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รายงานสรุป 

เน้ือหาและการน าไปใช้ประโยชน์จากการเข้าอบรม สัมมนา แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

หรอืประชุมวิชาการ 
 

 ตามหนังสือที่ ศธ.0523.4.1.4/ว 016 ลงวันที่ 22 มกราคม 2559  งานบริการวิชาการและวิจัย 

คณะวิทยาศาสตร์  ได้เชิญบุคลากรสังกัดส านักงานเลขานุการเข้าร่วมโครงการ Morning Talk เพื่อ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ สร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน และเพื่อติดตามผลการด าเนินงานด้านการ

เบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี 2559 ในวันอังคารที่  26 มกราคม 2559 ณ ห้องประชุม 2 (ห้องทีเร็กซ์)

อาคารจุฬาภรณ ์ โดยมี นางบุษบา  กาหล  เลขานุการคณะวิทยาศาสตร์เป็นผู้ด าเนินรายการ  
 

ในการนี้ข้าพเจ้า นางสาวแววตา  ติ๊บมา  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   สังกัดงานคลังและ

พัสดุ  ส านักงานเลขานุการ  ได้เข้าร่วมการโครงการดังกล่าวโดยไม่ใช้งบประมาณส าหรับการพัฒนา

บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์  ข้าพเจ้าจึงขอส่งข้อสรุปเกี่ยวกับเนื้อหาและการน าไปใช้ประโยชน์  ที่ได้รับ

จากการเข้าร่วมโครงการดังกล่าวโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

การเข้าร่วมโครงการดังกล่าว  เป็นการเปิดโอกาสให้บุคลากรได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน

ระหว่างเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการ ผู้ประสานงานหลักสูตร และประธานหลักสูตรทุกหลักสูตร  เพื่อ

ร่วมกันหาแนวทางในการปฏิบัติงานที่จะท าให้งานแต่ละงานประสบความส าเร็จได้อย่างราบรื่น    และมี

การติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณของแต่ละหลักสูตร/งานที่เกี่ยวข้อง และกระตุ้นให้เกิดการวาง

แผนการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายการเบิกจ่ายตามที่คณะฯก าหนด   โดยมี    

รายละเอียดของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในแตล่ะงาน  มีดังนี้ 

1.งานคลังและพัสดุ 

1.1. มีการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินผ่านระบบ GFMIS ประจ าเดือน มกราคม 2559 

แยกตามหน่วยงานย่อยที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ 2559 รายละเอียด

ดังนี้ 

ตารางแสดงยอดการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน ประจ าเดือน มกราคม 2559 

หน่วยงานย่อย 
เป้าหมายการ

เบิกจ่าย (ร้อยละ) 

ผลการใช้จ่าย

งบประมาณ (ร้อยละ) 

1.สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ 45 37.72 

2.สาขาวิชาพันธุศาสตร์ 45 38.01 
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ตารางแสดงยอดการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน ประจ าเดือน มกราคม 2559 

หน่วยงานย่อย 
เป้าหมายการ

เบิกจ่าย (ร้อยละ) 

ผลการใช้จ่าย

งบประมาณ (ร้อยละ) 

3.สาขาวิชาเคมี 45 32.23 

4.สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรมและเทคโนโลยีสิ่งทอ 45 28.74 

