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               สวนที่ 1 
 บริบทมหาวิทยาลัย  

 

1. ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

  “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร” เปนมงคลนามท่ีไดรับพระราชทานจากพระบาทสมเด็จ       
พระเจาอยูหัว “ราชภัฏ” แปลความวา ขาราชการ หรือคนของพระเจาแผนดินและตอมาพระบาทสมเด็จ    
พระเจาอยูหัวไดพระราชทาน “พระราชลัญจกร” อันเปนตราประจําพระองค  สําหรับใชประทับในเอกสาร
สําคัญสวนพระองคมาใหเปนตราของมหาวิทยาลัยราชภัฏทุกแหง ดวยสํานึกในพระมหากรุณาธิคุณเปนลน
พน บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร  ทุกสวนจักสนองพระคุณ ดวยการมุงมั่นอุทิศตนปฏิบัติ
ภารกิจ     เจริญรอยตามพระราชจริยวัตรและพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏ ใหเปนสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการ
พัฒนาทองถิ่น สรางสรรค มหาวิทยาลัยใหเปน “ประทีปธรรมของทองถิ่น ประเทืองคาประชาชน” 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุ รินทร  เดิมคือวิทยาลัยครูสุ รินทร  สังกัดกรมการฝกหัดครู 
กระทรวงศึกษาธิการ  ไดรับการสถาปนา  เมื่อวันที่  29  กันยายน  พ.ศ.  2516  ตอมาพระบาทสมเด็จ            
พระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช  ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  พระราชทานนาม  “สถาบันราชภัฏ”  แก
วิทยาลัยครูทั่วประเทศ  36  แหง  เมื่อวันที่  14  กุมภาพันธ  พ.ศ.  2535  วิทยาลัยครูสุรินทรจึง
เปลี่ยนเปนสถาบันราชภัฏสุรินทร  ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  พ.ศ.  2538  ตั้งแตวันที่  25 
มกราคม  พ.ศ.  2538  และจัดตั้งเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏ พ.ศ. 2547  ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เลม 121  ตอนพิเศษ  23  ก  หนา  1  เมื่อวันที่ 
14  มิถุนายน  2547 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร  ตั้งอยูท่ี  186  หมู  1  ถนนสุรินทร-ปราสาท  (กิโลเมตรที่  2 
ห างจากตัวเมืองไปทางทิศใต )  ตําบลนอกเมือง  อําเภอเมือง  จังหวัดสุ รินทร   32000  โทร.   
(044) 710-047, (044) 041-591,  เว็บไซต www.srru.ac.th 

2. ตราสัญลักษณมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

  ตราประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร เปนตราพระราชลัญจกรประจําพระองค
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ลายกลางเปนรูปพระมหาอุณาโลมอยูภายในวงจักร รอบวง
จักรมีรัศมีเปลงออกโดยรอบเหนือจักรเปนรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ฉัตรตั้งอยูบนพระที่นั่งอิฐทิศ  การที่ผูกําหนด
รูปแบบตราพระราชลัญจกร  ดังน้ี  หมายถึง  ทรงเปนพระมหากษัตริยผูเปนใหญในแผนดิน  โดยท่ีผูแทน
ทั้งแปดนอมนําแผนดินและความเปนใหญมาถวาย เปนสัญลักษณแหงวันบรมราชาภิเษก 
  ตามโบราณราชประเพณีที่เสด็จประทับเหนือพระท่ีนั่งอัฐทิศ และสมาชิกรัฐสภาถวายน้ํา
อภิเษก โดยทิศท้ังแปดและเปนคร้ังแรกที่พระมหากษัตริยในระบอบประชาธิปไตย  ทรงรับน้ําอภิเษกจาก
สมาชิกรัฐสภา  แทนที่จะทรงรับจากบัณฑิตดั่งในรัชกาลกอน 
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ภาพที่ 1 แสดงตราสัญลักษณมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 
   

 ความหมายตราสัญลักษณ 
  พระราชสัญจกร  จัดเปนหมวดหมูได  3  ประเภท  ดังนี้ 

  1.  พระราชลัญจกรประจําพระองค  หมายถึง  ตราประจําชาติ  ดวงที่ใชประทับกํากับพระ
ปรมาภิไธยพระมหากษัตริยในตัวเอกสารสวนพระองคซึ่งไมเก่ียวดวยราชการแผนดิน 

  2.  พระราชลัญจกรประจําแผนดิน  หมายถึง  ตราแผนดินสําหรับประทับกํากับพระ
ปรมาภิไธยพระมหากษัตริย หรือกํากับนามผูสําเร็จราชการแทนพระองค 

  3.  พระราชลัญจกรสําหรับแผนดิน หมายถึง ตราประจําชาติตาง ๆ  ซึ่งใชประทับกํากับ
เอกสารสําคัญในพระปรมาภิไธยพระมหากษัตริย  

  สีของสัญลักษณตราประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 
 

  1.  สีน้ําเงนิ แทนคา  สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกําเนิด และพระราชทานนาม  
       “มหาวิทยาลัยราชภัฎ” 

  2.  สีเขียว  แทนคา  แหลงที่ตั้งของสถาบันฯ 36 แหง ในแหลงธรรมชาติ 
       และสิ่งแวดลอมท่ีสวยงาม 

     3.  สีทอง    แทนคา  แหลงความเจริญรุงเรืองทางภูมิปญญา 

   4.  สีสม    แทนคา   ความรุงเรืองทางศิลปวัฒนธรรมทองถิ่นกาวไกลใน 36 
สถาบัน 

   5.  สีขาว    แทนคา  ความคิดอันบริสุทธ์ิของนกัปราชญแหงพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 
 

  สีประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 
 

  

 ภาพที่ 2 แสดงสีประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร 
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 ตนไมประจํามหาวิทยาลัย 
 อินทนิล  :  Lagerstroemia speciosa (L.) Pers. 

 
ภาพที่ 3 แสดงตนไมประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

 

3. ปรัชญา/วิสัยทัศน/พันธกิจ/เอกลักษณ/อัตลักษณ 
ปรัชญา   

เปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถ่ินสูสากล 
 

 วิสัยทัศน   
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร 4.0 เปนเสาหลักทางวิชาการ สงมอบบุคลากรสมรรถนะสูงและ

นวัตกรรม สรางคุณคาและมูลคา พรอมทั้งเปนสถาบันแหงความภาคภูมิใจของจังหวัดสุรินทรและภูมิภาค  
 

 พันธกิจ 
1) ผลิตบัณฑิตและพัฒนาทรัพยากรมนุษยที่มีคุณภาพเปนหลักในการขับเคลื่อน และพัฒนา 

ทองถิ่น 
2) ทําการวิจัยและสรางนวัตกรรมท่ีมีคุณภาพเปนที่ยอมรับและตอบสนองความตองการของ

ทองถิ่น 
3) พัฒนาทองถิ่นตามศักยภาพ สภาพปญหาและความตองการที่แทจริงของทองถิ่น โดยการ

ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนอมนําพระบรมราโชบายและแนวพระราชดําริสูการปฏิบัติ 
4) สืบสาน อนุรักษ สงเสริม เพ่ือเพิ่มคุณคาและมูลคาดานศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญา

ทองถิ่น 
5) การบริหารจัดการที่มีคุณภาพโดยใชเทคโนโลยี และหลักธรรมาภิบาล 

 เอกลักษณ  
ศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินสูสากล  

 อัตลักษณ  

อัตลักษณของบัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร หมายถึง เปนผูที่มีความรูควบคูคุณธรรม 
ปฏิบัติตนตามคุณลักษณะที่พึงประสงคของคนไทย 4 ประการ รวมทั้งประกอบสัมมาชีพตามหลักปรชัญา 
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เศรษฐกิจพอเพียง มีจิตอาสาและคํานึงถึงความเปนธรรมของสังคม เพื่อความมั่นคง และ

ยั่งยืนของประเทศชาติ “มีความรอบรู ความเปนผูนํา เปยมคุณธรรม ประกอบสัมมาชีพ” 
 

มีความรอบรู หมายถึง บัณฑิตมีความรู และนําความรู ความสามารถ ไปใชในการพัฒนา
ทองถ่ินและประเทศชาติใหกาวสูความมั่นคง มั่งคั่ง และยั่งยืน 

ความเปนผูนํา หมายถึง บัณฑิตมีความเปนผูนําในดานการพัฒนาทองถิ่นและประเทศชาติ
และพรอมรับการเปลี่ยนแปลงของโลก  
 เปยมคุณธรรม หมายถึง บัณฑิตมีคุณธรรม ประพฤติปฏิบัติตนตามคุณสมบัติที่พึงประสงค
ของคนไทย 4 ประการ อันไดแก มีทัศนคติที่ดีท่ีถูกตอง มีพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคงแข็งแรง มีงานทํา มีอาชีพ 
และเปนพลเมืองดี มีระเบียบวินัย  
 ประกอบสัมมาชีพ หมายถึง บัณฑิตประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มี
จิตอาสาและคํานึงถึงความเปนธรรมของสงัคม 
 นั่นคือ บัณฑิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทรเปนผูที่มีความรอบรูควบคูคุณธรรม มีความ
เปนผูนําดานการพัฒนาและพรอมรับการเปลี่ยนแปลงของโลก ปฏิบัติตนตามคุณลักษณะที่  พึงประสงค
ของคนไทย 4  ประการ ประกอบสัมมาชีพตามหลักปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตอาสาและคํานึงถึงความ
เปนธรรมของสังคม เพ่ือความมั่นคง มั่งคั่ง และยั่งยืนของประเทศชาติ 

4. ยุทธศาสตรและเปาประสงคของมหาวิทยาลัย 
แผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2566 – 2570) จัดทํา

ขึ้นภายใตกรอบทิศทางของกรอบแผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580) แผนยุทธศาสตร
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560 – 2579) แผนหรือนโยบายของ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม แผนดานอุดมศึกษาของประเทศ แผนการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 และนโยบายดานการศึกษาของรัฐบาล รวมท้ังแนวทางการพัฒนาประเทศ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเชื่ อมโยงสัมพันธ กันทุกระดับ อันนําไปสูการพัฒนามหาวิทยาลัยให เปน 
“สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน”และการดําเนินงานเพ่ือสนองพระราโชบาย โดยทิศทางการ
พัฒนาของมหาวิทยาลัย ไดกําหนดวิสัยทัศน คือ “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 4.0 เปนเสาหลักทาง
วิชาการ สงมอบบุคลากรสมรรถนะสูงและนวัตกรรม สรางคุณคาและมูลคา พรอมทั้งเปนสถาบันแหงความ
ภาคภูมิใจของจังหวัดสุรินทรและภูมิภาค” และกําหนดประเด็นยุทธศาสตรในการพัฒนามหาวิทยาลัย 4 
ยุทธศาสตร ดังนี้ 

  ยุทธศาสตรที่ 1 การพัฒนาทองถิ่น “พัฒนาทองถิ่นสูความเปนเลิศ ดวยการวิจัย 
นวัตกรรม ศิลปะวัฒนธรรมและภูมิปญญา” 

  เปาประสงค 
1. ยกระดับคุณคาและมูลคาผลิตภัณฑชุมชนดวยนวัตกรรมและเทคโนโลยีตามโมเดล

เศรษฐกิจ BCG 
2. ประยุกตและพัฒนาองคความรูดานศิลปะวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถิ่น เพื่อการ

อนุรักษ สืบสาน เพ่ิมคุณคาและมูลคารองรบัการเตบิโตของเศรษฐกิจสรางสรรค 
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  ยุทธศาสตรท่ี 2 การพัฒนาครู “ผลิตครูนวัตกร สรางนวัตกรรมการเรียนรูสูมาตรฐาน 
World Class เพ่ือมุงสูการเปน จุดศูนยกลาง (Hub) ของประเทศเพื่อนบาน” 

  เปาประสงค 
1. พัฒนาบัณฑิตครูท่ีมีทักษะสมรรถนะสูงตรงตามความตองการของตลาดแรงงานทั้งใน

ประเทศและตางประเทศ หรือประยุกตใชทักษะเพื่อประกอบอาชีพอื่นได  
2. ยกระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ใหมีชื่อเสียงเปนที่ยอมรับดานการพัฒนาครู

ประจําการของประเทศเพ่ือนบาน ตามมาตรฐานระดับ World Class 
 

  ยุทธศาสตรที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา “ยกระดับคุณภาพการเรียนรูและมุง
สรางนวัตกรรม ที่เพิ่มคุณคาและมูลคาในระดับสากล” 
  เปาประสงค  

1. จัดการศึกษารวมกับสถานประกอบการ/การใชชุมชนเปนฐาน/จัดการศึกษารวมกับ
สถาบันการศึกษาในตางประเทศระดับประเทศเพ่ือนบาน นําไปสูการสรางบัณฑิตที่มีทักษะท่ีครอบคลุม 
ทั้งทางดานทักษะทางวิชาชีพและ Soft Skills ที่เทาทันโลกในอนาคต 

2. ยกระดับคุณภาพการศึกษาของกลุมคนทุกชวงวัยในพื้นที่ดวยระบบการเรียนรูตลอด
ชีวิต (Lifelong Learning : LLL)  

  ยุทธศาสตรท่ี 4 การบริหารจัดการ “พัฒนาระบบบริหารจัดการและบุคลากรสูการเปน
มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาชุมชนทองถิ่นอยางยั่งยืนดวยมาตรฐานระดับสากล” 
  เปาประสงค 

1. พัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และความกาวหนา 
ตามสายอาชีพ  

2. พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพและโปรงใส ดวย IT & Digital 
3. สรางความมั่นคงดานรายได และเสถียรภาพทางการเงนิ 
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5.  โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

 

ภาพท่ี 4 แสดงโครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร  
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โครงสรางงานและหนวยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

 
 

ภาพที่ 5 แสดงโครงสรางงานและหนวยงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร 
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สวนที่  2 
ขอมูลเบื้องตนสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

1. ความเปนมา 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร แตเดิมใชชื่อวา “สํานักงานอธิการ
วิทยาลัยครูสุรินทร” จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 มีหัวหนาสํานักงานอธิการเปน
ผูบริหารสูงสุดตอมา วิทยาลัยครูไดรับการสถาปนาเปนสถาบันราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
พ.ศ.2538 มีผลใหสํานักงานอธิการวิทยาลัยครูสุรินทร แตเดิม เปลี่ยนชื่อเปนสํานักงานอธิการบดี สถาบัน
ราชภัฏสุรินทร และมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ในเวลาตอมา ในป พ.ศ. 2547 ไดเปลี่ยนชื่อเปน
สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 
มาตรา 10 สํานักงานอธิการบดีเปนสวนราชการที่ดําเนินงานภายใตการบริหารงานของอธิการบดีและรอง
อธิการบดีทุกฝาย โดยไดรบัมอบอํานาจมีผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีเปนผูบริหาร ไดรับมอบหมายงาน
และไดรับมอบอํานาจ ในการปฏิบัติราชการ อาศัยอํานาจตามคําสั่ งมหาวิทยาลัยราชภัฏสุ รินทร
ที่ 0672/2560 ลงวันที่ 4 สิงหาคม 2560 และคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ที่ 0745/2560  ลง
วันที่ 22 สิงหาคม 2560 รับผิดชอบงานในสํานักงาน      ในฐานะของการเปนศูนยกลางการบริหารงาน 
และการอํานวยความสะดวกแกผูบริหารในการใหการสนับสนุนในทุกภารกิจของทุกสวนราชการภายใน
มหาวิทยาลัย ตลอดจนองคกรภายนอกภายใตทรัพยากรที่มีอยูอยางพอเพียง  มีหนวยงานสังกัด 6 
หนวยงาน ไดแก 1) กองกลาง 2) กองนโยบายและแผน 3) กองพัฒนานักศึกษา 4) กองคลัง 5) กอง
บริหารงานบุคคล และ 6) สํานักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

ชื่อหนวยงาน  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 
 

ที่ตั้ง   186 หมู 1  ถนนสุรินทร – ปราสาท ตําบลนอกเมือง อําเภอเมือง จังหวัดสุรินทร 
        โทรศัพทหมายเลข 0-4404-1591  โทรสารหมายเลข 0-4404-1591  
        www Srru.ac.th 

แผนยุทธศาสตรสํานักงานอธิการบดี ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2566 – 2570) 
  สํานักงานอธิการบดี ใหความสําคัญในการดําเนินงานท่ีสอดคลองตามแผนยุทธศาสตร
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ระยะ 5 ป  (พ.ศ.2566 – 2570) เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลัย   ราชภัฏสุรินทรใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย โดยมี ปรัชญา “ศูนยกลางการบริหาร
และการบริการเพ่ือความเปนสถาบันอุดมศึกษาสูการพัฒนาทองถิ่น” และวิสัยทัศนใหสํานักงานอธิการบดี 
เปนศูนยกลางการบริหารท่ียึดหลักธรรมาภิบาล การพัฒนาบุคลากรท่ีเปนเลิศทางวิชาชีพ และการสงเสริม
การพัฒนานักศึกษาใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงคที่เทาทันโลกอนาคตดวยนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่
ทันสมัย 
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2. ปรัชญา/ปณิธาน/อัตลักษณ/เอกลักษณ/วิสัยทัศน/พันธกิจ 

ปรัชญา : 
ศูนยกลางการบรหิารและการบริการเพ่ือความเปนสถาบันอุดมศึกษาสูการพัฒนาทองถิ่น 
 

ปณิธาน : 
บริการเปนเลศิ ระบบมีมาตรฐาน รวดเร็วทันการณ สนับสนุนงานมหาวิทยาลัย 
 

อัตลักษณ : 
สนับสนุนงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทรดวยหลักธรรมาภิบาลตามมาตรฐานสากล 

 

เอกลักษณ : 
มีวินัย สุจริต จิตอาสา/world class 
 

 

วิสัยทัศน : 
สํานักงานอธิการบดีเปนศูนยกลางการบริหาร การบริการท่ียึดหลักธรรมาภิบาล การ

พัฒนาบุคลากรที่เปนเลิศทางวิชาชีพ และการสงเสริมการพัฒนานักศึกษาใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงคที่
เทาทันโลกอนาคตดวยนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 

พันธกิจ : 
1. ยกระดับการใหบริการของสํานักงานอธิการบดีใหไดมาตรฐานการเปนมหาวิทยาลัย 

4.0 
2. การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนใหมีความเปนเลิศทางวิชาชีพและสมรรถนะตาม

ทักษะในศตวรรษที่ 21 
 

ผลลัพธที่สําคญั (Ultimate Goals) ที่เปนจุดเนนเชิงยุทธศาสตร 
  1. สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุ รินทรมี ระบบบริหารจัดการที่ มี
ประสิทธิภาพ ทันสมัย มีธรรมาภิบาล รองรับและสนับสนุนการเปนมหาวิทยาลัย 4.0 
  2. บุคลากรมีทักษะและสมรรถนะสูง สามารถปฏิบัติงานแบบเนนประสิทธิภาพ มี
ประสิทธิผล (Agile)สามารถทํางานขามสายงานไดและมีความกาวหนาตามสายอาชีพ 
  3. สนับสนุนการสรางความ มั่นคงดานรายไดและเสถียรภาพ ทางการเงินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

4. การพัฒนานักศึกษาใหเปนบัณฑติที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค 
5. จัดบริการและสวัสดิการแกนักศึกษาอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
6. เปนศูนยกลางของความสัมพันธและความรวมมือของศิษยเกา ศิษยปจจุบันและ

สถาบัน 
7. การบริหารองคกรดวยหลักการบริหารกิจการที่ดี 
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3. ยุทธศาสตร สํานักงานอธิการบดี 
      ยุทธศาสตรที่ 1 สงเสริมการพัฒนานักศึกษาใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงคที่เทาทันโลก
อนาคต 
  ยุทธศาสตรที่ 2 พัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการ งบประมาณและบุคลากร
ดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย 
 

ยุทธศาสตรที่ 1 สงเสริมการพฒันานักศึกษาใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงคที่เทาทันโลกอนาคต 
เปาประสงค(Objective) 

1. พัฒนานักศึกษาใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงคท่ีเทาทันโลกในอนาคตผลสัมฤทธิ์ที่
สําคัญนักศึกษามีคุณลักษณะอันพึงประสงคท่ีเทาทันโลกในอนาคต 

กลยุทธ 
1. พัฒนาการบริหารจัดการงานกิจการนักศึกษาโดยบูรณาการกิจกรรมรวมกับเครือขาย

ภายนอกทั้งภาครฐัเอกชนและทองถ่ิน 
2. สงเสริมการพัฒนาทักษะทางสังคม (Soft Skills) เพื่อสรางนักศึกษาใหเปนนักวิศวกร

สังคม 
3. สนับสนุนใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมจิตอาสาและการเรียนรูจากการปฏิบัติงานจริง 

เพ่ือเสริมสรางทักษะท่ีจําเปนในโลกปจจุบันและอนาคต 
4. ปรับปรุงรูปแบบกิจกรรมพัฒนานักศึกษาใหมีทักษะสังคม (Soft Skills) เพื่อรูเทาทัน

โลกปจจุบันและอนาคต สามารถใชชีวิตไดอยางสอดคลองกับบริบทสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป 
5. การประชาสัมพันธกิจกรรมนักศึกษาผานสื่อสังคมออนไลนเพื่อสะทอน อัตลักษณ

นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทรสูสาธารณชน 
6. สงเสรมิสุขภาพกาย-ใจใหนักศึกษาเปนผูที่มีสุขภาวะที่ดีโดยบูรณาการความรวมมือจาก

เครือขายทั้งภายในและภายนอก 
 

แนวทางการดําเนินงาน 
1. สงเสริมใหมีสิ่งสนับสนุนการเรยีนรูและพัฒนาทักษะทางสังคม (Soft Skills) สําหรับนักศึกษา 
2. พัฒนานักศึกษาใหมีทักษะทางสังคม (Soft Skills) โดยใชภูมิปญญาทองถิ่น และการ

ปฏิบัติงานจริงเพ่ือใหนักศึกษาสามารถใชชีวิตตามบรบิทสังคมท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
3. สงเสริมกิจกรรมนักศึกษาที่แสดงถึงอัตลักษณที่สะทอนความเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สุรินทร 
4. พัฒนาการบริหารจัดการงานกิจการนักศึกษาโดยบูรณาการกิจกรรมรวมกับเครือขาย

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ราชภัฏสุรินทรทั้งภาครัฐเอกชนและทองถ่ิน 

5. พัฒนาระบบและรูปแบบการสื่อสารเพ่ือประชาสัมพันธภาพลักษณของนักศึกษาที่
สะทอนอัตลักษณมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 
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ยุทธศาสตรที่ 2 พัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการ งบประมาณและบุคลากรดวยเทคโนโลยี
และนวัตกรรมที่ทันสมัย 

         เปาประสงค(Objective) 
  1. เพื่อพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ ดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่
ทันสมัย 

2. บุคลากรมีทักษะและสมรรถนะสูง สามารถปฏิบัติงานแบบเนนประสิทธิภาพ               
มีประสิทธิผล (Agile)  สามารถทํางานขามสายงานไดและมีความกาวหนาตามสายอาชีพ 

3. สนับสนุนการสรางความมั่นคงดานรายได และเสถียรภาพทางการเงิน 
 

ผลสัมฤทธิ์ที่สําคัญ 
1. บุคลากรสายสนับสนุนรอยละ 20 สามารถเขาสูตําแหนงที่สูงขึ้น และสามารถทํางาน

แบบเนนประสิทธิภาพมีประสิทธิผล (Agile) สามารถทํางานขามสายงานได 
2. มีระบบสารสนเทศที่ เชื่อมโยงระบบงานสําคัญท่ีมีประสิทธิภาพ และชวยในการ

ตัดสินใจ การกํากับติดตามของผูบรหิาร 
3. รายไดจากสินคาและทรัพยสินเพ่ิมขึ้นอยางนอยรอยละ 5 ตอปกลยุทธ 

 

กลยุทธที่  2.1 พัฒนาระบบบริหารจัดการฐานขอมูล งบประมาณ และบุคลากรให มี
ประสิทธิภาพ แนวทางการดําเนินงาน 

2.1.1 พัฒนาระบบสารสนเทศฐานขอมูลคลังความรูเพ่ือบริหารจัดการในการตัดสินใจ 
ตามพันธกิจของ มหาวิทยาลัย 

2.1.2. สงเสริมใหบุคลากรมีความรูทักษะและสมรรถนะ ในการปฏิบัติงาน และมี
ความกาวหนา ตามสายอาชีพ 

2.1.3 พัฒนาระบบและกลไกในการบริหารจัดการดานบุคลากรดวยหลักธรรมาภิบาล 
2.1.4 พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการดานการเงินและงบประมาณ เพ่ือใหเกิด

ความคุมคา 
 

กลยุทธที่ 2.2 พัฒนาสภาพแวดลอมท่ีเอื้อตอการเรียนรูและคุณภาพชีวิตของบุคลากร 
แนวทางการดําเนินงาน 

2.2.1 พัฒนาและสงเสริมใหมีสิ่งสนับสนุนการเรียนรูและการพัฒนาคุณภาพชีวิตแก 
บุคลากร 

2.2.2 พัฒนาและสงเสริมการดําเนินงานดานสภาพแวดลอมและความปลอดภัยเพ่ือ
นําไปสูการเปนศูนยราชการสะดวก 

2.2.3 พัฒนาการบริหารจัดการอาคารสถานที่และพื้นที่ภายในที่เอ้ือตอการเรียนรูและ
การใหบริการเพ่ือสรางรายได 
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กลยุทธที่ 2.3  สงเสริมการสรางรายไดเพ่ือสรางความมั่นคงและเสถียรภาพทางการเงินแนว
ทางการดําเนินงาน 

2.3.1 ปรับปรุงกฎระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือสงเสริมการสรางรายไดเพื่อสรางความมั่นคง
และเสถียรภาพทางการเงนิ 

