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ค ำน ำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนโดยสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่ง ก.พ.อ. ให้ค านิยาม
คู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ว่า เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุ
ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการการด าเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง             
ในการปฏิบัติงาน ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้
ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน          
โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงานเพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ใช้
ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงาน           
มีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติ งานหลัก  เกี่ยวกับงานทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุน                    
พัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ 
ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัย            
ราชภัฏสุรินทร์ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงาน ให้สามารถปฏิบัติงานทดแทน
กันได้ เช่น การขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา การจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร การจัดท า
ประกาศรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา งานบริหารสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา งานเบิกจ่าย เงินรายงวดตามสัญญา           
กู้เงินเพ่ือการศึกษา งานลงข้อมูลรายละเอียดการจ่ายเงินตามสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา งานหักช าระคืนเงิน
กูย้ืมเพ่ือการศึกษา งานลงข้อมูลรายละเอียดการรับคืนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาในระบบ MIS.SRRU และงานจัดท า
รายละเอียดบัญชีเงินกองทุนเพ่ือการศึกษา ซึ่งในแต่ละขั้นตอนเป็นงานที่ต้องมีความละเอียดอ่อน รอบคอบ 
ต้องมีความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีกับมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ อีกทั้ง
เกิดขวัญ ก าลังใจ แก่บุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ด้วย  

กองบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน และ
ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้ ค าแนะน า ด้วยดีตลอดมา ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
เป็นอย่างยิ่งท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จได้ด้วยดี 
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สารบัญ 
              หน้า 

 
ค าน า            ก 
สารบัญ             ข 
สารบัญภาพ            จ 
สารบัญแผนภาพ           ฉ 
 

 

ส่วนที่  ๑  บริบทมหาวิทยาลัย         1 
  ประวัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์      1 
  ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย      ๓ 
  เอกลักษณ์ อัตลักษณ ์ปรัชญาการศึกษาของมหาวิทยาลัย    ๓ 
  ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย     ๔ 
  โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์      ๕ 
  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์    ๖ 
 
ส่วนที่  ๒  บริบทของหน่วยงาน         ๗ 
  บริบทของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์    ๗ 
 ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์    ๗ 
 ยุทธศาสตร์ของส านักงานอธิการบดี      ๘ 
 นโยบาย ส านักงานอธิการบดี      1๑ 
 วัตถุประสงค์ของส านักงานอธิการบดี     ๑๑ 
 ค่านิยมส านักงานอธิการบดี      1๒ 
 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี    ๑๓ 
  บริบทของกองบริหารงานบุคล      ๑๔ 
 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ       ๑๔ 
 วัตถุประสงค์ของกองบริหารงานบุคล     ๑4 
 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองบริหารงานบุคล    ๑๕ 

ภารกิจของกองบริหารงานบุคคล      ๑๖ 
 ภาระหน้าที่และขอบเขตงานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร   ๒๐ 
ส่วนที่  ๓  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์       ๒๔ 
  ขั้นตอนการด าเนินงาน       ๒๕ 
  ขั้นตอนการด าเนินงาน (Flow chart)     ๒๖ 
  ขั้นตอนที่ 1  การตรวจสอบแบบค าขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  ๒๗ 

1. การตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของแบบค าขอ 
รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา     ๒๗ 
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สารบัญ (ตอ่) 
 

               หน้า 
๒. เอกสารประกอบการขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  ๒๙ 
๓. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๓๑ 

ขั้นตอนที่ 2  การประชุมพิจารณาค าขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  ๓๒ 
1. แนวทางการจัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการ  ๓๒ 
2. การวางแผนและเตรียมการก่อนการประชุม   ๓๒ 
3. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๓๙ 
4. แนวทางการเขียนวาระการประชุมเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ๔๐ 
5. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๔๓ 
6. การดำเนินการประชุมหรือขณะประชุม   ๔๓ 
7. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๔๘ 
8. การดำเนินการภายหลังการประชุม    ๔๙ 
9. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๕๕ 

 ขั้นตอนที่ 3 การจัดท าประกาศรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา   ๕๖ 
1. รายละเอียดการจัดท าบัญชีแนบท้ายประกาศฯ  ๕๗ 
2. ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๕๙ 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดส่งสัญญากู้เงินและเอกสารประกอบการจัดท าสัญญา ๖๐ 
1. รายละเอียดเอกสารและหลักฐานประกอบการท าสัญญา ๖๐ 
2. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๖6 

ขั้นตอนที่ ๕ การบริหารสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ๖๖ 
๑. การตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา   ๖๖ 
๒. การตรวจสอบการติดอากรแสตมป์    ๖๖ 
๓. การตรวจสอบเอกสารประกอบการท าสัญญา  ๖๗ 
๔. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๗๘ 

ขั้นตอนที่ ๖ การบันทึกข้อมูลสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษาในระบบ MIS.SRRU 44 
๑. การเข้าระบบ MIS.SRRU     ๗๙  
๒. การเพ่ิมรายการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา    ๘๐ 
๓. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๘๓ 

ขั้นตอนที่ ๗ การเบิกจ่ายรายงวดตามสัญญารับทุนกู้เงินเพ่ือการศึกษา และ 
               งานลงข้อมูลรายละเอียดการจ่ายเงินทุนเพ่ือการศึกษาในระบบ 
   MIS.SRRU       ๘4 

1. การด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายรายงวด   ๘๔ 
2. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๘๘ 
3. การด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกเงินทุนกู้ยืมเพ่ือ 
 การศึกษา ในระบบ MIS.SRRU    ๘๘  
4. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๙๒ 
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สารบัญ (ตอ่) 
 

               หน้า 
ขั้นตอนที่ ๘ การหักช าระคืนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา    ๙๓ 

1. การคิดค านวณยอดจ่ายคืนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  ๙๓  
2. รูปแบบวิธีการคิดค านวณการหักช าระเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  ๙๔ 
3. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  9๙ 

ขั้นตอนที่ ๙ การลงข้อมูลรายละเอียดการรับคืนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
               ในระบบ MIS.SRRU      ๘9 

1. การเข้าระบบ MIS.SRRU     ๘๙  
2. การท ารายการช าระคืนเงินกู้ยืมเรียนเพื่อการศึกษา   ๑๐๑ 
3. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  1๐๒ 
4. การด าเนินการค านวณค่างวดและดอกเบี้ยเพ่ือ 
 หักช าระเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาเป็นรายเดือน   ๑๐๒ 
๕. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๑๐๕ 

ขั้นตอนที่ ๑๐ การจัดท ารายละเอียดบัญชีเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร  1๐๕ 
1. การตรวจสอบเอกสารแสดงการรับเงิน   ๑๐๕  
2. การจัดท าตารางการใช้จ่ายเงิน กองทุนพัฒนาบุคลากร 
 ประจ าปีงบประมาณ     ๑๐๖ 
3. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  ๑๐๙ 

 
บรรณานุกรม           ๑๑๐ 
ภาคผนวก ก  ระเบียบ ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง      ๑๑๒ 
ภาคผนวก ข  แบบใบคำขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา แบบสัญญากู้เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  ๑๒๗ 
ประวัติผู้จัดท า           ๑๔๓ 
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สารบัญภาพ 
 

               หน้า 
ภาพที่ 1 ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย       ๑ 
ภาพที่ 2  สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์      ๒ 
ภาพที่ 3  ดอกอินทนิล ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผ ๒นยุท ๒ 
ภาพที่ ๔  โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ขอน าส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรม ๕ 
ภาพที่ ๕ โครงสร้างงานและหน่วยงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์    ๖ 
ภาพที่ ๖ โครงสร้างส านักงานอธิการบดีกรอบ      ๑๓ 
ภาพที่ ๗ โครงสร้างการแบ่งหน่วยงานในกองบริหารงานบุคคล    ๑๕ 
ภาพที่ ๘  ภาพหน้าเว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล      ๒๓ 
ภาพที่ ๙ ตัวอย่างบันทึกข้อความขอกู้เงินเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร  ๒๙ 
ภาพที่ ๑๐ ตัวอย่างแบบค าขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร หน้าที่ ๑ ๓๐ 
ภาพที่ ๑๑  ตัวอย่างแบบใบค าขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร หน้าที่ ๒ ๓๑ 
ภาพที่ 1๒ ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร   ๓๕ 
ภาพที่ ๑๓  แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร  ๓๖ 
ภาพที่ ๑๔ ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติงบประมาณการจัดประชุมคณะกรรมการ                                                    

กองทุนพัฒนาบุคลากร       ๓๗ 
ภาพที่ ๑๕  ตัวอย่างการจัดทำสารบัญระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
 กองทุนพัฒนาบุคลากร       ๓๘ 
ภาพที่ ๑๖ ตัวอย่างแบบตารางการเขียนวาระการพิจารณาอนุมัติเงินทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ๔๑ 
ภาพที่ ๑๗ ตัวอย่างการเขียนสรุปประเด็นน าเสนอการพิจารณาอนุมัติเงินทุนกู้ยืม 
 เพ่ือการศึกษา        ๔๒ 
ภาพที่ ๑๘  ภาพการตรวจสอบความเรียบร้อยของระบบจอภาพ แสงสว่าง ภายในห้องประชุม ๔๔ 
ภาพที่ ๑๙ ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์แท็บเล็ตในการจัดประชุม   ๔๕ 
ภาพที่ ๒๐ ตัวอย่างเล่มวาระเอกสารประกอบการประชุมและแท็บเล็ตสำหรับการจัดประชุม ๔๕ 
ภาพที่ ๒๑ ภาพการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับรับรองคณะกรรมการ  ๔๖ 
ภาพที่ ๒๒ แบบใบลงทะเบียนลงลายมือชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม   ๔๗ 
ภาพที่ ๒๓ แบบใบรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ     ๔๘ 
ภาพที่ ๒๔ ตัวอย่างสรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ (หน้าแรก)  ๕๐ 
ภาพที่ ๒๕ ตัวอย่างสรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ (หน้าสุดท้าย)  ๕๑ 
ภาพที่ ๒๖ ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนามตรวจทานรายงานการประชุม  ๕๑ 
ภาพที่ ๒๗ ตัวอย่างหนังสือนำส่งรายงานการประชุมแจ้งไปยังคณะกรรมการกองทุนฯ  ๕๒ 
ภาพที่ ๒๘ ตัวอย่างหนังสือแจ้งมติที่ประชุมแจ้งไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง    ๕๓ 
ภาพที่ ๒๙ ตัวอย่างการเขียนใบประมาณการค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
 กองทุนพัฒนาบุคลากร       ๕๓ 
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สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

                หน้า 
ภาพที่ ๓๐ ตัวอย่างการเขียนใบประมาณการค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มรับรองการประชุม ๕๔ 
ภาพที่ ๓๑ ตัวอย่างการเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
 กองทุนพัฒนาบุคลากร       ๕๔ 
ภาพที่ 3๒  ตัวอย่างการเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 รับรองการประชุมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผ    ๕๕นยุท ๒ 
ภาพที่ ๓๓  ตัวอย่างประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากรข ๕๘ 
ภาพที่ ๓๔ ตัวอย่างตารางแนบท้ายประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
 กองทุนพัฒนาบุคลากร       ๕๘ 
ภาพที่ ๓๕ ตัวอย่างหนังสือนำส่งประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
 กองทุนพัฒนาบุคลากร       ๕๙ 
ภาพที่ ๓๖ แบบสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา (หน้าที่ ๑ – ๒)  ๖๑ 
ภาพที่ ๓๗ แบบสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา (หน้าที่ ๓ – ๔)  ๖๒ 
ภาพที่ ๓๘ แบบสัญญาค้ าประกันกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา   ๖๓ 
ภาพที่ ๓๙ แบบรายการข้อมูลเอกสารประกอบการท าสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา  
 กองทุนพัฒนาบุคลากร       ๖๔ 
ภาพที่ ๔๐ แบบหนังสือยินยอมหักเงินเดือนตามสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร  ๖๕ 
ภาพที่ ๔๑ ตัวอย่างการเขียนข้อความในสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร                 

และการติดรูปภาพในสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา     ๖๙ 
ภาพที ่๔๒ ตัวอย่างการติดอากรแสตมป์ในสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา ต้นฉบับ 
 และการการเขียนค าน าหน้าชื่อที่ถูกต้องในสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา  ๗๐ 
ภาพที่ ๔๓ ตัวอย่างการเขียนสัญญาค้ าประกัน การติดอากรแสตมป์ในสัญญาค้ าประกัน 
                 และการเขียนค าน าหน้าชื่อที่ถูกต้องในสัญญาค้ าประกันกู้เงินเพ่ือการศึกษา ๗๑ 
ภาพที่ ๔๔ ตัวอย่างสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ที่ได้รับ 
 การตรวจสัญญาถูกต้อง จากนิติกร หัวหน้าฝ่ายการเงิน และผู้อ านวยการ 
 ส านักงานอธิการบดี ตามล าดับ      ๗๒ 
ภาพที่ ๔๕ ตัวอย่างบันทึกข้อความน าส่งสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
              ส่งถึงงานนิติการ        ๗๓ 
ภาพที่ ๔๖ ตัวอย่างบันทึกข้อความน าส่งสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร                  
 เสนอผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้าฝ่ายการเงิน     ๗๔ 
ภาพที่ ๔๗ ตัวอย่างบันทึกข้อความน าส่งสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
 เสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี      ๗๕ 
ภาพที่ ๔๘ ตัวอย่างบันทึกข้อความน าส่งสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
 น าเสนออธิการบดีลงนาม       ๗๖ 
ภาพที่ ๔๙ ตัวอย่างบันทึกข้อความน าส่งสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
                ส่งถึงหน่วยงานผู้ที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา     ๗๗ 
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สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

                หน้า 
ภาพที่ ๕๐ ภาพหน้าจอเว็บไซต์ MIS.SRRU      ๗๙ 
ภาพที่ ๕๑ ภาพหน้าจอหลังจาก Login เข้าสู่ระบบ MIS.SRRU    ๗๙ 
ภาพที่ ๕๒   ภาพหน้าจองานกองทุนพัฒนาบุคลากกร ในระบบ MIS.SRRU   ๘๐ 
ภาพที่ ๕๓ ภาพหน้าจอเพ่ิมรายการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU  ๘๐ 
ภาพที ่๕๔ ภาพหน้าจอเลือกสังกัดของผู้ที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU ๘๑ 
ภาพที่ ๕๕ ภาพหน้าจอเลือกชื่อของผู้ที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาในระบบ MIS.SRRU ๘๑ 
ภาพที ่๕๖ ภาพหน้าจอการบันทึกข้อมูลการเพ่ิมรายการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาครบถ้วน 
 ในระบบ MIS.SRRU        ๘๒ 
ภาพที่ ๕๗ ภาพหน้าจองานกองทุนพัฒนาบุคลากร ข้อมูลการกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
 ในระบบ MIS.SRRU        ๘๒ 
ภาพที่ ๕๘ ภาพหน้าจอรายบุคคลผู้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU   ๘๓ 
ภาพที่ ๕๙ ตัวอย่างแบบบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษารายงวด  
 กองทุนพัฒนาบุคลากร โดยเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ๘๕ 
ภาพที่ ๖๐ ตัวอย่างแบบบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษารายงวด 
 โดยผู้ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา      ๘๖ 
ภาพที่ ๖๑  ตัวอย่างแบบใบรับเงินการเบิกเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษารายงวดค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรม๘๗น 
ภาพที ่๖๒ ภาพหน้าจอเว็บไซต์ MIS.SRRU      ๘๙ 
ภาพที่ ๖๓ ภาพหน้าจอหลังจาก Login เข้าสู่ระบบ MIS.SRRU    ๘๙ 
ภาพที่ ๖๔ ภาพหน้าจองานกองทุนพัฒนาบุคลากกร ในระบบ MIS.SRRU   ๙๐ 
ภาพที ่๖๕ ภาพหน้าจองานกองทุนพัฒนาบุคลากร ข้อมูลการกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
 ในระบบ MIS.SRRU        ๙๐ 
ภาพที่ ๖๖ ภาพหน้าจอท ารายการจ่ายเงิน ในระบบ MIS.SRRU    ๙๑ 
ภาพที่ ๖๗ ภาพหน้าจอท ารายการจ่ายเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU  ๙๑ 
ภาพที่ ๖๘ ภาพหน้าจอรายบุคคลผู้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU   ๙๒ 
ภาพที่ ๖๙  ตัวอย่างรายละเอียดตารางการค านวณหักช าระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร  
 งวดที่ ๑ – งวดที่ ๓๑ จากยอดเงินกู้ จ านวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท   ๙๕ 
ภาพที ่๗๐ ตัวอย่างรายละเอียดตารางการค านวณหักช าระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร  
 งวดที่ ๓๒ – งวดที่ ๖๐ จากยอดเงินกู้ จ านวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท   ๙๖ 
ภาพที่ ๗๒ ตัวอย่างบันทึกแจ้งรายละเอียดการหักช าระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร  ๙๗ 
ภาพที่ ๗๑ ตัวอย่างบันทึกขอให้คำนวณการจ่ายยคืนเงินกู้ยืมพร้อมดอกเบี้ย   ๙๗ 
ภาพที่ ๗๓ ภาพหน้าจอหลังจาก Login เข้าสู่ระบบ MIS.SRRU    ๙๘ 
ภาพที่ ๗๔ ภาพหน้าจอหลังจาก Login เข้าสู่ระบบ MIS.SRRU    ๙๙ 
ภาพที่ ๗๕ ภาพหน้าจองานกองทุนพัฒนาบุคลากกร ในระบบ MIS.SRRU   ๙๙ 
ภาพที่ ๗๖ ภาพหน้าจองานกองทุนพัฒนาบุคลากร ข้อมูลการกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
 ในระบบ MIS.SRRU        ๑๐๐ 
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สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

                หน้า 
ภาพที่ ๗๗ ภาพหน้าจอท ารายการรับช าระ ในระบบ MIS.SRRU    ๑๐๐ 
ภาพที่ ๗๘ ภาพหน้าจอท ารายการช าระคืนเงินกู้ยืมเรียนเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU ๑๐๑ 
ภาพที่ ๗๙ ภาพหน้าจอบันทึกรายการช าระคืนเงินกู้ยืมเรียนเพ่ือการศึกษา  
 ในระบบ MIS.SRRU        ๑๐๑ 
ภาพที่ ๘๐ ตัวอย่างตารางการหักเงินเดือนกองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าเดือนตุลาคม ๒๕๖๘ ๑๐๔ 
ภาพที่ ๘๑ ตัวอย่างรายงานการใช้จ่ายเงิน กองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ  
 (เริ่มต้นตาราง วันที่ ๑ ตุลาคมของทุกปี)     ๑๐๖ 
ภาพที่ ๘๒ ตัวอย่างรายงานการใช้จ่ายเงิน กองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ  
 (สิ้นสุดตารางวันที่ ๓๐ กันยายนของทุกปี)     ๑๐๗ 
ภาพที่ ๘๓ ตัวอย่างรายการรับเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ  ๑๐๗ 
ภาพที่ ๘๔ ตัวอย่างรายการจ่ายเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ  ๑๐๘ 
ภาพที่ ๘๕ ตัวอย่างรายการถอนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ  ๑๐๘ 
ภาพที่ ๘๖ ตัวอย่างตารางรายการรับเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ยอดต่าง (รับจริง) กับ 
 การน าเงินฝากเข้าบัญชี (ไม่ตรงกัน) ปีงบประมาณ    ๑๐๙ 
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สารบัญตาราง 
 

               หน้า 
ตารางที่ ๑  แบบตารางประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ๕๗ 
ตารางที่ ๒  ตารางรายละเอียดการหักช าระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร    ๙๔  
ตารางที่ ๓  ตารางการหักเงินเดือนกองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าเดือน   ๑๐๓ 
แผนภาพที่ 2.2 แผนผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองบริหารงานบุคคล   32 
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ภาพที่ 1 แสดงตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

ส่วนที่  1  บริบทมหาวิทยาลัย 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

  “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุ ริ นทร์ ”  เป็นมงคลนามที่ ได้ รั บพระราชทานจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว “ราชภัฏ” แปลความว่า ข้าราชการ หรือคนของพระเจ้าแผ่นดินและ
ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้พระราชทาน “พระราชลัญจกร” อันเป็นตราประจ าพระองค์  
ส าหรับใช้ประทับในเอกสารส าคัญส่วนพระองค์มาให้เป็นตราของมหาวิทยาลัยราชภัฏทุกแห่ง ด้วย
ส านึกในพระมหากรุณาธิคุณเป็นล้นพ้น บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ทุกส่วนจักสนอง
พระคุณ ด้วยการมุ่งมั่นอุทิศตนปฏิบัติภารกิจเจริญรอยตามพระราชจริยวัตรและพัฒนามหาวิทยาลัย
ราชภัฏ ให้เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยให้เป็น “ประทีป
ธรรมของท้องถิ่น ประเทืองค่าประชาชน” 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เดิมคือวิทยาลัยครูสุรินทร์ สังกัดกรมการฝึกหัดครู 
กระทรวงศึกษาธิการ ได้รับการสถาปนา เมื่อวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2516  ต่อมาพระบาทสมเด็จ            
พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ”               
แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ 36 แห่ง เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 วิทยาลัยครูสุรินทร์                    
จึงเปลี่ยนเป็นสถาบันราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ตั้งแต่วันที่ 25 
มกราคม พ.ศ. 2538  และจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พ.ศ. 2547  ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก หน้า 1 เมื่อวันที่ 
14 มิถุนายน 2547 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตั้งอยู่ที่ 186 หมู่ 1 ถนนสุรินทร์ -ปราสาท (กิโลเมตร               
ที่  2 ห่างจากตัวเมืองไปทางทิศใต้) ต าบลนอกเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ 32000                         
โทร. (044) 710-047, (044) 041-591, เว็บไซต์ www.srru.ac.th 

2. ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ลายกลางเป็นรูปพระมหาอุณาโลมอยู่ภายในวงจักร 
รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกโดยรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ฉัตรตั้งอยู่บนพระที่นั่งอิฐทิศ  
การที่ผู้ก าหนดรูปแบบตราพระราชลัญจกร  ดังนี้  หมายถึง  ทรงเป็นพระมหากษัตริย์ผู้เป็นใหญ่ใน
แผ่นดิน โดยที่ผู้แทนทั้งแปดน้อมน าแผ่นดินและความเป็นใหญ่มาถวาย เป็นสัญลักษณ์แห่งวัน                 
บรมราชาภิเษก 
  ตามโบราณราชประเพณีที่เสด็จประทับเหนือพระที่นั่งอัฐทิศ และสมาชิกรัฐสภาถวาย
น้ าอภิเษก โดยทิศทั้งแปดและเป็นครั้งแรกที่พระมหากษัตริย์ในระบอบประชาธิปไตย ทรงรับน้ า
อภิเษกจากสมาชิกรัฐสภา แทนที่จะทรงรับจากบัณฑิตดั่งในรัชกาลก่อน 

 
 

http://www.srru.ac.th/
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ความหมายตราสัญลักษณ์ 

  พระราชสัญจกร  จัดเป็นหมวดหมู่ได้  3  ประเภท  ดังนี้ 

  1.  พระราชลัญจกรประจ าพระองค์  หมายถึง  ตราประจ าชาติ  ดวงที่ใช้ประทับก ากับ
พระปรมาภิไธยพระมหากษัตริย์ในตัวเอกสารส่วนพระองค์ซึ่งไม่เกี่ยวด้วยราชการแผ่นดิน 

