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คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
ตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินการต่าง ๆ ซึ่งมีความสำคัญอย่างยิ่งในการ
ปฏิบัติงานการทำสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย (เงินราชการ) เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง และช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว  ทำให้งานของ
หน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
  วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทำสัญญาการยืมเงินทด
รองจ ่ าย  ( เ ง ินราชการ )  ของสำน ักส ่ ง เสร ิมว ิ ชาการและงานทะเบ ียน มหาว ิทยาลั ย 
ราชภัฏสงขลา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องในการจัดทำเอกสารการเบิกจ่าย ขั้นตอนการเบิกจ่ายที่ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
และจะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้
เพราะการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ  เป็นงานที่ต้องมีความละเอียด รอบคอบ 
ความถูกต้อง แม่นยำ รวดเร็วและเป็นประโยชน์กับทางราชการซึ่งจะต้องมีความซื่อสัตย์ สุจริต  
เป็นที่ตั้ง  และยึดกฎระเบียบอย่างเคร่งครัด 
  สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะมีประโยชน์ต่อ
เพื่อนร่วมงานและผู้ที ่เกี ่ยวข้อง ที่ปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่เดียวกันได้นำไปใช้ประโยชน์และ
ปฏิบัติงานได้จริงซึ่งจะนำไปสู่การดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ให้ลุล่วงไปด้วยดี 
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ส่วนที่ 1 

บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่เก่าแก่ที่สุดแห่งหนึ่งของภาคใต้ 
และเป็นสถาบันที่มีพัฒนาการอย่างต่อเนื่องตลอดมา ตั้งแต่ยังมีฐานะเป็นเพียงโรงเรียนฝึกหัดครู
มณฑล จนกระท่ังเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังเช่นปัจจุบัน 
   ประวัติศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเริ่มต้นขึ้นในปี พ.ศ. 2462 เมื่อธรรม
การมณฑลนครศรีธรรมราชซึ่งขณะนั้นอยู่ที่จังหวัดสงขลา และธรรมการจังหวัดสงขลาได้คิดผลิตครู
มณฑลขึ้นเพ่ือให้ไปทำหน้าที่สอนในระดับประถมศึกษาจึงได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมณฑลขึ้น โดยให้
เรียนร่วมกับโรงเรียนประจำมณฑลนครศรีธรรมราช (คือโรงเรียนมหาวชิราวุธ ซึ่งขณะนั้นตั้งอยู่ที่
บริเวณโรงเรียนวิเชียรชมในปัจจุบัน) รับนักเรียนจบชั้นประถมบริบูรณ์ (ประถมปีที่ 3) เข้าเรียนตาม
หลักสูตรป.4, ป.5 และ ป.6 โดยเพิ่มวิชาครูเป็นพิเศษ ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรดังกล่าวเรียกว่า
ครูประกาศนียบัตรมณฑล 
  ในปี พ.ศ. 2464 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติประถมศึกษาธรรมการมณฑล  
จึงได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูประจำมณฑลขึ้นโดยเฉพาะเมื่อ พ .ศ. 2468 โดยตั้งที่ตำบลท่าชะมวง 
อำเภอกำแพงเพชร (ปัจจุบันคืออำเภอรัตภูมิ) จังหวัดสงขลา เรียกว่าโรงเรียนฝึกหัดครูมูล (ปัจจุบัน
เป็นที่ตั ้งของวิทยาลัยเกษตรกรรมและเทคโนโลยีสงขลา) โดยรับนักเรียนที่จบ ม.3 หรือครูที่ทาง
อำเภอและจังหวัดต่าง ๆ ส่งมาเรียน กำหนด 2 ปี สำเร็จแล้วจะได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ครูมูล (ป.) 
  ต่อมาได้มีพระราชบัญญัติว่าด้วยการบริหารแห่งราชอาณาจักรสยาม พ.ศ. 2476 ให้
เลิกการแบ่งเขตการปกครองเป็นมณฑล โรงเรียนฝึกหัดครูมูลประจำมณฑลนครศรีธรรมราชที่  
ท่าชะมวง จึงได้เปลี่ยนเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด เมื่อปี พ .ศ. 2477 โดยรับ
นักเรียนที่เรียน ป.6 หรือ ม.2 (ตามแผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2475) เข้าเรียนมีกำหนด 2 ปี ต่อมา
ในปี พ.ศ. 2482 จึงได้เปลี่ยนมาเป็นรับนักเรียน ม.3 เข้าเรียน มีกำหนด 2 ปี ผู้สำเร็จการศึกษาจะได้
ประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) 
  นอกจากนี้โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด ยังรับนักเรียนที่เตรียมไว้เพ่ือ
บรรจุเป็นครูประชาบาล ซึ่งทางจังหวัดต่าง ๆ ได้คัดเลือกนักเรียนที่จบ ป .4 จากตำบลทุรกันดารใน
จังหวัดนั้น ๆ มาเข้าเรียน มีกำหนด 3 ปี เมื่อสำเร็จการศึกษาแล้ว จะได้ประโยคครูประชาบาล (ป.บ.) 
และกลับไปเป็นครูในตำบลที่ตนมีภูมิลำเนาอยู่ 
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 ปี พ.ศ. 2482 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดสงขลา ได้ย้ายจากท่าชะมวง  
มาเรียนที่ตำบลคอหงส์ อำเภอหาดใหญ่ และในปี พ.ศ. 2490 เปลี่ยนฐานะจากโรงเรียนฝึกหัดครู
ประกาศนียบัตรจังหวัดเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูลและมีการปรับปรุงหลักสูตรใหม่ โดยรับนักเรียนที่จบ
ชั้นมัธยมปีที่ 6 หรือประโยคประกาศนียบัตรครูมูล (ว.) เข้าเรียนต่ออีก 1 ปี สำเร็จแล้วจะได้รับ
ประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) 
  ต่อมาใน พ.ศ. 2498 ก็ได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา โดยรับ
นักเรียน   ที่จบ ม.6 เข้าเรียน 2 ปี ผู้สำเร็จการศึกษาจะได้รับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) และ
โรงเรียนฝึกหัดครูมูลสงขลาก็เปลี่ยนเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูสงขลา จนกระทั่งเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน  พ.ศ. 
2499 จึงได้ย้ายมาตั้งอยู่ ณ บริเวณ บ้านเขารูปช้าง อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา อันเป็นสถานที่ตั้งใน
ปัจจุบันและได้ยกฐานะเป็นวิทยาลัยครูสงขลา เมื่อวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2504 อีกทั้งได้ขยายชั้นเรียน
ไปจนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ในปีเดียวกันนั้นเอง 
  ครั้นเมื่อถึงปี พ.ศ. 2518 รัฐบาลได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 
2518 ทำให้วิทยาลัยครูสงขลาเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี ในสาขาครุศาสตร์ โดยรับนักศึกษาที่เรียน
จบ ป.กศ.สูง หรือครูประจำการ ที่ได้รับวุฒิ พ.ม. เข้าศึกษาต่อ 2 ปี ผู้สำเร็จการศึกษาจะได้รับวุฒิ 
ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) และในปี พ.ศ. 2522 ก็ได้เปิดโครงการอบรมครูประจำการและบุคลากร
ทางการศึกษา (อ.ค.ป.) ในระดับ ป.กศ.ชั้นสูงและระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลังจากนั้นในปี พ.ศ. 2524 
ก็ได้ร่วมมือกับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เปิดสอนหลักสูตรการโรงแรมและการท่องเที่ยว กับ
หลักสูตรการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำโดยเรียกโครงการนี้ว่า วิทยาลัยชุมชนสงขลา 
  ต่อมาในปี พ.ศ. 2527 รัฐบาลได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527           
ให้วิทยาลัยครูทำหน้าที่ผลิตครูและเปิดสอนวิชาชีพ ตามความต้องการและความจำเป็นของท้องถิ่น 
วิทยาลัยครูสงขลาจึงได้ผลิตครูระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต และบัณฑิตหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพอื่น ๆ ตามความต้องการและความจำเป็น ของท้องถิ่นตั้งแต่บัดนั้นเป็นต้นมา และในปี พ.ศ. 
2529 ได้เปิดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในระดับอนุปริญญาและระดับปริญญา
ตรีสาขาครุศาสตร์  ซึ่งต่อมาก็ได้ขยายไปสู่สาขาอื่น ๆ คือ ศิลปศาสตร์ และวิทยาศาสตร์ ดังที่เป็นอยู่
ในปัจจุบัน 
  เมื ่อวันที ่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัว รัชกาลที ่ 9  
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ พระราชทานนาม “ ราชภัฏ ” แทนชื่อวิทยาลัยครูทั่วประเทศ ทำให้วิทยาลัย
ครูสงขลา เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏสงขลา” ตั้งแต่บัดนั้น เป็นต้นมา สถาบันราชภัฏสงขลาได้มี
ความเจร ิญก ้ าวหน ้ ามาเป ็ นลำด ั บ จนสามารถเป ิ ดสอนถ ึ งระด ั บบ ัณฑ ิ ตศ ึ กษาได ้ ใน 
ปี พ.ศ. 2544 และเมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 จึงได้รับการยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลา” 
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 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตจังหวัดสตลู  