5.สาขาวิชาวัสดุศาสตร์ 45 34.76 

6.สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 45 44.18 

7.สาขาวิชาสถิติ 45 29.57 

8.สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 45 39.68 

9.สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 45 28.23 

10.รายวิชา วท. 45 43.12 

11.งบประมาณส าหรับการพัฒนาบุคลากร 45 27.83 

12.งบประมาณส าหรับการจัดท าขอ้สอบ 45 56.58 

13.งบประมาณส าหรับบ ารุงรักษาหอ้งเรียนฯ 45 26.22 

14.งบประมาณส าหรับค่าตรวจกระดาษค าตอบ 45 0.00 

15.งบประมาณส าหรับค่าจ้างเหมาท าความสะอาด 45 54.03 

16.งบประมาณส าหรับการบ ารุงรักษาลิฟท์ 45 0.00 

17.ส านักงานเลขานุการ 45 62.33 

ภาพรวมของคณะวิทยาศาสตร์ 45 37.72 
 

จากตารางข้างต้น  ปรากฏว่ามีหน่วยงานที่มีผลการเบิกจ่ายเป็นไปตามเป้าหมายที่คณะฯ 

ก าหนดจ านวน 3 หน่วยงาน ได้แก่ งบประมาณส าหรับการจัดท าข้อสอบ   งบประมาณส าหรับค่าจ้าง

เหมาท าความสะอาด และงบประมาณของส านักงานเลขานุการ  ซึ่งเลขานุการคณะฯ ได้กล่าวชื่นชม

หลักสูตรที่ให้ความร่วมมือในการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ  พร้อมขอความร่วมมือหลักสูตรให้วาง

แผนการใช้จ่ายงบประมาณที่เหลอืให้ทันตามเป้าหมายที่คณะฯก าหนดส าหรับไตรมาสที่  2 ( ณ สิ้นเดือน

มีนาคม 2559) ที่ก าหนดไว้ร้อยละ 60 ทั้งนี้  กรณีที่หลักสูตรใดประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลง

ราคาที่มียอดเงินเกิน 500,000 บาท  ให้เร่งด าเนินการภายในเดือนมีนาคม 2559  ตามหนังสือที่        
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กค(กวพ)0421.3/ว299 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2558 เนื่องจากหากพ้นช่วงเวลาดังกล่าวจะต้องจัดซื้อจัด

จา้งโดยวิธีสอบราคา 

1.2. ตามหนังสือที่ ศธ.0523.4.1.2/054  ลงวันที่ 25  มกราคม 2559  งานคลังและพัสดุได้แจ้ง

การด าเนินการเบิกค่าสอนภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2558  เพื่อเร่งรัดติดตามการเบิกค่าสอนพิเศษและ

สอนเกินภาระงานสอนของแต่ละหลักสูตร  โดยเน้นย้ าให้หลักสูตรที่มีความประสงค์จะเบิกจ่ายค่าสอน

พิเศษและสอนเกินภาระงานสอนเร่งด าเนินการจัดท าขออนุมัติเบิกให้แล้วเสร็จภายในก าหนด (ภายใน 12 

กุมภาพันธ์  2559) 

1.3. เน้นย้ าแนวปฏิบัติดา้นงานคลังและพัสดุและสร้างความเข้าใจให้ตรงกันส าหรับบางหน่วยงาน

จัดท าเอกสารไม่เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่ได้ตกลงร่วมกัน  ได้แก่  

- บันทึกข้อความการรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ตอ้งระบุวันที่ในการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการจริงด้วยเพื่อให้สอดคล้องกับการลงเวลาปฏิบัติงาน 

- การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ ของเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ช่วยงานด้านการสอนที่มีการขออนุมัติปฏิบัติงานเป็นระยะเวลาตลอด

ภาคการศกึษา   กรณีที่อาจารย์ผู้สอนมกีารย้ายชั่วโมงการสอนหรือมีการสอนชดเชยในวันและเวลาอื่นที่

นอกเหนอืจากที่เคยได้รับการอนุมัตไิว้   ต้องด าเนนิการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวัน  เวลา ในการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ  เพื่อใชแ้นบรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- เน้นย้ าการให้บริการของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  ต้องมีความรอบคอบและตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสารก่อนน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ด าเนินการ  ในปีงบประมาณ 2559 

เลขานุการคณะฯ จะให้มีการประเมินประสิทธิภาพของผู้ประสานงานหลักสูตร   โดยวัดจาก

ความสามารถในการจัดท าเอกสารที่มีความผิดพลาดน้อยที่สุด และจะมีการมอบรางวัลเป็นการสร้าง

