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 ค าน า  
  

คู่มือการปฏิบัติงานหลักเรื่องขั้นตอนในการสอบข้อเท็จจริง มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ได้ทราบขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และใช้เป็นแนวทาง 
การปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน  
 คู่มือปฏิบัติงานหลักจึงมีความส าคัญช่วยให้หน่วยงานนิติการมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงานและ
ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ อีกทั้งช่วยให้การ
บริหารงานของแต่ละหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิ คณะกรรมการประเมินระหว่างต่อสัญญาจ้าง 
ที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมาและขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็น
อย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา ตลอดจนเพ่ือนร่วมงาน
ทุกคน และครอบครัวของผู้จัดท าที่มีส่วนให้การสนับสนุนเป็นก าลังใจส าคัญและคอยช่วยเหลือด้วยดี
เสมอมา ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ให้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 
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 ในส่วนที่ ๑ นี้จะเป็นเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบ 
ไปด้วยประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ
ของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 

 ประวัติมหาวิทยาลัย 
 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอ าเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง
ที่ ๒ (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 
 
 
 
 
 
 
 แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๒๒  ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของส านักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคารที่ท าการต่าง ๆ 
 แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติม เพ่ือใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน
การสอนโรงเรียนสาธิต และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 
 แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๔๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที่ตั้ง
ของมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ ที่จังหวัดปราจีนบุรี ทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างข้ึนโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพ่ิมเติม เพ่ือสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียน
รวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทน  ในปี พ.ศ. ๒๔๘๓  โดยใช้ชื่อ 
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตร
จังหวัด (ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือก าเนิดในปี พ.ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้
พัฒนาเปลี่ยนแปลงมาโดยล าดับ กล่าวคือ 

ส่วนที่ ๑  
บริบทมหาวิทยาลัย 
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 พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี 
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้น จนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามล าดับ 
 พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 
 ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง ปรับปรุง
ส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การอาหารและ
เกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัยโลก (WHO) 
องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มีชาวต่างประเทศเข้ามา
ด าเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก นอร์เวย์ สวีเดน 
ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียนฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา ได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งส าหรับ ให้
โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทย  และ
ต่างประเทศ พ.ศ.๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู 
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู
 ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน  โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษา
และองค์การยูนิเซฟ(UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 
 ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนาเป็น 
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)  
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ า ในด้านอาคารสถานที่ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก
แทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามล าดับ 
 พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา  จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจ
อ่ืน ๆ คือ การค้นคว้าวิจัยท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรมการส่งเสริมวิทยฐานะครูและการอบรม
ครูประจ าการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจ าการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๒ 
จนถึงพ.ศ. ๒๕๓๐ 
 ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู   
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา
ภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ในวันเสาร์ - 
อาทิตย ์
 วันที่  ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕  กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่ า“สถาบันราชภัฏ”ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
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ฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ.๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยน
ชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 
 ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ ๔ ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 
และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์  
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  
ได้น าร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรง 
ลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๕ 
ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น“สถาบัน
ราชภัฏราชนครินทร์” 
 พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราชบรมนาถ
บพิตร ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ 
มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมาใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT 
RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 

โดยที่ รั ฐมนตรีว่ าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรว งจัดตั้ งส่วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖1 และมาตรา ๑๑2 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ดังนี้ 
 ๑. ส านักงานอธิการบดี 
 ๒. คณะครุศาสตร์ 
 ๓. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕. คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

                                                           

 
1 มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอ านาจออก 

กฎกระทรวง และ ประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา
แล้วให้ใช้บังคับได้ 
 

2
 มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกส านักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน ส านัก 

วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ท าเป็นกฎกระทรวง 
   การแบ่งส่วนราชการเป็นส านักงานคณบดี ส านักงานผู้อ านวยการ และกอง ส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีฐานะเทียบเท่ากองให้ท าเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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 ๘. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙. ส านักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม และท้องถิ่น  

   จากนั้นในปี ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงาน
ภายใน ๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งที่มี
ขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔  แทนสถาบันพัฒนา
คุณภาพครูที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่ วนงานภายใน ฉบับ 
ลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๕๓ รวมทั้งอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และมาตรา ๔๓ แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุม
ครั้งที่ ๖/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดตั้ง 
คณะพยาบาลศาสตร์  เป็นส่วนงานภายใน ซึ่ ง เป็นการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของ 
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกทั้งให้มีการบริหารส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภา
สถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕๔  โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 
๑๑/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ มีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนงานภายในตาม
ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 
๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  ดังนั้น โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตาม
ภาพที่ ๑.๑ 
 
 
 
 
 
 ๓ มาตรา ๔ นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความ
จ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด าเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้
จัดตั้งส่วนงานภายใน ที่ด าเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยท าเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 

 เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการอุดมศึกษา
ตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะก าหนดหลักเกณฑ์หรือเง่ือนไขให้สภา
สถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
 ๔ มาตรา ๕ การบริหารและการด าเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของสถาบันอุดมศึกษา 



- ๕- 
 

 
 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๑.๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

หน่วยงานผลิตบัณฑิต 
 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คณะครุศาสตร ์

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ส านักงานอธิการบดี 

ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

สถาบันพัฒนา 
ศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

หน่วยงานสนับสนุน 
 



- ๖- 
 

 จากภาพที่ ๑.๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเป็น ๑๓ หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ท าหน้าที่ผลิต
บัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก ๗ หน่วยงานที่
ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑.๒  สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 จากภาพที่ ๑.๒ แสดงสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ 
รัชกาลที่ ๙ เป็นรูปพระท่ีนั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข ๙ รอบวง
จักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอก
ด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษ
ว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  
 
 

 สีของสัญลักษณ์ ประกอบด้วย ๕ สีดังนี้ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑.๓ สีและความหมายที่แสดงบนตราสัญลักษณ์ 

 

สี ความหมาย 
สีน้ าเงิน สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและพระราชทานนาม“มหาวิทยาลัย           

ราชภัฏ” 
สีเขียว แหล่งที่ตั้ งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง ในแหล่งธรรมชาติมี

สภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว ความคิดอันบริสุทธ์ิของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  

มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 



- ๗- 
 

คติธรรมประจ ามหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
 

สีประจ ามหาวิทยาลัย    :  เขียว -  เหลือง 
 
ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย    :  ดอกสารภี  
 

ภาพที่ ๑.๔ ดอกสารภี (ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์) 
 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 
๑. ปรัชญา 

     จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
 ๒. วิสัยทัศน์  
     มหาวิทยาลัยชั้นน ารับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์
พระราชา  
     A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 
 ๓. พันธกิจ 
     เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับสิบสอง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงก าหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 
     ๓.๑ ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาค
ตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
    ๓.๒ สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่
ยั่งยืน 
    ๓.๓ พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และ
ท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
    ๓.๔ บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้ง
ในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
    ๓.๕ ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 



- ๘- 
 

 
  เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 
 ๑. เอกลักษณ์ 
     “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบัน  อุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นตามแนวพระราชด าริ”   
 
 ๒. อัตลักษณ์ 
     “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 
 

 

  
 ๑. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
  ๒. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
  ๓. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
  ๔. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
    ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  
 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 

  เป้าประสงค์  
   ๑. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง                                       
และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  ๒. มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  ๓. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์ผลงาน
ที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
                             กลยุทธ์   
  ๑. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
  ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  ๓. ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้างคุณค่า
ของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 



- ๙- 
 

  ยุทธศาสตร์ที่ ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค์  
  ๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
   กลยุทธ์    
  ๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มีสมรรถนะ
เป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๓  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์  
  ๑. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จ าเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะ
ที่จ าเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
  กลยุทธ์    
  ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  
                   ๓. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความ
เปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
 
  ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
  เป้าประสงค์   
  ๑. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรบัการเปลีย่นแปลง 
  กลยุทธ์   
  ๑. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และ
รองรับการเปลี่ยนแปลง  
  ๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  
  ๓. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการ
ปฏิบัติงาน  
   ๔. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
อย่างเป็นรูปธรรม  
 
 
 
 



- ๑๐- 
 

 
 
 
 
 ส าหรับส่วนของบริบทของหน่วยงาน จะอธิบายถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด  
แบ่งออกเป็น ๓ ตอน คือ ตอนที่ ๑ ส านักงานอธิการบดี ตอนที่ ๒ กองกลาง และตอนที่ ๓ หน่วยงาน
นิติการ  ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 
 
 
 
 

ประวัติของส านักงานอธิการบดี 
 

 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา ๗ 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ เดิมใช้ชื่อว่า ส านักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู 
ส านักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นส านักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑๐ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ   
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ กระทรวงศึกษาธิการบดีจึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖  
ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ ส านักงาน
อธิการ จึงใช้ชื่อว่า “ส านักงานอธิการบดี”  

  สถานที่ตั้ง 

  ๑. ส านักงานอธิการบดีมีส านักงานที่อาคารเรียนรวมและอ านวยการ ชั้น ๒ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ 
  ๒. ส านักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีส านักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั้น ๑ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ 

 