  จังหวัดสตูลเป็นจังหวัดที่มีความต้องการทางด้านการศึกษาของเยาวชนจำนวนมาก 
โดยเฉพาะในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน และมีแนวโน้มที่นักเรียนเข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา
ค่อนข้างสูง ทั้งนี้สถิติที่ผ่านมานักเรียนที่จบการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษากว่าร้อยละ 60 ในขณะที่
จังหวัดสตูลนั้นยังไม่มีสถานศึกษาในระดับอุดมศึกษาซึ่งหากได้มีการสนับสนุนให้จัดตั้งสถานศึกษาใน
ระดับอุดมศึกษาจังหวัดสตูลนั้น ก็จะเป็นการยกระดับมาตรฐานการศึกษาของเยาวชน และสร้าง
คุณภาพชีวิตของประชาชนตามยุทธศาสตร์จังหวัดชายแดนภาคใต้ที่จะส่งผลให้เกิดความมั่ นคงของ
ประเทศอย่างยั่งยืนประกอบกับทางองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูลมีแนวนโยบายในการส่งเสริม
การศึกษาในระดับอุดมศึกษา ซึ่งสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของจังหวัดสตูล ที่ต้องการเพิ่มขีด
ความสามารถของบุคลากรและเป้าประสงค์ท่ีต้องการเพ่ิมรายได้จากการท่องเที่ยวและพัฒนาคุณภาพ
ของสินค้าและบริการ 
  สตูลได้รับการพัฒนาโครงสร้างทางเศรษฐกิจให้เป็นเขตเศรษฐกิจพิเศษตามยุทธศาสตร์
จังหวัดชายแดนใต้ และเป็นประตูสู ่เวทีอาเซียน ทั้งนี้เพื่อรองรับการพัฒนาด้านต่าง  ๆ จึงควรมี
สถาบันอุดมศึกษาในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์อย่างมีคุณภาพอย่างแท้จริงทำให้มีโครงการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาวิทยาเขตจังหวัดสตูลด้วยการผลักดันของทุกภาคส่วนในจังหวัดสตูลและ
ประชาชนในพื้นท่ี เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาได้ดำเนินโครงการจัดตั ้งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
วิทยาเขตจังหวัดสตูล โดยได้ร ับอนุมัต ิจากสภามหาวิทยาลัย เมื ่อว ันที ่ 24 มกราคม 2552  
เพื่อรองรับการพัฒนาจังหวัดให้สอดคล้องตามประเด็นยุทธศาสตร์จังหวัดชายแดนใต้ โดยให้ประสาน
งบประมาณการดำเนินงานจากทุกภาคส่วนทั้งในระดับชาติและระดับจังหวัด ทั้งนี้มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏสงขลา ได้ดำเนินการเพื่อขอถอนสถานภาพและดำเนินการเพื่อขอใช้พื้นที่ตามหนังสือสำคัญ
สำหรับที่หลวง ฉบับที่ 4036/2515 (ทุ่งใหญ่สาธารณประโยชน์) ได้เนื้อที่ 346 ไร่ 93 ตารางวา  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีปฏิบัติการถอนสภาพการขึ ้นทะเบียนและการจัดหา
ผลประโยชน์ในที่ดินของรัฐ ตามประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2551 ณ พื้นที่สาธารณประโยชน์ 
ทุ่งใหญ่สารภี ตำบลละงู อำเภอละงู จังหวัดสตูล 
  ดังนั ้น มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จังหวัดสตูล จึงได้ตั ้งเจตนารมณ์ที ่แน่วแน่และ  
พันธะสัญญาที่ให้ไว้กับประชาชนในท้องถิ่น เป็นมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราช
ภัฏสงขลา จะขยายโอกาสทางการศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น โดยการพัฒนาหลักสูตรเปิดสาขาท่ี
ตอบสนองและสอดคล้องกับความต้องการของประชาชนในจังหวัดชายแดนใต้  ที่เป็นประโยชน์กับ
ท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาประเทศชาติอย่างยั่งยืนสืบต่อไป 
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ปรัชญา ปณิธาน ค่านิยมองค์กร คติพจน์ของมหาวิทยาลัย 

1. ปรัชญา 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา : สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
   

2. ปณิธาน 
   ปัญญาญาณของท้องถิ่น     พลังแผ่นดินแห่งสยาม 
   สนองพระราชปิตุคาม         งดงามอย่างยั่งยืน 
 

3. ค่านิยมองค์กร 
   S = Skill   K = Knowledge 
   R = Responsibility  U = Unity 
 

4. คติพจน์ 
   ปญฺญานรานํรตนํ - ปัญญาเป็นดวงแก้วของนรชน  

 

วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

 1. เพื่อผลิตครูและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ มีความเข้มแข็งในวิชาชีพครู 
และเป็นผู้นำในการปฏิรูปการศึกษา 
 2. เพื ่อผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรในท้องถิ ่นอย่างต่อเนื ่องให้เป็นผู ้ท ี ่ม ีความรู้  
มีคุณธรรมและจริยธรรม และมีขีดความสามารถท่ีสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศ  
 3. เพื่อสั่งสมองค์ความรู้จากการวิจัยและเชื่อมศาสตร์สู ่สากลให้เกิดเป็นแหล่งเรียนรู ้และ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีเพ่ือการแก้ไขปัญหาและพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
 4. เพ่ือบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีจากฐานการวิจัยตามแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียง
ในการสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชน 
 5. เพื่อส่งเสริม สืบสาน สร้างความรู้ความเข้าใจ และสร้างสรรค์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น
และของชาติ เพ่ือให้เกิดความสำนึก ความภูมิใจ รักและผูกพันในท้องถิ่นและประเทศชาติ  
 6. เพ่ือส่งเสริมและสืบสานพระบรมราโชบายและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 7. เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้สามารถดำเนินภารกิจได้
อย่างมีคุณภาพ 
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ปรัชญาการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
“ใฝ่รู้ สู้งาน เท่าทันเทคโนโลยี มีคุณธรรมและจริยธรรม” 
ใฝ่รู้ (Curiosity) หมายถึง การจัดการเรียนการสอนให้ผู้เรียนเกิดความรู้ความสามารถตาม

ผลลัพธ์การเรียนรู้เป็นสำคัญ รวมถึงสนับสนุนให้ผู้เรียนเกิดทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Life Long 
Learning) ภายใต้การจัดการเรียนรู ้แบบ Active Learning และแหล่งการเรียนรู ้ที ่ทันสมัยเพ่ือ
ส่งเสริมความคิดสร้างสรรค์ในการพัฒนานวัตกรรมสู่สังคม 

สู้งาน (Determination) หมายถึง การพัฒนาให้ผู้เรียนมีความรู้ความสามารถทางด้านวิชาชีพ
ควบคู่ไปกับการมีทักษะชีวิตในการอยู่ร่วมกันภายใต้สังคมพหุวัฒนธรรม (Soft Skill) ผ่านการปฏิบัติ
ภายใต้รูปแบบการเรียนรู้สหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน (CWIE) ให้มีความ
อดทน วิริยะ อุตสาหะในการทำงาน 

เท ่าทันเทคโนโลยี (Technology literacy) หมายถึง ความร ู ้ความสามารถในการใช้
เทคโนโลยีที ่ทันสมัยเพื ่อมาประยุกต์ใช้ในการพัฒนาตน งาน องค์กร และท้องถิ ่นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวมถึงมีความรู้เท่าทันในการนำเทคโนโลยีไปใช้ประโยชน์ต่อสังคม 

และมีคุณธรรมจริยธรรม  (Morality and ethics) หมายถึง ปลูกฝังความรู้ ความคิด จิตใจ 
และการปฏิบัติตามแนวทางที่ถูกต้องดีงามผ่านกิจกรรมการผลิตบัณฑิต เพื่อเป็นหลักในการประพฤติ
ปฏิบัติเพื่อความสุขแห่งตนเองและความสงบเรียบร้อยของสังคม 

 

อัตลักษณ์มหาวิทยาลัย 

“เป็นคนดี   มีทักษะชีวิต  มีจิตสาธารณะ” 
 นิยาม  เป็นคนดี เป็นผู้ที่คิดดี พูดดี และทำดี  หมายถึง คิด พูด และทำ สิ่งที่เป็นประโยชน์
ตนและสิ่งที่เป็นประโยชน์ท่าน 

 นิยาม มีทักษะชีวิต มีความชำนาญ มีความสามารถในการประยุกต์ใช้ปัญญาและเหตุผลใน
การดำเนินชีวิต ผ่านกระบวนการฝึกทักษะการคิด ทักษะการตัดสินใจ ทักษะการแก้ปัญหา ทักษะการ
คิด สร้างสรรค์ ทักษะการคิดอย่างมีวิจารณญาณ ทักษะการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ ทักษะการ
สร้างความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล ทักษะการตระหนักรู้ในตน ทักษะการเข้าใจผู้อื่น ทักษะการจัดการ
กับอารมณ์ และทักษะการจัดการกับความเครียด 
 นิยาม มีจิตสาธารณะ จิตที่คิดสร้างสรรค์ เป็นกุศล และมุ่งทำกรรมดีที่เป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม ตั้งอยู่บน พ้ืนฐานของความตั้งใจดี และเจตนาดี 
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เอกลักษณ์มหาวิทยาลัย 
 “เป็นมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น” 
 นิยาม “การพัฒนาท้องถิ่น” หมายถึง การทำให้พื้นที่ที่เป็นที่อยู่อาศัยเจริญขึ้น งอกงามขึ้น 
ทั้งนี้ การทำให้ท้องถิ่น เกิดการพัฒนานั้น มหาวิทยาลัยมุ่งเน้นการพัฒนาท้องถิ่นโดยยึดตามพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัยทั้งด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการทะนุบำรุง
ศิลปะและวัฒนธรรม 
 

ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 
 

 
 
 

 
 

ตราประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเป็นตราพระราชลัญจกรประจำองค์พระบาทสมเด็จ
พระบรมชนกาธิเบศมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร  

ลายกลางเป็นรูปพระมหาอุณาโลมอยู่ภายในวงจักรรอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกมาโดยรอบ 
เหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ฉัตรตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ การที่ผู้กำหนดรูปแบบตราพระราช
ลัญจกรดังนี้ หมายถึง ทรงเป็นพระมหากษัตริย์ผู้ยิ่งใหญ่ในแผ่นดิน โดยผู้แทนทั้งแปดน้อมนำแผ่นดิน
และความเป็นใหญ่มาถวาย เป็นสัญลักษณ์แห่งวันบรมราชาภิเษกตามโบราณราชประเพณีที่เสด็จ
ประทับเหนือพระที่นั่งอัฐทิศ และสมาชิกรัฐสภาถวายน้ำอภิเษก โดยทิศทั้งแปดนับเป็นครั้งแรกที่
พระมหากษัตริย์ในระบอบประชาธิปไตยทรงรับน้ำอภิเษกจากสมาชิกรัฐสภาแทนที่จะทรงรับจาก
บัณฑิตดั่งในรัชกาลก่อน 
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ภาพ 1 สีตราสัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 
สีประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 
  สีขาว  หมายถึง  ความถูกต้อง ความบริสุทธิ์ 

  สีแดง  หมายถึง  ความรัก ความเข้มแข็ง 

 ** สีขาว - สีแดง หมายความว่า นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาทุกคนต้องกล้าคิด 
กล้าทำในสิ่งที่ถูกต้องดีงามด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา คือ ดอกปาริฉัตร 
   
    
 
 
 
 
 
 
 
ภาพ 2  ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา คือ ต้นสารภีทะเล 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพ 3  ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

ภาพ 4  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา

9 
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ประวัติสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   

  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาได้ก่อตั้งขึ้นเมื่อ          
พ.ศ. 2523 ตามโครงสร้างของพระราชบัญญัติวิทยาลัยครูโดยมีชื ่อว่า ฝ่ายทะเบียนและวัดผล  
ขึ้นตรงกับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  ต่อมามีภารกิจเพ่ิมขึ้นจึงได้จัดตั้งเป็นสำนักส่งเสริมวิชาการตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ตามมาตรา 7  โดยมีอาจารย์กลิ่น รสิตานนท์  
เป็นผู้อำนวยการคนแรก  ต่อมาเม่ือมีพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏสงขลา  พ.ศ. 2538  และประกาศ
สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ  เรื่องหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการสถาบันราชภัฏ  ประกาศ ณ วันที่ 
25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สถาบันราชภัฏสงขลาจึงได้แบ่งส่วนราชการเป็นสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และในปีการศึกษา 2542 ผู ้ช ่วยศาสตราจารย์อรุณี  กาญจนสุวรรณ ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ ได้มีการแบ่งหน่วยงานภายในสำนักส่งเสริมวิชาการออกเป็น       
5 ฝ่าย ดังนี้ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา ฝ่ายประมวลผล ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน  
และฝ่ายระบบข้อมูล  และในปีการศึกษา 2546  ผู้ช่วยศาสตราจารย์อ้อยทิพย์  พลศรี ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ 
  ในป ี พ .ศ . 2547 ได ้ม ีการเปล ี ่ยนแปลงจากสถาบ ันราชภ ัฏสงขลา มาเป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จึงมีการแบ่งส่วนราชการใหม่เป็นสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน  
ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา กระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2548 
ณ วันที่ 1 มีนาคม พ .ศ. 2548  ซึ ่งปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เล ่ม  122 ตอนที่ 20 ก วันที่ 
8 มีนาคม พ.ศ. 2548 และมีการแบ่งส่วนราชการเป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการ  
แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา พ .ศ. 2549 โดยให้แบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงาน
ผู้อำนวยการ  ซึ่งประกาศ ณ วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2549 ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 123   
ตอนที่ 74 ง  วันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 ซึ่งมี ดร.พิพัฒน์  ลิมปนะพิทยาธร เป็นผู้อำนวยการสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และมีการขยายการทำงานเพิ่มขึ้นคือ งานประชาสัมพันธ์ และงาน
รับติดต่อและบริการนักศึกษา   
  ต่อมาในปีการศึกษา 2551 มีการแต่งตั้งผู้ช่วยศาสตราจารย์ขวัญกมล ขุนพิทักษ์   
เป็นผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และได้มีปรับโครงสร้างการบริหารงานอย่าง
ชัดเจนตามความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย  โดยมีการดำเนินงานตามกลุ่มงาน  มีการประสาน
การทำงานอย่างเป็นระบบ  มีการจัดประชุมสัมมนาเพื ่อสร้างความเข้าใจในการทำงานร่วมกัน  
เพื ่อให้มีการกระจายการทำงานมีการสร้างสรรค์การทำงานใหม่ ๆ โดยแบ่งกลุ ่มงานออกเป็น  
4 กลุ่มงาน ดังนี้ งานธุรการ งานรับเข้านักศึกษา งานบริการการศึกษา และงานส่งเสริมวิชาการ  
จนครบวาระวันที่ 21 พฤศจิกายน พ.ศ. 2559  
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 ในปีการศึกษา 2559 มีคำสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา แต่งตั้ง ดร.ฐปนพัฒน์     
ปรัชญาเมธีธรรม ดำรงตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตั้งแต่วันที่  
22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2559 และได้ปรับโครงสร้างการบริหารงานอย่างชัดเจน ตามความเห็นชอบของ 
สภามหาวิทยาลัย  ครั้งที่ 4/2560 เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 ให้แบ่งส่วนราชการเป็น 3 งาน 
ดังนี้ 1) งานบริหารงานทั่วไปและส่งเสริมวิชาการ 2) งานหลักสูตรและงานทะเบียน 3) งานมาตรฐาน
และประกันคุณภาพ และสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ในคราวประชุมครั้งที่ 4/2561 เมื่ อวันที่  9 
มิถุนายน พ.ศ. 2561 มีมติเห็นชอบให้ออกข้อบังคับ หมวด 1 ระบบการบริหารงาน ให้งาน
บัณฑิตศึกษา เป็นส่วนงานในสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนปัจจุบันสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ได้มีโครงสร้างการบริหารงาน ออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 1) งานบริหารทั่วไปและส่งเสริม
วิชาการ 2) งานหลักสูตรและงานทะเบียน 3) งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ และ 4) งาน
บัณฑิตศึกษา  
  ในวันที่ 8 ตุลาคม 2562 ดร.ฐปนพัฒน์  ปรัชญาเมธีธรรม ได้ลาออกจากตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ในคราวการ
ประชุม ครั้งที่ 8/2562 เมื่อวันที่ 14 ธันวาคม 2562 จึงมีมติเห็นชอบเลือกและแต่งตั้ง นายวันฉัตร  
จารุวรรณโน ให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจนถึงปัจจุบัน 

   สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีนโยบายการบริหารงาน ดังนี้ 
  1. พัฒนาและบริหารงานที่ยึดหลักประสิทธิภาพและประสิทธิผลด้วยธรรมาภิบาล
  2. มีการขับเคลื่อนการดำเนินงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนของมหาวิทยาลยัราช
ภัฏสงขลา 
  3. การเปิดรับแนวคิดใหม่ การมีส่วนร่วมและการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
  4. เพื่อให้การดำเนินงานวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาสามารถยืนหยัด  
อย่างมั่นคง 
   5. การรับมือกระแสการเปลี่ยนแปลงที่รวดเร็วของการอุดมศึกษาไทย 
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ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1. ปรัชญา 
 ส่งเสริมวิชาการ สู่มาตรฐานการศึกษาด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 

2. วิสัยทัศน์ (Vision) 
ส่งเสริมการจัดการศึกษาที่ได้มาตรฐาน ด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 

3. พันธกิจ (Mission) 
3.1 1ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยด้านวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา 
3.2 ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3.3 ขับเคลื่อนการจัดการศึกษาด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
3.4 พัฒนาการบริหารจัดการสำนักฯ ตามหลักธรรมาภิบาล 

 
4. ค่านิยมองค์กร 

R E G I S 
R = Reliability (ความน่าเชื่อถือ) 
E = Educational management (การจัดการศึกษา) 
G = Good governance (ธรรมาภิบาล) 
I = Information (สารสนเทศ) 
S = Service Mind (จิตบริการ) 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 1. ส่งเสริมงานวิชาการ 
2. ส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
3. ส่งเสริมการบริหารหลักสูตรเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
4. ขับเคลื่อนการจัดการศึกษาด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
5. บริหารจัดการองค์กรตามหลักธรรมาภิบาล
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บุคลากรของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มีบุคลากรทั้งหมด 22 คน จำแนกเป็น อาจารย์ 4 คน  
ข้าราชการพลเรือน 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 12 คน พนักงานราชการ 2 คน และพนักงานประจำ
ตามสัญญา 3 คน รายชื่อบุคลากรจำแนกตามระดับการศึกษา และตามตำแหน่งงานดังนี้ 

