
 
 

 

รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
 
 
 
 

โครงการการจัดการความรู (km) สํานักศลิปะและวัฒนธรรม  
เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ” 

วันพุธที่ ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑   
ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวทิยาลัยราชภฏันครสวรรค 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
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คํานํา 
 

รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรมของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค จัดทําข้ึนเพ่ือรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรมภายใตแผนงานท่ีกําหนด ท้ังนี้ เพ่ือรวบรวม
ขอมูลและสรางความเปนระบบข้ันตอนในการดําเนินงาน การกําหนดภารกิจใหบรรลุเปาหมายตามแผนท่ีวางไว 
ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชนในการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในครั้งตอๆ ไป  

โครงการการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจาย
งบประมาณ” วันพุธท่ี ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัด
นครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรเกิดความรู 
ความเขาใจ ในข้ันตอนการปฏิบัติงานในหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค เพ่ือใหบุคลากรสํานักศิลปะและ
วัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงานใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน และเปนขอมูลสําหรับบุคคลภายนอกองคกรท่ีมาขอรับ
บริการดานตาง ๆ ของหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค เปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางคณะผูบริหาร 
คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เพ่ือเพ่ิมศักยภาพ
และสงเสริมใหคณะผูบริหาร คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรไดนําความรูท่ีไดรับการการแลกเปลี่ยนเรียนรูมา
ประยุกตใชในหลักการปฏิบัติงานของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคไดตอไปใน
อนาคต 
 จากผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมดังกลาว จะกอใหเกิดประโยชนแกคณะผูบริหาร คณาจารย 
เจาหนาท่ีบุคลากร นักเรียนและนักศึกษา ตลอดจนผูท่ีสนใจ สามารถคนควาขอมูลนําผลการดําเนินงานของสํานัก
ศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไปปรับประยุกตใชในการดําเนินงานดานตางๆ เกิดเปน
แนวทางและนําไปตอยอดพัฒนาใหเกิดงานบูรณาการในรูปแบบอ่ืนๆ ตอไปไดในอนาคต 
 

 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
ผูจัดทํา 

ธันวาคม ๒๕๖๑  
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สารบัญ 
 

คํานํา 

 

สารบัญ 

 

สวนท่ี ๑  บทนํา 
 ชื่อโครงการ 
 ชื่อผูรับผิดชอบ 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค 

ตั้งเปาหมาย ตัวชี้วัดความสําเร็จ  
 ระยะเวลาในการดําเนินงาน 

ชื่อผูเสนอโครงการ และชื่อผูอนุมัติโครงการ  

 

สวนท่ี ๒  วิธีการดําเนินงาน 
กําหนดการ วิธีการและข้ันตอนการดําเนินงาน 
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

 

สวนท่ี ๓  บทสรุป 
 รายงานสรุปความพึงพอใจ/แบบสอบถาม 

รายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
สรุปผลการแลกเปลีย่นเรียนรู 
 

ภาคผนวก 
ผนวก ก. แบบความพึงพอใจ/แบบสอบถาม/แบบประเมิน 
ผนวก ข.  เอกสาร หนังสือ หรือขอมูลท่ีเก่ียวของ 
ผนวก ค. รูปภาพประกอบ 
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สวนที่ ๑  บทนํา 
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แผนปฏิบัติงานโครงการ 
 

ประเภทเงิน ( ) งบประมาณแผนดิน   (    ) กศ.บป.   (     ) กศ.ยช.   (     ) กศ.บศ.   (     ) อ่ืนๆ 
แผนงาน ประกันคุณภาพการศึกษา สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
ช่ือโครงการ การจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการ 

เบิกจายงบประมาณ” 

หนวยงาน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

 
๑.  ช่ือโครงการ   การจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนใน 

การเบิกจายงบประมาณ” 
 
๒.  หลักการและเหตุผล 
 การจัดการความรูในองคกร หมายถึง การรวบรวมองคความรูท่ีมีอยูในองคกร ซ่ึงกระจัดกระจายอยูในตัว
บุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปน
ผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหองคกรมีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด    

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Sharing) เปนกิจกรรมท่ีใหกลุมคนท่ีมีความสนใจในเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งรวมกัน มารวมตัวกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู โดยมุงหวังใหกิจกรรมดังกลาวเปนการสรางความเขาใจหรือ
พัฒนาแนวปฏิบัติในการทํางานในเรื่องตางๆ 
 สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ตระหนักถึงความสําคัญของการพัฒนาหนวยงานท่ีจําเปนตองมีองคความรู
ตามประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนา โดยไดมีการนําเครื่องมือการจัดการความรูมาชวยสนับสนุนการบริหารจัดการ
ภายในองคกรใหมีประสิทธิภาพ และมีความชัดเจนในการนําเครื่องมือการจัดการความรูท่ีสนับสนุนการพัฒนา
สมรรถนะของบุคลากร และการเพ่ิมประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานมาอยางตอเนื่อง โดยการสํารวจความ
ตองการอบรมการจัดการความรูในองคกร (KM) ประกอบดวย 
 ๑. การพัฒนาฐานขอมูลดานศิลปะและวัฒนธรรมใหมีประสิทธิภาพ 
 ๒. กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 
 ๓. ระเบียบงานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือราชการ 
  จากการวิเคราะหความตองการอบรมการจัดการความรูในองคกร (KM) พบวาบุคลากรของสํานักศิลปะ
และวัฒนธรรม ตองการแลกเปลี่ยนเรียนรู หัวขอเรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ”       
มากท่ีสุด  
 ดังนั้น สํานักศิลปะและวัฒนธรรม จึงไดจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนใน
การเบิกจายงบประมาณ เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู แสดงความคิดเห็นภายในองคกร เพ่ือใหบุคลากรไดรับความรูและ
แลกเปลี่ยนเรียนรูหัวขอดังกลาว ท้ังนี้เพ่ือนํามาใชในการปฏิบัติงานของบุคลากรใหมีความถูกตอง และเปนไปใน
รูปแบบทิศทางเดียวกัน ไดอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
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๓.  วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณท่ี
ถูกตอง  
 ๒. เพ่ือใหบุคลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรมนําความรูท่ีไดรับไปใชในการปฏิบัติงาน มีการปฏิบัติงานให
เปนไปในแนวทางเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน 
 ๓. เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจายงบประมาณ 
 
