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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร” เป็นคู่มือที่

ผู้เขียนได้เขียนจากประสบการณ์ในการท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุม

ทางวิชาการระดับนานาชาติ และ/หรือ ระดับชาติ ทั้งแบบบรรยาย (Oral Presentation) หรือ การน าเสนอ

แบบโปสเตอร์ (Poster Presentation) ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาควิชาคอมพิวเตอร์ ซึ่งจะครอบคลุม

ตั้งแต่การขออนุมัติโครงการ การขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการ การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การยืมเงิน

ทดรองจ่าย และการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย รวมทั้งปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ผู้ เขียนจึงได้

เขียนคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของภาควิชาคอมพิวเตอร์ และผู้ปฏิบัติงานที่

เกี่ยวข้องได้ทราบขั้นตอนต่าง ๆ ในการขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่ถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

ผู้เขียนมีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือการปฏิบัติงาน “การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ในประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร” จะเป็นประโยชน์กับผู้ที่สนใจและหน่วยงาน 
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บทที่ 1 

บทน า 

 1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
ภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นหน่วยงานในก ากับของ

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมีภารกิจหลักในการผลิตบัณฑิต มหาบัณฑิต  และดุษฎี
บัณฑิต ที่มีคุณภาพและมีจริยธรรมในวิชาชีพเข้าสู่ตลาดแรงงาน โดยทางภาควิชาได้ให้การสนับสนุน
งบประมาณเงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ ในส่วนของภาควิชาคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้นักศึกษาระดับ
ปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา เข้าร่วมน าเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการระดับชาติ 
หรือระดับนานาชาติ ที่จัดในประเทศ และ/หรือ ต่างประเทศ  เพ่ือให้นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
และระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ด้านการวิจัยระหว่างนักวิชาการ
ระดับนานาชาติ และ/หรือระดับชาติ และเพ่ือให้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาได้เผยแพร่
ผลงานวิจัยและสามารถส าเร็จการศึกษาได้ ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 
2558 ของกระทรวงศึกษาธิการ 

ค่าใช้จ่ายของนักศึกษาที่จะเข้าร่วมน าเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการระดับชาติ หรือ
ระดับนานาชาติ ที่จัดในประเทศ และ/หรือ ต่างประเทศ จ าเป็นต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
ภาควิชาคอมพิวเตอร์ และคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ตามล าดับ แต่ถ้านักศึกษาต้องการไปน าเสนอ
ผลงานในต่างประเทศจ าเป็นต้องได้รับอนุมัติตัวบุคคลจากท่านอธิการบดี  ในการท าเอกสารขออนุมัติ
เข้าร่วมและเบิกจ่ายเงิน จะมีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินเป็นผู้รับผิดชอบเรื่องการจัดท าเอกสาร
เพ่ือขออนุมัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจ าเป็นต้องมีความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน และระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือลดความผิดพลาดในการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ 
ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
ของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยน าเสนอจากข้อมูลที่ได้ศึกษา
และประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบัติงาน ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะ
เป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
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2. วัตถปุระสงค์ 
 1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนอ
งานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร และผู้ที่สนใจสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 
 3) เพ่ือให้นักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระทราบขั้นตอนการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่ถูกต้อง 
 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 1) การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัย
ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็น
มาตรฐานเดียวกัน  และบุคลากรในองค์กรมีความเข้าใจตรงกัน 
 2) ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาแทนกันได้ และผู้ที่สนใจสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 
 3) ผู้เกี่ยวข้องใช้คู่มือเป็นแนวปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และลดความผิดพลาดในการท างาน 
 

4. ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ใช้ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมและน าเสนอผลงานวิจัยในการ

ประชุมทางวิชาการระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ ที่จัดในประเทศ ทั้งแบบบรรยาย (Oral Presentation) 
หรือ การน าเสนอแบบโปสเตอร์ (Poster Presentation) ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาควิชา
คอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร จะครอบคลุมตั้งแตก่ารขออนุมัติโครงการ การขออนุมัติ
เข้าร่วมประชุมวิชาการ การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การยืมเงินทดรองจ่าย และการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชา
คอมพิวเตอร์  

 

5. ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
 ค่าเช่าที่พัก  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

ยานพาหนะประจ าทาง  หมายถึง  รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก
และเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความรวมถึงยานพาหนะ
อ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
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ค่าใช้สอย  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ
โทรคมนาคม รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ 

การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ทั้ง
ในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การฝึกอบรม แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
การฝึกอบรมประเภท ก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ 

ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ
และระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

การฝึกอบรมประเภท ข หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากร
ของรัฐ 
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บทที่ 2  

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ประวัติความเป็นมาของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ตั้งอยู่ ณ วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ จังหวัดนครปฐม 
ได้รับมติเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยศิลปากรให้จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 2514 จากนโยบายที่จะ
ขยายงานทางด้านวิชาการและการศึกษาของมหาวิทยาลัยไปสู่ด้านอ่ืนนอกเหนือไปจากด้ านศิลปะและ
โบราณคดี คณะวิทยาศาสตร์เริ่มรับนักศึกษารุ่นแรก ในปี พ.ศ. 2515 ในสาขาวิชาคณิตศาสตร์ สาขาวิชาสถิติ 
และสาขาวิชาชีววิทยา ต่อมาปี พ.ศ. 2517 มีการแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานภาควิชาคณิตศาสตร์ ภาควิชา
เคมี ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชาฟิสิกส์ และส านักงานเลขานุการ ในปี พ.ศ. 2532 ได้จัดตั้งภาควิชาวิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อมข้ึนอีก 1 ภาควิชา 
 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยศิลปากร มีสถานะเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ศิลปากร พ.ศ. 2559 บังคับใช้ และประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงาน
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 ท าให้มีการแบ่งส่วนงานในคณะวิชาออกเป็น 14 ส่วนงาน 
ได้แก่ ส านักงานคณบดี ภาควิชาคณิตศาสตร์ ภาควิชาเคมี  ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชาฟิสิกส์ ภาควิชา
วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ภาควิชาสถิติ ภาควิชาคอมพิวเตอร์ ภาควิชาจุลชีววิทยา ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีคณะวิทยาศาสตร์ ศูนย์บริการวิชาการ ศูนย์ความเป็นเลิศด้านสีและการเคลือบผิว ศูนย์ความ
เป็นเลิศของวัสดุแนวใหม่ และศูนย์สอบเทียบเครื่องวัดรังสีอาทิตย์ (คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร. 
2565. ข้อมูลคณะ. [ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มา https://www.su.ac.th/th/faculty-science.php. (21 
มกราคม 2565) 
 

2. ข้อมูลภาควิชาคอมพิวเตอร ์
ภาควิชาคอมพิวเตอร์ ได้ก่อตั้งขึ้นวันที่ 8 กันยายน 2547 โดยแยกมาจากภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะ

วิทยาศาสตร์ ภาควิชาคอมพิวเตอร์ ด าเนินการจัดการเรียนการสอนในศาสตร์ทาง คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศทั้งด้านฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ โดยมุ่งหวังที่จะผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถเพ่ือประกอบ
อาชีพที่เก่ียวข้อง กับคอมพิวเตอร์ในแขนงต่างๆ และสนองต่อความต้องการของประเทศชาติ ภาควิชาฯ ได้เริ่ม
เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ ในปีการศึกษา 2531 หลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ ในปีการศึกษา 2545 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา
เทคโนโลยีสารสนเทศ ในปีการศึกษา 2547 และหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ ในปี
การศึกษา 2548. (ภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร. 2565. ประวัติภาควิชา. 
[ระบบออนไลน์]. แหล่งที่มา https://www.su.ac.th/th/faculty-science.php. (21 มกราคม 2565) 

https://www.su.ac.th/th/faculty-science.php
https://www.su.ac.th/th/faculty-science.php
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 ปัจจุบันภาควิชาคอมพิวเตอร์ มีคณาจารย์ประจ า 21 ท่าน ซึ่งมีคุณวุฒิและมีผลงานทางวิชาการอย่าง
ต่อเนื่อง และมีบุคลากรสายสนับสนุน 6 ท่าน  ภาควิชาฯ ได้เปิดสอนในระดับดุษฎีบัณฑิต (หลักสูตรปรัชญา
ดุษฎีบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล) อีกด้วย   
 

1) ปณิธาน 
 ภาควิชาคอมพิวเตอร์ เน้นผลิตบัณฑิตที่มีองค์ความรู้แบบบูรณาการมีทักษะในการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี  
มีวินัย  จริยธรรม  คุณธรรม และรับผิดชอบต่อชาติและสังคม 
 

2) วิสัยทัศน์ 
 บูรณาการองค์ความรู้ที่ครอบคลุมทางเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์สารสนเทศและการสื่อสาร มุ่งค้นคว้า  
วิจัยและพัฒนาสู่สากล 
 

3) พันธกิจ 
1. มุ่งพัฒนาปริญญาบัณฑิต และบัณฑิตศึกษา ทั้งทางวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ วิทยาการ

คอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. ค้นคว้า วิจัย และเผยแพร่ผลงานวิจัยทั้งจากคณาจารย์และนักศึกษา 
3. ให้บริการทางด้านวิชาการแก่สังคม 
4. จัดระบบบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
4) หลักสูตรที่เปิดสอน 

ระดับปริญญาบัณฑิต 
- หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

สร้างบัณฑิตที่มีคุณภาพรวมทั้งมีคุณธรรม  จริยธรรม  และวินัย   มีความคิดสร้างสรรค์ใน     
การบูรณาการความรู้ในสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์กับสาขาอ่ืน  ๆ รวมทั้งสามารถ
ท างานวิจัยหรือการศึกษาต่อในระดับสูงได้ 

- หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สร้างบัณฑิตที่มีคุณภาพ คุณธรรม จริยธรรม และวินัย มีความรู้และทักษะทางด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศที่ทันสมัย มีความคิดสร้างสรรค์ สามารถบูรณาการความรู้ไปประยุกต์ใช้งานด้าน
ต่าง ๆ สอดคล้องกับความต้องการทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของทั้งภาครัฐและเอกชน 

 
ระดับบัณฑิตศึกษา 
- หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล 
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สร้างมหาบัณฑิตที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรม
ดิจิทัลมีศักยภาพในการสร้างงานวิจัย สร้างองค์ความรู้ใหม่ และ/หรืองานประยุกต์ในสาขาวิชา
อย่างมีจรรยาบรรณ สามารถน าองค์ความรู้ในสาขาวิชาไปสร้างงานประยุกต์ เพ่ือการพัฒนา
องค์กร และประเทศชาติอย่างยั่งยืน 

- หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล 
ผลิตดุษฎีบัณฑิตท่ีมีความเชี่ยวชาญในสาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล และมี
ศักยภาพในการสร้างสรรค์งานวิจัยหรือนวัตกรรมที่น าองค์ความรู้ที่มีอยู่ไปประยุกต์ใน
สาขาวิชาอ่ืน ๆ รวมทั้งการสร้างงานวิจัยในสาขาวิชาที่เน้นการสร้างองค์ความรู้ใหม่ และ
สามารถน างานวิจัยไปประยุกต์ในการพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 
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แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงานและการบริหาร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
(ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดตั้ง การรวม การยบุเลิกส่วนงาน การแบง่หน่วยงานภายในและหน่วยงานย่อยของส่วนงาน และการบริหารวิชาการของคณะ พ.ศ. 2561) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คณะวิทยาศาสตร์ 

