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คำนำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การดำเนินงานโครงการบริหารจัดการการขับเคลื่อนด้านการ
พัฒนาท้องถิ่น ฉบับนี้เป็นเอกสารที่บุคลากรในหน่วยงานโครงการจัดตั้งกองบริการวิชาการพัฒนา
ท้องถิ่น สำนักงานอธิการบดี จัดทำข้ึนและเป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นการอธิบาย
และแสดงเส้นทางการทำงานตั้ งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ ้นสุดกระบวนการดำเนินงาน โดยระบุขั้ นตอน         
อย่างละเอียด พร้อมทั้งแนบตัวอย่างคำสั่ง หนังสือ และแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงปัญหา 
แนวทางในการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าวซึ่งใช้ประกอบการปฏิบัติงาน
มาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน เพ่ืออำนวย      
ความสะดวกแก่หน่วยงานช่วยให้การบริหารงานในหน่วยงานเป็นไปอย่างมีอย่างระบบ สนับสนุน       
ให้ผู ้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษาเรียนรู้การทำงานจากคู่มือปฏิบัติงานหลักได้อย่างรวดเร็วและ
ต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ  
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่ม ือปฏิบัติงานหลักเพ่ือให้ทุกหน่วยงานมีคู่มือไว ้ในการ
ปฏิบัติงาน ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษาการดำเนินงานของโครงการฯ ได้อย่างรวดเร็ว      
จากคู่มือปฏิบัติงาน ช่วยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยน
หน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ทำให้การดำเนินงานโครงการฯ เป็นไปตามกรอบการดำเนินงานและ
กิจกรรมของโครงการรวมทั้งบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของโครงการ  
 ผู้จัดทำขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู ้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู ่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา ทั้งผู้บริหารระดับสูง ระดับต้น จนถึงหัวหน้างานและเพื่อนร่วมงานทุกคน
ที่เป็นกำลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จได้ด้วยดี  
 
 
         นางสาวนุชนาถ  หนูหีต 

       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
            กันยายน  ๒๕๖4 
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวทิยาลัย 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
 
  มหาวิทยาล ัยราชภัฏส ุราษฎร์ธาน ี เป ็นมหาว ิทยาลัยที่ ต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งประกาศใช้เมื่อวันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ ปัจจุบันมหาวิทยาลัย
เปิดสอนในระดับปริญญาตรี และปริญญาโท เพื่อให้ผู้สนใจเลือกศึกษาในสาขาที่ตรงกับคุณสมบัติ   
และความต้องการของแต่ละคน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เป็นมหาวิทยาลัยที่มีพัฒนาการ        
มายาวนาน ทำให้เป็นมหาวิทยาลัยที่สั่งสมประสบการณ์ความเชี่ยวชาญในศาสตร์สาขาต่าง ๆ พร้อม 
ที่จะอบรมสั่งสอนนักศึกษาในทุกสาขาวิชา 
 ในยุคเริ่มต้นมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี มีชื่อว่า “วิทยาลัยครูสุราษฎร์ธานี” ซึ่งก่อตั้ง 
ในปี พ.ศ. ๒๕๑๖ และได้เปิดสอนในสาขาด้านครุศาสตร์ในรุ่นแรกเมื่อปี พ.ศ. ๒๕๑๙ ต่อมา         
เมื่อปี พ.ศ. ๒๕๒๗ พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๗ ได้กำหนดให้วิทยาลัยครู
สามารถจัดการศึกษาสาขาวิชาอ่ืนนอกเหนือจากการจัดการศึกษาสาขาครุศาสตร์ได้  
 จากจุดเริ่มต้นนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีในขณะนั้น ได้พัฒนาความร่วมมือกับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคใต้ เพ่ือสร้างความเข้มแข็งทางวิชาการ มีการเปิดสอนในสาขาวิชาต่าง ๆ 
มาตามลำดับ มีการทำความร่วมมือกับต่างประเทศเพื่อพัฒนาอาจารย์ทางด้านวิทยาศาสตร์และ
คอมพิวเตอร์ในปี พ.ศ. ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระมหากรุณา
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ในวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ 
๒๕๓๕  
 การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากพระราชบัญญัติส่งผลต่อการเปลี่ยนแปลงทางด้านการบริหาร
และพัฒนาด้านกายภาพในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีเป็นอย่างมาก เมื่อมีการประกาศใช้
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ ส่งผลให้นโยบายการจัดการศึกษาพัฒนาไปอย่าง
กว้างขวาง มีการเปิดรับนักศึกษาในสาขาวิชาต่าง ๆ เพิ่มอีกหลายสาขา ในปี พ.ศ. ๒๕๔๒ ได้จัดตั้ง
บัณฑิตวิทยาลัยและเปิดรับนักศึกษาในระดับปริญญาโทรุ่นแรก จากการพัฒนาด้านกฎหมาย
การศึกษาและแรงผลักดันด้านปัจจัยต่าง ๆ รอบด้านส่งผลให้มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีเติบโต
และเข้มแข็งในทุก ๆ ด้าน สมดังเจตนาที่มุ่งมั ่นในการสร้างสถาบันการศึกษาที่ มีคุณภาพสูงสุด      
เพื่อตอบสนองความต้องการเข้าศึกษาของนักเรียน และประชาชนทั่วไปในสาขาต่าง ๆ เพื่อเป้าหมาย
ให้นักศึกษาเข้าสู่วงการวิชาการตามศักยภาพแห่งตน และตามเกณฑ์มาตรฐานของการศึกษา 
 ซ่ึงผู้บร ิหารในแต่ละยุคสมัยของมหาวิทยาลัยที่ ได้ร ับตำแหน่งหน้าที่ในการบริหาร
มหาวิทยาลัยจะกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจและยุทธศาสตร์การพัฒนาให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์ในขณะนั้น และจะมีการทบทวนแก้ไขตามโอกาส ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ มีการ
กำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจและยุทธศาสตร์การพัฒนาดังนี้ 
  
