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และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งเป็น
เอกสารแสดงเส้นทางการทำงานหลักตั ้งแต่เริ ่มต้นจนสิ ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั ้นตอนและ
รายละเอียดการดำเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี ่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว โดยคู่มือปฏิบัติงานหลัก  
มีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู ่มือปฏิบัติงานหลักไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ช่วยให้สามารถปฏิบัติงาน  
ได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและ 
มีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการให้ทุนการศึกษาบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ รวมทั้ง
เพื ่อให้ผู ้สนใจสามารถศึกษาเป็นแนวทางและนำไปประยุกต์ใช้ในการดำเนินงานเกี ่ยวกับงาน
ทุนอุดหนุนประเภทอื่นได ้
 ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  และผู้อำนวยการ
กองกลางที ่ให้ความรู้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ ้นมา 
รวมทั้งขอขอบคุณหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล เพื่อนร่วมงานทุกคน และครอบครัวของ
ข้าพเจ้าที่เป็นกำลังใจในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ให้สำเร็จลงได้ด้วยดี 
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ส่วนที่ ๑ 
   บริบทของมหาวิทยาลัย  

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานดั ้งเดิมตั ้งแต่เริ ่มก่อตั ้งอยู ่ใน 
อำเภอเมืองฉะเชิงเทรา ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และ 
กองพันทหารช่างที่ ๒ กองพลทหารราบที่ ๒ รักษาพระองค์ มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง 
คือ 

แห่งแรก ตั ้งอยู่ ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเม ือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 บนเนื้อที ่43 ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและ
อาคารที่ทำการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 มีพื้นที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน       
การสอนของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที ่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 6 หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24110  มีพื้นที่ประมาณ 500 ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์  ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็น
ที่ตั้งของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพิ่มเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู  ซึ่งเรียนรวมอยู่
กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา  “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.2483 จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 

พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้นจนหมดในปี พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู
ประถม(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัยโลก 
(WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มีชาวต่างประเทศ
เข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์กนอร์เวย์ สวีเดน 
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ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี ่ปุ ่น ในการนี ้ทางโรงเรียนฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับให้
โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู ้เชี ่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ. 2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา  เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้าน
อาคารสถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริม
การศึกษาและองค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเม่ือวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ไดร้ับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั ้นสูง  (ป.กศ.สูง)            
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี  และให้มี 
ภารกิจอื่น ๆ คือ  การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู 
และการอบรมครูประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ 
ปี พ.ศ. 2522 จนถึง พ.ศ. 2530 

ในปี พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที ่2) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้ง
นักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ  (กศ.บป.)  
ในวันเสาร์-อาทิตย ์

วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้ร ับพระมหากรุณาธิค ุณจาก
พระบาทสมเด็จ พระเจ้าอยู ่หัวพระราชทานนาม  วิทยาลัยครูว ่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 ตอนที่ 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยน
ชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2539 กรมท่ีดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บร ิเวณหนองกระเด ือย  หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า  จังหว ัดฉะเช ิงเทรา  เป ็นที ่ตั้ ง 
สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2539 และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาส
ราชนครินทร์ ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี ได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา  
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เล่ม 115 ตอนที่ 72 ก เมื่อวันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อ
เป็น “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เล ่มที่ 121  
ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื ่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ 
RRU 

 
ปรัชญา (Philosophy) 
 จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 

   
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น
ตามแนวพระราชดำริ   

 
อัตลักษณ์ (Identity) 
 จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน 

 
พันธกิจ (Mission) 

เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 

1. ผลิตบัณฑิตให ้ม ีความร ู ้คู่ ค ุณธรรมเช ี ่ยวชาญในศาสตร์และภูม ิป ัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.0 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 
3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น

ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
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4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน
และต่างประเทศเพื ่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

5. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
1. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 

 2. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 3. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 4. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ ์
 

ยุทธศาสตร์ที ่1 การพัฒนาท้องถิ่น 
เป้าประสงค์  

   1. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง และ
ยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
   2. มีงานวิจ ัย นวัตกรรมที ่สร ้างค ุณค่าและนำไปใช ้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
   3. เป็นแหล่งเรียนรู ้ศิลปวัฒนธรรมภูมิป ัญญาท้องถิ ่นและสร้างสรรค์ผลงาน  
ที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
   กลยุทธ์ 
   1. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
   ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู ่การสร้างมูลค่าเพื ่อพัฒนาศักยภาพท้องถิ่น  
และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
   ๓. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื ่อสร้างความเข้มแข็ง และสร้างคุณค่า 
ของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  

 
ยุทธศาสตร์ที ่2 การผลิตและพัฒนาครู 
   เป้าประสงค์ 
   1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 

กลยุทธ์    
๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มีสมรรถนะเป็นเลิศ

และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
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ยุทธศาสตร์ที ่3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
               เป้าประสงค์  
   1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต
ด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะที่จำเป็นใน
ศตวรรษท่ี 21 เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
   กลยุทธ์ 
   1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที ่สอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
   2. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู ้คู ่ค ุณธรรมและเชี ่ยวชาญในศาสตร์ได้ตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  
   3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความเปลี่ยนแปลง
และตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
 
ยุทธศาสตร์ที ่4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
   เป้าประสงค์   
   1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการเปลี่ยนแปลง 
   กลยุทธ์   
   1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และรองรับ
การเปลี่ยนแปลง  
   2. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  
   3. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการปฏิบัติงาน  
   4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล อย่างเป็น
รูปธรรม  
 
การแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 โดยที ่ร ัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั ้งส่วนราชการ ใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม 122  ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา  61 และมาตรา 112  

 

 1 มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี ้ และให้มีอำนาจออก
กฎกระทรวง และประกาษเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติน้ี 
     กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
 2 มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก 
วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 
    การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการ หรือหน่วยงาน  
ท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง ให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
     การแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่ นที่มีฐานะเทียบเท่างานให้ทำเป็น
ประกาศมหาวิทยาลัย 
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แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ       
ราชนครินทร์ดังนี้ 

 1.   สำนักงานอธิการบดี 
 2.   คณะครุศาสตร์ 
 3.   คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4.   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5.   คณะวิทยาการจัดการ 
 6.   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

7.   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8.   สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9.   สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10.  ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม และท้องถิ่น 
 

 จากนั ้นในปี 2550 ได ้ม ีการตราพระราชบัญญัต ิการบร ิหารส ่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงาน
ภายใน 3 หน่วยด้วยกันคือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง  ทั้งนี้ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓  
เมื่อวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๓ ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบัน
พัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายใน ฉบับ  
ลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๖๓ ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ตามมาตรา 43 อีกทั้งให้มี 
การบริหารส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา 54  ดังนั้นโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี 1.๑ 

 
 
 
 

 
๓  มาตรา ๔ นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความจำเป็น         

เพื ่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา สภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้จัดตั้ง  
ส่วนงานภายใน ท่ีดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้ โดยทำเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 

 เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายใน คณะกรรมการการอุดมศึกษา
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจะกำหนดหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขให้สภาสถาบันอุดมศึกษา
ต้องปฏิบัติก็ได ้
 ๔  มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของสถาบันอุดมศึกษา 
 
 



~ ๗ ~ 
  

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
             

              
          

 
 
             

        
ภาพที่ 1.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 จากภาพที่ ๑.๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเป็น ๑๓ หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั ้งหมดจะเห็นว่ามีการแบ่งส่วนราชการออกเป็น ๒ กลุ่ม 
ตามภารกิจ โดยส่วนราชการที่ปรากฏในสี่เหลี่ยมมุมมนด้านซ้ายมือ มีหน้าทีจ่ัดการศึกษา/ผลิตบัณฑิต 
ประกอบด้วย ๖ หน ่วยงาน ได ้แก ่  คณะคร ุศาสตร ์  คณะมนุษยศาสตร ์และส ังคมศาสตร์   
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะวิทยาการจัดการ และ  
บัณฑิตว ิทยาล ัย สำหร ับส ่วนราชการที ่ปรากฏในสี ่ เหล ี ่ยมมุมมนด้านขวามือน ั ้น ม ีหน้าที่ 
สนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามมาตรา ๗ แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบด้วย ๗ หน่วยงาน ได้แก่ สำนักงานอธิการบดี 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง และสถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคน
แห่งอนาคต  
 
 
 

คณะครุศาสตร ์
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะวิทยาการจัดการ 
บัณฑิตวิทยาลัย 
 
 

สำนักงานอธิการบดี 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



~ ๘ ~ 
  

ส่วนที่ ๒ 
   บริบทของหน่วยงาน  

 
 ตามที่ได้กล่าวไว้แล้วในส่วนที่ ๑ ว่าสำนักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ ่งเป็นกระทรวงที ่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อยู ่ในการกำกับของ
กระทรวงศึกษาธิการแต่ต้น ภายหลังจากอยู่ในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ออกกฎกระทรวงโดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ออกกฎกระทรวงจัดตั ้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
นอกจากนั้นรัฐมนตรีเจ้าสังกัดมีอำนาจออกประกาศแบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีและ
สำนักงานวิทยาเขตอาจแบ่งส่วนราชการเป็นกอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  
ที ่มีฐานะเทียบเท่ากอง ตามมาตรา ๑๐ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. ๒๕๔๗ และกฎหมายยังกำหนดให้สำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ กอง ส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่ากอง อาจแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างาน  
 เพื่อให้ผู้ศึกษาได้ทราบประวัติ และบริบทของหน่วยงานของสำนักงานอธิการบดี ผู้เขียน  
จึงนำบริบทของสำนักงานอธิการบดี หน่วยงานระดับกอง และหน่วยงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
 
 ประวัติของสำนักงานอธกิารบดี 
 

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา ๗ 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเม่ือพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม  “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู 
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน  
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑๐ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ    
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิ จการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 มาตรา 10 มีการแบ่งส ่วนราชการภายในสำนักงานอธิการบดีเป็น 3 กอง  ได้แก่  
(1) กองกลาง (2) กองนโยบายและแผน (3) กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงาน 
ที่ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 
 นอกจากนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ยังมีพื้นที ่ที ่ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า  
จังหวัดฉะเชิงเทรา จำนวน ๕๐๐ ไร่ ทำให้สำนักงานอธิการบดี  มีการแบ่งส่วนงานเพ่ิมอีกส่วนงานหนึ่ง 
ซึ่งอยู่ในสายการบังคับบัญชาของสำนักงานอธิการบดี 
 



~ ๙ ~ 
  

สถานที่ตั้ง   
1. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น 1 มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 
 2. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารสภามหาวิทยาลัย ชั้น 1 ตำบลหัวไทร 
อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 

การจัดตั้งหน่วยงาน 
เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก. เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549  
ให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็น ๓ กอง ได้แก่ 
กองกลาง กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
อยู ่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่อง  
การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที ่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๑ ดังนั้น 
สำนักงานอธิการบดีจึงแบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี ดังนี้  

1. กองกลาง  
2. กองนโยบายและแผน 
๓. กองพัฒนานักศึกษา 
๔. สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
ปรากฏโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชครินทร์

ดังภาพที่ ๒.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐ ~ 
  

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ ๒.๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
   จากภาพที่ ๒.๑ สำนักงานอธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด ๓ กอง และ ๑ สำนักงาน  
โดยแต่ละหน่วยงานมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้นในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์ผล  
จากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้ทุกหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้องพิจารณาตาม
บริบทของหน่วยงาน สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร 
ประเด็นยุทธศาสตร์ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด 
ที่จะกล่าวในลำดับถัดไป 

 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา สำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

 หน่วยงานอำนวยการ 
 -  งานธุรการ 
 - งานประชมุและพธิีการ 
 -  งานเลขานกุารผู้บริหาร 
 -  งานประชาสมัพันธ ์
 -  งานยานพาหนะ 
 -  หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ 
 หน่วยงานคลัง 
  หน่วยงานพัสด ุ
  หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
  หน่วยงานอาคารสถานที ่
  หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
  หน่วยงานนติิการ 
  ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์
 

  หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
  หน่วยงานวเิคราะห์นโยบาย
 และแผน 
 หน่วยงานวเิคราะห์
 งบประมาณ 
 หน่วยงานประกันคณุภาพ
 การศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

  หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
  หน่วยงานบรกิารและ
 สวัสดิการนกัศึกษา 
  หน่วยงานกจิกรรมนกัศึกษา 
 หน่วยงานบรกิารแนะแนว
 การศกึษาและอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานอธิการบดี 



~ ๑๑ ~ 
  

ปรัชญา (Philosophy)  
 พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 
วิสัยทัศน์ (Vision)   
 เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้
สังคมภาคตะวันออก 
 
พันธกิจ (Mission) 

 ๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
             ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
  ๓. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
       ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
   ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 
ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
 ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
 ๑. สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและ
มีคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์  
 ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  
 ๔. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 

 
อัตลักษณ์ (Identity) 
 ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี           
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 
 
 
 
 
 

 



~ ๑๒ ~ 
  

 ประวัติกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษา เมื่อวันที่ ๑๗ เมษายน ๒๕๓๐ ยังไม่มีการแบ่ง 
ส่วนราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในสำนักงานอธิการไว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ  
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ  
ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ต่อมา
กระทรวงศึกษาธิการออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ
ราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๑๒ ตุลาคม 
๒๕๔๒ เล่ม ๑๑๖ ตอนพิเศษ ๗๙ ง ให้สำนักวางแผนและพัฒนาเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏ
ราชนครินทร์ จากนั้นเมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอำนาจตามความ 
ในมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี 
เป็นกอง โดยมกีองกลางเป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี และในเวลาต่อมาสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการ
กองกลางเป็น ๘ หน่วยงาน ได้แก่  
 ๑. หน่วยงานอำนวยการ 
 ๒. หน่วยงานคลัง 

๓. หน่วยงานพัสดุ 
 ๔. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 ๕. หน่วยงานอาคารสถานที่ 
 ๖. หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 ๗. หน่วยงานนิติการ 
 ๘. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 
 ปรากฏตามภาพที่ ๒.๒ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 

 



~ ๑๓ ~ 
  

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

ภาพที่ ๒.๒  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
  
 จากภาพที่ ๒.๒ เป็นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี   
ซ่ึงแต่ละหนว่ยงานต่างมีหน้าท่ีการปฏบัิติงานเฉพาะด้านท่ีม่ีความแตกต่างกัน แต่ทุกหน่วยงานภายใน
กองกลางต่างมีหน้าที ่ให ้บริการ และสนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
ให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

 
 
 

หน่วยงานอำนวยการ 

กองกลาง 

หน่วยงานคลัง หน่วยงานพัสดุ หน่วยงานบริหารงานบุคคล 

  งานธุรการ 
  งานประชมุและพธิีการ 
 งานเลขานกุารผู้บริหาร 
 งานประชาสมัพันธ ์
 งานยานพาหนะ 
 

  งานธุรการ 
  งานการเงนิ 
 งานบัญช ี
 
 
 

  งานธุรการ 
  งานจัดซ้ือจัดจ้าง 
 งานควบคุมพัสด ุ
 
 
 

  งานบริหารทั่วไป 
  งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 
 งานทะเบียนประวัต ิ
 งานสิทธิประโยชน์และสวัสดกิาร 
 งานพัฒนาบุคลากร 
 