ภาควิชาคณิตศาสตร์ ภาควิชาเคม ี ภาควิชาชวีวิทยา ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ภาควิชาฟิสิกส ์ ภาควิชาจุลชีววิทยา ภาควิชาคอมพิวเตอร ์ภาควิชาสถิติ 

หลักสูตร วท.บ. (2 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (2 หลักสูตร) 
หลักสูตร ปร.ด. (1 หลักสูตร) 

 
คณาจารย์ประจ า 27 อัตรา 

หลักสูตร วท.บ. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (2 หลักสูตร) 
หลักสูตร ปร.ด. (1 หลักสูตร) 

 
คณาจารย์ประจ า 26 อัตรา 

หลักสูตร วท.บ. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร ปร.ด. (1 หลักสูตร) 

 
คณาจารย์ประจ า 19 อัตรา 

หลักสูตร วท.บ. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (2 หลักสูตร) 
หลักสูตร ปร.ด. (1 หลักสูตร) 

 
คณาจารย์ประจ า 21 อัตรา 

หลักสูตร วท.บ. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (1 หลักสูตร) 

 
 

คณาจารย์ประจ า 15 อัตรา 

หลักสูตร วท.บ. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (1 หลักสูตร) 

 
 

คณาจารย์ประจ า 11 อัตรา 

หลักสูตร วท.บ. (2 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร ปร.ด. (1 หลักสูตร) 

 
คณาจารย์ประจ า 19 อัตรา 

หลักสูตร วท.บ. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร วท.ม. (1 หลักสูตร) 
หลักสูตร ปร.ด. (1 หลักสูตร) 

 
คณาจารย์ประจ า 12 อัตรา 

ส านักงานคณบดี 

(สายสนับสนุน 43 อัตรา) 

*ศูนย์เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะวิทยาศาสตร์ 

(สายสนับสนุน 5 อัตรา) 

*ศูนยบ์ริการวิชาการ 
 

(สายสนับสนนุ 3 อัตรา) 

*ศูนย์ความเป็นเลิศด้านสีและการเคลือบผิว 
(Center of Excellence for Color and Coating) 

(สายสนับสนุน 5 อัตรา) 

*ศูนย์ความเป็นเลิศของวัสดุแนวใหม่ 
(Center of Excellence in Design Materials) 

(สายสนับสนุน 5 อัตรา) 
  

*ศูนย์สอบเทียบเคร่ืองวัดรังสีอาทิตย์ 
(Calibration Laboratory of Solar Radiation Instrument) 

(สายสนับสนุน 3 อัตรา) 
  

งานบริหารและธุรการ

(สายสนับสนุน 10 อัตรา) 

- หัวหน้าศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี - หน่วยการจัดอบรม สัมมนา ค่ายวิชาการ - ฝ่ายวิจัยและพัฒนา 
- เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ 5 อัตรา - หน่วยตรวจการวิเคราะห์ ออกรายงานผลการวิเคราะห์ - ฝ่ายอบรมและบริการวิชาการ 
 - หน่วยการตลาด วางแผน และประชาสัมพนัธ ์ - ฝ่ายผู้เชี่ยวชาญและนวัตกรรม 

งานคลังและพัสดุ 

(สายสนับสนุน 14 อัตรา) 

งานบริการการศึกษา

(สายสนับสนุน 9 อัตรา) 

- หน่วยสารบรรณ - หน่วยการเงินและบัญชี - หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา - หน่วยนโยบายและแผน 
- หน่วยทรัพยากรมนุษย์ - หน่วยพัสดุ - หน่วยส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ  - หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 
- หน่วยบริหารกลาง  - หน่วยกิจการนักศึกษา  - หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
- หน่วยสื่อสารองค์กร  - หน่วยคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ - หน่วยส่งเสริมงานวิจัยและนวัตกรรม 

งานแผนและประกันคุณภาพการศึกษา

(สายสนับสนุน 10 อัตรา) 
หมายเหตุ 1.* เป็นศูนย์ หรือหน่วยงานภายในท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งจัดต้ังข้ึนตามภารกิจเฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์ของคณะฯ 

                 2. อัตราก าลังในโครงสร้างฯ นี้ ไม่รวมกลุ่ม ลูกจา้งประจ า และ ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว 

                 3. บุคลากรสายวิชาการ  150 อัตรา 
             4. บุคลากรสายสนับสนุน  107 อัตรา 

*ศูนยวิ์ทยบริการและงาน
อนุรักษ์ 

ประวัติศาสตรโ์บราณคดีเชิงดิจิทัล 
(สายสนับสนุน 3 อัตรา) 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

  

หัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์ 

รองหัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์ฝ่าย

บริหารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองหัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์ฝ่าย

วิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา 

รองหัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์ฝ่าย

วิจัยและบัณฑิตศึกษา 

หลักสูตร 

วท.บ. สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

ปร.ด. เทคโนโลยีสารสนเทศและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

วท.ม. สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

วท.บ. สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สายสนับสนุน 

นักวิชาการอุดมศึกษา 

นักคอมพิวเตอร์ 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

โลย 

พนักงานทั่วไป 

โลย 
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โครงสร้างการบริหารงานภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

 

  

ภาควิชาคอมพิวเตอร์ 

สายสนับสนุนวิชาการ สายวิชาการ 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

ฝ่ายบริการวิชาการ 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ฝ่ายรับนักศึกษาและแนะแนว 

ฝ่ายบูรณาการการสอน 

ฝ่ายหลักสูตร และประกัน
คุณภาพ ระดับปริญญาตรี 

ฝ่ายหลักสูตร และประกัน
คุณภาพ ระดับบัณฑิตศึกษา 

ฝ่ายวิจัย และพัฒนา (R&D) 

ที่ปรึกษางานวางแผนและ
พัฒนา 

ฝ่ายโครงสร้างพื้นฐานด้าน 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

(Infrastructure) 

นักวิชาการอุดมศึกษา 
(นายประวิม เหลืองสมานกุล) 

นักคอมพิวเตอร์ 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

พนักงานทั่วไป 
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        ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 1) ฝ่ายประชาสัมพันธ์  หน้าที่ ส่งเสริมความร่วมมือกับชุมชน และภาคเอกชน ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมของภาควิชาและนักศึกษา หลักสูตร ป.ตรี ป.โท ป.เอก การเรียนการสอน และนวัตกรรมทางดิจิทัล   
 2) ฝ่ายบริการวิชาการ  หน้าที่ จัดอบรมและบริการวิชาการให้แก่ชุมชน บุคคลภายใน ภายนอก
มหาวิทยาลัย   
 3) ฝ่ายกิจการนักศึกษา  หน้าที่ สนับสนุนงานกิจการนักศึกษา การส่งเสริมโครงการเพ่ิมทักษะการ
ท างาน รวมทั้งการมีจิตสาธารณะ   
 4) ฝ่ายรับนักศึกษาและแนะแนว  หน้าที่ ดูแลการรับนักศึกษา การปรับพ้ืน ฯลฯ เพ่ือให้ได้
นักศึกษาที่มีคุณภาพ และตามเป้าหมายของภาควิชา และคณะฯ ให้ค าแนะน านักศึกษาท่ีมีปัญหาทางการเรียน 
และชีวิตส่วนตัว เพื่อให้นักศึกษาสามารถศึกษาเล่าเรียนได้เต็มศักยภาพ และในกรอบเวลาตามหลักสูตร   
 5) ฝ่ายบูรณาการการสอน  หน้าที่ รับผิดชอบการบูรณาการการเรียนการสอนของภาควิชา โดยมี
เป้าหมายหลักเพ่ือผลิตนักศึกษาที่มีความรู้ ความสามารถ และทักษะด้านต่าง ๆ ที่ตรงความต้องการของผู้ใช้
บัณฑิต   
 6) ฝ่ายหลักสูตร และประกันคุณภาพ ระดับปริญญาตรี  หน้าที่ ออกแบบ พัฒนา และวางระบบ 
กรอบการท างาน (Framework) รวมทั้งประสานงานกับผู้แทนในการท าหลักสูตรและงานประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับปริญญาตรี เพ่ือให้อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ยังมีเวลาในการท าภารกิจหลักอ่ืน ๆ ได้อย่างเต็มที่   
 7) ฝ่ายหลักสูตร และประกันคุณภาพ ระดับบัณฑิตศึกษา  หน้าที่ ออกแบบ พัฒนา และวางระบบ 
กรอบการท างาน (Framework) รวมทั้งประสานงานกับผู้แทนในการท าหลักสูตรและงานประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก เพ่ือให้อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ยังมีเวลาในการท าภารกิจหลักอ่ืน ๆ 
ได้อย่างเต็มที่   
 8) ฝ่ายวิจัย และพัฒนา (R&D)  หน้าที่ แปลงผลงานวิจัยเป็นสินทรัพย์ เพ่ือแก้ปัญหาให้หน่วยงาน
ภาครัฐ และภาคเอกชน   
 9) ฝ่ายโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (Infrastructure)  หน้าที่ จัดหา และจัดสรร 
Hardware และ Software เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การท าวิจัย และการท าโครงงานของนักศึกษา   
 10) ที่ปรึกษางานวางแผนและพัฒนา  หน้าที่ ให้ข้อเสนอแนะการวางแผนพัฒนาภาควิชา   

 
3. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 1) หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถในการทํางาน ปฏิบัติงานภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
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1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารงานทั่วไป ซึ่ง
อาจมีหนาที่ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ไดรับมอบหมายก็ไดดังนี้ 

(1) งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป 

(2) งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย 

(3) งานเกี่ยวกับวิเคราะหนโยบายและแผน 

(4) งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ 

(5) งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ 

(6) งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 

(7) งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 

1.2 ศึกษา วิจัย วิเคราะห รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
สํานักงานในดานตางๆ หรือจัดทําโครงการตาง ๆ ใหสอดคลองกับนโยบายของสวนงานและ
มหาวิทยาลัย 

1.3 ประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศเพ่ืออํานวย
ความสะดวก และเกิดความรวมมือรวมกัน 

1.4 ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ 
ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานใน
หนา้ที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือ
ใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือ
ใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการต่าง ๆ 
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2) คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมตํ่่ากวานี้ 
2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมตํ่่ากวานี้ 
3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมตํ่่ากวานี้ 
 

3) ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามที่คณะกรรมการ 

บริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) กําหนด 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นายประวิม เหลืองสมานกุล ต าแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษา  
ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 งานธุรการ 
 1) การร่างและจัดพิมพ์บันทึก/หนังสือราชการ (เรื่องทั่วไป)  
 2) การขอออกหนังสือรับรอง 
 3) การขออนุมัติลากิจ/ลาป่วย/ลาพักร้อน 
 4) การจัดเก็บเอกสารข้อมูลประวัติของบุคลากร 
 5) การขอจองใช้ห้องและพ้ืนที่ของภาควิชา (ยกเว้นห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ชั้น 2)  
 6) ประสานงาน การขออนุญาตใช้สถานที่ของหน่วยงานภายนอก 
 7) ประสานงาน การสั่งซื้อหนังสือเพ่ือเข้าส านักหอสมุดตามงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร  
 
