
 
 

                                                                 
 

 

 

 

 

 

            
 
 
 

 
     

 

                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

สถาบนัพระบรมราชชนก

กองทะเบียนและประมวลผล
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   งานทะเบียนและข้อมูลบัณฑิต  
                4.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์และจัดทำแผนงานด้านทะเบียนนักศึกษาและข้อมูลบัณฑิต 
จำแนกรายคณะ หลักสูตร ระดับการศึกษา รายวิทยาลัย และภาพรวม 
              4.2 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับระบบงานทะเบียน เพื่อพัฒนาระบบและกลไกการดำเนินงาน
ทะเบียนนักศึกษาและการประมวลผลการศึกษา  
                4.3 พัฒนาระบบทะเบียนนักศึกษา ให้สามารถนำไปใช้ในเชิงนโยบายได้ 
                4.4 ดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนประวัตินักศึกษา ตั้งแต่รับรายงานตัวขึ้นทะเบียนนักศึกษาที่ผ่าน
การสอบคัดเลือกแล้ว บันทึกข้อมูลประวัติ  
               4.5 จัดทำรหัสประจำตัวนักศึกษาของแต่ละคณะ ดำเนินการเกี่ยวกับการรับลงทะเบียนเรียน  
เพ่ิมรายวิชา การถอนรายวิชา การลงทะเบียนสอบซ่อม และการเทียบโอนรายวิชา 

    4.6  ประมวลผลการจัดการศึกษา รายงานผลการศึกษาแต่ละภาคการศึกษาผ่าน ระบบ
สารสนเทศ การวิเคราะห์ภาพรวมของผลการเรียน ตรวจสอบระบบการประเมินนักศึกษารายชั้นปี สรุป
รายงานการวิเคราะห์ และแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่มีผลการเรียนไม่เป็นตามเกณฑ์ เพื่อให้คณะได้ควบคุมกำกับ
ดูแล     
               4.7 จัดทำข้อมูลภาพรวมเกี่ยวกับการลาพักการศึกษา การรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษาการ
ต่ออายุสถานภาพนักศึกษา การโอนย้าย ของนักศึกษา 

    4.8 ประมวลผลและจัดทำข้อมูลสารสนเทศของที่คงอยู่ปัจจุบัน จำแนกรายคณะ รายหลักสูตร 
รายระดับการศึกษา รายวิทยาลัย และรายภาพรวม 
               4.8 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
               ๔.๙ ปฏิทินการศึกษา การจัดตารางเรียน ตารางสอบ 
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ภาระงาน รายละเอียดกระบวนงานที่ดำเนินการ 

4. งานทะเบียนและ 
ข้อมูลบัณฑิต 
   
  

4.1 จดัทำระบบข้อมูลนักศึกษา ประกอบด้วย 
    4.1.1  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลนักศึกษา ที่คงอยู่ ณ ปัจจบุัน ทุกช้ันปี โดยรวบรวม
ข้อมูลระดับสูงกว่าปริญญาตรี ปรญิญาตรี และระดับต่ำกว่าปริญญาตรี  
    4.1.2 ดำเนินการจดัทำฐานข้อมูลนกัศึกษา โดยแยกฐานข้อมลูออกเป็นรายปีการศึกษา 
รายคณะ รายหลักสูตร และรายวทิยาลัย  
    4.1.3 บันทึกข้อมลูนักศึกษาลาออก ลาพักการศึกษา พ้นสภาพ กลับเข้าศึกษา 
เปลี่ยนแปลงช่ือ นามสกุล ในระบบข้อมูลนักศึกษา 
    4.1.4 เรียงลำดับข้อมูลรายชือ่นักศึกษาตามลำดับตัวอักษร ของนักศึกษาแต่ละปี
การศึกษา แยกตามรายวิทยาลัย เพื่อสะดวกในการตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อเมื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษา 
4.2 ดำเนินการจัดทำแนวปฏิบตัิการกำหนดรหัสนักศึกษาของวิทยาลัยในสังกัดสถาบันพระ
บรมราชชนก พร้อมท้ังแจ้งให้คณะและวิทยาลัยทราบเพื่อถือปฏิบัต ิ
4.3 ประสานและร่วมกับกองเทคโนโลยดีิจิทัลเพื่อพัฒนาระบบทะเบียนนักศึกษา ให้
สามารถนำมาใช้ประโยชน์เชิงนโยบาย และการตัดสินใจเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
4.4. ดำเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษา แต่ละชั้น
ปี แต่ละวิทยาลัย แตล่ะหลักสตูร แต่ละคณะ 
4.5.จัดทำรายงานสรุปการลงทะเบียนเรียนในแตล่ะภาคการศึกษา 
4.6.ประมวลผลการจัดการศึกษา รายงานผลการศึกษาแต่ละภาคการศึกษาผ่าน ระบบ
สารสนเทศ การวิเคราะห์ภาพรวมของผลการเรียน ตรวจสอบระบบการประเมินนักศึกษา
รายชั้นปี  สรุปรายงานการวิเคราะห์ 
4.7.ประมวลผลและแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่มีผลการเรียนไม่เป็นตามเกณฑ์ เพื่อให้คณะได้
ควบคุมกำกับดูแล     
4.8. ประมวลผลและจัดทำข้อมูลสารสนเทศของที่คงอยู่ปัจจุบัน 
4.9 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ และจัดทำแผนงานข้อมูลบัณฑิต  
4.10 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (flow chart) งานทะเบียนและข้อมูลบัณฑิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดึงข้อมูลรายชื่อนักศึกษาเข้าใหมป่ระจำปีการศึกษา 
จากระบบรับสมัครนักศึกษา 