  งานธุรการ 
  งานอาคารและซอ่มบำรุง 
 งานสาธารณูปโภค สขุาภบิาล 
 และสิ่งแวดล้อม 
 งานรกัษาความปลอดภัย 
 งานออกแบบสิ่งก่อสร้างและ
 ควบคุมงานก่อสร้าง 
 

  งานธุรการ/งานไปรษณยี ์
  งานการเงนิ 
  งานพัสด ุ
 งานนโยบายและแผน 
  งานอาคารสถานที่/
 ยานพาหนะ 
  งานโสตทัศนูปกรณ ์
  งานประชาสมัพันธ ์
 งานบริหารงานบุคคล 
  งานประชมุและพธิีการ 
 งานเลขานกุารผู้บริหาร 
 

  งานธุรการ 
  งานการเงนิ 
 
 
 
 

  งานธุรการ 
  งานนิตกิาร 
 
 
 
 

ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์หน่วยงานศูนย์บางคล้า หน่วยงานอาคารสถานท่ี หน่วยงานนิติการ 



~ ๑๔ ~ 
  

 หน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
 หน่วยงานบริหารงานบุคคลเป็นหน่วยงานในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑  มีหน้าที่หลัก
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการกำหนดหน่วยงานและความต้องการอัตรากำลัง การกำหนดและ
ตรวจสอบเก่ียวกับตำแหน่ง เงินเดือน การดำเนินงานด้านงานบริหารงานบุคคลต่าง ๆ เช่น การสรรหา
และจัดสรรบุคคลเข้าปฏิบัติราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน ค่าตอบแทน
สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ความต้องการและการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุนพัฒนาอาจารย์   
การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธำรงรักษาบุคลากรที ่ม ีค ุณภาพและ
ประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การเสริมสร้างสุขภาพและบรรยากาศ การจัดทำทะเบียนประวัติ   
การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ การติดตามและประเมินผลการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การจัดทำข้อมูลและสารสนเทศด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
แบ่งเป็น ๕ งาน ประกอบด้วย งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง งานทะเบียนประวัติ งานพัฒนาบุคลากร  
งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ และงานบริหารทั ่วไป ปรากฏตามภาพที่  ๒.๓ โครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการหน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๕ ~ 
  

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการหน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
ภาพที่ ๒.๓   โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการหน่วยงานบริหารงานบุคคล  
    กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
 
   จากภาพที่ ๒.๓ หน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีส่วนราชการ
ในสังกัด ๕ งาน ซึ่งแต่ละงานต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกันแต่ทุกงาน
ภายในหน่วยงานบริหารงานบุคคลต่างมีหน้าที่สนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น โดยมีโครงสร้างการบริหารงาน ดังภาพที่ ๒.๔ 
 
 
 

  งานข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
  งานพนกังานมหาวิทยาลยั 
 งานพนกังานราชการ 
 งานผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 
 งานลูกจ้างชั่วคราว 
 

หน่วยงานบริหารงานบุคคล 

งานบริหารทั่วไป 

งานทะเบียนประวัติ งานพัฒนาบุคลากร 

  งานทะเบียนประวัติบุคลากร 
  งานบำเหน็จบำนาญ 
 งานเครือ่งราชอิสริยาภรณ ์
 
 
 

  งานทนุการศึกษาและฝกึอบรม  
  งานบริหารและพัฒนาโครงการ
 ฝึกอบรม 
 
 
 

  งานประสานเกี่ยวกับกองทุนบำเหน็จ
 บำนาญ (กบข.) และกองทนุสำรอง
 เลี้ยงชีพ 
  งานค่ารกัษาพยาบาลข้าราชการ
 และลูกจ้าง 
 งานสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 
 งานพิธีและกจิกรรมพิธ ี
 งานข้าราชการ ลกูจ้างประจำ และ
 ผู้รับบำนาญ 
 งานการเงนิและพสัด ุ
 

  งานธุรการ/งานสารบรรณ 
  งานการพิมพ์และผลิตงาน 
 งานวิเคราะห์อตัรากำลัง 
 งานประชมุทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 

 งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 

งานสรรหา บรรจุและแต่งต้ัง 



~ ๑๖ ~ 
  

โครงสร้างการบริหารหน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๒.๔  โครงสร้างการบริหารหน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
   จากภาพที่ ๒.๔ เป็นโครงสร้างการบริหารงานหน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี โดยมีหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคลปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
ทำหน้าที่วางแผน บริหารงาน กำกับ ควบคุม และตรวจสอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล ในกรณี 
ที่หัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ รองหัวหน้าหน่วยงาน
บริหารงานบุคคลจะปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล  สังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีการแบ่งส่วนราชการ
ภายในหน่วยงาน จำนวน ๕ งาน ประกอบด้วย (๑) งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง (๒) งานทะเบียน
ประวัติ (๓) งานพัฒนาบุคลากร (๔) งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ และ (๕) งานบริหารทั่วไป โดย 
มีรายละเอียดของแต่ละงานที่จะต้องปฏิบัติภายในหน่วยงานดังนี้ 
  ๑. งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 
      งานรับโอนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  งานการรับสมัครพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ  ลูกจ้างชั่วคราว และผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ งานขออนุญาต  
ลาศึกษาต่อในประเทศและต่างประเทศ งานต่อสัญญาจ้าง (ก่อนสิ้นปีงบประมาณ) การทดลอง
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย การต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย งานการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของบุคลากรของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว งานตรวจสอบวันลาและ
สรุปวันลา งานออกบัตรประจำตัว งานตรวจสอบวุฒิบุคลากรสายวิชาการ งานตรวจสอบหลักฐาน  
การปฏิบัติราชการของบุคลากร เป็นต้น 
 
 
 
 
 

รองหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 

บุคลากรหน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 

หัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล 
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   ๒. งานทะเบียนประวัติ 
     ดำเนินการจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างประจำ ลงข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน ใน ก.พ. ๗ ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย  จัดทำทะเบียนคุมผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งทางวิชาการและตำแหน่งทางบริหาร 
บันทึกข้อมูลผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการผ่านระบบทำเนียบผู้ดำรงตำแหน่งทาง
ว ิชาการแห ่ งชาติ  (http://www.nap.mua.go.th) บ ันท ึกข ้อม ูลของบ ุคลากรข ้าราชการฯ 
ลูกจ้างประจำ รวมทั้งลงข้อมูลการดำรงตำแหน่งผู้บริหาร  ในระบบ edu2008.rru.ac.th การจัดทำ
ทะเบียนตำแหน่งประเภทวิชาการ การจัดทำทะเบียนตำแหน่งประเภทผู ้บริหาร   งานจ่ายตรง
เงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างประจำ (e-Payroll)  งานการประชุมต่าง ๆ การต่อสัญญาจ้าง 
ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษฯ เป็นต้น 
 

  ๓. งานพัฒนาบุคลากร 
    ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือการเสนอแนะแนวทางในการกำหนด
นโยบายหรือรูปแบบวิธีการเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้เหมาะสมกับสภาพการ
ปฏิบัติงานและสภาพของบุคลากรในมหาวิทยาลัย สำรวจความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร 
จัดทำแผนและเขียนโครงการฝึกอบรม จัดโครงการฝึกอบรม รวมทั ้งดำเนินการเกี ่ยวกับงาน
ทุนการศึกษาของบุคลากร และสรรหาผู้รับทุนการศึกษาตามคุณสมบัติที่มหาวิทยาลัยกำหนด  
 

   ๔. งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 
     การเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที ่เชิดชูยิ ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเหรียญจักรพรรดิมาลา งานประกันสังคม  
ทุนการศึกษา งานเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย และเงินอื่น ๆ ที่จ่ายพร้อมเงินเดือน ผู้รับบำนาญ/
ผู้รับบำเหน็จรายเดือน งานเบิกบำเหน็จดำรงชีพ งานเบิกบำเหน็จตกทอด งานเบิกจ่ายบำเหน็จ 
บำนาญข้าราชการ และลูกจ้างประจำ งานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  ค่าเช่าบ้านและค่าเล่าเรียน
บุตรของข้าราชการและลูกจ้างประจำ งานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการบำนาญ       
งานกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ งานนำส่งเบิกเกินส่งคืนและรายได้แผ่นดิน (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน) จ่ายเงินสวัสดิการให้กับผู้ที่ขอรับเงินโดยแนบต้นเรื่องพร้อมหลักฐานการจ่าย เป็นต้น 
 

 ๕. งานบริหารทั่วไป 
   รับหนังสือเข้าภายนอกด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-Document งานพิมพ์เอกสาร กรณี 
ร่าง พิมพ์ และตรวจทาน (หนังสือภายในและหนังสือภายนอก) ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ           
งานควบคุมพัสดุ-ครุภัณฑ์ งานข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างชั่วคราว
เกษียณอายุราชการ งานแผน/โครงการคำของบประมาณและงานเบิกจ่าย งานดำเนินการเลือกตั้ง
คณะกรรมการต่าง ๆ งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู ้บริหารและบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ       
งานควบคุมภายในและประกันคุณภาพ กิจกรรม วันผู ้ส ูงอายุ กิจกรรมงานกษีณาลัย งานขอ
พระราชทานเพล ิงศพกรณีปกต ิ/ กรณีพ ิ เศษ  การช ่วยราชการของข ้าราชการพลเร ือนใน
สถาบันอุดมศึกษา เป็นต้น 
 

http://www.nap.mua.go.th/
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ส่วนที่ ๓ 
กระบวนการให้ทุนการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
ความเป็นมาและความสำคัญ 
 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กำหนดนโยบายและยุทธศาสตร์
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๓-๒๕๗๐ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทาง 
ในการพัฒนาระบบอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรมของประเทศให้สอดคล้องและ 
เกิดการบูรณาการร่วมกัน ซึ่งจะเป็นพลังในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ โดยกำหนดนโยบายและ
ยุทธศาสตร์เพื่อให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามเป้าประสงค์ของการ
พัฒนาใน ๔ ด้าน ได้แก่ (๑) การพัฒนากำลังคนและสถาบันความรู้ (๒) การวิจัยและสร้างนวัตกรรม
เพ่ือตอบโจทย์ท้าทายของสังคม (๓) การวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถการแข่งขัน 
และ (๔) การวิจัยและสร้างนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่และลดความเหลื่อมล้ำ  จะเห็นได้ว่า 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ให้ความสำคัญในการพัฒนาด้านกำลังคน
และสถานศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันการศึกษา ภายใต้ กระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จึงต้องปรับตัวให้สอดคล้องกับแนวนโยบาย และ
สถานการณ์ต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก อีกทั้งให้ความสำคัญในการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ 
ให้มีวุฒิการศึกษาสูงขึ้น รองรับการจัดการเรียนการสอนทุกระดับ  โดยได้จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๔-๒๕๖๘) ขึ้นเพื่อเป็นการขับเคลื ่อน 
การดำเนินงานภายใต้ยุทธศาสตร์ โดยมเีป้าหมายในการพัฒนามหาวิทยาลัย ๔ มิติ ได้แก่ ยุทธศาสตร์ที่ ๑ 
การพัฒนาท้องถิ่น ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การยกระดับคุณภาพ
การศึกษา และยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ ซ่ึงในการพัฒนาศักยภาพอาจารย์
และบุคลากรได้มีการกำหนดแนวนโยบายใน ๒ ยุทธศาสตร์ คือ ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การยกระดับคุณภาพ
การศึกษา กลยุทธ์ ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความเปลี่ยนแปลง
และตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ และยุทธศาสตร์ที ่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ  
กลยุทธ์ พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเป็นรูปธรรม 
 อีกทั ้งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔ หมวด ๔ 5 กำหนดให้
มหาวิทยาลัยดำเนินการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย ซึ่งสอดรับกับแผนปฏิบัติราชการของ
มหาวิทยาลัย การพัฒนาบุคลากรเป็นการเพิ ่มประสิทธิภาพในการทำงาน ตลอดจนปรับเปลี ่ยน

 
 ๕ หมวดที่ ๔ การพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย  
  ข้อ ๓๐ ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการให้มีการพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากรของมหาวิทยาลัยเพื่อเพิ่มพูนความรู้
ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพทั้งปัจจุบันและอนาคต  
เพื่อประโยชน์และความเจริญก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย 
  ให้หัวหน้าหน่วยงานมีหน้าท่ีดำเนินการสนับสนุน แนะนำ และให้คำปรึกษาบุคลากรของมหาวิทยาลัยในสังกัด 
ในการปฏิบัติหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพ 
  ให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีหน้าท่ีพัฒนาตนเองและเข้าร่วมโครงการท่ีมหาวิทยาลัยจัดขึ้นตามวรรคหน่ึง 
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ทัศนคติของบุคลากรทุกระดับให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน การพัฒนาบุคลากรสามารถทำได้หลายวิธี 
เช่น การศึกษาต่อ การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน เป็นต้น เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างเต็มที ่เต็มความสามารถ และมุ่งไปสู่ความสำเร็จตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
 จากความสำคัญดังกล่าวข้างต้น มหาวิทยาลัยจึงมุ่งเน้นในการพัฒนาบุคลากร โดยการ
ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรได้พัฒนาศักยภาพตนเองในด้านต่าง ๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการให้
ทุนการศึกษา ซึ่งมีจุดมุ่งหมายที่จะสนับสนุนและให้กำลังใจแก่บุคลากรที่ต้องการพัฒนาตนเองให้มี
ประสิทธิภาพและศักยภาพในการทำงานให้มากขึ้น รวมทั้งมีคุณวุฒิที่สูงขึ้น นอกจากนี้ยังมีส่วนช่วย 
ในการรักษาบุคลากรที่มีศักยภาพให้มีความต้องการร่วมงานกับมหาวิทยาลัยในระยะยาว และเพื่อให้
การดำเนินงานให้ทุนการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด จึงจัดทำ 
คู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กระบวนการให้ทุนการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ขึ้นเพ่ือให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ทุนการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

๒. เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานด้านการให้ทุนการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
ทราบขั้นตอนและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานด้านการให้ทุนการศึกษา 
เพ่ือพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับ  
การปฏิบัติงานด้านการให้ทุนการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ทราบขั้นตอนและสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ผู้สนใจสามารถใช้เป็นแนวทางในการศึกษาหรือประยุกต์ใช้ในการดำเนินการ เกี่ยวกับ
งานทุนอุดหนุนประเภทอ่ืนได้ 

 
กระบวนการให้ทุนการศึกษาเพ่ือพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 ทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  คือ ทุนที่มหาวิทยาลัยจัดสรร
งบประมาณสำหรับการศึกษาให้ได้มาซึ่งผู้มีความรู้ ความสามารถ ในระดับการศึกษาและสาขาวิชา 
ท ี ่อย ู ่ ในความต ้องการของมหาว ิทยาล ัยหร ือท ี ่จะเป ็นประโยชน ์ต ่อมหาว ิทยาล ัย และ 
นำความก้าวหน้าทางวิชาการและความรู้ใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป โดยมี
เงื ่อนไขว่าต้องทำสัญญาผูกพันกับมหาวิทยาลัย โดยจะต้องเข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเป็น
ระยะเวลาไม่น้อยกว่าสองเท่าของระยะเวลาที่ได้รับทุนการศึกษา นับตั้งแต่วันเข้าปฏิบัติงานภายหลัง
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สำเร็จการศึกษาแล้ว หรือกรณีอ่ืนตามข้อ ๑๐6 ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วย
ทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ กระบวนการให้ทุนการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์นั้น มีข้ันตอนในการดำเนินการหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานทุนการศึกษา
จะต้องดำเนินการตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ 
และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้วยความรอบคอบเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด ผู้เขียนจึงแบ่งขั้นตอน
สำคัญในการดำเนินการออกเป็น ๑๔ ขั้นตอน ได้แก่  