 งานการเงิน 
 1) การขออนุมัติและเบิกจ่ายส าหรับการจ้างนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานที่ภาควิชา 
 2) การขออนุมัติและเบิกจ่ายส าหรับการจ้างนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานในรายวิชาต่าง ๆ  
 
 งานบริการการศึกษา (ระดับ ป.ตรี) 
 1) การส่งผลการศึกษาของแต่ละรายวิชา 
 2) การแจ้งเปิด-ปิดรายวิชาที่เปิดสอน การเปลี่ยนแปลงรายชื่อผู้สอน 
 3) การเปลี่ยนแปลงตารางเรียน วันเวลาสอบ ห้องเรียน 
 4) การประสานงาน ส่งการบ้าน/แบบฝึกหัด ส่งข้อสอบส าหรับรายวิชาต่าง ๆ  
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 5) การประสานงาน ส่งและรับข้อสอบส าหรับรายวิชาต่างๆ (รวมถึงอาจารย์พิเศษ) 
 6) การประสานงาน แจ้งงดการเรียนการสอน จัดหาห้องเรียนเพ่ือการสอนชดเชย/สอนเพ่ิม/
บรรยายพิเศษ 

 
 งานบริการการศึกษา (ระดับบัณฑิตศึกษา ป.โท/ป.เอก) 
 1) ประสานงาน การประกาศรับสมัคร การสอบคัดเลือก 
 2) ประสานงาน การจัดตารางเรียน/การสอบของรายวิชาต่าง ๆ 
 3) ประสานงาน การจัดสอบวัดคุณสมบัติ (ป.เอก) 
 4) ประสานงาน การจัดสอบประมวลความรอบรู้ (ป.โท) 
 5) การส่งผลการศึกษารายวิชา 
 6) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนของรายวิชาต่างๆ ให้แก่ผู้สอน/กรรมการสอบ 
 7) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการน าเสนอผลงานวิจัยของนักศึกษา 
 
 งานประกันคุณภาพหลักสูตร 
 1) ประสานงาน กรรมการผู้ตรวจประกันคุณภาพ เอกสารการตรวจประกันคุณภาพ  
 2) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการผู้ตรวจประกันคุณภาพ 
 3) การน าส่งข้อมูลประกันคุณภาพหลักสูตรเข้าระบบ (ป.ตรี CS/ป.โท/ป.เอก) 
 4) ประสานงาน การปรับแก้ไขเอกสารหลักสูตร 
 5) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการวิพากษ์หลักสูตร 
 
 งานระบบรักษาความปลอดภัย 
 1) ระบบกล้องวงจรปิด พ้ืนที่ส านักงานภาควิชา ชั้น 6 
 2) ระบบควบคุมการเข้า-ออกประตู 
 
               จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีแผนผัง (Flow Chart)  ดังนี้ 
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ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

แผนผังการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ 
 

 

  
1. รับเอกสารโครงการจากนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 

3. งานบริการการศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ผา่น 

4. งานคลังและพัสดุส่งส าเนาโครงการที่ผ่านการ
อนุมัติมายังภาควิชาฯ 

6. งานคลังและพัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

เริ่มต้น 

2. จัดท าบันทึกและเสนอหัวหน้าภาควิชาพิจารณา 

5. จัดท าสัญญายืมเงินให้กับอาจารย์ที่ปรึกษา 
วิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระของผู้จัดท าโครงการ 

7. งานคลังและพัสดุแจ้งรับเช็ค 

8. แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการ
ค้นคว้าอิสระของผู้จัดท าโครงการรับเช็ค 

 

9. จัดท าบันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการ 

และจัดเตรียมเอกสาร 

 

10. งานคลังและพัสดุ
ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติ
เข้าร่วมประชุมวิชาการ 

11. จัดท าบันทึกขอเบิกจ่ายเงินของโครงการในแต่
ละหมวด 

 

12. จัดท าบันทึกขอเบิกจ่ายเงินพร้อมคืนเงิน 
คงเหลือส่งให้งานคลังและพัสดุตรวจสอบความ

ถูกต้อง 
 

สิ้นสุด 

ไม่ผา่น 
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ค าอธิบาย 
ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 

 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินได้รับเอกสารโครงการจากนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือให้ตรวจสอบ
ในยอดของงบประมาณของหมวดรายจ่ายในแต่ละหมวด และตรวจสอบยอดรวมค่าใช้จ่ายของแต่ละหมวดให้
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ระเบียบ 
 
ขั้นตอนที่ 2 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการหลังจากได้ตรวจสอบยอดงบประมาณใน
หมวดรายจ่ายได้ถูกต้องตรงตามหลักเกณฑ์ระเบียบ และเสนอหัวหน้าภาควิชาพิจารณาลงนาม 
 
ขั้นตอนที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินส่งบันทึกขออนุมัติโครงการให้งานบริการการศึกษาตรวจสอบรายละเอียด
ของโครงการ กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง งานบริการการศึกษาจะส่งเอกสารโครงการมาให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ 4 งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีส่งส าเนาเอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติจากคณบดีมาให้ภาควิชา 
 
ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจัดท าสัญญาการยืมเงินให้กับอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการ
ค้นคว้าอิสระของผู้เขียนโครงการ เนื่องจากตามระเบียบนักศึกษามิใช่บุคลากรในสังกัดจึงไม่สามารถยืมเงินได้  
ยกเว้นนักศึกษาที่เป็นบุคลากรในสังกัดลาศึกษาต่อในหน่วยงานเดียวกัน จึงจะสามารถยืมเงินได้ 

- จัดพิมพ์แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงินให้อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ
ของผู้เขียนโครงการลงชื่อยืมเงิน และวันที่ยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ และเสนอหัวหน้าภาควิชา
พิจารณาลงนาม 

- จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ และเสนอหัวหน้าภาควิชาพิจารณาลงนาม 
- ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติจากคณบดี จ านวน 1 ชุด 

 
ขั้นตอนที่ 6 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินส่งบันทึกการยืมเงินตามขั้นตอนที่ 5 ส่งให้งานคลังและพัสดุ ส านักงาน
คณบดีตรวจสอบ กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีจะส่งเอกสารมาให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ 7 งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีแจ้งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชา ให้ด าเนินการแจ้งผู้ที่
ยืมเงินรับเช็คไดใ้นเวลา 09.00-12.00 น. และเวลา 13.00-15.00 น. ทีง่านคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี 
 
ขั้นตอนที่ 8 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินแจ้งผู้ยืมเงินไปรับเช็คได้ที่งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี ได้ในเวลา 
09.00-12.00 น. และเวลา 13.00-15.00 น. พร้อมน าเช็คไปขึ้นเงินสดที่ธนาคารกรุงศรีอยุธยา สาขา
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มหาวิทยาลัยศิลปากร และให้เตรียมบัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริงไปด้วย และหลังจากน าเช็คไปขึ้นเงินสด
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้ยืมเงินต้องน าส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีคืนให้มา 
จ านวน 1 ฉบับ มาให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชา เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน และจะได้ทราบวันที่ต้อง
คืนเงินในโครงการ 
 
ขั้นตอนที่ 9 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินประสานงานกับผู้เขียนโครงการในเรื่องการส่งเอกสารเพ่ือประกอบการ
ขอเข้าร่วมประชุมวิชาการ ตามหมวดรายจ่ายแต่ละประเภทที่ระบุไว้ในโครงการ และจัดท าบันทึกขออนุมัติเข้า
ร่วมประชุมวิชาการ  
 เอกสารประกอบการขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการ  ประกอบด้วย 

1) โปสเตอร์ของงานประชุมวิชาการ (Call for Paper = CFP) 
2) ค่าธรรมเนียมลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมวิชาการ (Registration Fees) 
3) บทความวิจัยฉบับเต็ม (Full Paper) ของนักศึกษา 
4) หนังสือตอบรับหรืออีเมลตอบรับงานวิจัยของนักศึกษา พร้อมข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ

กลั่นกรองบทความวิจัย 
5) ก าหนดการของงานประชุมวิชาการ (Schedule) 

 
ขั้นตอนที่ 10 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินส่งบันทึกการขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการให้งานคลังและพัสดุ 
ส านักงานคณบดีตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติค่าใช้จ่ายของโครงการ กรณีเอกสารไม่ครบหรือไม่
ถูกต้อง งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีจะส่งเอกสารมาให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินแก้ไขให้ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ 11 หลังสิ้นสุดการเข้าร่วมประชุมวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินแจ้งผู้เขียนโครงการน าเอกสาร
หลักฐานค่าใช้จ่ายตัวจริงทั้งหมดมาให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินตรวจสอบความถูกต้อง หากเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบการเงิน ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะเบิกค่าใช้จ่ายในแต่ละหมวดรายจ่าย 
พร้อมทั้งจัดพิมพ์ใบส าคัญรับเงินและ แบบ บก. 111 เป็นค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ให้ผู้เขียนโครงการ
ลงนาม แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  และหัวหน้าภาควิชาต้อง
รับรองเอกสารหลักฐานทุกแผ่นว่าเป็นค่าใช้จ่ายในราชการจริงตามยอดงบประมาณที่เขียนไว้ในโครงการ และ
พิมพ์บันทึกขอเบิกจ่ายเงินในแต่ละหมวดให้หัวหน้าภาควิชาพิจารณาลงนาม 
 
ขั้นตอนที่ 12 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจัดท าบันทึกขอเบิกจ่ายเงิน พร้อมแนบใบสรุปค่าใช้จ่ายในโครงการ และ
เรียงเอกสารตามใบสรุปค่าใช้จ่าย และแนบบันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการตัวจริง เพ่ือใช้คืนเงินยืม 
กรณีมีการยืมเงิน และถ้ามีเงินสดคงเหลือต้องส่งคืนพร้อมบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินภายในวันเดียวกันเท่านั้น 
และส่งเอกสารใหง้านคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีตรวจสอบเพื่อเบิกจ่ายเงินต่อไป 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบตัิงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนอ
งานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร   
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ต้องมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบการเงินอย่างถ่องแท้ มีความละเอียดและรอบคอบ 
สามารถให้ค าปรึกษา ค าแนะน า เกี่ยวกับเอกสารหลักฐาน และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของ
ภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  เนื่องจากสถานะของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาไม่ใช่ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว การเบิกค่าเช่าที่พักจึง
เบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 และระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย 
เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2565  ให้เบิกได้ตามที่
จ่ายจริง ตามอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยกลุ่ม 1 และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องจากการเดินทาง
ไปราชการ เช่น ค่าลงทะเบียน ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และห้ามถัวจ่าย 
 

2. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2565 

2) ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 

3) ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2557 
4) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานทาง

วิชาการ ของนักศึกษาภาควิชาคอมพิวเตอร์ จากงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 
2559 
  