2.3.2 สนับสนุนการจัดทําโครงการสรางรายไดใหแกมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร 
2.3.3 แสวงหาและประสานงานเครือขายที่กอใหเกิดรายไดแกมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

 

4. นโยบายสํานักงานอธิการบดี 
           1.  สงเสริม สนบัสนุน การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลแบบมืออาชีพ 
            2.  สงเสรมิ สนับสนุน การจัดสวัสดิการและคุณภาพชีวิตการทํางานที่ดี 
            3.  สงเสรมิ สนับสนุน กองทุนเพื่อการพัฒนาบุคลากรและนักศึกษา  
            4.  สงเสรมิ สนับสนุน การจัดกิจกรรมนักศึกษาแบบมืออาชีพ 
            5.  สงเสรมิ สนับสนุน การบริหารมหาวิทยาลัยแบบธรรมาภิบาลและเทคโนโลยีทันสมัย 
           6.  ศูนยกลางการใหบริการตอบสนองตอทุกภารกิจมหาวิทยาลัยแบบมืออาชีพ 
            7.  สงเสริม สนับสนุน การจัดทําแผนมหาวิทยาลัย สอดคลองตามยุทธศาสตรระดับ
จังหวัดและยุทธศาสตรระดับประเทศ 
            8.  สงเสรมิ สนับสนุน การบริการขอมูลขาวสารทันสมัย 
            9.  สงเสริม สนับสนุน การสรางสุนทรียศาสตรสภาพสิ่งแวดลอม 7 ส และสํานักงานสีเขียว 
            10. สงเสรมิ สนบัสนุน และกํากับ ดูแล ดานงบประมาณใหถูกตองตามระเบียบ     
 

5. วัตถปุระสงคสํานักงานอธิการบดี 
             1. เพื่อใหมหาวิทยาลัยมีกําลังคนที่เพียงพอ และมีคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนงงานใน
ทุกระดับ ทั้งที่เปนขาราชการประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจางประจําและลูกจาง
ชั่วคราวท่ีสามารถสนับสนุนการดําเนินงานตามภารกิจหลักของสํานักงานอธิการบดีสนับสนุนมหาวิทยาลัย
ไดดี รวมถึงการไดรับอนุมัติงบประมาณท่ีเพียงพอสําหรับการดําเนินงานตามภารกิจหลักของสํานักงาน
อธิการบดี 
             2. เพ่ือใหบุคลากรทุกระดับของสํานักงานอธิการบดีสามารถพัฒนาตนเองไดทันกับ
เทคโนโลยี รูจักนําพากับการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ เกิดเปนวัฒนธรรมองคการแหงการเรียนรู และพบองค
ความรูใหมๆ สําหรับการเรียนรูการปฏิบัติงานที่ดีตลอดชีวิต 
             3. เพ่ือใหบุคลากรของสํานักงานอธิการบดีไดรับการพัฒนาตนเองตามความตองการ
สอดคลองกับการปฏิบัติงานประจําของตนเอง และสงเสริมสนับสนุนใหเปนผูมี คุณธรรม จริยธรรม วางตน
อยูในสังคมไดอยางดีและมีความสุข 
             4. เพ่ือใหการบริการกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษาแกนักศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร         
การจัดบริการที่พักจอมสุรินทร การจัดบริการเก่ียวกับอนามัยและพยาบาล การจัดสิ่งแวดลอมทางกายภาพ 
การสรางรายไดจากการจัดการทรัพยสิน งานมาตรฐานการศึกษา และงานนิติการ สามารถจัดบริการได
โดยสะดวกเปนที่พอใจแกผูรับบรกิาร 
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  5. เพ่ือใหการจัดการดําเนินการประชุมคณะกรรมการแผนบริหารและแผนพัฒนา
บุคลากรประจําสํานักงานอธิการบดี คณะกรรมการบริหารบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.)             
และคณะกรรมการที่จัดตั้งขึ้นตาม พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ดําเนินการไปไดดวยความ
เรียบรอยและผูเขารวมประชุมไดรบัความสะดวกสบายตลอดการประชุม 
             6. เพื่อใหผูบริหารและบุคลากรทุกระดับในสํานักงานอธิการบดีไดรับขอมูลขาวสารท่ีเปน
ประโยชนไดอยางทั่วถึงและทันเหตุการณและสงเสริมเทคโนโลยีสารสนเทศชวยในการปฏิบัติที่ดี 
              7. เพื่อใหสํานักงานอธิการบดีไดมีวัสดุครุภัณฑและส่ิงปลูกสรางและอื่น ๆ ที่สามารถใช
งานไดอยางพอเพียงไวสําหรบัใหบริการและสนับสนุนการดําเนินงานของสํานักงานอธิการบดีและสนับสนุน
มหาวิทยาลัยไดทุกภารกิจ 
             8. เพ่ือใหการดําเนินงานดานการเงินและบัญชีของสํานักงานอธิการบดีสนับสนุน
มหาวิทยาลัย เป น ไปอย างถูกตอง ตามกฎหมาย ไม ขัดตอระเบี ยบขอบั งคับของมหาวิทยาลั ย 
กระทรวงการคลัง และสํานักนายกรัฐมนตรี 
            9. เพื่อใหทุกสวนราชการภายในสํานักงานอธิการบดีไดมีและไดใชแผนพัฒนาหนวยงาน
ของตนเองเปนแนวทางในการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ-กิจกรรมใหบรรลุวัตถุประสงคและ
เปาหมายของหนวยงานตนเองที่สอดคลองกับมหาวิทยาลัยตอไป 
             10. เพื่อใหการดําเนินการใด ๆ ตามภารกิจของสํานักงานอธิการบดีไดรับความ
สะดวกสบาย รวดเร็ว จากการใหบริการที่จัดใหเปนสวัสดิการทั่วไปที่ดี ไดแก งานวันเกษียณอายุราชการ 
งานบุญกุศล สวัสดิการดานแรงงานและการตรวจสุขภาพประจําป การรักษาพยาบาล ฯลฯ 
            11. เพ่ือใหภาพลักษณของการปฏิบัติราชการของผูบริหารระดับสูงและผูบริหารทุกระดับ
ภายในสํานักงานอธิการบดีเปนที่ยกยองและไดรับการยอมรับในมาตรฐานการประกันคุณภาพ/มาตรฐาน 
อ่ืนๆ และนําหลักธรรมาภิบาลท่ีดีมาชวยสนับสนุนการบริหารจัดการสํานักงานสอดคลองกับท่ีกฎหมาย
กําหนด 
 

6. คานิยมสํานักงานอธิการบดี 
        คานิยมรวม ความเชื่อ การสรางวัฒนธรรมองคการรวมกัน ประกอบดวย 
         S     :  Smile Service การใหบรกิารประทับใจ   
 E     :  Efficiency ประสิทธิภาพ  
         R     :  Research and Knowledge Management  การวิจัย การจัดการความรู  
พัฒนาตนเองและหนวยงาน   
 V     :  Virtual organization การปฏิบัติงานเสมือนองคการจริงทันสมัย  
         I     :  Information Technology ระบบฐานขอมูลเทคโนโลยีทันสมัย  
         C     :  Integration Center ศูนยกลางบูรณาการการใหบริการครบวงจร  
         E     :  Effectiveness  ประสิทธิผล  
 C     :  Competency การปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ  

O     :  Organization การจัดองคการ  
 M     :  Management การบริหารจัดการองคการ 
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7. โครงสรางสํานักงานอธิการบดี 

 
 

ภาพที่ 6 แสดงโครงสรางสํานักงานอธิการบดี 
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กองกลาง 

 ขอมูลพื้นฐาน 

ประวัติความเปนมาของกองกลาง 

 กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร เปนสวนราชการที่ไดรับการ
ประกาศตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการแบงสวนราชการภายในสํานักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร เมื่อวันที่ 23 มิถุนายน 2549 โดยไดรับการถายโอนหนาที่ความรับผิดชอบใน
สวนของหนวยงานยอยในสังกัดสํานักงานอธิการบดีแตเดิม   ไดมีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร  
เร่ืองการแบงสวนราชการและหนวยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร  พ.ศ. 2567แบงสวนราชการ
ภายในกองกลาง  เปนงานหรือหนวยงานท่ีเทียบเทางาน  6 หนวยงาน  ดังนี้ 1)งานบริหารงานทั่วไปและ
งานประชุม  2)งานประชาสัมพันธและภาพลักษณองคกร  3)งานอาคารสถานที่และกายภาพ  4)งาน
สวัสดิการและยานพาหนะ  5)งานเลขานุการผูบริหาร  และ 6) งานรักษาความปลอดภัยและจราจร  การ
บริหารราชการภายในอยูในความรับผิดชอบของผูอํานวยการกองกลาง  ภายใตการบังคับบัญชาของ
ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 แสดงโครงสรางการแบงสวนงาน  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 
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1. หนาที่ภารกิจตามโครงสรางกองกลางสํานักงานอธิการบดี 
การบรหิารงานและการดําเนินงานของกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มีตําแหนง  รักษาการ 

ผูอํานวยการกองกลาง  และหัวหนางานรับผิดชอบบุคลากรในหนวยงาน  ซึ่งแตงตั้ง โดยอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร  ประกอบดวย 

1. ผูอํานวยการกองกลาง  
2. หัวหนางานบริหารทั่วไปและงานการประชุม 
3. หัวหนางานประชาสัมพันธและภาพลักษณองคกร 
4. หัวหนางานอาคารสถานที่และงานกายภาพ 
5. หัวหนาหัวหนาสวัสดิการและยานพาหนะ 
6. หัวหนางานรักษาความปลอดภัย 
7. หัวหนางานเลขานุการผูบริหาร 

บังคับบัญชา กํากับดูแล สั่งการและรับผิดชอบสวนงานภายใตการบังคับบัญชา กํากับ ใหทํา 
หนาที่รบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน สงผลใหเกิดประสิทธิผลตอราชการ ดังน้ี 
          1.1  ดานแผนงาน  

       1.1.1  วางแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน   เพ่ือกําหนดเปาหมายและ 
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน  ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของสถาบันอุดมศกึษาที่สังกัด  

       1.1.2  บูรณาการแผนงาน โครงการกิจกรรม เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานตามที่กําหนด  

       1.1.3  ติดตามเรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให เปนไปตามแผนงาน โครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนด  
          1.2  ดานบริหารงาน  

       1.2.1  จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ  

       1.2.2  มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขในเรื่องตางๆ 
ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

       1.2.3  พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

       1.2.4  ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ
เพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรอืบูรณาการงานใหเกิดผลสมัฤทธ์ิและเปนประโยชนตอผูรบับริการ 
                 1.2.5  ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตาง ๆ  ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ  ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือรักษาผลประโยชนทางราชการ  ของ
สถาบันอุดมศึกษาแลประเทศชาติ 
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         1.3  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล  
      1.3.1  จัดระบบงานและอัตรากําลังในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
       1.3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
       1.3.3  ใหคําปรกึษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา 
เพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
         1.4  ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
       1.4.1  วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน   เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสถาบันอุดมศึกษา  
       1.4.2  ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความ
คุมคา เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

2.  หัวหนางานบริหารทั่วไปและการประชุม  
รับผิดชอบ กํากับ ดูแลขั้นตน สวนงานในความรับผิดชอบ ดังนี้  
2.1  งานธุรการ 
       2.1.1  ลงทะเบียนรับ – สงหนงัสือและเอกสารทางราชการท้ังภายในและภายนอก 
       2.1.2  ลงทะเบียนคุมเลขที่ หนังสือราชการ,คําส่ังและประกาศ ลงทะเบียนจายหนังสือ

ราชการภายนอก 
       2.1.3  เกษียนหนังสือราชการภายนอกใน - ภายนอก  ชั้นตน เพื่อเปนขอมูลนําเสนอ

ผูบริหารพิจารณาสั่งการ/ลงนาม 
       2.1.4  จัดแยกเอกสารที่ผูบริหารสั่งการแลว เพ่ือสงไปยังหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของทราบ

และดําเนินการ  
                 2.1.5  บรกิารจัดสงโทรสารเอกสารราชการเมื่อผูบริหารสั่งการอนุญาต 
                 2.1.6  รับโทรสารจากหนวยงานภายนอกพรอมประสานแจงผูเก่ียวของทราบและดําเนินการ 
                 2.1.7  สงหนังสือและเอกสารทางราชการ ใหหนวยงานทราบและถือปฏิบัติ 
                 2.1.8  ติดตอประสานงานทางโทรศัพทใหกับหนวยงานที่เก่ียวของภายในมหาวิทยาลัย 
                 2.1.9  ราง - พิมพคําสั่งมหาวิทยาลัยเพ่ือสงใหบุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 
                 2.1.10  ราง - พิมพหนังสือราชการภายใน - ภายนอก ระหวางหนวยงานภายใน – 
ภายนอกและบุคคลท่ีเก่ียวของ 
                 2.1.11  ตรวจทาน/พิสูจนอักษร หนังสือราชการ 
                 2.1.12  ใหคําแนะนําและคําปรกึษาในการพิมพหนังสือราชการ 
                 2.1.13  จัดหาเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ  เพ่ือใชบริการในงานราชการ 
                 2.1.14  จัดทํารายงานการปฏิบัติงานประจําเดือน 
                 2.1.15  ใหบริการสําเนาเอกสารขอมูลตางๆ แกบุคลากรหนวยงานที่มาขอใชบริการ 
                 2.1.16  กําหนดรหัสแฟมและจัดเก็บเอกสารราชการเขาแฟมใหเปนหมวดหมู  เพ่ือความ
สะดวก  รวดเร็ว  และเปนประโยชนในการติดตาม  อางถึงและสืบคน 
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                 2.1.17  จัดเก็บเอกสารดวยโปรแกรมจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-Doc) 
                 2.1.18  เขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส 

       2.1.19  สแกนหนังสือภายใน ภายนอก  คําสั่ง  ประกาศและหนังสือราชการภายนอก 
                 2.1.20  ประสานการชําระคาฝากสงไปรษณียแบบรายเดือนกับที่ทําการไปรษณีย 
                 2.1.21  จัดทําคําสั่งเวรสถานที่ราชการ (อ.31) 
         2.2  งานประชุม 
                 2.2.1  จัดและรวมประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
                            1.  จองหองประชุม 
                            2.  จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
                            3.  จัดทํารายงานการประชุม 
                            4.  แจงมติที่ประชุม 
                 2.2.2  จัดและประชุมคณะกรรมการจัดการเรียนการสอนภาคพิเศษ (เสาร-อาทิตย) 
                            1.  จองหองประชุม 
                            2.  จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
                            3.  จัดทํารายงานการประชุม 
                 2.2.3  ประชุมคณะกรรมการบานพัก 
                           1.  จองหองประชุม 
                           2.  จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
                           3.  จัดทํารายงานการประชุม 
                 2.2.4  ประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักงานอธิการบดี 
                          1.  จองหองประชุม 
                          2.  จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
                          3.  จัดทํารายงานการประชุม 
                          4.  แจงมติท่ีประชุม 
                 2.2.5  ประชุมพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสํานักงานอธิการบดี 
                          1.  จองหองประชุม 
                          2.  จัดทําหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม 
                          3.  จัดทํารายงานการประชุม 
                          4.  แจงผลการประเมินการปฏิบัติราชการ          

      2.2.6  งานประชุมการประเมนิผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรสํานักงานอธิการบดี 
                           1.  จองหองประชุม 
                           2.  จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
3.  จัดทํารายงานการประชุม 
                           4.  แจงมติที่ประชุม 
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        2.3  งานการเงิน 
          2.3 1  การจัดซื้อ - จัดจางของกองกลางและสํานักงานอธิการบดี 
          2.3.2  เบิก - จายงบประมาณในสวนของกองกลางและสํานักงานอธิการบดี 
        2.2.3  สมทบงานฌาปนกิจศพ บุคลากร/สามี/ภรรยา/บุตร/บิดา/มารดา/ 

     ผูมีคณุปูการตอมหาวิทยาลัย 
                 2.2.4  ยืมเงินทดรองจายในโครงการและกิจกรรม  และเงินยืมทดรองจายประจําเดือน 
          2.2.5  ดําเนินการเบิกจายงบประมาณในการดําเนินงานดานการประชุม โครงการ 

      2.3.6  ยืมเงินทดรองจายในโครงการและกิจกรรม  และเงินยืมทดรองจายประจําเดือนของ
สํานักงานอธิการบดี 
       2.3.7 ดําเนินการเบิกจายงบประมาณในการดําเนินงานดานการประชุม โครงการ กิจกรรม 

      2.3.8 ใหคําแนะนําดานการเบิกจายในระบบ erp 
        2.4  งานงบประมาณ 

      2.4.1  จัดทําแผนงานและแผนปฏิบัติการของกองกลางสํานักงานอธิการบดี 
                 2.4.2  จัดทําคําของบประมาณ ครุภัณฑ ประจําปกองกลางและสํานักงานอธิการบดี 
                 2.4.3  รายงานผลการใชงบประมาณประจําป 
                 2.4.4  จัดทําโครงการ กิจกรรม ตามแผนงานประจําป และโครงการอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
                 2.4.5  ดูแลบํารุงรักษาครุภัณฑในหนวยงาน 
                 2.4.6  ดําเนินการเบิก – จายวัสดุ  และอุปกรณ  เครื่องมือตาง ๆ  ของสํานักงาน 
                 2.4.7  รายงานระบบการติดตามและประเมินแหงชาติ (eMENSCR) 
                 2.4.8  งานตรวจสอบแผนงานและประเภทงบประมาณการเบิกจายงบประมาณ 
                 2.4.9  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย /ผานรายการในระบบสามมิติกองกลาง และ
สํานักงานอธิการบดี 
                 2.4.10  จัดทาํสรุปรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ / กิจกรรม  
                 2.4.11  ใหคําปรึกษา แนะนํา ขอมูลดานแผนและงบประมาณ 
                 2.4.12  ติดตอประสานงานดานการจัดหางบประมาณกับกองนโยบายและแผน   
        2.5  งานบุคลากร 
               2.5.1  จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรกองกลาง 
               2.5.2  จัดทําฐานขอมูลบุคลากรกองกลาง 
               2.5.3  จัดทํากรอบภาระงาน/ตรวจสอบ 
               2.5.4  จัดทํา/ตรวจสอบสัญญาจาง 
               2.5.5  จัดทํากรอบอัตรากําลัง 
               2.5.6  งานจัดสวัสดิการบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร 

    1.  สมทบงานฌาปนกิจศพ บุคลากร/สาม/ีภรรยา/บุตร/บิดา/มารดา/ผูมีคุณูปการตv 
มหาวิทยาลัย    
                          2.  งานสํารวจขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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     ๒.5.๗  สวัสดิการบานพัก 
                          1.  ประสานงานรับเร่ืองขออนุเคราะหบานพักของทางราชการ 
                          2.  คืนบานพัก/จัดสรรบานพัก 
                          3.  กระบวนการจัดสรรบานพัก 
                          4.  งานสัญญาบานพัก 
                          5.  งานสํารวจสถานะบานพัก 
        2.6  หนวยงานประกันคุณภาพสํานักงานอธิการบดี 
               2.6.1  ลงทะเบียนรับ - สง หนังสือและเอกสารทางราชการท้ังภายในและภายนอก 
               2.6.2  จัดทําคําสั่งประกาศที่เก่ียวของกับงานประกันคุณภาพ 
               2.6.3  ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
               2.6.4  เตรยีมเอกสารการประชุม/เตรียมการประชุม 
               2.6.5  จดทําแผนงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
               2.6.6  จัดทําแผนบรหิารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
               2.6.7  จัดทําคูมือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
               2.6.8  จัดทําคูมือบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
               2.6.9  จัดทํารายงานประเมินตนเอง 
               2.610 จัดทํารายงานบริหารความเสี่ยง 
               2.6.11 จัดทํารายงานประเมินตนเอง 
               2.6.12 เตรียมการประเมิน 
               2.6.13 ทบทวนแผนงานประกันคุณภาพ 
               2.6.14 รายงานคูมือประกันคุณภาพ 
               2.6.15 จัดทําKM 
               2.6.16 รายงานบริหารความเสี่ยงและควบคมุภายใน 
               2.6.17 รายงานประเมินตนเอง 
               2.6.18 ทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 
               2.6.19 บริการขอมูลงานประกันคุณภาพ 
               2.6.20 รบัผิดชอบตัวชี้วัดระดับมหาวิทยาลัย 
               2.6.21 จัดทําขอมูลSARตามรายตัวชี้วัดระดับมหาวิทยาลัย 
               2.6.22 รบัการประเมินระดับมหาวิทยาลัย 
               2.6.23 ทบทวนแผนงานประกันระดับมหาวิทยาลัย 
               2.6.24 จัดทําระบบสารสนเทศงานประกัน สนอ. 
               2.6.25 รวมประชุมงานประกันระดับมหาวิทยาลัย 
               2.6.26 รายงานความเสี่ยงและควบคุมภายในมหาลัย 
        2.7  งานอื่นๆ 
               2.7.1 งานประชุมตาง ๆ  เชนการประชุมเตรียมงานโครงการประจําป  ของสํานักงาน
อธิการบดี/  งานประชุม  เรงดวนของสํานักงานอธิการบดี 
               2.7.2  จัดทํารูปเลมพรอมรายงานผลการอยูเวรรกัษาสถานที่ราชการ 
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               2.7.3  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับหมอบหมาย 
               2.7.4  จัดกิจกรรม/โครงการตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย 

3.  หัวหนางานประชาสัมพันธและภาพลักษณองคกร 
         รับผิดชอบ กํากับ ดูแลขั้นตน สวนงานในความรบัผิดชอบ ดังนี้ 
        3.1  งานบริหารงานท่ัวไป 

     3.1.1  งานบริการขอมูลขาวสารและงานประชาสัมพันธ 
                     1.  บริการขอมูลขาวสารแกหนวยงานและผูท่ีมาติดตอราชการ                          
                     2.  งานรับ/ โอน/ ตอสาย โทรศัพทสวนกลาง ไปยังหนวยงานอ่ืนๆ 
                    3.  ใหบรกิารขอมูลขาวสารทางโทรศัพท                             
                     4.  บริการขอมูลขาวสารผานสื่อออนไลน Website , Messenger,Line   
                   5.  ติดตอประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของ 

     3.1.2  งานธุรการและงานสารบรรณ 
                    1.  ลงทะเบียนรับหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก 
                     2.  สงหนังสือราชการไปยังหนวยงานตางๆทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
                    3.  ราง  พิมพโตตอบหนังสือราชการ บันทึกขอความ  คําสั่ง  ประกาศ  ท้ังภายใน
และภายนอก 
                     4.  รวบรวมและจัดเก็บเอกสารทางราชการที่เก่ียวของเพื่อสะดวกในการสืบคน 
                     5.  ติดประกาศเอกสารประชาสัมพันธ 
                    6.  ตรวจทานสื่อสิ่งพิมพและเอกสารประชาสัมพันธ 
                    7.  ประชุมบุคลากรงานประชาสัมพันธรวมกับผูบริหารและหนวยงานอ่ืน ๆ 
                     8.  ทําหนาท่ีเลขานุการในการประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการ
ประชุม 

              9.  ศึกษาวิเคราะหหลักเกณฑ ขอบังคับและระเบียบที่เกี่ยวของตอการ 
ปฏิบัติงานดานการงานประชาสัมพันธ 
                 10.  คัดแยกจดหมาย ธรรมดา,ลงทะเบียน,P,C,R ,EMS 

     3.1.3  งานจัดทําแผนปฏิบัติราชการและงานงบประมาณงานประชาสัมพันธ 
                    1.  จัดทําแผนปฏิบัติราชการของงานประชาสัมพันธ 
                      2.  จัดทําคําของบประมาณประจําป งานประชาสัมพันธ 
                      3.  จัดทําโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณตามที่ไดรบัมอบหมาย 
                      4.  รายงานการใชเงินงบประมาณทุกไตรมาส 
            5.  รวมจัดทําแผนปฏิบัติราชการของกองกลางและสํานักงานอธิการบดีเพ่ือใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางเปนรูปธรรมและสอดคลองกับแผนกลยุทธ 

    6.  จัดทําขอมูลดานงานบริหารงานบุคลากรงานประชาสัมพันธ 
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     3.1.4.  งานจัดซื้อจัดจางและงานพัสดุ 

                    1.  ดําเนินการจัดซื้อ – จัดจาง  เบิก  งานประชาสัมพันธ 
                        2.  ดําเนินการเบิก-จาย วัสดุครุภัณฑของบุคลากรในงานประชาสัมพันธ 
                    3.  ดําเนินการตรวจรบัตรวจสอบพัสดุประจําป 
                    4.  จัดทํารายงานพัสดุที่เสื่อมสภาพประจําปงบประมาณ 

     3.1.5  งานประกันคุณภาพ งานบริหารความเส่ียง  การประเมินคุณธรรมและความโปรงใส
ของหนวยงานภาครัฐ (ITA)          