ส่วนที่ ๒  
บริบทของหน่วยงาน 

ตอนที่ ๑ ส านักงานอธิการบดี 



- ๑๑- 
 

  การจัดตั้งหน่วยงาน 

 เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗  ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์   
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. ๒๕๔๙ 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ พฤษภาคม๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓  ตอนที่ ๖๒ ง 
เมื่อวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๙ แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีเป็น ๓ กอง ได้แก่ กองกลาง  
กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
 ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม 
๒๕๖๑ มีมติให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในก ากับของส านักงานอธิการบดี ดังนั้น ส านักงาน
อธิการบดี  จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพที่ ๒.๑ 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๒.๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานอธิการบดี   

 

ส านักงาน 

สภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบาย 

และแผน 
กองพัฒนานักศึกษา 

 หน่วยงานอ านวยการ 
     - งานธุรการ 
     - งานประชุมและพิธกีาร 
     - งานเลขานุการผู้บริหาร           
     - งานประชาสัมพันธ ์
     - งานยานพาหนะ 
     - งานจัดหารายได ้
 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสด ุ
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานที ่
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 
 ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์
 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
 หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 หน่วยงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานบริการ 
     และสวัสดิการนกัศึกษา 
 หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
 หน่วยงานบริการแนะแนว 
      การศึกษาและอาชีพ 
 



- ๑๒- 
 

  จากภาพที ่๒.๑  แสดงโครงสร้างอธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด ๓ กอง และ ๑ ส านักงาน 
โดยแต่ละหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการด าเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้นในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้ก าหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์ผล 
จากการก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลท าให้ทุกหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยต้องก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้องพิจารณาตาม
บริบทของหน่วยงานด้วย ส านักงานอธิการบดีจึงก าหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร 
และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

ปรัชญา  วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ 

 

 

  
 
 พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 
 
 
 “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นน ารับใช้
สังคมภาคตะวันออก” 
 
 
 
 ๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
 ๓. พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 

ปรัชญา (Philosophy) 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

พันธกิจ (Mission) 



- ๑๓- 
 

 
 
 

 ยึดมั่นธรรมาภิบาล ท างานเป็นทีม  
 
 
 
 

 ๑. สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและ 
มีคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์  
 ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  
 ๔. พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 

อัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ 

  
 
 
 

 ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี           
 

 
 
 

     รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่านิยมองค์กร (Core Values) 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic) Issue) 

อัตลักษณ์ (Identity) 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 



- ๑๔- 
 

 
 

ประวัติกองกลาง 
 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๑๗ เมษายน ๒๕๓๐ ยังไม่มีการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในส านักงานอธิการไว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายการเงิน 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่าย
อนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่  และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ต่อมากระทรวงศึกษาธิการออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร์  จังหวัด
ฉะเชิงเทรา พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๔๒ เล่ม ๑๑๖ ตอน
พิเศษ ๗๙ ง ให้ส านักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ต่อมาเมื่อเปลี่ยน
สถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ 
พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี เป็นกอง โดยมี
กองกลาง เป็นส่วนราชการหนึ่งในส านักงานอธิการบดี และในเวลาต่อมาสภามหาวิทยาลัยในการ
ประชุม ครั้งที่  ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่  ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ 
ตุลาคม ๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการกองกลางเป็น ๘ หน่วยงาน ได้แก่  
 ๑. หน่วยงานอ านวยการ 
 ๒. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 ๓. หน่วยงานอาคารสถานที่ 
 ๔. หน่วยงานพัสดุ 
 ๕. หน่วยงานคลัง 
 ๖. หน่วยงานนิติการ 
 ๗. หน่วยงานศูนย์บางคล้า  
 ๘. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 
 ปรากฏตามภาพที่ ๒.๒ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 
 

ตอนที่ ๒ กองกลาง 



- ๑๕- 
 

กองกลาง 

หน่วยงาน
อ านวยการ 

หน่วยงาน
บริหารงาน
บุคคล 

หน่วยงาน
อาคารสถานที ่ หน่วยงานพัสดุ หน่วยงานคลัง หน่วยงาน            

นิติการ 
หน่วยงาน           

ศูนย์บางคล้า 

ศูนย์ภาษา            
และวิเทศ
สัมพันธ์ 

 
 
 
  

  
    

 
 

 
 
 

 

ภาพที่ ๒.๒  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

 จากภาพที่ ๒.๒ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ได้แก่ หน่วยงานอ านวยการ หน่วยงานบริหารงานบุคคล หน่วยงานอาคารสถานที่ หน่วยงานพัสดุ 
หน่วยงานคลัง หน่วยงานนิติการ หน่วยงานศูนย์บางคล้า และศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งแต่ละ
หน่วยงานมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน แต่ทุกหน่วยงานภายในกองกลาง 
ต่างมีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการตามพันธกิจให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 

 ปรัชญา (Philosophy) 
  มุ่งเน้นการประสาน พัฒนาบริการ ยึดมั่นความถูกต้อง 
 

 พันธกิจ (Mission) 
  ๑. ให้บริการด้านสารงานบรรณอย่างเป็นระบบและเกิดความคล่องตัว และให้บริการ
งานประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  ๒. ให้บริการด้านการพัสดุ การเงิน อาคารสถานที่ และบริหารงานบุคคลอย่างถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
  ๓. ให้บริการด้านงานยานพาหนะเพ่ือใช้ในการด าเนินการเกี่ยวกับเรียนการสอน และ
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกกระบวนการ 
  ๔. ประสานการด าเนินงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจ
ของผู้บริหารอย่างมีคุณภาพ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  

ปรัชญา พันธกิจ  



- ๑๖- 
 

หน่วยงานนิติการ 

งานสืบสวนสอบสวน 
ความรับผิดทางละเมิด 
รายงานระบบละเมิด          

ทางแพ่ง 

งานธุรการ งานระเบียบ 
ข้อบังคับ สอบข้อเท็จจริง 

การร่างสัญญาและ                   
การบริหารสัญญา              

รายงานระบบ ป.ป.ช.          
งานอุทธรณ์ร้องทุกข์ 

งานคดี และงานให้
ค าปรึกษาและความเห็น
ทางกฎหมาย ร่วมเป็น
คณะกรรมการชุดต่างๆ 

 
 

ประวัติหน่วยงานนิติการ 
 

 หน่วยงานนิติการ สังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยแบ่งส่วนราชการหน่วยงานนิติการ เป็น ๔ งาน 
ปรากฏตามภาพที ่๒.๓ ได้แก่  
 ๑. งานสืบสวนสอบสวน ความรับผิดทางละเมิด รายงานระบบละเมิดทางแพ่ง 
 ๒. งานธุรการ งานระเบียบ ข้อบังคับ สอบข้อเท็จจริง 
 ๓. การร่างสัญญาและการบริหารสัญญารายงานระบบ ป.ป.ช. งานอุทธรณ์ร้องทุกข์ 
 ๔. งานคดี งานให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย ร่วมเป็นคณะกรรมการชุดต่างๆ 
 หน่วยงานนิติการมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน ทุกงานภายใน
หน่วยงานนิติการต่างมีหน้าที่ร่วมกันในการด าเนินงานของหน่วยงานนิติการ และสนับสนุนการบริการ
มหาวิทยาลัยให้ด าเนินการตามพันธกิจ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 
 
  
 
   
  

 
 
  
  
 

 

ภาพที่ ๒.๓ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 จากภาพที่ ๒.๓ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงานนิติการ ซึ่งมีแต่ละงาน
ต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้าน และสนับสนุนมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการตามพันธกิจให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธกิารบดี 

ตอนที่ ๓ หน่วยงานนิติการ 



- ๑๗- 
 

บทบาทหน้าที่หน่วยงานนิติการ 
 

 หน่วยงานนิติการ ปฏิบัติงานร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ  
ท านิติกรรม พิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย การสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยและการร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์การด าเนินการทางคดี พิจารณาตอบ
ข้อหารือปัญหากฎหมาย และทางปฏิบัติตามกฎหมาย ติดตามและประสานงานการด าเนินคดี เป็นต้น 
ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 ๑. งานสอบสวนวินัย งานสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด รายงานระบบทาง
ละเมิด 
     งานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการหลายประการที่เกี่ยวข้องกับวินัย การรักษาวินัย และ
การด าเนินการทางวินัยของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการประจ าส่วนราชการ/
หน่วยงานของรัฐแล้วแต่กรณี เช่น การพิจารณาข้อร้องเรียน ข้อกล่าวหา บัตรสนเท่ห์  การตั้งเรื่อง
กล่าวหา การสอบสวนทางวินัย การพิจารณาความผิด และการก าหนดโทษ การสั่งพักราชการ หรือ
การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการลงโทษข้าราชการที่กระท าผิดวินัย  
  การสั่งให้ข้าราชการที่หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการหรือสั่งการให้ข้าราชการที่มีกรณีถูกสอบสวนว่า
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและผลการสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษถึงออกจากราชการ 
แต่มีมลทินมัวหมองในกรณีที่ถูกสอบสวน ออกจากราชการ เป็นต้น เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
หรือองค์คณะบุคคลที่มีอ านาจในการลงโทษหรือสั่งให้ออกจากราชการข้าราชการผู้นั้นต่อไป  
 งานสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด รวมทั้งรายงานในระบบละเมิดทางแพ่ง 
 