3. หลักเกณฑ์การพิจารณาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ 
ในการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการเพ่ือน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา นักศึกษา

จะต้องได้รับอนุมัติจากภาควิชาคอมพิวเตอร์ตามล าดับขั้นตอนก่อนการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการเพ่ือ
น าเสนองานวิจัย โดยเริ่มตั้งแต่การเขียนโครงการ โดยผ่านหัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์เพ่ือให้คณบดีอนุมัติ
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โครงการ เมื่ออนุมัติโครงการแล้วให้อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระยืมเงิน และให้นักศึกษา
ยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ือขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการ โดยแนบใบประมาณการค่าใช้จ่าย เพ่ือเป็นการแจ้ง
งบประมาณที่จะใช้จริงและสอดคล้องตามโครงการ อาทิเช่น ค่าลงทะเบียน ค่าพาหนะ ค่าที่พัก เมื่อนักศึกษา
เดินทางกลับจากการไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ นักศึกษาต้องส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือท า
การเบิกจ่ายเงินจากงานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ ถือเป็นการสิ้นสุดการเดินทางไป
น าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 
3.1 ผู้มีสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเพื่อน าเสนองานวิจัยของนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
นวัตกรรมดิจิทัล ของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ก าลังศึกษาอยู่ใน
ปัจจุบัน เท่านั้น ไมอ่ยู่ระหว่างลาพักการศึกษา หรือไม่ยืน่ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  
 
3.2 ประเภทค่าใช้จ่ายที่นักศึกษามีสิทธิเบิกได้ 
 1) ค่าอาหาร ให้เบิกตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา 240 บาท /วัน /คน 
 2) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา 500 บาท /วัน /คน 
 3) ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยกลุ่ม 1 
 4) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องจากการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าลงทะเบียน ให้เบิกได้
ตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และห้ามถัวจ่าย 
 

 ค่าใช้จ่ายของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา สามารถแบ่งย่อยออกเป็น  2 ระดับ  คือ 
 ระดับปริญญาโท 

- การเสนอผลงานทางวิชาการที่จัดในประเทศไทย และ/หรือ ต่างประเทศ ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 30,000 บาท / คน ตลอดหลักสูตร 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

 ระดับปริญญาเอก 
- การเสนอผลงานทางวิชาการที่จัดในประเทศไทย และ/หรือ ต่างประเทศ ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริง 

แต่ไม่เกิน 100,000 บาท / คน ตลอดหลักสูตร 
รวมค่าใช้จ่ายในการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 
 

3.3 การอนุมัติด าเนินการก่อนการเดินทางเพื่อการเบิกค่าใช้จ่าย  มีดังนี้ 
 1) ต้องได้รับอนุมัติโครงการจากคณบดี 
 2) ต้องได้รับอนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการจากคณบดี 
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 3) สิทธิค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมประชุมวิชาการจะเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เข้าร่วมประชุม
วิชาการ 

4) ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตัวบุคคลและงบประมาณก่อนการเข้าร่วมประชุมวิชาการ อนุมัติระยะเวลาใน
การเดินทางได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม (ต้องระบุวันที่ เดินทางไปจากที่พักและวันที่เดินทางกลับที่พักให้
ชัดเจน) 

 
ตัวอย่าง 
งานประชุมวิชาการจัดระหว่างวันที่ 30 ตุลาคม – 1 พฤศจิกายน 2562  แต่เนื่องจากสถานที่จัดการ

ประชุมอยู่ในต่างจังหวัด ต้องใช้ระยะเวลาในการเดินทางค่อนข้างมาก ต้องเขียนลงในระยะเวลาของโครงการ
ว่า ขออนุญาตเดินทาง ระหว่างวันที่ 29 ตุลาคม – 1 พฤศจิกายน 2562 (รวมวันเดินทาง) 

 
 5) กรณผีู้เข้าร่วมประชุมวิชาการมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับที่พัก
ได้เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมวิชาการ เพราะเหตุส่วนตัว ให้มีสิทธิ์เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เฉพาะ
การปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการเท่านั้น 

 
4. การค านวณค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ 
4.1 ค่าเช่าที่พัก 

ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ เป็นค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรม หรือ
ที่พักแรมภายในประเทศ โดยผู้เข้าร่วมประชุมวิชาการสามารถเบิกค่าเช่าที่พัก ให้เบิกตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน
อัตราดังนี้ 

 
รายการค่าใช้จ่าย อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ค่าเช่าที่พัก 500.- 

  
หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง  ดังนี้ 
 1) พักในโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ของผู้เข้าพัก เบิกได้

ตามท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
 2) กรณีเช่าที่พักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงิน ที่มีชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงินที่ได้รับ

ที่มีตัวเลขและตัวอักษร วันที่เข้าพักและวันที่ออก ให้ครบถ้วน    
หมายเหตุ ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให้เบิก
ค่าเช่าที่พักได้เฉพาะตามที่จ่ายจริงเท่านั้น แต่ไม่เกินสิทธิ 
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4.2 ค่าพาหนะ 

ค่าพาหนะในการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ ให้ใช้พาหนะโดยสารประจ าทางและให้เบิกค่า
พาหนะได้โดยประหยัด กรณีไม่มีพาหนะประจ าทางให้ใช้พาหนะรับจ้างอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผล
และความจ าเป็นไว้เป็นหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ 

 

รายการค่าใช้จ่าย อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ค่าพาหนะเดินทาง ตามอัตราของ 
พนักงานมหาวิทยาลัยกลุ่ม 1 

 

5. หลักการเบิกค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมวิชาการ 
 นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการเพื่อน าเสนอผลงานวิจัย  
จะมีรายละเอียดปลีกย่อยของค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
 1) ค่าลงทะเบียนตามที่จ่ายจริง ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติในโครงการ และห้ามถัวจ่าย 
 2) ค่าที่พักตามที่จ่ายจริง ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติในโครงการ และห้ามถัวจ่าย  แต่ถ้าจ่ายเกิน 
นักศึกษาจะต้องเขียนลงไปในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)  ดังตัวอย่าง 
 
 ตัวอย่าง  

นักศึกษาขออนุมัติค่าที่พักไว้คืนละ 500.- บาท จ านวน 2 คืน   แต่เนื่องจากที่พักอยู่ในเมืองท่องเที่ยว 
จึงมีราคาค่อนข้างสูง  ท าให้นักศึกษาเบิกจ่ายได้เพียง 1,000.- บาท โดยไม่สามารถเบิกค่าที่พักได้ตามที่จ่าย
จริง ต้องเบิกตามสิทธิ เท่านั้น   กรณีนี้นักศึกษาจะต้องรับรองเอกสารในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก. 111) แนบไปพร้อมกับใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  ดังนี้    

 

 หมายเหตุ  ขอเบิกจ่ายเพียง  1,000.- บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน) 

   ....................................................ลงลายมือชื่อนักศึกษา  

 
 3) กรณีเจ้าภาพจัดการประชุมวิชาการ ได้จัดที่พักให้ผู้เข้าร่วมประชุมวิชาการรวมอยู่ในค่าลงทะเบียน
แล้ว  นักศึกษาจะเบิกค่าท่ีพักไม่ได้  
 4) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการอบรมในประเทศ เท่านั้น 
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6. รายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ 
 1) บันทึกขออนุมัติโครงการ (ตัวอย่างหน้า 41) 
 2) บันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการ โดยระบุชื่อผู้เดินทาง วัน เดือน ปี และสถานที ่(ตัวอย่าง
หน้า 47, 48) 
 3) ค่าพาหนะ กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก. 111) โดยเขียนรายละเอียดการใช้ยานพาหนะเรียงล าดับก่อนหลังของแต่ละวัน (ตัวอย่างหน้า 68, 69) 
 4) ค่าเช่าที่พัก แนบต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ  และใบแจ้ง
รายการของโรงแรม (Folio) ของผู้เข้าพัก (ตัวอย่างหน้า 63, 64) 
 5) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ คือ ค่าลงทะเบียน ในการเข้าร่วมประชุมวิชาการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของงาน
ประชุมวิชาการ จะต้องระบุส่วนราชการ/หน่วยงาน เลขที่ใบเสร็จรับเงิน วันที่ ชื่อผู้เข้าร่วมงาน ที่อยู่ให้ระบุชื่อ
และท่ีอยู่ของหน่วยงานพร้อมรหัสไปรษณีย์ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีให้ระบุของหน่วยงาน ซึ่งก็คือมหาวิทยาลัย
ศิลปากร  ระบุรายละเอียดของการจัดประชุมวิชาการให้ชัดเจนและถูกต้อง จ านวนเงินต้องทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน (ตัวอย่างหน้า 61) 
 

7. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความ
ละเอียด  รอบคอบ ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
มีข้อควรระวัง ดังนี้ 

1) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ต้องระบุชื่อ ที่อยู่ของผู้เข้าพัก และต้องมีใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(Folio) ของผู้เข้าพักด้วย  แต่โรงแรมบางแห่งจะมีรายการของโรงแรม (Folio) รวมอยู่ในใบส าคัญรับเงินของผู้
เข้าพักแล้ว 

2) ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน จะต้องระบุส่วนราชการ/หน่วยงาน เลขที่ใบเสร็จรับเงิน วันที่ ชื่อ
ผู้เข้าร่วมงาน ที่อยู่ให้ระบุชื่อและที่อยู่ของหน่วยงานพร้อมรหัสไปรษณีย์  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีให้ระบุของ
หน่วยงาน ระบุรายละเอียดของการจัดประชุมวิชาการให้ชัดเจนและถูกต้อง จ านวนเงินต้องทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

3) ศึกษา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องให้เข้าใจและน าไปใช้อย่างถูกต้อง 
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บทที่ 4  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  ของภาควิชาคอมพิวเตอร์ 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ต้องเบิกตามระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมประชุมวิชาการด้วยความละเอียด รอบคอบ และถูกต้อง จึง
จ าเป็นต้องมีข้ันตอนและเทคนิคการเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ือลดความผิดพลาดของเอกสาร และผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1) ตรวจสอบวงเงินของนักศึกษาผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ  
 2) นักศึกษามีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนับตั้งแต่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วม
ประชุมวิชาการ 
 3) การขออนุมัติเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการล่วงหน้าและหลังเสร็จสิ้นการประชุมวิชาการตาม
ความจ าเป็น 
 4) ในการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ นักศึกษาจ าเป็นต้องได้รับอนุญาตให้เดินทางไปเข้าร่วม
ประชุมวิชาการก่อนเดินทางทุกครั้ง 
 5) การเดินทางไปราชการ หมายถึง การเดินทางไปประสานงาน ติดต่อราชการ รับ -ส่งวิทยากร การ
ฝึกอบรม ประชุมวิชาการ เป็นต้น 
 6) การเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าประชุมวิชาการ สัมมนา อบรม ใช้ระเบียบเงินรายได้ในการเบิกจ่าย 
 7) ศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับใหม่ ๆ อยู่เสมอ 
 
 จากที่กล่าวมา ผู้เขียนได้สรุปเป็นกิจกรรม/แผนการปฏิบัติ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือ
น าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ศิลปากร มีแผนปฏิบัติการ ดังนี้ 
 
