
   �การแลกเปลี�ยนเรียนรู้เพื�อเพิ�มประสิทธภิาพการปฏบัิตงิานของสํานกังาอธกิารบดี

ตามที�มหาวทิยาลัยราชภัฏพบูิลสงครามโดยกองนโยบายและแผนมหีน้าที�ขบัเคลื�อนการดําเนินงานและสนับสนุน
พนัธกิจหลักของมหาวทิยาลัยใหบ้รรลเุป�าหมายนั�นการจดัการความรูใ้นองค์กร (Knowledge Management 
หรอื KM)เป�นกระบวนการในการรวบรวมองค์ความรูที้�มอียูใ่นองค์กรทั�งที�อยูตั่วบุคคลหรอืเอกสารแล้วนําองค์
ความรูเ้หล่านั�นมาผา่นกระบวนการและจดัใหเ้ป�นระบบเพื�อใหบุ้คลากรสามารถเขา้ถึงความรูไ้ด้ง่ายขึ�นและเกิดการ
พฒันาตนเองจนเป�นผูรู้แ้ล้วนําความรูไ้ปใชใ้นการปฏิบติังานเพื�อพฒันางานได้อยา่งมปีระสทิธภิาพและสามารถเพิ�ม
สมรรถนะในเชงิแขง่ขนัได้สงูสดุโดยเฉพาะอยา่งยิ�งในการที�มหาวทิยาลัยราชภัฏพบูิลสงครามได้รบัการจดักลุ่ม
สถาบนัเป�น  กลุ่ม 2 พฒันาเทคโนโลยแีละสง่เสรมิการสรา้งนวตักรรม ด้วยเหตนุี�กองนโยบายและแผนได้จดั
โครงการจดัการความรูเ้พื�อมุง่สูก่ารเป�นองค์กรแหง่การเรยีนรู ้(กิจกรรม : แลกเปลี�ยนเรยีนรูก้ารเพิ�มประสทิธภิาพ
การปฏิบติังานของสาํนักงานอธกิารบดี) โดยมปีระเด็นองค์ความรูใ้นการแลกเปลี�ยนเรยีนรู ้ดังนี� 

ประเด็นองค์ความรูที้� 1 : หลักการเขยีนออกแบบและวดัความสาํเรจ็ของโครงการ เพื�อสง่เสรมิพนัธกิจมหาวทิยาลัย
และสอดคล้องกับวตัถปุระสงค์

ประเด็นองค์ความรูที้� 2 : การเขยีนรายงานโครงการในระบบติดตามและประเมนิผลโครงการตามแผนปฏิบติัการ 
(Monitoring and Evaluation System : MES) 

ประเด็นองค์ความรูที้� 3 : การเบกิจา่ยกฎระเบยีบของการเบกิจา่ยงบประมาณตามหลักเกณฑ์ของมหาวทิยาลัย

ประเด็นองค์ความรูที้� 4 :  เกณฑ์มาตรฐานศูนยร์าชการสะดวก

�Tacit Knowledge 

ประเด็น
แลกเปล่ียนเรียนรู สํานักงานอธิการบบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม

    



�ประเด็นที� 1 หลกัการเขยีนออกแบบและวดัความสําเร็จของ
โครงการ เพื�อส่งเสริมพนัธกิจมหาวทิยาลยัและสอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงค์

การกําหนดตัวบ่งชี�ผลลัพธเ์ชงิคุณภาพของโครงการ

ป�ญหาที�พบ  :  หน่วยงานจะกําหนดตัวบง่ชี�ที�วดัความสาํเรจ็ของโครงการเฉพาะในเรื�องการประเมนิความพงึ
พอใจ  และจาํนวนผูเ้ขา้รว่ม  ซึ�งไมส่ามารถวดัผลลัพธที์�เกิดขึ�นจากการดาํเนินโครงการอยา่งแท้จรงิ  และยงัไม่
เกิดผลต่อการพฒันางาน  

 
   

  

 

 

    ลักษณะโครงการ                      ตัวบ่งชี�ผลลัพธท์ี�ส่งมอบ

โครงการศึกษาดงูาน แนวทางการทํางาน/แนวปฏิบติัในการทํางาน
 ได้รบัความรู/้ได้รบัเทคนิคการทํางานเรื�อง.....
ได้นวตักรรมเพื�อการพฒันางาน

