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ภาคผนวก ก 
คู่มอืการใช้งานระบบการจัดการความรู้ (KMS) งานการเงินและบัญชี  

ของวทิยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลย ีมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 
  
 การใชง้านระบบการจดัการความรู้งานการเงินและบญัชี เป็นระบบงานท่ีรองรับการจดัการ
ฐานขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบักระบวนการเบิกจ่ายของวิทยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลยี โดยใช้งาน
ผา่นระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ในระบบการจดัการความรู้ท่ีสร้างข้ึนน้ี มีเมนูหลกัอยู่หลายๆ เมนู 
ดงัจะอธิบายต่อไปน้ี 
 ในการเปิดระบบ เขา้ http://camt.cmu.ac.th หนา้แรกของระบบ KMS ปรากฏหน้าจอการ
ใชง้านดงัแสดงในรูป  

 

 
 

 รูป ก.1 แสดงหนา้จอก่อนเขา้ระบบ KMS งานการเงินและบญัชี 

คลกิ 

http://camt.cmu.ac.th/
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หนา้จอแรก เป็นหน้าจอ Web site ของวิทยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลยี จากนั้นก็คลิกเมนู งาน
คลงัและพสัดุ แลว้ด าเนินการเขา้สู่ระบบดงัน้ี 
 
1. การลอ็กอนิเข้าสู่ระบบ 
 สามารถใช้ไดเ้ฉพาะผูท่ี้มี Username กบั Password เท่านั้น ซ่ึงผูใ้ช้ได้แก่บุคลากรของ
วิทยาลยัฯ และ Username และ Password จะเป็นรหัสตวัเดียวกนักบัการเขา้ใช้อินเตอร์เน็ตของ
วทิยาลยัฯ 
 

 
รูป ก.2 แสดงหนา้จอการล็อกอิน 

 
1. ป้อนช่ือผูใ้ช ้Username 
2. ป้อนรหสัผา่น Password 
3. คลิกปุ่ม ตกลง 

 
 เม่ือล็อกอิน (Login) เขา้สู่ระบบแลว้จะ ปรากฏหนา้จอ ดงัรูป ก.3 
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รูป ก.3 แสดงหนา้จอแรกของระบบการจดัการความรู้งานการเงินและบญัชี 
 

 การใช้งานระบบการจดัการความรู้จะแบ่งกลุ่มผูใ้ช้เป็นสามกลุ่ม และไดก้ าหนดสิทธ์ิการ
เขา้ถึงขอ้มูล จะแตกต่างกนัตามกลุ่มผูใ้ช ้ดงัน้ี 
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1. กลุ่มผูใ้ห้บริการ ไดแ้ก่ เจา้หนา้ท่ีการเงินและบญัชี จ  านวน 3 คน คือ นางสาวจงลกัษณ์ สม
ร่าง นางสาววฒันา ศิริชยั นางสาวปุณยนุช สมพตัร์ และ เจา้หนา้ท่ีนโยบายและแผน 1 คน 
คือ นางสาวกนกวรรณ ไชยาโส  
 เป็น Data Owner สามารถแกไ้ข เพิ่ม ลบ ขอ้มูล รวมทั้งสามารถแกไ้ขปรับปรุง
ระบบต่างๆ ไดทุ้กอยา่งในระบบ KMS ของงานการเงินและบญัชี 

2. กลุ่มผูใ้ชบ้ริการ ไดแ้ก่ บุคลากรทุกคนของวทิยาลยัฯ 
 เข้าใช้ระบบในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับการเบิกจ่าย เช่นการใช้แบบฟอร์มต่างๆ 
กฎระเบียบขอ้บงัคบั  

3. กลุ่มผูบ้ริหาร ได้แก่ คณบดี รองคณบดี ผูช่้วยคณบดี หัวหน้าส านักวิชา และเลขานุการ
ส านกังานเลขานุการ  
 เขา้ดูขอ้มูลในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตดัสินใจ เช่น รายงานกระแสเงินสด รายงาน
ความเคล่ือนไหวของเงินยมืหมุนเวยีน 1,000,000 บาท และงบประมาณคงเหลือ 

 
2. การใช้งานของผู้ใช้ 
 เม่ือผูใ้ชล้็อกอินผา่นเขา้ระบบจะปรากฏหนา้จอตามสิทธ์ิท่ีไดก้ าหนดไว ้ดงัแสดงในรูป 
กลุ่มผู้ให้บริการ  

 
 

รูป ก.4 เมนูส าหรับกลุ่มผูใ้หบ้ริการ 

ระบบการจดัสรรงบประมาณ 
(ผูก้รอกขอ้มูล คือ เจา้หนา้ท่ีนโยบายและแผน) 
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กลุ่มผู้ใช้บริการ  

 
 

รูป ก.5 เมนูส าหรับกลุ่มผูใ้ชบ้ริการ 
 
ผู้กรอกข้อมูลในหน้านี ้ได้แก่  

1. ผูค้วบคุมงบประมาณของแต่ละหน่วยงาน จะกรอกการขออนุมติัใช้งบประมาณ
ทุกกรณีท่ีมีการเบิกจ่าย 

2. เจา้หน้าท่ีการเงินและบญัชี จะกรอกขอ้มูลในกรณีท่ีผูค้วบคุมงบประมาณกรอก
สถานะวา่ “เงินยมื” นัน่หมายถึงการยืมเงินออกไปด าเนินโครงการ เม่ือน าเอกสาร
มาส่งใช้เงินยืม เจา้หนา้ท่ีการเงินจะท าการท าบนัทึกรายการจ่ายจริงอีกคร้ัง และ
เปล่ียนสถานะเป็น “คืนเงินยมืเรียบร้อย” 

 
 

 

ระบบการใชง้บประมาณ 
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กลุ่มผู้บริหาร 

 
รูป ก.6 เมนูส าหรับกลุ่มผูบ้ริหาร 
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เมนูส าหรับการใช้งานระบบ KMS ส่วนของผู้ใช้งานทัว่ไป (บุคลากรทุกคน) ประกอบด้วย 

 การกรอกแบบฟอร์มทางการเงินในกรณต่ีางๆ ตามเมนูดังต่อไปนี ้
 

 
 

 
 
 

รูป ก.7 แบบฟอร์มทางการเงิน 
 

1. ดาวน์โหลดแบบฟอร์มต่างๆ ใช้ส าหรับดาวน์โหลดฟอร์มท่ีใช้ประกอบการเบิกจ่าย เป็นไฟล ์
Excel  อนัไดแ้ก่ 

 แบบฟอร์มขออนุมติัเดินทาง และประมาณการค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
ใช้ส าหรับ ขออนุมติัเดินทางไปราชการ รวมทั้งขออนุมติัเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง 

2 

8 
9 

3 

4 

5 

6 
7 

10 

1 
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 แบบฟอร์มรายงานการเดินทางและสรุปค่าใช้จ่าย  ใช้ส าหรับ สรุปค่าใช้จ่ายท่ี
เกิดข้ึนในการเดินทาง 

 แบบฟอร์มขออนุมติัท างานนอกเวลา ใช้ส าหรับ การขออนุมติัท างานนอกเวลา 
ตั้งแต่ 16.30 น.-20.00 น. ในวนัธรรมดา (ไม่เกิน 4 ชัว่โมงต่อวนั) ตั้งแต่ 8.30 น.-
16.30 น. ในวนัหยดุราชการ และวนัหยดุนกัขตัฤกษ ์(ไม่เกิน 7 ชัว่โมงต่อวนั) 

 แบบฟอร์มรายงานปฏิบติังานนอกเวลาราชการ ใชส้ าหรับ บนัทึกการท างานนอก
เวลา ซ่ึงตอ้งใชป้ระกอบกบัใบลงเวลาการท างาน จากเคร่ืองแสกนลายน้ิวมือ 

 แบบฟอร์มใบเบิกค่าน ้ามนัรถ ใชส้ าหรับ การขอใชร้ถส่วนตวัในการเดินทาง 
 แบบฟอร์มใบเบิกเงินสดยอ่ย ใชส้ าหรับ การขอจ่ายเงินไม่ถึง 1,000 บาท  
 แบบฟอร์มใบส าคญัรับเงิน ใช้ส าหรับ การจ่ายเงินท่ีผูรั้บเงินไม่สามารถออก

ใบเสร็จรับเงินให้ได้ และตอ้งแนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูรั้บเงินด้วย 
นอกจากน้ียงัใช้กรณีท่ีไดรั้บใบเสร็จแบบไม่ถูกตอ้ง ให้แนบใบเสร็จท่ีไม่ถูกตอ้ง
พร้อมใหบุ้คลากรผูย้มืเงินลงลายมือช่ือรับเงินในใบส าคญัรับเงินดว้ย 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จ ใชส้ าหรับ เบิกค่าแทก็ซ่ี 
 แบบฟอร์มสอนเกินภาระงาน ใชส้ าหรับ เบิกค่าสอนเกินภาระงานของอาจารย ์
 แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอนอาจารยพ์ิเศษ ใชส้ าหรับ เบิกค่าสอนให้กบัอาจารยพ์ิเศษ 

ซ่ึงไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ป็นอาจารยพ์ิเศษจากมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 
2. แบบฟอร์มขออนุมติัจดัโครงการและการเขียนโครงการ (พร้อมยืมเงิน)  ใช้ส าหรับกรอกขอ

อนุมติัจดัโครงการพร้อมกบัยืมเงินทดรองราชการ ขอ้มูลจะ link กนัทั้ง 3 แบบฟอร์ม ไดแ้ก่ 
ฟอร์มบนัทึกขอ้ความขออนุมติัโครงการ โครงการ และสัญญายมืเงิน 

3. แบบฟอร์มคืนเงินยมืทดรองราชการ (กรณีเดินทางไปราชการ) ใชส้ าหรับกรอกการคืนเงินยืมทด
รองราชการกรณีคืนเงินยืมในการเดินทางไปราชการ และมีการซ้ือวสัดุในการเดินทาง  เม่ือ
กรอกฟอร์มใบคืนเงินยืมทดรองราชการ แลว้จะ link แลว้มูลไปยงั รายงานการเดินทาง และขอ
อนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 

4. แบบฟอร์มขอจ่ายเงิน(กรณีส ารองค่าเดินทางและส ารองซ้ือวสัดุ) ใชส้ าหรับกรอกการขอจ่ายเงิน
กรณีส ารองเงินออกไปก่อน และการขอจ่ายเงินเป็นการส ารองค่าเดินทางไปราชการและมีการ
ซ้ือวสัดุ เม่ือกรอกฟอร์มขอจ่ายเงิน แลว้จะ link แลว้มูลไปยงั รายงานการเดินทาง และขออนุมติั
จดัซ้ือจดัจา้ง 

5. แบบฟอร์มขออนุมติัเดินทางและประมาณการค่าใชจ่้าย ใชส้ าหรับกรอกการขออนุมติัค่าใชจ่้าย
เพื่อเดินทางไปราชการ 

http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib11/Forms/AllItems.aspx
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib13/Forms/AllItems.aspx
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib12/Forms/AllItems.aspx
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib10/Forms/AllItems.aspx
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6. แบบฟอร์มสัญญายมืเงิน ใชส้ าหรับการยมืเงิน (กรณียมืเงินภายหลงัการขออนุมติัโครงการ) 
7. แบบฟอร์มคืนเงินยมืทดรอง ใชส้ าหรับการคืนเงินยืม (กรณีท่ีไม่ใช่การเดินทาง และซ้ือวสัดุ จดั

จา้งคนท างาน) 
8. แบบฟอร์มใบขอจ่ายเงิน ใชส้ าหรับการขอจ่ายเงิน (กรณีท่ีไม่ใช่การเดินทาง และซ้ือวสัดุ จดัจา้ง

คนท างาน) 
9. รายงานการเดินทางและสรุปค่าใชจ่้าย ใชส้ าหรับกรอกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 
10. แบบฟอร์มขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง ใชส้ าหรับการจดัซ้ือจดัจา้ง ค่าวสัดุ และจา้งเหมาบริการอ่ืนๆ 
 
การเบิกจ่ายหลกัๆ จะมีอยู่ 4 กรณ ีดังต่อไปนี้ 

1. การขออนุมติัโครงการ    
 บุคลากรผูรั้บผิดชอบให้ด าเนินโครงการ จะตอ้งวางแผนการจดัโครงการไวล่้วงหน้า และ
ก าหนดโครงการต่างๆ ไวใ้นแผนปฏิบติังาน (Action Plan) ของหลกัสูตร และหน่วยงาน เม่ือถึง
เวลาการจดัโครงการ ก็ตอ้งด าเนินการเขียนโครงการ โดยในโครงการตอ้งระบุถึง 

1. ช่ือโครงการ    
2. ผูรั้บผดิชอบโครงการ 
3. หลกัการและเหตุผล 
4. วตัถุประสงค ์
5. ความสอดคลอ้งกบัองคป์ระกอบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
6. วนัเวลา สถานท่ี  
7. ผูเ้ขา้ร่วมโครงการ  
8. วธีิการด าเนินงาน 
9. งบประมาณการด าเนินงาน 
10. ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 
11. ตวัช้ีวดัความส าเร็จของโครงการ 
12. ผูเ้สนอโครงการ 
13. ผูอ้นุมติัโครงการ 

14. วธีิกรอกขอ้มูล คลิกท่ี   และคลิก ดงัรูป 

http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib6/Forms/AllItems.aspx
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib8/Forms/AllItems.aspx
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib5/Forms/AllItems.aspx
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib7/Forms/AllItems.aspx
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib9/Forms/AllItems.aspx
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/Lists/List1/AllItems.aspx
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รูป ก.8 หนา้จอการกรอกแบบฟอร์มขออนุมติัจดัโครงการและการเขียนโครงการ      

(พร้อมยมืเงิน) 
 

15. เม่ือคลิก  จะปรากฏแบบฟอร์ม 3 แบบฟอร์ม ไดแ้ก่ แบบฟอร์มเสนอ
โครงการ บนัทึกขอ้ความขออนุมติัจดัโครงการ และสัญญายมืเงิน  ดงัรูป ก.9 

 
 

http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib11/Forms/AllItems.aspx
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib11/Forms/AllItems.aspx


97 

 

 
 

 



98 
 

 
 

 



99 

 

 
 

 
 

รูป ก.9 แบบฟอร์มการขออนุมติัโครงการ 
 

16. เม่ือกรอกขอ้มูลการเขียนโครงการเสร็จเรียบร้อย  ให้กด    และท าการตั้งช่ือไฟล ์

โดยใชช่ื้อโครงการเป็นช่ือไฟล ์กด  เพื่อออกจากหนา้จอแบบฟอร์ม 
17. ขอ้มูลจะถูกส่งไปยงัหน่วยการเงิน เพื่อตรวจสอบอตัราค่าใชจ่้ายต่างๆ เม่ือตรวจสอบความ

ถูกตอ้งแลว้ สถานะท่ีแสดงในระบบ จะเปล่ียน Modified By เป็นช่ือของเจา้หนา้ท่ีบญัชี 
แสดงวา่รายการขออนุมติันั้นถูกตรวจสอบแลว้ เช่น รัชนี เป็นผูก้รอกแบบฟอร์ม และถูก
ตรวจสอบโดย จงลกัษณ์ ดงัตวัอยา่งในรูป ก.10  
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รูป ก.10 แสดงการเปล่ียนสถานะเม่ือแบบฟอร์มถูกตรวจสอบ 
 