1.1 ขั้นตอนการเตรียมการเพื่อให้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเดินทางไปประชุมวิชาการ 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินแจ้งหลักการ ขั้นตอนต่าง ๆ ให้กับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่ประสงค์จะ
เดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการเพ่ือน าเสนอผลงานวิจัย ต้องเขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจากคณบดีก่อนการ
เดินทาง  มีขั้นตอนดังนี้ 
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ผ่าน/เอกสารถูกต้อง 

แผนผังขั้นตอนการเตรียมการเพื่อให้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเดินทางไปประชุมวิชาการ 

 

 

  
1. รับเอกสารโครงการจากนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 

3. งานบริการการศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ผา่น/เอกสารไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนภาควิชา เพื่อ

ตรวจสอบและแกไ้ข 

4. งานคลังและพัสดุส่งส าเนาโครงการที่ผ่านการ
อนุมัติมายังภาควิชาฯ 

เริ่มต้น 

2. จัดท าบันทึกและเสนอหัวหน้าภาควิชาพิจารณา 

สิ้นสุด 
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ค าอธิบาย 
ขั้นตอนการเตรียมการเพื่อให้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเดินทางไปประชุมวิชาการ 

 
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  ที่

ประสงค์จะเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ จะต้องเขียนโครงการเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุมทาง
วิชาการ แล้วส่งมาให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชาคอมพิวเตอร์  มีข้ันตอนดังนี ้
 
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินรับเอกสารโครงการจากนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่ประสงค์จะเดินทาง
ไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ ตรวจสอบชื่อ-สกุล รหัสประจ าตัว สาขาวิชา ตรวจสอบงบประมาณ แล้วจัดท า
บันทึกขออนุมัติโครงการเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการ โดยระบุงบประมาณและแหล่งเงิน
งบประมาณท่ีใช้ส าหรับเบิกจ่าย  
 
ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์ พิจารณาความถูกต้องของบันทึกข้อความและลงนามอนุมัติเบื้องต้น 
จากนั้นส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือเตรียมออกเลขที่ในบันทึกข้อความและส่งไปยังงานคลังและพัสดุ ส านักงาน
คณบดี คณะวิทยาศาสตร์ 
 
ขั้นตอนที่ 3 งานบริการการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ รับเอกสารขออนุมัติโครงการเข้าร่วมและเสนอผลงานใน
การประชุมทางวิชาการจากภาควิชาคอมพิวเตอร์ แล้วตรวจสอบรายละเอียดของโครงการว่าบรรจุอยู่ในแผนงาน
ของกิจการนักศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ หรือไม ่
 
ขั้นตอนที่ 4 งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ รับเอกสารขออนุมัติโครงการเข้าร่วมและ
เสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการจากภาควิชาคอมพิวเตอร์มาจากงานบริการการศึกษา แล้วตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนน าเสนอคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ เมื่อคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้วงานคลังและ
พัสดุ ส านักงานคณบดีจะส่งส าเนาโครงการคืนภาควิชาคอมพิวเตอร์ จากนั้นเจ้าหน้าที่ของภาควิชา
คอมพิวเตอร์จะน าเอกสารเสนอหัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์เพ่ือทราบ และส่งให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
ต่อไป 
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ผ่าน 

1.2 ขั้นตอนจัดท าสัญญาการยืมเงิน 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา เพ่ือสอบถามความต้องการในการยืมเงินทดรองราชการและจัดท าสัญญาการยืมเงิน เพ่ือส ารอง
จ่ายเป็นค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก และค่าพาหนะ หลังจากได้รับอนุมัติโครงการการเข้าร่วมและเสนอผลงานการ
ประชุมทางวิชาการ  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

แผนผังขั้นตอนจัดท าสัญญาการยืมเงิน 

 
 

 

  
1. จัดท าสัญญาการยืมเงินให้กับอาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระของผู้จัดท าโครงการ 

3. งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 

ไม่ผา่น/เอกสารไม่
ถูกต้อง หรือผู้ยืมเคยยืม
เงินและยังไม่ได้ส่งคืน
เงินยืม 

เริ่มต้น 

5. แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการ
ค้นคว้าอิสระของผู้จัดท าโครงการรับเช็ค 

 

สิ้นสุด 

2. จัดท าบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการและเสนอหัวหน้า
ภาควิชาพิจารณา 

4. งานคลังและพัสดุแจ้งรับเช็ค 
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ค าอธิบาย 
ขั้นตอนจัดท าสัญญาการยืมเงิน 

 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจัดท าสัญญาการยืมเงินให้กับอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการ
ค้นคว้าอิสระของผู้เขียนโครงการ เนื่องจากตามระเบียบนักศึกษามิใช่บุคลากรในสังกัดจึงไม่สามารถยืมเงินได้ 
ยกเว้นนักศึกษาที่เป็นบุคลากรในสังกัดลาศึกษาต่อในหน่วยงานเดียวกัน จึงจะสามารถยืมเงินได้  โดย
ด าเนินการดังนี้ 

- จัดพิมพ์แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงินให้อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ
ของผู้เขียนโครงการลงชื่อยืมเงิน และวันที่ยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ และเสนอหัวหน้าภาควิชา
พิจารณาลงนาม 

- จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ และเสนอหัวหน้าภาควิชาพิจารณาลงนาม 
- ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติจากคณบดี จ านวน 1 ชุด 

 
ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์ พิจารณาความถูกต้องของบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการและลง
นามอนุมัติเบื้องต้น จากนั้นส่งให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินเพ่ือเตรียมออกเลขที่ในบันทึกข้อความและส่งไปยัง
งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ 

 
ขั้นตอนที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินส่งบันทึกการยืมเงินตามขั้นตอนที่ 1 ส่งให้งานคลังและพัสดุ ส านักงาน
คณบดีตรวจสอบ กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีจะส่งเอกสารมาให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ 4 งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีแจ้งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชา ให้ด าเนินการแจ้งผู้ที่
ยืมเงินรับเช็คได้ในเวลา 09.00-12.00 น. และเวลา 13.00-15.00 น. ทีง่านคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี 
 
ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินแจ้งผู้ยืมเงินไปรับเช็คได้ที่งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี ได้ในเวลา 
09.00-12.00 น. และเวลา 13.00-15.00 น. พร้อมน าเช็คไปขึ้นเงินสดที่ธนาคารกรุงศรีอยุธยา สาขา
มหาวิทยาลัยศิลปากร และให้เตรียมบัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริงไปด้วย และหลังจากน าเช็คไปขึ้นเงินสด
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้ยืมเงินต้องน าส าเนาสัญญายืมเงินที่งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีคืนให้มา จ านวน 
1 ฉบับ มาให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชา เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน และจะได้ทราบวันที่ต้องคืนเงินใน
โครงการ 
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ผ่าน 

1.3 ขั้นตอนตรวจสอบเอกสารก่อนหักล้างสัญญา 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินแจ้งให้ผู้ยืมเงินน าส่งส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับมาจากงานคลังและพัสดุ 
ส านักงานคณบดี จ านวน 1 ฉบับ มาให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชา เพ่ือจะได้ทราบวันที่ใช้คืนเงินยืม
หลังจากเสร็จสิ้นการเดินทางไปน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

แผนผังขั้นตอนตรวจสอบเอกสารก่อนหักล้างสัญญา 

 
 

 

  
1. รับส าเนาสัญญาการยืมเงินจากอาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ 

3. งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน

และเงินคงเหลือ 

ไม่ผา่น/เงินคงเหลือไม่
ครบตามจ านวน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

2. เจ้าหน้าท่ีน าส าเนาสญัญาการยมืเงิน พร้อมเงินคงเหลือ 
(ถ้ามี) น าส่งงานคลังและพสัด ุ

4. งานคลังและพัสดุหักล้างสัญญา 
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ค าอธิบาย 
ขั้นตอนตรวจสอบเอกสารก่อนหักล้างสัญญา 

 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินรับส าเนาสัญญาการยืมเงินจากอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการ
ค้นคว้าอิสระ เพ่ือจะได้ทราบวันที่ใช้คืนเงินยืมหลังจากเสร็จสิ้นการเดินทางไปน าเสนองานวิจัยของนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา และแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระทราบ 

 
ขั้นตอนที่ 2 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินน าส่งส าเนาสัญญาการยืมเงิน พร้อมเงินคงเหลือ (ถ้ามี) ที่ได้รับมาจาก
อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ  น าส่งงานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี 

 
ขั้นตอนที่ 3 งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีตรวจสอบเอกสารสัญญาการยืมเงินและเงินคงเหลือ ตาม
โครงการที่ได้รับอนุมัต ิ
 
ขั้นตอนที่ 4 งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีด าเนินการหักล้างสัญญา โดยการกรอกรายการหักล้างสัญญา
ในช่อง “รายการส่งใช้เงินยืม” ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
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ผ่าน 

ผ่าน 

1.4 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย 
 หลังจากนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการเสร็จเรียบร้อยแล้ว นักศึกษา
จะต้องน าเอกสารต่าง ๆ ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน เพ่ือรวมรวมและตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่าย และเบิก
จ่ายเงิน  ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 

แผนผังขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

 

  
1. รับเอกสาร/หลักฐานการเบิกคา่ใช้จ่ายจาก

นักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา 

3. งานคลังและพัสดุ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึกเอกสารขอเบิกจา่ย 

ไม่ผา่น/

หลักฐานไม่

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและจัดท าบันทึก
และเสนอหัวหน้าภาควิชาพิจารณา 

 

สิ้นสุด 

 

4. งานคลังและพัสดุแจ้งรับเงิน กรณไีม่ได้ยืมเงิน 
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ค าอธิบาย 
ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย 

 
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่เดินทางกลับจากการเข้าร่วมประชุมวิชาการ น าส่งเอกสารหลักฐานใน

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ น ามาส่งให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชา
คอมพิวเตอร์ เพ่ือด าเนินการดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชาคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ว่าถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบเงินรายได้หรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง ก็ให้ค าแนะน าในการแก้ไข ถ้าถูกต้องและครบถ้วน ให้ท า
บันทึกข้อความเพ่ือขอเบิกจ่ายเงิน และให้นักศึกษารับรองค่าใช้จ่ายของเอกสารทุกใบที่จะเบิก เมื่อจัดท า
เอกสารครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว น าเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอหัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์พิจารณาอนุมัติในเบื้องต้น
ส าหรับการเบิกจ่ายเงินดังกล่าว  
 
ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์พิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินน าเอกสารลง
สมุดออกเลขท่ีสมุดส่งเรื่องการเงิน ส่งเอกสารไปยังงานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ 
 
ขั้นตอนที่ 3 งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องอีกหนึ่ง
รอบ ก่อนน าเข้าแฟ้มเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์เพื่ออนุมัติการเบิกจ่าย 
 
