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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทําตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานกําหนดตําแหน่งและการแต่งตั้ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.2553 เป็นการรวบรวมความรู้จากระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทําแนวปฏิบัติสําหรับให้ผู้รับผิดชอบได้ศึกษาแนวทาง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยคู่มือปฏิบัติงาน
หลักมีความสําคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงานและสามารถ
ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ทําให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 

  วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการขออนุญาตไปราชการ 
(กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน เอกสารแสดงการทํางานหลักตั้งแต่
เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดําเนินการต่างๆ วิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําหลักฐานและ
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรในหน่วยงาน ให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
 

  สุดท้ายนี้  ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และคําแนะนําด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบพระคุณ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กิตติ เมืองตุ้ม รองอธิการบดี ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชาติทนง โพธิ์ดง 
ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา และนายวันชัย แก้วนาคแนว หัวหน้าสํานักงานผู้อํานวยการ เป็นอย่างยิ่ง
ที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นมา ตลอดทั้งผู้บริหารและเพ่ือนร่วมงานทุกท่าน
ที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สําเร็จลงได้ด้วยดี   
  
 

นิตยา เกตุครุฑ                                                                 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                                                                                                                                         

11 สิงหาคม 2569  
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ส่วนที ่1  บริบทมหาวทิยาลัย 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ตั้งอยู่เลขที่ 27 ถนนอินใจมี ตําบลท่าอิฐ อําเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์
ก่อตั้งขึ้นเม่ือวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2479 ในที่ดินราชพัสดุ มีเนื้อที่ 42 ไร่เศษ มีชื่อเรียกว่า “โรงเรียนฝึกหัดครู
ประกาศนียบัตรจังหวัดอุตรดิตถ์” เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) และเปิดสอนหลักสูตร
ประกาศนียบัตรครูประชาบาล (ป.ป.) โดยมีประวัติตามลําดับดังนี้ 
 โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์  
  วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2491 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์” และเปิดสอนหลักสูตร
ประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) จนถึงปี พ.ศ. 2498 จึงได้เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา        
(ป.กศ.) และเลิกสอนหลักสูตรอื่นๆ 
  วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ 
 วันที่ 25 พฤษภาคม พ.ศ. 2511 ได้ยกฐานะเป็น “วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์” เปิดสอนถึงระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ. สูง)  
  พ.ศ. 2512 ได้มีการขยายปริมาณงานเพ่ิมขึ้นอย่างรวดเร็ว เมื่อจํานวนนักเรียนที่ต้องการเข้าเรียนใน
วิทยาลัยครูมากข้ึน และความต้องการครูมีมาก จนต้องเปิดสอนให้แก่บุคลากรภายนอก (ภาคค่ํา)  
  พ.ศ. 2513 เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูประถม (ป.ป.) เพ่ิมขึ้น ตามความต้องการของ            
ต้นสังกัดต่าง ๆ  
  พ.ศ. 2518 ได้มีการตราพระราชบัญญัติวิทยาลัยครูขึ้นแล้ว วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ได้รับการยกฐานะ
เป็นวิทยาลัยครู ตามพระราชบัญญัตินี้  เมื่อวันที่  1 สิงหาคม พ.ศ. 2519 ทําให้วิทยาลัยครูมีฐานะ                  
เป็นสถาบันอุดมศึกษาผลิตครูระดับ ป.กศ. และ ป.กศ. ชั้นสูง ตามหลักสูตรสภาการฝึกหัดครูและเปลี่ยนการ 
จัดสอนภาคนอกเวลามาเป็นการสอนฝึกหัดครูต่อเนื่อง  
  พ.ศ. 2521 เริ่มเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี (ค.บ.) เลิกผลิตครูในโครงการฝึกหัดครู ภาคต่อเนื่อง        
โดยที่สถาบันได้เล็งเห็นว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาประจําการในจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และน่าน ซึ่งเป็น
เขตรับผิดชอบของสถาบัน ยังมีวุฒิต่ํากว่าปริญญาตรี เป็นจํานวนมาก ประกอบกับต้นสังกัดของครูเหล่านี้มี
ความต้องการจะพัฒนาครูของตนให้มีความรู้และสมรรถภาพสูงขึ้น สถาบันโดยความเห็นชอบของสภาฝึกหัด
ครูจึงได้จัดให้มีการอบรมครู และบุคลากรทางการศึกษาประจําการ (อคป.) ขึ้น เป็นรุ่นแรกใน พ.ศ. 2522  
  พ.ศ. 2524 ทางวิทยาลัยได้ขอจัดสรรที่ดิน ตําบลหมอนไม้ ประมาณ 400 ไร่ แต่ทางจังหวัดได้ขอ
จัดสรรให้หน่วยงานอ่ืน ๆ ด้วย และส่วนหนึ่งได้จัดทําเป็นสนามกีฬาจังหวัดอุตรดิตถ์ และได้แบ่งสรรที่ดินให้แก่ 
วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ สถาบันได้เข้าไปปักหลักเขตและวัดพื้นที่เรียบร้อย  
  พ.ศ. 2530 มีเนื้อที่ 92 ไร่ 2 งาน 8 ตารางวา ซึ่งวิทยาลัยได้พัฒนาที่ดินผืนนี้เป็นศูนย์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพทางการเกษตร และเป็นศูนย์วิจัยค้นคว้าทางเกษตรและเทคโนโลยี  
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  พ.ศ. 2526 ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรวิชาเอกเทคนิคการอาชีพ ระดับ ป.กศ. ชั้นสูง 5 สาขาวิชา        
ซึ่งนับว่าได้เริ่มขยายฐานทางวิชาการและวิชาชีพ ออกไปอีกก้าวหนึ่ง 
  พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีสาระสําคัญให้วิทยาลัยครูเป็น
สถาบันศึกษาและวิจัยทางการสอนวิชาการต่าง ๆ และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ทําให้วิทยาลัยครูมีฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษาหรือมหาวิทยาลัย จึงได้เปิดสอนวิชาการสาขาอ่ืนในระดับอนุปริญญาเพ่ิมขึ้น ในปีการศึกษา 
2528 เป็นปีแรก 4 สาขา ได้แก่ ออกแบบประยุกต์ศิลป์, พืชศาสตร์, ไฟฟ้า และนิเทศศาสตร์ 
  พ.ศ. 2529 ได้จัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (กศ.บป.) ขึ้นเป็นรุ่นแรก ในสาขาวิชา
การศึกษาและสาขาวิชาการอ่ืน ทั้งระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี 
   พ.ศ. 2530 ได้เปิดโรงเรียนสาธิตชั้นเด็กเล็กและชั้นอนุบาล ตามที่สภาฝึกหัดครูอนุมัติ และมีโครงการ
ขยายเปิดชั้นประถมปีที่ 1 ในปีการศึกษา 2531  
  พ.ศ. 2533 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้ร่วมกับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หรือนิด้า (NIDA)              
เพ่ือเปิดสอนปริญญาโททางรัฐประศาสนศาสตร์ ภาคพิเศษ เป็นรุ่นแรก ตามโครงการ NIDA-UTC  
  พ.ศ. 2534 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้ร่วมมือกับหอการค้าจังหวัดอุตรดิตถ์ ในการเปิดสอนภาคพิเศษ 
สําหรับสมาชิกหอการค้า เพ่ือรับปริญญาทางบริหารธุรกิจ และยกมาตรฐานทางการค้าของจังหวัดอุตรดิตถ์
ตามโครงการ EBD-UTC  
  สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ รัชกาลที่ 9 ได้ทรงพระกรุณา             
โปรดเกล้าฯ พระราชทาน ชื่อ “สถาบันราชภัฏ” แทนวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์จึงมีฐานะเป็นส่วน
ราชการหนึ่งของสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ การดําเนินงานของสถาบันขึ้นอยู่กับขอบข่ายที่กําหนดไว้ตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2537 โดยมีสภาสถาบันราชภัฏและสภาประจําสถาบันราชภัฏดังกล่าว
เป็นผู้กําหนด 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
  วันที่  15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ รัชกาลที่  9 ได้ทรงมีพระมหา
กรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งได้นําประกาศ
ลงในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 
2547 เป็นต้นไป มีผลทําให้สถาบันราชภัฏทั่วประเทศได้ยกฐานะข้ึนเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
  ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์มีรองศาสตราจารย์ ดร.พินิติ รตะนานุกูล เป็นนายกสภา
มหาวิทยาลัย และมีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุภาวิณี สัตยากรณ์ เป็นอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์   
  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ตั้งอยู่เลขที่ 27 ถนนอินใจมี ตําบลท่าอิฐ อําเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์
ทิศเหนือติดกับถนนอินใจมี ทิศใต้ติดต่อกับสถานีสื่อสารและโทรคมนาคมของกระทรวงมหาดไทย                   
ทิศตะวันออกติดกับวิทยาลัยสารพัดช่างอุตรดิตถ์และแขวงการทางอุตรดิตถ์ที่ 1 ทิศตะวันตกติดกับถนน            
เลาะคลองชลประทาน รวมพ้ืนที่วิทยาเขตหมอนไม้ และลํารางทุ่งกะโล่ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์จะมีพ้ืนที่
ทั้งสิ้น 2,270 ไร่ 3 งาน 87 ตารางวา ซึ่งแบ่งส่วนได้ดังนี้ 
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 ส่วนกลาง 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ส่วนกลางมีพ้ืนที่ 190 ไร่ 1 งาน 79 ตารางวา สถานที่นี้นักศึกษาทุก
คณะจะต้องมาทํากิจกรรมต่าง ๆ ที่วิทยาเขตส่วนกลาง ในส่วนนี้เป็นที่ตั้งของสํานักงานอธิการบดี หน่วยงาน
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย ที่ตั้งคณะ 4 คณะ คือ คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะวิทยาการ
จัดการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และอีกส่วนหนึ่งเป็นโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
  วิทยาเขตหมอนไม้ 
 เป็นที่ตั้งของคณะเกษตรศาสตร์ ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตร และเป็นศูนย์วิจัยค้นคว้า
ทางเกษตรและเทคโนโลยี มีเนื้อที่ 92 ไร่ 2 งาน 8 ตารางวา ตั้งอยู่ที่เลขที่ 3 บ้านหมอนไม้ ตําบลป่าเซ่า 
อําเภอเมืองจังหวัดอุตรดิตถ์ ส่วนใหญ่จะเป็นอาคารเรียนของคณะเกษตรศาสตร์ 
  วิทยาเขตล ารางทุ่งกะโล่ 
 การขยายวิทยาเขตนี้ส่วนใหญ่อยู่ในพ้ืนที่ระหว่างการก่อสร้างตั้งแต่  ปี พ.ศ. 2553 ถึง 2568                 
รวมระยะเวลา 16 ปี การจัดตั้งเป็นการแก้ไขปัญหาเนื้อที่ของมหาวิทยาลัยส่วนกลางไม่เพียงพอต่อการจัดการ
เรียนการสอนแก่นักศึกษาจึงขยายวิทยาเขตมาจัดตั้ง ณ บริเวณบึงทุ่งกะโล่ โดยมีแนวคิดว่ามหาวิทยาลัย
ท้องถิ่น การสร้างอาคารต้องสูงไม่เกิน 3 ชั้น และมีความกลมกลืนกับศิลปะของธรรมชาติเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้
ของคนในชุมชนและท้องถิ่น มีเนื้อที่ 2,000 ไร่ เป็นที่ตั้งของอาคารต่าง ๆ เช่น อาคารสาธารณสุขศาสตร์ของ
สาขาสาธารณสุขศาสตร์ อาคารศูนย์วิจัยพลังงานและสิ่งแวดล้อมของหลักสูตรสาขาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
อาคาร STA, STB และ STC ของคณะวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี คณะพยาบาลศาสตร์ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
อาคารสํานักงานพัฒนากิจการนักศึกษาของสํานักงานโครงการพัฒนาพ้ืนที่ลํารางทุ่งกะโล่ และหอประชุม
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 พื้นที่การศึกษาวิทยาเขตนอกจังหวัดอุตรดิตถ์ 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ วิทยาลัยน่าน อําเภอเวียงสา จังหวัดน่าน และศูนย์วิทยบริการ จังหวัด
แพร่ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ อําเภอลอง จังหวัดแพร่ 
 
สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย 

ตราสัญลักษณ์ประจํามหาวิทยาลัย คือ รูปพระราชลัญจกรประจําพระองค์  
รัชกาลที่  9 มีลักษณะเป็นตรางารูปไข่ กว้าง 5 เซนติเมตร สูง 6.7 เซนติเมตร รูปพระที่นั่ง 
อัฏฐทิศอุทุมพรราชอาสน์ ประกอบด้วย วงจักร กลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9         
รอบ ๆ มีรัศมี แปลความหมายว่า “ทรงมีพระบรมเดชานุภาพในแผ่นดิน” ด้านบนของตรามี
อักษรข้อความว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์” ด้านล่างของตรามีข้อความว่า 
“UTTARADIT RAJABHAT UNIVERSITY” ตราสัญลักษณ์ประจํามหาวิทยาลัยมี 5 สี ซึ่งมี
ความหมายดังนี้ 
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    สีน้ าเงิน แทนค่าสถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ ให้กําเนิดและพระราชทานนาม    

“มหาวิทยาลัยราชภัฏ” อันแปลว่า นักปราชญ์แห่งพระราชา 

      
    สีเขียว แทนค่าแหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยในแหล่งธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม         

ที่สวยงาม 
      สีทอง แทนค่าความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
      สีส้ม แทนค่าความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

  
    สีขาว แทนค่าความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จ                  

พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
 

สีประจ ามหาวิทยาลัย      
      สีประจํามหาวิทยาลัย คือ เขียว-เหลือง หมายถึง มหาวิทยาลัยอุดมศึกษา           
      ของท้องถิ่นท่ีพร้อมด้วยความสงบ ร่มเย็น ความมีระเบียบ และสมานสามัคคี             
      เหมาะที่จะเป็นสถานศึกษาหาความรู้ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คุณธรรม 
 

ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย  
  ต้นไม้ประจํามหาวิทยาลัย คือ ต้นหางนกยูงฝรั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรัชญา “มหาวิทยาลัยเพื่อการศึกษาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่น”  
วิสัยทัศน์ “มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ที่มีคุณภาพ สร้างคุณค่าเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น”  
อัตลักษณ์ “บัณฑิตนักคิด นักจัดการ สร้างงานด้วยความรู้คู่คุณธรรม”  
เอกลักษณ์ “มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เป็นปัญญาของชุมชน (Wisdom of Community)”  
ค่านิยมองค์กร URU  
  U: unity ความเป็นหนึ่งเดียว  
  R: responsibility ความรับผิดชอบ  
  U: Uniqueness ความเป็นเอกลักษณ์มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ 
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พันธกิจหลัก 
  1. ผลิตบัณฑิตดีที่มีคุณภาพ มีทัศนคติที่ดีเป็นพลเมืองดีในสังคม และมีสมรรถนะตามความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิต 
  2. ผลิตและพัฒนาครูอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานของคุรุสภา 

 3. วิจัยและบริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยี สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม ที่มีคุณภาพและได้
มาตรฐานเป็นที่ยอมรับ มุ่งเน้นการบูรณาการเพื่อนําไปใช้ประโยชน์ในท้องถิ่นได้อย่างเป็นรูปธรรม 

 4. พัฒนาท้องถิ่นและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่
แท้จริงของชุมชน โดยน้อมนําแนวพระราชดําริสู่การปฏิบัติ 

 5. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นและเสริมสร้างความเข้มแข็งของ
ผู้นําชุมชนให้มีคุณธรรมและความสามารถในการบริหารงานเพื่อประโยชน์ต่อ ชุมชน ท้องถิ่น 

 6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยหลักธรรมาภิบาล พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 
เพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ระยะ 20 ปี พ.ศ. 2560-2579 
  ยุทธศาสตร์เป้าประสงค์ตัวช้ีวัดความส าเร็จและกลยุทธ์ที่รองรับ  
  ยุทธศาสตร์ที่ 1 ขับเคลื่อนการดําเนินงานตามแผนแม่บท (แผนแม่บทหมายถึงแผนตามยุทธศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี พ.ศ. 2560-2579 ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แห่ง
ดําเนินการร่วมกัน)  
  เป้าประสงค์หลัก 1.1 การพัฒนาท้องถิ่นในด้านเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม และการศึกษา 
  กลยุทธ์  
  1. ดําเนินการยกระดับการพัฒนาท้องถิ่นของมหาวิทยาลัยด้วยการบูรณาการพันธกิจและบูรณาการ
ศาสตร์เพ่ือสร้างองค์ความรู้นวัตกรรม และเทคโนโลยีในการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นบนฐานงานพันธกิจสัมพันธ์  
เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา สิ่งแวดล้อม บนบริบทของชุมชนและ
ท้องถิ่น   
  2. กําหนดประเด็นสําคัญในการยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชนในจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และน่าน 
โดยการพัฒนาด้วยความรู้ทางวิชาการบนหลักการพันธกิจสัมพันธ์ที่น้อมนําแนวคิดปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงมาประยุกต์ใช้อย่างเป็นรูปธรรม  
  3. กําหนดประเด็นสําคัญด้านสิ่งแวดล้อมในจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และน่าน โดยการพัฒนาด้วยความรู้
ทางวิชาการบนหลักการพันธกิจสัมพันธ์ที่น้อมนําแนวคิดปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาประยุกต์ใช้อย่างเป็น
รูปธรรม 
  ยุทธศาสตร์ที ่2 การพัฒนาพันธกิจหลักเพ่ือขับเคลื่อนสู่การเป็นมหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์  
  เป้าประสงค์หลัก 2.1 การผลิตบัณฑิตและการยกระดับคุณภาพการศึกษา 
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  กลยุทธ์  
  1. พัฒนาระบบการจัดการศึกษาสมัยใหม่ด้วยสมรรถนะด้านการจัดการเรียนรู้การปฏิบัติงาน             
ในสถานศึกษา (School-Integrated Learning : SIL) และพัฒนาระบบฐานข้อมูลสนับสนุนการผลิต และ
พัฒนาครูเพื่อผลิตครูที่มีอัตลักษณ์ได้มาตรฐานวิชาชีพ และมีสมรรถนะเป็นเลิศ  
   2. ยกระดับศักยภาพและสมรรถนะการผลิตและพัฒนาครูมืออาชีพด้วยระบบโค้ชชิ่ง (Coaching)   
เมนเตอร์ริ่ง (Mentoring) และ พีแอลซี (PLC) เพ่ือให้บัณฑิตเป็นคนดีมีความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ  
  3. ส่งเสริมสนับสนุนการทํางานวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้  ในศตวรรษที่ 
21 สู่การศึกษา 4.0 ในสภาวการณ์หลังโควิด-19 
  เป้าประสงค์หลัก 2.2 การพัฒนาด้านหลักสูตรและการจัดการศึกษา ด้านการพัฒนากําลังคนเพ่ือ 
รองรับความเปลี่ยนแปลงของประเทศ  
  กลยุทธ์  
  1. ยกระดับการพัฒนาหลักสูตรและรูปแบบการจัดการศึกษาที่สามารถผลิตบัณฑิตที่มีอัตลักษณ์            
องค์ความรู้ทักษะ ที่ตอบสนองต่อตลาดแรงงานและสามารถ Reskill Upskill และสร้าง New skill                     
ที่ตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิตของประชาชนในท้องถิ่นได้  
  2. ส่งเสริมพัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้ความเชี่ยวชาญ ทักษะในวิชาชีพที่สามารถบูรณาการ ข้ามศาสตร์
รวมทั้งมีความเป็นพลเมืองที่มีเจตคติเหมาะสมในการดํารงชีวิต โดยการปรับรูปแบบการจัดการเรียนรู้และ          
การพัฒนาทักษะร่วมกับการพัฒนาเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถาบัน  
  เป้าประสงค์หลัก 2.3 ด้านการพัฒนางานวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
  กลยุทธ์  
  1. พัฒนาทักษะบุคลากรของมหาวิทยาลัยสู่การเป็นนักวิจัยมืออาชีพ และยกระดับระบบบริหาร 
จัดการผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การใช้ประโยชน์ในระดับชาติและนานาชาติทั้งระบบ  
  2. ออกแบบการเพ่ิมขีดความสามารถของนักวิจัยเชิงพ้ืนที่โดยพัฒนาภายใต้  4 หลักสูตร คือ               
1) หลักสูตรนักจัดการข้อมูลเชิงพ้ืนที่ 2) นักวิจัยเชิงพ้ืนที่ 3) นักบริหารจัดการงานวิจัยเชิงพ้ืนที่ และ                   
4) ที่ปรึกษาวิชาการเชิงพื้นที่  
  3. กําหนดประเด็นการพัฒนาพ้ืนที่ โดยใช้องค์ความรู้นวัตกรรม และเทคโนโลยีในการพัฒนา 
กลุ่มเป้าหมายเฉพาะด้วยงานพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตด้านเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม และ
การศึกษา  
  4. การพัฒนากลไกการจัดการประกอบการทั้งในเรื่องของระบบสารสนเทศ การพัฒนาทรัพยากร            
พ้ืนถิ่นการพัฒนาผู้ประกอบการและเพ่ิมช่องทางการตลาดเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตประชาชน  
  5. พัฒนาระบบกลไกในการส่งเสริมและสนับสนุนการจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา โดยเชื่อม 
ข้อมูลของมหาวิทยาลัย (URU Digital University) เพ่ือใช้ในการวางแผนการยกระดับงาน 
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  เป้าประสงค์หลัก 2.4 การบริการวิชาการ ศิลปวัฒนธรรม และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
  กลยุทธ์  
  1. ส่งเสริมกิจกรรมการยกระดับและสร้างงานพันธกิจสัมพันธ์ด้านวัฒนธรรมให้กับท้องถิ่นบนฐาน 
ความเป็นเอกลักษณ์และความหลากหลายทางวัฒนธรรมแบบบูรณการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรที่มีสมรรถนะสูง   
เป้าประสงค์หลัก 3.1 การพัฒนาระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ ด้านการพัฒนากายภาพ และ  