 ๒. งานธุรการ งานระเบียบ ข้อบังคับ งานสืบสวนข้อเท็จจริง 
   งานหนังสือรับเข้า หนังสือออก การจัดท าเอกสาร และงานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ
ศึกษารวบรวมปัญหา อุปสรรคในการด าเนินการทางด้านกฎหมายของหน่วยงานข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง
และเอกสารหลักฐานต่างๆ และน ามาใช้วิ เคราะห์ ปรับ ตรวจหรือยกร่างกฎหมายในระดับ
พระราชบัญญัติ และกฎ (โดยอาจเป็นการยกร่างขึ้นมาใหม่ทั้งฉบับหรือการยกร่างแก้ไขเพ่ิมเติม) 
รวมทั้งงานศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจ และปรับแก้กฎหมายหรือกฎ เพ่ือเสนอหรือปฏิบัติตาม
มติคณะกรรมการที่มีหน้าที่พิจารณากฎหมายหรือกฎ งานสืบสวนข้อเท็จจริง 
 
 



- ๑๘- 
 

 ๓. การร่างสัญญาและการบริหารสัญญารายงานระบบ ป.ป.ช. งานอุทธรณ์ร้องทุกข์ 
   งานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อเท็จจริง เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับการร่างและบริหารสัญญาต่างๆ ของหน่วยงานทั้งสัญญาภาษาไทย
และภาษาต่างประเทศ โดยผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณา ร่าง ตรวจแก้ไข และแปล (กรณีเป็นสัญญา
ภาษาต่างประเทศ) สัญญาที่หน่วยงานของตนเป็นคู่สัญญาให้ถูกต้องตามกฎหมายทุกฉบับที่เกี่ยวข้อง
ตามลักษณะของสัญญานั้น ทั้งนี้เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ และป้องกันมิให้ราชการ
ต้องเสียเปรียบ งานอุทธรณ์ร้องทุกข์ งานรายงานระบบ ป.ป.ช. 
 
 ๔. งานคดี และงานให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย และร่วมเป็นคณะกรรมการ 
ชุดต่าง ๆ 
   งานที่ผู้ปฏิบัติต้องด าเนินการแทนรัฐและหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นโจทก์และจ าเลยใน
คดีอาญา โดยเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายพยานหลักฐาน เพ่ือด าเนินคดีเอง หรือเพ่ือ
ประสานงานกับพนักงานอัยการ ส าหรับกรณีคดีแพ่ง ต้องได้รับมอบหมายให้มีอ านาจหน้าที่ในการ
ด าเนินคดีในศาลแทนรัฐ หน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งเป็นโจทก์หรือจ าเลยเนื่องจาก
กระท าไปตามอ านาจหน้าที่ หรือเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย พยานหลักฐาน หรือเพ่ือ
ด าเนินการท าค าฟ้อง ค าให้การ ค าอุทธรณ์ หรือฎีกาเอง หรือ เพ่ือประสานงานกับพนักงานอัยการ
หรือทนายความเพ่ือด าเนินการดังกล่าว นอกจากค าให้การด าเนินคดีแพ่งและคดีอาญาในศาลยุติธรรม
แล้ว ยังหมายความรวมถึงการด าเนินคดีปกครองในศาลปกครอง คดีในศาลรัฐธรรมนูญและศาลอ่ืนตาม
กฎหมายวิธีพิจารณาความของศาลนั้น ๆ ด้วย 
 ให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายกับผู้ปฏิบัติงานต้ องด าเนินการวิเคราะห์
ข้อเท็จจริงข้อกฎหมายเพ่ือให้ความเห็น การตีความบทบัญญัติแห่งกฎหมาย การบังคับใช้กฎหมาย
หรือการอื่นใดในท านองเดียวกัน ซึ่งเป็นงานที่มีความส าคัญต่อการปฏิบัติราชการ และมีผลกระทบต่อ
สิทธิ หน้าที่ และเสรีภาพของเจ้าหน้าที่ของรัฐและประชาชน รวมทั้งร่วมเป็นคณะกรรมการชุดต่างๆ 
  

 

 

 

  

 



- ๑๙- 
 

 

 
 
 
 
ความเป็นมาและความส าคัญ 
 
 ด้วยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย  การสอบสวนพิจารณา  
การลงโทษ  การออกจากราชการ  การสั่งพักหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ได้ก าหนดวิธีการพิจารณา
การสอบสวนของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๔ ตั้งแต่เริ่มต้น จนสิ้นสุดกระบวนการ  
 การปฏิบัติงานการสอบข้อเท็จจริง ของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย  สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องมีการจัดประชุมคณะกรรมการ ซ่ึงจะมีลักษณะการประชุมที่มี
รายละเอียดการพิจารณา และมีขั้นตอนที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน ซึ่งหน่วยงานนิติการจะต้องมีการ
เตรียมการจัดท าเอกสาร รวบรวมข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุน และรองรับการพิจารณาของ
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงซึ่งในการจัดประชุมนั้น จะต้องจัดเตรียมข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ เพ่ือวินิจฉัยว่ามีด าเนินการเป็นไป
ตามที่กฎหมายก าหนดหรือไม่ อย่างไร นอกจากนี้การพิจารณา  ต้องใช้พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน เพ่ือประกอบการพิจารณา 
ในเรื่องที่เก่ียวข้องด้วยเป็นต้น   
 การจัดประชุมสอบข้อเท็จจริง  เป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงานนิติการที่จะต้องด าเนินการ  
ให้บรรลุเป้าหมาย ในการปฏิบัติ ตั้งแต่การระดมความคิดการวางแนวทางการสอบ การรวมรวมพยาน
เอกสารต่าง ๆ ตามที่ได้วางแผนไว้เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนด การแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่างๆ 
ที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน รวมถึงการสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันก่อน เข้าสู่
กระบวนการสอบ นอกจากนี้ การปฏิบัติงานหลังจากการประชุมยังมีในส่วนของการรายงานสรุปผล
การสอบข้อเท็จจริง และกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น   
 ดังนั้น เพ่ือเป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ผู้ เขียนจึงได้จัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ในหน่วยงานนิติการขึ้น เพ่ือให้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานนิติการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 

ส่วนที่ ๓  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



- ๒๐- 
 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้มีคู่มือปฏิบัติงานหลักการจัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  ในหน่วยงาน
นิติการ 
 ๒. เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานนิติการทั้งบุคลากรปัจจุบันและรวมถึงบุคลากรใหม่ ใช้เป็น
แนวทางในการจัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  
  

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑. มีคู่มือปฏิบัติงานในการจัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงในหน่วยงานนิติการ  
ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอนที่ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 ๒. บุคลากรในหน่วยงานนิติการ มีคู่มือในการจัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  
 ๓. เป็นการช่วยลดการสอนงานบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๑- 
 

ขั้นตอนที่ ๑ 

ขั้นตอนที่ ๒ 

ขั้นตอนที่ ๓ 

ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงในหน่วยงานนิติการ 
 
 
 

 หน่วยงานนิติการ มีการจัดการประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง มีการด าเนินการ
แบ่งเป็น ๓ ขั้นตอน ปรากฏตามภาพที่ ๓.๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑  ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงในหน่วยงานนิติการ 
 

จากภาพที่ ๓.๑ แสดงขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงในหน่วยงาน 
นิติการ ประกอบด้วย ๓ ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นตอนที่ ๑. การเตรียมการก่อนประชุม ขั้นตอนที่ ๒ การ
ด าเนินการประชุมพิจารณา และขั้นตอนที่ ๓ การด าเนินการภายหลังประชุม  

 
 

การเตรียมการก่อนประชุม 
(๗ วัน) 

การด าเนินการ 
ประชุมพิจารณา 

(๑ วัน) 

การด าเนินการ 
ภายหลังประชุม 

(๗ วัน) 



- ๒๒- 
 

 
 

 

การเตรียมการก่อนประชุม มีการด าเนินการที่เป็นขั้นตอนย่อย ๕ ขั้นตอนปรากฏตามภาพที่ ๓.๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

      

ภาพที่ ๓.๒  ขั้นตอนการเตรียมการก่อนประชุม 
 จากภาพที่ ๓.๒ เป็นขั้นตอนการเตรียมการก่อนประชุม มีการด าเนินการที่เป็นขั้นตอนย่อย 
๕ ขั้นตอน ประกอบด้วย ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ จัดระเบียบวาระการประชุม ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๒ 
เตรียมการประชุม ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๓ ขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายในการประชุม ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๔ 
การจัดรถราชการในการเดินทางรับ-ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ และขั้นตอนย่อยที่ ๑.๕ การจัดเตรียมเอกสาร
หลักฐาน 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ 
จัดระเบียบวาระการประชุม  

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๓ 
ขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายในการประชุม 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๔ 
การจัดรถราชการในการเดินทางรับ-ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๕ 
การจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๒ 
เตรียมการประชุม 

ขั้นตอนที่ ๑ 
การเตรียมการก่อนประชุม 

 



- ๒๓- 
 

 
  ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ จัดท าระเบียบวาระการประชุม      
 
 