18. จากนั้นผูรั้บผิดชอบโครงการ จะสามารถพิพมเ์อกสาร มาให้ผูค้วบคุมงบประมาณของแต่
ละหลกัสูตร และหน่วยงาน เพื่อด าเนินการ ตดังบประมาณในระบบควบคุมงบประมาณ 
และเสนอใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีนโยบายและแผน เพื่อเสนอผูบ้ริหารลงนามอนุมติั  

 
2. การยมืเงินทดรองราชการ   

 เงินยมืทดรองราชการ หมายถึง เงินท่ีวิทยาลยัฯ จ่ายให้แก่บุคลากรยืม เพื่อเป็นค่าใชจ่้ายใน
การเดินทางไปราชการหรือปฏิบติัการใดๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมของวทิยาลยัฯ  
หลกัฐานและขั้นตอนในการยมืเงินทดรองราชการ 
หลกัฐานประกอบการยมืเงินทดรองราชการ  
การยมืเงินไปราชการ  

1) สัญญาการยมืเงินทดรองจ านวน 1 ฉบบั  
2) บนัทึกขอ้ความขออนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ พร้อมรายละเอียดค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 
3) หนงัสือเชิญเขา้ร่วมประชุม (ถา้มี) 

 
การยมืเงินจัดประชุม/อบรม/สัมมนา  

1) สัญญาการยมืเงินทดรองจ านวน 1 ฉบบั  
2) บนัทึกขออนุมติัจดัโครงการและอนุมติังบประมาณ 
3) โครงการ พร้อมรายละเอียดค่าใชจ่้ายในการจดัประชุม / อบรม / สัมมนา  

 
การยมืเงินการเรียนการสอนแบบโมดูล 

1) สัญญาการยมืเงินทดรองจ านวน 1 ฉบบั 
2) บนัทึกขอ้ความอนุมติัโครงการและก าหนดการเรียนการสอน 
3) โครงการ พร้อมรายละเอียดค่าใชจ่้ายในการจดัการเรียนการสอน   

http://is.camt.cmu.ac.th/fin/Lists/List3/AllItems.aspx
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ขั้นตอนการยมืเงินทดรองราชการ 
1. คลิกแบบฟอร์มสัญญายมืเงิน และคลิก ดงัรูป  

 
รูป ก.11 หนา้จอการกรอกสัญญายมืเงิน 

 
2. จะปรากฏแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน กรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มสัญญายมืเงินทดรอง ดงัรูป 

ก.12 
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รูป ก.12 แบบฟอร์มสัญญายมืเงินทดรอง 
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3. การกรอกสัญญายมืเงินทดรอง อาจกรอกพร้อมกบัการขออนุมติัโครงการ หรือกรอกและ
เสนอในภายหลงั ก็ได ้เม่ือกรอกเสร็จเรียบร้อย สถานะ คือ รอตรวจสอบ 

4. สัญญายมืเงินจะถูกตรวจสอบโดยหน่วยการเงิน เม่ือตรวจสอบเสร็จ ก็สามารถพิมพส์ัญญา
ยมืเงินออกจากระบบ และแนบสัญญายมืเงินกบัโครงการ ส่งใหเ้จา้ของงบประมาณในการ
ตดังบประมาณต่อไป 

�                           
       KMS

                 �            
KMS

   �                

            /
                      /

        �            KMS

�                KMS
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(                         )

�                      
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รูป ก.13 ขั้นตอนการขออนุมติัโครงการและยมืเงินทดรองราชการ 
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3. การคืนเงินยมืทดรองราชการ     
 เม่ือบุคลากรยืมเงินทดรองราชการเพื่อน าไปใช้ในกรณีต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมของ
วทิยาลยั ฯ เช่น เพื่อการเดินทางไปราชการ เพื่อใชบ้ริหารโครงการ ซ่ึงเม่ือเสร็จส้ินภาระกิจแลว้ ตอ้ง
ส่งมอบเอกสารและเงินคงเหลือ (ถา้มี) คืนแก่วิทยาลยัฯ ภายใน 6 วนั หลงั โครงการหรือกิจกรรม
เสร็จส้ิน เพื่อหน่วยการเงินจะด าเนินการต่อ และตั้งเบิกเพื่อชดใชเ้งินยืมดงักล่าวจากมหาวิทยาลยัฯ 
ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15 วนั ตามระเบียบวา่ดว้ยเงินยมืทดรองราชการ 
  
หลกัฐานและขั้นตอนในการคืนเงินยมืเงินทดรองราชการ 
หลกัฐานประกอบการคืนเงินยมืเงินทดรองราชการ  
การคืนเงินยมื กรณเีดินทางไปราชการ  

1) ใบคืนเงินยมืทดรองราชการ 
2) รายงานการเดินทาง 
3) เอกสารการจ่ายเงิน (บิลค่าท่ีพกั บิลค่าตัว๋เคร่ืองบิน ใบส าคญัรับเงินค่าเบ้ียเล้ียง ใบรับรอง

แทนใบเสร็จ ส าหรับค่าแทก็ซ่ี เป็นตน้) 
4) ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง (หากการเดินทางมีการเช่ารถ และจ่ายค่าน ้ามนัรถ หรือมีการซ้ือวสัดุ

อุปกรณ์) 
5) ตน้ฉบบัการขออนุมติัเดินทาง และส าเนาสัญญายมืเงิน 

 
การคืนเงินยมืในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา  

1) ใบคืนเงินยมืทดรองราชการ 
2) เอกสารการจ่ายเงิน (ใบเสร็จค่าอาหาร) 
3) ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง (หากการจดังานมีการซ้ือวสัดุอุปกรณ์ หรือจา้งบุคคล เพื่อด าเนิน

โครงการ) 
4) ส าเนาโครงการ และส าเนาสัญญายมืเงิน 

 
การคืนเงินยมืการเรียนการสอนแบบโมดูล 

1) ใบคืนเงินยมืทดรองราชการ 
2) เอกสารการจ่ายเงิน (ใบเสร็จค่าเล้ียงรับรอง) 
3) ส าเนาโครงการ และส าเนาสัญญายมืเงิน 

 

http://is.camt.cmu.ac.th/fin/Lists/List4/AllItems.aspx
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ขั้นตอนการคืนเงินยมืทดรองราชการ 
 

1. คลิก  และ ดงัรูป 
 

 
รูป ก.14 หนา้จอการกรอกแบบฟอร์มคืนเงินยมืทดรองราชการ 

 
2. กรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มใบคืนเงินยมืทดรองราชการ ในระบบ KMS ดงัรูป ก.15 
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รูป ก.15 แบบฟอร์มคืนเงินยืมทดรองราชการ 

 
3. ส าหรับการกรอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์ม จะกรอกขอ้มูลตามเอกสารท่ีไดจ้่ายไปจริง  
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4. พิมพแ์บบฟอร์มคืนเงินยมืทดรองราชการ จากระบบ KMS แนบดว้ยเอกสารการจ่ายเงิน ซ่ึง
ไดแ้ก่ ใบเสร็จต่างๆ และแนบโครงการท่ีไดรั้บอนุมติั และส่งเอกสารดงักล่าว พร้อมเงิน
คงเหลือ (ถา้มี) ใหห้น่วยการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง  
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รูป ก.16 ขั้นตอนการคืนเงินยมืทดรองราชการ 
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4. การขอจ่ายเงิน  
 การขอจ่ายเงิน หมายถึง บุคลากรไดรั้บมอบให้ด าเนินกิจกรรม หรือโครงการ หรือไดรั้บ
มอบหมายให้รับผิดชอบในการจ่ายเงินบางอย่าง โดยท่ีบุคลากรผูน้ั้นส ารองเงินออกไปก่อน ไม่ได้
ท าการยมืเงินทดรองราชการจากวทิยาลยัฯ การขอจ่ายเงินก็เพื่อใหห้น่วยการเงินจ่ายเช็คคืนให้แก่ผูท่ี้
ถูกระบุช่ือไวใ้นแบบฟอร์มขอจ่ายเงิน ไม่วา่กรณี ส ารองไปก่อน หรือจ่ายใหก้บัร้านคา้ ท่ีไม่สามารถ
วางบิลได ้ยกตวัอยา่งเช่น การจ่ายเงินใหก้บับริษทัขายตัว๋เคร่ืองบิน เป็นตน้ 
ขั้นตอนการขอจ่ายเงิน 

1. คลิก  และ ดงัรูป 
 

 
รูป ก.17 หนา้จอการกรอกใบขอจ่ายเงิน 

 
2. กรอกขอ้มูลรายการจ่ายในแบบฟอร์มการขอจ่ายเงิน ดงัรูป ก.18 
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รูป ก.18 แบบฟอร์มการขอจ่ายเงิน 

 
 

3. ขอ้มูลท่ีกรอกเป็นขอ้มูลตามเอกสารการจ่าย  
4. พิมพแ์บบฟอร์มการขอจ่ายเงิน และแนบเอกสารการจ่าย ส่งไปยงัเจา้ของงบประมาณ เพื่อ

ตดัยอดงบประมาณ  
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 รูป ก.19 ขั้นตอนการขอจ่ายเงิน 
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 ติดต่องานการเงินและบัญชี    

 
รูป ก.20 หนา้จอส าหรับติดต่องานการเงินและบญัชี 

 
 ประกาศทีใ่ช้บ่อย  อาทเิช่น 

1. อตัราค่าพาหนะในการเดินทาง 
2. อตัราค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืมในการประชุม 
3. อตัราค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืมในการฝึกอบรม 
4. อตัราค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
5. ค่าตอบแทนวทิยากร 
6. ค่าสอนของอาจารยพ์ิเศษ 

 ระบบควบคุมและติดตามงบประมาณ  (อธิบายวธีิการใช้ในภาคผนวก ข) 
 ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ    รวมประกาศทีเ่กี่ยวข้องกบัการเบิกจ่ายของวิทยาลยัฯ  
 ฐานข้อมูลทางการเงิน 
 
 

http://is.camt.cmu.ac.th/fin/Lists/List6/AllItems.aspx
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/listform.aspx?PageType=4&ListId=%7b0BFA941A-87B5-465C-ACA6-CE92C4CFA071%7d&ID=6&ContentTypeID=0x01040031A411867FCE42499643B319046CD247
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/listform.aspx?PageType=4&ListId=%7b0BFA941A-87B5-465C-ACA6-CE92C4CFA071%7d&ID=5&ContentTypeID=0x01040031A411867FCE42499643B319046CD247
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/listform.aspx?PageType=4&ListId=%7b0BFA941A-87B5-465C-ACA6-CE92C4CFA071%7d&ID=4&ContentTypeID=0x01040031A411867FCE42499643B319046CD247
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/listform.aspx?PageType=4&ListId=%7b0BFA941A-87B5-465C-ACA6-CE92C4CFA071%7d&ID=2&ContentTypeID=0x01040031A411867FCE42499643B319046CD247
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/listform.aspx?PageType=4&ListId=%7b0BFA941A-87B5-465C-ACA6-CE92C4CFA071%7d&ID=1&ContentTypeID=0x01040031A411867FCE42499643B319046CD247
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/Lists/List2/AllItems.aspx
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib1/Forms/AllItems.aspx
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/DocLib/Forms/AllItems.aspx
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เอกสารการจ่ายเงิน 
 ปีงบประมาณ 2553 และ ปี 2554 โดยแยกไฟล์ ดังนี ้

o เอกสารการตั้งหน้ี  
o เอกสารการคืนเงินยมืทดรองราชการ  

 เอกสารประกนัคุณภาพ 
 ปีงบประมาณ 2553 

o งบการเงิน 
 ตัวอย่างการเบิกจ่าย แบ่งเป็น 3 กรณ ีดังต่อไปนี้ 

1. การเบิกจ่าย กรณีเดินทางไปราชการ 
2. การเบิกจ่าย กรณีการเรียนการสอนแบบโมดูล 
3. การเบิกจ่าย กรณีโครงการสัมมนาทัว่ไป 

และแสดง Work Flow การท างาน ดงัรูป 

 
 

รูป ก.21 Work Flow การเบิกจ่าย
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ภาคผนวก ข  

คู่มอืระบบควบคุมงบประมาณผ่านระบบ KMS 
 
ระบบควบคุมงบประมาณ ถูกสร้างข้ึนเพื่อแก้ปัญหาการออกรายงานตามความ

ตอ้งการของผูบ้ริหาร ซ่ึงตามระบบงานเดิมไม่สามารถแยกรายละเอียดค่าใชจ่้ายในลกัษณะ
ของแต่ละหลักสูตร หน่วยงาน และคณะกรรมการต่างๆ ได้ เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกใน
โปรแกรม Microsoft Excel เพื่อให้ไดข้อ้มูลท่ีผูบ้ริหารตอ้งการ และขอ้มูลทางตวัเลขท่ีมี
จ านวนมาก อาจเกิดขอ้ผิดพลาดในการเช่ือมโยงตวัเลขได ้รวมทั้งการตดัยอดการใช้จ่าย
งบประมาณใชเ้วลาในการจดัท าเป็นเวลานานพอสมควร ซ่ึงมีกระบวนการเดิมท่ีไดป้ฏิบติั 
มีดงัต่อไปน้ี  

ขั้นตอนที ่1 เจา้ของงบประมาณ (หลกัสูตร หน่วยงาน และคณะกรรมการ) บนัทึก
ยอดการใชง้บประมาณในโปรแกรม Microsoft Excel  

ขั้นตอนที่ 2 ส่งเอกสารให้เจา้หน้าท่ีนโยบายและแผน เพื่อตดัยอดงบประมาณ 
เจา้หนา้ท่ีนโยบายและแผนบนัทึกรายการในโปรแกรม Microsoft Excel อีกคร้ัง  

ขั้นตอนที่ 3 เม่ือเจา้หน้าท่ีการเงินจ่ายเช็คผูส่้งมอบสินคา้และบริการ (Suppliers) 
เรียบร้อยแลว้ เจา้หนา้ท่ีบญัชี ลงบนัทึกการจ่ายจริงอีกคร้ังในโปรแกรม Microsoft Excel 

 ซ่ึงกระบวนการดงักล่าวเป็นการท างานซ ้ าซ้อน ขอ้มูลมีพื้นท่ีในการปฏิบติัการ
และถูกจดัเก็บในระบบท่ีต่างกนั ท าให้ผูป้ฏิบติังานท างานล่าช้า เกิดขอ้ผิดพลาด และการ
กรอกข้อมูล ไม่ครบถ้วน ท าให้ข้อมูลรายงานการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้ของทั้ ง 3 
หน่วยงาน ไม่เท่ากนั   
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ระบบควบคุมงบประมาณทีถู่กออกแบบขึน้ใหม่ มี 2 ระบบย่อย และมีขั้นตอนการท างานดังต่อไปนี ้
 
ระบบย่อยที ่1 ระบบจัดสรรงบประมาณ ข้ันตอนการกรอกข้อมูล มีดังนี ้

1. เขา้เมนู ระบบควบคุมและติดตามงบประมาณ และคลกิระบบจัดสรรงบประมาณ คลิก 
จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  

 

 
รูป ข.1 หนา้จอแสดงระบบจดัสรรงบประมาณ 
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ข้อมูลทีต้่องกรอกในระบบนี ้
 รายการ คือ การแจ้งว่าเป็นรายการประเภทอะไร เช่น งบส าหรับงานบริหารทัว่ไป  
 หน่วยงาน คือ การแยกงบประมาณวา่มีการขอใช ้หรือผูรั้บผิดชอบมาจากหน่วยงานไหน 
โดยมีหน่วยงานใหเ้ลือกดงัต่อไปน้ี 