ขวัญและก าลังใจใหก้ับผูป้ฏิบัติงานต่อไป 

 

2.งานบริการวิชาการและวิจัย 

ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของคณะฯ  ที่จะมีการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการมาตรฐานสากล ระหว่าง

วันที่ 30-31 มกราคม 2559 และวันที่ 6-7 กุมภาพันธ์ 2559  งานบริการวิชาการและวิจัยได้แจ้ง

เนื่องจากช่วงระยะเวลาของการจัดโครงการเป็นวันหยุด (เสาร์-อาทิตย์) ดังนั้น เพื่อไม่ให้เป็นการรบกวน

วันหยุดของบุคลากรท่านอื่น  บุคลากรงานบริการวิชาการและวิจัยจึงมีการแบ่งหน้าที่ในการรับผิดชอบ
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ส่วนต่าง ๆ ของโครงการ   ทั้งนี้  ได้ขอเชิญชวนบุคลากรที่ว่างเว้นจากภารกิจสามารถช่วยงานโครงการ

ดังกล่าวได้ตามสะดวก 

 

3.งานบริหารและธุรการ 

3.1. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของคณะฯ ที่จะมีการจัดโครงการปั่นรถถีบ ล่องกอง ส่องวัฒนธรรม

ล้านนา  ในวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2559  โดยขอเชิญชวนบุคลกรคณะวทิยาศาสตร์ทุกท่านเข้าร่วมแข่งขันปั่น

จักรยาน Rally และร่วมกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรมล้านนา 

3.2. เน้นย้ าการขออนุญาตทุกประเภท  เช่น ขออนุญาตเดินทางไปราชการ   ขออนุญาตใช้

รถยนต์  ขออนุญาตลาพักผ่อน  ฯลฯ   ขอให้เจ้าของเรื่องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนกิจกรรม  3 วันท า

การ 

3.3. แจ้งเกี่ยวกับกรณีเกิดปัญหาที่นอกเหนือจากแนวปฏิบัติที่เคยมีการตกลงกันไว้  งานบริหาร

และธุรการยินดีให้ค าปรึกษา และการแก้ไข ให้กับผู้ใช้บริการตลอดเวลา  โดยสามารถติดต่อได้ที่งาน

บริหารและธุรการ 

 

4. งานบริการการศึกษาและกิจการนักศกึษา 

4.1. แจ้งก าหนดการพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ครั้งที่ 38 ระหว่างวันที่ 18-19 กุมภาพันธ์ 

2559   ทั้งนี้ หากมีก าหนดการฝึกซ้อมการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร โดยละเอียดจะได้แจ้งให้

กรรมการและบุคลากรที่เกี่ยวข้องได้รับทราบต่อไป โดยขอความร่วมมือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการเข้าร่วม

อย่างพรอ้มเพรียงกัน 

4.2. แจ้งเกี่ยวกับการจัดท า มคอ. ของภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2558 ทางงานบริการ

การศึกษาและกิจการนักศึกษาจะได้มีการเชิญบุคลากรจากส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ เพื่อมาให้

ข้อมูล และหากมีก าหนดการที่แน่นอนจะแจ้งเวียนไปยังหลักสูตรและงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

4.3. ประชาสัมพันธ์ส าหรับบุคลากรที่มีญาติสนใจเข้าสมัครเรียนคณะวิทยาศาสตร์  สามารถ

ติดตอ่งานบริการการศึกษาและกิจการนักศกึษาได้   
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 5. เรื่องอื่น ๆ  

 5.1. หลักสูตรสาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ  ได้ขอค าปรึกษาเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการยกเลิก

เอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการพัฒนาบุคลากร    

 ประเด็น : บุคลากรที่ขออนุญาตเดินทางไปราชการโดยใช้งบพัฒนาบุคลากรเรียบร้อยแลว้ 

และได้ด าเนินการขออนุมัติคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (เบิกเฉพาะค่าลงทะเบียน) เรียบร้อยแลว้ 

