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คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและ

การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ เป็นเอกสารแสดง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ ช่วยให้

ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง ขั้นตอนการ

เบิก-จ่ายเงินให้ผู้กู้ยืมเพื่อการศึกษาเป็นค่าลงทะเบียนให้กับมหาวิทยาลัย เพื่อให้ผู้ที่สนใจสามารถใช้เป็น

แนวทางในการศึกษาหรือนำไปใช้ในการดำเนินการเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนของนักศึกษาได้ 

 ผู้เขียนขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้ ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการกอง

พัฒนานักศึกษา ที่ให้คำแนะนำและสนับสนุนให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้สำเร็จไปด้วยดี และหวัง

เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู ้ปฏิบัติงานด้านกองทุนเงินให้กู ้ยืมเพ่ือ

การศึกษาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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 ในส่วนที่ ๑ นี้จะเป็นเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบไปด้วย 
ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
ของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

ประวัติมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอเมือง

ฉะเชิงเทรา ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่างที่ ๒ 
(ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั ้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร         
ที่ทำการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์  ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน      
การสอนของโรงเร ียนสาธ ิตมหาว ิทยาล ัยราชภัฏราชนครินทร์  และเป็นบร ิเวณที ่พ ักอาศัย                         
ของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที ่สาม ตั ้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐ มีพื้นที่ประมาณ ๕๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็น
ที่ตั้งของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวม    
อยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 

  

ส่วนที่ ๑ 
บริบทมหาวิทยาลัย 
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พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้นจนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามลำดับ 

พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู
ประถม (ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที ่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ  ได้แก่  
องค์การอาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ 
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)                  
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี ่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)            
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจ
อื ่น ๆ คือ การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และ 
การอบรมครูประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี   
พ.ศ. ๒๕๒๒ จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐ 

ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗ มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี             
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษาภาคปกติ 
และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในวันเสาร์-อาทิตย ์
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ว ันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ .ศ . ๒๕๓๕ กรมการฝ ึกหัดคร ูได ้ร ับพระมหากรุณาธิค ุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวพระราชทานนาม  วิทยาลัยครูว ่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกา เล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา          
จึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั ้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม          
พ.ศ. ๒๕๓๙ และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส
ราชนครินทร์ ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา   
เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อ
เป็น “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๑  
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื ่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ 
RRU 

 โดยที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก             
เมื ่อวันที ่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖1 และมาตรา ๑๑2 แห่งพระราชบัญญัติ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังนี้ 

 

 

 1 มาตรา ๖ ให ้ร ัฐมนตร ีว ่ าการกระทรวงศ ึกษาธ ิการร ักษาการตามพระราชบ ัญญัต ิน ี ้  และ  
ให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง และ ประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี ้ กฎกระทรวงนั้น เมื ่อได้ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

 
2

 มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก 
วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 
  การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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 ๑.  สำนักงานอธิการบดี 
 ๒.  คณะครุศาสตร์ 
 ๓.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕.  คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙.  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

 จากนั้นในปี ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงานภายใน ๓ หน่วยด้วยกัน 
คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง  
ที่มีขอบเขตกว้างมากข้ึน จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพ
ครูที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗ และมาตรา ๔3 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ .ศ. 
๒๕๕๐ ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ 
๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงาน
ภายใน ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกทั้งให้มี
การบริหารส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕ 4 โดยสภา

 

  3 มาตรา ๔ นอกจากการตั ้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั ้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื ่อมี  
ความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมี
มติให ้จ ัดต ั ้งส ่วนงานภายใน ที ่ดำเนินการจากเง ินรายได ้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศของ
สถาบันอุดมศึกษา 
 เพื ่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการอุดม 
ศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะกำหนดหลักเกณฑ์หรือเงื ่อนไข            
ให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 

  4 มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของสถาบันอุดมศึกษา 
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หน่วยงานผลิตบัณฑิต 

คณะครุศาสตร์ 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

หน่วยงานสนับสนุน 

สำนักงานอธิการบดี 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 
มีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนงานภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรื่อง การยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ ดังนั้น โครงสร้า งการ
บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี ๑ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 จากภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
โดยแบ่งออกเป็น ๑๓ หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ทำหน้าที่  
ผลิตบัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก ๗ หน่วยงาน 
ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำ
พระองค์ รัชกาลที่ ๙ เป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวง
จักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักร
เป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมี
ตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษร
ภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

 

 

สีน้ำเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 

   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว  แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 

สีทอง  แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 

สีส้ม  แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 

   ใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว  แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 

   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจำมหาวิทยาลัย  :  เขียว -  เหลือง 

 

 

 

 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย ๕ สีดังนี้ 

 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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 ๑. ปรัชญา 

  จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 

 ๒. วิสัยทัศน์  
  มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพื่อสร้างนวัตกรรมสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 

  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation for sustainable development. 

 ๓. พันธกิจ 

  เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘  แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗  และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑  ผลิตบัณฑิตให้มีความรู ้คู ่คุณธรรมเชี ่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

  ๓.๒ สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการพัฒนาที่ยั่งยืน 
  ๓.๓ พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู ่ท้องถิ ่นตอบสนองความต้องการของชุมชนและ
ท้องถิ่น ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน     
  ๓.๔ บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การ
ทั้งในและต่างประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนา              
และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
  ๓.๕ ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

 

 ๑. เอกลักษณ์ 
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น”   

 ๒. อัตลักษณ์ 
  “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 
 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 



8 
 

 
 

 
 

 ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
  ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
  ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
  ๔.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 
 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ
เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิต รวมทั้งพัฒนาหรือสร้าง
ผู้ประกอบการในพ้ืนที่ 
  ๒.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  ๓.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
  กลยุทธ์   
  ๑. การพัฒนาชุมชนท้องถิ่น และกำลังคนเพ่ือรองรับการพัฒนาพ้ืนที่ 
  ๒. พัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชนที่เป็นอัตลักษณ์ท้องถิ่นตามความต้องการของตลาด 
  ๓. ทะน ุบำร ุ งศ ิลปะ และว ัฒนธรรม เพ ื ่ อสร ้ างความเข ้ มแข็ ง                    
และสร้างคุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  

  ยุทธศาสตร์ที่ ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค์  
  ๑. บัณฑิตครูมีอ ัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที ่ต ้องการ              
ของผ ู ้ ใช ้บ ัณฑ ิต และคร ูประจำการท ี ่ เป ็นศ ิษย ์ เก ่าของมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏม ีศ ักยภาพ                          
และความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 
   กลยุทธ์    

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวทิยาลัย 
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  ๑. การพัฒนาหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะตามเกณฑ์มาตรฐาน และสมรรถนะที่เป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยที่สอดคล้องกับ  
ความต้องการของประเทศ 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๓  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
  กลยุทธ์    
  ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ  
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  
                   ๓. การพัฒนานักศึกษาให้ม ีท ักษะทางส ังคม (Soft skill) เพื ่อให้
เหมาะสมกับการอยู่ในศตวรรษท่ี ๒๑   

  ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
  เป้าประสงค์   
  ๑.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับ             
การเปลี่ยนแปลง 
 ๒. บุคลากรมีสมรรถนะที่สอดคล้องตามสาขางานและทักษะรองรับ
การเปลี่ยนแปลง 
  กลยุทธ์   
  ๑. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็วมีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
  ๒. การพัฒนากลยุทธ์เพื่อสร้างความม่ันคงทางเงิน  
  ๓. ยกระดับขีดความสามารถของบุคลากร ให้มีสมรรถนะพร้อมรับความ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ  
   ๔. การสนับสนุนการทำงานของบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลอย่างเป็นรูปธรรม  
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 สำหรับส่วนของบริบทของหน่วยงาน จะอธิบายถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 
แบ่งออกเป็น ๒ ตอน คือ ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบดี ตอนที่ ๒ กองกลาง  ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

 

 

ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 
 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา ๗ 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๑๘ เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ
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   

 เมื ่อเปลี ่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ            
พ.ศ. ๒๕๔๗ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๑๑   
วรรคหนึ่งออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก     
เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ สำนักงานอธิการ จึงใช้ชื่อว่า “สำนักงานอธิการบดี”  

  สถานที่ตั้ง 
  ๑. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น ๒ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ 

  ๒. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั ้น ๑ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ 

 

 

 

ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบดี 

ส่วนที่ ๒ 
บริบทของหน่วยงาน 
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 การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื ่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก เมื ่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์         
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. ๒๕๔๙ 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง        
เมื่อวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๙ แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีเป็น ๓ กอง ได้แก่ กองกลาง    
กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้น สำนักงานอธิการบดี  
จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพที่ 2 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 

สำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

สำนักงานอธิการบดี 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

 หน่วยงานอำนวยการ 
 - งานธุรการ 
 - งานประชุมและพิธีการ 
 - งานเลขานุการผู้บริหาร 
 - งานประชาสัมพันธ์ 
 - งานยานพาหนะ 
 - งานจัดหารายได ้
 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสด ุ
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานท่ี 
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 
 ศูนย์ภาษาและวิเทศสมัพันธ์ 
 

 หน่วยงานบริหารงานท่ัวไป 
 หน่วยงานวิเคราะห์นโยบาย  
      และแผน 
 หน่วยงานวิเคราะห ์
     งบประมาณ 
 หน่วยงานประกันคณุภาพ 
     การศึกษา 

 หน่วยงานบริหารงานท่ัวไป 
 หน่วยงานบริการ 
     และสวัสดิการนักศึกษา 
 หน่วยงานกิจกรรม 
     นักศึกษา 
 หน่วยงานบริการแนะแนว 
      การศึกษาและอาชีพ 
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  จากภาพที่ ๒ สำนักงานอธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด ๓ กอง และ ๑ สำนักงานโดยแต่
และหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้น ในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนดวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพื่อเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์ผลจาก
การกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้ทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้องพิจารณาตามบริบท
ของหน่วยงานด้วย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และ
ประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดที่จะกล่าวในลำดับถัดไป 

 

 

 ปรัชญา (Philosophy)   
   พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 

 วิสัยทัศน์ (Vision)   
      “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำ
รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 

 พันธกิจ (Mission) 
            ๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

                      ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
                      ๓. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
                      ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
                      ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 

 ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
        ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  

 

 

 

 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์  
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          ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
  ๑.  สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 

 ๒ . ส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนการพ ัฒนาน ักศ ึกษาให ้ เป ็นไปตามอ ัตล ักษณ์                      
ของมหาวิทยาลัยและมีคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์  
  ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  

 ๔. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 

 

 

 อัตลักษณ์ (Identity) 
       ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี           
 

 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
           รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 

 

 
 
 

  

 

 

 

 

   

  

 
 

 

 

 

อัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ 
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ประวัติกองพัฒนานักศึกษา 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๗ เมษายน ๒๕๓๐ ยังไม่มีการแบ่งส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องกับกิจการนักศึกษา ต่อมากระทรวงศึกษาธิการออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๔๒ เล่ม ๑๑๖ ตอนพิเศษ ๗๙ ง ให้สำนักกิจการ
นักศึกษาเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ต่อมาเมื ่อเปลี ่ยนสถานภาพเป็น
มหาว ิทยาล ัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาว ิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
รัฐมนตรีว ่าการระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการ              
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ 
พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนที ่ ๖๒ ง แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีเป็นกอง                  
โดยมีกองพัฒนานักศึกษาเป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี และในเวลาต่อมาสภา
มหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการกอง
พัฒนานักศึกษาออกเป็น ๔ หน่วยงานได้แก่ ๑) หน่วยงานบริหารงานทั่วไป ๒) หน่วยงานบริการ  และ
สวัสดิการนักศึกษา ๓) หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา และ ๔) หน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ  ดังนั้น โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองพัฒนานักศึกษา ดังภาพที่ ๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอนที่ ๒ กองพัฒนานักศึกษา 
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ภาพที่ ๓ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองพัฒนานักศึกษา 

หน่วยงานบริการและ

สวัสดิการนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างกองพัฒนานักศึกษา 

หน่วยงาน 

บริหารงานทั่วไป 

หน่วยงานกิจกรรม

นักศึกษา 

หน่วยงานบริการ     
แนะแนวการศึกษา            

และอาชีพ 

- งานธุรการ 

- งานประกันคุณภาพ 

  การศึกษา 

- งานความเสี่ยงและ 

  ควบคุมภายใน 

- งานนโยบายและแผน 

- งานพัฒนาบุคลากร 

- งานการเงิน 

- งานพัสดุ 

- งานเลขานุการ 

- งานประชาสัมพันธ์ 

- งานกองทุนส่งเสริมและ 

  พัฒนากิจการนักศึกษา 

- งานพระราชทาน   

  ปริญญาบตัร 

 

- งานอนามัยและ 
  สุขาภิบาล 
- งานป้องกันและแก้ไข 
  ปัญหายาเสพติด 
- งานนักศึกษาวิชาทหาร/ 
  ผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 
- งานวินัยและความ   
  ประพฤต ิ
- งานคุณธรรมและ   
  จริยธรรม 
- งาน To Be Number    
  One 
- งานประกันอุบัติเหต ุ
- งานศิษย์เก่า 
- งานเชิดชูเกียรต ิ
  นักศึกษา 
- งานส่งเสริม 
  ประชาธิปไตย 
- งานทุนการศึกษา 
- งานแนะแนวการศึกษา 
- งานบริการให้คำปรึกษา 
- งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
-งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

-งานกำกับติดตามการจดั
กิจกรรมของนักศึกษา 

-งานท่ีปรึกษาองค์กร
นักศึกษา 

-งานกิจกรรมของนักศึกษา 

-งานกิจกรรมภายใน      
และภายนอกมหาวิทยาลัย 

-งานกิจกรรมร่วมมือกับท้องถิ่น 

-งานส่งเสริมกีฬาเพื่อ
สุขภาพและการแข่งขัน 

-งานพัฒนานักศึกษาตาม    
อัตลักษณ์ และวิศวกรสังคม 
-งานจัดทำเว็บไซต์ ระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบแลน 
เซิร์ฟเวอร์ และฐานข้อมลู
นักศึกษา 

-งานบันทึกข้อมูลในระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

-งานประชาสัมพันธ์กอง
พัฒนานักศึกษาในส่วนของ
เทคโนโลยี (ไลน/์เฟสบุ๊ค) 
- งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

-งานพระราชทานปริญญาบัตร 

-งานกองทุนเงินให้กู้ยืม

เพื่อการศึกษา  (กยศ.) 

กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อ

การศึกษาท่ีผูกกับรายได้

ในอนาคต (กรอ.)                

- งานให้คำปรึกษา

นักศึกษาท่ีกู้ยืมเงิน 

 (กยศ.) 

- งานประชุมผู้ปกครอง

เพื่อเสรมิสร้างความเข้าใจ

เกี่ยวกับ กยศ. 

- งานจัดทำฏีกาเบิกจ่าย 

ค่าใช้บริการโทรศัพท ์

-งานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

-งานพระราชทาน

ปริญญาบัตร 

 

หน่วยงานบริการและ

สวัสดิการนักศึกษา 
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จากภาพที่ ๓ เป็นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามบทบาทหน้าที่ของกองพัฒนานักศึกษา
เพื่อเป็นการจัดระบบงานในแต่ละงานให้มีความชัดเจนตามบทบาทหน้าที่ ซึ่งเป็นงานเกี่ยวกับงาน
บริหารงานทั่วไปมีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง งานธุรการ นอกจากนั้นยังมีงานอ่ืน   
ที่เก่ียวข้องกับนักศึกษาโดยตรง ในด้านจะพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา  วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ 
 

 
 
  การพัฒนานักศึกษาเป็นการพัฒนาสังคมและประเทศชาติ 
 

 
 
 กองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้นำในด้านการพัฒนานักศึกษา  และการบริการในกลุ่มมหาวิทยาลัย
ภาคตะวันออก 
 

 
 
๑. ดำเนินการและสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน

ประกันคุณภาพและตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
๒. ส่งเสริมให้นักศึกษามีความเป็นพลเมืองดี  มีระเบียบวินัย 
๓. จัดบริการและสวัสดิการนักศึกษาเพ่ือให้นักศึกษาได้รับความสะดวกและมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
 

 
 
  

มุ่งม่ันพัฒนานักศึกษา  และเป็นเลิศด้านบริการ 
 

 

 
ยุทธศาสตร์ที่ ๑  ยกระดับคุณภาพนักศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานประกันคุณภาพ  

   และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การพัฒนาระบบการจัดบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

 

ปรัชญา (Philosophy)  

วิสัยทัศน์ (Vision) 

พันธกิจ (Mission) 

ค่านิยมองค์กร (Core Values) 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
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 “ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี  มีน้ำใจ” 
 
 

 
รวมบริการ  ประสานภารกิจ  คิดสร้างสรรค์  มุ่งมั่นพัฒนา 

 

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์และสู้งาน 
 ๓.  มีวินัยมี คุณธรรม และจริยธรรม 
 ๔.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 

ภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา เป็นส่วนราชการในสังกัดสำนักงานอธิการบดี มีหน้าที่ในการส่งเสริมและ

พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ รวมทั้งการให้บริการและจัดสวัสดิการแก่
นักศึกษาให้ได้รับความเท่าเทียมและเสมอภาค เพ่ือให้นักศึกษามีคุณภาพชีวิตที่ดี                       โดย
กองพัฒนานักศึกษาแบ่งส่วนราชการภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   เรื่อง 
การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๒ 
ออกเป็น ๔ หน่วยงาน ประกอบด้วย 
 ๑. หน่วยงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ในด้านการบริหารงานทั่วไป และงานบริการนักศึกษา 
ได้แก่ งานธุรการ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานความเสี่ยงและควบคุมภายใน งานนโยบายและ 
แผนงานพัฒนาบุคลากร งานการเงิน งานพัสดุ งานเลขานุการ งานประชาสัมพันธ์ งานกองทุนส่งเสริม
และพัฒนากิจการนักศึกษา และงานพระราชทานปริญญาบัตร งานประกันคุณภาพการศึกษา  ฯลฯ  
 ๒. หน่วยงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา มีหน้าที ่ในด้านการให้บริการและการจัด
สวัสดิการแก่นักศึกษา และงานบริการนักศึกษา ได้แก่ งานอนามัยและสุขาภิบาล  งานป้องกัน                
และแก้ไขปัญหายาเสพติด งานนักศึกษาวิชาทหาร/ผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร งานวินัยและความ
ประพฤต ิงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  งาน To Be Number One  งานประกันอุบัติเหตุ  งาน
ศิษย์เก่า งานเชิดชูเกียรตินักศึกษา งานส่งเสริมประชาธิปไตย งานทุนการศึกษา  งานแนะแนว
การศึกษา งานบริการให้คำปรึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา งานพระราชทานปริญญาบัตร  ฯลฯ  
 ๓. หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่ในด้านการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการจัดกิจกรรม
นักศึกษา และงานบริการนักศึกษา ได้แก่ งานกำกับติดตามการจัดกิจกรรมของนักศ ึกษา                       
งานที ่ปร ึกษาองค์กรนักศึกษา  งานกิจกรรมของนักศึกษา  งานกิจกรรมภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย งานกิจกรรมร่วมมือกับท้องถิ่น งานส่งเสริมกีฬาเพื่อสุขภาพและการแข่งขัน งานพัฒนา
นักศึกษาตามอัตลักษณ์ และวิศวกรสังคม งานจัดทำเว็บไซต์ ระบบคอมพิวเตอร์  ระบบแลน 
เซ ิ ร ์ฟ เวอร ์และฐานข ้อม ูลน ักศ ึกษางานบ ันท ึกข ้อม ูลในระบบเทคโนโลย ีสารสนเทศ                            