  2.  พระราชลัญจกรประจ าแผ่นดิน  หมายถึง  ตราแผ่นดินส าหรับประทับก ากับพระ
ปรมาภิไธยพระมหากษัตริย์ หรือก ากับนามผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค์ 

  3.  พระราชลัญจกรส าหรับแผ่นดิน หมายถึง ตราประจ าชาติต่าง ๆ  ซึ่งใช้ประทับก ากับ
เอกสารส าคัญในพระปรมาภิไธยพระมหากษัตริย์  
  สีของสัญลักษณ์ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

  1.  สีน้ าเงิน แทนค่า  สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม  
       “มหาวิทยาลัยราชภัฎ” 

  2.  สีเขียว  แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของสถาบันฯ 36 แห่ง ในแหล่งธรรมชาติ 
       และสิ่งแวดล้อมที่สวยงาม 

     3.  สีทอง    แทนค่า  แหล่งความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 

   4.  สีส้ม    แทนค่า   ความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน  
       36 สถาบัน 

   5.  สีขาว    แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จ 
         พระเจ้าอยู่หัว 

 

  สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

 
  

 ภาพที่ 2 แสดงสีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

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

 
ภาพที่ 3 แสดงต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 



๓ 
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3. ปรัชญา/วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เอกลักษณ์/อัตลักษณ์ 
ปรัชญา   

เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นสู่สากล 
 วิสัยทัศน์   

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 4.0 เป็นเสาหลักทางวิชาการ ส่งมอบบุคลากรสมรรถนะ
สูงและนวัตกรรม สร้างคุณค่าและมูลค่า พร้อมทั้งเป็นสถาบันแห่งความภาคภูมิใจของจังหวัดสุรินทร์
และภูมิภาค  
 พันธกิจ 

1) ผลิตบัณฑิตและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณภาพเป็นหลักในการขับเคลื่อน และ
พัฒนา ท้องถิ่น 

2) ท าการวิจัยและสร้างนวัตกรรมที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับและตอบสนองความต้องการ
ของท้องถิ่น 

3) พัฒนาท้องถิ่นตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่แท้จริงของท้องถิ่น 
โดยการถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และน้อมน าพระบรมราโชบายและแนวพระราชด าริสู่การ
ปฏิบัติ 

4) สืบสาน อนุรักษ์ ส่งเสริม เพื่อเพ่ิมคุณค่าและมูลค่าด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

5) การบริหารจัดการที่มีคุณภาพโดยใช้เทคโนโลยี และหลักธรรมาภิบาล 
 เอกลักษณ์  

ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล  

 อัตลักษณ์  
อัตลักษณ์ของบัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ หมายถึง เป็นผู้ที่มีความรู้ควบคู่

คุณธรรม ปฏิบัติตนตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของคนไทย 4 ประการ รวมทั้งประกอบสัมมาชีพ
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตอาสาและค านึงถึงความเป็นธรรมของสังคม เพ่ือความมั่นคง 
และยั่งยืนของประเทศชาติ “มีความรอบรู้ ความเป็นผู้น า เปี่ยมคุณธรรม ประกอบสัมมาชีพ” 

มีความรอบรู้ หมายถึง บัณฑิตมีความรู้ และน าความรู้ ความสามารถ ไปใช้ในการพัฒนา
ท้องถิ่นและประเทศชาติให้ก้าวสู่ความมั่นคง มั่งค่ัง และยั่งยืน 

ความเป็นผู้น า หมายถึง บัณฑิตมีความเป็นผู้น าในด้านการพัฒนาท้องถิ่นและ
ประเทศชาติและพร้อมรับการเปลี่ยนแปลงของโลก  
 เปี่ยมคุณธรรม หมายถึง บัณฑิตมีคุณธรรม ประพฤติปฏิบัติตนตามคุณสมบัติที่พึง
ประสงค์ของคนไทย 4 ประการ อันได้แก่ มีทัศนคติที่ดีที่ถูกต้อง มีพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคงแข็งแรง มีงาน
ท า มอีาชีพ และเป็นพลเมืองดี มีระเบียบวินัย  
 ประกอบสัมมาชีพ หมายถึง บัณฑิตประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง มีจิตอาสาและค านึงถึงความเป็นธรรมของสังคม 
 นั่นคือ บัณฑิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นผู้ที่มีความรอบรู้ควบคู่คุณธรรม       
มีความเป็นผู้น าด้านการพัฒนาและพร้อมรับการเปลี่ยนแปลงของโลก ปฏิบัติตนตามคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ของคนไทย 4  ประการ ประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตอาสาและ
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ค านึงถึงความเป็นธรรมของสังคม เพ่ือความมั่นคง มั่งค่ัง และยั่งยืนของประเทศชาติ 

4. ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

จัดท าขึ้นภายใต้กรอบทิศทางของกรอบแผนยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) แผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) แผนหรือนโยบาย
ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม แผนด้านอุดมศึกษาของประเทศ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 และนโยบายด้านการศึกษาของรัฐบาล รวมทั้งแนวทาง
การพัฒนาประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงานเชื่อมโยงสัมพันธ์กันทุกระดับ อันน าไปสู่การพัฒนา
มหาวิทยาลัยให้เป็น “สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น” และการด าเนินงานเพ่ือสนอง            
พระราโชบาย โดยทิศทางการพัฒนาของมหาวิทยาลัย ได้ก าหนดวิสัยทัศน์ คือ “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ 4.0 เป็นเสาหลักทางวิชาการ ส่งมอบบุคลากรสมรรถนะสูงและนวัตกรรม สร้างคุณค่าและ
มูลค่า พร้อมทั้งเป็นสถาบันแห่งความภาคภูมิใจของจังหวัดสุรินทร์และภูมิภาค” และก าหนดประเด็น
ยุทธศาสตร์ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 4 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

  ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น “พัฒนาท้องถิ่นสู่ความเป็นเลิศ ด้วยการวิจัย 
นวัตกรรม ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา” 
  เป้าประสงค์ 

1. ยกระดับคุณค่าและมูลค่าผลิตภัณฑ์ชุมชนด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยี               
ตามโมเดลเศรษฐกิจ BCG 

2. ประยุกต์และพัฒนาองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือการ
อนุรักษ์ สืบสาน เพิ่มคุณค่าและมูลค่ารองรับการเติบโตของเศรษฐกิจสร้างสรรค์ 

  ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาครู “ผลิตครูนวัตกร สร้างนวัตกรรมการเรียนรู้สู่
มาตรฐาน World Class เพื่อมุ่งสู่การเป็น จุดศูนย์กลาง (Hub) ของประเทศเพื่อนบ้าน” 
  เป้าประสงค์ 

1. พัฒนาบัณฑิตครูที่มีทักษะสมรรถนะสูงตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ หรือประยุกต์ใช้ทักษะเพ่ือประกอบอาชีพอ่ืนได้  

2. ยกระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ให้มีชื่อเสียงเป็นที่ยอมรับด้านการพัฒนาครู
ประจ าการของประเทศเพ่ือนบ้าน ตามมาตรฐานระดับ World Class 

  ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา “ยกระดับคุณภาพการเรียนรู้
และมุ่งสร้างนวัตกรรม ที่เพิ่มคุณค่าและมูลค่าในระดับสากล” 
  เป้าประสงค์  

1. จัดการศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ/การใช้ชุมชนเป็นฐาน/จัดการศึกษา
ร่วมกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศระดับประเทศเพ่ือนบ้าน น าไปสู่การสร้างบัณฑิตที่มีทักษะ           
ที่ครอบคลุมทั้งทางด้านทักษะทางวิชาชีพและ Soft Skills ที่เท่าทันโลกในอนาคต 

2. ยกระดับคุณภาพการศึกษาของกลุ่มคนทุกช่วงวัยในพ้ืนที่ด้วยระบบการเรียนรู้
ตลอดชีวิต (Lifelong Learning : LLL)  



๕ 
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ยุทธศาสตร์ที่  4 การบริหารจัดการ “พัฒนาระบบบริหารจัดการและบุคลากรสู่การเป็น
มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นอย่างย่ังยืนด้วยมาตรฐานระดับสากล” 
  เป้าประสงค์ 

1. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และความ 
ก้าวหน้าตามสายอาชีพ  

2. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและโปร่งใส ด้วย IT & Digital 
3. สร้างความม่ันคงด้านรายได้ และเสถียรภาพทางการเงิน 

5.  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 แสดงโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสรุินทร์ 



๖ 
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โครงสร้างงานและหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 แสดงโครงสร้างงานและหน่วยงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 



๗ 
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ส่วนที่  2 
ข้อมูลเบื้องต้นส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

1. ความเป็นมา 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ แต่เดิมใช้ชื่อว่า “ส านักงานอธิการ

วิทยาลัยครูสุรินทร์” จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 มีหัวหน้าส านักงานอธิการ
เป็นผู้บริหารสูงสุด ต่อมา วิทยาลัยครู ได้รับการสถาปนาเป็นสถาบันราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 มีผลให้ ส านักงานอธิการวิทยาลัยครูสุรินทร์ แต่เดิม เปลี่ยนชื่อเป็น
ส านักงานอธิการบดี สถาบันราชภัฏสุรินทร์ และมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ในเวลาต่อมา ในปี             
พ.ศ. 2547 ได้เปลี่ยนชื่อเป็นส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 มาตรา 10 ส านักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการที่ด าเนินงานภายใต้
การบริหารงานของอธิการบดีและรองอธิการบดีทุกฝ่าย โดยได้รับมอบอ านาจ  มีผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี เป็นผู้บริหาร ได้รับมอบหมายงานและได้รับมอบอ านาจ ในการปฏิบัติ
ราชการ อาศัยอ านาจตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ที่  0672/2560 ลงวันที่ 4 สิงหาคม 
2560 และค าสั่ ง มหาวิทยาลั ย ราชภัฏสุ ริ นทร์  ที่  0745/2560  ลงวั นที่  22 สิ งหาคม 
2560 รับผิดชอบงานในส านักงาน ในฐานะของการเป็นศูนย์กลางการบริหารงาน และการอ านวย
ความสะดวกแก่ผู้บริหาร ในการให้การสนับสนุนในทุกภารกิจของทุกส่วนราชการ ภายในมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนองค์กรภายนอก ภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างพอเพียง มีหน่วยงานสังกัด 6 หน่วยงาน 
ได้แก่ 1) กองกลาง 2) กองนโยบายและแผน 3) กองพัฒนานักศึกษา 4) กองคลัง 5) กองบริหารงาน
บุคคล และ 6) ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 
ที่ตั้ง   186 หมู่ 1  ถนนสุรินทร์ – ปราสาท ต าบลนอกเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ 
        โทรศัพท์หมายเลข 0-4404-1591  โทรสารหมายเลข 0-4404-1591  
        www Srru.ac.th 

แผนยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

  ส านักงานอธิการบดี ให้ความส าคัญในการด าเนินงานที่ สอดคล้องตามแผน
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย โดยมี ปรัชญา 
“ศูนย์กลางการบริหารและการบริการเพ่ือความเป็นสถาบันอุดมศึกษาสู่การพัฒนาท้องถิ่น” และ
วิสัยทัศน์ให้ส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการบริหารที่ยึดหลักธรรมาภิบาล การพัฒนาบุคลากร
ที่เป็นเลิศทางวิชาชีพ และการส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีเท่าทันโลก
อนาคตด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 
2. ปรัชญา/ปณิธาน/อัตลักษณ์/เอกลักษณ์/วิสัยทัศน์/พันธกิจ 

ปรัชญา : 
ศูนย์กลางการบริหารและการบริการเพ่ือความเป็นสถาบันอุดมศึกษาสู่การพัฒนา

ท้องถิ่น 



๘ 
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ปณิธาน : 

บริการเป็นเลิศ ระบบมีมาตรฐาน รวดเร็วทันการณ์ สนับสนุนงานมหาวิทยาลัย 

อัตลักษณ์ : 

สนับสนุนงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ด้วยหลักธรรมาภิบาลตามมาตรฐานสากล 

เอกลักษณ์ : 

มีวินัย สุจริต จิตอาสา/world class 

วิสัยทัศน์ : 
ส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการที่ยึดหลักธรรมาภิบาล 

การพัฒนาบุคลากรที่เป็นเลิศทางวิชาชีพ และการส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอัน            
พึงประสงค์ท่ีเท่าทันโลกอนาคตด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

พันธกิจ : 
1. ยกระดับการให้บริการของส านักงานอธิการบดีให้ ได้มาตรฐานการเป็น

มหาวิทยาลัย 4.0 
2. การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนให้มีความเป็นเลิศทางวิชาชีพและสมรรถนะ

ตามทักษะในศตวรรษท่ี 21 
 

ผลลัพธ์ที่ส าคัญ (Ultimate Goals) ที่เป็นจุดเน้นเชิงยุทธศาสตร์ 
  1. ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์มีระบบบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ ทันสมัย มีธรรมาภิบาล รองรับและสนับสนุนการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 
  2. บุคลากรมีทักษะและสมรรถนะสูง สามารถปฏิบัติงานแบบเน้นประสิทธิภาพ             
มีประสิทธิผล (Agile)สามารถท างานข้ามสายงานได้และมีความก้าวหน้าตามสายอาชีพ 
  3. สนับสนุนการสร้างความ มั่นคงด้านรายได้และเสถียรภาพ ทางการเงินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

4. การพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
5. จัดบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
6. เป็นศูนย์กลางของความสัมพันธ์และความร่วมมือของศิษย์เก่า ศิษย์ปัจจุบันและ

สถาบัน 
7. การบริหารองค์กรด้วยหลักการบริหารกิจการที่ดี 
 

3. ยุทธศาสตร์ ส านักงานอธิการบดี 
      ยุทธศาสตร์ที่ 1 ส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีเท่าทัน
โลกอนาคต 
  ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการ งบประมาณและ
บุคลากรด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย 
 



๙ 
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ยุทธศาสตร์ที่ 1 ส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกอนาคต 
เป้าประสงค์(Objective) 

1. พัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกในอนาคตผลสัมฤทธิ์
ที่ส าคัญนักศึกษามีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกในอนาคต 

กลยุทธ์ 
1. พัฒนาการบริหารจัดการงานกิจการนักศึกษาโดยบูรณาการกิจกรรมร่วมกับ

เครือข่ายภายนอกท้ังภาครัฐเอกชนและท้องถิ่น 
2. ส่งเสริมการพัฒนาทักษะทางสังคม (Soft Skills) เพ่ือสร้างนักศึกษาให้เป็น            

นักวิศวกรสังคม 
3. สนับสนุนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาและการเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน

จริง เพ่ือเสริมสร้างทักษะที่จ าเป็นในโลกปัจจุบันและอนาคต 
4. ปรับปรุงรูปแบบกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะสังคม (Soft Skills) เพ่ือรู้    

เท่าทันโลกปัจจุบันและอนาคต สามารถใช้ชีวิตได้อย่างสอดคล้องกับบริบทสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป 
5. การประชาสัมพันธ์กิจกรรมนักศึกษา ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ เพ่ือสะท้อน           

อัตลักษณ์นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์สู่สาธารณชน 
6. ส่งเสริมสุขภาพกาย – ใจ ให้นักศึกษาเป็นผู้ที่มีสุขภาวะที่ดี  โดยบูรณาการ               

ความร่วมมือจากเครือข่ายทั้งภายในและภายนอก 
 

แนวทางการด าเนินงาน 
1. ส่งเสริมให้มีสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาทักษะทางสังคม (Soft Skills) ส าหรับ

นักศึกษา 
2. พัฒนานักศึกษาให้มีทักษะทางสังคม (Soft Skills) โดยใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ

การปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้นักศึกษาสามารถใช้ชีวิตตามบริบทสังคมท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
3. ส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาที่แสดงถึงอัตลักษณ์ที่สะท้อนความเป็นมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสุรินทร์ 
4. พัฒนาการบริหารจัดการงานกิจการนักศึกษาโดยบูรณาการกิจกรรมร่วมกับ

เครอืข่ายภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ทั้งภาครัฐเอกชนและท้องถิ่น 
5. พัฒนาระบบและรูปแบบการสื่อสารเพ่ือประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ของนักศึกษา

ที่สะท้อนอัตลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการ งบประมาณและบุคลากรด้วย
เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย 

         เป้าประสงค์(Objective) 
  1. เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ด้วยเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมที่ทันสมัย 

2. บุคลากรมีทักษะและสมรรถนะสูง สามารถปฏิบัติงานแบบเน้นประสิทธิภาพ               
มีประสิทธิผล (Agile) สามารถท างานข้ามสายงานได้และมีความก้าวหน้าตามสายอาชีพ 

3. สนับสนุนการสร้างความมั่นคงด้านรายได้ และเสถียรภาพทางการเงิน 



๑๐ 
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ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ 
1. บุคลากรสายสนับสนุนร้อยละ ๒๐ สามารถเข้าสู่ต าแหน่งสูงขึ้นและสามารถ

ท างานแบบเน้นประสิทธิภาพมีประสิทธิผล (Agile) สามารถท างานข้ามสายงานได ้
2. มีระบบสารสนเทศที่เชื่อมโยงระบบงานส าคัญที่มีประสิทธิภาพ และช่วยในการ

ตัดสินใจ การก ากับติดตามของผู้บริหาร 
3. รายได้จากสินค้าและทรัพย์สินเพิ่มขึ้นอย่างน้อยร้อยละ 5 ต่อปีกลยุทธ์ 

 
กลยุทธ์ที่ 2.1 พัฒนาระบบบริหารจัดการฐานข้อมูล งบประมาณ และบุคลากรให้มี

ประสิทธิภาพ แนวทางการด าเนินงาน 
2.1.1 พัฒนาระบบสารสนเทศฐานข้อมูลคลังความรู้เพ่ือบริหารจัดการในการ

ตัดสินใจตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
2.1.2. ส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้ทักษะและสมรรถนะ ในการปฏิบัติงาน และมี

ความก้าวหน้าตามสายอาชีพ 
2.1.3 พัฒนาระบบและกลไกในการบริหารจัดการด้านบุคลากรด้วยหลักธรรมาภิบาล 
2.1.4 พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการเงินและงบประมาณ เพ่ือให้

เกิดความคุ้มค่า 
 

กลยุทธ์ที่ 2.2 พัฒนาสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และคุณภาพชีวิตของบุคลากร
แนวทางการด าเนินงาน 

2.2.1 พัฒนาและส่งเสริมให้มีสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ และการพัฒนาคุณภาพชีวิต
แก่บุคลากร 

2.2.2 พัฒนาและส่งเสริมการด าเนินงานด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัยเพ่ือ
น าไปสู่การเป็นศูนย์ราชการสะดวก 

2.2.3 พัฒนาการบริหารจัดการอาคารสถานที่และพ้ืนที่ภายในที่เอ้ือต่อการเรียนรู้
และการให้บริการเพ่ือสร้างรายได้ 

กลยุทธ์ที่ 2.3 ส่งเสริมการสร้างรายได้เพื่อสร้างความม่ันคงและเสถียรภาพทางการเงิน
แนวทางการด าเนินงาน 

2.3.1 ปรับปรุงกฎระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือส่งเสริมการสร้างรายได้เพ่ือสร้างความ
มั่นคงและเสถียรภาพทางการเงิน 

2.3.2 สนับสนุนการจัดท าโครงการสร้างรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
2.3.3 แสวงหาและประสานงานเครือข่ายที่ก่อให้เกิดรายได้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สุรินทร์ 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
4. นโยบายส านักงานอธิการบดี 
           1.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลแบบมืออาชีพ 
            2.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดสวัสดิการและคุณภาพชีวิตการท างานที่ดี 
            3.  ส่งเสริม สนับสนุน กองทุนเพ่ือการพัฒนาบุคลากรและนักศึกษา  
            4.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมนักศึกษาแบบมืออาชีพ 
            5.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริหารมหาวิทยาลัยแบบธรรมาภิบาลและเทคโนโลยี
ทันสมัย 
           6.  ศูนย์กลางการให้บริการตอบสนองต่อทุกภารกิจมหาวิทยาลัยแบบมืออาชีพ 
            7.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดท าแผนมหาวิทยาลัย สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ระดับ
จังหวัดและยุทธศาสตร์ระดับประเทศ 
            8.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริการข้อมูลข่าวสารทันสมัย 
            9.  ส่งเสริม สนับสนุน การสร้างสุนทรียศาสตร์สภาพสิ่งแวดล้อม 7 ส และส านักงาน             
สีเขียว 
            10. ส่งเสริม สนับสนุน และก ากับ ดูแล ด้านงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ     
 
5. วัตถุประสงค์ส านักงานอธิการบดี 
             1. เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีก าลังคนที่เพียงพอ และมีคุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่ง
งานในทุกระดับ ทั้งที่เป็นข้าราชการประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า
และลูกจ้างชั่วคราวที่สามารถสนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจหลักของส านักงานอธิก ารบดี
สนับสนุนมหาวิทยาลัยได้ดี รวมถึงการได้รับอนุมัติงบประมาณที่เพียงพอส าหรับการด าเนินงานตาม
ภารกิจหลักของส านักงานอธิการบดี 
             2. เพ่ือให้บุคลากรทุกระดับของส านักงานอธิการบดีสามารถพัฒนาตนเองได้ทันกับ
เทคโนโลยี รู้จักน าพากับการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เกิดเป็นวัฒนธรรมองค์การแห่งการเรียนรู้ และพบ
องค์ความรู้ใหม่ๆ ส าหรับการเรียนรู้การปฏิบัติงานที่ดีตลอดชีวิต 
             3. เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานอธิการบดีได้รับการพัฒนาตนเองตามความต้องการ
สอดคล้องกับการปฏิบัติงานประจ าของตนเอง และส่งเสริมสนับสนุนให้เป็นผู้มี คุณธรรม จริยธรรม 
วางตนอยู่ในสังคมได้อย่างดีและมีความสุข 
             4. เพ่ือให้การบริการกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาแก่นักศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร         
การจัดบริการที่พักจอมสุรินทร์ การจัดบริการเกี่ยวกับอนามัยและพยาบาล การจัดสิ่งแวดล้อมทาง
กายภาพ การสร้างรายได้จากการจัดการทรัพย์สิน งานมาตรฐานการศึกษา และงานนิติการ สามารถ
จัดบริการได้โดยสะดวกเป็นที่พอใจแก่ผู้รับบริการ 

  5. เพ่ือให้การจัดการด าเนินการประชุมคณะกรรมการแผนบริหารและแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าส านักงานอธิการบดี คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) 
และคณะกรรมการที่จัดตั้งขึ้นตาม พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ด าเนินการไปได้ด้วยความ
เรียบร้อยและผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความสะดวกสบายตลอดการประชุม 
             6. เพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับในส านักงานอธิการบดีได้รับข้อมูลข่าวสาร
ที่เป็นประโยชน์ได้อย่างทั่วถึงและทันเหตุการณ์และส่งเสริมเทคโนโลยีสารสนเทศช่วยในการปฏิบัติที่ดี 



