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  คู#มือการปฏิบัติงานเล#มนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป>นแนวทางและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน

ตั้งแต#เริ่มตCนจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินการต#าง ๆ ซึ่งมีความสำคัญอย#างยิ่งในการ

ปฏิบัติงานการขออนุมัติเบิกจ#ายค#าสอนเกินภาระงานสอน เพื่อช#วยใหCหน#วยงานมีคู#มือไวCใชCในการ

ปฏิบัติงานจริง และช#วยใหCผูCปฏิบัติงานใหม#สามารถศึกษางานไดCอย#างรวดเร็ว ทำใหCงานของหน#วยงาน

มีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู#มือการปฏิบัติงานเล#มน้ี 

  วัตถุประสงคVของการจัดทำคู#มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติเบิกจ#ายค#าสอน

เกินภาระงานสอน ของสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เพื่อใหC

ผูCปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ขCอบังคับที่เกี่ยวขCองในการจัดทำ

เอกสารการเบิกจ#ายค#าสอน ขั้นตอนการเบิกจ#ายที่ถูกตCองตามระเบียบกระทรวงการคลัง และจะเป>น

แนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน#วยงานใหCสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดCเพราะ 

การขออนุมัติเบิกจ#ายค#าสอนเกินภาระงานสอน เป>นงานที่ตCองมีความละเอียด รอบคอบ ความถูกตCอง 

แม#นยำ รวดเร็วและเป>นประโยชนVกับทางราชการซึ่งจะตCองมีความซื่อสัตยV สุจริต เป>นที่ตั้ง  และยึด

กฎระเบียบอย#างเคร#งครัด 

  สุดทCายนี้ ขCาพเจCาหวังเป>นอย#างยิ่งว#าคู#มือการปฏิบัติงานเล#มนี้ จะมีประโยชนVต#อ

เพื่อนร#วมงานและผูCที ่เกี ่ยวขCอง ที่ปฏิบัติงานในตำแหน#งหนCาที่เดียวกันไดCนำไปใชCประโยชนVและ

ปฏิบัติงานไดCจริงซ่ึงจะนำไปสู#การดำเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ใหCลุล#วงไปดCวยดี 
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ส#วนท่ี 1 

บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเป>นสถาบันอุดมศึกษาที่เก#าแก#ที่สุดแห#งหนึ่งของภาคใตC 

และเป>นสถาบันที่มีพัฒนาการอย#างต#อเนื่องตลอดมา ตั้งแต#ยังมีฐานะเป>นเพียงโรงเรียนฝmกหัดครู

มณฑล จนกระท่ังเป>นมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังเช#นปnจจุบัน 

   ประวัติศาสตรVของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเริ่มตCนขึ้นในปo พ.ศ. 2462 เมื่อธรรม

การมณฑลนครศรีธรรมราชซึ่งขณะนั้นอยู#ที่จังหวัดสงขลา และธรรมการจังหวัดสงขลาไดCคิดผลิตครู

มณฑลขึ้นเพื่อใหCไปทำหนCาที่สอนในระดับประถมศึกษาจึงไดCจัดตั้งโรงเรียนฝmกหัดครูมณฑลขึ้น โดยใหC

เรียนร#วมกับโรงเรียนประจำมณฑลนครศรีธรรมราช (คือโรงเรียนมหาวชิราวุธ ซึ่งขณะนั้นตั้งอยู#ท่ี

บริเวณโรงเรียนวิเชียรชมในปnจจุบัน) รับนักเรียนจบชั้นประถมบริบูรณV (ประถมปoที่ 3) เขCาเรียนตาม

หลักสูตรป.4, ป.5 และ ป.6 โดยเพิ่มวิชาครูเป>นพิเศษ ผูCสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรดังกล#าวเรียกว#า

ครูประกาศนียบัตรมณฑล 

  ในปo พ.ศ. 2464 มีการประกาศใชCพระราชบัญญัติประถมศึกษาธรรมการมณฑล  

จึงไดCจัดตั้งโรงเรียนฝmกหัดครูประจำมณฑลขึ้นโดยเฉพาะเมื่อ พ.ศ. 2468 โดยตั้งที่ตำบลท#าชะมวง 

อำเภอกำแพงเพชร (ปnจจุบันคืออำเภอรัตภูมิ) จังหวัดสงขลา เรียกว#าโรงเรียนฝmกหัดครูมูล (ปnจจุบัน

เป>นที่ตั ้งของวิทยาลัยเกษตรกรรมและเทคโนโลยีสงขลา) โดยรับนักเรียนที่จบ ม.3 หรือครูที่ทาง

อำเภอและจังหวัดต#าง ๆ ส#งมาเรียน กำหนด 2 ปo สำเร็จแลCวจะไดCรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ครูมูล (ป.) 

  ต#อมาไดCมีพระราชบัญญัติว#าดCวยการบริหารแห#งราชอาณาจักรสยาม พ.ศ. 2476  

ใหCเลิกการแบ#งเขตการปกครองเป>นมณฑล โรงเรียนฝmกหัดครูมูลประจำมณฑลนครศรีธรรมราช 

ที่ท#าชะมวง จึงไดCเปลี่ยนเป>นโรงเรียนฝmกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด เมื่อปo พ.ศ. 2477 โดยรับ

นักเรียนท่ีเรียน ป.6 หรือ ม.2 (ตามแผนการศึกษาแห#งชาติ พ.ศ. 2475) เขCาเรียนมีกำหนด 2 ปo ต#อมา

ในปo พ.ศ. 2482 จึงไดCเปลี่ยนมาเป>นรับนักเรียน ม.3 เขCาเรียน มีกำหนด 2 ปo ผูCสำเร็จการศึกษาจะไดC

ประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) 

  นอกจากนี้โรงเรียนฝmกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด ยังรับนักเรียนที่เตรียมไวCเพ่ือ

บรรจุเป>นครูประชาบาล ซึ่งทางจังหวัดต#าง ๆ ไดCคัดเลือกนักเรียนที่จบ ป.4 จากตำบลทุรกันดารใน

จังหวัดนั้น ๆ มาเขCาเรียน มีกำหนด 3 ปo เมื่อสำเร็จการศึกษาแลCว จะไดCประโยคครูประชาบาล (ป.บ.) 

และกลับไปเป>นครูในตำบลท่ีตนมีภูมิลำเนาอยู# 



2 
 

 ปo พ.ศ. 2482 โรงเรียนฝmกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดสงขลา ไดCยCายจากท#าชะมวง  

มาเรียนที่ตำบลคอหงสV อำเภอหาดใหญ# และในปo พ.ศ. 2490 เปลี่ยนฐานะจากโรงเรียนฝmกหัดครู

ประกาศนียบัตรจังหวัดเป>นโรงเรียนฝmกหัดครูมูลและมีการปรับปรุงหลักสูตรใหม# โดยรับนักเรียนที่จบ

ชั้นมัธยมปoที่ 6 หรือประโยคประกาศนียบัตรครูมูล (ว.) เขCาเรียนต#ออีก 1 ปo สำเร็จแลCวจะไดCรับ

ประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) 

  ต#อมาใน พ.ศ. 2498 ก็ไดCเปqดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา โดยรับ

นักเรียน   ที่จบ ม.6 เขCาเรียน 2 ปo ผูCสำเร็จการศึกษาจะไดCรับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) และ

โรงเรียนฝmกหัดครูมูลสงขลาก็เปลี่ยนเป>นโรงเรียนฝmกหัดครูสงขลา จนกระทั่งเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน  พ.ศ. 

2499 จึงไดCยCายมาตั้งอยู# ณ บริเวณ บCานเขารูปชCาง อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา อันเป>นสถานที่ตั้งใน

ปnจจุบันและไดCยกฐานะเป>นวิทยาลัยครูสงขลา เมื่อวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2504 อีกทั้งไดCขยายชั้นเรียน

ไปจนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง (ป.กศ.สูง) ในปoเดียวกันน้ันเอง 

  ครั้นเมื่อถึงปo พ.ศ. 2518 รัฐบาลไดCประกาศใชCพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 

2518 ทำใหCวิทยาลัยครูสงขลาเปqดสอนถึงระดับปริญญาตรี ในสาขาครุศาสตรV โดยรับนักศึกษาที่เรียน

จบ ป.กศ.สูง หรือครูประจำการ ที่ไดCรับวุฒิ พ.ม. เขCาศึกษาต#อ 2 ปo ผูCสำเร็จการศึกษาจะไดCรับวุฒิ 

ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) และในปo พ.ศ. 2522 ก็ไดCเปqดโครงการอบรมครูประจำการและบุคลากร

ทางการศึกษา (อ.ค.ป.) ในระดับ ป.กศ.ช้ันสูงและระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลังจากน้ันในปo พ.ศ. 2524 

ก็ไดCร#วมมือกับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรV เปqดสอนหลักสูตรการโรงแรมและการท#องเที ่ยว  

กับหลักสูตรการเพาะเล้ียงสัตวVน้ำโดยเรียกโครงการน้ีว#า วิทยาลัยชุมชนสงขลา 

  ต#อมาในปo พ.ศ. 2527 รัฐบาลไดCประกาศใชCพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527           

ใหCวิทยาลัยครูทำหนCาที่ผลิตครูและเปqดสอนวิชาชีพ ตามความตCองการและความจำเป>นของทCองถ่ิน 

วิทยาลัยครูสงขลาจึงไดCผลิตครูระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต และบัณฑิตหรือประกาศนียบัตร

วิชาชีพอื่น ๆ ตามความตCองการและความจำเป>น ของทCองถิ่นตั้งแต#บัดนั้นเป>นตCนมา และในปo พ.ศ. 

2529 ไดCเปqดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในระดับอนุปริญญาและระดับปริญญา

ตรีสาขาครุศาสตรV  ซึ่งต#อมาก็ไดCขยายไปสู#สาขาอื่น ๆ คือ ศิลปศาสตรV และวิทยาศาสตรV ดังที่เป>นอยู#

ในปnจจุบัน 

  เมื ่อวันที ่ 14 กุมภาพันธV พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจCาอยู #หัว รัชกาลที ่ 9  

ทรงพระกรุณาโปรดเกลCา ฯ พระราชทานนาม “ ราชภัฏ ” แทนชื่อวิทยาลัยครูทั่วประเทศ ทำใหCวิทยาลัย

ครูสงขลา เปลี่ยนชื่อเป>น “สถาบันราชภัฏสงขลา” ตั้งแต#บัดนั้น เป>นตCนมา สถาบันราชภัฏสงขลาไดCมี

ความเจร ิญก C าวหน C ามาเป > นลำด ั บ จนสามารถเป q ดสอนถ ึ งระด ั บบ ัณฑ ิ ตศ ึ กษาได C ใน 

ปo พ.ศ. 2544 และเมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 จึงไดCรับการยกฐานะเป>น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สงขลา” 
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 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตจังหวัดสตูล  

  จังหวัดสตูลเป>นจังหวัดที่มีความตCองการทางดCานการศึกษาของเยาวชนจำนวนมาก 

โดยเฉพาะในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน และมีแนวโนCมที่นักเรียนเขCาศึกษาต#อในระดับอุดมศึกษา

ค#อนขCางสูง ทั้งนี้สถิติที่ผ#านมานักเรียนที่จบการศึกษาต#อในระดับอุดมศึกษากว#ารCอยละ 60 ในขณะท่ี

จังหวัดสตูลนั้นยังไม#มีสถานศึกษาในระดับอุดมศึกษาซึ่งหากไดCมีการสนับสนุนใหCจัดตั้งสถานศึกษาใน

ระดับอุดมศึกษาจังหวัดสตูลนั้น ก็จะเป>นการยกระดับมาตรฐานการศึกษาของเยาวชน และสรCาง

คุณภาพชีวิตของประชาชนตามยุทธศาสตรVจังหวัดชายแดนภาคใตCที่จะส#งผลใหCเกิดความม่ันคงของ

ประเทศอย#างยั่งยืนประกอบกับทางองคVการบริหารส#วนจังหวัดสตูลมีแนวนโยบายในการส#งเสริม

การศึกษาในระดับอุดมศึกษา ซึ่งสอดคลCองกับประเด็นยุทธศาสตรVของจังหวัดสตูล ที่ตCองการเพิ่มขีด

ความสามารถของบุคลากรและเปvาประสงคVที่ตCองการเพิ่มรายไดCจากการท#องเที่ยวและพัฒนาคุณภาพ

ของสินคCาและบริการ 

  สตูลไดCรับการพัฒนาโครงสรCางทางเศรษฐกิจใหCเป>นเขตเศรษฐกิจพิเศษตามยุทธศาสตรV

จังหวัดชายแดนใตC และเป>นประตูสู #เวทีอาเซียน ทั้งนี้เพื ่อรองรับการพัฒนาดCานต#าง ๆ จึงควรมี