ขั้นตอนที่ 4 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์พิจารณาอนุมัติเอกสารการเบิกจ่ายไปราชการเรียบร้อยแล้ว งานคลัง
และพัสดุ ส านักงานคณบดีด าเนินการเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินให้กับภาควิชาคอมพิวเตอร์  ในกรณีไม่ได้ยืมเงินทด
รองราชการ เมื่อค่าใช้จ่ายในการเดินทางออกแล้ว งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีจะแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินของภาควิชาคอมพิวเตอร์ไปรับเงินดังกล่าว เมื่อผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชาคอมพิวเตอร์
รับเงินมาแล้ว ให้น าเงินคืนให้กับนักศึกษา และให้นักศึกษาลงลายมือชื่อในเอกสารการรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
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1.5 ขั้นตอนการท า Visual Basic for Applications (VBA) 
 ผู้เขียนได้จัดทํา Visual Basic for Applications (VBA) เพ่ือจัดเก็บข้อมูลของนักศึกษาแต่ละคนที่
ได้รับอนุมัติและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศเพ่ือนําเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา  ดังนี้ 
 
1. ผู้เขียนเริ่มสร้าง tab DEVELOPER   แล้วทําการสร้าง Header Form ประกอบด้วยคอลัมน์ รหัสนักศึกษา, 
ชื่อ สกุล, ระดับการศึกษา, สาขาวิชา, ชื่องาน conference, วันที่จัดงาน, สถานที่จัดงาน และค่าใช้จ่าย และ
สร้างปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเก็บข้อมูลการไปนําเสนองานวิจัยของนักศึกษาในรูปแบบ database  

 

 

2. เมื่อสร้าง Header Form และปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เสร็จแล้ว  จึงสร้าง UserForm เพ่ือกรอกข้อมูลการไป
นําเสนองานวิจัยของนักศึกษา ประกอบด้วย Label รหัสนักศึกษา, ชื่อ สกุล, ระดับการศึกษา, สาขาวิชา, ชื่อ
งาน conference, วันที่จัดงาน, สถานที่จัดงาน และค่าใช้จ่าย และสร้างปุ่ม “ตกลง”  ปุ่ม “ยกเลิก”  
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3. ทําการ set ค่า coding ปุ่ม “ตกลง” และปุ่ม “ยกเลิก” ของ UserForm เพ่ือทําให้สามารถกรอกข้อมูลลง
ใน TextBox ได้ตามท่ีต้องการ 
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4. ก่อนที่จะเริ่มป้อนข้อมูล  จําเป็นต้อง set ค่า coding ให้กับปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” ของ UserForm1 ก่อน 
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5. หลังจากสร้างเสร็จแล้ว ก็จะสามารถกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือกรอกข้อมูลไปนําเสนองานวิจัยของนักศึกษาได้ 
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6. ทําการกรอกข้อมูลของนักศึกษา 

 

 

7. หลังจากกรอกข้อมูล และกดปุ่ม “ตกลง” ข้อมูลจะไปแสดงในคอลัมน์ที่ได้สร้างไว้แล้ว 
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8. หลังจากกรอกข้อมูลนักศึกษาครบทุกคน จะได้ดังรูป   

 

 

9. ขั้นตอนสุดท้ายคือ การบันทึกไฟล์ เพ่ือให้โค้ดคําสั่งของ UserForm ยังอยู่และสามารถเรียกได้ใช้ โดยการ

บันทึกสกุลไฟล์ (Save as Type) เป็น Excel Macro-Enabled Workbook เพ่ือให้สามารถนํากลับมาใช้งาน

ได้ตามเดิม 
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บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
             ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของภาควิชาคอมพิวเตอร์ ในบทบาทของผู้ปฏิบัติงานด้านเอกสารของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการรับเอกสารโครงการ การ
ด าเนินงานด้านเอกสารต่าง ๆ ในภาควิชาคอมพิวเตอร์ การเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ ตั้งแต่การขอ
อนุมัติโครงการ การขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการ ตลอดจนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วม
ประชุมวิชาการ ซึ่งในการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการนั้น มีระเบียบที่เกี่ยวข้อง
อยู่หลายฉบับ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาให้เข้าใจและแม่นย าในระเบียบการใช้เบิกค่าใช้จ่าย และสามารถ
ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าแก่ผู้รับบริการและร่วมแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา ของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร หรือถ้ามีข้อสงสัยสามารถ
สอบถามงานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหา ซึ่งสามารถสรุปปัญหา 
อุปสรรค และแนวทางแก้ไข  ได้ดังนี ้
 

1. ปัญหา/อุปสรรค 
 1) นักศึกษาน าเอกสารโครงการมาให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน กระชั้นชิดเกินไป ท าให้มีเวลาด าเนินการ
ด้านเอกสารไม่ทันเวลา หรือต้องด าเนินการอย่างเร่งรีบ เพ่ือให้ทันก าหนดเวลาช าระเงินค่าลงทะเบียนเข้า
ร่วมงานประชุมวิชาการ หรือบางรายต้องการลงทะเบียนล่วงหน้า (Early Bird Registration)  
 2) นักศึกษาบางรายไม่เข้าใจขั้นตอนการขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการ ว่าต้องมีการเขียนโครงการ
การเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการ เป็นอันดับแรกตามระเบียบของทางราชการ 
 3) หลักฐานการเบิกจ่ายบางรายการไม่ถูกต้อง เช่น จ านวนเงินค่าลงทะเบียน มีเฉพาะตัวเลข ไม่มี
ตัวอักษรก ากับ  
 4) เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงกฎ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยศิลปากร ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินเกิดความผิดพลาดในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมประชุมวิชาการ 
 5) มีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมประชุมวิชาการข้ามปีงบประมาณ และต้องท าเรื่องชี้แจงเหตุผล
และความจ าเป็น พร้อมแนบหลักฐาน เนื่องจากเจ้าภาพเลื่อนการจัดงานจากปีงบประมาณปัจจุบัน ไป
ปีงบประมาณถัดไป แต่เจ้าภาพออกใบเสร็จรับเงินในปีงบประมาณปัจจุบัน ท าให้ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ 
 

2. แนวทางแก้ไข 
 1) แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระทราบถึงปัญหาดังกล่าว และขอให้อาจารย์
ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระแจ้งให้นักศึกษาทราบ 
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 2) เสนอหัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์จัดประชุมนักศึกษาเพ่ือชี้แจงกระบวนการขออนุมัติเข้าร่วม
ประชุมวิชาการ และพิมพ์แผนผังการเข้าร่วมประชุมวิชาการเผยแพร่ในเว็บไซต์ของภาควิชาคอมพิวเตอร์ 
 3) ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินควรให้ค าแนะน าเกี่ยวกับเอกสาร ประกอบการเบิกจ่ายเงินว่าจะต้องมี
เอกสารอะไรบ้าง และการเขียนจะต้องเขียนในลักษณะใด และแจ้งให้นักศึกษาตรวจสอบด้วยตนเองในเบื้องต้น 
หรือระหว่างที่เดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการสามารถโทรสอบถามเจ้าหน้าที่การเงิน หรือส่งเอกสารมาทาง
อีเมล messenger หรือ Line เพ่ือลดความผิดพลาดได้ 
 4) เจ้าหน้าที่การเงินของคณะวิทยาศาสตร์แจ้งเวียนกฎ ระเบียบ การเงิน ที่ปรับปรุงใหม่ที่เป็นปัจจุบัน
ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน หรือผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือลดความผิดพลาด และควรจัดอบรมเจ้าหน้าที่การเงิน
อย่างสม่ าเสมอ  
 5) แจ้งนักศึกษาให้ส่งร่างใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินตรวจสอบ
ล่วงหน้าก่อนจะมีการจัดประชุมวิชาการ เพ่ือลดความผิดพลาดของใบเสร็จรับเงิน หรือแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินได้ทราบล่วงหน้าว่ามีการเลื่อนจัดประชุมวิชาการข้ามปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่จะได้แนะน านักศึกษา
เกี่ยวกับเอกสารที่จะใช้ประกอบการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 
 

3. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 จากประสบการณ์ของผู้เขียนในการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ประเทศเพ่ือน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร มาเป็นเวลาประมาณ 10 ปี ผู้เขียนขอเสนอแนะแนวทางการพัฒนาหรือการปรับปรุง
งานที่ท าอยู่ให้ดียิ่งขึ้น  ดังนี้ 
 1) ควรจัดอบรมผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ
เพ่ือน าเสนองานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ศิลปากร โดยมีการเชิญวิทยากรที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ มาให้ความรู้ แนวทาง และค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน เพราะการเบิกค่าใช้จ่ายมีความละเอียดอ่อน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้
และทักษะ 
 2) ควรจัดกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ แลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงาน ของผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินของทุกภาควิชาในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
เป็นการลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
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ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติโครงการเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการ 
 

 

บันทกึข้อความ 

ส่วนงาน   ภาควิชาคอมพิวเตอร์  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร   โทร. 207703, 207708 

ที ่  อว 8613.7/ วันที่                  ตุลาคม  2564 

เรื่อง  ขออนุมัติโครงการการเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการระดับนานาชาติ The 25th  

 International Computer Science and Engineering Conference (ICSEC 2021) จังหวัดพะเยา  
 ประเทศไทย 

เรียน    คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

ด้วย ภาควิชาคอมพิวเตอร์  มีความประสงค์จะขออนุมัติโครงการการเข้าร่วมและเสนอผลงาน
ในการประชุมทางวิชาการระดับนานาชาติ The 25th International Computer Science and Engineering 
Conference (ICSEC 2021)  ในระหว่างวันที่ 18-20 พฤศจิกายน 2564 ณ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร (ICT) มหาวิทยาลัยพะเยา จ.พะเยา  โดยขอใช้เงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  จ านวนเงิน  
6,500 บาท (หกพันห้าร้อยบาทถ้วน) 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย  จักเป็นพระคุณยิ่ง 

 

 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุนีย์  พงษ์พินิจภิญโญ) 
หัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์ 

  

อว 8613.7/......   ดูเลขท่ีเอกสารในสมุดส่งเรื่องการเงิน 

ใส่วันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งเรื่องออก 

จะต้องระบุว่าประชุมอะไร เมื่อไหร่ (เริ่มต้น- สิ้นสุด) จัดที่ไหน 
(สถานที่จัดงาน) แหล่งเงินที่เบิกจ่าย ให้ชัดเจน 

ระบุชื่อหัวหน้าภาควิชา โดยใส่ต าแหน่งทาง
วิชาการ (ถ้ามี) ชื่อ – นามสกลุ 
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ตัวอย่างโครงการเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการ (แบบคนเดียว) 
 

โครงการการเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการระดับนานาชาติ The 25th International 
Computer Science and Engineering Conference (ICSEC 2021) 

18-20 พฤศจิกายน 2564 
 

1. ชื่อโครงการ การเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการระดับนานาชาติ The 25th 
International Computer Science and Engineering Conference (ICSEC 2021) จังหวัดพะเยา 
ประเทศไทย 
 

2. หลักการและเหตุผล 
The International Computer Science and Engineering Conference (ICSEC) จัดขึ้นเพ่ือ

น าเสนอผลงานวิจัย ในปีนี้เป็นครั้งที่ 25 (ICSEC 2021) จัดขึ้นที่คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร (ICT) มหาวิทยาลัยพะเยา ในการประชุมดังกล่าวจะมีกิจกรรมการน าเสนอแบบปากเปล่า 
(oral presentation) ของผลงานวิจัย โดยมีบุคลากรจากสถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชนทั่วโลก
เข้าร่วม อีกทั้งยังก าหนดให้มีการบรรยายจากผู้ทรงคุณวุฒิในประเด็นที่เกี่ยวข้อง 

