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คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 2 จาก 50 

 

 

สารบัญ 
 

   หน้า 

1. วัตถุประสงค์          4 
2. ขอบเขต           4 
3. ค าจ ากัดความ          4 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ         5 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)        5 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         7 
7. ระบบติดตามประเมินผล         9 
8. เอกสารอ้างอิง          10 
9. แบบฟอร์มที่ใช้          10 
10. ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 10 

 
ภาคผนวก            
ก. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทน  15 

ผู้เชี่ยวชาญที่มาจากต่างประเทศ วิทยากร และเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2556 
ข. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 18 
ค. นประเทศ พ.ศ.2556 

ง. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใช้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงาน  21 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 

ง. แบบฟอร์มลงทะเบียน         23 
จ. ใบยืมเงินทดรองจ่าย         24 
ฉ. ใบยืมเงินสดย่อย          25 
ช. ใบคืนเงินทดรองจ่าย         26 
ซ. แบบขอใช้บริการผลิตสื่อกราฟิกและศิลปกรรม      27 
ฌ. แบบขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์        29 
ญ. ใบส าคัญรับเงิน          31 
ฎ. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน        32 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 3 จาก 50 

 

 

สารบัญ (ต่อ) 
 

   หน้า 
 
ฏ. แบบขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย      33 
ฐ. แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย      34 
ฑ. ขออนุมัติขยายเวลาการคืนเงินยืมทดรองจ่าย      35 
ฒ. แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ยน-01       36 
ณ. แบบฟอร์มขออนุมัติรถยนต์ไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย ยน-02    37 
ด. ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญวิทยากร       38 
ต. ตัวอย่างหนังสือตอบรับการจัดฝึกอบรมถึงหน่วยงานภายนอก     40 
ถ. ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติอบรม       41 
ท. ตัวอย่างเอกสารปรับลดงบประมาณ (LEAN)       43 
ธ. ตัวอย่างใบเช็คงบประมาณ        44 
น. ตัวอย่าง PBM          45 
บ. ตัวอย่างบันทึกข้อความน าส่งรายได้        47 
ป. แบบประเมินความพึงพอใจ        48 
ผ. ท าเนียบผู้รับเหมาท าอาหารกลางวัน-อาหารว่าง      49 
ฝ. ท าเนียบผู้ให้บริการรถเช่า (รถตู้)        50 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้หน่วยบริการวิชาการแก่ชุมชน มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้
ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรื อเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอ 
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
  
2. ขอบเขต 

ขั้นตอนการด าเนินงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดฝึกอบรมในการงานบริการวิชาการ ของหน่วย
บริการวิชาการแก่ชุมชน สถานวิจัย ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร เพ่ือให้บริการวิชาการแก่หน่วยงานภายนอก
ทั้งภาครัฐ และเอกชน ตั้งแต่กระบวนการวางแผน ถึงเม่ือการฝึกอบรมแล้วเสร็จ  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 ผู้บริหาร   หมายถึง          รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ผู้บังคบับัญชา  หมายถึง          หัวหน้าสถานวิจัย/ คณบดี ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 

วิทยากร   หมายถึง          อาจารย์/ พนักงาน ที่มีพร้อมด้วยองคค์วามรู้และประสบการณ์ 
หน่วยงานภายนอก         หมายถึง หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยทั้งภาครัฐ เอกชน สหกรณ์  

วิสาหกิจชุมชน และกลุ่มเกษตรกร 
บริการวิชาการ              หมายถึง การให้บริการวิชาการด้านวิชาชีพแก่สังคม และหน่วยงาน

ภายนอก เพ่ือให้เกิดองค์ความรู้ในการน าไปพัฒนาการ
ประกอบอาชีพ โดยเน้นตอบสนองความต้องการของสังคม 
เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีส่วนในการเสริมสร้างความเข็มแข็งใน
การประกอบอาชีพ และเกิดการพัมนาเครือข่ายความร่วมมือ
ระหว่างหาวิทยาลัยกับสังคม  

การจัดฝึกอบรม            หมายถึง การจัดฝึกอบรมบริการวิชาการของหน่วยบริการวิชาการแก่
ชุมชน สถานวิจัย ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 

