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(นายนิตธิร  เจริญยิ่ง) 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกองบริหารงานบคุคล 
วันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๖ 

 
 

...................................................... 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤช  ตรองจิตต์) 
ผู้ช่วยอธิการบดี รักษาราชการแทน 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

วันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๖ 



 

ค าน า 

  กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือส่งเสริม 
สนับสนุน และพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประกอบด้วยเงินที่ได้รับโอนจากรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์          
ที่อนุมัติกองทุนเป็นรายปี และเงินผลประโยชน์จากดอกผลของกองทุนพัฒนาบุคลากร และมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ จัดสรรเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ ใหกองทุนพัฒนาบุคลากรทุกปงบประมาณ โดยได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ.๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

เพ่ือให้การด าเนินงานด้านกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดผลลัพธ์ตามวัตถุประสงค์ งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร กองบริหารงานบุคคล ส านักงาน 
อธิการบดี จึงได้ก าหนดให้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากรขึ้น โดยมีเนื้อหาประกอบด้วย ขั้นตอน  
และวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติได้
อย่างถูกต้องตามกระบวนการและขั้นตอนของงาน พร้อมระบุแนวทาง ปัญหา / ความเสี่ยง แนวทางแก้ไขปัญหา  
ข้อเสนอแนะ ในแต่ละข้ันตอนด าเนินงานต่าง ๆ ที่ชัดเจน 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือฉบับนี้จะช่วยสร้างความรู้ความเข้าใจที่ชัดเจนและเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร และ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตลอดจนผู้ที่สนใจต่อไป 

เบญญาภาภัค  ไพศาลเกียรติ์ปทุม  

    ๒๕๖๖  

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 หน้า 
ค าน า (๑) 
สารบัญ 
สารบัญตาราง 
สารบัญภาพ 

(๒) 
(๔) 
(๕) 

ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 1 
 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 1 
 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย ๓ 
 เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ๔ 
 เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
๔ 
๖ 

 
 
ส่วนที่ ๒ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
ข้อมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
บริบทของหน่วยงาน 
บริบทส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ ส านักงานอธิการบดี   
ยุทธศาสตร์ ส านักงานอธิการบดี 
โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบดี 
บริบทกองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี 
ปรัชญา วิสัยทัศน์  พันธกิจ กองบริหารงานบุคคล 
ภารกิจหน่วยงานภายในกองบริหารงานบุคคล    
งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

๗ 
๘ 

๑๐ 
๑๐ 
๑๑ 
๑๑ 
๑๘ 
๒๐ 
๒๑ 
๒๑ 
๒๕ 

ส่วนที่ ๓   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ๒๗ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๒๗ 
๒๙ 

 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓๐ 
 ขั้นตอนที่ ๑ การให้บริการการขอรับทุนกองทุนพัฒนาบุคลากร ๓๑ 
               ปัญหา/ความเสี่ยง : แนวทางแก้ไขปัญหา : ข้อเสนอแนะ ๓๗ 
 ขั้นตอนที่ ๒ การด าเนนิการจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร ๓๘ 
               ปัญหา/ความเสี่ยง : แนวทางแก้ไขปัญหา : ข้อเสนอแนะ ๕๑ 
 ขัน้ตอนที่ ๓ การด าเนินการจัดท าประการศรับทุน การจัดท าสัญญารับทุน 

              และการขอเบิกเงินทุน กองทุนพัฒนาบุคลากร 
              ทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
              ปัญหา/ความเสี่ยง : แนวทางแก้ไขปัญหา : ข้อเสนอแนะ 
              ทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ 
              ปัญหา/ความเสี่ยง : แนวทางแก้ไขปัญหา : ข้อเสนอแนะ 

 
๕๒ 
๕๒ 
๕๖ 
๖๐ 
๖๑ 

       
 



 
 
 

สารบัญ (ตอ่) 

 หน้า 
                 ทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งสูงขึ้น ๖๒ 
                 ปัญหา/ความเสี่ยง : แนวทางแก้ไขปัญหา : ข้อเสนอแนะ ๖๔ 
. 
 
 
 
 
 

                ทุนอุดหนุนการตีพิมพ์บทความวิชาการหรือบทความวิจัย 
                ปัญหา/ความเสี่ยง : แนวทางแก้ไขปัญหา : ข้อเสนอแนะ 
ขั้นตอนที่ ๔ การด าเนินการหักช าระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 
                ปัญหา/ความเสี่ยง : แนวทางแก้ไขปัญหา : ข้อเสนอแนะ 
ขั้นตอนที่ ๕ การด าเนินการจัดท าบัญชีทุนกองทุนพัฒนาบุคลากร 
                ปัญหา/ความเสี่ยง : แนวทางแก้ไขปัญหา : ข้อเสนอแนะ 

๖๔ 
๖๕ 
๖๖ 
๗๐ 
๗๑ 
๗๓ 

บรรณานุกรม  ๗๕ 
ภาคผนวก   
. 
 
 
 
 
 

 ภาคผนวก ก ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนา         
                 บุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๐         
 ภาคผนวก ข แบบค าขอรับทุนประเภทต่าง ๆ และแบบสัญญารับทุน     
                ประเภทต่าง ๆ 
                แบบค าขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือกรศึกษา 
                แบบค าขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ 
                แบบค ำขอรับทุนอุดหนุนกำรท ำผลงำนเข้ำสู่ต ำแหน่งที่สูงขึ้น 
               แบบค ำขอรับทุนอุดหนุนกำรตีพิมพ์บทควำมวิชำกำรหรือ 
                บทควำมวิจัย 
                แบบข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำรับทุนอุดหนุนกำรน ำเสนอ  
                ผลงำนกำรตีพิมพ์บทควำมวิชำกำรหรือบทควำมวิจัย 
                แบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในกำรน ำเสนอผลงำน 
                แบบแสดงหลักฐำนกำรยินยอมจำกผู้เข้ำร่วมในกำรน ำเสนอ 
                ผลงำน 
                สัญญำกู้เงินกองทุนพัฒนำบุคลำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
                สัญญำกำรรับทุนอุดหนนกำรท ำผลงำนทำงวิชำกำร 
                สัญญำกำรรับทุนอุดหนนกำรท ำผลงำนเข้ำสู่ต ำแหน่งที่สูงขึ้น 

 
๗๗ 

 
๙๐ 
๙๑ 
๙๓ 
๙๕ 
 

๙๗ 
 
 

๑๐๐ 
๑๐๒ 

 
๑๐๓ 

 

๑๐๔ 
 

๑๑๒ 
 

๑๑๔ 
 

ประวัติผู้จัดท า ๑๑๕ 
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ส่วนที่  ๑ 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
  
  ภาพที่ ๑ ภาพมุมสูงบริเวณส่วนหน้าของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  เดิมคือวิทยาลัยครูสุรินทร์  ได้รับการสถาปนาเมื่อวันที่ ๒๙ กันยายน 
พ.ศ. ๒๕๑๖  ในสังกัดกรมการฝึกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการ  ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพล 
อดุลยเดช  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม”สถาบันราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ                 
๓๖ แห่ง  เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕  และได้จัดตั้งเป็นสถาบันราชภัฏสุรินทร์  แทนวิทยาลัยครู
สุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติสถาบัน ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ ตั้งแต่วันที่ ๒๕ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘  ต่อมาได้รับ
การยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ตั้งแต่วันที่ 
๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
  สถานที่ตั้ง 
  มหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์ ตั้งอยู่ที่ ๑๘๖ หมู่ ๑ ถ.สุรินทร์ – ปราสาท  ต าบลนอกเมือง  อ าเภอเมือง 
จังหวัดสุรินทร์ ๓๒๐๐๐ 
 
  เนื้อที ่
  มหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์เนื้อที่ท้ังหมด ๔๗๙ ไร่ ๑ งาน ๗๐ ตารางวา 
 
 



ห น้ า  | ๒ 

 

__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์
 ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ลายกลางเป็นรูปพระมหาอุณาโลมอยู่ภายในวงจักร รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออก
โดยรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ฉัตรตั้งอยู่บนพระที่นั่งอิฐทิศ การที่ผู้ก าหนดรูปแบบตราพระราช
ลัญจกร ดังนี้ หมายถึง ทรงเป็นพระมหากษัตริย์ผู้เป็นใหญ่ในแผ่นดิน โดยที่ผู้แทนทั้งแปดน้อมน าแผ่นดินและ
ความเป็นใหญ่มาถวาย  เป็นสัญลักษณ์แห่งวันบรมราชาภิเษก 
 ตามโบราณราชประเพณีที่เสด็จประทับเหนือพระที่นั่งอัฐทิศ และสมาชิกรัฐสภาถวายน้ าอภิเษก    
โดยทิศท้ังแปดและเป็นครั้งแรกท่ีพระมหากษัตริย์ในระบอบประชาธิปไตย ทรงรับน้ าอภิเษกจากสมาชิกรัฐสภา 
แทนที่จะทรงรับจากบัณฑิตดั่งในรัชกาลก่อน 
 
 
 
 
 
 
   

ความหมายตราสัญลักษณ์ 
  พระราชลัญจกร จัดเป็นหมวดหมู่ได้ ๓ ประเภท ดังนี้ 

๑.  พระราชลัญจกรประจ าพระองค์  หมายถึง  ตราประจ าชาติ  ดวงที่ใช้ประทับก ากับพระปรมาภิไธย
พระมหากษัตริย์ในตัวเอกสารส่วนพระองค์ซึ่งไม่เกี่ยวด้วยราชการแผ่นดิน 

๒.  พระราชลัญจกรประจ าแผ่นดิน  หมายถึง  ตราแผ่นดินส าหรับประทับก ากับพระปรมาภิไธย
พระมหากษัตริย์ หรือก ากับนามผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค ์

๓.  พระราชลัญจกรส าหรับแผ่นดิน หมายถึง ตราประจ าชาติต่าง ๆ  ซึ่งใช้ประทับก ากับเอกสารส าคัญ
ในพระปรมาภิไธยพระมหากษัตริย์  
 

  สีของสัญลักษณ์ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

  ๑.  สีน้ าเงิน แทนค่า  สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม  
       “มหาวิทยาลัยราชภัฎ” 

  ๒.  สีเขียว  แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของสถาบันฯ ๓๖ แห่ง ในแหล่งธรรมชาติ 
       และสิ่งแวดล้อมที่สวยงาม 

     ๓.  สีทอง    แทนค่า  แหล่งความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 

   ๔.  สีส้ม    แทนค่า   ความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน ๓๖ สถาบัน 

   ๕.  สีขาว    แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จ 
         พระเจ้าอยู่หัว 
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สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

 
 

 
 

ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
 อินทนิล  :  Lagerstroemia speciosa (L.) Pers. 

 
ปรัชญา   

เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นสู่สากล 
 
 

วิสัยทัศน์   
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ๔.๐ เป็นเสาหลักทางวิชาการ ส่งมอบบุคลากรสมรรถนะสูงและ
นวัตกรรม สร้างคุณค่าและมูลค่า พร้อมทั้งเป็นสถาบันแห่งความภาคภูมิใจของจังหวัดสุรินทร์และภูมิภาค” 
   
 
พันธกิจ 

  ๑. ผลิตบัณฑิตและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ท่ีมีคุณภาพเป็นหลักในการขับเคลื่อน และพัฒนา ท้องถิ่น 

๒.  ท าการวิจัยและสร้างนวัตกรรมที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับและตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น 

๓. พัฒนาท้องถิ่นตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่แท้จริงของท้องถิ่น  โดยการถ่ายทอด
องค์ความรู้ เทคโนโลยี และน้อมน าพระบรมราโชบายและแนวพระราชด าริสู่การปฏิบัติ 

๔. สืบสาน อนุรักษ์ ส่งเสริม เพื่อเพ่ิมคุณค่าและมูลค่าด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

๕. การบริหารจัดการที่มีคุณภาพโดยใช้เทคโนโลยี และหลักธรรมาภิบาล 
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เอกลักษณ์ 
  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล 
 
 

อัตลักษณ์ 
  มีความรอบรู้ ความเป็นผู้น า เปี่ยมคุณธรรม ประกอบสัมมาชีพ 
 

ความรอบรู้    บัณฑิตมีความรู้ และน าความรู้ความสามารถไปใช้ในการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติ  
ให้ก้าวสู่ความมั่นคง มั่งค่ัง และยั่งยืน 

ความเป็นผู้น า   บัณฑิตมีความเป็นผู้น าในด้านการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติ และพร้อมรับการ
เปลี่ยนแปลงของโลก 

เปี่ยมคุณธรรม บัณฑิตมีคุณธรรม ประพฤติปฏิบัติตนตาม คุณสมบัติที่พึงประสงค์ของคนไทย  4 ประการ 
อันได้แก่ มีทัศนคติที่ดีถูกต้อง มีพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคงเข้มแข็ง มีงานท ามีอาชีพ และเป็น
พลเมืองดี มีระเบียบวินัย 

ประกอบสมัมาชีพ  บัณฑิตประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตอาสาและค านึงถึงความ
เป็นธรรมของสังคม 

นั่นคือ บัณฑิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นผู้ที่มีความรอบรู้ควบคู่คุณธรรม มีความเป็นผู้น า
ด้านการพัฒนาและพร้อมรับการเปลี่ยนแปลงของโลก ปฏิบัติตนตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของคนไทย            
4  ประการ ประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมีจิตอาสาและค านึงถึงความเป็นธรรมของ
สังคม เพ่ือความมั่นคง มั่งค่ัง และยั่งยืนของประเทศชาติ 
 
เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ ของมหาวิทยาลัย 
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ - ๒๕๗๐ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาท้องถิ่น  

“พัฒนาท้องถิ่นสู่ความเป็นเลิศ ด้วยการวิจัย นวัตกรรม ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา 

เป้าประสงค์  

๑. ยกระดับคุณค่าและมูลค่าผลิตภัณฑ์ชุมชนด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยี ตามโมเดลเศรษฐกิจ 
BCG 

๒. ประยุกต์และพัฒนาองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือการอนุรักษ์ สืบสาน 
เพ่ิมคุณค่าและมูลค่า รองรับการเติบโตของเศรษฐกิจสร้างสรรค์  
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ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การพัฒนาครู  

“ผลิตครูนวัตกร สร้างนวัตกรรมการเรียนรู้สู่มาตรฐาน World Class เพ่ือมุ่งสู่การเป็นจุดศูนย์กลาง 
(Hub) ของประเทศเพ่ือนบ้าน 

เป้าประสงค์ 
๑. พัฒนาบัณฑิตครูที่มีทักษะสมรรถนะสูงตรงตามความต้องการของตลาดแรงงานทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ หรือประยุกต์ใช้ทักษะเพ่ือประกอบอาชีพอ่ืนได้ 
๒. ยกระดับ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ให้มีชื่อเสียงเป็นที่ยอมรับด้านการพัฒนาครูประจ าการของ

ประเทศเพ่ือนบ้าน ตามมาตรฐานระดับ World Class 
 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การยกระดับคุณภาพการศึกษา  

“ยกระดับคุณภาพการเรียนรู้และมุ่งสร้างนวัตกรรม ที่เพ่ิมคุณค่าและมูลค่าในระดับสากล” 
เป้าประสงค์ 
๑. จัดการศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ/การใช้ชุมชนเป็นฐาน/ จัดการศึกษาร่วมกับ

สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ น าไปสู่การสร้างบัณฑิตที่มีทักษะที่ครอบคลุมทั้งทางด้านทักษะทางวิชาชีพ
และ Soft Skills ที่เท่าทันโลกในอนาคต 

๒. ยกระดับคุณภาพการศึกษาของกลุ่มคนทุกช่วงวัยในพ้ืนที่ด้วยระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
(Lifelong Learning : LLL) 

 

ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การบริหารจัดการ 

“พัฒนาระบบบริหารจัดการและบุคลากรสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นอย่าง
ยั่งยืนด้วยมาตรฐานระดับสากล” 

เป้าประสงค์ 
๑. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และมีความก้าวหน้าตามสาย

อาชีพ 
๒. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและโปร่งใส ด้วย IT & Digital 
๓. สร้างความม่ันคงด้านรายได้   และเสถียรภาพทางการเงิน 
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โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
 
 
 

สภามหาวิทยาลัย

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย

อธิการบ ี

คณะกรรมการอุทธรณ์ ละร้องทุกข์

สภาคณาจารย์ ละข้าราชการ

คณะกรรมการติ ตาม ตรวจสอบ  ละ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย

หน่วยงานบริหาร หน่วยงานสนับสนุน ละบริการหน่วยงานวิชาการ

สภาวิชาการ

รองอธิการบ ี ผู้ช่วยอธิการบ ี

คณะกรรมการบริหารงานประกันคุณภาพ

   . คณะครุศาสตร์
   . คณะมนุษยศาสตร์ ละสังคมศาสตร์
   . คณะวิทยาการจั การ
   . คณะวิทยาศาสตร์ ละเทคโนโลยี
   . คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
   . คณะเกษตร ละอุตสาหกรรมเกษตร

   ส านักงานอธิการบ ี
          . กองกลาง
          . กองนโยบาย ละ ผน
          . กองพัฒนานักศ กษา
          . กองคลัง
          . กองบริหารงานบุคคล

   . สถาบันวิจัย ละพัฒนา
   . ส านักศิลปะ ละวัฒนธรรม
   . ส านักงานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน
   . ส านักวิทยบริการ ละเทคโนโลยีสารสนเทศ

 
 

 
 
 

ภาพที่ ๒ โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* คือหน่วยงานที่จัดตั้งเป็นการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

ภาพที่ ๓ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
 

คณะครุศาสตร์ 

- ส านักงานคณบด ี

คณะมนุษยศาสตร์ ละ

สังคมศาสตร์ 

- ส านักงานคณบด ี

คณะวิทยาการจั การ 

- ส านักงานคณบด ี

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

- ส านักงานคณบด ี

สถาบันวิจัย ละพัฒนา 

- ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักวิทยบริการ ละเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

- ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักศลิปะ ละวัฒนธรรม 

- ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการ ละ 

งานทะเบียน 

- ส านักงานผู้อ านวยการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

ส านักงานอธิการบ ี 

- กองกลาง 

- กองนโยบายและแผน 

- กองพัฒนานักศึกษา 

- *กองคลัง 

- *กองบริหารงานบุคคล 

คณะวิทยาศาสตร์ ละเทคโนโลยี 

- ส านักงานคณบด ี

- ภาควิชาวิทยาศาสตร์พื้นฐาน 

- ภาควิชาเกษตรและสิ่งแวดล้อม 

*คณะเกษตร ละ 

อุตสาหกรรมเกษตร 

- ส านักงานคณบด ี
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ข้อมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลจากกองบริหารงานบุคคลและระบบ MIS.SRRU 
 ณ วันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๖ 
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ข้อมูลจากกองบริหารงานบุคคลและระบบ MIS.SRRU 

 ณ วันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๖ 
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ส่วนที่ ๒ บริบทของหน่วยงาน 
บริบทส านักงานอธิการบ ี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสรุินทร์ 

 
 
 
 
 

 
ความเป็นมา 
           ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ แต่เดิมใช้ชื่อว่า “ส านักงานอธิการวิทยาลัย
ครูสุรินทร์” จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 มีหัวหน้าส านักงานอธิการ เป็นผู้บริหาร
สูงสุดต่อมา วิทยาลัยครูได้รับการสถาปนาเป็นสถาบันราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.
2538 มีผลให้ส านักงานอธิการวิทยาลัยครูสุรินทร์ แต่เดิม เปลี่ยนชื่อเป็นส านักงานอธิการบดี สถาบันราชภัฏ
สุรินทร์ และมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ในเวลาต่อมา ในปี พ.ศ. 2547 ได้เปลี่ยนชื่อเป็นส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 มาตรา 10 ส านักงาน
อธิการบดีเป็นส่วนราชการที่ด าเนินงานภายใต้การบริหารงานของอธิการบดีและรองอธิการบดีทุกฝ่าย               
โดยได้รับมอบอ านาจมีผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีเป็นผู้บริหาร รับผิดชอบงานในส านักงาน ในฐานะของ
การเป็นศนูย์กลางการบริหารงาน และการอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร ในการให้การสนับสนุนในทุกภารกิจ
ของทุกส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย ตลอดจนองค์กรภายนอกภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างพอเพียง           
มีหน่วยงานสังกัด 5 หน่วยงาน ได้แก่ 
   1)  กองกลาง  

2)  กองนโยบายและแผน  
3)  กองพัฒนานักศึกษา 

   4)  กองคลัง  
5)  กองบริหารงานบุคคล 

 
ปรัชญา/ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจ/ยุทธศาสตร์/เป้าหมาย/นโยบาย/วัตถุประสงค์/ค่านิยม 

      ปรัชญา 

                ศูนย์กลางการบริหารและการบริการเพ่ือความเป็นสถาบันอุดมศึกษาสู่การพัฒนาท้องถิ่น 

       ปณธิาน 

                บริการด้วยไมตรี  ระบบมีมาตรฐาน  รวดเร็วทันการณ์  สนับสนุนงานมหาวิทยาลัย 

              วิสัยทัศน์  

เป็นศูนย์กลางสนับสนุนการบริหารและการบริการชั้นน า ด้วยเทคโนโลยี และ นวัตกรรมที่
ทันสมัย โปร่งใส และเป็นเลิศในระดับประเทศ 
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ค าอธิบายวิสัยทัศน์  

ศูนย์กลางสนับสนุนการบริหารและการบริการชั้นน า หมายถึง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฎสุรินทร์ เป็นหน่วยงานกลางหรือเป็นศูนย์รวมในการสนับสนุนการบริหารงาน และ กระจายการ 
ให้บริการตามภารกิจการบริหารงานของมหาวิทยาลัย รวมทั้งการให้บริการเพ่ือสนับสนุนภารกิจของคณะ/ 
หน่วยงาน โดยใช้การวิจัยเป็นฐานในการสนับสนุนการบริหารและการบริการ และสร้างความพึงพอใจสูงสุด 
ให้กับผู้บริหารของมหาวิทยาลัย รวมทั้งคณะ/หน่วยงาน เทคโนโลยี และนวัตกรรมที่ทันสมัย หมายถึง การเป็น
หน่วยงานที่ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัยในการสนับสนุนการบริหารและการบริการ                 
ให้เกิดผลิตภาพสูงสุด โปร่งใส หมายถึง การเป็นหน่วยงานที่ยึดหลักและปฏิบัติตามระบบธรรมาภิบาลอย่า ง            
เคร่งครัด ทั่วทั้งองค์กร ความเป็นเลิศในระดับประเทศ หมายถึง การเป็นต้นแบบของส านักงานอธิการบดี ของ
มหาวิทยาลัย ที่มีระบบการสนับสนุนการบริหารและการบริการชั้นน า และได้รับการยอมรับในระดับประเทศ 