ภาควิชาคอมพิวเตอร์เห็นแล้วว่านักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 1 ราย คือ นายอภิชัย  
ห้วยศรีจันทร์ รหัส 620730017 สาขา เทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล  มีความรู้
ความสามารถและเหมาะสมที่จะไปน าเสนอผลงานวิจัยในครั้งนี้ 

 
3. วัตถุประสงค์ 

3.1 เพ่ือให้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ ได้เผยแพร่ผลงานวิจัยและสามารถ
ส าเร็จการศึกษาได้  

3.2 เพ่ือพัฒนานักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์
ด้านงานวิจัยระหว่างนักวิชาการ ทั้งสถาบันการศึกษาหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน รวมทั้งบุคคล
ทั่วไปทั้งในและต่างประเทศ 
 

4. ผู้เข้าร่วมโครงการ 
4.1 นายอภิชัย ห้วยศรีจันทร์ รหัส 620730017 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาเทคโนโลยี

สารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล  
 
 

ใส่ชื่องานประชุมวิชาการให้ครบถ้วน
และถูกต้อง 

ระบุจ านวนนักศึกษาที่จะเข้าร่วมโครงการ 
ชื่อ-นามสกุล รหัสประจ าตัว สาขาวิชา ให้ชัดเจน 

ระบุชื่อ-สกุล รหัสประจ าตัว หลักสูตร 
สาขาวิชา ให้ครบถ้วน 
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5. สถานที ่

ณ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มหาวิทยาลัยพะเยา จ.พะเยา วันที่ 18-20 
พฤศจิกายน 2564 
 

6. ระยะเวลา 
ระหว่างวันที่ 18-20 พฤศจิกายน 2564 (รวมวันเดินทาง) 
 

7. งบประมาณ 
ขอเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ในส่วนของภาควิชา
คอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์  จ านวนเงิน 6,500 บาท (หกพันห้าร้อยบาทถ้วน) 
ค่าลงทะเบียน (6,500 x 1 คน)              6,500 บาท 
   รวมค่าใช้จ่าย      6,500 บาท 
ขอเบิกจ่ายเพียง      6,500 บาท 
 

8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
8.1 นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ ได้เผยแพร่ผลงานวิจัยและสามารถส าเร็จ

การศึกษาได้ 
8.2 นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ด้านการ

วิจัยระหว่างนักวิชาการ 
 

9. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของประเด็นยุทธศาสตร์ 2 ด้านการวิจัยและสร้างสรรค์ 
ได้น าเสนอผลงาน 

ล าดับ ชื่อ นามสกุล เรื่อง รูปแบบการน าเสนอ 

1 นายอภิชัย ห้วยศรีจันทร์ Deep Convolution Neural 
Network for Thai Classical 
Music Instruments Sound 
Recognition 

น าเสนอแบบปากเปล่า 

 

 

  

ระบวุันที่ (เริ่มต้น- สิ้นสุด) สถานที่จัดงาน แหล่งเงินและ
รายละเอียดค่าใช้จ่าย ให้ชัดเจน 
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ตัวอย่างโครงการเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการ (แบบหลายคน) 
 

โครงการการเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการระดับนานาชาติ The 2nd Asia Joint 
Conference on Computing (AJCC)  

25-26 กุมภาพันธ์ 2564 
 

1. ชื่อโครงการ การเข้าร่วมและเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการระดับนานาชาติ  The 2nd Asia Joint 
Conference on Computing (AJCC), Rajamangala University of Technology Rattanakosin,  Hua 
Hin, Prachuap Khiri Khan, Thailand. 
 
2. หลักการและเหตุผล 

งานประชุมวิชาการ The 2nd Asia Joint Conference on Computing (AJCC) เป็นงานประชุม
วิชาการส าหรับนักวิจัยทั้งในภาคการศึกษาและอุตสาหกรรม เพ่ือน าเสนองานวิจัยและผลการวิจัยที่
ทรงคุณค่าต่อการพัฒนาเทคโนโลยีด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และเพ่ือเป็นการ
แลกเปลี่ยนองค์ความรู้ระหว่างนักวิจัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศด้วยกัน งานประชุมวิชาการ The Asia 
Joint Conference on Computing (AJCC) ถือเป็นงานประชุมวิชาการที่มีมาตรฐานการพิจารณา
บทความเพ่ือน าเสนอในงานประชุมเทียบได้กับการพิจารณาของวารสารระดับชาติ และนานาชาติ โดยมี
กระบวนการตรวจสอบการคัดชองทางวิชาการ (Plagiarism detection) การพิจารณาโดยไม่ระบุนาม
ผู้แต่ง (Blind review) การรีวิวจากผู้ทรงคุณวุฒิ และการสรุปการแก้ไขบทความของผู้แต่งพร้อมค าอธิบาย 
ซึ่งบทความท่ีได้รับการคัดเลือกให้น าเสนอ จะได้รับการพิจารณาตีพิมพ์ในวารสารระดับ TCI2-Scopus Q2 
ตามคุณภาพของผลงาน  

ในปี 2564 การประชุมวิชาการ The Asia Joint Conference on Computing (AJCC) จะจัดขึ้นเป็น
ครั้งที่ 2 ที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ วิทยาเขตวังไกลกังวล อ าเภอหัวหิน จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ ประเทศไทย ระหว่างวันที่ 25-26 กุมภาพันธ์ 2564 ในการประชุมดังกล่าวจัดให้น าเสนอ
แบบออนไลน์ (Virtual Conference) โดยมีบุคลากรจากสถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชนจากนานา
ประเทศที่ส่งผลงานเข้าร่วมการประชุม อีกท้ังยังก าหนดให้มีการบรรยายหัวข้อพิเศษจากผู้ทรงคุณวุฒิใน
ประเด็นที่เกี่ยวข้อง  

ภาควิชาคอมพิวเตอร์พิจารณาแล้วเห็นว่านักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และสาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล รวมจ านวน 3 ราย ได้แก่ 

1. นายกลางใจ ธรรมนาม  รหัส 59309202  สาขา เทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. นางสาวปีติกาญจน์ ขันติทานต์  รหัส 620720026  สาขา เทคโนโลยีสารสนเทศและ

นวัตกรรมดิจิทัล 
3. นายศุภาชัย ภาวีอัครกุล  รหัส 630730006  สาขา เทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรม

ดิจิทัล 
มีความรู้ความสามารถ และเหมาะสมที่จะไปน าเสนอผลงานวิจัยในครั้งนี้ 

ใส่ชื่องานประชุมวิชาการให้ครบถ้วน
และถูกต้อง 

ระบุจ านวนนักศึกษาที่จะเข้าร่วมโครงการ 
ชื่อ-นามสกุล รหัสประจ าตัว สาขาวิชา ให้ชัดเจน 
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3. วัตถุประสงค์ 
3.1  เพ่ือให้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ ได้เผยแพร่ผลงานวิจัย และสามารถใช้

เป็นส่วนหนึ่งของการส าเร็จการศึกษาได้ 
3.2  เพ่ือพัฒนานักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์

ด้านงานวิจัยระหว่างนักวิชาการ ทั้งสถาบันการศึกษาหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน รวมทั้งบุคคล
ทั่วไปทั้งในและต่างประเทศ 

  
4. ผู้เข้าร่วมโครงการ 

4.1  นายกลางใจ ธรรมนาม  รหัส 59309202 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.2  นางสาวปีติกาญจน์ ขันติทานต์  รหัส 620720026 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเทคโนโลยี

สารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล 
4.3  นายศุภาชัย ภาวีอัครกุล  รหัส 630730006  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและ

นวัตกรรมดิจิทัล 
 

5. สถานที ่
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ วิทยาเขตวังไกลกังวล อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

วันที่ 25-26 กุมภาพันธ์ 2564 
 
6. ระยะเวลา 

ระหว่างวันที่ 25-26 กุมภาพันธ์ 2564 
  
7. งบประมาณ 

ขอเบิกจ่ายจากเงินกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัยศิลปากร ในส่วนของภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์  
จ านวนเงิน  19,500 บาท (หนึ่งหมื่นเก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) 
ค่าลงทะเบียนบทความละ 6,500 บาท X 3 บทความ เป็นเงิน  19,500  บาท  
   รวมค่าใช้จ่าย      19,500  บาท 
ขอเบิกจ่ายเพียง      19,500 บาท 

 
8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

8.1  นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ ได้เผยแพร่ผลงานวิจัยและสามารถใช้เป็นส่วน
หนึ่งของการส าเร็จการศึกษาได้ 

8.2  นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของภาควิชาคอมพิวเตอร์ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ด้านการวิจัย 
ระหว่างนักวิชาการ 

ระบุชื่อ-สกุล รหัสประจ าตัว หลักสูตร สาขาวิชา 
ให้ครบถ้วน 

ระบวุันที่ (เริ่มต้น- สิ้นสุด) สถานที่จัดงาน แหล่งเงินและ
รายละเอียดค่าใช้จ่าย ให้ชัดเจน 
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9. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของประเด็นยุทธศาสตร์ 2 ด้านงานวิจัยและสร้างสรรค์ 

ได้น าเสนอผลงาน 

ล าดับ ชื่อ นามสกุล เรื่อง รูปแบบการน าเสนอ 
1 นายกลางใจ ธรรมนาม Pali Sandhi Segmentation 

using Hybrid Approach 

น าเสนอแบบปากเปล่า 

2 นางสาวปีติกาญจน์ ขันติ
ทานต์   

Using Deep Learning for 
Image Recognition of the 
Motifs on the Center of 
Sukhothai Ceramics 

น าเสนอแบบปากเปล่า 

3 นายศุภาชัย ภาวีอัครกุล Acoustic Sensing for Quality 
Edible Evaluation of Sriracha 
Pineapple using Convolution 
Neural Network 

น าเสนอแบบปากเปล่า 
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ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการ 
กรณีเดินทางไป และวันกลับ ตามก าหนดการเจ้าของเรื่องท่ีจัดการประชุม 

  

 

บันทกึข้อความ 

ส่วนงาน   ภาควิชาคอมพิวเตอร์  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร   โทร. 28703, 28708 

ที ่  อว 8613.7/ วันที่                  มกราคม  2565 

เรื่อง  ขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการ 
เรียน    คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
   

ด้วย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา ได้จัดการประชุมทางวิชาการระดับนานาชาติ 3rd The 
Asia Joint Conference on Computing (AJCC 2022) ระหว่างวันท่ี 24-25 กุมภาพันธ ์2565 ณ มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา จังหวัดชลบุรี   ดังรายละเอียดในเอกสารท่ีแนบมาพร้อมนี ้

ภาควิชาคอมพิวเตอร์ได้พิจารณาจัดส่งนักศึกษาปริญญาเอก และนักศึกษาปริญญาโท สาขาเทคโนโลยี
สารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล เข้าร่วมน าเสนอผลงานวิจัย  จ านวน  3  ราย   ดังรายช่ือต่อไปน้ี 

