
รายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
โครงการการพัฒนาระบบบริหารจัดการงานวิจัยและบริการวิชาการสู่ความเป็นเลิศ  

กิจกรรม การจัดการความรู้ หัวข้อ การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายทุนวิจัยทั้งภายในและภายนอก 

 

 

 

ในวันพฤหัสบดี ที่ 1 มิถุนายน 2566 เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ณ ห้องประชุม 2 อาคารสาธิตวิจัยพลังงานแสงอาทิตย์ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยนครพนม 

และ 
ในวันศุกร์ ที่ 2 มิถุนายน 2566 เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ณ  ห้องประชุมพะยูงทอง ชั้น 2 คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 
 
 
 



รายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
โครงการการพัฒนาระบบบริหารจัดการงานวิจัยและบริการวิชาการสู่ความเป็นเลิศ  

กิจกรรม การจัดการความรู้ หัวข้อ การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายทุนวิจัยท้ังภายในและภายนอก 

 
ในวันพฤหัสบดี ที่ 1 มิถุนายน 2566 เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ณ ห้องประชุม 2 อาคารสาธิตวิจัยพลังงานแสงอาทิตย์ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
และ ในวันศุกร์ ที่ 2 มิถุนายน 2566 เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ณ  ห้องประชุมพะยูงทอง ชั้น 2 คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม 

 



สรุปผลการดำเนินงานโครงการ 

 
1. งบประมาณในการดำเนินการ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 4,290 บาท (สี่พันสองร้อยเก้าสิบบาทถ้วน) ซึ่งมีรายละเอียดตัง
ต่อไปนี้ 

1) จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา (ในวันพฤหัสบดี ที่ 1 มิถุนายน ๒๕๖6) 

๑.  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
            20 คนๆ ละ ๒๕ บาท จำนวน ๒ มื้อ  เป็นเงิน           1,000  บาท 
   ๒.  ค่าอาหารกลางวัน 

         20 คนๆ ละ 6๐ บาท จำนวน ๑ มื้อ  เป็นเงิน  1,200 บาท 
       รวมเป็นเงิน (สองพันสองร้อยบาทถ้วน)       2,200 บาท  

 2) จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ร่วมกับคณะครุศาสตร์ (ในวันศุกร์ ที่ 2 มิถุนายน 2566) 
   ๑.  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
                 19 คนๆ ละ ๒๕ บาท จำนวน ๒ มื้อ  เป็นเงิน              950  บาท 
   ๒.  ค่าอาหารกลางวัน 

               19 คนๆ ละ 6๐ บาท จำนวน ๑ มื้อ  เป็นเงิน  1,140 บาท 
       รวมเป็นเงิน (สองพันเก้าสิบบาทถ้วน)        2,090 บาท  
  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (สี่พันสองร้อยเก้าสิบบาทถ้วน)      4,290 บาท  

 
2. จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

1) วันพฤหัสบดี ที ่ 1   มิถุนายน   2566 จำนวนผู้เข้าร่วม  18 คน 
2) วันศุกร์       ที่  2   มิถุนายน   2566 จำนวนผู้เข้าร่วม  24  คน 

 
3. ผลการดำเนินงาน 

ดำเนินการตามกำหนดการในโครงการ และได้ผลการดำเนินงานดังนี้ 

1) วันพฤหัสบดี ที่ 1 มิถุนายน 2566 จำนวนผู้เข้าร่วม  18 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำหนดการ  
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในหัวข้อการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายทุนวิจัยท้ังภายในและภายนอก 

ในวันพฤหัสบดี ที่ 1 มิถุนายน 2566 เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ณ ห้องประชุม 2 อาคารสาธิตวิจัยพลังงานแสงอาทิตย์ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยนครพนม 

เวลา กิจกรรม  
08.00 - 08.30 น. ลงทะเบียน 

 

08.30 - 09.00 น. กล่าวต้อนรับและชี้แจงวัตถุประสงค์ของโครงการ 
โดย  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.สุวิสาข์  จรัสกมลพงศ์   ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

09.00 - 09.15 น. กล่าวเปิดและต้อนรับผู้เข้าร่วมโครงการ 
โดย  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.กัญลยา  มิขะมา ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

09.15 - 12.00 น. กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในหัวข้อ “การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายทุนวิจัยทั้ง
ภายในและภายนอก” 