โครงการประชุม/อบรม/สมัมนา เรื�อง ...... ได้ขอ้มูลสรุปผลการประชุม/อบรม/สมัมนา เชน่ ได้แนวปฏิบติั/
แผนต่างๆ   แนวทางในการพฒันาการปฏิบติังาน 

โครงการแลกเปลี�ยนเรียนรู ้ เรื�อง....... ได้องค์ความรูที้�ได้จากการแลกเปลี�ยนเรยีนรู ้และนําไปสูก่าร
ปฏิบติั



�ประเด็นที� 2 การรายงานผลกโครงการในระบบตดิตามและประเมนิ
ผลโครงการตามแผนปฏิบตักิาร (Monitoring and Evaluation 
System : MES)

                     ป�ญหาที�พบ                                       แนวปฏิบติั

1.กรณีหน่วยงานมโีครงการตามแผน
ปฏิบติัการประจาํป�โดยมกีารกําหนดจดั
กิจกรรมไวเ้พยีง 1 กิจกรรม แต่เมื�อ
ดําเนินการเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้วมงีบ
ประมาณคงเหลือจงึมกีารจดักิจกรรม
เพิ�มอีก 1 กิจกรรม หรอืมากกวา่   

  หมายเหต ุ  กิจกรรมที�จดัเพิ�มเติมต้อง
มวีตัถปุระสงค์ที�สอดคล้องกัน

  

1. การรายงานผลใหร้ายงานทั�ง 2 กิจกรรม  

2.กรณีที�มตัีวชี�วดัเพิ�มเติมนอกจากที�กําหนดไวใ้นแผนปฏิบติัการ
ประจาํป� ใหร้ายงานเพิ�มเติมเป�นรายกิจกรรม

3.กรณีมกิีจกรรมเพิ�มเติมนอกจากที�กําหนดไวใ้นแผนปฏิบติัการ
ประจาํป�ตอนรายงานผลใหช้ี�แจงเหตผุลหรอืขอ้สงัเกตต่าง ๆ 

4. กรณีกิจกรรม/โครงการที�ยงัไมไ่ด้ดําเนินการหรอือยูร่ะหวา่งดําเนิน
การ ใหเ้ขา้บนัทึกรายงานผล กนผ.03 ในระบบ MES  โดยการ
รายงานต้องระบุเหตผุลใหช้ดัเจนวา่ยงัไมไ่ด้ดําเนินการมสีาเหตุ
เนื�องจากอะไร หรอืเป�นกิจกรรมที�อยูร่ะหวา่งดําเนินการต้องระบุให้
ชดัเจนวา่การดําเนินการถึงขั�นตอนใด  ทั�งนี�ถ้าบนัทึกรายงานในระบบ 
MES แล้วไมต้่องรายงานเป�นเอกสาร 

2.กรณีหน่วยงานได้รบัจดัสรรงบ
ประมาณเพื�อดําเนินโครงการจากหน่วย
งานภายนอก เชน่งบประมาณวจิยั  งบ
ประมาณบรกิารวชิาการ 

  

1.หน่วยงานที�รบัผดิชอบโครงการต้องเขา้บนัทึกรายงานในระบบ 
MES ในเมนูขอ้ 2.1

2. ต้องเขา้บนัทึกรายงานผลทกุไตรมาสเหมอืนโครงการตามแผน
ปฏิบติัการประจาํป�  ถ้าโครงการดังกล่าวดําเนินการเสรจ็สิ�นแล้วให้
แนบไฟล์รายงานผลตามแบบฟอรม์ของหน่วยงานภายนอกที�จดัสรร
งบประมาณ  หรอืถ้าหน่วยงานภายนอกไมม่แีบบฟอรม์ ใหร้ายงานผล
ขอใหผู้ร้บัผดิชอบโครงการรายงานผลโดยใชแ้บบฟอรม์ Per ที�มี
กําหนดไวใ้นระบบ MES

3.กรณีที�วางแผนจดัโครงการไวม้ากกวา่ 
1 ไตรมาส โดยมกีารกําหนด กิจกรรม
ยอ่ยมากกวา่ 1 กิจกรรม หรอืเป�น
กิจกรรม/โครงการที�ต้องจดัต่อเนื�อง
มากกวา่ 1 ไตรมาส 

  