๑๒ 
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              7. เพ่ือให้ส านักงานอธิการบดีได้มีวัสดุครุภัณฑ์และสิ่งปลูกสร้างและอ่ืน ๆ ที่สามารถ
ใช้งานได้อย่างพอเพียงไว้ส าหรับให้บริการและสนับสนุนการด าเนินงานของส านักงานอธิการบดีและ
สนับสนุนมหาวิทยาลัยได้ทุกภารกิจ 
             8. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการเงินและบัญชีของส านักงานอธิการบดีสนับสนุน
มหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
กระทรวงการคลัง และส านักนายกรัฐมนตรี 
            9. เพ่ือให้ทุกส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดีได้มีและได้ใช้แผนพัฒนา
หน่วยงานของตนเองเป็นแนวทางในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ-กิจกรรมให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานตนเองท่ีสอดคล้องกับมหาวิทยาลัยต่อไป 
             10. เพ่ือให้การด าเนินการใด ๆ ตามภารกิจของส านักงานอธิการบดีได้รับความ
สะดวกสบาย รวดเร็ว จากการให้บริการที่จัดให้เป็นสวัสดิการทั่วไปที่ดี ได้แก่ งานวันเกษียณอายุ
ราชการ งานบุญกุศล สวัสดิการด้านแรงงานและการตรวจสุขภาพประจ าปี การรักษาพยาบาล ฯลฯ 
            11. เพ่ือให้ภาพลักษณ์ของการปฏิบัติราชการของผู้บริหารระดับสูงและผู้บริหาร 
ทุกระดับภายในส านักงานอธิการบดี เป็นที่ยกย่องและได้รับการยอมรับในมาตรฐานการประกัน
คุณภาพ/มาตรฐาน อ่ืน ๆ และน าหลักธรรมาภิบาลที่ดีมาช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงาน
สอดคล้องกับที่กฎหมายก าหนด 
 
6. ค่านิยมส านักงานอธิการบดี 
        ค่านิยมร่วม ความเชื่อ การสร้างวัฒนธรรมองค์การร่วมกัน ประกอบด้วย 
         S     :  Smile Service การให้บริการประทับใจ   
 E     :  Efficiency ประสิทธิภาพ  
         R     :  Research and Knowledge Management การวิจัย การจัดการความรู้  

พัฒนาตนเองและหน่วยงาน   
 V     :  Virtual organization การปฏิบัติงานเสมือนองค์การจริงทันสมัย  
          I     :  Information Technology ระบบฐานข้อมูลเทคโนโลยีทันสมัย  
         C     :  Integration Center ศูนย์กลางบูรณาการการให้บริการครบวงจร  
         E     :  Effectiveness ประสทิธิผล  
 C     :  Competency การปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ  
         O     :  Organization การจดัองค์การ  
 M     :  Management การบริหารจัดการองค์การ 
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7. โครงสร้างส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 6 แสดงโครงสร้างส านักงานอธิการบดี 
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บริบทของกองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

กองบริหารงานบุคคล  มีอ านาจหน้าที่ครอบคลุมการจัดการทรัพยากรบุคคลทั้งหมด              
ตั้งแต่ การสรรหาและคัดเลือก บุคลากร, การบริหารจัดการ สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ให้แก่
บุคลากร, การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถ, การดูแล ทะเบียนประวัติและ
ข้อมูลบุคลากร, ไปจนถึงการบริหารจัดการ วินัยและนิติการ รวมถึงการประเมินผลงานและก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการและสายสนับสนุน 

กองบริหารงานบุคคล แบ่งงานภายในออกเป็น 5 งาน ได้แก่ 

 1. ด าเนินการเก่ียวกับงานบริหารทั่วไป 

 2. ด าเนินการเก่ียวกับงานบริหารอัตราก าลัง 

 3. ด าเนินการเก่ียวกับงานก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

 4. ด าเนินการเก่ียวกับงานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

 5. ด าเนินการเก่ียวกับงานนิติการ 
 

2. ปรัชญา/วิสัยทัศน์/พันธกิจ/วัตถุประสงค ์  

 ปรัชญา 
             พัฒนาคน  พัฒนาองค์กร  สู่ความเป็นเลิศ 

 วิสัยทัศน์ (Vision) 
             กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี เป็นส่วนราชการที่เป็นที่มุ่งเน้นส่งเสริม
สนับสนุนและพัฒนาระบบการบริหารบุคคล มหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 พันธกิจ  (Mission) 
 กองบริหารงานบุคคล  ส านักงานอธิการบดี  มีพันธกิจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

เพ่ือสนับสนุนภารกิจและนโยบายของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลและตรวจสอบ
ได ้

  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ การประสานงานและการสนับสนุนการจัด

การศึกษาระดับอุดมศึกษา ของกลุ่มเครือข่ายงานการบริหาร และงานการประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย งานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 

 เพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ การประสานงานและการสนับสนุนการจัด
การศึกษาระดับอุดมศึกษา ของกลุ่มเครือข่ายงานบริหารงานทั่ว ไป กลุ่มเครือข่ายการบริหารงาน
บุคคล ที่สังกัดคณะ ส านัก  สถาบัน  กอง ภายในและภายนอกมหาวิทยาลับ  
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  เพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ การประสานงานและการสนับสนุนการจัด
การศึกษาระดับอุดมศึกษา ของกลุ่มเครือข่ายงานพัฒนาระบบงานอัตราก าลังและบุคลากร ทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย 

 เพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ การประสานงานและการสนับสนุนการจัด
การศึกษาระดับอุดมศึกษา ของกลุ่มเครือข่ายงานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยฃเพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ การประสานงานและการสนับสนุน
การจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา ของเครือข่ายงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ให้โอน – รับข้าราชการ 
ภายในมหาวิทยาลัย และองค์กรภายนอก 

โครงสร้างการแบ่งหน่วยงานในกองบริหารงานบุคคล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 7 แสดงโครงสร้างการแบ่งหน่วยงานในกองบริหารงานบุคคล 
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3. ภารกิจกองบริหารงานบุคคล 
3.1 งานบริหารทั่วไป 

  1.  การด าเนินการเก่ียวกับงานธุรการและสารบรรณ 
  2.  การจัดท าทะเบียนคุมสถิติการลา ตรวจสอบ ลงทะเบียนรับและสืบค้นข้อมูลวัน
ลาทุกประเภทของส านักงานอธิการบดีและขอข้อมูลวันลาจากคณะ ส านัก สถาบัน เพ่ือน ามาประกอบ
ในการพิจารณาผลการปฏิบัติงาน 
  3. การด าเนินการเก็บ บันทึก รายงานข้อมูลและปรับปรุงแก้ไขการสแกนลายนิ้วมือ
ของบุคลากร เช่น การเข้าใหม่   การเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล การย้ายหน่วยงาน สรุปการมาสาย ไม่เข้า 
ไม่ออก ขาดงาน ของบุคลากรสายสนับสนุน ลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/
เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 
  4.  การตรวจสอบใบลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสายสนับสนุน 
  5.  การด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการของกองบริหารงานบุคคล เช่น จัดท าค า
ของบประมาณประจ าปี จัดท าแผนปฏิบัติการและจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
  6. การด าเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ เช่น ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง ขอ
อนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ GFMIS และระบบ e-GP จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่ง
จ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุและ   ใบเบิกวัสดุ 
  7. การจดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมของกองบริหารงานบุคคล 
  8. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานธุรการ 
  9. การจัดส่งส าเนาใบลา ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          10. การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
          11. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
          12. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
           13. การด าเนินการเกี่ยวกับการลงแฟ้มประวัติของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/
พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/อาจารย์ประจ าตามสัญญา/เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 
  14. การด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  15. การด าเนินการกองทุนพนักงานมหาวิทยาลัย (บ าเหน็จพนักงานมหาวิทยาลัย/
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล) 
  16. การกรอกข้อมูลในฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ สป.อว.ของข้าราชการพลเรือน          
ในสถาบันอุดมศึกษา 
  17. การจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลผ่านเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง 
  18. การกรอกข้อมูลในฐานข้อมูลท าเนียบต าแหน่งทางวิชาการ (ข้อมูลพื้นฐาน) 
  19. การด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกบ าเหน็จ/บ านาญ/บ าเหน็จด ารงชีพ/บ าเหน็จ    
ตกทอด/กบข. ของข้าราชการ 
  20. การด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกบ าเหน็จรายเดือน/บ าเหน็จ/บ าเหน็จตกทอด/
กสจ.ของลูกจ้างประจ า     
           21. การด าเนินการเกี่ยวกับการลงแฟ้มประวัติของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/
พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/อาจารย์ประจ าตามสัญญา/เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 
           22. การด าเนินการขอไฟพระราชทาน 
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           23. การด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองรายได้/รับรองการปฏิบัติงาน/รับรองการ
ผ่านงานและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
           24. การด าเนินงานสวัสดิการเคหะสงเคราะห์/การขอมีอาวุธปืน 
           25. การด าเนินการเกี่ยวกับการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐทุกประเภท 
           26. กรอกข้อมูลในฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ก.พ.ของพนักงานราชการ 
           27. การคัดเลือกบุคลากรดีเด่น/ข้าราชการดีเด่น 
           28. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
           29. การจัดส่งส าเนาค าสั่ง ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
           30. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
           31. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
  32. การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ประวัติข้าราชการ/พนักงาน
ลงในฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
  33. การจัดท าประกาศผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินบ าเหน็จพนักงานมหาวิทยาลัย 
          34. การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลและรูปเล่มการประชุม 
          35. การด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ บุคลากรสายวิชาการ (ไปยังสถานศึกษาที่จบ
จริง) และฐานข้อมูล  เล่มทะเบียนคุม สายวิชาการและสายสนับสนุน 
          36. การด าเนินการเปลี่ยนงบประมาณค่าจ้างประจ าปีของเจ้าหน้าที่ประจ าตาม
สัญญาและอาจารย์ประจ าตามสัญญา 
  37. งานตรวจสอบคุณวุฒิ บุคลากรสายสนับสนุน (ไปยังสถานศึกษาที่จบจริง) และ
เก็บรวบรวม 
  38. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
          39. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
  40.  การด า เนินการตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้ วมือของพนักงาน
มหาวิทยาลัย/พนักงานราชการที่บรรจุใหม่ 
           41. การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.2 งานบริหารอัตราก าลัง 
  1. การจัดท าทะเบียนคุมอัตราก าลังบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  2.การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับอัตราว่างของข้าราชการ และลูกจ้างประจ าในสถาบัน 
อุดมศึกษา 
  3. การจัดท าแผนอัตราก าลัง 
  4. การค านวณค่าจ้างชั่วคราวของอาจารย์ประจ าตามสัญญาและเจ้าหน้าที่ประจ า
ตามสัญญาประจ าปีงบประมาณ 
  5. การจัดท าตัวชี้วัดของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
  6. การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดสรรเงินรางวัล กพร. 
          7.การประเมินผลการปฏิบัติงานและการพิจารณาความดีความชอบของพนักงาน
ราชการ 
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          8. การด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาความดี
ความชอบ การปรับเงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการและปรับเงินเพ่ิมตามคุณวุฒิของข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงานมหาวิทยาลัย 
          9. การจัดท าทะเบียนต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
          10. การด าเนินการเกี่ยวกับการรับโอน/ช่วยราชการของข้าราชการพล เรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา/การย้ายหน่วยงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
          11. การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
          12. การด าเนินการสรรหาบุคลากรสายวิชาการ ด าเนินการรับสมัครสอบแข่งขัน
และสอบคัดเลือก 
          13. การด าเนินการสรรหาการรับโอน/ย้ายข้าราชการและการประกาศรับโอน
ข้าราชการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
          14. การด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง/โอนย้าย ค าสั่งจ้างบุคลากรสายวิชาการ – 
สายสนับสนุน ค าสั่งจ้างระหว่างช่วงปีงบประมาณของเจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาและอาจารย์ประจ า
ตามสัญญา พร้อมฐานข้อมูลและเล่มทะเบียนคุมค าสั่งการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายหน่วยงาน 
บุคลากรสายวิชาการ – สายสนับสนุน ประกาศ บันทึก หนังสือภายนอก – ภายใน 
          15. การด าเนินการปรับวุฒิ/เพ่ิมวุฒิการศึกษา การปรับเงินเพ่ิมตามคุณวุฒิที่สูงขึ้น        
(ตามกรอบของมหาวิทยาลัย) ของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
          16. การด าเนินการพ้นจากงานของบุคลากรสายวิชาการ-สายสนับสนุน (การเลิก
จ้าง สิ้นสุดระยะเวลาจ้างการลาออกจากราชการ) 
  17. การด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมการสรรหา การขึ้นบัญชีและฐานข้อมูลสถิติ
การสรรหาบุคลากรสายวิชาการ – สายสนับสนุน 
          18. การด าเนินการรับรายงานตัวและส่งตัวบุคคล/นักเรียนทุนเข้าปฏิบัติงานใหม่ 
เปลี่ยนต าแหน่งหรือย้ายหน่วยงานของสายวิชาการและงานจัดท าเอกสารประวัติผู้บรรจุใหม่ 
(บุคลากรสายวิชาการ) เพ่ือส่งมอบให้งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
          19. การด าเนินการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ/ผู้เกษียณอายุราชการเป็น
อาจารย์ 
          20. การด าเนินการจ้างอาจารย์ประจ าตามสัญญาลาศึกษาต่อภาคปกติให้ได้รับ
ค่าตอบแทนฯและการจ้างอาจารย์ (กรณีกลับจากลาศึกษาต่อ) และบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
          21. การด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อระยะเวลาการจ้างของ
เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาและอาจารย์ประจ าตามสัญญา 
          22. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานอัตราก าลังและค่าตอบแทน 
          23. งานสรรหาบุคลากรสายสนับสนุน ด าเนินการรับสมัครสอบแข่งขันและสอบ
คัดเลือก 
          24. งานสรรหาการรับโอน/ย้ายข้าราชการและการประกาศรับโอนข้าราชการเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
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         25. การรับรายงานตัวและส่งตัวบุคคลเข้าปฏิบัติงานใหม่ เปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย
หน่วยงาน จัดท าเอกสารประวัติผู้บรรจุใหม่ สายสนับสนุนเพ่ือส่งมอบให้งานทะเบียนประวัติและ
สวัสดิการ 
          26. การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษและทะเบียนคุมฯ 
  27. การด าเนินการเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย/ออก
ค าสั่งพ้นทดลอง 

  28. การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)  
          29. การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
          30. การด าเนินการก ากับ ดูแลและตรวจสอบผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
  31. การด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินอาจารย์ใหม่ (พ่ีเลี้ยง) 
          32. การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.3 งานก าหนดต าแหน่ง 
  1. การด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายวิชาการ 
  2. การด าเนินการเปลี่ยนต าแหน่งของบุคลากรสายวิชาการ 
  3. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการของมหาวิทยาลัย 
  4. การจัดท าทะเบียนต าแหน่งประเภทวิชาการ 
  5. การด าเนินการขอประเมินการสอน 
  6. การกรอกข้อมูลในฐานข้อมูลท าเนียบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
  7. การจัดท าฐานข้อมูลและเล่มทะเบียนคุมเกี่ยวกับงานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งสายวิชาการ 
  8. การด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน เช่น 
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างประจ า 
  9. การด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัย สาย
วิชาการ 
           10. การจัดท าค าสั่ง การเปลี่ยนต าแหน่ง ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการและลูกจ้างประจ า 
           11. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรสาขาวิชา/หัวหน้างานสายสนับสนุน/
แตง่ตั้งคณะกรรมการประจ าคณะ,ส านัก,สถาบัน 
           12. การจัดท าฐานข้อมูลและเล่มทะเบียนคุมเกี่ยวกับงานก าหนดต าแหน่งและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายสนับสนุนและงานที่ได้รับผิดชอบ 
           13. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหาร 
           14. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่ง 
           15. การจัดส่งส าเนาค าสั่ง ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
           16. การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
           17. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 



๒๐ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

           18. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
          19. การต่ออายุราชการของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
  20. การจัดเก็บข้อมูล/สถิติข้าราชการและทะเบียนรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ 
  21. การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.4 งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
  1. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการท าแผนด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ระดับส านักงาน
และระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับจัดท าแผนพัฒนารายบุคล (IDP) ระดับส านักงานและระดับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการสรุปรายงานการด าเนินงานตามแผนพัฒนาทรัพยากร
บุคคลระดับส านักงานและระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับงานจัดท าโครงการด้านการพัฒนาบุคลากร ระดับส านักงาน
และระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับงานลาศึกษาต่อของบุคลากร สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
  ๗. ด าเนินการเกี่ยวกับงานดูแลนักเรียนทุนรัฐบาลและการขอรับทุนรัฐบาลประจ าปี 
  ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับงานฝึกอบรมและปฏิบัติงานวิจัย 
  ๙. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการของบุคลากรประเภทวิชาการ 
  ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับงานกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  ๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  ๑๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส านักงานและระดับ
มหาวิทยาลัย 
           ๑๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานฝึกอบรมและ
พัฒนา 
           ๑๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดส่งส าเนาค าสั่ง ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
           ๑๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
           ๑๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการอัพเดทข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล
เกี่ยวกับงานฝึกอบรมและพัฒนา 
           ๑๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้านการพัฒนา
บุคลากร 
  1๘. การด าเนินการเทียบวุฒิการศึกษาของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา            
(ไปยัง ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม อว.)  ที่จบจาก
สถานศึกษาต่างประเทศ 
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  1๙. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 3.5 งานนิติการ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์กฎระเบียบหลักเกณฑ์ข้อบังคับที่เก่ียวกับงานในหน้าที่
กฎระเบียบข้อบังคับหรือเกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
     2. ด าเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการของงานนิติการ   
      3. ด าเนินการเก่ียวกับงานแผนนโยบาย และงบประมาณของงานนิติการ     
      4. ด าเนินการเก่ียวกับงานการเงินของงานนิติการ   
      5. ด าเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของงานนิติการ   
      6. ด าเนินการเก่ียวกับงานบุคคลของงานนิติการ    
      7. ด าเนินการเก่ียวกับงานประชุมของงานนิติการ         
      8. ด าเนินการเก่ียวกับงานประกันคุณภาพของงานนิติการ     
  9. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ และท าความเข้าใจกฎหมายที่เกี่ยวกับ
คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา คดีอาญาทุจริตและประพฤติมิชอบ  คดีล้มละลาย คดีแรงงาน            
การด าเนินการทางจรรยาบรรณ การสอบสวนทางวินัยอุทธรณ์และร้องทุกข์ และศึกษาหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง 
      10. ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา คดีอาญาทุจริตและ
ประพฤติ         มิชอบ คดีล้มละลาย คดีแรงงานของมหาวิทยาลัย  
      11. ด าเนินการเก่ียวกับการบังคับคดีและติดตามหนี้สินตามค าพิพากษาของ
มหาวิทยาลัย 
      12. ด าเนินการเกี่ยวกับการสืบสวนข้อเท็จจริง กรณี การเงิน ความประพฤติ
บุคลากร        นิติกรรมสัญญาบุคลากร นักศึกษา ฯลฯ ของมหาวิทยาลัย   
      13. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสอบสวนทางวินัย กรณี การเงิน บุคลากร นิติกรรม
สัญญาบุคลากร นักศึกษา ฯลฯ ของมหาวิทยาลัย     
      14. ด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีเกิดความเสียหาย
จากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของรัฐ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
      15. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ร้องเรียน จากบุคลากรภายใน 
ภายนอก ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
      16. ด าเนินการเก่ียวกับงานจรรยาบรรณบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   
  17. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กฎหมาย พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและจัดท านิติกรรมสัญญา 
หนังสือเวียน และหนังสือตอบข้อหารือต่าง ๆ 
      18. ด าเนินการจัดท านิติกรรมและสัญญาเช่าพ้ืนที่ที่มหาวิทยาลัยปกครองดูแลและ
ใช้ประโยชน์ แบบฟอร์มสัญญาการรับทุนอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย บันทึกข้อตกลง MOA และบันทึกความร่วมมือ MOU สัญญาและเอกสารอ่ืน ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย ระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์กับหน่วยงานภายนอก รัฐวิสาหกิจ นิติบุคคล
หรือบุคคลธรรมดา 



๒๒ 
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      19. ด าเนินการตรวจสอบนิติกรรมสัญญาตามระบบจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ สัญญากู้ยืมเพ่ือการศึกษาและสัญญารับทุนอุดหนุนกองทุนพัฒนาบุคลากร สัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและพนักงานที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ สัญญาลาศึกษา
ต่อ ฝึกอบรมทั้งในประเทศและต่างประเทศ และเอกสารทางราชการอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      20. ด าเนินการเสนอความเห็นกฎหมายทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
      21. ด าเนินการตอบข้อหารือทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
      22. ด าเนินการให้ความรู้ทางกฎหมาย โดยการเผยแพร่และถ่ายทอดความรู้               
ทางกฎหมายต่อที่ประชุมส านักงานอธิการบดี และที่ประชุมอ่ืน ๆ และให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาตัดสินใจของคณะกรรมการต่าง ๆ 
      23. ด าเนินการพัฒนาข้อบังคับ  ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
ตามท่ีได้ศึกษา วิเคราะห์ และตามความประสงค์ของหน่วยงาน  
      24. ด าเนินการให้ค าปรึกษาทางกฎหมายแก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยและ
ประชาชน 
      25. ด าเนินการติดตามทวงถามตามค าขอของหน่วยงานจนสุดขั้นตอน และเสนอ
ความเห็นด าเนินการทางคดี (ถ้ามี) 
  26. ศึกษา วิเคราะห์ สืบค้นข้อกฎหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ 
พระราชบัญญัติ พระราชก าหนด พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวงเกี่ยวกับการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (อว.) กฎหมายภายในประเทศและกฎหมายระหว่างประเทศเกี่ยวกับ กฎหมาย
เกี่ยวกับงานวิจัย กฎหมายเกี่ยวกับงานนวัตกรรม หนังสือเวียนต่าง ๆ  และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
      27. ด าเนินการเกี่ยวกับงานส่งเสริมและสนับสนุนกฎหมาย อาทิ บริการคลินิกให้
ค าปรึกษาด้านกฎหมาย จัดท าทะเบียนคุมคลินิกบริการให้ค าปรึกษากฎหมาย จดบันทึก การรับเรื่อง
ตามแบบฟอร์มการบริการให้ค าปรึกษากฎหมายจากบุคลากรมหาวิทยาลัย คณะ ส านัก สถาบัน กอง 
และมอบนิติกรผู้รับผิดชอบตามความถนัดและการแบ่งภาระงาน ประเภทด้านกฎหมายต่าง ๆ และ
รวบรวมข้อมูลเพื่อสรุปรายงาน ค่าสถิติ    
      28. ด าเนินการเกี่ยวกับงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อาทิ ศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจข้อมูล
ด้านกฎหมายเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารทางราชการ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติ  ว่าด้วยการ
กระท าความผิดทางคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติ การรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง เป็นต้น รวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เช่น ปรัชญา ปณิธาน 
วิสัยทัศน์  พันธกิจ นโยบาย วัตถุประสงค์ ที่ตั้ ง แผนยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติงานประจ าปี                           
ข่าวประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ด้านกฎหมาย น าเสนอรายงานต่อหัวหน้างานนิติการ ผู้บริหาร เพ่ือขอ
อนุมัติน าข้อมูลข่าวสารเผยแพร่บนเว็บไซต์งานนิติการ 
      29. ด าเนินการเกี่ยวกับงานจัดเก็บข้อมูล สถิติ และรวบรวมกฎหมาย อาทิ                  
สืบค้นข้อกฎหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ พระราชบัญญัติ พระราชก าหนด               
พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวงเกี่ยวกับการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.)                       
ค าพิพากษาของศาลต่าง ๆ และหนังสือเวียนต่าง ๆ จัดเรียงประเภทกฎหมาย สแกนเอกสารกฎหมาย
และจัดเก็บข้อมูลบนระบบฐานข้อมูลประเภทกฎหมายงานนิติการ และส ารวจ รวบรวมค่าสถิติการ
เผยแพร่กฎหมาย 