12.00 - 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวัน 
 

13.00 – 14.30น. นำเสนอข้อมูล สภาพการดำเนินงานปัจจุบัน ปัญหา อุปสรรค ในการดำเนินงาน  
แนวทางการพัฒนา ในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายทุนวิจัยทั้งภายในและภายนอก 

14.30 – 16.00น. นำเสนอแผนผังการดำเนินงาน ขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการเบิกจา่ย
ทุนวิจัยทั้งภายในและภายนอก ตั้งแต่ต้นกระบวนการ (การรับ-ส่งหนังสือ) จนถึง 
สิ้นสุดกระบวนการ (หนังสือได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารสูงสุด) 

16.00 – 16.30น. สรุปผลการดำเนินโครงการ 
หมายเหตุ    กำหนดการอาจเปลีย่นแปลงได้ตามความเหมาะสมและสถานการณ์ตา่ง ๆ 

 
สิ่งท่ีทุกท่านต้องเตรียมเพื่อใช้ในการเข้าร่วมโครงการฯ 

1. คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก 
2. คู่มือการปฏิบัติงานในงานที่ตนเองรับผิดชอบ (ถ้ามี) 
3. สภาพการดำเนินงาน ปัญหา อุปสรรค ในงานที่ตนเองรับผิดชอบ 

 
 



 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา แลกเปลี่ยนกันภายใน บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงาน โดยมีการกำหนดประเด็น คือ การลดรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย
เงินทุนวิจัยทั้งภายในและภายนอก เป้าหมาย เพื่อลดเวลาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยทั้งภายในและ
ภายนอก โดยได้กล่าวถึงท่ีมาของการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในครั้งนี้ ด้วยตัวชี้วัดของงานประกันคุณภาพการศึกษา
กำหนดให้สายสนับสนุนต้องมีการจัดการความรู้โดยมีเกณฑ์ 5 ข้อดังนี้ 

 
 
 



มาตรฐานการการอุดมศึกษา ข้อที่ 3 กำหนดให้หน่วยงานมีการสร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้และสังคม แห่ง
การเรียนรู้ ซึ่งต้องมีการจัดการความรู้เพ่ือมุ่งสู่หน่วยงานแห่งการเรียนรู้ โดยทางหน่วยงานได้ตระหนักและให้ความสำคัญ
ของการจัดการความรู้ (Knowledge Management – KM) โดยมีการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในหน่วยงานซึ่งกระจัด
กระจายอยู่ใน  ตัวบุคคล หรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในหน่วยงานสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนา
ตนเองให้เป็นผู้รู ้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการแลกเปลี่ยนความรู้ทั ้งภายใน และ ภายนอก
หน่วยงาน การสร้างบรรยากาศและวัฒนธรรมการเรียนรู้ภายในหน่วยงาน การกำหนดแนววิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ  การบริหารจัดการความรู้ในหน่วยงานให้ดียิ่งขึ้น 

เกณฑ์มาตรฐาน : 5 ข้อ 
1. มีการกำหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายของการจัดการความรู้ที่สอดคล้องกับพันธกิจของหน่วยงาน อย่างน้อย 1 

ประเด็น 
2. มีการกำหนดกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้และทักษะ และมี Facilitator ประจำหน่วยงาน 
3. มีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความรู้ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง  
4. มีการรวบรวมความรู้ตามประเด็นที่กำหนดในข้อ 1 มาจัดเก็บเป็นเอกสารและเผยแพร่อย่างน้อยบนเว็บไซต์ของ

มหาวิทยาลัย 
5. ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ได้ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณทุนวิจัยภายใน และภายนอก ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การเบิกจ่ายทนุวิจัยภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การเบิกจ่ายทนุวิจัยภายใน (ต่อ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การเบิกจ่ายทนุวิจัยภายนอก 

 
 

 
จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาได้แนวปฏิบัติด้านการเบิกจ่ายงบประมาณด้านการวิจัยดังนี้ 
 