              1.  ดําเนินการประเมิน รวบรวมและรายงานผลงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
กองกลาง  และสํานักงานอธิการบดี  
                             1.1 ศึกษาระเบียบขอบังคับและเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา 
                   1.2 ประชุมเพ่ือกําหนดรูปแบบแนวทางการประเมิน 
                  1.3 ดําเนินการประเมินและรายงานผลการประเมิน 
                  2.  รับการตรวจประเมินชี้แจงและตอบคําถามตอคณะกรรมการผูตรวจประเมินตาม
ตัวชี้วัด 
                3.  ดําเนินการจัดทําแผนรายงานการบริหารความเสี่ยง 
                  3.1 ประชุมและอบรมการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 
                   3.2 จัดทําแผนการบริหารความเสียง 
                  3.3 รายงานการบริหารความเส่ียง 
                  4.  จัดทํารายงานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส ของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 
                  4.1  ประชุมชี้แจงเกณฑการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสของหนวยงาน
ภาครัฐ (ITA) 
                   4.2  จัดทําขอมูลและรายงานการดําเนินงานตามเกณฑคุณธรรมและความโปรงใส
ของ  หนวยงานภาครัฐ (ITA) 
                   4.3 รับฟงสรุปผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ 
(ITA) 
       3.2  งานประชาสัมพันธ 
               3.2.1  ผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
                  1.  จัดทําและเผยแพรขาวสารผานสื่อสิ่งพิมพ  
               2.  ขาวรายวัน (วันจันทร-วันศุกร) 
                 3.  วารสารขาวไอยราโพสต ไทย-อังกฤษ  
                  4.  ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ 
                  5.  เผยแพรขาวสารผานสื่อออนไลน (เว็บไซต,เฟสบุค,ยูทูบ Messenger,Line ) 
                  7.  ตัดตอภาพกิจกรรม 
                  8.  ประชาสัมพันธผานระบบเสียงตามสาย ภาคสนาม 
                     6.  จัดทําวิดีทัศนแนะนํามหาวิทยาลัย ฉบับภาษาไทย - อังกฤษ 
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                 9.  บันทึกภาพกิจกรรมท้ังภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว 
                10.  จัดทําทะเบียนภาพเพ่ือการสืบคน 
               3.2.2  งานมวลชนสัมพันธ 
                 1.  ติดตอประสานงานสรางความสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกสื่อมวลชน  
                 2.  จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของ / ขาวแจกสื่อมวลชน 
                 3.  จัดเตรียมจุดลงทะเบียน/ตอนรบัสื่อมวลชน 
                 4.  ดําเนินงานกิจกรรมอ่ืนๆเพื่อสรางภาพลักษณท่ีดีใหแกองคกร เชน รวมงานกับสวน
ราชการตาง ๆ  ภายในจังหวัด 
                5.  จัดทํารายงานภารกิจประจําเดือนของผูบริหาร 
       3.3  งานโสตทัศนูปกรณ 
               3.3.1  ใหบริการยืม - คืนวัสดุโสตทัศนูปกรณเพ่ือการเรียน การสอน และการจัดกิจกรรมตาง 
ๆ  ของมหาวิทยาลัย 
               3.3.2  บริการติดตั้งอุปกรณโสตทัศนูปกรณในหองประชุมตาง ๆ 

    3.3.3  ใหคาํแนะนําการใชเคร่ืองมือแกอาจารย บุคลากร และนักศึกษา ที่มาขอใชบริการ 
               3.3.4  จัดเก็บ ดูแล บํารุงรักษา เคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณใหอยูสภาพที่พรอมใชงาน 
               3.3.5  จัดเตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสัมมนาเพื่อบริการแกหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอก 
              3.3.6  ติดตั้งระบบเสียงภาคสนามภายในมหาวิทยาลัยและหองประชุมตางๆ 
              3..3.7  ติดตั้ง ตรวจสอบซอมบํารุงระบบเสียงตามสายภายในมหาวิทยาลัย 
              3.3.8  ติดตั้งและควบคุมระบบโทรทัศนวงจรปด 
              3.3.9  งานถายทอดสดกิจกรรมประชุมและกิจกรรมที่สําคัญของมหาวิทยาลัย 
      3.4  งานวิทยุสื่อสารและงานสื่อประชาสัมพันธ 
              3.4.1  เปนศูนยกลางในการติดตอวิทยุสื่อสารทั้งระหวางหนวยงานในสังกัดและระหวาง
มหาวิทยาลัย  
                        กับหนวยงานภายนอก 
              3.4.2  ควบคุมดูแลจอแสดงผลเพ่ือการประชาสัมพันธ LED ภายในภายนอกมหาวิทยาลัย 
              3.4.3  จัดเก็บบํารุงรักษาเครื่องมือใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน 
              3.4.4  เขียน ออกแบบ / ปาย /แบนเนอร / โปสเตอร/อักษรโฟม 
              3.4.5  ควบคุมดูแล /ติดต้ังปายประชาสัมพันธ 
              3.4.6  จัดเวทีกิจกรรม / ปายประชาสัมพันธ/บอรดนิทรรศการ  
      3.5  งานอื่นๆ 
              3.5.1  เปนผูแทนหนวยงานเขารวมประชุมเก่ียวกับงานในหนาที่ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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4.  หัวหนางานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค  
          รับผิดชอบ กํากับ ดูแลข้ันตน สวนงานในความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      4.1.  งานบริหารงานท่ัวไป  
              4.1.1  งานธุรการและงานสารบรรณ  
  1.  ลงทะเบียนรับ-สงเอกสารทั้งภายในและภายนอก 
  2.  ราง - พิมพโตตอบหนังสือราชการทั่วไป   ทั้งภายในมหาวิทยาลัย 
  3.  สงหนังสือไปยังหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัย 
  4.  รวบรวมและจัดเก็บเอกสารทางราชการท่ีเก่ียวของเปนหมวดหมู 
  5.  สําเนาเอกสารขอมูลตาง ๆ ที่เก่ียวของจัดเก็บไวเปนหลักฐานและงายตอสืบคน 
  6.  งานบริหารทรพัยากรบุคคล 
  7.  งานประกันคุณภาพ/ประชุม/จัดทํารายงาน 

    4.1.2  งานแผนและงบประมาณ 
  1.  จัดทําแผนปฏิบัติงานงานอาคารสถานที่ 
  2.  จัดทําคําของบประมาณประจําปและโครงการอื่น ๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
  3.  จัดทํารายงานใชจายงบประมาณประจําป 
    4.2  งานสาธารณูปโภค  
              4.2.1  งานประปา 
  1.  วางแผนการดาํเนินงานระบบงานประปา 
  2.  สํารวจ ควบคุม ดูแล ระบบประปา 
  3.  ควบคุมดูแลและตรวจสอบระบบน้ําดิบ 
  4.  จดบันทึกมิเตอรน้ําประปา 
  5.  ตรวจสอบพื้นท่ีใหบริการตามคําขอใชบรกิาร 

6. รายงานการตรวจสอบ 
  7.  เบิกวัสดุ  เพื่อดําเนินงาน 
  8.  ดําเนินการซอม 
      9.  รายงานและประเมินผลการดําเนินงาน 
              4.2.2  งานกอสราง 
         1.  วางแผนการดําเนินงานระบบงานกอสรางตามภาระกิจ 
           2.  สํารวจ ควบคุม ดูแล ระบบงานกอสราง 
          3.  ตรวจสอบพื้นที่ใหบริการตาม  คําขอ 

4.  รายงานการตรวจสอบ 
             5.  เบิกวัสดุ  เพื่อดําเนินงาน 

6.  ดําเนินการซอมแซมอาคารท่ีพัก หองเรียนตามภารกิจ 
             7.  รายงานและประเมินผลการดําเนินงาน 
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            6.  ดําเนินการซอมแซมอาคารท่ีพัก หองเรียนตามภาระกิจ 
             7.  รายงานและประเมินผลการดําเนินงาน 
              4.2.3  งานไฟฟา 
          1.  วางแผนการดําเนินงานระบบงานไฟฟา 
         2.  สํารวจ ควบคุม ดูแล ระบบงานไฟฟา 
          3.  ตรวจสอบพื้นที่ใหบริการตาม  คําขอ 
         4.  รายงานการตรวจสอบ 
           5.  เบิกวัสดุ  เพื่อดําเนินงาน 
     6.  ดําเนินการซอม 
      7.  รายงานและประเมนิผลการดําเนินงาน 
      8.  ประสานงานงานดานไฟฟาในกรณีฉุกเฉินหรือไฟฟาขัดของ 
   9.  จดหนวยมิเตอรไฟฟาประจําทุกเดือน 
              4.2.4  งานเคร่ืองปรับอากาศ 
    1.  วางแผนการดําเนินงานระบบงานเคร่ืองปรับอากาศ 
       2.  สํารวจ ควบคุม ดูแล ระบบงานเครื่องปรบัอากาศ 
       3.  ตรวจสอบพื้นที่ใหบริการตาม  คําขอ 
       4.  รายงานการตรวจสอบ 
       5.  เบิกวัสดุ  เพ่ือดาํเนินงาน 
       6.  ดําเนินการซอม 
      7.  รายงานและประเมนิผลการดําเนินงาน 

    4.2.5  งานซอมบํารุง 
      1.  วางแผนการดําเนินงานระบบงานซอมบํารงุ 
       2.  สํารวจ ควบคุม ดูแล ระบบงานซอมบํารุง 
      3.  ใหบริการตามคําขอ 
       4.  ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
       5.  รายงานและประเมินผลการดําเนนิงาน 
    4.3  งานภูมิทัศนและส่ิงแวดลอม 

   4.3.1  งานภูมิทัศน   
            1.  วางแผนการดาํเนินงานดานภูมิทัศน 
  2.  งานปรับปรุงและพัฒนาพื้นที่ภูมิทัศน 
  4.  งานบํารงุรกัษาพื้นที่ภูมิทัศนจัดตกแตงความสวยงาม 
  5.  งานอนุรักษและขยายพันธุพืชใชในการแตงตกสถานที่ 
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  4.3.2  งานสิ่งแวดลอม 

1.  วางแผนการดาํเนินงานการจัดเก็บขยะ 
  2.  ตรวจสอบความพรอมของวัสดุและอุปกรณในการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
  3.  จัดเก็บและคัดแยกขยะภายในมหาวิทยาลัย  
  4.  ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณหลังใชในการปฏิบัติงาน 
  5.  รายงานและประเมินผลการดําเนินงาน 
    4.4  งานแมบาน 

1.  วางแผนการดาํเนินงาน 
  2.  เบิกวัสดุเพ่ือดําเนินงาน 
  3.  ดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
  4.  ตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณหลังการใชงาน 
    4.5  งานกายภาพและออกแบบ 

1.  ศึกษากฎระเบียบตามหลักวิชาชีพ เพ่ือใหสัมพันธกับงานราชการ 
2.  ใหขอมูลเสนอแนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบราชการ 
3.  เสนอแนวทางการออกแบบและประมาณราคาตามระเบียบราชการ 
4.  ใหขอมูลเสนอแนวทางการปฏิบัติงานดานงานไฟฟา-งานระบบ 
5.  เสนอแนวทางการออกแบบและการประมาณราคางานไฟฟา-งานระบบ 
6.  สํารวจพ้ืนท่ีหนางาน สอบถามขอมูลความตองการจากตนเรื่อง 
7.  นําเสนอเขาที่ประชุมรวมวางแผนงานกับผูบังคับบัญชา 
8.  ออกแบบ เขียนแบบ รูปโครงการ 
9.  ถอดรายการ คํานวณจํานวนวัสดุ 
10.  กําหนดงบประมาณของโครงการโดยอางอิงหลักเกณฑภาครัฐ 
11.  รวมประชุมงานโครงการออกแบบตางๆ ของทางมหาวิทยาลัยฯ 
12.  ควบคุมงานกอสรางที่ไดรบัมอบหมาย ใหสําเร็จตามแผนงานที่วางไว 
13.  รายงานความคืบหนาของงานกอสรางท่ีดําเนินการอยู 
14.  ตรวจสอบงานกอสรางที่ไดรับมอบหมาย 
15.  จัดทําโครงการนาํเสนอเพ่ือพัฒนาพ้ืนที่ตาง ๆ ของทางมหาวิทยาลัยฯ 
16.  จัดกิจกรรม 7 ส. ภายในงานออกแบบ 
17.  พัฒนาระบบการวางแผนดําเนินงาน ภายในงานออกแบบ 

    4.6  งานอื่น ๆ  
  1.  รวมประชุมกับหนวยงานอ่ืนๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
  2.  งานอบรมสัมมนาและเขารวมโครงการ 
  3.  งานอ่ืน ๆท่ีไดรับไดรับมอบหมาย 
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5.  หัวหนางานสวัสดิการและยานพาหนะ 
     รับผิดชอบ กํากับ ดูแลขั้นตน สวนงานในความรับผิดชอบ ดังน้ี   
     5.1  หนวยบริหารงานท่ัวไป  

  5.1.1.  งานธุรการและงานสารบรรณ 
           1.  ลงทะเบียนรับ-สงเอกสารทั้งภายในและภายนอก 
           2.  ราง - พิมพโตตอบหนังสือราชการท่ัวไป คําสั่ง ประกาศ ทั้งภายในมหาวิทยาลัย 
  3.  สงหนังสือไปยังหนวยงานตาง ๆทั้งภายในมหาวิทยาลัย 
  4.  รวบรวมและจัดเก็บเอกสารทางราชการท่ีเก่ียวของเปนหมวดหมู 

  5.1.2  งานบริการและงานพิธีการ  
  1.  จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ เพื่อตกแตงสถานที่ 
  2.  ดําเนินการตกแตงสถานที่ 
   3.  จัดเก็บและบํารุงรักษา อุปกรณตาง ๆ ที่ใชในงานและพิธีการตาง ๆ 

  5.1.3.  งานบริการอาหารและเคร่ืองดื่ม  
   1.  เตรียมอุปกรณการจัดบริการ 
  2.  ใหบรกิารอาหารและเคร่ืองดื่มในงานประชุมตางๆ 
  3.  จัดเก็บและบํารุงรักษา อุปกรณตาง ๆ ท่ีใช 

  5.1.4  งานบริการรับจองหองประชุม  
  1.  รับเอกสารการจองหองประชุมพรอมประสานงานประชาสัมพันธ 
  2.  ดําเนินการใหบริการหองประชุมตามเอกสารขอ 

3.  จัดเก็บทําความสะอาดหองประชุมทุครั้งหลังใหบริการ 
4.  ระบบการขอใชบริการยานพาหนะดวยระบบดิจิทัล 

  5.1.5  งานจัดซื้อจัดจางและงานพัสดุ  
  1.  ดําเนินการจัดซื้อ- จัดจางตามระบบระเบียบ 
  2.  ดําเนินการเบิก-จาย พัสดุครภัุณฑใหกับผูมารับบริการทั้งภายในและภายนอก 
  3.  ดําเนินการตรวจรับพัสดุ และตรวจสอบพัสดุครุภัณฑประจําป 
  4.  จําหนายพัสดุครุภัณฑ 
  5.  จัดทํารายงานพัสดุที่เสื่อมสภาพประจําปงบประมาณ 
  6.  สรปุรายจายตามไตรมาส  
     5.2  หนวยอนามัย และสุขาภิบาล 
             5.1.1 ควบคุมกํากับดูแลความสะอาดโรงอาหารของมหาวิทยาลัย 
    5.1.2 ดําเนินการรวมกับหนวยงานอนามัยเพื่อลงพื้นท่ีกํากับตรวจสอบความสะอาดในโรง
อาหารและบริเวณโดยรอบ                 
     5.๓  หนวยบริการยานพาหนะ 
   5.๓.1 งานบริการยานพาหนะ  
           1.  รับใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ พรอมตรวจสอบรายละเอียดการขอใชรถใหชัดเจน 
กอนการพิจารณาอนุญาตใชรถยนตราชการ 
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  2.  ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงานและจัดรถยนตตามความเหมาะสม 
  3.  เตรียมความพรอมกอนออกใหบริการ 
  4.  ออกใหบริการตามตารางจัดรถ บันทึกขอมูลรถกอนออกใหบริการ 
  5.  ตรวจเช็ค บํารุงรักษา ทําความสะอาด บันทึกขอมูลรถหลังใหบริการ 
  6.  สรปุขอมูลการใชน้ํามันเชื้อเพลิงในแตละเดือนเพ่ือสงงานอนุรักษพลังงาน 
           7.  ระบบการขอใชบริการยานพาหนะดวยระบบดิจิทัล   
           5.๓.2 งานซอมบํารุง รักษายานพาหนะ  
  1.  ดําเนินการตรวจเช็คสภาพความเสียหายเบ้ืองตนกอนเขาซอม 
  2.  ดําเนินการเขาซอมตามระเบียบของทางราชการ 
  3.  ตรวจรับและตรวจเช็คความเรียบรอยกอนออกจากศูนยซอม 

5.๓.3  งานประกันภัยและภาษี  
  1.  ดําเนินงานโครงการประกันภัยรถยนตและการชําระภาษีประจําป 
  2.  ดําเนินการเขารับการตรวจสภาพรถยนตประจําป 
  3.  ดําเนินการตดิตออายุประกันภัยรวม พรบ. 
  4.  ดําเนินการเบิกจายคาประกันภัยและภาษีตาม พรบ.ตอไป 

7. งานเลขานุการผูบริหาร 
รับผิดชอบ กํากับดูแลข้ันตน  ในสวนงานท่ีเก่ียวการเลขานุการของอธิการบดี  รองอธิการบดี  

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี  และผูอํานวยการกอง  ดังนี้ 
     7.1  หนวยบริหารงานท่ัวไป 

7.1.1  งานสารบรรณ 
          1.  คนควาศึกษาขอกฎหมาย เอกสารแวดลอมและแนวปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร 

ธุรการ เอกสารการเงินเอกสารสัญญาจางและการจัดซื้อจัดจางทางพัสดุ 
          2.  พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยการตรวจทานความถูกตองของตัวอักษรและรูปแบบ

ของหนังสือราชการ  
          3.  ใหขอมลูเบ้ืองตนเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร 
          4.  ตรวจคัดกรองเอกสารราชการ 
          5.  ประสานกลับยังผูเก่ียวของกรณีเอกสารไมถูกตอง  
          6.  นําเสนอหนังสือตอผูบริหารเพื่อลงนาม/สั่งการ                      

7.  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนเอกสารที่ลงนามแลว 
          8.  ลงทะเบียนคุมจาย  หนังสือภายใน-ภายนอก 
          9.  ลงทะเบียนคุมจาย  หนังสือลับ 
          10.  นําสงแฟมคืนธุรการกลางหรือประสานแจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
          11.  รางพิมพหนังสือตอบโตระหวางหนวยงาน 
          12.  รางพิมพขอบังคับ  คําสั่ง  ประกาศ  ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

13.  จัดเก็บแฟมเอกสารของผูบริหาร 
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          14.  สอบทาน พิสูจนอักษร การรางพิมพเอกสารราชการ 
          7.2.2  ประสานงานและนัดหมาย 

          1.  ศึกษาขอมูลและวิเคราะหประเด็นตางๆ เพื่อเปนการประกอบการตัดสินใจของ
ผูบริหาร 

          2.  ประสานนัดหมายงานบุคคล /หนวยงานทั้งภายในและภายนอกผานทุกชองทางการ
สื่อสาร 

          3.  ตอนรบัอาคันตุกะของผูบริหาร 
          4.  แจงนัดหมายบุคคล/หนวยงานทั้งภายในและภายนอกใหผูบริหารทราบ 
          5.  ติดตามผูบริหารในการปฏิบัติภารกิจทั้งในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัย 

     7.2  งานประชุม 
7.2.1  ดําเนินการจัดประชุมตามที่ผูบริหารสั่งการ 
7.2.2  จัดทํา/จัดสง หนังสือเชิญประชุม 
7.2.3  จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมของผูบริหาร  
7.2.4  จัดทําระเบียบวาระการประชุมผูบริหาร 
7.2.5  จดบันทึกการประชุมของผูบริหาร 
7.2.6  จัดทํารายงานการประชุมผูบริหาร 
7.2.8  จัดเตรียมและควบคุมระบบการประชุมออนไลน 
7.2.9  จัดเก็บเอกสารประชุมใหเปนระเบียบงายตอการสืบคนในการ 

    7.3.  งานเงินและงบประมาณ 
7.3.1  ประมาณการและควบคุมการใชงบประมาณที่ไดรับจัดสรร เพื่อการปฏิบัติภารกิจของ

ผูบริหาร 
7.3.2  กํากับ ติดตาม การบริหารการเงนิและงบประมาณตามที่ไดรับจัดสรรในสวนของผูบริหาร 
7.3.3  ตรวจสอบเอกสารเบิก - จาย ซื้อ - จาง และเช็คจากกองคลังกอนเสนอผูบริหารลงนาม

อนุมัติ 
7.3.4  จัดทําหนังสือขออนุญาต/อนุมัติการเดินทางไปราชการในและตางประเทศของผูบริหาร 
7.3.8  ดําเนินการคาใชจายเพ่ือการเดินทางไปราชการในสวนของผูบริหาร  
7.3.6  จัดเตรียมเอกสารและอื่นๆ ของผูบรหิาร 
7.3.7  รวบรวมหลักฐานคาใชจาย และเขียนรายงานการเดินทางไปราชการใหผูบริหาร  
7.3.8  จัดทําเอกสารเบิกจายทางการเงินและงบประมาณในสวนของผูบริหาร 
7.3.9  ดูแลรับผิดชอบการเบิกจายงบประมาณในระบบสามมิติในสวนงานเลขานุการผูบริหาร 
7.3.10  จัดทําเร่ืองขออนุมัติโครงการในการดําเนินตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 

   ๗.4  งานดานการบริการ 
7.4.1 จัดเตรียมจัดหาของที่ระลึกประจํามหาวิทยาลัย 
7.4.2 ใหคําแนะนํา ตอบขอซักถามในการปฏิบัติงานแกบุคคลภายนอกและบุคลากรภายใน 
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๗.5  งานอื่น ๆ 

7.5.1  ปฏิบัติงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย  
7.5.2 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
8.  งานรักษาความปลอดภัยและงานจราจร 
      รับผิดชอบ กํากับ ดูแลข้ันตน สวนงานในความรบัผิดชอบ ดังนี้ 

8.1  หนวยบริหารงานทั่วไป 
          8.1.1  ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการ 
                 8.1.2  ราง โต-ตอบ หนังสือราชการเก่ียวกับงานรักษาความปลอดภัยและการจราจร 

       8.1.3  รวบรวมและจัดเก็บเอกสารทางราชการ 
       8.1.4  จัดทําแผนดานการงบประมาณเกี่ยวกับงานรกัษาความปลอดภัยและการจราจร 

ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง-เบิกจายวัสดุอุปกรณในการวางระบบการรักษาความปลอดภัยและงานจราจร  
8.2  หนวยรักษาความปลอดภัย 
       8.2.1  วิเคราะหอัตรากําลังเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยและงานจราจร 
       8.2.2  ควบคุมการดําเนินงานของพนักงานรักษาความปลอดภัย 
       8.2.3  วิเคราะหสถานการณและสภาพแวดลอมขาวสาร สิ่งบอกเหตุ และการเตือนภัย  
       8.2.4  ออกแบบและควบคุมระบบการบริหารจัดการความปลอดภัย 
       8.2.5  จัดใหมีเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และทรัพยสินตาง ๆ ของ 

มหาวิทยาลัย   
       8.2.6  ซักซอมระบบการปองกันสาธารณภัย 
       8.2.7  ตรวจสอบอุปกรณปฏิบัติงานความปลอดภัย 
       8.2.8  จัดทํารายงานผลการสํารวจหรือการตรวจสอบการรกัษาความปลอดภัยตอ 

ผูบังคับบัญชา 
       8.2.9  รักษาความปลอดภัยนอกพื้นที่และพื้นท่ีไดรับมอบหมาย 
       8.2.10  บริหารจัดการระบบกลองวงจรปด 
       8.2.11  สํารวจวางระบบ ติดตั้งกลองวงจรปด 
       8.2.12  บรกิารตรวจสอบเหตุจากกลองวงจรปด 
       8.2.13  รายงานการตรวจสอบระบบกลองวงจรปด 
8.3 หนวยงานจราจร  
       8.3.1  สํารวจและกําหนดขอบเขตพื้นที่การจราจรการกําหนดจุดใชเคร่ืองกีดขวาง  

สัญลักษณ และเคร่ืองหมายจราจร 
       8.3.2  ออกแบบและควบคุมระบบการจราจร 
       8.3.3  ติดตั้งสัญลักษณ และเครื่องหมายจราจร 
       8.3.4  บรกิารจุดตรวจภายใน 
       8.3.5  สํารวจจุดเพิ่มแสงสวาง และจัดทําแผนปรับปรงุ  
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       8.3.6  บรกิารงานจราจร (นอกสถานที่) 
       8.3.7  เปนผูแทนเขารวมประชุมทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่เก่ียวของ 
       8.3.8  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ ของตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรอืการบริหารงานทั่วไป ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ  ดังนี้ 
๑.  ดานการปฏิบัติการ 

๑.  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ
และแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงานตาง ๆ ในหนวยงานที่รบัผิดชอบ 

๒.  ศึกษา รวบรวมขอมูล  สถิติ  สรุปรายงาน  เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตาง ๆ   
เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานท่ี งานสัญญาตาง ๆ เปนตน 

๓.  ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพ่ือใหการดําเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

๔.  ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  ท้ังในประเทศและตางประเทศ   เพื่ออํานวยความ
สะดวก  และเกิดความรวมมือ 
 ๕.  ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษาแน ะนําการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมาแกนักศึกษาที ่ม าฝกปฏิบัติงาน  ตอบปญหาและชี้แจ ง เรื่อ งตา ง  ๆ  เ กี่ย วกับ งาน ใน
ห นา ที ่ เพื ่อ ใหส า ม า รถ ป ฏิบ ัต ิง า น ไดอ ยา ง ถูก ตอ ง  ม ีป ระ สิท ธิภ า พ  แล ะป ฏิบ ัต ิห นา ที ่อื ่น ที่
เ ก่ียวของ 
๒.  ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ  เพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
๓.  ดานการประสานงาน 
 ๑.  ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
 ๒.  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง  แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ  เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมอืในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๔.  ดานการบริการ 
 ๑.  ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานท่ัวไป รวมทั้ง
ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  เพื่อใหผูรับบริการได รับทราบขอมูลความรู 
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
 ๒.  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบรกิารขอมูลทางวิชาการ  เก่ียวกับดานการบริหารงานท่ัวไป 
เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู 
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ตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด 
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