ขั้นตอนที่ ๑ การแต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา  
ขั้นตอนที่ ๒ การเตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา เพื่อพิจารณาเสนอ

ระดับการศึกษา สาขาวิชา และจำนวนทุนการศึกษา รวมทั้งหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และรายละเอียด 
ที่เก่ียวกับการให้ทุนการศึกษาประจำปีการศึกษา  

ขั้นตอนที่ ๓ การจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษาเพ่ือพิจารณาเสนอระดับการศึกษา 
สาขาวิชา และจำนวนทุนการศึกษา รวมทั้งหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และรายละเอียดที่เกี่ยวกับการให้
ทุนการศึกษาประจำปีการศึกษา  

ขั้นตอนที่ ๔ การดำเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา  
ขั้นตอนที่ ๕ เสนออธิการบดีพิจารณาประกาศทุนการศึกษา  
ขั้นตอนที่ ๖ การเผยแพร่ประกาศทุนการศึกษา  
ขั้นตอนที่ ๗ การรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา  
ขั้นตอนที่ ๘ การเตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา เพื่อพิจารณาคัดเลือก  

ผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา  
ขั้นตอนที่ ๙ การจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษาเพื่อพิจารณาคัดเลือกผู้สมควร

ได้รับทุนการศึกษา  
ขั้นตอนที่ ๑๐ การดำเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา  
ขั้นตอนที่ ๑๑ เสนออธิการบดีพิจารณาลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา  
ขั้นตอนที่ ๑๒ การเผยแพร่ประกาศผู้มสีิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา  
ขั้นตอนที่ ๑๓ การแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษาทราบ เพ่ือทำสัญญา

รับทุนการศึกษา 
ขั้นตอนที่ ๑๔ รายงานข้อมูลผู้รับทุนการศึกษาให้มหาวิทยาลัยและคณะกรรมการทุนการศึกษาทราบ 

 ซึ่งทั้ง ๑๔ ขั้นตอนดังกล่าว แสดงเป็นแผนผังได้ดังภาพที่ ๓.๑ 

 

 6 ข้อ ๑๐ ผู้ท่ีได้รับทุนตามข้อบังคับน้ี มีข้อผูกพันกับมหาวิทยาลัย ดังน้ี 
  (๑) ต้องทำสัญญาผูกพันกับมหาวิทยาลัย โดยจะต้องเข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า
สองเท่าของระยะเวลาท่ีได้รับทุน นับต้ังแต่วันเข้าปฏิบัติงานภายหลังสำเร็จการศึกษาแล้ว 
  (๒) หากผู้รับทุนการศึกษาผิดสัญญา จะต้องชดใช้เงินเป็นจำนวนสองเท่าของจำนวนเงินทุนที่ได้รับ พร้อม
ดอกเบี้ยในอัตราร้อยละสิบห้าต่อปี 
  (๓) ในกรณีท่ีผู้รับทุนการศึกษาต้องพ้นจากความเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยด้วยเหตุใด ๆ ไม่ว่าเพราะเหตุมี
ความผิดวินัยหรือไม่ ให้ถือว่าผู้รับทุนการศึกษาผิดสัญญา เว้นแต่เป็นการออกจากมหาวิทยาลัยเพราะเหตุตาย หรือทุพพลภาพ 
หรือเป็นคนไร้ความสามารถ 
  (๔) กรณีผู้รับทุนการศึกษาสำเร็จการศึกษา แล้วกลับมาปฏิบัติงาน ณ มหาวิทยาลัยไม่ครบตามสัญญา ผู้รับ
ทุนการศึกษาต้องชดใช้เงินตามผลลัพธ์ของจำนวนเงินตาม (๒) หารด้วยจำนวนวันท้ังหมดท่ีต้องทำงานชดใช้ คูณด้วยจำนวน
วันคงเหลือที่ต้องชดใช้ โดยให้ถือว่าปีหน่ึงมี ๓๖๕ วัน และเดือนหน่ึงมี ๓๐ วัน 
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ขั้นตอนการให้ทุนการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบสมัครขอรับทุน 
การศึกษาและหลักฐาน หลักฐาน 

ไม่เป็นไปตามประกาศ 

ส่งคืนผู้ขอรับทุนการศึกษา 
เพื่อแก้ไขเพิ่มเติม 

หลักฐานเป็นไปตามประกาศ 

ขั้นตอนท่ี ๗ รับสมัคร และ
ตรวจสอบหลักฐานเบื้องต้น 

ประกาศทุนการศึกษา/
ใบสมัครขอรบัทุน 

การศึกษา 

ประกาศทุนการศึกษา/
รายงานการประชุม 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนท่ี ๒ การเตรียมการจัดประชุม 
คณะกรรมการทุนการศึกษา  

(พิจารณาประกาศทุนการศึกษา) 

คำสั่ง/บันทึกข้อความ
เชิญประชุม/เอกสาร
ประกอบการประชุม/

สัญญาการยมืเงิน 
 

เริ่มต้น 

รายงานการประชุม/
ฎีกาเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการจัดประชุม 
 

ขั้นตอนท่ี ๑ การแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา 

 

 
ไม่เห็นชอบ 

ขั้นตอนท่ี ๖ เผยแพร่ประกาศทุนการศึกษา 

ขั้นตอนท่ี ๔ การดำเนินการหลังการประชุม
คณะกรรมการทุนการศึกษา  

ขั้นตอนท่ี ๓ คณะกรรมการทุนการศึกษา 
พิจารณาประกาศทุนการศึกษา 

 

ขั้นตอนท่ี ๕ เสนออธิการบดีพิจารณา 
ประกาศทุนการศึกษา 
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ภาพที่ ๓.๑ ขั้นตอนการให้ทุนการศึกษาเพ่ือพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

บันทึกข้อความเชิญ
ประชุม/เอกสาร

ประกอบการประชุม/
สัญญายืมเงิน 

 

ขั้นตอนท่ี ๘ การเตรียมการจัดประชุม 
คณะกรรมการทุนการศึกษา  

(พิจารณาคดัเลือกผู้สมควรไดร้ับทนุการศึกษา) 

ขั้นตอนท่ี ๑๐ การดำเนินการหลังการประชุม
คณะกรรมการทุนการศึกษา  

รายงานการประชุม/
ฎีกาเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการจัดประชุม 
 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ์
ได้รับทุนการศึกษา/
รายงานการประชุม 

 

ประกาศผู้มสีิทธ์ิไดร้ับ
ทุนการศึกษา 

สัญญารับทุนการศึกษา 

ขั้นตอนท่ี ๑๒ เผยแพร่ประกาศผูม้ีสิทธ์ิ 
ได้รับทุนการศึกษา 

ขั้นตอนท่ี ๑๔ รายงานมหาวิทยาลัยและ  
คณะกรรมการทุนการศึกษาทราบ  

สิ้นสุดกระบวนการ 

 
ขั้นตอนที่ ๙ คณะกรรมการทุนการศึกษา 

พิจารณาคัดเลือกผูส้มควร 
ได้รับทุนการศึกษา 

 
ขั้นตอนที่ ๑๑ เสนออธิการบดีพิจารณา 

ลงนามประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ 
ได้รับทุนการศึกษา 

ขั้นตอนท่ี ๑๓ การแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและ 
ผู้มีสิทธ์ิไดร้ับทุนการศึกษาทราบ เพื่อทำสัญญา

รับทุนการศึกษาที่หน่วยงานนิติการ 
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ขั้นตอนที่ ๑ 
การแต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา 

 
 
ขั้นตอนที่ ๑ การแต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา 
  
 ก่อนการเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา ผู้เขียนได้ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวกับ
การแต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษาว่ามีองค์ประกอบอย่างไรบ้างและการได้มาซึ่งกรรมการ 
ต้องดำเนินการอย่างไร ซึ ่งตามข้อ ๑๖ ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วย
ทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ กำหนดให้มีคณะกรรมการทุนการศึกษาคณะหนึ่ง ประกอบด้วย 
 ๑. รองอธิการบดีที่อธิการบดีกำหนด เป็นประธานกรรมการ 
 ๒. รองอธิการบดีที่รับผิดชอบงานวิชาการ เป็นรองประธาน 
 ๓. คณบดีคัดเลือกกันเองให้เหลือสามคน เป็นกรรมการ 
 ๔. ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการหรือผู้แทน เป็นกรรมการ 
 ๕. ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นกรรมการ 
 ๖. ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 ๗. หัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๘. นิติกรที่อธิการบดีกำหนด เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 การได้มาซึ ่งกรรมการทุนการศึกษาข้างต้น เพื ่อจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา สามารถแบ่งการดำเนินการเป็น ๓ ขั้นตอนย่อย ดังภาพที่ ๓.๒  
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
ภาพที่ ๓.๒ ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา 
 
 

 ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ การจัดทำบันทึกข้อความเสนอขอรายชื่อกรรมการที่อธิการบดีกำหนด 

 ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๒ การจัดประชุมเพ่ือเลือกกรรมการทุนการศึกษา จากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี  
000000 

 ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๓ การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา 
 



~ ๒๔ ~ 
  

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๑ การจัดทำบันทึกข้อความเสนอขอรายชื่อกรรมการที่อธิการบดีกำหนด 
 กรรมการทุนการศึกษาตามข้อ ๑๖ (๑) รองอธิการบดีที่อธิการบดีกำหนด เป็น
ประธานกรรมการ และ (๘) นิติกรที่อธิการบดีกำหนด เป็นผู้ช่วยเลขานุการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ อธิการบดีเป็นผู้กำหนด ดังนั้น จึงจัดทำบันทึก
ข้อความเสนอขอรายชื ่อเพื ่อแต่งตั ้งกรรมการทุนการศึกษาในตำแหน่งประธานกรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ ไปยังอธิการบดีเพ่ือพิจารณา ดังภาพที่ ๓.๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๓ บันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายชื่อเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา 



~ ๒๕ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๓ เนื้อหาในบันทึกข้อความควรอ้างอิงข้อกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง  
ที่สำคัญจะต้องแนบข้อกฎหมายที่อ้างอิงไปพร้อมกับบันทึกข้อความเพื่อประกอบการพิจารณา ทั้งนี้  
ผู้ลงนามในบันทึกข้อความฉบับดังกล่าวเป็นผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี เนื่องจากเป็นกรรมการ
และเลขานุการ ตามองค์ประกอบคณะกรรมการทุนการศึกษาข้อ ๑๖ (๖) ของระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗  
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๒ การจัดประชุมเพ่ือเลือกกรรมการทุนการศึกษา จากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี 
 การเลือกกรรมการทุนการศึกษาตามข้อ ๑๖ (๓) คณบดีคัดเลือกกันเองให้เหลือ
สามคน เป็นกรรมการ จึงจัดทำบันทึกข้อความนำเรียนอธิการบดีเกี ่ยวกับการเลือกกรรมการ
ทุนการศึกษาจากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี โดยเสนอให้มีการดำเนินการจัดประชุมเพ่ือให้คณบดีคัดเลือก
กันเองให้เหลือสามคน เป็นกรรมการทุนการศึกษา ทั้งนี้ คณบดี หมายความรวมถึง ผู้อำนวยการ
สถาบัน สำนัก และหัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นมีฐานะเทียบเท่าคณะ ตาม
ข้อ ๓7 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยคำนิยาม พ.ศ. ๒๕๕๖ พร้อมกันนี้ 
ควรจัดทำบัตรลงคะแนนเลือกผู้ดำรงตำแหน่งคณบดีเป็นกรรมการทุนการศึกษา แนบท้ายบันทึก
ข้อความ เพ่ือให้ผู้เข้าประชุมได้ทราบรายนามผู้ที่มีสิทธิ์เลือกเป็นการเบื้องต้นก่อน 
 บันทึกข้อความ เรื่อง การเลือกกรรมการทุนการศึกษา ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ ดังภาพที่ ๓.๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 7 ข้อ ๓ คำนิยาม “คณบดี” หมายความรวมถึงผู้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการสำนัก และหัวหน้าส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งนี้ไม่ว่าจะได้รับการจัดตั้งหรือแบ่งส่วนราชการตามกฎกระทรวง
หรือประกาศกระทรวงศึกษาธิการ หรือจัดต้ังขึ้นตามมติของสภามหาวิทยาลัย 



~ ๒๖ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔  บันทึกข้อความ เรื่อง การเลือกกรรมการทุนการศึกษา ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ
  ราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
   จากภาพที่ ๓.๔ เป็นการเชิญคณบดีมาประชุมเพื่อเลือกกรรมการทุนการศึกษา
ตามข้อ ๓ “คณบดีคัดเลือกกันเองให้เหลือสามคน เป็นกรรมการ” มีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละ



~ ๒๗ ~ 
  

สามปี หากครบวาระการดำรงตำแหน่ง ตามข้อ ๑๖ วรรคสอง8 ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ จะต้องดำเนินการให้ได้มาซึ่งกรรมการทุนการศึกษา 
จากผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี โดยการจัดทำบันทึกข้อความเชิญคณบดีเข้าร่วมประชุมเพ่ือคัดเลือกกันเอง
เป็นกรรมการทุนการศึกษาเช่นเดิม 
   บัตรลงคะแนนเลือกผ ู ้ดำรงตำแหน่งคณบดี  เป็นกรรมการทุนการศึกษา  
ดังภาพที่ ๓.๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๕  บัตรลงคะแนนเลือกผู้ดำรงตำแหน่งคณบดีเป็นกรรมการทุนการศึกษา 

 

 8 ข้อ ๑๖ วรรคสอง ให้กรรมการตาม (๓) อยู่ในตำแหน่งคราวละสามปี 



~ ๒๘ ~ 
  

   จากภาพที ่ ๓.๕ บัตรลงคะแนนเลือกผู ้ดำรงตำแหน่งคณบดีเป็นกรรมการ
ทุนการศึกษา จะระบุรายชื่อผู้ดำรงตำแหน่งคณบดีทุกท่าน ยกเว้น ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน และผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี เนื่องจากเป็นกรรมการตามองค์ประกอบ
คณะกรรมการทุนการศึกษาข้อ ๑๖ ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว ่าด้วย
ทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ แต่จะมีสิทธิ์เลือกผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี เป็นกรรมการทุนการศึกษา 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๓ การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา 
 หลังจากที่ได้รายชื ่อบุคคลเพื ่อแต่งตั ้งเป็นคณะกรรมการทุนการศึกษาตาม
องค์ประกอบในข้อ ๑๖ ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ครบถ้วนแล้ว จึงดำเนินการจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา ดังภาพที่ ๓.๖ และ
บันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการทุนการศึกษา ทั ้งนี ้ เมื่อ
อธิการบดีลงนามในคำสั่งเรียบร้อยแล้ว จะต้องดำเนินการแจ้งเวียนคำสั่งให้กรรมการทุกท่านทราบ
ต่อไป  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๙ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๖  คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา 
 
    