         
พันธกิจ   
     1. สนับสนุนและบริการด้านการบริหารจัดการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยและคณะหรือหน่วยงาน      

2. พัฒนาการสนับสนุนและบริการงานด้านบริหารและธุรการ การบริหารและการพัฒนา ทรัพยากร 
บุคคล กฎหมายและนิติการ การคลังและพัสดุ การบริการการศึกษา การพัฒนานักศึกษา การวิเทศสัมพันธ์ 
นโยบายและแผน เทคโนโลยีสารสนเทศ การประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร และการบริการด้านกายภาพ 
ของมหาวิทยาลัยและคณะหรือหน่วยงาน  

 
ยุทธศาสตร์ ส านักงานอธิการบดี 

     ยุทธศาสตร์ที่ 1  การพัฒนาระบบสนับสนุนการบริหารและการบริการที่เป็นเลิศ 

      ยุทธศาสตร์ที่ 2  การพัฒนาบุคลากรสู่มืออาชีพ 

    ยุทธศาสตร์ที่ 3  การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมที่ทันสมัย 

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ตัวช้ีวัด กลยุทธและมาตรการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1  การพัฒนาระบบสนับสนุนการบริหารและการบริการที่เป็นเลิศ 
  1.โครงสร้างและระบบการบริหารที่มีคุณภาพ และกรอบอัตราก าลังที่เหมาะสมและ
ทันสมัย 
                ตัวช้ีวัด : 
  1. มีการปรับปรุงและพัฒนาโครงสร้างการบริหารงานและการบริการ ที่สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
                     2. มีระบบบริหารงานภายใน ระบบงบประมาณการคลังและพัสดุและระบบการประกัน
คุณภาพที่สอดคล้องตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 
                     3. มีจ านวนกรอบอัตราก าลังที่เหมาะสมตามแผนอัตราก าลังและรองรับตามภารกิจ จากการ
ปรับโครงสร้างการบริหารงาน 
                     4. มีคณะกรรมการและคณะท างานแบบมีส่วนร่วมในการบริหารงานภายในตามโครงสร้าง
การบริหารงาน ของส านักงานอิการบด ี
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                 กลยุทธ์ และมาตรการ : 
                      1. ปรับปรุงและก าหนดโครงสร้างการบริหารงานที่มีคุณภาพทั่วทั้งองค์กร รวมทั้งการ
ทบทวนและปรับปรุงเป็นระยะ 
                        1.1 เร่งรัดการศึกษาความเหมาะสมและด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างการ
บริหารงานภายในแบบมีส่วนร่วมและ ที่เหมาะสมกับสถานการณ์และสอดคล้องกับภารกิจของมหาวิทยาลัย 
  2. พัฒนาระบบบริหารงานภายในและระบบประกันคุณภาพท่ัวทั้งองค์กร 
                           2.1 ก าหนดระบบบริหารงานภายใน ระบบงบประมาณการคลังและพัสดุและระบบ
การประกันคุณภาพท่ีสอดคล้องตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 
                           2.2 สร้างความเข้าใจในโครงสร้างและระบบการบริหารภายใน ระบบงบประมาณ
การคลังและพัสดุ ระบบประกันคุณภาพแก่บุคลากรทุกระดับ และการทบทวนความเข้าใจ รวมทั้งการปฏิบัติ
เป็นระยะ 
  3. ปรับปรุงและจัดท าแผนอัตราก าลังที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ จากการปรับ
โครงสร้างการบริหารงานและการบริการของ สนอ.  
                          3.1 วิเคราะห์และจัดท าแผนอัตราก าลังเพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัย ให้ความ
เห็นชอบแผนฯ ในระยะ 4 ปี 
   3.2 วิเคราะห์ภาระงาน ประเมินค่างานและก าหนดต าแหน่งที่สอดคล้องกับภาระ
งานและค่างานของต าแหน่งต่าง ๆ 
                          3.3 จัดวางบุคลากรให้ครองต าแหน่งที่ตรงกับสายงานและการเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 
เพ่ือส่งเสริมความก้าวหน้าตามสายงานของบุคลากร 
 
  2. แผนงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ  
                ตัวช้ีวัด : 
  1. มีแผนปฏิบัติการในระยะ 4 ปี และแผนปฏิบัติการรายปี 
                     2. มีคณะกรรมการและคณะท างานในการจัดท าแผนฯและการพิจารณาเสนองบประมาณ
รายปี ในระดับต่าง ๆ 
  3. มีแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณประจ าปีในระดับกอง และในระดับรายบุคคล 
  4. ร้อยละของงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณของสนอ.และกองต่าง ๆ 

               กลยุทธ์ และมาตรการ 
                     1. ทบทวนและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ ส านักงานอธิการบดีและแผนปฏิบัติการเชิงรุก            
ในระยะต่างๆพร้อม แผนงบประมาณ ทั้งในระดับกอง และรายบุคคลแบบมีส่วนร่วม 
                        1.1 ทบทวนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนปฏิบัติการ ปี 2561 - 2564 
แบบมีส่วนร่วม  
                        1.2 แปลงแผนสู่การปฏิบัติในระดับกอง และระดับบุคคลในสังกัดกอง โดยจัดท า
แผนปฏิบัติการรายปีพร้อมแผนงบประมาณรายปีแบบ Unit Cost (ต้นทุนต่อหน่วยค่าใช้จ่าย)  
 
 3. การบริหารงานบุคคลที่สนับสนุนการขับเคลื่อนสู่ความเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฎชั้นน าของ
ประเทศ 
               ตัวช้ีวัด : 
                       1. มีระบบและกลไกบริหารงานบุคคลที่ทันสมัย 
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                        2. มีแผนการพัฒนาบุคลากรในระยะต่าง ๆ 
                        3.  มีระบบและ กระบวนการในการมอบหมายงานและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
บุคลากร 
                       4. มีคณะกรรมการและคณะท างานในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรแบบ
มีส่วนร่วม ตามระบบและกระบวนการในการประเมิน ฯ 

                 กลยุทธ์ และมาตรการ  
                    1. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารงานบุคคลด้วยหลักธรรมาภิบาลที่ดี  
                         1.1 ทบทวนและจัดวางระบบและกลไกการบริหารงานบุคคลที่ส่งเสริมการเป็น
บุคลากรที่มีคุณภาพ 
                   2. ส่งเสริมและพัฒนาความเป็นมืออาชีพของบุคลากร 
                         2.1 เร่งรัดจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรสู่ความเป็นมืออาชีพตามสายงานและการ
ทบทวนแผนให้สอดคล้องกับสถานการณ์ 
                    3. ส่งเสริมการพัฒนาระบบ กระบวนการและกลไกในการมอบหมายงานและการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของบุคลากรแบบมีส่วนร่วม ในเชิงพัฒนา 
                         3.1 ทบทวนและจัดวางระบบ กระบวนการและกลไกในการมอบหมายงานและการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรแบบมีส่วนร่วม ในเชิงพัฒนาเป็นระยะ 

 4. ความเป็นเลิศด้านการบริการและนวัตกรรมด้านการบริการ 
              ตัวช้ีวัด : 
                      1. ร้อยละของกิจกรรมส่งเสริมความเป็นเลิศด้านการบริการและความคิดสร้างสรรค์ด้าน
บริการของบุคลากร 
                      2. จ านวนบุคลากรที่ได้รับรางวัลหรือการเชิดชูเกียรติด้านการให้บริการ 
                      3. จ านวนนวัตกรรมในการบริการของบุคลากร 
              กลยุทธ์ และมาตรการ  
    1. พัฒนาระบบและรูปแบบการให้บริการภายใต้ฐานจิตบริการ ความคิดสร้างสรรค์และ
นวัตกรรม 
   1.1 จัดท าระบบหรือพิมพ์เขียวและรูปแบบการให้บริการที่เป็นเลิศของ สนอ. 
   1.2 เสริมสร้างความรู้และความเข้าใจในระบบและรูปแบบการให้บริการที่เป็นเลิศ
ส าหรับบุคลากรทุกระดับ 
  2. ส่งเสริมและเชิดชูเกียรติการให้บริการที่เป็นเลิศของหน่วยงานและบุคลากรทุกระดับ 
   2.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการประกวดรูปแบบจิตบริการและนวัตกรรมการบริการ 
ทั้งระดับบุคคลและหน่วยงาน 
 
 5. ภาพลักษณ์ที่ดีและเป็นที่ยอมรับในทุกระดับ  
               ตัวช้ีวัด : 
                      1. มีกิจกรรมการพัฒนาวัฒนธรรมองค์กรและการสร้างความผูกพันธ์ต่อองค์กรอย่าง
ต่อเนื่อง 
                       2. มีกิจกรรมการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีในด้านต่างๆขององค์กร 
                       3. มีระบบและช่องทางในการสื่อสารและประชาสัมพันธ์องค์กรที่ทันสมัย 
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              กลยุทธ์ และมาตรการ 
  1. พัฒนาแนวปฏิบัติและกิจกรรมด้านวัฒนธรรมองค์กรที่เป็นเอกลักษณ์อย่างต่อเนื่อง 
                             1.1 ก าหนดแนวปฏิบัติด้านวัฒนธรรมองค์กรที่เป็นเอกลักษณ์แบบมีส่วนร่วม  
                             1.2 ส่งเสริมกิจกรรมการสร้างและพัฒนาวัฒนธรรมองค์กร อย่างต่อเนื่อง 
  2. พัฒนาระบบการสื่อสารองค์กรและการประชาสัมพันธ์ที่ทันสมัย 
   2.1 ปรับปรุงระบบ รูปแบบและช่องทางการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์องค์กร
ในเชิงรุก  
   6. โครงสร้างพ้ืนฐานและสิ่งแวดล้อมที่เอื้อต่อการเป็นมหาวิทยาลัยท่ีน่าอยู่ 
              ตัวช้ีวัด : 
  1. มีแผนแม่บทและผังเฉพาะพ้ืนที่ด้านโครงสร้างพื้นฐานและสิ่งแวดล้อม 
  2. จ านวนอาคาร ถนนและพ้ืนที่สีเขียวที่ได้รับการปรับปรุงและพัฒนา 
  3. ร้อยละของขยะที่ลดลง และร้อยละของขยะที่น ากลับมาใช้ประโยชน์ 
  4. จ านวนโครงการหรือกิจกรรมส่งเสริมการประหยัดพลังงานและการใช้พลังงานสะอาด 
  5. จ านวนสิ่งประดิษฐ์หรือนวัตกรรมในการจัดการขยะ การใช้ประโยชน์จากขยะ 
  6. จ านวนสิ่งประดิษฐ์หรือนวัตกรรมในการประหยัด 

                 กลยุทธ์ และมาตรการ 
  1. พัฒนาระบบโครงสร้างพื้นฐานของมหาวิทยาลัยให้สมบูรณ์ 
                           1.1 ทบทวนและจัดท าแผนแม่บทและผังเฉพาะพ้ืนที่ด้านโครงสร้างพ้ืนฐานและ
สิ่งแวดล้อม 
                           1.2 จัดท าแผนการตรวจสอบและเร่งรัดการซ่อมแซม ปรับปรุงและบ ารุงรักษา
อาคารสถานที่ ระบบสาธารณูปโภค ระบบสุขาภิบาล และถนน 
  2. พัฒนาพื้นที่และสิ่งแวดล้อมเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียวและสะอาด 
                            2.1 ปรับปรุงภูมิทัศน์และพัฒนาสวนหย่อม สวนสาธารณะและพ้ืนที่สีเขียว เพ่ือเป็น
สถานที่พักผ่อนหย่อนใจและแหล่งเรียนรู้ความหลากหลายทางชีวภาพ ส าหรับนักศึกษา บุคลากร และ
ประชาชนทั่วไป                            
   2.2 รณรงค์และส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์และการดูแลสิ่งแวดล้อม
(สวนหย่อม สวนสาธารณะและพ้ืนที่สีเขียว) ของบุคลากรทุกระดับและนักศึกษา   
                            2.3 รณรงค์และส่งเสริมการจัดการขยะและการใช้ประโยชน์จากขยะส าหรับ
บุคลากรในทุกระดับและนักศึกษา 
                   3. ส่งเสริมและพัฒนาการประหยัดพลังงานและการใช้พลังงานสะอาด 
                        3.1 รณรงค์และส่งเสริมการประหยัดพลังงานและการใช้พลังงานสะอาดของ
บุคลากรในทุกระดับและนักศึกษา 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาบุคลากรสู่มืออาชีพ 
 1 บุคลากรมีความเป็นมืออาชีพมีขวัญก าลังใจที่ดีและมีความก้าวหน้าตามสายงาน  
                ตัวชี้วัด : 
  1. แผนการพัฒนาบุคลากรสู่ความเป็นมืออาชีพ ในระยะ 4 ปี และแผนฯรายปี 
  2.  มีคณะกรรมการหรือคณะกรรมการจัดท าและปรับปรุงแผนพัฒนาบุคลากร และ
คณะกรรมการหรือคณะท างานในกิจกรรมตามแผนการพัฒนาบุคลากร 
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  3. ร้อยละของโครงการหรือกิจกรรมการพัฒนาบุคลากรสู่ความเป็นมืออาชีพในทุกระดับ 
  4. มีกองทุนพัฒนาบุคลากรและกองทุนสวัสดิการบุคลากรและครอบครัว 
  5. จ านวนงบประมาณสนับสนุนกองทุนพัฒนาบุคลากรและกองทุนสวัสดิการฯ 

                 กลยุทธ์ และมาตรการ 
                        1. ก าหนดแผนพัฒนาบุคลากรสู่ความเป็นมืออาชีพแบบมีส่วนร่วมทั้งแผนฯระยะ 4 ปี 
และแผนรายปี  
   1.1 ศึกษาความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาบุคลากรและจัดท า
แผนพัฒนาบุคลากรสู่ความเป็นมืออาชีพ ระยะ 4 ปี และแผนปฏิบัติการรายปี 
                       2. สร้างเสริมความรู้ ทักษะและประสบการณ์ของบุคลากรด้วยฐานการวิจัย ความคิด
สร้างสรรค์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
                           2.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาทักษะที่ส าคัญและจ าเป็นในการปฏิบัติงานและ
การให้บริการของบุคลากรในทุกระดับ ตามแผนฯ อย่างต่อเนื่อง 
                           2.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้การวิจัย ความคิดสร้างสรรค์และนวัติกรรมเป็นฐาน
ในการพัฒนาตนเองและหน่วยงานของบุคลากร 
                      3. ส่งเสริมและสนับสนุนความก้าวหน้าของบุคลากรตามสายงาน 
                            3.1 ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรพัฒนาตนเองเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 
                      4. ส่งเสริมและสนับสนุนกองทุนพัฒนาบุคลากรและกองทุนสวัสดิการบุคลากร 
                           4.1 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีกองทุนพัฒนาบุคลากร และกองทุนสวัสดิการ
บุคลากรและครอบครัว 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมที่ทันสมัย 
       1.ส านักงานที่ทันสมัยและเป็นเลิศในยุค 4.0 
           ตัวช้ีวัด : 
   1. มีระบบฐานข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 
   2. จ านวนบุคลกรที่ได้รับการพัฒนาทักษะและการให้บริการด้วยเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมที่ทันสมัย 
   3. จ านวนกิจกรรมหรือนวัตกรรมการให้บริการด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่
ทันสมัยในรูปแบบดิจิทัล (Digital) 
   4. จ านวนหน่วยงานที่พัฒนาเป็นส านักงานอัตโนมัติ (Office Automation) 

             กลยุทธ์ และมาตรการ  
                  1. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 
                      1.1 จัดท าแผนแม่บทด้านระบบฐานข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                      1.2 เร่งรัดการปรับปรุงและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้
ครอบคลุมทุกคณะและหน่วยงาน 
                2. พัฒนาระบบฐานข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศที่เอ้ือต่อการบริหารและการบริการ 
                      2.1 สนับสนุนการพัฒนาระบบฐานข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศที่เอ้ือต่อการ
บริหารและการบริการ 
                3. พัฒนาทักษะการใช้และการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมที่ทันสมัย ส าหรับ
บุคลากรในทุกระดับ 
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                     3.1 เสริมสร้างทักษะการใช้และการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมที่
ทันสมัย ส าหรับบุคลากรในทุกระดับ 
                4. ส่งเสริมการพัฒนานวัตกรรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการให้บริการ  
                     4.1 สนับสนุนการพัฒนานวัตกรรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการให้บริการทั้ง
ระดับหน่วยงานและระดับบุคลากร 

นโยบายส านักงานอธิการบดี 
          1.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลแบบมืออาชีพ 
          2.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดสวัสดิการและคุณภาพชีวิตการท างานที่ดี 
          3.  ส่งเสริม สนับสนุน กองทุนเพ่ือการพัฒนาบุคลากรและนักศึกษา  
          4.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมนักศึกษาแบบมืออาชีพ 
          5.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริหารมหาวิทยาลัยแบบธรรมาภิบาลและเทคโนโลยีทันสมัย 
          6.  ศูนย์กลางการให้บริการตอบสนองต่อทุกภารกิจมหาวิทยาลัยแบบมืออาชีพ 
          7.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดท าแผนมหาวิทยาลัย สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ระดับจังหวัดและ
ยุทธศาสตร์ระดับประเทศ 
          8.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริการข้อมูลข่าวสารทันสมัย 
          9.  ส่งเสริม สนับสนุน การสร้างสุนทรียศาสตร์สภาพสิ่งแวดล้อม 5ส และส านักงานสีเขียว 
          10. ส่งเสริม สนับสนุน และก ากับ ดูแล ด้านงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ     

 วัตถุประสงค์ส านักงานอธิการบดี 
            1. เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีก าลังคนที่เพียงพอ และมีคุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่งงานในทุกระดับ ทั้ง
ที่เป็นข้าราชการประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวที่สามารถ
สนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจหลักของส านักงานอธิการบดีสนับสนุนมหาวิทยาลัยได้ดี  รวมถึงการได้รับ
อนุมัติงบประมาณท่ีเพียงพอส าหรับการด าเนินงานตามภารกิจหลักของส านักงานอธิการบดี 
            2. เพ่ือให้บุคลากรทุกระดับของส านักงานอธิการบดีสามารถพัฒนาตนเองได้ทันกับเทคโนโลยี รู้จัก
น าพากับการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เกิดเป็นวัฒนธรรมองค์การแห่งการเรียนรู้ และพบองค์ความรู้ใหม่ ๆ ส าหรับ
การเรียนรู้การปฏิบัติงานที่ดีตลอดชีวิต3. เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานอธิการบดีได้รับการพัฒนาตนเองตาม
ความต้องการสอดคล้องกับการปฏิบัติงานประจ าของตนเอง และส่งเสริมสนับสนุนให้เป็นผู้มี คุณธรรม 
จริยธรรม วางตนอยู่ในสังคมได้อย่างดีและมีความสุข 
            4. เพ่ือให้การบริการกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาแก่นักศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร การจัดบริการที่
พักจอมสุรินทร์ การจัดบริการเกี่ยวกับอนามัยและพยาบาล การจัดสิ่งแวดล้อมทางกายภาพ การสร้างรายได้
จากการจัดการทรัพย์สิน งานมาตรฐานการศึกษา และงานนิติการ สามารถจัดบริการได้โดยสะดวกเป็นที่พอใจ
แก่ผู้รับบริการ 
           5. เพ่ือให้การจัดการด าเนินการประชุมคณะกรรมการแผนบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรประจ า
ส านักงานอธิการบดี คณะกรรมการบริหารบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) และคณะกรรมการที่
จัดตั้งขึ้นตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ด าเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อยและผู้เข้าร่วม
ประชุมได้รับความสะดวกสบายตลอดการประชุม 
            6. เพื่อให้ผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับในส านักงานอธิการบดีได้รับข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ได้
อย่างทั่วถึงและทันเหตุการณ์และส่งเสริมเทคโนโลยีสารสนเทศช่วยในการปฏิบัติที่ดี 
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             7. เพ่ือให้ส านักงานอธิการบดีได้มีวัสดุครุภัณฑ์และสิ่งปลูกสร้างและอ่ืน ๆ ที่สามารถใช้งานได้อย่าง
พอเพียงไว้ส าหรับให้บริการและสนับสนุนการด าเนินงานของส านักงานอธิการบดีและสนับสนุนมหาวิทยาลัยได้
ทุกภารกิจ 
            8. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการเงินและบัญชีของส านักงานอธิการบดีสนับสนุนมหาวิทยาลัยเป็นไป
อย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย กระทรวงการคลัง และส านัก
นายกรัฐมนตรี 
           9. เพ่ือให้ทุกส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดีได้มีและได้ใช้แผนพัฒนาหน่วยงานของตนเอง
เป็นแนวทางในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ-กิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
หน่วยงานตนเองท่ีสอดคล้องกับมหาวิทยาลัยต่อไป 
           10. เพ่ือให้การด าเนินการใด ๆ ตามภารกิจของส านักงานอธิการบดีได้รับความสะดวกสบาย รวดเร็ว 
จากการให้บริการที่จัดให้เป็นสวัสดิการทั่วไปที่ดี ได้แก่ งานวันเกษียณอายุราชการ งานบุญกุศล สวัสดิการด้าน
แรงงานและการตรวจสุขภาพประจ าปี การรักษาพยาบาล ฯลฯ 
           11. เพ่ือให้ภาพลักษณ์ของการปฏิบัติราชการของผู้บริหารระดับสูงและผู้บริหารทุกระดับภายใน
ส านักงานอธิการบดีเป็นที่ยกย่องและได้รับการยอมรับในมาตรฐานการประกันคุณภาพ/มาตรฐานอ่ืน ๆ และน า
หลักธรรมาภิบาลที่ดีมาช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานสอดคล้องกับที่กฎหมายก าหนด 
 

