร้อยของอุปกรณ์การเรียน 

การสอนหรือครุภัณฑต์ามใบขอยืม  

ผูย้ืม 

พัสดุ 
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5. การส่งเอกสารใบส าคัญ เพื่อชดใช้เงินยมื เงินทดรองราชการ / ส่งเบิกเงิน 

  

ขั้นตอนที่ 1  

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

 

 

  

 

ขั้นตอนที่ 3   

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 
ไม่

ถูกต้อง 

ส่งคนื เอกสารใบส าคัญใหเ้จ้าของ

เรื่อง เพื่อด าเนินการแก้ไขต่อไป 
 

เจา้ของเรื่อง 

งานการเงินและบัญชี 

งานการเงินและบัญชลีงบัญชีใบส าคัญเพื่อ

บันทึกการชดใช้เงนิยืม เงนิทดรองราชการคณะ 

รวบรวมเอกสารใบส าคัญต่างๆ ที่ได้รับ      

การอนุมัตทิี่ถูกต้อง ครบถ้วนและลงนาม         

ส่งเอกสาร (แบบฟอร์มที่ 7) 

งานการเงินและบัญชตีรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสารใบส าคัญ 

และลงนามรับเอกสาร (แบบฟอร์มที่ 7) 

 

งานการเงินและบัญชี 

งานการเงินและบัญชนี าเอกสารใบส าคัญเข้า

ระบบบัญชเีบิกจ่าย เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย     

เงินคนืเงินทดรองราชการคณะ 

งานการเงินและบัญชี 
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ข้อเสนอแนะแนวทางปฏิบัติจากผู้เข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ 

1. ควรจัดท าแนวปฏิบัติในการขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรมในรูปแบบของ

แผนภาพแสดงขั้นตอนการด าเนินการ (flow chat) มตีัวอย่างในการเขียนโครงการ/แบบฟอร์มต่างๆ 

2. แผนภาพแสดงขั้นตอนการด าเนินการ (flow chat) ควรมีการเขียนล าดับขั้นตอนในการ

ด าเนินงานเพื่อความชัดเจน และระบุช่ือผู้รับผิดชอบในแต่ละล าดับและบอกรายการเอกสารแนบที่ต้อง

ใช ้ซึ่งอาจพัฒนาเป็นการ link ข้อมูลเช่ือมต่อกับแบบฟอร์มตา่ง ๆ ให้อยู่ในขั้นตอนนัน้ๆ 

3. ในแบบฟอร์มต่างๆ ควรพัฒนาเป็น template หรือแบบโครงร่างการกรอกแบบฟอร์ม เพื่อ

ความสะดวกรวดเร็วและความถูกต้อง 

4. ควรปรับปรุง เมนู หรือหมวดการใช้งานในเว็บไซต์ของคณะ ให้ชัดเจน สื่อความหมาย เพื่อ

การเลือกใช้ (download) ได้อย่างถูกต้อง โดยพัฒนาให้เป็นกล่องเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรมโดยเฉพาะ และบรรจุไว้ใน Blog การจัดการความรู้ ของ

เว็บไซต์คณะ 

5. ควรมีการสร้าง Blog ถาม-ตอบ ปัญหา ในหมวดการจัดการความรู้ ในเว็บไซต์คณะ หากบุ

คลาการพบปัญหาหรือมีข้อสงสัย นอกเหนือจากการจัดกิจกรรม โดยสามารถสอบถามโดยตรงผ่าน 

Blog ถาม-ตอบ ปัญหา ดังกล่าว และให้ผู้เกี่ยวข้องตอบค าถามและชีแ้จงให้ทราบ  

6. กรณีที่มีการเดินทางไปปฏิบัติงาน แต่ผู้รับผิดชอบโครงการไม่สามารถเบิกค่าเครื่องบินได้

(ตามสิทธิ์ และระเบียบราชการ) แต่มีความจ าเป็นที่จะต้องเดินทาง ควรมีการหามาตรการหรือแนว

ปฏิบัติ หรือวิธีการแก้ไข (ควรหารือร่วมกับรองคณบดีฝ่ายวิชาการและมาตรฐานการศึกษา และรอง

คณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและเครือขา่ย) 

7. ควรมีตัวอย่างใบส าคัญรับเงินในแต่ละประเภท (ใช้ในการเคลียร์เงินทดรองราชการ) เช่น

ค่าที่พัก ค่าลงทะเบียน ค่าวัสดุ ฯลฯ และเอกสารแนบใบส าคัญรับเงินต่างๆ เช่น ฟอริโอ้ของที่พัก บัตร

ประชาชนของเจา้ของสถานประกอบการ/รา้นค้า/คนขับรถ 

8. พัฒนาเป็นระบบ E-Book ขั้นตอนและแบบฟอร์มการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือ

ด าเนนิกิจกรรม 

9. พัฒนาเป็นระบบสารสนเทศในการกรอกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรม

แบบออนไลน์ 



ผลการด าเนินงาน 

แนวทางปฏิบัติ ด าเนินการแล้ว อยู่ในระหว่างการพัฒนา จัดเตรียมงบประมาณฯ 
1. จัดท ำแผนภำพแสดงขั้นตอนกำรด ำเนินกำร (flow chat) /   
2. มีกำรเขียนล ำดับขั้นตอนในกำรด ำเนินงำนเพ่ือควำมชัดเจน และระบุชื่อผู้รับผิดชอบในแต่ละ
ล ำดับและบอกรำยกำรเอกสำรแนบที่ต้องใช้ 

 
/ 

 

3. พัฒนำแบบฟอร์มต่ำงๆ ให้เป็น template  /  
4. ปรับปรุง เมนู หรือหมวดงำนในเว็บไซต์ ให้ชัดเจน สื่อควำมหมำย /   
5. สร้ำง Blog ถำม-ตอบ ปัญหำ ในหมวดกำรจัดกำรควำมรู้ /   
6. กรณีท่ีมีกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน แต่ผู้รับผิดชอบโครงกำรไม่สำมำรถเบิกค่ำเดินทำงได้ (ตำม
สิทธิ์ และระเบียบรำชกำร) ควรปรึกษำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน หรือ สำมำรถศึกษำระเบียบฯ ได้
กำรเบิกจ่ำยได้จำกเว็บไซต์ของกระทรวงกำรคลัง 

/ 
  

7. มีตัวอย่ำงใบส ำคัญรับเงินในแต่ละประเภท  /  
8. พัฒนำให้เป็นระบบ E-Book ขั้นตอนและแบบฟอร์มกำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำนหรือ
ด ำเนินกิจกรรม ต่อไป 

  
/ 

9. พัฒนำเป็นระบบสำรสนเทศในกำรกรอกขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำนหรือด ำเนินกิจกรรม
แบบออนไลน์ ต่อไปในอนำคต 

 
/  



 

 

 

รายงานผลการด าเนินโครงการ 

 

โครงการกิจกรรมเสวนาน  าชากาแฟ (Coffee hour for you) 

ด าเนินการระหว่างเดือนกุมภาพันธ์-สิงหาคม พ.ศ.2561 (ไตรมาสที่ 2-4) 

สถานที่ด าเนินกิจกรรม ณ ห้องประชุม 202 อาคารใหม่ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ฯ  

 

โดย 

 

นางสาวสาลินี วงศ์แปง 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบส่ิงแวดล้อม 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ประจ าปีงบประมาณ 2561 
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รายงานผลการด าเนินโครงการยุทธศาสตร์ 

เรื่อง โครงการ/กิจกรรม  กิจกรรมเสวนาน  าชากาแฟ (Coffee hour for you) 

ระหว่างเดือน กุมภาพันธ์ – สิงหาคม 2560 

1. หลักการและเหตุผล 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบสิ่งแวดล้อม  มีพันธกิจหลัก 4 ด้าน คือ การผลิต

บัณฑิต การวิจัยและการสร้างสรรค์ การบริการวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยยึด
หลักการหลอมรวมพันธกิจทั้ง 4 ด้าน เข้าไว้ด้วยกันด้วยจุดมุ่งหมายเพ่ือสิ่งแวดล้อมที่ดี  เพ่ือให้มีการ
แลกเปลี่ยนความรู้ และเพ่ือเป็นการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในทั้งระดับมหาวิทยาลัยและคณะ น ามาพัฒนา
ให้เป็นระบบ และน าไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร เพื่อให้บุคลากรในคณะสามารถแลกเปลี่ยนความรู้
ทั้งจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบสิ่งแวดล้อม จึงเห็นควรให้ได้จัดกิจกรรมโครงการเสวนาน้ าชา
กาแฟ (Coffee hour for you) ขึ้น 

2. วัตถุประสงค์โครงการ 
 เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยน ด าเนินการองค์ความรู้ของบุคลากรในคณะ ให้มีการพูดคุยแลกเปลี่ยน

แสดงความคิดเห็นในด้านต่างๆ และร่วมแก้ไขปัญหาด้วยกัน เพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนาในการด าเนินงาน

โครงการหรือกิจกรรมครั้งต่อไป 

3. ตอบสนองยุทธศาสตร์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์คณะข้อที่ 5 การบริหารจัดการพันธกิจทุกด้านเพ่ือน าไปสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน                                            

เป้าประสงค์คณะข้อที่ 5.1 มีการพัฒนาระบบและกลไกสามารถน าไปใช้ในการบริการจัดการองค์กร 

                               อย่างมีประสิทธิภาพ 

 กลยุทธ์คณะข้อที ่ 5.1.3 ขับเคลื่อนการบริหารจัดการองค์ความรู้ (Knowledge Management)  
              ขององค์กร 
     5.1.5 ปรับรูปแบบการจัดกิจกรรม การจัดการองค์ความรู้ ให้มีความน่าสนใจ และ 

          ครอบคลุมทุกสายงาน 

4. ผู้รับผิดชอบโครงการ  นางสาวสาลินี วงศ์แปง 

5. ผู้เข้าร่วมโครงการ  
บุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบสิ่งแวดล้อมจ านวน 25 คน 
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6. สถานที่ด าเนินโครงการ  
ณ ห้องประชุม 202 ชั้น 2 อาคารใหม ่คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบสิ่งแวดล้อม 

