
 
 

 

รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
 
 
 
 

โครงการการจัดการความรู (km) สํานักศลิปะและวัฒนธรรม  
เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ” 

วันพุธที่ ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑   
ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวทิยาลัยราชภฏันครสวรรค 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 
 
 
 



~ ๒ ~ 
 

คํานํา 
 

รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรมของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค จัดทําข้ึนเพ่ือรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรมภายใตแผนงานท่ีกําหนด ท้ังนี้ เพ่ือรวบรวม
ขอมูลและสรางความเปนระบบข้ันตอนในการดําเนินงาน การกําหนดภารกิจใหบรรลุเปาหมายตามแผนท่ีวางไว 
ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชนในการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในครั้งตอๆ ไป  

โครงการการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจาย
งบประมาณ” วันพุธท่ี ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัด
นครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรเกิดความรู 
ความเขาใจ ในข้ันตอนการปฏิบัติงานในหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค เพ่ือใหบุคลากรสํานักศิลปะและ
วัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงานใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน และเปนขอมูลสําหรับบุคคลภายนอกองคกรท่ีมาขอรับ
บริการดานตาง ๆ ของหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค เปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางคณะผูบริหาร 
คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เพ่ือเพ่ิมศักยภาพ
และสงเสริมใหคณะผูบริหาร คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรไดนําความรูท่ีไดรับการการแลกเปลี่ยนเรียนรูมา
ประยุกตใชในหลักการปฏิบัติงานของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคไดตอไปใน
อนาคต 
 จากผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมดังกลาว จะกอใหเกิดประโยชนแกคณะผูบริหาร คณาจารย 
เจาหนาท่ีบุคลากร นักเรียนและนักศึกษา ตลอดจนผูท่ีสนใจ สามารถคนควาขอมูลนําผลการดําเนินงานของสํานัก
ศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไปปรับประยุกตใชในการดําเนินงานดานตางๆ เกิดเปน
แนวทางและนําไปตอยอดพัฒนาใหเกิดงานบูรณาการในรูปแบบอ่ืนๆ ตอไปไดในอนาคต 
 

 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
ผูจัดทํา 

ธันวาคม ๒๕๖๑  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓ ~ 
 

สารบัญ 
 

คํานํา 

 

สารบัญ 

 

สวนท่ี ๑  บทนํา 
 ชื่อโครงการ 
 ชื่อผูรับผิดชอบ 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค 

ตั้งเปาหมาย ตัวชี้วัดความสําเร็จ  
 ระยะเวลาในการดําเนินงาน 

ชื่อผูเสนอโครงการ และชื่อผูอนุมัติโครงการ  

 

สวนท่ี ๒  วิธีการดําเนินงาน 
กําหนดการ วิธีการและข้ันตอนการดําเนินงาน 
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

 

สวนท่ี ๓  บทสรุป 
 รายงานสรุปความพึงพอใจ/แบบสอบถาม 

รายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
สรุปผลการแลกเปลีย่นเรียนรู 
 

ภาคผนวก 
ผนวก ก. แบบความพึงพอใจ/แบบสอบถาม/แบบประเมิน 
ผนวก ข.  เอกสาร หนังสือ หรือขอมูลท่ีเก่ียวของ 
ผนวก ค. รูปภาพประกอบ 
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สวนที่ ๑  บทนํา 
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แผนปฏิบัติงานโครงการ 
 

ประเภทเงิน ( ) งบประมาณแผนดิน   (    ) กศ.บป.   (     ) กศ.ยช.   (     ) กศ.บศ.   (     ) อ่ืนๆ 
แผนงาน ประกันคุณภาพการศึกษา สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
ช่ือโครงการ การจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการ 

เบิกจายงบประมาณ” 

หนวยงาน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

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

การเบิกจายงบประมาณ” 
 
๒.  หลักการและเหตุผล 
 การจัดการความรูในองคกร หมายถึง การรวบรวมองคความรูท่ีมีอยูในองคกร ซ่ึงกระจัดกระจายอยูในตัว
บุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปน
ผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหองคกรมีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด    

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Sharing) เปนกิจกรรมท่ีใหกลุมคนท่ีมีความสนใจในเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งรวมกัน มารวมตัวกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู โดยมุงหวังใหกิจกรรมดังกลาวเปนการสรางความเขาใจหรือ
พัฒนาแนวปฏิบัติในการทํางานในเรื่องตางๆ 
 สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ตระหนักถึงความสําคัญของการพัฒนาหนวยงานท่ีจําเปนตองมีองคความรู
ตามประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนา โดยไดมีการนําเครื่องมือการจัดการความรูมาชวยสนับสนุนการบริหารจัดการ
ภายในองคกรใหมีประสิทธิภาพ และมีความชัดเจนในการนําเครื่องมือการจัดการความรูท่ีสนับสนุนการพัฒนา
สมรรถนะของบุคลากร และการเพ่ิมประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานมาอยางตอเนื่อง โดยการสํารวจความ
ตองการอบรมการจัดการความรูในองคกร (KM) ประกอบดวย 
 ๑. การพัฒนาฐานขอมูลดานศิลปะและวัฒนธรรมใหมีประสิทธิภาพ 
 ๒. กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 
 ๓. ระเบียบงานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือราชการ 
  จากการวิเคราะหความตองการอบรมการจัดการความรูในองคกร (KM) พบวาบุคลากรของสํานักศิลปะ
และวัฒนธรรม ตองการแลกเปลี่ยนเรียนรู หัวขอเรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ”       
มากท่ีสุด  
 ดังนั้น สํานักศิลปะและวัฒนธรรม จึงไดจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนใน
การเบิกจายงบประมาณ เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู แสดงความคิดเห็นภายในองคกร เพ่ือใหบุคลากรไดรับความรูและ
แลกเปลี่ยนเรียนรูหัวขอดังกลาว ท้ังนี้เพ่ือนํามาใชในการปฏิบัติงานของบุคลากรใหมีความถูกตอง และเปนไปใน
รูปแบบทิศทางเดียวกัน ไดอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
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๓.  วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณท่ี
ถูกตอง  
 ๒. เพ่ือใหบุคลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรมนําความรูท่ีไดรับไปใชในการปฏิบัติงาน มีการปฏิบัติงานให
เปนไปในแนวทางเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน 
 ๓. เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจายงบประมาณ 
 