1. เอกสารต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องตั้งแต่นักวิจัยมาส่งชุดเบิก โดยมีเช็คลิสเพื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 
2. มีรายการตรวจสอบเอกสารที่นำส่ง เพ่ือป้องกันความสูญหายของเอกสาร 
3. บุคลากรทุกงานเรียนรู้งานร่วมกัน สามารถตรวจสอบเอกสารที่นักวิจัยมาส่งได้ทุกคน เนื่องจากมีเช็คลิส 
4. สามารถโทรสอบถามผู้บริหาร และนำแฟ้มไปให้ลงนามได้ ทำให้ลดระยะเวลาในการรอเอกสารนาน 
5. ไปเดินเอกสารเอง ณ สำนักงานอธิการบดี จะทำให้เอกสารได้รับการอนุมัติเร็วขึ้น 
6. มีระบบ KTB Corporate Online ทำให้การเบิกจ่ายเร็วขึ้น 

 
 
 
 

 



2) วันศุกร์    ที่ 2   มิถุนายน   2566 จำนวนผู้เข้าร่วม  24  คน 
 

กำหนดการ  
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในหัวข้อการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายทุนวิจัยท้ังภายในและภายนอก 

ในศุกร์ ที่ 2 มิถุนายน 2566 เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ณ  ห้องประชุมพะยูงทอง ชั้น 2 คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
เวลา กิจกรรม  

08.00 - 08.30 น. ลงทะเบียน 
08.30 - 09.00 น. กล่าวต้อนรับและชี้แจงวัตถุประสงค์ของโครงการ 

โดย  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.สุวิสาข์  จรัสกมลพงศ์   ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

09.00 - 09.15 น. กล่าวเปิดและต้อนรับผู้เข้าร่วมโครงการ 
โดย  อาจารย์มานะชัย  แก้วสีดวง  ตำแหน่ง รองคณบดีฝ่ายนโยบายและแผน  
คณะครุศาสตร์ 

09.15 - 12.00 น. กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในหัวข้อ “การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายทุนวิจัยทั้ง
ภายในและภายนอก” 

12.00 - 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวัน 
 

13.00 – 14.30น. นำเสนอข้อมูล สภาพการดำเนินงานปัจจุบัน ปัญหา อุปสรรค ในการดำเนินงาน  
แนวทางการพัฒนา ในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายทุนวิจัยทั้งภายในและภายนอก 

14.30 – 16.00น. นำเสนอแผนผังการดำเนินงาน ขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการเบิกจา่ย
ทุนวิจัยทั้งภายในและภายนอก ตั้งแต่ต้นกระบวนการ (การรับ-ส่งหนังสือ) จนถึง 
สิ้นสุดกระบวนการ (หนังสือได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารสูงสุด) 

16.00 – 16.30น. สรุปผลการดำเนินโครงการ 
หมายเหตุ    กำหนดการอาจเปลีย่นแปลงได้ตามความเหมาะสมและสถานการณ์ตา่ง ๆ 

 
สิ่งท่ีทุกท่านต้องเตรียมเพื่อใช้ในการเข้าร่วมโครงการฯ 

1. คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก 
2. คู่มือการปฏิบัติงานในงานที่ตนเองรับผิดชอบ (ถ้ามี) 
3. สภาพการดำเนินงาน ปัญหา อุปสรรค ในงานที่ตนเองรับผิดชอบ 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

กำหนดจัดกิจกรรมโครงการการจัดการความรู้ หัวข้อ การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายทุนวิจัยทั้งภายในและ
ภายนอก ระหว่างสถาบันวิจัยและพัฒนา กับ คณะครุศาสตร์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง
หน่วยงาน โดยมีการกำหนดประเด็น คือ การลดรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยทั้งภายในและ
ภายนอก เป้าหมาย เพื่อลดเวลาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยทั้งภายในและภายนอก โดยมีบุคลากร 
เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน สารบรรณ การเงิน บัญชี แผน วิจัย และหัวหน้าสำนักงาน เข้าร่วมแลกเปลี่ย น
เรียนรู้ในประเด็นที่กำหนด 

  
 
 

 



รายชื่อผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณด้านการวิจัย จำนวน ไม่น้อยกว่า 5 คน ตั้งแต่ต้นกระบวนการ (การรับ-ส่งหนังสือ) จนถึง สิ้นสุดกระบวนการ 
(หนังสือได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารสูงสุด) 

ลำดับ ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง ความเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณด้านการวิจัย  
(ทำอะไร เช่น ลงทะเบียนรับ , ตัดยอดในระบบ , สั่งจ่ายเซ็ค 

หมายเหตุ 

1 นางสาวณัฐธยานันท์ สุวอ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1. ลงรับ – ส่ง หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย จากบุคลากรในคณะ 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของเอกสาร 
3. ออกเลขหนังสือเบิกงบประมาณจากงานการเงิน 
4. สำเนาเอกสารหน้าหนังสือเบิกงบประมาณ 