7. ขั นตอนและกิจกรรมการด าเนินโครงการ 
7.1 การวางแผนด าเนินกิจกรรม (PLAN) 

การก าหนดหัวข้อ ประเด็น วันเวลา และงบประมาณในการจัดกิจกรรม ระบุไว้ในโครงการ 

ยุทธศาสตร์ของคณะ  

7.2 ขั้นตอนด าเนินกิจกรรม (DO) 

 1. การขออนุมัติในหลักการเพ่ือขออนุมัติจัดโครงการ 

 2. การประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรรับทราบ 

 3. การจัดกิจกรรมเพ่ือให้บุคลากรร่วมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

 4. การประเมินและสรุปผลการจัดกิจรรม 

7.3 ผลที่ได้รับจากการด าเนินโครงการ (ท่ีมาจากผลที่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินโครงการ) 

 (OUTPUT/OUTCOME) 

   คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบสิ่งแวดล้อม ได้ให้ความส าคัญกับการจัดการ

ความรู้ (Knowledge Management - KM) ในองค์กรเป็นอย่างยิ่ง โดยใช้ช่วงเวลาว่างช่วงบ่ายของบุคลากร

ในคณะให้เป็นประโยชน์ โดยการน าแนวความคิดของการนั่งดื่มกาแฟในชั่วโมงว่างคุยกันเรื่องทั่วไป มาสร้าง

เป็นประเด็นความรู้ เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น หรือถ่ายทอดประสบการณ์ที่แต่ละคนมีอยู่ ให้ผู้อ่ืนได้รับรู้ซึ่ง

เป็นแนวทางการสร้างความรู้ภายในองค์กร 

  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบสิ่งแวดล้อม จึงได้วางแนวทางการโดยการน า
ปัญหาหรือข้อเสนอแนะจากปีที่ผ่านมามาปรับปรุง พัฒนาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  และในปีงบประมาณ 2561 ได้
ด าเนินงานกิจกรรมด้านการจัดการความรู้ของคณะหรือที่เรียกกันในระดับคณะว่า  “Coffee hour for you”  
ในประเด็นเรื่อง “Green Office : การสร้างความรู้ความเข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือ
ด าเนินกิจกรรม” โดยมีส านักงานคณบดีเป็นผู้รับผิดชอบกิจกรรม เพ่ือให้คณาจารย์และบุคลากรได้แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และแสดงความความคิดเห็นร่วมกัน 

ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดกิจกรรม (ตามที่ก าหนดไว้ในกิจกรรมของท่าน ในโครงการ  

(ย002)  ตามรายละเอียด ดังนี้ 
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เชิงปริมาณ    1) บุคลากรกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือหารือแนวปฏิบัติที่ดีร่วมกัน ไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 (กลุ่มเป้าหมาย 25 คน)  

2) บุคลากรมีการรับรู้และเข้าใจถึงแนวการปฏิบัติงาน ร้อยละ 60 
3) ได้แนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมของคณะ 1 แนวทาง 

เชิงคุณภาพ  กระบวนการหรือขั้นตอนการท างานลดลง ท าให้งานเสร็จทันเวลาและรวดเร็วขึ้น 
ร้อยละ 20  

เชิงเวลา  กิจกรรมที่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดคิดเป็นร้อยละ 100 

7.4 วิธีการประเมินผลและผลส าเร็จ ของการด าเนินกิจกรรม (CHECK)  

 - ผลการด าเนินโครงการ เสวนาน้ าชากาแฟ Coffee hour for you คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์

และการออกแบบสิ่งแวดล้อม มีบุคลากรเข้าร่วม จ านวน 25 คน ท าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

- ผลจากการเรียนรู้ร่วมกันท าให้สามารถน าความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนไปใช้ในการท างานหรือ

ให้เกิดแนวปฏิบัติที่เหมาะสม 

7.5 การน าผลส าเร็จของโครงการเพ่ือพัฒนาหรือประยุกต์ใช้ในอนาคต 

1) ท าให้บุคลากรได้มีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ร่วมกัน 

  2) ท าให้บุคลากรได้รับการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร โดยกระบวนการ KM 

 3) ท าให้บุคลากรน าผลที่ได้จากการแลกเปลี่ยน มาพัฒนาปรับปรุง สร้างแนวทางการ 

     ปฏิบัติงานรวมทั้งการบริหารจัดการด้านต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

    มากยิ่งขึ้น 

4) ท าให้คณาจารย์และบุคลากรได้รับความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรมมากขึ้น รวมถึงได้แนวทางที่เหมาะสมร่วมกันในการ

ปฏิบัติงาน 

 