ที ่ ชื่อ - สกุล ประเภทบุคลากร ตำแหน่ง 

ผู้บริหาร 

1 นายวันฉัตร   จารุวรรณโน อาจารย์/พนักงานมหาวิทยาลัย ผู้อำนวยการ 
2 ผศ.ธนัย    ตันวานิช อาจารย์/พนักงานมหาวิทยาลัย รองผู้อำนวยการ 
3 นายธีรวุฒ ิ แก้วมาก อาจารย์/พนักงานมหาวิทยาลัย รองผู้อำนวยการ 
4 น.ส.เอมอร อ่าวสกุล อาจารย์/พนักงานมหาวิทยาลัย รองผู้อำนวยการ 

5 นางศิริวรรณ กาหลง ข้าราชการ 
หัวหน้าสำนักงาน

ผู้อำนวยการ 

งานบริหารทั่วไปและส่งเสริมวิชาการ 

6 น.ส.วรธนา   เจริญสกุลวงศ ์ พนักงานมหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่บริหาร 

งานทั่วไป ชำนาญการ 

7 นางสิริกานต์  ฉั่วประเสริฐ พนักงานมหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่บริหาร 

งานทั่วไป ชำนาญการ 
8 นางสุจารี   ณ สงขลา พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 

งานหลักสูตรและทะเบียนนักศึกษา 

9 นางกรรณิการ์   พลด้วง พนักงานมหาวิทยาลัย 
นักวิชาการศึกษา 

ชำนาญการ 

10 น.ส.นัยนา   สืบสาย พนักงานมหาวิทยาลัย 
นักวิชาการศึกษา  

ชำนาญการ 
11 

นางลัคณา   อ่อนชะนิด พนักงานมหาวิทยาลัย 
นักวิชาการศึกษา 

ชำนาญการ 
12 นางทิพย์ภาพร  ดำกำเหนิด พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา  
13 น.ส.ฤทัยพร   สุวรรณมณ ี พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ชำนาญการ 
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ที ่ ชื่อ - สกุล ประเภทบุคลากร ตำแหน่ง 

14 นางสุกัญญา   หอมจันทร์ พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 
ชำนาญการ 

15 น.ส.เหมลดา โสมพยอม พนักงานประจำตามสัญญา นักวิชาการศึกษา 
16 นายธวัชชัย เภอมะหมาน พนักงานประจำตามสัญญา นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 

17 น.ส.อุบลทิพย์ ทองชั่ง พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 
18 น.ส.พัชราวลัย   ภูกระทาน พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 
19 น.ส.ยุพดี พันธ์สะ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป 
งานบัณฑิตศึกษา 

20 น.ส.อุไรพรรณ มูสิกรัตน์ พนักงานประจำตามสัญญา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ศูนย์สหกิจศึกษา 

21 นายเอกชัย เบ่าอุบลย์ พนักงานมหาวิทยาลัย 
นักวิชาการศึกษา 

ชำนาญการ 
22 นางจิราภรณ์     บัวจันทร์ พนักงานราชการ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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โครงสร้างการบริหารงานของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารงาน ออกเป็น 4 งาน 
และ 1 ศูนย์ ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไปและส่งเสริมวิชาการ ประกอบด้วย 
1.1 หน่วยธุรการและสารบรรณ 
1.2 หน่วยประชุมและเลขานุการ 
1.3 หน่วยแผนงาน งบประมาณ การเงิน 
1.4 หน่วยพัสดุ 
1.5 หน่วยพัฒนาอาจารย์และส่งเสริมวิชาการ 
1.6 หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา/หนว่ยการจดัการความรู้ (KM) 
1.7 หน่วยบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน (สำนัก)  

2. งานหลักสูตรและทะเบียนนักศึกษา ประกอบด้วย  
2.1 หน่วยหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 
2.2 หน่วยทะเบียนนักศึกษา 
2.3 หน่วยการจัดการเรียนการสอน 
2.4 หน่วยประมวลผล 
2.5 หน่วยระบบฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ 
2.6 หน่วยรับติดต่อบริการ 
2.7 หน่วยศึกษาท่ัวไป (GE) 
2.8 หน่วยรับเข้านักศึกษา 
2.9 หน่วยระบบคลังหน่วยกิต 
2.10 หน่วยหลักสูตรระยะสั้น 

3. งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ (มหาวิทยาลัย) ประกอบด้วย 
3.1 หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 
3.2 หน่วยบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
3.3 หน่วยการจัดการความรู้ (KM) 
3.4 งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยในตำแหน่งอธิการบดี 

คณบดี และผู้อำนวยการ 
4. งานบัณฑิตศึกษา ประกอบด้วย 

4.1 หน่วยหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 
4.2 หน่วยทะเบียนนักศึกษา 
4.3 หน่วยการจัดการเรียนการสอน 
4.4 หน่วยประมวลผล 
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5. ศูนย์สหกิจศึกษา 
5.1 หน่วยธุรการและสารบรรณ 
5.2 หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 หน่วยการจัดการเรียน 
5.4 การสอนสหกิจศึกษา 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

คณะกรรมการประจำสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 

หัวหน้างาน 
ศูนย์สหกิจศึกษา 

1.หน่วยธุรการและสารบรรณ 
2.หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.หน ่ วยการจ ั ดการ เร ี ยน 

การสอนสหกิจศึกษา 
 

    

หัวหน้างาน 
งานบริหารทั่วไปและส่งเสริมวิชาการ 
1.หน่วยธุรการและสารบรรณ 
2.หน่วยประชุมและเลขานุการ 
3.หน่วยแผนงาน งบประมาณ  การเงิน 
4.หน่วยพัสดุ 
5.หน่วยพัฒนาอาจารย์และส่งเสริม

วิชาการ 
6.หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา/

หน่วยการจัดการความรู ้(KM) 
7.หน ่วยบร ิหารความเส ี ่ ยงและ  

ควบคุมภายใน (สำนัก)  
 

หัวหน้างาน 
งานหลักสูตรและทะเบียนนักศึกษา 

1.หน ่ วยหล ั กส ู ตรและมาตรฐาน
การศึกษา 

2.หน่วยทะเบียนนักศึกษา 
3.หน่วยการจัดการเรียนการสอน 
4.หน่วยประมวลผล 
5.หน่วยระบบฐานข้อมูลและระบบ 

สารสนเทศ 
6.หน่วยรับติดต่อบริการ 
7.หน่วยศึกษาทั่วไป (GE) 
8.หน่วยรับเข้านักศึกษา 
9.หน่วยระบบคลังหน่วยกิต 
10. หน่วยหลักสูตรระยะสั้น 

หัวหน้างาน 
งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 

1.หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 
2.หน่วยบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 
3.หน่วยการจัดการความรู้ (KM) 
4.หน ่ วยต ิ ดตาม  ตรวจสอบและ

ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยใน
ตำแหน่งอธ ิการบด ี คณบดีและ
ผู้อำนวยการ 

 

 

หัวหน้างาน 
งานบัณฑิตศึกษา 

1.หน่วยหลักสูตรและมาตรฐาน
การศึกษา 

2.หน่วยทะเบียนนักศึกษา 
3.หน่วยการจัดการเรียนการสอน 
4.หน่วยประมวลผล 

รองผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ 
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แผนภูมิอัตรากำลังตามโครงสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไปและส่งเสรมิวิชาการ (3 อัตรา) 
จ.บริหารงานทั่วไป  (2) 
นักวิชาการศึกษา  (1) 

 

งานหลักสูตรและงานทะเบียน (8 อัตรา) 
นักวิชาการศึกษา (5) 

นักวิชาการคอมพวิเตอร์  (2) 
จ.บริหารงานทั่วไป  (1) 

 

งานบัณฑิตวิทยาลัย (1 อัตรา) 
จ.บริหารงานทั่วไป  (1) 

 
 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 คณะกรรมการประจำสำนัก 

รองผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ 

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ (1) 

งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ (3 อัตรา) 
จ.บริหารงานทั่วไป  (1) 
นักวิชาการศึกษา (2) 

 

ศูนย์สหกิจศึกษา (2 อัตรา) 
นักวิชาการศึกษา   (1) 

นักวิชาการคอมพวิเตอร์ (1) 
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ภาระหน้าที่ของงานบริหารทั่วไปและส่งเสริมวิชาการ 