ภาระหนาที่และขอบเขตความรับผิดชอบของงานบริหารทั่วไปและการประชุม 
 ๑.  งานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี และแผนการใช้จ่ายงบประมาณของกองกลาง  

สำนักงานอธิการบดี 

 ๒.  งานตรวจสอบแผนงานและประเภทงบประมาณการเบิกจ่าย ทุกหน่วยงาน  ในสังกัดกองกลาง  

สำนักงานอธิการบดี 

 ๓.  งานเบิกจ่าย  จัดซื้อ  จัดจ้าง  ในส่วนของโครงการ  กิจกรรมประจำปี ที่รับผิดชอบของกองกลาง 

สำนักงานอธิการบดีและโครงการอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.  งานจัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีรายไตรมาส ในสังกัดกองกลาง  สำนักงาน

อธิการบดี 

 ๕.  งานบุคคล  กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี 

 ๖.  งานจัดทำโครงการ  กิจกรรมสำคัญประจำปี และโครงการอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗.  งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ประจำปี  สำนักงานอธิการบดี ครุภัณฑ์ ในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง  งานประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน  ตามตัวบ่งชี้ที่ได้รับผิดชอบ  งานบริหารความเสี่ยง  และการจัดหาเอกสารประกอบการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน  ของสำนักงานอธิการบดี  ในส่วนที่เก ี่ยวข้องกับตัวบ ่งช ี้อื่น ๆ  และงานการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ ของสำนักงานอธิการบดี 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  
  หนาที่ความรับผิดชอบ  นางสิริขวัญ  ใจกล้า ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  รับผิดชอบ

หน้าที่ในตำแหน่ง  หัวหน้างานแผนงานและประมาณ  กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี  ซ่ึงหน้าท่ีในตำแหน่งน้ี  จะ

ดูแลประสานงานแผนงานงบประมาณ  จัดทำคำของบประมาณในระบบ erp  และชี้แจงรายละเอียดของการ

ขออนุมัติงบประมาณ  ครุภัณฑ์ประจำปี  ครุภัณฑ์  ๕  ปี  ในทุกส่วนของหน่วยงานสงักัดกองกลาง  และจะเร่ิมต้น

ดำเนินการจัดทำคำขออนุมัติงบการใช้จ่ายงบประมาณ  ซึ่งจะเริ่มดำเนินการประมาณเดือน สิงหาคม-

กันยายน ก่อนสิ้นปีงบประมาณ นั้น ๆ เพื่อให้ทันเวลาก่อนจะสิ้นปีงบประมาณและการเริ่มต้นปีงบประมาณ

ใหม่ โดยจะให้แต่ละงานจัดทำประมาณค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน ตามกิจกรรมของงานนั้น ๆ ให้เพียงพอกับ

การดำเนินงาน   และจะดำเนินการลงข้อมูลคำของบประมาณในแต่ละส่วนงานของทุกหน่วยงานที่สังกัด

กองกลาง  เพื่อลงข้อมูลคำขอในระบบและส่งข้อมูลในระบบ erp  ให้กองนโยบายและแผนได้ดำเนินการ

ตรวจสอบความถูกต้อง  ตามกระบวนการของการอนมุตัิงบประมาณต่อไป 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ  การตรวจสอบแผนงานและประเภทงบประมาณ  ในส่วนของการตรวจสอบ

แผนงานและประเภทงบประมาณ จะตรวจสอบการเบิกจ่ายของทุกงานที่สังกัดกองกลาง  ในระบบ erp  ให้ 
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ตรงกับวัตถุประสงคของกิจกรรมและแผนงานนั้น ๆ  และการตรวจสอบเอกสารการเบิกจายใหเปนไปตาม
ระเบียบ  ขอบังคับ ของมหาวิทยาลัย ในเรื่องของการเบิกจายงบประมาณ  กอนที่จะสงเอกสารไปดําเนินการ
ตามข้ันตอนตอไป 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  การเบิกจายงบประมาณ  จัดซื้อ  จัดจาง   ซึ่งหนาท่ีความรับผิดชอบในการ
เบิกจาย  คือการจัดเตรียมเอกสาร ประสานผูเก่ียวของ (ผูคา) ดําเนินการในโครงการ  กิจกรรมประเพณี
ประจําป ในสวนของกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี และครอบคลุมไปถึงกิจกรรมประเพณีของมหาวิทยาลัย
ในสวนของ สํานักงานอธิการบดีรับผิดชอบในจัดกิจกรรมนั้น ๆ  และในสวนของการจัดซื้อ  จัดจาง พัสดุ  
ครุภัณฑของงานบริหารทั่วไปและงานประชุม ท่ีจะใชในงานอีกท้ังในสวนของการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ 
กองกลาง  และสวนอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการ 
 หนาที่ความรับผิดชอบ  ในสวนของการรายงานการใชงบประมาณรายจายประจําป แตละไตรมาส  
ซึ่งการรายงานนี้จะเปนแบบฟอรมจากกองนโยบายและแผน  เพื่อใหการรายงานเปนไปในรูปแบบเดียวกัน  
รายงานการใชจายงบประมาณในระบบ erp และการรายงานในระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ 
(eMENSER) จะดําเนินการรายงานการใชจายงบประมาณของทุกหนวยงานในสังกัดกองกลาง พรอมจัดสงให
กองนโยบายและแผนดําเนินการตอไป 
 หนาท่ีความรับผิดชอบ  ในการจัดทําโครงการ  กิจกรรมงานประเพณี งานสําคัญประจําป  ตามแผน
ปฏิทินการปฏิบัติราชการในสวนของกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี เชน  โครงการงานปใหมของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ  งานพิธีการตาง ๆ (สถาบันพระมหากษัตริย) งานสงกรานต งานเกษียณอายุราชการ  
และโครงการ  กิจกรรม อื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการเขียนโครงการเสนออนุมัติงบประมาณ  เชน 
โครงการตรวจเย่ียมตามโครงการยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เพื่อการพัฒนาทองถิ่นของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร โดย พลเอก ดาวพงษ  รัตนสุวรรณ  องคมนตรี ลงพ้ืนที่ตรวจเย่ียมมหาวิทยาลัยราชภัฏ  ซึ่ง
โครงการ กิจกรรมที่ไดรับมอบหมาย  หรือรับผิดชอบ  จะดําเนินการตั้งแตเร่ิมตนการเขียนโครงการ  กิจกรรม  
เสนอขออนุมัติโครงการ  อนุมัติงบประมาณ จากผูบริหาร  และดําเนินการ  ประสานงาน กับสวนงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของในการทํางานรวมกับทีมงาน  ของแตละสวนท่ีไดรับผิดชอบ ตลอดจนดําเนินงานแลวเสร็จเรียบรอย  
เสร็จสิ้นกระบวนการของโครงการ  ทุกกระบวนการ พรอมท้ังการดําเนินการเบิกจายงบประมาณ และการ
สรุปรายงานการดําเนินงานเสร็จสิ้นเรียบรอย  
 หนาท่ีความรับผิดชอบ  งานดานบุคคลของกองกลาง ในสวนของการจัดทําโครงสรางกรอบ
อัตรากําลังของกองกลาง รวมกับหัวหนาหนวยงาน  และผูบริหาร  โดยแตละหนวยงานจะตองไปดําเนินการ
คิดวิเคราะหอัตรากําลังที่พึงมีของแตละหนวยงานตนเอง  เพ่ือที่จะไดนําขอมูลมาจัดทําโครงสรางกรอบ
อัตรากําลังของกองกลาง  ตอไปตามรอบระยะเวลาของการจัดทํากรอบอัตรากําลัง   
 หนาที่ความรับผิดชอบ  งานจัดทําขอตกลงปฏิบัติราชการของขาราชการฯ  พนักงานมหาวิทยาลัย  
พนักราชการ  และพนักงานที่จางจากเงินนอกงบประมาณ  ในสวนของการแจงกําหนดการใหจัดทําการ 
มอบหมายภาระงานของบุคลากรในแตละกองโดยผูอํานวยการแตละกอง  จัดทําคําสั่งมอบหมายภาระงาน
ครบทุกกอง  ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน  ในการจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ ฯ ของบุคลากร  ใน
สังกัดสํานักงานอธิการบดี  ทุกรายกอนเสนอขอตกลงฯ ที่มีความถูกตอง  ใหผูบังคับบัญชาเบ้ืองตนตรวจสอบ  
และเซนชื่อกํากับ  กอนเสนอผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีลงนามในตกลงตอไป  ดําเนินงานตามรอบของ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการทุก ๖  เดือน  โดยดําเนินการตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 
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 หนาท่ีความรับผิดชอบ  ในงานตาง ๆ ที่ ไดรับมอบหมาย  เช ่น  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ครุภัณฑ์  คณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑ์  ประจำปีของหน่วยงาน คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง

ครุภัณฑ์  ในส่วนของกองกลาง และ สำนักงานอธิการบดี  ซึ่งงานพัสดุจะให้แต่ละงานสำรวจความต้องการใช้

วัสดุสำนักงาน  และให้ทำบันทึกแจ้งรายการของวัสดุที่ต้องการ ในการจัดซื้อ  จัดจ้าง และจากคำขอของแต่

ละกองในแต่ละปีงบประมาณ  งานพัสดุ  จึงจัดดำเนินการจัดซื้อวัสดุสำนักงานปีละครั้ง  และงานประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน  ของสำนักงานอธิการบดี  ซึ่งได้เป็นผู้รับผิดชอบร่วมในส่วนของตัวบ่งชี้ที่ ๑.๑ 

กระบวนการพัฒนาแผน  ๑.๒  ระบบการพัฒนาบุคลากร  ๑.๓  การพัฒนาสถาบันแห่งการเรียนรู้  และจะ

เป็นผู้ร่วมรวบรวม/ประสานงาน ในตัวบ่งชี้ที่ ๑.๔ ระบบบริหารความเสี่ยง  ๒.๕ ผลการบริหารหน่วยงานตาม

เกณฑ์ศูนย์ราชการสะดวก  และ ๓.๓  การสร้างค่านิยม  ความเชื่อและวัฒนธรรมองค์กร  และช่วยจัดหา

เอกสารให้แต่ละตัวบ่งชี้ที่เก่ียวข้อง  ในงานที่รับผิดชอบ 
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สวนท่ี  ๓ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การเขียนโครงการ และการเบิกจายงบประมาณในโครงการ 
 

การจัดทําโครงการเปนสวนหนึ่งของกิจกรรมในหนวยงานซึ่งโครงการที่จัดทําจะดําเนินการใน
แผนปฏิบัติการ หมายถึง โครงการที่กําหนดในแผนการดําเนินงานและแผนการใชจายงบประมาณ ที่ไดรับ
การอนุมัติใหดําเนินงานและไดรับการจัดสรรงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจําปของ หนวยงานตั้งแต
ตนปงบประมาณและการเขียนโครงการเปนการเขียนเพ่ือประโยชนในการดําเนินงาน เพราะมีสวนชวยใหเกิด
การวางแผนการทํางาน การศึกษา การริเริ่มปฏิบัติงานใหม  ดังนั้นโครงการยอมมีบทบาทสําคัญตอการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน  จึงควรมีแนวทางในการจัดทํางบประมาณที่เหมาะสมเพื่อการขออนุมัติงบประมาณ
และการดําเนินงาน  ในสวนของการประเมินโครงการตองใชวิธีการประเมินผลที่ชัดเจน  ซึ่งดัชนีชี้วัด
ความสําเร็จของโครงการเปนตัววัดคุณคาท่ีประเมินผลออกมาเปนตัวเลข จํานวน ปริมาณไดชัดเจน หรือ
ประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคที่วางไว  ซึ่งรายละเอียดของโครงการสามารถเขาใจไดงาย  และสะดวก
ตอการดําเนินงานตามโครงการ   

การจัดทําโครงการ หรือกิจกรรมและการเบิกจายงบประมาณในโครงการ  เปนกระบวนการ 
ทํางานอยางหนึ่งของผูปฏิบัติงานหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบการดําเนินงาน เพื่อใหหนวยงานไดดําเนินการให
บรรลุตามวัตถุประสงคและมีประสิทธิภาพ  เพื่อใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน  โดยอางอิงจากกฎหมายและระเบียบ ขอบังคับที่
เก่ียวของ  และการจัดการความรูเรื่อง การเบิกจายเงินงบประมาณ จะเปนประโยชนและเปนแนวทางให
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงิน สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งจะ

สงผลถึงความถูกตอง ของเอกสารและรายงานทางการเงิน รวมทั้งเปนประโยชนใหแกผูที่สนใจทั่วไป   และ

ชวยลดรอบในเวลาดําเนินเรื่องตางๆ สามารถนําไปใชประกอบการวิเคราะห และพัฒนาขั้นตอนงานใหมี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น โดยรูปแบบโครงการที่กําหนด จะสามารถจําแนกตามหนวยงานปงบประมาณ และมี
ความความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน นําไปใชเพ่ือการตรวจสอบดานการเงิน และการ
จัดทํารายงานเมื่อดําเนินการในโครงการเสร็จสิ้น  เมื่อดําเนินงานตามโครงการเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว  จะตอง
ดําเนินการเบิกจายงบประมาณในโครงการที่ไดรับการอนุมัติและการประมาณการรายจายเปนสวนท่ีแสดง
รายการคาใชจายในการจัดโครงการ  โดยแสดงรายการที่จะตองใชจายอยางชัดเจนรวมแลวเปนงบประมาณ
ทั้งหมดเทาไหรท่ีจะขอใช  ซึ่งจะตองแยกรายการงบประมาณใหถูกตองตามแหลงที่มาของงบประมาณ 

โครงการจึงเปรียบเสมือนพาหนะที่นําแผนปฏิบัติการไปสูการดําเนินงานใหไปสูจุดหมาย 
ปลายทางตามที่ตองการ อีกทั้งยังเปนจุดเช่ือมโยงจากแผนงาน ไปสูแผนเงิน และแผนคนอีกดวย ดังนั้น 
โครงการจึงมีความสัมพันธกับแผนงาน และนโยบาย  อีกทั้งเพ่ือใหการดําเนินโครงการบรรลุวัตถุประสงคที่ตั้ง
ไว ผูจัดทําจะตองกําหนดทิศทางที่ตองการจะบรรลุไวอยางกวางๆ เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคจึงตองมีการ
กําหนดเปาหมาย (Target) หรือดัชนีวัดผลความสําเร็จของผลผลิต ไว อยางชัดเจนเพ่ืองายในการปฏิบัติและ
สะดวกในการติดตามประเมินผลความกาวหนา และผลสําเร็จของโครงการเพ่ือใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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แผนผังขั้นตอนการดําเนินงานการเขียนโครงการ และขออนุมัติโครงการ   
กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

 
        จุดเร่ิมตน 

  

 
          ผูรับผิดชอบโครงการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนโครงการตามแบบฟอรมการเขียนโครงการสํานักงานอธิการบดี   
 

เสนอโครงการ   (ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ)    

ผูมอีํานาจพิจารณากลั่นกรอง   
ลงนาม /อนุมัติโครงการ 

เสนอตอหัวหนา  หรือผูบังคับบัญชาเบื้องตน   

ตรวจสอบความถูกตองและลงนามหนังสือขออนมุัติโครงการ 

 

    สิ้นสุดกระบวนการ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ดําเนินการตามกิจกรรมของโครงการ 

ประชุมวางแผนการดาํเนินงาน 

สรุปรายงานการดําเนินโครงการ หรือกิจกรรม 

1. 

ดําเนินการยืมเงินทดรองจายในโครงการ (ถามี) 
 

ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ในโครงการ(ถามี) 
 

5. 

3. 

4. 

2. 

6. 

7. 

8. 

9. 

ภาพท่ี 8 แผนผังข้ันตอนการดําเนนิงานการเขียนโครงการ และการอนุมัติโครงการ 
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ขั้นตอนท่ี ๑   เขียนโครงการตามแบบฟอรมที่กําหนดให   
 การจัดทําโครงการ กิจกรรมจะดําเนินการตามแผนปฏิบัติงานประจําป  ในกิจกรรมตาง ๆ  

ซึ่งในแผนปฏิบัติการจะกําหนดการจัดกิจกรรมในแตละชวงของแตละเดือน  ตลอดปงบประมาณนั้น ๆซึ่งผูท่ี
รับผิดชอบจะตองดําเนินการจัดพิมพโครงการและขออนุมัติโครงการ  ที่ไดรับการอนุมัติใหดําเนินงานและ
ไดรับการจัดสรรงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

1.จัดเตรียมขอมูลการพิมพโครงการ ผูที่รบัผิดชอบในการเขียนโครงการ ตองเตรียมจัดการ 
หาขอมูลในโครงการท่ีจะดําเนินการทั้งขอมูลดานเวลา สถานท่ี รูปแบบการจัดกิจกรรม แลวงบประมาณใน
การใชจาย เพ่ือประกอบในการเขียนโครงการตอไป 

2.จัดพิมพโครงการตามแบบฟอรม เม่ือผูรับผิดชอบโครงการไดขอมูลจากทุกสวนงานท่ี 
รับผิดชอบแลว  ผูรับผิดชอบในการเขียนโครงการตองจัดเนินการเขียนโครงการตามแบบฟอรมโครงการของ
หนวยงาน  ดังตอไปนี้ 
 
1. หนวยงาน..................................................................................................................................................... 
 
หนวยงาน ใหใสชื่อของหนวยงานที่ จัดทําโครงการ เชน งานบริหารทั่วไปและงานประชุม  กองกลาง  
สํานักงานอธิการบดี 
 
 
2. ช่ือโครงการ .................................................................................................................................................. 
 
ชื่อโครงการ  ชื่อของกิจกรรมหลัก หรือโครงการหลักที่จะดําเนินการ โดยมีความหมายชัดเจน สั้นกะทดัรัด    
สรางความเขาใจไดงายไมตองแปลความหมายอีกครั้ง และมองเห็นภาพของการดําเนินโครงการไดอยาง   
ชัดเจน   
 
3. ผูรับผิดชอบโครงการ  

.................................................................................................................................. 
 
ผูรับผิดชอบโครงการ เปนการระบุเพ่ือใหทราบวาหนวยงานใดเปนเจาของ หรือรับผิดชอบโครงการ  โดยจะ  
ใหผูที่รับผิดชอบเปนหนวยงานในการจัดดําเนินโครงการ 
 
 
4. ระยะเวลาในการดําเนินงาน  ……ระหวางวันที่………. ถึง .............วันที่....................................................... 
 
ระยะเวลาในการดําเนินงาน ระบุระยะเวลาตั้งแตเร่ิมตนโครงการจนสิ้นสุดโครงการ ใหระบุวัน  เวลาในการ 
ดําเนินโครงการ 
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5.  สถานที่จัดโครงการ .................................................................................................................................... 
 

      สถานที่จัดโครงการ  ระบุสถานที่จัดโครงการ  ซึ่งการเลือกสถานท่ีในการจัดงาน  ตองคาํนึงถึงรูปแบบการ 
      จัดงาน  เลือกสถานท่ีมีบริเวณกวาง  สะดวก  และสามารถรองรับผูเขารวมงานอยางเพียงพอ  

 
  
6. ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร/กลยุทธ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร) 

ยุทธศาสตรท่ี ........................................................................................................................................     
กลยุทธที่............................................................................................................................................... 
มาตรการที่............................................................................................................................................ 
 

 ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร/กลยุทธ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร) โครงการท่ีเสนอนั้นมี
ความสอดคลองและเปนไปตามแผนของมหาวิทยาลัย 
    1. ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร พ.ศ. 2568-2571  โดย
เลือกยุทธศาสตรที่สอดคลองกับโครงการที่ดําเนินการ  
    2. กลยุทธของมหาวิทยาลัยที่สอดคลองกับโครงการที่จัดดําเนินการ  
    3. เปนไปตามมาตรการที่กําหนดตามแผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย หรือแนวทางในการดําเนินงานให
ประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค 
 
 
7. ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร/กลยุทธ (สํานักงานอธิการบดี) 

ยุทธศาสตรท่ี ......................................................................................................................................     
กลยุทธที่............................................................................................................................................... 
มาตรการที่................................................................................................................................... 

  

ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร/กลยุทธ (สํานักงานอธิการบดี) โครงการที่เสนอนั้นมีความสอดคลอง
และเปนไปตามแผนของมหาวิทยาลัย 
    1. ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรของสํานักงานอธิการบดี พ.ศ. 2568-2571   โดยเลือก
ยุทธศาสตรที่สอดคลองกับโครงการที่ดําเนินการ  
    2. กลยุทธของสํานักงานอธิการบดีท่ีสอดคลองกับโครงการท่ีจัดดําเนินการ  
    3. เปนไปตามมาตรการท่ีกําหนดตามแผนสํานักงานอธิการบดี หรือแนวทางในการดําเนินงานใหประสบ
ผลสําเร็จตามวัตถุประสงค 
 

8. สอดคลองกับงานประกันคุณภาพ 

องคประกอบที่ ..................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................. 
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ตัวบงชี้ ................................................................................................................................................. 

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

  
สอดคลองกับงานประกันคุณภาพ  ใหระบุความสอดคลองขององคประกอบงานประกันคุณภาพของสํานักงาน
อธิการบดี  โดยระบุตามองคประกอบและตัวชี้วัดตามประเด็นของโครงการท่ีสอดคลองกันกับงานประกัน
คุณภาพ  ของสํานักงานอธิการบดี  ใหระบุองคประกอบ  ตัวบงชี้ และเกณฑมาตรฐานขอใด 
 

9. หลักการและเหตุผล 

หลักการ …………………………………………………………………………………………………………………………….

เหตุผล………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  หลักการและเหตุผล  (ใหระบุความเปนมา  สาเหตุ  และความจําเปนของการจัดโครงการ  รวมถึงผลที่จะ    

  เกิดขึ้นผลที่จะไดรับจากโครงการเพ่ือใหเห็นถึงความสําคัญ  และความจําเปนในการจัดทําโครงการ โดยมี   

  รายละเอียดของขอมลูที่เก่ียวของและสนบัสนุนการจัดทําโครงการดงักลาวอยางชัดเจน ทัง้น้ีหากเปน 

  โครงการตอเนื่องใหระบุ ปญหาและอุปสรรคคร้ังทีผ่านมาพรอมเสนอแนะแนวทางแกไขปญหาอุปสรรค  

  เพื่อนํามาเปนขอมลูในการพัฒนาปรับปรงุการจัดโครงการในครัง้น้ีตามกระบวนการPDCA  

   
10. วัตถุประสงคโครงการ  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
วัตถุประสงคโครงการ  เปนการบอกใหทราบวา  การดําเนินงานตามโครงการใหอะไรเกิดขึ้น  วัตถุประสงคท่ี
ควรระบุไวควรเปนวัตถุประสงคที่ชัดเจน  ใหระบุสิ่งท่ีตองการ ในการจัดโครงการ  ซึ่งมีความสอดคลองกับ
หลักการและเหตุผล  และชื่อโครงการ ในการเขียนวัตถุประสงคขอใหใชคําขึ้นตนวา “เพื่อ”  เชน เพ่ือพัฒนา  
เพ่ือให  เพ่ือเสริมสราง  เพ่ือตองการ  เพื่อสงเสริม  เพ่ือกําหนด ฯลฯ เปนตน และสามารถวัดผลสําเร็จไดเชิง
ประจักษ 

11. กลุมเปาหมาย  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

       
 กลุมเปาหมาย  ใหระบุกลุมเปาหมาย ของผูท่ีจะเขารวมโครงการ  และระบุจํานวนใหชัดเจน  เชน   
   ผูบรหิาร  จํานวน.............. คน 
   อาจารย  จํานวน................คน 
   เจาหนาที ่ จํานวน................ คน 
   บุคลากรท่ัวไป จํานวน................ คน 
   นักศึกษา จํานวน................ คน 
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12. ตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ  
 - เชิงปริมาณ  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

ตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ   ใหระบุตัวชี้ วัดความสําเร็จของโครงการโดยตองสอดคลองกับ
วัตถุประสงค  ตัวชี้วัดที่แสดงหรือระบุประเด็นที่ตองการจะวัดหรือประเมิน หรือตัวแปรทางเศรษฐกิจและ
สังคม ที่ตองทําการศึกษา โดยจะมีการระบุลักษณะที่คอนขางเปนรูปธรรม ทั้งสวนท่ีมีลักษณะเชิงปริมาณ 
และลักษณะเชิงคณุภาพ 
     เชิงปริมาณ  หมายถึง ความสําเร็จตามวัตถุประสงคของโครงการที่สามารถวัดไดในเชิงตัวเลขกับ
ความสําเร็จ  โดยจะระบุตัวเลขตามหนวยที่ตองการ  เชน   จํานวน  ความถี่  รอยละ  ระยะเวลา    ตัวอยาง 
      เชิงปริมาณ  เชน มีบุคลากรเขารวมโครงการไมนอยกวา  ๘๐  คน  จากกลุมเปาหมายท้ังสิ้น  ๑๐๐  คน  
คิดเปนรอยละ  ๘๐ ของกลุมเปาหมาย 
 

- เชิงคุณภาพ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

   เชิงคุณภาพ  หมายถึง  การวัดความสําเร็จท่ีปรากฏเปนเชิงปริมาณ  วามีคุณภาพระดับไหน  อยางไร  เชน    

   ระดับความรูความสามารถ  ความสมบูรณความนาสนใจ  ความนาเชื่อถือ  การไดรบัการยอมรับ  ความพึง 

   พอใจ ฯลฯ 

 

- เชิงเวลา 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

    เชิงเวลา  หมายถึง การพิจารณาในเรื่องของระยะเวลาดําเนินการ หรือการพิจารณาความสามารถในการ 

    ลดเวลาในการดําเนินงาน 

 

- ความคุมคา 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 ความคุมคา  หมายถึง การใชและการบริหารจัดการงบประมาณ คน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด  สอดคลอง
กับเปาหมายที่วางไว  ใหเกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 
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13. วิธีดําเนินงาน (กระบวนการ PDCA) 