อัตลักษณ์ (Identity) 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
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งานประชาสัมพันธ์กองพัฒนานักศึกษาในส่วนของเทคโนโลยี (ไลน์/เฟสบุ๊ค)งานประกันคุณภาพ
การศึกษา งานพระราชทานปริญญาบัตร ฯลฯ 
 ๔. หน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าที่บริการนักศึกษาด้านการกู้ยืม
เงินกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.)  
งานให้คำปรึกษานักศึกษาที่กู้ยืมเงิน (กยศ.)  งานประชุมผู้ปกครองเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับ 
กยศ. งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร ฯลฯ 
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ความเป็นมาและความสำคัญ 
 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) จัดตั้งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๘ มีนาคม 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๑๖ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๙ ให้เริ่มดำเนินการกองทุนใน
ลักษณะเงินทุนหมุนเวียน ตามนัยมาตรา ๑๒ แห่งพระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. ๒๔๙๑ ต่อมา
รัฐบาลได้พิจารณาเห็นความสำคัญของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษามากขึ้น จึงได้มีการประกาศใช้
พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๑ 
 เนื ่องจากกองทุนเงินให้กู ้ยืมเพื ่อการศึกษาตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู ้ยืมเพ่ือ
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๑ และกองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคตตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการบริหารกองทุนเพื่อการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ ที่ออกตามพระราชบัญญัติ
เงินคงคลัง พ.ศ. ๒๔๙๑ มีการบริหารจัดการและการดำเนินการที่มีข้อจำกัดและไม่สอดคล้องกับ
นโยบายการผลิตกำลังคนและการพัฒนาประเทศสมควรบูรณาการการบริหารจัดการ และการ
ดำเนินการของทั้งสองกองทุนดังกล่าว ให้เป็นเอกภาพอยู่ภายใต้กฎหมายเดียวกัน และเพิ่มมาตรการ
ในการบริหารจัดการกองทุนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จึงได้มีการตราพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๖  และมีผลใช้บังคับตั้งแต่
วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว มีการ
ปรับเปลี่ยนการดำเนินงานของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาให้ทำงานเชิงรุก  มีความคล่องตัวใน
การบริหารจัดการเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาอย่างเหมาะสม เช่นการเข้าใช้งานมีหลายขั้นตอน จึงเป็นเหตุ
ให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่องการเบิก-จ่ายเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา
เป็นค่าลงทะเบียนให้กับมหาวิทยาลัย  เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

 วัตถุประสงค์  
 ๑. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานหลัก การเบิก-จ่ายเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาเป็นค่าลงทะเบียน
ให้กับมหาวิทยาลัย และมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 ๒. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการเบิก-จ่ายเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาเป็นค่าลงทะเบยีน
ให้กับมหาวิทยาลัย  
 ๓. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาปฏิบัติงานแทนกันได้ 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑. มีคู ่มือการปฏิบัติงาน การเบิก-จ่ายเงินให้กู ้ยืมเพื่อการศึกษาเป็นค่าลงทะเบียนให้กับ
มหาวิทยาลัย เพ่ือช่วยลดความผิดพลาดและทราบขั้นตอนของการจัดทำเอกสาร  
 ๒. ผู้ปฏิบัติงานดำเนินงานได้ถูกต้องตามขั้นตอนการเบิก-จ่ายเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาเป็น
ค่าลงทะเบียนให้กับมหาวิทยาลัย  
 ๓. ผู้ปฏิบัติงานแทนกันนำขั้นตอนการเบิก-จ่ายเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาเป็นค่าลงทะเบียน
ให้กับมหาวิทยาลัย นำไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานได้จริง 

ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการเบิก-จ่ายเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาเป็นค่าลงทะเบียนให้กับมหาวทิยาลัย 
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 คู่มือขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนให้นักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มีเนื้อหา
ตั้งแต่การตรวจสอบการโอนเงินค่าลงทะเบียนจากธนาคาร ขั้นตอนการชำระค่าลงทะเบียน เพื่อใช้
สำหรับในหน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ที่สนใจ มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนในการเบิก-จ่ายเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาเป็นค่าลงทะเบียนให้กับมหาวิทยาลัย            
มี ๖ ขั้นตอนดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  ๔  ขั้นตอนการเบิก-จ่ายเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาเป็นค่าลงทะเบียนให้กับมหาวิทยาลัย 

 จากภาพที่ ๔ แสดงขั้นตอนในการเบิก-จ่ายเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาเป็นค่าลงทะเบียนให้กับ   
มหาวิทยาลัย มี ๖ ขั ้นตอนดังนี ้  ขั ้นตอนที ่ ๑ ) ตรวจสอบรายละเอียดการโอนค่าเล่าเรียน                  
ใช้ระยะเวลาการดำเนินงานแล้วเสร็จ ๑๕ นาที  ขั้นตอนที่ ๒) ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียน
จองวิชาเรียน ใช้ระยะเวลาการดำเนินงานแล้วเสร็จ ๓ วัน ขั้นตอนที่ ๓) ทำบันทึกขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินค่าลงทะเบียน ใช้ระยะเวลาการดำเนินงานแล้วเสร็จ ๒ วัน ขั้นตอนที่ ๔) การบันทึกใบขอเบิก
ค่าตอบแทน/ค่าใช ้สอย ในระบบบัญชี ๓ มิต ิ ใช ้ระยะเวลาการดำเนินงานแล้วเสร็จ  ๑ วัน                 
ขั้นตอนที่ ๕) การบันทึกใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี ๓ มิติ ใช้ระยะเวลาการดำเนินงาน
แล้วเสร็จ ๕ นาที ขั ้นตอนที่ ๖) การบันทึกการขอส่งฎีกา ในระบบบัญชี ๓ มิติ ใช้ระยะเวลาการ
ดำเนินงานแล้วเสร็จ ๕ นาที 

 

ขั้นตอนที่ ๑ ตรวจสอบรายละเอียดการโอนคา่เล่าเรียน 

ขั้นตอนที่ ๒ 

ทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนจองรายวิชาเรียน 

การบันทึกใบขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย ในระบบบัญชี ๓ มติิ 

ขั้นตอนที่ ๓ 

ขั้นตอนที่ ๔ 

ขั้นตอนที่ ๕ 

ขั้นตอนที่ ๖ 

 

 

 

 

การบันทึกใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี ๓ มิติ 

การบันทึกการขอส่งฎีกา ในระบบบัญชี ๓ มิติ 

 

๑๕ นาท ี

๓ วัน 

๒ วัน 

๑ วัน 

๕ นาท ี

๕ นาท ี
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 การตรวจสอบรายละเอียดการโอนค่าเล่าเรียน กองทุนจะโอนเงินเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ หลังจากได้รับการตรวจสอบข้อมูล ตรงกับข้อมูลที่ธนาคารได้รับจากระบบ
กองท ุนเง ินให ้ก ู ้ ย ืมเพ ื ่อการศ ึกษาแบบด ิจ ิท ัล  DSL (Digital Student Loan Fund System)                 
โดยธนาคารจะโอนเงินทุกวันที่ ๕, ๑๕ และ ๒๕ ของเดือน หน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพจะตรวจสอบได้จากอีเมล  guide6074@gmail.com  ดังภาพที่ ๕ 

 

ภาพที่ ๕  การเข้าระบบอีเมลของหน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

 จากภาพที่ ๕  แสดงการเข้าระบบอีเมลของหน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
การ เข ้ าระบบอ ี เมล  ต ้อง ใส ่ ช ื ่ อ อ ี เมลหน ่ วยงานบร ิการแนะแนวการศ ึกษาและอาชีพ 
guide6074@gmail.com  ใส่รหัสผ่านเพื่อยืนยันตัวตนและเลือกถัดไปเพื่อเข้าสู่ระบบ ตามภาพท่ี ๖ 