ด้านบุคลากร 
  กลยุทธ์  
  1. พัฒนาระบบกลไกการบริหารจัดการงานที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมและอนุรักษ์พลังงาน เพ่ือก้าวสู่
การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) ในอนาคต  
  2. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมที่ลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและเสริมสร้างสุขภาวะที่ดี  ให้แก่บุคลากร 
นักศึกษา และประชาชน  
  3. พัฒนาระบบกลไกของมหาวิทยาลัยในการปรับโครงสร้างขององค์กรเพ่ือสร้างความสมดุล          
และเสริมสร้างศักยภาพในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  
  4. ส่งเสริมและพัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรภายใต้หลักธรรมาภิบาลของหน่วยงานภายใน          
ทุกๆ ระดับ  
  5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการงบประมาณเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะการปฏิบัติงานของบุคลากร           
การจัดทําแผน การกํากับติดตาม และการสร้างมูลค่าเพ่ิมจากทรัพยากรที่มีสู่การใช้งบประมาณได้อย่างคุ้มค่า  
  6. พัฒนาและสร้างเครือข่ายสําหรับการจัดหารายได้จากฐานงานพันธกิจสัมพันธ์ของ มหาวิทยาลัย
เพ่ือส่งเสริมและยกระดับการจัดหารายได้ให้มีประสิทธิภาพ  
  7. ส่งเสริมและสนับสนุนระบบกลไกในการบริหารจัดการการทํางานแบบบูรณาการเครือข่าย          
เพ่ือทํางานตามพันธกิจ และแลกเปลี่ยนทรัพยากรทางการศึกษาร่วมกัน  
  8. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการงานสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยให้เกิดประสิทธิภาพ  
  9. พัฒนาระบบฐานข้อมูลงานสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยให้สะดวกต่อการใช้งาน การเก็บรักษา และ
การค้นหาข้อมูล  
  10. พัฒนางานสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยให้เกิดประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้  
  11. พัฒนาผู้รับผิดชอบงานด้านสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัย  
  12. พัฒนาระบบฐานข้อมูลทางการเงินของมหาวิทยาลัยเพ่ือใช้ในการบริหารและตัดสินใจ  
  13. พัฒนาบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านบัญชีและการเงินของมหาวิทยาลัย  
  14. ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนให้มีความเชี่ยวชาญในศาสตร์  และ
สามารถนํามาปฏิบัติงานแบบบูรณาการในรูปแบบพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาคนในพ้ืนที่ ให้มี 
ความรู้ทักษะ เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของตนเองได้  
  15. พัฒนาระบบและกลไกในการบริหารจัดการและทํางานบูรณาการร่วมกับเครือข่าย  
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  16. พัฒนาระบบรักษาความปลอดภัยของข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
  ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ  
  เป้าประสงค์หลัก 4.1 สนับสนุน การจัดการศึกษาตลอดชีวิตและการพัฒนาทักษะเพ่ืออนาคต              
ในรูปแบบ non-degree และ degree และเพ่ิมทักษะด้านการประกอบอาชีพและการทํางาน การพัฒนาคน
และสถาบันความรู้ชุมชนเชิงพ้ืนที่ มุ่งเน้นการสร้างและพัฒนาบุคลากรที่มีทักษะสูงตามความต้องการของ
ท้องถิ่น 
  กลยุทธ์  
  1. พัฒนาระบบดิจิทัลแพลทฟอร์มประยุกต์ใช้กับพันธกิจของมหาวิทยาลัยอย่างเต็มรูปแบบ          
เพ่ือพัฒนามหาวิทยาลัยสู่การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล (Digital & Innovation University) สอดคล้องกับการ
เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีและการจัดการศึกษาแบบวิถีปกติใหม่ (New normal)  
  2. พัฒนาและยกระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (พ้ืนที่ทุ่งกะโล่) เพ่ือเป็นศูนย์ปฏิบัติการด้าน  
การฝึกอบรม วิจัย สาธิต ทดลอง เพ่ือพัฒนากําลังคนด้านธุรกิจเกษตรสมัยใหม่แบบครบวงจรบนเป้าหมาย 
การพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs)  
  3. การพัฒนาระบบกลไกการจัดตั้งคณะใหม่หลักสูตรใหม่ ตลอดจนผลิตบัณฑิตตอบโจทย์ชุมชน            
และพัฒนาครูสู่ความเป็นเลิศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
  4. การขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์สู่ความเป็นต้นแบบสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนา
ชุมชนเชิงพ้ืนที่  
  5. พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู้ตลอดชีวิตเพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาของคนทุกช่วงวัย 
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โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1  โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามกฎกระทรวงมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามกฎกระทรวงมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

คณะครุศาสตร์ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะเกษตรศาสตร์ 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

สํานักงานอธิการบดี 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 



ส่วนที ่2  บริบทสถาบนัวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดติถ์   
  สถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นส่วนราชการที่เทียบเท่าระดับคณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์       
เดิมใช้ชื่อว่า ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการ เปลี่ยนชื่อเป็นสํานักวิจัยและบริการวิชาการ ในสถาบันราชภัฏ
อุตรดิตถ์ และปัจจุบันเป็นสถาบันวิจัยและพัฒนา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2549 ทําหน้าที่ปฏิบัติภารกิจเพ่ือรองรับการดําเนินการ
ตามระบบการจัดการงานวิจัยและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ ได้แก่ การบริหารจัดการด้านการวิจัย การส่งเสริม
สนับสนุนการวิจัย การฝึกอบรม การบริการวิชาการและ จัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการ
วิจัย ซึ่งปัจจุบันเป็นที่ยอมรับกันอย่างกว้างขวางว่าการพัฒนาประเทศให้เจริญรุดหน้าเท่าทันอารยประเทศนั้น 
การวิจัยถือเป็นปัจจัยสําคัญที่ทําให้ประสบผลสําเร็จและมีส่วนในการพัฒนาท้องถิ่นท่ียั่งยืนต่อไป 
 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ จะเป็นศูนย์กลางแห่งการยกระดับการเรียนรู้
พันธกิจสัมพันธ์ และเป็นหน่วยงานชั้นนําที่มีการสนับสนุนในการผลิตผลงานวิจัย งานสร้างสรรค์ และ
นวัตกรรมที่มีคุณภาพ เพ่ือการบริการวิชาการที่โดดเด่นในการพัฒนาท้องถิ่นและสังคมสําหรับการรองรับการ
เปลี่ยนแปลงแบบก้าวกระโดด 
 

พันธกิจ (Missions) 
1.พัฒนาระบบและกลไกสนับสนุนการบริหารงานวิจัยและพันธกิจสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 

 2. สร้างและพัฒนาบุคลากรให้เป็นนักวิจัยที่มีคุณภาพ ผลิตผลงานวิจัยที่ตอบสนองความต้องการใน
การพัฒนาทั้งในระดับองค์กร ชุมชน ท้องถิ่น ระดับชาติและนานาชาติ มีองค์ความรู้เพ่ือการบริการวิชาการแก่
สังคม และส่งเสริมให้มีการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัย การจดสิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ และทรัพย์สินทาง
ปัญญาจากงานวิจัยและนวัตกรรม 

3. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ืองานวิจัยและการสร้างเครือข่ายความร่วมมือ 
4. แสวงหาแหล่งทุนวิจัยและรายได้จากภายนอกเพ่ือสร้างศักยภาพของนักวิจัยมืออาชีพ 
5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่ดีขององค์กรให้มีประสิทธิภาพ 

 

วิสัยทัศน์และแผนกลยุทธ์ในการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา ตามกรอบนโยบายและแนว
ทางการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา ในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2567  

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือสังคม และเป็นที่ยอมรับในวงกว้าง โดยกลไกที่
สําคัญอย่างหนึ่งในการขับเคลื่อนอัตลักษณ์ของการเป็นมหาวิทยาลัยเพื่อสังคม คืองานวิจัย และนวัตกรรม   

ดังนั้นเพ่ือตอบสนองเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย กรอบนโยบายและแนวทางแนวทางการบริหาร
สถาบันวิจัยและพัฒนาในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2567 มีดังนี้  

1. พัฒนาศักยภาพของสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือใช้การวิจัยและพัฒนาไปสนับสนุนและส่งเสริมให้ 
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การดําเนินงานของมหาวิทยาลัยบรรลุผลสําเร็จ โดยออกแบบให้มีการส่งเสริมระดับนโยบาย 3 ประการ ที่
ครอบคลุม   4 พันธกิจหลัก (การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิ ชาการ และการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม ) ที่ใช้เป็นทิศทางในการพัฒนามหาวิทยาลัย  

นโยบายที่  1 พัฒนาการจัดการงานวิจัย บริการวิชาการ และพันธกิจสัมพันธ์ของ
มหาวิทยาลัย ให้มีคุณภาพ ทั้งด้านการผลิต ผลการวิจัย การบริการวิชาการ ที่เป็นที่ยอมรับในแวดวงวิชาการ 
และสังคม  

นโยบายที่ 2 พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นมหาวิทยาลัยชั้นนําในระดับประเทศ ในการผลิต
ผลงานวิจัยและบุคลากรทางการวิจัย  

นโยบายที่ 3 พัฒนาพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยทั้ง 4 แห่ง (1.ส่วนพ้ืนที่จัดการศึกษาหลัก ตําบล
ท่าอิฐ  2.วิทยาเขตทุ่งกะโล่ ตําบลป่าเซ่า-คุ้งตะเภา อําเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 3.วิทยาลัยน่าน 
อําเภอเวียงสา จังหวัดน่าน และ 4 ศูนย์วิทยบริการ อําเภอลอง จังหวัดแพร่) ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการ
จัดการวิจัย บริการวิชาการ และพันธกิจสัมพันธ์  

2. การบริหารงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาต้องเป็นไปตามแผนนโยบายและยุทธศาสตร์การ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และแผนงานด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม สํานักงาน 
ปลัดกระทรวงอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรม   

3. พัฒนาระบบการบริหารจัดการงานวิจัยของมหาวิทยาลัยในทุกๆ ด้านให้มีประสิทธิภาพเพ่ือ
รองรับ ทิศทางการทําวิจัยที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้จริงใน 4 ด้าน  

3.1 งานวิจัยสถาบันเพ่ือใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย  
3.2 งานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้  
3.3 งานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน (รวมทั้งงานวิจัยในชั้นเรียน)  
3.4 งานวิจัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น (รวมทั้งการสร้างนักวิจัยท้องถิ่น)  

การจัดทําแนวทางการบริหารจัดการสถาบันวิจัยและพัฒนาตามกรอบนโยบายที่กําหนด ได้มีการ
เชื่อมโยงและสนองต่อเป้าหมายการพัฒนาประเทศตามเป้าหมายการพัฒนาประเทศ ดังนี้ 

กรอบยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579)  
วิสัยทัศน์ “ประเทศมีความมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน เป็นประเทศพัฒนาแล้ว ด้วยการพัฒนาตามปรัชญา 

ของเศรษฐกิจพอเพียง” ในการที่จะนําไปสู่การพัฒนาที่ทําให้คนไทยมีความสุขและตอบสนองต่อการบรรลุซึ่ง 
ประโยชน์แห่งชาติในการที่จะพัฒนาคุณภาพชีวิต สร้างรายได้ระดับสูง เป็นประเทศที่พัฒนาแล้ว และสร้าง 
ความสุขของคนไทย มีขีดความสามารถในการแข่งขันได้ในระบบเศรษฐกิจ โดยมีกรอบยุทธศาสตร์ 6 ด้าน 
คือ  
  1. ด้านความมั่นคง   
  2. ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน   
  3. ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน   
  4. ด้านการสร้างโอกาสความเสมอภาคและเท่าเทียมทางสังคม   
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  5. ด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม   
  6 .ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ  

 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 2564 

เป้าหมายการพัฒนาประเทศตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 
2564 ได้กําหนดเป้าหมายในการพัฒนาในภาพรวมไว้ 6 ด้าน คือ คนไทยมีคุณลักษณะเป็นคนไทยที่สมบูรณ์ 
ความเหลื่อมล้ําทางด้านรายได้และความยากจนลดลง ระบบเศรษฐกิจมีความเข้มแข็งและแข่งขันได้ทุนทาง 
ธรรมชาติและคุณภาพสิ่งแวดล้อมสามารถสนับสนุนการเติบโตที่เป็นมิตรกับ สิ่งแวดล้อม มีความมั่นคงทาง 
อาหาร พลังงาน และน้ํา มีความมั่นคงในเอกราชและอธิปไตย  สังคมปลอดภัย  สามัคคีสร้างภาพลักษณ์ดีและ
เพ่ิมความเชื่อม่ันของนานาชาติต่อประเทศไทย มีระบบบริหารจัดการภาครัฐที่มีประสิทธิภาพ ทันสมัย โปร่งใส  
ตรวจสอบได้กระจายอํานาจ และมีส่วนร่วมจากประชาชน และกําหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาไว้ 10 
ยุทธศาสตร์ดังนี้  

ยุทธศาสตร์ที่ 1 การเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพทุนมนุษย์  
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การสร้างความเป็นธรรมและลดความเหลื่อมล้ําในสังคม  
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การสร้างความเข้มแข็งทางเศรษฐกิจและแข่งขันได้อย่างยั่งยืน  
ยุทธศาสตร์ที่ 4การเติบโตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน  
ยุทธศาสตร์ที่ 5 การเสริมสร้างความมั่นคงแห่งชาติเพ่ือการพัฒนาประเทศ สู่ความม่ังคั่งและยั่งยืน  
ยุทธศาสตร์ที่ 6 การบริหารจัดการในภาครัฐ การป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ และมีธรรมาภิ
บาลในสังคมไทย  
ยุทธศาสตร์ที่ 7 การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานและระบบโลจิสติกส์  
ยุทธศาสตร์ที่ 8 การพัฒนาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี วิจัย และนวัตกรรม  
ยุทธศาสตร์ที่ 9 การพัฒนาภาคเมือง และพ้ืนที่เศรษฐกิจ  
ยุทธศาสตร์ที่ 10 ความร่วมมือระหว่างประเทศเพ่ือการพัฒนา  
 
ยุทธศาสตร์ด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของประเทศ  
การดําเนินงานของระบบวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของประเทศ มีความประสงค์เพ่ือให้

ประเทศ ได้มาซึ่งวิทยาการที่สําคัญ ผ่านกรอบยุทธศาสตร์ทั้ง 4 แพลตฟอร์ม ได้แก่ 1) การพัฒนากําลังคนและ
สถาบัน ความรู้ 2) การวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพ่ือตอบโจทย์ท้าทายของสังคม 3) การวิจัยและสร้าง
นวัตกรรมเพ่ือ เพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน และ 4) การวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาเชิง
พ้ืนที่และลดความ เหลื่อมล้ํา ซึ่งประกอบด้วยกลุ่มโปรแกรมต่าง ๆ ภายใต้แต่ละโปรแกรมประกอบด้วย
โปรแกรมย่อยซึ่งจะระบุ แนวทางการดําเนินงานที่จะส่งผลให้เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่สําคัญ  
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1. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาก าลังคนและสถาบันความรู้  
    มีเป้าประสงค์เพ่ือการจัดการระบบความรู้ของประเทศผ่านบุคลากรและระบบโครงสร้างพ้ืนฐาน

และองค์กรในระบบวิทยาศาสตร์การวิจัยและนวัตกรรม (ววน.) (Human Resource and Intuitional  
Development) เพ่ือให้เพียงพอต่อความต้องการของระบบยุทธศาสตร์ด้านพัฒนากําลังคนและสถาบันความรู้ 
ยังมุ่งเน้นการวิจัย    ขั้นแนวหน้า (Frontier Research) หรือวิจัยขั้นพ้ืนฐานที่สร้างความเข้าใจในแต่ละสาขา 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งกลุ่มสาขาที่จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อประเทศและประชาคมวิจัยในอนาคตชุดโปรแกรม 
ภายใต้ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนากําลังคนและสถาบันความรู้ (Human and Knowledge System  
Platform)   

โปรแกรมท่ี 1 สร้างระบบผลิตและพัฒนากําลังคนให้มีคุณภาพ  
โปรแกรมท่ี 2 ผลิตกําลังคนระดับสูงรองรับ EEC และระบบเศรษฐกิจสังคมของประเทศ 
โปรแกรมท่ี 3 ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตและพัฒนาทักษะเพ่ืออนาคต  
โปรแกรมท่ี 4 ส่งเสริมปัญญาประดิษฐ์เป็นฐานขับเคลื่อนประเทศในอนาคต  
โปรแกรมท่ี 5 ส่งเสริมการวิจัยขั้นแนวหน้าและการวิจัยพื้นฐานที่ประเทศไทยมีศักยภาพ  
โปรแกรมท่ี 6 พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานทางการวิจัยที่สําคัญ  

2. ยุทธศาสตร์ด้านการวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพื่อตอบโจทย์ท้าทายของสังคม (Grand 
Challenge  Platform)   

    มีเป้าประสงค์เพ่ือการตอบโจทย์หรือประเด็นที่มีความท้าทายสูงและมีผลกระทบที่รุนแรงต่อการ 
แข่งขันคุณภาพชีวิตและความมั่นคงเช่นกลุ่มปัญหาที่ซับซ้อน (Complex Problem) หรือไม่สามารถหาราก 
ของปัญหาได้อย่างชัดเจน (Wicked Problem) แต่มีความจําเป็นที่ต้องแก้ไขชุดโปรแกรมภายใต้ยุทธศาสตร์ 
ด้านการวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพ่ือตอบโจทย์ท้าทายของสังคม (Grand Challenge Platform)   

โปรแกรมที่ 7 โจทย์ท้าทายด้านทรัพยากรสิ่งแวดล้อมและการเกษตร โปรแกรมที่ 7.1 ภัย
แล้ง  
โปรแกรมท่ี 8 สังคมสูงวัย  
โปรแกรมท่ี 9 สังคมคุณภาพและความมั่นคง  

3. ยุทธศาสตร์ด้านการวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพื่อเพิ่มขีดความสามารถการแข่งขัน  
(Competitiveness Platform)  

     มีเป้าประสงค์เพ่ือการสร้างความสามารถในการแข่งขันในระดับประเทศในแต่ละแขนงทั้งภาค
การผลิต การบริการเดิมและใหม่ (New S-Curves) โดยเฉพาะอย่างยิ่งในระดับประเทศชุดโปรแกรมภายใต้
ยุทธศาสตร์ ด้านการวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถการแข่งขัน (Competitiveness 
Platform)   

โปรแกรมท่ี 10 ยกระดับความสามารถการแข่งขันและวางรากฐานทางเศรษฐกิจ โปรแกรมที่ 
10.1 BCG (Bio-Circular-Green Economy)   
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โปรแกรมที่ 11 สร้างและยกระดับศักยภาพวิสาหกิจเริ่มต้น (Startup) พัฒนาระบบนิเวศ 

นวัตกรรมและพ้ืนที่เศรษฐกิจนวัตกรรม  
โปรแกรมท่ี 12 โครงสร้างพื้นฐานทางคุณภาพและบริการ  
 

4. ยุทธศาสตร์ด้านการวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่และเศรษฐกิจท้องถิ่นเพื่อ     
ลดความเหลื่อมล้ า  

     มีเป้าประสงค์เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตเศรษฐกิจท้องถิ่นและลดความเหลื่อมล้ําในระดับพ้ืนที่ 
(Area  Development-New Growth Poles and Wealth Distribution) ชุดโปรแกรมภายใต้ยุทธศาสตร์
ด้านการวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาเชิงพ้ืนที่และเศรษฐกิจท้องถิ่นเพ่ือลดความเหลื่อมล้ําและ
ยกระดับ คุณภาพชีวิต (Area Based Platform)   