 
 



๒ 

 

ปรัชญา  
 สร้างปัญญาเพ่ือพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 

 
ค่านิยมหลักองค์กร 

  สร้างปัญญา ศรัทธาความดี 
 

วิสัยทัศน์ 
 มหาวิทยาลัยพลังแผ่นดิน สร้างแผ่นดินให้เป็นพลัง ภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
อัตลักษณ์ 

       มีคุณธรรม นำปัญญา จิตอาสา ใฝ่รู้และสู้งาน 
 

คุณลักษณะบัณฑิต 
 1. มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพ 
       2. มีความรู ้ความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่ เผชิญได้อย่างเหมาะสม 
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมยุคปัจจุบัน 
       3. มีจิตอาสา และมีความเสียสละ 
       4. เป็นผู้ใฝ่รู้ มีความมุ่งมั่น ไม่ย่อท้อต่ออุปสรรค รับผิดชอบต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 

วัฒนธรรมองค์กร 
      ซื่อสัตย์ ชัดเจน เป็นธรรม อาทร ร่วมแรงร่วมใจ 
      Clean มีความซื่อสัตย์สุจริตเป็นที่ตั้ง ทั้งกลไกการบริหารและระดับบุคคล 
      Clear มีความชัดเจนในการดำเนินภารกิจ ทุกคนเห็นเป้าหมายและแนวทางตรงกัน 
      Fair มีความยุติธรรมเป็นธรรมกับทุกคนทุกภาคส่วน 
      Care คำนึงถึงวิถีความเป็นมนุษย์ของบุคลากรทุกคน ทุกระดับ เอาใจใส่เอื้ออาทรกันและกัน 
มุ่งเน้นให้ทุกคนมีความสุข 
      Share ให้ ทุ กคนมีส่ วนนร่ วมในการทำหน้ าที่  ร่ วมใจร่ วมทุ่ ม เทและร่ วมแบ่ งปั นผล 
ใด ๆ อันเกิดขึ้นจากการกระทำร่วมนั้น 
 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี มีเป้าหมายหลักในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัย  เพื่อการ
รับใช้ชุมชนท้องถิ่นอย่างยั่งยืนสู่สากล ผลิตบัณฑิตให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่ พึงประสงค์ สามารถ
เรียนรู้ คิดเป็นทำเป็น มีศักยภาพการแข่งขันด้านการวิจัย ได้รับการยอมรับในด้านการส่งเสริมความรู้
สร้างความเข้มแข็งแก่ชุมชนท้องถิ ่น เป็นศูนย์กลางการเรียนรู ้ด ้านศิลปวัฒนธรรมและเป็น
มหาวิทยาลัยแห่งการเรียนรู้ ยึดหลักธรรมาภิบาลและการมีส่วนร่วมและต่อการดำเนินการที่ผ่านมา



