
แบบฟอรม 
การเขียนบทความ “การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการดวยโปรแกรม Microsoft 

Excel” 
สําหรับการนําเสนอเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูจากการจัดการความรู มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  

ประจําปการศึกษา  พ.ศ. 2562 
(KM YRU Forum 2019) 

วันพุธที่ 8 เมษายน 2563 เวลา 09.00 - 16.30 น. 
ณ หองประชมุ คณะวิทยาการจัดการ  

 (ไมเกิน 3 - 5 หนา) 
--------------------------------------------- 

ชื่อผลงาน การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการดวยโปรแกรม Microsoft Excel 

หนวยงาน งานบริหารงานทั่วไป สํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวมารศรี  ดาหะยี 
 
ประเด็นการจัดการความรู   

 ประเด็นที่ 1  นวัตกรรมในการจัดการเรียนรูในศตวรรษที่ 21 
 ประเด็นที่ 2  นวัตกรรมในการบริหารจัดการดานการวิจัย 
 ประเด็นที่ ๓  นวัตกรรมการใหบริการวิชาการยกระดับคุณภาพชีวิตและการศึกษา  

   ประเด็นที่ ๔  นวัตกรรมในการบริหารจัดการสูองคกร 4.0 (ตามแนวทางของ ก.พ.ร.) 
 
1. บทนํา 
กระบวนการ/วิธีการดําเนินงานในอดตีท่ีเปนปญหา  

    ในการปฏิบัติงานภายในสํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี เก่ียวกับเรื่องการเดินทางไป
ราชการของผูบริหาร (อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี ผูอํานวยการสักงานอธิการบดี และบุคลากร
ภายในสํานักงานอธิการบดี) งานบริหารงานทั่วไป สํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี ตองดําเนินการ
จัดการเคลียรรายงานการเดินทางไปราชการของผูบริหาร และบุคลากรภายในสํานักงานเลขานุการ สํานักงาน
อธิการบดี สวนใหญจะเจอปญหา การนับเวลาการเดินทางไปราชการ นับคาเบี้ยเลี้ยง ไมตรงกับเวลาที่เดินทาง 
ตลอดจนปญหาเรื่องคาเดินทางท่ีคิดไมถูกตอง จนทําใหเกิดปญหาในการแกไขรายงานการเดินทางหลายครั้ง
มาก ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินการเคลียรรายงานการเดินทางเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว และลดข้ันตอนใน
การผิดพลาดใหนอยลง งานบริหารงานทั่วไป สํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี จึงไดคิดแบบฟรอมการ
เขียนรายงานการเดินทางไปราชการดวยโปรแกรม Microsoft Excel  เพ่ือสะดวกและรวดเร็วในการ
ดําเนินการ ดังภาพประกอบ 

 
 



๒ 
 

 
 
 

ภาพที่ 1 รายละเอียดการกรอกขอมูล รายการการเดนิทางไปราชการ ระบุวัน เดือน ป และเวลา ที่เดินทาง 
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สภาพทั่วไป 
 สํานักงานเลขานุการ  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  ไดจัดตั้งขึ้นโดยอาศัยอํานาจ

ตามความในมาตรา 18 (2) และ (5) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฎ พ.ศ. 2547ดําเนินงานตาม
ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา วาดวยการจัดตั้งและการดําเนินงานสํานักงานเลขานุการ  สํานักงาน
อธิการบดี พ.ศ. 2552  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558  ตั้งอยู  ณ ชั้น  2  อาคารเฉลิมพระเกียรติ  
50  พรรษามหาวชิราลงกรณ  (อาคาร 20)  สํานักงานเลขานุการ มีโครงสรางการบริหารงานเปน 4 งาน ดังนี ้
คือ 1) งานบริหารงานทั่วไป 2) งานกิจการสภามหาวิทยาลัย 3) งานประชาสัมพันธและมวลชนสัมพันธ และ 4) 
งานวิเทศสัมพันธ  ซึ่งในการดําเนินงานจะตองอาศัยการทํางานประสานกันระหวางเจาหนาที่ บุคลากร และ
ผูบริหาร เนื่องจากสํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงาน.   สนับสนุนการบริหารงานของ
อธิการบดี  รองอธิการบดี  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี และผูชวยอธิการบดี 
 
ลักษณะสําคัญของวิธีหรือแนวทางปฏิบัติท่ีเปนเลิศ  

การปรับรูปแบบการเขยีนรายงานการเดินทางไปราชการดวยโปรแกรม Microsoft Excel   
 
วัตถุประสงคของวิธีหรือแนวทางปฏิบตัิท่ีเปนเลิศ 

1. เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และลดขั้นตอนในการเขียนรายงานการเดนิทางไปราชการ 
2. เพ่ือความผิดพลาดในการกรอกขอมูลใหนอยลง 

เปาหมาย   
ตัวชี้วัดเชิงคณุภาพ 
 - การเขียนรายงานการเดินทางมีความถูกตองและรวดเร็ว 

 

2. ลําดับขั้นตอนการดําเนินงาน (เคลียรรายงานการเดินทางไปราชการ ดวยโปรแกรม Microsoft Excel ) 
ดังรูปภาพประกอบ ขั้นตอนการดําเนินงาน 
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ขั้นที่ 3 ดําเนินการพัฒนาระบบการบริหารจัดการโครงการผานโปรแกรม Asana  
 

 
4) เกิดการยอมรับนวัตกรรมและรวมกันใชโปรแกรมภายในทีม เชน มีการโตตอบกันในโปรแกรม 
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