 

ดำเนินการจัดทำฐานทะเบียนประวัตินักศึกษา  
และบันทึกขอ้มูลประวัต ิ

 

งานทะเบียนนกัศึกษา 

จัดเก็บรายชื่อนกัศึกษาใหม่เข้าแฟ้มประวัติรายชื่อนกัศึกษา 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลนักศึกษา 

สรุปจำนวนนักศึกษาประจำป ี

ถกูตอ้ง 

แกไ้ข 
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รับข้อมูลจากคณะ/วิทยาลัย แจ้งข้อมูลการลาออกของ
นักศึกษา การลาพักการศึกษา การรักษาสถานภาพการเป็น

นักศึกษาการต่ออายุ สถานภาพนกัศึกษา  
การโอนย้ายของนักศึกษา 

 

จัดทำฐานข้อมูลภาพรวมเกี่ยวกับการลาออกของนักศึกษา  
การลาพักการศึกษา การรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 

การต่ออายุ สถานภาพนักศึกษา 
 

นำเสนอข้อมูลอัตราคงอยู ่ 
ณ ปัจจุบันแต่ละภาคการศึกษาผา่นระบบสารสนเทศ  
และสรุปรายงานผลจำนวนนักศึกษาใหแ้ก่ผู้เกี่ยวข้อง 

 

ดำเนินการประมวลผลอัตราคงอยู่ของนกัศึกษา 

 

จัดทำหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย ให้ดำเนินการนำส่งข้อมูล
นักศึกษาทุกชั้นปีประจำทุกเดือน การลาออก การลาพัก

การศึกษา การรักษาสถานภาพ การเป็นนักศึกษาการต่ออายุ 
สถานภาพนักศึกษา การโอนย้ายของนกัศึกษา 

บันทึกข้อมูลการลาออกของนักศึกษา การลาพักการศึกษา  
การรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษาการต่ออายุ  

สถานภาพนักศึกษา 
 

งานทะเบียนนกัศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

เสนอผู้อำนวยการลงนาม 

ส่งหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย 

แกไ้ข 

ถกูตอ้ง 

แกไ้ข 

ถกูตอ้ง 
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ขั้นตอนการทำงานงานทะเบียนนักศึกษา 

๑. ดึงข้อมูลรายชื่อนักศึกษาเข้าใหม่ประจำปีการศึกษาจากระบบรับสมัครนักศึกษา 
1.1 เข้าสู่ระบบรับสมัครนักศึกษา “ใส่ Username Password”  

https://admissionbackend.aos.in.th/index.php/ums/Login 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1.2 ผู้ใช้งานเลือกสิทธิ์เข้าใช้งานระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ “คณะกรรมการประมวลผล(ส่วนกลาง)” 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.1 Login เข้าสู่ระบบ 

รูปที่ 1.2 สิทธิ์เข้าใช้งาน 

https://admissionbackend.aos.in.th/index.php/ums/Login
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 1.3  ผู้ใช้งานเลือกเมนู “ส่งออกข้อมูลนักศึกษาใหม่ (Admission)”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 ผู้ใช้งานระบุข้อมูลที่ต้องการในตารางแสดงรายชื่อนักศึกษาใหม่ เพื่อเป็นการสร้างเงื่อนไขในการ
ค้นหาข้อมูลนักศึกษา เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว เลือกเมนู “รายชื่อนักศึกษาใหม่” ข้อมูลจะถูกดาวน์โหลดเป็น
ไฟล์ Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.3 ส่งออกข้อมูลนักศึกษาใหม่ 
(Admission)” 