8. ค่าใช้จ่ายในการด าเนนิโครงการ 

ประมาณการ 

แหล่งงบประมาณ  งบประมาณคณะ จ านวน 2,200 บาท  

โดยจ่ายเปน็ค่าใช้จ่าย ดงันี้  

1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม    จ านวน  1,875 บาท 

2. ค่าวัสดุ                             จ านวน   325 บาท 

การใช้จ่ายจริง 

แหล่งงบประมาณงบประมาณคณะ จ านวน 625 บาท 

โดยจ่ายเปน็ค่าใช้จ่าย ดงันี้  

1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน  625 บาท 

                               รวมทั งสิ น  625 บาท 
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9. ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินโครงการ กรุณาอธิบายเป็นข้อ ๆ  

9.1  ด้านช่วงเวลา หรือระยะเวลา 

- 

9.2 ด้านงบประมาณด าเนินกิจกรรม 

- 

9.3 การด าเนินกิจกรรม 

- 

9.4 ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

เนื่องด้วยการด าเนินกิจกรรมของคณะมีมากมายหลายโครงการ ท าให้บุคลากรมีเวลาการเข้า
ร่วมกิจกรรมค่อนข้างน้อย และด้วยภารกิจงานประจ าของตนที่รับผิดชอบ อีกทั้งต้องเข้าร่วมการประชุม  
สัมมนาฯ ร่วมกับมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานภายนอก ท าให้บุคลากรหลายท่าน ไม่สามารถเข้าร่วม
กิจกรรมได้ทุกครั้ง  

10. ข้อเสนอแนะในการด าเนินโครงการในครั งต่อไป 

- เห็นควรให้บุคลากรทุกท่านเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าวในทุกๆ ครั้งที่จัดกิจกรรม  

- ควรมีการวางแผนก าหนดการจัดกิจกรรมที่ชัดเจนและแน่นอน 

  

11.  .................................................. ผู้รายงานการด าเนินโครงการ  7/กันยายน/2561 

        (นางสาวสาลินี วงศ์แปง)   

  

12. รูปภาพ/เอกสาร ประกอบการรายงานการด าเนินโครงการ ที่แสดงถึงการด าเนินกิจกรรม 

     รวมทั งผลการด าเนินกิจกรรม เช่น สรุปรายงานการจัดกิจกรรม 

 

 

 

 

 

      



6 

 

กิจกรรมเสวนาน  าชากาแฟ (Coffee Hour for you.) ในหัวข้อ “Green Office : การสร้างความรู้
ความเข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรม ครั งท่ี 1”  

วันที่ 30 พฤษภาคม 2561 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 

 

กิจกรรมเสวนาน  าชากาแฟ (Coffee Hour for you.) ในหัวข้อ “สรุปผลการจัดกิจกรรม Green Office 
: การสร้างความรู้ความเข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรม” 

วันที ่22 สิงหาคม 2561 
 

   

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

















การสัมภาษณ์ตัวแทนอาจารย์ 

เป็นการศึกษาความต้องการ ปัญหา แนวทางการแก้ไข และผลกระทบที่เกิดจากการปฏิบัติงาน ในการขอ
อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรม เพ่ือวิเคราะห์และคัดเลือกแนวทางหรือวิธีพัฒนางาน และน าไปสู่
การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จากตัวแทนอาจารย์ในแต่ละหลักสูตร จ านวน 6 คน 

                          

 

  





ที่มาของการจัดกิจกรรม

ข้อก ำหนดของมหำวิทยำลัย ด้ำน
กำรจัดกำรควำมรู้ภำยในองค์กร 
แผนที่ 3 กำรบริหำรจัดกำรองค์กร
โดยธรรมำภบิำล และมุ่งสู่
ยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 
(Green University: Green 
office)

ปัญหำที่พบจำกกำรปฏิบัติงำน

ควำมต้องกำรแก้ไขปัญหำของ
บุคลำกร

สร้ำงประสิทธิภำพของกำร
ปฏิบัติงำน

กำรจัดกำรควำมรู้

เรื่อง

การสร้างความรู้เข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน หรือ ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ

โดย

ส ำนักงำนคณบดี
คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบสิ่งแวดล้อม

K
N
O
W
L
E
D
G
E

M
A
N
A
G
E
M
E
N
T



ขัน้ตอนด ำเนินกำร วิธีด ำเนินกำร เคร่ืองมือ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ

กลุ่มเป้าหมาย :

บุคลากรส านักงานคณบดี 15 คน/ตัวแทนหลักสตูรละ 2 คน/ตัวแทนผู้บริหาร 2 คน

วิธีการ : กิจกรรมที่ 1

1) หัวหน้างานและผู้เกี่ยวข้อง ศึกษาปัญหา และผลกระทบ 

2) บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย ร่วมวิเคราะห์ คัดเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนา

 กำรสัมภำษณ์แบบ
มีโครงสร้ำง

 Focus group

 ทรำบปัญหำ และควำม
ต้องกำรของกลุ่มเป้ำหมำย

 ได้แนวทำงกำรด ำเนินงำน
แบบคร่ำว ๆ

กลุ่มเป้าหมาย :

1) บุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ร้อยละ 50

วิธีการ : กิจกรรมที่ 2

1) จัดกิจกรรม แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 เวทีเสวนำ (coffee
hour for you)

 แลกเปลี่ยนทัศนะและควำมรู้
ควำมเข้ำใจ และหำจุดร่วมท่ี
เหมำะสม

กลุ่มเป้าหมาย :