๔.  เปาหมาย 

๔.๑   เชิงปริมาณ 
๔.๑.๑  คณะผูบริหาร คณาจารย หัวหนากลุมงาน เจาหนาท่ีบุคลากรของประจําสํานัก 
ศิลปะและวัฒนธรรม จํานวน  ๑๒  คน 
๔.๑.๒  ผูเขารวมโครงการเกิดความพึงพอใจ ไมนอยกวา รอยละ ๘๐ 
๔.๑.๓  ผูเขารวมโครงการเกิดความรู ความเขาใจ หลัง การแลกเปลี่ยนเรียนรู ไมนอยกวา 
รอยละ ๘๐ 
๔.๑.๔ ผูเขารวมโครงการสามารถนําความรูไปใชประโยชน ไมนอยกวา รอยละ ๘๐ 

๔.๒   เชิงคุณภาพ 
๔.๒.๑  สํานักศิลปะและวัฒนธรรมไดคูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจายงบประมาณ 
ของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน 

 
๕.  ระยะเวลาดําเนินการ 

วันพุธท่ี ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑  เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

๖.  สถานท่ี 
   ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

 
๗. งบประมาณโครงการ 

เงินงบประมาณแผนดิน  รหัส  ๑๐๓๑๐๑๐๘๐๑๕๕  จํานวน  ๕,๔๐๐  บาท 
 คาตอบแทน 
  วิทยากรภายใน จํานวน ๑ ทาน จํานวน ๖ ชัว่โมง ๆ ละ ๖๐๐  บาท  ๓,๖๐๐  บาท 
 คาใชสอย 
  คาอาหารกลางวัน จํานวน ๑๒ คน ๆ ละ ๑๐๐ บาท จํานวน ๑ วัน  ๑,๒๐๐  บาท 
  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม จํานวน ๑๒ คน ๆ ละ ๒๕ บาท จํานวน ๒ ม้ือ ๖๐๐  บาท 

รวม      ๕,๔๐๐ บาท 
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๘.  ข้ันตอนการดําเนินโครงการ 
๘.๑  วางแผนดําเนินโครงการ 

  - จัดทําคําของบประมาณ 
  - จัดทําโครงการ  
  - จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติงานตามโครงการ 

๘.๒  ดําเนินงานตามแผน  
  - ประชุมชี้แจง ทําความเขาใจแกผูปฏิบัติงาน 
  - จัดหาวัสดุอุปกรณ  
  - ประสานงานบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  ๘.๓  ตรวจสอบ/ ประเมินผล  
  - ประชุมติดตามความกาวหนาในการเตรียมการ 
  - จัดทําแบบประเมินใหผูเขารวมโครงการแสดงความคิดเห็น  
  - จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ 

๘.๔  ปรับปรุงแกไขการดําเนินงาน  
  - ประชุมเพ่ือพิจารณารายงานผลการดําเนินโครงการ  
  - แสวงหาแนวทางในการปรับปรุงการดําเนินโครงการ  
 
๙.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

๑. บุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณท่ีถูกตอง 
๒. บุคลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถนําความรูท่ีไดรับไปใชในการปฏิบัติงาน มีการปฏิบัติงาน

ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน 
๓. มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจายงบประมาณของหนวยงาน 

 
๑๐. การประเมินผล 

๑. บุคลากรผูเขารวมโครงการ 
๒. ประเมินผลจากแบบประเมินความรูความเขาใจหลังจากการเขารวมโครงการ 
 

๑๑.  ผูรับผิดชอบโครงการ 
 สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 
๑๒.  ผูเสนอโครงการ 
   
 

   ลงชื่อ..........  
............................................................  

                 (นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์) 
                          หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
 
 
 
 



~ ๘ ~ 
 

๑๓.  ความเห็นของผูบริหาร 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 

   ลงชื่อ..........  
............................................................ 

                    (นางสาวชุณษิตา  นาคภพ) 
                  รองผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
๑๔.  ผูอนุมัติโครงการ 
 
          อนุมัติ              ไมอนุมัติ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
                        ลงชื่อ........................... 
........................................... 

                                                           (นายภาสกร  วรอาจ) 
                                                  ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๙ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ ๒  วิธีการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐ ~ 
 

กําหนดการ 
โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ” 

วันพุธท่ี  ๑๒  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

 
วันพุธท่ี  ๑๒  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๐๘.๓๐ – ๐๘.๔๕ น.  ลงทะเบียน รับเอกสาร 
๐๘.๔๕ – ๐๙.๐๐ น.  พิธีเปดโครงการ โดย อาจารยภาสกร  วรอาจ ผูอํานวยการสํานักศิลปะและ

วัฒนธรรม  
๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น.  แลกเปลี่ยนเรียนรู เรื่อง “สรางความรูความเขาใจในการเตรียมเอกสารเพ่ือ

ประกอบการยืมเงินทดรองจายและเบิกจายตาง ๆ  ในแตละโครงการ” 
  โดย นางสุกัญญา มีวงษ  ผูอํานวยการกองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น.    รับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 
๑๐.๔๕ – ๑๒.๐๐ น. แลกเปลี่ยนเรียนรู เรื่อง “สรางความรูความเขาใจในการเตรียมเอกสารเพ่ือ

ประกอบการยืมเงินทดรองจายและเบิกจายตาง ๆ  ในแตละโครงการ”  (ตอ)  
  โดย นางสุกัญญา มีวงษ  ผูอํานวยการกองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
 ๑๓.๐๐ – ๑๔.๓๐ น.  แลกเปลี่ยนเรียนรู เรื่อง “สรางความรูความเขาใจในการเตรียมเอกสารเพ่ือ 

ประกอบการยืมเงินทดรองจายและเบิกจายตาง ๆ  ในแตละโครงการ”  (ตอ) 
  โดย นางสุกัญญา มีวงษ  ผูอํานวยการกองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
๑๔.๓๐ – ๑๔.๔๕ น.   รับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 ๑๔.๔๕ – ๑๖.๓๐ น. ขอซักถาม/ตอบปญหา  การเบิกจายเงินงบประมาณ   
  โดย นางสุกัญญา มีวงษ  ผูอํานวยการกองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
๑๖.๓๐ น. ปดการประชุม  
 