1. การรายงานผลในระบบ MESหน่วยงานต้องรายงานทกุไตรมาส
ตามที�วางแผนไว ้โดยรายงานผลการดําเนินงานในแต่ละไตรมาสให้
ครบถ้วนถ้าโครงการอยูร่ะหวา่งดําเนินการต้องอธบิายใหช้ดัเจนวา่
ดําเนินงานถึงขั�นตอนใด 

2. กองนโยบายและแผนควรออกแบบการรายงานผลโครงการที�มี
กิจกรรมยอ่ยที�จะต้องดําเนินการตลอด  ทั�งป�หรอืทกุไตรมาสโดย
ปกติหน่วยงานจะต้องรายงานตามแบบฟอรม์ กนผ.03 ในระบบ 
MES โดยใสเ่หตผุลเท่านั�น แต่ควรออกแบบระบบใหส้ามารถรายงาน
ขอ้มูลงบประมาณตัวชี�วดัความสาํเรจ็รายกิจกรรมในแต่ละไตรมาสที�
ดําเนินงานแล้วเสรจ็

4. โครงการของสโมสรต่างๆเชน่ สโมสร
พนักงานมหาวทิยาลัยราชภัฏพบูิล

1. กองกลางสามารถกํากับติดตาม การดําเนินโครงการของสโมสร
ต่างๆ ได้ โดยเขา้ตรวจสอบการรายงานผลในระบบ MES ที�เมนูขอ้ที� 

�



�ประเด็นองค์ความรู้ที� 3  แนวปฏิบตักิารยมืเงนิทดรองราชการ  
 และการส่งใชห้นี�เงนิทดรองราชการมหาวทิยาลยัราชภัฏพบิลู
สงคราม
1.เงินยมื  หมายถึง  เงินที�สว่นราชการหรอืหน่วยงานจา่ยใหกั้บบุคคลใดบุคคลหนึ�งในสงักัดยมืเพื�อไปใชจ้า่ยดังต่อไปนี� 

1.1  ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ

1.2 ค่าใชจ้า่ยในการปฏิบติัราชการอื�น 

2.หลักเกณฑ์การยมืเงิน

สงคราม,สโมสรอาจารยแ์ละขา้ราชการ 
เป�นต้น ควรมกีารทบทวนใหมไ่มน่ํางบ
ประมาณ/โครงการ มารวมในกองกลาง 
เนื�องจากที�ผา่นมาโครงการของสโมสร
ต่างๆดําเนินการไมเ่ป�นไปตามแผน หรอื
ไมไ่ด้รายงานผลตามระยะเวลาที�วางแผน
ไวทํ้าใหม้ผีลกระทบกับกองกลางเมื�อรบั
การตรวจประเมนิจากคณะกรรมการติด
ตามฯ 

1.2 เพื�อดสูถานการณ์รายงานผลของ  แต่ละไตรมาส 

2.หน่วยงานสามารถกําหนดผูร้บัผดิชอบในการเขา้บนัทึกรายงานผล
ในระบบ MES ได้เอง  โดยเลือกเมนูในขอ้ 8 หรอืประสานงานมายงั
กองนโยบายและแผน ใหป้รบัผูร้บัผดิชอบ     ในระบบ 

  

5. กรณีหน่วยงานดําเนินโครงการที�เป�น
โครงการนอกแผนปฏิบติัการประจาํป� 
เมื�อจะเขา้บนัทึกรายงานผลในระบบ 
MES แต่โครงการดังกล่าวไมม่ปีรากฎ
ในระบบ 

1. หน่วยงานดําเนินการแจง้มายงักองนโนบายและแผนเพื�อปรบั
สถานะในระบบ

6. หน่วยงานบนัทึกรายงานผลในระบบ
หรอืแนบหลักฐานไมค่รบถ้วนเชน่ ใบเซน็
ชื�อ หนังสอืขออนุมติัโครงการหนังสอืขอ
อนุมติัเปลี�ยนแปลงกําหนดการจดั
โครงการรูปภาพประกอบกรณีจดัอบรม
ทางออนไลน์ เอกสารการเปลี�ยนแปลง 
(ปป.) เป�นต้น 