๔.  เปาหมาย 

๔.๑   เชิงปริมาณ 
๔.๑.๑  คณะผูบริหาร คณาจารย หัวหนากลุมงาน เจาหนาท่ีบุคลากรของประจําสํานัก 
ศิลปะและวัฒนธรรม จํานวน  ๑๒  คน 
๔.๑.๒  ผูเขารวมโครงการเกิดความพึงพอใจ ไมนอยกวา รอยละ ๘๐ 
๔.๑.๓  ผูเขารวมโครงการเกิดความรู ความเขาใจ หลัง การแลกเปลี่ยนเรียนรู ไมนอยกวา 
รอยละ ๘๐ 
๔.๑.๔ ผูเขารวมโครงการสามารถนําความรูไปใชประโยชน ไมนอยกวา รอยละ ๘๐ 

๔.๒   เชิงคุณภาพ 
๔.๒.๑  สํานักศิลปะและวัฒนธรรมไดคูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจายงบประมาณ 
ของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน 

 
๕.  ระยะเวลาดําเนินการ 

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

๖.  สถานท่ี 
   ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

 
๗. งบประมาณโครงการ 

เงินงบประมาณแผนดิน  รหัส  ๑๐๓๑๐๑๐๘๐๑๕๕  จํานวน  ๕,๔๐๐  บาท 
 คาตอบแทน 
  วิทยากรภายใน จํานวน ๑ ทาน จํานวน ๖ ชัว่โมง ๆ ละ ๖๐๐  บาท  ๓,๖๐๐  บาท 
 คาใชสอย 
  คาอาหารกลางวัน จํานวน ๑๒ คน ๆ ละ ๑๐๐ บาท จํานวน ๑ วัน  ๑,๒๐๐  บาท 
  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 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  
  - จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติงานตามโครงการ 

๘.๒  ดําเนินงานตามแผน  
  - ประชุมชี้แจง ทําความเขาใจแกผูปฏิบัติงาน 
  - จัดหาวัสดุอุปกรณ  
  - ประสานงานบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  ๘.๓  ตรวจสอบ/ ประเมินผล  
  - ประชุมติดตามความกาวหนาในการเตรียมการ 
  - จัดทําแบบประเมินใหผูเขารวมโครงการแสดงความคิดเห็น  
  - จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ 

๘.๔  ปรับปรุงแกไขการดําเนินงาน  
  - ประชุมเพ่ือพิจารณารายงานผลการดําเนินโครงการ  
  - แสวงหาแนวทางในการปรับปรุงการดําเนินโครงการ  
 
๙.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

๑. บุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณท่ีถูกตอง 
๒. บุคลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถนําความรูท่ีไดรับไปใชในการปฏิบัติงาน มีการปฏิบัติงาน

ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน 
๓. มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจายงบประมาณของหนวยงาน 

 
๑๐. การประเมินผล 

๑. บุคลากรผูเขารวมโครงการ 
๒. ประเมินผลจากแบบประเมินความรูความเขาใจหลังจากการเขารวมโครงการ 
 

๑๑.  ผูรับผิดชอบโครงการ 
 สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 
๑๒.  ผูเสนอโครงการ 
   
 

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

                 (นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์) 
                          หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
 
 
 
 



~ ๘ ~ 
 

๑๓.  ความเห็นของผูบริหาร 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

 

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

                    (นางสาวชุณษิตา  นาคภพ) 
                  รองผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
๑๔.  ผูอนุมัติโครงการ 
 
          อนุมัติ              ไมอนุมัติ 

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

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

                                                           (นายภาสกร  วรอาจ) 
                                                  ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๙ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ ๒  วิธีการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐ ~ 
 

กําหนดการ 
โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ” 

วันพุธท่ี  ๑๒  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

 
วันพุธท่ี  ๑๒  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๐๘.๓๐ – ๐๘.๔๕ น.  ลงทะเบียน รับเอกสาร 
๐๘.๔๕ – ๐๙.๐๐ น.  พิธีเปดโครงการ โดย อาจารยภาสกร  วรอาจ ผูอํานวยการสํานักศิลปะและ

วัฒนธรรม  
๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น.  แลกเปลี่ยนเรียนรู เรื่อง “สรางความรูความเขาใจในการเตรียมเอกสารเพ่ือ

ประกอบการยืมเงินทดรองจายและเบิกจายตาง ๆ  ในแตละโครงการ” 
  โดย นางสุกัญญา มีวงษ  ผูอํานวยการกองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น.    รับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 
๑๐.๔๕ – ๑๒.๐๐ น. แลกเปลี่ยนเรียนรู เรื่อง “สรางความรูความเขาใจในการเตรียมเอกสารเพ่ือ

ประกอบการยืมเงินทดรองจายและเบิกจายตาง ๆ  ในแตละโครงการ”  (ตอ)  
  โดย นางสุกัญญา มีวงษ  ผูอํานวยการกองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
 ๑๓.๐๐ – ๑๔.๓๐ น.  แลกเปลี่ยนเรียนรู เรื่อง “สรางความรูความเขาใจในการเตรียมเอกสารเพ่ือ 

ประกอบการยืมเงินทดรองจายและเบิกจายตาง ๆ  ในแตละโครงการ”  (ตอ) 
  โดย นางสุกัญญา มีวงษ  ผูอํานวยการกองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
๑๔.๓๐ – ๑๔.๔๕ น.   รับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 ๑๔.๔๕ – ๑๖.๓๐ น. ขอซักถาม/ตอบปญหา  การเบิกจายเงินงบประมาณ   
  โดย นางสุกัญญา มีวงษ  ผูอํานวยการกองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
๑๖.๓๐ น. ปดการประชุม  
 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