๒๓ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

      30. ด าเนินการเก่ียวกับงานอ านวยความเป็นธรรมและไกล่เกลี่ยข้อพิพาท  
      31. ด าเนินการเก่ียวกับงานบริการทางวิชาการทางด้านกฎหมาย  
      32. ด าเนินการเกี่ยวกับงานวิจัย และนวัตกรรมด้านกฎหมาย อาทิ ศึกษา วิเคราะห์ 
สืบค้นข้อกฎหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียนต่าง ๆ พระราชบัญญัติ                
พระราชก าหนดพระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวงเกี่ยวกับการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (อว.) กฎหมายภายในประเทศและกฎหมายระหว่างประเทศ ด้านงานวิจัยและนวัตกรรม
ด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เสนอร่างงานวิจัย และนวัตกรรมด้านกฎหมาย สืบค้นแหล่งทุน โดยปรึกษา
หัวหน้างานนิติการ ผู้บริหาร และสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือด าเนินการจัดท างานวิจัย และนวัตกรรม
ด้านกฎหมาย  
      33. ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนาคุณภาพภายในองค์กร อาทิ ศึกษา วิเคราะห์ 
สืบค้นข้อกฎหมาย คู่มือการพัฒนาคุณภาพองค์กร เช่น 1.1 การพัฒนาคุณภาพบุคลากรงานนิติการ 
ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ ระดับบุคคล คู่มือการพัฒนาสมรรถนะการเข้าสู่เส้นทางสายอาชีพ               
1.2 การพัฒนาองค์กรเพ่ือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) คู่มือและตัวชี้วัดรับการ
ประเมินที่เกี่ยวข้อง  
      34. ด าเนินการเกี่ยวกับงานจัดเก็บส านวน อาทิ ศึกษา วิเคราะห์ สืบค้นข้อกฎหมาย
เกี่ยวกับการจัดเก็บส านวนคดี รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลส านวนคดี 
  35. ด าเนินการเกี่ยวกับงานฝึกอบรมกฎหมาย อาทิ ประชาสัมพันธ์เผยแพร่การ
อบรมด้านกฎหมาย และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมด้านกฎหมาย      

 
การสืบค้นข้อมูลกองบริหารงานบุคคลผ่านช่องทางออนไลน์  

เข้าไปที ่เว็บไซต์ https://www.srru.ac.th/personnel/home กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๘ แสดงภาพหน้าเว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล 

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


๒๔ 
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ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

งานทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์
 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ มีการดำเนินการจัดตั้งกองทุนพัฒนาบุคลากร โดยมี
วัตถุประสงค์ เพื่อส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประกอบด้วยเงินที่ได้รับโอนจาก
รายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ อนุมัติกองทุนเป็นรายปี และเงินผลประโยชน์จากดอกผลของ
กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ จัดสรรเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
ให้กองทุนพัฒนาบุคลากรทุกปีงบประมาณ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ อนุมัติจากคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ.๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม พ.ศ. 
๒๕๖๐  

ทุนกู ้ย ืมเพื ่อการศึกษาต่อของบุคลากร ภายใต้กองทุนพัฒนาบุคลากร ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ จัดตั้งขึ้นโดยมีเป้าหมายหลักในการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของ
บุคลากรในมหาวิทยาลัย ให้สามารถศึกษาต่อในระดับที ่สูงขึ ้น  ทั ้งในประเทศและต่างประเทศ                 
เพื่อยกระดับความรู้ ทักษะ และสมรรถนะของบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย 
สอดคล้องกับนโยบายการพัฒนากำลังคนของมหาวิทยาลัย โดยมุ่งเน้นการส่งเสริมให้บุคลากรได้รับ
โอกาสทางการศึกษาที่มากขึ้น เป็นการสร้างแรงจูงใจให้บุคลากรนำความรู้กลับมาพัฒนางานและ
เสริมสร้างศักยภาพของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย สนับสนุนให้บุคลากรมีโอกาสศึกษาต่อในระดับ
ที่สูงขึ้น เพิ่มพูนสมรรถนะ ความรู้ ทักษะ และศักยภาพในการปฏิบัติงาน ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอด
ชีวิตให้กับบุคลากร  

โดยทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร (ต้องคืนเงินภายหลังสำเร็จ
การศึกษา) เพื่อให้กองทุนสามารถหมุนเวียนและให้โอกาสแก่บุคลากรท่านอื่นต่อไป การคืนทุนนี้เป็น
การสนับสนุนให้เกิดความรับผิดชอบ และช่วยรักษาความยั่งยืนของกองทุนในระยะยาว 

ในการขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ได้กำหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ ในการขอรับทุนฯต่าง ๆ ไว้ในระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนา
บุคลากร พ.ศ.๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และเมื่อวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ คณะกรรมการกองทุน
พัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ได้มีมติเห็นชอบขั ้นตอนในการขอรับทุน กู้ยืมเพื ่อ
การศึกษาสำหรับบุคลากร พร้อมทั้งมอบหมายให้กองบริหารงานบุคคลรับผิดชอบการดำเนินงาน           
ด้านนี ้อย่างเป็นระบบ ในการดำเนินการขอรับทุนกู ้ย ืมเพื ่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ มหาวิทยาลัยได้กำหนดขั้นตอนและหลักเกณฑ์ไว้อย่างรัดกุม เพื่อให้
สอดคล้องกับมาตรฐานการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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ทั้งนี้ การขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา มีกระบวนการที่ชัดเจน เริ่มจากการยื่นแบบ
คำขอรับทุนฯ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด ผ่านการเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารประจำหน่วยงาน 
และนำเสนอต่อคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เพื่อพิจารณา
อนุมัติ โดยผู้ที่ได้รับทุนฯ มีหน้าที่นำความรู้และประสบการณ์ที่ได้ศึกษาต่อกลับมาพัฒนาองค์กรและ
สอดคล้องกับพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง  

ด้วยเหตุนี้ งานทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ จึงถือเป็นส่วนสำคัญในการผลักดันบุคลากรให้ก้าวหน้าในวิชาชีพ และเป็นกำลังสำคัญในการ
ยกระดับคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ทั้งในปัจจุบันและอนาคตต่อไป 

กระบวนการปฏิบัติงานทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ มี 1๐ ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

๑. การตรวจสอบแบบค าขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาของผู้รับทุน 
๒. การประชุมพิจารณาค าขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
๓. การจัดท าประกาศรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
๔. การจัดส่งสัญญากู้เงินและเอกสารประกอบการจัดท าสัญญากู้ยืมเงินเพ่ือ

การศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
๕. การบริหารสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
๖. การบันทึกข้อมูลสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 
๗. การเบิกจ่ายรายงวดตามสัญญารับทุนกู้เงินเพ่ือการศึกษาและงานลงข้อมูล

รายละเอียดการจ่ายเงินทุนเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
๘. การหักช าระคืนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
๙. การลงข้อมูลรายละเอียดการรับคืนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาในระบบ MIS.SRRU 
๑๐. การจัดท ารายละเอียดบัญชีเงินกองทุนเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 

โดยแสดงเป็น Flow chart ได้ดังนี ้
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ ๑ การตรวจสอบแบบค าขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาของผู้รับทุน  

๑. เมื ่อบุคลากรแต่ละหน่วยงาน มีความประสงค์ขอรับทุนกู ้ยืมเพื ่อการศึกษา 
กองทุนพัฒนาบุคลากร ให้บุคลากรเขียนข้อมูลลงในแบบคำขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุน
พัฒนาบุคลากร พร้อมแนบเอกสารประกอบ ได้แก่  

 ๑.๑ หนังสืออนุญาตให้ลาศึกษาต่อ  
 ๑.๒ คำสั่งให้ลาศึกษาต่อ  
 ๑.๓ หนังสือรับรองจากมหาวิทยาลัยที่เข้าศึกษา  
 ๑.๔ เอกสารหลักสูตรการศึกษา  
 ๑.๕ รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารประจำคณะ/สำนัก/สถาบัน ที่

ดำเนินการพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการขอกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 

๒. เมื่อบุคลากรที่ประสงค์ขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
นำเสนอแบบคำขอรับทุนฯ ต่อหน่วยงานเพื่อดำเนินการพิจารณาแบบคำขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
กองทุนพัฒนาบุคลากร ประกอบกับตรวจสอบคุณสมบัติ และหลักเกณฑ์ ในการขอรับทุนกู้ยืม           
เพื่อการศึกษา ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ.๒๕๖๐ 
ข้อ ๑๓ และ ข้อ ๑๔ และที่แก้ไขเพิมเติม โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน 
(กบ.) แล้ว หน่วยงานจะดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง การขอกู้เงินเพื่อการศึกษา กองทุน
พัฒนาบุคลากร พร้อมแบบคำขอกูเ้งินฯ และเอกสารแนบต่างๆ นำเสนอมายังอธิการบดี เพ่ือพิจารณา 
มอบให้งานกองทุนพัฒนาบุคลากร ดำเนินการตรวจสอบเอกสารในเบื ้องต้น ก่อนนำเสนอ
คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรพิจารณาเป็นลำดับต่อไป 

 การตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูลตามแบบค าขอรับทุนกู้ยืมเพื่อ
การศึกษาของผู้รับทุน 

๑. เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ได้รับเอกสาร เรือง การขอ
กู ้เงินเพื ่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร พร้อมแบบคำขอกู ้งินฯ และเอกสารแนบต่างๆ ให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ดำเนินการดังนี้ 

   ๑.๑ ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อความที ่เข ียนระบุ
รายละเอียดในแบบคำขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร  

 ๑.๒ ดำเนินการตรวจสอบความสมบูรณ์ของการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ  

 ๑.๓ ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานแนบท้ายประกอบคำ
ขอรับทุนฯ ได้แก่ หนังสืออนุญาตให้ลาศึกษาต่อ หรือคำสั ่งให้ลาศึกษาต่อ หนังสือรับรองจาก
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มหาวิทยาลัยที่เข้าศึกษา รวมถึงการตรวจสอบมติที่ประชุมของรายงานการประชุมคณะกรรมการ
บริหารประจำคณะหรือคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน ที่ผู้รอรับทุนสังกัด 

๒. เมื ่อดำเนินการตรวจสอบแล้ว พบว่า ข้อมูลในแบบคำขอขอรับทุนกู้ยืมเพื่อ
การศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ไม่ถูกต้อง หรือเอกสารหลักฐานประกอบคำขอรับทุนฯ ไม่ครบถ้วน 
ให้ดำเนินการประสานผู้ยื่นคำขอรับทุนฯ หรือหน่วยงาน ให้ดำเนินการแจ้งข้อมูลเพ่ือปรับแก้ไขหรือส่ง
เอกสารหลักฐานเพิ่มเติม โดยกำหนดระยะเวลาที่ให้จัดส่งให้ชัดเจน (ใช้เวลาตรวจสอบแบบคำขอและ
เอกสารประกอบแบบคำขอต่อราย ระยะเวลาประมาณ ๑๐ นาที)   

๓. เมื่อดำเนินการตรวจสอบแล้ว พบว่า แบบคำขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุน
พัฒนาบุคลากรและเอกสารมีความครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ งานกองทุนพัฒนา
บุคลากร นำเสนอแบบคำขอต่อกรรมการและเลขานุการ งานกองทุนพัฒนาบุคลากร (ผู้อำนวยการ
กองบริหารงานบุคคล) เพื่อตรวจสอบเอกสารและให้ความเห็นเบื้องต้น ในแบบคำขอรับทุนกู้ยืมเพื่อ
การศึกษา  

๔. เมื่อกรรมการและเลขานุการ (ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล) ลงนามให้
ความเห็นเบื้องต้นว่าเห็นควรนำเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร จัดเตรียมรวบรวมเอกสารที่สมบูรณ์ไว้ เพื่อรอดำเนินการ
จัดทำเอกสารรายละเอียด สำหรับการนำเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร โดย
จะต้องดำเนินการจัดทำวาระให้แล้วเสร็จก่อนวันประชุม ๓ วันทำการ  

๕. เมื่อกรรมการและเลขานุการ (ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล) มีความเห็น
เบื้องต้นเป็นอื่น ให้ดำเนินการตามข้อเสนอความเห็นนั้น ๆ ต่อไปโดยเร็ว เพื่อให้มีความสมบูรณ์
ครบถ้วนก่อนนำเสนอคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร พิจารณาอนุมัติทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

โดยคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ได้กำหนด 
แนวทางการจัดทำบันทึกขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร และแบบคำขอรับทุน
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
เพื่อประกอบการขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ไว้ 
ดังต่อไปนี้  
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ภาพที่ ๙ ตัวอย่างบันทึกข้อความขอกู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 



๓๐ 
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ภาพที่ ๑๐ ตัวอย่างแบบคำขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร หน้าที่ ๑ 



๓๑ 
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ภาพที่ ๑๑ ตัวอย่างแบบใบคำขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร หน้าที่ ๒ 

ปัญหา / ความเสี่ยง : บางหน่วยงานอาจไม่มีข้อมูลนำเสนอให้ความเห็นประกอบข้อเท็จจริง ในกรณี
ที่เอกสารหลักฐานไม่ชัดเจน ไม่ครบถ้วน  

แนวทางแก้ไขปัญหา : เห็นควรให้บุคลากรผู้ยื่นคำขอหรือหน่วยงานสอบถามหรือหารือมายังงาน
กองทุนพัฒนาบุคลากรเบื้องต้นก่อนยื่นคำขอรับทุนแต่ละประเภท   

ข้อเสนอแนะ : เห็นควรศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม หรือแนวทางการปฏิบัติงานของคณะกรรมการกองทุนพัฒนา
บุคลากรอย่างสม่ำเสมอ 



๓๒ 
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ขั้นตอนที่ ๒ การประชุมพิจารณาค าขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 

การด าเนินงานและการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร ได้ก าหนดให้คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาบุคลากร ประกอบด้วย 

(๑) อธิการบดี เป็นประธาน 
(๒) รองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบด้านการบริหารงานบุคคล เป็นรองประธานกรรมการ 
(๓) รองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบด้านวิชาการ เป็นกรรมการ 
(๔) กรรมการโดยตำแหน่ง ได้แก่ คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี และประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
ให้ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการ  
ให้นิติกร นักวิชาการเงินและบัญชี และบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลงานกองทุน

พัฒนาบุคลากรตำแหน่งละหนึ่งคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ ทั้งนี้ อธิการบดีอาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการอีก
ได้ 

แนวทางการจัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร  

เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการประชุมพิจารณาคำขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุน
พัฒนาบุคลากร ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุตาม วัตถุประสงค์ของการประชุม จึงได้แบ่ ง
ขั้นตอนการดำเนินการออกเป็น ๓ ขั้นตอน ประกอบด้วย  

๑ การวางแผนและเตรียมการก่อนการประชุม  
เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ในฐานะผู้ช่วยเลขานุการกองทุน

พัฒนาบุคลากร ตรวจสอบปฏิทินกำหนดวันประชุม หรือหากได้รับทราบการกำหนดวันประชุมจาก
ประธานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนา
บุคลากร ในฐานะผู้ช่วยเลขานุการกองทุนพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่ในการดำเนินการตามขั้นตอน          
ต่าง ๆ ของการจัดประชุม โดยแบ่งการดำเนินงานตามลักษณะงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑.๑ งานด้านเอกสารการประชุม ประกอบด้วยการดำเนินงาน ดังนี้  
๑.๑.๑ การจัดทำหนังสือเรียนเชิญประชุมสำหรับคณะกรรมการและ

บันทึกเวียน แจ้งหน่วยงานภายในเพื่อทราบและจัดส่งวาระภายในระยะเวลาที่กำหนด  
๑.๑.๒ การจัดทำสารบัญระเบียบวาระการประชุม แจ้งคณะกรรมการเพื่อ

ทราบเรื่องท่ี จะนำเข้าท่ีประชุม หรือกรณีกรรมการมีเรื่องจะนำเข้าที่ประชุมเพ่ิมเติม  
๑.๑.๓ ติดตาม รวบรวมและจัดทำเอกสารประกอบระเบียบวาระการ

ประชุม และ เอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม  
๑.๑.๔ การจัดทำหนังสือนำส่งระเบียบวาระการประชุม และจัดส่งเอกสาร

ระเบียบ วาระการประชุมให้กับกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง  
๑.๑.๕ จัดเตรียมแบบฟอร์มการลงทะเบียนสำหรับคณะกรรมการและ

ผู้เข้าร่วมประชุม  



๓๓ 
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๑.๑.๖ จัดเตรียม Power Point หรือ ไฟล์เอกสาร เพ่ือนำเสนอ กรณีเป็น
วาระเพ่ือพิจารณาหรือเป็น วาระที่มีเอกสารที่ต้องแสดงในรูปแบบ Power Point หรือรูปภาพ 

๑.๒ งานด้านการประสานงาน ประกอบด้วยการดำเนินงาน ดังนี้  
 ๑.๒.๑ การจัดเตรียมสถานที่ประชุม โสตทัศนูปกรณ์และอื่น ๆ กรณีเป็น

การประชุม ภายนอกสถานที่จะต้องดำเนินการประสานขอใช้สถานที่กับหน่วยงานนั้น ๆ  
 ๑.๒.๒ จัดเตรียมพาหนะสำหรับจัดส่งเอกสารระเบียบวาระการประชุม

ให้กับกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมกรณีเป็นการประชุมนอกสถานที่  
 ๑.๒.๓ การอำนวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น การจัดเตรียมสถานที่จอดรถ 

การจัดเตรียม อาหารว่าง/อาหารกลางวัน และอ่ืน ๆ  
 ๑.๒.๔ การจัดทำบันทึกขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานของกรรมการ

และผู้เกี่ยวข้อง กรณีเป็นการจัดประชุมในต่างจังหวัด  
๑.๓ งานด้านงบประมาณการประชุม  
 ๑.๓.๑ ค่าเบี้ยประชุมสำหรับกรรมการ  
 ๑.๓.๒ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวันสำหรับวันประชุม  
 ๑.๓.๓ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

๑.๔ งานดำเนินการด้านการประชุม ประกอบด้วยการดำเนินงาน ดังนี้ 
เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ในฐานะผู้ช่วยเลขานุการ

กองทุนพัฒนาบุคลากร ได้ประสานกับคณะกรรมการฯ เพื่อทราบกำหนดวันประชุมคณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาบุคลากรได้เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ในฐานะ
ผู้ช่วยเลขานุการกองทุนพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่ในการดำเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ ของการจัด
ประชุมตามรายละเอียด ดังนี้  

๑.๔.๑ หนังสือเรียนเชิญประชุม เป็นหนังสือที่แจ้งรายละเอียดของการ
ประชุม ประกอบด้วย ครั้งที่ของการประชุม วันที่ เวลา และสถานที่ของการจัดประชุม พร้อมด้วย
แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม เพื่อเรียนแจ้งให้กับกรรมการทุกท่านได้รับทราบ กรณีมีการจำเป็น
เร่งด่วนไม่สามารถดำเนินการจัดประชุมได้ตามวัน เวลาและสถานที่ ที่กำหนดได้ จะต้องรีบดำเนินการ
จัดทำหนังสือขอเลื่อนหรือขอเปลี่ยนแปลงกำหนดการจัดประชุมให้คณะกรรมการฯ ได้รับทราบโดย
ด่วน พร้อมทั ้งประสานทางโทรศัพท์/โทรสารกับเลขานุการ (กรณีติดต่อ ผ่านเลขานุการ) หรือ
กรรมการอีกทางหนึ่งเพ่ือให้เกิดความมั่นใจได้ว่ากรรมการทุกท่านได้รับทราบอย่างแน่นอน  

๑.๔.๒. การจัดเอกสารระเบียบวาระการประชุม ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
วาระการประชุม  ที่จะนำเสนอคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร การจัดเตรียมเอกสารระเบียบ
วาระการประชุม ให้จัดทำเป็นรูปเล่ม จำนวน ๑๙ เล่ม (ประธานกรรมการ จำนวน ๑ เล่ม,                        
รองประธานกรรมการ จำนวน ๑ เล่ม, กรรมการ จำนวน ๑๓ เล่ม, กรรมการและเลขานุการ จำนวน 



๓๔ 
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๑ เล่ม ผู้ช่วยเลขานุการ จำนวน ๓ เล่ม) ส่วนข้อมูลประกอบวาระการประชุมในรูปแบบอื่น ๆ เช่น                 
Power Point Presentation หรือสรุปรายละเอียดวาระการประชุม เป็นการสรุปประเด็นเกี่ยวกับ 
สาระสำคัญและจุดประสงค์ของการนำเสนอ เพื่ออำนวยความสะดวกและลดเวลาในการพิจารณา
วาระต่าง ๆ การจัดส่งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม ตาม
หลักเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานกำหนดให้หน่วยงานต้องจัดส่งระเบียบวาระการประชุม
ให้กับ กรรมการล่วงหน้าก่อนวันประชุมอย่างน้อย ๓ วัน เพื่อคณะกรรมการฯ จะได้มีเวลาในการ 
พิจารณาวาระการประชุมล่วงหน้า ทำให้ลดระยะเวลาในวันที่มีการประชุมจริง สำหรับการจัดส่ง
เอกสารวาระ การประชุมใช้วิธีการส่งให้โดยตรง หรือสแกน QR code เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร 

งานด้านการติดต่อประสานงาน/อำนวยการ 

เมื่อทราบกำหนดวันประชุมเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนา
บุคลากร ในฐานะผู้ช่วยเลขานุการกองทุนพัฒนาบุคลากร จะต้องดำเนินการประสาน ขอความร่วมมือ
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

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

๒. จัดเตรียมสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุม ดำเนินการตามแบบฟอร์ม
การลงทะเบียนสำหรับ คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม เตรียมเครื่องบันทึกเสียง  เครื่องแท็บเล็ต 
ป้ายชื่อกรรมการ เอกสารอ้างอิงต่าง ๆ เช่น ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุน
พัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๔๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เป็นต้น 

งานด้านงบประมาณการประชุม  

เมื่อทราบกำหนดวันประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒาบุคลากร เรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ในฐานะผู้ช่วยเลขานุการกองทุนพัฒนาบุคลากร จะต้อง
ดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุมัติงบประมาณในการจัดประชุมถึงอธิการบดี เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ
ในการจัดประชุม และดำเนินการจัดทำเรื่องขอยืมเงินทดรองสำหรับค่าใช้จ่าย  ได้แก่ ค่าตอบแทน
คณะกรรมการ ค่าใช้สอย คือ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม , ค่าอาหารกลางวัน และจัดทำเอกสาร
สำหรับการเบิกจ่าย ได้แก่ ใบรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จ พร้อมทั้งเบิกจ่าย ค่าเบี้ยประชุมสำหรับ
กรรมการ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน สำหรับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วม ประชุม 
และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 

 



๓๕ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๒ ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 



๓๖ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๓ แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 



๓๗ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๔ ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติงบประมาณการจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 



๓๘ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๕ ตัวอย่างการจัดทำสารบัญระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 



๓๙ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

ปัญหา / ความเสี่ยง :  ๑. เนื่องจากคณะกรรมการมีจำนวนมาก จำเป็นต้องใช้ห้องประชุมที่สามารถ
รองรับจำนวนคณะกรรมการได้ ซึ่งห้องประชุมของอาคารสำนักงานอธิการบดี มีห้องประชุมที่รองรับ
จำนวนคณะกรรมการเพียง ๒ ห้อง ในวันกำหนดประชุมอาจมีการประชุมงานด้านอื่น ๆ จองห้อง
ประชุมไว้ก่อนแล้ว 
 ๒. การจัดทำหนังสือขออนุมัต ิงบประมาณ หนังสือเช ิญประชุม ควร
ดำเนินการโดยเร็ว เนื่องจากเป็นเอกสารที ่ต้องแนบประกอบการยืมเงินทดรองจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการ 