 ในการด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ผู้ปฏิบัติงาน จะด าเนินการจัดท า
ระเบียบวาระการประชุมพิจารณา โดยผู้ปฏิบัติงานมีการเตรียมการว่าต้องแจ้งเรื่องอะไรให้
คณะกรรมการบ้าง เช่น ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงนั้นประกอบด้วยบุคคลใดบ้าง 
หน้าที่ของคณะกรรมการมีอะไรบ้าง เพ่ือให้คณะกรรมการทราบ และเรื่องที่ต้องเสนอที่ประชุม
พิจารณา เช่น ข้อมูลสาระส าคัญ ตารางเปรียบเทียบข้อมูลประกอบการพิจารณาเบื้องต้นรวมทั้ง 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องประกอบการพิจารณา 
 ขั้นต่อไปก็ด าเนินการจัดท าระเบียบวาระการประชุม ดังภาพที่ ๓.๓ 
 



- ๒๔- 
 

 
  
 ภาพที่ ๓.๓  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 
 จากภาพที่  ๓.๓  ผู้ปฏิบัติหน้าที่รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นเลขานุการ จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง เป็น ๕ วาระ ประกอบด้วย ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธาน
แจ้งให้ที่ประชุมทราบ ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่อง
เสนอให้ที่ประชุมรับทราบ ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา และระเบียบวาระที่ ๕ 
เรื่องอ่ืน ๆ ดังนี้ 



- ๒๕- 
 

 (๑)  ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 เป็นเรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ หรือเรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุมในวัน
ประชุม ประธานแจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไร  
 
 (๒)  ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 เป็นการน ารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมาเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ว่ามีการบันทึก
การประชุมถูกต้องหรือไม่ ซึ่งอาจจะมีการแก้ไข ปรับปรุง โดยอาจให้พิจารณาทีละหน้า ในกรณีที่ไม่ได้
ส่งเอกสารให้กรรมการพิจารณาล่วงหน้า หรือรวบยอดท้ังฉบับในกรณีส่งเอกสารให้กรรมการพิจารณา
ล่วงหน้าแล้ว หากมีผู้เสนอแก้ไขเลขานุการจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ ไขใหม่อย่างละเอียด และ
ข้อความที่เสนอแก้ไขใหม่จะต้องปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบวาระนี้จะใช้ค าว่า 
“ที่ประชุมมีมติ รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ............. เมื่อวันที่........................โดยไม่มีการแก้ไข 
หรือมีการแก้ไข” ด าเนินการประชุมครั้งแรกจะไม่มีการรับรองรายงานการประชุม 
 
 (๓)  ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมรับทราบ 
 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมรับทราบ เป็นเรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบข้อมูลการด าเนินงาน
ของคณะกรรมการที่เป็นไปตามข้อกฎหมายก าหนด และเป็นเรื่องที่ไม่ต้องมีการอภิปราย การน าเสนอ
เรื่องให้ที่ประชุมรับทราบควรสรุปประเด็นสาระส าคัญ และจัดท าเอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี)  
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการประชุมในการสอบครั้งนั้นๆ  
 
 (๔)  ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
 เลขานุการต้องจัดท าข้อเท็จจริงและพยานเอกสารต่าง ๆ ที่มีส่งข้อมูลประกอบการ
พิจารณาให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมีจ านวนมากจะต้องสรุปสาระส าคัญหรือท าตาราง
เปรียบเทียบให้กรรมการศึกษาในเบื้องต้น มีข้อมูลประกอบการพิจารณาที่ครบถ้วนรอบด้าน และมี
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องประกอบการพิจารณา  
 

 (๕)  ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องอ่ืน ๆ  
       ระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า มิได้บรรจุไว้ในระเบียบวาระการ
ประชุม ประธานอาจน ามาเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือพิจารณาในการประชุมครั้งนั้น หรือกรรมการอาจมี
ข้อเสนอแนะ หรือมีเรื่องที่แจ้งเพ่ือให้ด าเนินการสอบพยานบุคคลใดบ้าง หรือหาพยานหลักฐานใด
เพ่ิมเติม แล้วจึงมีการระบุวันนัดประชุมสอบในนัดถัดไป วัน เวลา และสถานที่ประชุมที่ใด 
 
 
 
   ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๒  เตรียมการประชุม 
  
 การประชุมสอบข้อเท็จจริงในหน่วยงานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีการ
ด าเนินการดังนี้ 



- ๒๖- 
 

๑. เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับค าสั่งแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ให้ท าหน้าที่
เลขานุการแล้ว จะด าเนินการโดยมีการด าเนินการ นัดประชุมเรื่องที่จะพิจารณาสอบสวน ดังภาพที่ ๓.๔ 
 
 

 

 ภาพที่  ๓.๔  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
จากภาพที่  ๓.๔ แสดงค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ระบุเลขที่ค าสั่ง เรื่อง 

รายละเอียดค าสั่ง ค าสั่งลงวันที่ใด เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับค าสั่งดังกล่าวแล้ว ก็ต้องด าเนินการประสาน
กับคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการนัดหมายวันประชุม เมื่อได้วันประชุมเรียบร้อยแล้วต้องท าหนั งสือ
เชิญประชุม ปรากฏตามภาพที่ ๓.๕ และภาพท่ี ๓.๖ 

 

 

 



- ๒๗- 
 

หนังสือเชิญประชุมแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 
(๑) หนังสือเชิญประชุมส าหรับกรรมการท่ีเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  
(๒) หนังสือเชิญประชุมส าหรับกรรมการท่ีเป็นบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย  
๒. การจัดท าหนังสือเชิญประชุม  

เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประสานคณะกรรมการเพื่อก าหนดวันประชุมและได้วันประชุม
เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุม  

(๑) หนังสือเชิญประชุมส าหรับกรรมการที่เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย จัดท าหนังสือ
ภายใน ดังภาพที ่๓.๕   

 

 
 

ภาพที่ ๓.๕ แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง (บันทึกข้อความ) 
 

 จากภาพที่ ๓.๕ ผู้ปฏิบัติงานจะจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ บันทึกข้อความ
ส าหรับคณะกรรมการที่เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย โดยระบุวัน เวลา และสถานที่ในการจัด
ประชุม ผู้ปฏิบัติงานคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยก่อน
เสนอลงนาม หลังจากท่ีเลขานุการ ลงนามในหนังสือเชิญประชุมเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจึงออกเลข

 



- ๒๘- 
 

หนังสือ และจัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับคณะกรรมการ เพ่ือเป็นการแจ้งให้ทราบในเบื้องต้นก่อน
ว่ามีการประชุมในวันใด เวลาเท่าใด สถานที่ใด จัดส่งหนังสือเชิญประชุมผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
 ๒)  หนังสือเชิญประชุมส าหรับกรรมการที่เป็นบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย จัดท าหนังสือ
ส่งออกภายนอก ดังภาพที่ ๓.๖  
 

 
 

ภาพที่ ๓.๖ แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง (หนังสือภายนอก) 
 

 



- ๒๙- 
 

 จากภาพที่  ๓.๖ ผู้ปฏิบัติ งานจะจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ ส าหรับ
คณะกรรมการที่เป็นบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย โดยระบุวัน เวลา และสถานที่ในการจัดประชุม
ผู้ปฏิบัติงานคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยก่อนเสนอ 
ลงนาม หลังจากประธานกรรมการ ลงนามในหนังสือเชิญประชุมเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจึงออก
เลขหนังสือ และจัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับคณะกรรมการ เพ่ือเป็นการแจ้งให้ทราบในเบื้องต้น
ก่อนว่ามีการประชุมในวันใด สถานที่ใด เวลาเท่าใด โดยจัดส่งทางไปรษณีย ์ 
 ๓. การจัดท าหนังสือเชิญผู้มีส่วนเกี่ยวข้องพบคณะกรรมการ 
     ในการประชุมของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง จะมีการด าเนินการสอบพยานบุคคล 
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการท าหนังสือเชิญบุคคลดังกล่าวมาพบคณะกรรมการ  

    หนังสือเชิญพบคณะกรรมการแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 
๑. หนังสือเชิญประชุมส าหรับกรรมการท่ีเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย    
๒. หนังสือเชิญประชุมส าหรับกรรมการท่ีเป็นบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย  
    (๑) หนังสือเชิญประชุมส าหรับกรรมการที่เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย คือ   

บันทึกข้อความ ดังภาพที ่๓.๗    
 



- ๓๐- 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๗ หนังสือเชิญผู้มีส่วนเกี่ยวข้องพบคณะกรรมการ (บันทึกข้อความ) 
จากภาพที่ ๓.๗ แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญผู้มีส่วนเกี่ยวข้องพบคณะกรรมการเพ่ือมาให้

ถ้อยค าในฐานะพยานโดยจะระบุชื่อพยานที่เชิญพบ แจ้งรายละเอียดวัน เวลา และสถานที่ประชุม  
ลงนามหนังสือโดยประธานกรรมการ 
 

 ในการประชุมของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง จะมีการด าเนินการสอบผู้เกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการจะเชิญผู้เกี่ยวข้องมาพบเพื่อชี้แจงแสดงพยานหลักฐาน  ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการท า
หนังสือเชิญบุคคลภายนอกมาเพ่ือพบคณะกรรมการ ดังภาพที ่๓.๘ 
 