1. หน่วยธุรการและสารบรรณ 

 1) รับ-ส่งหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ในเวลา 10.00 น. และเวลา 14.30 
น. ณ ตลาดนัดเอกสาร อาคารสำนักงานอธิการบดี ชั้น 2 ทุกวันทำการเพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนเอกสารและรับ
เอกสารจากหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 2) ทำการลงรับหนังสือราชการกลั่นกรองเอกสารทางราชการทุกประเภท ตามขั้นตอนของระเบียบงาน
ส า ร บ ร ร ณ  พ ร ้ อ ม ท ั ้ ง น ำ เ ข ้ า ส ู ่ ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ อ ิ เ ล ็ ก ท ร อ น ิ ก ส ์ แ ล ะ ก า ร จ ั ด เ ก ็ บ เ อ ก ส า ร  
(E-document) ก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา ทราบและสั่งการและแจ้ง เอกสารให้กับผู ้ที ่เกี ่ยวข้องได้รับ
ทราบตามคำสั่งการของผู้บังคับบัญชา  
 3) จัดร่าง - พิมพ์ บันทึกข้อความทุกประเภทของงานบริหารงานทั่วไป  เสนอ  ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาลงนามและเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบ/อธิการบดี  หรือนำส่งไปยังคณะต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยที่
เกี่ยวข้องและประสานงานทั่วไป 
 4) จัดร่าง – พิมพ์ - ตรวจ คำสั่งทุกประเภทเสนอผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นตรวจสอบความถูกต้องและเสนอ
อธิการบดี/รองอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาลงนาม  
 5) จัดร่าง - พิมพ์ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ตรวจสอบพิจารณาลงนาม  และเสนออธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย พิจารณา
ลงนามและนำแจ้งให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 6) จัดร่าง-พิมพ์-ตรวจ โครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา เชิงปฏิบัติการต่าง ๆ ของสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน เสนอ ผู ้บังคับบัญชาเบื ้องต้น ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม  เสนอ อธิการบดี/รอง
อธิการบดี ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาลงนามและอนุมัติโครงการ 
 7) ดำเนินการจัดโครงการตามที่ได้รับการอนุมัติ 
 8) ติดต่อประสานงาน ประชาสัมพันธ์ ผู ้เข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนาเชิงปฏิบัติการและติดต่อ
ประสานงานเชิญวิทยากร 
 9) จัดทำหนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับวิทยากร 
 10) ดำเนินการจองยานพาหนะในการเดินทางไปราชการของวิทยากร จองที่พักให้กับวิทยากร ตลอดการ
รับ-ส่ง วิทยากร 
 11) ประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานที่  เกี่ยวกับเรื่องการจองอาคารสถานที่ จองยานพาหนะ  และการ
แจ้งซ่อมต่าง ๆ  ของหน่วยงานในระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 
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 12) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น ตรวจสอบรายงานการสอนนักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษประจำ
แต่ละภาคเรียนและตรวจสอบแบบขอสอนชดเชย/ให้สอนแทนของอาจารย์ผู้สอน  
2. หน่วยประชุมและเลขานุการ โดยแบ่งการประชุมออกเป็น 4 งาน คือ 

 1) การประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (กบ.) 

 2) การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (กป.) 

 3) การประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ (กช.) 

 4) การประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

 งานประชุม เป็นการดำเนินงาน ดังต่อไปนี้ 

 1) ดำเนินการอำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 2) ดำเนินการที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การจัดประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ได้แก่ การจัดวาระและเตรียม
เอกสารประกอบวาระการประชุม ออกหนังสือเชิญประชุม เตรียมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม จองห้องประชุม ขอ
อนุมัติการจัดประชุม จดบันทึกการประชุมและสรุปรายงานการประชุม แจ้งมติให้ที่ประชุมทราบ 
 3) วิเคราะห์ สังเคราะห์มติที่ประชุมต่าง ๆ เช่น การประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน การประชุม
คณะกรรมการบริหารวิชาการ (กช.) การประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ ในรอบการประชุมเพื่อเป็น ข้อมูลให้
ผู้บริหารนำไปวางแผนดำเนินการต่อไป ตามท่ีได้รับมอบหมายและสรุปผลการดำเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3. หน่วยแผนงาน งบประมาณ การเงิน 
 3.1 งานแผนงานและงบประมาณ 
 1) จัดทำรายละเอียดคำขอตั ้งงบประมาณเงินรายได้งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  เสนอ
ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ตรวจสอบและนำส่งกองนโยบายและแผน  เพ่ือพิจารณาคำของบประมาณประจำปี 
 2) จ ัดทำแผนกลย ุทธ ์  เป ้ าหมาย แผนปฏ ิบ ัต ิ ราชการ รายงานผลการประเม ินตามต ัวช ี ้ วัด  
คำรับรองการปฏิบัติราชการ การปรับปรุงระบบงานและโครงสร้างหน่วยงาน 
  3) จัดทำแผนความต้องการทรัพยากรด้านงานงบประมาณรายจ่าย (งบแผ่นดิน) งบประมาณเงินรายได้ 
และงบประมาณอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งแผนความต้องครุภัณฑ์ 
 4)  รายงานผลการใช ้ จ ่ ายงบประมาณประจำป ีท ุ กงบประมาณท ุก ไตรมาสการ เบ ิ กจ ่ าย      
 ในระบบ MIS  ของมหาวิทยาลัย 
 5) จ ัดทำแผนการใช ้จ ่ ายงบประมาณเง ินรายได ้  ประจำป ี งบประมาณในระบบ MIS ของ 
มหาวิทยาลัย 
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  6) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ในระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 

  7) จัดทำรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ประจำปีในระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 

 3.2 งานการเงินและการเบิกจ่าย 

 1) งานตรวจสอบเอกสารและจัดทำเอกสารและหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายจ่าย(งบแผ่นดิน) 
งบประมาณเงินรายได้ (เงินบำรุงการศึกษา/เงิน กศ.บป.) และเงินงบประมาณอ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ 
 2) ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณทุกประเภทที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ได้รับการจัดสรร 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบการเงินและที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด  เช่น ดำเนินการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนกรรมการดำเนินงานของทุกกิจกรรม อาทิเช่น การดำเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม่  การดำเนินการ
สอบคัดเลือก การดำเนินการสอบสัมภาษณ์  การดำเนินการรับรายงานตัวนักศึกษา ฯลฯ  ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของอาจารย์/บุคลากร/เจ้าหน้าที่  ของสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ฯลฯ 
 3) จัดทำใบงบหน้าขออนุมัติการเบิกจ่ายทุกประเภทในระบบMIS ของมหาวิทยาลัยนำเสนอ หัวหน้างาน 
หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสำนักฯ ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  พิจารณาลงนาม
อนุญาตและนำส่งงานคลังมหาวิทยาลัยเพื่อดำเนินการเบิกจ่าย 
 4) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณทุกประเภทในความรับผิดชอบให้เป็นไปตามที่
กำหนดในแผนกลยุทธ์และแผนการปฏิบัติงานของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 5) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ทางการเงินเพื่อการตรวจสอบย้อนหลัง รวมทั้งดำเนินการทำลาย
เอกสารการเงินให้เป็นไปตามระเบียบการทำลายเอกสาร 
 6 )  ตรวจสอบใบ เบ ิ กค ่ าสอนน ั กศ ึ กษา ภาคพ ิ เศษ ภาค กศ .บป .  บ ัณฑ ิตศ ึ กษา  (ป . โท ) 
 ป.วิชาชีพครู ค่านิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ค่าสอนอาจารย์พิเศษภาคปกติ  ของแต่ละภาคการศึกษา 
ฯลฯ 
 7) ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย เงินงบประมาณในความรับผิดชอบ
แก่บุคลากรและหน่วยงานของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือให้การเบิก-จ่าย เป็นไปด้วยความถูกต้อง
ตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 
 8) ประสานงานและให้ความร่วมมือในการดำเนินงานด้านการเงินกับหน่วยงานต่าง  ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอก 
 9) จัดทำบัญชี/ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณทุกประเภท  สำหรับการตรวจสอบและรายงานการใช้
เงินงบประมาณประจำไตรมาส 
 10) จัดทำสัญญาการยืมเงินราชการทุกประเภทของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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4. หน่วยพัสด ุ

 1) งานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ MIS ทุกประเภทของงบประมาณ 

2) งานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ EGP และระบบ GFMIS 

3) งานพัสดุระบบจัดซื้อจัดจ้างงบอ่ืน ๆ (ของมหาวิทยาลัย) ที่จัดสรรให้กับสำนักส่งเสริม 