1. หน่วยงานหรอืผูร้บัผดิชอบโครงการต้องกํากับ ติตตาม ตรวจ
สอบการรายงานผลในระบบ MES ทกุไตรมาส เพื�อป�องกันการ
รายงานผลหรอืแนบหลักฐานไมค่วบถ้วนไมค่วรดําเนินการเมื�อสิ�น
ป�งบประมาณเพราะจะเตรยีมความพรอ้มไมทั่นเมื�อรบัการตรวจ
ประเมนิจากคณะกรรมการ

7. ผูร้บัผดิชอบโครงการไมเ่ขา้ใจขั�นตอน
การทํางาน

  วา่จะต้องมกีารรายงานผลในชว่งใด

  

1.มหาวทิยาลัยฯ ได้กําหนดระยะเวลาการรายงานผลไวโ้ดยจดัทําเป�น
ประกาศ ซึ�งการดําเนินงานของสว่นกลางโดยกองนโยบายและแผน 
ได้แจง้ประกาศดังกล่าวในทกุชอ่งทาง เชน่ ทําหนังสอืแจง้เวยีน นํา
แจง้เพื�อทราบต่อคณะกรรมการบรหิารมหาวทิยาลัย(กบ.)และคณะ
กรรมการติดตามฯ เผยแพรท่างอิเล็กทรอนิกส ์ 

2.หน่วยงานต่างๆ ต้องมกีระบวนการกํากับ ติดตาม โดยอาจมกีาร
ชี�แจง ทําความเขา้ใจ และเผยแพรป่ระกาศฯ ดังกล่าว ใหผู้ร้บัผดิชอบ
โครงการรบัทราบเป�นลําดับ



2.1  กรณีเดินทางไปราชการสาํหรบัระยะเวลาไมเ่กิน90 วนั ใหส้ง่ใชภ้ายใน 15 วนั นับจากวนัที�เดินทางกลับถึง
หน่วยงาน 

2.2  การยมืเงินเพื�อปฏิบติัราชการอื�นๆ ใหส้ง่ใชภ้ายใน 30 วนันับจากวนัที�ได้รบัเงิน 

3. เงื�อนไขการยมื

3.1 ผูย้มืเงินจะต้องเป�นผูม้สีว่นรว่มในกิจกรรมตามแผนงานหรอืรว่มเดินทางไปราชการ

3.2 ผูย้มืเงินจะต้องยมืเงินไปเพื�อใชใ้นการดําเนินการใดใหใ้ชเ้พื�อการนั�น   โดยใหย้มืเฉพาะเท่าที�จาํเป�น

3.3 กรณีการยมืเงินครั�งใหม ่หา้มมใิหย้มืหากยงัมไิด้ชาํระหนี�ครั�งเก่าใหเ้สรจ็สิ�นก่อนทั�งนี�ผูย้มืเงินเก่าจะต้องนํา
เอกสารหลักฐานเบกิจา่ยที�สง่ใชเ้พื�อคืนเงินยมืสง่ถึงโครงการจดัตั�งกองคลังใหเ้รยีบรอ้ยก่อน จงึจะถือวา่ไมติ่ดค้างเงิน
ยมื

3.4 การยมืเงินเพื�อใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการใหย้มืได้ไมเ่กิน 90 วนั หากจาํเป�นต้องยมืมากกวา่ 90  วนั ผูย้มื
จะต้องทําบนัทึกขออนุมติัยมืเงินเกิน 90วนัจากอธกิารบดี

3.5  หากมกีารยมืเงินทกุครั�ง  ควรดําเนินการก่อนการปฏิบติัภารกิจที�ต้องการใชเ้งินยมืนั�นใหเ้สรจ็สิ�นเนื�องจากไม่
สามารถจา่ยเงินยมืภายหลังเสรจ็สิ�นภารกิจได้

3.6  การยมืเงินใหย้มืเฉพาะค่าวสัดปุระเภทอาหาร สด แหง้ เท่าที�จาํเป�น  โดยแนเอกสารแนบบนัทึกขอซื�อ-ขอจา้งที�
ผา่นการอนุมติัแล้วทกุครั�ง

3.7 กรณีที�ผูย้มืเป�นบุคลากรบรรจุใหมต้่องผา่นการทดลองงาน 8  เดือน  จงึจะสามารถยมืเงินได้