รูปที่ 1.4 การระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลนักศึกษา 
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 2. ดำเนินการฐานทะเบียนประวัตินักศึกษาและบันทึกข้อมูลประวัติ 
 2.1 จัดทำทะเบียนประวัตินักศึกษาแยกตามวิทยาลัย ใส่ข้อมูลนักศึกษาตามหัวข้อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 3. จัดเก็บรายชื่อนักศึกษาใหม่เข้าแฟ้มประวัติรายชื่อนักศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.1 จัดทำทะเบียนประวัตินักศึกษา 

รูปที่ 3 แฟ้มประวัติรายชื่อนักศึกษา 
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4.จัดทำหนังสือแจ้งคณะ/วิทยาลัย ให้ดำเนินการนำส่งข้อมูลนักศึกษาทุกชั้นปีประจำทุกเดือน การลาออก  
การลาพักการศึกษา การรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษาการต่ออายุ สถานภาพนักศึกษา การโอนย้ายของ
นักศึกษา 
 
 5. รับข้อมูลจากคณะ/วิทยาลัย แจ้งข้อมูลการลาออกของนักศึกษา การลาพักการศึกษา การรักษา
สถานภาพการเป็นนักศึกษาการต่ออายุ สถานภาพนักศึกษา การโอนย้าย ของนักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5 ตัวอย่างหนังสือจากคณะ แจ้งข้อมูลการลาออกของนักศึกษา การลา
พักการศึกษา 
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 ๖. บันทึกข้อมูลการลาออกของนักศึกษา การลาพักการศึกษา การรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา
การต่ออายุ สถานภาพนักศึกษา  
  ลงข้อมูลการลาออก ลาพักการศึกษา ในไฟล์ “รายชื่อนักศึกษาลาออก” แยกข้อมูลลงบันทึกตาม 
sheet ปีการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. จัดทำฐานข้อมูลภาพรวมเก่ียวกับการลาออกของนักศึกษา การลาพักการศึกษา  
  ลงจำนวนนักศึกษาลาออกในไฟล์ “สรุปข้อมูลนักศึกษาประจำปีการศึกษา” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รูปที่ 6 ไฟล์บันทึกข้อมูลการลาออก ลาพัก ของนักศึกษา 

 

รูปที่ 7 ไฟล์สรุปข้อมูลนักศึกษาประจำปีการศึกษา 
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8. จัดทำรายงานประจำปีส่งกองยุทธศาสตร์ แยกเป็นหลักสูตร แยกเป็นชั้นปี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8 จัดทำรายงานประจำปี 
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คู่มือฐานทะเบียนประวัตินักศึกษาและบันทึกข้อมูลประวัติ 
 
 1. รับข้อมูลจากคณะ/วิทยาลัย แจ้งข้อมูลการลาออกของนักศึกษา การลาพักการศึกษา การรักษา
สถานภาพการเป็นนักศึกษาการต่ออายุ สถานภาพนักศึกษา การโอนย้าย ของนักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 ตัวอย่างหนังสือจากคณะ แจ้งข้อมูลการลาออกของนักศึกษา การลาพัก
การศึกษา 
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 2. บันทึกข้อมูลการลาออกของนักศึกษา การลาพักการศึกษา การรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา
การต่ออายุ สถานภาพนักศึกษา  
This PC → PANIKKA (F:) → 1.งานปี2566-2567 → 1.งานทะเบียน → 1. รายชื่อนักศึกษาลาออก 

ปี62-65 

  ลงข้อมูลการลาออก ลาพักการศึกษา ในไฟล์ “1.รายชื่อนักศึกษาลาออก ปี62-65” แยกข้อมูลลง

บันทึกตาม sheet ปีที่นักศึกษาเข้าเรียน (ดูรหัสนักศึกษาเป็นหลัก) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2 ไฟล์บันทึกข้อมูลการลาออก ลาพัก ของนักศึกษา 

 

ลงขอ้มลูตามปีนกัศกึษาเขา้เรียน 



3 
 

3. จัดทำฐานข้อมูลภาพรวมเกี่ยวกับการลาออกของนักศึกษา การลาพักการศึกษา  
This PC → PANIKKA (F:) → 1.งานปี2566-2567 → 1.งานทะเบียน → 2. สรุปข้อมูลนักศึกษาประจำปี