หน่วยบริการฯ              หมายถึง หน่วยบริการวิชาการแก่ชุมชน สถานวิจัย ส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตร  
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) ผู้บริหาร   รับผิดชอบ ให้ความเห็นชอบ/ อนุมัติ/ สั่งการ 
2) อาจารย์/ บุคลากร  รับผิดชอบ วิทยากรในการฝึกอบรมทั้งภาคทฤษฏี ปฏิบัติ และศึกษาดูงาน 
3) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับผิดชอบ วางแผนงาน ประสานงาน จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ยืมเงิน 

สดย่อย/ เงินทดรองจ่าย จัดเตรียมเอกสาร/ วัสดุ  รับ
ลงทะเบียน ถ่ายภาพ น าส่งรายได้ (ถ้ามี) คืนเงินยืม สรุป
แบบประเมิน ท าหนังสือขอบคุณวิทยากร และผู้เกี่ยวข้อง 
น าภาพกิจกรรมขึ้น Facebook หน่วยงาน 

 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 
วางแผนก าหนดหลักสูตร 

และวันด าเนินการจัดฝึกอบรม 
 

- ประสานวิทยากรก าหนด
หลักสูตรและวันจัดกิจกรรม 

- ท าตารางก าหนดการ 

ได้ก าหนดการจัด
ฝึกอบรมตาม
ความต้องการ
ของ
กลุ่มเป้าหมาย 

น.ส.ดวงใจ จ าจิตร 3 วัน - บึนทึกข้อความ
เชิญวิทยากร 

- หนังสือตอบรับ
หน่วยงาน
ภายนอก  

2 

 
 
 

ขออนุมัติจัดฝึกอบรม 
พร้อมค่าใช้จ่าย 

- ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
จั ด ก ารฝึ ก อ บ รม  พ ร้ อ ม
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน  

- เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ลงนามผ่าน 
 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม 
และรายการ
เบิกจ่ายถูกต้อง
ตามประกาศ
มหาวิทยาลัย ไม่
มีการแก้ไข 

น.ส.ดวงใจ จ าจิตร 1 วัน - บันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดฝึกอบรม 
พร้อมค่าใช้จ่าย 

- การหนดการ 
- เอกสาร LEAN 

งบประมาณ 
- ใบเช็คงบประมาณ 
- PBM 

3 
 

ผู้บริหารพิจารณา 
 

- เสนอรองอธิการบดีต้นสังกัด
เพื่อพิจารณาลงนามอนุมัต ิ

- น.ส.ดวงใจ จ าจิตร 3 วัน 
- 

4 

 
 

ยืมเงินสดย่อย/ เงินทดรองจ่าย 

- ยืมเงิน โดยเขียนแบบฟอร์ม
ใบยืมเงินสดย่อย หรือใบยืม
เงินทดรองจ่าย เสนอต่อส่วน
การเงินและบัญช ี

- น.ส.ดวงใจ จ าจิตร 5 วัน - แบบฟอร์มใบยืม
เงินสดย่อย 

- แบบฟอร์มยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

5 
จัดเตรียมเอกสาร วัสด ุ

และอื่นๆ 

- เอกสาร และวัสด ุ
- ขออนุมัติเดินทาง 
- ประสานขอใช้อุปกรณ์โสตฯ 
- ประสานขอใช้บริการกราฟกิ 
- ประสานขอใช้รถยนต์ฯ 

ประสานงาน
ครบถ้วน ทัน
ตามกรอบเวลา 

น.ส.ดวงใจ จ าจิตร 10 วัน - แบบขออนุมัติไป
ปฏิบัตงานนอก
มหาวิทยาลัย 

- แบบฟอร์มการขอ
ใช้รถยนต์

อนุมัติ 

แก้ไข 
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- ประสานอาหารกลางวัน 
อาหารว่าง 

ส่วนกลาง (ยน.
01/ ยน.02) 

- แบบขอใช้บริการ
โสตฯ 

- แบบใบของใช้
บริการสื่อกราฟิก 

6 จัดฝึกอบรม 

- ลงทะเบียน 
- อ านวยความสะดวก

ผู้เข้าร่วมกิจกรรมและ
วิทยากร 

มีประสิทธิภาพ 
ระดับความพึง
พอใจ จนท.
ประสานงาน อยู่
ในระดับ 4 

น.ส.ดวงใจ จ าจิตร 1- 3 วัน - แบบฟอร์ม
ลงทะเบียน 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบส าคัญรับเงิน 