วิชาการและงานทะเบียน  รับผิดชอบ/ดูแล 

4) งานตรวจสอบครุภัณฑ์หมดสัญญาค้ำประกัน 

5) งานติดต่อประสานงานอาจารย์ บุคลากรเกี่ยวกับงานพัสดุของมหาวิทยาลัย (กรรมการ) 
พิจารณาผลกรรมการตรวจรับพัสดุและกรรมการตรวจการจ้าง) งบของสำนักส่งเสริมวิชาและงานทะเบียน และงบ
อ่ืนๆของมหาวิทยาลัย 
 6) ประสานงานกับกองนโยบายและแผน เพ่ือขอแบบฟอร์มการจัดตั้งคำของบประมาณรายจ่าย 
ประจำปี และแผนการจัดการครุภัณฑ์ประจำปี 
 7) รวมรวมข้อมูลการจัดหาพัสดุประเภทครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างในส่วนของหน่วยงานสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เพ่ือเสนอของบประมาณในการจัดหาพัสดุ 
 8) ปรับปุรงแผนการจัดหาครุภัณฑ์  ให้เป็นปัจจุบัน 
 9) จดัทำแบบสรุปรายการคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  รายละเอียดคำขอ 
ชี้แจงงบประมาณประจำปี 
 10) จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์และสรุปรายละเอียดคำของบประมาณหมวดค่า
ครุภัณฑ์  เพื่อให้การจัดหาครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้างตรงตามความต้องการมีความเหมาะสม และเพียงพอกับ
การใช้งานในแต่ละปีงบประมาณ 
 11) จัดบันทึกขอส่งแผนครุภัณฑ์  ที ่ด ินและสิ ่งก่อสร้างประจำปีไปยังกองนโยบายและแผนของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เพ่ือรวบรวมส่งสำนักงบประมาณต่อไป 
 12) จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์  ดำเนินการเสนอรายชื่อคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาและกำหนดราคากลาง 
 13) ดำเนินการจัดส่งรายชื่อคณะกรรมการในการจัดหาครุภัณฑ์ไปยังหน่วยงานพัสดุกลาง 
 14) ประสานงานกับคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและกำหนดราคากลางเพ่ือรวบรวม
รายละเอียดสำหรับการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ ์
 15) ประสานงานนัดหมายคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ  และกำหนดราคากลางเพื่อดำเนินการ
ประชุมจัดพิมพ์คุณลักษณะตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
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 16) ประสานไปยังผู้ประกอบการเพ่ือขอใบเสนอราคาในการกำหนดราคากลางของครุภัณฑ์  
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
 17) จัดทำบันทึกส่งคุณลักษณะครุภัณฑ์ไปยังงานพัสดุกลางของมหาวิทยาลัยเพื่อดำเนินการตามขั้นตอน
ในการจัดหาพัสดุ 
  18) ปฏิบัติการจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์โดยจำแนกออกเป็นประเภทครุภัณฑ์ให้ชัดเจน 
  19) ติดต่อพัสดุกลางเพ่ือขอรับใบเบิกครุภัณฑ์ 
 20) ตรวจสอบความถูกต้องของรายการครุภัณฑ์กับใบเบิกครุภัณฑ์ 
 21) ดำเนินการถ่ายรูปครุภัณฑ์ท่ีได้รับจากการจัดหา เก็บไว้เป็นหลักฐานให้เรียบร้อย 
 22) เขียนรหัสครุภัณฑ์ตามรายการใบเบิกครุภัณฑ์ให้ชัดเจน 
 23) จัดทำรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับครุภัณฑ์ท่ีได้รับ 
 24) จำแนกประเภทของครุภัณฑ์ 
 25) จัดเก็บเป็นฐานข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์ 
 26) นำเสนอข้อมูลรายการครุภัณฑ์ต่อผู้บริหาร 
 27) งานติดตามและการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี 
 28) ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้เสนอรายชื่อ  
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 29) จัดพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 30) ดำเนินการเสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือลงนาม 
 31) ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีตลอดจนให้คำแนะนำปรึกษา 
 32) คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 33) ดำเนินการรวบรวมข้อมูลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 34) ดำเนินการจัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักส่งเสริม
วิชาการวิชาการและงานทะเบียน และรายงานให้มหาวิทยาลัย ทราบ 

35) ดำเนินการจัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของสำนักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียนเสนอต่อมหาวิทยาลัยพิจารณา  
 36) ดำเนินการจัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน เสนอต่องานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย 
  37) งานแทงจำหน่ายครุภัณฑ์ 

38) จัดทำบันทึกเพ่ือขออนุมัติแทงจำหน่ายครุภัณฑ์ท่ีเสื่อมสภาพของสำนักส่งเสริมวิชาการและ 
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งานทะเบียน 
39) จัดรวบรวมข้อมูลรายการครุภัณฑ์ท่ีแทงจำหน่ายของสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน 

ทะเบียน  เพ่ือจัดทำหนังสือขออนุมัติการแทงจำหน่ายครุภัณฑ์ 
40) ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติการแทงจำหน่ายครุภัณฑ์ท่ีเสื่อมสภาพให้เป็นปัจจุบัน 

 41) ดำเนินการเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติการแทงจำหน่าย 
42) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
43) ประสานงานและนัดหมายกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ือตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ท่ี 

จะดำเนินการแทงจำหน่าย 
 44) จัดทำรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์ 
 45) จัดคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคาขั้นต่ำ 
 46) ประสานงานคณะกรรมการเพื่อกำหนดราคาขั้นต่ำครุภัณฑ์ 
 47) จัดทำรายงานผลการพิจารณาราคาข้ันต่ำครุภัณฑ์ที่ดำเนินการแทงจำหน่าย 

48) ประสานงานคณะกรรมการ  เพื่อดำเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ที่จำหน่าย 
 49) ดำเนินงานการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ที่แทงจำหน่าย 

50) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานขายทอดตลาดครุภัณฑ์เสนอต่อรองอธิการบดี ที่ได้รับ 
มอบหมาย/อธิการบดี 

51) นำเงินที่ได้จากการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ส่งงานคลัง 
 52) งานซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ 

53) รับแจ้งการซ่อมแซมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ทั่วไป 
54) ตรวจสอบและซ่อมเบื้องต้นที่สามารถดำเนินการได้ 
55) ดำเนินการแจ้งซ่อมในระบบ MIS ในกรณีที่ไม่สามารถดำเนินการเองได้ 
56) ประสานงานกับกองนโยบายและแผนเกี่ยวกับการแจ้งซ่อมเพ่ือให้ทราบข้อมูลการการซ่อมบำรุง 

 57) ประสานกับบริษัท ห้าง ร้าน  เพื่อดำเนินการตรวจเช็คราคาสินค้าเพ่ือดำเนินการตามระเบียบงานพัสดุ 
58) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและมหาวิทยาลัย 
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5. หน่วยพัฒนาอาจารย์และส่งเสริมวิชาการ 
 งานบริหารทั่วไปและส่งเสริมวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานกลาง ในการ
จัดโครงการพัฒนาอาจารย์และส่งเสริมวิชาการ ให้กับอาจารย์ผู้สอนในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เพ่ือให้มีความรู้ 
ทักษะ ในด้านวิชาการ โดยเริ่มจาก 
 1) การเขียนขออนุมัติโครงการตามหัวข้อที่กำหนด เสนอ ผู้บริหารในการอนุมัติโครงการ 
 2) จัดทำกำหนดการในการจัดโครงการ หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับวิทยากร จองสถานที่สำหรับ
การจัดโครงการ 
 3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานโครงการและผู้เข้าร่วมโครงการ 
 4) ดำเนินการยืมเงินทดรองจ่าย 
 5) ดำเนินการจัดหาอุปกรณ์ในการจัดโครงการ 
 6) จัดทำทะเบียนรายชื่อคณะกรรมการ วิทยากร เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และผู้เข้าร่วมประชุมในโครงการ 
 7) จัดเตรียมเอกสารใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร รายงานการเดินทางสำหรับวิทยากร  
 8) ดำเนินการจัดโครงการ 
 9) จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภทของโครงการ 
 10) จัดทำรายงานการประเมินผลการจัดโครงกาและสรุปผลการดำเนินงาน เพ่ือเสนอผู้บริหาร   

6. หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา/หน่วยการจัดการความรู้ (KM) 
 งานบริหารทั่วไปและส่งเสริมวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เป็นหน่วยงานกลาง ในการ
จัดทำประกันคุณภาพการศึกษาภายในสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รวมถึงการจัดทำกิจกรรมการจัดการ
ความรู้ (KM) ของหน่วยงาน ซึ่งจะจัดกิจกรรมในภาพรวมของหน่วยงานเป็นการระดมความคิด แชร์ประสบการณ์
การทำงานของแต่ละงาน มีการแลกเปลี่ยนความรู้ และนำความรู้ที่ได้รับมาประยุกต์การใช้งานได้จริง โดยแยก
ออกเป็น 
 6.1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
   1) ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา และ
เกณฑ์มาตรฐานตัวบ่งชี้ โดยมีประกาศ นโยบาย ระบบ การใช้เกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา โดย
ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสำนัก เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานฝ่ายประกันคุณภาพ คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน คณะกรรมการประเมิน
ผลลัพธ์การประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ตามองค์ประกอบประกันคุณภาพ ระดับ
สำนัก สถาบัน 
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   2) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลการเปรียบเทียบ โดยใช้ KPI หรือตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ เพ่ือ
ปรับปรุงและจัดทำโครงร่างแผนประกันคุณภาพการศึกษา โดยนำเป้าหมายและแนวทางการพัฒนา และ
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาในปีที่ผ่านมา เพื่อจัดทำและปรับปรุงรูปแบบของแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา และการจัดทำแผนประกันคุณภาพการศึกษาประจำปีการศึกษาที่มีการตรวจประเมิน 
   3) ดำเนินการประชุมและดำเนินการตามขั้นตอนของระบบและกลไกการประกันคุณภาพโดยมี
การจัดโครงการฝึกอบรมและให้ความรู้เกี ่ยวกับงานประกันคุณภาพ การเตรียมความพร้อมเพื่อติดตามและ
ตรวจสอบการเข้าตรวจประเมินคุณภาพ 
   4) รวบรวม สรุปและจัดทำเอกสาร รูปแบบ วิธีการที่เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพโดยมีการ
จัดทำข้อมูลพื้นฐานตามตัวบ่งชี้ของประกอบ เช่น ฐานข้อมูลสารสนเทศการประกันคุณภาพ หลักฐานอ้างอิง การ
จัดทำรายงานประจำปีการประเมินคุณภาพการศึกษา (SAR) ระดับสำนักฯ การรวบรวมและสรุปผลการดำเนินงาน
การประกันคุณภาพ โดยนำข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจประเมิน เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารสำนัก 
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 
   5) ศึกข้อมูล และสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณด้านงานประกันคุณภาพการศึกษา เช่น งาน
โครงการประกันคุณภาพ การฝึกอบรม การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ให้เป็นไปตามประกาศ และระเบียบ
การเบิกจ่ายงบประมาณ ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานให้บรรจุเป้าหมาย 
 6.2 ด้านการบริการ 
   1) ให้คำแนะนำ และคำปรึกษาแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยมีการเผยแพร่ ถ่ายทอดเพื่อให้ความรู้ต่าง ๆ 
เช่น การจัดทำ Work shop ด้านการประกันคุณภาพที่ครบคลุมในระดับหน่วยงาน มีการกำหนดรูปแบบหรือ
วิธีการเผยแพร่ข้อมูลทางด้านการประกันคุณภาพระดับสำนัก ให้แก่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
มีการเผยแพร่ข้อมูลผลการดำเนินงานผ่านระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 
   2) จัดทำรูปแบบการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร แนวทางการประกันคุณภาพการศึกษา แบบฟอร์ม
รายงานประจำปีการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน และเกณฑ์มาตรฐานที่ต้องประเมินผ่านทาง Social 
network เช่น Facebook Line E-mail เพื่อบริการให้แก่ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้และผู้ที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ ได้รับทราบ
และนำแนวทางไปปฏิบัติ 
   3) ส่งเสริม สนับสนุน ให้บริการ และอำนวยความสะดวกด้านข้อมูล ทรัพยากรที่เก่ียวข้องกับการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาโดยให้บริการฐานข้อมูลปัจจุบันให้สามารถนำข้อมูลอ้างอิงไปใช้เป็นหลักฐานการตรวจ
ประเมินคุรภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกได้ 
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7. หน่วยบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน (สำนัก) 
 งานบริหารทั่วไปและส่งเสริมวิชาการ เป็นงานที่รวบรวมข้อมูล เนื้อหาต่าง ๆ ของแต่ละงานเพื่อรวบรวม
ในการจัดทำความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ในการจัดทำข้อมูลให้
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ดังนี้ 
 1) ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมและปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานเพ่ือดำเนินการจัดทำร่างแผนบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน ของหน่วยงานตามกรอบระยะเวลาและรายงานผลการดำเนินงานตามรายไตรมาสใน
แต่ละปีงบประมาณ 
 2) ศึกษาวิเคราะห์ปัจจัยความเสี่ยงในแต่ละงาน แต่ละด้าน โดยนำข้อมูลมาจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง
พร้อมการปรับปรุงแนวทางการพัฒนาและดำเนินงานให้ระดับความเสี ่ยงลดลง การสร้างระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศเพื่อความสะดวกในการดำเนินงานทบทวนแผนการดำเนินงานความเสี่ยงร่วมกัน โดยมี การวิเคราะห์
ปัจจัยความเสี่ยงในแต่ละด้านของหน่วยงาน เพื่อนำมากำหนดเป็นแผนปฏิบัติการและกำหนดกรอบระยะเวลาใน
การรายงานผล และติดตามผล 
 3) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำรายงานผลการดำเนินงานเพื่อประเมินผลการควบคุมภายใน (ปย.1, ปย.2) 
และจัดทำรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (ปย.3) ตามรอบระยะเวลาของปีงบประมาณ 
 4) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานตามแผนการบริหารความเสี่ยงในแต่ละไตร
มาส ตามรอบระยะเวลาของปีงบประมาณ 
 5) วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อดำเนินการจัดทำแบบสอบถามเพ่ือประเมินความเสี่ยงของหน่วยงานในภาพรวม  
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โครงสร้างงานบริหารทั่วไปและส่งเสริมวิชาการ 

 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการฯ 

หน่วยธุรการและสารบรรณ 

หน่วยประชุมและเลขานุการ 

หน่วยพัสด ุ
 

หน่วยพัฒนาอาจารย์และส่งเสริมวิชาการ 

หน่วยประกันคณุภาพการศึกษา/ หน่วย KM 
 

หน่วยบริหารความเลี่ยงและควบคมุภายใน 

หน่วยแผนงาน งบประมาณ การเงิน 

รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการฯ 
หน่วยธรุการและสารบรรณ

งานบริหารทั่วไปและส่งเสริมวิชาการ 
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ส่วนที ่2 

การปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย (เงินราชการ) 

  หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการทำสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ฉบับลงวันที่ 13 มีนาคม 2567 เรื่อง แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่าย 
พ.ศ. 2567 เพื่ออนุวัติตามความในข้อ 58 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วย
การบริหารการเงินและงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติมในส่วนของการยืม
เงินทดรองจ่ายในการปฏิบัติราชการ สำหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
พนักงานประจำตามสัญญา ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ ลด
ภาวะความเสี่ยง และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ หน่วยงานจึงควรมีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงิน
ราชการหรือการยืมเงินทดรองจ่าย ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
  1) เอกสารสัญญายืมเงินราชการหรือการยืมเงินทดรองจ่าย หน่วยงานจะต้องนำส่งให้เจ้าหน้าที่
งานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ก่อนการนำเสนออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย อย่างน้อยล่วงหน้า 2 -3 วัน 
ทำการ ก่อนที่จะถึงวันที่ระบุการขอรับเงินยืมราชการ 
  2) หากกรณีหน่วยงานมีความจำเป็นยืมเงินทดรองจ่าย เร่งด่วน หน่วยงานจะต้องจัดทำเอกสาร
สัญญายืมเงินทดรองจ่ายเร่งด่วน โดยให้จัดทำบันทึกข้อความระบุเหตุผลความจำเป็นแนบไปกับสัญญายืมเงิน
ราชการ ทั้งนี้ให้ผู้บังคับบัญชาระดับต้นเป็นผู้ผ่านในเอกสารบันทึกข้อความ และเดินเอกสารด้วยตนเองให้เรียบร้อย 
โดยผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่งานคลัง หัวหน้างานคลัง ผู้อำนวยการกองกลาง ผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี และอธิการบดี/รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทน ลงนามในสัญญาการยืมเงินให้ครบถ้วน  
  3) การคืนเงินยืมราชการ (เงินทดรองจ่าย) กรณีที่ส่งล้างเอกสารทั้งหมดแล้ว และยังคงมีเงินสด
คงเหลือ สามารถนำเงินสดส่วนที่เหลือคืนได้ทันทีที่เคาน์เตอร์งานคลัง (เคาน์เตอร์รับ -จ่ายเงิน) ในช่วงเวลา  
08.30 - 15.30 น. หรือจะโอนเงินคืนผ่านบัญชีเงินบำรุงการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
  4) ช่วงเวลาในการเงินยืมราชการหรือยืมเงินทดรองจ่าย ตั้งแต่เวลา 13.00 - 15.30 น. โดย 
งานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จะดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชี ของผู้ที่ทำสัญญาการยืมเงินราชการ ตามที่ได้
ระบุวันที่รับเงินในสัญญา 
  5) การยืมเงินราชการหรือยืมเงินทดรองจ่าย ให้ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
เรื่อง แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่าย พ.ศ. 2567 ได้ ดังนี้ 
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   5.1) การยืมเงินทดรองจ่ายในการปฏิบัติราชการ เช่น เดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการ
ฝ ึกอบรม ส ัมมนา เสนอผลงานว ิจ ัย หร ือการจ ัดโครงการต่าง ๆ รวมถึงการย ืมเง ินทุกประเภทตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด หรือที่มหาวิทยลัยอนุมัติให้ยืมเป็นกรณีพิเศษ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
    (1) การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเดินทางไปราชการ ผู้มีสิทธิยืมต้องได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ กรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการไม่ใช่บุคคลของมหาวิทยาลัยให้บุคคลในมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้องเป็น
ผู้ยืมแทน 
    (2) การยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดโครงการ ผู้มีสิทธิยืมต้องมีคำสั่งให้ปฏิบัติ
หน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง ในโครงการนั้น ๆ  
    (3) การยืมเงินกรณีอ่ืน ๆ ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการนั้นเป็นผู้มีสิทธิยืม 
    (4) การยืมเง ินตาม (1) – (3)  ตั ้งแต่ 50 ,000 บาท (ห้าหมื ่นบาทถ้วน)  
ขึ้นไป ต้องจัดให้มีข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นผู้ค้ำประกัน 
    (5) ในกรณีที ่ยังไม่คืนเงินยืมจนครบถ้วน จะไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่าย 
ใหม่ได้ 
   5.2) การยืมเงินตามข้อ 5 ให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 300,000 บาท/คน 
   ในกรณีที่มีความจำเป็นอย่างยิ่ง หรือเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้อยู่ในดุลพินิจ
ของอธิการบดีในการพิจารณาให้ยืมเงินมากกว่าจำนวนตามวรรคหนึ่งได้ตามความเหมาะสม เป็นรายกรณีไป 
   5.3) กรณีหน่วยงานภายในจะยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือใช้จ่ายในราชการของหน่วยงานตาม
กรอบแผนงาน โครงการของปีงบประมาณที่สภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยได้ให้ความเห็นชอบแล้วให้ยืมได้
ตามความจำเป็นและเหมาะสม ตามเกณฑ์ดังนี้ 
    (1) ให้ผู้บริหารในหน่วยงานระดับคณบดี รองคณบดี หัวหน้าสำนักงาน หรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่า เป็นผู้ยืม 
    (2) เงินยืมทดรองจ่ายตาม (1) ให้งานคลังโอนเข้าบัญชีเงินรายได้ของหน่วยงาน 
    (3) ให้ผู้บริหารในหน่วยงานเดียวกันเป็นผู้ค้ำประกัน 
    (4) บุคคลที่ค้างเงินยืมตาม (1) ให้สามารถยืมเงินซ้ำซ้อนกับการยืมเงินตาม  
ข้อ 1 ได ้
    (5) ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับจากวันที่หน่วยงานได้รับเงินตามแผนงาน/
โครงการจากมหาวิทยาลัย 
   5.4) สัญญาการยืมเงินและสัญญาค้ำประกันให้ทำตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 5 ข้อ 55 ถึงข้อ 65 