3.8  กรณีที�ผูย้มืเป�นพนักงานมหาวทิยาลัยเงินรายได้   จะต้องมผีูคํ้�าประกันการยมืเงินพรอ้มแนบสาํเนาบตัร
ประจาํตัวประชาชนผูคํ้�าประกันการยมืเงินทกุครั�ง

3.9  การยมืเงินทกุครั�ง  ผูย้มืเงินจะต้องจดัทําสญัญายมืเงิน จาํนวน 2 ฉบบั สง่โครงการจดัตั�งกองคลังล่วงหน้า
อยา่งน้อย 3 วนัทําการ หากเป�นกรณีเรง่ด่วนผูย้มืเงินสามารถติดต่อประสานกับเจา้หน้าที�ใหท้ราบก่อน   และสง่สาํเนา
สญัญายมืเงินเป�นหลักฐานวนัที�ได้รบัการอนุมติัโครงการหรอือนุมติไปราชการ   หากมคีวามจาํเป�นต้องมกีารมดัจาํใหย้มื
เฉพาะค่ามดัจาํก่อน

3.10 โครงการจดัตั�งกองคลังจะโอนจา่ยเงินยมืไมเ่กิน3 วนัทําการ ก่อนเริ�มโครงการหรอืก่อนเดินทางไปราชการ  
 ทั�งนี�  ขึ�นอยูกั่บการนําสง่สญัญายมืเงินของผูย้มืเงิน

3.11 กรณีที�คณะ/สาํนัก/ศูนยย์มืเกินวงเงิน 1,000,000 บาท โครงการจดัตั�งกองคลังจะไมอ่นุมติัใหย้มืเงินเกิน
วงเงินได้หน่วยงานต้องจดัทําทะเบยีนคมุการยมืเงินเพื�อป�องกันการยมืเกินวงเงิน

3.12 กรณีที�ผูย้มืเงินสง่สญัญายมืเงินมาที�โครงการจดัตั�งกองคลังแล้วประสงค์ขอยกเลิกการยมืเงิน ใหผู้ย้มืเงิน
หรอืหน่วยงานทําบนัทึกขอยกเลิกการยมืเงินก่อนการโอนจา่ยเงินล่วงหน้า 1 วนัทําการ

3.13   กรณียมืเงินค่าจา้งเหมาทกุประเภท  หากมคีวามจาํเป�นต้องยมืเงิน   ใหจ้ดัทําบนัทึกขออนุมติัยมืเงินจาก
อธกิารบดีเป�นกรณีไป  เนื�องจากมหาวทิยาลัยต้องดําเนินการหกัภาษี  ณ ที�จา่ยใหกั้บกรมสรรพากรตามกฎหมาย

3.14   กรณีเอกสารประกอบสญัญาการยมืเงิน  ขอใหผู้ย้มืเงินรบัรองสาํเนาถกูต้องทกุแผน่ 

 4. เอกสารหลักฐานที�ใชป้ระกอบการยมืเงิน

         4.1 กรณียมืเงินเพื�อเป�นค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ



            - สญัญายมืเงิน ที�ได้รบัอนุมติัแล้ว  จาํนวน  2  ฉบบั  ลงชื�อผูย้มืและวนัที�ที�ยมืใหเ้รยีบรอ้ย / สาํเนา บนัทึก
ขอ้ความขออนุมติัเดินทางไปราชการที�ได้รบัอนุมติัแล้ว / สาํเนาโครงการ/ สาํเนาหนังสอืเชญิ จากหน่วยงานอื�น  (ถ้าม)ี

          4.2 กรณียมืเงินเพื�อเป�นค่าใชจ้า่ยในการจดัประชุมราชการ

             - สญัญายมืเงิน  ที�ได้รบัอนุมติัแล้ว จาํนวน 2 ฉบบั  ลงชื�อผูย้มืและวนัที�ที�ยมืใหเ้รยีบรอ้ย / สาํเนา  บนัทึก
ขอ้ความขออนุมติัจดัประชุม/ วาระการประชุม / สาํเนาหนังสอืเชญิประชุม