~ ๓๐ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๖ กรรมการทุนการศึกษาในลำดับที ่ ๒ ลำดับที ่ ๖ ลำดับที ่ ๗  
ลำดับที่ ๘ และลำดับที่ ๙ เป็นกรรมการโดยตำแหน่ง ตามองค์ประกอบคณะกรรมการทุนการศึกษา
ตามข้อ ๑๖ (๒) (๔) (๕) (๖) และ (๗) ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วย
ทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ โดยคณะกรรมการทุนการศึกษามีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
    ๑. พิจารณาเสนอระดับการศึกษา สาขาวิชา และจำนวนทุนการศึกษาที่เป็น  
ที่ต้องการของมหาวิทยาลัยต่ออธิการบดีเพ่ือออกประกาศมหาวิทยาลัย 
    ๒. เสนอแนะวงเงินที ่ต ้องใช้ในการให้ทุนการศึกษาแต่ละปีต่ออธิการบดี  
เพ่ือพิจารณา 
    ๓. กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้ทุนการศึกษา 
    ๔. พิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษาตามท่ีกำหนดในระเบียบนี้ 
    ๕. กำกับ ดูแล ตรวจสอบ หรือดำเนินการเพื ่อบังคับให้เป็นไปตามสัญญา 
รับทุนการศึกษา การดำเนินการเป็นไปตามที่กำหนดในระเบียบนี้ 
    ๖. พิจารณาการระงับหรือยกเลิกสัญญาการรับทุนในกรณีผู้รับทุนฝ่าฝืนหรือ 
ไม่ปฏิบัติตามระเบียบหรือสัญญาการรับทุนเพ่ือเสนออธิการบดีให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ 
    ๗. พิจารณาเสนอความเห็นต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติการขยายระยะเวลา
การศึกษาหรือการพักการเรียนชั่วคราวหรือการเปลี่ยนสาขาวิชาหรือการเปลี่ยนสถานศึกษาเพื่อรับ
ทุนการศึกษา 
    ๘. พิจารณาออกประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรรเงินทุน 
    ๙. พิจารณาเสนอความเห็นต่ออธิการบดีกรณีเกิดปัญหาอันเนื่องมาจากการใช้
ระเบียบนี้ 
    ๑๐. ดำเนินการอื่น เพื่อเป็นประโยชน์ในการบริหารทุนการศึกษาตามที่กำหนด 
ในระเบียบนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๑ ~ 
  

ขั้นตอนที่ ๒ 
การเตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 

เพ่ือพิจารณาประกาศทุนการศึกษา 
 
 
ขั้นตอนที่ ๒ การเตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษาเพ่ือพิจารณาประกาศทุนการศึกษา 
  
 ในขั้นตอนที่ ๒ เป็นการเตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา เพื่อพิจารณา
เสนอระดับการศึกษา สาขาวิชา และจำนวนทุนการศึกษา รวมทั้งหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และ
รายละเอียดที่เกี่ยวกับการให้ทุนการศึกษาประจำปีการศึกษา โดยมีรายละเอียดในการดำเนินงาน  
๖ ขั้นตอนย่อย ดังภาพที่ ๓.๗ 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๗ ขั้นตอนการเตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 
  เพ่ือพิจารณาประกาศทุนการศึกษา 
 
 

 ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๑ การกำหนดวาระการประชุม และกำหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๒ การจัดเตรียมสถานที่ประชุม และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๓ การจัดทำหนังสือเชิญประชุม 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๔ การขออนุมัติยืมเงินราชการ 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๕ การจัดเตรียมเอกสารหลักฐานการประชุม 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๖ การจัดเตรียมเนื้อหาการประชุม 



~ ๓๒ ~ 
  

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๑ การกำหนดวาระการประชุม และกำหนดวัน เวลา และสถานที่ 
 ฝ่ายเลขานุการหารือกับประธาน และกรรมการและเลขานุการ เพื่อกำหนดวาระ
การประชุม พร้อมทั้งกำหนดวัน เวลา และสถานที่เพื่อจัดประชุม จากนั้นดำเนินการตรวจสอบวัน
เวลาผู้เข้าประชุมเบื้องต้น โดยการโทรศัพท์นัดหมายแต่ละท่าน ซึ่งจะต้องเป็นวัน เวลาที่กรรมการว่าง
ตรงกัน หากตรวจสอบแล้วไม่สามารถกำหนดวัน เวลาประชุมให้สามารถเข้าประชุมทุกท่านได้ ก็ต้อง
นัดหมายให้กรรมการเข้าประชุมได้เกินกึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการทั้งสิ้น  ทั้งนี้ จะต้องกำหนดวัน
ประชุม รวมถึงออกประกาศให้ทุนการศึกษาประจำปีการศึกษาให้แล้วเสร็จภายในเดือนตุลาคมของ
ทุกปี ตามข้อ ๑๘ ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๒ การจัดเตรียมสถานที่ประชุม และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 การจัดเตรียมสถานที ่ประชุม และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เพื ่อจัดประชุม
คณะกรรมการทุนการศึกษา ควรเลือกห้องประชุมที่มีขนาดเหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าประชุม จากนั้น
ประสานกับเจ้าหน้าที่ที ่ควบคุมดูแลห้องประชุม (หน่วยงานอาคารสถานที่ กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี) เพื่อตรวจสอบว่าห้องประชุมมีผู ้ใช้งานในวันและเวลาดังกล่าวหรือไม่ จากนั้นกรอก
แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมพร้อมทั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ตามแบบฟอร์มขอใช้ห้องสำหรับบุคคล
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังภาพที่ ๓.๘ และนำส่งที ่หน่วยงานอาคารสถานที่ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๓ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๘  แบบฟอร์มขอใช้ห้องสำหรับบุคคลภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 



~ ๓๔ ~ 
  

   จากภาพที ่ ๓.๘ การขอใช้ห้องประชุมจะพิจารณาจากจำนวนผู ้เข้าประชุม 
ซ่ึงคณะกรรมการทุนการศึกษา มีประมาณ ๑๑ คน ประกอบด้วย กรรมการ ๘ คน ผู้ช่วยเลขานุการ ๒ คน 
และเจ้าหน้าที่สนับสนุน ๑ คน ดังนั้น จึงเลือกใช้ห้องเทพนิมิตร ชั้น ๔ อาคารเรียนรวมและอำนวยการ 
เนื่องจากมีขนาดเหมาะสม ประกอบกับห้องประชุมดังกล่าวมีอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประจำห้อง และ
มีการจัดโต๊ะประชุมรูปแบบตัวยู (U-Shape) ไว้เรียบร้อยแล้ว ซึ่งการจัดรูปแบบตัวยูจะช่วยแก้ปัญหา
การมองไม่เห็นจอภาพโปรเจคเตอร์  
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๓ การจัดทำหนังสือเชิญประชุม 
 การจัดทำหนังสือเชิญประชุม เมื่อทราบวาระการประชุม วัน เวลา และสถานที่
ประชุมเรียบร้อยแล้ว จะต้องดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุม เนื่องจากกรรมการเป็นบุคลากร
ภายในมหาวิทยาลัย จึงจัดทำเป็นบันทึกข้อความเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา และสถานที่ในการจัด
ประชุม เสนอกรรมการและเลขานุการพิจารณาลงนาม พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุมเพื่อให้
กรรมการทราบเบื้องต้น ทั้งนี้จะมีการยืนยันการประชุมทางโทรศัพท์เพื่อแจ้งวัน เวลา และสถานที่ 
ก่อนการประชุมประมาณ ๑ วัน 
 บันทึกข้อความ เรื่อง เชิญประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ดังภาพที่ ๓.๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๕ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๙  บันทึกข้อความ เรื่อง เชิญประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 

 
   จากภาพที่ ๓.๙ เมื่อกรรมการและเลขานุการลงนามในบันทึกข้อความเชิญประชุม
เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการจึงออกเลขที่บันทึกข้อความ และจัดส่งให้คณะกรรมการทุนการศึกษาผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ จะจัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุมไปยังประธานคณะกรรมการ
ทุนการศึกษาอีกหนึ่งฉบับ เพื่อเชิญประชุมและเชิญเป็นประธานในที่ประชุม โดยมีเนื้อหาเช่นเดียวกัน



~ ๓๖ ~ 
  

แต่จะแตกต่างกันตรงย่อหน้าสุดท้าย คือ “จึงเรียนมาเพื ่อโปรดทราบและเชิญท่านเป็นประธาน 
ในที่ประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว จะขอบคุณยิ่ง”  
   ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ดังภาพที่ ๓.๑๐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑๐ ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 
 
   จากภาพที ่ ๓.๑๐ ระเบียบวาระการประชุมแนบท้ายหนังสือเช ิญประชุม 
ประกอบด้วย ๖ ระเบียบวาระ ได้แก่ ระเบียบวาระที ่ ๑ เรื ่องที ่ประธานแจ้งให้ที ่ประชุมทราบ  



~ ๓๗ ~ 
  

ระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุม ระเบียบวาระที่ ๓ เรื ่องสืบเนื่อง ระเบียบวาระที่ ๔  
เรื่องเสนอเพ่ือทราบ ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา และระเบียบวาระที่ ๖ เรื่องอ่ืน ๆ   
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๔ การขออนุมัติยืมเงินราชการ 
 การขออนุมัติยืมเงินราชการเพื่อสำรองจ่ายในการจัดประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษาดำเนินการดังนี้ 
 ๒.๔.๑ จ ัดทำประมาณการค ่าใช ้จ ่ายในการจ ัดประช ุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ ได้แก่ ค่าเบี้ยประชุม และค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม โดยคณะกรรมการทุนการศึกษาจะได้รับค่าเบี้ยประชุม  ตามข้อ ๑๒ ของประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่อง การจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการ 
ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๓ และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ตามข้อ ๔ ของประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงาน ประกาศ ณ วันที่ 
๒๔ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๐ ดังภาพที่ ๓.๑๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๑ ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 
 

   จากภาพที่ ๓.๑๑ เป็นการประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ดังนี้ 
   (๑) ค่าเบี้ยประชุม 
    (๑.๑) ประธานกรรมการ  อัตรา  ๑,๐๐๐  บาท 
    (๑.๒) รองประธาน  อัตรา     ๗๕๐  บาท 
    (๑.๓) กรรมการ   อัตรา     ๗๕๐  บาท 
    (๑.๔) กรรมการและเลขานุการ อัตรา     ๗๕๐  บาท 
    (๑.๕) ผู้ช่วยเลขานุการ  อัตรา     ๕๐๐  บาท 
   (๒) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกตามที่จ่ายจริง ไม่เกิน ๓๐ บาท/คน/มื้อ 



~ ๓๘ ~ 
  

 ๒.๔.๒ เมื ่อจ ัดทำประมาณการค่าใช ้จ ่ายในการจัดประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษาเรียบร้อยแล้ว จากนั้นจะต้องดำเนินการพิมพ์สัญญาการยืมเงินราชการในระบบบริหาร
งบประมาณ การเงินและการบัญชี โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management 
Information System (3D) โดยสัญญาการยืมเงินราชการจะจัดทำขึ้นจำนวน ๒ ฉบับ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
และสำเนา ๑ ฉบับ จากนั้นนำไปเสนอผู้เกี่ยวข้องลงนามในสัญญาการยืมเงินราชการทั้ง ๒ ฉบับ  
ประกอบด้วย ผู้ยืม หัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล ผู้ค้ำประกัน และพยาน เมื่อผู้เกี่ยวข้องลงนาม
ครบถ้วนจึงนำสัญญาการยืมเงินไปส่งที่หน่วยงานคลัง ดังภาพที่ ๓.๑๒     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๙ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ ๓.๑๒ สัญญาการยืมเงินราชการ (หน้า ๑) 

 



~ ๔๐ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๑๒ เป็นสัญญาการยืมเงินราชการ (หน้า ๑) ซึ่งจะต้องนำข้อมูล 
จากการประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษามากรอกลงในสัญญา 
การยืมเงินราชการ และกรอกข้อมูลผู้ค้ำประกัน ได้แก่ ชื่อ-สกุล อายุ ที่อยู่ รวมถึงระบุวันขอรับเงินยืม 
   สำหรับสัญญายืมเง ินราชการ (หน้า ๒) จะเป็นการตรวจสอบข้อมูลของ  
หน่วยงานคลังว่าผู้ยืมไม่มีหนี้เก่าค้างจ่ายหรืออยู่ระหว่างดำเนินการชดใช้เงินยืม ดังภาพที่ ๓.๑๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑๓ สัญญาการยืมเงินราชการ (หน้า ๒)  



~ ๔๑ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๑๓ เป็นสัญญาการยืมเงินราชการ (หน้า ๒) เจ้าหน้าที่หน่วยงาน
คลังจะดำเนินการภายหลังจากนำสัญญาการยืมเงินราชการส่งหน่วยงานคลังแล้ว ซ่ึงจะต้องส่งเอกสาร
ยืมเงินราชการล่วงหน้า ๓ วันก่อนการประชุม ทั้งนี้ หน่วยงานคลังจะจ่ายเช็คให้ก่อนวันประชุม ๑ วัน 
โดยกำหนดจ่ายเช็คในวันจันทร์ วันพุธ และวันศุกร์ ภายหลังจากการประชุมหากมีงบประมาณคงเหลือ
ต้องนำส่งหน่วยงานคลัง กรณีท่ีเงินคงเหลือจากการประชุมเกินร้อยละ ๓๐ ของเงินทีย่ืม ให้ดำเนินการ
จัดทำบันทึกข้อความส่งเงินยืมเกินร้อยละ ๓๐ ของจำนวนเงินที่ยืม ดังภาพที่ ๓.๑๔  

  สำหรับการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในโปรแกรม
บันทึกการซื ้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D) นั ้น ผู ้เขียน 
จะกล่าวไว้ในขั้นตอน ๔ การดำเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๔ บันทึกข้อความ เรื่อง ส่งเงินยืมเกินร้อยละ ๓๐ ของจำนวนเงินที่ยืม  



~ ๔๒ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๑๔ เป็นบันทึกข้อความส่งเงินยืมเกินร้อยละ ๓๐ ของจำนวนเงินที่ยืม 
ส่วนใหญ่สาเหตุมาจากกรรมการเข้าประชุมไม่ครบตามจำนวนที่ประมาณการไว้ทำให้เงินยืมเหลือเกิน
ร้อยละ ๓๐ ของจำนวนเงินที่ยืม กรณีดังกล่าวผู้ยืมเงินราชการจะเป็นผู้ทำบันทึกข้อความเสนอไปยัง
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๕ การจัดเตรียมเอกสารหลักฐานการประชุม 
 การจัดเตรียมเอกสารหลักฐานการประชุม สำหรับกรรมการทุนการศึกษาและ
ผู้เข้าร่วมประชุมในวันประชุม เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการประชุมและเป็นหลักฐานเบิกจ่ายค่าใช้จา่ย
ในการประชุม เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร เป็นต้น ประกอบด้วย  
 ๒.๕.๑ ใบลงนามเข้าประชุม ดังภาพที่ ๓.๑๕  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๕ ใบลงนามเข้าประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา  



~ ๔๓ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๑๕ กรรมการทุนการศึกษาและผู้เข้าร่วมประชุมจะลงนามในวัน
ประชุม เพื ่อเป็นหลักฐานการประชุม โดยหัวกระดาษระบุว ่าเป็นการประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ครั้งที่ วันที่ เวลา และสถานที่ใด ถัดไปจะเป็นรายชื่อกรรมการ ตำแหน่ง โดยเรียงลำดับ
ตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา ช่องสำหรับลงนามเข้าประชุม และหมายเหตุ ตามลำดับ 
สำหรับผู้เข้าร่วมประชุมจะลงนามถัดจากผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๒.๕.๒ ใบลงนามรับค่าเบี้ยประชุม ดังภาพที่ ๓.๑๖   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑๖ ใบลงนามรับค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา  