ต่อมาบุคลากรดังกล่าวประสงค์จะเข้าร่วมงาน  โดยไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น  การด าเนินการ

เกี่ยวกับการขอยกเลิกเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ค่าลงทะเบียน)  และขอ

อนุมัตยิกเลิกการใชส้ิทธิ์งบพัฒนาบุคลากรจะต้องท าอย่างไร 

 แนวปฏิบัติ : หัวหน้างานบริหารและธุรการได้หารือและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันกับผู้

ร่วมโครงการ  และได้สรุปแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยกเลิกเอกสารตา่ง ๆ เป็น 3 กรณี  ดังนี้ 

กรณี

ที่ 

การขออนุญาต การเบิกค่าใช้จ่าย เหตุผล 

การยกเลิก 

แนวปฏิบัติ 

1 ขออนุญาตเดินทางไป

ราชการโดยใช้สิทธิ์

เ บิ ก จ่ า ย จ า ก ง บ

พั ฒ น า บุ ค ล า ก ร

เรียบร้อยแลว้ 

ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก

ค่าใช้จ่ายในเดินทาง

ไปราชการเรียบร้อย

แล้ว  

(ทั้งค่าลงทะเบียน

แ ล ะ ค่ า ใ ช้ จ่ า ย

เดินทางอื่น) 

ประสงค์จะยกเลิก

การเดินทาง    

โ ด ย ไ ม่ เ ข้ า ร่ ว ม

กิจกรรมนั้น ๆ เลย 

1.ให้ผู้จะเดินทางจัดท า

บันทึกข้อความขออนุมัติ

ยกเลิกจัดส่งไปยังงาน

บริหารและธุรการเพื่อ

ยกเลิกการใ ช้สิทธิ์ งบ

พัฒนาบุคลากร ( โดย

ผา่นระบบ e-manage)  

  

2.หลังจากงานบริหาร

และธุรการเสนอเอกสาร

ถึงคณบดีเรียบร้อยแล้ว

จะท าการส าเนาส่งให้

งานคลังและพัสดุเพื่อท า

การยกเลิกการขออนุมัติ

เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด  

 



6 

 

กรณี

ที่ 

การขออนุญาต การเบิกค่าใช้จ่าย เหตุผล 

การยกเลิก 

แนวปฏิบัติ 

2 ขออนุญาตเดินทางไป

ราชการโดยใช้สิทธิ์

เ บิ ก จ่ า ย จ า ก ง บ

พั ฒ น า บุ ค ล า ก ร

เรียบร้อยแลว้ 

ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก

ค่าใช้จ่ายในเดินทาง

ไปราชการเรียบร้อย

แล้ว  

(ทั้งค่าลงทะเบียน

แ ล ะ ค่ า ใ ช้ จ่ า ย

เดินทางอื่น) 

ประสงค์จะยกเลิก

การเบิกจ่ายเฉพาะ

ค่าลงทะเบียน    

โดยยังมกีารเดิน

ทางเข้าร่วม

กิจกรรมนั้น ๆ และ

ยังคงเบิกค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางอื่น ๆ 

เหมอืนเดิม 

1.ให้ผู้จะเดินทางจัดท า

บันทึกข้อความขออนุมัติ

ย ก เ ลิ ก ก า ร เ บิ ก จ่ า ย

ค่าลงทะเบียนจัดส่งไปยัง

งานคลังและพัสดุ 

เพื่อยกเลิกการขออนุมัติ

เบิกค่าลงทะเบียน (โดย

สามารถเสนอผ่านระบบ 

e-manage ได้ )    

 