บุคลากรส านักงานคณบดี 15 คน/ตัวแทนหลักสตูรละ 2 คน/ตัวแทนผู้บริหาร 2 คน

วิธีการ : กิจกรรมที่ 3

1) เปรียบเทียบผลการด าเนินงาน/การขออนุมัติตา่ง ๆ 

 Pretest-posttest
 เปรียบเทียบผลกำร

ปฏิบัติงำน/ขอ
อนุมัติต่ำง ๆ

 ควำมส ำเร็จของกำรจัด
กิจกรรม

 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนท่ีมี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น

สรุปผล การด าเนินงาน

รวบรวมผลการด าเนินงานทุกขั้นตอน เสนอคณะกรรมการการจัดการความรู้คณะ 

และมหาวิทยาลัย ตามล าดับ

 แบบรำยงำน และ
ขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน

 แนวปฏิบัติจำกกำรจัด
กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้

 เสนอผลงำนให้คณะ/
มหำวิทยำลัย

ศึกษาปัญหา และผลกระทบ

วิเคราะห์ และคัดเลือกแนวทาง หรือ

วิธีการพัฒนา

ชี้แจงให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ

ติดตามและประเมินผล

เขียน รายงานผล



ผู้น าเสนอ

 นำงสำวสำลินี  วงศแ์ปง งำน กำรจัดกำรควำมรู้
 นำงสำวรุ้งทอง  เขื่อนขัน งำน นโยบำย แผน และประกันคุณภำพ
 นำยสรุพล บุญยืน  งำน คลังและพัสดุ
 นำงสำวนิลนี พรมปิงเครือ งำน คลังและพัสดุ



ข้อสรุปจากการเสวนา (งานแผน-การขออนุมัติต่าง ๆ )

จัดท ำแนวปฏิบัติในกำรขออนุมัติ (๑) ขออนุมัติเดินทำง (๒) ขออนุมัติจัดท ำกิจกรรม/ปฏิบัติงำน 
ประกอบด้วย flow chat , แบบฟอร์ม, ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

ใน flow chart ขอให้เขียนล ำดับในกำรด ำเนินงำนเพ่ือควำมชัดเจน และผู้รับผิดชอบในแต่ละ
ล ำดับ และอำจพัฒนำเป็นกำร link แบบฟอร์มต่ำง ๆ 

ในแบบฟอร์ม ขอให้ท ำ template เพื่อควำมสะดวก และเข้ำใจถูกต้อง
 ขอให้ปรับปรุง เมนู หรือหมวดงำนในเว็บไซด์ ให้ชัดเจน สื่อควำมหมำย เพื่อเลือกใช้ (download) 

ได้อย่ำงถูกต้อง
 หำกมปีัญหำหรือข้อสงสัย นอกเหนือจำกกำรจัดกิจกรรมครั้งนี้ สำมำรถสอบถำมได้ที่สำยตรง

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องตอบและชี้แจงให้ทรำบ โดยจะสร้ำงเมนู กำรถำม-ตอบ
เพื่อเข้ำมำศึกษำได้



ข้อสรุปจากการเสวนา (งานคลัง-การยืมเงนิ และเคลียร์เงนิ)

โครงกำรได้รับกำรอนุมัติเสร็จ จึงจะสำมำรถยืมเงินได้ (ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย และค่ำวัสดุ)
โครงกำรได้รับอนุมัติก่อน จึงจะสำมำรถซื้อตั๋วเดินทำงได้
กระบวนกำรด ำเนินงำน จัดท ำเหมือนกับของ งำนแผน
กำรจัดซื้อวัสดุ / ให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่พัสดุ เพื่อด ำเนินกำรจัดซื้อให้
กรณีกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน แต่ไม่สำมำรถเบิกค่ำเครื่องบินได้(ตำมสิทธิ_์กรณีตั๋วเครื่องบินถูก

กว่ำกำรเดินทำงแบบอื่น ๆ ) แต่มีควำมจ ำเป็นต้องเดินทำง จะมีวิธีกำรแก้ไขอย่ำงไร (สอบถำม รอง
ฯวิชำกำร และ รองฯพัฒนำนักศึกษำ)



สรุปผลการประเมินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เสวนาน ้าชากาแฟ (Coffee hour for you)  

หัวข้อ “Green Office : การสร้างความรู้ความเข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

หรือด้าเนินกิจกรรม ครั งท่ี 1” 

 

ตามท่ี ได้มีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้โครงการเสวนาน ้าชากาแฟ (Coffee hour for you)  ใน

หัวข้อ “Green Office : การสร้างความรู้ความเข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม 

ครั งที่ 1” เมื่อวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และหาแนวปฏิบัติที่เหมาะสมร่วมกัน

ของบุคลากรคณะ ในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือการด้าเนินกิจกรรม นั น 

ในการนี  จึงได้มีการจัดท้าแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมดังกล่าว โดยมีผู้เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยน

เรียนรู้เป็นผู้ตอบแบบประเมิน ทั งสิ นจ้านวน 26 คน โดยประเมินจากระดับความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