งานธุรการ 

2 
3* 

นางสาวชนิดา ขัดทะเสมา 
นางสาวสุธิดา เดชทะสอน  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นักวิชาการพัสดุ 

1. จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของเอกสาร 
3. รับรองยอดการขออนุมัติงบประมาณในโครงการ/เดินทาง
ไปราชการ/จัดซื้อจัดจ้าง 
4. ตัดยอดแผนในระบบ 3 มิติ  

งานแผน  

4 
3* 

นางสาวสิริกานต์ แก้วไกรสร 
นางสาวสุธิดา เดชทะสอน  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
นักวิชาการพัสดุ 

1. จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง จัดซื้อจัดจ้าง 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของเอกสาร 
3. จัดทำหนังสือจัดซื้อจัดจ้าง/จัดหา/ตรวจรับ/เบิกพัสดุ 
4. บันทึกข้อมูลผ่านระบบ GFMIS และระบบ 3 มิติ 
5. จัดส่งเอกสารให้งานแผน 

งานพัสดุ 

5 
6 
7 

นางสาวอรอนงค์ มงกุฎ  
นางสาววัชราภรณ์ ว ังหอม
นายชวนาธร สมบัติหอม  

หัวหน้างานการเงิน 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

1. รับเอกสารชุดเบิกจ่ายจากงานแผน 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของเอกสาร 
3. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
4. จัดทำใบเบิกผ่านระบบ 3 มิติ 
5. จัดส่งชุดเบิกจ่ายให้งานบัญชี 

งานการเงนิ 

8 นายอาทิตย์  โสภา นักวิชาการเงินและบัญชี 1. รับเอกสารชุดเบิกจ่ายจากงานการเงิน 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของเอกสาร 
3. ตั้งหนี้ผ่านระบบ 3 มิติ 

งานบัญชี 



สภาพการดำเนินงานปัจจุบนั ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

ผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณด้านการวิจัย จัดทำข้อมูล สภาพการดำเนินงานปัจจุบัน ปัญหา อุปสรรค ในการดำเนินงาน พร้อมทั้งแนวทางการพัฒนา 

ลำดับ สภาพการดำเนินงานปัจจุบนั ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการพัฒนา 
1 ชุดเบิกจ่ายมีเอกสารหลักฐานไม่ถ ูกต้อง ครบถ้วน 

สมบูรณ์ของเอกสาร 
1. มีการตีกลับเอกสารไปมา จึงเป็นเหตุให้การเบิกจ่าย
ล่าช้ากว่าที่ควร เช่น ลงวันที่ผิด คำนวณเงินผิด รายการ
เบิกจ่ายไม่ตรงกับที่ขออนุมัติ เป็นต้น 
2. ผู้รับผิดชอบเอกสารไม่เร่งดำเนินการ 

1. มีตารางการตรวจสอบหรือใบเช็คลิสต์
รายการว่าชุดเบิกจ่าย 1 ชุด ต้องประกอบด้วย
เอกสารอะไรบ้าง ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบให้
ถูกต้อง 
2. มีตัวอย่างรายการเบิกจ่าย เพื่อสะดวกต่อ
การแก้ไขให้เป็นในมาตรฐานเดียวกัน 

2 ระยะเวลาการดำเนินงานเกี่ยวกับชุดเบิกจ่ายมี
ระยะเวลา 1 วัน 

1. หากชุดเบิกจ่ายมีจำนวนมากกว่าปกติ เช่น ปกติมีชุด
เบิกจ่ายไม่เกิน 15 ชุด สามารถดำเนินการได้ภายในครึ่ง
วัน แต่หากเกิน 15 ชุด – 30 ชุด จะดำเนินการอย่างเร็ว
ที่สุด 1 วัน  
2. ปัจจัยเรื ่องอินเทอร์เน็ตช้า/ไฟดับ/ระบบ 3 มิติเข้า
ไม่ได้ ก็จะส่งผลต่อการจัดทำใบเบิกจ่ายในระบบ และทำ
ให้การเบิกจ่ายช้าไป 