สถาบันอุดมศึกษาในการพัฒนาทรัพยากรมนุษยVอย#างมีคุณภาพอย#างแทCจริงทำใหCมีโครงการจัดต้ัง

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาวิทยาเขตจังหวัดสตูลดCวยการผลักดันของทุกภาคส#วนในจังหวัดสตูลและ

ประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือการพัฒนาทCองถ่ินอย#างย่ังยืน 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาไดCดำเนินโครงการจัดตั ้งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

วิทยาเขตจังหวัดสตูล โดยไดCร ับอนุมัต ิจากสภามหาวิทยาลัย เมื ่อวันที ่ 24 มกราคม 2552  

เพื่อรองรับการพัฒนาจังหวัดใหCสอดคลCองตามประเด็นยุทธศาสตรVจังหวัดชายแดนใตC โดยใหCประสาน

งบประมาณการดำเนินงานจากทุกภาคส#วนทั้งในระดับชาติและระดับจังหวัด ทั้งนี้มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสงขลา ไดCดำเนินการเพื่อขอถอนสถานภาพและดำเนินการเพื่อขอใชCพื้นที่ตามหนังสือสำคัญ

สำหรับที่หลวง ฉบับที่ 4036/2515 (ทุ#งใหญ#สาธารณประโยชนV) ไดCเนื้อที่ 346 ไร# 93 ตารางวา  

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว#าดCวยวิธีปฏิบัติการถอนสภาพการขึ ้นทะเบียนและการจัดหา

ผลประโยชนVในที่ดินของรัฐ ตามประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2551 ณ พื้นที่สาธารณประโยชนV 

ทุ#งใหญ#สารภี ตำบลละงู อำเภอละงู จังหวัดสตูล 

  ดังนั ้น มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จังหวัดสตูล จึงไดCตั ้งเจตนารมณVที ่แน#วแน#และ 

พันธะสัญญาที่ใหCไวCกับประชาชนในทCองถิ่น เป>นมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาทCองถิ่น มหาวิทยาลัยราช

ภัฏสงขลา จะขยายโอกาสทางการศึกษาเพื่อการพัฒนาทCองถิ่น โดยการพัฒนาหลักสูตรเปqดสาขาท่ี

ตอบสนองและสอดคลCองกับความตCองการของประชาชนในจังหวัดชายแดนใตC ที่เป>นประโยชนVกับ

ทCองถ่ินเพ่ือการพัฒนาประเทศชาติอย#างย่ังยืนสืบต#อไป 
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ปรัชญา ปณิธาน ค#านิยมองคBกร คติพจนBของมหาวิทยาลัย 

1. ปรัชญา 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา : สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาทCองถ่ิน 

   

2. ปณิธาน 

   ปnญญาญาณของทCองถ่ิน     พลังแผ#นดินแห#งสยาม 

   สนองพระราชปqตุคาม         งดงามอย#างย่ังยืน 

 

3. ค2านิยมองคHกร 

   S = Skill   K = Knowledge 

   R = Responsibility  U = Unity 

 

4. คติพจนH 

   ป�ฺญานรานํรตนํ - ปnญญาเป>นดวงแกCวของนรชน  

 

วัตถุประสงคBของมหาวิทยาลัย 

 1. เพื่อผลิตครูและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาใหCมีคุณภาพ มีความเขCมแข็งในวิชาชีพครู 

และเป>นผูCนำในการปฏิรูปการศึกษา 

 2. เพื ่อผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรในทCองถิ ่นอย#างต#อเนื ่องใหCเป>นผู Cท ี ่ม ีความรูC  

มีคุณธรรมและจริยธรรม และมีขีดความสามารถท่ีสอดคลCองกับทิศทางการพัฒนาประเทศ  

 3. เพื่อสั่งสมองคVความรูCจากการวิจัยและเชื่อมศาสตรVสู#สากลใหCเกิดเป>นแหล#งเรียนรูCและ

ถ#ายทอดเทคโนโลยีเพ่ือการแกCไขปnญหาและพัฒนาทCองถ่ินอย#างย่ังยืน 

 4. เพื่อบริการวิชาการและถ#ายทอดเทคโนโลยีจากฐานการวิจัยตามแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียง

ในการสรCางความเขCมแข็งใหCกับชุมชน 

 5. เพื่อส#งเสริม สืบสาน สรCางความรูCความเขCาใจ และสรCางสรรคVศิลปวัฒนธรรมของทCองถ่ิน

และของชาติ เพ่ือใหCเกิดความสำนึก ความภูมิใจ รักและผูกพันในทCองถ่ินและประเทศชาติ  

 6. เพ่ือส#งเสริมและสืบสานพระบรมราโชบายและโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ 

 7. เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยใหCสามารถดำเนินภารกิจไดC

อย#างมีคุณภาพ 
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ปรัชญาการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

“ใฝ�รูC สูCงาน เท#าทันเทคโนโลยี มีคุณธรรมและจริยธรรม” 

ใฝ�รูC (Curiosity) หมายถึง การจัดการเรียนการสอนใหCผูCเรียนเกิดความรูCความสามารถตาม

ผลลัพธVการเรียนรูCเป>นสำคัญ รวมถึงสนับสนุนใหCผูCเรียนเกิดทักษะการเรียนรูCตลอดชีวิต (Life Long 

Learning) ภายใตCการจัดการเรียนรู Cแบบ Active Learning และแหล#งการเรียนรู Cที ่ทันสมัยเพ่ือ

ส#งเสริมความคิดสรCางสรรคVในการพัฒนานวัตกรรมสู#สังคม 

สูCงาน (Determination) หมายถึง การพัฒนาใหCผูCเรียนมีความรูCความสามารถทางดCานวิชาชีพ

ควบคู#ไปกับการมีทักษะชีวิตในการอยู#ร#วมกันภายใตCสังคมพหุวัฒนธรรม (Soft Skill) ผ#านการปฏิบัติ

ภายใตCรูปแบบการเรียนรูCสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน (CWIE) ใหCมีความ

อดทน วิริยะ อุตสาหะในการทำงาน 

เท#าทันเทคโนโลยี (Technology literacy) หมายถึง ความรู CความสามารถในการใชC

เทคโนโลยีที ่ทันสมัยเพื ่อมาประยุกตVใชCในการพัฒนาตน งาน องคVกร และทCองถิ ่นไดCอย#างมี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวมถึงมีความรูCเท#าทันในการนำเทคโนโลยีไปใชCประโยชนVต#อสังคม 

และมีคุณธรรมจริยธรรม  (Morality and ethics) หมายถึง ปลูกฝnงความรูC ความคิด จิตใจ 

และการปฏิบัติตามแนวทางที่ถูกตCองดีงามผ#านกิจกรรมการผลิตบัณฑิต เพื่อเป>นหลักในการประพฤติ

ปฏิบัติเพ่ือความสุขแห#งตนเองและความสงบเรียบรCอยของสังคม 

 

อัตลักษณBมหาวิทยาลัย 

“เป>นคนดี   มีทักษะชีวิต  มีจิตสาธารณะ” 

 นิยาม  เป>นคนดี เป>นผูCที่คิดดี พูดดี และทำดี  หมายถึง คิด พูด และทำ สิ่งที่เป>นประโยชนV

ตนและส่ิงท่ีเป>นประโยชนVท#าน 

 นิยาม มีทักษะชีวิต มีความชำนาญ มีความสามารถในการประยุกตVใชCปnญญาและเหตุผลใน

การดำเนินชีวิต ผ#านกระบวนการฝmกทักษะการคิด ทักษะการตัดสินใจ ทักษะการแกCปnญหา ทักษะการ

คิด สรCางสรรคV ทักษะการคิดอย#างมีวิจารณญาณ ทักษะการสื่อสารอย#างมีประสิทธิภาพ ทักษะการ

สรCางความสัมพันธVระหว#างบุคคล ทักษะการตระหนักรูCในตน ทักษะการเขCาใจผูCอื่น ทักษะการจัดการ

กับอารมณV และทักษะการจัดการกับความเครียด 

 นิยาม มีจิตสาธารณะ จิตที่คิดสรCางสรรคV เป>นกุศล และมุ#งทำกรรมดีที่เป>นประโยชนVต#อ

ส#วนรวม ต้ังอยู#บน พ้ืนฐานของความต้ังใจดี และเจตนาดี 
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เอกลักษณBมหาวิทยาลัย 

 “เป>นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาทCองถ่ิน” 

 นิยาม “การพัฒนาทCองถิ่น” หมายถึง การทำใหCพื้นที่ที่เป>นที่อยู#อาศัยเจริญขึ้น งอกงามข้ึน 

ทั้งนี้ การทำใหCทCองถิ่น เกิดการพัฒนานั้น มหาวิทยาลัยมุ#งเนCนการพัฒนาทCองถิ่นโดยยึดตามพันธกิจ

ของมหาวิทยาลัยทั้งดCานการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการทะนุบำรุง

ศิลปะและวัฒนธรรม 

 

ตราสัญลักษณBมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 

 

 

 

 

 

ตราประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเป>นตราพระราชลัญจกรประจำองคVพระบาทสมเด็จ

พระบรมชนกาธิเบศมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร  

ลายกลางเป>นรูปพระมหาอุณาโลมอยู#ภายในวงจักรรอบวงจักรมีรัศมีเปล#งออกมาโดยรอบ 

เหนือจักรเป>นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ฉัตรตั้งอยู#บนพระที่นั่งอัฐทิศ การที่ผูCกำหนดรูปแบบตราพระราช

ลัญจกรดังนี้ หมายถึง ทรงเป>นพระมหากษัตริยVผูCยิ่งใหญ#ในแผ#นดิน โดยผูCแทนทั้งแปดนCอมนำแผ#นดิน

และความเป>นใหญ#มาถวาย เป>นสัญลักษณVแห#งวันบรมราชาภิเษกตามโบราณราชประเพณีที่เสด็จ

ประทับเหนือพระที่นั่งอัฐทิศ และสมาชิกรัฐสภาถวายน้ำอภิเษก โดยทิศทั้งแปดนับเป>นครั้งแรกท่ี

พระมหากษัตริยVในระบอบประชาธิปไตยทรงรับน้ำอภิเษกจากสมาชิกรัฐสภาแทนที่จะทรงรับจาก

บัณฑิตด่ังในรัชกาลก#อน 
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ภาพ 1 สีตราสัญลักษณVประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

สีประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

  สีขาว  หมายถึง  ความถูกตCอง ความบริสุทธ์ิ 

  สีแดง  หมายถึง  ความรัก ความเขCมแข็ง 

 ** สีขาว - สีแดง หมายความว#า นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาทุกคนตCองกลCาคิด 

กลCาทำในส่ิงท่ีถูกตCองดีงามดCวยความบริสุทธ์ิใจ  

 

ดอกไมOประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา คือ ดอกปาริฉัตร 

   

    

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 2  ดอกไมCประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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ต$นไม$ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา คือ ต$นสารภีทะเล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 3  ตCนไมCประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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โครงสรOางการแบ#งส#วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

ภาพ 4  โครงสรCางการแบ#งส#วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา

9 



10 

 

ประวัติสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   

  สำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาไดCก#อตั้งขึ้นเม่ือ          

พ.ศ. 2523 ตามโครงสรCางของพระราชบัญญัติวิทยาลัยครูโดยมีชื ่อว#า ฝ�ายทะเบียนและวัดผล  

ขึ้นตรงกับรองอธิการบดีฝ�ายวิชาการ  ต#อมามีภารกิจเพิ่มขึ้นจึงไดCจัดตั้งเป>นสำนักส#งเสริมวิชาการตาม

พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527 ตามมาตรา 7  โดยมีอาจารยVกลิ่น รสิตานนทV  

เป>นผูCอำนวยการคนแรก  ต#อมาเม่ือมีพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏสงขลา  พ.ศ. 2538  และประกาศ

สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ  เรื่องหลักเกณฑVการแบ#งส#วนราชการสถาบันราชภัฏ  ประกาศ ณ วันท่ี 

25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สถาบันราชภัฏสงขลาจึงไดCแบ#งส#วนราชการเป>นสำนักส#งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน และในปoการศึกษา 2542 ผู Cช#วยศาสตราจารยVอรุณี  กาญจนสุวรรณ ดำรงตำแหน#ง

ผูCอำนวยการสำนักส#งเสริมวิชาการ ไดCมีการแบ#งหน#วยงานภายในสำนักส#งเสริมวิชาการออกเป>น       