~ ๔๔ ~ 
  

   จากภาพที ่ ๓.๑๖ ใบลงนามรับค่าเบี ้ยประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา  
หัวกระดาษระบุว่าเป็นหลักฐานการจ่ายค่าเบี ้ยประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา และอ้างอิง
หลักฐานที่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ คำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการทุนการศึกษา คำสั ่งมอบหมายงานและ 
มอบอำนาจให้รองอธิการบดีและผู ้ช ่วยอธิการบดีปฏิบัต ิราชการแทนอธิการบดี ประกาศผล 
การคัดเลือกผู้แทนคณบดีเป็นกรรมการทุนการศึกษา บันทึกข้อความเชิญประชุม และประกาศ  
การจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการ ถัดไปจะเป็นรายชื่อกรรมการ ตำแหน่ง อัตรา
ค่าเบี้ยประชุม วัน/เดือน/ปี ที่รับเงิน ช่องสำหรับลงนาม และหมายเหตุ ท้ายกระดาษจะเป็นการ 
ลงนามของผู้จ่ายเงินหรือผู้ยืมเงินราชการในการประชุมครั้งนั้น ๆ  

 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๖ การจัดเตรียมเนื้อหาการประชุม 
 ฝ่ายเลขานุการรวบรวมข้อมูลที่เกี ่ยวข้องตามระเบียบวาระการประชุม โดย
ประสานข้อมูลแผนการศึกษาต่อจากสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งแผนการศึกษาต่อ
ดังกล่าวผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการประจำคณะ และคณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัย  
รวมทั้งข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณา เช่น จำนวนนักศึกษาย้อนหลัง ๔ ปี อาจารย์
ประจำหลักสูตร เป็นต้น เมื่อได้ข้อมูลครบถ้วนแล้ว จึงจัดทำนำวาระการประชุมพิจารณาระดับ
การศึกษา สาขาวิชา และจำนวนทุนการศึกษา รวมทั้งหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และรายละเอียดที่เกี่ยวกับ
การให้ทุนการศึกษา ดังนี้ 

  ๒.๖.๑ จัดทำนำวาระการประชุมเพื ่อพิจารณา (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่อง ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา .... ซึ ่งจะต้องศึกษาระเบียบและ 
ข้อกฎหมายที่เกี ่ยวข้องเพื่อสรุปความ รวมถึงเสนอประเด็นเพื่อให้คณะกรรมการทุนการศึกษา
พิจารณา โดยอ้างอิงอำนาจตามที่ระเบียบกำหนด ตามข้อ ๑๘ ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ กำหนดให้มหาวิทยาลัยประกาศระดับการศึกษา 
สาขาวิชา และจำนวนทุนการศึกษาต่อ รวมทั้งหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง  
กับการให้ทุนการศึกษาประจำปีการศึกษาภายในเดือนตุลาคมของทุกปี ดังภาพที่ ๓.๑๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๔๕ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๑๗ ระเบียบวาระการพิจารณา (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
  เรื่อง ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... 



~ ๔๖ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๑๗ เป็นการสรุปความเกี่ยวกับเรื่องที่นำเสนอที่ประชุม ซึ่งในวรรคแรก
จะกล่าวถึงที่มาในการจัดทำ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา 
ประจำปีการศึกษา.... วรรคสองเป็นข้อมูลความต้องการศึกษาต่อที ่ผ ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการวิชาการเรียบร้อยแล้ว ถัดไปจะเป็นข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณา 
และหัวข้อมติที่ประชุม ตามลำดับ  
    ในการจัดทำ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา 
ประจำปีการศึกษา.... รายละเอียดในประกาศจะแบ่งเป็น ๔ ข้อ ประกอบด้วย  
    (๑) ทุนการศึกษาที่จะออกประกาศ โดยระบุระดับการศึกษา สาขาวิชา และ
จำนวนทุน เป็นไปตามแผนการศึกษาต่อประจำปีการศึกษานั้น ๆ 
    (๒) คุณสมบัติของผู้รับทุน เป็นไปตามข้อ ๕ ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ ดังนี้  
      (๒.๑) เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
          (๒.๒)  อายุไม่เกินสามสิบห้าปี นับถึงวันที่ ๑ มกราคม ของปีที่เข้าศึกษาต่อ 
        (๒.๓)  พ้นการทดลองปฏิบัติงานหรือทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
     (๒.๔)  มีความประสงค์จะไปเรียนในสาขาวิชาที่อยู่ในความต้องการของ
มหาวิทยาลัยในสถาบันการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดหรือเห็นชอบ 
     (๒.๕)  มีความรู้ภาษาต่างประเทศท่ีจำเป็นตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
     (๒.๖)  คุณสมบัติอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
    (๓) การขอรับทุน ยื ่นใบสมัครตามแบบฟอร์มการขอรับทุนการศึกษา และ
หลักฐานประกอบการขอรับทุนการศึกษาว่ามีอะไรบ้าง 
    (๔) การประกาศผลการพิจารณาให้ทุนการศึกษา   
     (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา ประจำปี
การศึกษา.... (หน้า ๑) ดังภาพที่ ๓.๑๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๔๗ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๘ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา  
  ประจำปีการศึกษา.... (หน้า ๑) 
 
   จากภาพที ่ ๓.๑๘ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่อง 
ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... (หน้า ๑) อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๘ ของระเบียบ

 
- ร่าง - 



~ ๔๘ ~ 
  

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ ในการออกประกาศ สำหรับ
ทุนการศึกษาท่ีระบุในร่างประกาศเป็นไปตามแผนการศึกษาต่อประจำปีการศึกษานั้น ๆ 
     (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา ประจำปี
การศึกษา.... (หน้า ๒) ดังภาพที่ ๓.๑๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๙ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา  
  ประจำปีการศึกษา.... (หน้า ๒) 



~ ๔๙ ~ 
  

   จากภาพที ่ ๓.๑๙ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่อง 
ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... (หน้า ๒) ผู้ที่ประสงค์จะขอรับทุนการศึกษาสามารถยื่นใบสมัคร
ได้ตลอดปีการศึกษา เนื่องจากบางมหาวิทยาลัยเปิดรับสมัครนักศึกษาทุกภาคการศึกษา ดังนั้น 
ในหัวข้อการประกาศผลการพิจารณาให้ทุนการศึกษา จึงไม่สามารถกำหนดวันที่ชัดเจนได้ ทั้งนี้  
จะใช้ข้อความว่า “ประกาศผลผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา จะแจ้งให้ทราบภายหลัง” 
   ๒.๖.๒ จัดทำนำวาระการประชุมเพื่อพิจารณา (ร่าง) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
จะต้องศึกษาระเบียบและข้อกฎหมายที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อสรุปความรวมถึงเสนอประเด็นเพื ่อให้
คณะกรรมการทุนการศึกษาพิจารณา โดยอ้างอิงความตามข้อ ๑๑ ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ ซึ่งระบุว่า “ผู้ที่ประสงค์จะขอรับทุนให้ยื่นคำขอรับ
ทุนการศึกษาพร้อมทั้งเอกสารประกอบการยื่นคำขอรับทุนการศึกษาตามแบบที่คณะกรรมการ
กำหนด” ดังภาพที่ ๓.๒๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๐ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๒๐ ระเบียบวาระการพิจารณา (ร่าง) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 



~ ๕๑ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๒๐ การสรุปความจะกล่าวถึงที่มาในการจัดทำ (ร่าง) ใบสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา ถัดไปจะเป็นการอ้างข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประเด็นเสนอเพื่อพิจารณา และ 
หัวข้อมติที่ประชุม ตามลำดับ 
   ในการจัดทำ (ร่าง) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา ระบุ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัด 
และประเภทตำแหน่งของผู้ขอรับทุนการศึกษา มีความประสงค์จะขอรับทุนการศึกษาระดับ สาขาวิชา 
มหาวิทยาลัย ประเทศ และหลักสูตรใด โดยมีรายละเอียดเพื ่อประกอบการพิจารณาขอรับ
ทุนการศึกษา ดังนี้  
    (๑) ประวัติผู้ขอรับทุน 
    (๒) ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้   
    (๓) ประวัติการรับราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
    (๔) ประวัติการศึกษา 
    (๕) ประวัติการรับทุนจากมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
    (๖) หลักฐานประกอบการพิจารณา   
    ทั้งนี้ใบสมัครจะต้องผ่านความเห็นจากประธานสาขาวิชา/ผู้อำนวยการกองหรือ
เทียบเท่า และคณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน ศูนย์ สำนัก ตามลำดับ ดังภาพที่ ๓.๒๑ ภาพที่ ๓.๒๒ และ
ภาพที่ ๓.๒๓ 
    (ร่าง) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (หน้า ๑) ดังภาพที่ ๓.๒๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๒ ~ 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๒๑ (ร่าง) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (หน้า ๑) 
 
   จากภาพที ่  ๓.๒๑ (ร ่าง) ใบสมัครขอร ับทุนการศึกษา  (หน้า ๑) ผู้ขอรับ
ทุนการศึกษาจะต้องกรอกประวัติส่วนตัว ที่อยู่ที ่สามารถติดต่อได้ และประวัติการรับราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ทั้งนี้ อายุของผู้รับทุนให้นับถึงวันที่ ๑ มกราคม ของปีที่เข้าศึกษาต่อ 

 
- ร่าง - 

 
- ร่าง - 



~ ๕๓ ~ 
  

ตามข้อ ๕ (๒) ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ ซึ่ง
ระบุว่า “อายุไม่เกินสามสิบห้าปี นับถึงวันที่ ๑ มกราคม ของปีที่เข้าศึกษาต่อ” 
   (ร่าง) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (หน้า ๒) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๒๒ (ร่าง) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (หน้า ๒) 



~ ๕๔ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๒๒ (ร่าง) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (หน้า ๒) ผู้ขอรับทุนการศึกษา
จะต้องกรอกประวัติการศึกษา ประวัติการขอรับทุนจากมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และ
ตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณา โดยทำเครื่องหมาย ✓ ในช่อง ❑ ที่มีหลักฐานแนบมา 
   (ร่าง) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (หน้า ๓) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๒๓ (ร่าง) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (หน้า ๓) 



~ ๕๕ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๒๓ (ร่าง) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (หน้า ๓) ผู้ขอรับทุนการศึกษา
จะต้องลงนามในใบสมัครของรับทุนการศึกษาและรับรองว่าข้อความและหลักฐานที่แจ้งไว้ในใบสมคัร
เป็นความจริงทุกประการ หากภายหลังตรวจสอบคุณสมบัติของข้าพเจ้า ไม่ตรงตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ ให้ถือว่าข้าพเจ้าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทันที  
จากนั้นเสนอประธานสาขาวิชา/ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า คณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน ศูนย์ 
สำนัก ตามลำดับ 

   เมื่อจัดทำเนื้อหาการประชุมครบถ้วนแล้ว เสนอไปยังประธาน และกรรมการและ
เลขานุการตรวจสอบ ก่อนนำไปเข้าเล่มเอกสารประกอบการประชุมต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๖ ~ 
  

ขั้นตอนที่ ๓ 
การจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 

เพ่ือพิจารณาประกาศทุนการศึกษา 
 
 
ขั้นตอนที่ ๓ การจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษาเพ่ือพิจารณาประกาศทุนการศึกษา 
  
 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษาเพื่อพิจารณาระดับการศึกษา สาขาวิชา 
และจำนวนทุนการศึกษา รวมทั้งหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และรายละเอียดที่เกี่ยวกับการให้ทุนการศึกษา
ประจำปีการศึกษา โดยมีรายละเอียดในการดำเนินงาน ๓ ขั้นตอนย่อย ดังนี้  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
ภาพที่ ๓.๒๔ ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษาเพ่ือพิจารณาประกาศทุนการศึกษา 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๑ การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม 
 ก่อนการประชุมฝ่ายเลขานุการจะต้องเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม โดย
ควรไปก่อนเวลาไม่ต่ำกว่า ๓๐ นาที เพื่อตรวจสอบความพร้อมด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๓.๑.๑ ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม เช่น เปิดเครื่องปรับอากาศ 
ในอุณหภูมิที่เหมาะสม ตรวจสอบความสว่างภายในห้องประชุมว่ามีความสว่างเพียงพอหรือไม่ เป็นต้น 
 ๓.๑.๒ ทดสอบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ว่าสามารถใช้งานได้ปกติหรือไม่  
เช่น ทดสอบคอมพิวเตอร์ ทดสอบโปรเจคเตอร์ ทดสอบระบบเครื ่องขยายเสียง จัดวางเครื ่อง
บันทึกเสียงให้อยู่ในตำแหน่งที่เหมาะสม เป็นต้น 
 ๓.๑.๓ จัดเตรียมไฟล์ข้อมูลสำหรับบันทึกการประชุม  
 ๓.๑.๔ จัดวางเอกสารประกอบการประชุมให้ครบตามจำนวนผู้เข้าประชุม 
 ๓.๑.๕ จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มให้ครบตามจำนวนผู้เข้าประชุม 
 

 ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม 

 ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๒ การจดบันทึกการประชุม 
000000 

 ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๓ อำนวยความสะดวกให้ผู้เข้าประชุม 



~ ๕๗ ~ 
  

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๒ การจดบันทึกการประชุม 
 ดำเนินการจดบันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ประกอบด้วย 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเสนอ
เพื่อพิจารณา และระเบียบวาระที่ ๖ เรื ่องอื่น ๆ ซึ่งฝ่ายเลขานุการจะดำเนินการพิมพ์สรุปลงใน
คอมพิวเตอร์ตามข้ออภิปรายของกรรมการและฉายบนจอโปรเจคเตอร์เพื่อให้กรรมการทุกท่าน
ตรวจสอบข้ออภิปรายประเด็นต่าง ๆ และมติท่ีประชุม  
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๓ อำนวยความสะดวกให้ผู้เข้าประชุม 
 ดำเนินการต้อนรับกรรมการ และอำนวยความสะดวกในการลงนามและรับเบี้ย
ประชุม รวมถึงดูแลให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าประชุม ซึ่งฝ่ายเลขานุการควรทราบ
ว่ากรรมการแต่ละท่านรับประทานเครื่องดื่มประเภทใด ในการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มต้องเตรยีม
อุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น ชุดถาดใส่อาหารว่างและเครื่องดื่ม ถาดสำหรับเสริฟอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ช้อนคนเครื่องดื่ม กระดาษชำระ ขนม ผลไม้ กาแฟ ชา เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๘ ~ 
  

ขั้นตอนที่ ๔ 
การดำเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 

 
 
ขั้นตอนที่ ๔ การดำเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 
  
 ในขั้นตอนที่ ๔ เป็นการดำเนินการหลังจากเสร็จสิ้นการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษาแล้ว 
มีรายละเอียดในการดำเนินงาน ๓ ขั้นตอนย่อย ดังนี้  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
ภาพที่ ๓.๒๕ ขั้นตอนการดำเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๑ การจัดทำรายงานการประชุม 
 รายงานการประชุมเป็นหลักฐานที่เป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อยืนยันและอ้างอิง
เรื่องราวต่าง ๆ ในการประชุม โดยจัดทำรูปแบบรายงานการประชุมตามข้อ ๒๕ ของระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ดังนี้ 
 ๔.๑.๑ รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น ๆ 
เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ในมหาวิทยาลัย เป็นต้น 
 ๔.๑.๒ ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็น
ลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อสิ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม่ เรียงไป
ตามลำดับ เช่น ครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ หรือจะลงจำนวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม  หรือ 
การประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ ๒๐๕-๑/๒๕๖๔ เป็นต้น 
 ๔.๑.๓ เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็ม
ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๖๔ เป็นต้น 