๓ 

 

ของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาและปรับปรุง จ ึงได้กำหนดนโยบายและแนวทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๓ ดังนี้ 
 นโยบายที่ ๑ ผลิตบัณฑิตมีคุณภาพได้มาตรฐาน 
 นโยบายที่ ๒ พัฒนาคุณภาพการวิจัยเพื่อพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 
            นโยบายที่ ๓ ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่ความเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่น 
 นโยบายที่ ๔ ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และภูมิปัญญาสากล 
            นโยบายที่ ๕ พัฒนาคุณภาพอาจารย์และบุคลากรเข้าสู่เกณฑ์มาตรฐาน 
         นโยบายที่ ๖ พัฒนาระบบบริหารจัดการรองรับการเข้าสู่สังคมดิจิทัล 
 
นโยบายและทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย 
 การนำปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาประยุกต์ใช ้ ถ ือเป็นแนวทางสำคัญในการ
บริหารงานมหาวิทยาลัย และสำหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีเพ่ือให้เป็นไปตามนัยแห่งความ
เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏที่แท้จริง ดังความต่อไปนี้ 
 “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏชั้นนำที่น้อมนำพระราชปณิธาน   
และปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเป็นต้นแบบในการประกอบพันธกิจสู ่การเป็นพลังทางปัญญา              
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศด้วยกระบวนการมีส่วนร่วมภายใต้การให้โอกาสกับทุกคนอย่างทั่วถึงและ        
เท่าเทียม” นัยของวิสัยทัศน์นี้ประกอบด้วย 9 คำสำคัญ 
                         1) มหาวิทยาลัยชั้นนำ 
                         2) พระราชปณิธาน 
                         3) เศรษฐกิจพอเพียง 
                         4) พันธกิจ 
                         5) พลังแผ่นดิน 
                         6) การพัฒนาท้องถิ่นและประเทศ 
                         7) การมีส่วนร่วม 
                         8) การให้โอกาส 
                        9) ทั่วถึงและเท่าเทียม 
 การจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ระยะ ๕ ปี  พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕    
(ฉบับปรับปรุง) เป็นกระบวนการแปลงยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีระยะ     
๒๐ ปี สู่ขั้นตอนการนำไปปฏิบัติ โดยยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ระยะ ๒๐ ปี 
(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕79) กำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนา ๖ ด้าน ๓๐ กลยุทธ์ ดังนี้ 
 ยุทธศาสตร์การพัฒนาที่ ๑ การยกระดับคุณภาพการศึกษาและการจัดการเรียนรู้สำหรับ
ศตวรรษท่ี ๒๑ 
             กลยุทธ์ที่ ๑ การจัดการศึกษาสำหรับคนทุกช่วงวัย 
             กลยุทธ์ที่ ๒ การจัดการศึกษาสมัยใหม่ที่สอดคล้องและตอบสนองต่อความต้องการของ
ชุมชนทุกระดับ 
 กลยุทธ์ที่ ๓ การพัฒนาการเรียนการสอนที่มุ่งเน้น “รู้จริง ปฏิบัติได้” 



๔ 

 