กระบวนการ ระยะเวลาดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
ขั้น(P) วางแผน   

ขั้น(D) ขั้นปฏิบัติ   

ขั้น (C) ตรวจสอบ   

ขั้น(A) ปรับปรุงแกไข   

 

 
วิธีดําเนินงาน  ระบุขั้นตอนการทํางานตั้งแตขั้นเตรียมการ  ขั้นดําเนินการ  ขั้นสรุปและประเมินผลโครงการ 
โดยการแสดงถึงข้ันตอนและแผนการดําเนินงาน  ของโครงการนั้น ๆ ตามวงจรคุณภาพ (PDCA)  โดยมี
รายละเอียดตั้งแต 
ขั้นเตรียมการ /วางแผนการดําเนินงาน (PLAN)  จะตองมีเปาหมายที่ชัดเจนเสียกอนเชน  การกําหนดวัน
ทําโครงการ /กิจกรรม/สถานที่ ลงระยะเวลาในการดําเนินการวางแผน  และผูรับผิดชอบในการวางแผน 
ขั้นปฏิบัติหรือดําเนินงาน  ตามแผน (DO) จัดประชุมเตรียมการ ทําเร่ืองขอ 
อนุมัติ จัดสถานที่ ดําเนินกิจกรรมตามแผนที่วางไวลงระยะเวลาในการดําเนินการ  และผูรับผิดชอบในการ
ดําเนินงาน 
ขั้นตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงาน (CHECK) ประเมินผลโครงการ สรุปรายละเอียด งบประมาณ  
ทํารายงานผลการจัดโครงการ เมื่อดําเนินการโครงการเสร็จสิ้น อีกทั้งใหลงระยะเวลาในการดําเนินการ และ
ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ หรือประเมินผลการดําเนินงาน 
ขั้นวิเคราะหผลการประเมินเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงาน  และสรุปปญหา  (ACT)   
ซึ่งจะตองชี้แจงรายละเอียดวาจะทําอยางไร  และปฏิบัติดวยวิธีการใด  ระบุระยะเวลาในการวิเคราะห
โครงการหรือการปรับปรุงการปฏิบัติงานหรือแนวทางการดําเนนิงานในครั้งตอไป 
      
14. งบประมาณ  

     เบิกจายจากงบประมาณ........................     จํานวน ..............................บาท 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 
งบบุคลากร   -   

งบดําเนินการ -  

งบลงทุน -  
งบเงินอุดหนุน -  

รวมทั้งสิ้น  
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    งบประมาณ เปนประมาณการคาใชจายทั้งสิ้นของโครงการ และระบุประเภทของงบประมาณที่ใช 

    ดําเนินงาน  ซึ่งควรจําแนกรายการคาใชจาย และระบุรายละเอียดคาใชจายอยางชัดเจน เชน  

1. คาตอบแทน  (ถามี ) 

-คาตอบแทนวิทยากร 

-คาตอบแทนนักศึกษา       

- จํานวน..... คน x อัตราชั่วโมงละ (ไมเกิน)  บาท x จํานวน (ไมเกิน) ชั่วโมง 

2. คาใชสอย  (ถามี) 

 -คาอาหารกลางวัน 

 -คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

 -คาเบ้ียเลี้ยง 

 -คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 คาที่พัก 

 - คาอาหาร  จํานวน......คน x อัตรามื้อละ (ไมเกิน)......บาท x จํานวน .....มื้อ 

3.คาวัสดุ  (ถามี)                 ...................บาท 

 - คาวัสดุดําเนินการ (วัสดุอุปกรณสํานักงาน)  ...................บาท 

     รวมเปนเงิน..........................................บาท 

     (...................................................บาทถวน) 

หมายเหตุ  ขอถัวเฉลี่ยจายทุกรายการ (การถัวเฉลี่ยจายทุกรายการ ในกรณีที่การ

เบิกจายไมเกินจากงบประมาณที่ไดรับการอนุมัติในโครงการการ) 

**คาใชจายเบิกจายตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทรวาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม พ.ศ. 2561   

 
 
15.  ผลผลิต/ผลลัพธ/นวัตกรรม /ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

15.1 ผลผลิต (Output) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

15.2 ผลลัพธ (Outcome) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

15.3 นวัตกรรม 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

15.4 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 ผลผลิต/ผลลัพธ/นวัตกรรม /ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ    

 ผลผลิต (Output)  คือ ผลท่ีเกิดข้ึนทันที ผลที่เกิดขึ้นโดยตรงจากการดําเนินโครงการ/กิจกรรมแลวเสร็จ 

 ผลลัพธ (outcome) คือ ผลท่ีเกิดขึ้นตอยอดจากผลผลิต หรือผลระยะยาวซึ่งเกิดเปนผลจุดหมายปลายทาง 
หรือผลตอเนื่องจากผลกระทบ 
นวัตกรรม คือ การทํางานสิ่งตาง ๆ ดวยวิธีใหม ๆ และยังอาจหมายถึงการเปลี่ยนแปลงทางความคิด การผลิต 
กระบวนการ  
ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  คือ  ประโยชนท่ีคิดวาจะไดรับจากความสําเร็จของโครงการ  เปนการคาดคะเน
ผลที่จะไดรับเม่ือสิ้นสุดการปฏิบัติโครงการ   ซึ่งผลท่ีจะไดรับตองเปนไปในทิศทางที่ดีท้ังเชิงปริมาณ   และ
คุณภาพ ซึ่งจะทําใหเห็นประโยชนวาภายหลังจากการจัดโครงการนี้แลวจะเกิดสิ่งท่ีเปนผลดีตอผูเขารวม
กิจกรรมและสังคมโดยสวนรวมอยางไร 
 
16. วิธีการประเมินผลและดัชนีช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ 

16.1 ดัชนชีี้วัดความสําเร็จของโครงการ 
        ตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ   ตัวอยาง  โครงการสืบสานประเพณีไทยสงทายปเกา  

ตอนรับปใหม  โดยในโครงการระบุประเด็นตัวชี้วัดความสําเรจ็ของโครงการอยางไร  เชน  ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ  

คือ  จํานวนผูเขารวมโครงการไมนอยกวารอยละ  ๘๐  คือ  จากกลุมเปาหมายท้ังสิ้น  ๑๐๐  คน  และมี

ผูเขารวมโครงการ  80 คน คิดเปนรอยละ  ๘๐ ความสําเร็จของโครงการ คือ บรรลุเปาหมาย 

16.2 วิธีประเมินผลของโครงการ 
         วิธีการประเมินผลโครงการจะมีหลายรูปแบบ  เชน ประเมินผลจากความพึงพอใจของ

ผูเขารวมโครงการ โดยประเมินความพึงพอใจทั้ง 4 ดาน ไดแก 1) ดานวัตถุประสงคของโครงการ 2) ดาน

ความรูความเขาใจ  3) ดานความพึงพอใจ และ 4) ดานการนําไปใช   หรือวิธีการประเมินผลจากการสังเกตุ 

16.3 วิธีการประเมินผลสัมฤทธ์ิของโครงการ 
        วิธีการประเมินผลสัมฤทธ์ิของโครงการ  เชน การประเมินปฏิกิริยา โดยการสังเกตพฤติกรรม

การใหความรวมมือของผูเขารับการฝกอบรม เชน การมีสวนรวมในการอภิปราย การซักถามปญหา และการ
ตอบคําถาม 
 
 วิธีการประเมินผลและดัชนีช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ 
           ดัชนีชี้วัดความสําเร็จของโครงการ เปนตัววัดคุณคาที่ประเมินผลออกมาเปนตัวเลข จํานวน ปริมาณ
ไดชัดเจน หรือประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคที่วางไวหรือไม 
  วิธีประเมินผลของโครงการรูปแบบการประเมินโครงการ เปนการกําหนดกรอบในการประเมิน
เพ่ือใหได ขอมูลตามจุดมุงหมายของการประเมิน ซึ่งอาจจะใชรูปแบบการประเมินท่ีคิดไวแลว หรือผูประเมิน
จะกําหนดรูปแบบประเมินข้ึนเองก็ได เชนการประเมินความพึงพอใจในโครงการ ประเมินจากการสังเกตุ
วิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ เปนกระบวนการเก็บรวบรวมและวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับแผนงาน/  
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โครงการ ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ เมื่อเปรียบเทียบกับ เกณฑที่กําหนดข้ึน ไดแก วัตถุประสงค 
ตัวชี้วัด ผลสัมฤทธ์ิ ผลลัพธ ผลท่ีคาดวาจะไดรับของโครงการ 
   
 
17. ความเสี่ยงของโครงการ 

ความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น การควบคุมความเสี่ยง 

  

  

 

 

 ความเสี่ยงของโครงการ 

   ความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดขึ้น  เชน จํานวนผูเขารวมโครงการ  ไมตรงตามเปาหมายที่ตั้งไว  ทําใหงบประมาณ
ที่ตั้งไวอาจจะไมสามารถดําเนินการเบิกจายได เพราะตองใชลายมือชื่อผูเขารวมมาเบิกจายตามจํานวน  หรือ
ความเสี่ยงอ่ืน ๆ ที่อาจเกิดข้ึนเบื้องตนกอน และประมาณการใชจายงบประมาณตามจํานวนที่หนวยงานตอบ
รับเขารวมและใหใบเซนชื่อรวมงานตามหนวยงานรับผิดชอบตามจํานวนที่แจงมา 
 
 

ลงชื่อ.......................................ผูเสนอโครงการ      ลงชื่อ.......................................ผูเห็นชอบโครงการ 

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

ตําแหนง                                               ตําแหนง                                               

 

ลงชื่อ............................................ที่ปรึกษาโครงการ     ลงชื่อ.......................................ผูอนุมัติโครงการ 

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

 ตําแหนง                                                        ตําแหนง 

                                   

 
ผูเขียนโครงการ /ผูรับผิดชอบโครงการ  คือ ผูรับผิดชอบในการดําเนินโครงการ โดยมีหนาที่ ประสานงาน
โครงการใหดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  
ผูเห็นชอบโครงการ (ระดับหัวหนา/รองผูอํานวยการหรือผูที่เก่ียวของ)  
ที่ปรึกษาโครงการคือ ผูที่สามารถใหคําปรึกษาและเสนอแนะแนวทางในการดําเนนิงานโครางการและการ
แกปญหาอื่น ๆ ในโครงการ   
ผูอนมัุติโครงการ คือผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี หรอืท่ีไดรับอํานาจรักษาการแทน 
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-โครงการ มีงบประมาณไมเกิน 500,000 บาท  ผูอํานวยการอนุมัติโครงการ โครงการ มีงบประมาณเกิน 
 5๐๐,๐๐๐ บาท   
- ผูอนมัุติโครงการ (อธิการบด ีหรือรองอธิการบดีที่ไดรักษาราชการแทน) 
 

ปญหา   
ในการเขียนโครงการ  หรือกิจกรรมซึ่งบางครั้งจะมีความลาชา  จากการประมาณการคาใชจาย

งบประมาณเพ่ิมเติมจากการจัดกิจกรรมในบางกิจกรรม  และสวนที่ใหหนวยงานอื่นรับผิดชอบ ในกิจกรรม
ยอย  และมีคาใชจายและการประมาณการจากสวนอ่ืนแจงกับผูรับผิดชอบในการทําโครงการชา  เกิดผล
กระทบในการอนุมัติโครงการและอนุมัติงบประมาณลาชา  และระยะเวลากระชั้นชิด ทําใหจัดการดานการ
จัดซื้อจัดจางเกิดความเรงดวน  ทําใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และในกรณีโครงการ กิจกรรมไหน
ที่ตองยืมเงินทดรองจายในโครงการ  ไมสามารถยืมเงินทดรองจายใชในการสํารองในการดําเนินโครงการได
ทันเวลา    

แนวทางการแกไขปญหา 
การประมาณการคาใชจายงบประมาณในโครงการ  โดยการประมาณการใหสูงกวาการประมาณการ

คาใชจายจริง  เพ่ือที่จะไดมาถัวเฉลี่ยจายในบางรายการที่อาจจะมีคาใชจายเพ่ิมขึ้นจากที่ประมาณการไว  
และการเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติตองดําเนินการใหแลวเสร็จกอนเวลาท่ีจะดําเนินโครงการสัก ๑ - ๒ 
อาทิตย  เพ่ือการเตรียมการในดานตาง ๆ 

ขอเสนอแนะ   
 ในการประมาณการค่าใช้จ่ายงบประมาณ ในกรณีที่ให้ส่วนงานอื่นรับผิดชอบ  ควรให้ผู้มีอำนาจใน

การตัดสินใจเข้าร่วมประชุมด้วย  หรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจให้สรุปงบประมาณในการดำเนนิการให้เรียบร้อย   

เพื่อให้ผู้รับผิดชอบสามารถประมาณการการใช้จ่ายงบประมาณในโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการและ

งบประมาณให้แล้วเสรจ็ทันเวลาของการดำเนินการในโครงการต่อไป 
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ขั้นตอนที่ ๒  เสนอโครงการตอหัวหนา หรือผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน  ตรวจสอบความถูกตองและลงนาม
หนังสือขออนุมัติโครงการ 

1.พิมพบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ เมื่อดําเนินการเขียนโครงการเรียบรอยแลว   
ผูเขียนโครงการจะดําเนินการพิมพบันทกึขอความเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติโครงการและอนุมัติงบประมาณ  

2.เสนอบันทกึผานผูบังคับบัญชาโดยจะใหหัวหนางาน  หรือผูบังคบับัญชาเบ้ืองตน  ชวย 
ตรวจสอบความถูกตอง ในการจัดพิมพโครงการ  กิจกรรม  ในสวนงบประมาณ และสวนอ่ืน ๆ ท่ีอยูในโครงการ 
กรณีของโครงการ กิจกรรมและลงนามหนังสือขออนุมุติโครงการและงบประมาณ โดยลําดับของการตรวจสอบ
และการลงนามในโครงการซึ่งจะผานผูบังคับบัญชาเบื้องตน คือ กรณีอนุมัติโครงการ โดยผูอํานวยการ
สํานักงานอธิการบดี 

๑.  หัวหนางาน  หรือผูที่รบัผิดชอบโครงการ จะลงชื่อเปนผูเสนอโครงการ   
๒.  ผูอํานวยการกองกลาง  จะลงชื่อเปนผูตรวจสอบ หรือผูเห็นชอบโครงการ 
๓.  รองผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี จะลงชื่อเปนที่ปรึกษาโครงการ   

ปญหา 
 การตรวจสอบเนื้อหา  ขอมูลรายละเอียดเบ้ืองตนของผูบังคับบัญชา  หรอืการตรวจสอบรายละเอียด 
ไมครบถวนและเวลาในการตรวจสอบกระชั้นชิด ทําใหเกิดความผิดพลาดในสวนของการพิมพขอความ 
ตกหลน  หรือการคํานวณงบประมาณคลาดเคลื่อน 

แนวทางการแกปญหา   
ผูพิมพโครงการตองใหผูบริหารตรวจสอบเบื้องตนและคอยชวยสนับสนุนขอมูลรายละเอียดของ

โครงการกอนการเสนอโครงการอนุมัติ 

ขอเสนอแนะ  
การพิมพโครงการในสวนของเนื้อหา  หรือขอความควรที่จะใหผูบังคับบัญชาเบื้องตนชวยตรวจ

ขอความ  ความถูกตอง  และในสวนอ่ืน ๆ ของโครงการ  เพื่อใหมีความถูกตองกอนเสนอโครงการอนุมัติ 
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ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 

สวนราชการ   กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี    มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร   

ที่    อว ๐๖๒๕.๐๑ /                              วันที่    กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๗  

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหลงนามอนุมัติโครงการและขออนุมัติงบประมาณ 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

ดวย  ( ..หนวยงาน..)   มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร  กําหนดจัด (.....ชื่อโครงการ/ชื่อกิจกรรม....) 
ในระหวางวันที่ (....วัน..เดือน....ป...สถานที่..)  เพ่ือ ( วัตถุประสงคของการจัดโครงการ หรือกิจกรรม....)  

ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการตามโครงการเปนไปดวยความเรียบรอย  และบรรลุตามวัตถุประสงค    
จึงขอความอนุเคราะหลงนามอนุมัติโครงการและอนุมัติการใช แหลงงบประมาณ งบประมาณแผนดิน  
งบรายได ( ระบุ บ.กศ/กศ.บป รายไดทรัพยสิน..อ่ืน ๆ ระบุ) (....รหัสงบประมาณ....) จํานวนงบประมาณ 
(................. บาท  (...ตัวอักษร.....)  ตามรายละเอียดโครงการท่ีแนบมาพรอมหนังสือนี้   

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 
 

 

 
             (นางสิริขวัญ  ใจกลา) 
                                       เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
                                    

 
 
 

ภาพที่  9  แสดงตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

   บันทึกขอความ 
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ขั้นตอนท่ี 3  ดําเนินการเสนอโครงการพรอมหนังสือขออนมุัติโครงการใหผูบริหารอนุมัติ 

1. เสนอหนังสือขออนุมัติโครงการ   เมื่อหัวหนางาน  หรือผูบังคับบัญชาเบื้องตน  ลงนามใน 
หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติงบประมาณ และการลงนามในโครงการตามลําดับของผูบริหารแลว 
ดําเนินการเสนอโครงการตามระบบงานสารบรรณ ตอไปเพ่ือใหผูบริหารสูงสุดของหนวยงานอนุมัติ
งบประมาณในโครงการ ตามลําดับ 

1.๑  หัวหนางาน  หรือผูที่รับผิดชอบโครงการ หรือกิจกรรมจะลงชื่อเปนผูเสนอโครงการ   
1.๒  ผูอํานวยการกองกลาง  จะลงชื่อเปนผูตรวจสอบ หรือผูเห็นชอบโครงการ 
1.๓  รองผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี จะลงชื่อเปนท่ีปรึกษาโครงการ   
1.๔  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี  จะลงชื่อเปนผูอนุมัติโครงการ  

ปญหา 
 ในการตรวจสอบขอมูลในโครงการเบื้องตนผานผูบังคับชั้นตนมาแลว  แตบางคร้ังก็อาจจะยังมีความ
คลาดเคลื่อน หรือมีการตรวจสอบกระชั้นชิด ทําใหเกิดความผิดพลาด นํากลับไปแกไข จึงทําใหการขออนุมัติ
โครงการลาชาหรือกระชั้นชิด 

แนวทางการแกปญหา   
ผูรับผิดชอบโครงการควรดําเนินการเสนอโครงการใหแลวเสร็จกอนจัดโครงการ ประมาณ 1 อาทิตย 

ขอเสนอแนะ  
 ผูรับผิดชอบโครงการจะตองนําเอกสารโครงการเสนอใหผูบริหารลงนามอนุมัติดวยตนเอง  ถากรณี
ผูบริหารตองการซักถาม  ของเนื้อหาในโครงการ  เชนการใชจายงบประมาณมีความเพียงพอหรือไม  ใช
งบประมาณจากสวนไหนในการบริหารจัดการโครงการ  และรายละเอียดของโครงการ  เพ่ือเปนการ
ตรวจสอบความถูกตอง  ชัดเจนของโครงการ  และทําใหโครงการอนุมัติเร็วข้ึน 
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ขั้นตอนท่ี ๔ ประชุมวางแผนการดําเนินงาน 
1.วางแผนการจัดเตรียมประชุมหลังจากโครงการไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว  ผูท่ี 

รับผิดชอบหลักดําเนินการเชิญผูท่ีเก่ียวของเขารวมการประชุม  นัดหมายการประชุมกับคณะจัดงาน  เพ่ือการ
วางแผนการมอบหมายความรับผิดชอบ ในการจัดงานใหชัดเจน  และแบงหนาท่ีความรับผิดชอบตาง ๆ กับ
คณะทํางานและติดตามผล  ในการประชุมวางแผนการดําเนินงาน  ซึ่งจะประสานเบ้ืองตนกับผูท่ีไดรับ
มอบหมายหนาที่ที่รับผิดชอบกอนเบ้ืองตน  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอยดี 
  2. เขารวมประชุม ประสานหรือมีการนัดประชุมเพ่ือชี้แจงการดําเนินงานของโครงการและ
มีการมอบหมายหนาที่ใหแตละสวนงานรับผิดชอบ  และในสวนที่ไดรับมอบหมายไปกอนแลว เพ่ือความ
ชัดเจน และมีความเขาใจตรงกัน 
  2.1 ประสานการขอใชสถานที่  เชน หอประชุมมหาวิทยาลัย กับเจาหนาที่ที่ดูแลหอประชุม  
เพราะการใชหอประชุมเปนสถานที่ที่มีบริเวณกวางขวาง  สะดวก  และสามารถรองรับผูเขารวมงานไดเปน
จํานวนมาก 
  2.2 ผูรับผิดชอบโครงการ  กิจกรรม เสนอในที่ประชุมถึงรูปแบบของการจัดงาน  ซึ่งจะให
ทุกภาคสวนเสนอแนวความคิด  ในรูปแบบของการจัดงาน และขอความรวมมือใหทุกสวนงาน  ปฏิบัติงาน
ตามหนาที่ที่ไดรับมองหมายอยางเตม็ความสามารถ เพ่ือใหการจัดงานออกมาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ปญหา  
ในการประชุมการจัดโครงการ  กิจกรรมของมหาวิทยาลัยในบางโครงการ อาจจะเชิญผู้เข้าร่วมการ

ประชุมจำนวนมาก ทำให้ต้องเสียเวลาในการหารูปแบบของการจัดกิจกรรม  หาข้อสรุปของการจัดงานได้ยาก   

แนวทางแกปญหา  
รูปแบบในการจัดงานของแต่ละโครงการ กิจกรรม ควรที่จะสรุปให้แล้วเสร็จในครั้งเดียวของการ

ประชุมเพราะทุกส่วนงานก็อยู่ครบ ขอมติที่ประชุมครั้งเดียวให้เสร็จ และผู้ดำเนินงานและรับผิดชอบในหน้าที่

จะได้ดำเนินการต่อไปได้ 

ขอเสนอแนะ 
 ให้ผูบ้ริหารที่มีอำนาจในการตัดสินใจ หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจเข้าร่วมประชุมเพื่อให้การตัดสินใจ

ดำเนินการให้แล้วเสร็จในคราวเดยีว 
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ตัวอยางระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระการประชุมการเตรียมงานสืบสานประเพณีไทยวันสงกรานต  รดน้ําขอพรผูสูงอายุ   
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร  ประจําป 2568 

วันพฤหัสบดี ที่ 7 เมษายน ๒๕๖๘  เวลา  ๐๙.๓๐  น.-๑๒.๐๐ น. 
ณ  หองประชุมเอราวัณ  ช้ัน ๒  อาคาร ๓๑ มหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร 

 

 
ระเบียบวาระที่  ๑ เร่ืองประธานแจงที่ประชุมทราบ 

          
ระเบียบวาระที่  ๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

ไมมี 

ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ืองสืบเน่ือง 
   ไมมี 

ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองเสนอเพื่อทราบ   
๔.๑  กําหนดวันจัดงานสืบสานประเพณีไทยวันสงกรานตรดนํ้าขอพรผูสูงอายุ   
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร  ประจําป 2568  
4.2  คาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

                                         
ระเบียบวาระที่ ๕ เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
   ๕.๑  รูปแบบการจัดกิจกรรม 
    
ระเบียบวาระที่ ๖ เร่ืองอ่ืน ๆ  (ถามี)     
 

 
 

ภาพที่  10  แสดงตัวอยางระเบียบวาระการประชุม 
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ขั้นตอนท่ี  5 การยืมเงินทดรองจายโครงการ กิจกรรม 
                การยืมเงินทดรองจายในโครงการ  สามารถดําเนินการไดเมื่อโครงการไดรับการอนุมัติ  จึง
สามารถดําเนินการยืมเงินดําเนินโครงการตามงบรายจาย  สามารถในการยืมเงินทดรองจายเพ่ือจัดโครงการ  
กิจกรรม  ในสัญญายืมเงินจะมี ๒ ฉบับ ซึ่งสามารถยืมไดรายการที่ทําเปนเรื่องเบิกเทานั้น  ในสวนของ
รายการที่ตองจัดซื้อ จัดจาง งานพัสดุ  ไมสามารถนํามายืมเงินทดรองจายได โดยในสวนของงบประมาณ ให
แจงรายละเอียดใหครบถวน ชัดเจนและในระเบียบการเบิกจายจากคลัง ในการลางเงินยืม กรณีไปราชการ
ตองดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน ๑๕  วัน และจัดทําโครงการ ภายใน ๓๐  วันนับตั้งแตวันที่ไดรับเงินยืมน้ี  
สวนสัญญาการยืมเงินใหเปนไปตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนดสิ่งที่ตองปฏิบัติ  และสิ่งที่ตองปฏิบัติใน
การจัดทําเตรียมเอกสารที่เก่ียวของที่ไดรับอนุมัติและยื่นเอกสารเงินยืมทดรองจายใหการเงินไมนอยกวา 3 
วัน กรณีใชงบประมาณรายไดของหนวยงาน  แตถาในกรณีใชงบประมาณแผนดินในการจัดโครงการอยาง
นอยไม 5 วัน 
           1.จัดเตรียมเอกสารประกอบการยืมเงนิ 
              เอกสารหลักฐานที่เก่ียวของในการแนบเงินยืมทดรองจาย 
              ๑.1 โครงการที่ไดรับอนุมัติ  ฉบับจริงแนบ  
              1.๒ บันทึกขอความขออนุมัติเบิก 
                   -  คาตอบแทน  กรณีท่ีตองเบิกคาตอบแทน เชน คาตอบแทนดนตรี คาวิทยาการ ตองมี
หนังสือขอความอนุเคราะห และแบบตอบรบัเขารวมงาน 
                    - คาใชสอย  กรณีเบิกคาอาหาร หนังสือเชิญเขารวมงาน  
                    - สัญญาเงินยืม 
           2. จัดทําเอกสารยืมเงนิทดรองจาย 
                     ผูยืมเงินลงรายละเอียดของรายการที่จะยืมทดรองจาย โดยลงขอมูลใหละเอียด  และชี้แจง
รายละเอียดของการยืมเงินทดรองจายชัดเจน  ถูกตอง  อีกทั้งเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจายใน
โครงการ กิจกรรม  เอกสารแนบตองเปนเอกสารฉบับจริง คือตนฉบับของการยืมจะแนบสัญญายืมเงินทดรอง
จายเสมอ เมื่อเขาระบบ erp เขียนรายการยืมเงนิทดรองจายเรียบรอยแลวปริ้นเอกสารออกจากระบบ 
           3. สงเอกสารให เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบ ความถูกตอง  และตรวจสอบการคางเงินยืม 
ทดรองของลูกหนี้   เมื่อเจาหนาที่การเงินตรวจสอบสถานะลูกหนี้แลว กรณี ไมติดคางเงินยืมสามารถ
ดําเนินการยืมเงนิทดรองจายไดตอไป และเอกสารการยืมเงินทดรองจายเจาหนาท่ีการเงินท่ีดูแลเร่ืองการยืมเงินทด
รองจาย  จะดําเนินการเอกสารตามกระบวนการใหจนสิ้นสุดการอนุมัติใหยืม 
           ๔. เอกสารเรียบรอยรอรับการติดตอกลับจากการเงิน  เมื่อกระบวนการดําเนินการยืมเงิน 
ทดรองจายเสร็จส้ิน และรอรบัเช็คจากงานการเงนิ  
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                     แผนภาพข้ันตอนการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองจายในโครงการ 