 ขั้นตอนย่อยที่ ๔.๑ การจัดทำรายงานการประชุม 

 ขั้นตอนย่อยที่ ๔.๒ การจัดทำบันทึกข้อความเวียนรับรองรายงานการประชุม 

 ขั้นตอนย่อยที่ ๔.๓ ดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการประชุม 



~ ๕๙ ~ 
  

 ๔.๑.๔ ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม เช่น ณ ห้องเทพนิมิตร ชั้น ๔ อาคาร 
เรียนรวมและอำนวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นต้น 
 ๔.๑.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจาก
หน่วยงานใด พร้อมตำแหน่งในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทน ให้ลง
ชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
 ๔.๑.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็น 
คณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผล  
ที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 
 ๔.๑.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้ง
เป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี 
 ๔.๑.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 ๔.๑.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าว
เปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
   (๑) เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   (๒) เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
   (๓) เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
   (๔) เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
   (๕) เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
 ๔.๑.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 ๔.๑.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จด
รายงานการประชุมลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการ
ประชุมครั้งนั้นด้วย 
 ในการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ฝ่ายเลขานุการจะ
นำไฟล์บันทึกการประชุมที ่จัดทำระหว่างการประชุมมาเพิ ่มเติมรายละเอียดที ่มีการอภิปราย 
แสดงความคิดเห็น และสรุปมติที่ประชุม ทั้งนี้หากไม่แน่ใจในรายละเอียดการอภิปรายอาจฟังเทป
บันทึกเสียงเพ่ิมเติม เมื่อจัดทำรายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงเสนอกรรมการและเลขานุการ
ตรวจสอบรายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ดังภาพที่ ๓.๒๖ ถึงภาพท่ี ๓.๓๐ 
 รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการพิจารณาประกาศ
ทุนการศึกษา (หน้า ๑) ดังภาพที่ ๓.๒๖ 
 

 
 
 
 
 



~ ๖๐ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒๖ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการพิจารณาประกาศ
  ทุนการศึกษา (หน้า ๑) 
 



~ ๖๑ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๒๖ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระ
การพิจารณาประกาศทุนการศึกษา (หน้า ๑) ประกอบด้วย (๑) ชื่อรายงานการประชุม (๒) ครั้งที่  
(๓) วันเดือนปีที่ประชุม (๔) สถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม (๕) ผู้มาประชุม ลงชื่อและตำแหน่งของผู้ได้รับ
แต่งตั ้งเป็นคณะที่ประชุม (๖) ผู ้ไม่มาประชุมโดยให้ระบุเหตุผลที ่ไม่มาประชุม เช่น ติดภารกิจ  
ติดราชการ เป็นต้น (๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น 
คณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (๘) เริ่มประชุมเวลา (๙) ข้อความก่อนเข้าสู่
ระเบียบวาระการประชุม โดยปกติจะเริ ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และ เข้าสู่ระเบียบวาระ 
ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ และระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการ
ประชุมครั้งก่อน ตามลำดับ 
 รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการพิจารณาประกาศ
ทุนการศึกษา (หน้า ๒) ดังภาพที่ ๓.๒๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๖๒ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒๗ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการพิจารณาประกาศ
ทุนการศึกษา (หน้า ๒) 

 
   จากภาพที่ ๓.๒๗ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระ
การพิจารณาประกาศทุนการศึกษา (หน้า ๒) ประกอบด้วย ระเบียบวาระที่ ๓ เรื ่องสืบเนื่องเพ่ือ
พิจารณา กรณีนี้เป็นการสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน ซึ่งที่ประชุมมีมติมอบฝ่ายเลขานุการ
ดำเนินการจัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม หากเป็นระเบียบวาระการพิจารณาโดยปกติ  
จะอยู่ในระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 



~ ๖๓ ~ 
  

 รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการพิจารณาประกาศ
ทุนการศึกษา (หน้า ๓) ดังภาพที่ ๓.๒๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒๘ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการพิจารณาประกาศ
  ทุนการศึกษา (หน้า ๓) 



~ ๖๔ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๒๘ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระ
การพิจารณาประกาศทุนการศึกษา (หน้า ๓) เป็นการพิจารณาโดยภาพรวมและพิจารณารายสาขาวิชา 
ที่จะประกาศให้ทุนการศึกษา 
 รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการพิจารณาประกาศ
ทุนการศึกษา (หน้า ๔) ดังภาพที่ ๓.๒๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๒๙ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการพิจารณาประกาศ
  ทุนการศึกษา (หน้า ๔) 



~ ๖๕ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๒๙ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระ
การพิจารณาประกาศทุนการศึกษา (หน้า ๔) เป็นการพิจารณาประกาศทุนการศึกษา (ต่อ) และ 
การสรุปมติที่ประชุม  
 รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการพิจารณา
ประกาศทุนการศึกษา (หน้า ๕) ดังภาพที่ ๓.๓๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๓๐ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการพิจารณาประกาศ
  ทุนการศึกษา (หน้า ๕) 



~ ๖๖ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๓๐ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา กรณพิีจารณา
ประกาศทุนการศึกษา (หน้า ๕) ประกอบด้วย ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา ระเบียบ
วาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ข้อความประธานกล่าวปิดประชุม เลิกประชุมเวลา ผู้จดบันทึกการประชุม 
และผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๒ การจัดทำบันทึกข้อความเวียนรับรองรายงานการประชุม 
 การรับรองรายงานการประชุมอาจทำได้ ๓ วิธี ตามข้อ ๒๕ ของระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ดังนี้ 
 ๔.๒.๑ รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้สำหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือ
เลขานุการของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
 ๔.๒.๒ รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน
การประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
 ๔.๒.๓ รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือ 
มีแต่ยังกำหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก เลขานุการ 
จะส่งรายงานการประชุมไปให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 ในการรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษาที่จะกล่าวในครั้งนี้ 
ใช้วิธีที่ ๓ รับรองโดยการแจ้งเวียน โดยจัดทำบันทึกข้อความเพื่อเวียนรับรองรายงานการประชุม 
ไปยังคณะกรรมการทุนการศึกษา ดังภาพที่ ๓.๓๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๖๗ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๓๑ บันทึกข้อความรับรองรายงานการประชุม 
 



~ ๖๘ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๓๑ เป็นบันทึกข้อความรับรองรายงานการประชุม ซึ่งเนื้อหาระบุ
ว่าเป็นการแจ้งเวียนเพื่อรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ครั้งที่เท่าใด เมื่อใด 
โดยกำหนดระยะเวลาให้ส่งกลับไปยังฝ่ายเลขานุการ ภายใน ๑ สัปดาห์ หลังจากได้รับบันทึกข้อความ 
ตามแบบฟอร์มรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ดังภาพที่ ๓.๓๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๓๒ แบบฟอร์มรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 



~ ๖๙ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๓๒ เป็นแบบฟอร์มรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ซึ่งจะแนบไปพร้อมบันทึกข้อความรับรองรายงานการประชุม โดยให้คณะกรรมการ
ทุนการศึกษาเสนอความเห็น ซึ่งแบ่งออกเป็น ๓ ข้อ ได้แก่ (๑) ไม่รับรอง (๒) รับรองโดยไม่มีข้อแก้ไข 
และ (๓) รับรองโดยมีข้อแก้ไข และ/หรือเพิ่มเติม ถัดจากนั้นจะเป็นตารางเสนอข้อแก้ไข ซึ่งให้ระบุ
หน้าที่ บรรทัดที่ และข้อความที่แก้ไขเพิ่มเติม ส่วนท้ายตารางผู้เสนอต้องลงชื่อพร้อมลงวัน  เดือน ปี 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๓ ดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจากการประชุม 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที ่เกิดขึ ้นจากการประชุม ได้แก่ ค่าเบี ้ยประชุม และ
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี โปรแกรมบันทึก 
การซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D) เพ่ือคืนเงินยืมราชการ 
การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมดำเนินการดังนี้  

   ๔.๓.๑ จัดพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงินและใบรายการขอเบิกเงิน ในโปรแกรม
บันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D) พร้อมทั้งแนบ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งหลักฐานการเบิกค่าเบี้ยประชุม ประกอบด้วย ใบลงนามเข้าประชุม 
ใบลงนามรับค่าเบี้ยประชุม บันทึกข้อความเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทุนการศึกษา ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจ่ายค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการและอนุกรรมการ ลงวันที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๕๖๔ และสัญญาการยืมเงินราชการ  

    (๑) ใบขออนุมัติเบิกเงิน ดังภาพที่ ๓.๓๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๗๐ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๓๓ ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา  
 



~ ๗๑ ~ 
  

    จากภาพที่ ๓.๓๓ เป็นใบขออนุมัติเบิกเงิน เมื ่อดำเนินการจัดพิมพ์
เรียบร้อยแล้วให้เสนอขออนุมัติเบิกเงิน โดยผู้อำนวยการกองกลางเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติเบิกเงิน ตามลำดับ ทั้งนี้ อำนาจการอนุมัติเป็นไปตาม
คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ ๑๑๖๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๔ ตุลาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การ
มอบหมายงานและมอบอำนาจของอธิการบดีให้คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ศูนย์ สำนัก หัวหน้า 
ส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ และผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน  
    (๒) ใบรายการขอเบิกเงิน ดังภาพที่ ๓.๓๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๓๔ ใบรายการขอเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา  



~ ๗๒ ~ 
  

    จากภาพที่ ๓.๓๔ เป็นใบรายการขอเบิกเงิน จะระบุรายละเอียดการเบิกเงิน
ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ครั้งที่ และวัน เดือน ปีที่จัดประชุม 

   ๔.๓.๒ เมื่อได้รับการอนุมัติการเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว จึงจัดทำงบหน้าใบสำคัญ
เบิกเงิน และบันทึกการส่งฎีกาเพื ่อเบิก ในระบบ Grow Finance Management Information 
System (3D) ซึ่งการจัดทำฎีกาเพื่อหักล้างเงินยืมจะใช้กระดาษสีเขียวพิมพ์งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
ดังภาพที่ ๓.๓๕ จากนั้นนำเอกสารเบิกเงินไปส่งยังหน่วยงานคลังต่อไป ทั้งนี้จะต้องสำเนาเอกสารไว้ที่
หน่วยงานบริหารงานบุคคล จำนวน ๑ ชุด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๓๕ งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา  



~ ๗๓ ~ 
  

    จากภาพที่ ๓.๓๕ เป็นงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ซึ่งจะระบุการขออนุญาต
จ่ายเงินตามรายการอะไร จำนวนเงินเท่าใด และผู้เบิกเงิน/ผู้จัดทำจะรับรองว่าได้ดำเนินการตาม
ระเบียบของทางราชการถูกต้องแล้ว เป็นการจ่ายเพื่อกิจการของส่วนราชการ และลงนามโดยผู้เบิกเงิน/
ผู้จัดทำ อนึ่ง ช่องหมายเหตุจะมีชื่อผู้ยืมเงินราชการและเลขที่สัญญายืมเงินราชการ 

  สำหรับการขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จะดำเนินการในลักษณะ
เดียวกับการเบิกค่าเบี้ยประชุม คือ พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบรายการขอเบิกเงิน และงบหน้า
ใบสำคัญเบิกเงิน ตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๗๔ ~ 
  

ขั้นตอนที่ ๕ 
การเสนออธิการบดีพิจารณาประกาศทุนการศึกษา 

 
 
ขั้นตอนที่ ๕ การเสนออธิการบดีพิจารณาประกาศทุนการศึกษา 
 
 ขั้นตอนที่ ๕ การเสนออธิการบดีพิจารณาประกาศทุนการศึกษา โดยจัดทำบันทึกข้อความ
แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา พร้อมทั้งแนบประกาศทุนการศึกษาที่จัดทำตามรูปแบบ 
ประกาศ โดยใช้กระดาษตราครุฑ มีรายละเอียดดังนี้ (๑) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที ่ออก
ประกาศ (๒) เรื ่อง ให้ลงชื่อเรื ่องที่ประกาศ (๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและ
ข้อความที่ประกาศ (๔) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ  
ปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ (๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ และ (๖) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ ซึ่งเป็นไปตามข้อ ๒๐ ของ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เสนออธิการบดีเพื ่อพิจารณา  
ดังภาพที่ ๓.๓๖ ทั้งนี้ การพิจารณาอาจเกิดได้ ๒ กรณี ดังนี้ 
 ๑. กรณีที่อธิการบดีเห็นชอบ ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา อธิการบดี 
จะพิจารณาลงนามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา ประจำปีการศกึษา 
จากนั้นจะดำเนินการเผยแพร่ประกาศในขั้นตอนถัดไป 
 ๒. กรณีที ่อธิการบดีไม่เห็นชอบ อธิการบดีอาจสั ่งการให้คณะกรรมการทุนการศึกษา 
นำกลับไปพิจารณาทบทวนอีกก็ได้ โดยมหาวิทยาลัยจะให้ทุนการศึกษาต่อเมื่อพิจารณาแล้วเห็นว่า
การไปศึกษาต่อจะเกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยในการจัดการเรียน การสอน การวิจัยหรือการพัฒนา
มหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ตามกำลังเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัย โดยคำนึงถึงโอกาสของบุคลากร  
ที่ยังไม่เคยรับทุนเป็นสำคัญ ซึ่งเป็นไปตามข้อ ๖ ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
ว่าด้วยทุนการศึกษา (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๗๕ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๓๖ บันทึกข้อความ เรื่อง แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา และเสนอลงนาม 
 



~ ๗๖ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๓๖ เป็นบันทึกข้อความ เรื ่อง แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา และเสนอลงนาม เนื ้อหาในบันทึกข้อความจะกล่าวถึงมติที ่ประชุมว่าเห็นชอบ 
ร่างประกาศทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษาใด ระดับการศึกษา สาขาวิชา และจำนวนทุน โดยอ้างอิง
มติที่ประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ครั้งที่ วันเดือนปีที่ประชุม ทั้งนี้ หากอธิการบดีเห็นชอบ  
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา อธิการบดีจะพิจารณาลงนามประกาศมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา ที่แนบไปพร้อมกับบันทึกข้อความแจ้งมติ
ที่ประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ดังภาพที่ ๓.๓๗ และภาพท่ี ๓.๓๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๗๗ ~ 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๓๗ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา....  
  (หน้า ๑) 



~ ๗๘ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๓๗ เป็นประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา  
ประจำปีการศึกษา.... (หน้า ๑) ที่ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการทุนการศึกษาเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๓๘ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา....  
  (หน้า ๒) 



~ ๗๙ ~ 
  

   จากภาพที ่ ๓.๓๘ เป็นประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์ เร ื ่อง 
ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... (หน้า ๒) ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการทุนการศึกษา
เร ียบร้อยแล้ว โดยจะมีใบสมัครขอรับทุนการศึกษาแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... ดังภาพที่ ๓.๓๙ ถึงภาพท่ี ๓.๔๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๓๙ ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... (หน้า ๑) 