~ ๑๑ ~ 
 

 
 

 
 

 

 
คําสั่งสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

ท่ี  ๐๔๘/๒๕๖๑ 
เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดการความรู สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ปการศึกษา ๒๕๖๑ 

                               
                          

เพ่ือใหการดําเนินการจัดทําระบบการจัดการความรูดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ และกอใหเกิด
ประสิทธิผลในดานการจัดการความรู สํานักศิลปะและวัฒนธรรม จึงไดแตงต้ังคณะกรรมการจัดการความรูระดับ
หนวยงาน กํากับดูแลและสนับสนุนการดําเนินงาน เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตามแผนการจัดการความรูของ
หนวยงาน พรอมท้ังติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน และรายงานตอผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
และคณะกรรมการประจําสํานักตามลําดับ  คณะกรรมการจัดการความรูระดับสํานัก ประกอบดวยผูบริหาร 
หัวหนางาน และบุคลากรภายในหนวยงาน ดังนี้  

๑. นายภาสกร  วรอาจ     ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวชุณษิตา  นาคภพ    รองประธานกรรมการ 
๓. รองศาสตราจารยพรรษประเวศ  อชิโนบุญวัฒน  กรรมการ 
๔. นายธีรพร  พรหมมาศ     กรรมการ 
๕. ผูชวยศาสตราจารยเพียงพิศ  ชะโกทอง   กรรมการ 
๖. นางสาวทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร   กรรมการ 
๗. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์    กรรมการและเลขานุการ 
๘. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร    ผูชวยเลขานุการ 

ใหคณะกรรมการดังกลาว มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. กําหนดยุทธศาสตร ใหเกิดการพัฒนาระบบบริหารเพ่ือการจัดการองคความรูภายในสํานักสํานัก
ศิลปะและวัฒนธรรม 

๒. จัดทําแผนการจัดการความรู เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร และสนับสนุนการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลัย 

๓. กํากับดูแล หรือจัดวางระบบการติดตามความกาวหนาการดําเนินงานตามแผนการจัดการ
ความรู  

๔. นําผลการติดตามการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรูไปใชประโยชนในการปรับปรุงการ
ดําเนินงานอยางตอเนื่อง โดยวางแผนและประสานงานเพ่ือใหมีการปรับปรุงสภาพแวดลอม
การทํางานท่ีเสริมสรางประสิทธิภาพและเอ้ือตอการแลกเปลี่ยนเรียนรูของบุคลากรภายใน
หนวยงาน  

๕. สนับสนุน สงเสริม และดําเนินการเพ่ือใหมีการเผยแพรองคความรู โดยใชชองทางการสื่อสาร
หลากหลายรูปแบบท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม ไดมีการ
แลกเปลี่ยนความรู ประสบการณการทํางาน และขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 



~ ๑๒ ~ 
 

๖. วางแผนการดําเนินงานเพ่ือใหมีการนําองคความรูและนวัตกรรมท่ีไดจากการจัดการความรูไป
ใชใหเกิดประโยชนตอหนวยงาน มหาวิทยาลัยและผูมีสวนไดสวนเสีย รวมท้ังมีการเผยแพรให
เปนแนวปฏิบัติท่ีดีสําหรับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีสนใจ 

๗. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานของแผนการจัดการความรูประจําป เพ่ือเสนอตอผูมี
อํานาจหรือตอคณะกรรมการประจําสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีเก่ียวของ 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

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

     ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ ๓  บทสรุป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๔ ~ 
 

รายงานสรุปความพึงพอใจ/ แบบสอบถาม 
 

การวิเคราะหขอมูล 

เม่ือไดรับแบบสอบถามจากกลุมตัวอยางแลว นํามาดําเนินตามข้ันตอนดังนี้ 
๑. ตรวจสอบความสมบูรณของแบบสอบถามท่ีไดเก็บรวบรวมจากกลุมตัวอยาง เพ่ือคัดเลือกฉบับสมบูรณ

เอาไวสําหรับวิเคราะห 
๒. เม่ือไดดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลเรียบรอยแลว นําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห โดยมีเกณฑในการประเมิน

และวิเคราะหขอมูลดังตอไปนี้ 
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  นอย 
๑.๐๐ – ๑.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  นอยท่ีสุด 

 
จากการสอบถามความพึงพอใจของผูรวมโครงการการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ” วันพุธท่ี ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ หองประชุมบุญชู 
โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
เก็บขอมูลจากผูเขารวมโครงการ จํานวนท้ังสิ้น ๑๒ คน สรุปขอมูลไดดังนี้ 
 
ตอนท่ี ๑  ขอมูลท่ัวไป 
 

ตารางท่ี ๑ แสดงจํานวนรอยละ ของเพศผูตอบแบบประเมิน 
เพศ จํานวน(คน) รอยละ 
ชาย ๔ ๓๓.๓๓ 
หญิง ๘ ๖๖.๖๗ 
รวม ๑๒ ๑๐๐ 
 

ตารางท่ี ๒ แสดงจํานวนรอยละ ของอายุผูตอบแบบประเมิน 
อาย ุ จํานวน(คน) รอยละ 
ไมเกิน 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 ปข้ึนไป ๐ ๐ 
รวม ๑๒ ๑๐๐ 

 
 
 
 



~ ๑๕ ~ 
 

ตารางท่ี ๓ แสดงจํานวนรอยละ ของสถานะผูตอบแบบประเมิน 
สถานะ จํานวน (คน) รอยละ 
ขาราชการ ๑ ๘.๓๓ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ๑๐ ๘๓.๓๔ 
พนักงานราชการ ๑ ๘.๓๓ 
ลูกจางชัว่คราว ๐ ๐ 
รวม ๑๒ ๑๐๐ 

 
ตอนท่ี ๒  ระดับความพึงพอใจตอการเขารวมโครงการ 
ตารางท่ี ๔ แสดงความพึงพอใจ (คิดเปนรอยละ) 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
พึงพอใจ
มากท่ีสุด 