5 ฝ�าย ดังนี้ ฝ�ายเลขานุการ ฝ�ายทะเบียนนักศึกษา ฝ�ายประมวลผล ฝ�ายหลักสูตรและแผนการเรียน  

และฝ�ายระบบขCอมูล  และในปoการศึกษา 2546  ผูCช#วยศาสตราจารยVอCอยทิพยV  พลศรี ดำรงตำแหน#ง

ผูCอำนวยการสำนักส#งเสริมวิชาการ 

  ในป o พ.ศ. 2547 ได Cม ีการเปล ี ่ยนแปลงจากสถาบ ันราชภ ัฏสงขลา มาเป>น

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จึงมีการแบ#งส#วนราชการใหม#เป>นสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส#วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 

ณ วันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2548  ซึ ่งปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เล#ม 122 ตอนท่ี 20 ก วันท่ี 

8 มีนาคม พ.ศ. 2548 และมีการแบ#งส#วนราชการเป>นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการ 

แบ#งส#วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา พ.ศ. 2549 โดยใหCแบ#งส#วนราชการเป>นสำนักงาน

ผูCอำนวยการ  ซึ่งประกาศ ณ วันท่ี 23 มิถุนายน พ.ศ. 2549 ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เล#ม 123   

ตอนท่ี 74 ง  วันท่ี 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 ซึ่งมี ดร.พิพัฒนV  ลิมปนะพิทยาธร เป>นผูCอำนวยการสำนัก

ส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และมีการขยายการทำงานเพิ่มขึ้นคือ งานประชาสัมพันธV และงาน

รับติดต#อและบริการนักศึกษา   

  ต#อมาในปoการศึกษา 2551 มีการแต#งตั้ง ผูCช#วยศาสตราจารยVขวัญกมล ขุนพิทักษV   

เป>นผูCอำนวยการสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และไดCมีปรับโครงสรCางการบริหารงานอย#าง

ชัดเจนตามความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย โดยมีการดำเนินงานตามกลุ#มงาน  มีการประสานการ

ทำงานอย#างเป>นระบบ มีการจัดประชุมสัมมนาเพื ่อสรCางความเขCาใจในการทำงานร#วมกัน  

เพื ่อใหCมีการกระจายการทำงานมีการสรCางสรรคVการทำงานใหม# ๆ โดยแบ#งกลุ #มงานออกเป>น  

4 กลุ#มงาน ดังนี้ งานธุรการ งานรับเขCานักศึกษา งานบริการการศึกษา และงานส#งเสริมวิชาการ  

จนครบวาระวันท่ี 21 พฤศจิกายน พ.ศ. 2559  
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 ในปoการศึกษา 2559 มีคำสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา แต#งตั้ง ดร.ฐปนพัฒนV     

ปรัชญาเมธีธรรม ดำรงตำแหน#ง ผูCอำนวยการสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตั้งแต#วันท่ี  

22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2559 และไดCปรับโครงสรCางการบริหารงานอย#างชัดเจน ตามความเห็นชอบของ 

สภามหาวิทยาลัย  ครั้งที่ 4/2560 เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 ใหCแบ#งส#วนราชการเป>น 3 งาน 

ดังนี้ 1) งานบริหารงานทั่วไปและส#งเสริมวิชาการ 2) งานหลักสูตรและงานทะเบียน 3) งานมาตรฐาน

และประกันคุณภาพ และสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ในคราวประชุมครั้งที่ 4/2561 เม่ือวันที่  9 

มิถุนายน พ.ศ. 2561 มีมติเห็นชอบใหCออกขCอบังคับ หมวด 1 ระบบการบริหารงาน ใหCงาน

บัณฑิตศึกษา เป>นส#วนงานในสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียนปnจจุบันสำนักส#งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน ไดCมีโครงสรCางการบริหารงาน ออกเป>น 4 งาน ดังน้ี 1) งานบริหารท่ัวไปและส#งเสริม

วิชาการ 2) งานหลักสูตรและงานทะเบียน 3) งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ และ 4) งาน

บัณฑิตศึกษา  

  ในวันที่ 8 ตุลาคม 2562 ดร.ฐปนพัฒนV  ปรัชญาเมธีธรรม ไดCลาออกจากตำแหน#ง

ผูCอำนวยการสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ในคราวการ

ประชุม คร ั ้งท ี ่  8/2562 เม ื ่อว ันที ่  14 ธ ันวาคม 2562 จ ึงม ีมต ิเห ็นชอบเลือกและแต#งต้ัง  

อาจารยVวันฉัตร  จารุวรรณโน ใหCดำรงตำแหน#งผูCอำนวยการสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  ในวันที่ 8 กุมภาพันธV 2568 อาจารยVวันฉัตร  จารุวรรณโน ไดCลาออกจากตำแหน#ง  

ผูCอำนวยการสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

  และสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ในคราวการประชุม ครั้งท่ี 4/2568 เมื่อวันท่ี 

31 พฤษภาคม 2568 มีมติเห็นชอบเลือกและแต#งตั้ง อาจารยVเอมอร  อ#าวสกุล ใหCดำรงตำแหน#ง 

ผูCอำนวยการสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจนถึงปnจจุบัน 

   สำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีนโยบายการบริหารงาน ดังน้ี 

  1. พัฒนาและบริหารงานที่ยึดหลักประสิทธิภาพและประสิทธิผลดCวยธรรมาภิบาล

  2. มีการขับเคลื่อนการดำเนินงานส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียนของมหาวิทยาลัยราช

ภัฏสงขลา 

  3. การเปqดรับแนวคิดใหม# การมีส#วนร#วมและการประยุกตVใชCเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

  4. เพื่อใหCการดำเนินงานวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาสามารถยืนหยัด 

อย#างม่ันคง 

   5. การรับมือกระแสการเปล่ียนแปลงท่ีรวดเร็วของการอุดมศึกษาไทย 
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ปรัชญา วิสัยทัศนB พันธกิจ ค#านิยม ของสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1. ปรัชญา 

 ส#งเสริมวิชาการ สู#มาตรฐานการศึกษาดCวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

 

2. วิสัยทัศนH (Vision) 

 เป>นสำนักงานที่สนับสนุนทางวิชาการเพื่อจัดการศึกษาที่ไดCมาตรฐานดCวยเทคโนโลยี

ท่ีทันสมัยและบริการท่ีเป>นเลิศ 

 

3. พันธกิจ (Mission) 

  3.1 ส#งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพและสอดคลCองกับ 

นโยบายและยุทธศาสตรVของมหาวิทยาลัย 

  3.2 ส#งเสริมและสนับสนุนมาตรฐานการสอนและหลักสูตรใหCสอดคลCองกับมาตรฐาน 

ระดับชาติและสากล 

  3.3 พัฒนาระบบทะเบียนและบริการการศึกษาใหCมีประสิทธิภาพ เขCาถึงง#าย ดCวย

เทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

  3.4 สนับสนุนการพัฒนานวัตกรรมดCานการเรียนการสอนเพ่ือการเรียนรูCตลอดชีวิต 

  3.5 เสริมสรCางบุคลากรใหCมีความรูC ความสามารถ และจิตบริการ เพื่อสรCางความพึง

พอใจแก#ผูCใหCบริการเป>นสำคัญ 

4. ค2านิยมองคHกร (การพัฒนาองคHกรภายใต$ค2านิยมองคHกร) 

 REGIS FOR ALL 

 

  

วัฒนธรรมองคVกร : 1. มืออาชีพในการสนับสนุนวิชาการ บริการดCวยใจ การทำงานเป>นทีม 
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               R  E G   I S 

R = ROUTINE TO RETHINK 

 (ปรับกระบวนการทำงานท่ีทำเป>นประจำใหCมีประสิทธิภาพโดยใชCเทคโนโลยี) 

E = EDUCATION FOR ALL 

 (ส#งเสริมพัฒนาการศึกษาและการเรียนรูCท่ีเขCาถึงไดCทุกกลุ#ม ทุกวัย ท้ังในระบบ/นอก

  ระบบ เพ่ือส#งมอบการศึกษาท่ีมีคุณภาพ) 

G = GOOVERNANCE – BASED 

 (บริหารงานบนพ้ืนฐานของหลักการและธรรมาภิบาลท่ีดี) 

I  =  INTEGRATED AS ONE 

 (ร#วมกันทำงานเป>นน้ำหน่ึงใจเดียวกัน (กับทุกคนทุกฝ�าย) 

              S =  SERVICE – ORIENTED 

 (ใส#ใจใหCบริการท่ีเป>นเลิศและตอบสนองความตCองการของผูCใชCบริการ) 

ประเด็นยุทธศาสตรBของสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 1. ส#งเสริมงานวิชาการและพัฒนางานเพ่ือรองรับความเปนนานาชาติของการจัดการเรียน

      การสอน 

2. ส#งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

3. ส#งเสริมการบริหารหลักสูตรเพ่ือการเรียนรูCตลอดชีวิต 

4. ขับเคล่ือนการจัดการศึกษาดCวยนวัตกรรมและเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

5. บริหารจัดการองคVกรตามหลักธรรมาภิบาล
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บุคลากรของสำนักส1งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 สำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มีบุคลากรทั้งหมด 22 คน จำแนกเป>น อาจารยV 4 คน  

ขCาราชการพลเรือน 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 12 คน พนักงานราชการ 2 คน และพนักงานประจำ

ตามสัญญา 3 คน รายช่ือบุคลากรจำแนกตามระดับการศึกษา และตามตำแหน#งงานดังน้ี 

ท่ี ช่ือ - สกุล ประเภทบุคลากร ตำแหน2ง 

ผู$บริหาร 

1 อ.เอมอร  อ#าวสกุล อาจารยV/พนักงานมหาวิทยาลัย ผูCอำนวยการ 

2 อ.ดร.วรสันตV ถาวรประเสริฐ อาจารยV/พนักงานมหาวิทยาลัย รองผูCอำนวยการ 

3 ผศ.ขนิษฐา พันชูกลาง อาจารยV/พนักงานมหาวิทยาลัย รองผูCอำนวยการ 

4 อ.ธีรวุฒิ  แกCวมาก อาจารยV/พนักงานมหาวิทยาลัย รองผูCอำนวยการ 

5 นางศิริวรรณ กาหลง ขCาราชการ 
หัวหนCาสำนักงาน

ผูCอำนวยการ 

งานบริหารท่ัวไปและส2งเสริมวิชาการ 

6 น.ส.วรธนา    เจริญสกุลวงศV พนักงานมหาวิทยาลัย 
เจCาหนCาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ชำนาญการ 

7 นางสิริกานตV  ฉ่ัวประเสริฐ พนักงานมหาวิทยาลัย 
เจCาหนCาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ชำนาญการ 

8 นางสุจารี   ณ สงขลา พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 

งานหลักสูตรและทะเบียนนักศึกษา 

9 นางกรรณิการV   พลดCวง พนักงานมหาวิทยาลัย 
นักวิชาการศึกษา 

ชำนาญการ 

10 น.ส.นัยนา   สืบสาย พนักงานมหาวิทยาลัย 
นักวิชาการศึกษา  

ชำนาญการ 

11 
นางลัคณา   อ#อนชะนิด พนักงานมหาวิทยาลัย 

นักวิชาการศึกษา 

ชำนาญการ 

12 น.ส.ฤทัยพร   สุวรรณมณี พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการคอมพิวเตอรV 

ชำนาญการ 

14 นางสุกัญญา   หอมจันทรV พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 

ชำนาญการ 
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ท่ี ช่ือ - สกุล ประเภทบุคลากร ตำแหน2ง 

14 นางทิพยVภาพร ดำกำเหนิด พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 

15 น.ส.เหมลดา โสมพยอม พนักงานประจำตามสัญญา เจCาหนCาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

16 นายธวัชชัย เภอมะหมาน พนักงานประจำตามสัญญา นักวิชาการคอมพิวเตอรV 

งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 

17 น.ส.อุบลทิพยV ทองช่ัง พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 

18 น.ส.พัชราวลัย   ภูกระทาน พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 

19 น.ส.ยุพดี พันธุVสะ พนักงานราชการ เจCาหนCาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานบัณฑิตศึกษา 

20 น.ส.อุไรพรรณ มูสิกรัตนV พนักงานประจำตามสัญญา เจCาหนCาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ศูนยHสหกิจศึกษา 

21 นายเอกชัย เบ#าอุบลยV พนักงานมหาวิทยาลัย 
นักวิชาการศึกษา 

ชำนาญการ 

22 นางจิราภรณV     บัวจันทรV พนักงานราชการ นักวิชาการคอมพิวเตอรV 
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โครงสร$างการบริหารงานของสำนักส2งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 สำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการแบ#งโครงสรCางการบริหารงาน ออกเป>น 4 งาน 