~ ๘๐ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๓๙ เป็นใบสมัครขอรับทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... (หน้า ๑) 
ซึ่งด้านบนตรงกลางหน้ากระดาษจะมีตรามหาวทิยาลยัราชภฏัราชนครนิทร์ ส่วนด้านขวาจะเป็นที่ติด
รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว x ๑.๕ นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี ถัดไปจะเป็นชื่อใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
ประจำปีการศึกษา.... และรายละเอียดประกอบการขอรับทุนการศึกษา ได้แก่ ข้อมูลการขอรับทุนการศึกษา 
ประวัติของผู้รับทุนการศึกษา ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้สะดวกที่สุด และประวัติการรับราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔๐ ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... (หน้า ๒) 



~ ๘๑ ~ 
  

   จากภาพที่ ๓.๔๐ ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... (หน้า ๒) 
ระบุรายละเอียดประกอบการขอรับทุนการศึกษาต่อจากหน้าที่ ๑ ได้แก่ ประวัติการศึกษา ประวัติ  
การรับทุนจากมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และหลักฐานประกอบการขอรับทุนการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๔๑ ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... (หน้า ๓) 



~ ๘๒ ~ 
  

  จากภาพที่ ๓.๔๑ ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... (หน้า ๓) 
เป็นการรับรองข้อมูลการสมัครโดยผู้ขอรับทุนความว่า “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความและหลักฐาน 
ที ่แจ้งไว้ในใบสมัครเป็นความจริงทุกประการ หากภายหลังตรวจสอบคุณสมบัติของข้าพเจ้า  
ไม่ตรงตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ ให้ถือว่า
ข้าพเจ้าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทันที” จากนั้นเป็นการเสนอความเห็นจากผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๘๓ ~ 
  

ขั้นตอนที่ ๖ 
การเผยแพร่ประกาศทุนการศึกษา 

 
 
ขั้นตอนที่ ๖ การเผยแพร่ประกาศทุนการศึกษา 
 
 ขั้นตอนที่ ๖ เมื่ออธิการบดีลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่อง 
ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... เรียบร้อยแล้ว จึงจัดทำบันทึกข้อความนำส่งประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่อง ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... และใบสมัครขอรับทุนการศึกษา  
เพื ่อเผยแพร่ให้ทราบโดยทั่วกัน ได้แก่ เผยแพร่ ไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เผยแพร่ 
ผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และติดบอร์ดประชาสัมพันธ์  
 ๑. การเผยแพร่ไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยการจัดทำบันทึกข้อความส่ง
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังภาพที่ ๓.๔๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๘๔ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔๒ บันทึกข้อความส่งประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
จากภาพที่ ๓.๔๒ เป็นบันทึกข้อความส่งประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  โดย 

นำเรียนคณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก และศูนย์ทราบ และขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ 
ให้บุคลากรในสังกัดทราบ 



~ ๘๕ ~ 
  

๒. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดย 
การจัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ไปยังผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ดังภาพที่ ๓.๔๓  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔๓ บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ประกาศลงเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
 

จากภาพที่ ๓.๔๓ เป็นบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ประกาศลงเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย ซึ ่งเป็นอีกช่องทางในการประชาสัมพันธ์ ลงนามโดยกรรมการและเลขานุการ
คณะกรรมการทุนการศึกษา 



~ ๘๖ ~ 
  

 ๓. การติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ หน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี ดังภาพที่ ๓.๔๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๔๔ การติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
 

จากภาพที่ ๓.๔๔ เป็นตัวอย่างการติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ซึ่งผู้สนใจสามารถดูรายละเอียดที่บอร์ดประชาสัมพันธ์และขอใบสมัคร
ขอรับทุนการศึกษาได้ที่หน่วยงานบริหารงานบุคคล หรือจะพิมพ์เอกสารโดยดาวน์โหลดจากเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย หรือจากการส่งเวียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 
 
 
 
 
 
 

 
 



~ ๘๗ ~ 
  

ขั้นตอนที่ ๗ 
การรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 

 
 
ขั้นตอนที่ ๗ การรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 
 
 ขั้นตอนที่ ๗ การดำเนินการรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา โดยหน่วยงานบริหารงานบุคคล 
เป็นหน่วยงานรับสมัคร เมื่อมีผู้มาสมัครหน่วยงานบริหารงานบุคคลจะดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ
และหลักฐานประกอบการสมัครเบื ้องต้น ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่อง 
ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... ซึ่งเป็นไปตามข้อ ๕ ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ และรวบรวมใบสมัครเพ่ือเตรียมสรุปเสนอคณะกรรมการทุนการศึกษา
พิจารณา ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

๑. คุณสมบัติของผู้รับทุน 
 ๑.๑ สาขาวิชาที่จะขอรับทุนการศึกษาต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... 
 ๑.๒ เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ 
 ๑.๓ อายุไม่เกินสามสิบห้าปี นับถึงวันที่ ๑ มกราคม ของปีที่เข้าศึกษาต่อ 
 ๑.๔ พ้นการทดลองปฏิบัติงานหรือทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
 ๑.๕ มีความสามารถทางภาษาอังกฤษ ซึ่งต้องแสดงผลสอบภาษาอังกฤษอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ดังนี้ 
  (๑) TOEFL ระดับคะแนนไม่ต่ำกว่า ๕๐๐ คะแนน (Paper-based) หรือ ๑๗๓ คะแนน 

ตามระบบ Computer-based หรือ ๖๑ คะแนน ตามระบบ Internet-based หรือ 
  (๒) TOEFL ITP ระดับคะแนนไม่ต่ำกว่า ๕๐๐ คะแนน (Paper-based) หรือ 
  (๓) IELTS ไม่ต่ำกว่า ๕.๐ หรือ 
  (๔) Chulalongkorn University Test of English Proficiency (CU-TEP) ที่เทียบได้

ไม่ต่ำกว่า TOEFL ๕๐๐ คะแนน (Paper-based) หรือ ๑๗๓ คะแนน ตามระบบ Computer-based 
หรือ ๖๑ คะแนน ตามระบบ Internet-based หรือ IELTS ไม่ต่ำกว่า ๕.๐ หรือ 

  (๕) Thammasat University General English Test (TU-GET) ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่า 
TOEFL ๕๐๐ คะแนน (Paper-based) หรือ ๑๗๓ คะแนน ตามระบบ Computer-based หรือ ๖๑ คะแนน 
ตามระบบ Internet-based หรือ IELTS ไม่ต่ำกว่า ๕.๐ หรือ 

  (๖) เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าสถาบันการศึกษากำหนดการเรียนวิชาภาษาอังกฤษ
ไว้ในหลักสูตร 

  ทั ้งนี ้ การพิจารณาผลสอบภาษาอังกฤษทุกประเภทให้อยู ่ในดุลยพินิจของ
คณะกรรมการทุนการศึกษา โดยผลสอบภาษาอังกฤษข้างต้นที่นำมาแสดงสามารถย้อนหลังได้ไม่เกิน ๒ ปี 



~ ๘๘ ~ 
  

 ๑.๖ ไม่เป็นผู ้ได้ร ับทุนการศึกษาอื ่นอยู ่ก่อนหรือไม่เป็นผู ้อยู ่ระหว่างมีภาระผูกพัน 
ในการใช้ทุนคืน 

 ๑.๗ ผู ้ร ับทุนการศ ึกษาต่อต ้องศึกษาในสถาบ ันการศึกษาท ี ่  ก.พ./ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และสภามหาวิทยาลัยรับรองทั้ง
สถาบันการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 

 ทั้งนี้ ท้ายใบสมัครขอรับทุนการศึกษาจะมีข้อความการรับรองคุณสมบัติของผู้สมัคร
ขอรับทุนการศึกษา ความว่า 

 “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความและหลักฐานที ่แจ ้งไว ้ในใบสมัครเป็นความจริง 
ทุกประการ หากภายหลังตรวจสอบคุณสมบัติของข้าพเจ้า ไม่ตรงตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ ให้ถือว่าข้าพเจ้าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทันที” 

๒. หลักฐานประกอบการสมัคร 
 ๒.๑ หลักฐานการอนุมัติให้ไปสอบคัดเลือกศึกษาต่อ 
 ๒.๒ เอกสารแจ้งผลการสอบจากสถานศึกษา 
 ๒.๓ หลักฐานจากสถาบันการศึกษาท่ีระบุประเภทของหลักสูตรในเวลา/นอกเวลา 
 ๒.๔ โครงสร้างหลักสูตร/แผนการเรียนตลอดหลักสูตร ที่ระบุระยะเวลาของหลักสูตร 
 ๒.๕ เอกสารจากสถาบันการศึกษาที่แสดงว่าวุฒิที่ได้รับเมื่อสำเร็จการศึกษาเป็นวุฒิ  

ที่ได้รับการรับรองจาก ก.พ. 
 ๒.๖ ผลการสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑ์ที่ประกาศกำหนดหรือเอกสารหลักฐานที่แสดง

ว่าสถาบันการศึกษากำหนดการเรียนวิชาภาษาอังกฤษไว้ในหลักสูตร 
เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานประกอบการสมัครครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จึงให้

ผู้สมัครลงนามตามแบบฟอร์มการรับสมัครขอรับทุนการศึกษา ดังภาพที่ ๓.๔๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๘๙ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔๕ แบบฟอร์มการรับสมัครขอรับทุนการศึกษา 
 

จากภาพที่ ๓.๔๕ เป็นแบบฟอร์มการรับสมัครขอรับทุนการศึกษา ซึ่งผู้สมัครจะต้องกรอก
รายละเอียดในแบบฟอร์มดังกล่าว ประกอบด้วย ลำดับที่ ชื่อ-สกุล พร้อมทั้งลงชื่อ และวัน เดือน ปี  
ทีย่ื่นใบสมัครขอรับทุนการศึกษาให้ครบถ้วน 



~ ๙๐ ~ 
  

 
ขั้นตอนที่ ๘ 

การเตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 
เพ่ือพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา 

 
 
ขั้นตอนที่ ๘ การเตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษาเพื่อพิจารณาคัดเลือกผู้สมควร
  ได้รับทุนการศึกษา 
  
 ในขั้นตอนที่ ๘ เป็นการเตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา เพื่อพิจารณา
คัดเลือกผู ้สมควรได้ร ับทุนการศึกษา จะมีขั ้นตอนการดำเนินงานเช่นเดียวกับขั ้นตอนที ่ ๒  
(หน้า ๓๑-หน้า ๕๕) แต่จะแตกต่างกันในการจัดเตรียมเนื้อหาการประชุม เนื่องจากวาระการ
พิจารณาแตกต่างกัน ซึ ่งการพิจารณาคัดเลือกผู ้สมควรได้รับทุนการศึกษา มีรายละเอียดการ
ดำเนินงาน ดังนี้  

๑. รวบรวมใบสมัครขอรับทุนการศึกษาและจัดทำสรุปข้อมูลประกอบการรับทุนการศึกษา
ของผู้รับทุนการศึกษา ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนตัวของผู้รับทุนการศึกษา และหลักฐานประกอบ 
การสมัครของรับทุนการศึกษา ดังภาพที่ ๓.๔๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๔๖ แบบสรุปข้อมูลประกอบการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา 
 

จากภาพที่ ๓.๔๖ เป็นตัวอย่างแบบสรุปข้อมูลประกอบการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควร 
ได้รับทุนการศึกษา ซึ่งจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกให้คณะกรรมการทุนการศึกษาพิจารณาได้ง่ายขึ้น 



~ ๙๑ ~ 
  

รายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และสังกัดของผู้ขอรับทุนการศึกษา หลักสูตร 
สาขาวิชา มหาวิทยาลัยที่ขอรับทุนการศึกษา และหลักฐานประกอบการสมัครขอรับทุนการศึกษา  

๒. การนำวาระการประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา จะต้องศึกษา
ระเบียบและข้อกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง เพื ่อสรุปความรวมถึงเสนอประเด็นเพื ่อให้คณะกรรมการ
ทุนการศึกษาพิจารณา โดยอ้างอิงคุณสมบัติตามที ่ระเบียบกำหนด ตามข้อ ๕9 ของระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ และท่ีเกี่ยวข้อง ดังภาพที่ ๓.๔๗  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  9 ข้อ ๕ ผู้จะขอรับทุนการศึกษา ต้องมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
     (๑) เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
     (๒) อายุไม่เกินสามสิบห้าปี นับถึงวันท่ี ๑ มกราคม ของปีท่ีเข้าศึกษาต่อ 
     (๓) พ้นการทดลองปฏิบัติงานหรือทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
     (๔) มีความประสงค์จะไปเรียนในสาขาวิชาที่อยู ่ในความต้องการของมหาวิทยาลัยในสถาบันการศึกษา  
ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดหรือเห็นชอบ 
     (๕) มีความรู้ภาษาต่างประเทศท่ีจำเป็นตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
     (๖) คุณสมบัติอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
     ในกรณีมีเหตุอันสมควรที่มหาวิทยาลัยมีความจำเป็นต้องการผู้สำเร็จการศึกษาในสาขาวิชาที่มหาวิทยาลัย  
ขาดแคลนหรือที่จะเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างยิ่งยวด มหาวิทยาลัยจะประกาศให้ทุนการศึกษาต่อสำหรับสาขาวิชาน้ัน
กับผู้ท่ีมีอายุเกินสามสิบห้าปีแต่ไม่เกินสี่สิบห้าปีก็ได้ 
  



~ ๙๒ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๔๗ ระเบียบวาระการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา  
 



~ ๙๓ ~ 
  

 จากภาพที่ ๓.๔๗ เป็นการสรุปความเกี่ยวกับเรื่องที่นำเสนอที่ประชุม ซึ่งในวรรคแรก 
จะกล่าวถึงที ่มาในการพิจารณาคัดเลือกผู ้สมควรได้ร ับทุนการศึกษา  และข้อมูลของผู ้ขอรับ
ทุนการศึกษา ได้แก่ ชื ่อ-สกุลของผู ้ขอรับทุนการศึกษา ตำแหน่ง สาขาวิชา สังกัดของผู ้ขอรับ
ทุนการศึกษา สาขาวิชาและมหาวิทยาลัยที ่ขอรับทุนการศึกษา ตรงกับสาขาวิชาตามประกาศ
ทุนการศึกษาในข้อใด ถัดไปจะเป็นข้อกฎหมายที ่เกี ่ยวข้อง ประเด็นเสนอเพื ่อพิจารณา และ 
มติที่ประชุม ตามลำดับ และแนบสรุปข้อมูลประกอบการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา 
ซึ่งกล่าวไปแล้ว ดังภาพที่ ๓.๔๖  
  การจัดทำ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ทุนการศึกษา ประจำปี
การศึกษา.... แนบท้ายระเบียบวาระการประชุม ดังภาพที่ ๓.๔๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๙๔ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๔๘ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา 
  ประจำปีการศึกษา....  
 