แนวทางแก้ไขปัญหา : ๑. หากห้องประชุมไม่ว่างมีการจองจากงานประชุมอื่น ๆ เห็นควรดำเนินการ
ประสานสอบถามรายละเอียดจากผู้จอง เช่น การประชุมมีผู ้เข้าร่วมประชุมจำนวนเท่าไหร่ หาก
จำนวนไม่มากจะสามารถเปลี่ยนแปลงห้องประชุมได ้หรือไม่ และเราต้องจองห้องประชุมห้องอื่น ๆ 
เพ่ือปรับเปลี่ยนโดยเร็ว หากไม่สามารถเปลี่ยนได้ ให้ดำเนินการตรวจสอบห้องประชุมของอาคารอ่ืน ๆ
ที่สามารถรองรับคณะกรรมการได้  

 ๒. เมื ่อทราบกำหนดวันประชุม ให้ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
งบประมาณ,หนังสือเชิญประชุม,ระเบียบวาระการประชุมโดยเร็ว เนื่องจากการดำเนินการยืมเงินทด
รองจ่ายเป็นกระบวนการขั้นตอนที่ต้องใช้ระยะเวลา หากระยะเวลากระชั้นชิด เจ้าหน้าที่ควรเข้าระบบ 
ERP.SRRU (ระบบการเงินส่วนงาน) เพ่ือดำเนินการลงรายละเอียดข้อมูลการยืมเงินทดรองจ่ายไว้ก่อน 
ระหว่างรอเอกสารประชุมแนบเป็นหลักฐาน  

ข้อเสนอแนะ :  ๑. ก่อนนำเสนอกำหนดวันประชุม ให้ดำเนินการตรวจสอบห้องประชุมใน
ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ หรือตรวจสอบจากสมุดคุมการใช้ห้องประชุมหน้าห้องสวัสดิการ  หรือ
เมื่อทราบกำหนดปฏิทินประจำปี เห็นควรดำเนินการจองห้องประชุมในสมุดสมุดคุมการใช้ห้องประชุม
หน้าห้องสวัสดิการไว้ล่วงหน้า 

 ๒. เห็นควรจัดส่งเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่ายก่อนวันประชุม           
ไม่น้อยกว่า ๓ วัน เนื่องจากการดำเนินการยืมเงินทดรองจ่ายเป็นกระบวนการขั ้นตอนที่ต้องใช้
ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 แนวทางการเขียนวาระการประชุมเพื่อพิจารณาอนุมัติทุน เงินทุนกู้ยืมเพื่อ
การศึกษากองทุนพัฒนาบุคลากร 

๑. การดำเนินการจัดทำวาระเกี ่ยวกับการพิจารณาอนุมัติทุนเงินทุนกู ้ยืมเพื ่อ
การศึกษากองทุนพัฒนาบุคลากร เพื่อนำเสนอคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร  เมื่อเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ดำเนินการตรวจสอบเอกสารคำขอเอกสารประกอบคำขอแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ตรวจสอบข้อมูลพื้นฐานของผู้ขอรับทุนเงินทุน
กู้ยืมเพื่อการศึกษากองทุนพัฒนาบุคลากร จากระบบ MIS.SRRU งานกองทุนพัฒนาบุคลากร ระบบ 
ERP.SRRU หรือทะเบียนแฟ้มประวัติ ประกอบด้วยข้อมูลส่วนบุคคล ได้แก่  

 ๑.๑ ชื่อ – สกุล  
๑.๒ ประเภทตำแหน่ง  

๑.๓ อายุ  

๑.๔ อายุราชการ  

๑.๕ หน่วยงานสังกัด  

๑.๖ ระดับหลักสูตรของการศึกษาท่ีสำเร็จมาแล้วแต่ละระดับ  

และตรวจสอบเพิ ่มเติมเกี ่ยวกับสาขาวิชาที ่ศึกษาเพิ ่มเติมสัมพันธ์กับสาขาวิชาและหลักสูตรที ่
ปฏิบัติงานหรือไม่ โดยจัดทำเป็นตารางข้อมูล  

๒. เมื่อดำเนินการตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้ว และดำเนินการจัดทำข้อมูลลงใน
ตารางเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ดำเนินการสรุปประเด็นเพื่อ
นำเสนอต่อคณะกรรมการ โดยมีข้อมูลประกอบด้วย  

๒.๑ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินร์ ว่าด้วย

กองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒.๒ ประเด็นอายุตัว  

๒.๓ อายุราชการ  

๒.๔ การศึกษาเพ่ิมเติมทีส่ัมพันธ์กับสาขาวิชาและหลักสูตร  

๒.๕ จำนวนเงินที่ขอรับกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  

๒.๖ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

โดยจัดทำข้อมูล ตามตัวอย่าง ดังนี้ 
 

 



๔๑ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๑๖ ตัวอย่างแบบตารางการเขียนวาระการพิจารณาอนุมัติเงินทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 



๔๒ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๑๗ ตัวอย่างการเขียนสรุปประเด็นนำเสนอการพิจารณาอนุมัติเงินทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 



๔๓ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

ปัญหา / ความเสี่ยง :  ๑. บางครั้งพบว่า ข้อมูลในระบบ MIS.SRRU และระบบ ERP.SRRU แต่ละ
รายบุคคลไม่ตรงกัน เนื่องจากยังไม่มีการอัพเดทข้อมูลหรืออัพเดทไม่ครบถ้วน จึงทำให้การตรวจสอบ
ข้อมูลเพียงระบบเดียวอาจเกิดข้อมูลผิดพลาดได้  
   ๒. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาทุนมีหลายประเภท อาจทำให้สับสนในการ
ตีความหรือการลงข้อมูลประกอบการนำเสนอ 

แนวทางแก้ไขปัญหา :  ๑. ระหว่างการจัดทำวาระ และการตรวจสอบข้อมูลรายบุคคล ควรเปิด
ระบบเพื่อตรวจสอบทั้ง ๒ ระบบ ระบบ MIS.SRRU และระบบ ERP.SRRU และเปิดทะเบียนแฟ้ม
ประวัติ ก.พ. ๗ (ก.พ. ๗) ด้วย เพื่อยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 
   ๒. ให้ผู้จัดทำเอกสารศึกษารายละเอียดให้รอบคอบ หรือประสานบุคลากร 
ผู้ยื่นคำขอหรือหน่วยงานเพื่อสอบถามข้อมูลที่ถูกต้องก่อนจัดทำเอกสารหรือวาะการประชุม   

ข้อเสนอแนะ :   ๑. หากพบว่า ข้อมูลทั้ง ๓ แหล่ง ไม่ตรงกัน ควรประสานแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบการลงข้อมูลระบบ MIS.SRRU ระบบ ERP.SRRU และแฟ้มประวัติ ก.พ. ๗ (ก.พ. ๗) ให้
ทราบและดำเนินการปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องตรงกันโดยเร็ว 
   ๒.เห็นควรศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนา
บุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ที่แก้ไขเพ่ิมเติม หรือแนวทางการปฏิบัติงานของคณะกรรมการกองทุนพัฒนา
บุคลากรอย่างสม่ำเสมอ 
   ๓. ในการจัดทำเล่มระเบียบวาระการประชุม ควรจัดทำเล่มโดยมีการระบุ
เลขหน้า และติดแถบวาระข้างเล่ม หรือหากเป็นไฟล์ PDF ให้มีการระบุเลขหน้าเช่นกัน เพื่ออำนวย
ความสะดวกแก่คณะกรรมการและเพื่อความรวดเร็ว รอบคอบ กระชับ ในการเปิดหน้าเอกสารข้อมูล
เพื่อพิจารณา และหากเป็นรูปแบบไฟล์ข้อมูลก็จำเป็นต้องระบุเลขหน้าเช่นกัน เพื่ออำนวยความ
สะดวกและง่ายต่อการสืบค้น 

๒ การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม  
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการกองทุนฯ จะต้องดำเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยภายในห้องประชุม เพื่อให้เกิด
ความพร้อม ดังนี้  

ก่อนเริ่มการประชุม  
๒.๑. ตรวจสอบความเรียบร้อยภายในห้องประชุม ประกอบด้วย การจัดวางป้าย

ชื่อกรรมการ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) ระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม เครื่องแท็บเล็ต 
ทดสอบระบบจอภาพ ระบบแสงสว่าง อุณหภูมิของเครื่องปรับอากาศและอ่ืน ๆ 

๒.๒ จัดเตรียมอาหารว่างและเครื ่องดื ่ม อาหารกลางวัน สำหรับรับรอง
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 



๔๔ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

๒.๓ ให้คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านลงนามในแบบฟอร์มใบ
ลงทะเบียน รวมทั้งใบรับเงินค่าตอบแทนต่าง ๆ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด  

๒.๔ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในวันประชุม ได้แก่ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าเลี้ยงรับรอง (ถ้ามี) และค่าใช้จ ่ายอื่น ๆ ที่เกิดขึ้นจริง ให้ดำเนินการจ่ายพร้อมหลักฐานใบสำคัญรับ
เงิน/ ใบเสร็จรับเงินให้เรียบร้อย  

ขณะประชุม  
๑. ทำหน้าที่ช่วยจดบันทึกการประชุม บันทึกเทปการประชุม การอำนวยความ

สะดวกต่าง ๆ ภายในห้องประชุม เช่น การแจกเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) การสืบค้นเอกสารในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือประกอบการพิจารณาตามวาระในขณะนั้น  

๒. อำนวยความสะดวกในการนำเสนอโดยใช้ Power Point Presentation 
หรือ การอำนวยความสะดวกในการเตรียมข้อมูลการนำเสนอในรูปแบบ File ข้อมูลต่าง ๆ  

๓. การบันทึกเสียงการประชุม โดยใช้เครื่องบันทึกเทปแบบดิจิตอล หรือบันทึก
ในเครื่องแท็บเล็ต เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน อ้างอิง หรือตรวจสอบมติที่ประชุม  

๔. การแก้ไขสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะที่มีการประชุมตามความเหมาะสม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๘ ภาพการตรวจสอบความเรียบร้อยของระบบจอภาพ แสงสว่าง ภายในห้องประชุม 



๔๕ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๑๙ ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์แท็บเล็ตในการจัดประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๐ ตัวอย่างเล่มวาระเอกสารประกอบการประชุมและแท็บเล็ตสำหรับการจัดประชุม 



๔๖ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๒๑ ภาพการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับรับรองคณะกรรมการ 



๔๗ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๒ แบบใบลงทะเบียนลงลายมือชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 

 



๔๘ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๓ แบบใบรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ 

ปัญหา / ความเสี่ยง :  ๑. การจดบันทึกการประชุมไม่ทัน, ลืมจด, หรือจับใจความสำคัญไม่ได้ ทำ
ให้เนื้อหาในรายงานไม่ถูกต้อง หรอืขาดประเด็นสำคัญท่ีเกิดข้ึนในที่ประชุม 

๒. บางครั้งพบว่า กรรมการให้ผู้ได้รับมอบหมายแทนโดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้า 
เนื่องจากติดภารกิจเร่งด่วน จึงยังไม่ได้มีชื่อในการลงลายมือชื่อที่ถูกต้อง 

แนวทางแก้ไขปัญหา :  ๑. เน้นจดบันทึกการประชุมเฉพาะมติ ข้อตกลง และประเด็นที่สำคัญเพื่อ
นำไปสู่การตัดสินใจ 



๔๙ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

   ๒. ในการลงลายมือชื่อสำหรับผู้ได้รับมอบหมายแทน ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
เขียนชื่อในช่องรายชื่อคณะกรรมการ และเขียนข้อความ (แทน) ไว้ท้ายพร้อมลงลายมือชื่อกำกับท้าย 
และลงลายมือชื่อตนเองในช่องเข้าร่วมประชุมและช่องค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 

   ๓. ให้ผู้ช่วยเลขานุการดำเนินการประสานคณะกรรมการหรือสอบถามจาก
หน่วยงานเกี่ยวกับผู้เข้าร่วมประชุมอีกครั้ง ก่อนเริ่มประชุม อย่างน้อย ๓๐ นาที หากมีผู ้ได้ร ับ
มอบหมายแทนจะได้ปรับเปลี่ยนรายชื่อในใบลงลายมือชื่อให้ถูกต้องก่อนเริ่มประชุม 

ข้อเสนอแนะ :   ๑. ทำความเข้าใจวัตถุประสงค์และหัวข้อการประชุมล่วงหน้า เพ่ือให้พร้อม
สำหรับศัพท์เทคนิคและประเด็นสำคัญ และตรวจสอบความถูกต้องของรายงานก่อนปิดประชุม หรือ
ส่งสรุปให้ผู้ที่เก่ียวข้องทวนทาน 

๒.  ทำความคุ้นเคยกับวาระต่าง ๆ เช่น วาระแจ้งให้ทราบ, รับรองรายงาน
ครั้งก่อน, พิจารณา, และเรื่องอ่ืน ๆ.  

๓. ตรวจสอบรายชื่อผู้มาประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมอย่างถูกต้อง 

๓ การด าเนินการภายหลังการประชุม  
ภายหลังจากเสร็จสิ้นการประชุม เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการกองทุนฯ จะต้องดำเนินการดังนี้ 
๓.๑ ตรวจสอบห้องประชุมอีกครั้ง เก็บอุปกรณ์การจัดประชุมต่าง ๆ ปิดการใช้

งาน อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และจัดเก็บเอกสารทุกอย่างออกจากห้องประชุมให้
เรียบร้อย  

๓.๒ ดูแล อำนวยความสะดวกแก่กรรมการ และผู ้เข้าร่วมประชุมในการ
รับประทานอาหาร  

๓.๓ แจ้งภารกิจหรือการนัดหมายอื่น ๆ (ถ้ามี) รวมทั้งการไปส่งกรรมการเพื่อ
เดินทางกลับ 

๓.๔ การจัดทำมติที ่ประชุม/การเวียนแจ้ง ภายหลังการดำเนินงานประชุม            
เสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ
กองทุนฯ จะต้องเร ่งดำเนินการออกมติที ่ประชุม โดยเฉพาะอย่างยิ ่งมติที ่ประชุมของวาระ                 
เพื่อพิจารณา การเวียนแจ้งให้เวียนแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งหน่วยงานที่นำเสนอวาระ เข้าที่
ประชุม และหน่วยงานที่จะต้องไปดำเนินการตามมติที่คณะกรรมการได้มอบหมาย  

๓.๕ จัดทำร่างรายงานการประชุม นำเสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 
และ รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาองค์กรเพ่ือพิจารณา  

๓.๖ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ให้
ดำเนินการจัดทำเอกสารพร้อมแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงินต่าง ๆ เพื ่อประกอบการนำเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ลงนามอนุมัติค่าใช้จ่าย ดำเนินการจัดทำรายการเบิกจ่ายผ่านระบบ 



๕๐ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

ERP.SRRU และนำส่งยังกองคลัง เพื่อหักล้างเงินยืม รับ – จ่าย หรือเพื่อดำเนินการต่อไป โดยมี
เอกสารประกอบ ดังนี้ 

๓.๖.๑  ใบประมาณการ 
๓.๖.๒  ใบรับเงิน 
๓.๖.๓  ใบเสร็จค่าอาหาร,ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
๓.๖.๔  ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
๓.๖.๕  ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 
๓.๖.๖  ระเบียบวาระการประชุม 
๓.๖.๗  หนังสือเชิญประชุม 
๓.๖.๘ ใบตอบรับ,  
๓.๖.๙ สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร  
๓.๖.๑๐ ระเบียบกฏหมายที ่เกี ่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่อตอบแทน

คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  
โดยมีตัวอย่างเอกสารที่ต้องดำเนินการภายหลังการประชุม ต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๔ ตัวอย่างสรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ (หน้าแรก) 



๕๑ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๕ ตัวอย่างสรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ (หน้าสุดท้าย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๖ ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนามตรวจทานรายงานการประชุม 



๕๒ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๗ ตัวอย่างหนังสือนำส่งรายงานการประชุมแจ้งไปยังคณะกรรมการกองทุนฯ 
 



๕๓ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๘ ตัวอย่างหนังสือแจ้งมติที่ประชุมแจ้งไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๒๙ ตัวอย่างการเขียนใบประมาณการค่าตอบแทนคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 

 



๕๔ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓๐ ตัวอย่างการเขียนใบประมาณการค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มรับรองการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๑ ตัวอย่างการเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จค่าตอบแทนคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 



๕๕ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๒ ตัวอย่างการเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มรับรองการประชุม 

ปัญหา / ความเสี่ยง :  ๑. การจดบันทึกการประชุมไม่ครบถ้วนหรือผ ิดพลาด ทำให้ข้อม ูล
คลาดเคลื่อนได้ หรือการตีความหรือสรุปประเด็นไม่ตรงกับมติที่แท้จริง, และการบันทึกความคิดเห็นที่
ไม่เกี่ยวข้องหรือไม่จำเป็น ซึ่งอาจนำไปสู่ความเข้าใจผิด อาจก่อให้เกิดปัญหาการดำเนินงานหรือการ
เสียความน่าเชื่อถือได้ 

๒. การบันทึกข้อมูลลับทางกฎหมายหรือการเงินที่ไม่เหมาะสม, การใช้
ภาษาที ่ส ื ่อถึงความรับผิดทางกฎหมายโดยไม่ตั ้งใจ , หรือการคาดเดาอนาคตที ่ย ังไม่ได้รับการ
ยืนยัน อาจสร้างปัญหาทางกฎหมายได้ 

๓. การบันทึกที่ไม่เป็นไปตามหลักการโดยใช้ภาษาพูดแทนภาษาเขียน  
หรือการจดความคิดเห็นส่วนตัวโดยไม่แยกแยะระหว่างมติที่ประชุมกับการอภิปราย รวมถึงการบันทึก
การสนทนาที่ไม่เป็นทางการ ซึ่งทำให้รายงานขาดความชัดเจนและไม่เป็นมืออาชีพ  

๔. หลังเสร็จสิ้นการประชุม บางครั้ง พบว่า คณะกรรมการบางท่านลง
ลายมือในใบลงลายมือชื่อหรือใบรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการไม่ครบถ้วน  

แนวทางแก้ไขปัญหา : ๑. ควรมีสมาธิตลอดการประชุม เป็นผู้ฟังที่ดี และมีความสามารถในการจับ
ประเด็นและสรุปความ  



๕๖ 
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๒. ไม่บันทึกข้อมูลที่เป็นความลับหรือละเอียดอ่อนที่ไม่เกี่ยวข้องกับวาระ
การประชุม 

๓. ควรใช้ภาษาที่เป็นทางการและถูกต้อง โดยใช้คำที่กระชับ ชัดเจน และ
เป็นภาษาเขียน หลีกเลี่ยงภาษาพูด 

 ๔.ระหว่างที่คณะกรรมการทยอยเข้าห้องประชุม ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
นำใบลงทะเบียนลายมือชื่อและใบรับเงินค่าตอบแทนให้คระกรรมการลงลายมือชื่อให้ครบถ้วนพร้อม
ตรวจสอบให้เรียบร้อยทันที 
ข้อเสนอแนะ :  ๑. ปรึกษาหารือร่วมกับประธานและเลขานุการ  เพื ่อกำหนดวิธีการจด
รายงานที่เหมาะสมกับที่ประชุมนั้น ๆ 
   ๒. เข้ารับการฝึกอบรมผู้ที่รับผิดชอบในการจดรายงานการประชุม เพื่อให้มี
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง 
   ๓. ควรนำใบลงทะเบียนและใบรับเงินค่าตอบแทนให้คระกรรมการให้
คณะกรรมการลงลายมือชื่อให้ครบถ้วนเรียบร้อยภายในห้องประชุม 
 
ขั้นตอนที่ ๓ การจัดท าประกาศรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร  

๑. เมื่อดำเนินการสรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ดำเนินการจัดทำประกาศผล            
การพิจารณาทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ประจำปี 
พ.ศ. ...  พร้อมจัดทำบัญชีรายละเอียดของผู้ได้รับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร             
ให้ครบถ้วน ประกอบไปด้วยข้อมูล ดังต่อไปนี้  

 ๑.๑ ชื่อ – สกุล ผู้ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
 ๑.๒ รายละเอียดการศึกษาต่อในระดับ/สาขาวิชา/สถานศึกษา  
 ๑.๓ ประเภทตำแหน่ง 
 ๑.๔ สังกัด คณะ/สำนัก/สถาบัน ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  

  ๑.๕ วงเงินที่ได้รับอนุมัติ  
 ๒. เมื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลจากข้อ ๑ ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ดำเนินการจัดพิมพ์เนื้อความของประกาศฯ โดยเนื้อความของ
ประกาศฯ มีจำนวน ๓ ย่อหน้า ดังต่อไปนี้ 
  ๒.๑ ย่อหน้าแรกระบุขอมูลของบุคลากรยื่นคำขอรับทุนประจำปี  
  ๒.๒ ย่อหน้าที่สองระบุข้อมูลเกี่ยวกับกำหนดการประชุม วันที่ประชุม 
  ๒.๓ ย่อหน้าที่สามระบุข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดจำนวนผู้ที่ได้รับทุน 



๕๗ 
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 ๓. เมื่อดำเนินการจัดพิมพ์หน้าเนื้อความในหน้าแรกของประกาศฯ ถูกต้องครบถ้วน
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ดำเนินการจัดพิมพ์รายละเอียดแนบท้าย
ประกาศฯ โดยมีรายละเอียดการจัดทำบัญชีแนบท้ายประกาศฯผลการพิจารณารับทุนฯ ดังนี้ 

บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ที่ ..../.....  ลงวันที่...เดือน.......  พ.ศ.  ....... 

ล าดับ ชื่อ-สกลุ ศึกษาต่อในระดับ/สาขา/สถานศกึษา สังกัด วงเงินอนุมัติ 
๑ นาย........... 

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

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

๕๐๐,๐๐๐ 

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

พนักงานมหาวิทยาลัย 
นักวิชาการศึกษา 
สำนัก..................... 