การศึกษา 

  ลงจำนวนนักศึกษาลาออกในไฟล์ “2.สรุปข้อมูลนักศึกษาประจำปีการศึกษา” 

-ลงลาออกตามวิทยาลัย แยกตามปีที่นักศึกษาเข้าศึกษา (ดูรหัสนักศึกษาเป็นหลัก) 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 สรุปข้อมูลนักศึกษาประจำปีการศึกษา 
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4. แก้ไขข้อมูลนักศึกษาตามวิทยาลัย 

This PC → PANIKKA (F:) → 1.งานปี2566-2567 → 1.งานทะเบยีน → 1. ข้อมูลนักศึกษาทุกชั้นปี (ไม่ตัดชื่อ) 

→ เลือกตามปีนักศึกษาเข้าเรียน → เลือกคณะที่เรียน 

เช่น นักศึกษาปี 2566 → คณะพยาบาลศาสตร์ปีการศึกษา 2566 

- ลาออกให้ใส่สีเทา  

-  

 

 

8. จัดทำรายงานประจำปีส่งกองยุทธศาสตร์ แยกเป็นหลักสูตร แยกเป็นชั้นปี  

 

 

 

 

- ลาพักใส่สีเหลือง และลงหมายเหตุลาพักไว้ด้านท้ายแถวของชื่อนักศึกษา 
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๕. ตัดรายชื่อนักศึกษา 

This PC → PANIKKA (F:) → 1.งานปี2566-2567 → 1.งานทะเบยีน → 2. ข้อมูลนักศึกษาทุกชั้นปี (ตัดชื่อ) 

→ เลือกตามปีนักศึกษาเข้าเรียน → เลือกคณะที่เรียน 

-เข้าไปลบชื่อเด็กที่ลาออก / พ้นสภาพนักศึกษา และเรียงลำดับใหม่ 

ลาพัก ให้ใส่เหมือน ข้อ 4 

 

๖.นักศึกษาเปลี่ยนชื่อ รับเอกสารมาจาก คณะ / วิทยาลัย 

          - เช็คเอกสารที่แจ้งเปลี่ยนชื่อให้ตรงกับใบเปลี่ยนชื่อและสำเนาบัตรประชาชน 
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 - แกไ้ขชื่อใหถ้กูตอ้งตามที่แจง้เปลี่ยนมา 

This PC → PANIKKA (F:) → 1.งานปี2566-2567 → 1.งานทะเบยีน → 1. ข้อมูลนักศึกษาทุกชั้นปี (ไมต่ัดชื่อ) 

2. ข้อมูลนักศึกษาทุกชั้นปี (ตัดชื่อ) → เลือกตามปีนักศึกษาเข้าเรียน → เลือกคณะที่เรียน 

(หมายเหตุ แก้ไขชื่อทั้ง 2 ไฟล์ 1. ข้อมูลนักศึกษาทุกชั้นปี (ไม่ตัดชื่อ) 2. ข้อมูลนักศึกษาทุกชั้นปี (ตัดชื่อ)) 

- เมื่อแก้ไขแล้ว ให้ใส่ชื่อ นามสกลุเดิม ไว้ช่องท้ายชื่อ และเลขทีห่นังสือที่ส่งมาแก้ไข ดังรูปตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

๗. เมื่อบันทกึข้อมูลเรียบร้อยแล้วทุกคร้ังตอน เก็บเอกสารที่คณะ / วิทยาลัย แจ้งลาออก ลาพัก 

เปลี่ยนชื่อ เข้าแฟ้ม  

- หนังสือลาออก ลาพัก แยกเอกสารเข้าแฟ้มตามปีที่เอกสารส่งมา เอกสารล่าสุดไว้ด้านบน 

เอกสารอ่ืนๆ เก็บเข้าแฟ้มตามรายละเอียดด้านล่าง 
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จัดท ารายงานประจ าปี ส่งกองยุทธศาสตร ์(ส่งประมาณ พ.ย. - ธ.ค.ของทุกปี) 

1. ลงแผนรับ กับ ยอดท่ีรับเข้า (เอาข้อมูลมาจากพ่ีสวย) และคิดเป็นเปอร์เซ็น แยกเป็นหลักสูตรและแยก
ชั้นปี 
ตัวอย่างไฟล์ที่ This PC → PANIKKA (F:) → 1.งานปี2566-2567 → 1.งานทะเบียน → 3.รายงาน

ประจำปี 66 → 1. ส่งกองยุทธศาสตร ์
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2. จัดทำผลงานเด่นของกอง ส่งไปพร้อมรายงานประจำปี  
คือสัญจร MOU ของแต่ละปีการศึกษา 