1. จัดเรียงชุดเบิกจ่ายที่มีลักษณะเดียวกัน เพ่ือ
ง่ายต่อการตรวจสอบ หรือรวมชุดเบิกจ่ายที่มี
การสั่งจ่ายในนามบุคคลหรือห้างร้านเดียวกัน 
2. หากชุดเบิกเกิน 30 ชุดต่อวัน ควรขอความ
ช่วยเหลือจากเพ่ือนร่วมงาน เพ่ือความรวดเร็ว
ในการเบิกจ่าย 
3. ปัจจัยเรื่องอินเทอร์เน็ตช้า/ไฟดับ/ระบบ 3 
มิตเิข้าไม่ได้ เป็นปัจจัยนอกเหนือการควบคุม 
และหากทุกอย่างเป็นปกติ เจ้าหน้าที่จะ
ดำเนินการอย่างเร่งด่วน  

3 การเสนอแฟ้มต่อผู้บริหารต้องเสนอถึง 3 คน เพื่อลง
นามในเอกสาร 

1. ด้วยมหาวิทยาลัยกำหนดให้ผู ้ลงนามในเอกสารชุด
เบิกจ่าย จำนวน 3 ท่าน ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ ้าหน้าที ่งานแผน และคณบดี ซึ ่งทำให้เอกสารชุด
เบิกจ่ายมีความล่าช้ากว่าที่ควร  

1. ควรให้มหาวิทยาลัยทบทวนการลงลายมือ
ชื่อในเอกสารการเบิกจ่าย จำนวน 3 ท่าน  
2. มหาวิทยาลัยควรออกระเบียบในการ
เบิกจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือสามารถ
ใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ 
 



 

  จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถาบันวิจัยและพัฒนา กับ คณะครุศาสตร์ ได้แนวปฏิบัติด้านการเบิกจ่ายงบประมาณด้านการวิจัยดังนี้ 

1. เอกสารต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องตั้งแต่นักวิจัยมาส่งชุดเบิก โดยมีเช็คลิสเพื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
2. มีทะเบียนคุมรายการตรวจสอบเอกสารที่นำส่ง เพ่ือป้องกันความสูญหายของเอกสาร 
3. บุคลากรทุกงานเรียนรู้งานร่วมกัน สามารถตรวจสอบเอกสารที่นักวิจัยมาส่งได้ทุกคน เนื่องจากมีเช็คลิส 
4. มีระบบ KTB Corporate Online ทำให้การเบิกจ่ายเร็วขึ้น 
5. มีเครือข่ายความร่วมมือที่ดีกับงานการเงินสำนักงานอธิการบดี 
6. ส่งชุดเบิกจ่ายจากคณะไปสำนักงานอธิการบดีก่อนเวลา 10.00 น.ชุดเบิกจ่ายจะได้เสนอลงนามภายในวันนั้นๆ  
7. มีการตรวจสอบความถูกต้องของชุดเบิกจ่ายตั้งแต่คณะเอกสารจะได้ไม่ถูกตีกลับมาแก้ไข 

 8. ผู้บริหารที่มีอำนาจลงนามในเอกสารชุดเบิกจ่าย หรือถอนเงิน จะอยู่ภายในคณะครบทั้ง 2 คน ในแต่ละวัน  
9. มีตัวอย่างแบบฟอร์มชุดเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ให้นักวิจัยได้ดูเป็นตัวอย่างในการเบิกจ่าย 
10.  ให้ทำบันทึกยืมเงินล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ เพ่ือการเงินจะได้เตรียมเรื่องเงินยืมว่ามีเงินยืมทดลองราชการให้ทำโครงการอย่างแน่นอน 
11. หลังกลับจากไปราชการ ให้เคลียร์เงินยืมภายใน 5 วัน 
12. การรับหนังสือหากเป็นเรื่องเร่งด่วน งานสารบรรณจะแจ้งเจ้าของเรื่องให้ทราบล่วงหน้าก่อนผ่านช่องทางออนไลน์ เพ่ือการปฏิบัติตามหนังสือได้ทันเวลา 
13. การทำเอกสารชุดเบิกจ่าย โดยมีสำเนาคู่ฉบับ เพื่อการตรวจสอบภายหลัง 
14. เอกสารสามารถเสนอผู้บริหารลงนามได้ตลอดเวลาในกรณีมีเอกสารเร่งด่วน 
 
 
 

 

ลำดับ สภาพการดำเนินงานปัจจุบนั ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการพัฒนา 
4 ระเบ ียบหร ือแนวทางปฏ ิบ ัต ิ ในการเบ ิกจ ่ายของ