พึงพอใจ
มาก 

พึงพอใจ
ปานกลาง 

พึงพอใจ
นอย 

ควร
ปรับปรุง 

เฉล่ีย รอยละ แปรผล 

ดานกระบวนการ 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 
ดานความรู ความเขาใจ 
๕. ความรู ความเขาใจ กอน การ
แลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการ ข้ันตอน
ในการเบิกจายงบประมาณ 

๐ ๐ ๕ ๗ ๐ ๒.๔๒ ๔๘.๓๓ นอย 

๖. ความรู ความเขาใจ หลัง การ
แลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการ ข้ันตอน
ในการเบิกจายงบประมาณ 

๘ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๗ ๙๓.๓๓ มากท่ีสุด 

๗. ความรูความเขาใจเรื่องแนวทางการ
เบิกจายงบประมาณ 

๗ ๕ ๐ ๐ ๐ ๔.๕๘ ๙๑.๖๗ มากท่ีสุด 

รวม ๔.๖๓ ๙๒.๖๐ มากท่ีสุด 
ดานการนําความรูไปใช 
๘. สามารถนําความรูท่ีไดรับไป
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานได 

๘ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๗ ๙๓.๓๓ มากท่ีสุด 

๙. สามารถนําความรูท่ีไดรับไปใช
ประโยชนได 

๗ ๕ ๐ ๐ ๐ ๔.๕๘ ๙๑.๖๗ มากท่ีสุด 

๑๐. สามารถนําความรูไปเผยแพร/
ถายทอดได  

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  ขอเสนอแนะในการเขารวมโครงการ 
๑. ทานมีขอเสนอแนะตอการจัดกิจกรรมในครั้งนี้เพ่ือการปรับปรุง แกไข ในอนาคตอยางไร  

- 
 

๒. สรุปประโยชนท่ีทานไดรับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูในครั้งนี้  
๑. ไดมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไดแนวความคิด ความรู ในการจัดทําแผนจัดการความรู (KM) ในเรื่อง

กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ” 

๒. ไดมีการจัดทําคูมือข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 

๓. ไดทราบถึงข้ันตอนการดําเนินงานเบื้องตนในข้ันตอนในกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจาย

งบประมาณ” 

๔. ไดพัฒนาความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานใหเพ่ิมมากข้ึน 

๕. ไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็นท่ีหลากหลายซ่ึงกันและกัน 

๖. สามารถนําความรูท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูมาใชในการปฏิบัติงานจริง 

 
 
 สรุปคะแนนท้ังหมดในการวัดความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ มีคาคะแนนเฉล่ีย ๔.๖๐ 
คิดเปนรอยละ ๙๒.๐๐ ความพึงพอใจอยูในระดับมากท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๗ ~ 
 

รายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
 
 โครงการการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจาย
งบประมาณ” จัดข้ึนเม่ือวันพุธท่ี ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม 
จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรเกิด
ความรู ความเขาใจ ในข้ันตอนการปฏิบัติงานในหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรู ความ
เขาใจ เก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณท่ีถูกตอง  เพ่ือใหบุคลากรสํานักศิลปะและ
วัฒนธรรมนําความรูท่ีไดรับไปใชในการปฏิบัติงาน มีการปฏิบัติงานใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน และสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน  และเพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจายงบประมาณ เปนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางคณะผูบริหาร คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและสงเสริมใหคณะผูบริหาร คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรไดนํา
ความรูท่ีไดรับการการแลกเปลี่ยนเรียนรูมาประยุกตใชในหลักการปฏิบัติงานของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคไดตอไปในอนาคต  
 จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ ในครั้งนี้ทําใหคณะผูบริหาร 
คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดรวมกันจัดทํา
คูมือการเบิกจายงบประมาณ ซ่ึงมาจากกระบวนการแลกเปลี่ยนแนวคิดและประสบการณ เพ่ือใหไดคูมือท่ีสมบูรณ
และเหมาะสมกับการนํามาใชงานไดจริง โดยไดมีการประเมินผลการดําเนินงานใชเครื่องมือในแบบตางๆ อาทิ 
แบบสอบถามหรือแบบประเมินความพึงพอใจ การสังเกตการณ หรือการสอบถามความพึงพอใจ คิดเปนรอยละ 
เปนตน โดยสรุปความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม สามารถอธิบายไดในลักษณะบรรยายสรุปภาพรวม
ของโครงการ/กิจกรรมดังนี้ มีผูเขารวมโครงการรวมท้ังสิ้น จํานวน  ๑๒  คน ซ่ึงไดทําการสอบถามตามความ
เหมาะสม จากแบบประเมินผลความพึงพอใจในการจัดโครงการครั้งนี้โดยภาพรวมทุกดาน คิดเปนรอยละ  ๙๒.๐๐  
อยูในระดับมากท่ีสุด   
 
สรุปผลการประเมินผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม  

โครงการการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจาย
งบประมาณ” ท่ีจัดข้ึนเม่ือวันพุธท่ี ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอ
วัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค นั้นผลการดําเนินงานท่ี
ได  “บรรลุตามเปาหมาย”  โดยจําแนกออกเปน  
 ๑. จํานวนผูเขารวมโครงการ/ กิจกรรม  จํานวน  ๑๒  คน  ซ่ึงบรรลุเปาหมาย 
 ๒. ระดับความพึงพอใจในภาพรวมทุกดานของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม คิดเปนรอยละ  ๙๒.๐๐        
ซ่ึงบรรลุเปาหมาย 
 ๓. ผูเขารวมโครงการเกิดความรู ความเขาใจ หลัง การอบรมเชิงปฏิบัติการ คิดเปนรอยละ  ๙๓.๓๓  ซ่ึงบรรลุ
เปาหมาย 

๔. ผูเขารวมโครงการ/กิจกรรมสามารถนําความรูท่ีไดรับไปใช หลังจากไดรับความรู คิดเปนรอยละ  ๙๒.๒๐  
ซ่ึงบรรลุเปาหมาย 
 ๕. ไดจัดทําคูมือกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 