๓๐๐,๐๐๐ 

 
รวมท้ังสิ้น (-แปดแสนบาทถ้วน-) 

๘๐๐,๐๐๐ 

ตารางท่ี ๑ แบบตารางประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 

 ๔. เมื่อดำเนินการจัดพิมพ์ประกาศฯและรายละเอียดแนบท้ายประกาศฯ ถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ดำเนินการสั่งพิมพ์ชุดประกาศฯ
และเอกสารแนบท้ายประกาศฯ จำนวน ๒ ฉบับ เพื่อจัดทำเป็นคู่ฉบับ และลงนามในส่วนของผู้ร่าง 
และผู้พิมพ์ ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคลพิจารณาตรวจทาน และนำเสนออธิการบดี
เพื่อลงนามประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัย          
ราชภัฏสุรินทร์ ประจำปี พ.ศ. ...  ต่อไป  

 ๕. เมื่ออธิการบดีลงนามประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุน
พัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ประจำปี พ.ศ. ...   เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที ่
ผู ้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ดำเนินการจัดส่งประกาศฯผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพื ่อ
การศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ประจำปี พ.ศ. ...  ไปยังหน่วยงานที่         
ผู้ขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาสังกัด เพื่อให้หน่วยงานดำเนินการประสานแจ้งให้ผู้ได้รับทุนฯ ได้รับ
ทราบและเตรียมดำเนินการจัดทำสัญญารับทุนฯ ต่อไป 

 โดยมีตัวอย่างการจัดทำหนังสือนำส่งประกาศฯและรายละเอียดบัญชีแนบท้าย
ประกาศฯ ผลการพิจารณารับทุนฯ ดังนี้ 

 



๕๘ 
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ภาพที่ ๓๓ ตัวอย่างประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๔ ตัวอย่างตารางแนบท้ายประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 



๕๙ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๔ ตัวอย่างหนังสือนำส่งประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 

ปัญหา / ความเสี่ยง : การพิมพ์ประกาศท่ีระบุคุณสมบัติ, วันเวลา, หรือเงื่อนไขไม่ถูกต้อง อาจทำให้ผู้มี
สิทธิ์พลาดโอกาส หรือผู้ที่ไม่มีสิทธิ์ได้รับทุนโดยไม่เจตนา 

แนวทางแก้ไขปัญหา : ตรวจสอบเอกสารข้อมูลที่จัดพิมพ์ประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพื ่อ
การศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากรให้รอบคอบให้ถูกต้องก่อนนำเสนอลงนาม 

ข้อเสนอแนะ : ต้องดำเนินการตรวจสอบเอกสารข้อมูลของผู้ยื่นขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุน
พัฒนาบุคลากร ให้รอบคอบ ให้มีความถูกต้อง ตั้งแต่ขั้นตอนการจัดทำรายละเอียดข้อมูลประกอบ
วาระการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ในการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 
 



๖๐ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

ขั้นตอนที่ ๔ การจัดส่งสัญญากู้เงินและเอกสารประกอบการจัดท าสัญญากู้เงินเพื่อการศึกษา 
กองทุนพัฒนาบุคลากร 

เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ได้รับต้นฉบับหรือต้นเรื่องของ
ประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
ประจ าปี พ.ศ. ... ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกกต้องของประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ประจ าปี พ.ศ. ... อีกครั้ง หากมีข้อผิดพลาดให้เร่งด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว 
และหากตรวจสอบประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ประจ าปี พ.ศ. ... ว่ามีความถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการจัดส่งสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร, 
สัญญาค้ าประกันกู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร แบบหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน และ
รายละเอียดเอกสารประกอบการจัดท าสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ไปพร้อมกับ
ส าเนา\ประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ ประจ าปี พ.ศ. ... โดยด าเนินการจัดส่งไปยังหน่วยงานของผู้ที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา เพ่ือ
เตรียมพร้อมในการจัดท าสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ซึ่งผู้ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา จะต้องด าเนินการเตรียมเอกสารที่ต้องด าเนินการจัดท าสัญญาที้ก าหนดไว้ให้จัดท าขึ้น  
จ านวน ๓ ฉบับ (ซึ่งมีข้อความถูกต้องตรงกัน) ณ กองบริหารงานบุคคล 

โดยมีรายละเอียดเอกสารและหลักฐานประกอบการท าสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนา
บุคลากรเพ่ือการศึกษา ทีต้องจัดส่งไปยังหน่วยงาน ดังนี้ 

๑. แบบสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร (ซึ่งมีข้อความถูกต้อง
ตรงกัน) โดยการจัดท าเป็นไฟล์ PDF และสร้างเป็น QR Code จะช่วยให้การแชร์เอกสารเป็นไปอย่าง
สะดวกและรวดเร็ว 

๒. แบบสัญญาค าประกันกู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร (ซึ่งมีข้อความ
ถูกต้องตรงกัน) โดยการจัดท าเป็นไฟล์ PDF และสร้างเป็น QR Code จะช่วยให้การแชร์เอกสาร
เป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็ว 

๓. แบบหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน  โดยการจัดท าเป็นไฟล์ PDF และสร้างเป็น 
QR Code จะช่วยให้การแชร์เอกสารเป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็ว 

๔. ข้อมูลสรุปรายละเอียดเอกสารประกอบการท าสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุน
พัฒนาบุคลากร ประกอบด้วย ข้อมูลจ านวนอากรแสตมป์ที่ใช้ติดสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา และ
สัญญาค้ าประกัน ข้อมูลเอกสารและจ านวนเอกสารประกอบการจัดท าสัญญา เงินเพ่ือการศึกษา และ
สัญญาค้ าประกัน  โดยการจัดท าเป็นไฟล์ PDF และสร้างเป็น QR Code จะช่วยให้การแชร์เอกสาร
เป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็ว 

โดยมีตัวอย่างแบบสัญญากู้เงินเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร แบบสัญญา 
ค้ำประกันกู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร และแบบเอกสารประกอบการทำสัญญากู้เงิน
เพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 



๖๑ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๖ แบบสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา (หน้าที่ ๑ – ๒) 



๖๒ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๗ แบบสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา (หน้าที่ ๓ – ๔) 



๖๓ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๘ แบบสัญญาค้ำประกันกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา  



๖๔ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

ภาพที่ ๓๙ แบบรายการข้อมูลเอกสารประกอบการทำสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 



๖๕ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๐ แบบหนังสือยินยอมหักเงินเดือนตามสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 
 



๖๖ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

ปัญหา / ความเสี่ยง : บางคครั้งพบว่า ไฟล์เอกสาร PDF ที่สร้างเป็น QR Code ไม่สามารถเปิดอ่าน
และแก้ไขไฟล์ได ้เนื่องจากกระบวนการจัดเก็บไฟล์ใน Google Drive มีการจ ากัดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล 

แนวทางแก้ไขปัญหา : ก่อนจะดำเนินการสร้างเป็น QR Code ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสิทธิ์ในการ
เข้าถึงข้อมูลให้เรียบร้อยก่อนนำลิงค์มาจัดทำเป็น QR Code เพื่อให้การแชร์เอกสารเป็นไปอย่าง
สะดวกและรวดเร็ว 

ข้อเสนอแนะ : ประสานจัดส่งไฟล์เอกสารในหลายช่องทาง เช ่น ช ่องทางการแชทมีท ั ้งที ่
เป็น แอปพลิเคชั่นสำหรับการสื่อสารส่วนบุคคล เช่น LINE, WhatsApp และ Facebook Messenger 
หรืออัพโหลดไฟล์เอกสารไว้บนเว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล เป็นต้น 
 
ขั้นตอนที่ ๕ การบริหารสัญญากู้เงินเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 

ในการจัดท าสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ก าหนดให้ผู้ที่ได้รับ
ทุนฯด าเนินการจัดท าสัญญากู้เงิน ณ กองบริหารงานบุคคล โดยเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานกองทุนพัฒนา
บุคลากร จะต้องด าเนินการแจ้งเลขที่สัญญาตามล าดับการท าสัญญาประจ าปี ตรวจสอบการจัดท า
สัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา และตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบการท าสัญญากู้เงินกองทุน
พัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา ในเบื้องต้น ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา         
จัดท าขึ้น จ านวน ๓ ฉบับ (ซึ่งมีข้อความถูกต้องตรงกัน) โดยแจ้งเลขที่สัญญาตามล าดับการท าสัญญา
ประจ าปี สัญญาต้นฉบับเก็บไว้ที่มหาวิทยาลัย ส่วนคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงานที่ผู้รับทุนปฏิบัติงาน 
จ านวน ๑ ฉบับ และผู้รับทุนเก็บไว้จ านวน ๑ ฉบับ 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาค้ าประกัน ใช้ผู้ค้ าประกัน จ านวนสองคน โดย
เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานราชการ สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ มีอายุตามเกณฑ์เดียวกับผู้มีสิทธิกู้เงินกองทุน  

๓. ตรวจสอบการติดอากรแสตมป์ติดสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือ
การศึกษา 

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

- ติดอากรแสตมป์คู่ฉบับ ชุดละ ๑๐ บาท 
- ติดอากรแสตมป์สัญญาค้ าประกันฉบับละ ๑๐ บาท  

๔. ตรวจสอบเอกสารประกอบการท าสัญญากู้เงินกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือ
การศึกษาของคู่สัญญาพร้อมรับรองความถูกต้อง 

 -   รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด าแต่งกายชุดสุภาพ  ขนาด 
๑.๕ นิ้ว (รูปถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน และถ่ายไว้ในคราวเดียวกัน)  จ านวน ๓ แผ่น 

-   ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ๓ ฉบับ 



๖๗ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

-   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   
จ านวน ๓ ฉบับ    

-   ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถ้าม)ี  จ านวน ๓ ฉบับ 
-   ใบส าคัญการหย่า (ถ้ามี) จ านวน ๓ ฉบับ 
-   หน้าสมุดบัญชีธนาคาร   จ านวน ๑ ฉบับ 

ตรวจสอบเอกสารกรณีผู้กู้มีคู่สมรสให้จัดเตรียมเอกสารพร้อมรับรองความถูกต้อง 

-   ส าเนาใบส าคัญการสมรส (ทะเบียนสมรส)  จ านวน ๓ ฉบับ 
-   ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน ๓ ฉบับ 
-   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน 

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

จ านวน ๓ ฉบับ 

๕. ตรวจสอบเอกสารประกอบการท าสัญญาค้ าประกันของคู่ค้ าประกันพร้อมรับรอง
ความถูกต้อง 

-    ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๓ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

จ านวน ๓ ฉบับ                
- หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงาน

ราชการ (ฉบับจริง คนละ ๑ ฉบับ และส าเนาคนละ ๒ ฉบับ)  
- เอกสารอ่ืน (ถ้ามี) เช่นใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล ค าสั่งแต่งตั้งยศ เป็นต้น  จ านวน         

๓ ฉบับ 
- ใบส าคัญการหย่า (ถ้าม)ี  จ านวน ๓ ฉบับ                     

 ตรวจสอบเกสารกรณีผู้ค้ าประกันมีคู่สมรสให้จัดเตรียมเอกสารพร้อมรับรองความ
ถูกต้อง 

-    ส าเนาใบส าคัญการสมรส (ทะเบียนสมรส)  จ านวน ๓ ฉบับ 
-    ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ๓ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   

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

จ านวน ๓ ฉบับ 

๖. ตรวจสอบการเขียนข้อความในสัญญาให้ครบถ้วน ข้อความต้องตรงกันทั้ง         
๓ ฉบับ ส าหรับการเขียนค าน าหน้าชื่อต้องเขียนตัวเต็ม ไม่เขียนตัวย่อ เช่น นางสาว ไม่ใช้ตัวย่อ           
น.ส. เป็นต้น 

๗. เมื่อตรวจสอบการเขียนสัญญาครบถ้วนตรงกัน ทั้ง ๓ ฉบับแล้ว เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการรวบรวบสัญญาฯพร้อมเอกสารประกอบสัญญาฯ และ
จัดท าบันทึกข้อความขอน าส่งสัญญาฯ ทั้ง ๓ ฉบับ ไปยังงานนิติการ โดยเสนอผ่านผู้อ านวยการ          



๖๘ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

กองบริหารงานบุคคลลงนาม เพ่ือมอบหมายให้นิติกรผู้รับผิดชอบการตรวจสอบสัญญาได้ด าเนินการ
ตรวจสอบสัญญาและลงนามตรวจสอบสัญญาต่อไป 

๘. เมื่อนิติกรด าเนินการตรวจสอบและลงนามสัญญาครบถ้วนตรงกัน ทั้ง ๓ ฉบับ
แล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการรวบรวบสัญญาฯพร้อมเอกสารประกอบ
สัญญาฯ และจัดท าบันทึกข้อความขอน าส่งสัญญาฯ ทั้ง ๓ ฉบับ ไปยังกองคลังโดยเสนอผ่าน
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนาม เพ่ือเสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบสัญญาและลงนาม
ตรวจสอบสัญญาต่อไป 

๙. เมื่อหัวหน้าฝ่ายการเงินกองคลัง ด าเนินการตรวจสอบสัญญาและลงนาม
ตรวจสอบสัญญาฯแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการรวบรวบสัญญาฯพร้อม
เอกสารประกอบสัญญาฯ และจัดท าบันทึกข้อความขอน าส่งสัญญาฯ ทั้ง ๓ ฉบับ ไปยังผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี โดยเสนอผ่านผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนาม เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี พิจารณาตรวจสอบสัญญาและลงนามตรวจสอบสัญญาต่อไป 

๑๐. เมื่อสัญญากู้เงินเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ได้รับการตรวจ

สัญญาถูกต้อง และมีการลงนามตรวจสอบสัญญาจากนิติกร หัวหน้าฝ่ายการเงิน และผู้อำนวยการ

สำนักงานอธิการบดี ตามลำดับแล้ว  ให้เจ้าหน้าที ่ที ่รับผิดชอบดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร 

ดำเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของสัญญาทั้ง ๓ ฉบับ อีกครั้ง และดำเนินการจัดทำบันทึก

ข้อความเสนอลงนามสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ไปยังอธิการบดี 

โดยเสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคลลงนาม เพื่อโปรดพิจารณาลงนามในสัญญาในส่วนของ

ผู้ให้กู้ต่อไป 

๑๑. เมื่ออธิการบดี ลงนามสัญญาในส่วนของผู้ให้ทุน เรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการจัดเก็บสัญญาต้นฉบับเก็บไว้ที่มหาวิทยาลัย 
โดยจัดท าแฟ้มจัดเก็บเป็นรายบุคคลไว้ในล็อคเกอร์ตู้จัดเก็บสัญญาของงานกองทุนพัฒนาบุคลากร 
ส่วนคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงานที่ผู้รับทุนปฏิบัติงาน จ านวน ๑ ฉบับ และผู้รับทุนฯ เก็บไว้จ านวน          
๑ ฉบับ โดยจัดท าบันทึกข้อความน าส่งสัญญาฯ ไปยังหน่วยงานผู้ได้รัยทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา          
โดยเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนาม น าส่งสัญญาเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องใน
การเบิกจ่ายต่อไป 

 โดยมีตัวอย่างการเขียนข้อความในสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร
และการติดรูปภาพในสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา ตัวอย่างการติดอากรแสตมป์ในสัญญากู้เงินเพื่อ
การศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ต้นฉบับ และการการเขียนคำนำหน้าชื่อที่ถูกต้องในสัญญากู้เงิน
เพ่ือการศึกษาดังต่อไปนี้ 
 
 
 



๖๙ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๑ ตัวอย่างการเขียนข้อความในสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร                 
และการติดรูปภาพในสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา 



๗๐ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๒ ตัวอย่างการติดอากรแสตมป์ในสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา ต้นฉบับ                                   
และการเขียนคำนำหน้าชื่อที่ถูกต้องในสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา 



๗๑ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๓ ตัวอย่างการเขียนสัญญาค้ำประกัน การติดอากรแสตมป์ในสัญญาค้ำประกัน                 
และการเขียนคำนำหน้าชื่อที่ถูกต้องในสัญญาค้ำประกันกู้เงินเพ่ือการศึกษา 



๗๒ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๔ ตัวอย่างสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ที่ได้รับการตรวจสัญญาถูกต้อง 
จากนิติกร หัวหน้าฝ่ายการเงิน และผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ตามลำดับ 



๗๓ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๕ ตัวอย่างบันทึกข้อความนำส่งสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร             
ส่งถึงงานนิติการ 



๗๔ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๖ ตัวอย่างบันทึกข้อความนำส่งสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร                 
เสนอผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้าฝ่ายการเงิน 



๗๕ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๗ ตัวอย่างบันทึกข้อความนำส่งสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร           
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 



๗๖ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๘ ตัวอย่างบันทึกข้อความนำส่งสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร            
นำเสนออธิการบดีลงนาม 



๗๗ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๙ ตัวอย่างบันทึกข้อความนำส่งสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร                  
ส่งถึงหน่วยงานผู้ที่ได้รับทนุกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 



๗๘ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

ปัญหา/ความเสี่ยง :  ๑. ในวันจัดท าสัญญากู้ เงินเ พ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร                   
พบว่าบุคลากร ผู้ได้รับทุนและผู้ค้ าประกันบางรายเขียนข้อความผิด หรือเขียนรายละเอียดข้อมูลไม่
ครบถ้วน หรือน าเอกสารประกอบหลักฐานมาประกอบการจัดท าสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุน
พัฒนาบุคลากร ไม่ครบถ้วน  

       ๒. ในการจัดท าสัญญากู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบุลากร จากการปฏิบัติงานที่
ผ่านมาพบว่า บุคลากรบางรายให้ข้อมูลเท็จ หรือไม่ลงข้อมูลตามจริง เช่น บางรายมีสถานะสมรส แต่
ไม่แนบเอกสารจดทะเบียนสมรส และไม่ลงนามยืนยันสถานะโสด เป็นต้น 

แนวทางแก้ไขปัญหา :  ๑. จัดท าใบปะหน้าเป็นล าดับรายการเพ่ือตรวจทานเอกสารที่ส าคัญต่าง ๆ  
และแจ้งหน่วยงานทุกครั้งเพื่อก าชับให้ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารให้ครบถ้วน 

๒. ก่อนน าเสนอไปยังงานนิติการ ควรสอบถามข้อเท็จจริงของสถานะการ
สมรส จากผู้ได้รับทุนฯ เพ่ือตรวจเอกสารหลักฐานประกอบการท าสัญญาให้ครบถ้วน และตรวจสอบ
การเขียนข้อความในสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ให้ครบถ้วน หากมีการขีด 
แก้ไขสัญญากู้เงินเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ต้องลงชื่อกับก าตรงข้อความที่แก้ไขทุกจุด  

ข้อเสนอแนะ :          ๑.ผู้ขอรับทุนฯ และหน่วยงานต้นสังกัดควรตรวจสอบรายละเอียด เอกสาร
หลักฐานประกอบค าขอหรือสัญญาฯให้รอบคอบ ก่อนวันก าหนดจัดท าสัญญา ณ กองบริหารงาน
บุคคล  

 ๒ การตรวจสอบเอกสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ต้องศึกษา
รายละเอียดในสัญญาให้รอบคอบ ก่อนน าเสนอลงนาม โดยตรวจสอบองค์ประกอบส าคัญ เช่น วันที่
ท าสัญญา ชื่อผู้กู้ - ผู้ให้กู้ จ านวนเงินที่กู ้และก าหนดการจ่ายรายงวด ก าหนดวันช าระคืน เพ่ือให้แน่ใจ
ว่าถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามเงื่อนไขของกองทุนพัฒนาบคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
 
 
ขั้นตอนที่ ๖ การบันทึกข้อมูลสัญญากู้เงินเพื่อการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 

การด าเนินการบันทึกข้อมูลสัญญากู้เงินเพื่อการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 

เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ได้รับสัญญากู้เงินเพ่ือ
การศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร จ านวนทั้ง  ๓ คู่ฉบับ ที่น าเสนอลงนามแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการตรวจสอบการลงนามสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา 
กองทุนพัฒนาบุคลากร ทั้ง ๓ คู่ฉบับ ว่าลงนามครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ครบถ้วนหรือมีข้อผิดพลาดให้
เร่งด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว และหากตรวจสอบว่ามีความถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับสัญญา           
กู้เงินเพ่ือการศึกษากองทุนพัฒนาบุคลากร ของผู้ได้รับทุนกู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
ในระบบ MIS.SRRU เป็นรายบุคคล โดยด าเนินการ ดังนี้ 

  

 



๗๙ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

๑. เข้าไปที่เว็บไซต์ https://mis.srru.ac.th  ๒. Login E-mail  ๓.พิมพ์รหัสผ่าน 
เพ่ือเข้าระบบ ตามภาพประกอบที่ ๕๐  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๐ ภาพหน้าจอเว็บไซต์ MIS.SRRU 

 
หลังจาก Login เข้าสู่ระบบ จะปรากฏชื่อผู้ใช้งาน 

ตัวอย่าง “นางสาวเบญญาภาภัค ไพศาลเกียรติ์ปทุม” ตามภาพประกอบที่ ๕๑ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๑ ภาพหน้าจอหลังจาก Login เข้าสู่ระบบ MIS.SRRU 

๑ 

๒ 

๓ 

 



๘๐ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

๔. เลือกเมนูซ้ายมือ >> งานกองทุนพัฒนาบุคลากร  ๕. เลือกเมนู >> ข้อมูลการ           
กู้ยืมเงิน ๖. เลือกเมนบูนขวามือ >> เพ่ิมรายการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา ตามภาพประกอบที่ ๕๒ 

 

 

 

 

 

2.4 เลือกเมนูเข้า (1) >> กรอกรายละเอียดหนังสือภายในที่จะลงทะเบียนรับ ดังนี้ 

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

 

 

 

ภาพที่ ๕๒ ภาพหน้าจองานกองทุนพัฒนาบุคลากกร ในระบบ MIS.SRRU 

หลังจากกดเพ่ิมรายการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา จะปรากฏหน้ารายการเพ่ิมรายการ
กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา ตามภาพประกอบที่ ๕๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๕๓ ภาพหน้าจอเพ่ิมรายการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 

ประกอบด้วย ข้อมูลของผู้ได้รับทุนฯ ได้แก่ คณะส านักเทียบเท่า, สาขาวิชา, 
โปรแกรมวิชา,กอง, ชื่อ – สกุล, เลขที่สัญญา, วันท าสัญญา, จ านวนวงเงินขอกู,้ข้อมูลระดับการศึกษา, 
สาขาวิชาที่ศึกษา, สถานศึกษา,ประเทศที่ไปศึกษา และบัญชีธนาคาร ที่ประสงค์ให้โอนเงินกู้เงินเพ่ือ
การศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ที่ระบุไว้ตามสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
ก าหนดให้บัญชีของธนาคารกรุงเทพ เนื่องจากกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์ 

๔ 

๕ 

๖ 



๘๑ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

ด าเนินการเปิดบัญชีออมทรัพย์ และบัญชีฝากประจ า กับธนาคารกรุงเทพ สาขามหาวิทยาลัยราชภัฎ
สุรินทร์ โดยต้องด าเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วนทุกช่อง  

๗. เลือกกดเครื่องหมาย ∨ของช่องคณะส านักเทียบเท่า >> เพ่ือเลือกสังกัดของ           
ผู้ที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ตามภาพประกอบที่ ๕๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๔ ภาพหน้าจอเลือกสังกัดของผู้ที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 

๘. เลือกกดเครื่องหมาย ∨ ของช่องคณะส านักเทียบเท่า >> เพ่ือเลือกชื่อของ           
ผู้ที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา >> และด าเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วนทุกช่อง ตาม
ภาพประกอบที่ ๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๕ ภาพหน้าจอเลือกชื่อของผู้ที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาในระบบ MIS.SRRU 

๗ 

๘ 



๘๒ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

๙.  เมื่อด าเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วนทุกช่องแล้ว ให้ด าเนินการ
ตรวจทานการสะกดค าถูก - ผิด  อีกครั้ง >> และกดบันทึก ตามภาพประกอบที่ ๕๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๖ ภาพหน้าจอการบันทึกข้อมูลการเพ่ิมรายการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาครบถ้วน              
ในระบบ MIS.SRRU 

๑๐.  เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และต้องการตรวจสอบข้อมูล
รายบุคคล ให้ด าเนินการเลือกค้นหา โดยการพิมพ์ชื่อบุคคลที่เราต้องการตรวจสอบข้อมูลการบันทึก
สัญญากู้ยืมเพ่ือการศึกษา  ตามภาพประกอบที่ ๕๗ 

 ๑๑. เลือกกดไปที่ชื่อบุคคล ตัวอย่าง “นางสาวเบญญาภาภัค ไพศาลเกียรติ์ปทุม” 
ตามภาพประกอบที่ ๕๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๗ ภาพหน้าจองานกองทุนพัฒนาบุคลากร ข้อมูลการกูย้ืมเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 

๙ 

๑๐ 

๑๑ 



๘๓ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

๑๒.  ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการรับทุนกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา หากข้อมูลไม่
ครบถ้วนมีการแก้ไขให้กดไปแก้ไข >> แก้ไขรายละเอียด ตามภาพประกอบที่ ๕๘ 