 

ขั้นตอนที่ ๑ 
ตรวจสอบรายละเอียดการโอนค่าเล่าเรียน 

 

 

ใส่รหัสผ่าน 

เลือกถัดไป 

อีเมลหน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
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ภาพที่ ๖ ดาวน์โหลดเอกสาร 

 จากภาพที่ ๖ แสดงการดาวน์โหลดเอกสาร หน้ากล่องจดหมาย ธนาคารกรุงไทยได้ทำการส่ง
รายละเอียดการโอนเงินค่าเล่าเรียนของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ให้ผู้ปฏิบัติงาน
เลือกดาวน์โหลดเพ่ือดูรายชื่อนักศึกษา ตามภาพท่ี ๗ 

 

ภาพที่ ๗ ตัวอย่างรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับการโอนเงินค่าลงทะเบียน 

 จากภาพที่ ๗ แสดงรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับการโอนเงินค่าลงทะเบียน รายงานโอนเงินให้
สถานศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  วันที่ ๑๕  มกราคม  ๒๕๖๗ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
เทอมที ่ ๒ มีรายชื ่อนักศึกษาจำนวน ๔ ราย เลขประจำตัวประชาชนได้ร ับค่าเล่าเรียนตามที่
มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ เงินโอนเข้าบัญชีกองทุนเงินให้กู ้ยืมเพื่อการศึกษา เลขที่บัญชี  ๒๒๙-๐-
๑๔๔๒๒-๓   มีเลขรหัสประจำตัวนักศึกษา  และเลขบัญชีของนักศึกษา นำข้อมูลที่สำคัญมาจัดทำ  
แบบรายงานการลงทะเบียน ตามภาพท่ี ๘ 
 

 

เลือกดาวน์โหลด 
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ภาพที่ ๘  แบบรายงานการลงทะเบียน 

 จากภาพที่  ๘  แสดงแบบรายงานการลงทะเบียน ภาคเรียนที ่ ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๖                      
วันที่ธนาคารโอนเงิน ๑๕  มกราคม  ๒๕๖๖ ข้อมูลที่ใช้ทำเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนให้นักศึกษากองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาประกอบไปด้วย ชื่อ-สกุลนักศึกษา เลขที่บัตรประชาชน รหัสนักศึกษา เลขที่
บัญชีนักศึกษา วงเงินที่กองทุนกำหนด/เทอม ค่าลงทะเบียนจริงที่นักศึกษาต้องชำระ ภาคเรียนที่จะ
ชำระค่าลงทะเบียน ลงชื ่อผู ้บันทึกข้อมูล ผู ้ตรวจสอบข้อมูล หัวหน้าหน่วยงานบริการแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา และรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลง
นามลำดับสุดท้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 
 

 

 

 

 

 การตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนจองรายวิชาเรียน ในภาคเรียนที่ ๒   ปีการศึกษา 
๒๕๖๖  จะต้องมีการจองวิชาเรียนในภาคการศึกษาที่กำลังเรียนอยู่ถึงจะเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนให้
นักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาได้   ตรวจสอบจาก  www.rru.ac.th ผ่านระบบทะเบียน
และวัดผล ตามภาพท่ี ๙ 

 

ภาพที่ ๙  การเข้าระบบทะเบียนและวัดผล 

 จากภาพที่ ๙ แสดงการการเข้าระบบทะเบียนและวัดผล  การตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่
ลงทะเบียนจองรายวิชาเรียน โดยผู ้ปฏิบัติงานเข้าเว็ปไซต์ www.rru.ac.th เพื ่อเข้าสู ่ระบบการ
ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาคลิกเมนูหลัก เลือกนักศึกษา เข้าสู่เมนูย่อยเลือกระบบทะเบียนและวัดผล 
จะปรากฏการลงชื่อเข้าใช้งานระบบ ตามภาพท่ี ๑๐ 

 

 

เลือกนักศึกษา

นักศึกษา 

ขั้นตอนที่ ๒ 
ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาที่ลงทะเบียนจองรายวิชาเรียน 

 

เลือกระบบทะเบียน
และวัดผล 
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ภาพที่ ๑๐  การลงชื่อเข้าใช้งานระบบทะเบียนและวัดผล 

 จากภาพที่ ๑๐ แสดงการลงชื่อเข้าใช้งานระบบทะเบียนและวัดผล การเข้าระบบตรวจสอบ
รายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนจองรายวิชาเรียน จะต้องมีการลงชื่อเข้าใช้งาน ใส่ชื่อผู้ใช้งาน  ใส่รหัส
ผู้ใช้งาน ใส่สถานะผู้ใช้งานต้องระบุเจ้าหน้าที่ และเลือกเข้าสู่ระบบ ตามภาพท่ี ๑๑ 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๑  การเข้าระบบบริการการศึกษา 

จากภาพที่ ๑๑  แสดงการเข้าระบบบริการการศึกษา  เมื่อเข้ารหัสลงชื่อเข้าใช้งานแล้วจะเข้า
สู่ระบบบริการการศึกษา จะมีเมนูลงทะเบียนให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกลงทะเบียน เลือกรายชื่อนักศึกษาท่ี
ลงทะเบียน เลือกรายชื่อนักศึกษาที่จองรายวิชา ตามภาพท่ี ๑๒ 

ใส่ชื่อผู้ใช้งาน 

ใส่รหัสผู้ใช้งาน 

ใส่สถานะผู้ใช้งาน 

เลือกเข้าสู่ระบบ 

เลือกลงทะเบยีน 

เลือกรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียน 

เลือกรายชื่อนักศึกษาท่ีจอง

รายวิชาลงทะเบยีน 
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ภาพที่ ๑๒ การหาข้อมูลของนักศึกษา 

 จากภาพที่ ๑๒ แสดงการหาข้อมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีจองรายวิชาสามารถหาได้จากการใส่รหัส
นักศึกษา ใส่ชื่อนักศึกษา หรือใส่นามสกุลนักศึกษา จากรูปค้นหาข้อมูลนักศึกษาจากรหัสประจำตัว
นักศึกษา เลือกค้นหาจะปรากฏข้อมูลของนักศึกษา ตามภาพท่ี ๑๓ 

 

ภาพที่ ๑๓  การตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา 

 จากภาพที่ ๑๓ แสดงการตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา  ถ้านักศึกษามีการจองวิชาในระบบจะ
ปรากฏข้อมูลปีการศึกษา ๒/๒๕๖๖ จะตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาจาก ปีการศึกษาที่ ๒/๒๕๖๖  รหัส
นักศึกษา ชื ่อ นามสกุล วันที ่ลงทะเบียน จำนวนเงินค่าลงทะเบียน กองทุนที ่กู ้ยืม จะเป็นกยศ. 
สถานะการชำระค่าลงทะเบียน ถ้าในระบบขึ้นยืนยันการลงทะเบียน สามารถดำเนินการเบิกจ่าย
ค่าลงทะเบียนให้นักศึกษาได้ 