7 

 
 

น าส่งรายได้ 

- น าฝากเงินรายได้ภายในวัน
จัดกิจกรรม 

- น าส่งเอกสารและหลักฐาน
การฝากเงินเมื่อการจัด
กิจกรรมแล้วเสร็จ 

น าส่งรายได้
ภายในกรอบ
เวลาที่
มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

น.ส.ดวงใจ จ าจิตร 2 ชั่วโมง 
 

- บันทึกข้อความ
น าส่งรายได้ 

- หลักฐานการน า
ฝาก 

- ส าเนาใบเสร็จฯ 

8 

 
 

คืนเงินยืม 

- สรุปค่าใช่จ่าย ตรวจเช็ค
ใบเสร็จให้ถูกต้อง 

- น าเอกสารและค่าใชจ้่าย
คงเหลือส่งคืนส่วนการเงินฯ 

เอกสารครบถ้วน 
ส่งเคลียร์เอกสาร
ตามกรอบเวลา 
โดยไม่ขยายเวลา 

น.ส.ดวงใจ จ าจิตร 1 วัน - ใบคืนเงินยืมทด
รองจ่าย 

9 

 
สรุปแบบประเมิน 

- ท าสรุปแบบประเมินความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ 

สรุปความพึง
พอใจ ภายใน 5 
วันท าการ เมื่อ
แล้วเสร็จ
กิจกรรม 

น.ส.ดวงใจ จ าจิตร 

1 วัน 
 

- แบบประเมินความ
พึงพอใจ 

10 
บันทึกข้อความขอบคุณ

วิทยากร 

- ท าหนังสือ/บันทึกขอ้ความ
เพื่อขอบคุณวิทยากร 

ด าเนินการ
ภายใน 5 วันท า
การ เมื่อแลว้
เสร็จกิจกรรม 

น.ส.ดวงใจ จ าจิตร - บันทึกข้อความ
หรือหนังสือ 

11 
สรุปผล และน าเสนอผล 

การจัดกิจกรรม 

- สรุปจ านวนคน ความพึง
พอใจ และบันทึกลงผลการ
ด าเนินงานเป็นฐานข้อมูล 

- UP LOAD ภาพกิจกรรมขึ้น 
Facebook ของหน่วยงาน 

ด าเนินการ
ภายใน 5 วันท า
การ เมื่อแลว้
เสร็จกิจกรรม 

น.ส.ดวงใจ จ าจิตร 

- 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. ก าหนดหลักสูตร และวัน

ด าเนินการจัดฝึกอบรม 
1) ก าหนดหลักสูตรการฝึกอบรมโดยส ารวจความต้องการของหน่วยงานภายนอก 

หรือหน่วยงานภายนอกท าหนังสือแจ้งความจ านงมายังหน่วยบริการวิชาการแก่
ชุมชนโดยตรง 

2) ประสานงานกับวิทยากรเพื่อก าหนดวันด าเนินการจัดฝึกอบรม ช่ือหลักสูตร 
และ ท าโปรแกรมการจัดฝึกอบรม  

3) ท าบันทึกข้อความเชิญวิทยากร 
4) ท าหนังสือตอบรับการจัดฝึกอบรมต่อหน่วยงานภายนอก 

2. ขออนุมัติจัดฝึกอบรม พร้อม
ค่าใช้จ่าย 

5) จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
6) ท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดฝึกอบรม พร้อมค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน เสนอ

ต่อ ผู้บังคับบัญชาลงนามผ่าน ก่อนถึงก าหนดการฝึกอบรมอย่างน้อย 2 สัปดาห์  
    (ในกรณีค่าใช้จ่ายต่ ากว่า 20,000 บาท ผู้บังคับบัญชา (คณบดี) สามารถลงนาม

อนุมัติได้ โดยไม่ต้องเสนอผู้บริหารพิจารณา) 