 ๑๓. หากข้อมูลครบถ้วนแล้ว >>ให้กดกลับไปยังตาราง >> เสร็จกระบวนการ
บันทึกข้อมูลการรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ในระบบ MIS.SRRU ตาม
ภาพประกอบที่ ๕๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๘ ภาพหน้าจอรายบุคคลผู้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 

 

ปัญหา/ความเสี่ยง :  ๑. ในกรณีที่มีผู้ได้รับทุนจ านวนหลายรายพร้อมกัน อาจสับสนในการลง
ข้อมูล ท าให้ข้อมูลรายบุคคลผิดพลาด 

๒.ความผิดพลาดจากผู้ใช้งาน, ระบบท างานผิดพลาด, การถูกโจมตีทาง           
ไซเบอร์ที่ท าให้ข้อมูลรั่วไหลหรือสูญหาย, ระบบพ้ืนฐานอย่างไฟฟ้าล้มเหลว, ซอฟต์แวร์ที่ใช้ล้าสมัย
หรือไม่มีลิขสิทธิ์, และการบริหารจัดการข้อมูลที่ไม่ดี 

แนวทางแก้ไขปัญหา :  ๑. เข้าระบบเพ่ือตรวจสอบข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ หากพบว่าข้อมูลตัวอักษร
ที่สะกดผิดพลาด หรือลงข้อมูลไม่ครบถ้วนให้ด าเนินการแก้ไขทันที 

   ๒. สังเกตพฤติกรรมของระบบและข้อความแสดงข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น หาก
พบข้อผิดพลาดด้านระบบที่ไม่สามารถแก้ไขได้ด้วยตนเอง ต้องรีบแจ้งผู้ที่ดูแลระบบ 

ข้อเสนอแนะ :         ๑.หากเป็นปัญหาทางเทคนิคที่ซับซ้อน ควรปรึกษาผู้ที่ดูแลระบบ หรือฝ่าย
สนับสนุนด้านเทคนิค 
 
 

 

๑๒ 

๑๓ 



๘๔ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

ขั้นตอนที่ ๗ การเบิกจ่ายรายงวดตามสัญญารับทุนกู้เงินเพื่อการศึกษาและงานลงข้อมูล
รายละเอียดการจ่ายเงินทุนเพื่อการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 

๑. การด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายรายงวดการกู้ยืมเพื่อการศึกษา  

การด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายรายงวดการกู้ยืมเพ่ือการศึกษา มีเอกสารที่
ใช้ประกอบการเบิกเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษารายงวด ได้แก่  

๑.๑ เอกสารใบเสร็จการช าระค่าเทอมของผู้กู้ยืมฯ (ฉบับจริง) หากใช้ส าเนาเบิก
ต้องน าฉบับจริงมาแสดงด้วย  

๑.๒ หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาปัจจุบัน หรือไม่เกิน ๖๐ วัน 

๑.๓ ใบผลการเรียนภาคเรียนปัจจุบัน  

๑.๔ ส าเนาสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา รับรองส าเนาทุกฉบับ  

๑.๕ ใบบันทึกขอเบิกเงินรายงวดตามสัญญา 

๑.๖ ใบรับเงินการขอเบิกเงินรายงวดตามสัญญา 

๑.๗ ส าเนาประกาศผลการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนา
บุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ประจ าปี 

เมื่อได้รับเอกสารประกอบการเบิกเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษารายงวด จากผู้ขอเบิกหรือ
หน่วยงานผู้ขอเบิก ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการดังนี้ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของการตัวสะกดอักษร  

- ตรวจสอบจ านวนเงินรายงวดที่ระบุไว้ตามสัญญากู้เงินเพ่ือการศึกษา ในใบบันทึก
ขอเบิกเงินรายงวดตามสัญญาและใบรับเงินการขอเบิกเงินรายงวดตามสัญญา  

- ด าเนินการตรวจสอบการรับรองส าเนาก ากับเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกเงินราย
งวดตามสัญญาทุกฉบับ  

เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนา
บุคลากร จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในใบบันทึกขอเบิกเงินรายงวดของผู้ขอเบิก 
โดยเสนอผ่านผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล ตามล าดับ  

เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในใบบันทึกขอเบิกเงินรายงวดเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่                   
ที่รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ส าเนาเอกสารการขอเบิกเงินรายงวด จ านวน ๑ ชุด เพ่ือ
จัดเก็บในแฟ้มสัญญาการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา และน าต้นฉบับการขอเบิกเงินรายงวด จัดส่งไปยัง
ฝ่ายการเงิน กองคลัง โดยบันทึกข้อมูลการขอเบิกรายงวดในสมุดคุมการเบิกให้เรียบร้อย  

 

 

 
 



๘๕ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๙ ตัวอย่างแบบบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษารายงวด 

กองทุนพัฒนาบุคลากร โดยเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร 



๘๖ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๐ ตัวอย่างแบบบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษารายงวด               

โดยผู้ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 



๘๗ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๑ ตัวอย่างแบบใบรับเงินการเบิกเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษารายงวด 



๘๘ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

ปัญหา/ความเสี่ยง :  ๑. ผู้ได้รับทุนกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรบางราย จดจ ารายละเอียด
เอกสารประกอบการรแนบเบิกเงินรายงวดไม่ได้  

   ๒.  ผู้ได้รับทุนกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรบางรายขอพักการเรียนโดย           
ไม่แจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบ เมื่อยุติการขอพักการศึกษาและช าระค่าเทอม และจะน าเอกสารต่าง ๆ 
มาขอเบิกรายงวด จะไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันที เนื่องจากข้อมูลรายละเอียดไม่ตรงกับสัญญาที่ ได้
จัดท าไว้  

แนวทางแก้ไขปัญหา :  ๑. จัดท าใบปะหน้าเป็นล าดับรายการเพ่ือตรวจทานเอกสารที่ส าคัญต่าง ๆ  
และแจ้งหน่วยงานทุกครั้งเพื่อก าชับให้ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารให้ครบถ้วน 

   ๒. เมื่อทราบว่าผู้ได้รับทุนกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ขอพักการเรียน ให้
ด าเนินการแจ้งแนวทางการด าเนินงานเกี่ยวกับสัญญาฯและการเบิกจ่ายรายงวด และให้ผู้ได้รับทุน           
กู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อตกลงแนบท้ายสัญญาโดยเร็วต่อไป 

ข้อเสนอแนะ :         ๑. ด าเนินการประสานผู้ได้รับทุนกู้ เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร หรือ
หน่วยงานผู้ได้รับทุนกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ให้ด าเนินการรายงานผลการศึกษาหรือรายงาน
สถานภาพการเป็นนักศึกษาอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือช่วยให้ผู้ได้รับทุนกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 
สามารถจัดการเวลาและวางแผนล่วงหน้าได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้การด าเนินงานกองทุน
พัฒนาบุคลากรเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 
๒. การด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกเงินทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา ในระบบ 

MIS.SRRU  

เมื่อเจ้าหน้าที่งานกองทุนพัฒนาบุคลากร ได้ด าเนินการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิ น  
รายงวดการกู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร แต่ละรายบุคคล ไปยังฝ่ายการเงิน กองคลัง
เรียบร้อยแล้ว  

ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบข้อมูล
การด าเนินการโอนเงินรายงวดการกู้เงินเพ่ือการศึกษา จากฝ่ายการเงิน กองคลัง ไปยังผู้รับทุนกู้ยืม
เพ่ือการศึกษา ว่าได้ด าเนินการ โอนยอดเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนายบุคลากร แต่ละงวด
นั้น ๆ เข้าบัญชีผู้กู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรแล้วในวันที่เท่าไหร่ จ านวนเท่าไหร่   

โดยให้ด าเนินการน าส าเนาเอกสารหลักฐานการโอนเงินรายงวดการกู้เงินเพ่ือ
การศึกษา จากฝ่ายการเงิน กองคลัง ไปยังผู้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และส าเนารายการถอนเงินเพ่ือ
จ่ายรายงวดการกู้เงินเพ่ือการศึกษาในสมุดบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
มาลงข้อมูลในระบบ MIS.SRRU  งานกองทุนพัฒนาบุคลากร >> ข้อมูลการกู้ยืมเงิน >> เพ่ิมรายการ
กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา เพ่ือด าเนินการ ดังนี้ 

 

 

 



๘๙ 
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๑. เข้าไปที่เว็ป https://mis.srru.ac.th  ๒. Login E-mail  ๓.พิมพ์รหัสผ่าน เพ่ือ
เข้าระบบ ตามภาพประกอบที ่๖๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๖๒ ภาพหน้าจอเว็บไซต์ MIS.SRRU 

 
หลังจาก Login เข้าสู่ระบบ จะปรากฏชื่อผู้ใช้งาน 

ตัวอย่าง “นางสาวเบญญาภาภัค ไพศาลเกียรติ์ปทุม”  ตามภาพประกอบที ่๖๓ 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๓ ภาพหน้าจอหลังจาก Login เข้าสู่ระบบ MIS.SRRU 

๑ 

๒ 

๓ 



๙๐ 
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๔. เลือกเมนูซ้ายมือ >> งานกองทุนพัฒนาบุคลากร  ๕. เลือกเมนู >> ข้อมูลการ           
กู้ยืมเงิน ๖. เลือกค้นหารายชื่อบุคคลที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่เราต้องการลงข้อมูลการจ่ายเงิน
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ตามภาพประกอบที่ ๖๔ 

 

 

 

 

 

2.4 เลือกเมนูเข้า (1) >> กรอกรายละเอียดหนังสือภายในที่จะลงทะเบียนรับ ดังนี้ 

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

 

 

 

ภาพที่ ๖๔ ภาพหน้าจองานกองทุนพัฒนาบุคลากกร ในระบบ MIS.SRRU  

๗. พิมพ์รายชื่อบุคคลที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา จะปรากฏหน้ารายชื่อบุคคลที่
เราต้องการลงข้อมูลการจ่ายเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ตามภาพประกอบที่ ๖๕ 

๘. เลือกกดไปที่ชื่อบุคคล ตัวอย่าง “นางสาวเบญญาภาภัค ไพศาลเกียรติ์ปทุม” 
ตามภาพประกอบที่ ๖๕ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๕ ภาพหน้าจองานกองทุนพัฒนาบุคลากร ข้อมูลการกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 
๘ 



๙๑ 
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๙.  เลือกท ารายงานจ่ายเงิน >> ด าเนินการลงข้อมูลรายละเอียดการกู้ยืมเงิน           
เพ่ือการศึกษา ตามภาพประกอบที่ ๖๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๖ ภาพหน้าจอท ารายการจ่ายเงิน ในระบบ MIS.SRRU 

๑๐.  เมื่อลงข้อมูลท ารายการจ่ายเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาให้ครบถ้วน ตรวจสอบ
ข้อมูลให้ถูกต้อง ประกอบด้วย ข้อมูลงวด, วันที่จ่ายเงิน, จ านวนยอดจ่าย, จ านวนยอดจ่ายรวม และ
จ านวนวงเงินที่ยังไม่จ่าย เมื่อด าเนินการลงข้อมูลครบถ้วน มีความถูกต้องแล้ว >> บันทึก  ตาม
ภาพประกอบที่ ๖๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๖๗ ภาพหน้าจอท ารายการจ่ายเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 

๙ 

๑๐ 



๙๒ 
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๑๑. เมื่อบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบ
ข้อมูลในช่องรายละเอียดการจ่ายเงิน หากข้อมูลไม่ถูกต้อง >> กดภาพถังขยะ    เพ่ือลบข้อมูลที่
ผิดพลาด  ๑๒. ลงข้อมูลใหม่โดยการกด >> ท ารายการจ่ายเงิน เช่นเดิม >> หากข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วนเรียบร้อยแล้วกดบันทึกอีกครั้ง ๑๓. เลือกกดกลับไปยังตาราง >> เสร็จกระบวนการบันทึก
ข้อมูลการจ่ายเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ในระบบ MIS.SRRU ตาม
ภาพประกอบที่ ๖๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๘ ภาพหน้าจอรายบุคคลผู้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 
 

ปัญหา/ความเสี่ยง :  ๑. ผู้ได้รับทุนแต่ละราย เบิกเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด อาจสับสนในการลง
ข้อมูลยอดเงิน ท าให้ข้อมูลรายบุคคลผิดพลาด 

๒.ความผิดพลาดจากผู้ใช้งาน, ระบบท างานผิดพลาด, การถูกโจมตีทาง           
ไซเบอร์ที่ท าให้ข้อมูลรั่วไหลหรือสูญหาย, ระบบพ้ืนฐานอย่างไฟฟ้าล้มเหลว, ซอฟต์แวร์ที่ใช้ล้าสมัย
หรือไม่มีลิขสิทธิ์, และการบริหารจัดการข้อมูลที่ไม่ดี 
แนวทางแก้ไขปัญหา :  ๑. เข้าระบบเพ่ือตรวจสอบข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ หากพบว่าข้อมูลจ านวน
เงินที่จ่ายแต่ละงวดผิดพลาด หรือจ่ายเงินไปแล้วแต่ยังไม่ได้ลงข้อมูลจ่ายในระบบ ให้ด าเนินการลง
ข้อมูลทันทีหรือด าเนินการแก้ไขข้อมูลทันท ี
   ๒. สังเกตพฤติกรรมของระบบและข้อความแสดงข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น หาก
พบข้อผิดพลาดด้านระบบที่ไม่สามารถแก้ไขได้ด้วยตนเอง ต้องรีบแจ้งผู้ที่ดูแลระบบ 
ข้อเสนอแนะ :         ๑. ด าเนินการประสานกองคลังอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือตรวจสอบวันที่ได้
จ่ายเงินรายงวดของแต่ละราย เพ่ือให้ทราบถึงวันที่จ่ายเงินจริงและน ามาลงข้อมูลที่ถูกต้อง เนื่องจาก
บันทึกขอเบิกเงินรายงวดของแต่ละบุคคล ผู้ลงนามจะมอบหมายไปยังฝ่ายการเงินกองคลังด าเนินการ
เบิกจ่ายโดยตรง อีกทั้งบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากรฝ่ายบัญชีกองคลังเป็นด าเนินการตรวจสอบและ
จัดเก็บ 

๒. หากเป็นปัญหาทางเทคนิคท่ีซับซ้อน ควรปรึกษาผู้ที่ดูแลระบบ หรือฝ่าย
สนับสนุนด้านเทคนิค 

๑๑ 

๑๓ 

๑๒ 



๙๓ 
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ขั้นตอนที่ ๘ การหักช าระคืนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

๑. เมื่อเจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ได้รับเอกสารจากได้รับเงินทุน           
กู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร เกี่ยวกับการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการในมหาวิทยาลัย และ
ส าเร็จการศึกษาแล้ว หรือได้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลของผู้ได้รับเงินทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา พบว่า 
พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา หรือผิดสัญญา หรือครบก าหนดระยะเวลาการศึกษาต่อ แล้วแต่กรณีใดจะ
มาถึงก่อน  

ให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการจัดท าบันทึกรายละเอียด
การหักช าระคืน เพ่ือแจ้งให้ฝ่ายกองคลังทราบ และด าเนินการด าเนินการค านวณยอดจ่ายคืน  

ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้ได้รับเงินทุนกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ได้ทราบเป็นการล่วงหน้า 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  

โดยได้ระบุไว้ว่า “การช าระคืนเงินทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ให้ช าระคืนเงินกู้ยืมพร้อม
ดอกเบี้ยร้อยละหนึ่งต่อปี นับแต่วันถึงก าหนดช าระคืน โดยมีระยะเวลาในการช าระคืนทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาพร้อมดอกเบี้ยภายในหกสิบงวดหรือหกสิบเดือนนับแต่วันถึงก าหนดช าระคืน” 

๒. เมื่อได้รับเอกสารการคิดค านวณยอดจ่ายคืนให้ผู้ได้รับเงินทุนกู้เงินกองทุนพัฒนา
บุคลากร จากฝ่ายการเงิน กองคลังแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลการค านวณยอดจ่ายคืนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ อีกครั้ง  

- หากพบข้อผิดพลาดให้เร่งด าเนินการจัดท าบันทึกแจ้งกลับไปยังกองคลังแก้ไข
โดยเร็ว  

- หากตรวจสอบข้อมูลการค านวณยอดจ่ายคืนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุน
พัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่ามีความถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการจัดส่งข้อมูลตารางการคิดค านวณไปยังหน่วยงานและผู้
ได้รับเงินทุนกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรได้ทราบต่อไป 

กระบวนการคิดค านวณยอดจ่ายคืนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

 ในกระบวนการคิดค านวณยอดจ่ายคืนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
เจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ จ าเป็นต้องมีความรู้ความ
เข้าใจในหลักการคิดค านวณ เพ่ือจะสามารถตอบค าถามและให้ข้อมูลที่ถูกต้องแก่ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย ทั้งในเรื่องของการค านวณสิทธิ์  และการวางแผนการเงินกองทุนพัฒนาบุคลากรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

   โดยงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ได้มีรูปแบบแนวทางการด าเนินการคิดค านวณการ
หักช าระเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร และมีวิธีการคิดค านวณการหักช าระเงิน          
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ที่จัดท าข้อมูลเป็นตารางในโปรแกรม Microsoft Excel 
ดังนี้ 



๙๔ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

๑. วิธีการคิดค านวณการหักช าระเงินกู้ยืมเ พ่ือการศึกษาในแต่ละเดือน 
ด าเนินการโดยการน าเงินต้นที่คงมีมาหารจ านวนหกสิบงวดหรือหกสิบเดือนว่าจะต้องจ่ายเป็นเดือนละ
เท่าไหร่ ตัวอย่าง เช่น เงินต้น ๕๐๐,๐๐๐ บาท หาร ๖๐ งวด ๘,๓๓๓.๓๓ สตางค์ ทั้งนี้ เพ่ือให้ยอดเงิน
ลงตัวให้ปัดเศษเป็น ๘,๔๐๐ บาท จ าเป็นเงินงวดละ ๘,๔๐๐ บาท จ านวน ๕๙ งวด และ งวดที่ ๖๐ 
เหลือ ๔,๔๐๐ บาท  

๒. ในการคิดดอกเบี้ย ให้น ายอดคงเหลือทั้งหมดมาคิดเป็นดอกเบี้ย ตัวอย่าง เช่น 
เงินต้น ๕๐๐,๐๐๐ บาท คูณ ๑ % น ามาหาร ๑๒ เดือน เป็นเงินจ านวน ๔๑๖.๖๗ สตางค์ ปัดเศษ
เป็นจ านวนเต็ม จ านวน ๔๑๗ บาท และในเดือนถัดไป ก็น ายอดเงินต้นที่เหลือมาคิดดอกเบี้ยเช่นเดิม 
เพ่ือให้การค านวณยอดหักช าระเป็นไปในรูแปบบเดียวกัน 

 โดยได้รูปแบบตารางวิธีการคิดค านวณการหักช าระเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุน
พัฒนาบุคลากร ที่จัดท าข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel ดังนี้ 
 

             ตารางรายละเอียดการหักช าระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 
              เลขที่สัญญา ..........  ราย ......................ชื่อ-สกุล................. 

 
 

ล าดับ เดือน ด/บ ดอกเบี้ย ดบ.สะสม เงินต้น 
รวม/
เดือน 

เงินต้น
สะสม 

    
๕๐๐,๐๐๐  

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

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

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

๔.. .. .. .. .. .. .. .. .. 

๕.. .. .. .. .. .. .. .. .. 

๖.. .. .. .. .. .. .. .. .. 

๗.. .. .. .. .. .. .. .. .. 

๙.. .. .. .. .. .. .. .. .. 

๙.. .. .. .. .. .. .. .. .. 

๑๐.. .. .. .. .. .. .. .. .. 

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

๖๐ พ.ย.-๗๐ ๓.๖๗ % ๑๒,๖๖๐ ๘,๔๐๐ ๔,๔๐๔ ๕๐๐,๐๐๐ - 

 

ตารางท่ี ๑ ตารางรายละเอียดการหักช าระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 



๙๕ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๙ ตัวอย่างรายละเอียดตารางการคำนวณหักชำระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร  

งวดที่ ๑ – งวดที่ ๓๑ จากยอดเงนิกู้ จำนวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 



๙๖ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗๐ ตัวอย่างรายละเอียดตารางการคำนวณหักชำระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร  

งวดที่ ๓๒ – งวดที่ ๖๐ จากยอดเงินกู้ จำนวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 



๙๗ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๑ ตัวอย่างบันทึกขอให้คำนวณการจ่ายยคืนเงินกู้ยืมพร้อมดอกเบี้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๒ ตัวอย่างบันทึกแจ้งรายละเอียดการหักชำระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 



๙๘ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

ปัญหา/ความเสี่ยง : ในบางครั้งอาจพบว่ามีความผิดพลาดในการค านวณอัตราดอกเบี้ย เนื่องจากการ
ไม่เข้าใจวิธีการคิดดอกเบี้ยที่ซับซ้อน หรือเกิดจากการลบหรือแทรกเซลล์ที่สูตรอ้างอิงมีข้อผิดพลาด 
หรือสูตรใช้ข้อมูลประเภทที่ไม่ถูกต้อง เช่น ใช้ข้อความเป็นตัวเลขในสูตรที่ต้องใช้ตัวเลข 

แนวทางแก้ไขปัญหา : ศึกษาวิธีการคิดดอกเบี้ย ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วย
กองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหากพบข้อผิดพลาดในการใช้สูตรของ 
Excel ให้แก้ไขสูตรให้ชี้ไปยังเซลล์ที่ถูกต้อง หรือสร้างสูตรใหม่แก้ไขชื่อสูตรให้ถูกต้องตามไวยากรณ์ท่ี
ถูกต้องของ Excel   

ข้อเสนอแนะ :  ตรวจสอบและแก้ไขชนิดข้อมูลในเซลล์ที่อ้างอิงให้ถูกต้องก่อนน าส่งรายละเอียดไปยัง
ผู้ได้รับทุนกู้ยมืเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 
 
ขั้นตอนที่ ๙ การลงข้อมูลรายละเอียดการรับคืนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาในระบบ MIS.SRRU 

   การด าเนินการบันทึกข้อมูลรายการรับช าระคืนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา ในระบบ 
MIS.SRRU ด าเนินการดังนี้ 

๑. เมื่อกองคลัง ได้ด าเนินการหักช าระคืนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนา
บุคลากรประจ าเดือนของแต่ละรายบุคคล ในวันสิ้นสุดของเดือน ให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานกองทุน
ด าเนินการประสานกองคลังเพ่ือขอรายละเอียดเอกสารจากกองคลัง ดังนี้  

๑.๑ ส าเนาบัญชีเงินฝาก กองทุนพัฒนาบุคลากร 
๑.๒ รายการแสดงการรับเงินตามรหัสรายไดร้ายวัน 
๑.๓ รายงานรับเงินตามเครื่องแสดงหมวดเงิน เงินทุนพัฒนาบุคลากร 

ประจ าวัน และประจ าเดือน   
โดยน ารายละเอียดจากรายการต่าง ๆ มาลงข้อมูลในระบบ MIS.SRRU เพ่ือด าเนินการ ดังนี้ 

๑. เข้าไปที่เว็ป https://mis.srru.ac.th  ๒. Login E-mail  ๓.พิมพ์รหัสผ่าน เพ่ือ
เข้าระบบ ตามภาพประกอบที ่๗๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๓ ภาพหน้าจอหลังจาก Login เข้าสู่ระบบ MIS.SRRU 