 

 

ขอ้มลูนกัศกึษาในภาคเรียนท่ีจะตรวจสอบ 

ใส่รหสันกัศกึษา 

เลือกคน้หา 

ใส่ชื่อนกัศกึษา 

ใส่นามสกลุนกัศกึษา 
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 การทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียนจะต้องมีการตรวจสอบการโอนเงินของ
ธนาคาร และตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา เพ่ือจะดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เพ่ือ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของนักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา และทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิก
เง ิน พร ้อมทั ้งจ ัดทำแบบรายงานการลงทะเบียน และนำส่งเอกสารให้ผ ู ้ เก ี ่ยวข ้องลงนาม                 
แบ่งขั้นตอนการเตรียมเอกสารเป็น ๓ ขั้นตอนย่อย ตามภาพท่ี ๑๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๔ ขั้นตอนการการทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียน 

 จากภาพที่ ๑๔ แสดงขั้นตอนการทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียน มี
ขั้นตอนย่อย ๓ ขั้นตอนได้แก่ ขั้นตอนย่อยที่  ๓.๑  การทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน ขั้นตอน
ย่อย  ๓.๒  การทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิกเงิน ขั้นตอนย่อย  ๓.๓  การแนบเอกสารแบบรายงาน
การลงทะเบียน และนำส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนย่อย ๓.๒ 

การทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิกเงินจากธนาคาร 

ขั้นตอนย่อย ๓.๓ 

การแนบเอกสารแบบรายงานการลงทะเบียน 

ขั้นตอนย่อย ๓.๑ 
การทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียน 

ขั้นตอนที่ ๓ 

การทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
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ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๑ การจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียน 
 การจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียน จะต้องชี้แจงรายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าลงทะเบียน เช่น ภาคเรียนที่จะดำเนินการชำระค่าลงทะเบียน บัญชีที่จะขอเบิกเงิน จำนวน
รายที่ขอเบิกเงิน และจำนวนเงินที่เบิกค่าลงทะเบียน ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรจากกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา ตามภาพที่ ๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  ๑๕  ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือชำระค่าลงทะเบียน 

 จากภาพที่  ๑๕   แสดงตัวอย่างทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียนให้กับ
นักศึกษากยศ.ภาคเรียนที ่ ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ โดยเบิกเงินจากบัญชีกองทุนเงินให้กู ้ยืมเพ่ือ
การศ ึกษา(E-STUDENTLOAN) โอนเข ้าบ ัญช ีมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏราชนคร ินทร์  เพ ื ่อชำระ
ค่าลงทะเบียนตามรายชื่อนักศึกษา จำนวนราย  จำนวนเงินที่ขอเบิก ลงชื่อผู้ขออนุมัติ ลงชื่อหัวหน้า
หน่วยงาน  ลงชื่อผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาเพื่อเสนอรองอธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติให้
ดำเนินการ 
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ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๒ การทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิกเงินจากธนาคาร 
การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิกเงินจากธนาคาร  ใส่ข้อมูลธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชี 

จำนวนเงินที่ต้องการเบิกเงิน และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิกเงินจากธนาคาร  ตามภาพที่ ๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๖  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิกเงินจากธนาคาร 

 จากภาพที่ ๑๖  แสดงตัวอย่างคำสั ่งแต่งตั ้งเจ้าหน้าที ่เบิกเงินจากธนาคาร จะปรากฏ
รายละเอียด เลขที่คำสั่ง ธนาคารที่ต้องการเบิกเงิน เลขที่บัญชี จำนวนเงินที่ขอเบิก เบิกเพื่อจ่ายเป็น
ค่าใช้จ่ายในการชำระค่าลงทะเบียน  แต่งตั้งผู้เบิกเงินจากธนาคาร จำนวน ๓ คน ได้แก่ ผู้อำนวยการ
กองพัฒนานักศึกษา หัวหน้าหน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ลงชื่อในช่องเจ้าหน้าที่เบิกเงิน และเป็นผู้ติดต่อกับธนาคาร  รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายลงนาม
ออกคำสั่ง  
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ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๓ การแนบเอกสารแบบรายงานการลงทะเบียน 
 เอกสารแบบรายงานการลงทะเบียนมีการจัดทำเอกสารและตรวจสอบข้อมูลมาจากข้ันตอน 
ที่ ๑ แล้ว มีช่องลงชื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม ตามภาพที่ ๑๗ 

 

ภาพที่ ๑๗  ตัวอย่างแบบรายงานการลงทะเบียน 

 จากภาพที่ ๑๗  แสดงตัวอย่างแบบรายงานการลงทะเบียนจะปรากฏชื่อ-สกุลนักศึกษา เลขที่
บัตรประชาชน รหัสนักศึกษา เลขที่บัญชีนักศึกษา วงเงินที่กองทุนกำหนด/เทอม ค่าลงทะเบียนที่
นักศึกษาต้องชำระ ภาคเรียนที่ชำระค่าลงทะเบียน และให้ผู ้บันทึก ผู ้ตรวจสอบข้อมูล หัวหน้า
หน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา รองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมายลงชื่อกำกับข้อมูลการลงทะเบียน และรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีอำนาจลง
นามอนุมัต ิ
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 การบันทึกใบขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย  จะต้องเข้าระบบบัญชี ๓ มิติ ด้วยโปรแกรม 
GrowFA-MIS ที ่ เคร ื ่องคอมพิวเตอร ์ของผู ้ท ี ่ทำงานเกี ่ยวกับการเง ิน พัสด ุ และงบประมาณ                        
ตามภาพท่ี ๑๘ 

 

ภาพที่ ๑๘  การเข้าโปรแกรม GrowFA-MIS 

 จากภาพที่ ๑๘  แสดงการเข้าโปรแกรม GrowFA-MIS เมื่อทำการกดปุ่มเข้าระบบ จะแสดง
หน้าจอการเข้าสู่ระบบโดยใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน เพื่อยืนยันตัวตนในการเข้าสู่ระบบ เลือก  OK     
ตามภาพท่ี ๑๙ 

 

ภาพที่ ๑๙ เข้าสู่ระบบ GrowFA-MIS  

ขั้นตอนที่ ๔ 

การบันทึกใบขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย ในระบบบัญชี ๓ มิติ 

 

เลือก GrowFa-MIS 
เพ่ือเข้าโปรแกรม 

ใส่รหัสผ่าน 

ใส่รหัสผู้ใช ้

เลือก OK 
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 จากภาพที่ ๑๙ แสดงให้เห็นการเข้าสู่ระบบ GrowFA-MIS ด้วยการใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน
จากนั้นเลือก OK โดยผู้ดูแลระบบบัญชี ๓ มิติ จะเป็นผู้กำหนดรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านให้กับ
ผู้ปฏิบัติงาน  ตามภาพท่ี ๒๐ 

 