1. หลกัสูตรแอนนิเมชนั 
2. หลกัสูตรวศิวกรรมซอฟตแ์วร์ ป.ตรี 
3. หลกัสูตรวศิวกรรมซอฟตแ์วร์ ป.โท 
4. หลกัสูตรการจดัการสมยัใหม่ ภาคปกติ 
5. หลกัสูตรการจดัการสมยัใหม่ ภาคพิเศษ 
6. หลกัสูตรการจดัการความรู้ ป.โท 
7. หลกัสูตรการจดัการความรู้ ป.เอก 
8. ส านกัวชิา 
9. หน่วยการเงินการคลงั 
10. หน่วยพสัดุ 
11. หน่วยนโยบายและแผน 
12. หน่วยประกนัคุณภาพ 
13. หน่วยบริการการศึกษา 
14. หน่วยกิจการนกัศึกษา 
15. หน่วยหอ้งสารสนเทศนวตักรรมและการจดัการความรู้ 
16. หน่วยคอมพิวเตอร์ 
17. หน่วยอาคารสถานท่ี 
18. หน่วยบริหารทัว่ไป 
19. คณะกรรมการดา้นการพฒันาคุณภาพนกัการศึกษา 
20. คณะกรรมการดา้นการพฒันาคุณภาพนกัศึกษา 
21. คณะกรรมการดา้นการพฒันาทรัพยากรมนุษย ์
22. คณะกรรมการดา้นการส่งเสริมการวิจยัและวเิทศสัมพนัธ์ 
23. คณะกรรมการดา้นการท านุบ ารุงศิลปะ วฒันธรรมและส่ิงแวดลอ้ม 
24. คณะกรรมการดา้นการบริการวชิาการแก่ชุมชน 
25. คณะกรรมการดา้นการประชาสัมพนัธ์ 

http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B2BCE83C6%2DC0FA%2D4EA5%2D88BF%2D3F35947E01DE%7D&Field=%5Fx0e2b%5F%5Fx0e19%5F%5Fx0e48%5F%5Fx0e27%5F%5Fx0e
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26. คณะกรรมการดา้นการประกนัคุณภาพการศึกษา 
 งบประมาณท่ีจดัสรร คือ จ านวนเงินท่ีจดัสรรใหแ้ต่ละหน่วยงาน  
 แผนงาน คือ การระบุแผนงานตามระบบบญัชี 3 มิติ และระบบงบประมาณของกอง
แผนงาน โดยมีแผนงานท่ีตอ้งระบุ ดงัต่อไปน้ี 

1. บริหารมหาวทิยาลยั 
2. สนบัสนุนวชิาการ 
3. การเรียนการสอน 
4. วจิยั 
5. บริการวชิาการแก่สังคม 
6. การศาสนา ศิลปะ วฒันธรรม และส่ิงแวดลอ้ม  

 งาน คือ การระบุแผนงานตามระบบบญัชี 3 มิติ และตามระบบงบประมาณของกอง
แผนงาน โดยมีงานท่ีตอ้งระบุ ดงัต่อไปน้ี 

1. บริหารทัว่ไป 
2. สนบัสนุนการจดัการศึกษา 
3. จดัการศึกษา 
4. บริการห้องสมุดและเทคโนโลย ี
5. บริหารคอมพิวเตอร์ทางวชิาการ 
6. บริหารการวจิยั 
7. วจิยัพื้นฐาน 
8. บริการวชิาการแก่ชุมชุน 
9. ท านุบ ารุงศิลปะ วฒันธรรมและส่ิงแวดลอ้ม 

 กิจกรรม คือ การระบุกิจกรรมตามระบบบญัชี 3 มิติ และตามระบบงบประมาณของกอง
แผนงาน โดยมีกิจกรรมท่ีตอ้งระบุ ดงัต่อไปน้ี 

1. พฒันาคุณภาพนกัศึกษา 
2. พฒันาบุคลากร  

 กองทุน คือ การระบุกองทุนตามระบบบญัชี 3 มิติ และตามระบบงบประมาณของกอง
แผนงาน โดยมีกองทุนท่ีตอ้งระบุ ดงัต่อไปน้ี 

1. ทัว่ไป 
2. เพื่อการศึกษา 
3. เพื่อการวิจยั 

http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B2BCE83C6%2DC0FA%2D4EA5%2D88BF%2D3F35947E01DE%7D&Field=%5Fx0e41%5F%5Fx0e1c%5F%5Fx0e19%5F%5Fx0e07%5F%5Fx0e
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B2BCE83C6%2DC0FA%2D4EA5%2D88BF%2D3F35947E01DE%7D&Field=%5Fx0e07%5F%5Fx0e32%5F%5Fx0e19%5F
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B2BCE83C6%2DC0FA%2D4EA5%2D88BF%2D3F35947E01DE%7D&Field=%5Fx0e01%5F%5Fx0e34%5F%5Fx0e08%5F%5Fx0e01%5F%5Fx0e
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B2BCE83C6%2DC0FA%2D4EA5%2D88BF%2D3F35947E01DE%7D&Field=%5Fx0e01%5F%5Fx0e2d%5F%5Fx0e07%5F%5Fx0e17%5F%5Fx0e
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4. บริการวชิาการ 
5. กิจการนกัศึกษา 
6. สินทรัพยถ์าวร 
7. ท านุบ ารุงศิลปะ วฒันธรรม 
8. พฒันาบุคลากร 
9. ส ารอง  

 หมวด คือ การเลือกวา่เป็นค่าใชจ่้ายประเภทไหน โดยจ าแนกเป็นค่าใชจ่้ายท่ีมีการเบิกจ่าย
บ่อยๆ ดงัต่อไปน้ี 

1. เงินยมืทดรองราชการ 
2. ค่าตอบแทนอ่ืนๆ 
3. ค่าตอบแทนวทิยากร 
4. ค่าล่วงเวลา 
5. ค่าสอนพิเศษ 
6. ค่าเบ้ียประชุม 
7. ค่าวสัดุส านกังาน 
8. ค่าถ่ายเอกสาร 
9. ค่าใชส้อยอ่ืนๆ 
10. ค่าพาหนะเดินทาง 
11. ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
12. ค่าท่ีพกัเดินทาง 
13. ค่าเล้ียงรับรอง 
14. ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 
15. ค่าจา้งเหมาบริการอ่ืนๆ 
16. ค่าสาธารณูปโภค 
17. ค่าไปรษณีย ์
18. ค่าโทรศพัท ์
19. ค่าน ้าประปา 
20. ค่าไฟฟ้า 
21. ค่าใชจ่้ายในการส่ือสารอ่ืนๆ 
22. ค่าครุภณัฑ์ 

http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B2BCE83C6%2DC0FA%2D4EA5%2D88BF%2D3F35947E01DE%7D&Field=%5Fx0e2b%5F%5Fx0e21%5F%5Fx0e27%5F%5Fx0e14%5F0
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23. เงินอุดหนุนทัว่ไป 
24. เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
25. พนกังานมหาวทิยาลยัชัว่คราว (พนกังานส่วนงาน) 
26. พนกังานมหาวทิยาลยั (งบประมาณแผน่ดิน) 

 งบ คือ การระบุวา่ค่าใช้จ่ายท่ีขอตดังบประมาณอยู่ไหนงบไหน โดยจ าแนกงบตามระบบ
บญัชี 3 มิติ ไดด้งัต่อไปน้ี 

1. งบด าเนินงาน ไดแ้ก่ ค่าตอบแทน ใชส้อย และวสัดุ 
2. งบลงทุน ไดแ้ก่ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง ครุภณัฑ์ 
3. งบเงินอุดหนุน ไดแ้ก่ อุดหนุนทัว่ไป และอุดหนุนเฉพาะกิจ  
4. งบรายจ่ายอ่ืน 

2. ระบบการจดัสรรงบประมาณ ผูก้รอกคือเจา้หนา้ท่ีนโยบายและแผน จะกรอกขอ้มูลงบประมาณ
ท่ีไดรั้บการอนุมติัจากสภามหาวทิยาลยั และแจกแจงงบใหแ้ต่ละหน่วยงานควบคุมงบประมาณ

ของหน่วยงาน เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ก็ท  าการบนัทึกโดยกดปุ่ม  มุมบนขวา  หรือกด

ปุ่ม  ท่ีอยูด่า้นล่าง ก็ได ้
 

ระบบย่อยที ่2 ระบบการใช้งบประมาณ ข้ันตอนการกรอกข้อมูล มีดังนี ้
1. เขา้เมนู ระบบควบคุมและติดตามงบประมาณ และคลกิระบบการใช้งบประมาณ คลิก 

จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  

http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B2BCE83C6%2DC0FA%2D4EA5%2D88BF%2D3F35947E01DE%7D&Field=%5Fx0e2b%5F%5Fx0e21%5F%5Fx0e27%5F%5Fx0e14%5F
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รูป ข.2 หนา้จอแสดงระบบการใชง้บประมาณ 
ข้อมูลทีต้่องกรอกในระบบนี ้

 รหสังบ คือ การก าหนดรหสังบของแต่ละส่วนงาน และเรียงล าดบั เพื่อง่ายในการติดตาม เช่น 
หลกัสูตรการจดัการความรู้ ระดบัปริญญาโท ของบประมาณคร้ังท่ี 1 ก็อาจก าหนดรหัสงบ 
เป็น MKM1/54   
 รายการ/ โครงการ คือ ช่ือโครงการ หรือช่ือท่ีขออนุมติัใชง้บประมาณ 
 วนัท่ีขออนุมติั คือ วนัท่ีกรอกขอ้มูลตดังบประมาณ และส่งเอกสารให้เจา้หนา้ท่ีนโยบายและ
แผน  
 หน่วยงาน (เป็นขอ้มูลชุดเดียวกบัระบบจดัสรรงบประมาณ) 
 งบท่ีไดรั้บจดัสรรในคร้ังน้ี คือ จ านวนเงินท่ีไดรั้บจดัสรรในแต่ละโครงการตามแผนปฏิบติั
การ (Action Plan) ท่ีไดว้างไว ้ 
 แผนงาน งาน กิจกรรม กองทุน หมวด งบ (เป็นขอ้มูลชุดเดียวกบัระบบจดัสรรงบประมาณ) 
 จ านวนเงินท่ีไดรั้บอนุมติั คือ จ านวนเงินท่ีขออนุมติัในคร้ังน้ี 
 ผูรั้บผดิชอบ คือ ผูท่ี้รับผิดชอบในการด าเนินโครงการ หรือ ค่าใชจ่้ายท่ีขอตดังบประมาณใน
คร้ังน้ี 
 สถานะ แบ่งเป็น 3 สถานะ  
o ขอจ่าย หมายถึง กรณีท่ีการขออนุมติังบประมาณ มีจ านวนเงินเท่ากบัรายการจ่ายจริง 
o เงินยมื หมายถึง กรณียมืเงินทดรองราชการเพื่อจดัโครงการ 
o คืนเงินยมืเรียบร้อย หมายถึง กรณีท่ีส่งใชเ้งินยมืทดรองราชการ (เจา้หนา้ท่ีการเงินเป็น

ผูเ้ขา้มาเปล่ียนสถานะ จาก “เงินยมื” เป็น “คืนเงินยมืเรียบร้อย” 
 จ านวนเงินท่ีใชจ้ริง คือ จ านวนเงินท่ีเบิกจ่ายจริง หรือไดแ้ก่จ านวนเงินท่ีการเงินจดัท าเช็ค 

2. ระบบการใชง้บประมาณ ผูก้รอกคือผูค้วบคุมงบประมาณของหน่วยงาน จะกรอกขอ้มูลตั้งแต่
ตน้จนจบ ยกเวน้กรณีเงินยมื ท่ีจะไม่กรอกจ านวนเงินท่ีใชจ้ริง เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ก็ท  าการ

บนัทึกโดยกดปุ่ม  มุมบนขวา  หรือกดปุ่ม  ท่ีอยูด่า้นล่าง ก็ได ้
3. เจา้หนา้ท่ีการเงิน เม่ือรับคืนเงินยมืจะเขา้ไปคลิกรายการท่ีแสดงสถานะเป็น “เงินยมื” แลว้กรอก

จ านวนเงินท่ีใชจ้ริง และเปล่ียนสถานะเป็น “คืนเงินยมืเรียบร้อย” เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ก็ท  า

การบนัทึกโดยกดปุ่ม  มุมบนขวา  หรือกดปุ่ม  ท่ีอยูด่า้นล่าง 
ก็ได ้

 

http://is.camt.cmu.ac.th/fin/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B2BCE83C6%2DC0FA%2D4EA5%2D88BF%2D3F35947E01DE%7D&Field=%5Fx0e23%5F%5Fx0e2b%5F%5Fx0e31%5F%5Fx0e2a%5F%5Fx0e
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การติดตามงาน โดยการใช้เมนูแจ้งเตือน 
 ตอ้งการให้แจง้ไปทาง E-mail ก็สามารถด าเนินการตาม รูป  

 

 

 
รูป ข.3 หนา้จอแสดงระบบแจง้เตือนทาง E-mail 

2 

1 

3 

4 



122 
 

 
 

จากรูป ข.3  
1. คลิกรายการท่ีตอ้งการใหแ้จง้เตือน 
2. คลิก Alert Me 
3. Send Alert to เลือก ช่ือท่ีตอ้งการใหส่้ง E-mail (จะส่งยงั E-mail ของวทิยาลยัฯ  ตวัอยา่ง 

xxx@camt.cmu.ac.th เท่านั้น) 
4. คลิก OK 

 

สถานะของข้อมูล  
 สามารถตรวจสอบไดว้า่การขออนุมติังบประมาณ อยูใ่นสถานะใดแลว้ โดยสามารถเขา้ไป
ดูสถานะ ในระบบการใชง้บประมาณ และสามารถคลิกลูกศร  แลว้เลือกสถานะท่ีตอ้งการ
ทราบขอ้มูลได ้ดงัรูป 

 

 
รูป ข.4 หนา้จอแสดงสถานะ 
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การพมิพ์รายงาน 
สามารถท าไดโ้ดยคลิกปุ่ม Export to Excel แลว้สามารถบนัทึก และจดัเรียงขอ้มูลในโปรแกรม 
Microsoft Excel ในแบบท่ีตอ้งการได ้

 
รูป ข.5 หนา้จอแสดงขั้นตอนการพิมพร์ายงานจากระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



124 
 

 
 

ตัวอย่างข้อมูลตัดงบประมาณที ่Export จากระบบควบคุมงบประมาณ เป็น Excel 
ตาราง ข.1 ตวัอยา่งรายงานการควบคุมงบประมาณ 
สถานะ รหัส

งบ 
วันที่ขอ
อนุมัต ิ

รายการ งบที่ได้รับ
จัดสรรในคร้ัง

น้ี 

หน่วยงาน แผนงาน งาน กิจกรรม กองทุน งบ หมวด จ านวนเงิน
ที่ได้รับ
อนุมัต ิ

ผู้รับ
ผดิ 
ชอบ 

จ านวนเงินท่ี
ใช้จริง 

ขอจ่าย AC11
6/54 

30/5/2011 เคร่ืองแสกนลายน้ิวมือ  ฿          
70,000.00  

ส านกัวิชา การเรียน
การสอน 

จดัการศึกษา -ไม่มี- สินทรัพย์
ถาวร 

ลงทุน ค่า
ครุภณัฑ ์

 ฿               
26,750.00  

XXX  ฿               
26,750.00  

ขอจ่าย SA12/
54 

22/4/2011 โครกงานสมัมนาสโมสรนกัศึกษา  ฿          
874,000.00  

หน่วยกิจการนกัศึกษา การเรียน
การสอน 

สนบัสนุน
การจดั
การศึกษา 

พฒันา
คุณภาพ
นกัศึกษา 

กิจการ
นกัศึกษา 

เงินอุดหนุน อุดหนุน
ทัว่ไป 

 ฿               
43,323.00  

  ฿               
43,323.00  

ขอจ่าย ANI2
5/54 

7/4/2011 ค่าตอบแทนวิทยากร หวัขอ้" Makep works for Caspaly"  ฿             
3,000.00  