หน้าที่ส านักของงานอธิการบดี  
          1.  การด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับงานกฎหมาย งานนิติกรรมและสัญญา งานเกี่ยวกับความผิดการ
ละเมิดและงานคดีที่มีอยู่ในอ านาจหน้าที่ของมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
           2.  การด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลและจัดระบบบริหารจัดการงานด้านสนับสนุนงาน
วิชาการของมหาวิทยาลัย 
          3.  การจัดท าและประสานการปฏิบัติงานของส านักงานอธิการบดีกับมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับ
แผนแม่บทของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 
          4.  การเสนอความคิดเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก าหนดนโยบายจัดท า
แผนงานหรือโครงการของส านักงานอธิการบดีตามนโยบายมหาวิทยาลัย การจัดท าและวิเคราะห์แผนงานและ
โครงการจัดตั้งงบประมาณประจ าปีของส านักงานอธิการบดีและสนับสนุนมหาวิทยาลัย 
         5.  การติดตามเร่งรัดและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดีและ
หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามแผนและโครงการที่ก าหนด 
          6.  การด าเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาของส านักงานอธิการบดี และสนับสนุนการ
ประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
          7.  การด าเนินเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป งานช่วยอ านวยการในส่วนของงาน
เลขานุการ งานสวัสดิการ 
          8.  การด าเนินการเกี่ยวกับงานการเงิน การบัญชี การพัสดุ และงบประมาณของส านักงานอธิการบดี
และมหาวิทยาลัย 
           9.  การจัดตั้งฐานข้อมูลสารสนเทศของส านักงานอธิการบดี ปรับปรุงและพัฒนาระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศของส านักงานอธิการบดีให้ทันสมัยอยู่เสมอ และสอดคล้องกับระบบสารสนเทศของหน่วยงานกลาง
ของรัฐ เช่น ระบบ GFMIS ระบบการจ่ายตรงเงินเดือนที่รัฐบังคับใช้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
         10. การด าเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานยานพาหนะและงาน
ประชาสัมพันธ์ของส านักงานอธิการบดีและมหาวิทยาลัย 
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         11. การด าเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนาบุคลากร การพัฒนานิสิตนักศึกษา การบริการแนะแนวและ
จัดหางาน การบริการป้องกันอุบัติเหตุ งานด้านนักศึกษาวิชาทหาร และทุนการศึกษา เป็นต้น 
         12. การก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของส านักงานอธิการบดีเพ่ือการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
          13. การให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง และแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของบุคลากรส านักงาน
อธิการบดีและบุคลากรทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
          14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ค่านิยมส านักงานอธิการบดี 
        ค่านิยมร่วม ความเชื่อ การสร้างวัฒนธรรมองค์การร่วมกัน ประกอบด้วย 
          S     :  Smile Service การให้บริการประทับใจ  
          E     :  Efficiency ประสิทธิภาพ  
          R     :  Research and Knowledge Management  การวิจัย การจัดการความรู้ พัฒนา
ตนเองและหน่วยงาน  
          V     :  Virtual organization การปฏิบัติงานเสมือนองค์การจริงทันสมัย  
          I      :  Information Technology ระบบฐานข้อมูลเทคโนโลยีทันสมัย  
          C     :  Integration Center ศูนย์กลางบูรณาการการให้บริการครบวงจร  
          E     :  Effectiveness  ประสิทธิผล  
          C     :  Competency การปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ  
          O     :  Organization การจดัองค์การ 
          M     :  Management การบริหารจัดการองค์การ 

 

โครงสร้างการ บ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบ ีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๔ โครงสร้างการ บ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบ ีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

 

ส านักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา  กองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุินทร ์

กองคลัง 
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จ านวนบุคลากร  ส านักงานอธิการบ ี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
 

ส านักงานอธิการบ ี 
ข้าราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
พนักงาน
ราชการ 

พนักงานที่จ้าง
จากเงินนอกฯ 

รวม 

ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง 
สนอ. - - ๑ - - - - - ๑ - 
กองกลาง - ๒ ๔ ๑๒ ๑ ๕ ๖๓ ๒๖ ๖๘ ๔๕ 
กองนโยบาย ละ ผน - ๑ ๕ ๔ ๒ ๓ ๕  - ๑๒ ๘ 
กองพัฒนานักศ กษา - - ๓ ๕ ๒ ๒ ๔ ๘ ๙ ๑๕ 
กองคลัง - - - ๖ - ๔ ๑ ๓ ๑ ๑๓ 
กองบริหารงานบุคคล - - ๕ ๔ - ๕ ๒ ๑ ๗ ๑๐ 

รวม  - ๓ ๑๘ ๓๑ ๕ ๑๙ ๗๕ ๑๘ ๙๘ ๙๑ 
 ๑๘๙ คน 

ข้อมูลวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๖ กองบริหารงานบุคคล 
 

อัตราบุคลากรเกษียณภายในปีงบประมาณ 2566 - 2570 
 

หน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี  อัตราบุคลากรเกษียณ  
2566 2567 2568 2569 2570 

ส านักงานอธิการบดี - - - - - 
กองกลาง ๓ ๑ ๓ - ๒ 
กองนโยบายและแผน - - - - - 
กองพัฒนานักศึกษา ๑ - - - ๑ 
กองบริหารงานบุคคล - - - - - 
กองคลัง - - - - - 

รวม ๓ ๑ ๓ - ๓ 
 

อัตราบุคลากรมีการพัฒนาทางสายงานภายในปีงบประมาณ 2566 - 2570 
 

ประเภทบุคลากรส านักงานอธิการบดี  อัตราบุคลากรเกษียณ  
2566 2567 2568 2569 2570 

ข้าราชการ - - - - - 
พนักงานมหาวิทยาลัย ๓ ๑ ๓ - ๒ 
พนักงานราชการ - - - - - 
พนักงานจ้างนอกงบประมาณ ๑ - - - ๑ 
พนักงานจ้างรายวัน - - - - - 
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บริบทกองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบ ี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

กองบริหารงานบุคคล  มีอ านาจหน้าที่   ังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของกองบริหารงานบุคคล 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารอัตราก าลังของมหาวิทยาลัย 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับงานก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้นของมหาวิทยาลัย 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับงานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับงานนิติการ 
  

กองบริหารงานบุคคล แบ่งงานภายในออกเป็น ๕ งาน ได้แก ่
 

 

 
  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๕ โครงสร้างการ บ่งหน่วยงานในกองบริหารงานบุคคล 
 
 

ส านักงานอธิการบด ี

กองบริหารงานบุคคล 

งานบริหารทั่วไป งานบริหาร
อัตราก าลัง 

งานก าหนด
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

งานฝึกอบรมและ
พัฒนาบุคลากร 

- หน่วยสารบรรณและ   
  ธุรการทั่วไป 
- หน่วยจัดซือ้ จัดจ้าง  
  และแผนงาน 
- หน่วยบรกิารขอ้มูล 
  ส่วนบุคคล 
- หน่วยค่าจ้างและ 
  สวัสดกิาร 
- หน่วยทะเบียนประวัต ิ
 บุคลากรและสารสนเทศ 
- หน่วยบ าเหนจ็ บ านาญ 
- งานความเสี่ยงและ ITA 
- งานประกนัคุณภาพ 
  การศึกษา 
 
 

- หน่วยวางแผน 
  อัตราก าลัง 
- หน่วยการจ้าง และ 
  สัญญาจ้าง 
- หน่วยสรรหาและบรรจ ุ
  แต่งตั้ง 
- หน่วยประเมินผลการ 
  ปฏิบัติราชการ 
   
 

- หน่วยก าหนดต าแหน่ง 
  ทางวชิาการ 
- หน่วยก าหนดต าแหน่ง 
  ที่สูงขึน้ 
 

- หน่วยการลาศึกษาต่อ 
- หน่วยงานฝกึอบรม 
- หน่วยกองทนุพัฒนา 
  บุคลากร 
- หน่วยงานเพิ่มพนู
ความรู ้
  ทางวชิาการ 
- หน่วยงานดแูลนกัเรียน 
  ทุนรฐับาล 
- หน่วยงานแผนพฒันา 
  บุคลากร 
 
 

งานนิติการ 

- หน่วยงานกฎหมาย 
- หน่วยงานร้องเรียนและ 
  ทุจริต 
- หน่วยงานวินัยและ 
  สอบสวน 
- หน่วยงานนิตกิรรม 
  สัญญา 
- หน่วยงานคดีความ 
- หน่วยงานอุทธรณแ์ละ 
  ร้องทกุข ์
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ปรัชญา 
            พัฒนาคน  พัฒนาองค์กร  สู่ความเป็นเลิศ 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
            กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี เป็นส่วนราชการที่เป็นที่มุ่งเน้นส่งเสริมสนับสนุนและ
พัฒนาระบบการบริหารบุคคลมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
พันธกิจ  (Mission) 

กองบริหารงานบุคคล  ส านักงานอธิการบดี  มีพันธกิจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลเพ่ือสนับสนุน
ภารกิจและนโยบายของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลและตรวจสอบได้ 

 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ  การประสานงานและการสนับสนุนการจัดการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา  ของกลุ่มเครือข่ายงานการบริหาร  และงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ประจ ามหาวิทยาลัย  งานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 

เพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ การประสานงานและการสนับสนุนการจัดการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา  ของกลุ่มเครือข่ายงานบริหารงานทั่วไป กลุ่มเครือข่ายการบริหารงานบุคคล ที่สังกัดคณะ 
ส านัก  สถาบัน  กอง ภายในและภายนอกมหาวิทยาลับ  

 เพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหาร  การบริการ  การประสานงานและการสนับสนุนการจัดการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา ของกลุ่มเครือข่ายงานพัฒนาระบบงานอัตราก าลังและบุคลากร  ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 

เพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหาร  การบริการ  การประสานงานและการสนับสนุนการจัดการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา ของกลุ่มเครือข่ายงานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย   
เพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ การประสานงานและการสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ของเครือข่ายงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  ให้โอน – รับข้าราชการ  ภายในมหาวิทยาลัย และองค์กรภายนอก 

1. ภารกิจของหน่วยงาน (กองบริหารงานบุคคล) 
งานบริหารทั่วไป 
 1. การด าเนินการเก่ียวกับงานธุรการและสารบรรณ 
 2. การจัดท าทะเบียนคุมสถิติการลา ตรวจสอบ ลงทะเบียนรับและสืบค้นข้อมูลวันลาทุกประเภท 
ของส านักงานอธิการบดีและขอข้อมูลวันลาจากคณะ ส านัก สถาบัน เพ่ือน ามาประกอบในการพิจารณาผลการ
ปฏิบัติงาน 
 3. การด าเนินการเก็บ บันทึก รายงานข้อมูลและปรับปรุงแก้ไขการสแกนลายนิ้วมื อของบุคลากร 
เช่น การเข้าใหม่ การเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล การย้ายหน่วยงาน สรุปการมาสาย ไม่เข้า ไม่ออก ขาดงานและ
สรุปการด าเนินงานภาค กศ.บ.ป. (เสาร์ – อาทิตย์) ของบุคลากรสายสนับสนุน ลูกจ้างประจ า/พนักงาน
มหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 
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 4.  การตรวจสอบใบลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสายสนับสนุน 
 5.  การด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการของกองบริหารงานบุคคล เช่น จัดท าค าของบประมาณ
ประจ าปี จัดท าแผนปฏิบัติการและจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
 6. การด าเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ เช่น ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง ขออนุญาตซื้อจ้างด้วย
ระบบ GFMIS และระบบ e-GP จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา 
จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุและ   ใบเบิกวัสดุ 
 7. การจดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมของกองบริหารงานบุคคล 
 8. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานธุรการ 
 9. การจัดส่งส าเนาใบลา ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         10. การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
         11. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
         12. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
          13. การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  14. การด าเนินการเกี่ยวกับการลงแฟ้มประวัติของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/ พนักงาน
มหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/อาจารย์ประจ าตามสัญญา/เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 
 15. การด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 16. การด าเนินการกองทุนพนักงานมหาวิทยาลัย (บ าเหน็จพนักงานมหาวิทยาลัย/สวัสดิการค่า
รักษาพยาบาล) 
 1๗. การกรอกข้อมูลในฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ สกอ.ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 1๘. การจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลผ่านเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง 
 ๑๙. การกรอกข้อมูลในฐานข้อมูลท าเนียบต าแหน่งทางวิชาการ (ข้อมูลพื้นฐาน) 
 2๐. การด าเนินการเก่ียวกับการเบิกบ าเหน็จ/บ านาญ/บ าเหน็จด ารงชีพ/บ าเหน็จตกทอด/กบข. ของ
ข้าราชการ 
 2๑. การด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกบ าเหน็จรายเดือน/บ าเหน็จ/บ าเหน็จตกทอด/กสจ.ของ
ลูกจ้างประจ า     
          2๒. การด าเนินการเกี่ยวกับการลงแฟ้มประวัติของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงาน
มหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/อาจารย์ประจ าตามสัญญา/เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 
          2๓. การด าเนินการขอไฟพระราชทาน 
          2๔. การด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองรายได้/รับรองการปฏิบัติงาน/รับรองการผ่านงานและอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
          2๕. การด าเนินงานสวัสดิการเคหะสงเคราะห์/การขอมีอาวุธปืน 
          2๖. การด าเนินการเกี่ยวกับการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐทุกประเภท 
          2๗. กรอกข้อมูลในฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ก.พ.ของพนักงานราชการ 
          2๘. การคัดเลือกบุคลากรดีเด่น/ข้าราชการดีเด่น 
          ๒๙. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
          3๐. การจัดส่งส าเนาค าสั่ง ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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          3๑. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
          3๒. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
          3๓. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
 3๔. การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ประวัติข้าราชการ/พนักงานลงในฐาน
ข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
 3๕. การจัดท าประกาศผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินบ าเหน็จพนักงานมหาวิทยาลัย 
         ๓๖. การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลและรูปเล่มการประชุม 
         ๓๗. การด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ บุคลากรสายวิชาการ (ไปยังสถานศึกษาที่จบจริง) และ
ฐานข้อมูล  เล่มทะเบียนคุม สายวิชาการและสายสนับสนุน 
         ๓๘. การด าเนินการเปลี่ยนงบประมาณค่าจ้างประจ าปีของเจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาและอาจารย์
ประจ าตามสัญญา 
 ๓๙. งานตรวจสอบคุณวุฒิ บุคลากรสายสนับสนุน (ไปยังสถานศึกษาที่จบจริง) และเก็บรวบรวม 
 ๔๐. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
         ๔๑. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
 ๔๒. การด าเนินการตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือของพนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงาน
ราชการที่บรรจุใหม่ 
          ๔๓. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานบริหารอัตราก าลัง 
 1.  การจัดท าทะเบียนคุมอัตราก าลังบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์
 2. การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับอัตราว่างของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสถาบันอุดมศึกษา 
 3. การจัดท าแผนอัตราก าลัง 
 4. การค านวณค่าจ้างชั่วคราวของอาจารย์ประจ าตามสัญญาและเจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา
ประจ าปีงบประมาณ 
 5. การจัดท าตัวชี้วัดของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
 6. การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดสรรเงินรางวัล กพร. 
         7. การประเมินผลการปฏิบัติงานและการพิจารณาความดีความชอบของพนักงานราชการ 
         8. การด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบ การปรับเงิน
ตอบแทนพิเศษของข้าราชการและปรับเงินเพ่ิมตามคุณวุฒิของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานมหาวิทยาลัย 
         9. การจัดท าทะเบียนต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
         10. การด าเนินการเกี่ยวกับการรับโอน/ช่วยราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/
การย้ายหน่วยงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
         11. การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
         12. การด าเนินการสรรหาบุคลากรสายวิชาการ ด าเนินการรับสมัครสอบแข่งขันและสอบคัดเลือก 
         13. การด าเนินการสรรหาการรับโอน/ย้ายข้าราชการและการประกาศรับโอนข้าราชการเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
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         14. การด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง/โอนย้าย ค าสั่งจ้างบุคลากรสายวิชาการ – สายสนับสนุน ค าสั่ง
จ้างระหว่างช่วงปีงบประมาณของเจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาและอาจารย์ประจ าตามสัญญา พร้อมฐานข้อมูล
และเล่มทะเบียนคุมค าสั่งการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายหน่วยงาน บุคลากรสายวิชาการ – สายสนับสนุน 
ประกาศ บันทึก หนังสือภายนอก – ภายใน 
         15. การด าเนินการปรับวุฒิ/เพ่ิมวุฒิการศึกษา การปรับเงินเพ่ิมตามคุณวุฒิที่สูงขึ้น (ตามกรอบของ
มหาวิทยาลัย) ของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
         16. การด าเนินการพ้นจากงานของบุคลากรสายวิชาการ-สายสนับสนุน (การเลิกจ้าง สิ้นสุด
ระยะเวลาจ้างการลาออกจากราชการ) 
 17. การด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมการสรรหา การข้ึนบัญชีและฐานข้อมูลสถิติการสรรหาบุคลากร
สายวิชาการ – สายสนับสนุน 
         18. การด าเนินการรับรายงานตัวและส่งตัวบุคคล/นักเรียนทุนเข้าปฏิบัติงานใหม่ เปลี่ยนต าแหน่ง
หรือย้ายหน่วยงานของสายวิชาการและงานจัดท าเอกสารประวัติผู้บรรจุใหม่ (บุ คลากรสายวิชาการ) เพ่ือส่ง
มอบให้งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
         19. การด าเนินการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ/ผู้เกษียณอายุราชการเป็นอาจารย์ 
         2๐. การด าเนินการจ้างอาจารย์ประจ าตามสัญญาลาศึกษาต่อภาคปกติให้ได้รับค่าตอบแทนฯและ
การจ้างอาจารย์ (กรณีกลับจากลาศึกษาต่อ) และบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
         2๑. การด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อระยะเวลาการจ้างของเจ้าหน้าที่ประจ าตาม
สัญญาและอาจารย์ประจ าตามสัญญา 
         2๒. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานอัตราก าลังและค่าตอบแทน 
         2๓. งานสรรหาบุคลากรสายสนับสนุน ด าเนินการรับสมัครสอบแข่งขันและสอบคัดเลือก 
         2๔. งานสรรหาการรับโอน/ย้ายข้าราชการและการประกาศรับโอนข้าราชการเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
        2๕. การรับรายงานตัวและส่งตัวบุคคลเข้าปฏิบัติงานใหม่ เปลี่ยนต าแหน่ง ย้ายหน่วยงาน จัดท า
เอกสารประวัติผู้บรรจุใหม่ สายสนับสนุนเพื่อส่งมอบให้งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
         2๖. การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษและทะเบียนคุมฯ 
 2๗. การด าเนินการเก่ียวกับการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย/ออกค าสั่งพ้นทดลอง 
         ๒๘. การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
         3๙. การด าเนินการก ากับ ดูแลและตรวจสอบผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ 
 3๐. การด าเนินการเก่ียวกับการประเมินอาจารย์ใหม่ (พ่ีเลี้ยง) 
         3๑. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น 
 1. การด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายวิชาการ 
 2. การด าเนินการเปลี่ยนต าแหน่งของบุคลากรสายวิชาการ 
 3. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการของมหาวิทยาลัย 
 4. การจัดท าทะเบียนต าแหน่งประเภทวิชาการ 
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 5. การด าเนินการขอประเมินการสอน 
 6. การกรอกข้อมูลในฐานข้อมูลท าเนียบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 7. การจัดท าฐานข้อมูลและเล่มทะเบียนคุมเกี่ยวกับงานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
สายวิชาการ 
 8. การด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน เช่น ข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างประจ า 
 9. การด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
          10. การจัดท าค าสั่ง การเปลี่ยนต าแหน่ง ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและ
ลูกจ้างประจ า 
          11. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรสาขาวิชา/หัวหน้างานสายสนับสนุน/แต่งตั้ง
คณะกรรมการประจ าคณะ,ส านัก,สถาบัน 
          12. การจัดท าฐานข้อมูลและเล่มทะเบียนคุมเกี่ยวกับงานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งสายสนับสนุนและงานที่ได้รับผิดชอบ 
          13. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหาร 
          14. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
          15. การจัดส่งส าเนาค าสั่ง ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          16. การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
          17. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
          18. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
 ๑๙. การจัดเก็บข้อมูล/สถิติข้าราชการและทะเบียนรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 ๒๐. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
1. การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
2. การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) และจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 ๓. การด าเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ (ในประเทศและต่างประเทศ) 
 ๔. การด าเนินการเก่ียวกับการเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการของคณาจารย์ประจ า 
 ๕. การด าเนินการเก่ียวกับการจัดโครงการ จัดอบรม ให้แก่บุคลากรในมหาวิทยาลัย 
 ๔. การจัดโครงการของกองบริหารงานบุคคล/ท าสรุปโครงการตามแผน 
 ๕. การด าเนินการเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส านักงานและระดับมหาวิทยาลัย 
          ๖. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
          ๗. การจัดท าและจัดส่งส าเนาค าสั่ง ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          ๘. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
          ๙. การอัพเดทข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
          ๑๐. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
 ๑๑. การด าเนินการเกี่ยวกับการปฐมนิเทศบุคลากร 
 ๑๒. การด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนทุนรัฐบาลกับฝ่ายนักเรียนทุนฯและกระทรวงการอุดมศึกษา 
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          1๓. การด าเนินการเกี่ยวกับงานกองทุนพัฒนาบุคลากร จัดพิมพ์แบบฟอร์ม รวบรวมเอกสารการ
ขอรับ ทุนเพ่ือน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรพิจารณาผู้ยื่นขอกู้เงินกองทุนพัฒนา
บุคลากรในการศึกษา พิจารณาผู้ยื่นขอรับเงินทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการและพิจารณาผู้ยื่นขอรับ
ทุนอุดหนุน ประเภทบทความหรือวิจัย   
 ๑๔. การด าเนินการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ  ทุนอุดหนุนประเภทบทความหรือ
วิจัยทุนกู้ยืมเรียน และด าเนินการจัดท าสัญญาเก่ียวกับการรับทุนกองทุนพัฒนาบุคลากร 
 ๑๕. การด าเนินการค านวณตรวจสอบยอดเงิน การช าระเงินคืนการกู้ยืมเรียนรายเดือน ด าเนินการ
บันทึกข้อมูลการจ่ายเงิน และบันทึกข้อมูลการช าระเงินคืนลงในระบบ MIS และสมุดบันทึกรายการ 
 ๑๖ การด าเนินการจัดท ารายละเอียดบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากร ตรวจสอบและสรุปผลรายงานการ
ด าเนินงานประจ าปีเพื่อรายงานต่อสภามหาวิทยาลัย 
 ๑๗.การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
การสืบค้นข้อมูลกองบริหารงานบุคคลผ่านช่องทางออนไลน์  

เข้าไปที่เว็ป https://www.srru.ac.th/personnel/home กองบริหารงานบุคคล 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ๖ หน้าเว็บไซตห์น่วยงานกองบริหารงานบุคคล  

 

 

https://www.srru.ac.th/personnel/home
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ส่วนที่  ๓  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