 

 

       เริ่มตน 
 
 
        1.ผูยืมเงิน                        ผูยืมเงินเขียนสัญญาเงินยืม 
                                   
 
                     
        2. ผูยืมเงิน                ยื่นหลักฐานเอกสารการยืมเงินทดรองจาย 
                                     
 
 

     3. เจาหนาที่การเงิน        ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการยืมเงิน                              ไมผาน 
                                              และงบประมาณในโครงการ 
 
          ผาน       
 
        4.หน.การเงิน/ผอ.คลัง     ตรวจสอบความถูกตองเพ่ือตรวจทาน 
                                 กอนเสนอ เสนอผูบริหารตามลําดับ 
                                                      
 
 

 
       5.ผูบริหาร /ผูอํานวยการ              อนุมัติ/ลงนามเช็ค                  
       
 

เจาหนาที่การเงินแจงผูเกี่ยวของทราบ 
                                                                                      
      6.ผูยืมเงิน                                    รับเช็คเงินยืม 
       
 
                                                          สิ้นสุด 
 
            

ภาพที่  11 แสดงแผนภาพข้ันตอนการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองจายในโครงการ  
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ตัวอยางเอกสารสัญญายืมเงิน  (เอกสารจากระบบ erp) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  

ภาพท่ี  12  แสดงสัญญาการยืมเงนิในระบบ  erp 
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ปญหา    

การยืมเงินทดรองจาย  ในสวนของการลงรายละเอียดในรายการท่ียืมทดรองจายในเอกสารเงินยืม 
ไดนําสงใหการเงนิตรวจสอบ  ในกรณีที่มีการยืมเงนิทดรองจายคาอาหาร  คาตอบแทนวิทยากร แบบกลุมใน
การจัดทํากําหนดการ ไมสอดคลองเรื่องของระยะเวลา  ทําใหตองแกไขเอกสารหลายครั้งเพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการตอไปไดของเจาหนาที่การเงิน 

แนวทางการแกปญหา   
กําหนดการในโครงการ หรือกิจกรรม พรอมรายเอียดของโครงการ ใหงานการเงินกับเจาหนาที่ท่ี

รับผิดชอบเรื่องการยืมเงินชวยตรวจสอบ ความถูกตองของชวงระยะเวลาในการดําเนินการในโครงการใหมี
ความถูกตองสอดคลอง  และสามารถดําเนินการเบิกจายไดถูกตองตามระเบียบของกระทรวงการคลังและของ
มหาวิทยาลัยตอไป 

ขอเสนอแนะ    
เพ่ือใหเกิดความถูกตองตามระเบียบการเบิกจายของกระทรวงการคลังและของมหาวิทยาลัย  ผูท่ี

ปฏิบัติงานสามารถปรึกษาหรือขอคําแนะนําจากเจาหนาท่ีการเงินของมหาวิทยาลัย  ในสวนที่ขอมูลรายจาย
ไมแนใจวาจะสารมารถดําเนินการไดหรือไมอยางไร  และเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสดุกับทางมหาวิทยาลัยตอไป 
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ขั้นตอนท่ี  ๖  การดําเนินการจัดซื้อ - จัดจาง ในโครงการ   

       การดําเนนิการจัดหาวัสดุ  อุปกรณท่ีใชในโครงการโดยผูที่รับผดิชอบหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
ในสวนเก่ียวของกับการจัดหามาดําเนินการในโครงการนั้น  จะตองดําเนินการติดตอประสานงานกับผูรับจาง  
หรือผูคาในการจัดหาของหรือจางทําของ  ทําเองหรือกรณีอ่ืนใดใหไดมาซึ่งสิ่งของ  เพ่ือใหการจัดเตรียม
เอกสารใชประกอบการจัดซื้อจัดจาง  ใหแลวเสร็จและสามารถเบิกจายไดตามระเบียบการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ การเบิกจายในรายจายคาวัสดุการดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการแตละครั้งซ่ึง
จะดูงบประมาณโครงการในรายการคาใชจายโดยจะแยกประเภทของการทําเรื่องจัดซื้อจัดจาง  ในการทําเรื่อง
เบิกจาย  ซึ่งจะแยกประเภทของการซื้อวัสดุ  อุปกรณ  การจางเหมางานบริการ และจางทําของ  ในโครงการ
นั้น  เพ่ืองายตอการจัดทําเอกสารและการแยกประเภทของการซื้อจางตอไป  จากนั้นก็มอบหมายใหผูที่
รับผิดชอบแตละงานดําเนินในสวนของการจัดหาวัสดุ อุปกรณ การลงมือปฏิบัติในงานน้ัน ๆ ท่ีไดรับ
มอบหมายใหเรียบรอย จนสิ้นสุดการดําเนินงาน  

6.1  การจัดซื้อวัสดุ  อุปกรณ. ในโครงการ (ถามี)  
      การดําเนินการจัดซื้อหาวัสดุ  อุปกรณท่ีใชในโครงการ เชน  ซื้อผาขาวมา   ดอกไม  

พาน  ขันน้ํา  ลวด  เชือกฟาง  เปนตน  ที่ใชสําหรับตกแตงและจัดสถานที่ ซึ่งผูที่รับผิดชอบหรือมีสวน
เก่ียวของจะตองดําเนินการติดตอประสานงานกับผูคาในการจัดหาของ   
เพ่ือใหการจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการจัดซื้อ  มีเอกสารถูกตองครบถวนและสามารถเบิกจายไดตาม
ระเบียบการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  การเบิกจายในรายจายคาวัสดุการดําเนินการ
จัดซื้อ  จากนั้นก็มอบหมายใหผูท่ีรับผิดชอบแตละงานดําเนินในสวนของการจัดหาวัสดุ อุปกรณ การลงมือ
ปฏิบัติในงานนั้น ๆ ที่ไดรับมอบหมายใหเรียบรอย จนสิ้นสุดการดําเนินงาน   และการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ  
ตองดําเดินการใหแลวเสร็จกอนวันจัดโครงการ มีการตรวจรับ  และสงมอบภายในระยะเวลาที่กําหนด 

  6.2  การจัดจาง .ในโครงการ (ถามี) 
       การดําเนินการจัดจางใหไดมาซึ่งวัสดุ  เชน  การจางทําปายไวนิล  จางทําปายโฟม 

และการจางเปนคาใชสอย  เชน  จางจัดตกแตงสถานที่  จางเชาเคร่ืองเสียง  เครื่องไฟ  เวที  ท่ีใชสําหรับใน
โครางการนั้น   ซึ่งผูท่ีรับผิดชอบหรือมีสวนเกี่ยวของจะตองดําเนินการติดตอประสานงานกับผูรับจางในการ
จัดหาของ   เพ่ือใหการจัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการจาง  มีเอกสารถูกตองครบถวนและสามารถเบิกจาย
ไดตามระเบียบการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐    จากนั้นก็มอบหมายใหผูที่รับผิดชอบ
แตละงานดําเนินในสวนของการลงมือปฏิบัติในงานนั้น ๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหเรียบรอย จนสิ้นสุดการ
ดําเนินงาน และการจัดจางที่เปนวัสดุ  ตองดําเดินการใหแลวเสร็จกอนวันจัดโครงการ มีการตรวจรับ  และสง
มอบภายในระยะเวลาที่กําหนด  และกรณีเปนลักษณะการจางงานท่ีเปนคาใชสอย  เชน จัดตกแตงสถานที่  
จางเหมาเครื่องเสียง ไฟ เวท ี จะดําเนินการตรวจรับตอนเสร็จงาน  หรือหลังงาน 1 วันก็ได 

     1.วางแผนการจัดซื้อ-จัดจางและแยกประเภทของการจัดซื้อจัดจาง ดูรายละเอียดของ 
โครงการ  จากนั้นก็ใหผูท่ีไดรับมอบหมาย ประสานกับผูรับจาง ในการขอเอกสาร เพ่ือมาดําเนินการจัดซื้อจัด
จาง ตอไป  

๒. ดําเนินการตามกระบวนการข้ันตอน ของการจัดซื้อจัดจาง จนสิ้นสุดกระบวนการ   
ในโครงการแตละคร้ัง  
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ตัวอยางแสดงหนาจอในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP)  
 การดาํเนินการจัดซื้อจัดจางระบบการจัดซื้อจัดจางภาครฐั(EGP)ผูท่ีไดรบัผิดชอบในการดําเนินการ
จัดซื้อ จัดจาง ในโครงการจะดําเนินการเขาเว็บไซต http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดง
หนาจอระบบการ “จัดซื้อจัดจางภาครัฐ” และดําเนินการตามเอกสารการเขาระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

๑. เขาสูระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส กรอกรหัสผูใช และรหัสผาน 
๒. ดําเนินการตามระบบขั้นตอนของการจัดซื้อจัดจาง 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  13 แสดงหนาจอการเขาสูระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

 

.ใชเลขรหัสบัตรประจําตัวประชาชน 

.โดยการต้ังรหัสผานเองไมเกิน 8 ตัว
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ปญหา 
 ในการเขาระบบการจัดซื้อจางระบบ egp   ซึ่งระบบอินเทอรเนตจะมีความลาชาในระหวางการ
ดําเนินงานในระบบ  บางครั้งระบบคางหรือมีความชาไมสามารถดําเนินการทํางานในระบบตอไปได และ
บางคร้ังการดําเนินการหรือการลงขอมูล  การพิมพขอความลงในระบบมีขอมูลที่ลงหลายสวนแลว แตระบบ
ชา คาง ไมมีการตอบสนองไมมีความเสถียรของระบบ  แลวทําใหตองดําเนินการใหม  ทําใหการดําเนินงาน
เสียเวลา ลาชา  และบางคร้ังกรณีที่ผูปฏิบัติงานไมไดเขาดําเนินงานในระบบ egp ติดตอกันหรือเวนชวงเขา
ระบบ  บางคร้ังจะไมสามารถระบบได ใหลองเขาระบบอีกครั้ง  หรือบางกรณีตองใหเขาขอรหัสผานในระบบ
ใหม ซึ่งการขอรหัสใหมตองเสียเวลา เพราะระบบจะสงรหัสผานมายังอีเมลของสวนราชการ ซึ่งเปนการยาก
มากที่ตองใหผูที่ดูแลระบบชวยตรวจสอบอีเมลของมหาวิทยาลัยให  ทําใหเสียเวลาในการดําเนินการประมาณ
อีก ๑ -๒ วัน 

แนวทางแกปญหา 
 ซึ่งการดําเนินงานเขาระบบจัดซื้อจัดจางใน egp จะดําเนินการในชวงเวลาหลังเลิกงาน  หรือ
ชวงเวลาพักเที่ยง  ซึ่งความเร็วของระบบอาจจะเพิ่มมากข้ึนเพราะผูที่ปฏิบัติงานจะเลิกงานหรือพักเท่ียง  หรือ
นําเอกสารกลับมาทํางานที่บานในตอนกลางคืนถากรณีท่ีมีการดาํเนินงานเรงดวน  แลวจึงไปเขาระบบปริ้น 
เอกสารเสนอที่สํานักงานตอไป  และในสวนของการเขาระบบ ของการติดตามงานหรือการเขาระบบเพ่ือใหมี
ความตอเนื่องและไมขาดการดําเนินการในระบบ  ไมใหระบบตัดรหัสผานและตองมาดําเนินการขอใหมอีก 

ขอเสนอแนะ 
 สวนราชการควรมีการติดตั้งระบบแมขายที่ดี  มีความแรงของเครือขายอินเทอรเนตใหมีความเสถียร
ตลอดเวลาและควรมีเครื่องสํารองไฟในการปองการระบบไฟฟาขัดของและทําใหระบบอินเทอรเนตลม 
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 ตัวอยางแสดงหนาจอการเขาใชระบบ erp 
ผูที่รับผิดชอบการจัดซื้อ - จัดจาง  จะดําเนินการเขาระบบ  erp  ในระบบจัดซื้อ/จัดจาง โดยเขา 

https://erp.srru.ac.th ของหนาเมนูหลักและดําเนินการลงชื่อเขาใชระบบ  โดยผูท่ีใชระบบ erp จะมีรหัส
เขาดําเนินการในสวนงานท่ีไดรับผิดชอบ กดลงชื่อเขาระบบ  และรหัสผาน แลวคลิกลงชื่อเขาใชระบบ   
ดังภาพที่  14 และ 15  
 

                                  ภาพท่ี  14  ตัวอยางแสดงหนาจอการเขาใชระบบ erp 

ตัวอยางหนาจอการเลือกระบบการทํางาน การจัดซื้อ/จัดจาง 
เมื่อผูดําเนินการลงชื่อเขาใชระบบจะเขาสูหนาหลัก  ผูใชงานจะดําเนินงานเลือกระบบการทํางาน  

ซึ่งจะดําเนินการเลือกรายการจัดซื้อ/จาง ดังภาพที่ 15  
 

                             ภาพที่ 15 แสดงตัวอยางการเลือกระบบการทํางาน การจัดซื้อ/จัดจาง 

2.ใชเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

1.ใชช่ือผูเขาระบบเปนภาษาอังกฤษและอักษรตัวแรกของนามสกุล
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ตัวอยางแสดงหนาจอระบบการทํางานจัดซื้อ/จัดจางเขาใชระบบ erp 

เมื่อผูท่ีรับผิดชอบดําเนินการเลือกระบบการทํางานการจัดซื้อ - จัดจาง    และดําเนินการจัดทําตาม
ขั้นตอนการจัดซื้อตามลําดับจะดําเนินการเขาระบบ  erp  ในระบบจัดซื้อ/จัดจาง  ของหนาเมนูหลัก  เพ่ือจะ
เขาทํารายการใบขอซื้อ/จาง ตามลําดับที่ 1 ,2 และ3  จะปรากฎดังภาพท่ี   16 
   

                       ภาพที่ 16  แสดงตัวอยางหนาจอระบบการทํางาน จัดซื้อ/จัดจาง ในระบบ erp 
 
ตัวอยางแสดงการลงใบขอซื้อ/จาง  

เมื่อดําเนินการ  คลิกปุม ในขั้นตอนที่  ๑ ใบขอซื้อ/จาง จะปรากฎดังภาพที่  17  และดําเนินการลง
รายละเอียดขอมูลในใบขอซื้อ/จางใหครบถวน ตามข้ันตอนของการขอซื้อ/จาง เพ่ือจะไดดําเนินการตาม
ขั้นตอนอ่ืนๆ ตอไป 

                                   ภาพที่  17  แสดงตัวอยางใบขอซื้อ/จาง 
 

3 

1 

2 

3 
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ตัวอยางแสดงการลงขอมูลใบสั่งซื้อ/จาง  
เมื่อดาํเนินการ  คลิกปุม ในขั้นตอนที่  2 ใบสั่งซื้อ/จาง จะปรากฎดังภาพที่  18  และดําเนินการลง

รายละเอียดขอมูลในใบซื้อ/จาง  ใหครบถวน เพื่อจะไดดําเนินการตามข้ันตอนอ่ืนๆ ตอไป 

                                   ภาพที่   18  แสดงตัวอยางการลงขอมูลใบสั่งซื้อ/จาง 

ตัวอยางแสดงการลงขอมูลใบตราวจรับ  
เมื่อดาํเนินการ  คลิกปุม ในขั้นตอนที่  3 ใบตรวจรับ จะปรากฎดังภาพที่  19  และดําเนินการลง

รายละเอียดขอมูลในใบตรวจรับใหครบถวน เพื่อจะไดดําเนินการตามขั้นตอนอื่นๆ ตอไป 
 

                                       ภาพที่  19  แสดงตัวอยางการลงขอมูลใบตรวจรับ 

3 
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ตัวอยางแสดงเอกสารขออนุญาตเบิกจาย  
เมื่อการดําเนินการลงรายละเอียดขอมูลของการจัดซื้อ/จาง ตามลําดับขั้นตอนของการจัดซื้อ/จาง  

ทั้ง 3 ขั้นตอน เรยีบรอยแลว ขอมูลจะเชื่อมโยงเขาหากันทั้งระบบ  จากนั้นผูที่ดําเนนิการจะเขาพิมพเอกสาร
ขออนุญาตเบิกจาย (เปนการซื้อ/จาง)  เพ่ือนําใบขออนุญาตเบิกจายในระบบ erp ไปปะหนากับเอกสารการ
จัดซื้อ/จัดจางของระบบ egp เบิกจายตอไป ปรากฏตามภาพที่   
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  ภาพที่  20  แสดงตัวอยางเอกสารขออนุญาตเบิกจาย 
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ปญหา 
 การนําเขาขอมูลรายการซื้อวัสดุท่ีมีจํานวนหลายรายการ  และตองลงขอมูลทุกรายการทุกรายการที่
ขอซื้อ  เชน ซื้อวัสดุสํานักงาน  จํานวน ๓๐  รายการ ตองลงขอมูลใหครบทั้งหมดทุกรายการ  ทําใหตองใช
เวลาในการคยีขอมูลนานขึ้น และเสียเวลาในการดําเนินการในขั้นตอนอ่ืน ๆ ตอไป 

แนวทางแกปญหา 
 วางแผนการจัดซื้อวัสดุ  ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานใหมีความเพียงพอ  โดยการแยกประเภทรายการ
ของใชวัสดุสํานักงาน  วัสดุงานบานงานครัว  หรือวัสดุ อุปกรณงานชาง  เชน  ซื้อวัสดุ  สํานักงาน รายการที่
ซื้อใหมีจํานวนไมเกิน  10 รายการ  แตจํานวนที่ซื้อก็ตองวางแผนการใชงานใหเพียงพอตลอดทั้งปหรือ  กรณี
มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใช  ก็ดําเนินการจัดซื้อเปนกรณีไป  และจัดทําปฏิทินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณใน
การปฏิบัติงานใหชัดเจน  เพื่อใหมีวัสดุ อุปกรณในการปฏิบัติงานครบถวนเสมอ  ไมกระทบตอการปฏิบัติงาน 

ขอเสนอแนะ 
 การลงรายการขอมูลวัสดุท่ีจัดซื้อในจํานวนท่ีมีปริมาณมาก  โดยใหหนวยงานที่รับผิดชอบในระบบ 
หรือหนวยงานพัสดุ มีแนวปฏิบัติใหสามารถดําเนินการทําบัญชีแนบทายการจัดซื้อไดจะไดไมตองเสียเวลาใน
การคียขอมูลลงในระบบทั้งหมด เชน ถาลงขอมูลก็ใหใช ขอความที่วา จัดซื้อวัสดุสํานักงาน จํานวน ๓๐ 
รายการ หรือวัสดุอ่ืน ๆ นอกเหนือจากวัสดุดํานักงาน   แลวใหระบุจํานวน เพ่ือใหเปนการลดระยะเวลาใน
การลงขอมูลในระบบ 
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ขั้นตอนท่ี  7  ดําเนินงานตามกิจกรรมของโครงการ 
  เมื่อโครงการไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว  ผูที่รับผิดชอบหลัก  จะดําเนินการประสานเชิญ
ผูที่เก่ียวของเขารวมการประชุม  นัดหมายการประชุมกับคณะจัดงาน  เพ่ือการวางแผนการมอบหมายความ
รับผิดชอบ ในการจัดงานใหชัดเจน  และแบงหนาที่ความรับผิดชอบตาง ๆ กับคณะทํางานและติดตามผล  ใน
การประชุมวางแผนการดําเนินงาน  ซึ่งจะประสานเบื้องตนกับผูที่ไดรับมอบหมายหนาที่ที่รับผิดชอบกอน
เบ้ืองตน  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอยดี 

1. การดําเนินงานในวันจัดโครงการ  ซึ่งผูที่รับผิดชอบในแตละสวนงานดําเนินงานตามที่ 
ไดรับมอบหมาย  เชน ดําเนินการดูแลความพรอมดานจัดเตรียมสถานที่  งานพิธีการ  และพิธีกร ในการ
ดําเนินการตามรูปแบบการจัดงาน  เพ่ือเปาหมายการดําเนินงานของผูรวมงาน และความเปนระเบียบเรียบรอย
ของผูเขารวมกิจกรรม  ในการจัดที่น่ังสําหรับผูรวมงาน  เชิญเขาประจําที่  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวย
ความเรียบรอย  เพ่ือใหการจัดงานออกมาไดอยางมปีระสิทธิภาพ 

ปญหา  
1.การเขารวมโครงการ  หรือกิจกรรมของมหาวิทยาลัย  ในสวนของคณะ  สํานัก  สถาบัน  กรณีการ

สํารวจบุคลากรเขารวม เพื่อฝายจัดงานจะไดเตรียมความพรอมดานสถานท่ี  อาหาร เมื่อไดกําหนดจํานวน
ผูเขารวม  และแจงมายังสวนผูจัดงานแลว  แตเวลาเขารวมงานไมครบตามจํานวนที่แจง  และการเขารวมงาน
กรณีมีการเบิกจายเงินงบประมาณในการจัดเตรียมอาหารวาง หรืออาหาร ผูเขารวมจะไมลงชื่อเขารวมงาน 
ซึ่งที่นั่งสําหรับการรวมงานนั่งครบ แตรายชื่อไมครบตามจํานวน 

แนวทางแกปญหา 
            1.จัดทําแบบสํารวจคนเขารวมงาน  หรือการสงใบลงชื่อเขารวมงานใหกับหนวยงานตามคณะ  
สํานัก  สถาบัน เพื่อปองกันการติดตามรายชื่อภายใน   

ขอเสนอแนะ  
1.การเขารวมโครงการ หรือกิจกรรมของมหาวิทยาลัย  ผูบริหารทุกสวนราชการควรท่ีจะใหบุคลากร

ในหนวยงาน  ใหความรวมมือเขารวมในงานของมหาวิทยาอยางทั่วถึง  โดยการนับการมีสวนรวมในกิจกรรม
ของมหาวิทยาลัยเขาไปประเมินความดีความชอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแตละรอบการ
ประเมิน เพื่อเปนการกระตุนใหบุคลการใหความสนใจการมีสวนรวม 
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ตัวอยางกําหนดการจัดงาน 
                      

-ราง- 
กําหนดการจัดงาน “กตเวทิตา กษิณานุสรณ” ผูเกษียณอายุราชการประจําป ๒๕๖๗ 

วันท่ี ๒๙ - ๓๐ กันยายน  ๒๕๖๗ 
ณ  หอประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

วันอาทิตยที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๗ 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. กิจกรรมจัดสถานที่เตรียมความพรอม 
 ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐   น. รับประทานอาหารกลางวัน 
 ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐   น. กิจกรรมจัดสถานที่เตรียมความพรอม (ตอ) 
 
วันจันทรที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗ 
เวลา ๐๙.๐๐ –  ๐๙.๒๙ น.    ผูเกษียณอายุราชการ  ผูบริหาร  บุคลากร ลงทะเบียนเขารวมงาน 

  ณ หอประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

 ๐๙.๓๐ – ๑๐.๐๐ น.     พิธีเจริญพระพุทธมนต และถวายภัตตาหารเพลพระสงฆ  ๙ รูป 

๑๐.๐๐ - ๑๑.๓๐ น.      รับชมวีดิทัศน ผูเกษียณอายุราชการ  จํานวน  ๑๔  ทาน 

          กลาวแสดงมุทิตาจิต  ตอผูเกษียณอายุราชการ   

                               โดย รองศาสตราจารยฉลอง  สุขทอง อธิการบดีและกรรมการบริหาร  

          มหาวิทยาลัย  รวมกับผูเกษียณอายุราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร 

 ๑๑.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.     ชมการแสดงจากนักศึกษาสาขานาฏศิลป  

๑๓.๐๐– ๑๔.๐๐ น.      กิจกรรมแสดงมุทิตาจิต ของผูเกษียณอายุราชการ  (ตอ) 

๑๔.๐๑ – ๑๔.๓๐ น.     สวนราชการมอบของที่ระลึกใหกับผูเกษียณอายุราชการ  

๑๔.๓๑  เปนตนไป        ชมการแสดงดนตรีจากนักศึกษาสาขาดนตรี  

                              

           
หมายเหตุ   : กําหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
  

การแตงกาย  ชุดผาไทย/ผาไหม 
เวลา  ๑๐.๑๕ น. และ ๑๔.๑๐ น. รับประทานอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 
เวลา  ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.   รับประทานอาหารกลางวัน 

 
 

ภาพที่  21  แสดงตัวอยาง-ราง-กําหนดการจัดงาน 
 



 
 

๖8 
 
ขั้นตอนท่ี  8  การสรุปโครงการ 
               การสรุปผลการดําเนินงานของโครงการกิจกรรมซึ่งจะดําเนินการเมื่อดําเนินงานแลวเสร็จของโครงการ
แตละครั้ง  จะจัดทํารูปเลมของการสรุปผลการดาํเนินงาน 

1. เตรยีมรายละเอียด  ขอมูลของโครงการ จัดเก็บ รวบรวม ขอมูล ในการจัดกิจกรรม และ 
รายชื่อผูเขารวมกิจกรรม ตรงตามเปาหมายของโครงการที่ตั้งไว และดําเนินการจัดทํารูปเลมรายงานผลการ
ดําเนินงานในโครงการนั้นๆ 

2.จัดทําสรุปรายงานโครงการกิจกรรมเสนอผูบริหารเพ่ือนําเอกสารมาประกอบการเบิกจาย     
ปญหา   

การจัดทํารายงาน หรือการสรุปผลการดําเนินโครงการ ในสวนของการประเมินความพึงพอใจของ
การจัดโครงการจะทําแบบประเมินที่เปนแบบกระดาษใหประเมินในงานเลย เพ่ือใหผูเขารวมไดประเมินผล
การจัดโครงการ  แตสวนใหญและจะไมคอยมีคนใหความรวมมือเทาที่ควร  เพราะบางคนก็ไมมีปากกา หรือ
ทําใหเสียเวลาในการทํากิจกรรมอ่ืน ๆ ทําใหเปาหมายของการทําแบบประเมินไมสมบูรณและเปนไปตาม
วัตถุประสงคของการประเมิน  

แนวทางการแกปญหา   
จัดทําแบบประเมินทั้งแบบออนไลน (QR Code )และแบบเอกสาร  เพ่ือใหผูเขารวมมีทางเลือกใน

ตอบแบบประเมินหรือเพ่ือใหผูที่ไมสามารถประเมินแบบออนไลนสามารถประเมินที่เปนเอกสารได และ
อาจจะเปนการเพ่ิมชองทางใหผูเขารวมกิจกรรมีทางเลือก และความสะดวกในการเขาตอบแบบประเมินมาก
ขึ้น  

ขอเสนอแนะ   
การทําแบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ สามารถจัดสงแบบประเมินไปตามหนวยงาน คณะ 

สํานัก สถาบัน เพื่อขอความอนุเคราะหใหทําแบบประเมินความพึงพอใจของการเขารวมโครงการฯ ที่ผานมา
ผานระบบสแกน QA Code  เพ่ือเพิ่มจํานวนขอมูลการตอบแบบประเมินความพึงพอใจมากขึ้น 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

69 
 

ตัวอยางบันทึกการรายงานการดําเนินโครงการ 
  
 

 
 

 

สวนราชการ   สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร   

ที่    อว ๐๖๒๕.๐๑ /                               วันท่ี   

เรื่อง  รายงานการดําเนินการโครงการ  

เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

ตามท่ี  สํานักงานอธิการบดี   มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร  ไดจัดโครงการ(ชื่อโครงการ
สถานท่ี  วันที่ ในการจัดโครงการ)................................................................................................................โดย
มีวัตถุประสงคเพ่ือ(วัตถุประสงคของโครงการ).................................................................................................. 