และ 1 ศูนยV ดังน้ี 

1. งานบริหารท่ัวไปและส#งเสริมวิชาการ ประกอบดCวย 

1.1 หน#วยธุรการและสารบรรณ 

1.2 หน#วยประชุมและเลขานุการ 

1.3 หน#วยแผนงาน งบประมาณ การเงิน 

1.4 หน#วยพัสดุ 

1.5 หน#วยพัฒนาอาจารยVและส#งเสริมวิชาการ 

1.6 หน#วยประกันคุณภาพการศึกษา/หน#วยการจัดการความรูC (KM) 

1.7 หน#วยบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน (สำนัก)  

2. งานหลักสูตรและทะเบียนนักศึกษา ประกอบดCวย  

2.1 หน#วยหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 

2.2 หน#วยทะเบียนนักศึกษา 

2.3 หน#วยการจัดการเรียนการสอน 

2.4 หน#วยประมวลผล 

2.5 หน#วยระบบฐานขCอมูลและระบบสารสนเทศ 

2.6 หน#วยรับติดต#อบริการ 

2.7 หน#วยศึกษาท่ัวไป (GE) 

2.8 หน#วยรับเขCานักศึกษา 

2.9 หน#วยระบบคลังหน#วยกิต 

2.10 หน#วยหลักสูตรระยะส้ัน 

3. งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ (มหาวิทยาลัย) ประกอบดCวย 

3.1 หน#วยประกันคุณภาพการศึกษา 

3.2 หน#วยบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

3.3 หน#วยการจัดการความรูC (KM) 

3.4 งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยในตำแหน#งอธิการบดี 

คณบดี และผูCอำนวยการ 

4. งานบัณฑิตศึกษา ประกอบดCวย 

4.1 หน#วยหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 

4.2 หน#วยทะเบียนนักศึกษา 

4.3 หน#วยการจัดการเรียนการสอน 

4.4 หน#วยประมวลผล 
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5. ศูนยVสหกิจศึกษา 

5.1 หน#วยธุรการและสารบรรณ 

5.2 หน#วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5.3 หน#วยการจัดการเรียน 

5.4 การสอนสหกิจศึกษา 
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โครงสร$างการแบ2งส2วนราชการของสำนักส2งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

คณะกรรมการประจำสำนัก 
ผู1อำนวยการสำนักส5งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหน1าสำนักงานผู1อำนวยการ 

หัวหน&างาน 

ศูนย,สหกิจศึกษา 

1.หน%วยธุรการและสารบรรณ 

2.หน%วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.หน % ว ยกา รจ ั ดการ เร ี ยน 

การสอนสหกิจศึกษา 

 

    

หัวหน&างาน 

งานบริหารทั่วไปและส<งเสริมวิชาการ 

1.หน%วยธุรการและสารบรรณ 

2.หน%วยประชุมและเลขานุการ 

3.หน%วยแผนงาน งบประมาณ  การเงิน 

4.หน%วยพัสดุ 

5.หน%วยพัฒนาอาจารยMและส%งเสริม

วิชาการ 

6. หน%วยประกันค ุณภาพการศึกษา/

หน%วยการจัดการความรูR (KM) 

7.หน % วยบร ิหารความเส ี ่ ย งและ  

ควบคุมภายใน (สำนัก)  

 

หัวหน&างาน 

งานหลักสูตรและทะเบียนนักศึกษา 

1.หน % ว ยหล ั กส ูต รและมาตรฐาน

การศึกษา 

2.หน%วยทะเบียนนักศึกษา 

3.หน%วยการจัดการเรียนการสอน 

4.หน%วยประมวลผล 

5.หน%วยระบบฐานขRอมูลและระบบ 

สารสนเทศ 

6.หน%วยรับติดต%อบริการ 

7.หน%วยศึกษาทั่วไป (GE) 

8.หน%วยรับเขRานักศึกษา 

9.หน%วยระบบคลังหน%วยกิต 

10. หน%วยหลักสูตรระยะส้ัน 

หัวหน&างาน 

งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 

1.หน%วยประกันคุณภาพการศึกษา 

2.หน%วยบริหารความเส่ียงและควบคุม

ภายใน 

3.หน%วยการจัดการความรูR (KM) 

4.หน % ว ยต ิ ด ตาม  ต รวจสอบและ

ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยใน

ตำแหน%งอธ ิการบด ี คณบด ีและ

ผูRอำนวยการ 

 

 

หัวหน&างาน 

งานบัณฑิตศึกษา 

1.หน%วยหลักสูตรและมาตรฐาน

การศึกษา 

2.หน%วยทะเบียนนักศึกษา 

3. หน%วยการจัดการเรียนการสอน 

4.หน%วยประมวลผล 

รองผู1อำนวยการ รองผู1อำนวยการ รองผู1อำนวยการ 

18 
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แผนภูมิอัตรากำลังตามโครงสร$าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารทั *วไปและส่งเสริมวิชาการ (" 
อตัรา) 

จ.บรหิารงานทั 2วไป  (6) 
นักวชิาการศกึษา  (<) 

 

งานหลกัสูตรและงานทะเบียน (8 อตัรา) 
นักวชิาการศกึษา (5) 

นักวชิาการคอมพวิเตอร์  (6) 
จ.บรหิารงานทั 2วไป  (<) 

 
 

งานบณัฑิตวิทยาลยั (< อตัรา) 
จ.บรหิารงานทั 2วไป  (<) 

 
 
 

ผู1อำนวยการสำนักส5งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 คณะกรรมการประจำสำนัก 

รองผู1อำนวยการ รองผู1อำนวยการ รองผู1อำนวยการ 

หัวหน1าสำนักงานผู1อำนวยการ (1) 

งานมาตรฐานและประกนัคุณภาพ (" อตัรา) 
จ.บรหิารงานทั 2วไป  (<) 
นักวชิาการศกึษา (6) 

 

ศูนยส์หกิจศึกษา (6 อตัรา) 
นักวชิาการศกึษา   (<) 

นักวชิาการคอมพวิเตอร์ (<) 
 
 

19 



20 

 
 

ภาระหนOาที่ของงานบริหารทั่วไปและส#งเสริมวิชาการ 

1. หน2วยธุรการและสารบรรณ 

 1) รับ-ส#งหนังสือราชการจากหน#วยงานต#าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ในเวลา 10.00 น. และเวลา 

14.30 น. ณ ตลาดนัดเอกสาร อาคารสำนักงานอธิการบดี ชั้น 2 ทุกวันทำการเพื่อเป>นการแลกเปลี่ยนเอกสาร

และรับเอกสารจากหน#วยงานต#าง ๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 2) ทำการลงรับหนังสือราชการกล่ันกรองเอกสารทางราชการทุกประเภท ตามข้ันตอนของระเบียบงาน

สารบรรณ พรCอมทั้งนำเขCาสู#ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสVและการจัดเก็บเอกสาร (E-document) ก#อน

นำเสนอผูCบังคับบัญชาพิจารณา ทราบและสั่งการและแจCงเอกสารใหCกับผูCที่เกี่ยวขCองไดCรับทราบตามคำสั่งการ

ของผูCบังคับบัญชา  

 3) จัดร#าง - พิมพV บันทึกขCอความทุกประเภทของงานบริหารงานทั่วไป เสนอ ผูCบังคับบัญชา พิจารณา

ลงนามและเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบ/อธิการบดี หรือนำส#งไปยังคณะต#าง ๆ ในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวขCอง

และประสานงานท่ัวไป 

 4) จัดร#าง – พิมพV - ตรวจ คำสั่งทุกประเภทเสนอผูCบังคับบัญชาเบื้องตCนตรวจสอบความถูกตCองและ

เสนออธิการบดี/รองอธิการบดี ท่ีไดCรับมอบหมาย พิจารณาลงนาม  

 5) จัดร#าง - พิมพV ประกาศ ระเบียบ ขCอบังคับ ที่เกี่ยวขCองกับสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

เสนอผูCบังคับบัญชาเบื้องตCน ตรวจสอบพิจารณาลงนาม  และเสนออธิการบดี/รองอธิการบดีที่ไดCรับมอบหมาย 

พิจารณาลงนามและนำแจCงใหCกับหน#วยงานท่ีเก่ียวขCองทราบ 

 6) จัดร#าง-พิมพV-ตรวจ โครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา เชิงปฏิบัติการต#าง ๆ ของสำนักส#งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน เสนอ ผูCบังคับบัญชาเบื้องตCน ตรวจสอบความถูกตCองและลงนาม  เสนอ อธิการบดี/

รองอธิการบดี ท่ีไดCรับมอบหมาย พิจารณาลงนามและอนุมัติโครงการ 

 7) ดำเนินการจัดโครงการตามท่ีไดCรับการอนุมัติ 

 8) ติดต#อประสานงาน ประชาสัมพันธV ผูCเขCาร#วมการประชุม/อบรม/สัมมนาเชิงปฏิบัติการและติดต#อ

ประสานงานเชิญวิทยากร 

 9) จัดทำหนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับวิทยากร 

 10) ดำเนินการจองยานพาหนะในการเดินทางไปราชการของวิทยากร จองที่พักใหCกับวิทยากร ตลอด

การรับ-ส#ง วิทยากร 

 11) ประสานงานกับฝ�ายอาคารสถานที่  เกี่ยวกับเรื่องการจองอาคารสถานที่ จองยานพาหนะ  และ

การแจCงซ#อมต#าง ๆ ของหน#วยงานในระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 

 12) งานอื่น ๆ ที่ไดCรับมอบหมาย เช#น ตรวจสอบรายงานการสอนนักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษ

ประจำแต#ละภาคเรียนและตรวจสอบแบบขอสอนชดเชย/ใหCสอนแทนของอาจารยVผูCสอน  
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2. หน2วยประชุมและเลขานุการ โดยแบ2งการประชุมออกเปnน 4 งาน คือ 

 1) การประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (กบ.) 

 2) การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (กป.) 

 3) การประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ (กช.) 

 4) การประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

 งานประชุม เปnนการดำเนินงาน ดังต2อไปน้ี 

 1) ดำเนินการอำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการ

ประชุม เพ่ือใหCการประชุมเป>นไปดCวยความเรียบรCอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 2) ดำเนินการที่เกี่ยวขCองเพื่อใหCการจัดประชุมเป>นไปดCวยความเรียบรCอย ไดCแก# การจัดวาระและ

เตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม ออกหนังสือเชิญประชุม เตรียมรายชื่อผูCเขCาร#วมประชุม จองหCอง

ประชุม ขออนุมัติการจัดประชุม จดบันทึกการประชุมและสรุปรายงานการประชุม แจCงมติใหCท่ีประชุมทราบ 

 3) วิเคราะหV สังเคราะหVมติที ่ประชุมต#าง ๆ เช#น การประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักส#งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน การประชุม

คณะกรรมการบริหารวิชาการ (กช.) การประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ ในรอบการประชุมเพื่อเป>นขCอมูล

ใหCผู Cบริหารนำไปวางแผนดำเนินการต#อไป ตามที่ไดCรับมอบหมายและสรุปผลการดำเนินการตามที่ไดCรับ

มอบหมาย  

3. หน2วยแผนงาน งบประมาณ การเงิน 

 3.1 งานแผนงานและงบประมาณ 

 1) จัดทำรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณเงินรายไดCงบประมาณรายจ#ายประจำปoงบประมาณ  เสนอ

ผูCบังคับบัญชาเบ้ืองตCน ตรวจสอบและนำส#งกองนโยบายและแผน  เพ่ือพิจารณาคำของบประมาณประจำปo 

 2) จ ัดทำแผนกลย ุทธ V  เป vาหมาย แผนปฏิบ ัต ิราชการ รายงานผลการประเม ินตามต ัวช ี ้ วัด 

คำรับรองการปฏิบัติราชการ การปรับปรุงระบบงานและโครงสรCางหน#วยงาน 

  3) จัดทำแผนความตCองการทรัพยากรดCานงานงบประมาณรายจ#าย (งบแผ#นดิน) งบประมาณเงินรายไดC 

และงบประมาณอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขCองรวมท้ังแผนความตCองครุภัณฑV 

 4)  รายงานผลการใช Cจ # ายงบประมาณประจำป oท ุกงบประมาณท ุกไตรมาสการเบ ิกจ #าย     

 ในระบบ MIS  ของมหาวิทยาลัย 

 5) จ ัดทำแผนการใช Cจ #ายงบประมาณเง ินรายได C  ประจำป oงบประมาณในระบบ MIS ของ 

มหาวิทยาลัย 

  6) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปo ในระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 

  7) จัดทำรายงานผลการใชCจ#ายงบประมาณเงินรายไดCประจำปoในระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 
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 3.2 งานการเงินและการเบิกจ2าย 