เรื่อง  คูม่ือการปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ มีการด าเนินการจัดตั้งกองทุนพัฒนาบุคลากร โดยมีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประกอบด้วยเงินที่ได้รับโอนจากรายได้ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ อนุมัติกองทุนเป็นรายปี และเงินผลประโยชน์จากดอกผลของกองทุนพัฒนาบุคลากร และ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ จัดสรรเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ให้กองทุนพัฒนาบุคลากรทุก
ปีงบประมาณ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ อนุมัติจาก
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนา
บุคลากร พ.ศ.๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐  

  

  วัตถุประสงค์ของการจั ท าคู่มือ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากรเป็นการอธิบายถึงขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร กองบริหารงานบุคคล เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตามกระบวนการและขั้นตอนของงาน โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึง สายงาน/สายบังคับบัญชา ประเภทลักษณะของงานหน้าที่
และความรับผิดชอบ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานและสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

๒. ท าให้ผู้ปฏิบัติงานระหว่างหน่วยงานได้ทราบถึงขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานของหน่วยงานอัน
จะก่อให้เกิดความเข้าใจ เกิดความร่วมมือและการประสานงานอันดี ลดความขัดแย้ ง เกิดความคล่องตัว เมื่อมี
การโยกย้ายสับเปลี่ยนต าแหน่งระหว่างหน่วยงาน 

๓. ท าให้พนักงานใหม่สามารถศึกษาและปฏิบัติงานตามคู่มือฯได้อย่างถูกต้องด้วยตนเอง ท า
ให้ประหยัดเวลาในการสอนงาน 

๔. ท าให้ผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานตามขั้นตอน เพ่ือให้ผล
การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 

 

ขอบเขต  
  

 คู่มือการปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากรนี้ ครอบคลุมถึงกระบวนการและขั้นตอนด้าน           
การปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร กลุ่มงานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร กองบริหารงานบุคคล ส านักงาน
อธิการบดี 
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ค าจ ากั ความ  

 

“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

                “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

                “หน่วยงาน” หมายความว่า ส่วนราชการตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และส่วนงานภายในที่ได้รับการจัดตั้งตามพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

                “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

                “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 

                “คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

                “บุคลากร” หมายความว่า ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสาย
สนับสนุนวิชาการ และพนักงานราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

                “กองทุน” หมายความว่า กองทุนพัฒนาบุคลากร 

               “การศึกษา” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถานศึกษา เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตร 

               “การฝึกอบรม” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้านการ
บริหาร การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การอบรม หรือการสัมมนาในหลักสูตรที่จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจของตนในมหาวิทยาลัย โดยไม่ได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญา 

               “การดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ท่ีจะ
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจของตนในมหาวิทยาลัย 

               “สถานศึกษา” หมายความว่า สถาบันการศึกษาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศที่ ก.พ. 
หรือ ก.พ.อ. รับรองคุณวุฒิของผู้ได้รับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน และสภา
มหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบโดยค าแนะน าของคณะกรรมการ 

               “สถานฝึกอบรมและดูงาน” หมายความว่า ส่วนราชการสถาบันวิชาชีพ สถานประกอบการทั้ง
ภาครัฐและเอกชน และหน่วยงานอื่นที่คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 
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หน้าที่ความรับผิ ชอบ 

  
  

 รับผิดชอบในการด าเนินงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานต่าง ๆ
ประกอบด้วย  

 ๑. การด าเนินการให้บริการการขอรับทุนกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 ๒. การด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร ตั้งแต่การวางแผนและ
เตรียมการก่อนประชุม การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม และด าเนินการภายหลังการประชุม 

 ๓. การด าเนินการขอเบิกเงินทุนกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 ๔. การด าเนินการหักคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 ๕. การด าเนินการจัดท ารายละเอียดข้อมูลผู้รับทุนและจัดท าบัญชีทุนกองทุนพัฒนาบุคลากร 
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เริ่มต้น 

การให้บริการการขอรับทุนกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 

การด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาบุคลากร                                                  

 

การด าเนินการหักคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 

การด าเนินการจัดท า ประกาศรับทุน สัญญาฯ และการขอเบิกจ่ายเงินทุนกองทุนพัฒนาบุคลากร 

การด าเนินการจัดท ารายละเอียดข้อมูลผู้รับทุน                       
และจัดท าบัญชีทุนกองทุนพัฒนาบุคลากร 

สิ้นสุด 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ก าหนดวิธีการด าเนินงานของกองทุนพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ.๒๕๖๐ จึงแบ่งขั้นตอน           
การด าเนินงานออกเป็น ๕ ขั้นตอนหลัก ประกอบด้วย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           ภาพที่ ๗ ขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร 
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ขั้นตอนที่ ๑ การให้บริการการขอรับทุนกองทุนพัฒนาบุคลากร 

  คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร ได้ก าหนดแบบค าขอรับทุนแต่ละประเภทไว้และ
ก าหนดให้การด าเนินงานเพ่ือขอรับทุนตามลักษณะงานด้านต่าง ๆ  ซึ่งทุนของกองทุนพัฒนาบุคลากร มีทุนสอง
ประเภท ดังต่อไปนี้  

(๑) ทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
(๒) ทุนอุดหนุน ได้แก่ 

(ก) ทุนอุดหนุนการศึกษาต่อ ในระดับท่ีสูงขึ้น 
(ข) ทุนอุดหนุนการฝึกอบรมและการดูงาน 
(ค) ทุนอุดหนุนการท าผลงานวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์  

และศาสตราจารย์ 
(ง) ทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือ 

เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพอเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 
(จ) ทุนอุดหนุนการตีพิมพ์บทความวิชาการหรือบทความวิจัยเผยแพร่ในวารสาร

ระดับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูลวารสารแห่งชาติ (TCI) หรือการน าเสนอในการประชุมวิชาการระดับชาติหรือ
นานาชาติทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

(ฉ) ทุนอุดหนุนผลงานสร้างสรรค์ที่ได้รับการจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา สิทธิบัตร 
หรืออนุสิทธิบัตร หรือการอ่ืนใดที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยโดยได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ 

โดยคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร ได้ก าหนดแบบค าขอรับทุนแต่ละประเภทไว้
และก าหนดให้การด าเนินงานเพ่ือขอรับทุนตามลักษณะงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  บุคลากรประจ าหน่วยงานขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา ทุนอุดหนุนการศึกษาต่อใน
ระดับที่สูงขึ้น และทุนอุดหนุนการฝึกอบรมและการดูงาน 

 กรณีบุคลากรแต่ละหน่วยงานมีความประสงค์ขอรับทุน ให้หน่วยงานพิจารณาแบบค า
ขอรับทุนฯ ประกอบกับคุณสมบัติ และหลักเกณฑ์ ในการขอรับทุนประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๓ และ ข้อ ๑๔ โดยผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารหน่วยงาน (กบ.) 

 การตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล 
 งานกองทุนพัฒนาบุคลากร ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของการระบุรายละเอียด             

ในแบบค าขอรับทุนฯ ตรวจสอบความสมบูรณ์ของการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารหลักฐานแนบท้ายประกอบค าขอรับทุนฯ ได้แก่ หนังสืออนุญาตให้ลาศึกษาต่อ หรือ
ค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ หนังสือรับรองจากมหาวิทยาลัยที่เข้าศึกษา หนังสือที่ได้รับอนุญาตเข้าร่วมอบรมหรือดูงาน
รวมถึงการตรวจสอบมติที่ประชุมของรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะหรือคณะกรรมการบริหาร
หน่วยงาน ที่ผู้รอรับทุนสังกัด หากพบว่าข้อมูลในแบบค าขอรับทุนฯ ไม่ถูกต้อง หรือเอกสารหลักฐานประกอบ
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ค าขอรับทุนฯ ไม่ครบถ้วน ให้ด าเนินการประสานผู้ยื่นค าขอรับทุนฯ หรือหน่วยงาน ให้ด าเนินการแจ้งข้อมูลเพ่ือ
ปรับแก้ไขหรือส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม โดยก าหนดระยะเวลาที่ให้จัดส่งให้ชัดเจน 

เมื่อตรวจสอบครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว งานกองทุนพัฒนาบุคลากร จัดเตรียมรวบรวมไว้เพ่ือ
รอด าเนินการจัดท าเอกสารรายละเอียด ส าหรับการน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 
โดยด าเนินการจัดท าวาระให้แล้วเสร็จก่อนวันประชุม ๓ วันท าการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๘  บบฟอร์มใบค าขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศ กษา กองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 
  บุคลากรประจ าหน่วยงานขอรับทุนการท าผลงานวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

 กรณีบุคลากรแต่ละหน่วยงานมีความประสงค์ขอรับทุน ให้หน่วยงานพิจารณาแบบค า
ขอรับทุนฯ ประกอบกับคุณสมบัติ และหลักเกณฑ์ ในการขอรับทุนประเภทต่างๆ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๕ และ ข้อ ๑๖ โดยผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารหน่วยงาน (กบ.) 
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 การตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล 
 งานกองทุนพัฒนาบุคลากร ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของการระบุรายละเอียดใน

แบบค าขอรับทุนฯ ตรวจสอบความสมบูรณ์ของการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารหลักฐานแนบท้ายประกอบค าขอรับทุนฯ ได้แก่ หนังสือจากเลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการในการจัดส่งผลงานทางวิชาการให้แก่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ค าสั่งจากสภา
มหาวิทยาลัยอนุมัติแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเห็นชอบ
การขึ้นทะเบียนต าแหน่ง รวมถึงการตรวจสอบมติที่ประชุมของรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
หรือคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน ที่ผู้รอรับทุนสังกัด หากพบว่าข้อมูลในแบบค าขอรับทุนฯ ไม่ถูกต้อง หรือ
เอกสารหลักฐานประกอบค าขอรับทุนฯ ไม่ครบถ้วน ให้ด าเนินการประสานผู้ยื่นค าขอรับทุนฯ หรือหน่วยงาน 
ให้ด าเนินการแจ้งข้อมูลเพ่ือปรับแก้ไขหรือส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม โดยก าหนดระยะเวลาที่ให้จัดส่งให้
ชัดเจน 

เมื่อตรวจสอบครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว งานกองทุนพัฒนาบุคลากร จัดเตรียมรวบรวมไว้เพ่ือ
รอด าเนินการจัดท าเอกสารรายละเอียด ส าหรับการน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 
โดยด าเนินการจัดท าวาระให้แล้วเสร็จก่อนวันประชุม ๓ วันท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๙  บบฟอร์มใบค าขอรับทุนการท าผลงานวิชาการ ระ ับผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์  ละศาสตราจารย์ 

 



ห น้ า  | ๓๔ 

 

__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

  บุคลากรประจ าหน่วยงานขอรับทุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งประเภททั่วไป 
วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

 กรณีบุคลากรแต่ละหน่วยงานมีความประสงค์ขอรับทุน ให้หน่วยงานพิจารณาแบบค า
ขอรับทุนฯ ประกอบกับคุณสมบัติ และหลักเกณฑ์ ในการขอรับทุนประเภทต่างๆ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๗ และ ข้อ ๑๘ โดยผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารหน่วยงาน (กบ.) 

 การตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล 
 งานกองทุนพัฒนาบุคลากร ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของการระบุรายละเอียดใน

แบบค าขอรับทุนฯ ตรวจสอบความสมบูรณ์ของการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารหลักฐานแนบท้ายประกอบค าขอรับทุนฯ ได้แก่ หนังสือจากเลขานุการคณะกรรมการ
ประเมินบุคคลเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นในการจัดส่งผลงานทางวิชาการให้แก่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ค าสั่งจากสภา
มหาวิทยาลัยอนุมัติแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเห็นชอบ
การขึ้นทะเบียนต าแหน่ง รวมถึงการตรวจสอบมติที่ประชุมของรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
หรือคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน ที่ผู้รอรับทุนสังกัด หากพบว่าข้อมูลในแบบค าขอรับทุนฯ  ไม่ถูกต้อง หรือ
เอกสารหลักฐานประกอบค าขอรับทุนฯ ไม่ครบถ้วน ให้ด าเนินการประสานผู้ยื่นค าขอรับทุนฯ หรือหน่วยงาน 
ให้ด าเนินการแจ้งข้อมูลเพ่ือปรับแก้ไขหรือส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม โดยก าหนดระยะเวลาที่ให้จัดส่งให้
ชัดเจน 

เมื่อตรวจสอบครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว งานกองทุนพัฒนาบุคลากร จัดเตรียมรวบรวมไว้เพ่ือ
รอด าเนินการจัดท าเอกสารรายละเอียด ส าหรับการน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 
โดยด าเนินการจัดท าวาระให้แล้วเสร็จก่อนวันประชุม ๓ วันท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๑๐  บบฟอร์มใบค าขอรับทุนการท าผลงานเข้าสู่ต า หน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ 
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระ ับช านาญการพอเศษ เชี่ยวชาญ  ละเชี่ยวชาญพิเศษ 
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

  บุคลากรประจ าหน่วยงานขอรับทุนอุดหนุนการตีพิมพ์บทความวิชาการหรือบทความ
วิจัยเผยแพร่ในวารสาร ระดับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูลวารสารแห่งชาติ (TCI) หรือการน าเสนอในการประชุม
วิชาการระดับชาติ หรือนานาชาติทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

 กรณีบุคลากรแต่ละหน่วยงานมีความประสงค์ขอรับทุน ให้หน่วยงานพิจารณาแบบค า
ขอรับทุนฯ ประกอบกับคุณสมบัติ และหลักเกณฑ์ ในการขอรับทุนประเภทต่างๆ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๙ และ ข้อ ๒๐ โดยผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารหน่วยงาน (กบ.) 

 การตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล 
  งานกองทุนพัฒนาบุคลากร ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของการระบุรายละเอียดในแบบ

ค าขอรับทุนฯ ตรวจสอบความสมบูรณ์ของการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐานแนบท้ายประกอบค าขอรับทุนฯ ได้แก่ ส าเนาบทความ ส าเนาสารบัญของวารสารที่
ตีพิมพ์บทความ ส าเนา(Proceeding) ส าเนาเอกสารรายงานการวิจัยที่น าเสนอ  เอกสารการตอบรับและ
หลักฐานการน าเสนอจากหน่วยงานที่จัดงาน แบบแสดงหลักฐานการยินยอมจากผู้เข้าร่วมในการน าเสนอ
ผลงานทางวิชาการกรณีที่เป็นผลงานร่วมต้องมีหลักฐานแสดงสัดส่วนความรับผิดชอบในผลงาน ทั้งนี้ ต้องไม่
เป็นผลงานที่ซ้ าซ้อนกัน รวมถึงการตรวจสอบมติที่ประชุมของรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
หรือคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน ที่ผู้รอรับทุนสังกัด หากพบว่าข้อมูลในแบบค าขอรับทุนฯ  ไม่ถูกต้อง หรือ
เอกสารหลักฐานประกอบค าขอรับทุนฯ ไม่ครบถ้วน ให้ด าเนินการประสานผู้ยื่นค าขอรับทุนฯ หรือหน่วยงาน 
ให้ด าเนินการแจ้งข้อมูลเพ่ือปรับแก้ไขหรือส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม โดยก าหนดระยะเวลาที่ให้จัดส่งให้
ชัดเจน 

เมื่อตรวจสอบครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว งานกองทุนพัฒนาบุคลากร จัดเตรียมรวบรวมไว้เพ่ือ
รอด าเนินการจัดท าเอกสารรายละเอียด ส าหรับการน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 
โดยด าเนินการจัดท าวาระให้แล้วเสร็จก่อนวันประชุม ๓ วันท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๑  บบฟอร์มใบค าขอรับทุนอุ หนุนการตีพิมพ์บทความวิชาการหรือบทความวิจัยฯ 
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๑๒  บบฟอร์มข้อมูลประกอบ บบใบค าขอรับทุนอุ หนุนการตีพิมพ์บทความวิชาการหรือ
บทความวิจัยเผย พร่ในวารสาร ระ ับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูลวารสาร ห่งชาติ (TCI) หรือการน าเสนอใน
การประชุมวิชาการระ ับชาติ หรือนานาชาติทั้งในประเทศ ละต่างประเทศ 



ห น้ า  | ๓๗ 

 

__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

  บุคลากรประจ าหน่วยงานขอรับทุนอุดหนุนผลงานสร้างสรรค์ที่ได้รับการจดทะเบียน
ทรัพย์สินทางปัญญา สิทธิบัตร หรืออนุสิทธิบัตร หรือการอ่ืนใดที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยโดยได้รับ
อนุมัติจากคณะกรรมการ 

 กรณีบุคลากรแต่ละหน่วยงานมีความประสงค์ขอรับทุน ให้หน่วยงานพิจารณาแบบค า
ขอรับทุนฯ ประกอบกับคุณสมบัติ และหลักเกณฑ์ ในการขอรับทุนประเภทต่างๆ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ และ ข้อ ๒๒ โดยผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารหน่วยงาน (กบ.) 

 

 การตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล 
  งานกองทุนพัฒนาบุคลากร ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของการระบุรายละเอียดในแบบ

ค าขอรับทุนฯ ตรวจสอบความสมบูรณ์ของการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐานแนบท้ายประกอบค าขอรับทุนฯ ได้แก่ หนังสือการอนุญาตหรืออนุมัติ ให้น าเสนอ
ผลงานสร้างสรรค์ได้รับการจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา สิทธิบัตร หรืออนุสิทธิบัตร หรือการอ่ืนใดที่เป็น
ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยโดยได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร เอกสารการตอบรับและ
หลักฐานการน าเสนอจากหน่วยงานที่จัดงาน รวมถึงการตรวจสอบมติที่ประชุมของรายงานการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะหรือคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน ที่ผู้รอรับทุนสังกัด หากพบว่าข้อมูลในแบบค า
ขอรับทุนฯ  ไม่ถูกต้อง หรือเอกสารหลักฐานประกอบค าขอรับทุนฯ ไม่ครบถ้วน ให้ด าเนินการประสานผู้ยื่นค า
ขอรับทุนฯ หรือหน่วยงาน ให้ด าเนินการแจ้งข้อมูลเพ่ือปรับแก้ไขหรือส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม โดยก าหนด
ระยะเวลาที่ให้จัดส่งให้ชัดเจน 

เมื่อตรวจสอบครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว งานกองทุนพัฒนาบุคลากร จัดเตรียมรวบรวมไว้เพ่ือ
รอด าเนินการจัดท าเอกสารรายละเอียด ส าหรับการน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร  
โดยด าเนินการจัดท าวาระให้แล้วเสร็จก่อนวันประชุม ๓ วันท าการ  
  
ปัญหา / ความเสี่ยง : บางหน่วยงานอาจไมม่ีข้อมูลน าเสนอให้ความเห็นประกอบข้อเท็จจริง ในกรณีที่เอกสาร
หลักฐานไม่ชัดเจน ไม่ครบถ้วน  

 นวทาง ก้ไขปัญหา : เห็นควรให้บุคลากรผู้ยื่นค าขอหรือหน่วยงานสอบถามหรือหารือมายังงานกองทุน
พัฒนาบุคลากรเบื้องต้นก่อนยื่นค าขอรับทุนแต่ละประเภท   

ข้อเสนอ นะ : เห็นควรศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ที่ที่แก้ไขเพ่ิมเติม หรือแนวทางการปฏิบัติงานของคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรอย่างสม่ าเสมอ 
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

ขั้นตอนที่ ๒ การด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 

 

 

การด าเนินงานและการบริหารกองทุน ได้ก าหนดให้คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 
ประกอบด้วย 

(๑) อธิการบดี เป็นประธานกรรมการ 
                (๒) รองอธิการบดีซึ่งอธิการบดีมอบหมายจ านวนหนึ่งคน เป็นรองประธานกรรมการ 
                (๓) กรรมการโดยต าแหน่ง ได้แก่ คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน   ผู้อ านวยการส านัก 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และปรานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
                 ให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการ และให้นิติกรคนหนึ่งซึ่ง
อธิการบดีแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
                 ในกรณีที่กรรมการตามวรรคหนึ่งวางลง ให้คณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการเท่าที่
เหลืออยู่ 

 แนวทางการจัดท าวาระการประชุมกองทุนพัฒนาบุคลากร 

เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของการประชุม จึงได้แบ่งขั้นตอนการด าเนินการออกเป็น ๓ ขั้นตอน ประกอบด้วย  

ขั้นตอนที่ ๑ การวาง ผน ละเตรียมการก่อนการประชุม  
เมื่อผู้ช่วยเลขานุการฯ ได้ประสานกับคณะกรรมการฯ เพ่ือก าหนดวันประชุม ประชุม

คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรได้เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่      
ในการด าเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ ของการจัดประชุม โดยแบ่งการด าเนินงานตามลักษณะงานด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 

 ๑.งานด้านเอกสารการประชุม ประกอบด้วยการด าเนินงาน ดังนี้  
๑.๑ การจัดท าหนังสือเรียนเชิญประชุมส าหรับคณะกรรมการและบันทึกเวียน แจ้ง

หน่วยงานภายในเพื่อทราบและจัดส่งวาระภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
๑.๒ การจัดท าสารบัญระเบียบวาระการประชุม แจ้งคณะกรรมการเพ่ือทราบเรื่อง

ที่ จะน าเข้าท่ีประชุม หรือกรณีกรรมการมีเรื่องจะน าเข้าท่ีประชุมเพ่ิมเติม  
๑.๓ ติดตาม รวบรวมและจัดท าเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม และ 

เอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม  
๑.๔ การจัดท าหนังสือน าส่งระเบียบวาระการประชุม และจัดส่งเอกสารระเบียบ 

วาระการประชุมให้กับกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง  
๑.๕ จัดเตรียมแบบฟอร์มการลงทะเบียนส าหรับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วม

ประชุม  
๑.๖ จัดเตรียม Power Point เพ่ือน าเสนอ กรณีเป็นวาระเพ่ือพิจารณาหรือเป็น 

วาระท่ีมีเอกสารที่ต้องแสดงในรูปแบบ Power Point 
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๒. งานด้านการประสานงาน ประกอบด้วยการด าเนินงาน ดังนี้  
 ๒.๑ การจัดเตรียมสถานที่ประชุม โสตทัศนูปกรณ์และอ่ืน ๆ กรณีเป็นการประชุม 

ภายนอกสถานที่จะต้องด าเนินการประสานขอใช้สถานที่กับหน่วยงานนั้น ๆ  
 ๒.๒ จัดเตรียมพาหนะส าหรับจัดส่งเอกสารระเบียบวาระการประชุมให้กับ

กรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมกรณีเป็นการประชุมนอกสถานที่  
 ๒.๓ การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น การจัดเตรียมสถานที่จอดรถ การ

จัดเตรียม อาหารว่าง/อาหารกลางวัน และอ่ืน ๆ ๒.๔ การจัดท าบันทึกขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานของ
กรรมการและผู้เกีย่วข้อง กรณีเป็นการจัดประชุมในต่างจังหวัด  

๓. งานด้านงบประมาณการประชุม  
 ๓.๑ ค่าเบี้ยประชุมส าหรับกรรมการ  
 ๓.๒ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวันส าหรับวันประชุม  
 ๓.๓ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
งาน ้านการประชุม 
เมื่อผู้ช่วยเลขานุการฯ ได้ประสานกับคณะกรรมการฯ เพ่ือก า หนดวันประชุม

คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรได้เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการกองทุนฯ มีหน้าที่ในการด าเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ ของการจัดประชุม
ตามรายละเอียด ดังนี้  

๑. หนังสือเรียนเชิญประชุม เป็นหนังสือที่แจ้งรายละเอียดของการประชุม ประกอบด้วย 
ครั้งที่ของการประชุม วันที่ เวลา และสถานที่ของการจัดประชุม เพ่ือเรียนแจ้งให้กับกรรมการทุกท่าน ได้รับ
ทราบ กรณีมีการจ าเป็นเร่งด่วนไม่สามารถด าเนินการจัดประชุมได้ตามวัน เวลาและสถานที่ ที่ก าหนดได้ 
จะต้องรีบด าเนินการจัดท าหนังสือขอเลื่อนหรือขอเปลี่ยนแปลงก าหนดการจัดประชุมให้คณะกรรมการฯ       
ได้รับทราบโดยด่วน พร้อมทั้งประสานทางโทรศัพท์/โทรสารกับเลขานุการ (กรณีติดต่อ ผ่านเลขานุการ) หรือ
กรรมการอีกทางหนึ่งเพ่ือให้เกิดความมั่นใจได้ว่ากรรมการทุกท่านได้รับทราบอย่างแน่นอน  

๒. การจัดเอกสารระเบียบวาระการประชุม ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติวาระการประชุม  
ที่จะน าเสนอคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร การจัดเตรียมเอกสารระเบียบวาระการประชุม ให้จัดท า
เป็นรูปเล่มจ านวน ๑๒ เล่ม (ประธานกรรมการ จ านวน ๑ เล่ม, กรรมการ จ านวน ๘ เล่ม, กรรมการและ
เลขานุการ จ านวน ๑ เล่ม ผู้ช่วยเลขานุการ จ านวน ๒ เล่ม) ส่วนข้อมูลประกอบวาระการประชุมในรูปแบบอ่ืน 
ๆ เช่น Power Point Presentation หรือสรุปรายละเอียดวาระการประชุม เป็นการสรุปประเด็นเกี่ยวกับ 
สาระส าคัญและจุดประสงค์ของการน าเสนอ เพ่ืออ านวยความสะดวกและลดเวลาในการพิจารณาวาระต่าง ๆ 
การจัดส่งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม ตามหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการด าเนินงานก าหนดให้หน่วยงานต้องจัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้กับ กรรมการล่วงหน้าก่อน
วันประชุมอย่างน้อย ๓ วัน เพ่ือคณะกรรมการฯ จะได้มีเวลาในการ พิจารณาวาระการประชุมล่วงหน้า ท าให้
ลดระยะเวลาในวันที่มีการประชุมจริง ส าหรับการจัดส่งเอกสารวาระ การประชุมใช้วิธีการส่งให้โดยตรง 



ห น้ า  | ๔๐ 

 

__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

งานด้านการติดต่อประสานงาน/อ านวยการ 

เมื่อก าหนดวันประชุมได้เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการกองทุนฯ จะต้องด าเนินการประสาน ขอความร่วมมือกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

 ๑. การขอใช้ห้องประชุม (กรณีเป็นการประชุมในสถานที่) ตามแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง 
ประชุมโดยจัดส่งบันทึกขอใช้ห้อง และลงข้อมูลขอใช้ห้องในสมุดขอใช้ห้องประชุม ณ ห้องสวัสดิการ ชั้น ๑ 
อาคาร ๓๑ 

๒. จัดเตรียมสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุม แบบฟอร์มการลงทะเบียน
ส าหรับ คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม เครื่องบันทึกเสียง ป้ายชื่อกรรมการ เอกสารอ้างอิงต่าง ๆ เช่น 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๔๖๐ เป็นต้น 

งานด้านงบประมาณการประชุม  

เมื่อได้มีการก าหนดวันประชุมเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนา
บุคลากร ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการกองทุนฯ จะต้องด าเนินการจัดท าบันทึกขอใช้งบประมาณ
ในการจัดประชุมถึงอธิการบดี เพ่ือขออนุมัติงบประมาณในการจัดประชุม และด าเนินการจัดท าขอยืมเงินทด
รองส าหรับค่าใช้จ่าย  และจัดท าเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายพร้อมทั้งเบิกจ่าย ค่าเบี้ยประชุมส าหรับกรรมการ 
ค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวันส าหรับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วม ประชุม และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี) 

ขั้นตอนที่ ๒ การ  าเนินการประชุมหรือขณะประชุม  

เจ้ าหน้าที่ ผู้ ปฏิบัติ งานกองทุนพัฒนาบุคลาก ร ปฏิบัติหน้ าที่ ผู้ ช่ วยเลขานุการ
คณะกรรมการกองทุนฯ จะต้องด าเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยภายในห้องประชุม เพ่ือให้เกิดความพร้อม 
ดังนี้  

ก่อนเริ่มการประชุม  

๒.๑. ตรวจสอบความเรียบร้อยภายในห้องประชุม ประกอบด้วย การจัดวางป้ายชื่อ 
กรรมการ เอกสารประกอบการประชุมและเอกสารเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ระเบียบข้อบังคับ พระราชบัญญัติจัด 
ระเบียบกิจการแพปลา ระบบแสงสว่าง อุณหภูมิของเครื่องปรับอากาศและอ่ืน ๆ 

๒.๒ จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับคณะกรรมการ และอาหารกลางวัน  

๒.๓ ให้คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านลงนามในแบบฟอร์มใบลงทะเบียน 
รวมทั้งใบรับเงินค่าตอบแทนต่าง ๆ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  

๒.๔ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในวันประชุม ได้แก่ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าเลี้ยง
รับรอง (ถ้ามี) และค่าใช้จ่ ายอ่ืน ๆ ที่ เกิดขึ้นจริง ให้ด า เนินการจ่ายพร้อมหลักฐานใบส าคัญรับเงิน/ 
ใบเสร็จรับเงินให้เรียบร้อย  



ห น้ า  | ๔๑ 

 

__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

ขณะประชุม  

๑. ท าหน้าที่ช่วยจดบันทึกการประชุม บันทึกเทปการประชุม การอ านวยความสะดวก
ต่าง ๆ ภายในห้องประชุม เช่น การแจกเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) เพ่ือประกอบการพิจารณาตามวาระในขณะนั้น  

๒. อ านวยความสะดวกในการน าเสนอโดยใช้ Power Point Presentation หรือ การ
อ านวยความสะดวกในการเตรียมข้อมูลการน าเสนอในรูปแบบ File ข้อมูลต่าง ๆ  

๓. การบันทึกเสียงการประชุม โดยใช้เครื่องบันทึกเทปแบบดิจิตอล เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน 
อ้างอิง หรือตรวจสอบมติที่ประชุม  

๔. การแก้ไขสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะที่มีการประชุมตามความเหมาะสม 

ขั้นตอนที่ ๓ การ  าเนินการภายหลังการประชุม  

ภายหลังจากเสร็จสิ้นการประชุม เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการกองทุนฯ จะต้องด าเนินการดังนี้ 

๓.๑ ตรวจสอบห้องประชุมอีกครั้ง เก็บอุปกรณ์การจัดประชุมต่าง ๆ ปิดการใช้งาน 
อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และจัดเก็บเอกสารทุกอย่างออกจากห้องประชุมให้เรียบร้อย  

๓.๒ ดูแล อ านวยความสะดวกแก่กรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมในการรับประทาน
อาหาร  

๓.๓ แจ้งภารกิจหรือการนัดหมายอ่ืน ๆ (ถ้ามี) รวมทั้งการไปส่งกรรมการเพ่ือเดินทาง
กลับ 

๓.๔ การจัดท ามติที่ประชุม/การเวียนแจ้ง ภายหลังการด า เนินงานประชุมเสร็จสิ้น 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการกองทุนฯ จะต้องเร่ง
ด าเนินการออกมติที่ประชุม โดยเฉพาะอย่างยิ่งมติที่ประชุมของวาระ เพ่ือพิจารณา การเวียนแจ้งให้เวียนแจ้ง
หน่วยงานตั้งแต่ระดับฝ่ายขึ้นไป รวมทั้งหน่วยงานที่น าเสนอวาระ เข้าที่ประชุม และหน่วยงานที่จะต้องไป
ด าเนินการตามมติท่ีคณะกรรมการได้มอบหมาย  

๓.๕ จัดท าร่างรายงานการประชุม น าเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล และ รอง
อธิการบดีฝ่ายพัฒนาองค์กรเพ่ือพิจารณา  

๓.๖ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ให้ด าเนินการ
จัดท าเอกสารพร้อมแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงินต่างๆเพ่ือประกอบการน าเสนอ ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีลงนามอนุมัติค่าใช้จ่าย ตัดรายการเบิกจ่ายผ่านระบบ ๓ มิติ และน าส่งยังกองคลัง รับ – จ่าย เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 แนวทางการเขียนวาระการประชุมเพื่อพิจารณาอนุมัติทุน 

เพ่ือให้การพิจารณาทุนแต่ละประเภทเป็นไปด้วยความเรียบร้อย คณะกรรมการกองทุน
พัฒนาบุคลากร ได้ก าหนดแนวทางการเขียนวาระการประชุมในการพิจารณาทุนประเภทต่าง  ๆ ไว้ เพ่ือให้เกิด
ความรอบคอบและตรวจสอบได้รวดเร็ว รายละเอียดดังนี้ 

๑. การเขียนวาระการพิจารณาอนุมัติเงินทุนกู้ยืมเพื่อการศ กษา ทุนอุ หนุนการศ กษา
ต่อในระ ับท่ีสูงข ้น  ละทุนอุ หนุนการฝึกอบรม ละการ ูงาน 
 การด าเนินการจัดท าวาระเกี่ยวกับการขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ทุนอุดหนุนการศึกษา

ต่อในระดับที่สูงขึ้น และทุนอุดหนุนการฝึกอบรมและการดูงาน เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการกองทุนพัฒนา

บุคลากร  โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ขอรับ

ทุนจากระบบ MIS หรือทะเบียนแฟ้มประวัติ ประกอบด้วยข้อมูลส่วนบุคคล ได้แก่ อายุ อายุราชการ และ

ตรวจสอบว่าสาขาวิชาที่ศึกษาเพ่ิมเติมสัมพันธ์กับสาขาวิชาและหลักสูตรที่ปฏิบัติงานหรือไม่ โดยจัดท าเป็น

ตารางข้อมูล ตามตัวอย่าง ดังนี้  

แบบตัวอย่างการเขียนวาระการพิจารณาการพิจารณาอนุมัติเงินทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

 วาระท่ี .....พิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  จ านวน  ..... ราย 
ด้วยมีอาจารย์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และเจ้าหน้าที่  จ านวน .......ราย ได้ยื่นค า       

ขอกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เพ่ือศึกษาต่อ ในระดับท่ีสูงขึ้น  เป็นเงินจ านวน  
.........................  บาท   (- .................................. -)  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

ล า ับ ช่ือ-สกุล ต า หน่ง/สังกั  สาขาที่ศ กษาต่อ 
วันท่ีกองบุคคล

รับเร่ือง 

 
วันท่ีลา
ศ กษาต่อ 

ข้อพิจารณาตามคุณสมบัติ
ท่ีก าหน ตาม  ข้อ  ๑๓ จ านวนเงินท่ี

ขอกู้ 

ผ่าน
คณะกรรมการ 

คณะ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ 

๑ นางสาว......... 
อายุ .......... ปี 
.............เดือน 
(อายุราชการ 
....ปี .... เดือน) 

อาจารย์                     
พนักงาน
มหาวิทยาลัย
คณะ................ 
ป.โท  สาขาวิชา
............................ 

ป.เอก หลักสูตร          
.......................... 
สาขาวิชา............  
..........................  
มหาวิทยาลัย …… 
……………………. 

๑๒  ม.ค.  
๒๕๖๔ 

๑๕ ส.ค. 
๒๕๖๓  

(ภาคเรียนที่         
๑ /๒๕๖๓ ) 
(นอกเวลา
ราชการ) 

√ √ √ √ √ √ ๕๐๐,๐๐๐ ๕/๒๕๖๓ 
 วันที่  ๑๙  
ธ.ค. ๒๕๖๓ 

 

ตารางที่ ๑ แบบตัวอย่างการน าเสนอประเด็นเพื่อพิจารณาอนุมัติเงินทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

 ฝ่ายเลขานุการฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดประกอบค าขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา ตามข้อ ๑๒ (๑)  แล้วมีเอกสารประกอบค าขอครบถ้วนและเห็นว่ามีประเด็นที่ต้องพิจารณา ดังนี้ 

พิจารณาอนุมัติค าขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา แก่ ……………………………………….. ในการ 
ศึกษาระดับปริญญา……….  เนื่องจากคุณสมบัติตรงตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ว่าด้วยกองทุน
พัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๓ โดยเห็นควรอนุมัติทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา จ านวน ……………………… บาท 
(……………………..) และมอบกองบริหารงานบุคคลด าเนินการจัดท าสัญญาฯ และเบิกจ่ายตามระเบียบต่อไป 
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

๒. การเขียนวาระการพิจารณาอนุมัติทุนอุ หนุนการท าผลงานวิชาการระ ับผู้ช่วย
ศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์   ละศาสตราจารย์ 

แบบตัวอย่างการเขียนวาระการพิจารณาค าขอรับทุนการท าผลงานทางวิชาการ 

วาระท่ี .....พิจารณาการพิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการท าผลงานวิชาการ จ านวน ....... ราย 
 ด้วยมีอาจารย์ข้าราชการ /อาจารย์พนักงานมหาวิทยาลัย ได้ยื่นค าขอรับทุนอุดหนุนการ                   
ท าผลงานทางวิชาการ  การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ประเภทข้าราชการ) 
จ านวน...............ราย เป็นเงินจ านวน......................บาท (ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย) จ านวน.......... ราย 
เป็นเงิน จ านวน ............... บาท (.........................)  และระดับรองศาสตราจารย์ (ประเภท..............................) 
จ านวน............... ราย เป็นเงินจ านวน .....................บาท ระดับศาสตราจารย์ (ประเภท..............................) 
จ านวน............... ราย เป็นเงินจ านวน .....................บาท รวมผู้ขอรับทุนฯ จ านวน...............ราย รวมเป็นเงิน
ทั้งสิ้น จ านวน ........................ บาท (....................................)  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

ตารางที่ ๒ แบบตัวอย่างตารางสรุปรายละเอียดค าขอรับทุนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ           
ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

 

๑. ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน .... ราย ขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานทาง
วิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ เนื่องจากส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้เห็นชอบการขึ้นทะเบียนต าแหน่งแล้ว    
  

 
๒. ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย  จ านวน.......... ราย  ขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานทาง

วิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ เนื่องจากสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ
แต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการแล้ว    

 

 

ล า ับ ชื่อ – สกลุ สังกั คณะ คุณ 
สมบัติ 

เบิกงว ที ่ จ านวน 
เงิน ๑ ๒ ๓ 

๑   √ เบิกแล้ว เบิกแล้ว √  

๒   √ เบิกแล้ว เบิกแล้ว √  
รวม เป็นเงินจ านวน  .............  บาท  (-................................-) 

ล า ับ ชื่อ – สกุล สังกั คณะ คุณ 
สมบัติ 

เบิกงว ที ่ จ านวน 
เงิน ๑ ๒ ๓ 

๑   √ เบิกแล้ว √ -  
๒   √ เบิกแล้ว √ -  

รวม เป็นเงินจ านวน  .........  บาท  (-...............-) 
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

๓. ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน...................... ราย ขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงาน
ทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ เนื่องจากได้รับแจ้งจากเลขานุการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ว่าได้จัดส่งผลงานทางวิชาการนั้น ให้แก่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิอ่านแล้ว 
 

 
*กรณีจัดท าตารางควรแยกตารางประเภทบุคลากรแต่ละประเภทบุคลากรออกจากกัน 
 

ตารางที่ ๓ แบบตัวอย่าง ตารางแสดงรายละเอียดผู้ขอรับทุนการท าผลงานวิชาการ                              
ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

๑. บุคลากรประเภท……………………จ านวน .....ราย ขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ 
ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ เนื่องจากส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้เห็นชอบการข้ึนทะเบียนต าแหน่งแล้ว     

 

 

๒. บุคลากรประเภท………..………  จ านวน....... ราย  ขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ 
ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์  เนื่องจากสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแต่งตั้งให้เข้าสู่
ต าแหน่งทางวิชาการแล้ว    

 
 

ล า ับ ชื่อ – สกุล สังกั คณะ คุณ 
สมบัติ 

เบิกงว ที ่ จ านวน 
เงิน ๑ ๒ ๓ 

๑   √ √ - -  

รวม เป็นเงินจ านวน  .................  บาท  (-..........................-) 

ที ่ ช่ือ – สกุล สังกัดคณะ ขอก าหนดต าแหน่ง ระดับ/สาขา ค าสั่ง/บันทึกท่ีอ้าง จ านวนเงินท่ีขอเบิก 
๑   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สาขาวิชา.... หนังสือท่ี.....................

ลงวันท่ี ......................  
๒๐,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๓  ๔๐%) 

๒   รองศาสตราจารย์ สาขาวิชา.... หนังสือท่ี.....................
ลงวันท่ี ......................  

๓๒,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๓  ๔๐%) 

๓   ศาสตราจารย์  สาขาวิชา..... หนังสือท่ี.....................
ลงวันท่ี ......................  

๖๔,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๓  ๔๐%) 

ที ่ ช่ือ – สกุล สังกัดคณะ ขอก าหนดต าแหน่ง ระดับ/สาขา ค าสั่ง/บันทึกท่ีอ้าง จ านวนเงินท่ีขอเบิก 
๑   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สาขาวิชา.... ค าสั่งที.่....................

ลงวันท่ี ......................  
๑๕,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๒  ๓๐%) 

๒   รองศาสตราจารย์ สาขาวิชา.... ค าสั่งที่.....................
ลงวันท่ี ...................... 

๒๔,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๒  ๓๐%) 

๓   ศาสตราจารย์ สาขาวิชา.... ค าสั่งที่.....................
ลงวันท่ี ...................... 

๔๘,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๒  ๓๐%) 
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

๓. บุคลากรประเภท....................  จ านวน .......ราย  ขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ 
ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ เนื่องจากได้รับแจ้งจากเลขานุการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ ว่าได้จัดส่งผลงานทางวิชาการนั้น ให้แก่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิอ่านแล้ว  

 

 
*กรณีจัดท าตารางควรแยกตารางประเภทบุคลากรแต่ละประเภทบุคลากรออกจากกัน 
 

แบบตัวอย่างการน าเสนอประเด็นเพื่อพิจารณา การขอรับทุนการท าผลงานวิชาการ                              
ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

ประเ ็นน าเสนเพื่อพิจารณา 

ฝ่ายเลขานุการฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดประกอบค าขอรับทุนอุดหนุน
ทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ตามข้อ 
๑๒ (๒) (ค) แล้วเอกสารประกอบค าขอครบถ้วนและเห็นว่ามีประเด็นที่ต้องพิจารณา ดังนี้ 

๑. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ ระดับศาสตราจารย์  ของบุคลากร
ประเภท............ จ านวน .....ราย ได้แก่ ......  โดยอนุมัติให้เบิกจ่ายในงวดที่.....อัตราร้อยละ..... จ านวน . บาท 
เนื่องจาก........................................................................................ รวมเป็นเงินจ านวน ....... บาท 

๒. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย์ ของ
บุคลากรประเภท................... ผู้รบัทุนฯล าดับท่ี ............ จ านวน ........ ราย โดยอนุมัติให้เบิกจ่ายในงวดที่.......
อัตรา ร้อยละ .......... จ านวน ................. บาท และอนุมัติให้เบิกจ่ายในงวดที่ .....อัตรา ร้อยละ ...... จ านวน 
๒๐,๐๐๐ บาท เนื่องจาก................................................................................  รวมเป็นเงินจ านวน .............
บาท 

๓. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ของ
บุคลากรประเภท............... ให้แก่ ................................. โดยอนุมัติให้เบิกจ่ายในงวดที่.....อัตราร้อยละ ............
จ านวน ...................... บาท เนื่องจาก.................................................รวมเป็นเงินจ านวน .................... บาท 

 

ที ่ ช่ือ – สกุล สังกัดคณะ ขอก าหนดต าแหน่ง ระดับ/สาขา ค าสั่ง/บันทึกท่ีอ้าง จ านวนเงินท่ีขอเบิก 
๑   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สาขาวิชา.... หนังสือท่ี กพว............ 

ลงวันท่ี ......................  
๑๕,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๑  ๓๐%) 

๒   รองศาสตราจารย์ สาขาวิชา.... หนังสือท่ี กพว............ 
ลงวันท่ี ......................  

๒๔,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๑  ๓๐%) 

๓   ศาสตราจารย์ สาขาวิชา.... หนังสือท่ี กพว............ 
ลงวันท่ี ......................  