 

************************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



~ ๑๑ ~ 
 

 
 

 
 

 

 
คําสั่งสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

ท่ี  ๐๔๘/๒๕๖๑ 
เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดการความรู สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ปการศึกษา ๒๕๖๑ 

                               
                          

เพ่ือใหการดําเนินการจัดทําระบบการจัดการความรูดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ และกอใหเกิด
ประสิทธิผลในดานการจัดการความรู สํานักศิลปะและวัฒนธรรม จึงไดแตงต้ังคณะกรรมการจัดการความรูระดับ
หนวยงาน กํากับดูแลและสนับสนุนการดําเนินงาน เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตามแผนการจัดการความรูของ
หนวยงาน พรอมท้ังติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน และรายงานตอผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
และคณะกรรมการประจําสํานักตามลําดับ  คณะกรรมการจัดการความรูระดับสํานัก ประกอบดวยผูบริหาร 
หัวหนางาน และบุคลากรภายในหนวยงาน ดังนี้  

๑. นายภาสกร  วรอาจ     ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวชุณษิตา  นาคภพ    รองประธานกรรมการ 
๓. รองศาสตราจารยพรรษประเวศ  อชิโนบุญวัฒน  กรรมการ 
๔. นายธีรพร  พรหมมาศ     กรรมการ 
๕. ผูชวยศาสตราจารยเพียงพิศ  ชะโกทอง   กรรมการ 
๖. นางสาวทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร   กรรมการ 
๗. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์    กรรมการและเลขานุการ 
๘. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร    ผูชวยเลขานุการ 

ใหคณะกรรมการดังกลาว มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. กําหนดยุทธศาสตร ใหเกิดการพัฒนาระบบบริหารเพ่ือการจัดการองคความรูภายในสํานักสํานัก
ศิลปะและวัฒนธรรม 

๒. จัดทําแผนการจัดการความรู เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร และสนับสนุนการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลัย 

๓. กํากับดูแล หรือจัดวางระบบการติดตามความกาวหนาการดําเนินงานตามแผนการจัดการ
ความรู  

๔. นําผลการติดตามการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรูไปใชประโยชนในการปรับปรุงการ
ดําเนินงานอยางตอเนื่อง โดยวางแผนและประสานงานเพ่ือใหมีการปรับปรุงสภาพแวดลอม
การทํางานท่ีเสริมสรางประสิทธิภาพและเอ้ือตอการแลกเปลี่ยนเรียนรูของบุคลากรภายใน
หนวยงาน  

๕. สนับสนุน สงเสริม และดําเนินการเพ่ือใหมีการเผยแพรองคความรู โดยใชชองทางการสื่อสาร
หลากหลายรูปแบบท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม ไดมีการ
แลกเปลี่ยนความรู ประสบการณการทํางาน และขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 



~ ๑๒ ~ 
 

๖. วางแผนการดําเนินงานเพ่ือใหมีการนําองคความรูและนวัตกรรมท่ีไดจากการจัดการความรูไป
ใชใหเกิดประโยชนตอหนวยงาน มหาวิทยาลัยและผูมีสวนไดสวนเสีย รวมท้ังมีการเผยแพรให
เปนแนวปฏิบัติท่ีดีสําหรับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีสนใจ 

๗. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานของแผนการจัดการความรูประจําป เพ่ือเสนอตอผูมี
อํานาจหรือตอคณะกรรมการประจําสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีเก่ียวของ 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี  ๓๑  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 
 
                     (นายภาสกร  วรอาจ) 

     ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ ๓  บทสรุป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๔ ~ 
 

รายงานสรุปความพึงพอใจ/ แบบสอบถาม 
 

การวิเคราะหขอมูล 

เม่ือไดรับแบบสอบถามจากกลุมตัวอยางแลว นํามาดําเนินตามข้ันตอนดังนี้ 
๑. ตรวจสอบความสมบูรณของแบบสอบถามท่ีไดเก็บรวบรวมจากกลุมตัวอยาง เพ่ือคัดเลือกฉบับสมบูรณ

เอาไวสําหรับวิเคราะห 
๒. เม่ือไดดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลเรียบรอยแลว นําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห โดยมีเกณฑในการประเมิน

และวิเคราะหขอมูลดังตอไปนี้ 
๔.๕๑ – ๕.๐๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  มากท่ีสุด 
๓.๕๑ – ๔.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  มาก 
๒.๕๑ - ๓.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  ปานกลาง 
๑.๕๑ – ๒.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  นอย 
๑.๐๐ – ๑.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  นอยท่ีสุด 

 
จากการสอบถามความพึงพอใจของผูรวมโครงการการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ” วันพุธท่ี ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ หองประชุมบุญชู 
โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
เก็บขอมูลจากผูเขารวมโครงการ จํานวนท้ังสิ้น ๑๒ คน สรุปขอมูลไดดังนี้ 
 
ตอนท่ี ๑  ขอมูลท่ัวไป 
 

ตารางท่ี ๑ แสดงจํานวนรอยละ ของเพศผูตอบแบบประเมิน 
เพศ จํานวน(คน) รอยละ 
ชาย ๔ ๓๓.๓๓ 
หญิง ๘ ๖๖.๖๗ 
รวม ๑๒ ๑๐๐ 
 

ตารางท่ี ๒ แสดงจํานวนรอยละ ของอายุผูตอบแบบประเมิน 
อาย ุ จํานวน(คน) รอยละ 
ไมเกิน ๒๐ ป ๐ ๐ 
๒๑ – ๓๐ ป ๑ ๘.๓๓ 
๓๑ – ๔๐ ป ๘ ๖๖.๖๗ 
๔๑ – ๕๐ ป ๓ ๒๕.๐๐ 
๕๑ – ๖๐ ป ๐ ๐ 
๖๑ ปข้ึนไป ๐ ๐ 
รวม ๑๒ ๑๐๐ 

 
 
 
 



~ ๑๕ ~ 
 

ตารางท่ี ๓ แสดงจํานวนรอยละ ของสถานะผูตอบแบบประเมิน 
สถานะ จํานวน (คน) รอยละ 
ขาราชการ ๑ ๘.๓๓ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ๑๐ ๘๓.๓๔ 
พนักงานราชการ ๑ ๘.๓๓ 
ลูกจางชัว่คราว ๐ ๐ 
รวม ๑๒ ๑๐๐ 