ทั้งนี้  ไม่ต้องส าเนาส่งให้

งานบริหารและธุรการ  

เ นื่ อ ง จ า ก บุ ค ล า ก ร

ดังกล่าว  ยั งคงมีการ

เดินทางเข้าร่วมกิจกรรม

และใ ช้สิทธิ์ งบพัฒนา

บุ ค ล าก ร ใ นก า ร เ บิ ก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

อยู่  
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กรณี

ที่ 

การขออนุญาต การเบิกค่าใช้จ่าย เหตุผล 

การยกเลิก 

แนวปฏิบัติ 

3 ขออนุญาตเดินทางไป

ราชการโดยใช้สิทธิ์

เ บิ ก จ่ า ย จ า ก ง บ

พั ฒ น า บุ ค ล า ก ร

เรียบร้อยแลว้ 

ขออนุมัตเิบิก

ค่าลงทะเบียน

เรียบร้อยแลว้  

(เบิกเฉพาะ

ค่าลงทะเบียน  ไม่

เบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางอื่น ๆ) 

 

ประสงค์จะยกเลิก

การเบิกจ่าย

ค่าลงทะเบียน   

โดยยังมกีารเดิน

ทางเข้าร่วม

กิจกรรมนั้น ๆ และ

ไม่เบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางอื่นๆ   

 

1.ให้ผู้จะเดินทางจัดท า

บันทึกข้อความขออนุมัติ

ยกเลิกจัดส่งไปยังงาน

คลังและพัสดุเพื่อยกเลิก

ก า ร ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก

ค่าลงทะเบียน (โดยผ่าน

ระบบ e-manage)  

  

2.หลังจากงานคลังและ

พัสดุ เสนอเอกสารถึ ง

คณบดีเรียบร้อยแล้วจะ

ท าการส าเนาส่งให้งาน

บริหารและธุรการเพื่อ

ท าการยกเลิกการใชส้ิทธิ์

งบพัฒนาบุคลากร  

 

 5.2. หลักสูตรสาขาวิชาสถิต ิ ได้เสนอให้คณะฯ เร่งด าเนินการซ่อมแซม / ติดตั้ง เครื่อง FAX ของ

อาคาร 60 ปีแม่โจ้  ให้สามารถใช้การได้ตามปกติ  เพื่ออ านวยความสะดวกในการใช้ของหลักสูตร / ผู้ที่

เกี่ยวข้อง   เลขานุการคณะฯ  รับเรื่องเพื่อด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 5.3. รองคณบดีฝา่ยบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ประชาสัมพันธ์ให้แต่ละหลักสูตรรวมถึง

บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ทุกท่าน  ร่วมกันประหยัดพลังงาน / ลดการใช้พลังงานเพื่อตอบสนองนโยบาย

ของมหาวิทยาลัยและลดค่าใช้จ่ายของมหาวิทยาลัย   ทั้งนี้  การใช้ลิฟท์ของอาคาร 60 ปี แม่โจ้จะมีการ

ตั้งระบบล๊อคให้ลิฟท์สามารถเปิดใช้งานได้ระหว่างช้ันที่ 3-6 เท่านั้น   ส าหรับลิฟท์อาคารจุฬาภรณ์  จะ

เปิดใช้งานระหว่างช้ัน 2-4 เท่านั้น  ทั้งนี้  กรณีที่หลักสูตรหรือบุคลากรมีความประสงค์ใช้ลิฟท์ในการ   

ขนของขึ้น / ลง ช้ันที่ตั้งระบบล๊อคลิฟท์ไว้ให้ติดต่อยังงานบริหารและธุรการเพื่อให้วิศวกรด านินการปลด   

ล๊อคระบบลิฟท์ให ้  
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ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (เลขานุการคณะวิทยาศาสตร์) 

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

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

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

 

 

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

    (นางบุษบา     กาหล) 

.........../................/............ 

 

ความคิดเห็นของคณบดีคณะวิทยาศาสตร์หรือผู้แทน 

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

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

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

 

 

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

              (รองศาสตราจารย์ศริินทร์ญา    ภักดี) 

.........../................/............ 
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เอกสารแนบท้าย 

 
 

 

 