๔๘,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๑  ๓๐%) 



ห น้ า  | ๔๖ 

 

__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

๓. การเขียนวาระการพิจารณาอนุมัติทุนอุ หนุนการท าผลงานเข้าสู่ต า หน่งประเภททั่วไป 
วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระ ับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ  ละเชี่ยวชาญพิเศษ 

แบบตัวอย่างการเขียนวาระการพิจารณาค าขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งประเภทท่ัวไป 
วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

วาระที่ .....พิจารณาการพิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ 
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ จ านวน ....... ราย 
 ด้วยมีบุคลากรเจ้าหน้าที่ ข้าราชการ /พนักงานมหาวิทยาลัย ได้ยื่นค าขอรับทุนอุดหนุนการ                   
ท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ (ประเภท
ข้าราชการ) จ านวน...............ราย เป็นเงินจ านวน......................บาท (ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย) จ านวน
.......... ราย เป็นเงิน จ านวน ............... บาท (................................................. )  และระดับเชี่ยวชาญ (ประเภท
..............................) จ านวน............... ราย เป็นเงินจ านวน .....................บาท ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ (ประเภท
..............................) จ านวน............... ราย เป็นเงินจ านวน .....................บาทรวมผู้ขอรับทุนฯ จ านวน...............
ราย รวมเป็นเงินทั้งสิ้น จ านวน ........................ บาท (....................................)  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

ตารางที่ ๔ แบบตัวอย่างตารางสรุปรายละเอียดค าขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งประเภท
ทั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

๑. ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน .... ราย ขอรับทุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่ง
ประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ เนื่องจากส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้เห็นชอบการขึ้นทะเบียนต าแหน่งแล้ว    
 

 

๒. ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย  จ านวน.......... ราย  ขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงาน             
เข้าสู่ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ เนื่องจากสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแต่งตั้งให้
เข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นแล้ว    

ล า ับ ชื่อ – สกุล สังกั คณะ คุณ 
สมบัติ 

เบิกงว ที ่ จ านวน 
เงิน ๑ ๒ ๓ 

๑   √ เบิกแล้ว เบิกแล้ว √  

๒   √ เบิกแล้ว เบิกแล้ว √  
รวม เป็นเงินจ านวน  .............  บาท  (-................................-) 

ล า ับ ชื่อ – สกุล สังกั คณะ คุณ 
สมบัติ 

เบิกงว ที ่ จ านวน 
เงิน ๑ ๒ ๓ 

๑   √ เบิกแล้ว √ -  
๒   √ เบิกแล้ว √ -  

รวม เป็นเงินจ านวน  .........  บาท  (-...............-) 



ห น้ า  | ๔๗ 

 

__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

๓. ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน......... ............. ราย ขอรับทุนอุดหนุนท าผลงาน          
เข้าสู่ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  เนื่องจากได้รับแจ้งจากเลขานุการประเมิน
บุคคลเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ว่าได้จัดส่งผลงานนั้นให้แก่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิอ่านแล้ว 
 

 
*กรณีจัดท าตารางควรแยกตารางประเภทบุคลากรแต่ละประเภทบุคลากรออกจากกัน 
 

ตารางที่ ๕ แบบตัวอย่าง ตารางแสดงรายละเอียดผู้ขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งประเภท
ทั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

๑. บุคลากรประเภท……………………จ านวน .....ราย ขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่ง
ประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ
เนื่องจากส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้เห็นชอบการขึ้นทะเบียน
ต าแหน่งแล้ว     

 

๒. บุคลากรประเภท………..………  จ านวน....... ราย  ขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่
ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญ
พิเศษ เนื่องจากสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นแล้ว    

 

ล า ับ ชื่อ – สกุล สังกั คณะ คุณ 
สมบัติ 

เบิกงว ที ่ จ านวน 
เงิน ๑ ๒ ๓ 

๑   √ √ - -  

รวม เป็นเงินจ านวน  .................  บาท  (-..........................-) 

ที ่ ช่ือ – สกุล สังกัดคณะ ขอก าหนดต าแหน่ง ระดับ ค าสั่ง/บันทึกท่ีอ้าง จ านวนเงินท่ีขอเบิก 
๑   บุคลากร ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ หนังสือท่ี.....................

ลงวันท่ี ......................  
๓๒,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๓  ๔๐%) 

๒   บุคลากร ระดับเชี่ยวชาญ หนังสือท่ี.....................
ลงวันท่ี ......................  

๒๐,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๓  ๔๐%) 

๓   บุคลากร ระดับช านาญการพิเศษ หนังสือท่ี.....................
ลงวันท่ี ......................  

๑๒,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๓  ๔๐%) 

ที ่ ช่ือ – สกุล สังกัดคณะ ขอก าหนดต าแหน่ง ระดับ/สาขา ค าสั่ง/บันทึกท่ีอ้าง จ านวนเงินท่ีขอเบิก 
๑   บุคลากร ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ค าสั่งที.่....................

ลงวันท่ี ......................  
๒๔,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๒  ๓๐%) 

๒   บุคลากร ระดับเชี่ยวชาญ ค าสั่งที่.....................
ลงวันท่ี ...................... 

๑๕,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๒  ๓๐%) 

๓   บุคลากร ระดับช านาญการพิเศษ ค าสั่งที่.....................
ลงวันท่ี ...................... 

๙,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๒  ๓๐%) 



ห น้ า  | ๔๘ 

 

__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

๓. บุคลากรประเภท....................  จ านวน .......ราย  ขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่
ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญ
พิเศษ เนื่องจากได้รับแจ้งจากเลขานุการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ว่าได้จัดส่งผลงานนั้น ให้แก่กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิอ่านแล้ว  

 
*กรณีจัดท าตารางควรแยกตารางประเภทบุคลากรแต่ละประเภทบุคลากรออกจากกัน 
 

แบบตัวอย่างการน าเสนอประเด็นเพื่อพิจารณา การขอรับทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งประเภท
ทั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 

 
ประเ ็นน าเสนอเพื่อพิจารณา 
ฝ่ายเลขานุการฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดประกอบค าขอรับทุนอุดหนุน

ทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ
พิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ ตามข้อ ๑๒ (๒) (ง) แล้วเอกสารประกอบค าขอครบถ้วนและเห็นว่ามี
ประเด็นที่ต้องพิจารณา ดังนี้ 

๑. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งสูงขึ้น ระดับช านาญการพิเศษ                     
ของบุคลากรประเภท............ จ านวน .....ราย ได้แก่ ......  โดยอนุมัติให้เบิกจ่ายในงวดที่........อัตราร้อยละ....... 
จ านวน ................... บาท เนื่องจาก.................................................................................................................  
รวมเป็นเงินจ านวน ....... บาท 

๒. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งสูงขึ้น ระดับเชี่ยวชาญ ของบุคลากร
ประเภท................... ผู้รับทุนฯล าดับที่ ............ จ านวน ........ ราย โดยอนุมัติให้เบิกจ่ายในงวดที่........อัตรา 
ร้อยละ .......... จ านวน ......................... บาท และอนุมัติให้เบิกจ่ายในงวดที่ ............อัตรา ร้อยละ........ จ านวน 
.................................... บาท เนื่องจาก.............................................................................................  รวมเป็นเงิน
จ านวน .............บาท 

๓. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย์ ของ
บุคลากรประเภท................ ให้แก่ .................... โดยอนุมัติให้เบิกจ่ายในงวดที่  ๑ อัตราร้อยละ ๓๐ จ านวน 
๒๔,๐๐๐ บาท เนื่องจาก................................................................................................................................  
รวมเป็นเงินจ านวน .................... บาท 

ที ่ ช่ือ – สกุล สังกัดคณะ ขอก าหนดต าแหน่ง ระดับ ค าสั่ง/บันทึกท่ีอ้าง จ านวนเงินท่ีขอเบิก 
๑   บุคลากร ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ หนังสือท่ี กพว............ 

ลงวันท่ี ......................  
๒๔,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๑  ๓๐%) 

๒   บุคลากร ระดับเชี่ยวชาญ หนังสือท่ี กพว............ 
ลงวันท่ี ......................  

๑๕,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๑  ๓๐%) 

๓   บุคลากร ระดับช านาญการพิเศษ หนังสือท่ี กพว............ 
ลงวันท่ี ......................  

๙,๐๐๐  บาท 
(งวดที่ ๑  ๓๐%) 
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 ๔. การเขียนวาระการพิจารณาอนุมัติทุนอุ หนุนการตีพิมพ์บทความวิชาการหรือ
บทความวิจัยเผย พร่ในวารสารระ ับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูลวารวาร ห่งชาติ (TCI) หรือการน าเสนอใน
การประชุมวิชาการระ ับชาติหรือนานาชาติทั้งในประเทศ ละต่างประเทศ 
 

แบบตัวอย่างการเขียนวาระการพิจารณาทุนอดุหนุนการตีพิมพ์บทความวิชาการหรือ
บทความวิจัยเผยแพร่ในวารสารระดับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูลวารวารแห่งชาติ (TCI) หรือการน าเสนอใน

การประชุมวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

วาระท่ี ........ พิจารณาอนุมัตทิุนอุดหนุนการตีพิมพ์บทความวิชาการหรือบทความวิจัย จ านวน ..... ราย 

  ด้วยมีข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ได้ยื่นค าขอรับทุนอุดหนุนการตีพิมพ์บทความ
วิชาการหรือบทความวิจัยเผยแพร่ในวารสารระดับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูลวารวารแห่งชาติ ( TCI) หรือการ
น าเสนอในการประชุมวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติทั้งในประเทศและต่างประเทศ ประจ าปี  พ.ศ. ..............
(ครั้งที่ ......) จ านวน ....... ราย รวมเป็นเงิน .............บาท  (-...................................-) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 

ล า ับ ชื่อ-สกุล สังกั คณะ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์* จ านวนเงิน 

๑   √ √  
๒   √ √  
๓   √ √  

รวม (-......................................-)  
 

ตารางที่ ๖ แบบตัวอย่างตารางสรุปรายละเอียดค าขอรับทุนอุดหนุนการตีพิมพ์บทความวิชาการหรือ
บทความวิจัยเผยแพร่ในวารสารระดับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูลวารวารแห่งชาติ (TCI) หรือการน าเสนอใน
การประชุมวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
 

 
ตารางที่ ๗ แบบตัวอย่าง ตารางแสดงรายละเอียดผู้ขอรับทุนอุดหนุนการตีพิมพ์บทความวิชาการหรือ
บทความวิจัยเผยแพร่ในวารสารระดับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูลวารวารแห่งชาติ (TCI) หรือการน าเสนอใน
การประชุมวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

ที ่
ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง/สังกัด 

ผ่านการรับรองจาก
หัวหน้าส่วนราชการ 

ช่ือบทความ/
ผลงานวิจัย 

เวทีท่ีน าเสนอ 
ช่ือวารสาร/ฉบับท่ี/ปีท่ีพิมพ์ 

จ านวนที่
ขอรับทุน 

๑       
๒       
๓       
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แบบตัวอย่างการน าเสนอประเด็นเพื่อพิจารณาการขอรับทุนอดุหนุนการตีพิมพ์บทความวิชาการหรือ
บทความวิจัยเผยแพร่ในวารสารระดับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูลวารวารแห่งชาติ (TCI) หรือการน าเสนอใน

การประชุมวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

  ประเ ็นน าเสนอเพื่อพิจารณา 
  ฝ่ายเลขานุการฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดประกอบค าขอรับทุนอุดหนุน
การตีพิมพ์บทความวิชาการหรือบทความวิจัยเผยแพร่ในวารสารระดับชาติที่อยู่ในฐานข้อมูลวารวารแห่งชาติ 
(TCI) หรือการน าเสนอในการประชุมวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติทั้งในประเทศและต่างประเทศ ตามข้อ  
๑๒ (๒) (จ) แล้วเอกสารประกอบค าขอครบถ้วนและเห็นว่ามีประเด็นที่ต้องพิจารณา ดังนี้ 

๑. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการน าเสนอผลงานทางวิชาการประเภทบทความและบทความ
วิจัย และอนุมัติให้เบิกจ่ายได้บทความละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้กับผู้ขอทุนล าดับที่ ....... เนื่องจากผลงานวิจัยหรือ
บทความวิชาการภาษาอังกฤษที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติเป็นไปตมเกณฑ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ทั้งในประเทศหรือต่างประเทศ ให้อนุมัติได้บทความละ  ๑๐,๐๐๐  บาท เป็นเงิน
ทั้งสิ้นจ านวน ………………………….บาท (………………………….) 

๒. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการน าเสนอผลงานทางวิชาการประเภทบทความและบทความ
วิจัย และอนุมัติให้เบิกจ่ายได้บทความละ ๕,๐๐๐ บาท ให้กับผู้ขอรับทุนฯ ล าดับที่ ........  รวมจ านวน ....ราย 
เนื่องจากผลงานวิจัยหรือบทความวิชาการภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ ที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติที่
อยู่ในข้อมูลวารสารแห่งชาติ (TCI) ให้อนุมัติได้บทความละ ๕,๐๐๐ บาท เป็นเงินทั้งสิ้นจ านวน ................. บาท 
(.......................................) 

๓. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการน าเสนอผลงานทางวิชาการประเภทบทความและบทความ
วิจัย และอนุมัติให้เบิกจ่ายได้บทความละ ๕,๐๐๐ บาท ให้กับผู้ขอรับทุนฯ ล าดับที่ .........  รวมจ านวน.... ราย 
เนื่องจากผลงานวิจัยหรือบทความวิชาการภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ ที่มี Proceedings ในการประชุม
วิชาการระดับชาติ ในประเทศ ให้อนุมัติได้บทความละ ๕,๐๐๐  บาท เป็นเงินทั้งสิ้นจ านวน .............. บาท 
(..........................................) 

๔. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการน าเสนอผลงานทางวิชาการประเภทบทความและบทความ
วิจัย และอนุมัติให้เบิกจ่ายได้บทความละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้กับผู้ขอรับทุนฯ ล าดับที่ .........  รวมจ านวน.... ราย 
เนื่องจากผลงานวิจัยหรือบทความวิชาการภาษาอังกฤษ ที่มี Proceedings ในการประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติ ในประเทศ ให้อนุมัติได้บทความละ ๑๐,๐๐๐  บาท เป็นเงินทั้งสิ้นจ านวน .............. บาท 
(..........................................) 

๕. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการน าเสนอผลงานทางวิชาการประเภทบทความและบทความ
วิจัย และอนุมัติให้เบิกจ่ายได้บทความละ ๒๐,๐๐๐ บาท ให้กับผู้ขอรับทุนฯ ล าดับที่ .........  รวมจ านวน.... ราย 
เนื่องจากผลงานวิจัยหรือบทความวิชาการภาษาอังกฤษ ที่มี Proceedings ในการประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติ ในต่างประเทศ ให้อนุมัติได้บทความละ ๒๐,๐๐๐  บาท เป็นเงินทั้งสิ้นจ านวน .............. บาท 
(..........................................) 
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๖. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการน าเสนอผลงานทางวิชาการประเภทบทความและบทความ
วิจัย และอนุมัติให้เบิกจ่ายได้บทความละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้กับผู้ขอรับทุนฯ ล าดับที่ .........  รวมจ านวน.... ราย 
เนื่องจากบทความภาษาอังกฤษ ที่น าเสนอในรูปแบบโปสเตอร์ในการประชุมสัมมนาระดับนานาชาติ ใน
ต่างประเทศ โดยมีผู้ทรงคุณวุฒิกลั่นกรอง ให้อนุมัติได้บทความละ ๑๐,๐๐๐  บาท เป็นเงินทั้งสิ้นจ านวน 
....................... บาท (..........................................) 

๗. พิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการน าเสนอผลงานทางวิชาการประเภทบทความและบทความ
วิจัย และอนุมัติให้เบิกจ่ายได้บทความละ ๕,๐๐๐ บาท ให้กับผู้ขอรับทุนฯ ล าดับที่ .........  รวมจ านวน.... ราย 
เนื่องจากบทความภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ ที่น าเสนอในรูปแบบโปสเตอร์ในการประชุมสัมมนาระดับชาติ 
ในประเทศ  โดยมีผู้ทรงคุณวุฒิกลั่นกรอง  ให้อนุมัติได้บทความละ ๑๐,๐๐๐  บาท เป็นเงินทั้งสิ้นจ านวน 
......................... บาท (..........................................) 

 
ปัญหา / ความเสี่ยง : หลักเกณฑ์ในการพิจารณาทุนมีหลายประเภท อาจท าให้สับสนในการตีความหรือการลง
ข้อมูลประกอบการน าเสนอ 
 นวทาง ก้ไขปัญหา : ให้ผู้จัดท าเอกสารศึกษารายละเอียดให้รอบคอบ หรือประสานบุคลากรผู้ยื่นค าขอหรือ
หน่วยงานเพื่อสอบถามข้อมูลที่ถูกต้องก่อนจัดท าเอกสารหรือวาะการประชุม   
ข้อเสนอ นะ : ๑. เห็นควรศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 
๒๕๖๐ ที่ที่แก้ไขเพ่ิมเติม หรือแนวทางการปฏิบัติงานของคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรอย่างสม่ าเสมอ 

๒. ในการจัดท าเล่มระเบียบวาระการประชุม ควรจัดท าเล่มโดยมีการระบุเลขหน้า และติดแถบ
วาระข้างเล่มเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการและเพ่ือความรวดเร็ว รอบคอบ กระชับ ในการเปิดหน้า
เอกสารข้อมูลเพ่ือพิจารณา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๑๓ ภาพตัวอย่างการจั ท าเล่มระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 
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ขั้นตอนที่ ๓ การด าเนินการจัดท าประกาศรับทุนฯ สัญญาฯ และการขอเบิกจ่ายเงินทุนกองทุนพัฒนา
บุคลากร 

 

 
 

เมื่อด าเนินการสรุปรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดท าประกาศฯ ผล
การพิจารณาทุนฯ พร้อมแนบบัญชีรายละเอียดของผู้ได้รับทุนฯ ให้ครบถ้วน โดยจัดท าขึ้ น จ านวน ๒ ฉบับ  
น าเสนอผู้อ านวยการกงบริหารงานบุคคลพิจารณาตรวจทานและน าเสนออธิการบดีเพ่ือลงนามประกาศฯต่อไป 
โดยมีตัวอย่างการจัดท าบัญชีแนบท้ายประกาศฯผลการพิจารณารับทุนฯ ดังนี้ 
   ๓.๑ ประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพื่อการศ กษา กองทุนพัฒนาบุคลากร  

บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ที่ ..../..... 
ลงวันที่...เดือน.......  พ.ศ.  ....... 

ล า ับ ชื่อ-สกุล ศ กษาต่อในระ ับ/สาขา/
สถานศ กษา 

สังกั  วงเงินอนุมัติ 

๑ นาย........................ 
                     

ป.เอก หลักสูตร......................          
สาขา....................  แบบ ๒.๑  
มหาวิทยาลัย......................... 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
อาจารย์ 
คณะ............................ 

๕๐๐,๐๐๐ 

๒ นาย....................... ป.โท หลักสูตร.........................  
สาขา......................................... 
มหาวิทยาลัย........................... 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
นักวิชาการศึกษา 
ส านัก........................... 

๓๐๐,๐๐๐ 

 

รวมทั้งสิ้น (- ป  สนบาทถ้วน-) ๘๐๐,๐๐๐ 

ตารางที่ ๘ แบบตัวอย่างตารางประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

เมื่อประกาศฯ ลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดส่งประกาศฯผลการพิจารณาทุนไปยัง 
หน่วยงานที่ผู้ขอรับทุนสังกัด พร้อมด้วยสัญญาในการรับทุนฯ เพ่ือให้หน่วยงานด าเนินการประสานแจ้งให้          
ผู้ได้รับทุนรับทราบและด าเนินการจัดท าสัญญารับทุนฯต่อไป 
 

 การ  าเนินการจั สัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศ กษา  

ให้ผู้ที่ได้รับทุนฯด าเนินการจัดท าสัญญากู้เงิน ณ กองบริหารงานบุคคล โดยมีรายละเอียด

เอกสารและหลักฐานประกอบการท าสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา ดังนี้ 

 เงื่อนไขการท าสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศ กษา 

 • สัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา ท าขึ้น จ านวน ๓ ฉบับ (ซึ่งมีข้อความ
ถูกต้องตรงกัน) ต้นฉบับเก็บไว้ที่มหาวิทยาลัย ส่วนคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงานที่ผู้รับทุนปฏิบัติงานจ านวน ๑ ฉบับ 
และผู้รับทุนเก็บไว้จ านวน ๑ ฉบับ 



ห น้ า  | ๕๓ 

 

__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 • ผู้ค้ าประกัน จ านวน ๒ คน โดยเป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
มหาวิทยาลัย หรือพนักงานราชการ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุ รินทร์ มีอายุตามเกณฑ์เดียวกับผู้มีสิทธิ              
กู้เงินกองทุน  

 ◊อากรแสตมป์ติดสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา 

   • ติดอากรแสตมป์ต้นฉบับให้ครบถ้วน ทุกจ านวน ๒,๐๐๐ บาท หรือเศษของ       
๒,๐๐๐ บาท แห่งยอดเงินท่ีกู้ยืม ให้เสียอากร ๑ บาท 

   • ติดอากรแสตมป์คู่ฉบับ ชุดละ ๑๐ บาท 

   • ติดอากรแสตมป์สัญญาค้ าประกันฉบับละ ๑๐ บาท  

 ◊เอกสารประกอบการท าสัญญากู้ เงินกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาของ
คู่สัญญาพร้อมรับรองความถูกต้อง 

 • รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด าแต่งกายชุดสุภาพ  ขนาด ๑.๕ นิ้ว 

(รูปถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน และถ่ายไว้ในคราวเดียวกัน)                     จ านวน ๓ แผ่น 

 • ส าเนาทะเบียนบ้าน                                               จ านวน ๓ ฉบับ 

 • ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน ๓ ฉบับ                  

 • ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล(ถ้ามี)                               จ านวน ๓ ฉบับ 

 • ใบส าคัญการหย่า (ถ้ามี)                                                        จ านวน ๓ ฉบับ 

 • หน้าสมุดบัญชีธนาคาร                                                        จ านวน ๑ ฉบับ 

 ◊กรณีผู้กู้มีคู่สมรสให้จัดเตรียมเอกสารพร้อมรับรองความถูกต้อง 

 • ส าเนาใบส าคัญการสมรส (ทะเบียนสมรส)                                จ านวน ๓ ฉบับ 

 • ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                            จ านวน ๓ ฉบับ 

 • ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน ๓ ฉบับ                  

 • ส าเนาเอกสารอ่ืน (ถ้ามี) เช่นใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล ค าสั่งแต่งตั้งยศ เป็นต้น      จ านวน ๓ ฉบับ 

 เอกสารประกอบการท าสัญญาค้ าประกันของคู่ค้ าประกันพร้อมรับรองความถูกต้อง 

 • ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                              จ านวน ๓ ฉบับ                     

 • ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ     จ านวน ๓ ฉบับ                 
 • หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยหรือ 

พนักงานราชการ (ฉบับจริง    คนละ ๑ ฉบับ และส าเนาคนละ ๒ ฉบับ)  
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 • เอกสารอื่น (ถ้ามี) เช่นใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล ค าสั่งแต่งตั้งยศ เป็นต้น      จ านวน ๓ ฉบับ 