 

- ร่าง - 



~ ๙๕ ~ 
  

 จากภาพที่ ๓.๔๘ เป็น (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง รายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... วรรคสองเป็นการอ้างอิงอำนาจในการออกประกาศ 
ถัดไปจะเป็นรายชื่อผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา ระดับการศึกษา สาขาวิชา และสถาบันการศึกษา  
ที ่ได้ร ับทุนการศึกษา วรรคสามเงื ่อนไขในการทำสัญญารับทุนการศึกษา และวรรคท้ายเป็น  
ปีการศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษา 
    

เมื่อจัดทำเนื้อหาการประชุมครบถ้วนแล้ว เสนอไปยังประธานและกรรมการและเลขานุการ
ตรวจสอบ ก่อนนำไปเข้าเล่มเอกสารประกอบการประชุมต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๙๖ ~ 
  

ขั้นตอนที่ ๙ 
การจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 

เพ่ือพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา 
 
 
ขั้นตอนที่ ๙ การจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษาเพื ่อพิจารณาคัดเลือกผู ้สมควรได ้รับ

 ทุนการศึกษา 
  
 ในขั้นตอนที่ ๙ เป็นการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษาเพื่อพิจารณา
คัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา ซึ่งในขั้นตอนนี้การดำเนินงานจะมีลำดับขั้นตอนเช่นเดียวกับ
ขั้นตอนที่ ๓ (หน้า ๕๖-๕๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๙๗ ~ 
  

ขั้นตอนที่ ๑๐ 
การดำเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 

 
 
ขั้นตอนที่ ๑๐ การดำเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 
  
 ในขั้นตอนที่ ๑๐ เป็นการดำเนินการหลังประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ซึ่งในขั้นตอนนี้
จะมีลำดับขั้นตอนการดำเนินงานเช่นเดียวกับขั้นตอนที่ ๔ (หน้า ๕๘-หน้า ๗๓) แต่จะแตกต่างกัน
ในการจัดทำรายงานการประชุม เนื่องจากวาระการพิจารณาแตกต่างกัน ดังภาพที่ ๓.๔๙ ถึงภาพที่ ๓.๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๔๙ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการพิจารณาคัดเลือก 
  ผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา (หน้า ๑) 



~ ๙๘ ~ 
  

จากภาพที่ ๓.๔๙ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา  ระเบียบวาระการ
พิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา (หน้า ๑) เป็นการคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา 
และรายละเอียดการพิจารณาโดยเป็นการสรุปประเด็นสำคัญของกรรมการ อันเป็นเหตุผลนำไปสู่มติ
ของที่ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๕๐ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการพิจารณาคัดเลือก 
  ผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา (หน้า ๒) 



~ ๙๙ ~ 
  

จากภาพที่ ๓.๕๐ รายงานการประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา ระเบียบวาระการ
พิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา (หน้า ๒) เป็นรายละเอียดการพิจารณาโดยเป็นการสรุป
ประเด็นสำคัญของกรรมการ อันเป็นเหตุผลนำไปสู่มติของที่ประชุม และมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษาเพ่ือเสนอไปยังอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐๐ ~ 
  

ขั้นตอนที่ ๑๑ 
การเสนออธิการบดีพิจารณาลงนามประกาศ 

รายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา 
 
 
ขั้นตอนที่ ๑๑ การเสนออธิการบดีพิจารณาลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา 
  
 ในขั ้นตอนที ่ ๑๑ การเสนออธิการบดีพิจารณาลงนามประกาศรายชื ่อผู ้มีส ิทธิ ์ได้รับ
ทุนการศึกษา โดยจัดทำบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษาเกี่ยวกับการ
พิจารณาผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา.... ว่ามีจำนวนกี่ราย ได้แก่ใครบ้าง รวมถึง
รายละเอียดเกี่ยวกับทุนการศึกษา ได้แก่ สาขาวิชาและมหาวิทยาลัยที่ได้รับทุนการศึกษา โดยระบุ
ด้วยว่าผู้รับทุนมีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา ตั้งแต่ภาคการศึกษาและปีการศึกษาใด พร้อมทั้งแนบ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา ตามรูปแบบประกาศโดยใช้กระดาษตราครุฑเช่นเดียวกับ
ขั้นตอนที่ ๕ และเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา  
ดังภาพที่ ๓.๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐๑ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๕๑ บันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา และเสนอลงนามประกาศ
  รายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา  
 

จากภาพที่ ๓.๕๑ เป็นบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา และ
เสนอลงนามประกาศรายชื ่อผู ้มีสิทธิ ์ได้รับทุนการศึกษา  โดยอ้างอิงมติที ่ประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ครั้งที่ วันเดือนปีที่ประชุม ทั้งนี้ หากอธิการบดีเห็นชอบตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ



~ ๑๐๒ ~ 
  

ทุนการศึกษา อธิการบดีจะพิจารณาลงนามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง รายชื่อ 
ผู ้มีสิทธิ ์ได้รับทุนการศึกษา ที่แนบไปพร้อมกับบันทึกข้อความแจ้งมติที ่ประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษาเพื ่อเสนออธิการบดีพิจารณาลงนามประกาศรายชื ่อผู ้มีส ิทธิ ์ได้รับทุนการศึกษา  
ดังภาพที่ ๓.๕๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๕๒ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา 
  ประจำปีการศึกษา....  



~ ๑๐๓ ~ 
  

 จากภาพที่ ๓.๕๒ เป็นประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษาซึ่งจะระบุรายชื่อผู้สมควร
ได้รับทุนการศึกษา ระดับการศึกษา สาขาวิชา และสถาบันการศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา ทั้งนี้  
มีข้อความแจ้งให้ผู ้มีส ิทธิ ์ได้ร ับทุนการศึกษาตามประกาศนี ้ แจ้งยืนยันการรับทุนและติดต่อ  
ทำสัญญารับทุนการศึกษาภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันประกาศรายชื่อผู ้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา  
ได้ที่หน่วยงานนิติการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี หากพ้นระยะเวลาดังกล่าว จะถือว่าผู้มีสิทธิ์
ได้รับทุนการศึกษาสละสิทธิ์ ซึ่งเป็นไปตามข้อ ๑๙ ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐๔ ~ 
  

ขั้นตอนที่ ๑๒ 
การเผยแพร่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา 

 
 
ขั้นตอนที่ ๑๒ การเผยแพร่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา 
  
 ในขั้นตอนที่ ๑๒ การเผยแพร่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา เมื่ออธิการบดี 
ลงนามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา ประจำปี
การศึกษา.... เรียบร้อยแล้ว จึงจัดทำบันทึกข้อความนำส่งประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
ดังกล่าว เพ่ือเผยแพร่ไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทราบ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ลงเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ซึ่งในขั้นตอนนี้การดำเนินงานเช่นเดียวกับขั้นตอนที่ ๖ (หน้า ๘๓-
หน้า ๘๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐๕ ~ 
  

ขั้นตอนที่ ๑๓ 
การแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษาทราบ 

เพ่ือทำสัญญารับทุนการศึกษา 
 
 
ขั้นตอนที่ ๑๓ การแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษาทราบ  
   เพ่ือทำสัญญารับทุนการศึกษา 
 
 ในขั้นตอนที่ ๑๓ การแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและแจ้งผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษาทราบ โดย
การจัดทำบันทึกข้อความแจ้งให้ต้นสังกัดและให้ผู ้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษาตามที่มหาวิทยาลัย
ประกาศติดต่อยืนยันสิทธิ์และทำสัญญารับทุนการศึกษาพร้อมด้วยสัญญาค้ำประกันกับมหาวิทยาลัย
ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งนี้  ผู้ค้ำประกันจะต้องมิใช่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย  
เว้นแต่เป็นบุพการีผู้สืบสันดาน หรือคู่สมรสของตน ตามข้อ ๑๒ ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ โดยติดต่อที่หน่วยงานนิติการ กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี ภายในสิบห้าวันนับแต่วันประกาศ ซึ่งเป็นไปตามข้อ ๑๙ ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ ดังภาพที่ ๓.๕๓ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐๖ ~ 
  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๕๓ บันทึกข้อความส่งประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
 
 จากภาพที ่ ๓.๕๓ เป็นบันทึกข้อความส่งประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา ซึ่งจะระบุรายชื่อผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา ระดับการศึกษา 
สาขาวิชา และสถาบันการศึกษาที ่ได้ร ับทุนการศึกษา ทั ้งนี ้ มีข้อความแจ้งให้ผู ้มีส ิทธิ ์ได ้รับ



~ ๑๐๗ ~ 
  

ทุนการศึกษาตามประกาศแจ้งยืนยันการรับทุนและติดต่อทำสัญญารับทุนการศึกษาภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา ได้ที่หน่วยงานนิติการ กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี หากพ้นระยะเวลาดังกล่าว จะถือว่าผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐๘ ~ 
  

ขั้นตอนที่ ๑๔ 
รายงานข้อมูลผู้รับทุนการศึกษาให้มหาวิทยาลัยและ 

คณะกรรมการทุนการศึกษาทราบ 
 
 
ขั้นตอนที่ ๑๔ รายงานข้อมูลผู้รับทุนการศึกษาให้มหาวิทยาลัยและคณะกรรมการทุนการศึกษาทราบ 
 
 ในขั ้นตอนที ่ ๑๔ เมื ่อมหาวิทยาลัยประกาศรายชื ่อผู ้มีส ิทธิ ์ได้รับทุนการศึกษา และ 
ผู้รับทุนการศึกษายืนยันสิทธิ์และทำสัญญารับทุนการศึกษากับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
เรียบร้อยแล้ว จึงดำเนินการจัดทำสรุปข้อมูลของผู้รับทุนการศึกษาเพื่อรายงานให้มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการทุนการศึกษาทราบ ดังภาพที่ ๓.๕๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๕๔ รายงานข้อมูลผู้รับทุนการศึกษา  
 
 จากภาพที ่ ๓.๕๔ เป็นการรายงานข้อมูลผู ้ร ับทุนการศึกษา  โดยระบุชื ่อ-สกุลผู ้รับ
ทุนการศึกษา สาขาวิชาที่รับทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยที ่รับทุนการศึกษา ปีการศึกษาที ่ได้รับ
ทุนการศึกษา ระยะเวลาการศึกษาตามสัญญารับทุนการศึกษา เริ ่มศึกษาตั ้งแต่เมื ่อใด การครบ
ระยะเวลาการศึกษา ๘ ปี ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การกำหนดระยะเวลา
ในการศึกษาต่อระดับปริญญาเอก ลงวันที่ ๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑ การขยายระยะเวลาการศึกษา และ
หมายเหตุ 



~ ๑๐๙ ~ 
  

สรุปปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 
 จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้ทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่ง
เป็นการดำเนินงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ต้องดำเนินการด้วยความถูกต้อง เป็นไปตามข้อกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง ผู้เขียนพบปัญหาบางกรณี
เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน จึงสรุปปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
 ปัญหา 
 ๑. มหาวิทยาลัยออกประกาศการให้ทุนการศึกษา กำหนดระยะเวลาการขอรับทุนการศึกษา 
โดยกำหนดระยะเวลาครอบคลุมตลอดปีการศึกษา ทำให้ผู ้เสนอขอรับทุนการศึกษาแต่ละราย 
ยื่นใบสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษาได้ตลอดปี ผู้ปฏิบัติงานจึงไม่สามารถกำหนดปฏิทินการประชุม
ล่วงหน้าเพ่ือพิจารณาได ้
 ๒. ผู ้สมัครขอรับทุนการศึกษากรอกเอกสารและแนบหลักฐานประกอบการขอรับ
ทุนการศึกษาไม่ครบถ้วนตามประกาศกำหนด และบางครั้งใบสมัครขอรับทุนการศึกษาไม่ผ่านความ
เห็นชอบตามสายการบังคับบัญชา 
 
 แนวทางแก้ไข 
 ๑. ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบไปยังคณะเพื่อสอบถามข้อมูลแนวโน้มการขอรับทุนการศึกษา
ประกอบกับตรวจสอบแผนการศึกษาต่อเพื่อจะได้มีข้อมูล เบื้องต้นสำหรับการประสานกำหนดการ
ประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษาที่มีแนวโน้มขอรับทุนการศึกษาในระยะเวลา
ที่ใกล้เคียงกัน 
 ๒. เมื่อผู้สมัครขอรับทุนการศึกษายื่นใบสมัครขอรับทุน ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการสมัครขอรับทุนการศึกษาว่าครบถ้วนตามประกาศกำหนดหรือไม่ หากพบว่าไม่ครบถ้วน
ควรแจ้งผ ู ้สมัครเพื ่อดำเนินการแก้ไขเอกสารให้ ถ ูกต้องและครบถ้วนโดยเร็ว ก่อนนำเสนอ
คณะกรรมการทุนการศึกษาพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 
 
 ข้อเสนอแนะ 
 ๑. เมื่อทราบข้อมูลแนวโน้มการขอรับทุนการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจะติดต่อประสานงานกับ
บุคลากรที่ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาโดยตรงเกี่ยวกับการยื่นใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
 ๒. ผู้ขอรับทุนการศึกษาควรตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอรับทุนการศึกษาให้ครบถ้วน
ตามประกาศกำหนด และตรวจสอบการพิจารณาให้ความเห็นชอบตามสายการบังคับบัญชาในใบสมัคร
ให้ครบถ้วน โดยลงนามส่งเอกสารในเล่มรับ-ส่งเอกสาร ที่หน่วยงานบริหารงานบุคคล เพื่อป้องกัน
เอกสารสูญหาย  
 
 
 
 



~ ๑๑๐ ~ 
  

บรรณานุกรม 
 
สำนักงานสภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ และสำนักงาน
 คณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม. (๒๕๖๒). นโยบายและยุทธศาสตร์
 การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๓-๒๕๗๐ และแผนด้าน
 วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๓-๒๕๖๕. กรุงเทพฯ: กระทรวงการอุดมศึกษา 
 วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม.  
กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี. (๒๕๖๓). แผนปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 ราชนครินทร์ ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๔-๒๕๖๘). ฉะเชิงเทรา: มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 ราชนครินทร์. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



~ ๑๑๑ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



~ ๑๑๒ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
ข้อบังคับบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๑๓ ~ 
  

        
        
        
        
        
        

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๑๔ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๑๕ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๑๖ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๑๗ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๑๘ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๑๙ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒๐ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒๑ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒๒ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒๓ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒๔ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒๕ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒๖ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒๗ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒๘ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒๙ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓๐ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓๑ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓๒ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓๓ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓๔ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยทุนการศึกษา (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓๕ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓๖ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เร่ือง การกำหนดระยะเวลาในการศึกษาต่อ

ระดับปริญญาเอก ลงวันที่ ๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓๗ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓๘ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ฉ 
สัญญารับทุนการศึกษาต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓๙ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๔๐ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๔๑ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๔๒ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๔๓ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๔๔ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๔๕ ~ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๔๖ ~ 
  

ประวัติย่อของผู้เขียน 
 
ชื่อ-สกุล    นางวาสินี  อิศรานุวัฒน์ 
 

วัน เดือน ปี เกิด 27  สิงหาคม  พ.ศ. 2522 
 

สถานที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี ๙/1  หมู่ ๑๐ ตำบลวังตะเคียน   
   อำเภอเมือง  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
  

ประวัติการศึกษา 
      พ.ศ. 2540-2543 ศิลปศาสตรบัณฑิต (นิเทศศาสตร์)  
   สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ 
      พ.ศ. 2555-2559 การจัดการมหาบัณฑิต (การจัดการทรัพยากรมนุษย์) 

  มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ประวัติการทำงาน 
      พ.ศ. 2544-2552 เจ้าหน้าที่ธุรการ  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
   มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
      เดือนพฤษภาคม-กันยายน พ.ศ. 2552 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
   คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   
   มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
      เดือนตุลาคม พ.ศ. 2552-พ.ศ. ๒๕๕๔ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
   งานประชุมและพิธีการ หน่วยงานอำนวยการ 
   กองกลาง สำนักงานอธิการบดี   
   มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
      พ.ศ. 255๕-ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
   หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
   กองกลาง สำนักงานอธิการบดี   
   มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

ตำแหน่งหน้าที่ในปัจจุบัน 
      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ สังกัดหน่วยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี 