 

 

 



- ๓๑- 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๘ ตัวอย่างหนังสือเชิญผู้มีส่วนเกี่ยวข้องพบคณะกรรมการ (หนังสือภายนอก) 
 

 จากภาพที่ ๓.๘ แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญผู้มีส่วนเกี่ยวข้องพบคณะกรรมการเพ่ือมาให้
ถ้อยค า  ในหนังสือขอเชิญผู้มีส่วนเกี่ยวข้องพบคณะกรรมการจะระบุรายละเอียดของค าสั่ง วัน เวลา
และสถานที่ประชุม หนังสือดังกล่าวลงนามโดยประธานกรรมการ 
 

 

 

 



- ๓๒- 
 

 ๔.  การจัดเตรียมสถานที่ประชุม  
      การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อการประชุมเป็นอย่างมาก ในการจัดสถานที่
ประชุมที่เหมาะสมมีส่วนท าให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ การเตรียมสถานที่ประชุมในแต่ละ
ครั้งอาจมีความแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับจ านวนผู้เข้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม จึงต้องมีการประสานงานให้
เรียบร้อยก่อนการจัดประชุม โดยกรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด หลังจากกรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุมเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะจัดส่งให้กับงาน
จัดหารายได ้กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบตามแบบฟอร์ม ดังภาพที่ ๓.๙ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๙ แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม (หน้า ๑) 
 จากภาพที่ ๓.๙ แสดงแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม (หน้า ๑) เมื่อกรอกแบบฟอร์ม 
เสร็จเรียบร้อยแล้วน าส่งงานจัดหารายได้เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอใช้ห้อง และผ่านความเห็น
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 
 

 

 

 



- ๓๓- 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๙ แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม (หน้า ๒) 
 

 จากภาพที่ ๓.๙ แสดงแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม (การจัดแผนผังผู้เข้าร่วมประชุม) 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ 
ผู้ช่วยเลขานุการ และมีการเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องมาให้ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม ซึ่งจะมีผู้ร่วมประชุมประมาณ 
ทั้งหมด  ๗  คน ดังนั้น ในการใช้ห้องประชุมจะต้องพิจารณาว่าห้องประชุมนั้น สามารถรองรับผู้เข้า
ประชุม และผู้เข้าร่วมประชุมได้จ านวนกี่คน ส าหรับห้องประชุมที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง คือ ห้องเทพนิมิตร ชั้น ๔ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ  ซึ่งมีขนาดพอดีกับการประชุม 



- ๓๔- 
 

  

และสามารถติดตั้ง วัสดุ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่จะใช้ในห้องประชุมได้สะดวก โดยประสานงานกับผู้ที่
รับผิดชอบให้มาด าเนินการติดตั้งก่อนวัน เวลาประชุม 
 
  

    ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๓ ขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายในการประชุม    
  
 

 ในการจัดการประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงภายในหน่วยงานนิติการ ฝ่ายเลขานุการ
ในคณะกรรมการ จะด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานส าหรับใช้ในการยืมเงินทดรองราชการ 
เพ่ือส ารองจ่าย ค่าตอบแทน ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เช่น ค่าที่พัก ค่าชดเชยค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ โดยต้องมีเอกสารแนบสัญญา 
ยืมเงิน ประกอบด้วย  

๑. ตารางแสดงรายละเอียดค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายการประชุม  
๒. บันทึกข้อความเชิญประชุม  
๓. บันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติเบิกค่าเช่าที่พัก  

ตามภาพท่ี ๓.๑๐ ถึงภาพท่ี ๓.๑๒ 
 
 
 



- ๓๕- 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๐  รายละเอียดค่าตอบแทนการประชุมและค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 

 จากภาพที่ ๓.๑๐ แสดงตัวอย่างเอกสารสรุปค่าตอบแทนการประชุมและค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม ตารางแสดงรายละเอียดชี้แจงค่าใช้จ่ายทั้งหมดในการประชุมในแต่ละครั้งว่าได้ยืมเงินทดรอง
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายประกอบด้วย ค่าตอบแทนการประชุม  ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการ
ประชุม ค่าที่พัก ค่าเดินทางไปราชการของคณะกรรมการ จ านวนเงินแต่ละรายการ และจ านวนเงิน
รวมทัง้หมดเท่าใด เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบแนบสัญญาการยืมเงิน และเอกสารอื่น ๆ ดังนี้ 
 

ประธานกรรมการ 

กรรมการและเลขานุการ 

 



- ๓๖- 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๑  หนังสือเชิญประชุม 
 

 จากภาพที่ ๓.๑๑ แสดงหนังสือเชิญประชุมที่ใช้เป็นเอกสารประกอบแนบสัญญาการยืมเงิน  
ซึ่งในหนังสือเชิญประชุมจะก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประชุมไว้ด้วย 

 



- ๓๗- 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๒  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พักให้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

 

 

 

 



- ๓๘- 
 

 

 จากภาพที่ ๓.๑๒ แสดงหนังสือขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พักให้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงที่ใช้
เป็นเอกสารประกอบแนบสัญญาการยืมเงิน ซึ่งในหนังสือดังกล่าวผ่านการอนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้ว 
โดยมีรายละเอียดรายชื่อคณะกรรมการ ที่ขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่ายประเภทต าแหน่ง
ทางวิชาการ คืนละ ๘๐๐ บาท (แปดร้อยบาทถ้วน) 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารสรุปค่าตอบแทนการประชุมและค่าใช้จ่ายอ่ืนในการประชุม 
รวมทั้งเอกสารแนบอื่น ๆ เรียบร้อยแล้ว จะส่งให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการยืมเงินส ารอง
จ่ายด าเนินการต่อไป  
 
 
   ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๔  การขอใช้รถราชการในการเดินทางรับ-ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ 
       
 ในการประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  ฝ่ายเลขานุการจะต้องด าเนินการประสานกับ
งานยานพาหนะเพ่ือจัดเตรียมรถราชการในการเดินทางรับ-ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ปฏิบัติงานต้องเตรียม
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการขอใช้รถราชการประกอบด้วย 
 ๑. บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 

     ๒. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และพนักงานขับรถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
     ๓. หนังสือเชิญประชุม 

เมื่อรวบรวมเอกสารเรียบร้อยแล้วก็ส่งเอกสารประกอบการขอใช้รถราชการให้กับผู้ที่มีหน้าที่
ในการขอรถราชการด าเนินการต่อไป 
 เมื่อได้รับการอนุญาตใช้รถราชการแล้วงานยานพาหนะจะแจ้งให้พนักงานขับรถทราบข้อมูล
ในเบื้องต้น และผู้ที่ขออนุญาตจะประสานโดยตรงกับพนักงานขับรถ เพ่ือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับ 
วัน เวลา และสถานที่ ในการรับ-ส่ง อีกครั้งก่อนก าหนดการเดินทาง 
 ๒. ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตให้พนักงานขับรถเดินทางไปราชการเพ่ือรับ-ส่ง 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ รวมทั้งขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และ
พนักงานขับรถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ  
ดังภาพที่ ๓.๑๓ และภาพท่ี ๓.๑๔ 
 



- ๓๙- 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๓ ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ  
 

   
 

 

 

 

 

 



- ๔๐- 
 

 จากภาพที่ ๓.๑๓ ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ เมื่องานยานพาหนะ 
แจ้งรายชื่อพนักงานขับรถเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความ 
ขออนุญาตไปราชการ โดยแนบหนังสือเชิญประชุมตามภาพที่ ๓.๖,๓.๗ รายชื่อผู้เดินทาง ได้แก่ 
พนักงานขับรถ และค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ และพนักงานขับรถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีลงนามตามล าดับ  
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๔ ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ และพนักงานขับรถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 



- ๔๑- 
 

 จากภาพที่ ๓.๑๔ แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ และพนักงานขับรถปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ นอกจากฝ่ายเลขานุการจัดพิมพ์บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ และขออนุญาต
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่และพนักงานขับรถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแล้ว จะต้องแนบค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ และพนักงานขับรถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเมื่อผู้ปฏิบัติงานส่งเอกสารไปยังงานธุรการ 
หน่วยงานอ านวยการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดีเมื่อเจ้าหน้าที่ธุรการได้รั บเอกสาร ด าเนินการ
ตรวจสอบและเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีลงนามด้วยตามล าดับ เมื่อผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดีพิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานธุรการส่งเอกสารคืนมายัง
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

  ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๕ การจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน 
  

 

ในการด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง จะต้องมีการจัดเตรียมเอกสาร
หลักฐาน เพ่ือความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ สะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงานสอบ 
นอกจากนี้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการต้องจัดเตรียมเอกสารหลักฐานเพ่ือให้คณะกรรมการ 
ลงนามไว้เป็นหลักฐานแนบเบิกจ่ายเงิน อาทิ ค่าตอบแทนกรรมการ ค่าที่พัก ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ เป็นต้น  
 เอกสารที่ต้องจัดเตรียมแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ ๑. เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการสอบ 
ในคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ๒. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