3. ผู้บริหารพิจารณา 7) เสนอหนังสือขออนุมัติจัดฝึกอบรม พร้อมค่าใช้จ่าย ต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

4. ยืมเงินสดย่อย/ เงินทดรองจ่าย 8) ยืมเงินสดย่อย ในกรณีค่าใช้จ่ายไม่เกิน 20,000 บาท และต้องเคลียร์เอกสาร
ภายใน 5 วันท าการ โดยใช้แบบฟอร์มใบยืมเงินสดย่อย แนบหนังสือที่ได้รับ
อนุมัติแล้ว น าไปยื่นต่องานการเงินและบัญชี (เงินสดย่อย) 

9) ยืมเงินทดรองจ่าย ในกรณีค่าใช้จ่ายเกิน 20,000 บาท และเคลียร์เอกสาร
ภายใน 15 วันท าการ โดยใช้แบบฟอร์มใบยืมเงินทอรองจ่าย แนบหนังสือที่
ได้รับอนุมัติแล้ว ไปยื่นต่องานการเงินและบัญชี (เงินทดรองจ่าย) 

5. จัดเตรียมเอกสาร และวสัด ุ 10) ประสานงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้อต่างๆ ดังนี้ 
- ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย (กรณีจัดฝึกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลัย) เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- ประสานขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ส าหรับไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย จากนั้น

กรอกแบบ ยน.01/ ยน.02 พร้อมแนบส าเนาหนังสือขออนุมัติที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
ส่งไปยังหน่วยงานยานพาหนะ ส่วนอาคารสถานท่ี หรือประสานการเช่ารถ 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรมโดยประสานขอข้อมลูกับวิทยากร มาท า
เป็นรูปเล่ม 

- ประสาน/ จัดเตรียมสถานท่ี และอุปกรณ์โสต์ทัศน์ปกรณ์ ส าหรับการเช่าพ้ืนท่ี 
- ในกรณีมีห้องฝึกอบรมอยู่แล้ว ห้ท าการประสานขอใช้บริการอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์กับงานบริการโสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บรรณสารและสือ่การศึกษา
ผ่านแบบฟอร์มขอใช้บริการ หรือระบบออนไลน์ 
http://library.sut.ac.th/clremsite/?m=article&article_id=22  
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- ประสาน/ จัดเตรียมป้ายหน้าห้องฝึกอบรม และป้ายบอกทาง (ถ้าจ าเป็น) กับ
งานกราฟิกและศิลปกรรม ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ผ่านระบบออนไลน์ 
http:/ / library.sut.ac.th/ clremsite/ ?m= article&article_id= 2 3  ห รื อ
แบบฟอร์มขอใช้บริการ 

- ประสานหน่วยงาน/กลุ่มเปา้หมาย เพื่อยันยันจ านวนคน พร้อมแจ้งสถานท่ีใน
การจัดฝึกอบรม 

- ประสานร้านอาหารเพื่อจ้างเหมาท าอาหารกลางวัน และ/หรือ อาหารว่าง 
- จัดชุดเอกสารลงในกระเป๋าเอกสาร ประกอบด้วย เอกสาร สมุด ปากกา และ

แบบประเมินความพึงพอใจ รวมถึง แผนที ่หรือเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
- จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน กรณีการจัดอบรมที่มีรายได้ 
- จัดเตรียม (ซื้อ) บัตรก านัลส าหรับวิทยากร มูลค่าไม่เกิน 1,200 บาท ในกรณี

การฝึกอบรมที่ไม่มีรายรับ (อบรมฟรี)  
- จัดเตรียมใบส าคัญรับเงินส าหรับค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารกลางวัน -

อาหารว่าง และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีไม่มีบิลเงินสด หรือใบก ากับภาษี 
- จัดเตรียม/ จัดซื้อวัสดุที่ต้องใช้ในการฝึกอบรม โดยบิลเงินสด/ ใบก ากับภาษีทุก

ใบให้ออกในนามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และต้องจัดซื้อหลังผู้บริหารลง
นามอนุมัติแล้วเท่าน้ัน 