โปรแกรมท่ี 13 นวัตกรรมสําหรับเศรษฐกิจฐานรากและชุมชนนวัตกรรม  
โปรแกรมท่ี 14 ขจัดความยากจนแบบเบ็ดเสร็จและแม่นยํา  
โปรแกรมท่ี 15 เมืองน่าอยู่ (Smart / Livable City)  

5. ยุทธศาสตร์เฉพาะกิจ เป็นโปรแกรมตัดขวางที่มีเป้าหมายเชิงบูรณาการหรือสนับสนุน
แพลตฟอร์มต่างๆ ประกอบด้วย  

โปรแกรมที่ 16 การปฏิรูประบบการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรม เป็นการ 
ปฏิรูประบบการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาระบบ ววน. ให้เชื่อมโยงเป็นเนื้อเดียวกัน 
เพ่ือให้เกิดระบบนิเวศที่เอ้ือต่อการพัฒนากําลังคนที่ตอบโจทย์ความต้องการของประเทศสร้างงานวิจัยและ 
นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมและสร้างความเป็นเลิศของระบบอุดมศึกษาไทยในระดับ 
นานาชาติโดยการออกแบบโครงสร้างที่เน้นการมีส่วนร่วมกําหนดนโยบายให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
ตั้งอยู่บนข้อมูลและหลักฐานเชิงประจักษ์มีระบบจัดสรรงบประมาณที่เชื่อมโยงกับนโยบายยุทธศาสตร์มีระบบ 
ติดตามประเมินผลที่วัดได้ทั้งประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่าในการลงทุน  

โปรแกรมที่ 17 การแก้ปัญหาวิกฤติของประเทศ (National Crisis Management)  คณะกรรมการ
ส่งเสริมวิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรมมีมติเมื่อวันที่ 10 เมษายน 2563 อนุมัติให้มีการปรับ งบประมาณประจําปี 
2563       ที่กองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรมจัดสรรให้แก่หน่วยบริหารจัดการ ทุนร้อยละ 10-
15 เพ่ือสนับสนุนการวิจัยและนวัตกรรมที่จะแก้ปัญหาที่สืบเนื่องจากวิกฤติโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-
19) และภัยแล้งและให้เพิ่มโปรแกรมการแก้ปัญหาวิกฤติของประเทศ โดยการดําเนินงาน4 แฟลตฟอร์มนี้ ได้มี
การกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จ แบ่งเป็นระยะสั้น (1 ปี) ระยะ กลาง (3 ปี) และระยะยาว (7 ปี)  ซึ่งหากแยก
ตัวชี้วัดที่สําคัญจะเห็นภาพของรายละเอียดดังนี้ 

1. ความสําเร็จด้านการพัฒนากําลังคนและองค์ความรู้ ประกอบด้วย 3 ตัวชี้วัดสําคัญ  
               1.1 จํานวนผู้เชี่ยวชาญ วิศวกรและช่างเทคนิคเพ่ือรองรับการพัฒนาเขตเศรษฐกิจ EEC  

     1.2 สัดส่วนผู้สําเร็จการศึกษาด้าน STEM  
               1.3 จํานวนสิทธิบัตรที่มีการใช้งาน Patents in Force  
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2. ความสําเร็จด้านการวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพ่ือตอบโจทย์ความท้าทายของสังคม ประกอบด้วย 

5ตัวชี้วัดสําคัญ  
2.1 จํานวน SMEs ที่มีนวัตกรรม  
2.2 จํานวนวิสาหกิจเริ่มต้น (Startup)  
2.3 จํานวนวิสาหกิจฐานเทคโนโลยีที่ได้รับการพัฒนา  
2.4 อันดับความสามารถการแข่งขันด้านวิทยาศาสตร์ จัดโดย IMD  
2.5 ดัชนีความสามารถด้านนวัตกรรม (Gll)  

  3. ความสําเร็จด้านการลดความเหลื่อมล้ําในสังคม รายได้เกษตรกรที่ร่วมโครงการ (บาท/ครัวเรือน/ปี) 
จากปัจจุบัน 74,483 บาท/ครัวเรือน/ปี  

4. ความสําเร็จด้านการพัฒนาอย่างยั่งยืนและสิ่งแวดล้อมเพ่ิม eco-efficiency จากการลดการใช้
ทรัพยากรและการเกิดของเสีย  

5. ความสําเร็จด้านการลงทุนด้านการวิจัยและพัฒนาเกิดการลงทุน R&D ของประเทศ  
 

ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2560-2579  
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ได้กําหนดแผนการดําเนินงานขึ้นภายใต้กรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20  ปี       

แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 โดยแผนการ
ดําเนินงานของมหาวิทยาลัย มีแผนงานที่สําคัญคือ แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพ 
ทรัพยากรมนุษย์ แผนงานยุทธศาสตร์เสริมสร้างพลังทางสังคม แผนงานยุทธศาสตร์สร้างความเสมอภาคทาง 
การศึกษา และแผนงานบูรณาการวิจัยและนวัตกรรม ซึ่งมีโครงการที่สําคัญตามพันธกิจได้แก่ โครงการจัด 
การศึกษาระดับอุดมศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โครงการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาด้าน 
สังคมศาสตร์โครงการตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการขับเคลื่อนงาน 
พันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น เป็นต้น โดยแบ่งเป็นประเด็นยุทธศาสตร์ 
ได้ดังนี้  

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 พันธกิจสัมพันธ์กับการพัฒนาท้องถิ่น  
เป้าประสงค์  
1. ด้านเศรษฐกิจ  
2. ด้านสังคม  
3. ด้านสิ่งแวดล้อม  

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตครู และบัณฑิตดีมีคุณภาพ  
เป้าประสงค์ 
1. การผลิตครู ระบบปิด/เปิด  
2. การผลิตบัณฑิตดีมีคุณภาพ มีจิตอาสา พัฒนาเป็นผู้ประกอบการ  
3. การพัฒนาศักยภาพครู  
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4. การพัฒนานวัตกรรมการผลิตและพัฒนาครู  

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา  
เป้าประสงค์  
1. การยกระดับความเป็นเลิศของ มรอ.  
2. พัฒนาอาจารย์  
3. คุณภาพบัณฑิต  

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหาร  
เป้าประสงค์  
1. แบ่งพ้ืนที่ความรับผิดชอบ  
2. พัฒนาเครือข่าย  
3. จัดระบบงานสู่ความเป็นเลิศและเสริมสร้างธรรมาภิบาล  

 

การด าเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา  
 จากกรอบยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ และแผนการพัฒนานโยบายการวิจัยแห่งชาติ ยุทธศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ และการดําเนินงานของสถาบันวิจัยและ 
พัฒนาในระยะเวลาที่ผ่านมา สามารถนํามาจัดทําแนวทางการบริหารจัดการสถาบันวิจัยและพัฒนาตามกรอบ 
นโยบายที่กําหนด โดยได้มีการเชื่อมโยงและสนองต่อเป้าหมายการพัฒนาประเทศตามเป้าหมายการพัฒนา 
ประเทศ ยุทธศาสตร์ด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ของประเทศ ดังแผนที่ยุทธศาสตร์ แนวทางการ
บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาตามกรอบนโยบายและแนวทางการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาในช่วง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2567 ได้ดังภาพที่ 3 
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แผนทียุ่ทธศาสตร์แนวทางการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ตามกรอบนโยบายและแนวทางงานวิจัย และนวัตกรรมประเทศ ในช่วงปี 2564-2567 
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แผนปฏิบัติงานสถาบันวิจัยและพัฒนา ระยะ 4 ปี 

วิสัยทัศน์: สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ จะเป็นศูนย์กลางแห่งการยกระดับ
การเรียนรู้ พันธกิจสัมพันธ์และเป็นหน่วยงานชั้นนําที่มีการสนับสนุนในการผลิตผลงานวิจัย งานสร้างสรรค์            
และนวัตกรรมที่มีคุณภาพ เพ่ือการบริการวิชาการที่โดดเด่นในการพัฒนาท้องถิ่นและสังคมสําหรับการรองรับ
การเปลี่ยนแปลงแบบก้าวกระโดด  

แนวทางการบริหารจัดการสถาบันวิจัยและพัฒนาตามกรอบนโยบายที่กําหนด เพ่ือให้การบรรลุตาม
เป้าหมายตามวิสัยทัศน์โดยมียุทธศาสตร์แนวทางการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาตามกรอบนโยบายและ
แนวทางการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา ในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2567 จํานวน 5 ยุทธศาสตร์ 
ตามพันธกิจของสถาบันวิจัยและพัฒนา (Missions) ดังนี้   

1. การพัฒนาระบบและกลไกส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารงานวิจัย บริการวิชาการและพันธกิจ 
สัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย   

2. การพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้เป็นนักวิจัยมืออาชีพที่ มีคุณภาพสอดรับกับสังคมที่มีการ
เปลี่ยนแปลงแบบก้าวกระโดด  

3. การส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการวิจัยพันธกิจสัมพันธ์แบบองค์รวมและการสร้างเครือข่าย
วิจัย ทุกภาคส่วนและทุกระดับในรูปแบบหุ้นส่วน ความร่วมมือ (Collaborative Partnership)  

4. การยกระดับองค์ความรู้นวัตกรรม และ เทคโนโลยีจากงานวิจัย เพ่ือการต่อยอดงานวิจั ยในการ
พัฒนาผลงานวิจัยที่มีศักยภาพไปสู่การใช้ประโยชน์ในการแก้ไขปัญหาของชุมชนท้องถิ่นอย่างยั่งยืนและเป็น
รูปธรรม  

5. การยกระดับผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่า เพ่ือพัฒนาศักยภาพในการแข่งขันทาง 
เศรษฐกิจและอุตสาหกรรมโดยร่วมกับภาครัฐและเอกชน  
 

ยุทธศาสตร์และแนวทางการบริหาร   
ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนาระบบและกลไกสนับสนุนการบริหารงานวิจัย บริการวิชาการและพันธ

กิจสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย   
เป้าหมาย: เพ่ือให้มหาวิทยาลัย คณะ และสถาบันวิจัยและพัฒนา มีระบบและกลไกในการนํา 

กระบวนการวิจัย ผลงานวิจัย องค์ความรู้ นวัตกรรม และเทคโนโลยีจากงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ในการบริการ  
วิชาการแก่ชุมชนท้องถิ่นและรับใช้สังคมได้อย่างเป็นรูปธรรม สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาชุมชนท้องถิ่ น 
และเป้าหมายในการพัฒนาตามตัวชี้วัดการจัด การศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย
การบริหารจัดการเพ่ือให้บรรลุประเด็น ยุทธศาสตร์ประกอบด้วยกลยุทธ์และแนวทางการดําเนินการดังนี้   

กลยุทธ์ 1 : การพัฒนาระบบและกลไกการบริหารงานวิจัยระดับคณะหรือหน่วยงานภายใน  
แนวทางการดําเนินการ  
     1. การเพ่ิมศักยภาพ และการบริหารจัดการระบบการสนับสนุนหน่วยจัดการ งานวิจัยและพันธ
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กิจสัมพันธ์ระดับคณะ/หน่วยงาน  

     2. การพัฒนาระบบและกลไกเพ่ือตอบสนองการทํางานวิจัยเฉพาะศาสตร์ และการ วิจัยเพ่ือ
ชุมชนตามความต้องการของชุมชนด้วยศาสตร์และความถนัดของนักวิจัย  

กลยุทธ์ 2 : การพัฒนาการบริหารจัดการและกลไกการประสานงานของเครือข่ายวิจัยใน ระดับ
สถาบัน ชุมชนท้องถิ่น ระดับชาติและนานาชาติ 

แนวทางการดําเนินงาน 
     1. การพัฒนาระบบและกลไกพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือการสร้างภาคีเครือข่ายวิจัยในมิติ สังคม 

เศรษฐกจิ สิ่งแวดล้อม และสุขภาพ 
     2. สร้างระบบและกลไกในการประสานงานเครือข่ายวิจัย กําหนดผู้รับผิดชอบ  จัดทําแผนและ

ดําเนินงานการประสานเครือข่ายวิจัยร่วมกับสถานวิจัยคณะ สํานัก และหน่วยงาน 
     3. สนับสนุนให้หน่วยจัดการงานวิจัยระดับคณะ สํานัก หน่วยงาน มีส่วนร่วมในการ กําหนดทิศ

ทางการวิจัย โจทย์วิจัย การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลงานวิจัย การบริการวิชาการ และการนํา ผลงานวิจัย          
ไปใช้ประโยชน์ 

กลยุทธ์ 3 : การจัดการความรู้นวัตกรรม และเทคโนโลยีจากงานวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนจาก  
มหาวิทยาลัยและหน่วยงานเครือข่าย เพ่ือนําไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนามหาวิทยาลัย การจัดการศึกษาการ
บริการวิชาการ และการแก้ไขปัญหาของชุมชนท้องถิ่น 

แนวทางการดําเนินการ  
     1. จัดระบบฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศการวิจัยให้สามารถเข้าถึงง่ายและสะดวกกับผู้ใช้ 

เชื่อมโยงข้อมูลกับระบบ NRIIS (National Research and Innovation Information System) และ 
หน่วยงาน ที่เก่ียวข้องเพ่ือการใช้ประโยชน์จากผลงานวิจัยได้อย่างทั่วถึง 

     2. จัดการความรู้สังเคราะห์สรุปองค์ความรู้เป็น Info Graphic หรือ Storytelling จาก 
ผลการวิจัยเพ่ือให้ได้องค์ความรู้ นวัตกรรม และเทคโนโลยีที่สามารถเผยแพร่และนําไปใช้ประโยชน์ได้ตาม 
บริบทของปัญหาและความต้องการของหน่วยงานและชุมชนท้องถิ่น  

ยุทธศาสตร์ที่ 2 : พัฒนาศักยภาพของนักวิจัย อาจารย์และบุคลากร ในการวิจัยและพัฒนา
ท้องถิ่น เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันในการจัดการศึกษาและการพัฒนาของมหาวิทยาลัย   

เป้าหมาย: เพ่ือให้มหาวิทยาลัย นักวิจัย อาจารย์และบุคลากร มีศักยภาพในการผลิตผลงานวิจัยและ
พัฒนาเพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษา การจัดการเรียนรู้การพัฒนาท้องถิ่น และการวิจัยสถาบันมีระบบและ 
กลไกในการให้คําปรึกษา การสร้างกระบวนการเรียนรู้ในการผลิตงานวิจัย บริหารจัดการโครงการวิจัย การ
เผยแพร่และใช้ ประโยชน์และบริการวิชาการจากผลการวิจัยร่วมกัน เป็นสังคมการวิจัยทั้งภายในมหาวิทยาลัย 
และเครือข่ายวิจัยทุกระดับ รวมถึงการเข้าถึงแหล่งทุนวิจัย การบริหารจัดการเพ่ือให้บรรลุประเด็นยุทธศาสตร์ 
ประกอบด้วยกลยุทธ์และแนวทางการ ดําเนินการดังนี้   

กลยุทธ์ 1 : พัฒนาเสริมสร้างสมรรถนะและสนับสนุนนักวิจัยรุ่นใหม่ นักวิจัยอาวุโสในการ
วิจัย และพัฒนาเพื่อพัฒนาการจัดการศึกษา การจัดการเรียนรู้การพัฒนาท้องถิ่น และการวิจัยสถาบัน  
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แนวทางการดําเนินการ 
1. ประสานความร่วมมือกับคณะ วิทยาลัย ศูนย์ สํานัก สถาบัน หน่วยงานในการพัฒนา 

สมรรถนะของนักวิจัยรุ่นใหม่และ นักวิจัยอาวุโสให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการสร้างสรรค์งานวิจัย  
การบริการวิชาการ เพ่ือรับใช้สังคมเพ่ิมข้ึน   

2. สร้างระบบและกลไกในการพัฒนานักวิจัย “พ่ีสอนน้อง” (Mentor) โดยใช้ศักยภาพของ นักวิจัย
อาวุโส  

3. จัดกิจกรรม “คลินิกนักวิจัย สไตล์ 9 PMU” ตามกรอบการวิจัยเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ร่วมกันของนักวิจัย เพ่ือให้สอดคล้องกับการสนับสนุนงบประมาณงานวิจัย ตาม PMU (Program  
Management Unit) ที่เป็นกลไกสําคัญในการบริหารงบประมาณวิจัยด้าน ววน. โดยหน่วยงานบริหารจัดการ 
โปรแกรม “9 PMU : หน่วยหนุนทุนวิจัย” ประกอบด้วย  

1) สํานักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.) 
2) สํานักงานนวัตกรรมแห่งชาติ (องค์การมหาชน) (สนช.)  
3) สํานักงานพัฒนาการวิจัยการเกษตร (องค์การมหาชน) (สวก.)  
4) สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.)  
5) หน่วยบริหารและจัดการทุนด้านการพัฒนาระดับพ้ืนที่ (บพท.)  
6) หน่วยบริหารและจัดการทุนด้าน การพัฒนากําลังคน และทุนด้านการพัฒนา

สถาบันอุดมศึกษา การวิจัย และสร้างนวัตกรรม (บพค.)  
7) หน่วยบริหารจัดการทุนด้านการเพ่ิม ความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

(บพข.)  
8) ศูนย์ความเป็นเลิศด้านชีววิทยาศาสตร์ (องค์การมหาชน) หรือ ศลช. (TCELS) 
9) สถาบันวัคซีนแห่งชาติ (NVI) 

กลยุทธ์ 2 : พัฒนาศักยภาพของนักวิจัยในการบริหารจัดการโครงการวิจัย การจัดการ
ความรู้  การถ่ายทอด และการใช้ประโยชน์จากงานวิจัย   

แนวทางการดําเนินการ   
1. จัดกิจกรรมการพัฒนาศักยภาพของนักวิจัยในการบริหารจัดการโครงการวิจัย การจัดการ 

ความรู้ การถ่ายทอด และการใช้ประโยชน์จากงานวิจัยร่วมกับคณะ วิทยาลัย ศูนย์ สํานัก สถาบัน หน่วยงาน 
และเครือข่ายวิจัย   

2. สนับสนุนนักวิจัยอาวุโสที่มีความเชี่ยวชาญในการบริหารจัดการงานวิจัยให้เป็นพ่ีเลี้ยง  
ถ่ายทอด และการใช้ประโยชน์จากงานวิจัย   

กลยุทธ์ 3 : ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพด้านการวิจัยและพัฒนาท้องถิ่นของนักศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี บัณฑิตศึกษา และนักวิจัยในชุมชนท้องถิ่น   

แนวทางการดําเนินการ   
1. จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษาในการทําวิจัยและ
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วิทยานิพนธ์เชิงพ้ืนที่ในลักษณะของ Area Based Collaborative Research ในการทําวิจัยร่วมกันระหว่าง
อาจารย์นักศึกษาและชุมชนในพ้ืนที่ จากโจทย์/ประเด็นปัญหาของชุมชน โดยร่วมมือกับคณะและบัณฑิต
วิทยาลัย ให้เกิดผลงานวิจัยเชิงพ้ืนที่ที่มีคุณภาพและสามารถใช้ ประโยชน์ในการแก้ไขปัญหาของชุมชนท้องถิ่น 
และบูรณาการกบัหลักสูตรในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาได้   

2. สนับสนุนให้คณะและบัณฑิตวิทยาลัยบูรณาการเรียนการสอนรายวิชาวิจัย การทํา
วิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระในการวิจัยเ พ่ือแก้ปัญหาของชุมชนท้องถิ่นและรับใช้สังคมด้วย
กระบวนการวิจัยเชิงพ้ืนที่และการมีส่วนร่วมของชุมชน  

ยุทธศาสตร์ 3 : การส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการวิจัยพันธกิจสัมพันธ์แบบองค์รวมและการ 
สร้างเครือข่ายวิจัยทุกภาคส่วนและทุกระดับในรูปแบบหุ้นส่วน ความร่วมมือ (Collaborative  
Partnership)  

เป้าหมาย: เกิดการพัฒนาท้องถิ่นแบบองค์รวมเพ่ือให้เกิดการพัฒนาที่ครอบคลุมทุกด้ านนั่นคือ 
เป้าหมายในการพัฒนาในแต่ละพ้ืนที่จะต้องได้รับการพัฒนาให้ดีในทุกมิติได้แก่มิติด้านการศึกษา มิติด้านอาชีพ 
มิติด้านสุขภาพ มิติด้านสิ่งแวดล้อม มิติด้านวัฒนธรรมดีและมิติด้านสังคม ด้วยการบูรณาศาสตร์ต่างๆ โดยการ
สร้างระบบและกลไกที่เอ้ือต่อการทํางานของนักวิจัย/บุคลากร ร่วมสร้างข้อตกลง (MOU) การ สนับสนุน
งบประมาณ        การติดต่อสื่อสาร และการประสานงานในลักษณะเครือข่ายกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ
และเอกชน รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกระดับ ทุกภาคส่วน  