         4.3 กรณียมืเงินเพื�อเป�นค่าใชจ้า่ยในการจดัฝ�กอบรม  

            - สญัญายมืเงิน  ที�ได้รบัอนุมติัแล้ว จาํนวน 2 ฉบบั  ลงชื�อผูย้มืและวนัที�ที�ยมืใหเ้รยีบรอ้ย/ สาํเนา บนัทึก
ขอ้ความขออนุมติัจดัอบรม /สาํเนาโครงการหรอืหลักสตูรที�ได้รบัการอนุมติัจากหวัหน้าสว่นราชการหรอืผูที้�ได้รบัมอบ
หมาย / กําหนดการฝ�กอบรมในแต่ละวนัที�จดัฝ�กอบรม / สาํเนา บนัทึกขอ้ความ   ขออนุมติัไปราชการ (ถ้าม)ี  ราย
ละเอียดการใชเ้งินโครงการต้องชี�แจงรายละเอียดวา่เป�นค่าใชจ้า่ยเรื�องใด หากมรีายการจา้งเหมาต่าง ๆ  แนบรายงานขอ
จา้งเหมามาพรอ้มกับสญัญายมืเงินทกุครั�ง 

5. หลักฐานประกอบการเบกิจา่ยและสง่ใชห้นี�เงินยมื

         5.1 กรณีสง่ใชเ้งินยมืค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ

             - รายงานการเดินทางไปราชการตามแบบฟอรม์ 8708 / สาํเนาบนัทึกขอ้ความที�ได้รบัอนุมติัใหเ้ดินทางไป
ราชการ / ใบเสรจ็รบัเงิน  และรายละเอียดการเดินทาง / กากบตัรโดยสาร  (Boarding  Pass)

กรณีเดินทางโดยเครื�องบนิ  /  ใบเสรจ็ค่าเชา่ที�พกั / สาํเนาสญัญา ยมืเงิน / หนังสอืเชญิจากหน่วยงานอื�น (ถ้าม)ี / เงิน
คงเหลือ (ถ้าม)ี

         5.2 กรณีสง่ใชเ้งินยมืค่าใชจ้า่ยในการจดัประชุมราชการ

      -  บนัทึกขออนุมติัเบกิเงิน / วาระการประชุม / สาํเนาหนังสอืเชญิประชุม / รายชื�อผูเ้ขา้ประชุม (ฉบบัจรงิ)  
ใบเสรจ็รบัเงินจากผูร้บัจา้งจดัอาหารอาหารวา่งและเครื�องดื�ม / สาํเนาสญัญายมืเงินและเงินคงเหลือ  (ถ้าม)ี

         5.3 กรณีสง่ใชย้มืเงินเพื�อเป�นค่าใชจ้า่ยในการจดัฝ�กอบรม  

          -  บนัทึกขออนุมติัเบกิเงิน / รายงานการเดินทางไปราชการ ตามแบบฟอรม์  8708  พรอ้มบนัทึกขออนุมติั
ไปราชการเพื�อเดินทางไปจดัฝ�กอบรมกรณีเดินทางไปต่างจงัหวดั / บนัทึกขออนุมติัจดัอบรม /สาํเนาโครงการหรอื
หลักสตูรที�ได้รบัการอนุมติัจากหวัหน้าสว่นราชการ หรอืผูที้�ได้รบัมอบหมาย /  กําหนดการฝ�กอบรมแต่ละวนัที�จดัฝ�ก
อบรม /ใบลงทะเบยีนผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม (ฉบบัจรงิ) / สาํเนาหนังสอืเชญิวทิยากรและผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม  /  ใบ
สาํคัญรบัเงินสาํหรบั วทิยากร /ใบเสรจ็รบัเงินและใบแจง้รายการค่าที�พกั  (Folio)  /สาํเนาสญัญายมืเงิน / เงินคงเหลือ 
 (ถ้าม)ี  /  เอกสารอื�นๆ  ที�เกี�ยวขอ้ง  (ถ้าม)ี 

6. การติดตามทวงถามเงินยมืและการคืนเงินยมื

         6.1 โครงการจดัตั�งกองคลังจะแจง้ยอดการค้างเงินยมืใหกั้บผูย้มืทราบเป�นรายบุคคลและผูย้มืต้อง

ดําเนินการชดใชเ้งินยมืใหเ้สรจ็สิ�นภายในกําหนดตามหนังสอืแจง้หนี� ซึ�งโครงการจดัตั�งกองคลังจะสง่เอกสารแจง้ยอด
ค้างชาํระเพยีง1 ครั�ง