 
ตอนท่ี ๒  ระดับความพึงพอใจตอการเขารวมโครงการ 
ตารางท่ี ๔ แสดงความพึงพอใจ (คิดเปนรอยละ) 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
พึงพอใจ
มากท่ีสุด 

พึงพอใจ
มาก 

พึงพอใจ
ปานกลาง 

พึงพอใจ
นอย 

ควร
ปรับปรุง 

เฉล่ีย รอยละ แปรผล 

ดานกระบวนการ ข้ันตอน 
๑. ความเหมาะสมวันและระยะเวลา  ๖ ๖ ๐ ๐ ๐ ๔.๕๐ ๙๐.๐๐ มากท่ีสุด 
๒. ความเหมาะสมของกําหนดการ ๗ ๕ ๐ ๐ ๐ ๔.๕๘ ๙๑.๖๗ มากท่ีสุด 
๓. ความเหมาะสมของสถานท่ี ๘ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๗ ๙๓.๓๓ มากท่ีสุด 
๔. ความเหมาะสมของเอกสาร ๗ ๕ ๐ ๐ ๐ ๔.๕๘ ๙๑.๖๗ มากท่ีสุด 

รวม ๔.๕๘ ๙๑.๖๐ มากท่ีสุด 
ดานความรู ความเขาใจ 
๕. ความรู ความเขาใจ กอน การ
แลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการ ข้ันตอน
ในการเบิกจายงบประมาณ 

๐ ๐ ๕ ๗ ๐ ๒.๔๒ ๔๘.๓๓ นอย 

๖. ความรู ความเขาใจ หลัง การ
แลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการ ข้ันตอน
ในการเบิกจายงบประมาณ 

๘ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๗ ๙๓.๓๓ มากท่ีสุด 

๗. ความรูความเขาใจเรื่องแนวทางการ
เบิกจายงบประมาณ 

๗ ๕ ๐ ๐ ๐ ๔.๕๘ ๙๑.๖๗ มากท่ีสุด 

รวม ๔.๖๓ ๙๒.๖๐ มากท่ีสุด 
ดานการนําความรูไปใช 
๘. สามารถนําความรูท่ีไดรับไป
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานได 

๘ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๗ ๙๓.๓๓ มากท่ีสุด 

๙. สามารถนําความรูท่ีไดรับไปใช
ประโยชนได 

๗ ๕ ๐ ๐ ๐ ๔.๕๘ ๙๑.๖๗ มากท่ีสุด 

๑๐. สามารถนําความรูไปเผยแพร/
ถายทอดได  

๗ ๕ ๐ ๐ ๐ ๔.๕๘ ๙๑.๖๗ มากท่ีสุด 

รวม ๔.๖๑ ๙๒.๒๐ มากท่ีสุด 
รวมท้ังหมด ๔.๖๐ ๙๒.๐๐ มากท่ีสุด 



~ ๑๖ ~ 
 

ตอนท่ี ๓  ขอเสนอแนะในการเขารวมโครงการ 
๑. ทานมีขอเสนอแนะตอการจัดกิจกรรมในครั้งนี้เพ่ือการปรับปรุง แกไข ในอนาคตอยางไร  

- 
 

๒. สรุปประโยชนท่ีทานไดรับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูในครั้งนี้  
๑. ไดมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไดแนวความคิด ความรู ในการจัดทําแผนจัดการความรู (KM) ในเรื่อง

กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ” 

๒. ไดมีการจัดทําคูมือข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 

๓. ไดทราบถึงข้ันตอนการดําเนินงานเบื้องตนในข้ันตอนในกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจาย

งบประมาณ” 

๔. ไดพัฒนาความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานใหเพ่ิมมากข้ึน 

๕. ไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็นท่ีหลากหลายซ่ึงกันและกัน 

๖. สามารถนําความรูท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูมาใชในการปฏิบัติงานจริง 

 
 
 สรุปคะแนนท้ังหมดในการวัดความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ มีคาคะแนนเฉล่ีย ๔.๖๐ 
คิดเปนรอยละ ๙๒.๐๐ ความพึงพอใจอยูในระดับมากท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๗ ~ 
 

รายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
 
 โครงการการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจาย
งบประมาณ” จัดข้ึนเม่ือวันพุธท่ี ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม 
จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรเกิด
ความรู ความเขาใจ ในข้ันตอนการปฏิบัติงานในหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรู ความ
เขาใจ เก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณท่ีถูกตอง  เพ่ือใหบุคลากรสํานักศิลปะและ
วัฒนธรรมนําความรูท่ีไดรับไปใชในการปฏิบัติงาน มีการปฏิบัติงานใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน และสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน  และเพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจายงบประมาณ เปนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางคณะผูบริหาร คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและสงเสริมใหคณะผูบริหาร คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรไดนํา
ความรูท่ีไดรับการการแลกเปลี่ยนเรียนรูมาประยุกตใชในหลักการปฏิบัติงานของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคไดตอไปในอนาคต  
 จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ ในครั้งนี้ทําใหคณะผูบริหาร 
คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดรวมกันจัดทํา
คูมือการเบิกจายงบประมาณ ซ่ึงมาจากกระบวนการแลกเปลี่ยนแนวคิดและประสบการณ เพ่ือใหไดคูมือท่ีสมบูรณ
และเหมาะสมกับการนํามาใชงานไดจริง โดยไดมีการประเมินผลการดําเนินงานใชเครื่องมือในแบบตางๆ อาทิ 
แบบสอบถามหรือแบบประเมินความพึงพอใจ การสังเกตการณ หรือการสอบถามความพึงพอใจ คิดเปนรอยละ 
เปนตน โดยสรุปความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม สามารถอธิบายไดในลักษณะบรรยายสรุปภาพรวม
ของโครงการ/กิจกรรมดังนี้ มีผูเขารวมโครงการรวมท้ังสิ้น จํานวน  ๑๒  คน ซ่ึงไดทําการสอบถามตามความ
เหมาะสม จากแบบประเมินผลความพึงพอใจในการจัดโครงการครั้งนี้โดยภาพรวมทุกดาน คิดเปนรอยละ  ๙๒.๐๐  
อยูในระดับมากท่ีสุด   
 
สรุปผลการประเมินผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม  

โครงการการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจาย
งบประมาณ” ท่ีจัดข้ึนเม่ือวันพุธท่ี ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอ
วัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค นั้นผลการดําเนินงานท่ี
ได  “บรรลุตามเปาหมาย”  โดยจําแนกออกเปน  
 ๑. จํานวนผูเขารวมโครงการ/ กิจกรรม  จํานวน  ๑๒  คน  ซ่ึงบรรลุเปาหมาย 
 ๒. ระดับความพึงพอใจในภาพรวมทุกดานของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม คิดเปนรอยละ  ๙๒.๐๐        
ซ่ึงบรรลุเปาหมาย 
 ๓. ผูเขารวมโครงการเกิดความรู ความเขาใจ หลัง การอบรมเชิงปฏิบัติการ คิดเปนรอยละ  ๙๓.๓๓  ซ่ึงบรรลุ
เปาหมาย 

๔. ผูเขารวมโครงการ/กิจกรรมสามารถนําความรูท่ีไดรับไปใช หลังจากไดรับความรู คิดเปนรอยละ  ๙๒.๒๐  
ซ่ึงบรรลุเปาหมาย 
 ๕. ไดจัดทําคูมือกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 

 
 
 



~ ๑๘ ~ 
 

สรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 
วันพุธที่ ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑  

ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 
รายช่ือผูเขารวม 

๑. อาจารยภาสกร  วรอาจ  ผูอํานวยการ 
๒. รศ.พรรษประเวศ  อชิโนบุญวัฒน รองผูอํานวยการฝายวิชาการและงานวิจัยทางวัฒนธรรม 
๓. อาจารยธีรพร  พรหมมาศ  รองผูอํานวยการฝายกิจกรรมสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 
๔. อาจารยชุณษิตา  นาคภพ  รองผูอํานวยการฝายบริหารแผนงาน และประกันคุณภาพ 
๕. ผศ.ดร.เพียงพิศ  ชะโกทอง  ผูชวยผูอํานวยการ   
๖. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
๗. อาจารยทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร    หัวหนากลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม 
๘. นายปริญญา  จั่นเจริญ   นักวิชาการศึกษา 
๙. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร  นักวิชาการศึกษา 
๑๐. นางชอลัดดา  คันธชิต  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๑๑. นางสาวธนชัพร  ดวงสุวรรณ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
เนื้อหาโดยสรุป  

๑.๑ การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

๑.๒ พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง แบงเปน ๖ ประเภท ดังนี้ 

(๑) สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยู 
ในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” นั้น 

(๒) งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตาม
แพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจาง จงรัฐ การรับขนในการ
เดินทางไปราชการ หรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา เมหรือควบคุมงานกอสราง และการ
จางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

(๓) งานกอสราง ไดแก งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด 
และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนใดท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันกับอาคาร 
สาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสรางนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้น แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวา
มูลคา “งานกอสราง” นั้น 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได  เชน อาคารท่ีทําการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันรวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 

ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ําหอถังน้ํา ถนน ประปาไฟฟา สิ่ง
อ่ืนๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศลิฟต หรือเครื่องเรือน 



~ ๑๙ ~ 
 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ
ระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการ ใน
ระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

(๔) งานจางท่ีปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลหรือนผูใหคําปรึกษา
หรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การ
คลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัยหรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจ
ของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ  

(๕) งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ นิติ
บุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

(๖) การดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

๑.๓ การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการ 
บํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 

๑.๔ ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่น เสนอ
ไว ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

(๑) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด  

(๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา  

(๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางคืนกําหนด  

(๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  

(๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

(๖) วิธีอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ 

ในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของ 
หนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหใชราคาตาม (๔) (๕)หรือ (๖) โดยจะใช 
ราคาใดตาม (๔) (๕)หรือ (๖)ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

๑.๕ เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมาย 
วาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวดวยการโอนงบประมาณ เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับ 
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง 
เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร 
คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนใดท่ีตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการ สวน
ทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ี 

กําหนดในกฎกระทรวง 

๑.๖ หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกิจ 
ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณองคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญหนวยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงาน
อ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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๑.๗ หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจาง
หรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

๑.๘ เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

 
๒. หลักการจัดซ้ือจัดจาง 

๒.๑ คุมคา หมายถึง มีคุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงคการใชงานและมีราคาเหมาะสม 

๒.๒ โปรงใส หมายถึง เปดเผยขอมูล เปดโอกาสใหแขงขันอยางเปนธรรม มีระยะเวลาเพียงพอตอการ ยื่น
ขอเสนอ 

๒.๓ ตรวจสอบได หมายถึง เก็บขอมูลเปนระบบเพ่ือการตรวจสอบ 

๒.๔ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง วางแผนการจัดซ้ือจัดจาง มีการกําหนดเวลาท่ีเหมาะสม 
และมีการประเมินผล 

 
๓. การเปดเผยขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 

หามมิใหหนวยงานของรัฐเปดเผยขอเสนอของผูยื่นขอเสนอในสวนท่ีเปนสาระสําคัญ และเปนขอมูลทาง
เทคนิคของผูยื่นขอเสนอ ซ่ึงอาจกอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูยื่นขอเสนอ ดวยกันตอผู ซ่ึงมิได
เก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้นหรือตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืน เวนแต เปนการเปดเผย ขอมูลตอผูมีอํานาจ
หนาท่ีตามกฎหมาย หรือการดําเนินการตามกฎหมาย 

 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับ  ปฏิบัติการ 
 ลักษณะงานโดยท่ัวไป ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารงานท่ัวไป  ซ่ึงลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดของเขตหนาท่ี หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม 
และการบริหารงานหลายดาน โดยขาเจาไดรับมอบหมายใหจัดทํางานบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 
งานพัสดุ และหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