หลกัสูตรแอนนิเมชนั 
(BANI) 

การเรียน
การสอน 

จดัการศึกษา -ไม่มี- เพ่ือ
การศึกษา 

ด าเนินงาน ค่าตอบแ
ทน
วิทยากร 

 ฿                
3,000.00  

  ฿                
3,000.00  

เงินยืม MSE9
4/54 

11/3/2011 เงินยืมค่าใชจ่้ายในการเรียนการสอนสาขาวิศวกรรม
ซอฟตแ์วร์ - ระดบัปริยญาโท   ภาคการศึกษาท่ี 2/253 
ตั้งแต่เดือนตุลาคม - มีนาคม 2554 

 ฿           
32,430.00  

หลกัสูตรวิศวกรรม
ซอฟตแ์วร์ (MSE) 

การเรียน
การสอน 

จดัการศึกษา -ไม่มี- เพ่ือ
การศึกษา 

ด าเนินงาน เงินยืม
ทดรอง
ราชการ 

 ฿               
32,430.00  

  ฿               
32,430.00  

คืนเงิน
ยืม
เรียบร้อย 

MSE9
6/54 

11/3/2011 เงินยืมค่าใชจ่้ายในการเรียนการสอนสาขาการจดัการ
ความรู้  ระดบัปริญญาเอก   ภาคการศึกษาท่ี 2/253 ตั้งแต่
เดือนตุลาคม - มีนาคม 2556 

 ฿          
217,575.00  

หลกัสูตรการจดัการ
ความรู้ (MKM) 

การเรียน
การสอน 

จดัการศึกษา -ไม่มี- เพ่ือ
การศึกษา 

ด าเนินงาน เงินยืม
ทดรอง
ราชการ 

 ฿             
217,575.00  

 ฿          
201,323.00 

ขอจ่าย QA1/
54 

11/10/2011 ค่าถ่ายเอกสาร ประจ าเดือน ตุลาคม 2553  ฿                
450.00  

หน่วยประกนัคุณภาพ บริหาร
มหาวิทย
าลยั 

บริหารทัว่ไป -ไม่มี- ทัว่ไป ด าเนินงาน ค่าถ่าย
เอกสาร 

 ฿                   
450.00  

  ฿                   
450.00  

ขอจ่าย HRS1
/54 

12/1/2011 ทุนสนบัสนุนค่าเล่าเรียนบางส่วนในระดบัปริญญาเอก ปี 
พ.ศ. 2554 ณ Lancater University ประเทศองักฤษ 

 ฿          
400,000.00  

คณะกรรมการดา้นการ
พฒันาทรัพยากร
มนุษย ์

การเรียน
การสอน 

สนบัสนุน
การจดั
การศึกษา 

พฒันา
บุคลากร 

พฒันา
บุคลากร 

เงินอุดหนุน อุดหนุน
ทัว่ไป 

 ฿             
400,000.00  

  ฿             
400,000.00  

ขอจ่าย PKM
252/5
4 

27/12/2011 ค่าใชจ่้ายในการสอบวิทยานิพนธ์ นกัศึกษาระดบัปริญญา
เอก หลกัสูตรวิทยาศาสตรดุษฎี การจดัการความรู้ 

 ฿           
35,265.00  

หลกัสูตรวิศวกรรม
ซอฟตแ์วร์ (BSE) 

การเรียน
การสอน 

จดัการศึกษา -ไม่มี- เพ่ือ
การศึกษา 

ด าเนินงาน ค่าตอบแ
ทนอ่ืนๆ 

 ฿               
35,265.00  

  ฿               
35,265.00  

ขอจ่าย HRD5
1/54 

19/10/2010 อาจารยกิ์ติธชั  สุตีคา  เขา้ร่วมโครงการหย ัง่รากแกว้สู่ภาค
การศึกษา  สร้างนกัพฒันาซอฟตแ์วรืมืออาชีพ ดว้ย 
Personal Software Process  วนัท่ี 21- 22 ตุลาคม 2553 

 ฿           
10,476.00  

คณะกรรมการดา้นการ
พฒันาทรัพยากร
มนุษย ์

การเรียน
การสอน 

สนบัสนุน
การจดั
การศึกษา 

พฒันา
บุคลากร 

พฒันา
บุคลากร 

เงินอุดหนุน อุดหนุน
เฉพาะ
กิจ 

 ฿               
10,476.00  

  ฿               
10,476.00  
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ตาราง ข.1 ตวัอยา่งรายงานการควบคุมงบประมาณ (ต่อ) 
สถานะ รหัส

งบ 
วันที่ขอ
อนุมัต ิ

รายการ งบที่ได้รับ
จัดสรรในคร้ัง

น้ี 

หน่วยงาน แผนงาน งาน กิจกรรม กองทุน งบ หมวด จ านวนเงิน
ที่ได้รับ
อนุมัต ิ

ผู้รับ
ผดิ 
ชอบ 

จ านวนเงินที่
ใช้จริง 

ขอจ่าย ANI5/
54 

1/6/2011 ค่าใชจ่้ายในการจดัการเรียนการสอนกระบวนวิชา 951100  ฿           
25,200.00  

หลกัสูตรแอนนิเมชนั 
(BANI) 

การเรียน
การสอน 

จดัการศึกษา -ไม่มี- เพ่ือ
การศึกษา 

เงิน
อุดหนุน 

ค่าตอบแท
นวิทยากร 

 ฿               
25,200.00  

  ฿               
25,200.00  

ขอจ่าย Modu
le10/5
4 

7/7/2011 ค่าใชจ่้ายการเรียนการสอนแบบโมดูล KM ป.เอก  ฿          
212,000.00  

หลกัสูตรการจดัการ
ความรู้ (PHD.KM) 

การเรียน
การสอน 

จดัการศึกษา -ไม่มี- เพ่ือ
การศึกษา 

ด าเนินงา
น 

เงินยืมทด
รอง
ราชการ 

 ฿             
212,000.00  

  

 
 



126 
 

 
 

 
ภาคผนวก ค 

คู่มอืการติดตามเงินยมืทดรองราชการผ่านระบบ KMS 
  

 การคืนเงินยมืทดรองราชการ คือ การส่งใชเ้อกสาร และเงินสดคงเหลือ (ถา้มี) ให้แก่หน่วย
การเงินและบญัชี เพื่อท าการหกัลา้งเงินยมืทดรองท่ีไดย้ืมไปเพื่อด าเนินโครงการหรือกิจกรรมต่างๆ 
ของวิทยาลยัฯ แต่เน่ืองดว้ย บุคลากรของวิทยาลยัฯ ไม่สามารถส่งคืนเงินยืมทดรองราชการไดต้าม
ก าหนด และไม่สามารถปฏิบติัตามประกาศมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ เร่ือง “เงินยืมทดรองจ่ายของ
มหาวิทยาลยั พ.ศ.2552” ได ้เน่ืองมาจาก สาเหตุบุคลากรวิทยาลยัขาดความกระตือรือร้นในการส่ง
ใช้เงินยืม และระบบงานปัจจุบนัไม่มีระบบการเตือน เม่ือถึงวนัครบก าหนด จึงท าให้บุคลากร
เพิกเฉย ต่อปัญหาท่ีจะเกิดข้ึนตามมา อนัไดแ้ก่ หน่วยการเงินไม่สามารถส่งเอกสารการส่งใชเ้งินยืม
ดงักล่าวไปตั้งหน้ีเพื่อเบิกชดเชยวงเงินยืมทดรอง 1,000,000 บาท ท าให้เงินหมุนเวียนไม่เพียงพอ 
และบุคลากรผูย้มืเงินทดรอง ก็จะถูกระงบัการจ่ายเงินเดือนของเดือนนั้นๆ ไป และจ่ายคืนให้เม่ือส่ง
ใชเ้งินยมืเสร็จส้ินเรียบร้อย 
          

ระบบการติดตามเงินยมืทดรองราชการ จะถูกสร้างข้ึน เพื่อแจง้เตือนผูย้ืมเงินทดรอง เม่ือถึง
วนัครบ (ระบบน้ียงัไม่พฒันาในระบบการจดัการความรู้งานการเงินและบญัชี และจะพฒันาต่อไป
ในอนาคต) 
 
ส่ิงทีค่าดว่าได้จากระบบ  

1. รายงานแสดงสถานะเงินยมืทดรองราชการ 
2. รายงานผูย้มืเงินยมืเกินก าหนดเวลา 
3. รายงานค่าใชจ่้ายและเงินสดท่ีส่งคืน 
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ภาคผนวก ง 

เอกสารมาตรฐาน ISO 12207 
 
 ศึกษางานวจิยั ไดด้ าเนินตามมาตรฐาน ISO12207 ซ่ึงแบ่งออกเป็น 15 กิจกรรม ดงัน้ี 

ISO 12207/15504 PDCA

 
รูป ง.1 Process ISO 12207/15504 

 
ENG1 Requirements elicitation การเก็บความตอ้งการ (CommonKADS: Scoping, Knowledge 
Capture, Case Study and Validation Meetings) 

เก็บความตอ้งการโดยการสัมภาษณ์ ตามกระบวนการของ CommonKADS โดยผูเ้ช่ียวชาญ
สัมภาษณ์ มีดงัต่อไปน้ี 

 1. ผูเ้ช่ียวชาญคณะบริหารธุรกิจ เพื่อจบัความรู้เร่ืองระบบการตดังบประมาณ และระบบเงิน
ยืมทดรองราชการ โดยผูเ้ช่ียวชาญคือ คุณวราลี ช่างยอ้ม (เจา้หน้าท่ีงานการเงินและบญัชี) และคุณ
เทวญั ทองทบั (เจา้หนา้ท่ี IT) ในวนัท่ี 8 ธนัวาคม 2553  
 ส่ิงท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์ คือ กระบวนการท างานของหน่วยการเงินคณะบริหารธุรกิจ และ
การออกแบบระบบการตดังบประมาณ ระบบการยมืคืนเงินยมืทดรองราชการ 
 2. จบัความรู้ผูเ้ช่ียวชาญของวิทยาลัยฯ ในวนัท่ี 18 มิถุนายน 2554 สัมภาษณ์รักษาการ
เลขานุการ คุณปิยาภรณ์ ณ เชียงใหม่ เพื่อก าหนดขอบเขตการจบัความรู้ และสัมภาษณ์ผูเ้ช่ียวชาญ 
 ส่ิงท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์ คือ ปัญหา และขอ้เสนอแนะท่ีเก่ียวกบักระบวนการยืมเงินและ
คืนเงินยมืของวทิยาลยัฯ ในปัจจุบนั และไดก้ าหนดแหล่งขอ้มูล 
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ENG2 System Requirements การวิเคราะห์ความตอ้งการระบบงาน (IEEE830: Business 
Specification, User Specification) 

1) ความตอ้งการขององคก์รไดแ้ก่ ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บต่างๆ ของหน่วยงาน  
ประโยชน์ทีว่ทิยาลยัฯ จะได้รับ คือ  

 มีระบบการตดัยอดงบประมาณ ท่ีสะดวก ใชง้านง่าย และน าเสนอรายงานการใช้

จ่ายงบประมาณท่ีถูกตอ้งครบถว้น 

 มีระบบการควบคุมลูกหน้ีเงินยืมทดรองราชการ วิทยาลยัฯ มีสภาพคล่องทาง

การเงินท่ีดี และสามารถบริหารจดัการเงินยืมทดรองราชการและเงินหมุนเวียนให้

อยูใ่นวงเงิน 1,000,000 บาท 

 บุคลากรในวทิยาลยัฯ เขา้ใจในกระบวนการท างานของงานการเงินและบญัชี 

 ลดขั้นตอน และจ านวนเอกสารท่ีประกอบการตั้งเบิกจ่ายในแต่ละคร้ัง 

2) ก าหนดประเภทผูใ้ชง้าน ระบบ KMS งานการเงินและบญัชี ตามโปรแกรม Microsoft 
SharePoint 2010ไดแ้ก่ Knowledge Worker (Add กบั Edit ได)้, Contributor, Designer, 
Content Manager, Full Control 

 จงลักษณ์ สมร่าง วฒันา ศิริชัย และ ปุณยนุช สมพตัร์ เป็น Knowledge 
Worker 

 บุคลากร เป็น User 

Business Specification 
BS-1 การควบคุมงบประมาณภายในของ 

 สาขาวชิาการจดัการความรู้ ป.เอก และ ป.โท 
 สาขาวชิาวศิวกรรมชอฟตแ์วร์ ป.โท และ ป.ตรี 
 สาขาวชิาแอนนิเมชนั ป.ตรี 
 สาขาวชิาการจดัการสมยัใหม่และเทคโนโลยสีารสนเทศ ป.ตรี ภาคปกติ และภาคพิเศษ 

BS-2 การควบคุมงบประมาณของ 

 งานบริหารและธุรการ ส าหรับค่าใชจ่้ายส่วนกลางทั้งหมด 

 งานการเงิน การคลงัและพสัดุ ส าหรับค่าใช้จ่ายค่าวสัดุ ค่าใช้สอย ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท า

สัญญาจา้ง 
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 งานการเจ้าหน้าท่ี  ส าหรับค่าใช้จ่ายหมวดเงินเดือนและค่าจ้าง และค่าใช้จ่ายของ

คณะกรรมการพฒันาบุคลากร 

 งานนโยบายและแผน และประกนัคุณภาพการศึกษา ส าหรับค่าใชจ่้ายของทุกหน่วยงาน 

 งานบริการการศึกษา ส าหรับค่าใชจ่้ายของคณะกรรมการพฒันาคุณภาพนกัศึกษา 

 งานธุรการวจิยัและวเิทศสัมพนัธ์ ส าหรับค่าใชจ่้ายของงานวจิยัและวเิทศสัมพนัธ์ 

 งานกิจการนกัศึกษา ส าหรับค่าใชจ่้ายของคณะกรรมการพฒันาคุณภาพการศึกษา 

 งานคอมพิวเตอร์และพฒันาระบบ ส าหรับค่าใชจ่้ายในการซ้ือ ซ่อมแซม ปรับปรุงครุภณัฑ์

คอมพิวเตอร์ 

 งานอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ ส าหรับค่าใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุง ของหน่วยอาคาร

สถานท่ี 

 หอ้งสารสนเทศและนวตักรรมการจดัการความรู้ ส าหรับค่าใชจ่้ายในการจดัซ้ือหนงัสือเขา้

หอ้งสารสนเทศ 

BS-3 การควบคุมเงินยมืทดรองราชการ 

 หน่วยบญัชีและการเงินควบคุมยอดลูกหน้ีเงินยมืหมุนเวยีน 

 ส านกัวชิา และหน่วยต่างควบคุมการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