ภาพที่ ๒๐ การยืนยัน Login เข้าระบบ 

 จากภาพที่ ๒๐ แสดงการยืนยัน Login เข้าระบบโปรแกรม GrowFA-MIS สำเร็จ ระบบจะ
แสดงหน้าจอยินดีต้อนรับพร้อมทั้งระบุชื่อ นามสกุล ผู้ใช้งานเพ่ือเป็นการตรวจสอบรหัสที่ใส่เข้าใช้งาน
ถูกต้อง และเป็นการยืนยันตัวตนของผู้ใช้งานก่อนเข้าระบบ โดยผู้ใช้งานเลือก  OK เพื่อเปิดใช้งาน
ระบบ ตามภาพที่ ๒๑  

 

ภาพที่ ๒๑  ยืนยันการเข้าระบบ 

เลือก OK 

เลือก OK 
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 จากภาพที่ ๒๑ แสดงการยืนยันการเข้าระบบ จะขึ้นข้อความเปิดระบบปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
นะครับ ให้เลือก OK  เพ่ือไปสู่เมนูหลักเพ่ือเลือกการใช้งาน ตามภาพท่ี ๒๒ 

 

ภาพที่ ๒๒  รายการระบบบัญชี ๓ มิต ิเลือกใช้งานตามบันทึกใบขอเบิก 

 จากภาพที่ ๒๒ แสดงรายการระบบบัญชี ๓ มิติ เข้าสู่เมนเูลือกบันทึกใบขอเบิก เลือกใบ กง.๒ 
(เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลรายละเอียดการเบิก ตามภาพท่ี ๒๓ 

เลือก บันทึกใบขอเบิก 

เลือก ใบ กง.๒ 

เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 
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ภาพที่ ๒๓ การบันทึกรหัสกิจกรรม 

 จากภาพที่ ๒๓  แสดงหน้าจอการบันทึก ใบขอเบิกเงิน แบบ กง.๒ เป็นการบันทึกข้อมูลที่ใส่
รหัสกิจกรรมที่ต้องการเบิกเงิน จำนวน ๑๒ หลัก และกดเครื่องหมาย ?  จะปรากฏข้อมูลบัญชีที่ขอ
เบิกเงิน ชื่อ นามสกุล ผู้ขอเบิกเงิน วันที่ที่เข้าระบบ ตามภาพท่ี ๒๔ 

 

 

 

ใส่รหัสกิจกรรม ๑๒ หลัก กด ? 



35 
 

 

ภาพที่ ๒๔  การบันทึกความประสงค์ขอเบิกเงิน 

 จากภาพที่ ๒๔ แสดงหน้าจอบันทึกความประสงค์ขอเบิกเงิน ให้เลือกหมวดเงินที่ขอเบิกเป็น
เงินอุดหนุน ใส่รายละเอียดการขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือชำระค่าลงทะเบียนให้นักศึกษา เลือกเพ่ิมรายการ 
ตามภาพท่ี ๒๕ 

 

เลือก เงินอุดหนุน 

พิมพ์รายละเอียดที่ขอเบิกเงิน 

เลือก เพ่ิมรายการ 
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ภาพที่ ๒๕ บันทึกการเบิกเงิน 

 จากภาพที่ ๒๕ แสดงการบันทึกการเบิกเงิน โดยมีขั้นตอนการกรอกข้อมูลดังนี้ ๑) รายการใส่
รายละเอียดที่ขออนุมัติเบิกเงินแล้วเลือกเครื่องหมาย ? ๒) หน่วยนับใส่ *TM แล้วเลือกเครื่องหมาย ? 
๓) รหัสผู้ขายใส่มหาวิทยาลัยราชภัฏราช นครินทร์ แล้วเลือกเครื่องหมาย ? ๔) เลขที่เอกสารอ้างอิง 
ใส่เลขที่บันทึกข้อความที่ขออนุมัติเบิกเงิน อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๓/... ๕) วันที่ตามเอกสาร วันที่ตาม
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน ๖) หมวดเงิน เลือกค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนภาครัฐ ๗) ราคา/หน่วย ใส่
ยอดเงินที่ต้องการเบิก ๘) จำนวน ใส่ ๑  ๙) รวมยอดเงินที่เบิก จากนั้นเลือกตกลง ตามภาพท่ี ๒๖ 

 

 

๖ 

๕ 
๔ 

๓ 

๒ 
๑ 

๘ 
๗ 

๙ 

เลือกตกลง 
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ภาพที่ ๒๖ ข้อมูลที่ต้องบันทึกพิมพ์ 

 จากภาพที่ ๒๖ แสดงข้อมูลที่ต้องบันทึกพิมพ์  หลังจากบันทึกการเบิกเงินครบแล้วให้เลือก
ข้อมูลที่บันทึก และเลือกบันทึกพิมพ์ ตามภาพท่ี ๒๗ 

 

เลือกข้อมูลที่บันทึก 

เลือกบันทึกพิมพ์ 
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ภาพที่ ๒๗ แสดงคำถามเพ่ือให้ตรวจสอบข้อมูลก่อนทำการบันทึก 

 จากภาพที่ ๒๗ แสดงคำถามเพื่อให้ตรวจสอบข้อมูลก่อนทำการบันทึก จะปรากฏข้อความ           
“คุณแน่ใจว่าได้ตรวจสอบข้อมูลถูกต้องทั้งหมดแล้วก่อนทำการบันทึก” ถ้าข้อมูลถูกต้องแล้วให้เลือก 
OK ตามภาพท่ี ๒๘       

 

 

 

 

เลือกOK 
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ภาพที่ ๒๘  แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูล 

 จากภาพที่ ๒๘ แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูล จะมีข้อความ “ทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว”                 
เพื่อยืนยันการบันทึกให้เลือก OK จะประกฏเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงิน และใบรายการขอเบิกเงิน 
ตามภาพท่ี ๒๙ และ ภาพที่ ๓๐ 

  

 

 

 

 

 

 

 

เลือก OK 
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ภาพที่ ๒๙ ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

 จากภาพที่ ๒๙ แสดงเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงิน รายละเอียดการเบิกเงิน จำนวนเงินที่
เบิกจ่าย ลงชื่อผู้ขออนุมัติเบิกเงิน ลงชื่อผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือเสนอรองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมายเพ่ืออนุมัติดำเนินการ 
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ภาพที่ ๓๐ ใบรายการขอเบิกเงิน 

 จากภาพที่ ๓๐ แสดงรายละเอียดใบรายการขอเบิกเงิน มีรายการการขออนุมัติเบิกเงิน             
เพ่ือชำระค่าลงทะเบียน จำนวนเงินที่ขอเบิก 
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เมื่อจัดทำใบขออนุมัติเบิกเงินและใบรายการขอเบิกเงินแล้ว ต้องทำการบันทึกใบงบหน้า
ใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี ๓ มิติ เข้าระบบด้วยโปรแกรม GrowFA-MIS  โดยวิธีการเข้าระบบ
และรหัสผู้ใช้เหมือนกับขั้นตอนการบันทึกใบขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย  แต่การเลือกบันทึก                
ใบขอเบิกให้เลือกใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ตามภาพท่ี ๓๑ 