๑ 

๒ 

๓ 



๙๙ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

หลังจาก Login เข้าสู่ระบบ จะปรากฏชื่อผู้ใช้งาน 
ตัวอย่าง “นางสาวเบญญาภาภัค ไพศาลเกียรติ์ปทุม” ตามภาพประกอบที ่๗๔ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่๗๔ ภาพหน้าจอหลังจาก Login เข้าสู่ระบบ MIS.SRRU 

๔. เลือกเมนูซ้ายมือ >> งานกองทุนพัฒนาบุคลากร  ๕. เลือกเมนู >> ข้อมูลการ           
กู้ยืมเงิน ๖. เลือกค้นหารายชื่อบุคคลที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่เราต้องการลงข้อมูลการจ่ายเงิน
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ตามภาพประกอบที่ ๗๕ 

 

 

 

 

 

2.4 เลือกเมนูเข้า (1) >> กรอกรายละเอียดหนังสือภายในที่จะลงทะเบียนรับ ดังนี้ 

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

 

 

 

ภาพที ่๗๕ ภาพหน้าจองานกองทุนพัฒนาบุคลากกร ในระบบ MIS.SRRU 

๔ 

๕ 

๖ 



๑๐๐ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

๗. พิมพ์รายชื่อบุคคลที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา จะปรากฏหน้ารายชื่อบุคคลที่
เราต้องการลงข้อมูลการจ่ายเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ตามภาพประกอบที่ ๗๖ 

๘. เลือกกดไปที่ชื่อบุคคล ตัวอย่าง “นางสาวเบญญาภาภัค ไพศาลเกียรติ์ปทุม” 
ตามภาพประกอบที่ ๗๖ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๖ ภาพหน้าจองานกองทุนพัฒนาบุคลากร ข้อมูลการกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 

๙.  จะปรากฏข้อมูลการยืมเงินเพ่ือการศึกษา ให้เลือกแถบสีเขียวล่างสุด ท ารายการ
รับช าระ >> ด าเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วนทุกช่อง ตามภาพประกอบที่ ๗๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๗ ภาพหน้าจอท ารายการรับช าระ ในระบบ MIS.SRRU 

๗ 
๘ 

๙ 



๑๐๑ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

๑๐. ลงข้อมูลท ารายการช าระคืนเงินกู้ยืมเรียนเพ่ือการศึกษา ประกอบไปด้วยข้อมูล
ได้แก่ วันที่ช าระเงิน, เลขที่ใบเสร็จ, งวดที่, ช าระเงินประจ าเดือน, ดอกเบี้ย, รวมดอกเบี้ย, ยอดจ่าย
ช าระ, ยอดช าระรวม และเงินต้นคงเหลือ >> ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการท ารายการช าระคืนเงิน
กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา >> เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว  ๑๑ .ให้กดบันทึก ตามภาพประกอบที่ ๗๘ 

                     (ข้อสังเกต ระบบจะค ำนวณดอกเบี้ยรำยงวดจำกยอดเงินต้นให้เรียบร้อยแล้ว)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที ่๗๘ ภาพหน้าจอท ารายการช าระคืนเงินกู้ยืมเรียนเพ่ือการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 

๑๒. เมื่อบันทึกข้อมูลการท ารายการช าระคืนเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาแล้ว >> 
ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการรับช าระเงินเงิน หากข้อมูลไม่ถูกต้อง >> กดภาพถังขยะ      เพ่ือลบ
ข้อมูลที่ผิดพลาด ๑๓. ลงข้อมูลใหม่โดยการกด >> ท ารายการรับช าระ เช่นเดิม >> หากข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว >>ให้กดบันทึกเช่นเดิม >> ๑๔.เลือกกดกลับไปยังตาราง >> เสร็จ
กระบวนการบันทึกข้อมูลการช าระคืนเงินกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร ในระบบ 
MIS.SRRU ตามภาพประกอบที่ ๗๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๙ ภาพหน้าจอบันทึกรายการช าระคืนเงินกู้ยืมเรียนเพื่อการศึกษา ในระบบ MIS.SRRU 

๑๐ 

๑๑ 

๑๒ 

๑๓ 

๑๔ 



๑๐๒ 
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ปัญหา/ความเสี่ยง : ในบางครั้งอาจพบว่ามีความผิดพลาดในการลงข้อมูลท ารายการช าระคืนเงินกู้ยืม
เรียนเพ่ือการศึกษา เช่น ลงวันที่รับช าระผิด, ลงเลขที่ใบเสร็จผิด, หรือลงยอดเงินต้นและดอกเบี้ยผิด 
เนื่องจากรูปแบบใบรายการแสดงการรับเงินในระบบรับเงินที่กองคลังน าส่ง เป็นรายการยอดรวมเดียว
ไม่มีแยกเงินต้นและดอกเบี้ย และเลขทีใ่บเสร็จมีล าดับต่อกันจ านวนมากอาจท าให้สับสนได้  

แนวทางแก้ไขปัญหา : ระหว่างท ารายการลงข้อมูลท ารายการช าระคืนเงินกู้ยืมเรียนเพ่ือการศึกษาให้
น าเอกสารตารางการค านวณค่างวดและดอกเบี้ยเพ่ือหักช าระเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาเป็นรายเดือน 
(ตารางการหักเงินเดือนกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าเดือน) ที่ได้น าส่งไปยังกองคลังเมื่อต้นเดือน          
มาใช้ประกอบการ "ตรวจทาน" เพ่ือเปรียบเทียบความถูกต้อง และใช้เครื่องคิดเลขคิดค านวณอีกครั้ง 
เนื่องจากใบรายการแสดงการรับเงินเป็นรายการยอดรวมเดียวไม่มีแยกเงินต้นและดอกเบี้ย เจ้าหน้าที่
ที่ดูแลงานกองทุนจึงจ าเป็นต้องคิดค านวณโดยแยกงวดและดอกเบี้ยอีกครั้ง เพ่ือความถูกต้องและ
รอบคอบในการลงข้อมูลในงวดถัดไป 

ข้อเสนอแนะ :  ๑. เข้าใช้ระบบอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และ
ควรมีการส ารองข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ (Backup) และเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย เพ่ือป้องกันข้อมูล 
สูญหายในกรณีท่ีระบบขัดข้อง 
          ๒. การแก้ไขข้อมูลเมื่อลงข้อมูลผิดพลาดในระบบ MIS.SRRU เจ้าหน้าที่สามารถล
[ข้อมูลที่ผิดพลาด เพ่ือลงข้อมูลใหม่ในระบบ MIS.SRRU ได้ แต่หากข้อมูลที่ผิดไม่ใช่ข้อมูลล่าสุด 
จะต้องลบตั้งแต่ข้อมูลล่าสุดจนถึงข้อมูลที่จะแก้ไข ถึงจะแก้ข้อมูลก่อนนั้นได้ จึงจ าเป็นต้องจดจ าข้อมูล
ทุกส่วนก่อนลจลบแก้ไขให้รอบคอบ ซึ่งอาจจะจ าข้อมูลลงกระดาษ หรือบันทึกหน้าจอและถ่ายภาพ
หน้าจอก่อนแก้ไขก็ได้ 

   การด าเนินการค านวณค่างวดและดอกเบี้ยเพื่อหักช าระเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา
เป็นรายเดือน   

การด าเนินการค านวณค่างวดและดอกเบี้ยเพ่ือหักช าระเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาเป็น
รายเดือน (ตารางการหักเงินเดือนกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าเดือน) ด าเนินการ ดังนี้  

 เมื่อเจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการลงข้อมูลท ารายการช าระ
คืนเงินกู้ยืมเรียนเพ่ือการศึกษาในระบบ MIS.SRRU เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานกองทุน
พัฒนาบุคลากร ด าเนินการคิดยอดเงินต้นพร้อมดอกเบี้ยประจ าเดือนหรือประจ างวดถัดไป เพ่ือจัดส่ง
ข้อมูลการหักช าระคืนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาไปยังกองคลัง ก่อนวันที่ ๕ ของทุกเดือน โดยมีวิธีจัดท าข้อมูล
ในตารางเป็นเงินต้นเงินต้น และดอกเบี้ย ดังนี้ 

๑. ในกรณีการระบุข้อมูลจ านวนเงินต้น ให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานกองทุนพัฒนา
บุคลากร น าข้อมูลจ านวนเงินต้นจากตารางรายละเอียดการหักช าระคืนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 
ตามที่ฝ่ายการเงินกองคลังได้คิดค านวณส่งมาให้แล้ว ในกระบวนการ ขั้นตอนที่ ๘ ซึ่งมีจ านวน                
๖๐ งวด หารเท่าๆกัน น ามาลงในช่องตารางเงินต้นได้เลย 

๒. ในกรณีการคิดดอกเบี้ย เมื่อด าเนินการลงข้อมูลท ารายการช าระคืนเงินกู้ยืม
เรียนเพ่ือการศึกษาของเดือนก่อน ในระบบ MIS.SRRU แล้ว ระบบจะแสดงจ านวนดอกเบี้ยของงวด
เดือนทันไปทันที ตามจ านวนเงินต้นที่คงเหลือ เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร สามารถน า



๑๐๓ 
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จ านวนดอกเบี้ยที่แสดงจากระบบ MIS.SRRU มาลงในตารางการหักเงินเดือนกองทุนพัฒนาบุคลากร
ช่องดอกเบี้ยได้เลย  

๓. กรณีมีการค้างช าระงวด เนื่องจากไม่มียอดเงินให้หักช าระในระบบเงินเดือน
หรือกรณีขอช าระเป็นเงินสดแต่ไม่น าเงินมาช าระ ให้ด าเนินการคิดดอกเบี้ยโดยบวกดอกเบี้ยของเดือน
ที่ค้างรวมกับดอกเบี้ยของเดือนถัดไป ตัวอย่างเช่น ได้กู้เงินเพ่ือการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร  
จ านวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แบ่งช าระ จ านวน ๖๐ งวด หารเท่าๆกัน เป็นเงินต้นงวดละ ๘,๔๐๐ บาท 
ดอกเบี้ยร้อยละ ๑ ต่อปี คิดเป็นดอกเบี้ยงวดแรก ๔๑๐ บาท ดังนั้น ในการช าระงวดที่ ๑ ยอดช าระ
เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา เงินต้น 8,400 ดอกเบี้ย 410 รวมเป็นเงิน 8,410 บาท แต่เมื่อหักช าระใน
ระบบเงินเดือนไม่ได้ หรือไม่มีการน าเงินสดมาช าระ ให้ด าเนินการน าดอกเบี้ยประจ างวดที่ ๑ มาบวก
กับงวดที ่๒ ด้วย คือ ดอกเบี้ยงวดที่ ๑ จ านวน ๔๑๐ บาท บวก ดอกเบี้ย งวดที่ ๒ จ านวน ๔๑๐ บาท 
รวมเป็นเงิน ๘๒๐ บาท (เงินต้น ๘,๔๐๐ บาท +  ดอกเบี้ยงวดปัจจุบัน ๔๑๐ บาท + ดอกเบี้ยค้างงวด
ก่อน ๔๑๐ บาท = 9,๒๒๐ บาท) เป็นต้น  

๔. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในตารางการหักเงินเดือนกองทุนพัฒนา
บุคลากรประจ าเดือนช่องรวม ด าเนินการคิดค านวณโดยน าเงินต้นมาบวกกับดอกเบี้ยจะเป็นยอดเงิน
รวมที่ต้องส่งหักช าระคืนประจ าเดือนหรืองวดนั้นๆ หากตรวจสอบว่าข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว น าส่ง
ไปยังกองคลังด าเนินการต่อไป โดยรายละเอียดการจัดท าตารางการหักเงินเดือนกองทุนพัฒนา
บุคลากรประจ าเดือน มีรายละเอียดตามตาราง ดังต่อไปนี้  

 (ตัวอย่าง) ตารางการหักเงินเดือนกองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าเดือน ............... พ.ศ......... 
 

  ตารางการจ่ายเงินกู้ข้าราชการ /พนักงานมหาวิทยาลัย /พนักงานราชการ 
ล าดับ

ที ่
สัญญา

ที ่ ชื่อ-สกลุ 
งวด
ที ่ เงินต้น ดอกเบี้ย รวม 

หมายเหตุ 
 

1 0๒/6๔ นาง.... 37         8,400  165         8,565  หักเงินเดือน 

2 0๕/๖๔ นาย... ๒4         8,400  326         8,726  หักเงินเดือน  

๓ 0๖/๖๔ นางสาว... ๒๔         8,400  XXX X,XXX หักเงินเดือน 

๔ 0๓/๖๕ นาง.... ๒๒         8,400  XXX X,XXX หักเงินเดือน  

๕ 0๔/๖๕ นาย... ๒๐         8,400  XXX X,XXX หักเงินเดือน 

๖ 0๕/๖๕ นางสาว... ๒         8,400  ๔๐๓ ๘,๘๐๓ หักเงินเดือน  

๗ 0๖/๖๕ นาง.... ๒         8,400  ๔๐๓ ๘,๘๐๓ เงินสด/ปกต ิ

๘ 0๑/๖๖ นาย... ๒         8,400  ๘๒๐ ๙,๒๒๐ เงินสด/ค้าง 

๙ 0๒/๖๖ นางสาว... ๑         8,400  ๔๑๐ ๘,๘๑๐ เงินสด 

  รวมท้ังสิ้น       XX,XXX 
          

X,XXX        XX,XXX   

ตารางที่ ๓ ตารางการหักเงินเดือนกองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าเดือน 



๑๐๔ 
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ภาพที่ ๘๐ ตัวอย่างตารางการหักเงินเดือนกองทุนพัฒนาบุคลากรประจำเดือนตุลาคม ๒๕๖๘ 



๑๐๕ 
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ปัญหา/ความเสี่ยง :  ในการค านวณการหักช าระคืนเงินกู้ยืมเรียนเพ่ือการศึกษารายเดือน ที่จัดท าใน
โปรแกรม Excel บางเดือนพบว่าการค านวณยอดเงินต้นและดอกเบี้ยเมื่อรวมจ านวนแล้วไม่ตรงกันกับ
ดอกเบี้ยในระบบ MIS.SRRU อาจจะเกิดจากการพิมพ์ตัวเลขตกหล่นหรือเกิดจ านวนไป ท าให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการหักช าระคืนเงินกู้ยืมเรียนเพ่ือการศึกษาได ้

แนวทางแก้ไขปัญหา : เจ้าหน้าที่ผู้ค านวณต้องตรวจสอบสูตรในโปรแกรม Excel ให้รอบคอบก่อน
น าส่งไปยังฝ่ายการเงิน และควรแจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินผู้ท าหน้าที่ด าเนินเกี่ยวกับการหักคืนเงินใน
ระบบเงินเดือนให้ด าเนินการตรวจสอบยอดช าระของแต่ละรายบุคคลก่อนด าเนินการด้วย  

ข้อเสนอแนะ : ในการท าข้อมูลรายเดือนในโปรแกรม Excel ต้องตรวจสอบการค านวณสูตรให้
รอบคอบ เนื่องจากอาจมีการการลบหรือแทรกเซลล์ที่สูตรอ้างอิงมีข้อผิดพลาด อาจท าให้สูตรการ
ค านวณในบรรทัดใหม่หายไปและไม่ถูกต้อง 

 
ขั้นตอนที่ ๑๐ การจัดท ารายละเอียดบัญชีเงินกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนพัฒนาบุคลากร 

เมื่อเจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการลงข้อมูลท ารายการช าระ
คืนเงินกู้ยืมเรียนเพ่ือการศึกษาในระบบ MIS.SRRU และจัดท าตารางการหักเงินเดือนกองทุนพัฒนา
บุคลากรประจ าเดือน เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร จะต้องด าเนินการ
จัดท ารายละเอียดรายรับ - รายจ่ายเงินบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากร ซ่ึงปัจจุบันกองทุนพัฒนาบุคลากร 
เปิดบัญชีกองทุนมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ จ านวน ๒ บัญชี ดังนี้ 

๑.  บัญชีฝากประจำ เลขที่บัญชี  ๖๔๔ – ๒ – ๑๒๑๗๖ – ๗ สาขามหาวิทยาลัย  
ราชภัฏสุรินทร์   

๒. บัญชีออมทรัพย์ เลขที ่บัญชี ๖๔๔ – ๐ – ๖๕๘๐๘ - ๓ สาขามหาวิทยาลัย        
ราชภัฏสุรินทร์            

จากการด าเนินงานตามกระบวนการขั้นตอนที่ ๙ กองคลังได้จัดส่งรายละเอียด
เอกสาร ได้แก่ ส าเนาบัญชีเงินฝาก กองทุนพัฒนาบุคลากร,รายการแสดงการรับเงินตามรหัสรายได้
รายวัน และ รายงานรับเงินตามเครื่องแสดงหมวดเงิน เงินทุนพัฒนาบุคลากรประจ าเดือน มาพร้อม
แล้ว เจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการจัดท ารายละเอียดรายรับ – รายจ่ายเงิน
บัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 

๑. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารแสดงการรับเงินเบ็ดเตล็ดรายวันและรายงานแสดง
หมวดเงินทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าเดือน และตรวจสอบบัญชีเงินฝากกองทุนพัฒนาบุคลากร        
ให้ตรงกัน หากตรวจสอบแล้ว พบว่า ข้อมูลรายรับ – รายจ่าย ของบัญชีเงินฝากกองทุนพัฒนา
บุคลากร และเอกสารแสดงการรับเงินเบ็ดเตล็ดรายวันและรายงานแสดงหมวดเงินทุนพัฒนาบุคลากร 
ประจ าเดือน ไม่ตรงกัน ให้เร่งประสานสอบถามจากฝ่ายการเงินกองคลังโดยเร็ว เพ่ือให้ฝ่ายการเงิน
กองคลังชี้แจงข้อเท็จจริงในการด าเนินรายการรับ – จ่าย เงินประจ าวัน  

๒. หากตรวจสอบแล้ว พบว่า ข้อมูลรายรับ – รายจ่าย ของบัญชีเงินฝากกองทุน
พัฒนาบุคลากร และเอกสารแสดงการรับเงินเบ็ดเตล็ดรายวันและรายงานแสดงหมวดเงินทุนพัฒนา



๑๐๖ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

บุคลากร ประจ าเดือน มีข้อมูลตรงกัน ให้เจ้าหน้าที่กองทุนพัฒนาบุคลากร จัดท าตารางการใช้จ่ายเงิน 
กองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ ในโปรแกรม Microsoft Excel ประกอบด้วยรายละเอียด
ตารางต่างๆ จ านวน ๕ ตารางข้อมูล ดังต่อไปนี้  

๑. ตารางรายงานการใช้จ่ายเงิน กองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ 
(เริ่มต้นปีงบประมาณ ๑ ตุลาคมของทุกปี สิ้นสุดปีงบประมาณ วันที่ ๓๐ กันยายน) 

๒. ตารางรายการรับเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 
๓. ตารางรายการจ่ายเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 
๔. ตารางรายการถอนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 
๕. ตารางรายการรับเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ยอดต่าง (รับจริง) กับน าเงิน

ฝากเข้าบัญชี (ไม่ตรงกัน) ปีงบประมาณ  
๓. เมื่อด าเนินการจัดท าตารางรายละเอียดบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากร และ

ตรวจสอบข้อมูลในตารางถูกต้องครบถ้วน ทั้ง ๕ ตารางแล้ว ให้จัดเก็บไฟล์ข้อมูลเป็นหมวดหมู่ เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลส าหรับยืนยันผลการตรวจสอบบัญชีกับงานตรวจสอบภายใน ทุกสิ้นปีงบประมาณ และ
น าเสนอรายงานผลการด าเนินงานกองทุนพัฒนาบุคลากร ต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๘๑ ตัวอย่างรายงานการใช้จ่ายเงิน กองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ  
(เริ่มต้นตาราง วันที่ ๑ ตุลาคมของทุกปี) 

 
 



๑๐๗ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๘๒ ตัวอย่างรายงานการใช้จ่ายเงิน กองทุนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ  

(สิ้นสุดตารางวันที่ ๓๐ กันยายนของทุกปี) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๘๓  ตัวอย่างรายการรับเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 

 



๑๐๘ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๘๔ ตัวอย่างรายการจ่ายเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๘๕ ตัวอย่างรายการถอนเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 



๑๐๙ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๘๖ ตัวอย่างตารางรายการรับเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร  
ยอดต่าง (รับจริง) กับการน าเงินฝากเข้าบัญชี (ไม่ตรงกัน) ปีงบประมาณ 

 
ปัญหา/ความเสี่ยง : ในการบันทึกรายการของบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากร บางเดือนจะพบว่า การ
ท ารายการรับ – จ่าย เงินในสมุดบัญชีบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากร มีการท ารายการผิดพลาดจาก
เจ้าหน้าที่ธนาคาร ท าให้รายการเดินบัญชีมีจุดสังเกตความผิดพลาดจ านวนมาก อาจมีผลกระทบท าให้
ยอดเงินของบัญชีกองทุนพัฒนาบุคลากรผิดพลาดตามไปด้วย   

แนวทางแก้ไขปัญหา : เมื่อตรวจสอบพบรายการเดินบัญชีผิดพลาด ให้เจ้าหน้าที่กองทุนเร่งประสาน
เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินกองคลังที่ดูแลบัญชีเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ขอให้ชี้แจงเป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือยืนยันกับงานตรวจสอบภายในเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 

ข้อเสนอแนะ : เจ้าหน้าที่กองทุนพัฒนาบุคลากร ควรท าความใจร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินกองคลัง 
และประสานกับฝ่ายการเงิน กองคลัง ให้ก าชับกับเจ้าหน้าที่ธนาคาร ในการลงรายการรับ – จ่ายเงิน
โดยให้ตรวจสอบรายละเอียดก่อนท ารายการเดินบัญชีในสมุดบัญชีเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร เพ่ือลด
ข้อผิดพลาดในการท าบัญชี 
 
 
 
 
 
 



๑๑๐ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 

บรรณานุกรม 
 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๐             
ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๐ 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร (ฉบับที่ ๒)             
พ.ศ. ๒๕๖๖ ประกาศ ณ วันที่ ๕ ตุลาคม ๒๕๖๖ 

 ระบบ MIS.SRRU มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  .[ออนไลน์].  เข้าถึงได้จาก  
http://mis.srru.ac.th สืบคน้ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๘ 

ระบบ ERP.SRRU มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  .[ออนไลน์].  เข้าถึงได้จาก                 
http:// https://erp.srru.ac.th/ERPMIS/Applications/_System/Forms/frmMainHome  
สืบค้น ๑ ตุลาคม ๒๕๖๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://mis.srru.ac.th/
http://mis.srru.ac.th/


๑๑๑ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๒ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
ระเบียบ ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๐              
ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๐ 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร (ฉบับที่ ๒)             
พ.ศ. ๒๕๖๖ ประกาศ ณ วันที่ ๕ ตุลาคม ๒๕๖๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๓ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๔ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๕ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๖ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๗ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๘ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๙ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๐ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๑ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๒ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๓ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๔ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๕ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๖ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๗ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
 แบบใบคำขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษากองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 แบบสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา 
 แบบสัญญาค้ำประกันกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา 
 แบบหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
 แบบบันทึกข้อตกลงแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา  

 แบบหนังสือให้ความยินยอมผู้ค้ำประกัน 
 แบบหนังสือให้ความยินยอมคู่สมรส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๘ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๙ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๐ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๑ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๒ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๓ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๔ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๕ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๖ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๗ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๘ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๙ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๐ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๑ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๒ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๓ 

 

 

คูมื่อปฏิบตังิานหลกั งานทนุกูยื้มเพ่ือการศกึษา กองทนุพฒันาบคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุนิทร ์
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