User Specification 
US-1 ส านักวชิา 

 ตวัแทนสาขาวชิาการจดัการความรู้ 
 ตวัแทนสาขาวชิาวศิวกรรมชอฟตแ์วร์ 
 ตวัแทนสาขาวชิาแอนนิเมชนั 
 ตวัแทนสาขาวชิาการจดัการสมยัใหม่และเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 เลขานุการส านกัวชิา 

US-2 ส านักงานเลขานุการ 

 งานบริหารและธุรการ 

 งานการเงิน การคลงัและพสัดุ 
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 งานการเจา้หนา้ท่ี 

 งานนโยบายและแผน และประกนัคุณภาพการศึกษา 

 งานบริการการศึกษา 

 งานธุรการวจิยัและวเิทศสัมพนัธ์ 

 งานกิจการนกัศึกษา 

 งานคอมพิวเตอร์และพฒันาระบบ 

 งานอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ 

 หอ้งสารสนเทศและนวตักรรมการจดัการความรู้ 

ENG3 Software Requirements Analysis การวเิคราะห์ความตอ้งการซอฟตแ์วร์ (IEEE830: 
System Specification, Requirement Specification) 

1) ขอ้ก าหนดความตอ้งการ ดา้น Hardware, Software และ CoP ต่างๆ ในงานการเงินและ
บญัชี 

System Specification 
SS-1 Network 

 http://camt.cmu.ac.th 
 http://is.camt.cmu.at.th/fin 
 Internet  

SS-2 System Software 

 Microsoft Visio 2010  
 Microsoft SharePoint 2010  
 Microsoft InfoPath 2010  
 IE or Firefox 

SS-3 KMSs  

 ระบบควบคุมและติดตามงบประมาณ 
 ระบบทางเดินเอกสาร 

 ตวัอยา่งการเบิกจ่าย 

http://camt.cmu.ac.th/
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 รายงานเสนอผูบ้ริหาร 

2) วิเคราะห์ความตอ้งการในการใช้งานระบบจดัการความรู้ แต่ละ CoP ท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน
การเงินและบญัชี 

Requirement Specification 
RS-1  งานการเงินรับ 

 ขั้นตอนการคืนเงินยมืทดรองราชการ 

 เอกสาร และกฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

 การควบคุมลูกหน้ีเงินยมืทดรองราชการ 

RS-2  งานการเงินจ่าย 

 ขั้นตอนการขอใชง้บประมาณ (การตดังบประมาณในระบบ) 

 ขั้นตอนการเขียนโครงการ 

 ขั้นตอนการยมืเงินทดรองราชการ 

 ขั้นตอนการขอจ่ายเงิน (กรณีท่ีไม่ไดย้มืเงินทดรองราชการ) 

 เอกสาร และกฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งเก่ียวกบัการจ่ายแต่ละกรณี 

 เทคนิคในการจดัท าเอกสารทางการเงิน 

RS-3  งานบัญชี 

 การแสดงขั้นตอนการจดัท ารายงานทางการเงิน 

 รายงานทางการเงิน น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อการตดัสินใจ 

 การวเิคราะห์สถานะทางการเงินของวทิยาลยัฯ 

RS-4  งานพสัดุ 

 ขั้นตอนการจดัท าเอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง  

 การแสดงรายการวสัดุ และครุภณัฑข์องคณะ 

 การแสดงรายการค่าเส่ือมราคาของครุภณัฑ ์
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 เทคนิคการจดัซ้ือจดัจา้ง ท่ีเป็นไปตามกฎระเบียบขอ้บงัคบัของงานพสัดุ 

ENG4 Software Design การออกแบบซอฟตแ์วร์ (IEEE830: Functional Specification, Design 
Specification) 
 ในระบบ KMS จะแสดงถึง ภาพรวมของหน่วยการเงินและบญัชี แลว้แยกยอ่ยเป็น การเงิน
รับ การเงินจ่าย และบญัชี โดยในแต่ละเมนู จะแสดงหนา้ท่ีของแต่ละงาน งานท่ีส าคญัและเก่ียวขอ้ง
กบับุคลากรของวิทยาลยั คือ การเงินจ่าย ซ่ึงในเมนูน้ี จะแสดงถึงขั้นตอน แบบฟอร์ม กฎ ประกาศ 
และระเบียบท่ีใชใ้นแต่ละงาน รวมทั้งกรณีตวัอยา่งของเอกสารท่ีผา่นมา 
ตัวอย่าง 

      �           

code name : T1
                  

code name : T2
                  

   
   

    
   

    
   

                    

code name : T3
               

                    

รูป ง.2 การวเิคราะห์ระบบงาน ตาม KADS Knowledge Model 
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T1

Tacit Knowledge

II1

Explicit Knowledge

II2

Explicit Knowledge

II3

Explicit Knowledge

II4

Tacit Knowledge

II5

Tacit Knowledge

IO1

Explicit Knowledge

IO2

Explicit Knowledge

IO3

Explicit Knowledge

IO4

Explicit Knowledge

IO5

Tacit Knowledge

IP1

Tacit Knowledge

IP5

Tacit Knowledge

IP4
3 

Tacit Knowledge

IP3

Tacit Knowledge

IP2

 
รูป ง.3 Knowledge Map ภาระกิจการเบิกจ่าย 

 
MAN1 Organizational Alignment การส่ือสารในองคก์ร (Strategic Planning, Roll-out-> KM 
Vision + People/Process/Technology Missions) 

 ภายหลงัจากท่ีมีการสร้างระบบ KMS ข้ึนมาแลว้ ขั้นตอนต่อไปจะตอ้งหาทางให้คนเขา้มา
ใชง้านระบบ หรือตอ้งท าการส่ือสาร ท าความเขา้ใจกบัคนในองคก์ร ให้เห็นถึงประโยชน์ และขอ้ดี
ของระบบ การหาวิธีการให้ผูบ้ริหารของคณะสนบัสนุน และการสร้างแรงจูงใจ ซ่ึงมีกระบวนการ
ในการด าเนินการในขั้นตอนน้ี ดงัน้ี  

1. ศึกษาโครงสร้างองคก์ร ภารกิจ หนา้ท่ี วสิัยทศัน์  
2. ศึกษาระบบ KMS  
3. ท าความเขา้ใจกบัผูบ้ริหารของคณะ 
4. เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์ ใหก้บับุคลากร 
5. สร้างแรงจูงใจ  
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1. ศึกษาโครงสร้างองค์กร ภารกจิ หน้าที ่วสัิยทศัน์   

วสัิยทศัน์ หน่วยงานการเงินและบัญชีของวทิยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลย ีมช คือ  

 “การบริหารเงินยมืทดรองหมุนเวียนในวงเงิน 1,000,000 บาทให้มีประสิทธิภาพสูงสุด” 
 ซ่ึงภารกิจหลกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัวสิัยทศัน์ ดงักล่าว คือ การยืมและคืนเงินยืมทดรองราชการให้
ถูกตอ้งตรงตามระเบียบ และตอ้งปฏิบติัตามแผนปฏิบติัการ Action Plan ท่ีไดว้างไว ้ซ่ึงจะเป็นส่วน
ช่วยใหก้ารบริหารเงินยมืทดรองหมุนเวยีนมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 
 
2.ศึกษาระบบ KMS  
 ในการจดัท าระบบ KMS จะน า Microsoft SharePoint 2010 มาใชง้าน โดยจะน า Feature 
และ Function ของ SharePoint 2010 มาใช้ตามความตอ้งการ เพื่อให้บรรลุวิสัยทศัน์เป็นแหล่ง
ความรู้ดา้นงานการเงินและบญัชี โดยไดน้ าการใชง้านมาประยกุตใ์ช ้ดงัน้ี 

 ระบบ KMS จะตอ้งมีการรวบรวมเอกสารต่าง ๆ เช่น กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเบิกจ่าย 

ในแต่ละกรณี และจดัเก็บอยา่งเป็นระบบท่ีสามารถสืบคน้ไดง่้ายและรวดเร็ว  

 ระบบ KMS จะตอ้งมี Case Study (ตวัอยา่ง การยืมเงิน และคืนเงินยืมทดรองราชการ) เพื่อ

เป็นตน้แบบในการยมืและคืนในคร้ังต่อๆ ไป 

 ระบบ KMS จะตอ้งมี Knowledge Map  (ขั้นตอนยืมและคืนเงินยืมทดรองราชการ)  เพื่อใช้

ในการส่ือสารและเขา้ใจไดง่้าย 

 ระบบ KMS จะตอ้งมี Search (ระบบสืบคน้) เช่นการคน้หาตวัอย่างการคืนเงินยืมแบบ

โมดูล  

 ระบบ KMS จะตอ้งมีกระดานสนทนาปัญหาต่อเน่ืองและการให้ค  าปรึกษาจากเจา้หน้าท่ี

การเงินและบญัชีของวทิยาลยัฯ 

 
3. ท าความเข้าใจกบัผู้บริหารของคณะ 
 หลงัจากท่ีศึกษาความตอ้งการของผูใ้ช้บริการแล้ว ตอ้งน าเสนอแผนการบริหารการใช ้
KMS ท่ีจะสร้างข้ึน ในระยะเวลา 3 ปี เพื่อให้ผูบ้ริหารสนบัสนุนแผนดงักล่าว เพื่อจะไดอ้อกเป็น
แนวปฏิบติัต่อไป 
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4. เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์ ให้กบับุคลากร 
 การท าความเขา้ใจกบับุคลกรน้ี จะเป็นการเขา้ไปพูดคุยและท าความเขา้ใจกบัผูป้ฎิบติั วิธี
เดียวท่ีผูป้ฎิบติัจะเห็นพอ้งและยอมรับระบบ ก็คือ ผูป้ฎิบติัจะตอ้งได้ประโยชน์จากระบบ  และ
ประโยชน์ท่ีจะเห็นผลไดดี้ท่ีสุดในการท างาน คือ การลดระยะเวลาในการท างาน โดยในการท า
ความเขา้ใจกบัคนในองคก์รน้ี จะตอ้งช้ีให้เห็นถึงการท่ีคนในองค์กรเขา้มาใช้งานระบบแลว้จะได้
อะไร กล่าวคือ  

1. ในระบบจะมีขั้นตอนการยืมและคืนเงินยืมทดรองราชการ  ผูป้ฎิบติัสามารถเขา้มาศึกษา

ขั้นตอนต่างๆ โดยขั้นตอนจะอยูใ่นรูป Knowledge Map ท่ีสามารถเขา้ใจไดง่้าย สามารถ

คลิกเพื่อเขา้ไปตามล าดบัเน้ือหาจนถึงเอกสารขอ้มูลท่ีสนบัสนุนในเร่ืองนั้น ๆ  

2. ในระบบจะมี ตวัอยา่งแบบฟอร์มต่างๆ ท าให้ผูใ้ชง้านลดระยะเวลาในการท างาน ผูใ้ชง้าน

สามารถเขา้ไปในระบบ แล้วกรอกแบบฟอร์ม ท่ีสร้างเมนูไวใ้ห้แล้วอย่างง่ายดาย และ

ด าเนินการส่งเอกสารทางระบบ โดยไม่ตอ้งพิมพอ์อกมาให้ตรวจสอบ และสามารถติดตาม

งานไดว้า่อยูใ่นกระบวนการไหนแลว้ 

3. ระบบเป็นแหล่งรวบรวมองค์ความรู้เก่ียวกับงานการเงิน ท่ีสามารถศึกษา ค้นควา้ได้

ตลอดเวลา ทุกท่ี ทุกเวลา  

4. ระบบจะมีการให้ค  าปรึกษา แนะน า แก้ปัญหาในการท างานจากประสบการณ์ของ

ผูเ้ช่ียวชาญ (คือเจา้หนา้ท่ีงานการเงินและบญัชี) 

5. ระบบสามารถท่ีจะเก็บขอ้มูลไวไ้ดอ้ยา่งเป็นระบบสามารถคน้หา ไดเ้ม่ือเวลาผา่นไป 

 จากประโยชน์ดงักล่าว ก็น่าจะท าให้บุคลากรในองค์กรจะเห็นถึงประโยชน์จากระบบ 
KMS ท่ีตนเองจะไดรั้บ ในการเบิกจ่ายต่างๆ ระบบ KMS ซ่ึงจะช่วยให้การเก็บขอ้มูลอยูใ่นรูปแบบ
ของอิเล็กทรอนิก ง่ายต่อการคน้หาในภายหลงั ท าให้การท างานรวดเร็ว และลดขอ้ผิดพลาดต่างๆ 
ท าใหเ้กิดความสะดวกสบายทั้งผูใ้หบ้ริการ และผูรั้บบริการ 
 

ส่วนวธีิการ ก็จะใชก้ารโฆษณาประชาสัมพนัธ์ โดย 
1. จดัท าหนงัสือเวยีนแจง้ ระบบ KMS ของงานการเงินและบญัชีใน E-office 

2. แจง้ ระบบ KMS ของงานการเงินและบญัชี ทางเวบ็ไซตข์องวทิยาลยั 

3. จดัประชุม ช้ีแจงวธีิการใชง้านในแต่ละ FUNCTION ของระบบ KMS 
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4. ปิดประกาศ โฆษณา ระบบ KMS ในลิฟท ์และป้ายประกาศ 

MAN2 Organization Management การจดัการองค์กร (Work Breakdown Structure -> 
Organization Structure+Jobs (CoP = KM,  KE, Experts, Users)) 
 

 
 

รูป ง.4 การจดัผงัองคก์รระบบการจดัการความรู้งานการเงินและบญัชี 
 

ต าแหน่ง ประธาน CKO 
อาจารยอ์คัรพล  นิมมลรัตน์ ท าหนา้ท่ี 
 ใหก้ารสนบัสนุนในดา้นต่างๆ เช่น ทรัพยากร 
  ใหค้  าปรึกษาแนะน าและร่วมประชุมเพื่อการตดัสินใจแก่คณะท างาน 

COPs  
หน่วยคลงัและพสัดุ 
 นางสาวปิยาภรณ์  ณ เชียงใหม่ Expert ดา้นพสัดุ  
 นางสาวปุณยนุช  สมพตัร์  Expert ดา้นการเงิน 
 นางสาววฒันา ศิริชยั ต าแหน่ง Expert ดา้นการเงิน 
หน่วยนโยบายและแผน 
 นางสาวกนกวรรณ ไชยาโส ต าแหน่ง Expert ดา้นนโยบายและแผน 
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ส านักวชิา  
 นางสาวรัชนี มหานิล 
 ตวัแทนอาจารย ์
ท าหน้าทีด่ังต่อไปนี ้
 ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัการด าเนินการและอุปสรรคต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนกบัคณะท างาน  
 ด าเนินการตามแผนงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 จดัท ารายงานความคืบหนา้ของงานในส่วนท่ีรับผดิชอบ 
 เป็น “แบบอยา่งท่ีดี” ในเร่ืองการจดัการความรู้ 
 เป็น Master Trainer ดา้นการจดัการความรู้ 

Knowledge Engineering Team  
นางสาวจงลกัษณ์ สมร่าง  ท าหนา้ท่ี 
 จดัเก็บ ออกแบบ และติดตั้งระบบการจดัการความรู้ เป็น Middle Management  
 จดัท าแผนงานการจดัการความรู้ในองคก์รเพื่อน าเสนอประธาน 
 รายงานผลการด าเนินงานและความคืบหนา้ต่อประธาน 
 ผลกัดนั ติดตามความกา้วหนา้และประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไ้ข 
 ประสานงานกบัคณะทีมงาน 