- ประสานวิทยากรเพื่อยืนยันก าหนดการ จ านวนผู้เข้าฝึกอบรม และสถานที่ใน
การฝึกอบรม 

- เตรียมเอกสารส าหรับรับลงทะเบียน ประกอบด้วย ป้ายรับลงทะเบียน 
แบบฟอร์มลงทะเบียน แผ่นรองเขียน และปากกา 

6. จัดฝึกอบรม 11) ในวันจัดฝึกอบรม 
- รับลงทะเบยีน 
- ออกใบเสร็จรับเงิน ค่าลงทะเบยีน หรือ เงินสนับสนุนการจัดฝึกอบรม 
- อ านวยความสะดวก และดูแลผู้เขา้รับการฝึกอบรม 
- อ านวยความสะดวก และดูแลวิทยากร 

7. น าส่งรายได ้ 12) น าส่งรายได้จากการฝึกอบรม (ถ้ามี)  
12.1 น าเงินฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย ธนาคารไทยพาณิชย์ เลขที่ 707-2-

1444-2 ภายในวันท่ีจัดฝึกอบรม หรือ 1 วันหลังจากนั้น 
12.2 เมื่อการฝึกอบรมแล้วเสร็จ ท าบันทึกข้อความขอน าส่งรายได้จากการ

ฝึกอบรม พร้อมแนบหลักฐานการฝากเงิน ไปยื่นต่อส่วนการเงินและบัญชี 
(การเงินรับ)  
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8. คืนเงินยืม 13) คืนเงินยืมทดรองจ่าย/ เงินสดย่อย 
- กรณียืมเงินสดย่อย (ค่าใช้จ่ายต่ ากว่า 20,000 บาท) ต้องสรุปเอกสาร

เคลียร์เงินคืนภายใน 5 วันท าการ นับจากวันท่ีได้รับเงิน  
        โดยรวบรวมเอกสารการจา่ยเงินท้ังหมด พร้อมลงนามตรวจรบั /ลง
นามผู้จ่ายเงินในกรณีใช้ใบส าคญัรบัเงิน ให้เรียบร้อยก่อนสรุปรายการ
ค่าใช้จ่าย และน าเงินที่เหลือไปคืนแก่ส่วนการเงินและบัญชี (เงินสดยอ่ย) 

- กรณียมืเงินทดรองจ่าย (ค่าใช้จ่ายสุงกว่า 20,000 บาท) ต้องเคลียร์เงินคืน
อย่างช้าภายใน 15 วันท าการ นับจากวันฝึกอบรม (ดตูามวันท่ี ท่ีระบุใน
เอกสารใบยมืเงินทดรองจ่าย) 
         โดยโดยรวบรวมเอกสารการจ่ายเงินทั้งหมด พร้อมลงนามตรวจรับ 
/ลงนามผู้จ่ายเงินในกรณีใช้ใบส าคัญรับเงิน ให้เรียบร้อยก่อนสรุปรายการ
ค่าใช้จ่าย กรอกแบบฟอร์มในใบคืนเงินยืมทดรองจ่าย และน าเงินท่ีเหลือไป
คืนแก่ส่วนการเงินและบัญชี (เงินยืมทดรองจ่าย) 
         เขียนรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย ในกรณีไป
ปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย และเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง 
         กรณี ต้องการขยายเวลาการคืนเงินยืมทดรองจ่าย ให้กรอก
แบบฟอร์มขออนุมัติขยายเวลาการคืนเงินยืมทดรองจ่าย ส่งส่วนการเงิน
และบัญชี (เงินยืมทดรองจ่าย) ก่อนถึงก าหนดวันคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

9. สรุปแบบประเมิน 14) สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ ไว้ส าหรับการท ารายงานผลรายไตรมาสต่อ
มหาวิทยาลยั 

10. บันทึกข้อความขอบคุณ
วิทยากร 

15) ท าบันทึกข้อความเพื่อขอบคุณวิทยากร พร้อมแนบสรุปผลประเมินความพึง
พอใจ / สถานท่ีศึกษาดูงาน 

11. น าเสนอผลการจัดกิจกรรมของ
หน่วยบริการฯ 

16) สรุปผลการจัดฝึกอบรม และน าภาพกิจกรรมขึ้น Facebook หน่วยงาน 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยคณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหนว่ยงาน (Internal Auditor)  
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 7.3 หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน    
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 10 จาก 50 