            กลยุทธ์ที่ ๔ การส่งเสริมการเรียนรู้เพื่อพัฒนาทักษะผู้เรียน 
            กลยุทธ์ที่ ๕ การศึกษาอย่างมีเป้าหมาย 
 ยุทธศาสตร์การพัฒนาที่ ๒ การยกระดับคุณภาพการผลิตและพัฒนาครู 
 กลยุทธ์ที่ ๖ เสริมสร้างระบบ กลไก และกระบวนการคัดสรรนักเรียนที่มีคุณภาพและ       
มีความพร้อมในการก้าวเข้าสู่อาชีพครู และคัดสรรคุณภาพของผู้ที่จะมาเป็นครูของครู 
 กลยุทธ์ที่ ๗ การผลิตครูคุณภาพสู่มาตรฐานสากลเพื่อตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น
และประเทศ 
 กลยุทธ์ที่ ๘ การพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นขุมทรัพย์ทางปัญญา
ของสังคม 
            กลยุทธ์ที่ ๙ การสร้างนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ 
 ยุทธศาสตร์การพัฒนาที่ ๓ การยกระดับคุณภาพการวิจัยและนวัตกรรมที่สอดคล้องกับการ
เรียนการสอนและการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 
 กลยุทธ์ที่ ๑๐ ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักวิจัยและผู้สร้างนวัตกรรมอย่างต่อเนื่อง 
 กลยุทธ์ที่ ๑๑ ส่งเสริมการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 
  กลยุทธ์ที่ ๑๒ ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและนวัตกรรมเชิงสหวิทยาการเพื่อการพัฒนา
ชุมชนท้องถิ่น 
 กลยุทธ์ที่ ๑๓ ส่งเสริมการเผยแพร่และการร่วมประชุม สัมมนางานวิจัยทั้งระดับชุมชน
ท้องถิ่น ระดับชาติ และระดับนานาชาติ 
 กลยุทธ์ที่ ๑๔ สร้างความเข้มแข็งในการวิจัยและนวัตกรรม โดยสร้างเครือข่ายการวิจัยทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 
  กลยุทธ์ที่ ๑๕ พัฒนาระบบ กลไก และกระบวนการในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานทาง
จริยธรรมด้านการวิจัยและการเผยแพร่ที่ได้มาตรฐานในระดับสากล 
 ยุทธศาสตร์การพัฒนาที่  ๔ การเพิ ่มประสิทธิภาพการพัฒนาบุคลากร การเงิน  และ
งบประมาณ และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 กลยุทธ์ที ่๑๖ การปรับโครงสร้างองค์กร และการยกระดับการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
 กลยุทธ์ที่ ๑๗ การปรับปรุงการวางแผนการคลังและการจัดสรรทรัพยากร 
 กลยุทธ์ที่ ๑๘ เพิ่มรายได้แก่มหาวิทยาลัยเพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ด้านการศึกษาโดย
การจัดการทรัพยากรทางการเงินและทรัพยากรอื่นให้มีประสิทธิภาพและสร้างความสามารถในการ
ระดมทุนจากการรับบริจาค 
 กลยุทธ์ที่ ๑๙ เพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ ๒๐ ยกระดับการให้บริการห้องสมุดและข้อมูลข่าวสารเพ่ือสนับสนุนการเรียนการ
สอนและการวิจัย 
 กลยุทธ์ที่ ๒๑ ปรับปรุงและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการบริการ
นักศึกษา 
 กลยุทธ์ที ่ ๒๒ พัฒนากลไกและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่ อสารและระบบ
คอมพิวเตอร์ให้มีประสิทธิภาพเพ่ือการบริหารจัดการ 



๕ 

 

 กลยุทธ์ที่ ๒๓ การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารโครงสร้างพื้นฐานให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์
สูงสุด 
 กลยุทธ์ที ่ ๒๔ การจัดการสิ่งแวดล้อมและการลดผลกระทบต่อสิ่ งแวดล้อมที่เกิดจาก
กิจกรรมทั้งหมดของมหาวิทยาลัย 
 กลยุทธ์ที่ ๒๕ ยกระดับคุณภาพการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายในให้สอดคล้องกับการ
เปลี่ยนแปลง 
 ยุทธศาสตร์การพัฒนาที่ ๕ การพัฒนาท้องถิ่นสังคมอย่างยั่งยืน 
 กลยุทธ์ที่ ๒๖ พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะในการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 
 กลยุทธ ์ที่  ๒๗ สร้างเครือข่ายความร ่วมมือและส่งเสร ิมการมีปฏิส ัมพันธ์ระหว่าง
มหาวิทยาลัยกับภาคีพัฒนา 
 กลยุทธ์ที่ ๒๘ ยกระดับการบริการวิชาการให้สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนท้องถิ่น 
 ยุทธศาสตร์การพัฒนาที่ ๖ การอนุรักษ์ฟ้ืนฟู ส่งเสริม และพัฒนาขนบธรรมเนียม ประเพณี 
และศิลปวัฒนธรรม 
 กลยุทธ์ที ่๒๙ พัฒนาพิพิธภัณฑ์และศูนย์การเรียนรู้เพ่ือการศึกษาวิจัย การอนุรักษ์ทรัพย์สิน
ทางปัญญาและสิ่งที่มีคุณค่าทางศิลปวัฒนธรรมของจังหวัดและภาคใต้ และสร้างมูลค่าเพ่ิมทาง
เศรษฐกิจและสังคม 
 กลยุทธ์ที่ ๓๐ ส่งเสริม สนับสนุน แลกเปลี่ยนและพัฒนาศิลปวัฒนธรรมคุ้มครองมรดกทาง
วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
 