กลยุทธ์ 1 : การสนับสนุนความร่วมมือกับเครือข่ายวิจัยทุกภาคส่วนและทุกระดับในรูปแบบ 
หุ้นส่วน ความร่วมมือ (Collaborative Partnership) แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการพัฒนาเครือข่าย บริหารจัดการ  
เครือข่าย การสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัย องค์ความรู้นวัตกรรม และเทคโนโลยีระหว่างเครือข่าย และ 
สาธารณะชน   

แนวทางการดําเนินการ   
1. พัฒนากลไกการประสานความร่วมมือของเครือข่ายวิจัยทุกระดับในรูปแบบหุ้นส่วนความ

ร่วมมือ ในรูปแบบ อว.ส่วนหน้า CDO (Chief Development Office) ระดับมหาวิทยาลัยและพ้ืนที่บริการ  
จังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ น่าน ในการแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว  

2. การพัฒนาระบบและกลไกเพ่ือตอบสนองการทํางานวิจัย ร่วมภาคเอกชน  
ภาคอุตสาหกรรม  

3. สนับสนุนและให้ความร่วมมือเครือข่ายการวิจัยในทุกระดับ ความร่วมมือในการวิจัย         
การพัฒนานักวิจัย และการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้นวัตกรรม และเทคโนโลยีจากผลการวิจัยอย่างต่อเนื่อง  

4. นําเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการเชื่อมโยงเครือข่ายและสร้างความ
ร่วมมือในการพัฒนาการวิจัยและพัฒนา  

กลยุทธ์ 2 : การประสานงานเชิงยุทธศาสตร์เพ่ือการตอบสนองการทํางานของมหาวิทยาลัย
พันธกิจสัมพันธ์ 
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แนวทางการดําเนินการ  

 1. หนุนเสริมและเชื่อมต่อให้เกิดการสร้างระบบและกลไกการบริหารจัดการงานวิจัยและ
พันธกิจสัมพันธ์อย่างมีส่วนร่วมตามหลักธรรมมาภิบาล เพ่ือให้เกิดการบูรณาการพันธกิจอย่างมีส่วนร่วมที่จะ
นําไปสู่การชี้นํา เพ่ือแก้ปัญหาพัฒนาท้องถิ่น ตามศาสตร์และศักยภาพของหน่วยงานระดับคณะ  

2. พัฒนาศักยภาพการวิจัยและบริการวิชาการแก่บุคลากรกลุ่มเป้าหมายเพ่ือนําไปสู่การใช้
ข้อมูลสร้างระบบกลไกที่จะนําไปแก้ปัญหาพัฒนาท้องถิ่นและสร้างบัณฑิตให้เป็นคนดีคนเก่งเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่น  

3. สร้างเครือข่ายความร่วมมือเพ่ือให้เกิดการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย
อย่างมีส่วนร่วมกับภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน ทั้งระดับท้องถิ่น ภูมิภาคและอาเซียนเพ่ือสร้างองค์ความรู้ 
พัฒนา ความเข้มแข็งทางวิชาการ เพ่ือใช้เป็นฐานในการแก้ปัญหาท้องถิ่นและพัฒนาประเทศ  

4. ส่งเสริมการบูรณาการองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรมสู่การใช้ประโยชน์ในเชิง
นโยบาย เชิงพาณิชย์ เชิงวิชาการและเชิงพ้ืนที่ เพ่ือพัฒนาอาชีพและคุณภาพชีวิต  

กลยุทธ์ 3 : เสริมสร้างสังคมวิจัยในท้องถิ่นและชุมชนให้มีความเข้มแข็งและมีศักยภาพใน
การวิจัยและพัฒนาเพ่ือแก้ไขปัญหาในพ้ืนที่โดยบูรณาการกับการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีและระดับ
บัณฑิตศึกษา   

แนวทางการดําเนินการ   
1. พัฒนาระบบและกลไกความร่วมมือและร่วมลงทุนในการวิจัยและพัฒนา การใช้ประโยชน์ 

และ กลไกการดําเนินการวิจัยร่วมกันระหว่างนักวิจัยของมหาวิทยาลัย กับหน่วยงานเครือข่ายวิจัย  
สถาบันการศึกษา สถานศึกษา ภาครัฐ ภาคเอกชน อุตสาหกรรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

2. ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยของนักศึกษาในระดับปริญญาตรีและการทําวิทยานิพนธ์และ
การค้นคว้าอิสระในระดับบัณฑิตศึกษา ในลักษณะของ Area Based Collaborative Research ในการ
พัฒนาโจทย์ปัญหาวิจัย และการทําวิจัยร่วมกันระหว่างอาจารย์นักศึกษาและชุมชนท้องถิ่น   

3. สนับสนุนให้สังคมวิจัยในท้องถิ่นและชุมชนมีส่วนร่วมในการกําหนดโจทย์และประเด็น
ปัญหาวิจัยและเป็นนักวิจัยร่วมเพ่ือแก้ไขปัญหาในพ้ืนที่โดยบูรณาการกับการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี
และระดับบัณฑิตศึกษา สร้างชุมชนการวิจัยในระดับพ้ืนที่   

ยุทธศาสตร์ 4 : การยกระดับองค์ความรู้ นวัตกรรม และ เทคโนโลยีจากงานวิจัย เพื่อการต่อยอด 
งานวิจัยในการพัฒนาผลงานวิจัยที่มีศักยภาพไปสู่การใช้ประโยชน์ในการแก้ไขปัญหาของชุมชนท้องถิ่น 
อย่างย่ังยืนและเป็นรูปธรรม  

เป้าหมาย : เพ่ือให้สถาบันวิจัยและพัฒนามีการบริหารจัดการงานวิจัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ทั้งการ
วิจัยพ้ืนฐาน การวิจัยและพัฒนา การวิจัยเพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษา การวิจัยในชั้นเรียน และการวิจัยเพ่ือ
พัฒนางานประจํา ทั้งคุณภาพและปริมาณตามนโยบายของมหาวิทยาลัยที่มีการบูรณาการร่วมกับคณะ  
วิทยาลัย สถาบัน ศูนย์ สํานัก หน่วยงานการจัดการเรียนการสอน และการบริการวิชาการให้บรรลุเป้าหมาย
การพัฒนามหาวิทยาลัย การพลิกโฉมมหาวิทยาลัย (Reinventing University) ของกลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
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ยุทธศาสตร์แผนการพัฒนาการวิจัยและพัฒนาของประเทศ และตอบสนองต่อประเด็นเร่งด่วนในการพัฒนา
ชุมชนท้องถิ่นด้วยกระบวนการวิจัยและพัฒนา การบริหารจัดการเพ่ือให้บรรลุประเด็นยุทธศาสตร์ 
ประกอบด้วยกลยุทธ์และแนวทางการดําเนินการดังนี้  

กลยุทธ์ 1 : ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาแบบบูรณาการในการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นเพ่ือ
ตอบสนองและบรรลุเป้าหมายตามนโยบายการพัฒนามหาวิทยาลัยและ การพลิกโฉมมหาวิทยาลัย  
(Reinventing University) ของกลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏ   

 
แนวทางการดําเนินการ   
1. จัดระบบนิเวศการวิจัยให้เอ้ือต่อการบริหารจัดการวิจัย การส่งเสริมการวิจัยและพัฒนา

และการใช้ประโยชน์จากงานวิจัยตามกรอบภาระงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา   
2. จัดระบบให้คําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนการวิจัยรายประเด็นยุทธศาสตร์ ด้าน

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของประเทศ (9 PMU)  
3. พัฒนางานวิจัยแบบบูรณาการในการผลิตครูและบุคลากรทางการศึกษา และการพัฒนา

ชุมชนท้องถิ่น   
4. สื่อสารและประชาสัมพันธ์เชิงรุกให้นักวิจัยรับรู้ถึงแหล่งทุนสนับสนุนการวิจัย   
5. สนับสนุนให้ท้องถิ่น ชุมชน สถานศึกษา มีส่วนร่วมในการกําหนดประเด็นปัญหาและโจทย์

วิจัยในการแก้ไขปัญหาในเชิงพื้นที่และประเด็นวิจัยตามกรอบการทบทวนกลยุทธ์ของกลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏ   
6. สนับสนุนให้เกิดสังคมการวิจัยขึ้นในมหาวิทยาลัยและเชื่อมโยงเครือข่ายวิจัยในทุกระดับ 
กลยุทธ์ 2 : ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักวิจัยในระดับคณะ วิทยาลัย ศูนย์ สํานัก สถาบัน  

หน่วยงาน ให้เกิดผลิตผลงานวิจัย องค์ความรู้ นวัตกรรม และเทคโนโลยีจากงานวิจัยในรูปแบบสหวิทยาการ 
และบูรณาการความร่วมมือจากหน่วยงานภายในสถาบัน หน่วยงานเครือข่าย และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ในพ้ืนที่บริการจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ น่าน ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการจั ดการศึกษาและการพัฒนา 
ระบบงานของมหาวิทยาลัย   

แนวทางการดําเนินการ   
1. จัดทํายุทธศาสตร์และแผนบูรณาการการวิจัยพ้ืนฐาน การวิจัยและพัฒนา การวิจัยเพ่ือ

พัฒนาการ จัดการศึกษา การวิจัยในชั้นเรียน และการวิจัยเพ่ือพัฒนางานประจําร่วมกับคณะ วิทยาลัย ศูนย์  
สํานักสถาบัน และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  

2. เพ่ิมการสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาแผนงาน/โครงการวิจัยและพัฒนาในรูปแบบ        
สหวิทยาการ และบูรณาการความร่วมมือคณะ วิทยาลัย ศูนย์  สํานัก สถาบัน หน่วยงาน และชุมชนท้องถิ่นที่
สามารถเพ่ิมมูลค่าทาง เศรษฐกิจและมีผลกระทบต่อสังคม   

3. สนับสนุนการวิจัยสถาบันเพ่ือพัฒนางานประจํา โดยจัดระบบการให้คําปรึกษา แนะนํา  
นักวิจัยในการผลิตและสร้างสรรค์งานวิจัยสถาบัน  

กลยุทธ์ 3 : สร้างระบบกลไกและกิจกรรมการถ่ายทอดและขยายผลจากองค์ความรู้
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นวัตกรรมและเทคโนโลยีจากงานวิจัย เพ่ือการใช้ประโยชน์ในการจัดการเรียนรู้ การแก้ไขปัญหาของชุมชน
ท้องถิ่น การพัฒนามหาวิทยาลัย และการสร้างมูลค่าเพ่ิมอย่างทั่วถึง   

แนวทางการดําเนินการ  
1. จัดทําแผนงาน/โครงการประชาสัมพันธ์เชิงรุกและการใช้นวัตกรรมการสื่อสารในการ

เผยแพร่ผลงานวิจัยและการบริการวิชาการด้วยการสร้างความร่วมมือแบบหุ้นส่วน   
2. พัฒนากลไกการใช้ประโยชน์ผลงานวิจัยในการพัฒนามหาวิทยาลัย การจัดการศึกษา 

และ การบริการวิชาการร่วมกับคณะ วิทยาลัย ศูนย์ สํานัก สถาบัน หน่วยงาน สถานศึกษาและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น   

3. ปรับปรุงคุณภาพวารสารสถาบันวิจัยและพัฒนา ให้ได้เกณฑ์คุณภาพดัชนีวารสารไทย TCI  กลุ่ม
ที่ 1   

4. ร่วมมือกับเครือข่ายวิจัยในการถ่ายทอดและขยายผลจากองค์ความรู้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีจากงานวิจัยในการประชุมทางวิชาการ การนําเสนอผลงานวิจัยในระดับท้องถิ่น ระดับชาติและ
นานาชาติ   

กลยุทธ์ 4 : สนับสนุนการบูรณาการการนําผลวิจัยไปใช้ประโยชน์ในการบริการวิชาการ        
และ การจัดการเรียนรู้โดยใช้ชุมชนท้องถิ่นเป็นฐาน   

แนวทางการดําเนินการ   
1. สนับสนุนคณะ วิทยาลัย ศูนย์ สํานักสถาบัน หน่วยงาน และนักวิจัยในการถ่ายทอดองค์ 

ความรู้นวัตกรรม และ เทคโนโลยีจากผลการวิจัยเพื่อการใช้ประโยชน์โดยใช้ชุมชนท้องถิ่นเป็นฐาน   
2. ประชาสัมพันธ์ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถานศึกษา นําองค์ความรู้นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีจากผลการวิจัยไปขยายผลเพ่ือการใช้ประโยชน์ในชุมชนท้องถิ่น ในลักษณะของ “ตลาดงานวิจัย
เพ่ือ ท้องถิ่น” ทางสื่อ social media ผ่านช่องทางการสื่อสารในรูปแบบต่างๆ ให้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย
ที่จะนําผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์   

ยุทธศาสตร์ 5 : การยกระดับผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่า เพื่อพัฒนาศักยภาพใน
การแข่งขันทางเศรษฐกิจและอุตสาหกรรมโดยร่วมกับภาครัฐและเอกชน  

เป้าหมาย : เกิดการขับเคลื่อนให้เกิดโครงการวิจัย และบริการวิชาการต่างๆ อย่างเป็นรูปธรรม  
ครอบคลุมถึงการทํางานร่วมกับภาคเอกชน การบ่มเพาะธุรกิจเทคโนโลยี (Tech Startups) รวมไปถึงการ
สร้างผู้ประกอบการใหม่ (Startup) การเปิดโอกาสให้บุคลากรและนักศึกษาได้มีโอกาสเสนอผลงานต่อยอด   
ไอเดียทางด้านธุรกิจ ตลอดจนการอนุญาตให้ใช้สิทธิทรัพย์สินทางปัญญา และถ่ายทอดเทคโนโลยี การเพ่ิม
ประสิทธิภาพการผลิตสําหรับผู้ที่อยู่ในระดับฐานรากของระบบเศรษฐกิจ BCG Model (Bio – Circular – 
Green Economy) การบูรณาการพัฒนาเศรษฐกิจ ๓ มิติ คือ เศรษฐกิจชีวภาพ เศรษฐกิจหมุนเวียน และ 
เศรษฐกิจสีเขียว ครอบคลุมอุตสาหกรรมเป้าหมาย เช่น เกษตรและอาหาร พลังงานและเคมีชีวภาพ 
การแพทย์ และสุขภาพ โดยให้คณะ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินงานตามเป้าประสงค์ เพ่ือเป็นการส่งเสริม
นวัตกรรมชุมชน, นวัตกรรมเชิงธุรกิจ และนวัตกรรมสังคม อีกทั้งยังสอดคล้องกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงซึ่ง
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เป็น หลักสําคัญในการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศ  

กลยุทธ์ 1 : สร้างศักยภาพในการแข่งขันและความสามารถชี้นําด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

แนวทางการดําเนินงาน  
1. ส่งเสริมการวิจัยเพ่ือการสร้างองค์ความรู้ใหม่และนวัตกรรมทางวิทยาศาสตร์และ 

เทคโนโลยีที่สอดคล้องกับความต้องการของภาคเอกชน และอุตสาหกรรม S-curve  
2. ส่งเสริมการวิจัยในลักษณะบูรณาการศาสตร์ต่างๆ (Interdisciplinary and Multidisciplinary)            

ที่เชื่อมโยงกับสถาบันภาครัฐ เอกชน ภาคอุตสาหกรรมเพ่ือสร้างสมรรถนะในการแข่งขัน  ตอบสนองต่อความ
ต้องการของสังคมและพัฒนาประเทศ  

3. ส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาเทคโนโลยีใหม่และเทคโนโลยีที่สําคัญเพ่ือการพัฒนาประเทศ    
ด้วย BCG Model  

4. ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาทุนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
5. ส่งเสริมการวิจัยต่อยอดทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือการพ่ึงพาตนเอง และ

การพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน โดยการสร้างระบบการนําทรัพย์สินทางปัญญาไปพัฒนา เช่น การบ่มเพาะ
ธุรกิจ เทคโนโลยี (Tech Startups) รวมไปถึงการสร้างผู้ประกอบการใหม่ (Start up)  

6. ส่งเสริมความร่วมมือกับภาคอุตสาหกรรม ภาคเอกชน ในการพัฒนานวัตกรรมเทคโนโลยี     
เพ่ือประโยชน์เชิงพาณิชย์ (Commercialization) และในการแบ่งปันเคลื่อนย้าย (Mobility) ทรัพยากรบุคคล  
(Human Resource) เพ่ือสร้างทักษะผ่านกิจการสหกิจศึกษา Work Integrated Learning และ Talent  
Mobility  

กลยุทธ์ 2 : สร้างศักยภาพในการแข่งขันและความสามารถชี้นําด้านสังคมศาสตร์และ 
มนุษยศาสตร์เพ่ือการพัฒนาและการส่งเสริมสุขภาวะแก่คนและสังคม  

แนวทางการดําเนินงาน  
1. ส่งเสริมการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
2. การวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาองค์ความรู้ด้านประชาสังคม สร้างเสริมความเข้มแข็งของ 

ท้องถิ่น พัฒนาเครือข่ายจัดการเพื่อสุขภาพและสุขภาวะชุมชน โดยการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน และการ
จัดการความรู้เพื่อขจัดความยากจน  

3. ส่งเสริมงานวิจัยเชิงพ้ืนที่ (Area-based Research)  
4. การวิจัยเกี่ยวกับการส่งเสริม อนุรักษ์ และพัฒนาคุณค่าทางศาสนา ภาษา ดนตรี 

ศิลปวัฒนธรรม และเอกลักษณ์ของชาติ  
5. การวิจัยเกี่ยวกับนวัตกรรมทางการศึกษาเพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการ

พัฒนาศักยภาพอย่างเต็มความสามารถ  
6. ส่งเสริมการวิจัยที่เป็นความต้องการของประเทศในลักษณะมุ่งเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยมี 

ศักยภาพ  



27 

 
7. ส่งเสริมการวิจัยบูรณาการงานวิจัยทางสังคมศาสตร์ วิทยาศาสตร์สุขภาพ และ Health 

Informatics  
กลยุทธ์ 3 : การเสริมสร้างระบบและกลไกในการจัดการทรัพย์สินทางปัญญาที่เอ้ือต่อการ

วิจัย  การใช้ประโยชน์และการสร้างมูลค่าเพ่ิมจากผลงานวิจัยได้อย่างทั่วถึง  
แนวทางการดําเนินการ   
1. ทบทวนระบบและกลไกและเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานการจัดการทรัพย์สินทางปัญญา

จากผลงานวิจัย   
2. สนับสนุนเสริมสร้างแรงจูงใจในการจัดการทรัพย์สินทางปัญญาจากผลงานวิจัยของ

นักวิจัย และสร้างมูลค่าเพ่ิมจากผลงานวิจัยที่มีศักยภาพ  
 
กลยุทธ์ 4 : การสนับสนุนการวิจัยต่อยอดเพ่ือพัฒนาผลงานวิจัยที่มีศักยภาพไปสู่การใช้

ประโยชน์ในการจัดการศึกษา การแก้ไขปัญหาของชุมชนท้องถิ่น การพัฒนามหาวิทยาลัยและการสร้าง
มูลค่าเพ่ิม   

แนวทางการดําเนินการ   
1. รวบรวมข้อมูลผลงานวิจัยที่มีศักยภาพเพ่ือการวิจัยต่อยอดไปสู่การใช้ประโยชน์ในการ

พัฒนามหาวิทยาลัย การพัฒนาการจัดการศึกษา การบริการวิชาการ และการรับใช้สังคม   
2. จัดสรรงบประมาณการวิจัยให้เพียงพอในการสนับสนุนแผนงาน/โครงการวิจัยที่มี 

ศักยภาพ ต่อยอดเพ่ือใช้ประโยชน์การสร้างมูลค่าเพ่ิมการจดสิทธิบัตร   
 

การติดตามและประเมินผล   
1. การติดตามผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดเป้าหมายหลักของแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ

อุตรดิตถ์ ระยะ 5 ปี   
2. การติดตามผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดการวิจัยและการบริการวิชาการ การประกันคุณภาพ 

การศึกษาในระดับสถาบัน คณะ ศูนย์ สํานัก และหน่วยงาน  
3. การติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของสถาบันวิจัยและพัฒนาในรอบปีงบประมาณ  
4. การประเมินผลสําเร็จตามตัวชี้วัดของแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ตัวชี้วัดการวิจัยและการ

บริการวิชาการ การประกันคุณภาพการศึกษาในทุกระดับ ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา  

5. รายงานผลการติดตามและประเมินผลในรอบปีงบประมาณ และรายงานสรุปผลการดําเนินงานใน 
รอบ 4 ปี พ.ศ. 2564-2567 
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ภาพที่ 3  โครงสร้างการจัดองค์กร 

 
 
 

โครงสรา้งการจัดองค์กร 

ผู้ช่วย ผอ.
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

ผู้อํานวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 

หัวหน้างาน 

ส่งเสริมงานวิจัย 
ผอ.อพ.สธ. ผู้ช่วย ผอ.