 • ใบส าคัญการหย่า (ถ้ามี)                                                        จ านวน ๓ ฉบบั                     

 ◊กรณีผู้ค้ าประกันมีคู่สมรสให้จัดเตรียมเอกสารพร้อมรับรองความถูกต้อง 

 • ส าเนาใบส าคัญการสมรส (ทะเบียนสมรส)                                  จ านวน ๓ ฉบับ 

 • ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                            จ านวน ๓ ฉบับ 

 • ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน ๓ ฉบับ                  

 • ส าเนาเอกสารอ่ืน (ถ้ามี) เช่นใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล ค าสั่งแต่งตั้งยศ เป็นต้น      จ านวน ๓ ฉบับ 

 

 การ  าเนินการเบิกเงินทนุกู้ยืมเพื่อการศ กษา  

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ได้แก่  

๑. เอกสารใบเสร็จการช าระค่าเทอมของผู้กู้ยืมฯ (ฉบับจริง) หากใช้ส าเนาเบิกต้องน าฉบับจริง
มาแสดงด้วย  

๒. หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาปัจจุบัน หรือไม่เกิน ๖๐ วัน 
๓. ใบผลการเรียนภาคเรียนปัจจุบัน  
๔. ส าเนาสัญญากู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา รับรองส าเนาทุกฉบับ  
๕. ใบบันทึกขอเบิกเงินรายงวด 

โดยด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของตัวหนังสือ และจ านวนเงินรายงวดที่ระบุไว้ตาม
สัญญากู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอ
อธิการบดีลงนามในใบขอเบิกเงินรายงวด  

เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในใบบันทึกขอเบิกเงินรายงวดเรียบร้อยแล้ว ให้ส าเนาเอกสารการขอ
เบิกเงินรายงวด จ านวน ๑ ชุด เพ่ือจัดเก็บในแฟ้มสัญญาการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา และน าต้นฉบับจัดส่งไปยัง
ฝ่ายการเงิน กองคลัง โดยลงข้อมูลการขอเบิกในสมุดคุมให้เรียบร้อย  

 

  การ  าเนินการบันท กข้อมูลการเบิกเงินทุนกู้ยืมเพื่อการศ กษา ในระบบ MIS  

เมื่อเจ้าหน้าที่งานกองทุนพัฒนาบุคลากร ได้ด าเนินการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษากองทุนพัฒนายบุคลากร แต่ละรายบุคคลแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลการด าเนินการโอนเงิน
จากฝ่ายการเงิน กองคลัง ว่าได้ด าเนินการโอนยอดเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษากองทุนพัฒนายบุคลากร แต่ละงวด
นั้นๆ เข้าบัญชีผู้กู้แล้วในวันที่เท่าไหร่ จ านวนเท่าไหร่  โดยให้น าส าเนาหลักฐานนั้น มาลงข้อมูลในระบบ MIS 
เพ่ือด าเนินการ ดังนี้ 
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

๑. เข้าไปที่เว็ป https://mis.srru.ac.th และ Login E-mail และรหัสผ่าน เพื่อเข้าระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๒. หลังจาก Login เข้าสู่ระบบ จะปรากฏชื่อผู้ใช้งาน 

ตัวอย่าง “นางสาวเบญญาภาภัค ไพศาลเกียรติ์ปทุม” 
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

๓.  เลือกเมนูซ้ายมือ >> งานกองทุนพัฒนาบุคลากร >> ข้อมูลการกู้ยืมเงิน >> เพ่ิมรายการ
กูย้ืมเงินเพ่ือการศึกษา 

 

 

 

 

 

2.4 เลือกเมนูเข้า (1) >> กรอกรายละเอียดหนังสือภายในที่จะลงทะเบียนรับ ดังนี้ 

1) คณะ/ส านัก >> ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 2) กอง/ภาควิชา >> 

 

 

 

 

๔.  เลือกเพ่ิมรายการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา >> ด าเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดให้
ครบถ้วนทุกช่อง 
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

๕.  เลือกเพ่ิมรายการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา >> ด าเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดให้
ครบถ้วนทุกช่อง ตัวอย่าง “นางสาวเบญญาภาภัค ไพศาลเกียรติ์ปทุม” >> บันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖.  เลือกค้นหา โดยการพิมพ์ชื่อบุคคลที่เราต้องการลงข้อมูลการจ่ายเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
>> กดไปที่ชื่อบุคคล ตัวอย่าง “นางสาวเบญญาภาภัค ไพศาลเกียรติ์ปทุม”  
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

๗.  ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา หากข้อมูลไม่ครบถ้วนมีการแก้ไข
ให้กดไปแก้ไข >> แก้ไขรายละเอียด >> หากข้อมูลครบถ้วนแล้ว >>ให้กดท ารายการจ่ายเงิน >> ตัวอย่าง 
“นางสาวเบญญาภาภัค ไพศาลเกียรติ์ปทุม”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘.  ลงข้อมูลการจ่ายเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาให้ครบถ้วน ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง หาก
ข้อมูลครบถ้วน มีความถูกต้องแล้ว >> บันทึก >> ตัวอย่าง “นางสาวเบญญาภาภัค ไพศาลเกียรติ์ปทุม”  
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

๙. เมื่อบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบข้อมูลในช่อง
รายละเอียดการจ่ายเงิน หากข้อมูลไม่ถูกต้อง >> กดภาพถังขยะ    เพ่ือลบข้อมูลที่ผิดพลาดและลงข้อมูลใหม่
โดยการกด >> ท ารายการจ่ายเงิน เช่นเดิม >> หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว >> กลับไปยังตาราง 
>> เสร็จกระบวนการบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ในระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปัญหา/ความเสี่ยง : ๑.บุคลากร ผู้ยื่นขอรับทุนลงรายละเอียดข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือแนบเอกสารประกอบ
หลักฐานค าขอไม่ครบถ้วน ซึ่งหน่วยงานอาจไม่ได้ตรวจสอบเบื้องต้น  

      ๒.หน่วยงานได้น าเสนอแบบค าขอนั้นเข้าพิจารณาผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะเรียบร้อยแล้ว โดยสรุปมติที่ประชุมเพียงสั้นๆ เช่น เห็นชอบ/หรือ ไม่เห็นชอบ เท่านั้น ซึ่งหากรายใด            
มีประเด็นปัญหา ทางคณะจะไม่ได้เสนอความเห็นมาเพ่ิมเติมหรือไม่ได้อธิบายว่าได้พิจารณาตามหลัก           
ข้อกฎหมายใด จะลงความเห็นเพียงว่า เพ่ือโปรดพิจารณา 

      ๓.ในการจัดท าสัญญากู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบุลากร จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบว่า 
บุคลากรบางรายให้ข้อมูลเท็จ หรือไม่ลงข้อมูลตามจริง เช่น บางรายมีสถานะสมรส แต่ไม่แนบเอกสารสมรสมา 
และไม่ลวนามยืนยันสถานะโสด เป็นต้น 
 นวทาง ก้ไขปัญหา : ๑. แนบรายละเอียดของเอกสารที่ส าคัญต่างๆในใบปะหน้า และแจ้งหน่วยงานทุกครั้ง
เพ่ือก าชับรายละเอียดของมติท่ีประชุม 

๒. ตรวจเอกสารหลักฐานประกอบการท าสัญญาให้ครบถ้วน หากมีการขีด แก้ไขสัญญา         
ต้องลงชื่อกับก าตรงข้อความที่แก้ไขทุกจุด 
ข้อเสนอ นะ :         ๑.ผู้ขอรับทุน และหน่วยงานต้นสังกัดควรตรวจสอบรายละเอียด เอกสารหลักฐาน
ประกอบค าขอหรือสัญญาฯให้รอบคอบ ก่อนน าส่งมายังงานกองทุนฯ 
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 ๓.๒ การ  าเนินการจั ท าประกาศผลการพิจารณาทุนอุ หนุนการท าผลงานทางวิชาการ   

กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ประจ าปี พ.ศ.  .....  (ครั้งที่ ..... ) 

บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ที่ ..../..... 
ลงวันที่...เดือน.......  พ.ศ.  ....... 

ล า ับ ชื่อ-สกุล ขอก าหน ต า หน่ง/ระ ับ/สาขา สังกั คณะ วงเงินอนุมัติ 
๑ นาย.................. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สาขาวิชา.... คณะ........... ๑๕,๐๐๐         

งวดที่ ๑ 
๒ นางสาว........ ผู้ช่วยศาสตราจารย์                              

สาขาวชิา....... 
คณะ........ ๑๕,๐๐๐         

งวดที่ ๒  
๓. ผศ................ รองศาสตราจารย์                              

สาขาวชิา....... 
คณะ..... ๓๒,๐๐๐         

งวดที่ ๓ 
รวม - หกหม่ืนสองพันบาทถ้วน -  ๖๒,๐๐๐.- 

ตารางที่ ๙ แบบตัวอย่างตารางประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ 
เมื่อประกาศฯ ลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดส่งประกาศฯผลการพิจารณาทุนไปยัง หน่วยงาน

ที่ผู้ขอรับทุนสังกดั พร้อมด้วยสัญญาในการรับทุนฯ เพื่อให้หน่วยงานด าเนินการประสานแจ้งให้ ผู้ได้รับทุน
รับทราบและด าเนินการจัดท าสัญญารับทุนฯต่อไป 
 

 การ  าเนินการจั สัญญาในการรับทุนอุ หนุนการท าผลงานทางวิชาการ ต า หน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์,ต า หน่งรองศาสตราจารย์,ต า หน่งศาสตราจารย์กองทุนพัฒนาบุคลากร  มหาวิทยาลัย         
ราชภัฏสุรินทร์ 
 ให้ผู้ที่ได้รับทุนฯด าเนินการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์,ต าแหน่งรองศาสตราจารย์,ต าแหน่งศาสตราจารย์กองทุนพัฒนาบุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ ณ หน่วยงานประจ าคณะ โดยมีรายละเอียดเอกสารและหลักฐานประกอบการท าสัญญาฯ ดังนี้ 
 

 เงื่อนไขการท าสัญญารับทุนอุ หนุนการท าผลงานทางวิชาการ 

 • สัญญารับทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ,

ต าแหน่งรองศาสตราจารย์,ต าแหน่งศาสตราจารย์กองทุนพัฒนาบุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ท าขึ้น 

จ านวน ๒ ฉบับ (ซึ่งมีข้อความถูกต้องตรงกัน) ต้นฉบับเก็บไว้ที่มหาวิทยาลัย ส่วนคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงานหรือ

ผู้รับทุน จ านวน ๑ ฉบับ  

• การลงลายมือชื่อพยานผู้รับทุน จ านวน ๑ คน โดยเป็นข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานราชการ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  

• การลงลายมือชื่อพยานผู้ให้ทุน จ านวน ๑ คน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนา

บุคลากร มหาวิทาลัยราชภัฏสุรินทร์  
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 ◊อากรแสตมป์ติดสัญญารับทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์,ต าแหน่งรองศาสตราจารย์,ต าแหน่งศาสตราจารย์กองทุนพัฒนาบุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ 

  • ติดอากรแสตมป์ต้นฉบับให้ครบถ้วน ทุกจ านวน ๑,๐๐๐ บาท หรือเศษของ  ๑,๐๐๐ บาท 
แห่งยอดเงินที่ได้รับอุดหนุน ให้เสียอากร ๑ บาท 

  • ติดอากรแสตมป์คู่ฉบับ ชุดละ ๑๐ บาท  

◊เอกสารประกอบการท าสัญญารับทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์,ต าแหน่งรองศาสตราจารย์,ต าแหน่งศาสตราจารย์กองทุนพัฒนาบุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ คู่สัญญาพร้อมรับรองความถูกต้อง 

• ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน ๑ ฉบับ                  

• หน้าสมุดบัญชีธนาคาร                                                          จ านวน ๑ ฉบับ 

 การ  าเนินการเบิกเงินทุน อุ หนุนการท าผลงานทางวิชาการ ต า หน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์,ต า หน่งรองศาสตราจารย์,ต า หน่งศาสตราจารย์กองทุนพัฒนาบุคลากร  มหาวิทยาลัย              
ราชภัฏสุรินทร์ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกเงินทุนฯ ได้แก่  

๑. เอกสารใบรับเงิน  
๒. ใบรับรองการจ่ายตามแบบ ๔๒๓๑ 
๓. บัตรประจ าตัวประชาชน 
๔. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร 
โดยด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของตัวหนังสือ และจ านวนเงินที่ได้รับ ที่ระบุไว้ตาม

ประกาศฯรับทุน และระดับผลงานทางวิชาการ สาขาวิชา ที่ได้รับแต่งตั้งทางวิชาการ เมื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในใบขอเบิกเงินทุนอุดหนุนฯ  

เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในใบบันทึกขอเบิกเงินรายงวดเรียบร้อยแล้ว ให้ส าเนาเอกสารการขอ
เบิกเงินรายงวด จ านวน ๑ ชุด เพ่ือจัดเก็บในแฟ้มสัญญาการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา และน าต้นฉบับจัดส่งไปยัง
ฝ่ายการเงิน กองคลัง โดยลงข้อมูลการขอเบิกในสมุดคุมให้เรียบร้อย  

ปัญหา/ความเสี่ยง : ๑.บุคลากร ผู้ยื่นขอรับทุนลงรายละเอียดข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือแนบเอกสารประกอบ
หลักฐานค าขอไม่ครบถ้วน ซึ่งหน่วยงานอาจไม่ได้ตรวจสอบเบื้องต้น  

     ๒.หน่วยงานได้น าเสนอแบบค าขอนั้นเข้าพิจารณาผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจ า

คณะเรียบร้อยแล้ว โดยสรุปมติที่ประชุมเพียงสั้นๆ เช่น เห็นชอบ/หรือ ไม่เห็นชอบ เท่านั้น ซึ่งหากรายใด         

มีประเด็นปัญหา ทางคณะจะไม่ได้เสนอความเห็นมาเพ่ิมเติมหรือไม่ได้อธิบายว่าได้พิจารณาตามหลักข้อ

กฎหมายใด จะลงความเห็นเพียงว่า เพ่ือโปรดพิจารณา 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 นวทาง ก้ไขปัญหา : แนบรายละเอียดของเอกสารที่ส าคัญต่างๆในใบปะหน้า และแจ้งหน่วยงานทุกครั้งเพ่ือ

ก าชับรายละเอียดของมติท่ีประชุม 

ข้อเสนอ นะ : ผู้ขอรับทุน และหน่วยงานต้นสังกัดควรตรวจสอบรายละเอียด เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ

หรือสัญญาฯให้รอบคอบ ก่อนน าส่งมายังงานกองทุนฯ 

๓.๓ การ  าเนินการจั ท าประกาศผลการพิจารณาการขอรับทุนอุ หนุนการท าผลงานเข้า
สู่ต า หน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระ ับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ  ละ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ที่ ..../..... 
ลงวันที่...เดือน.......  พ.ศ.  ....... 

 

ล า ับ ชื่อ-สกุล ขอก าหน ต า หน่ง/ระ ับ/สาขา สังกั คณะ วงเงินอนุมัติ 
๑ นาย.................. ระดับช านาญการพิเศษ  คณะ/ส านัก ๙,๐๐๐         

งวดที่ ๑ ๓๐% 
๒ นางสาว........ ระดับเชี่ยวชาญ คณะ/ส านัก ๑๕,๐๐๐         

งวดที่ ๒ ๓๐% 
๓. นาย................ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ คณะ/ส านัก ๓๒,๐๐๐         

งวดที่ ๓ ๔๐% 
รวม - ห้าหม่ืนหกพันบาทถ้วน -  ๕๖,๐๐๐.- 

ตารางที่ ๑๐ แบบตัวอย่างตารางประกาศผลการพิจารณาการขอรับทุนอุดหนุน 
การท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งสูงขึ้น 

เมื่อประกาศฯ ลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดส่งประกาศฯผลการพิจารณาทุนไปยัง หน่วยงาน
ที่ผู้ขอรับทุนสังกัด พร้อมด้วยสัญญาในการรับทุนฯ เพื่อให้หน่วยงานด าเนินการประสานแจ้งให้ ผู้ได้รับทุน
รับทราบและด าเนินการจัดท าสัญญารับทุนฯต่อไป 

 

 การ  าเนินการจั สัญญาในการขอรับทุนอุ หนุนการท าผลงานเข้าสู่ต า หน่งประเภท
ทั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระ ับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ  ละเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ให้ผู้ที่ได้รับทุนฯด าเนินการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
กองทุนพัฒนาบุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ณ หน่วยงานประจ าคณะ โดยมีรายละเอียดเอกสารและ
หลักฐานประกอบการท าสัญญาฯ ดังนี้ 

 เงื่อนไขการท าสัญญาบทุนอุ หนุนการท าผลงานเข้าสู่ต า หน่งประเภทท่ัวไป วิชาชีพ
เฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระ ับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ  ละเชี่ยวชาญพิเศษ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 • สัญญารับทุนอุดหนุนการท าผลงานเข้าสู่ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ กองทุนพัฒนาบุคลากร  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ท าข้ึน จ านวน ๒ ฉบับ (ซึ่งมีข้อความถูกต้องตรงกัน) ต้นฉบับเก็บไว้ที่มหาวิทยาลัย 

ส่วนคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงานหรือผู้รับทุน จ านวน ๑ ฉบับ  

• การลงลายมือชื่อพยานผู้รับทุน จ านวน ๑ คน โดยเป็นข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานราชการ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  

• การลงลายมือชื่อพยานผู้ให้ทุน จ านวน ๑ คน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนา

บุคลากร มหาวิทาลัยราชภัฏสุรินทร์  

 ◊อากรแสตมป์ติดสัญญารับทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์,ต าแหน่งรองศาสตราจารย์,ต าแหน่งศาสตราจารย์กองทุนพัฒนาบุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ 

  • ติดอากรแสตมป์ต้นฉบับให้ครบถ้วน ทุกจ านวน ๑,๐๐๐ บาท หรือเศษของ  ๑,๐๐๐ บาท 
แห่งยอดเงินที่ได้รับอุดหนุน ให้เสียอากร ๑ บาท 

  • ติดอากรแสตมป์คู่ฉบับ ชุดละ ๑๐ บาท  

◊เอกสารประกอบการท าสัญญารับทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์,ต าแหน่งรองศาสตราจารย์,ต าแหน่งศาสตราจารย์กองทุนพัฒนาบุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ คู่สัญญาพร้อมรับรองความถูกต้อง 

• ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน ๑ ฉบับ                  

• หน้าสมุดบัญชีธนาคาร                                                          จ านวน ๑ ฉบับ 

 

 การ  าเนินการเบิกเงินทุนอุ หนุนการท าผลงานเข้าสู่ต า หน่งประเภททั่วไป วิชาชีพ
เฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระ ับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ  ละเชี่ยวชาญพิเศษ กองทุนพัฒนา
บุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกเงินทุนฯ ได้แก่  
๑. เอกสารใบรับเงิน  
๒. ใบรับรองการจ่ายตามแบบ ๔๒๓๑ 
๓. บัตรประจ าตัวประชาชน 
๔. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร 
โดยด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของตัวหนังสือ และจ านวนเงินที่ได้รับ ที่ระบุไว้ตาม

ประกาศฯรับทุน ที่ได้รับแต่งตั้งใหเ้ข้าสู่ต าแหน่งสุงขึ้น เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าบันทึก
ข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในใบขอเบิกเงินทุนอุดหนุนฯ  
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในใบบันทึกขอเบิกเงินรายงวดเรียบร้อยแล้ว ให้ส าเนาเอกสารการขอ
เบิกเงินรายงวด จ านวน ๑ ชุด เพ่ือจัดเก็บในแฟ้มสัญญาการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา และน าต้นฉบับจัดส่งไปยัง
ฝ่ายการเงิน กองคลัง โดยลงข้อมูลการขอเบิกในสมุดคุมให้เรียบร้อย  

ปัญหา/ความเสี่ยง : ปัจจุบันยังไม่พบปัญหา เนื่องจากบุคลากร ยังไม่มีผู้ขอก าหนดต าแหน่งในการท าผลงาน
เข้าสู่ต าแหน่งสูงขึ้น แต่เมื่อมีการด าเนินการขึ้นอาจพบปัญหาหรือความเสี่ยง ดังนี้ 

๑.บุคลากร ผู้ยื่นขอรับทุนลงรายละเอียดข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือแนบเอกสารประกอบ
หลักฐานค าขอไม่ครบถ้วน ซึ่งหน่วยงานอาจไม่ได้ตรวจสอบเบื้องต้น  

๒.หน่วยงานได้น าเสนอแบบค าขอนั้นเข้าพิจารณาผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ

เรียบร้อยแล้ว โดยสรุปมติที่ประชุมเพียงสั้นๆ เช่น เห็นชอบ/หรือ ไม่เห็นชอบ เท่านั้น ซึ่งหากรายใดมีประเด็น

ปัญหา ทางคณะจะไม่ได้เสนอความเห็นมาเพ่ิมเติมหรือไม่ได้อธิบายว่าได้พิจารณาตามหลักข้อกฎหมายใด         

จะลงความเห็นเพียงว่า เพ่ือโปรดพิจารณา 

 นวทาง ก้ไขปัญหา : แนบรายละเอียดของเอกสารที่ส าคัญต่างๆในใบปะหน้า และแจ้งหน่วยงานทุกครั้งเพ่ือ

ก าชับรายละเอียดของมติท่ีประชุม 

ข้อเสนอ นะ : ผู้ขอรับทุน และหน่วยงานต้นสังกัดควรตรวจสอบรายละเอียด เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ

หรือสัญญาฯให้รอบคอบ ก่อนน าส่งมายังงานกองทุนฯ 

๓.๔ การ  าเนินการจั ท าประกาศผลการพิจารณาทุนอุ หนุนการตีพิมพ์บทความวิชาการ

หรือบทความวิจัย กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ประจ าปี พ.ศ.  .....  (ครั้งที่ ..... ) 

บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ที่ ..../..... 
ลงวันที่...เดือน.......  พ.ศ.  ....... 

ล า ับ ชื่อ-สกุล ชื่อผลงาน สังกั  วงเงินอนุมัติ 

๑ นางสาว............................ บทความทางวิชาการ เรื่อง ....................... 
.................................................................. 
................................................................. 

คณะ
............. 

๑๐,๐๐๐ 

๒ นาย............................ บทความวิจัย เรื่อง .................................. 
................................................................. 
.................................................................. 

คณะ
.............. 