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

บัดนี้การดําเนินการในกิจกรรมไดดําเนินการเรียบรอยแลว  และบรรลุตามวัตถุประสงคของ
โครงการ  จึงขอรายงานผลการดาํเนนิงานกิจกรรม  ตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมหนังสือนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 
                (นางสิริขวัญ  ใจกลา) 
     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
                      

 
 
 
 
 
 

ภาพที่  22  แสดงตัวอยางบันทึกการรายงานการดําเนินโครงการ 
 
 
 
 
 

 

บันทึกขอความ 



 
 

70 
 
ตัวอยางการรายงานผลการดําเนินโครงการ 
 
 
 

 

                                         รายงานผลการดําเนินงานโครงการ  
“กตเวทิตา  กษิณานุสรณ “ แดผูเกษียณอายุราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๗ 

วันจันทร ท่ี ๓๐  กันยายน  ๒๕๖๗ ณ หอประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    
ผูรับผิดชอบโครงการ 
สํานักงานอธิการบดี  

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

 
 



 
 

71 
 
 

 
สารบัญ 

เร่ือง     หนา 
สารบัญ      ๑ 
บทสรุป      ๒ 
รายงานผลการดําเนินงาน      ๓ 
ภาคผนวก  

๑. โครงการที่ไดรับอนุมัติ  
๒. กําหนดการ   

    ๓. เอกสารท่ีเก่ียวของกับโครงการ   
-  หนังสือติดตอ/หนังสอืขอความรวมมือ  
-  รายชื่อผูเขารวมโครงการ/ใบลงทะเบียน  

๔. ภาพบรรยากาศการดําเนินโครงการ/กิจกรรมประกอบโครงการ   
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บทสรุป  
 

รายงานสรุปประเมินผล “กตเวทิตา  กษิณานุสรณ” แดเกษียณอายุราชการ  มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสุรินทร  ในวันจันทรท่ี  ๓๐  กันยายน  ๒๕๖๗  ณ หอประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร  
  โดยวัตถุประสงคของโครงการเพ่ือใหขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร ที่เกษียณอายุราชการเกิดทัศนคติที่ดี และกอใหเกิดความผูกพันกับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทรตลอดไป และเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และทัศนคติท่ีเปนประโยชนตอการดําเนินชีวิตและ
เสริมสรางความสัมพันธหลังเกษียณ อีกทั้งใหบุคลากรนําหลักการและแนวคิดที่ไดจากผูเกษียณอายุราชการ
นําไปปรับปรุงใชในการทํางานดีขึ้นและมีความสุขในการทํางาน ใหผูเกษียณไดแนะนําหลักในการทํางาน
ประสบการณในการทํางานเชน การแกปญหาในการทํางาน และแนวทางความมีระเบียบวินัยในการทํางาน 
ใหบุคลากรไดฟงประสบการณการทํางานจากผูเกษียณอายุราชการ ท่ีทําใหประสบความสําเร็จในการทํางานและ
ชีวิตสวนตัวเพ่ือเปนการแสดงความเคารพ  ยกยอง  เชิดชูเกียรติแกผูเกษียณอายุราชการประจําป และเปาหมาย
ของโครงการผูบริหารมหาวิทยาลัย  คณาจารย บุคลากร  ผูเกษียณอายุราชการ  แขกผูมีเกียรติ และผูเขามา
รวมงาน ๔๕๐  คน  ซึ่งรวมผูเขารวมงานครั้งนี้  จํานวน  ๖๔๔  คน 

สรุปผลการประเมินตามวัตถุของโครงการโดยภาพรวมของการจัดงาน“กตเวทิตา กษิณา 
นุสรณ” นี้เพ่ือใหผูบริหารมหาวิทยาลัย  คณาจารย บุคลากร  ผูเกษียณอายุราชการ  แขกผูมีเกียรติ และ 
ผูเขามารวมงาน นําหลักการและแนวความคิดไปปรับปรุงใช ในการทํางานดีขึ้นและมีความสุขในการทํางาน  
ใหผูเกษียณไดแนะนําหลักในการทํางาน ประสบการณในการทํางาน เชน การแกปญหาในการทํางาน และ
แนวทางความมีระเบียบวินัยในการทํางาน   อีกท้ังเพื่อเปนการแสดงความเคารพ  ยกยอง เชิดชูเกียรติแกผู
เกษียณอายุราชการประจําป ๒๕๖๖ 

 
 

สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 
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รายงานผลการดําเนินงาน 
๑. ความเปนมาและความสําคัญของโครงการ 

ขาราชการ  ลูกจางประจํา  และพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร  เปนบุคลากรที่มีความสําคญั
ในการทํางาน  การทุมเทกําลังกายกําลังใจและ พลังสติปญญาในการปฏิบัติหนาที่ ดวยความเสียสละจนสราง
ความสําเร็จใหแกมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร อยางมากมาย ผลงานของแตละทาน ที่ใชความเชี่ยวชาญและ
ความเพียรการสรางสรรคมายาวนานับเปนบุคลากรผูซึ่งเต็มเปยมดวยความรูความสามารถและประสบการณ 
แมถึงวันที่บุคลากรผูทรงคุณวุฒิทั้งหลายนี้จะตองเกษียณอายุแตความประทับใจ ความปรารถนาดีและความ
เคารพนับถือที่บุคลากรรุนหลังๆมีตอบุคคลเหลานี้มิไดเสื่อมคลายไปแตกลับมีความเคารพนับถือ ความเชื่อมั่น 
ความคาดหวัง ในความรูความสามารถและประสบการณตาง ๆ ในฐานะบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่มีคุณคา
ยิ่ง และยังคงเปนกําลังสําคัญในการชวยเหลือสนับสนุนและพัฒนากิจการของมหาวิทยาลัยใหกาวหนา เปน
สวนสําคัญในการขับเคลื่อนใหมหาวิทยาลัย คณะ สถาบัน มีความเขมแข็งและมีชื่อเสียงเปนที่ยอมรับของ
สังคม ซึ่งชนรุนหลังจะไดรําลึกถึงคุณความดแีละยึดถือเปนแบบอยาง  จึงถือไดวาเปนบุคคลที่นายกยองและ
เปนแบบอยางที่ดีสืบไป 

การเชิดชูเกียรติขาราชการ  และพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร ที่เกษียณอายุราชการ ในทุกๆ
สิ้นปงบประมาณ  สํานักงานอธิการบดี  ในฐานะหนวยบริหารงานบุคคลกลาง จึงเห็นความสําคัญในการจัด
โครงการ“กตเวทิตา กษิณานุสรณ” สําหรับขาราชการท่ีจะครบเกษียณอายุราชการ เพ่ือเปนการเชิดชูยกยอง  
บุคลากรผูเกษียณอายุราชการ  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทรในปงบประมาณ ๒๕๖๗  จึงเห็นสมควรไดจัด
โครงการเสวนาทางวิชาการ  “มุทิตา อาเศียรวาท”  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

๒ .ความสอดคลอง /ตอบสนองของโครงการกับแผนพัฒนาหนวยงานและการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

๑) สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาของหนวยงาน / ตัวชี้วัด 
ยุทธศาสตรที่ ๔ การบริหารจัดการ “พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพและโปรงใส
ดวย IT& Digital 

๒) สอดคลองกับการประกันคุณภาพภายใน 
องคประกอบที่ ๓  การบริการวิชาการ 
องคประกอบที่ ๕ การบริหารจัดการ 

๓) สอดคลองกับการประกันคุณภาพภาพนอก 
ดานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

๓. วัตถปุระสงคของการประเมินโครงการ 
           ๑.  เพ่ือนําหลักการและแนวคิดที่ไดจากผูเกษียณอายุราชการนําไปปรับปรุงใช ในการทํางานดีข้ึน
และมีความสุขในการทํางาน 

๒.เพ่ือใหผูเกษียณไดแนะนําหลักในการทํางาน ประสบการณในการทํางาน เชน การแกปญหาในการ
ทํางาน และแนวทางความมีระเบียบวินัยในการทํางาน 
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๓. เพ่ือใหบุคลากรไดฟงประสบการณการทํางานจากผู เกษียณอายุราชการ ท่ีทําใหประสบ
ความสําเร็จในการทํางานและชีวิตสวนตัวเพ่ือเปนการแสดงความเคารพ  ยกยอง  เชิดชู เกียรติแก 
ผูเกษียณอายุราชการประจําป 

๔. ขอบเขตของการดําเนินงานโครงการ  
๑.๑ เปาหมายของโครงการ จํานวน  ๔๕๐ คน  
๑.๒ สถานท่ีและวันเวลาดําเนินงาน  
      จัดขึ้นวันจันทรที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗  ณ หอประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
      สุรนิทร 
๑.๓ ขั้นตอนการดําเนินงาน 
     ๑. บันทึกเหตุผล  และขออนุมัติโครงการ 

       ๒. เตรียมวางแผนงาน  จัดทีมงานและผูประสานการจัดกิจกรรม 
                 ๓. จัดเตรียม  เช็คความพรอมในการดําเนินงานทกุสวน 
                 ๔. จัดกิจกรรมตาม วันและเวลาที่กําหนด 

๕. ผลการดําเนินโครงการ 
กิจกรรมท่ีดําเนินการ ระยะเวลา เปาหมายเชิงปริมาณ เปาหมายเชิงคุณภาพ 

ผูบริหาร อาจารย และ
บุคลากรรวมขบวนแหผูรบั
มุทิตาจิตทุกทานมายังบริเวณ
งาน  และรวมเจริญพระพุทธ
มนต และถวายภัตตาหารเพล
พระสงฆ อีกทั้งรวมฟง
ประสบการณการทํางานจาก
ผูเกษียณอายุราชการ ท่ีทําให
ประสบความสําเร็จในการ
ทํางานและชีวิตสวนตัวเพ่ือ
เปนการแสดงความเคารพ  
ยกยอง  เชิดชูเกียรติผูสราง
คุณูปการแกมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสุรินทรประจําป ๒๕๖๗  
อีกทั้งใหทุกสวนราชการมอบ
ของที่ระลึกใหกับผู
เกษียณอายุราชการ 
 

วันจันทรที่ ๒๙
กันยายน พ.ศ. 
๒๕๖๗ เวลา ๐๙.๐๐ 
น.เปนตนไป 

ผูบริหาร อาจารย และ  
บุคลากรมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสุรินทรและแขก 
ผูมีเกียรติ  จํานวน ๔๕๐ 
คน 

บุคลากรไดแนวคิดที่ดี 
ในการทํางานดีข้ึน  และ
มีความสุขในการทํางาน 
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๖. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
๑. บุคลากร ผูบริหาร คณาจารย และนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทรไดสืบสาน  ถายทอด 

วัฒนธรรมประเพณีไทย  อันดีงามของไทยใหสืบไป 
๒. บุคลากร ผูบรหิาร คณาจารย และนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ไดมีสวนรวมในกิจกรรม 
๓. ผูเกษียณอายุราชการไดรับการเชิดชูเกียรติ  ยกยองเกียรติคุณเปนแบบอยางที่ดีทางสังคม 

๗. สรุปคาใชจายของโครงการ/กิจกรรม 

๑. คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม     เปนเงนิ     ๒๘,๐๐๐   บาท 
๒. คาอาหารกลางวัน              เปนเงนิ     ๖๗,๕๐๐   บาท 
๓. คาอาหารและเครื่องดื่มสําหรับรบัรองบุคคลภายนอกฯ เปนเงนิ     ๑๑,๐๐๐   บาท 
๔. คาอาหารบุคลากรในการจัดเตรียมสถานที่  เปนเงิน       ๔,๒๐๐   บาท 
๕. จางทําปายโครงการ              เปนเงนิ       ๔,๐๐๐   บาท 
๖. คาจัดสถานที่ คามาลัยกร + ดอกไมกลัดอก  เปนเงนิ     ๓๔,๕๐๐   บาท 
๗. คาพิธีทางพระพุทธศาสนา    เปนเงนิ     ๑๕,๐๐๐   บาท 
๘. คาของท่ีระลึกสําหรับผูเกษียณอายุราชการ  เปนเงิน   ๓๑๒,๙๐๐   บาท 
๙. คาจัดทําหนังสือที่ระลึก    เปนเงนิ      ๒๙,๕๐๐   บาท 
๑๐. คาตอบแทนการแสดงดนตรี  นาฎศิลป   เปนเงนิ      ๑๐,๐๐๐   บาท 
๑๑. คาเครื่องเสียง     เปนเงนิ        ๕,๐๐๐   บาท 
   รวมคาใชจายทั้งสิ้น     เปนเงิน   ๕๑๔,๑๐๐   บาท 

๘. สรุปผลและขอเสนอแนะ 
๘.๑ สรุปผลตามวัตถุประสงคของการประเมินความสําเร็จของการดําเนินงานทั้งดานประสิทธิผล 

และประสิทธิภาพ 
     คณะผูบริหาร  อาจารย บุคลากร  ไดเขารวมรับฟงประสบการณการทํางานจากผูเกษียณอายุ

ราชการ ที่ทําใหประสบความสําเร็จในการทํางานและชีวิตสวนตัว   และเพื่อเปนการแสดงความเคารพ   
ยกยอง  เชิดชูเกียรติแกผูเกษียณอายุราชการประจําป ๒๕๖๖ 

๘.๒ ปญหาอุปสรรค ขอเสนอแนะ  
ผูเขารวมโครงการใหความรวมมือในการเขารวมโครงการตามเปาหมายที่ตั้งไว   
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ภาคผนวก 
 

 
๑.     โครงการกตเวทิตา กษิณานุสรณ”แดผูเกษียณอายุราชการ   

มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๗  

๒. หนังสือเรียนเชิญรวมงาน 
๓.  ใบรายชื่อผูเขารวมงาน 
๔. รูปภาพกิจกรรม 

 
 

 
 
 

ภาพท่ี  23  แสดงตัวอยางการรายงานผลการดําเนินโครงการ 
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                                     แผนภาพข้ันตอนการสงใชเงินยืมโครงการ (กรณียืมเงิน) 
 

                         เร่ิมตน 
 
 
 
        1.ผูรับผิดชอบโครงการ                                          จัดเตรียมเอกสารหลักฐานเบิกจาย  
 
       
                                                 
        ๒.ผูรับผดิชอบโครงการ                                       นําสงหลักฐานเอกสารการการเบิกจาย 
 
 
 
        3.เจาหนาที่การเงิน (คลัง)                                                 ตรวจสอบ                          แกไข 
                                                                                      หลักฐานเอกสาร                             

     การเบิกจาย                                 
                                                                  
                                                                                                        ถูกตอง      
        4.ผูรับผิดชอบโครงการ  

                      เสนอเร่ืองใหผูบริหารอนุมัติ 
 
 
                                
        5. ผูรับผิดชอบโครงการ                                            ดําเนินการสงเอกสารเบิกจาย  
 
 
 

        6. เจาหนาที่การเงิน  (คลัง)                               การเคลียรยอดเงินยืมในระบบerp 
 

 
 

        7. เจาหนาที่การเงิน  (คลัง)                                   กองคลังดําเนนิการเบิกจาย 

 

 

 

         
ภาพที่  24  แสดงแผนภาพข้ันตอนการสงใชเงนิยืมโครงการ  (กรณียืมเงนิ) 

 
 
 
              
 

ส้ินสุด 
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การเบิกจายงบประมาณในโครงการ กิจกรรม กรณียืมเงินทดรองคาอาหาร 
 
ขั้นตอนท่ี  ๑  จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการเบิกจายการคืนเงินยืมทดรองจายโครงการ 
  เมื่อโครงการ กิจกรรมไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว  และไดดําเนินการจัดทําสรุป
รายงานโครงการ กิจกรรมเรียบรอยแลวตามแบบรายงาน   จัดเตรียมเอกสารเบิกจาย  เพื่อเตรียมชําระหนี้
เงินยืมตามรายการที่ยืม  เชนคาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม  คาพิธีทางพระพุทธศาสนา  และคาอ่ืน ๆ เชน 
คาตอบแทนวิทยากร คาแสดงดนตรี นาฎศิลป 

๑. ประสานรับเอกสารจากผูคาหรือผูท่ีรับผิดชอบในสวนงานน้ัน เชน การเบิกคาอาหาร 
โดยประสานกับผูรับผิดชอบในเอกสาร คือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และใบรับเงิน กรณีที่เปนบุคคล
ธรรมดา  หรือถาเปนสวนราชการ หรือเอกชนก็จะเปนใบเสร็จรับเงนิ 

๒. รวบรวม  จัดเตรียมเอกสาร เอกสารประกอบการเบิกจายงบประมาณในโครงการ  
กิจกรรม เชน คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม คาอาหารกลางวัน  ตามรายการเอกสารดังน้ี 

2.1 งบเอกสารขออนุญาตเบิกจากระบบ ERP การเบิกคาอาหาร คาอาหารวางและ 
เคร่ืองดื่ม 

2.2 ประมาณการใชเบิกอยางเดียว โดยพิมพรายละเอียดของรายการเบิกจายตามที่ได 
ดําเนินการในโครงการหรือเขียน 

2.3ใบเสร็จรบัเงิน  ขอมูลในใบเสร็จจะประกอบไปดวย ๕ สวนที่ตองมีใบเสร็จรับเงิน 
อยางนอยตองมีรายการตอไปนี้  

    1. ชื่อ ที่อยูหรือที่ทําการของผูรบัเงิน  
    2. วันเดือนปที่รับเงิน  
    3. รายการแสดงการรับเงนิระบุวาเปนคาอะไร  
    4. จํานวนเงนิทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
    5. ลายมือชื่อผูขอรับเงิน 

              2.4. กรณีที่เอกสารเบิกของผูคาเปนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนตองรับรองสําเนา
ถูกตอง  และผูที่ยืมเงินทดรองจายจะตองจัดทําใบแทนใบเสร็จรับเงินโดยคนยืมจะลงชื่อเปนผูจายเงินตาม
จํานวนที่จายจริงตามจํานวน 

   2.5 ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม  กรณีถากิจกรรมดําเนินการท้ังวัน ในใบลงชื่อ  ในสวน 
ของ เวลาใหจัดทําเปน ๒ ชวงเวลา ( ๐๘.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.) และ (๑๓.๐๐- ๑๖.๓๐ น.)  หรือถาการดําเนิน
กิจกรรมถึงเท่ียง  การจัดทําใบลงชื่อ สารมารถใสเวลาบนหัวกระดาษไดเลย  โดยไมตองแยกชวงเวลาเปน ๒ 
ชอง เหมือนขางตน 

    2.6 เอกสารสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือใบเสร็จรับเงิน ของผูคา  ในกรณ ี
ที่เปนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  ผูคาจักตองเซนชื่อในใบรับเงนิดวย 

2.7  เอกสารอ่ืน ๆ เชน โครงการ กิจกรรม หนังสือเชิญเขารวมงาน (รับรองสําเนา 
ทุกแผน) 
                              2.8.บันทึกรายงานสรปุโครงการ ภาพประกอบกิจกรรม 
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ตัวอยาง  เอกสารขออนุญาตเบิก จากระบบ ERP การเบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 
ชื่อเจาหนี ้ระบุชื่อผูทําการเบิกเงิน ผูจัดโครงการ  /ผูยืมเงนิทดรองจาย  
ในชองรายการ การระบุคาใชจาย เปนคาใชจายในการฝกอบรม –ในประเทศ/ คาใชจายในการฝกอบรม-
บุคคลภายนอก  พิจารณาจากกลุมเปาหมายผูเขารวมโครงการ รายการเบิกคาอาหาร /คาอาหารวางและ
เคร่ืองดื่ม จํานวนเงิน รหัสงบประมาณ/ โครงการ/ กิจกรรม ลงนามผูจัดทําใบขออนุญาตเบิกเงิน และผาน 
การอนุมัติใหเบิก จากผูมีอํานาจอนุมัติตามลําดับ  ของผูมีอํานาจอนุมัติ ของแตละหนวยงาน /กอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       

                          ภาพท่ี  25  แสดงเอกสารขออนุญาตเบิก จากระบบ ERP 
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ตัวอยาง ใบประมาณการใชเบิกอยางเดียว   
ชองรายการ ระบุรายการ คาอาหาร /คาอาหารวางและเครื่องดื่ม จํานวนคน จํานวนมื้อ ราคา/คน/มื้อ  ระบุ
วันเวลาที่จัดโครงการ  สถานท่ีจัดโครงการ จํานวนเงินรวม ตัวเลข/ ตัวอักษร  ลงลายมือผูขออนุมัติเบิกเงิน
ครั้งนี้ ลงจํานวนเงิน ที่ขอจายคร้ังนี้  และลงนาม โดยผูมีอํานาจ  หัวหนาฝายการเงินของแตละหนวยงาน 
กอง   และลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 26 แสดงตัวอยางใบประมาณการใชเบิกอยางเดียว 

   
 
 
 
 
 

 



 
 

81 

 
ตัวอยาง ใบเสร็จรับเงิน  
ลักษณะของใบเสร็จรับเงินที่ใชเปนหลักฐานในการเบิกจายได จะตองมีสาระสําคัญในใบเสร็จรับเงนิ  ชื่อสถาน
ประกอบการ ที่อยูสถานประกอบการ ที่เปนผูรับเงิน ออกใหในนาม ชื่อและที่อยู มหาวิทยาลัย (ผูจายเงิน)  
วัน เดือน ป ที่รับเงิน  รายการแสดงการรับเงิน ระบุคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ราคา/คน/มื้อ 
จํานวนเงินรวม ตัวเลข/ตัวอักษร ลายมือผูรับเงิน เลมที่ เลขที่ (ถามี)  ติดใบเสร็จรับเงิน ในใบติดใบสําคัญ 
รับเงิน และลงลายมือรับรองการจายเงินตามจํานวนเงินในใบเสรจ็รบัเงิน  ตัวเลข/ตัวอักษร  
กรณีเขียนผดิหามใชน้ํายาลบคําผิด หากตองการแกไขใหขีดฆาและลงนามกํากับ  

        

ภาพที่ 27   แสดงตวัอยางใบเสร็จรบัเงิน 
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ตัวอยาง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4321 
 ระบุ  วัน เดือน ป ที่จัดทําใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน รายระเอียด ระบุ การจาย คาอาหาร คาอาหารวาง
และเครื่องดื่ม จํานวนคน จํานวนมื้อ ราคา/คน/มื้อ  ระบุวันเวลาที่จัดโครงการ  สถานท่ีจัดโครงการ จํานวน
เงินรวม ตัวเลข/ ตัวอักษรและ ลงลายมือชื่อรับรอง โดยผูขอเบิกเงิน/ผูยืมเงินทดรองจายในคร้ังนี้  
(ใชในกรณีท่ีเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรบัเงินไมได) 

 

 ภาพที่  28  แสดงตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4321 
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ตัวอยาง ใบรับเงิน  
  ระบุ วันที่ ช่ือ ที่อยู (ผูรับเงิน) และไดรับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ชองรายการ ระบุ 
คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม จํานวนคน จํานวนมื้อ ราคา/คน/ม้ือ  ระบุวันเวลาที่จัดโครงการ  
สถานที่จัดโครงการ จํานวนเงินรวม ตัวเลข/ ตัวอักษร ลงลายมือ ผูรับเงิน และแนบสําเนาบัตรประชาชนผูรับ
เงิน รับรองสําเนา (ใชในกรณเีรียกรับใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินไมได 

 
ภาพที่  29  แสดงตัวอยางใบรับเงนิ 
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ตัวอยาง ใบลงทะเบียน ลงลายมือรายช่ือผูเขารวมอบรม /ผูรวมงาน 
   ระบุ ชื่อโครงการ /วันเวลาที่จัดโครงการ สถานที่จัดโครงการ ตารางระบุ ลําดับที่  ชื่อสกุลผูเขารวม 
เวลา เชา/บาย ลายมือชื่อ หมาเหตุ และผูเบิก/ผูสงเอกสารชดใชใบสําคัญลางเงินยืม ลงลายมือรับรอง
หลักฐานการลงลายมือชื่อผูเขารวมทุกฉบับ 
 
 
 
 
 

รายชื่อผูเขารวมโครงการยกระดับการบริการสูมาตรฐานศูนยราชการสะดวก GECC 
ในวันจันทรมี่  15  กรกฎาคม  2567  ระหวางเวลา 08.30 – 16.30 น. 