 
 
 



~ ๑๘ ~ 
 

สรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 
วันพุธที่ ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑  

ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 
รายช่ือผูเขารวม 

๑. อาจารยภาสกร  วรอาจ  ผูอํานวยการ 
๒. รศ.พรรษประเวศ  อชิโนบุญวัฒน รองผูอํานวยการฝายวิชาการและงานวิจัยทางวัฒนธรรม 
๓. อาจารยธีรพร  พรหมมาศ  รองผูอํานวยการฝายกิจกรรมสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 
๔. อาจารยชุณษิตา  นาคภพ  รองผูอํานวยการฝายบริหารแผนงาน และประกันคุณภาพ 
๕. ผศ.ดร.เพียงพิศ  ชะโกทอง  ผูชวยผูอํานวยการ   
๖. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
๗. อาจารยทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร    หัวหนากลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม 
๘. นายปริญญา  จั่นเจริญ   นักวิชาการศึกษา 
๙. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร  นักวิชาการศึกษา 
๑๐. นางชอลัดดา  คันธชิต  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๑๑. นางสาวธนชัพร  ดวงสุวรรณ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
เนื้อหาโดยสรุป  

๑.๑ การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

๑.๒ พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง แบงเปน ๖ ประเภท ดังนี้ 

(๑) สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยู 
ในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” นั้น 

(๒) งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตาม
แพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจาง จงรัฐ การรับขนในการ
เดินทางไปราชการ หรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา เมหรือควบคุมงานกอสราง และการ
จางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

(๓) งานกอสราง ไดแก งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด 
และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนใดท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันกับอาคาร 
สาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสรางนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้น แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวา
มูลคา “งานกอสราง” นั้น 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได  เชน อาคารท่ีทําการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันรวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 

ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ําหอถังน้ํา ถนน ประปาไฟฟา สิ่ง
อ่ืนๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศลิฟต หรือเครื่องเรือน 
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สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ
ระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการ ใน
ระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

(๔) งานจางท่ีปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลหรือนผูใหคําปรึกษา
หรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การ
คลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัยหรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจ
ของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ  

(๕) งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ นิติ
บุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

(๖) การดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

๑.๓ การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการ 
บํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 

๑.๔ ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่น เสนอ
ไว ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

(๑) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด  

(๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา  

(๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางคืนกําหนด  

(๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  

(๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

(๖) วิธีอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ 

ในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของ 
หนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหใชราคาตาม (๔) (๕)หรือ (๖) โดยจะใช 
ราคาใดตาม (๔) (๕)หรือ (๖)ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

๑.๕ เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมาย 
วาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวดวยการโอนงบประมาณ เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับ 
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง 
เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร 
คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนใดท่ีตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการ สวน
ทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ี 

กําหนดในกฎกระทรวง 

๑.๖ หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกิจ 
ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณองคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญหนวยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงาน
อ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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๑.๗ หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจาง
หรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

๑.๘ เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

 
๒. หลักการจัดซ้ือจัดจาง 

๒.๑ คุมคา หมายถึง มีคุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงคการใชงานและมีราคาเหมาะสม 

๒.๒ โปรงใส หมายถึง เปดเผยขอมูล เปดโอกาสใหแขงขันอยางเปนธรรม มีระยะเวลาเพียงพอตอการ ยื่น
ขอเสนอ 

๒.๓ ตรวจสอบได หมายถึง เก็บขอมูลเปนระบบเพ่ือการตรวจสอบ 

๒.๔ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง วางแผนการจัดซ้ือจัดจาง มีการกําหนดเวลาท่ีเหมาะสม 
และมีการประเมินผล 

 
๓. การเปดเผยขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 

หามมิใหหนวยงานของรัฐเปดเผยขอเสนอของผูยื่นขอเสนอในสวนท่ีเปนสาระสําคัญ และเปนขอมูลทาง
เทคนิคของผูยื่นขอเสนอ ซ่ึงอาจกอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูยื่นขอเสนอ ดวยกันตอผู ซ่ึงมิได
เก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้นหรือตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืน เวนแต เปนการเปดเผย ขอมูลตอผูมีอํานาจ
หนาท่ีตามกฎหมาย หรือการดําเนินการตามกฎหมาย 

 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับ  ปฏิบัติการ 
 ลักษณะงานโดยท่ัวไป ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารงานท่ัวไป  ซ่ึงลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดของเขตหนาท่ี หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม 
และการบริหารงานหลายดาน โดยขาเจาไดรับมอบหมายใหจัดทํางานบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 
งานพัสดุ และหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

การปฏิบัติงานการเงิน การบัญชีและพัสดุ  ตองใชความรู และความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบั ติงานเก่ียวกับพัสดุ ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ ให ถูกตองตามระเบียบการเบิก-จายของ
กระทรวงการคลัง และ การจัดซ้ือจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ระเบียบของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ครอบคลุมถึง นโยบายของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการ
ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารขอใชและเบิกจายเงิน รวมท้ังตรวจสอบเรื่องตางๆ ซ่ึงเก่ียวกับการเงิน
และพัสดุ เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เพ่ือทราบและสั่งการ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบเอกสารสําคัญในการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ขององคกรมีประสิทธิภาพ  การปฏิบัติการถูกตอง
ตามระเบียบปฏิบัติราชการ 

๒. ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และตามประกาศฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค แนวปฏิบัติการเบิก – จาย 
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๓. ลงบัญชีคุมวัสดุ ครุภัณฑ การเบิกจายพัสดุ การจัดทํารายงานวัสดุ ครุภัณฑ คงเหลือสิ้นป และ
ตรวจสอบการจายพัสดุการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจําป 

๔. วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานพัสดุ ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และ
แกปญหาเก่ียวกับการเงินและพัสดุ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ รวดเร็วเบิกจาย
ทันตามไตรมาส 