1. นายณัฐรฐนนท์ กานต์รวีกุลธนา รหัส 620730007 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล  

2. นายภากร กัทชลี รหัส 620730008 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
นวัตกรรมดิจิทัล 

3. นายปฏิภาณ วัจนาภรณ์ รหัส 620720028 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล 

 
และขอเบิกค่าใช้จ่ายดังนี้ 

ค่าลงทะเบียน เบิกจากเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ เป็นเงิน   19,500.00  บาท  
 รวมเป็นเงิน  19,500.00  บาท 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย   จักเป็นพระคุณยิ่ง 
 

 
 (อาจารย์ ดร.ณัฐโชติ  พรหมฤทธิ์)  

หัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์ 
 

ใส่วันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งเรื่องออก 

ระบุจ านวนนักศึกษาที่จะเข้าร่วมโครงการ 
ชื่อ-นามสกุล รหัสประจ าตัว สาขาวิชา ให้ครบถ้วน 

ต้องระบุแหล่งเงินที่
เบิกจ่าย  ให้ชัดเจน 

อว 8613.7/......   ดูเลขที่เอกสารในสมุดส่งเรื่องการเงิน 

จะต้องระบุว่าประชุมอะไร เมื่อไหร่ (เริ่มต้น- สิ้นสุด) 
จัดที่ไหน (สถานที่จัดงาน) ให้ชัดเจน 

 

ระบุชื่อหัวหน้าภาควิชา โดยใส่ต าแหน่ง
ทางวิชาการ (ถ้ามี) ชื่อ – นามสกลุ 
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ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการ 
กรณีขออนุมัติเดินทางก่อนการจัดประชุม 

  

 

บันทกึข้อความ 

ส่วนงาน   ภาควิชาคอมพิวเตอร์  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร   โทร. 28703, 28708 

ที ่  อว 8613.7/ วันที่                  มกราคม  2565 

เรื่อง  ขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการ 
เรียน    คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
   

ด้วย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา ได้จัดการประชุมทางวิชาการระดับนานาชาติ 3rd The 
Asia Joint Conference on Computing (AJCC 2022) ระหว่างวันท่ี 24-25 กุมภาพันธ ์2565 ณ มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา จังหวัดชลบุรี   ดังรายละเอียดในเอกสารท่ีแนบมาพร้อมนี ้

ภาควิชาคอมพิวเตอร์ได้พิจารณาจัดส่งนักศึกษาปริญญาเอก และนักศึกษาปริญญาโท สาขาเทคโนโลยี
สารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล เข้าร่วมน าเสนอผลงานวิจัย  จ านวน  3  ราย   ดังรายช่ือต่อไปน้ี 

1. นายณัฐรฐนนท์ กานต์รวีกุลธนา รหัส 620730007 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล  

2. นายภากร กัทชลี รหัส 620730008 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
นวัตกรรมดิจิทัล 

3. นายปฏิภาณ วัจนาภรณ์ รหัส 620720028 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล 

 

และขอเบิกค่าใช้จ่ายดังนี้ 
ค่าลงทะเบียน เบิกจากเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ เป็นเงิน   19,500.00  บาท  

 รวมเป็นเงิน  19,500.00  บาท 
ท้ังนี้ขออนุมัติเดินทางก่อน ในวันท่ี 23 กุมภาพันธ์ 2565 และกลับในวันท่ี 25 กุมภาพันธ์ 2565 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย   จักเป็นพระคุณยิ่ง 
 

 
 (อาจารย์ ดร.ณัฐโชติ  พรหมฤทธิ์)  

หัวหน้าภาควิชาคอมพิวเตอร์ 
 

ใส่วันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งเรื่องออก 

ระบุจ านวนนักศึกษาที่จะเข้าร่วมโครงการ 
ชื่อ-นามสกุล รหัสประจ าตัว สาขาวิชา ให้ครบถ้วน 

ต้องระบุแหล่งเงินที่
เบิกจ่าย  ให้ชัดเจน 

อว 8613.7/......   ดูเลขที่เอกสารในสมุดส่งเรื่องการเงิน 

จะต้องระบุว่าประชุมอะไร เมื่อไหร่ (เริ่มต้น- สิ้นสุด) 
จัดที่ไหน (สถานที่จัดงาน) ให้ชัดเจน 

 

ระบุชื่อหัวหน้าภาควิชา โดยใส่ต าแหน่ง
ทางวิชาการ (ถ้ามี) ชื่อ – นามสกลุ 

 

ในกรณีที่ขอเดินทางก่อนจัดประชุม ให้แจ้งวันท่ีออกเดินทาง และกลับถึงที่พัก 
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               6,500.-  

6,500.- 

หกพันห้าร้อยบาทถ้วน 

ระบุค าน าหน้า ชื่อ-สกุล ของนักศึกษา 

           -                                    -                                   - 

           -                                    -                                   - 

           -                                    -                                   - 

ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของนักศึกษา 
 

 

บันทกึข้อความ 

ส่วนงาน   คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

ที ่  อว 8613.7/ วันที่                  มกราคม  2565 

เรื่อง  ขออนุมัติประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

เรียน    ท่านคณบดี 

  ด้วยข้าพเจ้า..................................................................................รหัสประจ าตัว................................ 
มีความประสงค์จะเดินทางเข้าร่วมประชุม....................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................ 
ตามบันทึกของ..............................................................................................................................................................นั้น 

 

  ขอประมาณการค่าใช้จ่ายดังนี้  คือ 

          จ านวนวัน      วันละ        รวมเป็นเงิน 

ค่าที่พัก     ..................................    ..................................    .................................. 
ค่าเบี้ยเลี้ยง    ..................................    ..................................    .................................. 
ค่าลงทะเบียน    ..................................    ..................................    ..................................  
ค่าพาหนะ    ..................................    ..................................    .................................. 
อ่ืน ๆ     ..................................    ..................................    .................................. 
 

     รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       .................................. 
             (                                                ) 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 

ลงชื่อ............................................................. ...... 
     (                                                  ) 

ระบุชื่องานประชุมทางวิชาการ 
วันที่เริ่ม-สิ้นสุด 

 

ระบุชื่อ-นามสกุล รหัสประจ าตัวนักศึกษา 

อว 8613.7/......   ดูเลขท่ีเอกสารในสมุดส่งเรื่องการเงิน 

ใส่วันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งเรื่องออก 
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 ในการจัดส่งบันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการ ต้องแนบหนังสือประชาสัมพันธ์ที่มี
รายละเอียดครบถ้วนว่าได้รับอนุญาตให้จัดประชุมดังกล่าวจากผู้จัด แนบส่งไปพร้อมบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 
 
หมายเหตุ 
 ค่าเช่าที่พักต้องมีเอกสารหลักฐานแนบดังนี้ 

1. พักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ  และใบแจ้งรายการของ
โรงแรม (Folio) ของผู้เข้าพัก เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง 

2. กรณีพักแรมที่อ่ืนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน ที่มีท่ีอยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงินที่ได้รับ วันที่
เข้าพักและวันที่ออก ให้ชัดเจน 

 
ค่าพาหนะ 
ค่าพาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซี รถจักรยานยนต์รับจ้าง ซึ่งเป็นการเดินทางในระยะทางไปและ

กลับไม่เกิน 400 กิโลเมตร ให้จ่ายได้ตามที่จ่ายจริง แต่ละเที่ยวไม่เกิน 1,000 บาทต่อคน เว้นแต่กรณีเดินทาง
เป็นหมู่คณะ ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง การเบิกค่าพาหนะจะต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาโดย
ค านึงถึงความประหยัดและความคุ้มค่าในการเดินทางด้วยก่อนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ค่าพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เรือ เครื่องบิน หรือยานพาหนะอ่ืนใดที่
ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า โดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสาร และค่าระวางที่แน่นอน ให้ใช้
ยานพาหนะประจ าทาง เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงและประหยัด 

พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางไป
ราชการได้ตามระเบียบ โดยให้ค านึงถึงการเดินทางที่สะดวกและปลอดภัย และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง 
โดยให้ค านวณระยะทางที่ตรงและสั้นที่สุดของกรมทางหลวง หากผู้เดินทางใช้เส้นทางของหน่วยงานอื่นที่มิใช่
เส้นทางของกรมทางหลวง ให้ผู้เดินทางรับรองตนเอง ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์ แต่ต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยได้ 

 
ค่าลงทะเบียน 
ค่าลงทะเบียน หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน และรายละเอียดการไปฝึกอบรม ซึ่งจะต้องระบุ

วันที่เข้ารับการอบรม ชื่อผู้เข้ารับการอบรม รายละเอียดการจัดอบรมให้ชัดเจน และถูกต้อง ซึ่งต้องได้รับการ
อนุมัติจากหน่วยงานที่จัดอบรมเรียบร้อยแล้ว 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความในการขอเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ (แบบคนเดียว) 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่ไม่สมบูรณ์ 
 
 
 
 

 

  

สาเหตุที่ใบส าคัญรับเงินไม่สมบูรณ์ เพราะไม่ได้เขียนหรือพิมพ์จ านวนเงิน 
(ตัวอักษร) วิธีแก้ไขโดยการพิมพ์ แบบ บก. 111 แนบใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย่างสัญญาการยืมเงิน (ฉบับใหม่) เริ่มใช้ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยพิมพ์แบบ 2 ด้าน (Duplex) 
 

ใส่ชื่อผู้ยืมเงิน และวันที่ยืม 

ระบุชื่อหัวหน้าภาควิชา โดยใส่ 
ค าน าหน้าชื่อ – ชื่อ – นามสกุล 

ใส่ชื่อส่วนงาน 

ใส่จ านวนเงิน (ตัวเลข และ ตัวอักษร) 
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 ใส่จ านวนเงิน (ตัวเลข และ ตัวอักษร) 

ใส่ชื่อผู้ยืม
เงิน 
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อว 8613.7/......   ดูเลขท่ีเอกสารใน
สมุดส่งเรื่องการเงิน 

ใส่วันที่ให้ตรงกับวันที่ส่งเรื่องออก 

ระบุว่าจะขอยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการอะไร เมื่อไหร่ (เริ่มต้น- 
สิ้นสุด) จัดที่ไหน (สถานที่จัดงาน) และใครเป็นผู้ยืมเงิน ให้ชัดเจน 

ระบุชื่อหัวหน้าภาควิชา โดยใส่ต าแหน่ง
ทางวิชาการ (ถ้ามี) ชื่อ – นามสกุล 
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ภาคผนวก ข. 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้

ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562
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ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้

ของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2565 



99 

 



100 

 



101 

 



102 

 

 

 

 



103 

 

ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ ของ

นักศึกษาภาควิชาคอมพิวเตอร์ จากงบประมาณเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์ 
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ประวัติผู้เขียน 

 
 
ชื่อ – สกุล  นายประวิม  เหลืองสมานกุล 
 
ต าแหน่งปัจจุบัน  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
 
หน่วยงานที่สังกัด  งานแผนและประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์  

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
   (ปฏิบัติงานภาควิชาคอมพิวเตอร์) 
 
ประวัติการศึกษา  บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 
ประวัติการท างาน ภาควิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร
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