(ระดับความคิดเห็น 5 = มากที่สุด, 4 = มาก, 3 = ปานกลาง, 2 = น้อย และ 1 = น้อยที่สุด) และมีการแปลค่า

คะแนนความหมาย ดังนี  

ระดับความคิดเห็น 5.00 - 4.91 หมายถึง มีความพึงพอใจมากที่สุด 

ระดับความคิดเห็น 4.90 - 3.91 หมายถึง มีความพึงพอใจมาก 

ระดับความคิดเห็น 3.90 - 2.91 หมายถึง มีความพึงพอใจปานกลาง 

ระดับความคิดเห็น 2.90 - 1.91 หมายถึง มีความพึงพอใจน้อย 

ระดับความคิดเห็น 1.90 - 1.00 หมายถึง มีความพึงพอใจน้อยที่สุด 

ซึ่งจากผลการประเมินผลของการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในภาพรวมพบว่าอยู่ในระดับมาก โดย

มีค่าเฉลี่ยทั งหมด ร้อยละ 4.15 และสามารถสรุปผลตามประเด็นในการประเมิน ดังต่อไปนี  

1. ก่อนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประกอบด้วย  

 1.1 ความรู้ความเข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม พบว่าอยู่ในระดับ

ปานกลาง โดยมีค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ ร้อยละ 3.58 

 1.2 ความคาดหวังในการได้รับความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน้าไปเป็นแนวปฏิบัติในการขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม พบว่าอยู่ในระดับมาก โดยมีค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ ร้อยละ 4.04 

 ค่าเฉลี่ยในภาพรวมความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมก่อนการจัดกิจกรรม พบว่าอยู่ในระดับปาน

กลาง โดยมคี่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ ร้อยละ 3.81 

2. หลังจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประกอบด้วย  

 2.1 ความรู้ความเข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม พบว่าอยู่ในระดับ

มาก โดยมีค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ ร้อยละ 4.38 



 2.2 ได้แนวทาง/ข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ โดยจะน้าความรู้ความเข้าใจที่ได้รับไปใช้ในการขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม พบว่าอยู่ในระดับมาก โดยมีค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ ร้อยละ 4.46 

2.3 ได้ร่วมซักถาม แลกเปลี่ยนความคิดเห็น รวมถึงทราบแนวทางและข้อเสนอแนะในการด้าเนินงาน 

พบว่าอยู่ในระดับมาก โดยมีค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ ร้อยละ 4.15 

 

3. ภาพรวมในการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ พบว่าอยู่ในระดับมาก โดยมีค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ ร้อยละ 4.27 

 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาของผู้ตอบแบบประเมิน 

1. ควรมีการเตรียมความพร้อมในการใช้อุปกรณ์ห้องประชุม 

2. ควรมีการติดตามผลในกิจกรรมต่อไป 

3. ควรมีการทบทวนระยะเวลาในการด้าเนินการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการก่อนการจัดกิจกรรม

ต่างๆ ที่ไม่ขัดกับระเบียบราชการ 

4. ควรมีการท้าแผนภาพแสดงขั้นตอนการด าเนินการ (flow chat) แบบออนไลน์ โดยลิงค์กับ

เอกสารตัวอย่าง/แบบฟอร์ม/ผูร้ับผิดชอบ โดยแยกประเภทตามลักษณะของกิจกรรมตา่งๆ 

5. มีตัวอย่างของการเขยีนโครงการและการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ 

6. มีระบบการกรอกเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม ออนไลน์ 

 





ที่มาของการจัดกิจกรรม กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โครงการเสวนาน ้าชากาแฟ 
(Coffee hour for you)

หัวข้อ

“สรุปผลการจัดกิจกรรม Green Office : การสร้างความรู้ความ
เข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือ

ด าเนินกิจกรรม”

โดย

ส้านักงานคณบดี
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบสิ่งแวดล้อม

K
N
O
W
L
E
D
G
E

M
A
N
A
G
E
M
E
N
T

ข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย ด้านการ
จัดการความรู้ภายในองค์กร แผนที่ 3
การบริหารจัดการสู่องค์กรที่มี
สมรรถนะสูง (High Perfomance
Organization)

ปัญหาที่พบจากการปฏิบัติงาน

ความต้องการแก้ไขปัญหาของ
บุคลากร

สร้างประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน



ขัน้ตอนด ำเนินกำร วิธีด ำเนินกำร เคร่ืองมือ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ

กลุ่มเป้าหมาย :

บุคลากรส านักงานคณบดี 15 คน/ตัวแทนหลักสตูรละ 2 คน/ตัวแทนผู้บริหาร 2 คน

วิธีการ : กิจกรรมที่ 1

1) สัมภาษณ์ตัวแทนอาจารย์ (ผู้บริหารและอาจารย์ประจ าหลักสูตร) 6 คน

2) การประชุมกลุ่มหัวหนา้งานและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือศึกษาปัญหา ผลกระทบ และ

วิเคราะห์แนวทางการจัดกิจกรรม

 การสัมภาษณ์แบบ
มีโครงสร้าง

 Focus group

 ทราบปัญหา และความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย

 ได้แนวทางการด้าเนินงาน
แบบคร่าว ๆ

กลุ่มเป้าหมาย :

1) บุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ร้อยละ 50

วิธีการ : กิจกรรมที่ 2

1) จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ วันที่ 30 พฤษภาคม 2561

 เวทีเสวนา (coffee
hour for you)

 แลกเปลี่ยนทัศนะและความรู้
ความเข้าใจ และหาจุดร่วมท่ี
เหมาะสม

กลุ่มเป้าหมาย :

บุคลากรส านักงานคณบดี 15 คน/ตัวแทนหลักสตูรละ 2 คน/ตัวแทนผู้บริหาร 2 คน

วิธีการ : กิจกรรมที่ 3

1) จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ คร้ังที่ 2 : สรุปผลการด าเนินกิจกรรมทีผ่่านมา

 Pretest-posttest
 เปรียบเทียบผลการ

ปฏิบัติงาน/ขอ
อนุมัติต่าง ๆ

 ความส้าเร็จของการจัด
กิจกรรม

 แนวทางการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ น

สรุปผล การด าเนินงาน

รวบรวมผลการด าเนินงานทุกขั้นตอน เสนอคณะกรรมการการจัดการความรู้คณะ 

และมหาวิทยาลัย ตามล าดับ

 แบบรายงาน และ
ขั นตอนการ
ด้าเนินงาน

 แนวปฏิบัติจากการจัด
กิจกรรมการจัดการความรู้

 เสนอผลงานให้คณะ/
มหาวิทยาลัย

ศึกษาปัญหา และผลกระทบ

วิเคราะห์ และคัดเลือกแนวทาง หรือ

วิธีการพัฒนา

ชี้แจงให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ

ติดตามและประเมินผล

เขียน รายงานผล



สรุปผลการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้

 จัดท าแผนภาพแสดงขั้นตอนการด าเนินการ (flow chat)

 มีการเขียนล าดับขั้นตอนในการด าเนินงานเพื่อความชัดเจน และระบุชื่อผู้รับผิดชอบในแต่
ละล าดับและบอกรายการเอกสารแนบที่ต้องใช้

 พัฒนาแบบฟอร์มต่างๆเป็น template

 ปรับปรุง เมนู หรือหมวดงานในเว็บไซต์ ให้ชัดเจน สื่อความหมาย



สรุปผลการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (ต่อ)

 สร้าง Blog ถาม-ตอบ ปัญหา ในหมวดการจัดการความรู้ 

 กรณีที่มีการเดินทางไปปฏิบัติงาน แต่ผู้รับผิดชอบโครงการไม่สามารถเบิกค่าเดินทางได้ 
(ตามสิทธิ์ และระเบียบราชการ) เช่น ค่าเครื่องบิน ควรมีการหามาตรการหรือแนวปฏิบัติ 
หรือวิธีการแก้ไข ร่วมกับ รองคณบดีฝ่ายที่เกี่ยวข้อง

 มีตัวอย่างใบส าคัญรับเงินในแต่ละประเภท



สรุปผลการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (ต่อ)

พัฒนาให้เป็นระบบ E-Book ขั้นตอนและแบบฟอร์มการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิานหรือ
ด าเนินกิจกรรม ต่อไป

 พัฒนาเป็นระบบสารสนเทศในการกรอกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรม
แบบออนไลน์ ต่อไปในอนาคต



ผลการด าเนินงาน
แนวทางปฏิบัติ ด าเนินการแล้ว อยู่ในระหว่างการ

พัฒนา
จัดเตรียมงบประมาณฯ น าไปหารือกับ

ผู้บริหาร
1. จัดท าแผนภาพแสดงขั้นตอนการด าเนินการ (flow chat) /
2. มีการเขียนล าดับข้ันตอนในการด าเนินงานเพื่อความชัดเจน และระบุ
ชื่อผู้รับผิดชอบในแต่ละล าดับและบอกรายการเอกสารแนบท่ีต้องใช้

/

3. พัฒนาแบบฟอร์มต่างๆ ให้เป็น template /
4. ปรับปรุง เมนู หรือหมวดงานในเว็บไซต์ ให้ชัดเจน สื่อความหมาย /
5. สร้าง Blog ถาม-ตอบ ปัญหา ในหมวดการจัดการความรู้ /
6. กรณีที่มีการเดินทางไปปฏิบัติงาน แต่ผู้รับผิดชอบโครงการไม่
สามารถเบิกค่าเดินทางได้ (ตามสิทธิ์ และระเบียบราชการ) เช่น ค่า
เครื่องบิน ควรมีการหามาตรการหรือแนวปฏิบัติ หรือวิธีการแก้ไข 
ร่วมกับ รองคณบดีฝ่ายที่เก่ียวข้อง

/

7. มีตัวอย่างใบส าคัญรับเงินในแต่ละประเภท /
8. พัฒนาให้เป็นระบบ E-Book ขั้นตอนและแบบฟอร์มการขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรม ต่อไป

/

9. พัฒนาเป็นระบบสารสนเทศในการกรอกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรมแบบออนไลน์ ต่อไปในอนาคต