๕. ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี และผูรับผิดชอบโครงการ ตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมาย 
 
ขอบเขตภาระงานท่ีรับผิดชอบ 
         การปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ในสังกัดหนวยงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดมอบหมายงานท่ีรับผิดชอบคืองานการเงิน การบัญชีและพัสดุมีขอบเขตภาระ
งาน ดังนี้ 

๑. การยืมเงินทดรองจาย 
๒. งานเบิกจายการจัดซ้ือ จัดจางผานระบบบัญชีโปรแกรมบันทึกการซ้ือจาง ระบบ Grow Finance 
Management Information System (๓D) 
๓. งานเบิกจายการจัดซ้ือ จัดจางผานระบบงาน e - GP 

๔. สงเรื่องเบิกจายผายระบบ ระบบรับ-สงและติดตามเอกสารการเบิกจายเงิน 

๕. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เชน จัดทําคําสั่งไปราชการ  ทําบันทึกขอความ เปนตน 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานและข้ันตอนการดําเนินงาน 

๑. การจัดทําโครงการ กําหนดการตามคําขอตั้งงบประมาณ                                                
  การจัดทําโครงการประกอบดวย ประเภทเงิน  แผนงาน  งาน ชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค เปาหมาย(เขิงคุณภาพ) ตัวชี้วัดความสําเร็จ(เชิงคุณภาพ) ระยะเวลาดําเนินการ งบประมาณ/
รายละเอียดโครงการ ข้ันตอนการดําเนินโครงการ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ประเมินผล ผูรับผิดชอบโครงการ ผูเสนอ
โครงการ และผูอนุมัติโครงการ พรอมแนบกําหนดการโครงการ กรอกขอมูลแบบสํารวจความตองการใช รายการท่ี
เปนคาจาง คาวัสดุ มีข้ันตอนดังนี้ 
  ๑.๑  เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในแบบสํารวจความตองการใชพัสดุ วาถูกตอง
ตรงตามคําขอตั้งงบประมาณ 
   ๑.๒  เจาหนาทีพัสดุลงนาม พรอมเลือกวิธีการจัดซ้ือ-จัดจาง เลือก โดยวิธีการเฉพาะเจาะจง 
  ๑.๓  เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีลงนามอนุมัติ 
  ๑.๔  เสนอรองผูอํานวยการ (ฝายบริหาร)สํานักศิลปะและวัฒนธรรมลงนาม 
  ๑.๕  เสนอผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรมลงนามพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรบ
พัสดุ ไมเกิน๑๐,๐๐๐ บาท  คณะกรรมการ ๑ คน ๑๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไปคณะกรรมการ ๓คน 
  ๑.๖  จัดเก็บเอกสารเพ่ือแนบเรื่องเบิกจายงบประมาณ พรอมถายสําเนาเอกสารเพ่ือแนบเอกสาร
การยืมเงิน กรณีเปนคาจางหรือคาใชสอย 
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๒. การยืมเงินทดรองราชการ 
การยืมเงินทดรองราชการ เปนกระบวนการหนึ่งของการเบิกจายเงินจากคลังเพ่ือนําไปใชใน              

การดําเนินงานบางรายการท่ีจําเปนตองมีเงินงบประมาณเพ่ือสํารองไวใชจาย เชน การเดินทางไปราชการ การจัด
อบรมสัมมนา การจัดโครงการบริการวิชาการ  โครงการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  ซ่ึงมหาวิทยาลัยไดเห็น
ความสําคัญในกระบวนการดังกลาว จึงไดจัดทําประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการยืมเงินสําหรับพนักงานราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย (ประกาศ ณ วันท่ี ๒๖ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๘) 
เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือใหดําเนินงานเบิกจายเปนไปอยางถูกตอง     
มีข้ันตอนดังนี้ 
  ๒.๑  เจาหนาท่ีนําแบบฟอรมมาจากกลุมงานการเงินและการคลังเพ่ือกรอกรายละเอียดลงใน
สัญญายืมเงินทดรองราชการ 

๒.๒  เจาหนาท่ีประมาณการงบประมาณท่ีจะยืมเงินทดรองราชการมาใชจายในกิจกรรมนั้นๆ  
๒.๓  เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลรายละเอียดในสัญญายืมเงินทดรองราชการ ลงในระบบงบประมาณ 

การเงินและการบัญชีGrow Finance Management Information System (บัญชี ๓D) ตามลําดับข้ันตอน 
  ๒.๔  เจาหนาท่ีจัดพิมพสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ ออกจากระบบงบประมาณการเงินและ
การบัญชี Grow Finance Management Information System (บัญชี ๓D) 
  ๒.๕  เสนอผูรับผิดชอบโครงการ/หรือ ผูยืมเงิน ตรวจสอบรายละเอียดประมาณการงบประมาณ 
สัญญายืมเงินทดรองราชการ และลงนามในชองผูยืมเงิน/ผูรับเงิน 
  ๒.๖  บันทึกรายละเอียดในสัญญายืมเงินทดรองราชการลงในระบบรับ-สง และติดตามเอกสาร
การเบิกจายเงิน 
  ๒.๗  จัดสงสัญญายืมเงินทดรองราชการไปยังกลุมงานการเงินและการคลังตามลําดับข้ันตอน 
 
งานพัสดุ การเงินและงบประมาณ ในระบบจัดซ้ือ-จัดจางภาครัฐ (E-GP)  

การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือ การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาไมเกิน               
๑๐๐,๐๐๐ บาท ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. เจาหนาท่ีนําแบบสํารวจความตองการใชพัสดุมาจาก กลุมงานพัสดุกลาง เพ่ือกรอกขอมูลรายละเอียด

การจัดซ้ือ/จัดจาง 

๒. เจาหนาท่ีประสานขอเอกสารใบเสนอราคาจากผูขายหรือผูรับจาง 

- กรณีซ้ือ/จาง  วงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท   ไมมีตองใบเสนอราคา 