 

 

8. เอกสารอ้างอิง 
1) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทน

ผู้เชี่ยวชาญที่มาจากต่างประเทศ วิทยากร และเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2556 
2) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางใน

ประเทศ พ.ศ.2556 
3) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใช้รถยนต์ส่วนตั วไปปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 
 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

a. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
b. ใบยืมเงินสดย่อย 
c. ใบคืนเงนิทดรองจ่าย 
d. แบบขอใช้บริการผลิตสื่อกราฟิกและศิลปกรรม 
e. แบบขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
f. ใบส าคัญรับเงิน 
g. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
h. แบบขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
i. แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
j. ขออนุมัติขยายเวลาการคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
k. แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ยน-01 
l. แบบฟอร์มขออนุมัติรถยนต์ไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย ยน-02 
m. แบบประเมินความพึงพอใจ 

 
10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1  ก าหนดหลักสูตร และวัน
ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

- การก านดวันอบรม วิทยากร 
และกลุ่ม เป้ าหมายสะดวกไม่
ตรงกัน 

- ปรับก าหนดการเข้าหากัน หาก
เลี่ยงไม่ได้ อาจต้องปรับเปลี่ยน
วิทยากร หรือเลื่อนก าหนดการ
ฝึกอบรม 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 11 จาก 50 

 

 

2 ขออนุมัติจัดฝึกอบรม พร้อม
ค่าใช้จ่าย 

- ผู้เข้าร่วมกิจกรรมมาน้อย หรือ
เกินกว่าที่ประสานงานไว้ 

- ยืนยันจ านวนคนกับกลุ่มเป้าหมาย
ให้ชัดเจน ในกรณีคนมาเกิน ให้ท า
บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ อ นุ มั ติ
งบประมาณเพ่ิมเติม 

3 ผู้บริหารพิจารณา - ผู้บริหารติดภารกิจ/ ใช้เวลาใน
การพิจารณาเอกสาร 

- วางแผนล่วงหน้า ท าเอกสารอย่าง
ช้า 2 สัปดาห์ ก่อนก าหนดการจัด
กิจกรรม 

4 ยืมเงินสดย่อย/ เงินทดรอง
จ่าย 

- ท าเรื่องเร่งด่วน วงเงินค่าใช้จ่าย
เกิน 20,000 บาท และ
งบประมาณออกไม่ทัน 

- ขออนุมัติยืมงบประมาณจากส านัก
วิชาฯ เพ่ือน ามาส ารองจ่ายในการ
จัดกิจกรรม จากบัญชีค่าบริหาร
ความ เข้ ม แข็ งขอ งส านั ก วิ ช า
เทคโนโลยีการเกษตร (ยืมและคืน
เต็มจ านวน)  

- เมื่อกิจกรรมแล้วเสร็จ น าเอกสาร
และหลักฐานการใช้จ่ าย แนบ
บันทึกข้อความต้นเรื่องขออนุมัติ 
ส่งไปยังส่วนการเงินและบัญชี เพ่ือ
ขอเบิกเงินคืน  

- เมื่อได้รับเงินคืนแล้ว น าฝากเงิน
คืนแก่บัญชีค่าบริหารความแข็ม
แข็งของส านักวิชาฯ ให้ครบตาม
จ านวน 

5 จัดเตรียมเอกสาร และวัสดุ - การประสานงานขาดตก 
บกพร่อง 

- ท ารายการเช็คลิสต์  งานที่ต้อง
ติดต่อ/ ประสานงาน เพ่ือป้องกัน
ความผิดพลาด/ ตกหล่น 

6 จัดฝึกอบรม - ดูแลไม่ทั่วถึง - ควรมีเจ้าหน้าที่ประสานงาน 2 คน 
โดย เฉพาะในการจัดกิจกรรม
ฝึกอบรมวันแรก 

7 น าส่งรายได้ - น าส่งรายได้ล่าช้า - ท าบันทึกข้อความเพ่ือชี้แจง
เหตุผล/ ความจ าเป็น 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 12 จาก 50 

 

 