๑. เอกสารที่ใช้ประกอบการประชุมสอบของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ประกอบด้วย 
บันทึกการให้ถ้อยค า และบันทึกการสอบข้อเท็จจริง ดังภาพที่ ๓.๑๕ และภาพท่ี ๓.๑๖ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๕ ใบลงนามบันทึกการให้ถ้อยค าพยาน 
 

 จากภาพที่ ๓.๑๕ แสดงตัวอย่างใบลงนามบันทึกการให้ถ้อยค าพยาน  เมื่อมีการประชุม
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ผู้ปฏิบัติงานจะจัดเตรียมเอกสารเพ่ือให้ผู้มาพบคณะกรรมการ 
ลงลายมือชื่อในใบบันทึกการให้ถ้อยค า และจัดเอกสารบันทึกการสอบข้อเท็จจริง 

  



- ๔๒- 
 

 

ภาพที่ ๓.๑๖ บันทึกการสอบข้อเท็จจริง 

 จากภาพที่ ๓.๑๖ แสดงแบบบันทึกการสอบข้อเท็จจริงในการประชุมคณะกรรมการ
ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการจัดเตรียมบันทึกการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
สะดวกรวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 



- ๔๓- 
 

 ๒. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
     การด าเนินการในการประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ต้องมีค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เช่น 

   (๑) ค่าตอบแทน (เบี้ยประชุม, ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของพนักงานขับรถ) 
   (๒) ค่าอาหาร 
   (๓) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   (๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

   ผู้ปฏิบัติงานต้องเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานที่จ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นเพ่ือใช้
ประกอบในเอกสารหลักฐานในการเบิกจ่ายเพ่ือส่งชดใช้เงินยืม ดังนี้ 

๑. ค่าตอบแทน 

- ค่าเบี้ยประชุม ตามภาพที่ ๓.๑๘ 
- ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพนักงานขับรถ ตามภาพที่ ๓.๒๓  

๒. ค่าอาหาร 
๓. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามภาพที่ ๓.๑๙  และภาพที่ ๓.๒๐  
 

 

 
 



- ๔๔- 
 

 
ภาพที่ ๓.๑๗ ใบลงนามการเข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

 

 จากภาพที่ ๓.๑๗ แสดงใบลงนามในการประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงผู้ปฏิบัติงาน 
จะท าเอกสารระบุชื่อการประชุม ประชุมครั้งที่ วันที่  และสถานที่ เพ่ือให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อ
การประชุม 

 
 

 

กรรมการภายใน 

กรรมการภายนอก 

 



- ๔๕- 
 

 
   

ภาพที่ ๓.๑๘ หลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ 
   

 จากภาพที่ ๓.๑๘ แสดงหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ ในการประชุมคณะกรรมการมีการจ่าย
ค่าตอบแทนให้คณะกรรมการ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องด าเนินการจัดท าเอกสารแสดงหลักฐานการจ่ายเงิน
อ่ืน ๆ ระบุรายละเอียด คณะกรรมการ ต าแหน่ง จ านวนเงิน วัน เดือน ปีที่รับเงิน  และลงลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

กรรมการภายใน 

กรรมการภายนอก 

 

 



- ๔๖- 
 

 

ภาพที่ ๓.๑๙ หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (หน้า ๑) 

 จากภาพที่ ๓.๑๙ แสดงผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐานหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แสดงรายละเอียดการเดินทาง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ จ านวนเงิน 
พร้อมให้ผู้ขอรับเงินลงลายมือชื่อ 

 

 

 

 



- ๔๗- 
 

 

ภาพที่ ๓.๑๙ หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (หน้า ๒) 

 จากภาพที่ ๓.๑๙ แสดงหลักฐานการจ่ายเงินผู้รับเงิน (ผู้ขอเบิก) และผู้จ่ายเงิน (เจ้าหน้าที่
การเงิน) กรณียืมเงินเพ่ือส ารองจ่ายต้องลงลายมือชื่อก่อนเสนอหน่วยงานคลัง เพ่ือให้หัวหน้าฝ่าย
การเงิน/ผู้ได้รับมอบหมาย ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้
เบิกจ่ายได้  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีลงนามอนุมัติให้จ่ายได้ 

 
 

  

 



- ๔๘- 
 

 

ภาพที่ ๓.๒๐ หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 จากภาพที่ ๓.๒๐ แสดงตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
จะประกอบด้วย ชื่อ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน และวันที่รับเงิน ซึ่งจะต้องลงรายการและลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย 

 

 

 



- ๔๙- 
 

 
 ภาพที่ ๓.๒๑ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ) 
 จากภาพที่ ๓.๒๑ แสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ)  การระบุ
รายละเอียดงบด าเนินงาน (ค่าใช้สอย) รายละเอียด จ านวนเงิน การเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัวต้อง
ระบุ หมายเลขทะเบียนรถยนต์ ระยะทางไป-กลับ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย 
 

 

 



- ๕๐- 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๒ ใบค่ารถรับจ้าง 
 

 จากภาพที่ ๓.๒๒ แสดงตัวอย่างใบค่ารถรับจ้างระบุรายละเอียดการเดินทางมาและการ
เดินทางกลับ จ านวนเงิน รวมเงิน  ระบุวันที่การเดินทางให้ถูกต้องก่อนให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อ 
 

 



- ๕๑- 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๓ หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 จากภาพที่ ๓.๒๓ แสดงตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการการระบุรายละเอียด ชื่อ วันที่ปฏิบัติงาน รวมเวลาปฏิบัติงาน จ านวนเงิน วันเดือนปีที่รับเงิน
ผู้รับเงินลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และลงลายมือชื่อผู้รับรองการปฏิบัติงาน 

  

 
 

 



- ๕๒- 
 

 
 
 
 
 ในการด าเนินการประชุมพิจารณา ขั้นตอนที่ ๒ จะประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ๓ ขั้นตอน 
ได้แก่ ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๑ เตรียมความพร้อมของห้องประชุมและอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๒ 
น าเสนอข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายต่อท่ีประชุม และขั้นตอนย่อยที่ ๒.๓ บันทึกการสอบสวนพิจารณา 
ปรากฏตามภาพที ่๓.๒๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๓.๒๔ ขั้นตอนการด าเนินการประชุมพิจารณา 
 

 จากภาพที่ ๓.๒๔ แสดงขั้นตอนการด าเนินการประชุมพิจารณา มีการด าเนินการที่เป็น
ขั้นตอนย่อย ๓ ขั้นตอน ประกอบด้วย ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๑ เตรียมความพร้อมของห้องประชุมและ
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๒ น าเสนอข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายต่อที่ประชุม และขั้นตอน
ย่อยท่ี ๒.๓ บันทึกการสอบสวนพิจารณา 
 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๒ 
น าเสนอข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายต่อท่ีประชุม 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๓ 
บันทึกการสอบสวนพิจารณา 

 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๑ 
เตรียมความพร้อมของห้องประชุมและอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง                                                      

 

ขั้นตอนที่ ๒ 
การด าเนินการประชุมพิจารณา 



- ๕๓- 
 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๑   เตรียมความพร้อมของห้องประชุมและอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   
   การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อการประชุมเป็นอย่างมาก       
การจัดสถานที่ประชุมที่เหมาะสมมีส่วนให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ การเตรียมสถานที่
ประชุมในแต่ละครั้งอาจมีความแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับจ านวนผู้เข้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม หรือ
จ านวนผู้เข้าร่วมน าเสนอข้อมูลในระเบียบวาระที่เกี่ยวข้อง จึงต้องมีการประสานงานให้เรียบร้อย    
ก่อนการจัดประชุม โดยมีรายละเอียดในการด าเนินการ ดังนี้ 
 ๒.๑ การจัดโต๊ะประชุม ควรจัดเพ่ือให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และ
เพ่ือให้ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน ดังภาพที่ ๓.๒๕ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

          
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒๕ รูปแบบการจัดโต๊ะประชุมส าหรับการประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
 

 จากภาพที่ ๓.๒๕ เป็นรูปแบบในการจัดโต๊ะส าหรับการประชุม คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง  ซึ่งเป็นการจัดโต๊ะประชุมรูปแบบตัวยู โดยมีจอภาพอยู่ข้างท้าย ในการจัดที่นั่งของ
กรรมการนั้น จะจัดให้ประธานคณะกรรมการ นั่งตรงกลาง ฝั่งซ้ายมือประธาน เป็นกรรมการและ
ผู้เข้าร่วมประชุม ส่วนฝั่งขวามือประธาน ประกอบด้วย เลขานุการ กรรมการ และผู้ช่วยเลขานุการ       
 นอกจากการจัดโต๊ะประชุมและจัดที่นั่งส าหรับกรรมการแล้ว  ฝ่ายเลขานุการต้องจัด
วางเอกสารรวมข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ พยานเอกสารต่าง ๆ ที่รวบรวมได้ส าหรับใช้
ประกอบการพิจารณาวินิจฉัย ในกรณีที่มีเอกสารประกอบการประชุมเพ่ิมเติมต้องจัดวางไว้ก่อนเริ่ม
ประชุม รวมทั้ง วางแก้วน้ าพร้อมน้ าดื่ม  

 

 