๑๐,๐๐๐ 

รวม (-สองหมื่นบาทถ้วน-) ๒๐,๐๐๐ 
 

ตารางที่ ๑๑ แบบตัวอย่างตารางประกาศผลการพิจารณาการขอรับนอุดหนุน 

การตีพิมพ์บทความวิชาการหรือบทความวิจัย 
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__________________________________________________________________________________ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

เมื่อประกาศฯ ลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดส่งประกาศฯผลการพิจารณาทุนไปยัง 

หน่วยงานที่ผู้ขอรับทุนสังกัด เพ่ือให้หน่วยงานด าเนินการประสานแจ้งให้ ผู้ได้รับทุนรับทราบและด าเนินการ

จัดท าสัญญารับทุนฯต่อไป 

 การ  าเนินการเบิกเงินทุน อุ หนุนการท าผลงานทางวิชาการ ต า หน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์,ต า หน่งรองศาสตราจารย์,ต า หน่งศาสตราจารย์กองทุนพัฒนาบุคลากร  มหาวิทยาลัย              
ราชภัฏสุรินทร์ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกเงินทุนฯ ได้แก่  
๑.เอกสารใบรับเงิน ก ากับกาตรวจสอบ จ านวนเงิน ชื่อผลงานที่ได้รับทุน 
๒.ใบรับรองการจ่ายตามแบบ ๔๒๓๑ 
๓.บัตรประจ าตัวประชาชน 
๔.ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร 

โดยด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของตัวหนังสือ และจ านวนเงินที่ได้รับ ที่ระบุไว้ตาม
ประกาศฯรับทุน และชื่อผลงานที่รับทุน เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือ
เสนออธิการบดีลงนามในใบขอเบิกเงินทุนอุดหนุนฯ  

ปัญหา/ความเสี่ยง : บุคลากร ผู้ยื่นขอรับทุนลงรายละเอียดข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือแนบเอกสารประกอบ
หลักฐานค าขอไม่ครบถ้วน ซึ่งหน่วยงานอาจไม่ได้ตรวจสอบเบื้องต้น  

 นวทาง ก้ไขปัญหา : แนบรายละเอียดของเอกสารที่ส าคัญต่างๆในใบปะหน้า และแจ้งหน่วยงานทุกครั้งเพ่ือ
ก าชับรายละเอียดของมติท่ีประชุม 

ข้อเสนอ นะ : ผู้ขอรับทุนฯ และหน่วยงานต้นสังกัดควรตรวจสอบรายละเอียด เอกสารหลักฐานการขอเบิก        

ให้รอบคอบ ก่อนน าส่งมายังงานกองทุนฯ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

ขั้นตอนที่ ๔  การด าเนินการหักช าระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร  

 

 

 

 เมื่อได้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลของผู้ได้รับเงินทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ว่า ได้รายงาน
ตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการในมหาวิทยาลัย หรือพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา หรือวันผิดสัญญา หรือวันครบ
ก าหนดระยะเวลาการศึกษาต่อ แล้วแต่กรณีใดจะมาถึงก่อน และส าเร็จการศึกษา ให้เจ้าหน้าที่กองทุน
ด าเนินการจัดท าบันทึกรายละเอียดการหักช าระคืนแจ้งให้ฝ่ายกองคลังทราบ และฝ่ายกองคลังจะต้อง
ด าเนินการค านวณยอดจ่ายคืนให้ผู้ได้รับทุนได้ทราบเป็นการล่วงหน้า 

 การช าระคืนทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ให้ช าระคืนเงินกู้ยืมพร้อมดอกเบี้ยร้อยละหนึ่งต่อปี 
นับแต่วันถึงก าหนดช าระคืน โดยมีระยะเวลาในการช าระคืนทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาพร้อมดอกเบี้ยภายในหกสิบ
งวดหรือหกสิบเดือนนับแต่วันถึงก าหนดช าระคืน 

  วิธีการคิ ค านวณหักช าระเงินกู้ยืมเพื่อการศ กษา (Microsoft Excel) 

 วิธีการคิดค านวณการหักช าระเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาในแต่ละเดือน ด าเนินการโดยการน า
เงินต้นที่คงมีมาหารจ านวนหกสิบงวดหรือหกสิบเดือนว่าจะต้องจ่ายเป็นเดือนละเท่าไหร่ ตัวอย่าง เช่น เงินต้น 
๕๐๐,๐๐๐ บาท หาร ๖๐ งวด ๘,๓๓๓.๓๓ สตางค์ ทั้งนี้ เพ่ือให้ยอดเงินลงตัวให้ปัดเศษเป็น ๘,๔๐๐ บาท          
เป็นเงินงวดละ ๘,๔๐๐ บาท จ านวน ๕๙ งวด และ งวดที่ ๖๐ เหลือ ๔,๔๐๐ บาท และในการคิดดอกเบี้ยให้น า
ยอดคงเหลือทั้งหมดมาคิดเป็นดอกเบี้ย ตัวอย่างเช่น เงินต้น ๕๐๐,๐๐๐ บาท คูณ ๑ % น ามาหาร ๑๒ เดือน 
เป็นเงินจ านวน ๔๑๖.๖๗ สตางค์ ปัดเศษเป็นจ านวนเต็ม จ านวน ๔๑๗ บาท และในเดือนถัดไป ก็น ายอดเงิน
ต้นที่เหลือมาคิดดอกเบี้ยเช่นเดิม เพ่ือให้การค านวณยอดหักช าระเป็นไปในรูแปบบเดียวกันและมีความ 
 

ตารางท่ี ๑๒ (ตัวอย่าง) ตารางรายละเอีย การหักช าระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 

เลขที่สัญญา ..........  ราย ......................ชื่อ-สกุล................. 

ล า ับ เ ือน  /บ  อกเบี้ย 
 บ.

สะสม เงินต้น รวม/เ ือน 
เงินต้น
สะสม 

    
๕๐๐,๐๐๐  

                  

๑ ธ.ค.-๖๕ ๔๑๗.๖๗ ๔๑๘ ๔๑๘ ๘,๔๐๐ ๘,๘๑๘ ๘,๔๐๐ ๔๙๑,๖๐๐ 

๒ ม.ค.-๖๖ ๔๐๙.๖๗ ๔๑๐ ๒๘๒ ๘,๔๐๐ ๘,๘๑๐ ๑๖,๘๐๐ ๔๘๓,๒๐๐ 

๓ ก.พ.-๖๖ ๔๐๒.๖๗ ๔๐๔ ๑,๒๓๒ ๘,๔๐๐ ๘,๗๐๔ ๒๕,๒๐๐ ๔๗๔,๘๐๐ 

๔.. .. .. .. .. .. .. .. .. 

๕.. .. .. .. .. .. .. .. .. 

๕๙ ต.ค.-๗๐ ๑๐.๖๗ ๑๒ ๑๒,๖๕๖ ๘,๔๐๐ ๘,๔๒๐ ๔๙๕,๖๐๐ ๔,๔๐๔ 

๖๐ พ.ย.-๗๐ ๓.๖๗ % ๑๒,๖๖๐ ๘,๔๐๐ ๔,๔๐๔ ๕๐๐,๐๐๐ - 
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  การ  าเนินการบันท กข้อมูลรายการรับช าระคืนเงินกู้ยืมเพื่อการศ กษา ในระบบ MIS  

ด าเนินการดังนี้ 
๑. เมื่อกองคลังได้รับเงินกองทุนพัฒนาบุคลากรจากผู้ช าระคืนประจ าเดือน ในวันสิ้นสุด

ของเดือน ให้เจ้าหน้าที่กองทุนด าเนินการประสานกองคลังเพ่ือขอรายละเอียดเอกสารจากกองคลัง ดังนี้  
๑.๑ ส าเนาบัญชีเงินฝาก กองทุนพัฒนาบุคลากร 
๑.๒ รายการแสดงการรับเงินเบ็ดเตล็ดรายวัน 
๑.๓ รายงานแสดงหมวดเงิน เงินทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าเดือน   

โดยน ารายละเอียดจากรายการต่างๆมาลงข้อมูลในระบบ MIS เพ่ือด าเนินการดังนี้ 

๑. เข้าไปที่เว็ป https://mis.srru.ac.th และ Login E-mail และรหัสผ่าน เพื่อเข้าระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๒. หลังจาก Login เข้าสู่ระบบ จะปรากฏชื่อผู้ใช้งาน 

ตัวอย่าง “นางสาวเบญญาภาภัค ไพศาลเกียรติ์ปทุม” 
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๓.  เลือกเมนูซ้ายมือ >> งานกองทุนพัฒนาบุคลากร >> ข้อมูลการกู้ยืมเงิน >> ค้นหา          
โดยการพิมพ์ชื่อบุคคลที่เราต้องการลงข้อมูลการรับคืนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา >> กดไปที่ชื่อบุคคล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.  เลือกแถบสีเขียวล่างสุด ท ารายการรับช าระ >> ด าเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดให้
ครบถ้วนทุกช่อง  
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๕. ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการท ารายการช าระคืนเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา >>        
หากข้อมูลครบถ้วนแล้ว >>ให้กดบันทึก  
                     (ข้อสังเกต ระบบจะค านวณดอกเบี้ยรายงวดจากยอดเงินต้นให้เรียบร้อยแล้ว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖. เมื่อบันทึกข้อมูลการท ารายการช าระคืนเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาเรียบร้อยแล้ว >>
ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการรับช าระเงินเงิน หากข้อมูลไม่ถูกต้อง >> กดภาพถังขยะ    เพ่ือลบข้อมูลที่
ผิดพลาดและลงข้อมูลใหม่โดยการกด >> ท ารายการรับช าระ เช่นเดิม >> หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อย
แล้ว >> กลับไปยังตาราง >> เสร็จกระบวนการบันทึกข้อมูลการช าระคืนเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา กองทุน
พัฒนาบุคลากร ในระบบ MIS 
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  การ  าเนินการค านวณค่างว  ละ อกเบี้ยเพื่อหักช าระเงินกู้ยืมเพื่อการศ กษาเป็นรายเ ือน  

 เจ้าหน้าที่งานกองทุนพัฒนาบุคลากร ต้องด าเนินการคิดยอดเงินต้นประจ าเดือนหรือประจ า
งวดนั้นๆ พร้อมดอกเบี้ย เพ่ือจัดส่งข้อมูลการหักช าระคืนไปยังกองคลัง ก่อนวันที่ ๕ ของทุกเดือน  

 ในกรณีการคิดดอกเบี้ย เมื่อได้ลงข้อมูลการรับช าระเงินของเดือนก่อน ในระบบ MIS แล้ว 
สามารถน าดอกเบี้ยที่ระบบได้ค านวณเรียบร้อยแล้ว มาลงในตารางข้อมูลเพ่ือน าส่งไปยังกองคลังได้เลย โดย
รายละเอียดการจัดท าตารางการหักเงินเดือนกองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าเดือน ดังนี้  
 

ตารางท่ี ๑๓ (ตัวอย่าง) ตารางการหักเงินเ ือนกองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าเ ือน ............... พ.ศ......... 

  ตารางการจ่ายเงินกู้ข้าราชการ /พนักงานมหาวิทยาลัย /พนักงานราชการ 
ล า ับ

ที ่
สัญญา

ที ่ ชื่อ-สกลุ งว ที่ เงินต้น  อกเบี้ย รวม 
หมายเหตุ 

  

1 05/56 นาง.... 37         8,400  165         8,565  หักเงินเดือน 

2 09/58 นาย... 14         8,400  326         8,726  หักเงินเดือน  

  รวมท้ังสิ้น 
      
16,800            491  

      
17,291    

 
ปัญหา/ความเสี่ยง :  ๑. ในการค านวณการหักช าระคืนเงินกู้ยืมฯรายเดือน ที่จัดท าในโปรแกรม Excel            
บางเดือนพบว่าการค านวณยอดเงินต้นและดอกเบี้ยเมื่อรวมจ านวนแล้วไม่ตรงกันกับดอกเบี้ยในระบบ ท าให้
เกิดข้อผิดพลาดในการหักช าระคืนเงินกู้ยืมฯได้ 

๒. ในการลงข้อมูลการรับช าระคืนเงินกู้ยืมฯ ในระบบ MIS อาจพบว่ามีการลงข้อมูล
ยอดเงินต้นละดอกดบี้ยผิดพลาดได้บ้าง เนื่องจากมีรูปแบบเอกสารที่ต้องน ามาตรวจสอบค่อนข้างมีรายละเอียด
เยอะท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการลงข้อมูลในระบบ MIS ได ้
 นวทาง ก้ไขปัญหา : ๑. เจ้าหน้าที่ผู้ค านวณต้องตรวจสอบสูตรในโปรแกรม Excel ให้รอบคอบก่อนน าส่งไป
ยังฝ่ายการเงิน และควรแจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินผู้ท าหน้าที่ด าเนินเกี่ยวกับการหักคืนเงินในระบบเงินเดือนให้
ด าเนินการตรวจสอบก่อนด าเนินการด้วย  

๒. เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการลงข้อมูลการรับคืนเงินในระบบ MIS ต้องตรวจสอบข้อมูลใน
เอกสารการรับเงินที่ได้จากฝ่ายการเงินให้รอบคอบ และใช้เครื่องคิดเลขช่วยค านวณ อย่างน้อย ๓ ครั้ง 
ข้อเสนอ นะ :         ๑. ในการท าข้อมูลรายเดือนในโปรแกรม Excel ต้องตรวจสอบการค านวณสูตรให้
รอบคอบ เนื่องจากบางเดือนอาจมีการลบบรรทัด อาจท าให้สูตรการค านวณในบรรทัดใหม่หายไป 
          ๒. เมื่อมีการลงข้อมูลผิดพลาดในระบบ MIS เจ้าหน้าที่สามารถลงข้อมูลที่ผิดพลาดเพ่ือ
ลงข้อมูลใหม่ในระบบ MIS ได้ แต่หากข้อมูลที่ผิดไม่ใช่ข้อมูลล่าสุด จะต้องลบตั้งแต่ข้อมูลล่าสุดจนถึงข้อมูลที่จะ
แก้ไข ถึงจะแก้ข้อมูลก่อนนั้นได้ จึงจ าเป็นต้องจดจ าข้อมูลทุกส่วนก่อนลจลบแก้ไขให้รอบคอบ ซึ่งอาจจะจ า
ข้อมูลลงกระดาษ หรือบันทึกหน้าจอและถ่ายภาพหน้าจอก่อนแก้ไขก็ได้ 
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ขั้นตอนที่ ๕ การด าเนินการจัดท าบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากร   

 

 

การด าเนินการจัดท ารายรับ - รายจ่ายเงินบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากร เมื่อตรวจสอบ
เอกสารแสดงการรับเงินเบ็ดเตล็ดรายวันและรายงานแสดงหมวดเงิน เงินทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าเดือนที่
ตรงกันกับบัญชีเงินฝากกองทุนพัฒนาบุคลากรแล้ว ให้เจ้าหน้าที่กองทุนจัดท าตารางลงรายละเอียดบัญชีส าหรับ
ไว้ยืนยันผลการตรวจสอบบัญชีกับงานตรวจสอบภายใน ทุกสิ้นปีงบประมาณ ในโปรแกรม Microsoft Excel 
ประกอบด้วยรายละเอียดตารางต่างๆ ดังนี้  

๑. ตารางการใช้จ่ายเงิน กองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ 
๒. ตารางรายการถอนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 
๓. ตารางรายการรับเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร (รับจริง) กับน าเงินฝากเข้าบัญชี                

(ไม่ตรงกัน) ปีงบประมาณ 
 

ตารางท่ี ๑๔ (ตัวอย่าง) ตารางการใช้จ่ายเงิน กองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ 
บัญชี เลขที่ ๖๔๔-๐๔๗๖๖๓-๕ ธนาคารกรุงเทพ สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัน/เดือน/ปี รายการ ยอดจา่ย ยอดรับ คงเหลือ

1-ต.ค.-65 ยอดยกมา ปี งบประมาณ 2565 5,865,338.35      

3-ต.ค.-65 จ่ายทุนกู้ยืม นาย ก งวด 3 83,000.00        5,782,338.35       

4-ต.ค.-65 รับทุนพัฒนา นาย ข 1,745.00          5,784,083.35       

5-ต.ค.-65 รับทนพัฒนา นาย ค 5,217.00          5,789,300.35       

10-ต.ค.-65 รับทุนพัฒนา นาง ป 8,558.00          5,797,858.35       

12-ต.ค.-65 จ่าย ทุนกู้ยืม นาง ญ งวด 4 83,000.00        5,714,858.35       

12-ต.ค.-65 รับทุนพัฒนา นาย อ 8,432.00          5,723,290.35       

26-ต.ค.-65 รับทุนพัฒนาจ านวน 23 ราย พม. 171,393.00       5,894,683.35       

28-ต.ค.-65 รับทุนพัฒนา จ านวน 2 ราย  ขรก. 17,333.00         5,912,016.35       

28-ต.ค.-65 จ่าย ทุนกู้ยืม นาย ช งวด 4 83,000.00        5,829,016.35       

249,000.00      212,678.00       4,415,989.61      รวม

รายงานการใช้จา่ยเงิน กองทุนพัฒนาบุคลากร

บัญชี เลขท่ี 644-047663-5 ธนาคารกรุงเทพ สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์

ยอดรับจริงกองทุน = 212,678+8,616 = 221,294

ยอดรับ = 212,678.- ยอดจ่าย = 166,000.-
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ตารางท่ี ๑๕ (ตัวอย่าง) ตารางรายการถอนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ตารางท่ี ๑๖ (ตัวอย่าง)  
รายการรับเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร (รับจริง) กับน าเงินฝากเข้าบัญชี (ไม่ตรงกัน) ปีงบประมาณ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ว/ด/ป รับเงินจริง ฝากเข้าบัญชี สาเหตุ

28-ต.ค.-63 262,023      -         ไม่มีการน าเงินฝากเข้าบัญชีกองทุน

120,971   น าฝากเข้าบัญชีกองทุน

1,346      

260,677   

5,117         261,160   ลงบัญชีผิดประเภทเป็น ภาษีเงินได้ หัก ณ ทีจ่่าย จ านวน 5,117 บาท

257,388      1,345      เงินทุน (พัฒนาบุคลากร) จ านวน 257,388  บาท

**น าเงินฝากเข้าบัญชีกองทุน วันที ่26 พ.ย. 62

3-ธ.ค.-62 8,706         -         ไม่มีการน าเงินฝากเข้าบัญชีกองทุน

7,251         81,860     ลงบัญชีผิดประเภทเป็น ภาษีเงินได้ หัก ณ ทีจ่่าย จ านวน 7,251 บาท

213,217   

7,256      

24-ธ.ค.-62
295,082      เงินทุน (พัฒนาบุคลากร) จ านวน 295,082  บาท

รายการรับเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร (รับจริง) กับน าเงินฝากเข้าบัญชี (ไม่ตรงกัน) ปีงบประมาณ 2563

25-พ.ย.-63

ยอดเงินวันที ่28 ต.ค.63 จ านวน 262,023 บาท

**น าเงินฝากเข้าบัญชีกองทุน วันท่ี 29 ต.ค.62

120,971      

29-ต.ค.-63

ว/ด/ป รายการ จ านวนเงิน ภาษีดอกเบ้ีย

8-ต.ค.-63 จ่ายเงินอุดหนุนทุนวิชาการ  จ านวน 3 ราย 45,000.00     

28-ต.ค.-63 จ่ายเงินอุดหนุนทุนวิชาการ  จ านวน 25 วิจัย จ านวน 16 ราย 608,000.00   

4-พ.ย.-63 จ่ายทุนอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ 1 ราย (15,000) 15,000.00     

9-พ.ย.-63 จ่ายทุนอุดหนุน (วิชาการ 1 ราย ) 20,000.00     

24-พ.ย.-63 จ่ายกองทุนกู้ยืม 1 ราย 85,000 (นาย ก) 85,000.00     

9-ธ.ค.-63 จ่ายกองทุนกู้ยืม นาย ข งวด 4 83,000.00     

9-ธ.ค.-63 จ่ายกองทุนกู้ยืม นาง ค งวด 5 83,000.00     

24-ธ.ค.-63 จ่ายกองทุนกู้ยืม (นาง บ งวด4 125,000) (นาย ท งวด6 85,000) 210,000.00   

รวม 1,149,000.00 -          

รายการถอนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ปี งบประมาณ 2564
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ปัญหา/ความเสี่ยง : ในการบันทึกรายการของบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากร บางเดือนจะพบว่า การท ารายการ 

เงินในสมุดบัญชี มีการท ารายการผิดพลาดจากเจ้าหน้าที่ธนาคาร ท าให้รายการเดินบัญชีมีจุดสังเกตความ

ผิดพลาดจ านวนมาก อาจมีผลกระทบท าให้ยอดเงินของบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากรผิดพลาดตามไปด้วย  

 นวทาง ก้ไขปัญหา : เมื่อตรวจสอบพบรายการเดินบัญชีผิดพลาด ให้เจ้าหน้าที่กองทุนเร่งประสานเจ้าหน้าที่

ฝ่ายการเงินกองคลังที่ดูแลบัญชีเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ตรวจสอบความถูกต้อง และขอให้ชีแจ้งเป็นลาย

ลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือยืนยันกับงานตรวจสอบภายในเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ข้อเสนอ นะ : เจ้าหน้าที่กองทุนฯควรท าความใจกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน  และประสานกับฝ่ายการเงิน      
กองคลัง ให้ก าชับกับเจ้าหน้าที่ธนาคาร ในการลงข้อมูลให้ตรวจสอบรายละเอียดก่อนท ารายการในสมุด เพ่ือลด
ข้อผิดพลาดในการท าบัญชี 
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บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 

 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศ ณ 
วันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๐ 
  
 ระบบ MIS มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  .[ออนไลน์].  เข้าถึงได้จาก  http://mis.srru.ac.th 
สืบค้น ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://mis.srru.ac.th/
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ภาคผนวก ข 
แบบค าขอรับทุนประเภทต่าง ๆ และสัญญารับทุนประเภทต่าง ๆ 
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/ 2  (๗) บทความ... 
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 ชื่อ – สกุล นางสาวเบญญาภาภัต  ไพศาลเกียรติ์ปทุม 

 วัน เดือน ปีเกิด ๕ เมษายน ๒๕๒๘ 

 สถานที่เกิด จังหวัดสุรินทร์ 

 ที่อยู่ปัจจุบัน ๑๘๖ หมู่ ๑ ต าบลนอกเมือง อ าเภอเมื่อง จังหวัดสุรินทร์ ๓๒๐๐๐ 

 ต าแหน่ง บุคลากร 

 สถานที่ท างานปัจจุบัน กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 ประวัติการศึกษา บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ (บธ.บ) 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์