         6.2 กรณีมเีงินสดคงเหลือจากการดําเนินโครงการหรอืไปราชการ   ให ้คืนเงินสดคงเหลือก่อนสง่เอกสารเอกสาร
เบกิจา่ยเพื�อสง่ใชเ้งินยมื

         6.3 กรณีคืนเงินสดเกินกวา่   25  % ของจาํนวนเงินที�ยมื  ใหผู้ย้มืเงินหรอืหน่วยงานทําบนัทึกชี�แจงต่อ
อธกิารบดีเนื�องจากเป�นขอ้สงัเกตจากสาํนักงานตรวจเงินแผน่ดินต่อการยมืเงินเกินความจาํเป�น



         6.4 หากผูย้มืมพีฤติการณ์หน่วงเหนี�ยวการคืนเงินยมื หรอืไมร่บีดําเนินการคืนเงินยมืโดยไมม่เีหตผุลอันสมควร
โครงการจดัตั�งกองคลังจะดําเนินการตามสญัญาในใบยมืที�ระบุวา่“ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงินเดือน ค่าจา้ง เบี�ยหวดั 
บาํเหน็จหรอืเงินอื�นใดที�ขา้พเจา้พงึได้รบัจากทางราชการชดใชจ้าํนวนเงินที�ยมืไปจนครบได้ทันที” และผูย้มือาจถกูดําเนิน
การทางวนิัยหรอืไมไ่ด้รบัเงินเพิ�มพเิศษใดๆ ในป�นั�นๆ ด้วยการคํานวณจาํนวนเงินที�หกัขึ�นอยูกั่บจาํนวนเงินคงเหลือของ
แต่ละบุคคล โดยจะใชเ้วลาในการชาํระหนี�ใหเ้สรจ็สิ�นไมเ่กิน10 เดือน 

�ประเด็นองค์ความรู้ที� 4  เกณฑ์ศนูยร์าชการสะดวก(GECC)
แนวการดาํเนินงานของสาํนกังานอธกิารบด ีเพื�อการขอรบัการประเมนิดว้ยเกณฑ์ศูนยร์าชการสะดวก(GECC)

1.สมคัรผา่นระบบ Online ชว่งเดือน ม.ค. – ก.พ. ของทกุป� โดยแนบเอกสารในแต่ละด้าน

หน่วยงานต้องประเมนิตนเองก่อน 14 ประเด็น และ เกณฑ์ 3 ด้าน  เพื�อรบัรองการตรวจกลั�นกรอง 

     √ เกณฑ์ด้านกายภาพ  ต้องผา่นทกุขอ้   14 ขอ้ ต้องผา่นทกุขอ้

      √ เกณฑ์ด้านคณุภาพ   ม ี2 ประเภท

หน่วยงานต้องดําเนินการ 16 คะแนน

      √ เกณฑ์ผลลัพธ ์ ม ี30 คะแนน ต้องผา่นอยา่งน้อย 16 คะแนน  

2.เกณฑ์ใดที�มสีญัญาลักษณ์ * จะต้องมต้ีองดําเนินการ    

3.สาํนักงานอธกิารบดีมขีอ้ตกลง หน่วยงานที�จะดําเนินการในหน่วยงานระดับกอง โดยป�แรก 2567   มอบหมายทกุกอง
เชค็ขอ้มูล 14 ขอ้หลัก (2อาทิตย)์ และมอบ  กนผ. เชญิประชุมหารอือีกครั�งหนึ�ง    12 พ.ค. เวลา 10.00 น. 

 เกณฑ์พื�นฐาน สญัญาลักษณ์   ม ี16 ขอ้ ขอ้ละ 1 คะแนน  รวม 16 คะแนน 

 เกณฑ์ขั�นสงู  สญัลักษณ์ J  ม ี21 ขอ้ ๆ ละ 2 คะแนน  รวม 54 คะแนนต้องผา่นอยา่งน้อย 38 คะแนน 