This PC → PANIKKA (F:) → 1.งานปี2566-2567 → 1.งานทะเบยีน → 3.รายงานประจำปี 66 → 

1. ส่งกองยุทธศาสตร์ → 3. โครงการสถาบันพระบรมราชชนก สัญจร 2567 รายงานประจำปี 2567 

 

รูปที่ 8 จัดทำรายงานประจำปี 

 



คู่มือการเบิกค่าล่วงเวลา 

This PC  ---> PANIKKA (F:)  --->   1. งานปี 2566-2567  --->  6. OT  --->  งบประมาณปี 67 

1. ทำหนังสือ “ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ” แยกข้าราชการกับลูกจ้างเหมา 

-ส่งหนังสือขออนุมัติอย่างน้อยก่อน 1 สัปดาห์ของเดือนที่อนุมัติขอทำ เช่น จะขออนุมัติเดือนมกราคม ต้องทำ
หนังสือก่อนสัปดาห์สุดท้ายของเดือนธันวาคม หนังสือต้องได้รับการอนุมัติก่อนสิ้นเดือนธันวาคม 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติของข้าราชการ (ไฮไลค์สีเหลืองคือต้องแก้ไขข้อความ) 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติของจ้างเหมาเนื้อหาลายละเอียดงานจะเหมือนราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

2. ทำหนังสืออนุมัติ “ขอเปิดใช้ลิฟท์ในวันหยุดราชการ” ส่งไปพร้อมกับขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 ฉบับนี้นำส่ง สป. ขอใช้ลิฟท์ 

  

 

 

 

 

 

 



 

3. ปริ้นใบรายงานผลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มาไว้เขียนลงเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จัดทำใบเซ็นชื่อ ข้าราชการ กับ จ้างเหมาแยกกัน (ถ้ามีวันหยุดให้ใส่ด้วย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. จัดท ำใบขวำงข้ำรำชกำร กบั จ้ำงเหมำแยกกนั ลงชั่วโมงกำรท ำงำนและจ ำนวนเงนิ  

 

 

 

 

 

 

 

6. ตารางลงจำนวนงานของจ้างเหมา ลงตามวันที่เราทำล่วงเวลา (ทุกคนต้องลงเอง จ้างเหมาต้องมีคนละฉบับ) 

- รายละเอียดงานจากหนังสืออนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ (กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) (จ้างเหมาแต่ละคนต้องทำเอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาจากหนังสืออนุมตั ิ

 



 

8.รายงานผลการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ของข้าราชการใส่ยอดรวมได้เลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

มาจากหนังสืออนุมตั ิ

 



 

9. ของจ้างเหมาจะต้องเอาจำนวนงานของทุกคนมารวมกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

มาจากหนังสืออนุมตั ิ

 

มาจากหนังสืออนุมตั ิ

 



10. ขออนุมัติเบิกจ่าย ราชการ กับ จ้างเหมา ทำแยกกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาจากหนังสืออนุมตั ิ

 



ก่อนส่งการเงิน 

เอกสารข้าราชการจะประกอบไปด้วย (เรียงตามลำดับด้านล่าง) 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

2. หนังสืออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3. หนังสือรายงานผลการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

4. ใบเซ็นชื่อลงเวลา 

5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน (ใบลงชั่วโมงการทำล่วงเวลา) 
6. หนังสือมอบอำนาจของผอ.สำนักวิชาการ 

7. ใบติ๊กหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 

เอกสารจ้างเหมาจะประกอบไปด้วย (เรียงตามลำดับด้านล่าง) 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

2. หนังสืออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3. หนังสือรายงานผลการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

4. ใบเซ็นชื่อลงเวลา 

5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน (ใบลงชั่วโมงการทำล่วงเวลา) 
6. รายงานตรวจรับพัสดุของแต่ละคน 

7. ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ 
8. รายงานผลปฏิบัติงานของแต่ละคน 

9. สัญญาจ้างชุดเล็กเซ็นสำเนาถูกต้องทุกหน้า 

10. หนังสือมอบอำนาจของผอ.สำนักวิชาการ 

11. ใบติ๊กหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 

หมายเหตุ  ต้องออกเลขก่อน 5 วันทำการหลังจากสิ้นสุดวันสุดท้ายของการทำล่วงเวลา เช่น ทำล่วงเวลาเดือน
เมษายน จะต้องออกเลขก่อนวันที่ 7 พ.ค. 67 