พยาน 



- ๕๔- 
 

  ๑.๒ การจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ อาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน 
  ก่อนการประชุม ฝ่ายเลขานุการต้องจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ ตรวจสอบระบบ
เสียง ไมโครโฟน เก้าอ้ี โต๊ะประชุม เครื่องปรับอากาศ ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน  
  ในการจัดเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม นั้น ฝ่ายเลขานุการ  
จะมอบหมายให้แม่บ้านเป็นผู้จัดเตรียมภาชนะที่ใช้ส าหรับใส่อาหารว่างและเครื่องดื่ม ตามลักษณะ
การใช้งานในแต่ละครั้งได้   
 
ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๒  น าเสนอข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายต่อท่ีประชุม 
                         ในการประชุมคณะกรรมการแต่ละครั้ง ฝ่ายเลขานุการต้องน าเสนอข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะสอบสวนพิจารณา การตั้งข้อสังเกต ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่มี
ประโยชน์ส าหรับการสอบสวนพิจารณา พร้อมพยานเอกสารหลักฐานต่างๆ โดยเสนอต่อที่ประชุม
เพ่ือให้กรรมการพิจารณาและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมประกอบการอภิปรายในระหว่างการประชุมสอบ
พยาน สอบสวนผู้ถูกกล่าวหา หรือสอบให้เจ้าหน้าที่คนใดรับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นต่อ
มหาวิทยาลัย  
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๓  บันทึกการสอบสวนพิจารณา 
 การประชุมในหน่วยงานนิติการจะมีการด าเนินการประชุมคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าบันทึก ๒ บันทึก คือ บันทึกการให้ถ้อยค าและบันทึกการสอบ
ข้อเท็จจริง ตามภาพท่ี ๓.๒๖ และภาพท่ี ๓.๒๗ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๖ ใบลงนามบันทึกการให้ถ้อยค าพยาน 
 

 จากภาพที่ ๓.๒๖ แสดงตัวอย่างใบลงนามบันทึกการให้ถ้อยค าพยาน  ระบุรายละเอียดวันที่ 
สถานที่ ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลา พยานผู้มาให้ถ้อยค าลงลายมือชื่อ และเวลาที่เริ่มให้ถ้อยค า 

  



- ๕๕- 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๗ บันทึกการสอบข้อเท็จจริง 

 

 จากภาพที่ ๓.๒๗ แสดงตัวอย่างบันทึกการสอบข้อเท็จจริงการประชุมคณะกรรมการ
ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการจัดเตรียมบันทึกการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
สะดวกรวดเร็ว ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้บันทึกถ้อยค า และพิมพ์เอกสารเพ่ือให้พยานที่มาให้ถ้อยค าอ่าน
ก่อนลงลายมือชื่อในช่องผู้ให้ถ้อยค า หลังจากนั้นจึงน าให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อและเก็บไว้ใน
ส านวนเพ่ือใช้เป็นพยานหลักฐานในการสรุปรายงานผลการสอบและการด าเนินการขั้นต่อไปคือการ
ด าเนินการภายหลังการประชุม ตามข้ันตอนที่ ๓ 

 

 

 

 

 

 



- ๕๖- 
 

 

 

 

 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการขั้นตอนที่ ๑ และ ๒ เรียบร้อยแล้ว ต่อจากนั้นก็จะเป็นการ
ด าเนินการในขั้นตอนที่ ๓ ในการด าเนินการภายหลังประชุม ขั้นตอนที่ ๓ จะประกอบด้วยขั้นตอน
ย่อย ๓ ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ การจัดท าบันทึกประจ าวันในการสอบ ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๒ 
จัดท าบันทึกสรุปรายงานผลการสอบ และขั้นตอนย่อยที่ ๓.๓ จัดท าเอกสารและบันทึกคืนเงินยืม 
ปรากฏตามภาพที ่๓.๒๘ 
 

  
 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒๘  ขั้นตอนการด าเนินการภายหลังประชุม 
 จากภาพที่ ๓.๒๘ แสดงขั้นตอนการด าเนินการภายหลังประชุม มีการด าเนินการที่เป็นขั้นตอน
ย่อย ๓ ขั้นตอน ประกอบด้วย ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ การจัดท าบันทึกประจ าวันในการสอบ ขั้นตอนย่อยที่ 
๓.๒ จัดท าบันทึกสรุปรายงานผลการสอบ  และขั้นตอนย่อยที่ ๓.๓ จัดท าเอกสารและบันทึกคืนเงินยืม 

ขั้นตอนที่ ๓ 
การด าเนินการภายหลังประชุม 

 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ 
การจัดท าบันทึกประจ าวันในการสอบ  

 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๒ 
จัดท าบันทึกสรุปรายงานผลการสอบ   

 

 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๓ 
จัดท าเอกสารและบันทึกคืนเงินยืม  



- ๕๗- 
 

 

   ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ จัดท าบันทึกประจ าวันในการสอบข้อเท็จจริง 

 

 ในการประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงในแต่ละครั้งจะต้องมีการจัดท าบันทึกประจ าวัน
ระบุรายละเอียด ค าสั่งที่  เรื่อง  ประจ าวันที่  ขั้นตอนการสอบข้อเท็จจริง คณะกรรมการที่เข้าร่วม
ด าเนินการสอบข้อเท็จจริง พยานบุคคลที่เชิญมาให้ปากค า  และผลการด าเนินการสอบข้อเท็จจริง
ประจ าวัน ดังภาพที่ ๓.๒๙ และภาพท่ี ๓.๓๐ 

 



- ๕๘- 
 

 

ภาพที่ ๓.๒๙ บันทึกการสอบข้อเท็จจริง  (บันทึกประจ าวัน) 
 

 จากภาพที่ ๓.๒๙ แสดงตัวอย่างการบันทึกการสอบข้อเท็จจริง (บันทึกประจ าวัน) การ
ประชุมคณะกรรมการผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการจัดท าบันทึกประจ าวันแสดงขั้นตอนการสอบ
ข้อเท็จจริงว่าด าเนินการถึงข้ันตอนใด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๕๙- 
 

 

ภาพที่ ๓.๓๐ บันทึกการสอบข้อเท็จจริง (บันทึกประจ าวัน) 

 

 จากภาพที่ ๓.๓๐ แสดงรายละเอียดบันทึกการสอบข้อเท็จจริง (บันทึกประจ าวัน)  ค าสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ประจ าวันที่ ระบุขั้นตอนด าเนินการท ารายงานสรุปผลการ
สอบข้อเท็จจริง 

 

 

 

 

 

 



- ๖๐- 
 

 

   ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๒ จัดท าบันทึกสรุปรายงานผลการสอบ 

 

 การประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงในหน่วยงานนิติการ มีการประชุมสอบข้อเท็จจริง  
หลังจากสิ้นสุดกระบวนการสอบแล้วจะเป็นขั้นตอนการจัดท าสรุปรายงานผลการสอบ ตามภาพที่ 
๓.๓๑ 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  หน่วยงานนิติการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ที ่ อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๗/                     วันที ่    มิถุนายน  ๒๕๖๗ 
เรื่อง  รายงานสรุปผลการสอบข้อเท็จจริง 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน    อธิการบดี 

 ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่ ๑๘๑๒/๒๕๖๖ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ (เอกสารหมายเลข ...) ด้วยกรมบัญชีกลาง มีหนังสือ ที่ 
กค(อทง.) ๐๔๐๕.๗/๓๓๔๗๗ ลงวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๖๖ ขอให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
คณะกรรมการตรวจและรับงานจ้างออกแบบหอพักนักศึกษาที่มีการบอกเลิกสัญญาจ้าง และ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการแจ้ง  เป็นผู้ทิ้งงานไม่ชอบด้วยกฎหมาย และหากผลการพิจารณาปรากฏ
ว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดชอบด้วยให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ด าเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ พร้อมขอส าเนาเอกสารหลักฐาน (ถ้ามี) หากผลเป็น
ประการใดโปรดแจ้งให้ อทง.ทราบในโอกาสแรกด้วย เพื่อจะได้เสนอคณะกรรมการวินิจฉัยพิจารณา
ต่อไป นั้น คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้พิจารณาข้อเท็จจริงเสร็จสิ้นแล้ว  จึงรายงานสรุปผลการ
สอบข้อเท็จจริงพร้อมพยานหลักฐาน ดังนี้ 

๑. พยานเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
 ๑) ................................................... (เอกสารหมายเลข...) 
         ๒) ................................................... (เอกสารหมายเลข ...) 
         ๓) .................................................... (เอกสารหมายเลข ...) 

    ๔) .................................................... (เอกสารหมายเลข...) 
    ๕) .................................................... (เอกสารหมายเลข ...)  

  
 ๒. พยานบุคคล คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้เชิญพยานบุคคลมาให้ถ้อยค า จ านวน
ทั้งสิ้น ๔ ราย โดยเป็นพยานบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีสอบสวนข้อเท็จจริง ดังนี้ 



- ๖๑- 
 

     พยานบุคคล หมายเลข ๑ (เอกสารหมายเลข ...) และพยานบุคคล หมายเลข ๒ (เอกสาร
หมายเลข ...) 
    พยานบุคคล หมายเลข ๓  (เอกสารหมายเลข ...) 
     พยานบุคคล หมายเลข ๔ (เอกสารหมายเลข ...) 
             พยานบุคคล หมายเลข ๕ (เอกสารหมายเลข ...) 
 ๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     ๓.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 
๒๕๖๒ (เอกสารหมายเลข ...) 
     ๓.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (เอกสาร
หมายเลข ...)  
     ๓.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐(เอกสารหมายเลข ...) 
     ๓.๔ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(เอกสารหมายเลข ...)  
 ๔. ล าดับเหตุการณ์ที่เป็นข้อเท็จจริงดังนี้   
          ๔.๑ ………………………………………………………. 
          ๔.๒ ……………………………………………………… 
         ๔.๓ ………………………………………………………. 