พันธกิจ (Mission) 
 1. แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภูมิปัญญาไทยและภูมิปัญญาสากล 
 2. ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม มีสำนึกความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อชุมชน
ท้องถิ่น อีกทั้ งส่ ง เสริมการเรี ยนรู้ตลอดชีว ิตเ พ่ือช่วยให้สมาช ิกในช ุมชนท ้องถิ่ นรู้ เท่ าทัน 
การเปลี่ยนแปลงมีส่วนสำคัญในการพัฒนาประเทศ 
 3. เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมไทย 
เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น และประเทศชาติโดยรวม 
 4. เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองให้มี
จิตสำนึกประชาธิปไตยมีคุณธรรมจริยธรรมและความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิน่เพื่อประโยชน์ของส่วนรวม 
 5. เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้
มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 
 6. ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย 
 7. ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื ้นบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้
เหมาะสมกับการดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่นรวมถึงการแสวงหาแนวทาง      



๖ 

 

เพื่อส่งเสริมให้เกิดการจัดการการบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 
 8. ศึกษาวิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริในการปฏิบัติ
ภารกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
 
สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 

 

  
 
 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระโปรดเกล้าพระราชทานตรา
สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นตราพระราชลัญจกรประจำพระองค์รัชกาลที่ ๙  เป็นรูปกลมรี   
ตั้งกลางรูปเป็นรูปมหาอุณาโลมอยู่ภายในวงจักร รอบวงรัศมีเปล่งออกโดยรอบ เหนือจักรเป็นรูป
เศวตฉัตรเจ็ดชั้น ฉัตรตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ มีวงรีล้ อมรอบบรรจุชื่อมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย      
สีต่าง ๆ ดังนี้ 

                สีน้ำเงิน แทน สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้กำหนดและพระราชทานนาม 
                สีเขียว   แทน  แห่งที่ตั้งมหาวิทยาลัยในแหล่งธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่สวยงาม 
                สีทอง   แทน  ความเจริญรุ่งเรืองทางปัญญา 
                สสี้ม     แทน  ความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น ที่ก้าวไกล 
                สีขาว   แทน  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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๗ 

 

โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
ให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี กระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 

1)  สำนักงานอธิการบดี 
2)  คณะครุศาสตร์ 
3)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
4)  คณะวิทยาการจัดการ 
5)  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
6)  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
7)  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8)  สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
9)  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
10) วิทยาลัยนานาชาติและการท่องเที่ยว 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 

  
 ภาพประกอบที่  ๑  โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
 
 



๙ 

 

บริบทของสำนักงานอธิการบดี  
 
 พันธกิจของสำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานกลางในการให้บริการที่อำนวยความสะดวก 
ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานบริหารทั่วไปที่เป็นงานกลาง    
งานนโยบายและแผน กิจกรรมพัฒนานักศึกษา งานการเงินและงบประมาณ การบริหารงานบุคคล  
การบริการทางวิชาการแก่สังคม การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กรตลอดจน     
การจัดระบบข้อมูลและสารสนเทศอันที่จะให้ภาระหน้าที่ของมหาวิทยาลัยบรรลุวัตถุประสงค์อย่าง      
มีประสิทธิภาพ 

 วัตถุประสงค์การบริหารสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี มีดังนี้ 
1. เพ่ือพัฒนาการบริหารจัดการให้เป็นไปตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
2. เพื ่อพัฒนารูปแบบการให้บริการให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการของ

ผู้รับบริการโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม 
     3. เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีจิตสำนึกในการให้บริการ 

4. เพ่ือให้มีข้ันตอนการทำงานที่ชัดเจนและสอดคล้องตามกฎหมาย และระเบียบ        
ทีเ่กี่ยวข้อง 

5. เพ่ือพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมต่อการปฏิบัติงานและการ 
ให้บริการ 

6. เพ่ือพัฒนาโครงการหน่วยงานและปรับปรุงองค์กรให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพตามสภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