ณ  หองประชุมลานชาง  ชั้น 2 อาคารฝกประสบการณวิชีพลานชาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 
 

ลําดับที ่ ช่ือ -สกุล ตําแหนง ลายมือช่ือ 
เวลา 08.30-12.00 น 

ลายมือช่ือ 
เวลา 08.30-12.00 น 

1 นางสิริขวัญ   ใจกลา จ.บริหารงานท่ัวไป   

2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     

10     
11     
12     
13     

 

 

 

ภาพที่ 30  แสดงตัวอยางใบลงทะเบียน  ลงลายชื่อผูเขารวมอบรม/ผูรวมงาน 
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ปญหา   
กรณีการคืนเงินยืมทดรองจายในโครงการ  กิจกรรม  ในสวนของจํานวนผู เขารวมกิจกรรม 

 ตามเปาหมายผูเขารวมของโครงการ  ซึ่งรายละเอียดการยืมเงินจะเอายอดเปาหมายมาเปนตัวตั้ง ในการยืม
เงินทดรองจายตอหัว  แตเมื่อการตรวจสอบรายชื่อคนเขารวมไมครบตามจํานวนท่ีขอยืม ทําใหการเคลียร
เอกสารลาชา 

แนวทางและแนวทางแกปญหา   
 กรณีที่ลายชื่อไมครบตามเปาหมาย  แตไดดําเนินการจัดอาหารตามเปาหมาย ดําเนินการใหผูบริหาร
รับรองขอเบิกตามจายจริง  เพ่ือใหการดําเนินการคืนเงนิยืมทดรองจายสามารถดําเนินการลางหนี้เงินยืมได 

ขอเสนอแนะ 
 จัดทําการสํารวจผูเขารวมโครงการ  กิจกรรมแตละสวนงานเพ่ือใหไดจํานวนที่ชัดเจน  และแนบ 
ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรมไปพรอมดวย เพ่ือใหไดลายชื่อตามจํานวนที่แจงมา  และใหการดําเนินการรวดเร็ว
แลวเสรจ็ไดทันเวลาในการเคลียรเอกสาร 
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ขั้นตอนท่ี ๒ สงเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน 
  เมื่อผูที่รับผิดชอบโครงการดําเนินการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานการเบิกจายทั้งหมด
เรียบรอยแลว   นําสงที่กองคลัง โดยจัดสงตามงบประมาณที่เบิกจาย   

๑. สงเอกสารเบิกจายในสมุดคุมตามประเภทของงบประมาณจะแยกประเภทของงบ 
ประมาณ เพ่ือใหสะดวกในการตรวจสอบเอกสารตามของแหลงงบประมาณ  โดยเจาหนาที่กองคลังจะมีผูที่
รับผิดชอบในการตรวจสอบเอกสารแตละงบ  งบประมาณแผนดิน  งบรายได บก.ศ งบรายได กศ.บป. งบ
รายไดทรัพยสิน  งบบัณฑิต  โดยเจาหนาที่การเงินจะตรวจสอบยอดเงินที่ขอเบิก  และรายละเอียดเอกสาร
แนบเบิกวามีความถูกตอง  ครบถวน ตามระเบียบการเบิกจายเงินฯ 

ปญหา   
การสงเอกสารหลักฐานในการคืนเงินทดรองจายในโครงการ  ซึ่งเจาหนาที่การเงินที่รับผิดชอบในการ

ตรวจสอบเอกสารมีคนเดียว  และการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารมีจํานวนมาก เพราะตองตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจายทั้งมหาวิทยาลัย ตองใชเวลาในตรวจนาน  และเมื่อถึงคิวของเอกสาร กรณีมีการแกไข
เอกสาร และนํากลับมาแกไข สงเอกสารกลับไปตรวจสอบอีกครั้ง ก็ตองรอคิวนานอีกครั้ง ซึ่งบางครั้ง
เจาหนาที่ตรวจเอกสารขามตอนแรก พอสงกลับมาตรวจอีกครั้งมีท่ีแกไขจุดใหม ทําใหเอกสารเกิดความลาชา
ในการทําเร่ืองเบิกจาย และระยะเวลาในการคืนเงินทดรองจายก็จะถึงกําหนด 

แนวทางแกปญหา   
 การตรวจสอบเอกสารผูรับผิดชอบตองมีความละเอียดรอบครอบ ในการตรวจสอบเอกสาร ใหมีความ
ถูกตอง ชัดเจน และเพ่ือใหเกิดขอผิดพลาดนอยที่สุด  และเจาหนาที่การเงินที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานก็
ตองมีรอบครอบ ละเอียด เพ่ือไมใหการแกไขเอกสารตีกลับไปมาหลายรอบ 

ขอเสนอแนะ 
 กองคลัง  ควรจัดทําแนวปฏิบัติ หรือขั้นตอนของการจัดเตรียมเอกสารแนบการเบิกจายใหชัดเจน  
และเปนแนวปฏิบัติท่ีดีใหกับผูปฏิบัติงานการเงินไดทราบ  และการตรวจสอบรายการเอกสาร หลักฐานจะมี
ความเร็วขึ้น และทําใหการเบิกจายทันตอระยะเวลาในการคืนเงินยืมเพ่ิมมากขึ้น 
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ขั้นตอนท่ี ๓  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบิกจายเงิน 
  เมื่อดาํเนินการจัดเตรียมเอกสารเบิกจายครบถวนแลว  ผูที่รับผิดชอบโครงการจะดําเนินการ
จัดสงเอกสารที่กองคลัง  เพื่อใหเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

๑. เจาหนาที่การเงนิที่รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายโครงการ กิจกรรม 
ความถูกตองตรงตามระเบียบท่ีเก่ียวของของเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

1.1 กรณีใชเงินในโครงการ นอยกวาสัญญายืมเงนิให ดําเนนิการสงคนืเงิน คงเหลือสง 
ตองานกองคลัง (งานการเงิน) 
                          1. 2 กรณีใชเงินในโครงการ  มากกวาสัญญายืมเงินใหเม่ือดําเนินการโครงการเสร็จก็
ทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายงบประมาณตามจายจรงิ พรอมระบุเหตุผลและ ความจําเปน 

๒. รับเรื่องคนื  กรณีมีแกไขเอกสารเบิกจายไมถูกตอง  ไมครบถวน  จะสงคืนใหเจาหนาที่ 

นํากลับไปแกไขใหถูกตอง  ทั้งนี้ถาเอกสารการเบิกจายถูกตอง  ครบถวน เจาหนาที่การเงินที่รับผิดชอบจะ 
ลงนามกํากับในเร่ือง  และใหผูที่รับผิดชอบนําเอกสารไปดําเนินการเสนอผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
ลงนามตอไป 

ปญหา 
   กรณีการตรวจเอกสารกอนเบิกจายของงานการเงิน แลวพบบางจุดของเอกสารที่ยังไมถูกตอง 
ชัดเจนแลวตองนําเอกสารกลับไปแกไข ทําใหเสียเวลาในการเบิกจายตอไป 

แนวทางแกปญหา 
 ควรมีลําดับขั้นตอนของการตรวจเอ 
กสารที่ชัดเจน ถูกตอง ในแตละข้ันตอนหรือจุดสาระสําคัญในเอกสารเพื่อจะไดงายและสะดวกในการ
ตรวจสอบเอกสาร 

ขอเสนอแนะ 
 เพ่ือใหการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสารเบิกจายท่ีถูกตอง ควรจะมีเจาหนาที่การเงิน
ชวยตรวจสอบเบ้ืองตนอีกคร้ังกอนทําเอกสารเบิกจายตอไป 
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ขั้นตอนท่ี ๔  เสนอเรื่องใหผูบริหารอนุมัติ  
 เมื่อเจาหนาท่ีการเงินไดดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินเรียบรอย ถูกตอง
ครบถวนตามระเบียบการเบิกจายเงินและลงนามกํากับในเร่ือง  และสงคืนใหเจาของเรื่องผูเบิกมารับเร่ือง 
เพ่ือดําเนินการเสนอผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีลงนาม 

๑. ผูรับผิดชอบรบัเรื่องเบิกจายคืน และดําเนินการเสนอเอกสารใหผูบริหารลงนามอนุมัติตอไป 
   
ปญหา 
   กรณีผูบริหารติดภารกิจ หรือติดราชการอ่ืนไมสามารถลงนามอนุมัติไดในวันเดียว ทําใหอาจจะเกิด
ความลาชา 

แนวทางแกปญหา 
 ผูบริหารมอบหมาย หรือมอบอํานาจใหผูบริหารลําดับรองลงมาลงนามอนุมัติบางกรณี 

ขอเสนอแนะ 
 ถาเรงดวนผูปฏิบัติควรประสานกับผูบริหารใหทราบถึงความจําเปนเรงดวน หรือประสานนัดหมาย
การลงนามในเอกสาร 
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ขั้นตอนท่ี 5 ดําเนินการสงเอกสารเบิกจาย 
 เมื่อผานการลงชื่อตรวจสอบจากผูบริหารและอนุมัติการเบิกจายเงิน ในเอกสารเสร็จสิ้น เรียบรอย
ถูกตองตามระเบียบแลว ผูรับผิดชอบจะสําเนาเอกสารเก็บไวเปนหลักฐานการตรวจสอบ (ถากรณีมีการ
ตรวจสอบยอนหลัง)  นําสงที่กองคลัง โดยลงทะเบียนคุมงบประมาณ ตามประเภทของงบประมาณที่เบิกจาย
จากนั้นกองคลังจะดําเนินการเบิกจายตามกระบวนการตอไป 
 1.เจาหนาที่การเงินดําเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการเบิกจายท่ีรับผิดชอบในแตละประเภท
งบประมาณดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง  ครบถวนของเอกสาร  และการลงนามอนุมัติเบิกจายของ
ผูบริหารครบถวน  แลวสงตอใหกับเจาหนาที่การเงินในสวนอ่ืนที่เก่ียวของตอไป 
 
ปญหา 
  เอกสารการเบิกจายมีจํานวนมากเพราะการเงินตองจัดเรื่องเบิกจายเงินใหทั้งมหาวิทยาลัยทําใหลาชา  

แนวทางแกปญหา 
 กรณีเปนเอกสารท่ีตองเบิกจายเรงดวน  ประสานกับผู ท่ีรับผิดชอบงบประมาณโดยตรง  โดยให
เหตุผล  และความจําเปนที่ตองเรงดําเนินการการเบิกจาย และขอความอนุเคราะหใหเจาหนาที่ดําเนินการให
กอน 

ขอเสนอแนะ 
 กองคลัง  ควรท่ีจะจัดทําประกาศ  หรือแจงประชาสัมพันธไปแตละหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย  
ของการสงเอกสารเบิกจาย  โดยการจัดทําแผนการตรวจเอกสารของแตละหนวยงาน  แจงวันตรวจสอบที่
ชัดเจน  ถากรณีเอกสารเบิกจายมีจํานวนมาก  เจาหนาที่กองคลังตองชวยกันดําเนินการตรวจสอบใหแลว
เสร็จเปนหนวยงาน  เพื่อจะไดไมมีเอกสารคาง 
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ขั้นตอนท่ี ๖ การเคลียรยอดเงินยืมในระบบ erp 
 เจาหนาที่การเงินท่ีรับผิดชอบเงินยืมจะรับเอกสารจากผูตรวจเรียบรอยแลว และมีลายมือลงนาม
กํากับเรียบรอยแลว  จะตรวจสอบเงินยืมและบันทึกบัญชีใบสําคัญทั่วไปในระบบERP เพ่ือตัดชําระหนี้เงินยืม  
และตัดรายการชําระหนี้ของลูกหนี้เงินยืมใหถูกตอง ครบถวน  
 ๑.เจาหนาที่การเงินดําเนินการปลดลอคการลางเงินยืมในระบบ และดําเนินการในการเบิกจายจน
เสร็จสิ้นกระบวนการตอไป 

ปญหา 
 บางครั้งในระบบ  erp มียอดเงินยืมคงคางเทาเดิมซึ่งไดดําเนินการจัดสงเอกสารไปตัดยอดเงินยืม
แลว  หรือกรณีสงเอกสารตัดยอดเงินยืมเรียบรอยแลวแตในระบบยังไมคงคางเงินยืม  จึงไมสามารถ
ดําเนินการยืมเงินได 

แนวทางแกไขปญหา 
ผูที่ยืมเงิน  ตองติดตาม  สอบถาม  และตรวจสอบการเคลียรยอดเงินยืมในระบบสม่ําเสมอ  หรือก็

ประสานกับผูที่รับผิดชอบเสมอ 

ขอเสนอแนะ 
 ผูยืมเงินและเจาหนาที่การเงินที่รับผิดชอบ  ตองติดตอ  ประสานงานกันอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการ
ดําเนินการเคลียรยอดเงินยืมเปนปจจุบัน  และไมติดคางเงินยืม 
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ขั้นตอนท่ี 7  กองคลังดําเนินการเบิกจาย 
 เจาหนาที่การเงินท่ีรับผิดชอบงบประมาณแตละประเภท   จะดําเนินการรับเอกสารในแตละงบท่ี
รับผิดชอบไปจัดทําบันทึกใบงบ  และใบขออนุญาตเบิก  ตามยอดงบประมาณในเอกสาร  ตรวจสอบความ 
ถูกตองอีกครั้ง  กอนนําสงเอกสารไปใหงานบัญชีตรวจสอบ  ในการตรวจสอบรายการเบิกมีความถูกตอง  
ตามระเบียบการเบิกจาย  และนําเสนอเอกสารใหผูอํานวยการกองคลังตรวจสอบอีกครั้ง โดยดําเนินการ
ตรวจสอบทั้งในสวนของของงานการเงนิและงานบัญชี  ใหมีความถูกตอง  ถูกระเบียบการเบิกจายตอไป  
 ๑.เจาหนาที่การเงินที่รับผิดชอบ  ในการลงทะเบียนคุมการเบิกจาย  นําเอกสารลงในทะเบียนคุมการ
เบิกจาย  กอนนําเอกสารเบิกจายไปเสนอผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี  ลงนามในใบปะหนาบัญชี  และ
ใบขออนุญาตเบิกงบ เมื่อผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีลงนามแลว  กองคลังนําเร่ืองกลับเพื่อเสนอ
ผูบริหาร ตอไป 
 2. เจาหนาที่การเงินที่รับผิดชอบ  รับเอกสารเบิกจายคืนมา  และจัดเตรียมเอกสารเบิกจายเสนอ
ผูบริหารระดับ  อธิการบดี  รองอธิการบดี  หรือผูชวยอธิการบดี  ตามท่ีไดรับผิดชอบในแตละหนวยงาน  
หรือตามคาํสั่งรักษาราชการแทน  ตอไป 
 3. เจาหนาที่การเงินที่รับผิดชอบ  รับเอกสารเบิกจายคืนมาจากผูบริหาร  และนํามาแยกประเภทงบ
ใหผูที่รับผิดชอบงบประมาณแตละประเภทดําเนินการลงจายในระบบบัญชีการเบิกจาย ตอไป   

ปญหา 
 บางกรณีเอกสารเบิกจายไมครบถวน  เนื่องจากการเย็บชุดเอกสารไมมีความแนนหรอืการเย็บชุดไม
เรียบรอย  และเอกสารหลุดออกจากชุด  ทําใหตองดําเนินการจัดหาเอกสารมาเพ่ิมอีก  จึงทําใหการเบิกจาย
ลาชา 

แนวทางแกไขปญหา 
เจาของเอกสารหรือผูที่รับผิดชอบในเอกสารเบิกจายตองติดตาม  และสอบถาม  ถึงข้ันตอนของการ

เบิกจายอยางตอเนื่อง  เพ่ือเปนการตรวจสอบเอกสารเบิกจายวายังอยูครบถวน  หรือเพื่อใหทราบในการ
เดินทางของเอกสารอยูที่ใด  และปองกันการสูญหายของเอกสารดวย 

ขอเสนอแนะ 
 เจาของเอกสารหรือผูที่รับผิดชอบในเอกสารเบิกจาย  ตองมีความรอบคอบในเอกสารตรวจสอบการ
เย็บชุดของเอกสารใหมีความหนาแน หรือเย็บชุดใหเรียบรอย  และตอสําเนาเอกสารเก็บทุกครั้ง  หรือสแกน
เอกสารเบิกจายเก็บ  เพ่ือความปลอดภัยในการหาเอกสารทดแทนถากรณีเอกสารหาย 
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ประวัติผูเขียน 
 

ชื่อ  สกุล   นางสิรขิวัญ  ใจกลา 

วัน เดือน ป เกิด   ๑๑  พฤศจิกายน  ๒๕๒๒ 

ที่อยูปจจุบัน   ๑๙๗  หมูท่ี  ๑๑  บานสี่เหลี่ยม  ต.โคกยาง  อ.เมือง  จ.สุรินทร 

ตําแหนงหนาที่ปจจุบัน  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

สังกัด    งานบริหารท่ัวไปและงานประชุม  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 

วัน เดือน ป ท่ีบรรจุ  ๑  กรกฎาคม  ๒๕๕๔ 

การศึกษา   ครุศาสตรบัณฑติ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร  (ธุรกิจศึกษา)  

ประสบการณในการทํางาน 

1. ป ฏิบั ติ งาน ในตํ าแหน ง  เจ าหน าที่ ธุรการ  งานการเจ าหน า ท่ี   
    กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  ตั้งแตวันที่  ๑ มีนาคม  ๒๕๔๘  
2. ปฏิบัติงานในตําแหนง  นักวิชาการศกึษา  งานการเจาหนาที่ กองกลาง     
    สํานักงานอธิการบดี ตั้งแตวันที่   -  วันท่ี  25  กันยายน  2552  
3. ปฏิบัติงานในตําแหนง  เลขานุการผูอํานวยการกองกลาง กองกลาง     
    สํานักงานอธิการบดี  ตั้งแตวันที ่ 26  กันยายน 2552 – 30    
    มิถุนายน ๒๕๕๔  
4. ปฏิบัติงานในตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  งานบริหาร  
    ทั่วไปและงานประชุม  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  ตั้งแตวันที่   
    1 กรกฎาคม 2554 ถึงปจจุบัน 
 

สถานท่ีติดตอ หองสํานักงาน  งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  ชั้น  ๑ 

    อาคารสํานักงานอธิการบดี  (๓๑) มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร 

    186   หมู 1 ตําบลนอกเมือง  อําเภอเมือง  จังหวัดสุรินทร  32000 

เบอรโทรศัพท   081 999 3354 

e-Mail    siririem11@gmail.com 
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บรรณานุกรม 

 
ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ.  http://www.gprocurement.go.th. 
ระบบ https://erp.srru.ac.th/ERPMIS/Applications/_System/Forms/frmMainHome# 
ตัวอยางแบบฟอรมโครงการสํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร.   
แผนยุทธศาสตรสาํนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ระยะ ๕ ป (พ.ศ.๒๕๖๖ – ๒๕๗๐). 
โครงสรางกรอบอัตรากําลัง  ๒๕๖๘ – ๒๕๗๑ กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร. 
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ภาคผนวก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๙๕ 

 
แบบฟอรมโครงการสํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร   

 

1. หนวยงาน .................สํานักงานอธิการบดี..................มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร...................................... 
2. ช่ือโครงการ .................................................................................................................................................. 
3. ผูรับผิดชอบโครงการ  

.................................................................................................................................. 
4. ระยะเวลาในการดําเนินงาน  ……ระหวางวันที่………. ถึง .............วันที่.......................................................   
5.  สถานที่จัดโครงการ .................................................................................................................................... 
6. ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร/กลยุทธ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร) 

ยุทธศาสตรที 
................................................................................................................................................................................  

กลยุทธที่ 
................................................................................................................................................................................. 

มาตรการที่ 
................................................................................................................................................................................. 

7. ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร/กลยุทธ (สํานักงานอธิการบดี) 

ยุทธศาสตรที่  ..................................................................................................................................... 

กลยุทธที่ .............................................................................................................................................. 

มาตรการที่ ......................................................................................................................................... 

8. สอดคลองกับงานประกันคุณภาพ 

องคประกอบที่ ................................................................................................................................... 

ตัวบงชี้ ................................................................................................................................................ 

9. หลักการและเหตุผล 

หลักการ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

เหตุผล 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
10. วัตถุประสงคโครงการ  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



 
 

96 

11. กลุมเปาหมาย  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

12. ตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ  

 - เชิงปริมาณ  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 - เชิงคุณภาพ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 - เชิงเวลา 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 - ความคุมคา 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

13. วิธีดําเนินงาน (กระบวนการ PDCA) 

กระบวนการ ระยะเวลาดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
ขั้น(P) วางแผน   

ขั้น(D) ขั้นปฏิบัติ   

ขั้น (C) ตรวจสอบ   

ขั้น(A) ปรับปรุงแกไข   

 

14. งบประมาณ  

     เบิกจายจากงบประมาณ........................     จํานวน ..............................     บาท 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 
งบบุคลากร   -   

งบดําเนินการ -  

งบลงทุน -  
งบเงินอุดหนุน -  

รวมทั้งสิ้น  
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15.  ผลผลิต/ผลลัพธ/นวัตกรรม /ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
15.1 ผลผลิต (Output) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

15.2 ผลลัพธ (Outcome) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

15.3 นวัตกรรม 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

15.4 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
16 วิธีการประเมินผลและดัชนชีี้วัดความสําเร็จของโครงการ 

16.1 ดัชนชีี้วัดความสําเร็จของโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

16.2 วิธีประเมินผลของโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

16.3 วิธีการประเมินผลสัมฤทธ์ิของโครงการ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

17. ความเสี่ยงของโครงการ 

ความเสี่ยงที่จะเกิดข้ึน การควบคุมความเสี่ยง 

  

 

 

ลงชื่อ.......................................ผูเสนอโครงการ          ลงชื่อ.......................................ผูตรวจสอบงาน

โครงการ 

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

ตําแหนง                                                      ตําแหนง                                               

 

 

ลงชื่อ............................................ที่ปรึกษาโครงการ     ลงชื่อ.......................................ผูอนุมัติโครงการ 

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

 ตําแหนง                                                        ตําแหนง 
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ตัวอยางแบบฟอรมรายงานผลการดําเนินโครงการ 
 
 

ปกรายงานผลการดําเนินกิจกรรม 
ช่ือ.................................................................................................. 

 
 
 

รูปภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
.......................................................... 

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



 
 

๙9 
1. คํานํา  
2. สารบัญ  
3. บทสรุป  
๔. รายผลการดําเนินงาน 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 

๑. หลักการและเหตุผล 

……………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

๒. ความสอดคลอง/ตอบสนองของโครงการกับแผนของหนวยงานและการประกันคุณภาพ

การศึกษา 

๑) สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาของหนวยงาน / ตัวชี้วัด  

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………….................................................................................................................. 

๒) สอดคลอง 

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………..................................................................................................... 

๓) สอดคลอง 

๓.วัตถุประสงคของโครงการ 
๑. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๒. 

.................................................................................................................................................................. 
๓. 

.................................................................................................................................................................. 
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๔. ขอบเขตของการดําเนินงานโครงการ 

 ๑.เปาหมายขอโครงการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..…. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ๒. สถานที่และวันเวลาดําเนินการ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
๕.ข้ันตอนการดําเนินการ /กิจกรรม กระบวนการ PDCA 
..................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๖.งบประมาณที่ใช 

๑. คาตอบแทน 
๒. คาวิทยาการ (......คนx……….บาท x..........ชั่วโมง)           เปนเงนิ......................บาท 
๓. คาใชสอย 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม (.....คน x .....ม้ือ x ……บาท   เปนเงิน......................บาท 
๔. คาวัสดุ                 เปนเงิน.....................บาท 

รวมคาใชจายทั้งสิ้น         เปนเงนิ......................บาท 
๗.  ผลผลิต/ผลลัพธ/นวัตกรรม /ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ผลผลิต (Output) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. ผลลัพธ (Outcome) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. นวัตกรรม 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
๘.ปญหา  อุปสรรค และขอเสนอแนะจากการจัดโครงการที่ผานมา (ถามี) 

๙.การปรับปรุง แกไขปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ จากการจัดโครงการ 

๑๐.ภาคผนวก 
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