 1) งานตรวจสอบเอกสารและจัดทำเอกสารและหลักฐานการเบิกจ#ายงบประมาณเงินรายจ#าย(งบ

แผ#นดิน) งบประมาณเงินรายไดC (เงินบำรุงการศึกษา/เงิน กศ.บป.) และเงินงบประมาณอื่น ๆ ท่ีมหาวิทยาลัย

จัดสรรใหC 

 2) ดำเนินการเบิกจ#ายงบประมาณทุกประเภทที่สำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ไดCรับการ

จัดสรร ใหCเป>นไปดCวยความเรียบรCอยถูกตCองตามระเบียบการเงินและที่เกี่ยวขCองอย#างเคร#งครัด เช#น ดำเนินการ

เบิกจ#ายค#าตอบแทนกรรมการดำเนินงานของทุกกิจกรรม อาทิเช#น การดำเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม# 

การดำเนินการสอบสัมภาษณV  การดำเนินการรับรายงานตัวนักศึกษา ฯลฯ  ค#าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ  ค#าใชCจ#ายในการเดินทางไปราชการของอาจารยV/บุคลากร/เจCาหนCาที่  ของสำนักส#งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน ฯลฯ 

 3) จัดทำใบงบหนCาขออนุมัติการเบิกจ#ายทุกประเภทในระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย นำเสนอ หัวหนCา

งาน หัวหนCาสำนักงานผูCอำนวยการสำนักฯ ผูCอำนวยการสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน พิจารณา 

ลงนามอนุญาตและนำส#งงานคลังมหาวิทยาลัยเพ่ือดำเนินการเบิกจ#าย 

 4) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ การเบิกจ#ายเงินงบประมาณทุกประเภทในความรับผิดชอบใหCเป>นไปตามท่ี

กำหนดในแผนกลยุทธVและแผนการปฏิบัติงานของสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 5) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต#าง ๆ ทางการเงินเพื่อการตรวจสอบยCอนหลัง รวมทั้งดำเนินการ

ทำลายเอกสารการเงินใหCเป>นไปตามระเบียบการทำลายเอกสาร 

 6) ตรวจสอบใบเบิกค#าสอนนักศึกษาภาคพิเศษ ภาค กศ.บป. บัณฑิตศึกษา (ป.โท) ป.วิชาชีพครู  

ค#าสอนอาจารยVพิเศษภาคปกติ ค#านิเทศนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ของแต#ละภาคการศึกษา ฯลฯ 

 7) ใหCคำแนะนำ ชี ้แจง และอำนวยความสะดวกเกี ่ยวกับการเบิก-จ#าย เงินงบประมาณในความ

รับผิดชอบแก#บุคลากรและหน#วยงานของสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อใหCการเบิก-จ#าย เป>นไป

ดCวยความถูกตCองตามระเบียบอย#างเคร#งครัด 

 8) ประสานงานและใหCความร#วมมือในการดำเนินงานดCานการเงินกับหน#วยงานต#าง ๆ ทั้งภายในและ

ภายนอก 

 9) จัดทำบัญชี/ทะเบียนคุมการเบิกจ#ายงบประมาณทุกประเภท  สำหรับการตรวจสอบและรายงาน

การใชCเงินงบประมาณประจำไตรมาส 

 10) จัดทำสัญญาการยืมเงินราชการทุกประเภทของสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

4. หน2วยพัสดุ 

 1) งานจัดซ้ือจัดจCางในระบบ MIS ทุกประเภทของงบประมาณ 

2) งานจัดซ้ือจัดจCางในระบบ EGP และระบบ GFMIS 

3) งานพัสดุระบบจัดซ้ือจัดจCางงบอ่ืน ๆ (ของมหาวิทยาลัย) ท่ีจัดสรรใหCกับสำนักส#งเสริม 

วิชาการและงานทะเบียน  รับผิดชอบ/ดูแล 

4) งานตรวจสอบครุภัณฑVหมดสัญญาค้ำประกัน 
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5) งานติดต#อประสานงานอาจารยV บุคลากรเก่ียวกับงานพัสดุของมหาวิทยาลัย (กรรมการ) 

พิจารณาผลกรรมการตรวจรับพัสดุและกรรมการตรวจการจCาง) งบของสำนักส#งเสริมวิชาและงานทะเบียน และ

งบอ่ืนๆของมหาวิทยาลัย 

 6) ประสานงานกับกองนโยบายและแผน เพ่ือขอแบบฟอรVมการจัดต้ังคำของบประมาณรายจ#าย 

ประจำปo และแผนการจัดการครุภัณฑVประจำปo 

 7) รวมรวมขCอมูลการจัดหาพัสดุประเภทครุภัณฑV ที่ดินและสิ่งก#อสรCางในส#วนของหน#วยงานสำนัก

ส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือเสนอของบประมาณในการจัดหาพัสดุ 

 8) ปรับปุรงแผนการจัดหาครุภัณฑV  ใหCเป>นปnจจุบัน 

 9) จัดทำแบบสรุปรายการคำของบประมาณรายจ#ายประจำปoงบประมาณ  รายละเอียดคำขอ 

ช้ีแจงงบประมาณประจำปo 

 10) จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณหมวดค#าครุภัณฑVและสรุปรายละเอียดคำของบประมาณ

หมวดค#าครุภัณฑV  เพื่อใหCการจัดหาครุภัณฑV  ที่ดินและสิ่งก#อสรCางตรงตามความตCองการมีความเหมาะสม และ

เพียงพอกับการใชCงานในแต#ละปoงบประมาณ 

 11) จัดบันทึกขอส#งแผนครุภัณฑV  ที ่ดินและสิ่งก#อสรCางประจำปoไปยังกองนโยบายและแผนของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เพ่ือรวบรวมส#งสำนักงบประมาณต#อไป 

 12) จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑV  ดำเนินการเสนอรายชื่อคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุท่ีจะจัดหาและกำหนดราคากลาง 

 13) ดำเนินการจัดส#งรายช่ือคณะกรรมการในการจัดหาครุภัณฑVไปยังหน#วยงานพัสดุกลาง 

 14) ประสานงานกับคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและกำหนดราคากลางเพ่ือ

รวบรวมรายละเอียดสำหรับการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑV 

 15) ประสานงานนัดหมายคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ  และกำหนดราคากลางเพื่อดำเนินการ

ประชุมจัดพิมพVคุณลักษณะตามแบบฟอรVมท่ีกำหนด 

 16) ประสานไปยังผูCประกอบการเพ่ือขอใบเสนอราคาในการกำหนดราคากลางของครุภัณฑV  

ท่ีไดCรับการจัดสรรงบประมาณ 

 17) จัดทำบันทึกส#งคุณลักษณะครุภัณฑVไปยังงานพัสดุกลางของมหาวิทยาลัยเพื่อดำเนินการตาม

ข้ันตอนในการจัดหาพัสดุ 

  18) ปฏิบัติการจัดทำทะเบียนครุภัณฑVโดยจำแนกออกเป>นประเภทครุภัณฑVใหCชัดเจน 

  19) ติดต#อพัสดุกลางเพ่ือขอรับใบเบิกครุภัณฑV 

 20) ตรวจสอบความถูกตCองของรายการครุภัณฑVกับใบเบิกครุภัณฑV 

 21) ดำเนินการถ#ายรูปครุภัณฑVท่ีไดCรับจากการจัดหา เก็บไวCเป>นหลักฐานใหCเรียบรCอย 

 22) เขียนรหัสครุภัณฑVตามรายการใบเบิกครุภัณฑVใหCชัดเจน 

 23) จัดทำรายละเอียดท่ีเก่ียวขCองกับครุภัณฑVท่ีไดCรับ 

 24) จำแนกประเภทของครุภัณฑV 

 25) จัดเก็บเป>นฐานขCอมูลทะเบียนครุภัณฑV 
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 26) นำเสนอขCอมูลรายการครุภัณฑVต#อผูCบริหาร 

 27) งานติดตามและการตรวจสอบครุภัณฑVประจำปo 

 28) ประสานงานกับฝ�ายต#างๆ ในสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ใหCเสนอรายช่ือ  

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปo 

 29) จัดพิมพVคำส่ังแต#งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปo 

 30) ดำเนินการเสนอผูCอำนวยการสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือลงนาม 

 31) ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปoตลอดจนใหCคำแนะนำปรึกษา 

 32) คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปo 

 33) ดำเนินการรวบรวมขCอมูลการตรวจสอบพัสดุประจำปo 

 34) ดำเนินการจัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปoเสนอต#อผูCอำนวยการสำนักส#งเสริม

วิชาการวิชาการและงานทะเบียน และรายงานใหCมหาวิทยาลัย ทราบ 

35) ดำเนินการจัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปoของสำนักส#งเสริมวิชาการ 

และงานทะเบียนเสนอต#อมหาวิทยาลัยพิจารณา  

 36) ดำเนินการจัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปoของสำนักส#งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน เสนอต#องานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย 

  37) งานแทงจำหน#ายครุภัณฑV 

38) จัดทำบันทึกเพ่ือขออนุมัติแทงจำหน#ายครุภัณฑVท่ีเส่ือมสภาพของสำนักส#งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน 

39) จัดรวบรวมขCอมูลรายการครุภัณฑVท่ีแทงจำหน#ายของสำนักส#งเสริมวิชาการและงาน 

ทะเบียน  เพ่ือจัดทำหนังสือขออนุมัติการแทงจำหน#ายครุภัณฑV 

40) ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติการแทงจำหน#ายครุภัณฑVท่ีเส่ือมสภาพใหCเป>นปnจจุบัน 

 41) ดำเนินการเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติการแทงจำหน#าย 

42) จัดทำคำส่ังแต#งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบขCอเท็จจริง  

43) ประสานงานและนัดหมายกรรมการตรวจสอบขCอเท็จจริงเพ่ือตรวจสอบรายการครุภัณฑVท่ี 

จะดำเนินการแทงจำหน#าย 

 44) จัดทำรายงานผลการสอบหาขCอเท็จจริงครุภัณฑV 

 45) จัดคำส่ังแต#งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคาข้ันต่ำ 

 46) ประสานงานคณะกรรมการเพ่ือกำหนดราคาข้ันต่ำครุภัณฑV 

 47) จัดทำรายงานผลการพิจารณาราคาข้ันต่ำครุภัณฑVท่ีดำเนินการแทงจำหน#าย 

48) ประสานงานคณะกรรมการ  เพ่ือดำเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑVท่ีจำหน#าย 

 49) ดำเนินงานการขายทอดตลาดครุภัณฑVท่ีแทงจำหน#าย 

50) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานขายทอดตลาดครุภัณฑVเสนอต#อรองอธิการบดี ท่ีไดCรับ 

มอบหมาย/อธิการบดี 

51) นำเงินท่ีไดCจากการขายทอดตลาดครุภัณฑVส#งงานคลัง 
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 52) งานซ#อมบำรุงรักษาครุภัณฑV 

53) รับแจCงการซ#อมแซมบำรุงรักษาครุภัณฑVท่ัวไป 

54) ตรวจสอบและซ#อมเบ้ืองตCนท่ีสามารถดำเนินการไดC 

55) ดำเนินการแจCงซ#อมในระบบ MIS ในกรณีท่ีไม#สามารถดำเนินการเองไดC 

56) ประสานงานกับกองนโยบายและแผนเก่ียวกับการแจCงซ#อมเพ่ือใหCทราบขCอมูลการการซ#อมบำรุง 

 57) ประสานกับบริษัท หCาง รCาน  เพ่ือดำเนินการตรวจเช็คราคาสินคCาเพ่ือดำเนินการตามระเบียบงาน

พัสดุ 

58) งานอ่ืนๆ ท่ีไดCรับมอบหมายจากสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและมหาวิทยาลัย 

5. หน2วยพัฒนาอาจารยHและส2งเสริมวิชาการ 

 งานบริหารทั่วไปและส#งเสริมวิชาการ สำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป>นหน#วยงานกลาง ใน

การจัดโครงการพัฒนาอาจารยVและส#งเสริมวิชาการ ใหCกับอาจารยVผูCสอนในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เพ่ือใหCมี

ความรูC ทักษะ ในดCานวิชาการ โดยเร่ิมจาก 

 1) การเขียนขออนุมัติโครงการตามหัวขCอท่ีกำหนด เสนอ ผูCบริหารในการอนุมัติโครงการ 

 2) จัดทำกำหนดการในการจัดโครงการ หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับวิทยากร จองสถานท่ี

สำหรับการจัดโครงการ 

 3) จัดทำคำส่ังแต#งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน เจCาหนCาท่ีปฏิบัติงานโครงการและผูCเขCาร#วมโครงการ 