8 คืนเงินยืม - ไม่ตรงเวลา - ในกรณีมีเหตุจ าเป็นต้องคืนเงินทด
รองจ่ายล่าช้า ต้องขอขยายเวลา
การคืนเงินโดยใช้แบบฟอร์มขอ
ขยายเวลา และส่งเอกสารให้ส่วน
การเงิน (เงินยืมทดรองจ่าย) ก่อน
ก าหนดการคืนเงินที่แจ้งไว้ 

9 สรุปแบบประเมิน - - 
10 บันทึกข้อความขอบคุณ

วิทยากร 
- - 

11 น าเสนอผลการจัดกิจกรรม
ของหน่วยบริการฯ 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 13 จาก 50 

 

 

ภาคผนวก 
ก. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญที่มา

จากต่างประเทศ วิทยากร และเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2556 
ข. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศ 

พ.ศ.2556 
ค. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใช้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 
ง. แบบฟอร์มลงทะเบียน 
จ. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
ฉ. ใบยืมเงินสดย่อย 
ช. ใบคืนเงินทดรองจ่าย 
ซ. แบบขอใช้บริการผลิตสื่อกราฟิกและศิลปกรรม 
ฌ. แบบขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
ญ. ใบส าคัญรับเงิน 
ฎ. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ฏ. แบบขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
ฐ. แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
ฑ. ขออนุมัติขยายเวลาการคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
ฒ. แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ยน-01 
ณ. แบบฟอร์มขออนุมัติรถยนต์ไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย ยน-02 
ด. ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญวิทยากร 
ต. ตัวอย่างหนังสือตอบรับการจัดฝึกอบรมถึงหน่วยงานภายนอก 
ถ. ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติอบรม 
ท. ตัวอย่างเอกสารปรับลดงบประมาณ (LEAN) 
ธ. ตัวอย่างใบเช็คงบประมาณ 
น. ตัวอย่าง PBM 
บ. ตัวอย่างบันทึกข้อความน าส่งรายได ้
ป. แบบประเมินความพึงพอใจ 
ผ. ท าเนียบผู้รับเหมาท าอาหารกลางวัน-อาหารว่าง 
ฝ. ท าเนียบผู้ให้บริการรถเช่า (รถตู้) 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 14 จาก 50 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 15 จาก 50 

 

 

ก. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญ
ที่มาจากต่างประเทศ วิทยากร และเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2556 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 16 จาก 50 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 17 จาก 50 

 

 

 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 18 จาก 50 

 

 

ข. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางใน
ประเทศ พ.ศ.2556 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 19 จาก 50 

 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 20 จาก 50 

 

 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 21 จาก 50 

 

 

ค. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใช้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2559 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 22 จาก 50 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 23 จาก 50 

 

 

ง. แบบฟอร์มลงทะเบียน 
 

 
 

 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 24 จาก 50 

 

 

จ. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 25 จาก 50 

 

 

ฉ. ใบยืมเงินสดย่อย 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 26 จาก 50 

 

 

ช. ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 27 จาก 50 

 

 

ซ. แบบขอใช้บริการผลิตสื่อกราฟิกและศิลปกรรม 
1) แบบขอใช้บริการผลิตสื่อกราฟิกและศิลปกรรม (ปกติ) 

 

 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 28 จาก 50 

 

 

2) แบบขอใช้บริการผลิตสื่อกราฟิกและศิลปกรรม (ออนไลน์) 
http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/servicemedia/servicemedia/ 

 
 

 
 
 

http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/servicemedia/servicemedia/


 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 29 จาก 50 

 

 

ฌ. แบบขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
1) แบบขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ (ปกติ) 

 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 30 จาก 50 

 

 

2) แบบขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ (ออนไลน์) 
     http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/servicedevice/ 

 
 
 

 
 

http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/servicedevice/


 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 31 จาก 50 

 

 

ญ. ใบส าคัญรับเงิน 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 32 จาก 50 

 

 

ฎ. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 33 จาก 50 

 

 

ฏ. แบบขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 34 จาก 50 

 

 

ฐ. แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 35 จาก 50 

 

 

ฑ. ขออนุมัติขยายเวลาการคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 36 จาก 50 

 

 

ฒ. แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ยน-01 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 37 จาก 50 

 

 

ณ. แบบฟอร์มขออนุมัติรถยนต์ไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย ยน-02 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 38 จาก 50 