 

ภาพที่ ๓๑  ขั้นตอนการเข้าระบบใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 จากภาพที่ ๓๑ แสดงขั้นตอนการเข้าระบบใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน โดยเลือกบันทึก             
ใบขอเบิก เลือกใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน ตามภาพท่ี ๓๒ 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๕ 
การบันทึกใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี ๓ มิติ 

เลือกบันทึกใบขอเบิก 

เลือกใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
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ภาพที่ ๓๒ การใส่ข้อมูลใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 จากภาพที่ ๓๒ แสดงการใส่ข้อมูลใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ๑) เลือกสร้างใหม่ ๒) ใส่ชื่อ -
นามสกุลผู้ขอเบิก ๓) ใส่ตำแหน่งผู้ขอเบิก ๔) เลือกเพ่ิมรายการ จะปรากฏข้อมูลตามภาพที่ ๓๓ 

 

 

 

 

๒ 

๓ 

๑  

๔ 
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ภาพที่ ๓๓  บันทึกรายการขอเบิก 

 จากภาพที่ ๓๓  แสดงข้อมูลบันทึกรายการขอเบิก ๑) ใส่เลขท่ีตัดยอดเลือกค้นหา ๒) รายการ
ข้อมูลเลือกเลขที่ตัดยอดที่ต้องการ ๓) เลือกตกลงในหน้ารายการข้อมูล ๔) เลือกตกลงในหน้าบันทึก
รายการขอเบิก ตามภาพที่ ๓๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกค้นหา 

 

๒ 
๑  

๓ 
๔ 
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ภาพที่ ๓๔ บันทึกแก้ไขรายการ 

 จากภาพที่ ๓๔ บันทึกแก้ไขรายการ ๑) เลือกรายการที่ขออนุมัติ ๒) เลือกบันทึกแก้ไข
รายการ จะปรากฏบันทึกรายการขอเบิก ๓) ตรวจสอบความถูกต้องถ้าไม่มีการแก้ไขเลือกตกลง ๔) 
เลือกตกลง ตามภาพท่ี ๓๕ 

 

 

 

 

 

 

๒ บันทึกแก้ไขรายการ 

 ๑ เลือกรายการ 

๔ เลือกตกลง 

 

๓ เลือกตกลง 
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ภาพที่ ๓๕  ข้อมูลใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 จากภาพที ่ ๓๕ แสดงข้อมูลใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเง ินให้ตรวจสอบก่อนการพิมพ์                      
เลือกบันทึกพิมพ์ ระบบจะแจ้งเตือน “ทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว” เลือก OK จะปรากฏรายละเอียด
เอกสาร ตามภาพท่ี ๓๖ 

 

เลือกบันทึก

พิมพ์,rN เลือก OK 
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ภาพที่ ๓๖ ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

  จากภาพที่ ๓๖ แสดงใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน จะปรากฏข้อความขออนุญาต
จ่ายเงิน ลงชื่อผู้เบิกเงิน/ผู้จัดทำ แสดงรายการจ่ายเงิน จำนวนเงิน และลงชื่อผู้ขอเบิกเงิน/ผู้จัดทำ 
รับรองอีกครั้งในการเบิกครั้งนี้ 

ปัญหา : ไม่มี 

แนวทางการแก้ปัญหา : ไม่มี 

ข้อเสนอแนะ : ไม่มี 
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 การบันทึกการขอส่งฎีกา ในระบบบัญชี ๓ มิติ เข้าระบบด้วยโปรแกรม GrowFA-MIS                 
โดยวิธีการเข้าระบบและรหัสผู้ใช้เหมือนกับขั้นตอนการบันทึกใบขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย                
แต่การเลือกบันทึกใบขอเบิกให้เลือกการบันทึกการขอส่งฎีกา ตามภาพท่ี ๓๗ 

 

ภาพที่ ๓๗ ขั้นตอนการเข้าบันทึกการขอส่งฎีกา 

 จากภาพที่ ๓๗ แสดงขั้นตอนการเข้าบันทึกการขอส่งฎีกา เลือกบันทึกใบขอเบิก เลือกบันทึก
การขอส่งฎีกา ตามภาพที่ ๓๘ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๖ 
การบันทึกการขอส่งฎีกา ในระบบบัญชี ๓ มิติ 

 

 

 

เลือกบันทึกใบขอเบิก 

เลือกบันทึกขอส่งฎีกา 

 



49 
 

 

ภาพที่ ๓๘ บันทึกการขอส่ง ฎีกา (เพ่ือเบิก) 

 ภาพที่ ๓๘ แสดงบันทึกการขอส่ง ฎีกา (เพ่ือเบิก) เลือกเพ่ิมรายการ เพื่อค้นหาเอกสารที่ยังไม่
บันทึกการส่ง ตามภาพที่ ๓๙ 

 

 

 

เลือกเพ่ิมรายการ 
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ภาพที่ ๓๙  การเลือกรายการฎีกาท่ีต้องการส่งเบิก 

 จากภาพที่ ๓๙  แสดงการเลือกรายการฎีกาที่ต้องการส่งเบิก จะแสดงเลขที่อ้างอิงฎีกาให้
คลิกในช่องสี่เหลี่ยม และเลือกตกลง ตามภาพที่ ๔๐ 

 

 

 

 

เลือกช่องสี่เหลีย่ม 

เลือกตกลง 
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ภาพที่ ๔๐ การทำการบันทึกได้ ๑ รายการจาก ๑ 

 จากภาพที่ ๔๐ แสดงการทำการบันทึกได้ ๑ รายการจาก ๑ ให้เลือก OK แสดงให้เห็นว่าการ
ส่งเอกสารขอเบิกจ่ายเสร็จสิ้นเรียบร้อย 

ปัญหา : ไม่มี 

แนวทางการแก้ปัญหา : ไม่มี 

ข้อเสนอแนะ : ไม่มี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก OK 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ – สกุล  นางอุราลักษณ์  นัดพบสุข 
ที่อยู่   ๓๒/๓ หมู่ ๒ ตำบลโพรงอากาศ อำเภอบางน้ำเปรี้ยว จังหวัดฉะเชิงเทรา 
โทรศัพท์   ๐๘ ๑๖๘๗ ๗๒๗๙ 
ประเภทบุคลากร  พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
ตำแหน่ง/ระดับ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
สังกัดหน่วยงาน  หน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ กองพัฒนานักศึกษา  
   มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
การศึกษา  ปริญญาตรี การบริหารธุรกิจ (การตลาด) 
ประวัติการทำงาน  

ปี พ.ศ. ตำแหน่งงาน หน่วยงาน 
พ.ศ. ๒๕๔๒ – ๒๕๕๐ เจ้าหน้าที่วิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 

 
พ.ศ. ๒๕๕๑ – ๒๕๕๒ เจ้าหน้าที่ธุรการ สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
พ.ศ. ๒๕๕๓ – 

ปัจจุบัน 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
 

กองพัฒนานักศึกษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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