การปฏิบัติงานการเงิน การบัญชีและพัสดุ  ตองใชความรู และความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบั ติงานเก่ียวกับพัสดุ ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ ให ถูกตองตามระเบียบการเบิก-จายของ
กระทรวงการคลัง และ การจัดซ้ือจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ระเบียบของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ครอบคลุมถึง นโยบายของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการ
ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารขอใชและเบิกจายเงิน รวมท้ังตรวจสอบเรื่องตางๆ ซ่ึงเก่ียวกับการเงิน
และพัสดุ เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เพ่ือทราบและสั่งการ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบเอกสารสําคัญในการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ขององคกรมีประสิทธิภาพ  การปฏิบัติการถูกตอง
ตามระเบียบปฏิบัติราชการ 

๒. ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และตามประกาศฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค แนวปฏิบัติการเบิก – จาย 
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๓. ลงบัญชีคุมวัสดุ ครุภัณฑ การเบิกจายพัสดุ การจัดทํารายงานวัสดุ ครุภัณฑ คงเหลือสิ้นป และ
ตรวจสอบการจายพัสดุการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจําป 

๔. วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานพัสดุ ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และ
แกปญหาเก่ียวกับการเงินและพัสดุ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ รวดเร็วเบิกจาย
ทันตามไตรมาส 

๕. ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี และผูรับผิดชอบโครงการ ตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมาย 
 
ขอบเขตภาระงานท่ีรับผิดชอบ 
         การปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ในสังกัดหนวยงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดมอบหมายงานท่ีรับผิดชอบคืองานการเงิน การบัญชีและพัสดุมีขอบเขตภาระ
งาน ดังนี้ 

๑. การยืมเงินทดรองจาย 
๒. งานเบิกจายการจัดซ้ือ จัดจางผานระบบบัญชีโปรแกรมบันทึกการซ้ือจาง ระบบ Grow Finance 
Management Information System (๓D) 
๓. งานเบิกจายการจัดซ้ือ จัดจางผานระบบงาน e - GP 

๔. สงเรื่องเบิกจายผายระบบ ระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน 

๕. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เชน จัดทําคําสั่งไปราชการ  ทําบันทึกขอความ เปนตน 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานและข้ันตอนการดําเนินงาน 

๑. การจัดทําโครงการ กําหนดการตามคําขอตั้งงบประมาณ                                                
  การจัดทําโครงการประกอบดวย ประเภทเงิน  แผนงาน  งาน ชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค เปาหมาย(เขิงคุณภาพ) ตัวชี้วัดความสําเร็จ(เชิงคุณภาพ) ระยะเวลาดําเนินการ งบประมาณ/
รายละเอียดโครงการ ข้ันตอนการดําเนินโครงการ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ประเมินผล ผูรับผิดชอบโครงการ ผูเสนอ
โครงการ และผูอนุมัติโครงการ พรอมแนบกําหนดการโครงการ กรอกขอมูลแบบสํารวจความตองการใช รายการท่ี
เปนคาจาง คาวัสดุ มีข้ันตอนดังนี้ 
  ๑.๑  เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในแบบสํารวจความตองการใชพัสดุ วาถูกตอง
ตรงตามคําขอตั้งงบประมาณ 
   ๑.๒  เจาหนาทีพัสดุลงนาม พรอมเลือกวิธีการจัดซ้ือ-จัดจาง เลือก โดยวิธีการเฉพาะเจาะจง 
  ๑.๓  เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีลงนามอนุมัติ 
  ๑.๔  เสนอรองผูอํานวยการ (ฝายบริหาร)สํานักศิลปะและวัฒนธรรมลงนาม 
  ๑.๕  เสนอผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรมลงนามพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรบ
พัสดุ ไมเกิน๑๐,๐๐๐ บาท  คณะกรรมการ ๑ คน ๑๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไปคณะกรรมการ ๓คน 
  ๑.๖  จัดเก็บเอกสารเพ่ือแนบเรื่องเบิกจายงบประมาณ พรอมถายสําเนาเอกสารเพ่ือแนบเอกสาร
การยืมเงิน กรณีเปนคาจางหรือคาใชสอย 
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๒. การยืมเงินทดรองราชการ 
การยืมเงินทดรองราชการ เปนกระบวนการหนึ่งของการเบิกจายเงินจากคลังเพ่ือนําไปใชใน              

การดําเนินงานบางรายการท่ีจําเปนตองมีเงินงบประมาณเพ่ือสํารองไวใชจาย เชน การเดินทางไปราชการ การจัด
อบรมสัมมนา การจัดโครงการบริการวิชาการ  โครงการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  ซ่ึงมหาวิทยาลัยไดเห็น
ความสําคัญในกระบวนการดังกลาว จึงไดจัดทําประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการยืมเงินสําหรับพนักงานราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย (ประกาศ ณ วันท่ี ๒๖ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๘) 
เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือใหดําเนินงานเบิกจายเปนไปอยางถูกตอง     
มีข้ันตอนดังนี้ 
  ๒.๑  เจาหนาท่ีนําแบบฟอรมมาจากกลุมงานการเงินและการคลังเพ่ือกรอกรายละเอียดลงใน
สัญญายืมเงินทดรองราชการ 

๒.๒  เจาหนาท่ีประมาณการงบประมาณท่ีจะยืมเงินทดรองราชการมาใชจายในกิจกรรมนั้นๆ  
๒.๓  เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลรายละเอียดในสัญญายืมเงินทดรองราชการ ลงในระบบงบประมาณ 

การเงินและการบัญชีGrow Finance Management Information System (บัญชี ๓D) ตามลําดับข้ันตอน 
  ๒.๔  เจาหนาท่ีจัดพิมพสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ ออกจากระบบงบประมาณการเงินและ
การบัญชี Grow Finance Management Information System (บัญชี ๓D) 
  ๒.๕  เสนอผูรับผิดชอบโครงการ/หรือ ผูยืมเงิน ตรวจสอบรายละเอียดประมาณการงบประมาณ 
สัญญายืมเงินทดรองราชการ และลงนามในชองผูยืมเงิน/ผูรับเงิน 
  ๒.๖  บันทึกรายละเอียดในสัญญายืมเงินทดรองราชการลงในระบบรับ-สง และติดตามเอกสาร
การเบิกจายเงิน 
  ๒.๗  จัดสงสัญญายืมเงินทดรองราชการไปยังกลุมงานการเงินและการคลังตามลําดับข้ันตอน 
 
งานพัสดุ การเงินและงบประมาณ ในระบบจัดซ้ือ-จัดจางภาครัฐ (E-GP)  

การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือ การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาไมเกิน               
๑๐๐,๐๐๐ บาท ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. เจาหนาท่ีนําแบบสํารวจความตองการใชพัสดุมาจาก กลุมงานพัสดุกลาง เพ่ือกรอกขอมูลรายละเอียด

การจัดซ้ือ/จัดจาง 

๒. เจาหนาท่ีประสานขอเอกสารใบเสนอราคาจากผูขายหรือผูรับจาง 

- กรณีซ้ือ/จาง  วงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท   ไมมีตองใบเสนอราคา 

- กรณีซ้ือ/จาง  วงเงินเกิน    ๑๐,๐๐๐ บาท   ตองมีใบเสนอราคา 

๓. นําแบบสํารวจความตองการใชพัสดุ เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ/และผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 

๔. เจาหนาท่ีนําแบบสํารวจความตองการใชพัสดุท่ีผานการอนุมัติเรียบรอยแลว มาดําเนินการจัดทํา           

ใบรายงานขอซ้ือ/ขอจางในระบบ  

 ระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี Grow Finance Management Information System 

(๓D) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  จํานวน  ๑  คน 

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินเกิน    ๑๐,๐๐๐ บาท  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  จํานวน  ๓  คน 

 



~ ๒๓ ~ 
 

 ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (E-GP)   

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท  ไมตองดําเนินการจัดทําข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางใน

ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (E-GP)     

- กรณีซ้ือ/จาง วงตั้งแต  ๕,๐๐๐ บาท  ใหจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง (ตามลําดับชั้นท่ี ๑ - ๓)                

และออกเลขคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และการจาง (ระบบการคุมทะเบียนการจัดซ้ือจัดจางของ

หนวยงาน) เสนอผูมีอํานาจลงนาม  

*** กรณีขอจาง วงเงินงบประมาณไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท เปนหมวดคาใชสอย วงเงินงบประมาณเกิน

กวา ๕๐,๐๐๐ บาท เปนหมวดคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 
 

๕. เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติใบรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 

๖. เจาหนาท่ีจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

- งบท่ัวไป    จัดทํา ๒ ข้ันตอน  คือ  ระบบบัญชี ๓D  และระบบ E-GP 

- งบแผนดิน จัดทํา ๓ ข้ันตอน  คือ  ระบบบัญชี ๓D  ระบบ E-GP  และระบบ GFMIS 

  ระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี Grow Finance Management Information 

System (๓D) 

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  ไมตองจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินเกิน    ๑๐,๐๐๐ บาท  ตองจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
 

 ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (E-GP)   

- ใหจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง (ลําดับชั้นท่ี ๑ - ๓) 
 

 

ระบบ GFMIS 

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท  ไมตองจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง PO 

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินเกิน    ๕,๐๐๐ บาท  ตองจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง PO (บส.๐๑) 

๗. เจาหนาท่ีติดตอประสานงานผูขาย/ผูรับจาง มาลงนามใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ผูขายหรือผูรับจางจัดสงพัสดุ 

และการจาง (ในกรณีจัดจาง  วงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป  การปดอาการแสตมปสัญญาจาง/ใบสั่งจาง คํานวณจาก

จํานวนคาจาง (ไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) ในอัตรา ๑,๐๐๐-. ละ ๑ บาท เศษไมถึง ๑,๐๐๐-. ใหคิดเปน ๑ บาท 

๘. เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารตรวจรับพัสดุใหคณะกรรมการลงนามตรวจรับ  

- ไมถูกตอง แจงผูขายหรือผูรับจางดําเนินการแกไข 

- ถูกตอง  เจาหนาท่ีจัดทําใบตรวจรับ 

๙. เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารตรวจรับพัสดุใหคณะกรรมการลงนามตรวจรับ 

- ระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี จัดทําใบตรวจรับพัสดุ และตรวจรับการ

จางใหผูมีอํานาจลงนาม 

- ระบบ E-GP  จัดทําใบตรวจรับพัสดุ  และตรวจรับการจาง  (ขนมชั้นลําดับ ๘) 

- ระบบ GFMIS  ใหจัดทําใบตรวจรับ (บร.๐๑) 

๑๐. เจาหนาท่ีจัดทําใบเบิกพัสดุ (ในระบบบัญชี ๓ D) ใหคณะกรรมการลงนาม (กรณีจัดจางไมตองจัดทํา

ใบเบิกพัสดุ) 
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๑๑. จัดทํารายงานผลการจัดซ้ือ/จัดจาง (ในระบบบัญชี ๓ D) 

๑๒. รวบรวมเอกสารสงพัสดุกลาง เพ่ือสงเบิก-จาย ตามระเบียบฯ 

 
ผลการแลกเปล่ียนเรียนรู  

๑. ผูบริหารทุกระดับของหนวยงาน ใหความสําคัญดานการจัดการความรู เพ่ือการพัฒนาระบบงาน 
บุคลากรและสนับสนุนการดําเนินงาน 
ตามประเด็นยุทธศาสตรของหนวยงาน และสอดคลองกับยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ 

๒. บุคลากรในสํานักฯ มีสวนรวมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู แนวความคิด ความรู เพ่ือพัฒนาทักษะความรู 
ความสามารถในการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 

๓. เกิดเครือขายความรวมมือเพ่ือการติดตอ แลกเปลี่ยนเรียนรู และเขาถึงขอมูลซ่ึงกันและกัน  
๔. บุคลากรของสํานักฯ มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 
๕. ทําใหบุคลากรในสํานักฯ เกิดความกระตือรือรนในการพัฒนาตนเอง  
๖. ไดมีการจัดทําคูมือข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการ

เบิก จายงบประมาณของสํานักฯ 
๗. มีเครื่องมือท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ และนํามาประยุกตและพัฒนาการปฏิบัติงานให

ดียิ่งข้ึน   
๘. มีการพัฒนาระบบและกลไกการปฏิบัติงานโดยใชองคความรูท่ีเหมาะสม ทันสมัย และถูกตอง ทําใหผล

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน   
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก  ก  แบบความพึงพอใจ/ แบบสอบถาม/ แบบประเมิน 
แบบประเมินความพึงพอใจ 

โครงการการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ” 

วันพุธท่ี ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑   
ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