 4) ดำเนินการยืมเงินทดรองจ#าย 

 5) ดำเนินการจัดหาอุปกรณVในการจัดโครงการ 

 6) จัดทำทะเบียนรายชื่อคณะกรรมการ วิทยากร เจCาหนCาที่ปฏิบัติงาน และผูCเขCาร#วมประชุมใน

โครงการ 

 7) จัดเตรียมเอกสารใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร รายงานการเดินทางสำหรับวิทยากร  

 8) ดำเนินการจัดโครงการ 

 9) จัดทำเอกสารการเบิกจ#ายทุกประเภทของโครงการ 

 10) จัดทำรายงานการประเมินผลการจัดโครงกาและสรุปผลการดำเนินงาน เพ่ือเสนอผูCบริหาร   

6. หน2วยประกันคุณภาพการศึกษา/หน2วยการจัดการความรู$ (KM) 

 งานบริหารทั่วไปและส#งเสริมวิชาการ สำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เป>นหน#วยงานกลาง  

ในการจัดทำประกันคุณภาพการศึกษาภายในสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รวมถึงการจัดทำกิจกรรม

การจัดการความรูC (KM) ของหน#วยงาน ซึ่งจะจัดกิจกรรมในภาพรวมของหน#วยงานเป>นการระดมความคิด แชรV

ประสบการณVการทำงานของแต#ละงาน มีการแลกเปลี่ยนความรูC และนำความรูCที่ไดCรับมาประยุกตVการใชCงานไดC

จริง โดยแยกออกเป>น 

 6.1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 

   1) ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวขCองของเกณฑVมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 

และเกณฑVมาตรฐานตัวบ#งชี้ โดยมีประกาศ นโยบาย ระบบ การใชCเกณฑVและวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
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โดยดำเนินการแต#งตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสำนัก เช#น การแต#งตั้งคณะกรรมการ

ดำเนินงานฝ�ายประกันคุณภาพ คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน คณะกรรมการประเมิน

ผลลัพธVการประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการผูCรับผิดชอบตัวบ#งชี้ตามองคVประกอบประกันคุณภาพ 

ระดับสำนัก สถาบัน 

   2) ศึกษา วิเคราะหV ขCอมูลการเปรียบเทียบ โดยใชC KPI หรือตัวบ#งชี้การประกันคุณภาพ เพ่ือ

ปรับปรุงและจัดทำโครงร#างแผนประกันคุณภาพการศึกษา โดยนำเปvาหมายและแนวทางการพัฒนา และ

ขCอเสนอแนะของผูCตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาในปoท่ีผ#านมา เพ่ือจัดทำและปรับปรุงรูปแบบของแผนพัฒนา

คุณภาพการศึกษา และการจัดทำแผนประกันคุณภาพการศึกษาประจำปoการศึกษาท่ีมีการตรวจประเมิน 

   3) ดำเนินการประชุมและดำเนินการตามขั้นตอนของระบบและกลไกการประกันคุณภาพโดย

มีการจัดโครงการฝmกอบรมและใหCความรูCเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ การเตรียมความพรCอมเพื่อติดตามและ

ตรวจสอบการเขCาตรวจประเมินคุณภาพ 

   4) รวบรวม สรุปและจัดทำเอกสาร รูปแบบ วิธีการที่เกี่ยวขCองกับงานประกันคุณภาพโดยมี

การจัดทำขCอมูลพื้นฐานตามตัวบ#งชี้ของประกอบ เช#น ฐานขCอมูลสารสนเทศการประกันคุณภาพ หลักฐาน

อCางอิง การจัดทำรายงานประจำปoการประเมินคุณภาพการศึกษา (SAR) ระดับสำนักฯ การรวบรวมและสรุปผล

การดำเนินงานการประกันคุณภาพ โดยนำขCอเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจประเมิน เขCาที ่ประชุม

คณะกรรมการบริหารสำนัก เพ่ือพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาตามขCอเสนอแนะของคณะกรรมการ 

   5) ศึกขCอมูล และสรุปผลการใชCจ#ายงบประมาณดCานงานประกันคุณภาพการศึกษา เช#น งาน

โครงการประกันคุณภาพ การฝmกอบรม การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ใหCเป>นไปตามประกาศ และ

ระเบียบการเบิกจ#ายงบประมาณ ใหCเป>นไปตามแผนการปฏิบัติงานใหCบรรจุเปvาหมาย 

 6.2 ด$านการบริการ 

   1) ใหCคำแนะนำ และคำปรึกษาแก#ผูCที่เกี่ยวขCอง โดยมีการเผยแพร# ถ#ายทอดเพื่อใหCความรูCต#าง 

ๆ เช#น การจัดทำ Work shop ดCานการประกันคุณภาพท่ีครบคลุมในระดับหน#วยงาน มีการกำหนดรูปแบบหรือ

วิธีการเผยแพร#ขCอมูลทางดCานการประกันคุณภาพระดับสำนัก ใหCแก#หน#วยงานทั ้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย มีการเผยแพร#ขCอมูลผลการดำเนินงานผ#านระบบสารสนเทศของหน#วยงาน 

   2) จัดทำรูปแบบการเผยแพร#ขCอมูลข#าวสาร แนวทางการประกันคุณภาพการศึกษา 

แบบฟอรVมรายงานประจำปoการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน และเกณฑVมาตรฐานที่ตCองประเมินผ#านทาง 

Social network เช#น Facebook Line E-mail เพื่อบริการใหCแก#ผูCรับผิดชอบตัวบ#งชี้และผูCที่เกี่ยวขCองต#าง ๆ 

ไดCรับทราบและนำแนวทางไปปฏิบัติ 

   3) ส#งเสริม สนับสนุน ใหCบริการ และอำนวยความสะดวกดCานขCอมูล ทรัพยากรที่เกี่ยวขCองกับ

การประเมินคุณภาพการศึกษาโดยใหCบริการฐานขCอมูลปnจจุบันใหCสามารถนำขCอมูลอCางอิงไปใชCเป>นหลักฐานการ

ตรวจประเมินคุรภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอกไดC 
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7. หน2วยบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน (สำนัก) 

 งานบริหารทั่วไปและส#งเสริมวิชาการ เป>นงานที่รวบรวมขCอมูล เนื้อหาต#าง ๆ ของแต#ละงานเพ่ือ

รวบรวมในการจัดทำความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ในการจัดทำ

ขCอมูลใหCสอดคลCองกับแผนปฏิบัติราชการของหน#วยงาน ดังน้ี 

 1) ศึกษา วิเคราะหV รวบรวมและปรับปรุงขCอมูลพื้นฐานของหน#วยงานเพื่อดำเนินการจัดทำร#างแผน

บริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน ของหน#วยงานตามกรอบระยะเวลาและรายงานผลการดำเนินงานตามราย

ไตรมาสในแต#ละปoงบประมาณ 

 2) ศึกษาวิเคราะหVปnจจัยความเสี่ยงในแต#ละงาน แต#ละดCาน โดยนำขCอมูลมาจัดทำแผนบริหารความ

เสี่ยงพรCอมการปรับปรุงแนวทางการพัฒนาและดำเนินงานใหCระดับความเสี่ยงลดลง การสรCางระบบฐานขCอมูล

สารสนเทศเพื่อความสะดวกในการดำเนินงานทบทวนแผนการดำเนินงานความเสี่ยงร#วมกัน โดยมีการวิเคราะหV

ปnจจัยความเสี่ยงในแต#ละดCานของหน#วยงาน เพื่อนำมากำหนดเป>นแผนปฏิบัติการและกำหนดกรอบระยะเวลา

ในการรายงานผล และติดตามผล 

 3) ศึกษา วิเคราะหV และจัดทำรายงานผลการดำเนินงานเพ่ือประเมินผลการควบคุมภายใน (ปย.1, ปย.

2) และจัดทำรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (ปย.3) ตามรอบระยะเวลาของ

ปoงบประมาณ 

 4) ศึกษา วิเคราะหV และจัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานตามแผนการบริหารความเสี่ยงในแต#ละ

ไตรมาส ตามรอบระยะเวลาของปoงบประมาณ 

 5) วิเคราะหVขCอมูลเพ่ือดำเนินการจัดทำแบบสอบถามเพ่ือประเมินความเส่ียงของหน#วยงานในภาพรวม  
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โครงสร$างงานบริหารท่ัวไปและส2งเสริมวิชาการ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 
 

 

 

ผู้อาํนวยการสาํนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหน'าสำนักงานผู'อำนวยการสำนักส2งเสริมวิชาการฯ 

หน2วยธุรการและสารบรรณ 

หน2วยประชุมและเลขานุการ 

หน2วยพัสดุ 
 

หน#วยพัฒนาอาจารยEและส2งเสริมวิชาการ 

หน2วยประกันคุณภาพการศึกษา/ หน2วย KM 
 

หน2วยบริหารความเล่ียงและควบคุมภายใน 

หน2วยแผนงาน งบประมาณ การเงิน 

รองผูCอำนวยการสำนักส#งเสริมวิชาการฯ 

งานบริหารทั่วไปและส2งเสริมวิชาการ 
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ส1วนที่ 2 

การปฏิบัติงาน เรื่อง การขออนุมัติเบิกจ1ายค1าสอนเกินภาระงานสอน 

หลักเกณฑHการเบิกเกินภาระงานสอน 

  หลักเกณฑVและแนวปฏิบัติการขออนุมัติเบิกจ#ายค#าสอนเกินภาระงานสอน ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง หลักเกณฑVและวิธีการเบิกจ#ายค#าสอนเกินภาระงานสอนในการจัดการศึกษา

ภาคปกติ พ.ศ. 2555 ไดCกำหนดการขออนุมัติเบิกเกินภาระงานสอน ไวCดังน้ี 

  1) อาจารยVประจำที่มีสิทธิไดCรับค#าสอนเกินภาระงานสอนในการจัดการศึกษาภาคปกติ 

จะตCองปฏิบัติหนCาที่ครบตามเกณฑVภาระงานขั้นต่ำที่มหาวิทยาลัยกำหนดตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สงขลา ว#าดCวยการจ#ายค#าสอนเกินภาระงานสอนในการจัดการศึกษาภาคปกติ พ.ศ. 2553 ขCอ 4 (1) เป>น

อาจารยVประจำของมหาวิทยาลัยที่มีหน#วยชั่วโมงสอนนักศึกษาภาคปกติในภาคการศึกษาปกติ โดยไดCทำการ

สอนเกินภาระงานขั้นต่ำที่มหาวิทยาลัยกำหนด และ ขCอ 4 (2) มีการปฏิบัติงานครบตามเกณฑVภาระงานขั้นต่ำ

ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

  - อาจารยV หมายถึง ขCาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสายวิชาการและพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษาสายวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา (ขCาราชการ อาจารยVพนักงานมหาวิทยาลัย 

อาจารยVพนักงานประจำตามสัญญาจCาง ท่ีทำหนCาท่ีสอนในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา) 

  2) ภาระงานสอน หมายถึง การถ#ายทอดองคVความรูCท่ีครอบคลุมการสอนทุกประเภทท่ีกำหนด

ไวCในหลักสูตรภาคปกติของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ไดCแก# การสอนแบบบรรยาย การสอนปฏิบัติการ และ

การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขCองกับการสอน 

  การกำหนดกรอบภาระงานสอนของผูCดำรงตำแหน#งทางวิชาการ ตCองมีภาระงานทุกภารกิจ

รวมกันไม#นCอยกว#าสัปดาหVละ 35 ช่ัวโมง ท้ังน้ี ตCองมีภาระงานไม#นCอยกว#าเกณฑVท่ีกำหนดดังน้ี 

   2.1 ภาระงาน    ไม#นCอยกว#า 15 ชั ่วโมงต#อสัปดาหV 

(สำหรับอาจารยVพนักงานมหาวิทยาลัยและอาจารยVพนักงานประจำตามสัญญาจCาง) และไม#นCอยกว#า 12 ชั่วโมง

ต#อสัปดาหV (สำหรับอาจารยVขCาราชการ) 

   2.2 ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอ่ืน ไม#นCอยกว#า 10 ช่ัวโมงต#อสัปดาหV 

   2.3 ภาระงานบริการวิชาการ  ไม#นCอยกว#า 6  ช่ัวโมงต#อสัปดาหV 

   2.4 ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ไม#นCอยกว#า 3  ช่ัวโมงต#อสัปดาหV 

   2.5 ภาระงานอ่ืน ๆ    ไม#นCอยกว#า 3  ช่ัวโมงต#อสัปดาหV 

  โดยใหCนับภาระงานสอนเป>นหนCาที่หลัก ในการปฏิบัติงานใหCครบในแต#ละภาคการศึกษา  

แต#หากภาระงานข้ันต่ำไม#ครบหรือมากกว#าภาระงานข้ันต่ำใหCนำภาระงานขCอ 2.2 และ/หรือ ขCอ 2.3 มาทดแทน