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

หัวหน้างาน

ยุทธศาสตร์และพันธ

กิจสัมพันธ์ 

ผู้ช่วย ผอ.อพ.สธ. รอง ผอ. 
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

หัวหน้างานโครงการอัน

เนื่องมาจาก

พระราชดําริ 

หัวหน้าสํานักงาน 

หัวหน้างาน 

บริหารงานทั่วไป 

รอง ผอ. 
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

รอง ผอ. 
สถาบนัวิจัยและ

พัฒนา 
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ภาพที่ 4  โครงสร้างการบริหารงานหน่วยงาน 

โครงสร้างการบริหารงานหน่วยงาน 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ความรับผิดชอบ/

ลักษณะงาน 

-บริหารงานทั่วไป 
-ธุรการ-สารบรรณ 

-การเงินและวัสดุ 
-ประชุม
คณะกรรมการ 
-บริหารโครงการ 
ประสานงาน 
-ประชาสัมพันธ์ 
-ประกันคุณภาพ 

ความรับผิดชอบ/

ลักษณะงาน 

-พัฒนาหน่วยจัดการ
งานวิจัย (RMU) 
-กองทุนวิจัย 
-ระบบสารสนเทศ
เพ่ือการวิจัย 
-คลินิกวิจัยจัดหา
รายได้ทุนวิจัย 
-บริหารโครงการทุน
วิจัย 
 

ความรับผิดชอบ/ 

ลักษณะงาน 

-การจัดองค์ความรู้ (KM) 
-บริการวิชาการชุมชนท้องถิ่น 
-ประชุมวิชาการ 
-วารสารวิชาการ 
-ทรัพย์สินทางปัญญา 
-จริยธรรม และมาตรฐานการ
วิจัย 
-บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์
เชื่อมโยงเครือข่าย
สถาบันการศึกษา 
-ส่งเสรมิและสนับสนุนภาค
ประชาคมระดับจังหวัด 
-อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือ 
-ส่งเสรมิบุคลากรด้าน
วิทยาศาสตร์ วิจัย เทคโนโลยี 
และนวัตกรรม 

ความรับผิดชอบ/

ลักษณะงาน 
-ประสานงานโครงการ
อันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริฯ 
-ฝึกอบรมและเผยแพร่
ความรู้วิชาการ 
-วางแผน ติดตามและ
ประเมินผลการ
ดําเนินการ 
-บริการวิชาการ และการ
วิจัย 
-ชุมชนต้นแบบตาม
เศรษฐกิจพอเพียง
สนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอน และ
บูรณาการทุกภาคส่วน 
-ประกันคุณภาพ 

งานโครงการ 
อันเนื่องมาจาพระราชด าริ 

งานยุทธศาสตร ์
และพันธกิจสัมพันธ์ 

 

งานส่งเสริมการวิจัย งานบริหารงาน

ทั่วไป 
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ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่ปฏิบัติงานฐานข้อมูลการบริหารงบประมาณ 
งานสนับสนุนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ งานการเงินและพัสดุ  
              การปฏิบัติงานในตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นตําแหน่งปฏิบัติงานเชิงบริหารที่มี
ลักษณะการควบคุมดูแล และรับผิดชอบงานต่างๆ ด้านงานแผน งบประมาณ งานการเงินและพัสดุ โดยทํา
หน้าที่ประสานงานกับหัวหน้าสํานักงานและเจ้าหน้าที่ฝ่ายนโยบายและกองแผน และการตรวจสอบของ
ผู้บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยปฏิบัติงานในการรวบรวมและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา ติดต่อ ประสานงานกับผู้บริหาร และบุคลากรภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย บุคคลทั้งภายในและภายนอกสถาบันวิจัยและพัฒนา และหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย รายละเอียดการปฏิบัติงานจะครอบคลุมการรวบรวมและรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ งาน
จัดซื้อและจัดจ้าง งานพัสดุ ครุภัณฑ์ และงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
งานภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา จึงมีภาระงานโดยรวม ดังนี้ 

1.  จัดทําแผนปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับสถาบันวิจัยและพัฒนา เช่น จัดทํางบประมาณด้านการ
บริหารงานวิจัยและพันธกิจสัมพันธ์ การจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ การพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้การบริหารจัดการของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน 
 2.  รวบรวมข้อมูลงานแต่ละปีงบประมาณ สรุปเป็นข้อมูล เพ่ือรายงานงานวิจัย งานบริการวิชาการ 
พันธกิจสัมพันธ์ และงานอื่นๆ  
 3.  จัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทุนวิจัย ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิตรวจอ่านงานวิจัย 
ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิตรวจอ่านงานวารสารวิชาการ และค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิตรวจอ่านประเมิน
ข้อเสนอโครงการวิจัย และค่าตอบแทนอ่ืนๆ 
 4.  สํารวจและรวบรวมข้อมูลต่างๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทําเล่มรายงาน
ประจําปีของสถาบันวิจัยและพัฒนา และรายงานประจําปีของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ข้อมูลข่าวสารของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้เผยแพร่อย่างท่ัวถึง 
 5.  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และสรุปข้อมูลต่างๆ เช่น สรุป
ประเมินความพึงพอใจของโครงการ จัดทํารูปเล่มสรุปโครงการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 6.  จัดทําข้อมูล ติดตามและสรุปผลการดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปีของ
สถาบันวิจัยและพัฒนารายไตรมาส 
 7.  รายงานข้อมูลผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ ณ สิ้นไตรมาสที่ 2 
และไตรมาสที่ 4 เพื่อรายงานต่อมหาวิทยาลัย 
 8.  จัดทําแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายประจําปีของสถาบันวิจัยและพัฒนาให้
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์และแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยและของสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือให้
ครอบคลุมการปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาตลอดปีงบประมาณ 
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 9.  ประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกสถาบันวิจัยและพัฒนาและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้
การดําเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
 10.  ประสานงานกับหัวหน้าโครงการพันธกิจสัมพันธ์ตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
 11.  ประสานงานต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านแผนการพัฒนาสถาบันวิจัยและพัฒนา เช่น แผนงาน
โครงการพันธกิจสัมพันธ์ตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  เพ่ือให้การ
ดําเนินการเป็นไปตามข้ันตอนและตามแนวปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 12.  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ เพ่ือรายงานต่อ
คณะกรรมการบริหารงานวิจัยและพันธกิจสัมพันธ์ และกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา  
 13. จัดทํารายงานการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ  เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการ
บริหารงานวิจัยและพันธกิจสัมพันธ์ 
 14.  ชี้แจงและให้รายละเอียดกับบุคลากรในสถาบันวิจัยและพัฒนา และบุคคลภายนอกเกี่ยวกับ
ขั้นตอนในการเบิกจ่ายงบประมาณ การแตกตัวคูณ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 15. ให้คําแนะนําการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการแก่บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา และ
บุคคลภายนอก เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบของสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) และระเบียบงานคลังของ
มหาวิทยาลัย 
 16.  ให้คําแนะนําและคําปรึกษาแก่ผู้ที่จัดทําโครงการพันธกิจสัมพันธ์ตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการต่างๆ ของคณะ /ศูนย์ /สํานัก ในเรื่องของการจัดทํา
งบประมาณ  การแตกตัวคูณ เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การใช้งบประมาณของหน่วยงาน และเป็นไปตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 17.  ถ่ายเอกสารงบประมาณ การเงิน และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เก็บไว้เป็นหลักฐาน
อ้างอิงและตรวจสอบกับหน่วยตรวจสอบของมหาวิทยาลัย เพื่อความถูกต้องและสะดวกในการตรวจสอบข้อมูล
การใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 
 18.  รวบรวมข้อมูลโครงการที่ได้รับการอนุมัติ จัดทําเป็นฐานข้อมูลเพื่อความสะดวกในการสืบค้น 
 19.  เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการของสถาบันวิจัยและพัฒนา และมหาวิทยาลัย เพ่ือแสดงความรักความ
สามัคคี ความภาคภูมิใจในการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 20.  พิมพ์คําสั่งไปราชการทั้งภายในและภายนอกประเทศ เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงในการเดินทางไป
ราชการ และประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณในการเดินทางไปราชการ 
 21.  จัดทําเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร การขอโอนหมวดเงิน/เปลี่ยนแปลงรายการเพ่ือให้การดําเนินการ
เป็นไปตามข้ันตอนและระเบียบของมหาวิทยาลัย 
  22.  รับ – ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่กองคลัง รวมถึงการส่งใช้เงินยืมในการไปราชการและ
การดําเนินโครงการต่างๆ 
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 23.  จัดพิมพ์เอกสาร งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณ การเงิน งานพัสดุ ครุภัณฑ์ และงาน
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปตามขั้นตอนและแนวปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ 
 24.  ถ่ายเอกสาร การเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ และอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา 
 25.  จัดเตรียมเอกสารและรวบรวมข้อมูลเพ่ือเบิกจ่ายเงินค่าจ้างของพนักงานทําความสะอาดอาคาร
ทุ่งกะโล่ในสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนา  

26.  ปฏิบัติงานตามคําสั่งของผู้บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานและเป็น
ข้อมูลประกอบการพิจารณา  

27.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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ส่วนที่ 3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
กฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินการคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ         
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
  4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่  3)           
พ.ศ. 2565 
 5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการจัดทําหลักฐาน
ใบสําคัญการเบิกจ่าย เงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2566             
ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2566 
 6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง แนวปฏิบัติการยืมเงิน การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ
จากเงินรายได้ และการส่งหลักฐานใบสําคัญชดใช้เงินยืมของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2567  
ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2567 
 7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง             
ไปราชการและการเดินทางไปฝึกอบรม พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 12 กันยายน 2557 
 
การเดินทางไปราชการจ าแนกได้ 2 ลักษณะ 

1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ประเภทการเดินทาง 3 ประเภท ได้แก่ 
1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
1.2 การเดินทางไปราชการประจํา 
1.3 การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 

  2. การเดินทางไปราชการในต่างประเทศ ประเภทการเดินทาง 2 ประเภท ได้แก่ 
      2.1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
      2.2 การเดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกสถานที่ ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่าย
ระหว่างการเดินทาง  เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน  ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้นี้  มิใช่ค่าตอบแทนในการ 
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ทํางาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการ ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป โดยไป
ในเนื้องานเดียวกัน ณ สถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกัน 
 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ได้แก่ 
 1. ข้าราชการ 
 2. ลูกจ้างประจํา 
 3. พนักงานมหาวิทยาลัย  
 4. พนักงานราชการ 
 5. พนักงานชั่วคราว 
 6. ลูกจ้างชั่วคราว 
 7. ลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
  8. บุคลากรภายนอกที่มหาวิทยาลัยมีคําสั่งให้ปฏิบัติราชการ 
 
สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง มีระยะเวลาครอบคลุม
การเดินทางไปและเดินทางกลับ 
 2. กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความประสงค์จะเดินทางล่วงหน้าหรืออยู่ต่อเพ่ือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว
โดยใช้วันลากิจหรือลาพักผ่อนหรือช่วงเวลาดังกล่าวเป็นวันหยุดราชการ การขออนุมัติเดินทางไปราชการต้อง
ครอบคลุมระยะเวลาที่เดินทางไปราชการจริง (รวมวันลากิจหรือลาพักผ่อนหรือวันหยุดราชการ) ไม่มีสิทธิเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพราะสิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้เฉพาะระยะเวลา
การปฏิบัติราชการตามคําสั่งของทางราชการเท่านั้น  
 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (การเดินทางไปราชการชั่วคราว) จะมีระยะเวลาสั้นและ       
มีกําหนดเวลาแน่นอน การปฏิบัติงานเสร็จสิ้นเมื่อครบกําหนดเวลา และมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ชั่วคราว ประกอบด้วย 
   1. ค่าเบี้ยเลี้ยง (เหมาจ่าย) 
 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงสําหรับมีคําสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ให้นับชั่วโมงการเดินทางดังนี้ 
   - กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือ
เพ่ิมเป็นอีก 1 วัน  
   - กรณีไม่พักแรม ให้นับ 12 ชั่วโมงขึ้นไป เป็น 1 วัน กรณีเดินทางไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน             
6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
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ภาพที่ 5 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับชั่วโมงการเดินทางไปราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 6 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ (เหมาจ่าย) ในการเดินทางไปราชการ 
 

 

 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงสําหรับมีคําสั่งให้ไปราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมให้เป็นไปตามอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง
ในกรณีมีการเลี้ยงอาหารให้หักเบี้ยเลี้ยงการเดินทาง ตามม้ืออาหาร ดังนี้ 
   - เลี้ยง 1 มื้อ เบิกเบี้ยเลี้ยง 2 ใน 3 
   - เลี้ยง 2 มื้อ เบิกเบี้ยเลี้ยง 1 ใน 3 
   - เลี้ยง 3 มื้อ งดเบิกเบี้ยเลี้ยง 

2. การเบิกค่าเช่าที่พัก  
  กรณีมีคําสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ดังนี้ 
    - กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบเอกสาร ให้ระบุการเบิกเป็นค่าที่พักเหมาจ่าย 
     - กรณีเบิกจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและ Folio ที่มีรายละเอียดของวันที่เข้าและวันที่ออก
ของทางโรงแรมเป็นหลักฐานการจ่าย 
    - กรณีไปเป็นหมู่คณะต้องพักคู่ ยกเว้นมีเศษเหลือ หรือมีเหตุจําเป็นหรือมีเหตุไม่เหมาะสมให้ 
พักเดี่ยวได ้
  ยกเว้น กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ หลักฐานการจ่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและ Folio  
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   - กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้เลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ เช่น จ่ายจริง 
จ่ายจริงทั้งคณะ เหมาจ่าย เหมาจ่ายทั้งคณะ 
    - กรณีเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยให้ถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเดินทางไปฝึกอบรม พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 
12 กันยายน 2557 ข้อ 4 ดังนี้ 
        1) ให้เบิกค่าท่ีพักได้ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราวันละ 1,200 บาท/วัน 
       2) ในกรณีที่ผู้มีสิทธิประสงค์จะเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายให้เบิกได้ใน อัตราวันละ 
ไม่เกิน 600 บาทต่อคน 
         3) ในกรณีที่จําเป็นต้องเบิกค่าที่พักเกินอัตราที่กําหนดให้ผู้มีสิทธิชี้แจงเหตุผลความ
จําเป็นเพ่ือขออนุญาตจากอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย การเบิกค่าที่พักแรมต้องไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

โดยระบุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน ในนาม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เลขที่ 27 ถนนอินใจมี 
ตําบลท่าอิฐ อําเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 53000 เลขประจําตัวผู้เสียภาษี 0994000481152 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 อัตราค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่มีค่าครองชีพสูงและเป็นหัวหน้าคณะ ซึ่งดํารงตําแหน่งบริหารสูงหรือตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ 
ศาสตราจารย์ ผู้ทรงคุณวุฒิ หากจําเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะ 
หรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมอีกห้องหนึ่งหรือเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนได้ แต่ต้องเบิกตามจ่ายจริงภายใน
วงเงินและเงื่อนไข ที่กระทรวงการคลังกําหนดและต้องแนบใบเสร็จรับเงิน การเบิกค่าที่พักตามหลักจ่ายจริง 
ตําแหน่งประเภทตําแหน่งวิชาการ และผู้ดํารงตําแหน่งทั่วไป ให้พักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็น 
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ภาพที่ 8 อัตราค่าเช่าที่พักกรณีฝึกอบรม/จัดโครงการงานหรือกิจกรรม 
 

3. การเบิกค่ายานพาหนะ  
การเบิกค่าพาหนะ การเดินทางโดยปกติให้ใช้พาหนะประจําทาง และให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

ในกรณีที่ไม่สามารถเดินทางด้วยพาหนะประจําทางหรือต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ 
สามารถใช้พาหนะอ่ืนได้ ทั้งนี ้ต้องชี้แจงเหตุผลประกอบในรายงานการเดินทาง 
 1. พาหนะรถยนต์ของทางราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ํ ามันเป็นหลักฐานการจ่าย จริง              
โดยใบเสร็จรับเงินค่าน้ํามันเชื้อเพลิง ระบุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน ในนาม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
เลขที่ 27 ถนนอินใจมี ตําบลท่าอิฐ อําเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 53000 เลขประจําตัวผู้เสียภาษี 
0994000481152 ลงวันที่ที่เดินทางไปราชการ ระบุหมายเลขทะเบียนรถท่ีใช้ไปราชการ 
  2. พาหนะรถยนต์ค่าโดยสารรถประจําทาง ค่าโดยสารรถไฟ ค่ารถรับจ้าง ให้เขียนรายการค่าใช้จ่ายใน
ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 เขียนรายละเอียดค่าใช้จ่ายการเดินทางในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
เรียงลําดับเหตุการณ์วันที่การเดินทาง เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่กรมการขนส่งทางบกกําหนด พร้อม
แนบกากตัว กรณีกากตั๋วสูญหายให้รับรองกากตั๋วสูญหายกํากับในใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111  
 3. พาหนะค่าโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเครื่องบินแทน กรณีซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(Itinerary Receipt) ที่ระบุสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน           
วันเวลาที่เดินทาง จํานวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจํานวนเงินรวมเป็นหลักฐานประกอบการ 
จ่ายเงิน ระบุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน ในนาม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เลขที่ 27 ถนนอินใจมี           
ตําบลท่าอิฐ อําเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 53000 เลขประจําตัวผู้เสียภาษี 0994000481152 และ        
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ในกรณีที่หลักฐานประกอบการจ่ายสูญหาย ให้ประสานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจําหน่ายเพ่ือ
ขอสําเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) พร้อมรับรอง
สําเนาถูกต้อง โดยระบุในเอกสารดังกล่าวว่า “หากค้นพบใบเสร็จตัวจริงในภายหลังจะไม่นํามาเบิกกับ          
ทางราชการอีก” ประกอบกับทําบันทึกชี้แจงเหตุผลให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจทราบและ
เห็นชอบจึงจะเบิกค่าใช้จ่ายได้  
  4. พาหนะรถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ที่มิใช่ส่วนของราชการ ไม่ว่าจะเป็น
กรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่              
ผู้เดินทางไปราชการ ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยต้ องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชา และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง การคํานวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของ           
กรมทางหลวงในเส้นทางที่สั้นและตรง ถ้าไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน              
แต่หากไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง               
โดยอัตราค่าพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท และรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตร          
ละ 2 บาท เศษกิโลเมตรให้ปัดทิ้ง โดยให้เขียนรายการค่าใช้จ่ายในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน                        
เขียนรายละเอียดค่าใช้จ่ายการเดินทางในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เรียงลําดับเหตุการณ์วันที่การเดินทาง 
  หมายเหตุ กรณีการเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน            
250 บาท กรณีมีความจําเป็นต้องเบิกเกินกว่าอัตราที่มหาวิทยาลัยกําหนดให้ทําบันทึกชี้แจงเหตุผลความ
จําเป็นต่ออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาอนุญาต/อนุมัติ 

4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนจ าที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ  
  ผู้เดินทางสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นในการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น โดยสามารถเบิก
ค่าใช้จ่าย ดังต่อไปนี้  
  1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมายปลายทางได้ เบิกได้
ตามจ่ายจริงแนบใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าทางด่วน ให้นําไปเบิกจ่ายจากค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน โดยทํา
บันทึกขอเบิกเงินค่าทางด่วนแนบกากตั๋วและคําสั่งไปราชการประกอบการเบิกจ่าย 
  2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือข้อสั่งการของกระทรวง           
การคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ  
  3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติราชการถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ               
ส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 4. ค่าลงทะเบียนอบรม/สัมมนา เบิกจ่ายได้ตามอัตราจริง หรือตามจํานวน งบประมาณที่มีแผนปฏิบัติ
งาน/โครงการ ระบใุบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม/สัมมนา ในนาม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เลขที่ 27 
ถนนอินใจมี ตําบลท่าอิฐ อําเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 53000 เลขประจําตัวผู้ เสียภาษี 
0994000481152 และระบุรายละเอียดค่าลงทะเบียนอบรม ชื่อหลักสูตรในการอบรม วัน เวลา และสถานที่ 
ในการอบรม จํานวนเงินค่าลงทะเบียนอบรม ชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
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 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ กําหนดให้ทุกหน่วยงานดําเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตเบิกจ่าย
งบประมาณ ผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิติ (GrowFa-MIS) ในการเบิกและ       
ตัดค่าใช้จ่ายงบประมาณทั้งหมดที่ได้รับการจัดสรร การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ            
หากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความเข้าใจในระเบียบของทางราชการ จะทําให้เกิดข้อบกพร่องต่างๆ เกิดขึ้นทํา
ให้การเบิกจ่ายเงินไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีกําหนดไว้  
  การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินจึงเป็นวิธีหนึ่ง ที่สามารถควบคุมและป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดหรือ
ข้อบกพร่องในการเบิกจ่ายเงิน การจัดทําคู่มือการปฏิบัติที่ถูกต้องเกี่ยวกับการตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่าย        
ในการเดินทางไปราชการ จึงจําเป็นที่จะต้องศึกษาปัญหาและแนวทางในการป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดใน 
การเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ละเอียดอ่อน และต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบครอบ ด้วยถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันตามระยะเวลาที่กําหนดภายใต้ของกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ การปฏิบัติงานด้านการเงินของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ซึ่ งมีกฎ ระเบียบ และประกาศที่ เกี่ยวข้อง            
หลายฉบับ ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็น ไปตามระเบียบ 
และมีความถูกต้อง 
  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศ และมีแนวทางในการปฏิบัติเดียวกัน ผู้เขียนจึงได้รวบรวม
ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ (กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ) ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย           
ในการเดินทางไปราชการ เพ่ือให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ ์
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ภาพที่ 9 แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ (กรณยีืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ) 