มหาวิทยาลัยไม่มีความชัดเจน 
1. การจัดทำชุดเบิกจ่าย มหาวิทยาลัยไม่มีการจัดส่งหรือ
ออกแนวปฏิบัติในการเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามมาตรฐาน
เด ียวก ัน หากม ีการเปล ี ่ยนแปลงมหาว ิทยาล ัยจะ
ดำเนินการบอกกล่าวด้วยวาจา  

1. ควรให้มหาวิทยาลัยออกแนวปฏิบัติหรือ
หากมีการเปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมเอกสารชุด
เบิกจ่าย มหาวิทยาลัยควรออกเป็นหนังสือและ
จัดประชุมเพ่ือให้ทุกหน่วยงานเข้าใจตรงกัน 



 

จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ทั้งสอง หน่วยงาน ได้ข้อสรุปแนวปฏิบัติที่ดีในการลดเวลาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยทั้งภายในและภายนอก ดังนี้ 

ปัจจัยสู่ความสำเร็จ 

1. เอกสารต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องตั้งแต่นักวิจัยมาส่งชุดเบิก โดยมีเช็คลิสเพื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
2. มีทะเบียนคุมรายการตรวจสอบเอกสารที่นำส่ง เพ่ือป้องกันความสูญหายของเอกสาร 
3. บุคลากรทุกงานเรียนรู้งานร่วมกัน สามารถตรวจสอบเอกสารที่นักวิจัยมาส่งได้ทุกคน เนื่องจากมีเช็คลิส 
4. มีระบบ KTB Corporate Online ทำให้การเบิกจ่ายเร็วขึ้น 
5. มีเครือข่ายความร่วมมือที่ดีกับงานการเงินสำนักงานอธิการบดี 
6. ส่งชุดเบิกจ่ายจากคณะไปสำนักงานอธิการบดีก่อนเวลา 10.00 น.ชุดเบิกจ่ายจะได้เสนอลงนามภายในวันนั้นๆ  
7. มีการตรวจสอบความถูกต้องของชุดเบิกจ่ายตั้งแต่คณะเอกสารจะได้ไม่ถูกตีกลับมาแก้ไข 

 8. ผู้บริหารที่มีอำนาจลงนามในเอกสารชุดเบิกจ่าย หรือถอนเงิน จะอยู่ภายในคณะครบทั้ง 2 คน ในแต่ละวัน  
 

 



แบบประเมินความพึงพอใจการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 

 

 



 

ระดับความพึงพอใจ 

 











 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

1. ควรมีการร่วมแลกเปลี่ยนโดยมีหลายๆ คณะเข้าร่วม และควรมีส่วนกลาง คือสำนักงานอธิการบดีเข้าร่วมด้วย  
2. ควรจัดให้มีหลายๆ คณะเข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
3. ควรมีการ KM ระหว่างหน่วยงานภายในอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
4. การจัดครั้งต่อไปควรให้มีนักวิจัยที่ได้รับทุนเข้าร่วมด้วยเพ่ือให้ข้อเสนอแนะ และเพ่ือให้เข้าใจขั้นตอนการ

เบิกจ่ายร่วมกัน ระหว่างผู้ให้ทุนและผู้รับทุน 
5. ต้องการให้มีระบบออนไลน์เพ่ือการสืบค้นหนังสือได้ ตั้งแต่กระบวนการของงานสารบรรณจนถึงขึ้นได้รับการ

อนุมัติจากผู้บริหารสูงสุด 
6. ควรจัดให้มีการแลกเปลี่ยนการเบิกจ่ายในงบประมาณอ่ืนนอกเหนือจากเงินทุนวิจัย  
7. ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในงานสารบรรณแต่ละหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยนครพนม เพ่ือความรวดเร็ว

ของการรับ-ส่ง หนังสือ 



8. ควรจัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง ผู้จัดเก็บข้อมูลงานวิจัยของแต่ละคณะ หน่วยงาน 
9. ควรมีการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้อีกครั้ง หลังจากนำข้อปฏิบัติที่ได้ไปทดลองใช้กับ

หน่วยงานของตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ วันที่ 1 มิถุนายน 2566 

  

  

  

  



ภาพกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ วันที่ 2 มิถุนายน 2566 

  

  

  

  



ภาพกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ วันที่ 2 มิถุนายน 2566 

  

  

  

  



 