KMS Support  
อาจารยอ์รรณพ ธนญัชนะ ท าหนา้ท่ี 
 สนับสนุน พฒันา จดักิจกรรม และให้บริการ ระบบจัดการความรู้โดยใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศ 
 
MAN3 Project Management การจดัการโครงการ  
 จดัประชุมผูบ้ริหารระหว่างหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเขา้ร่วมก าหนดเป้าหมายร่วมในการจดั
ความรู้ร่วมกนั ในหวัขอ้ความรู้ท่ีก าหนด 

1) คณะท างาน วางแผน ประเมินทรัพยากร เวลา คน อุปกรณ์ สถานท่ี งบประมาณ เพื่อบรรลุ
เป้าหมาย ในกิจกรรมดงัน้ี 

- ตรวจสอบความรู้  
- กรอบแนวคิดทางธุรกิจ  
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- จบั วเิคราะห์ สังเคราะห์ ความรู้ - 
- สร้างระบบ IT-Based KMS 
- น า KMS เขา้ใชง้านโดยสร้างกิจกรรมเพื่อเปล่ียนแปลง 
- ประเมินผล 

2) คณะกรรมการยกร่างโครงการ ประกอบดว้ย  
1. อาจารยอ์คัรพล นิมมลรัตน์ 
2. นางสาวจงลกัษณ์ สมร่าง 

3) จดัอบรมเพื่อสร้างความเขา้ใจและขอ้เสนอแนะจากบุคลากรและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
4) จดัประชุมผูบ้ริหารของหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อรับรองแผนงาน 
5) ขออนุมติัด าเนินโครงการ และทรัพยากรท่ีตอ้งการตามแผนงาน 

 
PM.1 Project Planning 
PM.2 Project Plan Execution 
PM.3 Project Assessment and Control 
PM.4 Project Closure 

ตาราง ง.1 Project Management ระบบการจดัการความรู้ 

กจิกรรม 
ระยะเวลา 

สค. 
53 

กย. 
53 

ตค. 
53 

พย. 
53 

ธค. 
53 

มค. 
54 

กพ. 
54 

มีค. 
54 

เมย. 
54 

พค. 
54 

มิย. 
54 

กค. 
54 

สค. 
54 

กย. 
54 

ต ร ว จ ส อ บ ปั ญ ห า
งานวิจยั 

              

ทบทวนวรรณกรรม               

ก า ร จับ  วิ เ ค ร า ะ ห์ 
สงัเคราะห์ ความรู้ 

              

สร้างระบบ  จัดการ
ฐานข้อมูล Microsoft  
SharePoint 

              

เ ผ ยแพ ร่ข้อมู ล ผ่ าน 
KMS  

              

น า KMS เข้าใช้งาน
โดยสร้างกิจกรรมเพ่ือ
เปล่ียนแปลง 

              

ประ เ มินผลก าร ใ ช้
ระบบและปรับปรุง 
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RIN1 Human Resource Management การบริหารทรัพยากรมนุษย ์ 
ตาราง ง.2 การบริหารทรัพยากรมนุษยข์องผูต้  ารงต าแหน่งในระบบการจดัการความรู้งานการเงิน
และบญัชี 

ต าแหน่ง Competency รายช่ือ 
CKO 1. Provide “Leadership & Strategy” ตอ้ง

มีความเป็นผูน้ าและมีกลยทุธ์ท่ีใชใ้นการ
จดัการความรู้ 
2. Measure “Outcomes” ตอ้งมีการ
ประเมินผลลพัธ์ในส่วนต่างๆ 
3. Promote “Best Practices & Processes” 
4. Create “Knowledge sharing Culture” 
5. Champion “Communication of 
Practice” 
6. Use “Incentives and Rewards” 
7. Provide “Tools & Technology” 
8. Champion “Education” 
9. Create & Use “Taxonomy” (common 
language) 

อาจารยอ์คัรพล นิมมลรัตน์ 

COPs 1. ใ ห้ ค  า ป รึ ก ษ า เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร
ด าเนินการและอุปสรรคต่างๆ ท่ี
เกิดข้ึนกบัคณะท างาน  

2. ด าเนินการตามแผนงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 

3. จัดท ารายงานความคืบหน้าของ
งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ 

4. เป็น “แบบอยา่งท่ีดี” ในเร่ืองการ
จดัการความรู้ 

5. เป็น Master Trainer ด้านการ
จดัการความรู้ 

Expert ด้านพสัดุ 
นางสาวปิยาภรณ์  ณ เชียงใหม่  
Expert ด้านการเงนิ 
นางสาวปุณยนุช  สมพตัร์   
นางสาววฒันา ศิริชยั ต าแหน่ง  
Expert ด้านนโยบายและแผน 
นางสาวกนกวรรณ ไชยาโส  
User 
ส านักวชิา  
นางสาวรัชนี มหานิล 
ตวัแทนอาจารย ์

Knowledge Engineering Team จัดเก็บ ออกแบบ และติดตั้ งระบบการ
จดัการความรู้ เป็น Middle Management  

น.ส.จงลกัษณ์ สมร่าง 
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ต าแหน่ง Competency รายช่ือ 
KMS Support สนับสนุน พัฒนา จัดกิจกรรม และ

ให้บริการ ระบบจัดการความรู้โดยใช้
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

อาจารยอ์รรณพ ธนญัชนะ 

RIN2 Training การฝึกอบรม  
 ท าการวิเคราะห์ความตอ้งการในการฝึกอบรมของแต่ละต าแหน่งงานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบั 
ระบบจดัการความรู้ งานการเงินและบญัชี โดยพิจารณา ความตอ้งการความรู้ ทกัษะ และ ทศันคติ ท่ี
เพิ่มข้ึนเม่ือจดัท าระบบจดัการความรู้  

 วเิคราะห์ความต้องการของการฝึกอบรม  

1) ให้ผู ้น าด้านต่างๆ มีความรู้ในระบบงานการเงินและบัญชี เพื่อท่ีจะ
สามารถถ่ายทอด และพฒันาการท างานเพื่อให้ผูใ้ช้บริการท างานได้
สะดวกรวดเร็วมากยิง่ข้ึน  

2) เพื่อท่ีจะเพิ่มศกัยภาพการน าเสนอรายงานทางการเงินเพื่อให้ผูบ้ริหารใช้
ในการตดัสินใจ 

ตาราง ง.3 ความรู้ท่ีตอ้งฝึกอบรมของผูน้ าดา้นต่างๆ 

ผู้น าด้าน เร่ืองทีต้่องฝึกอบรมเพิม่เติม 
CKO Microsoft Share Point 2010, ระบบงานการเงินและบญัชีของวทิยาลยัฯ 
COPs Microsoft Share Point 2010, ระบบงานการเงินและบญัชีของวทิยาลยัฯ 
Knowledge 
Engineering Team 

Microsoft Share Point 2010, ระบบงานการเงินและบญัชีของวิทยาลยัฯ, 
การออกแบบระบบการเงินและบญัชี, การน าเสนอรายงานเพื่อการ
ตดัสินใจ, ระบบการตดังบประมาณ 

KMS Support ระบบงานการเงินและบญัชีของวทิยาลยัฯ 

 จัดท าแผนการฝึกอบรมท่ีเหมาะสม ทั้ งวิทยากร หลักสูตร เอกสารประการ
ฝึกอบรม สถานท่ีการฝึกอบรม ตารางการฝึกอบรม งบประมาณ ส าหรับบุคคลากร
ท่ีเก่ียวขอ้ง กบังานการเงินและบญัชี ในการพฒันา ความรู้ ทกัษะ และทศันคติ ให้
สามารถติดตั้งใชง้าน ระบบจดัการความรู้ 
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ตาราง ง.4 การฝึกอบรม 
วนัเวลา หลกัสูตร วทิยากร เอกสารประกอบ 
8 ธันวาคม 2553 
เวลา 9.00 น.- 
12.00 น. 

ร ะ บ บ ก า ร ตั ด
ง บ ป ร ะ ม าณ  แ ล ะ
ระบบเงินยืมทดรอง
ราชการ 

คุณวรา ลี  ช่ า ง
ย ้อม  แล ะ คุณ
เทวญั ทองทบั 

คู่มือการเขา้ใช้งานระบบตดั
งบประมาณและลูกหน้ีเงิน
ยมืของคณะบริหารธุรกิจ 

1 มีนาคม 2554  
เวลา 13.00 น.- 
16.00 น. 

Microsoft Share Point 
2010 

อาจารยอ์รรณพ 
ธนญัชนะ 

คู่มือการใช ้Microsoft Share 
Point 2010  

5 มีนาคม 2554  
เวลา 13.00 น.- 
16.00 น. 

ระบบงานการเงินและ
บญัชีของวทิยาลยัฯ 

นางสาว 
จงลักษณ์  สม
ร่าง 

ระบบทางเดินเอกสาร และ
คู่มือการใช้แบบฟอร์มทาง
การเงิน  

10 มีนาคม 2554 
เวลา 13.00 น.- 
16.00 น. 

การน าเสนอรายงาน
เพื่อการตดัสินใจ 

อาจารยอ์คัรพล 
นิมมลรัตน์ 

รูปแบบรายงานท่ีผู ้บริหาร
ตอ้งการ 

 
 จัดฝึกอบรมและประเมินผล ความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ก่อนและหลังการ

ฝึกอบรม ใหแ้ก่บุคลากรในงานการเงินและบญัชี 
 

RIN3 Knowledge Management การจดัการความรู้  
 สมาชิกของ คณะงานโครงการ จดัเก็บเอกสาร และแหล่งขอ้มูลต่างๆท่ีใชใ้นการออกแบบ
ติดตั้ง ระบบจดัการความรู้ ส าหรับหวัขอ้ความรู้เก่ียวกบังานการเงินและบญัชี ตามล้ินชกัความรู้  

ลิน้ชักความรู้ในระบบ KMS แบ่งออกเป็น 
1) บัญชี รวบรวมขั้นตอนเก่ียวกบัการท างานของเจา้หนา้ท่ีบญัชี เพื่อใช้เป็นแนวทาง

ของพนักงานท่ีจะมาท างานในหน้าท่ี น้ีต่อไป หากเกิดการลาออกหรือการ
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สับเปล่ียนหน้าท่ีการท างานของพนักงานท่านเดิม บญัชีจะท าหน้าท่ี ปรับปรุง

รายการทางบัญชี และจัดท ารายงานทางการเงินประจ าเดือน เพื่อเสนอต่อ

มหาวทิยาลยั 

2) การเงินรับ  ท าหน้าท่ี รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน น าส่งเงินกองคลังให้

มหาวิทยาลยั ตรวจเอกสารการรับคืนเงินยืม และบนัทึกการรับและน าฝากเงินใน

ระบบบญัชี 3 มิติ 

3) การเงินจ่าย ท าหนา้ท่ี ตรวจสอบเอกสาร และจ่ายเช็คตามเอกสารการตั้งเบิก ตั้งหน้ี

ค่าใช้จ่ายไปยงัมหาวิทยาลยั และบนัทึกการจ่ายในระบบบญัชี 3 มิติ โดยใน

ระบบงานของการเงินจ่ายจะ แยกล้ินชกัความรู้ไดด้งัน้ี 

3.1) การขออนุมติัโครงการ 

3.2) การยมืเงินทดรองราชการ 

 กรณีโครงการทัว่ไป 

 กรณีเดินทางไปราชการในประเทศ 

 กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 กรณีการเรียนการสอนแบบโมดูล 

3.3) การคืนเงินยมืทดรองราชการ 

3.4) การขอจ่ายเงิน 

 ในแต่ละล้ินชกัความรู้จะประกอบดว้ย ขั้นตอนการทางเดินของเอกสารแบบฟอร์มท่ีตอ้งใช ้
ตวัอยา่งประกอบ รวมทั้งระเบียบ ประกาศ ขอ้บงัคบัท่ีใช ้ในแต่ละกรณี 

 จดัท ารายช่ือสมาชิกของคณะท างานโครงการ (Project Team) พร้อมสถานท่ีติดต่อ 
(Contact)   

ตาราง ง.5 รายช่ือคณะท างานและสถานท่ีติดต่อ 
รายช่ือคณะท างาน สถานทีต่ิดต่อ 
อาจารยอ์คัรพล นิมมลรัตน์ หอ้ง 508 วทิยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลยี 
นางสาวปิยาภรณ์  ณ เชียงใหม่  
นางสาวปุณยนุช  สมพตัร์   
นางสาววฒันา ศิริชยั  

หอ้ง 506 วทิยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลยี 
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น.ส.จงลกัษณ์ สมร่าง 
นางสาวกนกวรรณ ไชยาโส  
นางสาวรัชนี มหานิล 

 
 
หอ้ง 521 วทิยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลยี 

อาจารยอ์รรณพ ธนญัชนะ หอ้ง 509 วทิยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลยี 
 ติดตั้งและใชง้าน KMS ในการด าเนินงานของหน่วยการเงินและบญัชี 

 
RIN4 Infrastructure โครงสร้างพื้นฐาน  

ค่าใช้จ่ายในการท าระบบ KMS งานการเงินและบัญชี 
ค่าจา้งวทิยากรจากคณะบริหาร   1,000 บาท 
ค่าล่วงเวลาเจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์   1,000 บาท 

 
REU1 Asset Management การจดัการทรัพยสิ์น  

1) นโยบาย ยทุธศาสตร์ กฎเกณฑ ์ในการจดัการทรัพยสิ์น คือ 
- ใชท้รัพยสิ์นเดิมใหม้ากท่ีสุด ซ้ือเพิ่มเท่าท่ีจ  าเป็น 
- ใชซ้อฟตแ์วร์ถูกตอ้งตามกฎหมาย 
- มีแผนซ้ือหรือเช่าทดแทน 
- การท าสัญญาซ่อมบ ารุง 
- มีการตรวจสภาพ ซ่อมและซ้ือทดแทน 
- การใชฐ้านขอ้มูลในการใชง้านเพื่อจ าหน่ายซาก 

2) แบ่งประเภททรัพยสิ์น ตามประเภทการใชง้าน ก าหนดอายุการใชง้าน แผนการซ้ือทดแทน
เม่ือหมดอาย ุ(Spending Plan) 

- Server อาย ุ3 ปี 
- System Software Server อาย ุ3 ปี 
- Network อาย ุ3 ปี 
- KMS Software อาย ุ3 ปี 
- Client อาย ุ3 ปี 
- Client Software อาย ุ3 ปี 
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3) จดัท ามาตรฐานการตรวจรับ การตรวจสอบทรัพยสิ์นประจ าปี (เง่ือนไขการตดัสินใจ ความ
เส่ียงต่างๆ เช่นเสียบ่อย ไม่มีผูข้ายหรือบริการหลงัการขาย เทคโนโลยีลา้สมยั ค่าใชจ่้ายสูง
เกินไป) การจ าหน่ายซากและทดแทน 

4) จดัท ามาตรฐานการเบิกจ่าย รับผดิชอบครุภณัฑ ์
5) จดัท าฐานขอ้มูลทะเบียนและประวติัการใชง้านบ ารุงรักษาทรัพยสิ์น 

 
 
13.  REU2 Reuse Program Management  

การใชซ้ ้ าโปรแกรมขอ้มูลต่างๆ (Normalization) 
1) ก าหนดยทุธศาสตร์ กฎเกณฑ ์ในการใชซ้ ้ าหรือไม่ท าซ ้ า  