ไดC โดยจะตCองผ#านการเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารคณะ (กบ.) และมหาวิทยาลัย  
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  ความหมายของนักศึกษาและภาคการศึกษา ท่ีเบิกเกินภาระงานสอน 

  - นักศึกษาภาคปกติ หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาที่ศึกษาเต็มเวลาในวันทำ

การปกติ 

  - ภาคการศึกษาปกติ หมายถึง ภาคการศึกษาตCนและภาคการศึกษาปลาย 

  3) ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื ่น  หมายถึง งานศึกษาคCนควCาอย#างมีระบบตาม

กระบวนการ วิธีวิจัย เพื่อใหCเกิดองคVความรูCใหม#หรือต#อยอดองคVความรูCเดิมที่จะนำไปสู#การประยุกตVในดCาน 

ต#าง ๆ ทั ้งนี ้รวมถึงการวิจัยและพัฒนาร#วมกับภาคอุตสาหกรรม ภาคธุรกิจบริการ และชุมชนทCองถ่ิน  

เพ่ือแกCปnญหาเชิงเทคนิค และวิศวกรรม การจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม และการบริหารจัดการ รวมถึงงาน

วิชาการประเภทอื่น ๆ ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑVและวิธีการพิจารณาแต#งตั้งบุคคลใหCดำรงตำแหน#ง 

ผูCช#วยศาสตราจารยV รองศาสตราจารยV และศาสตราจารยV 

  4) ภาระงานบริการวิชาการ หมายถึง งานที่มีลักษณะนำความรูCที่มีความรูCที่มีอยู#แลCวไปช#วย

ทำความเขCาใจกับปnญหา แกCปnญหา หรือปรับปรุงพัฒนาตามความตCองการของกลุ#มเปvาหมาย ตามที่หน#วยงาน

และมหาวิทยาลัยกำหนด รวมถึงงานท่ีส#งเสริมเผยแพร#ความรูC ท้ังดCานวิชาการและวิชาชีพต#อกลุ#มบุคคล สังคม 

  5) ภาระงานทำนุบำร ุงศ ิลปว ัฒนธรรม หมายถึง งานหร ือก ิจกรรมเพื ่อทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม อันเป>นการดำรงไวCซ่ึงคุณค#า อัตลักษณVของทCองถ่ิน เอกลักษณVของชาติ รวมท้ังปลูกฝnงความเป>น

ชาติในลักษณะต#าง ๆ  

  6) ภาระงานอื่น ๆ หมายถึง การควบคุมวิทยานิพนธV ปnญหาพิเศษ โครงงานพิเศษ วิจัยเฉพาะ

ทาง งานหรือกิจกรรมที่สอดคลCองกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยมอบหมายใหCปฏิบัติ และ

สอดคลCองกับประกาศ ก.พ.อ. เร ื ่อง หลักเกณฑVและวิธ ีการพิจารณาแต#งตั ้งบุคคลใหCดำรงตำแหน#ง 

ผูCช#วยศาสตราจารยV รองศาสตราจารยV และศาสตราจารยV 

  7) ผูCที่ดำรงตำแหน#ง อธิการบดี รองอธิการบดี ผูCช#วยอธิการบดี คณบดี ผูCอำนวยการสถาบัน 

ผูCอำนวยการสำนัก หรือหัวหนCาหน#วยงานท่ีเรียกช่ืออย#างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียมเท#าตำแหน#งดังกล#าว และรองคณบดี 

รองผูCอำนวยการสถาบัน รองผูCอำนวการสำหนักหรือรองหัวหนCาหน#วยงานที่เรียกชื่ออย#างอื่นที่มีฐานะเทียบเท#า 

ไม#มีสิทธิเบิกเกินภาะงานสอน 

  8) การเบิกจ#ายค#าสอนเกินภาระงานสอน มีเกณฑVดังน้ี 

   8.1 คาบสอนที่มีสิทธิเบิกค#าสอนเกินภาระงานสอนตCองเป>นคาบสอนที่เกินจาก

จำนวนภาระงานสอนรวมของอาจารยVทุกคนในหลักสูตร/สาขาวิชา ตามเกณฑVภาระงานสอนขั้นต่ำของอาจารยV

ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดไวC 

   8.2 จำนวนคาบสอนที่มีสิทธิเบิกค#าสอนเกินภาระงานสอนตCองเป>นภาระงานสอนท่ี

เกิน 12 คาบต#อสัปดาหV สำหรับขCาราชการ หรือ 15 คาบต#อสัปดาหV สำหรับอาจารยVพนักงานมหาวิทยาลัยและ

อาจารยVพนักงานประจำตามสัญญาจCาง 

   8.3 การสอน 1 คาบตCองมีเวลาสอนไม#นCอยกว#า 50 นาที 
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   8.4 การเบิกค#าสอนเกินภาระงานสอนใหCเบิกจากกลุ#มจำนวนนักศึกษาที่นCอยที่สุด

(นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน/ชำระเงินค#าลงทะเบียนเรียน) เป>นหลัก ไปหากลุ #มจำนวนนักศึกษาที่มาก 

ตามลำดับ 

   8.5 จำนวนคาบที่เบิกจ#ายค#าสอนเกินภาระงานสอน ใหCเบิกจ#ายตามที่ผูCสอนไดCเขCา

สอนจริง ท้ังน้ีไม#เกินคนละ 6 คาบต#อสัปดาหV 

   8.6 หากกรณีมีการสอนชดเชยใหCเบิกจ#ายค#าสอนเกินภาระงานสอนไดCไม#เกินคนละ 

10 คาบต#อสัปดาหV แต#เมื่อรวมคาบสอนทั้งหมดแลCวตCองไม#เกินจำนวนคาบสอนที่มหาวิทยาลัยกำหนด คือ  

90 คาบ ของแต#ละภาคการศึกษา (การคิดคำนวณจำนวนคาบสอน คิดจาก จำนวนคาบที่สอนเกินภาระงาน  

6 คาบ x จำนวน 15 สัปดาหV/ภาคการศึกษา)  

  9) อัตราค#าตอบแทนการเบิกจ#ายค#าสอนเกินภาระงานสอน กำหนดไวCดังน้ี 

   9.1 นักศึกษานCอยกว#า 20 คน ใหCเบิกเหมาจ#าย 170 บาทต#อนักศึกษาหน่ึงคนต#อหน่ึง

หน#วยกิตต#อภาคการศึกษา (อัตราเบิกจ#าย 170 บาท x จำนวนนักศึกษา x จำนวนหน#วยกิต/ภาคการศึกษา) 

   9.2 นักศึกษา 20 – 24 คน คาบละ 220 บาท 

   9.3 นักศึกษา 25 – 29 คน คาบละ 240 บาท 

   9.5 นักศึกษา 30 – 59 คน คาบละ 250 บาท 

   9.6 นักศึกษา 60 – 89 คน คาบละ 360 บาท 

   9.7 นักศึกษา 90 คนข้ึนไป คาบละ 420 บาท 

  10) การเบิกจ#ายค#าสอนเกินภาระงานสอน ใหCอาจารยVผูCสอนดำเนินการใหCแลCวเสร็จภายใน  

30 วันนับจากวันส้ินสุดการเรียนการสอนของภาคการศึกษาน้ัน 

แนวปฏิบัติการเบิกค2าสอนเกินภาระงานสอน 

  1) สำหรับอาจารยHผู$สอน  

  เอกสารท่ีตCองดำเนินการจัดส#งในการเบิกค#าสอนเกินภาระงานสอน มีดังน้ี 

  1.1 แบบใบเบิกค#าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน (แบบ สก.01) 

  1.2 แบบขอกำหนดสัดส#วนภาระของอาจารยVที่แตกต#างจากภาระงานที่กำหนด (แบบ ภงด.05) 

(กรณีสัดส#วนภาระงานของอาจารยVไม#เป>นไปตามที ่กำหนดในประกาศ) โดยผ#านความเห็นชอบจากคณะ

กรรมการบริหารคณะ และจะตCองดำเนินการขออนุมัติใหCเสร็จส้ินภายใน 1 เดือนหลังเปqดภาคการศึกษา  

  1.3 แบบรายงานขCอตกลงภาระงานการปฏิบัติราชการของขCาราชการและพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา (แนบ ป-อจ.01) ภาคการศึกษาท่ีเบิกค#าสอนเกินภาระงานสอน 

  1.4 รายงานการสอนนักศึกษาภาคปกติ (ฉบับท่ีมีการลงนามของผูCบริหารครบถCวน) 

  1.5 เอกสารใบขอสอนชดเชย/ใหCสอนแทน (ฉบับจริง/สำเนา) ที่มีการลงนามอนุมัติครบถCวน 

(ถCามี) 
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  1.6 แบบสรุปการสอนและการสอนชดเชย/ใหCสอนแทน สำหรับนักศึกษาภาคปกติ (ประจำภาค

การศึกษาท่ีเบิกค#าสอนเกินภาระงานสอน) 

  หมายเหตุ  1) การขอสอนชดเชย/ใหCสอนแทน อาจารยVผูCสอนจะตCองดำเนินการใหCเสร็จก#อน

การเดินทางไปราชการ/ลากิจ (ก#อน 1 สัปดาหV) หรือหากลาป�วย ใหCดำเนินการทันทีหลังจากหลังจากกลับเขCามา

ปฏิบัติงาน 

        2)  อาจารยVผูCสอนที่จะขอเบิกสอนเกินภาระงานสอน  ไม#สามารถเบิกค#าสอนไดC

หากใหCอาจารยVท#านอ่ืนสอนแทน 

 2) สำหรับหลักสูตร/สาขาวิชา ดำเนินการตรวจสอบ/จัดทำเอกสาร/หลักฐาน ดังน้ี 

  2.1 ตรวจสอบ/หลักฐานความถูกตCองของแบบใบเบิกค#าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน 

(แบบ สก.01) และแบบขอกำหนดสัดส#วนภาระงานของอาจารยVที่แตกต#างจากภาระงานขั้นต่ำที่มหาวิทยาลัย

กำหนด (แบบ ภรง.05) 

  2.2 ตรวจสอบ/จัดทำเอกสาร/หลักฐานสรุปจำนวนคาบของอาจารยVในหลักสูตร/สาขาวิชา ของ

อาจารยVผูCสอนทุกท#าน ลงในแบบ ภรง.06 

  2.3 ตรวจสอบ/จัดทำเอกสาร/หลักฐานการเบิกจ#ายเงินค#าสอนพิเศษและค#าสอนเกินภาระงาน

สอนในสถานศึกษา 

  2.4 รวบรวมเอกสารตาม ขCอ 2.1 ขCอ 2.2 ขCอ 2.3 นำส#งคณะกรรมการบริหารคณะ พิจารณา

ความถูกตCอง   

 3) สำหรับคณะ ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร ดังน้ี 

  3.1 ตรวจสอบความถูกตCองของเอกสารค#าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน ของทุก

หลักสูตร/สาขาวิชา  

  3.2 ตรวจสอบความถูกตCองของเอกสาร (แบบขอกำหนดสัดส#วนภาระงานของอาจารยVท่ี

แตกต#างจากภาระงานขั้นต่ำที่มหาวิทยาลัยกำหนด (แบบ ภรง.05) โดยใหCคณะแนบมติ/รายงานการประชุมดCวย

ทุกคร้ัง 

  3.3 ตรวจสอบ/เอกสารแบบสรุปการไปราชการ การลาป�วย การลากิจ และการลาพักผ#อน 

ที่เบิกค#าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน (ระบบการลา : ระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย หรือแบบสรุปการลา

ของอาจารยVแต#ละคณะตามท่ีกำหนด) ของอาจารยVผูCสอนทุกหหลักสูตร/สาขาวิชา ท่ีเบิกค#าตอบแทนการสอนเกิน

ภาระงานสอน ในแต#ละภาคการศึกษา 

  3.4 นำเอกสารใบเบิกค#าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน เสนอประธานหลักสูตร/สาขาวิชา

และคณบดีลงนาม/ผูCท่ีไดCรับมอบหมาย 

  3.5 รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการเบิกค#าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน นำส#งสำนัก

ส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุดการเรียนการสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ เพ่ือ

ตรวจสอบความถูกตCองเรียบรCอย 
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เอกสารแนบการขอเบิกค2าสอนเกินภาระงานสอน  ประกอบดCวย 

 1) เอกสารหลักฐานการเบิกจ#ายเงินค#าสอนพิเศษและค#าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา 