   
 ๕. ประเด็นวินิจฉัย คณะกรรมการได้สอบสวนข้อเท็จจริงประกอบการตรวจพิจารณากับ 
ข้อกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง แล้วมีประเด็นที่จะต้องวินิจฉัย ดังนี้ 
     ๕.๑ ประเด็นวินิจฉัย.......................................................................................................... 
     คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้เชิญพยานบุคคล......................................................................... 
     ๕.๒ ประเด็นวินิจฉัย …………………………………………………………………………………………… 
 
 ๖. สรุปผลการสอบข้อเท็จจริง คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงพิเคราะห์แล้วเห็นว่า  
     ๖.๑ กรณี......................................................... 
     ๖.๒ กรณี......................................................... 
      คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงมีความเห็นว่า........................................ จึงมีมูลกระท า
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ตามข้อ ................ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(ลงชื่อ)......................................................ประธานกรรมการ 

         ( ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.สมพงษ์  ดุลยอนุกิจ )  



- ๖๒- 
 

 (ลงชื่อ)......................................................กรรมการ 
                ( นายอภิวัฒน์  วงศ์ณรัตน์ ) 

 (ลงชื่อ).....................................................กรรมการและเลขานุการ 
             ( นางสาวคนึงนิจ  เอนกสุวรรณกุล )  

(ลงชื่อ)......................................................ผูช้่วยเลขานุการ 
                 ( นางกาญจนา  ศิริประภา ) 
 

(ลงชื่อ)......................................................ผูช้่วยเลขานุการ 
                 ( นางสาวรุจนี  ทองยั่งยืน )  
 

ภาพที่ ๓.๓๑ รายงานสรุปผลการสอบข้อเท็จจริง 

 

 จากภาพที่ ๓.๓๑ แสดงรายละเอียดรายงานสรุปผลการสอบข้อเท็จจริง กล่าวถึงข้อเท็จจริง 
พยานหลักฐาน ข้อกฎหมายประกอบด้วย พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม การพิจารณา
วินิจฉัย 
 

  ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๓ การรวบรวมเอกสารเพื่อส่งให้ผู้ที่มีหน้าทีจ่ัดท าฎีกาส่งชดใช้เงินยืม 
  

 การด าเนินการด้านการเงินเป็นไปตามขั้นตอน และเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ  
การตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นตามความเป็นจริง รวบรวมเอกสารหลักฐานเพ่ือส่งให้ผู้ที่มี
หน้าที่จัดท าเอกสารส่งเบิกจ่ายเพ่ือส่งชดใช้เงินยืมการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย โดยปกติการประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง จะด าเนินการเบิก
ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับการประชุม ดังนี้ 

๑. ค่าตอบแทนการประชุม (เบี้ยประชุม) เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
๑.๑ ใบลงนามการเข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ภาพที่ ๓.๑๗ 
๑.๒ หลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ ภาพที่ ๓.๑๘ 

๒.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพ่ือมาประชุมของคณะกรรมการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ดังนี้ 

     ๒.๑ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ภาพที่ ๓.๑๙  
     ๒.๒ หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภาพที ่๓.๑๙ 

 

 

 

 



- ๖๓- 
 

     ๒.๓ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ) ภาพที่ ๓.๒๑ 
     ๒.๔ ใบค่ารถรับจ้าง ภาพที่ ๓.๒๒ 
     ๒.๕ หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ภาพที่ ๓.๒๓ 
๓.  ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมคณะกรรมการ เอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย ดังนี้ 
     ๓.๑  ใบเสร็จรับเงิน 
     ๓.๒  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขาย 
     ๓.๓  แบบฟอร์มรับรองการจัดประชุม 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบค่าใช้จ่ายตามประเภทที่ได้แยกหมวดหมู่ชัดเจนแล้ว 
จะด าเนินการส่งเอกสารทั้งหมดให้กับผู้ที่มีหน้าที่จัดท าฎีกาส่งชดใช้เงินยืม 

การปฏิบัติงานในการด าเนินการประชุมพิจารณาของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง จะพบ
ปัญหาดังนี้  

ปัญหาและอุปสรรค  การติดต่อสอบพยานบุคคลเพ่ือหาข้อเท็จจริงในเรื่องต่าง ๆ มีปัญหา
การสื่อสาร และไม่ได้รับความร่วมมือในการได้รับข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอ 

แนวทางการแก้ไข สื่อสารและสร้างความเข้าใจในการมาพบคณะกรรมการให้มีความเข้าใจ 
ที่ถูกต้อง บอกรายละเอียดในสถานะที่เรียกมาพบกรณีมาเป็นพยานหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอ่ืน ๆ  
ต้องชี้แจงให้บุคคลนั้น ๆ ให้การตามความเป็นจริง กรณีที่ติดต่อมาเพ่ือให้บุคคลดังกล่าวมาในฐานะ 
ผู้ถูกกล่าวหาในกรณีที่ถูกสอบสวนวินัย ซึ่งจะมีการวินิจฉัยลงโทษผู้กระท าผิดนั้น จะต้องแจ้ง
รายละเอียดพร้อมทั้งสิทธิ รวมทั้งการให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่างเต็มที่ 
นอกจากนี้ต้องแจ้งสิทธิและระยะเวลาที่อุทธรณ์ตามที่กฎหมายก าหนด หรือกรณีเรียกผู้จะต้องชดใช้
ความเสียหายที่เกิดข้ึนในความรับผิดทางละเมิดต้องแจ้งรายละเอียดให้ผู้นั้นรับทราบอย่างชัดเจนด้วย 

 

 
 

 

 

 

 

 



- ๖๔- 
 

บรรณานุกรม 
 

     กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี. (๒๕๔๗). พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗. เข้าถึงได้จาก http://www.ratchakitcha.soc.go.th/ 
DATA/PDF/0AA/00๑๔๑๗๕๕.PDF.  
     กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี. (๒๕๒๖). ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖. เข้าถึงได้จาก
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/๒๕๔๘/๐๐๑๗๑๔๙๓.PDF. 
     ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์. (๒๕๕๖). ระเบียบมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการ พ.ศ. ๒๕๕๖. 
เข้าถึงได้จาก http://council.rru.ac.th/wpcontent/uploads/๒๐๑๙/๐๙/๑. 
     การจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ และอนุกรรมการ-๒-พ.ศ.-๒๕๕๖.pdf. ๑๑ 
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- ๖๕- 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๖๖- 
 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ว่าด้วยการจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรมการและ
อนุกรรมการ พ.ศ. ๒๕๕๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๖๗- 
 

 



- ๖๘- 
 

 

 

 

 



- ๖๙- 
 

 



- ๗๐- 
 

 



- ๗๑- 
 

 

 



- ๗๒- 
 

 



- ๗๓- 
 

 



- ๗๔- 
 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพื่อปฏิบัติ
ราชการของผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๕  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๗๕- 
 

 



- ๗๖- 
 

ประวัติผู้เขียน 
 

 ชื่อ - นามสกุล  นางสาวคนึงนิจ  เอนกสุวรรณกุล 
 ระดับการศึกษา  นิติศาสตรมหาบัณฑิต  มหาวิทยาลัยศรีปทุม 
    นิติศาสตรบัณฑิต  มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
  ประกาศนียบัตรหลักสูตรวิชาว่าความของส านักฝึกอบรมวิชา 

ว่าความแห่งสภาทนายความ 
 ต าแหน่ง  นิติกร ปฏิบัติการ 
 สังกัด   หน่วยงานนิติการ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
 ที่อยู่   ๒๖/๘  หมู่ ๙  ต าบลบางไผ่  อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา   
    จังหวัดฉะเชิงเทรา  ๒๔๐๐๐ 
 โทรศัพท์   ๐๙-๒๒๘๓-๖๘๒๕ 
 E-Mail   kanuengnit25@hotmail.com 
 

 

 

 

 



เลขที่ อว 0627.02/01/07/223 • วันที่ 17 ธันวาคม 2567

เรื่อง ส่งคู่มือปฏิบัติงานหลัก (ฉบับสมบูรณ์)

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 1/4)



เลขที่ อว 0627.02/01/07/223 • วันที่ 17 ธันวาคม 2567

เรื่อง ส่งคู่มือปฏิบัติงานหลัก (ฉบับสมบูรณ์)

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 2/4)



เลขที่ อว 0627.02/01/07/223 • วันที่ 17 ธันวาคม 2567

เรื่อง ส่งคู่มือปฏิบัติงานหลัก (ฉบับสมบูรณ์)

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 3/4)



เลขที่ อว 0627.02/01/07/223 • วันที่ 17 ธันวาคม 2567

เรื่อง ส่งคู่มือปฏิบัติงานหลัก (ฉบับสมบูรณ์)

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 4/4)
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