คําอธิบาย  แบบประเมินฉบับนี้มีท้ังหมด ๓ ตอน ขอใหผูตอบแบบประเมินตอบใหครบท้ัง ๓ ตอนตามความ 
เปนจริง เพ่ือใหการดําเนินโครงการเปนไปตามวัตถุประสงค และเพ่ือประโยชนในการนําไปใชตอไป 
 

ตอนท่ี ๑  ขอมูลท่ัวไป 
คําช้ีแจง  โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชอง  หนาขอความ 

๑. เพศ 
  ชาย    หญิง  

๒. อายุ 
  ไมเกิน ๒๐ ป   ๒๑ – ๓๐ ป   ๓๑ – ๔๐ ป    
  ๔๑ – ๕๐ ป   ๕๑ – ๖๐ ป   ๖๑ ปข้ึนไป  

๓. สถานะ 
  ขาราชการ      พนักงานมหาวิทยาลัย  
  พนักงานราชการ     ลูกจางชั่วคราว 

 

ตอนท่ี ๒  ระดับความพึงพอใจตอการเขารวมโครงการ 
คําช้ีแจง    โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชองท่ีตรงกับความพึงพอใจของทานเพียงระดับเดียว 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 

๕ 

มาก 

๔ 

ปานกลาง 

๓ 

นอย 
๒ 

นอยท่ีสุด 

๑ 

ดานกระบวนการ ข้ันตอน 
๑. ความเหมาะสมวันและระยะเวลา       
๒. ความเหมาะสมของกําหนดการ      
๓. ความเหมาะสมของสถานท่ี      
๔. ความเหมาะสมของเอกสาร      
ดานความรู ความเขาใจ 
๕. ความรู ความเขาใจ กอน การแลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการ 
ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 

     

๖. ความรู ความเขาใจ หลัง การแลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการ 
ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 

     

๗. ความรูความเขาใจเรื่องแนวทางการเบิกจายงบประมาณ      
ดานการนําความรูไปใช 
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ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 

๕ 

มาก 

๔ 

ปานกลาง 

๓ 

นอย 
๒ 

นอยท่ีสุด 

๑ 

๘. สามารถนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานได      
๙. สามารถนําความรูท่ีไดรับไปใชประโยชนได      
๑๐. สามารถนําความรูไปเผยแพร/ถายทอดได      

 
ตอนท่ี ๓  ขอเสนอแนะในการเขารวมโครงการ 

๑. ทานมีขอเสนอแนะตอการจดักิจกรรมในครั้งนี้เพ่ือการปรับปรุง แกไข ในอนาคตอยางไร  
 

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................ 
 
๒. สรุปประโยชนท่ีทานไดรับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูในครั้งนี้  

 

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

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

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

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

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

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

 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
ขอขอบคุณในความกรุณาท่ีทานไดตอบแบบสอบถาม 

เพ่ือประโยชนในการปรับปรุงการดําเนินกิจกรรมในโอกาสตอไป  
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ภาคผนวก  ข  เอกสาร หนังสือ หรือขอมูลที่เกี่ยวของ 
 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ  สํานักศิลปและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ....โทร. ๑๑๓๕……………………………. 

ท่ี  ศธ ๐๕๓๗.๐๔/๒๓๗ …………..............................วันท่ี   ๑๒    พฤศจิกายน   ๒๕๖๑....................................... 

เรื่อง   ขออนุญาตใหบุคลากรเปนวิทยากร ........................................................................................................... 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี         

สิ่งทีสงมาดวย  กําหนดการ จํานวน ๑ ฉบับ  

ดวย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม กําหนดจัดโครงการกิจกรรมการจัดการความรู (KM) สํานัก 
ศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ”  เพ่ือใหบุคลากรมีความรู       
ความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณท่ีถูกตอง   ในวันพุธท่ี ๑๒  ธันวาคม  ๒๕๖๑         
ณ  หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัย     
ราชภัฏนครสวรรค   
  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม พิจารณาแลวเห็นวา นางสุกัญญา  มีวงษ  ผูอํานวยการกองกลาง 
เปนผูท่ีมีความรู ความสามารถและประสบการณสูง เหมาะสมอยางยิ่งท่ีจะเปนวิทยากรในครั้งนี้  ดังนั้น  เพ่ือให
การจัดโครงการกิจกรรมฯ บรรลุตามวัตถุประสงค  จึงขออนุญาตใหบุคลากรดังกลาว เปนวิทยากรตามวัน เวลา 
และสถานท่ีดังกลาว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห จักขอบคุณยิ่ง  
  
        
 

(นายภาสกร  วรอาจ) 
           ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๙ ~ 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักศิลปและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ....โทร. ๑๑๓๕……………………………. 

ท่ี  ศธ ๐๕๓๗.๐๔/๒๓๘ …………...........................วันท่ี   ๑๒    พฤศจิกายน   ๒๕๖๑........................................... 

เรื่อง   ขอเรียนเชิญเปนวิทยากร............................................................................................................................. 

เรียน   นางสุกัญญา  มีวงษ  ผูอํานวยการกองกลาง          

สิ่งทีสงมาดวย  กําหนดการ จํานวน ๑ ฉบับ  

ดวย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม กําหนดจัดโครงการกิจกรรมการจัดการความรู (KM) สํานัก- 
ศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ”  เพ่ือใหบุคลากรมีความรู       
ความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณท่ีถูกตอง   ในวันพุธท่ี ๑๒  ธันวาคม  ๒๕๖๑         
ณ  หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัย     
ราชภัฏนครสวรรค   
  ในการนี้  เพ่ือใหการจัดโครงการกิจกรรมดังกลาว เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  จึงขอเรียนเชิญทานเปนวิทยากร  ในวันพุธท่ี ๑๒  ธันวาคม  ๒๕๖๑   ตั้งแตเวลา 
๐๙.๐๐ – ๐๖.๓๐ น.  ณ ณ  หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและ
วัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหเกียรติเปนวิทยากร ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว จักขอบคุณยิ่ง  
  
        
 

(นายภาสกร  วรอาจ) 
           ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๐ ~ 
 

ภาคผนวก  ค  รูปภาพประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพกจิกรรม 
 

 
โครงการการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

เร่ือง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ” 
วันพุธที่ ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑   

ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๑ ~ 
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