 

 

             

 

            

 

 

 

             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

อนุญาต/อนุมัต ิไม่อนุมัต ิ

1. ผู้ขอไปราชการจัดทําบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ, บันทึกข้อความขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ (กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ)  
และบันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการไปราชการ 

2.. เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจพิจารณา 

3. หัวหน้าสํานักงาน ตรวจทาน

ข้อมูล 

4. นําเสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนา  เพื่อพิจารณา 

แจ้งผู้ขออนุญาต 
การแก้ไขเอกสาร 

แจ้งผู้ขออนุญาต 5. การออกคําส่ังไปราชการ 

6. การจัดทําสญัญาการยืมเงิน 

7. การส่งเอกสารสัญญาการยืมเงิน  

10. การบันทกึข้อมูลขออนุมัติเบิกเงนิค่าใชจ้่ายการไปราชการ 

12. การบันทกึข้อมูลส่งใบฎีกาส่งเอกสารและการส่งใช้เงนิยืม  

 

ได้รับใบเสร็จรับเงิน 
 (กรณี ยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการเหลือจา่ย) 

13. การติดตามและแจ้งผลการล้างสัญญาการยืมเงิน 

11. การนําเสนอเรื่องขออนุมัติ 
เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ ให้ผู้บริหาร

พิจารณาลงนาม    
เพื่อพจิารณา 

ผู้ขออนุญาตไปราชการแก้ไขขอ้มูล 

 

9. การตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 

 

8. ผู้ขออนญุาตไปราชการเขียนรายงาน               
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 20 นาท ี

ภายใน 5 นาที 

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 30 นาท ี

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 20 นาท ี

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 7 วัน 
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ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอไปราชการจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ บันทึกข้อความขออนุญาต 
       ใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ (กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ)  
       และบันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ             
  การขออนุญาตไปราชการเริ่มต้นที่บุคลากรที่มีความประสงค์ในการเดินทางไปราชการ จัดทําบันทึก
ข้อความขออนุญาตไปราชการ พร้อมบันทึกข้อความขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ (กรณีใช้รถยนต์         
ส่วนบุคคลไปราชการ) และบันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ เพ่ือการอบรม การอบรม
เชิงปฏิบัติการ การสัมมนาการประชุมหรืออ่ืนๆ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการไปราชการ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประธานหลักสูตร เพ่ือพิจารณา เอกสารที่ต้องจัดทําในการขออนุญาตไปราชการ ได้แก่ 
  1.1 บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ ดังตัวอย่างภาพที่ 10 พร้อมแนบเอกสารประกอบการไป
ราชการ ได้แก่ เอกสารประชาสัมพันธ์การจัดอบรม/สัมมนา/ประชุม จากหน่วยงานที่เป็นผู้จัดงาน  
  1.2 บันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ (กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ) 
ดังตัวอย่างภาพที่ 11 พร้อมแนบสําเนาสมุดคู่มือจดทะเบียนรถยนต์ที่จะใช้ในการไปราชการ, รูปถ่ายรถยนต์             
ที่แสดงให้เห็นถึงเลขทะเบียนรถ และแผนที่แสดงระยะทางจากต้นทางถึงปลายทางในการไปราชการ              
จากระบบระบุตําแหน่ง (GPS)  
  1.3 บันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ ดังตัวอย่างภาพที่ 12  
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-ตัวอย่าง- 

บันทึกข้อความ (10) 
บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ  

 

 บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์   
ที่  สวพ.           วันที่          
เร่ือง    ขออนุญาตไปราชการ  
เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
   ด้วยข้าพเจ้า..............................................................ต าแหน่ง........................................มีคว าม
ประสงค์ขออนุญาตไปราชการเพ่ือเข้าร่วมงานมหกรรม “เศรษฐกิจฐานราก แก้จน ลดหนี้ เพ่ิมรายได้ ด้วย
เทคโนโลยีที่เหมาะสม Appropriate Technology MATCHING DAY 2025 ภาคเหนือ ณ อ าเภอเมือง
จังหวัดเชียงใหม่ วันที่.....................................................  
 ในการนี้ จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาตไปราชการดังกล่าว โดยขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางและ
จัดกจิกรรมจากโครงการฯ เป็นจ านวนเงิน 5,588 บาท (ห้าพันห้าร้อยแปดสิบแปดบาทถ้วน)  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 
      (.........................................) 

                                 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



43 

 
-ตัวอย่าง- 

บันทึกข้อความ (11) 
บันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวในการไปราชการ 

 บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์   
ที่  สวพ.       วันที่          
เร่ือง    ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

   ด้วยข้าพเจ้า..............................................................ต าแหน่ง........................................มีคว าม
ประสงค์ขออนุญาตไปราชการเพ่ือเข้าร่วมงานมหกรรม “เศรษฐกิจฐานราก แก้จน ลดหนี้ เพ่ิมรายได้ ด้วย
เทคโนโลยีที่เหมาะสม Appropriate Technology MATCHING DAY 2025 ภาคเหนือ ณ อ าเภอเมือง
จังหวัดเชียงใหม่ วันที่.................................................  
 ในการนี้ จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาตไปราชการดังกล่าว โดยใช้รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน 
............................................ เนื่องจากมีการขนย้ายอุปกรณ์ประกอบการด าเนินโครงการในพ้ืนที่ และเพ่ือให้
การด าเนินโครงการดังกล่าวส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

      (.........................................) 
                                 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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-ตัวอย่าง- 

บันทึกข้อความ (12) 
บันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายในการไปราชการ 

 บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนราชการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์   
ที่  สวพ.        วันที่         
เร่ือง    ขออนุญาตขอยืมเงินทดรองจ่ายในการไปราชการ 
เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

   ด้วยข้าพเจ้า..............................................................ต าแหน่ง........................................มีคว าม
ประสงค์ขออนุญาตไปราชการเพ่ือเข้าร่วมงานมหกรรม “เศรษฐกิจฐานราก แก้จน ลดหนี้ เพ่ิมรายได้ ด้วย
เทคโนโลยีที่เหมาะสม Appropriate Technology MATCHING DAY 2025 ภาคเหนือ ณ อ าเภอเมือง
จังหวัดเชียงใหม่ วันที่.......................................................  
 ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนินโครงการดังกล่าวส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตยืมเงินทด
รองจ่ายในการไปราชการ รายละเอียดดังนี้ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวน 2 วัน 3 คน  เป็นจ านวนเงิน 2 คน เป็นเงิน 1,250 บาท 
2. ค่าท่ีพัก 2 ห้องนอน 1 คืน เป็นจ านวนเงิน 2,490 บาท 
3. ค่าพาหนะ (น้ ามันรถยนต์ส่วนตัวระยะทางไป-กลับ 231 กิโลเมตรๆละ ละ 4 บาท) 

จ านวน 1 คัน เป็นเงิน 1,848 บาท 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 5,588 บาท (ห้าพันห้าร้อยแดสิบแปดบาทถ้วน) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

      (.........................................) 
                                  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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  ปัญหา 
  1. บุคลากรที่มีความประสงค์ไปราชการจัดทําบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ บันทึกข้อความ                  
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ และบันทกึข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ มีความ
กระชั้นชิด และอาจไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการได้ทันเวลา 
  2. บุคลากรบางท่านไม่สามารถยืมเงินทดรองไปราชการได้ เนื่องจากมีชื่อเป็นลูกหนี้ของโปรแกรม
บันทึกการจัด ซื้อ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) ยืมเงินทดรองราชการ ซึ่งอยู่ระหว่างงานคลังดําเนินการ
ตรวจเอกสาร  
  แนวทางการแก้ไขปัญหา 
  1. ประสานงานกับบุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการ ให้ดําเนินการจัดทําบันทึกข้อความขออนุญาต        
ไปราชการบันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ และบันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงิน        
ทดรองจ่ายไปราชการ ก่อนไปราชการ ล่วงหน้า 7 วันทําการ 
  2. ประสานงานกับงานคลัง กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เพ่ือให้เร่งดําเนินการตรวจสอบ
เอกสาร เพ่ือให้ล้างบัญชีลูกหนี้ของการยืมเงินทดรองราชการ 
  ข้อเสนอแนะ 
  1. ควรชี้แจงและทําความเข้าใจในการจัดทําบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ บันทึกข้อความ        
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ และบันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ และ
กรอบระยะเวลาในการจัดส่งเอกสารยืมเงินทดรองราชการ ให้กับบุคลากรทุกท่านทราบ ในแนวทางปฏิบัติของ
ระยะเวลาในการดําเนินงานของคณะ และการนําส่งงานคลัง 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณา 
 เมื่อบุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการจัดทําบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ  ดังตัวอย่างบันทึก
ข้อความ (13) บันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวในการไปราชการ ดังตัวอย่างบันทึกข้อความ (14) 
และบันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายในการไปราชการ ดังตัวอย่างบันทึกข้อความ (15) เรียบร้อย
แล้ว  เสนอหัวหน้าสํานักงานเพ่ือพิจารณา ก่อนนําเสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



46 

 
-ตัวอย่าง- 

บันทึกข้อความ (13) 
บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณา 

 

 บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์   
ที่  สวพ.           วันที่          
เร่ือง    ขออนุญาตไปราชการ  
เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   ด้วยข้าพเจ้า..............................................................ต าแหน่ง........................................มีคว าม
ประสงค์ขออนุญาตไปราชการเพ่ือเข้าร่วมงานมหกรรม “เศรษฐกิจฐานราก แก้จน ลดหนี้ เพ่ิมรายได้ ด้วย
เทคโนโลยีที่เหมาะสม Appropriate Technology MATCHING DAY 2025 ภาคเหนือ ณ อ าเภอเมือง
จังหวัดเชียงใหม่ วันที่............................................  
 ในการนี้ จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาตไปราชการดังกล่าว โดยขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางและ
จัดกจิกรรมจากโครงการฯ เป็นจ านวนเงิน 5,588 บาท (ห้าพันห้าร้อยแปดสิบแปดบาทถ้วน) 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

      (.........................................) 
                                 ผู้รับผิดชอบโครงการ 

เรียน  หัวหน้าส านักงาน 
        เพ่ือโปรดพิจารณา   
 
  ................................. 
                       (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
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-ตัวอย่าง- 

บันทึกข้อความ (14) 
บันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลในการไปราชการผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณา 

 

 บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์   
ที่  สวพ.       วันที่          
เร่ือง    ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   ด้วยข้าพเจ้า....................................................ต าแหน่ง........................................มีความประสงค์
ขออนุญาตไปราชการเพื่อเข้าร่วมงานมหกรรม “เศรษฐกิจฐานราก แก้จน ลดหนี้ เพ่ิมรายได้ ด้วยเทคโนโลยีที่
เหมาะสม Appropriate Technology MATCHING DAY 2025 ภาคเหนือ ณ อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 
วันที่..........................................  
 ในการนี้ จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาตไปราชการดังกล่าว โดยใช้รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน 
………………………………… เนื่องจากมีการขนย้ายอุปกรณ์ประกอบการด าเนินโครงการในพ้ืนที่  และเพ่ือให้การ
ด าเนินโครงการดังกล่าวส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
      (.........................................) 

                                 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
เรียน  หัวหน้าส านักงาน 
        เพ่ือโปรดพิจารณา   
 
         ............................. 
                    (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
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-ตัวอย่าง- 

บันทึกข้อความ (15)   
บันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายในการไปราชการเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณา 

 บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์   
ที่  สวพ.       วันที่          
เร่ือง    ขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายในการไปราชการ 

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   ด้วยข้าพเจ้า.........................................ต าแหน่ง...................................มีความประสงค์ขออนุญาต
ไปราชการเพ่ือเข้าร่วมงานมหกรรม “เศรษฐกิจฐานราก แก้จน ลดหนี้ เพ่ิมรายได้ ด้วยเทคโนโลยีที่เหมาะสม 
Appropriate Technology MATCHING DAY 2025 ภาคเหนือ ณ อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 
วันที่………………………………………… 
 ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนินโครงการดังกล่าวส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตยืมเงินทด
รองจ่ายในการไปราชการ รายละเอียดดังนี้ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวน 2 วัน 3 คน  เป็นจ านวนเงิน 2 คน เป็นเงิน 1,250 บาท 
2. ค่าท่ีพัก 2 ห้องนอน 1 คืน เป็นจ านวนเงิน 2,490 บาท 
3. ค่าพาหนะ (น้ ามันรถยนต์ส่วนตัวระยะทางไป-กลับ 231 กิโลเมตรๆละ ละ 4 บาท) 

จ านวน 1 คัน เป็นเงิน 1,848 บาท 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 5,598 บาท (ห้าพันห้าร้อยเก้าสิบแปดบาทถ้วน) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
      (.........................................) 

                            ผู้รับผิดชอบโครงการ 
เรียน  หัวหน้าส านักงาน 
        เพ่ือโปรดพิจารณา   
  ................................. 
                          (เจ้าหนา้ที่พัสดุ) 
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 ปัญหา 
 1.  การไปราชการขอบุคลากรอาจใช้งบประมาณสูงเกินกว่าที่บุคลากรได้รับการจัดสรร  
 2.  ผู้อํานวยสถาบันวิจัยและพัฒนาติดภารกิจไปราชการติดต่อเนื่องกันหลายวัน ทําให้ไม่สามารถ
พิจารณาการขออนุญาตไปราชการได้ทันตามกําหนด 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1.  ประสานงานกับบุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการ เพื่อสอบถามความเป็นไปได้ในการปรับลด
งบประมาณให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
 ข้อเสนอแนะ 
 1.  ควรชี้แจงและทําความเข้าใจกับบุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการเก่ียวกับงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
ในการไปราชการ 
 

 

ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้าส านักงานตรวจทานข้อมูล 
  เมื่อผู้ประสงค์ขออนุญาตไปราชการนําเสนอบันทึกข้อความผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุแล้ว จึงนําส่งข้อมูลและ
รายละเอียดต่างๆ โดยหัวหน้าสํานักงานจะเป็นผู้ตรวจสอบเอกสารต่างๆ และข้อมูลเบื้องต้น กรณีข้อมูลไม่
ครบถ้วนจะสอบถามรายละเอียดและแจ้งบุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม และหัวหน้า
สํานักงานจะดําเนินการเกษียนหนังสือถึงผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเพ่ือพิจารณาต่อไป 
  ปัญหา 
  1. บุคลากรผู้ประสงค์ขอไปราชการแนบเอกสารไม่ครบถ้วน และจํานวนงบประมาณเกินกําหนด 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
  1. ประสานงานกับบุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม และดําเนินการพูดคุยเพ่ือ
ปรับลดงบประมาณ 
   ข้อเสนอแนะ 
  1. ควรชี้แจงและทําความเข้าใจกับบุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการเกี่ยวกับการแนบเอกสาร                     
การไปราชการ และงบประมาณ 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาพิจารณา 
  เมื่อหัวหน้าสํานักงานพิจารณาลงนามบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ บันทึกข้อความขออนุญาต
ใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ และบันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการเรียบร้อยแล้ว 
บุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการส่งเอกสารบันทึกข้อความที่สํานักงาน เพ่ือเสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนาพิจารณาอนุญาตในการไปราชการต่อไป ดังตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ ดังตัวอย่าง
ภาพที ่16  ดังตัวอย่างภาพที่ 17 และดังตัวอย่างภาพที่ 18 
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-ตัวอย่าง- 

บันทึกข้อความ (16) 
บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการเสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาพิจารณา 

 บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนราชการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์   
ที่  สวพ.           วันที่          
เร่ือง    ขออนุญาตไปราชการ  
เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   ด้วยข้าพเจ้า.................................................ต าแหน่ง............ ..............................มีความประสงค์
ขออนุญาตไปราชการเพื่อเข้าร่วมงานมหกรรม “เศรษฐกิจฐานราก แก้จน ลดหนี้ เพ่ิมรายได้ ด้วยเทคโนโลยีที่
เหมาะสม Appropriate Technology MATCHING DAY 2025 ภาคเหนือ ณ อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 
วันที่........................................... 
 ในการนี้ จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาตไปราชการดังกล่าว โดยขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางและ
จัดกจิกรรมจากโครงการฯ เป็นจ านวนเงิน 5,588 บาท (ห้าพันห้าร้อยแปดสิบแปดบาทถ้วน) 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

      (.........................................) 
                               ผู้รับผิดชอบโครงการ 

เรียน  หัวหน้าส านักงาน 
        เพ่ือโปรดพิจารณา   
        ................................. 
                                 (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
        เพ่ือโปรดพิจารณา   
            ............................... 
                                    (หัวหน้าส านักงาน) 
(  ) อนุญาต (  ) อนุมัติ 
(  ) ลงนามแล้ว  (  ) ด าเนินการตามระเบียบ 
                                 ..................................................... 
                                   (ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา) 
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-ตัวอย่าง- 

บันทึกข้อความ (17) 
บันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลในการไปราชการ เสนอผู้อํานวยการ 

สถาบันวิจัยและพัฒนาพิจารณา 

 บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนราชการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์   
ที่  สวพ.       วันที่          
เร่ือง    ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   ด้วยข้าพเจ้า................................................ต าแหน่ง.....................................มีความประสงค์ขอ
อนุญาตไปราชการเพ่ือเข้าร่วมงานมหกรรม “เศรษฐกิจฐานราก แก้จน ลดหนี้ เพ่ิมรายได้ ด้วยเทคโนโลยีที่
เหมาะสม Appropriate Technology MATCHING DAY 2025 ภาคเหนือ ณ อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 
วันที่..........................................  
 ในการนี้ จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาตไปราชการดังกล่าว โดยใช้รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน 
................................... เนื่องจากมีการขนย้ายอุปกรณ์ประกอบการด าเนินโครงการในพ้ืนที่ และเพ่ือให้การ
ด าเนินโครงการดังกล่าวส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

      (.........................................) 
                                ผู้รับผิดชอบโครงการ 

เรียน  หวัหน้าส านักงาน 
        เพื่อโปรดพิจารณา   
        ................................. 
                                     (เจ้าหนา้ที่พัสดุ) 
เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันวิจยัและพัฒนา 
        เพื่อโปรดพิจารณา   
                ............................... 
                                          (หวัหน้าส านักงาน) 
(  ) อนญุาต 
(  ) อนุมัต ิ
(  ) ลงนามแลว้ 
(  ) ด าเนินการตามระเบยีบ 
                                    ..................................................... 
                                          (ผู้อ านวยการสถาบันวิจยัและพัฒนา) 
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-ตัวอย่าง- 

บันทึกข้อความ (18) 
บันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายในการไปราชการ 

เสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาพิจารณา 

 บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนราชการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์   
ที่  สวพ.        วันที่         
เร่ือง    ขออนุญาตขอยืมเงินทดรองจ่ายในการไปราชการ 
เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
   ด้วยข้าพเจ้า..................................... ................ต าแหน่ง.....................................มีความประสงค์
ขออนุญาตไปราชการเพื่อเข้าร่วมงานมหกรรม “เศรษฐกิจฐานราก แก้จน ลดหนี้ เพ่ิมรายได้ ด้วยเทคโนโลยีที่
เหมาะสม Appropriate Technology MATCHING DAY 2025 ภาคเหนือ ณ อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 
วันที่………………………………………… 
 ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนินโครงการดังกล่าวส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตยืมเงินทด
รองจ่ายในการไปราชการ รายละเอียดดังนี้ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวน 2 วัน 3 คน  เป็นจ านวนเงิน 2 คน เป็นเงิน 1,250 บาท 
2. ค่าท่ีพัก 2 ห้องนอน 1 คืน เป็นจ านวนเงิน 2,490 บาท 
3. ค่าพาหนะ (น้ ามันรถยนต์ส่วนตัวระยะทางไป-กลับ 231 กิโลเมตรๆละ ละ 4 บาท) 

จ านวน 1 คัน เป็นเงิน 1,848 บาท 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 5,598 บาท (ห้าพันห้าร้อยเก้าสิบแปดบาทถ้วน) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา                
               (.........................................) 