- กรณีซ้ือ/จาง  วงเงินเกิน    ๑๐,๐๐๐ บาท   ตองมีใบเสนอราคา 

๓. นําแบบสํารวจความตองการใชพัสดุ เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ/และผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 

๔. เจาหนาท่ีนําแบบสํารวจความตองการใชพัสดุท่ีผานการอนุมัติเรียบรอยแลว มาดําเนินการจัดทํา           

ใบรายงานขอซ้ือ/ขอจางในระบบ  

 ระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี Grow Finance Management Information System 

(๓D) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  จํานวน  ๑  คน 

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินเกิน    ๑๐,๐๐๐ บาท  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  จํานวน  ๓  คน 
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 ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (E-GP)   

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท  ไมตองดําเนินการจัดทําข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางใน

ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (E-GP)     

- กรณีซ้ือ/จาง วงตั้งแต  ๕,๐๐๐ บาท  ใหจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง (ตามลําดับชั้นท่ี ๑ - ๓)                

และออกเลขคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และการจาง (ระบบการคุมทะเบียนการจัดซ้ือจัดจางของ

หนวยงาน) เสนอผูมีอํานาจลงนาม  

*** กรณีขอจาง วงเงินงบประมาณไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท เปนหมวดคาใชสอย วงเงินงบประมาณเกิน

กวา ๕๐,๐๐๐ บาท เปนหมวดคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 
 

๕. เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติใบรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 

๖. เจาหนาท่ีจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

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

- งบแผนดิน จัดทํา ๓ ข้ันตอน  คือ  ระบบบัญชี ๓D  ระบบ E-GP  และระบบ GFMIS 

  ระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี Grow Finance Management Information 

System (๓D) 

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  ไมตองจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินเกิน    ๑๐,๐๐๐ บาท  ตองจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
 

 ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (E-GP)   

- ใหจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง (ลําดับชั้นท่ี ๑ - ๓) 
 

 

ระบบ GFMIS 

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท  ไมตองจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง PO 

- กรณีซ้ือ/จาง วงเงินเกิน    ๕,๐๐๐ บาท  ตองจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง PO (บส.๐๑) 

๗. เจาหนาท่ีติดตอประสานงานผูขาย/ผูรับจาง มาลงนามใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ผูขายหรือผูรับจางจัดสงพัสดุ 

และการจาง (ในกรณีจัดจาง  วงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป  การปดอาการแสตมปสัญญาจาง/ใบสั่งจาง คํานวณจาก

จํานวนคาจาง (ไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) ในอัตรา ๑,๐๐๐-. ละ ๑ บาท เศษไมถึง ๑,๐๐๐-. ใหคิดเปน ๑ บาท 

๘. เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารตรวจรับพัสดุใหคณะกรรมการลงนามตรวจรับ  

- ไมถูกตอง แจงผูขายหรือผูรับจางดําเนินการแกไข 

- ถูกตอง  เจาหนาท่ีจัดทําใบตรวจรับ 

๙. เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารตรวจรับพัสดุใหคณะกรรมการลงนามตรวจรับ 

- ระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี จัดทําใบตรวจรับพัสดุ และตรวจรับการ

จางใหผูมีอํานาจลงนาม 

- ระบบ E-GP  จัดทําใบตรวจรับพัสดุ  และตรวจรับการจาง  (ขนมชั้นลําดับ ๘) 

- ระบบ GFMIS  ใหจัดทําใบตรวจรับ (บร.๐๑) 

๑๐. เจาหนาท่ีจัดทําใบเบิกพัสดุ (ในระบบบัญชี ๓ D) ใหคณะกรรมการลงนาม (กรณีจัดจางไมตองจัดทํา

ใบเบิกพัสดุ) 
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๑๑. จัดทํารายงานผลการจัดซ้ือ/จัดจาง (ในระบบบัญชี ๓ D) 

๑๒. รวบรวมเอกสารสงพัสดุกลาง เพ่ือสงเบิก-จาย ตามระเบียบฯ 

 
ผลการแลกเปล่ียนเรียนรู  

๑. ผูบริหารทุกระดับของหนวยงาน ใหความสําคัญดานการจัดการความรู เพ่ือการพัฒนาระบบงาน 
บุคลากรและสนับสนุนการดําเนินงาน 
ตามประเด็นยุทธศาสตรของหนวยงาน และสอดคลองกับยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ 

๒. บุคลากรในสํานักฯ มีสวนรวมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู แนวความคิด ความรู เพ่ือพัฒนาทักษะความรู 
ความสามารถในการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 

๓. เกิดเครือขายความรวมมือเพ่ือการติดตอ แลกเปลี่ยนเรียนรู และเขาถึงขอมูลซ่ึงกันและกัน  
๔. บุคลากรของสํานักฯ มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 
๕. ทําใหบุคลากรในสํานักฯ เกิดความกระตือรือรนในการพัฒนาตนเอง  
๖. ไดมีการจัดทําคูมือข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการ

เบิก จายงบประมาณของสํานักฯ 
๗. มีเครื่องมือท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ และนํามาประยุกตและพัฒนาการปฏิบัติงานให

ดียิ่งข้ึน   
๘. มีการพัฒนาระบบและกลไกการปฏิบัติงานโดยใชองคความรูท่ีเหมาะสม ทันสมัย และถูกตอง ทําใหผล

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๕ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๖ ~ 
 

ภาคผนวก  ก  แบบความพึงพอใจ/ แบบสอบถาม/ แบบประเมิน 
แบบประเมินความพึงพอใจ 

โครงการการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ” 

วันพุธท่ี ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑   
ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

คําอธิบาย  แบบประเมินฉบับนี้มีท้ังหมด ๓ ตอน ขอใหผูตอบแบบประเมินตอบใหครบท้ัง ๓ ตอนตามความ 
เปนจริง เพ่ือใหการดําเนินโครงการเปนไปตามวัตถุประสงค และเพ่ือประโยชนในการนําไปใชตอไป 
 