- ตอ้งไม่มีขอ้มูลท่ีซ ้ าซอ้น 
- มีอยูแ่ลว้ไม่ท าซ ้ า 
- พยายามใช ้Template 

2) วเิคราะห์หาโอกาสในการใชซ้ ้ า 
- เอกสารก ากบังาน ISO12207 (QA1, ENG4, RIN3, RIN4, REU1, 

REU2) 
- Workspace Templates  
- Knowledge Map Templates 

3) จดัท าเกณฑม์าตรฐานการใชซ้ ้ า การตรวจสอบการออกแบบซ ้ า และการฝึกอบรม 
 

14.  REU3 Domain Engineering 
ความรู้เฉพาะงาน (CommonKADS Knowledge Model) 
1) จบัความรู้ภารกิจต่างๆในหัวขอ้ความรู้งานการเงินและบญัชี โดยใช้ CommonKADS 

Methodology ในการเก็บ หลกัการส าคญั Domain Concept ของความรู้ในหัวขอ้ท่ี
ก าหนด 

- Task Knowledge ภารกจิทีต้่องใช้ความรู้ประสบการณ์พเิศษ 
 จับความรู้เกีย่วกบังานการเงินจ่าย 

 การขออนุมติัโครงการ 
 การยมืเงินทดรองราชการ 
 การคืนเงินยมืทดรองราชการ 
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 การขอจ่ายเงิน 
- Inference Knowledge ความรู้ประสบการณ์ทีส่ าคัญ 
 ระเบียบการเบิกจ่าย 
 การควบคุมงบประมาณ 
 การลงบญัชีในระบบ 3 มิติ 
 การควบคุมลูกหน้ีเงินยมืทดรองราชการ 

- Domain Knowledge หลกัการเทคนิคเฉพาะในการท างานให้ส าเร็จ 
 ขั้นตอนการเบิกจ่าย (ทางเดินเอกสาร)  

 บริหารเงินหมุนเวียนทดรองราชการ ให้ใชเ้พียงพอในงบประมาณ 

1,000,000 บาท 

- Knowledge Base ฐานความรู้ ได้แก่ ผู้เช่ียวชาญ เอกสารความรู้ และ
ข้อมูลสารสนเทศในการท างาน 
ผู้เช่ียวชาญด้านการเบิกจ่าย 

 คุณดวงจนัทร์ กนัทะวงศ ์หวัหนา้เงินรายไดก้องคลงั 
 คุณจงลกัษณ์ สมร่าง คุณวฒันา ศิริชัย และคุณปุณยนุช 

สมพสัต์ งานบญัชีและการเงินวิทยาลัยศิลปะ ส่ือ และ
เทคโนโลย ี

 คุณวราลี ช่างยอ้ม งานการเงิน คณะบริหารธุรกิจ 
เอกสารความรู้  

 คู่มือการใชแ้บบฟอร์มทางการเงิน 
 คู่มือการใชร้ะบบ KMS งานการเงินและบญัชี 
 ระเบียบ กฎระเบียบขอ้บงัคบั เก่ียวกบัการเบิกจ่ายของ

มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 
ข้อมูลสารสนเทศ 

 ระบบ KMS งานการเงินและบญัชี วิทยาลยัศิลปะ ส่ือ 
และเทคโนโลย ี
 ระบบควบคุมและติดตามงบประมาณของวทิยาลยั 

- Ontology ค านิยาม ทฤษฏี และความสัมพนัธ์พืน้ฐาน  
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ตาราง ง.6 ค านิยาม ทฤษฏี และความสัมพนัธ์พื้นฐาน  
ศัพท์ General Definition Operational Definition 

งบประมาณ จ า นวน เ งิ น ท่ี ป ระม าณว่ า จ ะ ได้ รั บ 
(รายรับ) และจะใชจ่้าย (รายจ่าย) เพื่อการ
ต่าง ๆ ภายในช่วงระยะเวลาหน่ึง 

ประมาณการรายรับจากค่าธรรมเนียม
การศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2554 
และราย จ่ าย ท่ีได้จัดสรรไว้ส าหรับ
ค่าใช้จ่ายท่ีจะเกิดข้ึนในปีงบประมาณ 
2554 

ระบบบัญชี ระบบการจัดเก็บข้อมูลทางการเงินอัน
ประกอบดว้ยแบบฟอร์ม หรือเอกสารต่าง 
ๆ บนัทึกทางการบญัชี รายงาน ตลอดจน
วิธีการและอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีไดน้ ามาใช้
ในการรวบรวมข้อมู ล เ ก่ี ย วกับการ
ด าเนินงาน และการเงินให้แก่ฝ่าย
จัดการ  และเพื่อ เสนอข้อมูลแก่
บุคคลภายนอกหรือผูท่ี้มีส่วนเก่ียวข้อง
กบักิจการนั้น เช่น ผูถื้อหุ้น เจา้หน้ี และ
ส่วนราชการ 

ระบบบญัชีท่ีมหาวิทยาลยัเชียงใหม่และ
คณะต่างๆ ใช้ส าหรับเก็บข้อมูลทาง
การเงิน ท่ีมีคุณสมบติั เป็นลกัษณะ 3 มิติ 
คือ แผนงาน  หน่วยงาน และกองทุน  มี
การเช่ือมโยงอย่างต่อเน่ือง ตั้งแต่ระบบ
งบประมาณ  พสัดุ  การเงิน  บญัชี   

การบริหาร
การเงิน 

การท าให้มูลค่าของกิจการสูงสุด การท า
ใหเ้กิดความมัง่คัง่สูงสุดแก่ผูถื้อหุน้ 

การเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การ
โอนเงิน การกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี ให้
เ ป็ น ไปต ามขั้ น ตอนและวิ ธี ก า ร ท่ี
มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ก าหนด 
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2) เก็บ Literature Review แนวทางปฏิบติัขอ้มูลและเอกสารอา้งอิงต่างๆ เก่ียวกบังาน
การเงินและบญัชี 

 ระบบการตดังบประมาณ และระบบเงินยืมทดรองราชการ เขา้สัมภาษณ์ คุณวราลี 
ช่างยอ้ม (เจา้หนา้ท่ีงานการเงินและบญัชี) และคุณเทวญั ทองทบั (เจา้หนา้ท่ี IT) ในวนัท่ี 
8 ธนัวาคม 2553  
 ระบบการเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมการศึกษา เขา้สัมภาษณ์ คุณดวงจนัทร์  หวัหนา้เงิน
รายไดก้องคลงั ในวนัท่ี 28 มิถุนายน 2553 



148 
 

 
 

 

ภาคผนวก จ 
คู่มอืการสร้างระบบการจัดการความรู้ 

การสร้างระบบควบคุมและติดตามและงบประมาณ  
1. เขา้ http://is.camt.cmu.ac.th/fin 
2. วธีิการสร้าง Site ล าดบัตามรูป 

 
รูป จ.1 การสร้าง Site ระบบควบคุมและติดตามงบประมาณ 

 

1 

2 

3 

4

 
3  

คลิก Site Actions 

คลิก New Site 

คลิก More Options 

http://is.camt.cmu.ac.th/fin
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รูป จ.1 การสร้าง Site ระบบควบคุมและติดตามงบประมาณ 
 
การสร้างรายการใน Site  

1. เขา้ Site ระบบควบคุมและติดตามงบประมาณ 
2. วธีิการสร้างรายการ ยกตวัอยา่งการสร้างระบบการใชง้บประมาณใหอ้ยูใ่น Site ระบบ

ควบคุมและติดตามงบประมาณ มีวธีิการสร้างล าดบัตามรูป 
3. คลิก All Site Content และ Create 

 
 
 
 

5

 
3  

6

 
3  

7

 
3  

ใส่ช่ือ Site ท่ีจะสร้าง 

ตั้งท่ีอยูข่อง Site ใหใ้ส่
เป็นภาษาองักฤษ 

คลิก Create 
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รูป จ.2 การสร้าง ระบบการใชง้บประมาณ 
 

4. การสร้าง Column ส าหรับกรอกขอ้มูล เขา้ระบบควบคุมและติดตามงบประมาณ ตวัอยา่ง
กรณีสร้าง Column ของระบบการใชง้บประมาณ ใชค้ลิกเขา้ไปในระบบการใชง้บประมาณ 
เลือก List Tools เลือก Create Column เพื่อสร้างตารางให้กรอกขอ้มูล จะปรากฏตารางดงั
รูป จ.3  

1 

2 

3 

4 

เลือกรูปแบบเป็น Custom List 

คลิก More Options 

ใส่ช่ือระบบท่ีจะสร้าง “ระบบการใชง้บประมาณ” 

คลิก Create 
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กรอก Column name และ เลือกชนิดของขอ้มูล ตามท่ีออกแบบ เม่ือก าหนดเสร็จก็คลิก OK  

 

 
 

รูป จ.3 การสร้างคอลมัน์ (Column) ระบบการใชง้บประมาณ 
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ระบบการใชง้บประมาณท่ีไดอ้อกแบบ มี Column name และ ชนิดของ Column มีดงัต่อไปน้ี 

 

ตาราง จ.1 ช่ือและชนิดของคอลมัน์ของระบบการใชง้บประมาณ 
Column Name ชนิดของ Column 

รหสังบ Single line of text 
รายการ/โครงการ Single line of text 
วนัท่ีขออนุมติั Date and Time 
หน่วยงาน Choice 
งบท่ีไดจ้ดัสรรในคร้ังน้ี Currency 
แผนงาน Choice 
งาน Choice 
กิจกรรม Choice 
กองทุน Choice 
หมวด Choice 
งบ Choice 
จ านวนเงินท่ีไดรั้บอนุมติั Currency 
ผูรั้บผดิชอบ Single line of text 
สถานะ Choice 
จ านวนเงินท่ีใชจ้ริง Currency 

 

 การออกแบบและแก้ไขหน้าจอ 
1. เขา้ http://is.camt.cmu.ac.th/fin  
2. คลิก Page และ Edit ดงัรูป 

 

 
 

รูป จ.4 วธีิการแกไ้ขหนา้ Web 

1 

2 

http://is.camt.cmu.ac.th/fin/budjut/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B86D96220%2DFCC7%2D4B27%2DA394%2DA7F8C05CD020%7D&Field=%5Fx0e23%5F%5Fx0e2b%5F%5Fx0e31%5F%5Fx0e2a%5F%5Fx0e
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/budjut/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B86D96220%2DFCC7%2D4B27%2DA394%2DA7F8C05CD020%7D&Field=%5Fx0e23%5F%5Fx0e2b%5F%5Fx0e31%5F%5Fx0e2a%5F%5Fx0e
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/budjut/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B86D96220%2DFCC7%2D4B27%2DA394%2DA7F8C05CD020%7D&Field=Title
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/budjut/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B86D96220%2DFCC7%2D4B27%2DA394%2DA7F8C05CD020%7D&Field=%5Fx0e27%5F%5Fx0e31%5F%5Fx0e19%5F%5Fx0e17%5F%5Fx0e
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/budjut/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B86D96220%2DFCC7%2D4B27%2DA394%2DA7F8C05CD020%7D&Field=%5Fx0e2b%5F%5Fx0e19%5F%5Fx0e48%5F%5Fx0e27%5F%5Fx0e0
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/budjut/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B86D96220%2DFCC7%2D4B27%2DA394%2DA7F8C05CD020%7D&Field=%5Fx0e07%5F%5Fx0e1a%5F%5Fx0e17%5F%5Fx0e35%5F%5Fx0e
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/budjut/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B86D96220%2DFCC7%2D4B27%2DA394%2DA7F8C05CD020%7D&Field=%5Fx0e01%5F%5Fx0e2d%5F%5Fx0e07%5F%5Fx0e17%5F%5Fx0e
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/budjut/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B86D96220%2DFCC7%2D4B27%2DA394%2DA7F8C05CD020%7D&Field=%5Fx0e07%5F%5Fx0e1a%5F
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/budjut/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B86D96220%2DFCC7%2D4B27%2DA394%2DA7F8C05CD020%7D&Field=%5Fx0e08%5F%5Fx0e33%5F%5Fx0e19%5F%5Fx0e27%5F%5Fx0e
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/budjut/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B86D96220%2DFCC7%2D4B27%2DA394%2DA7F8C05CD020%7D&Field=%5Fx0e2a%5F%5Fx0e16%5F%5Fx0e32%5F%5Fx0e19%5F%5Fx0e
http://is.camt.cmu.ac.th/fin/budjut/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B86D96220%2DFCC7%2D4B27%2DA394%2DA7F8C05CD020%7D&Field=%5Fx0e08%5F%5Fx0e33%5F%5Fx0e19%5F%5Fx0e27%5F%5Fx0e0
http://is.camt.cmu.ac.th/fin
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3. คลิก Insert และ Web Part ดงัรูป 

 
 

รูป จ.5 วธีิการเลือกรายการเพื่อใหแ้สดงบนหนา้ Web 
 

4. เลือก List หรือ Libraries หรือ รูปแบบท่ีจะใหแ้สดงในหนา้ Web โดยเลือกจาก 
 Lists and Libraries 
 Business Data 
 Content Rollup 
 Document Sets 
 Filters 
 Forms 
 Media and Content 
 Outlook Web App 
 PerformancePoint 
 Search 
 Social Collaboration 
 SQL Server Reporting 
 

3 

4 
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เม่ือท าการเลือกรายการแลว้ ใหค้ลิก Add ดงัรูป (ตวัอยา่ง เลือก Link ท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อแสดงในหนา้ 

Web) 

 
 

รูป จ.6 ตวัอยา่งการเพิ่ม Link ท่ีเก่ียวขอ้ง แสดงบนหนา้ Web 
 

5. จากนั้น ก็ลากเมา้ทจ์ดัต าแหน่งการวาง Web Part บนหนา้ Web ตามท่ีตอ้งการ แลว้ก็กด Save & 
Close 

การสร้างแบบฟอร์มทางการเงิน  

1. เปิดโปรแกรม Microsoft InfoPath 2010 ข้ึนมา แลว้เลือก Convert Existing From (กรณีมีฟอร์ม
ท่ีสร้างไวอ้ยูแ่ลว้) ด าเนินการสร้างดงัรูปต่อไปน้ี 

 

5 

6
5 

1 



154 
 

 
 

รูป จ.7 การสร้างแบบฟอร์มใบขอจ่ายเงิน  

 

 

 
รูป จ.8 ขั้นตอนการสร้างแบบฟอร์มใบขอจ่ายเงิน กรณีมีฟอร์มเดิมเป็นไฟล ์Excel 

 

2 

3 

4 
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2. เลือกตวัควบคุมให้เหมาะสมกบัแบบฟอร์ม โดยตวัควบคุมมีดงัต่อไปน้ี 

 
รูป จ.9 ตวัควบคุมในการสร้างแบบฟอร์ม 

 
แบบฟอร์มการขอจ่ายเงิน ใช้ตัวควบคุมดังต่อไปนี ้

 Text Box ใชก้รณี ช่องกรอกขอ้มูลนั้น เป็นการกรอกขอ้มูลธรรมดา ใชพ้ื้นท่ีการกรอกไม่
มาก 

 Rich Text Box ใชก้รณี ช่องกรอกขอ้มูลนั้น เป็นการกรอกขอ้มูลใชพ้ื้นท่ีตามขอ้มูลท่ีกรอก 
(ตามความยาวของขอ้มูล) 

 Drop-Down List Box ใชก้รณี ช่องกรอกขอ้มูลนั้น มีตวัเลือกให้เลือก เม่ือสร้างเสร็จจะได้