 

 

ด. ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญวิทยากร 
 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 39 จาก 50 

 

 

 
 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 40 จาก 50 

 

 

ต. ตัวอย่างหนังสือตอบรับการจัดฝึกอบรมถึงหน่วยงานภายนอก 
 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 41 จาก 50 

 

 

ถ. ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติอบรม 
 ทั้งนี้ มีเอกสารแนบได้แก่ ก าหนดการ รายการค่าใช้จ่าย เอกสารปรับลดงบประมาณ(LEAN) 
ใบเช็คงบประมาณ และ PBM  

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 42 จาก 50 

 

 

 
 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 43 จาก 50 

 

 

ท. ตัวอย่างเอกสารปรับลดงบประมาณ (LEAN) 
 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 44 จาก 50 

 

 

ธ. ตัวอย่างใบเช็คงบประมาณ 
 

 
 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 45 จาก 50 

 

 

น. ตัวอย่าง PBM ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ แผนงาน และแผนเงิน 
 

 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 46 จาก 50 

 

 

 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 47 จาก 50 

 

 

บ. ตัวอย่างบันทึกข้อความน าส่งรายได้ 
 

 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 48 จาก 50 

 

 

ป. แบบประเมินความพึงพอใจ 
 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 49 จาก 50 

 

 

ผ. ท าเนียบผู้รับเหมาท าอาหารกลางวัน-อาหารว่าง 
จัดอบรมในมหาวิทยาลัย ค่าอาหารกลางวัน 120 บาท/คน อาหารว่าง 35 บาท/คน/มื้อ  

- อาหารแบบบุปเฟ่ต์ 
1) ร้านรนางค์   โทรศัพท ์ 086-249-7763 ป้านางค ์
2) ร้านป้าทวน   โทรศัพท ์ 098-223-7274, 087-964-5077 
3) ร้านลุงพจน์ ส่วนกิจฯ  โทรศัพท ์ 090-618-7250 ป้าอ้อ 
4) ร้านคุณจอย (ในเมือง)  โทรศัพท ์ 081-389-4369 คุณจอย   

 
- อาหารกล่อง พร้อมผลไม้ และน้ าเปล่า ราคา 40-120 บาท/กล่อง 

1) ร้านรนางค์  โทรศัพท์ 086-249-7763 ป้านางค์ 
2) ร้านต้นไผ่  โทรศัพท ์ 086-719-8485 และ 080-722-6008 
3) ร้านนกน้อย  โทรศัพท ์ 089-848-2442 คุณโจ 081-069-1742 คุณอ้อ 
4) ร้านลุงพจน์ ส่วนกิจฯ โทรศัพท์ 090-618-7250 ป้าอ้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกึอบรมในการงานบริการวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 50 จาก 50 

 

 

ฝ. ท าเนียบผู้ให้บริการรถเช่า (รถตู้) 
อัตราค่าเช่าเหมารถต่อวัน* คิดตามระยะทาง เช่น  

- ในพ้ืนที่จังหวัดนครราชสีมา  1,500 บาท/วัน 
- จังหวัดใกล้เคียง   1,800 บาท/วัน 
- ภาคเหนือ เช่น เชียงใหม่  2,000 บาท/วัน 
- ภาคใต้ เช่น นครศรีธรรมราช 2,200 บาท/วัน 

ทั้งนี้ จ่ายค่าน้ ามันตามจริง (ก่อนออกเดินทางรถเช่าเติมน้ ามันมาเต็มถัง เมื่อกลับถึงปลายทาง
ผู้ใช้บริการ/ผู้เช่า เติมคืนเต็มถัง) 
*อัตรา ณ 28 ส.ค.61 

1) ทีมงานคุณตฤณ สุทธิลักษณ์    085-105-7752  คุณตฤณ  สุทธิลักษณ์ 
      085-479-9182 คุณบุญรุ่ง  บัวศรี 

2) ทีมงานคุณชายเผือกรถตู้  081-789-4609 คุณเผือก 
      089-281-0993 คุณรุ่ง 
ทีมงานคุณชายเผือกเริ่มต้นท่ี 1,800 บาท/วัน 

 
 
 

 
 