/



จบการน าเสนอ



สรุปผลการประเมินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เสวนาน ้าชากาแฟ (Coffee hour for you)  

หัวข้อ “สรุปผลการจัดกิจกรรม Green Office : การสร้างความรู้ความเข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม” 

 

ตามท่ี ไดม้ีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้โครงการเสวนาน ้าชากาแฟ (Coffee hour for you)  ใน

หัวข้อ “Green Office : การสร้างความรู้ความเข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม 

ครั งที่ 1” เมื่อวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  สร้างความรู้ความเข้าใจ และหาแนว

ปฏิบัติที่เหมาะสมร่วมกันของบุคลากรคณะ ในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือการด้าเนินกิจกรรม และ

จากนั นได้มีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั งที่ 2 ในหัวข้อ “สรุปผลการจัดกิจกรรม Green Office : การ

สร้างความรู้ความเข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม” เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 

2561 นั น 

ในการนี  จึงได้มีการจัดท้าแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมในครั งที่ 2 ดังกล่าว โดยมีผู้เข้าร่วมกิจกรรม

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เป็นผู้ตอบแบบประเมิน ทั งสิ นจ้านวน 25 คน โดยประเมินจากระดับความคิดเห็นของ

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม (ระดับความคิดเห็น 5 = มากที่สุด, 4 = มาก, 3 = ปานกลาง, 2 = น้อย และ 1 = น้อยที่สุด) 

และมีการแปลค่าคะแนนความหมาย ดังนี  

ระดับความคิดเห็น 5.00 - 4.91 หมายถึง มีความพึงพอใจมากที่สุด 

ระดับความคิดเห็น 4.90 - 3.91 หมายถึง มีความพึงพอใจมาก 

ระดับความคิดเห็น 3.90 - 2.91 หมายถึง มีความพึงพอใจปานกลาง 

ระดับความคิดเห็น 2.90 - 1.91 หมายถึง มีความพึงพอใจน้อย 

ระดับความคิดเห็น 1.90 - 1.00 หมายถึง มีความพึงพอใจน้อยที่สุด 

ซึ่งจากผลการประเมินผลของการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในภาพรวมพบว่าอยู่ในระดับมาก โดย

มีค่าเฉลี่ยทั งหมด ร้อยละ 4.17 และสามารถสรุปผลตามประเด็นในการประเมิน ดังต่อไปนี  

1. การรับรู้ และความเข้าใจถึงแนวทางในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม 

พบว่าอยู่ในระดับมาก โดยมีค่าเฉลี่ยรวมของผู้ตอบแบบประเมินทั งหมด เท่ากับ ร้อยละ 4.20 

2. ได้แนวทาง แนวปฏิบัติที่เหมาะสม และข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ โดยจะน้าความรู้ความเข้าใจที่ได้รับ

ไปใช้ในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม 

 พบว่าอยู่ในระดับมาก โดยมีค่าเฉลี่ยรวมของผู้ตอบแบบประเมินทั งหมด เท่ากับ ร้อยละ 4.20 



3. กระบวนการหรือขั นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม สามารถลดความ

ผิดพลาดและระยะเวลาในการปฏิบัติงานมากขึ น 

 พบว่าอยู่ในระดับมาก โดยมีค่าเฉลี่ยรวมของผู้ตอบแบบประเมินทั งหมด เท่ากับ ร้อยละ 4.00 

4. ภาพรวมในการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 พบว่าอยู่ในระดับมาก โดยมีค่าเฉลี่ยรวมของผู้ตอบแบบประเมินทั งหมด เท่ากับ ร้อยละ 4.28 

 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาของผู้ตอบแบบประเมิน 

1. ควรมีการจัดท้าตัวอย่างการขออนุมัติโครงการ การเขียนรายงานผลการด้าเนินโครงการ และ

ใบส้าคัญรับเงินต่างๆที่ต้องใช้ประกอบการรายงาน 

2. เป็นการจัดกิจกรรมที่ดี เป็นการชี แจงกระบวนการ/วิธีการ ที่คณาจารย์และบุคลากรควรถือปฏิบัติ 

เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติของระบบราชการ 

3. ควรมีแบบฟอร์มตัวอย่างในการกรอกเอกสารต่างๆ เพ่ือเป็นการย่นระยะเวลาในการด้าเนินการ

ด้านเอกสารราชการ 

4. ควรมีนโยบายให้คณาจารย์ของคณะให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมมากกว่านี  เพ่ือจะได้

รับทราบปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกันภายในองค์กร จะท้าให้ได้แนวทางปฏิบัติที่

เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ส่งผลให้การบริหารจัดการงานภายในองค์กรมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ น 

5. บุคลากรสายวิชาการควรเข้าร่วมกิจกรรมมากขึ น เพ่ือร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเพ่ือความเข้าใจ

ที่ตรงกัน 

6. ควรพัฒนาเป็นระบบการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด้าเนินกิจกรรม แบบเอกสาร 

Online เพ่ือความสะดวกรวดเร็วและลดการใช้กระดาษ 
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