สัญลกัษณ์ Select...  
 Combo Box ใช้กรณี ช่องกรอกขอ้มูลนั้น มีตวัเลือกให้เลือก หรือตอ้งการให้ผูใ้ช้ระบุเอง 

เม่ือสร้างเสร็จจะไดส้ัญญาลกัษณ์ Select or type...  
 Date Picker ใชก้รณี ช่องกรอกขอ้มูลนั้น เป็นการกรอกวนัท่ี  

 Repeating Table ใชก้รณี ช่องกรอกขอ้มูล มีลกัษณะ เป็นตาราง  
 

3. ขอ้มูลใดท่ีตอ้งการให้ไดผ้ลลพัธ์เหมือนกนั ก็ใชว้ิธีการ Copy ตวัควบคุมท่ีสร้างไว ้แลว้วางใน
ช่องกรอกท่ีตอ้งการ แลว้จะไดแ้บบฟอร์ม ดงัรูป จ.10 
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รูป จ.10 แบบฟอร์มใบขอจ่ายเงินท่ีสร้างจาก MS InfoPath 2010 

 
4. เม่ือสร้างแบบฟอร์มเสร็จ ก็ท  าการประกาศไวบ้นระบบ SharePoint 2010 บน KMS งานการเงิน

และบญัชี ขั้นตอนการประกาศท าไดด้งัต่อไปน้ี 
 ล าดบัท่ี 1. คลิก Publish 
 ล าดบัท่ี 2. คลิก SharePoint Server 
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 ล าดบัท่ี 3. ใส่ URL ท่ีตอ้งการใหแ้บบฟอร์มไปแสดงบน Web Site แลว้คลิก Next 

 
ล าดบัท่ี 4. ระบบจะใหใ้ส่ User name และ Password แลว้คลิก OK 

1 

2 

3 
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ล าดบัท่ี 5. เลือก Form Library แลว้คลิก Next 

 
 ล าดบัท่ี 6. เลือก Create a new form library (กรณีติดตั้งแบบฟอร์มใหม่) ถา้เป็นแบบฟอร์ม
เดิมท่ีเคยติดตั้งแลว้ แต่จะแกไ้ขใหเ้ลือก Update the form template in an existing form library แลว้
คลิก Next 

4 

5 
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 ล าดบัท่ี 7. ตั้งช่ือแบบฟอร์มท่ีจะใหแ้สดงบน Web แลว้คลิก Next 

 
 ล าดบัท่ี 8. คลิก Next 

6 

7 
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 ล าดบัท่ี 9 คลิก Publish 

 
 ล าดบัท่ี 10 แบบฟอร์มจะถูกติดตั้งบนระบบ KMS จากนั้นก็คลิก Close แลว้ไปดูในหนา้ 
Web แบบฟอร์มดงักล่าวจะแสดงบน Web เรียบร้อย 

8 

9 
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รูป จ.11 ขั้นตอนการติดตั้งแบบฟอร์มบน KMS งานการเงินและบญัชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10 
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ภาคผนวก ฉ 

แบบสอบถาม และวาระการสัมภาษณ์ผู้เช่ียวชาญ 
 

แบบสอบถาม 
เร่ือง  ระบบการจัดการความรู้ (Knowledge Management System)  

เกีย่วกบังานการเงินและบัญชี  
(การยมืและคืนเงินยมืทดรองราชการ และการตัดยอดงบประมาณ) 

ค าช้ีแจง  
การจดัเก็บความตอ้งการของผูใ้ช้ระบบการจดัการความรู้ (KMS) เป็นส่วนหน่ึงของการ

สร้างระบบการจดัการความรู้ ขอ้มูลท่ีไดจ้ะน าไปวิเคราะห์หาความตอ้งการของผู ้ใชร้ะบบ แลว้น า
ผลการวิเคราะห์ไปสร้างขั้นตอนการท างานของหน่วยการเงินและบญัชี เพื่อลดปัญหา และอ านวย
ความสะดวกให้แก่ผูใ้ช้บริการกับหน่วยการเงินและบญัชี จึงขอความร่วมมือท่านช่วยกรุณาให้
ขอ้มูล ตามหวัขอ้ท่ีก าหนด ดงัน้ี 
ตอนที ่1 ค าถามเกีย่วกบัข้อมูลทัว่ไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

1. ช่ือ...................................................นามสกุล.......................................... 
ต าแหน่ง........................................................ 

2. สังกดั....................................................................................................... 
ตอนที ่2 ค าถามเกีย่วกบัความเข้าใจในระบบการเงินและบัญชี และส ารวจความต้องการของระบบ
การจัดการความรู้งานการเงินและบัญชี 
 
1. ท่านเข้าใจขั้นตอนการยมืและการคืนเงินยมืทดรองราชการ และการตัดงบประมาณ อย่างไรบ้าง 
ความเขา้ใจในกฎระเบียบ…………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
ความเขา้ใจดา้นเทคนิค (ดา้นเอกสาร,เจา้หนา้ท่ี,เวลา)………..………………...…………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
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2. ท่านคิดว่าการยมืและคืนเงินยมืเงินทดรองราชการ ทีผ่่านมาประสบปัญหาอย่างไรบ้าง 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
3. ท่านมีข้อเสนอแนะให้กบัหน่วยการเงินอย่างไรบ้าง เกีย่วกบัขั้นตอนการท างานต่างๆ (เช่น การยืม
และคืนเงินยมืทดรองราชการ การตัดงบประมาณ) 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
4. ท่านต้องการให้ระบบการจัดการความรู้ (KMS) มีระบบการท างานดังต่อไปนี้ หรือไม่ (ท า
เคร่ืองหมาย / ในช่องว่าง เพยีงค าตอบเดียว) 

รายการ มี ไม่มี 
1. ระบบ KMS จะตอ้งมีการรวบรวมเอกสารต่าง ๆ เช่น กฎระเบียบเก่ียวกบัการ
เบิกจ่าย อยา่งเป็นระบบท่ีสามารถสืบคน้ไดง่้ายและรวดเร็วหรือไม่ 

  

2.ระบบ KMS จะตอ้งมี Case Study (ตวัอย่างการยืมและคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ) เพื่อเป็นตน้แบบในการปฏิบติังานคร้ังต่อไป หรือไม่ 

  

3.ระบบ KMS จะตอ้งมี Knowledge Map  (ขั้นตอนกระบวนการท างาน) เพื่อใช้
ในการส่ือสารและเขา้ใจไดง่้ายหรือไม่ 

  

4.ระบบ KMS จะตอ้งมีกระดานสนทนาปัญหาต่อเน่ืองและการให้ค  าปรึกษาจาก
ผูเ้ช่ียวชาญหรือไม่ 

  

5.ระบบ KMS จะตอ้งมีการเช่ือมโยงไปยงัสารสนเทศต่าง ๆ ไดห้รือไม่   
6.ระบบ KMS จะตอ้งมีระบบเก็บรายช่ือและท่ีติดต่อผูเ้ช่ียวชาญตอ้งมีหรือไม่   
7.ระบบ KMS จะตอ้งมีประกาศขอ้ความต่าง ๆ หน่วยการเงินหรือไม่ หรือไม่   
8.ระบบ KMS จะตอ้งมีปฎิทินกิจกรรม  ของหน่วยการเงินหรือไม่   
9.ระบบ KMS จะตอ้งมีประเด็นปัญหาเร่งด่วน หรือไม่   
10.ระบบ KMS จะตอ้งมี Blog (ท่ีแสดงความเห็น)  หรือไม่   



164 
 

 
 

รายการ มี ไม่มี 
11.ระบบ KMS จะตอ้งมีSearch (ระบบสืบคน้) หรือไม่   
12.ระบบ KMS จะตอ้งมีระบบอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขา้งตน้ หรือไม่   

 
ถ้ามี  1. ................................................... เหตุผล............................................................................ 
              2. ................................................... เหตุผล............................................................................ 
        

ขอขอบคุณทุกท่านทีใ่ห้ความร่วมมือ 
นางสาวจงลกัษณ์ สมร่าง 

ผู้วจัิย 
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แบบฟอร์มกรอกประเมินคุณภาพระบบการจัดการความรู้ 
งานการเงินและบัญชี วิทยาลัยศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลยี 

ค าช้ีแจง โปรดพิจารณาขอ้ความในช่องดา้นซ้ายมือและท าเคร่ืองหมาย  ในช่องดา้นขวามือตาม
ระดบัท่ีตรงกบัความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 

รายการประเมิน 
ระดับความพงึพอใจ 

มากทีสุ่ด มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย น้อยมาก 

1. การออกแบบระบบโดยรวม 
1.1 การออกแบบโครงสร้าง
โดยรวมในหนา้เวบ็ 

     

1.2 โทนสี ภาพและการดึงดูด
ความสนใจ 

     

1.3 รูปแบบและขนาดตวัอกัษร      
1.4 การจดัวางขอ้ความ      
1.5 การจดัวางต าแหน่งเมนู      

2. ส่วนของการออกแบบการใช้งาน 
2.1 การก าหนดสิทธิในการใช้
งาน 

     

2.2 ความเขา้ใจและใช้งานได้
ง่าย 

     

2.3 การเขา้ถึงระบบ      

3. ส่วนการจัดเกบ็เอกสาร 
3.1 การจัดแบ่งหมวดหมู่
สามารถคน้หาไดร้วดเร็ว 

     

3.2 ลดขั้ น ตอนและ
กระบวนการท างาน 

     

3.3 ประหยัด เวลาและ
ทรัพยากร 

     

3.4 แบบฟอร์มสามารถเขา้ใจ      
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รายการประเมิน 
ระดับความพงึพอใจ 

มากทีสุ่ด มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย น้อยมาก 

และใชง้านไดง่้าย 
3.5 ประสิทธิภาพและ
ความสามารถในการใชง้าน 

     

4. ส่วนฐานข้อมูลลงิค์ไปยงัเว็บ
อืน่ 

     

5. ส่วนระบบการวจิารณ์      

6. ส่วนการค้นหาข้อมูล      

7. ข้อเสนอแนะเพิม่เติม 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 

 
ขอขอบพระคุณท่ีใหค้วามอนุเคราะห์ 
นางสาวจงลกัษณ์ สมร่าง (ผูว้จิยั) 

 

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

ผูป้ระเมินผล 
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การประชุมสัมภาษณ์ก าหนดขอบเขตการจับความรู้ 

Scoping Meeting 
การยมืและคืนเงินยมืทดรองราชการ 

วทิยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลย ีมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 
 
วาระที ่1 การแจง้ใหท้ราบวตัถุประสงคแ์ละความเป็นมาของโครงการจบัความรู้  
 
วาระที ่2 การแจง้วตัถุประสงคข์องการประชุม  
 
วาระที ่3 การก าหนด Critical Task การยมืและคืนเงินยมืทดรองราชการ 
 
วาระที ่4 ก าหนดตวัผูเ้ช่ียวชาญท่ีเก่ียวขอ้งในแต่ละ Critical Tasks 
 
วาระที ่5 ตารางนดัหมายการสัมภาษณ์ 
 
วาระที ่6 กรณีศึกษาท่ีจะใชเ้ป็นตวัแทนปัญหา ใน Case Study Meeting 
 
วาระอืน่ๆ 
รายช่ือบุคคล เอกสาร และสารสนเทศ อา้งอิง 
Who 
Document 
Information 
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การประชุมสัมภาษณ์จับความรู้ 
Knowledge Capture Meeting 

การยมืและคืนเงินยมืทดรองราชการ 
วทิยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลย ีมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 

 
วาระที ่1 การแจง้ใหท้ราบวตัถุประสงคแ์ละความเป็นมาของโครงการจบัความรู้ 
 
วาระที ่2 การแจง้วตัถุประสงคข์องการประชุม 
 
วาระที ่3 ขอผูเ้ช่ียวชาญ อธิบายหลกัการในการยมืและคืนเงินยมืทดรองราชการ ภายใน 15 นาที 
 
วาระที ่4 Input Resources ก่อนท าการยมืและคืนเงินยมืทดรองราชการคิดอะไร 

 
วาระที ่5 Processes มีขั้นตอนการท าอย่างไรบ้าง 

 

วาระที ่6 Work Outputs จะใช้อะไรเป็นตัวก าหนดว่าการคืนเงินยมืเสร็จส้ินเรียบร้อย 

 

วาระที่ 7 ประเด็นส าคญั แนวคิดท่ีจ าเป็นจากประสบการณ์ และ หลกัการต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งการยืม

และคืนเงินยมืทดรองราชการ 

 
วาระที่ 8 ความรู้เทคนิคอ่ืนๆ ท่ีได้จากประสบการณ์ประกอบการตดัสินใจ (Support Tacit 
Knowledge) 
 
วาระอืน่ๆ 
รายช่ือบุคคล เอกสาร และสารสนเทศ อา้งอิง 
Who 
Document 
Information 
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การประชุมสัมภาษณ์กรณศึีกษา 
Case Study Meeting 

การยมืและคืนเงินยมืทดรองราชการ 
วทิยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลย ีมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 

 
 
วาระที ่1 การแจง้ใหท้ราบวตัถุประสงคแ์ละความเป็นมาของโครงการจบัความรู้ 
 
วาระที ่2 การแจง้วตัถุประสงคข์องการประชุม 
 
วาระที ่3 ขอผูเ้ช่ียวชาญ อธิบายกรณีศึกษา กรณีละประมาณ 15 นาที 
 
วาระที ่4 ทบทวนกระบวนการ 
 
วาระอืน่ๆ 
รายช่ือบุคคล เอกสาร และสารสนเทศ อา้งอิง 
Who 
Document 
Information 
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การประชุมสัมภาษณ์ทวนสอบความเข้าใจ 
Validation Meeting 

การยมืและคืนเงินยมืทดรองราชการ 
วทิยาลยัศิลปะ ส่ือ และเทคโนโลย ีมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 

 
 
วาระที ่1 การแจง้ใหท้ราบวตัถุประสงคแ์ละความเป็นมาของโครงการจบัความรู้ 
 
วาระที ่2 การแจง้วตัถุประสงคข์องการประชุม 
 
วาระที ่3 วศิวกรความรู้ สอนกลบั ความรู้ เร่ืองการเบิกค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 
วาระที ่4 สอนทวน กรณีศึกษา 
 
วาระที่ 5 สอบทวน รายช่ือบุคคล เอกสาร และสารสนเทศ อา้งอิง ในการยืมและคืนเงินทดรอง
ราชการ 
 
วาระอืน่ๆ 
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ประวตัิผู้เขยีน 

 
ช่ือ – สกุล  นางสาวจงลกัษณ์ สมร่าง 
 
วนั เดือน ปี เกดิ   11 กุมภาพนัธ์ 2523 
 
ประวตัิการศึกษา  ส าเร็จการศึกษาระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพชั้นสูง วิทยาลยัอาชีวศึกษา
   ล าปาง ปีการศึกษา 2544 
   ส าเร็จการศึกษาระดบัปริญญาตรี บญัชีบณัฑิต สาขาการบญัชี  
   มหาวทิยาลยัแม่โจ ้ปีการศึกษา 2546  
 
ประสบการณ์  ปี 2546 - 2549 เจา้หนา้ท่ีบญัชี หา้งหุน้ส่วนจ ากดันีโอเทอริคไลฟ์ 
   ปี 2549 – ปัจจุบนั นกัการเงินและบญัชี วทิยาลยัศิลปะ ส่ือ และ 
   เทคโนโลย ีมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 
   ปี 2552 – ปัจจุบนั ผูต้รวจสอบบญัชีภาษีอากร (Tax Auditor)  

 