ลําดับ การดําเนินงาน ชว่งเวลา หน่วยงานที�รบั
ผิดชอบ

1 กําหนดหน่วยงานกลางที�รบัผดิชอบหลักในการประสาน
ดําเนินการ

พฤษภาคม 
2566

สาํนักงาน
อธกิารบดี

2 จดักิจกรรมใหค้วามรูเ้กี�ยวกับเกณฑ์ กรกฎาคม 
2566

สาํนักงาน
อธกิารบดี

3 จดัทําแผนการดําเนินงาน สงิหาคม 2566 สาํนักงาน
อธกิารบดี

4 กําหนดผูร้บัผดิชอบในแต่ละเกณฑ์ /จดัทําคําสั�งผูร้บัผดิชอบ

ด้านที� 1  ด้านกายภาพ

สงิหาคม 2566 สาํนักงาน
อธกิารบดี



(เวลาใหบ้รกิาร  ระบบการขนสง่  ป�าย/สญัลักษณ์  การ
ออกแบบสถานที�  ผงังาน 

ขนาดและพื�นที�ใชง้าน 

การแจง้จุดสาํคัญ จุดอันตราย 

แสงสวา่ง  สิ�งอํานวยความสะดวก  หอ้งนํ�า ระบบคิว   การ
คัดกรองผูร้บับรกิาร  การประเมนิความพงึพอใจ  กําหนด
พื�นที�เขตปลอด/สบูบุหรี� 

ด้านที� 2  ด้านคณุภาพ

2.1ด้านสถานที�  (ลดความเสี�ยงการแพรก่ระจายเชื�อโรค ภมูิ
ทัศน์  จดัการขยะ  พลังงานสเีขยีว/ทดแทน

2.2  ด้านบรกิาร (สาํราวจความต้องการ ป�ญหา

กลุ่มเป�าหมายในการใหบ้รกิาร การวเิคราะหผ์ลสาํรวจและนํา
ไปออกแบบระบบการใหบ้รกิาร งานบรกิาร  การจดัลําดับ 
กําหนดผูร้บัผดิชอบ  คู่มอืการใหบ้รกิาร  ระบบการแจง้
เตอน  บรกิารแบบออนไลน์การติดตามงานปรบัปรุง
ผลลัพธ ์ ความพงึพอใจรบัฟ�ง ตอบสนอง การจดัการขอ้
รอ้งเรยีน  เพิ�มชอ่งทางการใหบ้รกิาร ฯลฯ 

2.3ด้านบุคลากร  (วเิคราะหค์วามต้องการกําลังคน สรา้ง
แรงจูงใจ  พฒันาศักยภาพ จนท.มทัีกษะ  ปฏิบติัหน้าที�ได้
ตามขอ้กําหนด

2.4  ด้านเทคโนโลย ี(ระบบจดัเก็บ

วเิคราะหข์อ้มูล  มั�นคง ปลอดภัย  พฒันาปรบัปรุง เป�น
ป�จจุบนั)

2.5  เงื�อนไขพเิศษเพิ�มเติม   (ความโด่ดเด่น เป�นเลิศ  ยก
ระดับศูนยร์าชการสะดวกตามแนวปฏิบติัที�ดี

3. ด้านผลลัพธ ์ (ความพงึพอใจ ความสะดวก  การนํา
เทคโนโลยมีาใช)้

5 ประชุมติดตามผลการดําเนินงานครั�งที� 1 สงิหาคม 2566 ทกุหน่วยงาน

6 ประชุมติดตามผลการดําเนินงานครั�งที� 2 กันยายน 2566 ทกุหน่วยงาน

7 ประชุมติดตามผลการดําเนินงานครั�งที� 3 ธนัวาคม 2566 ทกุหน่วยงาน



�หมายเหต ุ :  หน่วยงานกลาง  คือ คณะกรรมการอํานวยการศูนยร์าชการสะดวก 

                 Website :  psc.opm.go.th

8 สมคัรเขา้รว่มโครงการ “ศูนยร์าชการสะดวก” 1 มกราคม  -

28 กมุภาพนัธ ์
2567

หน่วยงานกลาง

9 ตรวจคัดกรองเอกสารและรบัรองผลการตรวจคัดกรอง มนีาคม – 
เมษายน 2567

หน่วยงานกลาง

10 ลงพื�นที�ตรวจประเมนิมาตรฐานทั�วประเทศศ เมษายน – 
กรกฎาคม 
2567

หน่วยงานกลาง

11 ประกาศและแจง้ผลการรบัรองมาตรฐาน สงิหาคม 2567 หน่วยงานกลาง

12 พธิมีอบโล่และตราสญัญาลักษณ์ศูนยร์าชการสะดวกที�ผา่น
การรบัรอง

กันยายน 2567 หน่วยงานกลาง

Knowledge
Management (KM)