                                       ผู้รับผิดชอบโครงการ 
เรียน  หวัหน้าส านักงาน 
        เพื่อโปรดพิจารณา   
        ................................. 
                                    (เจา้หน้าที่พัสดุ) 
     (  ) อนญุาต 
เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันวิจยัและพัฒนา  (  ) อนุมัต ิ
        เพื่อโปรดพิจารณา     (  ) ลงนามแลว้ 
                   .............................   (  ) ด าเนินการตามระเบยีบ 
                               (หัวหนา้ส านกังาน) 
                                                                           ....................................................... 
                                                                                  (ผู้อ านวยการสถาบันวิจยัและพัฒนา) 
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 ปัญหา 
 1.  ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาอาจมีข้อซักถามเก่ียวกับการไปฝึกอบรม งบประมาณท่ีขอใช้ 
สถานที่ฝึกอบรม หรืออ่ืนๆ     
 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1.  ควรประสานงานกับบุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการให้ข้อมูลเพิ่มเติมแก่ผู้อํานวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 ข้อเสนอแนะ 
 1.  ควรแนะนําให้บุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการระบุข้อมูลต่างๆ ให้ครบถ้วน ก่อนจัดทําบันทึก
ข้อความ 

 

ขั้นตอนที่ 5 การออกค าสั่งไปราชการ 
  เมื่อได้รับการอนุมัติจากผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา บุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการเขียน
รายละเอียดการไปราชการในแบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ (ธก. 01) ดังตัวอย่างภาพที่ 18 พร้อมแนบ
บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ, บันทึกข้อความขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ (กรณีใช้รถยนต์ส่วน
บุคคลไปราชการ) และบันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการไปราชการ โดยระบุรายละเอียดต่าง ๆ ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล และตําแหน่งของผู้ขออนุญาตไป
ราชการ,เหตุผลการขออนุญาตไปราชการ, หน่วยงานที่ดําเนินการจัดการอบรม/สัมมนา/ประชุม, สถานที่ใน
การไปราชการ, ระยะเวลาในการไปราชการ, พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ, ประเภทเงินงบประมาณ, 
รหัสเงินงบประมาณ และรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการไปราชการ เช่น ค่าที่พัก ค่าเบี้ย เลี้ยง ค่ายานพาหนะ 
เป็นต้น ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการแนบแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบงบประมาณกลาง เงินรายได้อ่ืนหรือเงิน
รับฝากอ่ืน และรายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือใน
ระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิติ เพ่ือให้การจัดพิมพ์คําสั่งไปราชการมีความถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ ดังตัวอย่างภาพที่  19 โดยผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายละเอียดอีกครั้งให้ครบถ้วน                     
ก่อนดําเนินการออกคําสั่งไปราชการ 
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ภาพที่ 19 ตัวอย่างแบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ ธก. 01/2567 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ที.่............../.............. 

เรื่อง ให้พนักงานมหาวิทยาลัยและเจ้าหน้าที่ไปราชการ ณ จังหวัดชลบุรี 
 

  
  เพ่ือให้การเดินทางไปราชการเข้าร่วมจัดการประชุมบุคลากรไทยที่มีความสามารถระดับสูง 
ประจ าปี พ.ศ.2568 (Thailand Talent Summit 2025) ณ ศูนย์ประชุมนานาชาติพืช (PEACH) รอยัล คลิฟ 
บีช พัทยา จังหวัดชลบุรี เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์  
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 31 (1) และ (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗ประกอบกับค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ที่ 2690/2564 เรื่อง การมอบอ านาจและภารกิจให้
คณบดี ผู้อ านวยการ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ลงวันที่ 12 กันยายน 2564 
มหาวิทยาลัยจึงมีค าสั่งให้บุคคลผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้ เดินทางไปราชการวันดังกล่าวโดยพาหนะรถยนต์ส่วนตัว 
หมายเลขทะเบียน...... ..... ..... .... ..... ..... .... ..... ... ทั้งนี้  เบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน รหัส
................................... ในวงเงิน.................บาท (.......................................) 

1. ……………………………………………………………………..  
2. …………………………………………………………………….. 

 
สั่ง  ณ  วันที่....................................... 

 
 

  (.....................................................) 
                                               ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
       ปฏิบัติราชการแทน 
                                             อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

 
ภาพที่ 20 ตัวอย่างคําสั่งไปราชการ  
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ปัญหา 
  1. บุคลากรอาจเขียนข้อมูลในแบบฟอร์มการขออนุญาตไปราชการไม่ครบถ้วน  ทําให้เจ้าหน้าที่         
ที่ปฏิบัติงาน ดําเนินการในการออกคําสั่งไปราชการเกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา 
  1. ประสานงานกับบุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการให้ข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือความรวดเร็วในการออกคําสั่ง  
ไปราชการ 
  ข้อเสนอแนะ 
  1. ควรแนะนําให้บุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการเขียนข้อมูลต่างๆ ในแบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ
ให้ชัดเจน และตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน 
 

ขั้นตอนที่ 6 การจัดท าสัญญาการยืมเงิน  
  หลังจากผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาได้ลงนามในคําสั่งไปราชการเรียบร้อยแล้ว ให้ดําเนินการ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน (ทดรองราชการ) เพ่ือความถูกต้องอีกครั้ง และ
ดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
  6.1 ดําเนินการจัดทําใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) โดยเลือกโปรแกรมบันทึกการจัด ซื้อ-จ้าง และ              

ขอเบิก (GrowFa-MIS) หน้าจอคอมพิวเตอร์ ดังตัวอย่างภาพที่ 21 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 ตัวอย่างโปรแกรมบันทึกการจัดซ้ือ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) 

 

 6.2 การเข้าสู่ระบบโปรแกรมบันทึกการจัด ซื้อ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) โดย Login                
ด้วยการกรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน และกด OK ดังตัวอย่างภาพที่ 22 
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ภาพที่ 22 ตัวอย่างการเข้าระบบโปรแกรมบันทึกการจัด ซื้อ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) 
 

 เมื่อ Login เข้าระบบโปรแกรมบันทึกการจัด ซื้อ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) จะปรากฏหน้าจอ 
Login ยินดีต้อนรับ ชื่อ-สกุล ของ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติการเบิก ดังตัวอย่างภาพที่  21 และ กด OK จะปรากฏ
หน้าต่างเปิดระบบปีงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ดังตัวอย่างภาพที่ 22 จากนั้นกด OK อีกครั้ง 
จะปรากฏหน้าจอคอมพิวเตอร์เป็นโปรแกรมบันทึกซื้อ-จ้าง และขอเบิก Grow Finance Management 
Information System (3D) Logon by ตามด้วย ชื่อ-สกุล ของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ดังตัวอย่าง          
ภาพที่ 23 

                                
 

ภาพที่ 23 ตัวอย่างหน้าจอ Login ชื่อเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติการเบิกจ่าย 
      

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 ตัวอย่างหน้าต่างเปิดระบบปีงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
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ภาพที่ 25 ตัวอย่างหน้าจอโปรแกรมบันทึกซ้ือ-จ้างและขอเบิก Grow Finance Management Information 
System (3D)   

 
  จากนั้นเลือกหัวข้อ บันทึกใบขอเบิก เลือกเมนูย่อย ใบ ยืมเงิน(ทดรองราชการ) ดังตัวอย่างภาพที ่26  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 ตัวอย่างหน้าจอเลือกเมนูย่อย ใบยืมเงิน(ทดรองราชการ) 
 

เมื่อดําเนินการเลือกใบยืมเงิน(ทดรองราชการ) จะปรากฏหน้าจอรายการใบยืมเงินทดรองราชการ จากนั้น 
เลือกเพ่ิมใบยืมใหม่ ดังตัวอย่างภาพที่ 27 จะปรากฏหน้าจอใบยืมเงินทดรองราชการ ดังตัวอย่างภาพที่ 28 
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ภาพที่ 26 ตัวอย่างหน้าจอรายการใบยืมเงินทดรองราชการ  
 

ภาพที่ 27 จะปรากฏหน้าจอใบยืมเงินทดรองราชการ  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 28 ตัวอย่างหน้าจอใบยืมเงินทดรองราชการ      
          

ดําเนินการกรอกรายละเอียดของข้อมูลส่วนบุคคลขอใช้งบประมาณ ประกอบด้วยหมายเลขบัตรประชาชน  
กดเครื่องหมาย ?, เลือกชื่อของผู้ยืม, ตําแหน่ง, สังกัด(คณะ/ศูนย์/สํานัก), โปรแกรม/หน่วยงาน, ชื่อผู้ค้ํา         
ประกัน (กรณี วงเงินเกิน 30,000 บาท), เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ, ช่วงระยะเวลาดําเนินการ, เลือกประเภท
งบประมาณ, เลือกหมายเหตุ ดังตัวอย่างภาพที่ 29 
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ภาพที่ 29  กรอกรายละเอียดของข้อมูลส่วนบุคคลขอใช้งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30  กรอกรายละเอียด รายการ, จํานวนเงิน 
 
และดําเนินการเลือก เพ่ิมรายการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างภาพที่ 30 โดยกรอกรายละเอียด รายการ, 
จํานวนเงิน, เพ่ือใช้เงินในรหัสกิจกรรม กดเครื่องหมาย ? เลือกรหัสกิจกรรม และกด ตกลง จนครบรายการ        
ที่ต้องการขอยืม เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้น หน้าจอจะแสดงรายละเอียดใบยืมเงินทดรองราชการ ดังตัวอย่าง        
ภาพที ่31   
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ภาพที่ 31 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดใบยืมเงินทดรองราชการ  
 

ดําเนินการเลือก บันทึกพิมพ์สัญญา หน้าจอจะแสดงการยืนยันการทํางาน กด OK ดังตัวอย่างภาพที่ 32 
จากนั้นหน้าจอจะแสดงแจ้งเตือนของการทําการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ดังตัวอย่างภาพที่ 33 กด OK หน้าจอ
จะแสดงหน้าจอใบยืมเงิน ทดรองราชการ สัญญาการยืมเงิน (สําหรับผู้ยืม) ตัวอย่างภาพที่ 34 และสัญญา          
การยืมเงิน (สําหรับการเงิน)  ดังตัวอย่างภาพที ่35  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการยืนยันการทํางาน  
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ภาพที่ 33  ตัวอย่างจอหน้าแสดงแจ้งเตือนทําการบันทึกข้อมูล 
 
 



63 

 

 
 

ภาพที่ 34 ตัวอย่างสัญญาการยืมเงิน (สําหรับผู้ยืม)  
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ภาพที่ 35  ตัวอย่างสัญญาการยืมเงิน (สําหรับการเงิน) 
 

 6.3 ดําเนินการสําเนาเอกสารจากต้นฉบับของผู้ขออนุญาตไปราชการ จํานวน 1 ชุด เพ่ือให้ผู้ยืมเงิน           
ทดรองราชการ รับรองสําเนาถูกต้อง เพ่ือจัดทําเป็นคู่ฉบับ (เอกสารฉบับจริงแนบกับเอกสารสัญญาการยืมเงิน
สําหรับผู้ยืมและชุดสําเนาแนบกับเอกสารสัญญาการยืมเงินสําหรับการเงิน) พร้อมระบุวันที่รับเงินในสัญญา                 
การยืมเงินท้ัง 2 ชุด 
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  6.4 ผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนามเอกสารสัญญาการยืมเงิน (สําหรับผู้ยืม) ดังตัวอย่างภาพที่ 34 และ
ลงนามเอกสารสัญญาการยืมเงิน (สําหรับการเงิน) ดังตัวอย่างภาพที่ 35 พร้อมรับรองสําเนาถูกต้องคู่ฉบับ  
 6.5 กรณีท่ีผู้ประสงค์ไปราชการยืมเงินทดรองจ่าย ตั้งแต่ 30,000 บาท ขึ้นไป ต้องมีบุคคลค้ําประกัน 
การยืมเงิน โดยเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย พร้อมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ชุด ซึ่งผู้ประสงค์ 
ไปราชการต้องทําสัญญาค้ําประกันการยืมเงินของสถาบัน ดังตัวอย่างภาพที่ 37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที ่36 ตัวอย่าง สัญญาค้ําประกันการยืมเงินของสถาบัน  
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  ปัญหา 
  1. บุคลากรอาจลงนามในเอกสารสัญญาการยืมเงินไม่ครบถ้วน และรับรองสําเนาถูกต้องของเอกสาร 
คู่ฉบับไม่ครบถ้วน 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา 
  1. ประสานบุคลากรให้ดําเนินการตรวจสอบของการลงนามสัญญาการยืมเงิน และรับรองสําเนา
ถูกต้องของเอกสารคู่ฉบับให้ครบถ้วนอีกครั้ง 
  ข้อเสนอแนะ 
  1. ตรวจสอบเอกสารทั้ง 2 ชุด อีก 1 ครั้ง ก่อนนําส่งงานคลัง กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
    

ขั้นตอนที่ 7 การส่งเอกสารสัญญาการยืมเงิน 
  การส่งเอกสารชุดสัญญาการยืมเงิน ณ งานคลัง กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ควรส่งก่อน
วันรับเงินที่ระบุไว้ในเอกสารสัญญาการยืมเงินไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ เพ่ือให้งานคลังได้ตรวจสอบชุดเอกสาร             
การยืมเงิน (ทดรองราชการ) เสนอหัวหน้าการเงินและผู้บริหารมหาวิทยาลัยอนุมัติสัญญาการยืมเงิน และ
ดําเนินการโอนเงินยืมให้กับผู้ยืม 
  ปัญหา 
  1. การส่งเอกสารสัญญาการยืมเงินที่งานคลังอาจส่งก่อนวันรับเงินเพียง 1 วันทําการ เนื่องจากผู้ยืม
ดําเนินการยืมเงิน (ทดรองราชการ) กระชั้นชิด หรือติดภาระต่อเนื่อง จึงไม่สามารถดําเนินการยืมเงินล่วงหน้า
ก่อน 3 วันทําการได ้
  แนวทางการแก้ไขปัญหา 
  1. ประสานกับบุคลากรผู้ประสงค์ไปขออนุญาตไปราชการ จัดส่งเอกสารโดยเร็ว  
  ข้อเสนอแนะ 
  1. แนะนําบุคลากรผู้ประสงค์ไปราชการในการดําเนินการขออนุญาตไปราชการ/ยืมเงินทดรองจ่าย       
ไปราชการล่วงหน้า ก่อนการเดินทางไปราชการจริง 7 วัน  
 

ขั้นตอนที่ 8  บุคลากรไปราชการตามค าสั่ง 
 บุคลากรเดินทางไปราชการเพ่ืออบรม อบรมเชิงปฏิบัติการ สัมมนา ประชุม และอ่ืนๆ ตาม
รายละเอียดในคําสั่งไปราชการ 
  ปัญหา 
 1.  ค่าท่ีพักอาจมีการเปลี่ยนแปลง โดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้า 
 2.  โรงแรมที่พักบางแห่งไม่สามารถออกใบแสดงรายการและค่าใช้จ่าย (Folio) มีเพียงใบเสร็จรับเงิน
มอบให้กับผู้ใช้บริการเท่านั้น 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1.  ประสานงานกับบุคลากรผู้ไปราชการในการเขียนรายงานการเดินทาง โดยแนบใบเสร็จค่าท่ีพัก 
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ที่โรงแรมออกให้ และเขียนกํากับในใบเสร็จว่า “ขอเบิกเพียง......บาท” พร้อมลงลายมือชื่อผู้ไปราชการกํากับ 
 2.  ในกรณีที่โรงแรมไม่สามารถออกใบแสดงรายการและค่าใช้จ่าย (Folio) ได้ ให้ประสานงานกับ
บุคลากรผู้ไปราชการให้แจ้งโรงแรมผู้ออกใบเสร็จรับเงิน ให้ลงรายละเอียดการเข้าพัก เช่น จํานวนวันที่พัก 
ราคาห้องพักต่อคืน วันที่เข้าพัก-วันที่ออก รายชื่อผู้เข้าพัก หมายเลขห้องพัก ในใบเสร็จรับเงินให้ชัดเจน  
 ข้อเสนอแนะ 
 แนะนําให้บุคลากรผู้ไปราชการตรวจทานชื่อ-สกุลผู้เข้าพัก ราคาห้องพักต่อคืน จํานวนวันที่พัก วันที่
เข้าพัก-วันที่ออก หมายเลขห้องพัก ที่อยู่ผู้เข้าพัก เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร (ถ้ามี) และจํานวนเงิน        
ค่าห้องพักในใบเสร็จรับเงินและใบแสดงรายการและค่าใช้จ่าย (Folio) (ถ้ามี) ให้เรียบร้อย โดยไม่มีการเขียนซ้ํา 
เขียนทับหรือขีดฆ่า  
 

ขั้นตอนที่ 9  การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการพร้อมแนบหลักฐานการไปราชการ 
 เมื่อบุคลากรเดินทางกลับจากไปราชการแล้ว ให้บุคลากรที่ไปราชการดําเนินการดังนี้ 
  9.1 เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                  
แบบ 8708 ดังตัวอย่างภาพที่ 38 ดังตัวอย่างภาพที่ 39 ดังตัวอย่างภาพที่ 40 กรณีเดินทางโดยพาหนะรถยนต์
ส่วนตัว โดยใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ ดังตัวอย่างภาพที่ 41 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้ผู้ขออนุญาต              
ไปราชการเขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการรวมฉบับเดียวกัน  
  9.2 แนบหลักฐานการไปราชการ เช่น ใบเสร็จค่าท่ีพัก ใบแสดงรายการและค่าใช้จ่าย (Folio) ใบเสร็จ
ค่าลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ดังตัวอย่างใบเสร็จค่าที่พัก (1) ดังตัวอย่างใบแสดงรายการและ
ค่าใช้จ่าย (Folio) (1) ดังตัวอย่างใบเสร็จค่าลงทะเบียน (1) ในกรณีเดินทางโดยพาหนะรถยนต์ส่วนตัว ให้ใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จที่ระบุระยะทาง กิโลเมตรละ.................บาท ทะเบียนรถยนต์................... หากเป็น
พาหนะของมหาวิทยาลัย จะใช้ใบเสร็จจากสถานีน้ํามันในการประกอบการเบิกจ่าย  
 9.3 ส่งเอกสารทั้งหมดที่สํานักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารรายงานการเดินทางไปราชการ และแนบเอกสารหลักฐานอื่นๆ   
    

ปัญหา 
  1. บุคลากรผู้ไปราชการดําเนินการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการพร้อมแนบหลักฐาน                
การไปราชการล่าช้ากว่าระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
  2. ใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนๆ อาจมีการเขียนซ้ํา เขียนทับหรือขีดฆ่า โดยไม่มีการเขียน
ใหม่และลงลายมือกํากับ หรือข้อมูลไม่ครบถ้วน  
 3. อัตราค่าที่พักของโรงแรมอาจมีราคาปรับขึ้น จากวันที่ขออนุญาตไปราชการ/ขออนุญาตยืมเงิน          
ทดรองจ่ายไปราชการ 
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  แนวทางการแก้ไขปัญหา 
  1. แจ้งบุคลากรผู้ไปราชการให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการพร้อมแนบหลักฐานการไปราชการ
ไม่เกินระยะเวลาที่งานคลังกําหนด (15 วัน) นับจากวันที่เดินทางกลับมาจากปฏิบัติราชการ 
 2. แจ้งบุคลากรผู้ไปราชการให้ประสานกับหน่วยงานผู้ออกใบเสร็จรับเงิน ในการแก้ไขใบเสร็จรับเงิน
ให้เรียบร้อยโดยด่วน 
 3. ประสานกับบุคลากรผู้ไปราชการในการเขียนรายงานการเดินทาง แนบใบเสร็จรับเงินค่าที่พักของ
โรงแรม โดยเขียนกํากับในใบเสร็จรับเงินว่า “ขอเบิกเพียง.............บาท” พร้อมลงลายมือชื่อกํากับ 
 4. เผยแพร่ข้อมูลที่จําเป็นในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ สํานักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  ข้อเสนอแนะ 
  1. จัดทําผังขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมมีตัวอย่างการเขียนรายงาน             
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใบเสร็จรับเงินต่างๆ เพ่ือให้บุคลากรเขียนรายงานสามารถกรอก
ข้อมูลได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
  2. แนะนําให้บุคลากรผู้ไปราชการตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ราคาห้องพักต่อคืน จํานวนวันที่พัก วันที่เข้า
พัก-วันที่ออก หมายเลขห้องพัก ชื่อที่อยู่ผู้เข้าพัก นาม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เลขที่ 27 ถนนอินใจมี 
ตําบลท่าอิฐ อําเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 53000 เลขประจําตัวผู้เสียภาษี 0994000481152 และ
จํานวนเงินค่าห้องพัก ในใบเสร็จรับเงิน และใบแสดงรายการและค่าใช้จ่าย (Folio) (ถ้ามี) โดยไม่มีการเขียนซ้ํา 
เขียนทับหรือขีดฆ่า 
  3. บุคลากรผู้ไปราชการสอบถามเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานทางด้านการเงินของคณะ ได้ทําการตรวจสอบ
รายละเอียดข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น ผ่านทางแอพพลิเคชั่นต่างๆ เช่น Line, Facebook 
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ภาพที่ 37 ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (ส่วนที่ 1 หน้า 1) 
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ภาพที่ 38 ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (ส่วนที่ 1 หน้า 2) 
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ภาพที่ 39 ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (ส่วนที่ 2) 
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ภาพที่ 40 ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 
   