 2) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่าย พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 13 
มีนาคม 2567 

 3) หนังสือมอบอำนาจให้รองอธิการบดี/คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย นำส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายท่ียืมไป(หากมี) ภายในเวลาที่กำหนด ดังนี้ 

 1) กรณียืมเงินทดรองจ่ายเดินทางไปราชการ ให้นำส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินที่เหลือจ่ายภายใน 15 
วันทำการ นับจากกลับจากปฏิบัติราชการ (ไม่จำเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่งานคลังทวงถาม) 

 2) กรณียืมเงินทดรองจ่ายเพื่อปฏิบัติราชการอื่น ๆ เช่น การจัดกิจกรรม/การจัดโครงการ/การจัดประชุม 
ให้นำส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินที่เหลือจ่ายภายใน 30 วันทำการนับจากวันที่ได้รับเงิน (ไม่จำเป็นต้องให้
เจ้าหน้าทีง่านคลังทวงถาม) 
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ขั้นตอนในการทำสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย ผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร ระบบ MIS 
ขั้นตอนที่ 1   การเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) : ระบบการเงิน 
  เพ่ือจัดทำสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย คลิกไปที่หวัข้อที่ 4 ระบบการเงิน จะปรากฏดัง ภาพที่ 1 
 

 

ภาพที่ 1 
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ขั้นตอนที่ 2 การเข้าสิทธิ์ระบบการเงินของหน่วยงาน (เข้าสู่ระบบ/Logon to system)  
  โดยเริ่มจาก บันทึกชื่อผู้ใช้ระบบ / User name…………………………………………. (ในช่องสี่เหลี่ยม)   
  รหัสผ่าน / Password………………………………………………………………………………(ในช่องสี่เหลี่ยม) 
  และคลิกไปที่  คำว่า OK จะปรากฏดังภาพที่ 2 และภาพที่ 3 

ภาพที่ 2 
                        

 

ภาพที่ 3 
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ขั้นตอนที่ 3 การเข้าสู่ระบบการเบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน 
  เริ่มจากคลิกไปที่ หัวข้อที่ 2 ทางซ้ายมือของภาพ หัวข้อ เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน จะปรากฏ 
  ดังภาพที่ 4 และให้คลิกไปที่ ข้อที่ 1 ยืม/ประวัติการคืนเงิน ทางขวามือของภาพ 

 

ภาพที่ 4 

 

หัวข้อนี้

นี้ 

2222 

2   22 

222 
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ขั้นตอนที่ 4 การเข้าระบบและบันทึกข้อมูลการยืม/ประวัติการคืนเงิน  
  โดยคลิกไปทีห่ัวข้อการยืม/ประวัติการคืนเงิน ข้อที่ 1 ยืม/ประวัติการคืนเงิน (ขวามือของภาพ) 
  เริ่มจาก เลือกเมนู เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน ดังนี้ 

1) เลือก หน่วยงาน  “........................................................” 
2) เลือกประเภทลูกหนี้ “1 : ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ” 
3) เลือก ผู้ขอยืมเงิน “ใส่ชื่อผู้ยืมเงิน” 
4) เลือกรายละเอียด/โครงการ “ระบุรายละเอียดการยืมเงิน เช่น เดินทางไปราชการ , การจัด

โครงการ.........” 
5) กรณี ยืมเงินเพ่ือดำเนินโครงการ เลือก เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย “1 : ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ” 

 - วันที่ เดินทางกลับ (กรณีไปราชการ) “ระบุวันที่จัดโครงการ” 
  6)  ระบุวันที่จะขอรับเงิน 
   - วันที่เดินทางกลับ (กรณีไปราชการ) “ระบุวันที่เดินทางกลับจากราชการ” 
  7)  ระบุรายละเอียด “ตำขอประมาณการตอบแทน  ใช้สอย วัสดุ” 
   - คำสั่งที่  
   - ลงวันที่ 
   - วันที่ดำเนินการ/ถึงวันที่ 
   - สถานที ่
  จะปรากฏดังภาพที่ 5  

ภาพที่ 5 
 

 

2 1 
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ขั้นตอนที่ 5 บันทึกรายละเอียดการยืมเงินทดรองจ่าย 
  โดยเริ่มจากคลิกไปที่ ลูกศร ในช่องสี่เหลี่ยม ประเภทลูกหนี้ จะข้ึนข้อความว่า ลูกหนี้เงินยืมนอก 
  งบประมาณ จากนั้นให้บันทึกข้อมูลการจัดทำสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย ให้ครบถ้วน 
  จะปรากฏดังภาพที่ 6 ภาพที่ 7 ภาพที่ 8 ภาพที่ 9 และภาพที่ 10  

 
 

รูปภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 จะเป็นการบันทึกข้อมูล ประเภทค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ  
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ภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 7 จะเป็นการบันทึกข้อมูล ประเภทค่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการ 

ภาพที่ 8 

 

ภาพที่ 8 จะเป็นการบันทึกข้อมูล ประเภทค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
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ภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 9 และภาพที่ 10 เป็นการระบุชื่อผู้ที่ทำสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย/รายชื่อผู้เดินทางไปราชการ 

1

0 

 

11 

12 
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จากนั้นให้กดที่คำว่า บันทึก ในช่องสีเหลี่ยมตรงกลาง จะปรากฏดังภาพที่ 10 จากนั้นสั่งพิมพ์เอกสารสัญญาการ
ยืมเงินทดรองจ่าย โดยคลิกที่สัญญาลักษณ์เครื่องพิมพ์ มุมบนของภาพจะปรากฏดังภาพที่ 11 และให้คลิกท่ีมุมขวา
ของภาพ ที่ข้อความว่า พิมพ์แบบคำขอ จะปรากฏดังภาพที่ 12 
 

ภาพที่ 11 
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ภาพที่ 11 
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ภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 
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ขั้นตอนที่ 6 การออกจากระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) : ระบบการเงิน 
  เมื่อดำเนินการจัดทำสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ  
  (MIS) : ระบบการเงิน เรียบร้อยแล้วให้ออกจกระบบ โดยคลิกไปที่ คำว่า LOGOUT  

  มุมด้านล่างซ้ายของภาพ จะปรากฏภาพที่ 13 และภาพที่ 14  

ภาพที่ 13 

 

 

 

 

                              จะปรากฏดังรูปภาพที่ 14 

 

คลิกไปท่ี  

ค ำวำ่ 
Logout 
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ภาพที่ 14 

 

จากนั้นให้คลิกไปที่ ช่องสี่เหลี่ยม คำว่า YES เพ่ือเป็นการยืนยันการ LOGOUT จากระบบ MIS (ระบบการเงิน) 
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ขั้นตอนที่ 7 การประกอบเอกสารการทำสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย (เงินราชการ) ดังนี้ 
  1) สัญญายืมเงินทดรองจ่ายในระบบ MIS : ระบบการเงิน 
  2) สำเนาคำสั่งการเดินทางไปราชการ/สำเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้วพร้อมกำหนดการ/
บันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชุมและเบิกค่าใช้จ่าย/บันทึกขออนุมัติงบประมาณค่าตอบแทนอื่น ๆ  ที่ผู้มีอำนาจ
อนุมัติลงนามเรียบร้อยแล้ว 
  3) ต้นเรื่อง/โครงการ/หนังสือเชิญ (หากมีการเรียกเก็บค่าลงทะเบียนจากผู้จัดการโครงการ) 
  4) สำเนาคำสั่งดำเนินงานตามโครงการ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (กรณีจัดโครงการ) 
  5) หนังสือเชิญประชุม/หนังสือขอความอนุเคราะห์บทความวิจัย/บทความวิชาการ (กรณี
คณะกรรมการเป็นบุคคลภายนอก)  
  6) ระเบียบวาระการประชุม (กรณีจัดประชุม) 
  7) แบบสัญญาค้ำประกันตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด เช่น กรณีเดินทางไปราชการเป็น
หมู่คณะ  การจัดกิจกรรม/การจัดโครงการ/การจัดประชุมอื่น ๆ  จำนวนเงินยืมเกินจาก 50,000 บาท จะต้องมี 
ผู้ค้ำประกัน จำนวน 1 คน ซ่ึงเป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานราชการ ก็ได้ 
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ตัวอย่างการประกอบเอกสาร 
การทำสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย  

(เงินราชการ) 
 
 
 
 
 
 
 

 

 




































