 2) แบบใบเบิกค#าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน (แบบ สก.01) 

 3) แบบสรุปการสอนและการสอนชดเชยสำหรับนักศึกษาภาคปกติ (ประจำภาคการศึกษาที่เบิกค#าสอน

เกินภาระงานสอน) 

 4) เอกสารใบขอสอนชดเชย/ใหCสอนแทน (ถCามี) 

 5) แบบขอกำหนดสัดส#วนภาระงานของอาจารยVที่แตกต#างจากภาระงานขั้นต่ำที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

(แบบ ภงด.05) (หากมีอาจารยVในหลักสูตร/สาขาวิชา มีภาระงานไม#ครบทุกคน แต#หลักสูตร/สาขาวิชาประสงคV

จะขอเบิกค#าสอนเกินภาระงาน จะตCองแนบมติ/รายงานการประชุมดCวย) 

 6) แบบรายงานขCอตกลงภาระงานการปฏิบัติราชการ สำหรับผูCประเมิน 

 7) แบบสรุปจำนวนคาบสอนของอาจารยVทุกท#านในหลักสูตร/สาขาวิชา (แบบ ภรง.06) 

 8) แบบรายงานการสอนนักศึกษาภาคปกติ ของอาจารยVผูCสอนทุกท#านในหลักสูตร/สาขาวิชา (ฉบับที่ลง

นามครบถCวน) 

 9) แบบสรุปการไปราชการ การลาป�วย การลากิจ และการลาพักผ#อน ที่เบิกค#าตอบแทนการสอนเกิน

ภาระงานสอน (ในระบบการลา : ระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย หรือแบบสรุปการลาของอาจารยVแต#ละคณะ

ตามที่กำหนด) ของอาจารยVผูCสอนทุกหหลักสูตร/สาขาวิชา ที่เบิกค#าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน ในแต#

ละภาคการศึกษา 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข$อง 

 1) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว#าดCวย การจ#ายค#าสอนเกินภาระงานสอนในการจัดการศึกษา

ภาคปกติ พ.ศ. 2553 

 2) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง หลักเกณฑVและวิธีการเบิกจ#ายค#าสอนเกินภาระงานสอน

ในการจัดการศึกษาภาคปกติ พ.ศ. 2555 

 3) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เร่ืองการกำหนดภาระงานข้ันต่ำสำหรับอาจารยV 

 4) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง กำหนดสัดส#วนภาระงานทางวิชาการของผูCดำรงตำแหน#ง

อาจารยV ผูCช#วยศาสตราจารยV รองศาสตราจารยV และศาสตราจารยV พ.ศ. 2561 

 5) เอกสารกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.1/ว231 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2561 เรื่อง แบบหลักฐานการ

เบิกจ#ายเงินค#าสอนพิเศษและค#าสอนเกินภาระงานสอนตามระเบียบกระทรวงการคลังว#าดCวยการเบิกจ#ายเงินค#า

สอนพิเศษและค#าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
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แบบฟอรHมเอกสารประกอบการเบิกจ2ายค2าสอนเกินภาระงานสอน 

                           แบบใบเบิกค2าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน   แบบ สก.01 

ประจำภาคการศึกษาที่ ........../...................................... 

1. ชื่อ – สกุล .............................................................................ตำแหน2งอาจารยE   (  )  ข'าราชการ  (  ) พนักงานมหาวิทยาลัย                                   

   (  )  พนักงานประจำตามสัญญา หลักสูตร/สาขาวิชา..........................................สังกัดคณะ..................................................... 

2. ภาระงานสอนเฉลี่ยของอาจารยEในหลักสูตร/สาขาวิชาในภาคการศึกษานี้......................................คาบ/สัปดาหE 

3. 3.1 ภาระงานสอนปกติ...................................................................คาบ/สัปดาหE 

   3.2 จำนวนคาบที่มีสิทธิ์เบิกค2าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน จำนวน .................................................คาบ/สัปดาหE 

4. รายละเอียดแสดงการเบิกค2าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน 

สปัดาหE 

(วันที่) 

จำนวนคาบที่

สอนจริง 

จำนวนคาบที่ขอ

เบิกเกินภาระงาน

สอนต2อสัปดาหE 

หมายเหต ุ สัปดาหE 

(วันที่) 

จำนวนคาบที่

สอนจริง 

จำนวนคาบที่ขอ

เบิกเกินภาระงาน

สอนต2อสัปดาหE 

หมายเหต ุ

1.                        10    

2.                       11    

3.                        12    

4.                         13    

5.                       14    

6.                        15    

7.                         16    

8.                        17    

9.    18    

รวมจำนวนคาบที่ขอเบิกเกินภาระงานสอนทั้งหมด   

รวมจำนวนเงินค2าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน.................................x………………………..=………………………………………………………บาท 

ตัวอักษร (....................................................................................................)  หมายเหตุ นักศึกษาน'อยกว2า 20 คน เบิกในอัตราเหมาจ2าย  

(อัตรา x จำนวนนักศึกษา x หน2วยกิต) อัตรา..................x..................คน x.............หน2วยกิต =………………………………………………………....บาท 

ตัวอักษร (..................................................................................................) 

ขอรับรองว5าข1าพเจ1าได1ปฏิบัติงานสอนตามภาระงานสอนที่ระบุข1างต1น จริง 
 

ลงชื่อ.................................................................(ผู'สอน/ผู'รับเงิน) ลงชื่อ.................................................................(ผู'ตรวจ) 

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

--------------------------------------------------------.--------------------------------------------------------------------------------------------- 

ผู1ควบคุมทางวิชาการ 
 

ลงชื่อ..........................................ประธานหลักสูตร/สาขาวิชา     ลงชื่อ...........................................ผู'อำนวยการสำนักส2งเสริมวิชาการฯ  

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

ลงชื่อ.........................................คณบดี/รองคณบดี       ลงชื่อ..........................................อธิการบดี/รองอธิการบดี  

      (........................................)                      (..........................................) 
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แบบสรุปการสอนและการสอนชดเชยนักศึกษาภาคปกติ ประจำภาคการศึกษาท่ี.......................................... 

ช่ืออาจารยVผูCสอน..............................................................หลักสูตร/สาขาวิชา...................................................... 

สังกัดคณะ............................................................................................................................................................. 

 

สัปดาหK เดือน วันจันทรK วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบด ี วันศุกรK สอนจริง ขอเบิก (คาบ) 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9 สอบกลางภาค 

10         

11         

12         

13         

14         

15         

16         

17         

18         

         

         

         

         

         

         

         

         

รวมคาบสอน  
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           แบบ ภรง.05 

แบบขอกำหนดสัดส2วนภาระงานของอาจารยHท่ีแตกต2างจากภาระงานข้ันต่ำท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

ประจำภาคการศึกษาที่......................./............................................. 

ข'าพเจ'า ชื่อ-สกุล..........................................................................ตำแหน2งอาจารยE  (  )  ข'าราชการ  (  ) พนักงานมหาวิทยาลัย 

(  )  อาจารยEประจำตามสัญญาจ'าง  ประจำหลักสูตร/สาขาวิชา.................................................................................................... 

สังกัดคณะ...............................................................................................มีความจำเปjนที่จะขอกำหนดภาระงานในภาคการศึกษา

นี้แตกต2างจากที่มหาวิทยาลัยกำหนดเนื่องจาก............................................................................................................................... 

โดยมีรายละเอียดภาระงานดังนี้ 

งานสอน...............................คาบ/สัปดาหE  =…………………………………….ภาระงานหรือหน2วยชั่วโมง/สัปดาหE 

งานที่เกี่ยวข'องกับงานสอน    =…………………………………….ภาระงานหรือหน2วยชั่วโมง/สัปดาหE 

งานพัฒนานักศึกษา     =…………………………………….ภาระงานหรือหน2วยชั่วโมง/สัปดาหE 

งานวิจัยและงานวิชาการ    =…………………………………….ภาระงานหรือหน2วยชั่วโมง/สัปดาหE 

งานบริการวิชาการ     =……………………………..........ภาระงานหรือหน2วยชั่วโมง/สัปดาหE 

งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม    =…………………………………….ภาระงานหรือหน2วยชั่วโมง/สัปดาหE 

งานประกันคุณภาพหน2วยงาน    =……………………………..........ภาระงานหรือหน2วยชั่วโมง/สัปดาหE 

งานพัฒนาตนเอง     =…………………………………….ภาระงานหรือหน2วยชั่วโมง/สัปดาหE 

งานอื่น ๆ ที่ได'รับมอบหมาย.................................... =……………………………..........ภาระงานหรือหน2วยชั่วโมง/สัปดาหE 

................................................................................. =…………………………………….ภาระงานหรือหน2วยชั่วโมง/สัปดาหE 

    รวม  =……………………………..........ภาระงานหรือหน2วยชั่วโมง/สัปดาหE 

      ลงชื่อ.....................................อาจารยEผู'สอน/ขอกำหนด 

ความเห็นประธานหลักสูตร/สาขาวิชา 

.................................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................................... 

      ลงชื่อ...................................................ประธานหลักสูตร/สาขาวิชา 

ความเห็นคณะกรรมการบริหารคณะ 

ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ เมื่อคราวประชุมวันที่....................................................มีมติ 

 (   )  เห็นชอบ  (   )  ไม2เห็นชอบ 

ทั้งนี้ได'แนบรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ พร'อมกับแนบแบบ ภรง.05 เรียบร'อยแล'ว 

      ลงชื่อ...................................................................................คณบดี 

ความเห็นผู1อำนวยการสำนักส5งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

..................................................................................................................................................................................................... 

                 ลงชื่อ.........................................................ผู'อำนวยการสำนัก 

            (.........................................................)  ส2งเสริมวิชาการฯ 

 (   )  อนุมัติ  (   )  ไม2อนุมัติ 

      ลงชื่อ...................................................................................... 

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

                   รองอธิการบดีฝoายวิชาการ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

ต1องดำเนินการขออนุมัติให1เสร็จสิ้นภายใน 1 เดือนหลังเปUดภาคการศึกษา 
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ภาคการศึกษาที่...................../.....................................สรุปจำนวนคาบสอนของอาจารยKในหลักสูตร/สาขาวิชา................................................................................................   (ภรง.06) 

สังกัดคณะ.......................................................................................................................................................................................................(แบบรายงานการสอนที่ผู1บริหารลงนามเรียบร1อยแล1ว) 

ลำดับที ่ ชื่อ-สกุล ประเภทอาจารยK จำนวนคาบสอน     รวม ภาระงานสอนขั้นต่ำ เกินภาระงานสอน      หมายเหต ุ

สอนท5านเดียว สอนร5วม/จำนวนผู1สอน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 รวมจำนวนคาบสอนทั้งหมด     

 เฉลี่ยคาบสอนของอาจารยKในหลักสูตร/สาขาวิชา     

 

ขอรับรองว5าข1อมูลข1างต1นถูกต1อง 

ลงชื่อ..........................................................ประธานหลักสูตร/สาขาวิชา  ลงชื่อ.................................................คณบดี/รองคณบดีฯ ลงชื่อ........................................................ผู'อำนวยการสำนักส2งเสริมวิชาการฯ 

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

วันที่............................................................    วันที่...................................................   วันที่......................................................... 
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หลักฐานการเบิกจ2ายเงินค2าสอนพิเศษและค2าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา 

ส5วนราชการ.........................................................................ประจำเดือน..........................................................พ.ศ.................................... 

ลำดับที ่ ชื่อ-นามสกุล ตำแหน5ง 

ผู1ทำการสอน 

ระดับการสอน 

ปริญญาตรี 

จำนวนหน5วยชั่วโมงที่ทำการสอน

พิเศษและเกินภาระงานสอน 

จำนวนเงิน ลายมือชื่อ 

ผู1รับเงิน 

วัน/เดือน/ป ̀

ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

รวมเงินค5าสอนเกินภาระงานสอน รวมทั้งสิ้น…………………….......บาท 

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

 

ผู1จัดทำ 

ลงชื่อ……………………………………………………………………………………. 

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

ตำแหน5ง..............................................................(อาจารยK/สำนักงานคณะ) 

วันที่................................................................................................. 

ผู1จ5ายเงิน 

ลงชื่อ.................................................................. 

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

ตำแหน5ง............................................................... 

วันที่..................................................................... 

ผู1รับรอง 

ลงชื่อ..................................................................................................... 

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

ตำแหน5ง..........................................................(คณบดี/รองคณบดี ที่ได1รับมอบหมาย) 

วันที่................................................................................................... 

ผู1อนุมัต ิ

ลงชื่อ.................................................................................................... 

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

ตำแหน5ง................................................................................(อธิการบดี/รองอธิการลดี ที่ได1รับมอบหมาย) 

วันที่....................................................................................................... 



39 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก
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