 
 
 
 



73 

 

                
 

ภาพที่ 41 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัด 
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                     ภาพที่ 42 ตัวอย่างใบแสดงรายการและค่าใช้จ่าย Folio 
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ขั้นตอนที่ 10 การบันทกึข้อมูลขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายการไปราชการ  
  เมื่อดําเนินการตรวจสอบเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้ดําเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยเข้าโปรแกรม 
ภาพที่ 21 ตัวอย่างการเข้าระบบโปรแกรมบันทึกการจัด ซื้อ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) หลังจากนั้น
เลือกหัวข้อ บันทึกใบขอเบิก เลือกเมนูย่อย ใบ กง.3 เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ ดังตัวอย่างภาพที่ 43 และ
หน้าจอจะแสดงการบันทึกใบขอเบิกเงิน แบบ กง.3 ดังตัวอย่างภาพที ่44  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 43 ตัวอย่างเลือกเมนูย่อย ใบ กง.3 เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 44 ตัวอย่างหน้าจอการบันทึก ใบขอเบิกเงิน แบบ กง.3 

 
ดําเนินการกรอกข้อมูล รหัสกิจกรรม ชื่อ-นามสกุล ไปราชการ สถานที่ ระหว่างวันที่ ค่าเบี้ยเบี้ย ค่า

เช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ประเภทไปราชการ ดังตัวอย่างภาพที่ 45 ตรวจสอบข้อมูลในระบบอีก
ครั้งเพ่ือความถูกต้อง และดําเนินการบันทึก/พิมพ์ หน้าจอจะแสดงการบันทึกใบขอเบิกเงิน แบบ กง.3        
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ดังตัวอย่างภาพที่ 46 เมื่อดําเนินการพิมพ์เอกสารจะแสดงใบขออนุมัติเงินค่าใช้จ่ายไปราชการ แบบ กง.3/1 
(หน้า1) และดังตัวอย่างภาพที ่47 และใบรายงานขอเบิกเงิน แบบ กง.3/2 (หน้า 2) ดังตัวอย่างภาพที ่48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 45 ตัวอย่างหน้าจอการกรอกข้อมูลการบันทึก ใบขอเบิกเงิน แบบ กง.3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 46 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการบันทึกใบขอเบิกเงิน แบบ กง.3          
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ภาพที่ 47 ตัวอย่างใบขออนุมัติเงินค่าใช้จ่ายไปราชการ แบบ กง.3/1  
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ภาพที่ 48 ตัวอย่างใบขออนุมัติเงินค่าใช้จ่ายไปราชการ แบบ กง.3/2   
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หลังจากดําเนินการเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ ใบ กง .3 แล้วให้ดําเนินการทํางบหน้าใบสําคัญรับเงิน                  

โดยเข้าโปรแกรมภาพที่ 21 ตัวอย่างการเข้าระบบโปรแกรมบันทึกการจัด ซื้อ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-
MIS) หลังจากนั้นเลือกหัวข้อ บันทึกใบขอเบิก เลือกเมนูย่อย ใบงบหน้าใบสําคัญรับเงิน ดังตัวอย่างภาพที่ 49 
และหน้าจอจะแสดงการบันทึกใบ งบหน้าใบสําคัญรับเงิน ดังตัวอย่างภาพที่ 50 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 49 เลือกเมนูย่อยใบ งบหน้าใบสําคัญรับเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 50 ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกใบ งบหน้าใบสําคัญรับเงิน 
 

 
จากนั้นเลือก สร้างใหม่ ดําเนินการกรอกข้อมูล ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิก ตําแหน่งผู้ขอเบิก และเลือก เพ่ิมรายการ  
ดังตัวอย่างภาพที่ 51 เลือกค้นหาเลขที่ตัดยอดของใบขออนุมัติเงินค่าใช้จ่ายไปราชการ แบบ กง.3 ดังตัวอย่าง
ภาพที ่52 เมือ่เลือกเลขตัดยอด หน้าจอจะแสดงเลขตัดยอดและรายการ  
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ภาพที่ 51 ตัวอย่างหน้าจอการกรอกข้อมูล ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 52 ตัวอย่างหน้าจอเลือกค้นหาเลขตัดยอด 

เมื่อเลือกเลขตัดยอดหน้าจอจะแสดงระบบบันทึกการขอ แสดงเลขตัดยอดและรายการ ดังตัวอย่างภาพที่ 53 
คลิกเลือกรายการ และเลือกบันทึก/แก้ไขรายการ เพ่ือดําเนินการล้างการยืมเงินทดรองราชการ ในโปรแกรม
บันทึกการจัด ซ้ือ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) ดังตัวอย่างภาพที ่54 และเลือก ตกลง 
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ภาพที่ 53 ตัวอย่างเลือกเลขตัดยอด หน้าจอจะแสดงเลขตัดยอดและรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    ภาพที่ 54 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเลือกบันทึก/แก้ไขรายการ  

จากนั้นเลือก หักล้างเงินยืม เพ่ือล้างการยืมเงินทดรองราชการ ในภาพที่ 21 ตัวอย่างการเข้าระบบโปรแกรม
บันทึกการจัด ซ้ือ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) ดังตัวอย่างภาพที่ 55 หน้าจอจะแสดงรายการข้อมูลชื่อผู้ยืม 
ดังตัวอย่างภาพที ่56 เลือกชื่อผู้ยืม และเลือก ตกลง  
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ภาพที่ 55 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการหักล้างการยืม 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 56 ตัวอย่างหน้าจองแสดงรายการชื่อข้อมูลผู้ยืม 

จากนั้นหน้าจอจะแสดงการหักล้างการยืมเงินทดรองราชการ ในโปรแกรมบันทึกการจัด ซื้อ-จ้าง และขอเบิก 
(GrowFa-MIS) ดังตัวอย่างภาพที ่57 และกด ตกลง 
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ภาพที่ 57 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการหักล้างการยืมเงินทดรองราชการ  

จากนั้นหน้าจอจะแสดงการบันทึกใบ งบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน เลือก บันทึก/พิมพ์ ดังตัวอย่างภาพที่ 58 และ       
กด ตกลง จากนั้นหน้าจอจะแสดง หน้างบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน ดังตัวอย่างที่ 59 เมื่อดําเนินการพิมพ์เอกสาร
จะแสดงงบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน ดังตัวอย่างภาพที ่60 
 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 58 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการบันทึกใบงบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน 
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ภาพที่ 59 ตัวอย่างหน้าจอแสดงตกลง การบันทึกใบ งบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน  
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ภาพที่ 60 ตัวอย่าง งบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน 
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 ปัญหา 
  1. เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติด้านการเงินสถาบันวิจัยและพัฒนา ไม่สามารถดําเนินการกันยอดจากโปรแกรม
บันทึกการจัดซ้ือ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) ได้ทันภายในระยะเวลาที่งานคลังกําหนด (15 วัน) 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา 
  1. บุคลากรผู้ไปราชการควรส่งชุดรายงานการเดินทางไปราชการพร้อมหลักฐานการไปราชการโดยเร็ว 
ภายใน 15 วัน นับจากวันที่เดินทางกลับมาปฏิบัติราชการ 
 2. เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานควรจัดลําดับของความสําคัญของเอกสารทางด้านการเงิน เพ่ือให้ทันภายใน
ระยะเวลาที่งานคลัง กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ กําหนด 
  ข้อเสนอแนะ 
    ดําเนินการจัดทําขั้นตอน การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กับผู้ไปราชการในการเขียน
รายงานการเดินทาง โดยอธิบายตามตัวอย่างคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือความรวดเร็ว
และป้องกันความผิดพลาด  
 

ขั้นตอนที่ 11  สง่เอกสารการส่งใช้เงินยืมไปราชการที่กองคลัง 
 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุประจําสถาบันวิจัยและพัฒนากันยอดการไปราชการจากระบบ GrowFa-MIS 
แล้วจะปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 
 1.  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะต้องสําเนาเอกสารการไปราชการพร้อมหลักฐานต่างๆ (เอกสารการส่ง
ใช้เงินยืม) เก็บรักษาไว้ที่สํานักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา จํานวน 1 ชุด เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
การใช้งบประมาณ (เก็บไว้อย่างน้อย 10 ปีงบประมาณ) 
 2.  ส่งเอกสารการส่งใช้เงินยืมที่กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 
 3.  ในกรณีที่ไปราชการและมีเงินคงเหลือ กองคลังจะออกใบเสร็จรับเงินให้กับบุคลากรผู้ไปราชการ 
 4.  สําเนาใบเสร็จรับเงินแนบกับชุดสําเนาเอกสารการส่งใช้เงินยืม เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบ  
 ปัญหา 
 1.  กองคลังอาจส่งเอกสารกลับมาให้แก้ไข เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงรายการของบัญชี 
แยกประเภท 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. ดําเนินการแก้ไขเอกสาร และจัดส่งที่กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 
 ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรศึกษาข้อมูลและรายละเอียดของบัญชีแยกประเภท เพ่ือเป็นความรู้และประโยชน์ในการ
ดําเนินงานต่อไป 
 2. การพิจารณาเอกสารเบิกจ่ายการไปราชการ ให้เทียบเคียงกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ประกาศ คําสั่งของกรมบัญชีกลาง และมหาวิทยาลัยที่เป็นปัจจุบัน 
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ขัน้ตอนที่ 12 การบันทกึข้อมูลส่งใบฎีกา ส่งเอกสารและการส่งใช้เงินยืม 
  เมื่อผู้บริหารพิจารณาลงนามชุดใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายการไปราชการแล้ว ให้ตรวจสอบลายมือ
ชื่อของผู้ขอเบิก ผู้บริหารอีกครั้ง หลังจากนั้นดําเนินการดังนี้ 
  12.1 ดําเนินการสําเนาเอกสารการไปราชการพร้อมหลักฐานเอกสารและการส่งใช้เงินยืม (ทดรอง
ราชการ) ไปราชการ เก็บรักษาไว้ที่ สํานักงานสถาบันวิจัยและพัฒนาหรือแสกนไฟล์เอกสารเก็บไว้ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบการใช้งบประมาณของสถาบันวิจัยและพัฒนา (อย่างน้อย 
10 ปี) 
 12.2 ดําเนินการเข้าโปรแกรมบันทึกการจัด ซื้อ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) เลือกเมนูบันทึก             
ใบขอเบิก และเลือกบันทึกการขอส่งฎีกา ในการนําส่งเอกสารการเบิกจ่ายผ่านระบบงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ดังตัวอย่างภาพที่ 61 จากนั้นหน้าจอจะแสดงบันทึกขอส่งฎีกา (เพ่ือเบิก)               
ดังตัวอย่างภาพที่ 62 จากนั้นเลือกเพ่ิมรายการ ดังตัวอย่างภาพที่ 63 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 61 ตัวอย่างเลือกบันทึกการขอส่งฎีกา 
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ภาพที ่62 ตัวอย่างหน้าจอบันทึกขอส่งฎีกา (เพ่ือเบิก) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 63 ตัวอย่างหน้าจอเพ่ิมรายการ 
 

จากนั้นคลิกเลือกเครื่องหมาย √  ในช่อง  ของหน้าเลขที่อ้างฎีกาที่ต้องการนําส่ง ดังตัวอย่างภาพที่ 64          
เมื่อคลิกเลือกเลขฎีกาจนครบ กดตกลง หน้าจอจะแสดงจํานวนที่เลือกในส่งฎีกา ดังตัวอย่างภาพที่ 65 และ 
กดตกลง 
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ภาพที่ 64 ตัวอย่าง หน้าจอแสดงการเลือกรายการเลขท่ีอ้างอิงฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 65 ตัวอย่างหน้าจอแสดงจํานวนการส่งฎีกา 
 

จากนั้นคลิกเลือกเครื่องหมาย √  ในช่อง  ของหน้าเลขฎีกาท่ีต้องการส่งเบิก เลือกรายการ ดังตัวอย่างภาพที่ 
66  และหน้าจอแสดงรายการบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา ดังตัวอย่างภาพที่ 67  
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ภาพที ่66 ตัวอย่างหน้าจอเลือกรายการฎีกาเพ่ือส่งเบิก 
 

                  
 

ภาพที่ 67 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 
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เมื่อสั่งพิมพ์เอกสารรายการบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา ในรูปแบบ Microsoft Excel และลงนามเรียบร้อยแล้ว  
นําเอกสารทั้งหมดส่งงานคลัง กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ดังตัวอย่างภาพที่ 68 
 

        
 

ภาพที่ 68 ตัวอย่างรายการบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 
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  12.3 งานคลัง กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ออกใบเสร็จรับเงินให้กับบุคลากรผู้ไปราชการ 
(กรณ ียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการเหลือจ่าย) ดังตัวอย่างภาพที่ 69 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 69 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
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  12.4 การส่งใช้เงินยืม (ทดรองราชการ) และการส่งเอกสาร กรณีมีเหลือจ่ายจากการไปปฏิบัติราชการ          
ให้บุคลากรที่ยืมเงินทดรองราชการเขียนบันทึกข้อความ แบบ งค 02 ดังตัวอย่างภาพที่ 70 พร้อมเงินสด
ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการคืนเงินเหลือจ่ายจากการไปปฏิบัติราชการ (เงินสด) ณ งานคลัง กองกลาง มหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ เพ่ือให้งานคลังดําเนินการล้างลูกหนี้ในระบบ หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานดําเนินการสําเนา
ใบเสร็จรับเงินและให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการรับรองสําเนาถูกต้อง เพ่ือแนบแบบ งค 02 พร้อมแนบนําส่งกับชุด
ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายการไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 70 ตัวอย่างบันทึกข้อความ แบบ งค 02 
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ปัญหา 
  1. ผู้ปฏิบัติงานเลือกเลขท่ีรายการฎีกาที่ต้องส่งไม่ตรงกับเอกสารที่ต้องส่งเบิกให้กับงานคลัง กองกลาง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ทําให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขข้อมูลรายการ 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา 
  1. ผู้ปฏิบัติงานควรปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ และตรวจสอบรายการฎีกา จํานวนเงิน ชื่อผู้เบิก 
ก่อนเลือกรายการส่งฎีกาเบิกไปยังงานคลัง กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
  ข้อเสนอแนะ 
  1. เมื่อเลือกรายการฎีกาท่ีส่งผิด หากเอกสารยังไม่ถูกส่งไปยังงานคลัง กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ ์ให้ผู้ปฏิบัติงานกดลบรายการฎีกาที่ส่งผิดทันทีหากเอกสารที่ส่งรายการฎีกาผิด ถูกส่งไปไปยังงานคลัง 
กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ให้รีบติดต่อเจ้าหน้าที่งานคลัง กองกลาง ของมหาวิทยาลัยโดยเร็ว 
 

ขัน้ตอนที่ 13 การติดตามและแจ้งผลการล้างสัญญาการยืมเงิน 
 13.1 การติดตามหลังจากดําเนินการส่งเอกสารการขอเบิกนําส่งฎีกา เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง            
ไปราชการไปยังงานคลัง กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ให้ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการติดตามผ่าน
โปรแกรมบันทึกการจัด ซื้อ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) โดยเข้าเมนู ใบขอเบิก เลือก บันทึกการขอ              
ส่งฎีกา จากนั้นหน้าจอขึ้นหน้าบันทึกการขอส่งฎีกา (เพ่ือเบิก) ดังตัวอย่างภาพที่ 71 ซึ่งจะแสดงสถานะการขอ
เบิกนําส่งฎีกา แถบสีเขียว หมายถึง สถานะตรวจเอกสารผ่าน (ไม่มีการแก้ไขเอกสาร) แถบสีแดง หมายถึง 
สถานะการตรวจเอกสารมีการแก้ไข (เอกสารตีคืน) ดังตัวอย่างภาพที่ 72 
 

         
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ภาพที ่71 ตัวอย่างหน้าจอบันทึกการขอส่งฎีกา 
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ภาพที่ 72 ตัวอย่างหน้าจอ แสดงสถานะการตรวจเอกสารมีการแก้ไข (เอกสารตีคืน) 
 

  13.2 การติดตามการจ่ายเงินของรายการฎีกาที่มีการจ่ายงบประมาณ ให้ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการ
ติดตามผ่านโปรแกรมบันทึกการจัด ซ้ือ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) โดยเข้าเมนู ใบขอเบิก เลือก รายงาน
การขออนุมัติเบิก (ตรวจสอบสถานะฎีกา) ดังตัวอย่างภาพที่ 73 สีฟ้า คือสถานะจ่ายแล้ว ดังตัวอย่างภาพที่ 74 
สีขาว คือสถานะรอส่ง/รอตรวจ/รอเบิก ดังตัวอย่างภาพที่ 75 และสีเหลือง คือสถานะ รอจ่าย ดังตัวอย่าง               
ภาพที่ 76 
 

 
 
 

 
 
    
 
 
 

 

ภาพที่ 73 ตัวอย่างเลือกรายงานการขออนุมัติเบิก (ตรวจสอบสถานะฎีกา) 
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ภาพที่ 74 ตัวอย่างหน้าจอสถานะฎีกาสีฟ้า (จ่ายแล้ว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 75 ตัวอย่างหน้าจอสถานะฎีกาสีขาว (รอส่ง/รอตรวจ/รอเบิก) 
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ภาพที่ 76 ตัวอย่างหน้าจอสถานะฎีกาสีเหลือง (รอจ่าย) 
 

  13.3 การแจ้งผลการล้างสัญญาการยืมเงิน (ทดรองราชการ) ให้ผู้ปฏิบัติงานติดตามผ่านโปรแกรม
บันทึกการจัด ซื้อ-จ้าง และขอเบิก (GrowFa-MIS) เพ่ือตรวจสอบในระบบการยืมเงิน (ทดรองราชการ) โดย  
เข้าเมนูเลือกหัวข้อ บันทึกใบขอเบิก เลือกเมนูย่อย ใบยืมเงิน(ทดรองราชการ) ดังตัวอย่างภาพที่ 77 ซึ่งจะไม่
แสดงชื่อของผู้ยืมเงิน (ทดรองราชการ) ดังตัวอย่างภาพที่ 78 แสดงว่าระบบได้ทําการล้างสัญญาการยืมเงิน 
(ทดรองราชการ) ออกจากระบบแล้ว จากนั้นผู้ปฏิบัติงานดําเนินการแจ้งให้กับผู้ยืมเงินได้รับทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 77 ตัวอย่างหน้าจอใบ ยืมเงิน(ทดรองราชการ) 
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ภาพที่ 78 ตัวอย่างหน้าจอการล้างสัญญาการยืมเงิน (ทดรองราชการ) 
 
ปัญหา  

  1. ในการติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ พบว่าบางครั้งเอกสารที่ส่งเบิกไป ณ งานคลัง กองกลาง            
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ มีการส่งเอกสารคืนกลับมาให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไข เนื่องจากเอกสารหรือข้อมูล         
ไม่ครบถ้วน หรือการเลือกบัญชีแยกประเภทผิด ทําให้เกิดความล่าช้าในการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  
  1. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ละเอียด 
รอบคอบ ก่อนนําส่งงานคลัง เพ่ือลดปัญหาการส่งเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กลับมาให้
ผู้ปฏิบัติงานแก้ไข  
 ข้อเสนอแนะ 
  1. การพิจารณาเอกสารเบิกจ่ายการไปราชการ ให้เทียบเคียงกับประกาศ ระเบียบ คําสั่งของ
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังและมหาวิทยาลัยที่เป็นปัจจุบัน 
  2. ควรศึกษาข้อมูลและรายละเอียดของบัญชีแยกประเภท เพ่ือเป็นความรู้และประโยชน์ใน          
การดําเนินงาน 
 3. ศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการจัดทําหลักฐานใบสําคัญการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย            
เพ่ือเป็นความรู้และประโยชน์ในการดําเนินงาน 
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