ตอนท่ี ๑  ขอมูลท่ัวไป 
คําช้ีแจง  โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชอง  หนาขอความ 

๑. เพศ 
  ชาย    หญิง  

๒. อายุ 
  ไมเกิน ๒๐ ป   ๒๑ – ๓๐ ป   ๓๑ – ๔๐ ป    
  ๔๑ – ๕๐ ป   ๕๑ – ๖๐ ป   ๖๑ ปข้ึนไป  

๓. สถานะ 
  ขาราชการ      พนักงานมหาวิทยาลัย  
  พนักงานราชการ     ลูกจางชั่วคราว 

 

ตอนท่ี ๒  ระดับความพึงพอใจตอการเขารวมโครงการ 
คําช้ีแจง    โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชองท่ีตรงกับความพึงพอใจของทานเพียงระดับเดียว 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 

๕ 

มาก 

๔ 

ปานกลาง 

๓ 

นอย 
๒ 

นอยท่ีสุด 

๑ 

ดานกระบวนการ ข้ันตอน 
๑. ความเหมาะสมวันและระยะเวลา       
๒. ความเหมาะสมของกําหนดการ      
๓. ความเหมาะสมของสถานท่ี      
๔. ความเหมาะสมของเอกสาร      
ดานความรู ความเขาใจ 
๕. ความรู ความเขาใจ กอน การแลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการ 
ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 

     

๖. ความรู ความเขาใจ หลัง การแลกเปลี่ยนเรียนรูกระบวนการ 
ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 

     

๗. ความรูความเขาใจเรื่องแนวทางการเบิกจายงบประมาณ      
ดานการนําความรูไปใช 



~ ๒๗ ~ 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 

๕ 

มาก 

๔ 

ปานกลาง 

๓ 

นอย 
๒ 

นอยท่ีสุด 

๑ 

๘. สามารถนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานได      
๙. สามารถนําความรูท่ีไดรับไปใชประโยชนได      
๑๐. สามารถนําความรูไปเผยแพร/ถายทอดได      

 
ตอนท่ี ๓  ขอเสนอแนะในการเขารวมโครงการ 

๑. ทานมีขอเสนอแนะตอการจดักิจกรรมในครั้งนี้เพ่ือการปรับปรุง แกไข ในอนาคตอยางไร  
 

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................ 
 
๒. สรุปประโยชนท่ีทานไดรับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูในครั้งนี้  

 

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

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

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

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

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

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

 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
ขอขอบคุณในความกรุณาท่ีทานไดตอบแบบสอบถาม 

เพ่ือประโยชนในการปรับปรุงการดําเนินกิจกรรมในโอกาสตอไป  
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๘ ~ 
 

ภาคผนวก  ข  เอกสาร หนังสือ หรือขอมูลที่เกี่ยวของ 
 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ  สํานักศิลปและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ....โทร. ๑๑๓๕……………………………. 

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

เรื่อง   ขออนุญาตใหบุคลากรเปนวิทยากร ........................................................................................................... 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี         

สิ่งทีสงมาดวย  กําหนดการ จํานวน ๑ ฉบับ  

ดวย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม กําหนดจัดโครงการกิจกรรมการจัดการความรู (KM) สํานัก 
ศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ”  เพ่ือใหบุคลากรมีความรู       
ความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณท่ีถูกตอง   ในวันพุธท่ี ๑๒  ธันวาคม  ๒๕๖๑         
ณ  หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัย     
ราชภัฏนครสวรรค   
  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม พิจารณาแลวเห็นวา นางสุกัญญา  มีวงษ  ผูอํานวยการกองกลาง 
เปนผูท่ีมีความรู ความสามารถและประสบการณสูง เหมาะสมอยางยิ่งท่ีจะเปนวิทยากรในครั้งนี้  ดังนั้น  เพ่ือให
การจัดโครงการกิจกรรมฯ บรรลุตามวัตถุประสงค  จึงขออนุญาตใหบุคลากรดังกลาว เปนวิทยากรตามวัน เวลา 
และสถานท่ีดังกลาว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห จักขอบคุณยิ่ง  
  
        
 

(นายภาสกร  วรอาจ) 
           ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๙ ~ 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักศิลปและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ....โทร. ๑๑๓๕……………………………. 

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

เรื่อง   ขอเรียนเชิญเปนวิทยากร............................................................................................................................. 

เรียน   นางสุกัญญา  มีวงษ  ผูอํานวยการกองกลาง          

สิ่งทีสงมาดวย  กําหนดการ จํานวน ๑ ฉบับ  

ดวย  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม กําหนดจัดโครงการกิจกรรมการจัดการความรู (KM) สํานัก- 
ศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ”  เพ่ือใหบุคลากรมีความรู       
ความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณท่ีถูกตอง   ในวันพุธท่ี ๑๒  ธันวาคม  ๒๕๖๑         
ณ  หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัย     
ราชภัฏนครสวรรค   
  ในการนี้  เพ่ือใหการจัดโครงการกิจกรรมดังกลาว เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  จึงขอเรียนเชิญทานเปนวิทยากร  ในวันพุธท่ี ๑๒  ธันวาคม  ๒๕๖๑   ตั้งแตเวลา 
๐๙.๐๐ – ๐๖.๓๐ น.  ณ ณ  หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร หอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและ
วัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหเกียรติเปนวิทยากร ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว จักขอบคุณยิ่ง  
  
        
 

(นายภาสกร  วรอาจ) 
           ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๐ ~ 
 

ภาคผนวก  ค  รูปภาพประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพกจิกรรม 
 

 
โครงการการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

เร่ือง “กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ” 
วันพุธที่ ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑   

ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๑ ~ 
 

 

  
 

  
 

  
 

  

 


	ให้คณะกรรมการดังกล่าว มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
	๔. ส่งเรื่องเบิกจ่ายผ่ายระบบ ระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
	๕. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น จัดทำคำสั่งไปราชการ  ทำบันทึกข้อความ เป็นต้น