 ในการบริหารงานสำนักงานอธิการบดีตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ให้มีการแบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีเป็น ๓ กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน      
กองพัฒนานักศึกษา ระยะต่อมาเพ่ือให้บรรลุภารกิจของสำนักงานอธิการบดีในด้านการบริหารจัดการ
ทั่วไปภายในมหาวิทยาลัยครอบคลุมมากยิ่งขึ้น จึงได้มีการอนุมัติการแบ่งส่วนราชการเพิ่มขึ้นตามมติ       
สภามหาวิทยาลัย มีหน่วยงานระดับกองเพิ ่มขึ ้น ได้แก่ กองคลัง  กองการเจ้าหน้าที่ โครงการ        
จัดตั้งกองบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการจัดตั้งกองกฎหมาย เพ่ือการบริหารจัดการที่เป็น
เอกภาพยิ่งขึ้น ปัจจุบันสำนักงานอธิการบดี มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารของสำนักงานอธิการบดี 
ดังภาพประกอบที่ ๒ 

 

 
 



๑๐ 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดี 

 
ภาพประกอบที่  2  การแบ่งส่วนโครงสร้างการบริหารงานของสำนักงานอธิการบดี 
 
บริบทโครงการจัดตั้งกองบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น  
 
 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 ให้มหาวิทยาลัยเป็น
สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดินฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้เชิดชู 
ภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน     
มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษา การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
อย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงทำการสอน 
วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุงศิลปะ และ
วัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู และมาตรา 8 ในการดำเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์
ตามมาตรา ๗ ให้กำหนดภาระหน้าที่ของมหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้ 1) แสวงหาความจริงเพื่อสู่ความ
เป็นเลิศทางวิชาการ บนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากล 2) ผลิต
บัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สำนึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่น อีกทั้งส่งเสริม
การเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชนเพื่อช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิต
ดังกล่าว จะต้องให้มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 3) เสริมสร้าง
ความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึกและความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติ 4) เรียนรู้
และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู ้นำชุมชน ผู ้นำศาสนาและนักการเมืองท้องถิ ่น ให้มีจิตสำนึก
ประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถ  ในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น   



๑๑ 

 

เพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม  5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 6) ประสาน
ความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
องค์กรอ่ืนทั ้งในและต่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ ่น 7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนา
เทคโนโลยีพื้นบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับการดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของ
คนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพื่อส่งเสริมให้เกิดการจัดการ การบำรุงรักษาและการใช้
ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน และ 8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริม
และสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริ ในการปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อการ
พัฒนาท้องถิ่น การเรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนาและนักการเมือง
ท้องถิ่น ให้มีจิตสำนึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนา
ชุมชนและท้องถิ่นเพื่อประโยชน์ของส่วนรวมและประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกัน
ระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือ
การพัฒนาท้องถิ่นเป็นภาระหน้าที่หลักภาระหนึ่งที่มหาวิทยาลัยต้องดำเนินงานให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 โดยมีหน่วยงานระดับคณะ สำนัก สถาบัน 
ของมหาวิทยาลัยเป็นผู้ขับเคลื่อน  
 ประกอบกับในปี พ.ศ. 2560 พระบาทสมเด็จพระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว ได้พระราชทาน   
พระบรมราโชบายให้มหาวิทยาลัยราชภัฏทั้ง 38 แห่ง ทำงานให้เข้าเป้าหมายในการพัฒนาการศึกษา
และพัฒนาท้องถิ่นในท้องที่ตน โดยที่ประชุมอธิการบดีของมหาวิทยาลัยราชภัฏทั้ง 38 แห่ง ได้ร่วม
กำหนดประเด็นยุทธศาสตร์ในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ มีชื ่อว่า “ยุทธศาสตร์ใหม่
มหาวิทยาลัยราชภัฏ เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี” ประกอบด้วย 1) ด้านการพัฒนาท้องถิ่น   
2) ด้านการยกระดับ และพัฒนาคุณภาพการศึกษา 3) ด้านการผลิตและพัฒนาครู และ 4) ด้านการ
บริหารจัดการ และเมื่อ วันที่ 27 สิงหาคม 2562 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ได้ออก
ประกาศ  เรื ่อง นโยบายและแนวทางการพัฒนาและการแก้ไขปัญหาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ          
สุราษฎร์ธานีใน 4 ปี ข้างหน้า (พ.ศ.2563-2566) โดยมีนโยบาย 4 ด้าน ซึ ่งสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ใหม่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นตามพระบรมราโชบาย   
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี จึงได้ดำเนินการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์
ใหม่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นตามพระบรมราโชบายในพระบาทสมเด็จพระวชิรเกล้า
เจ้าอยู่หัว ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 มาจนถึงปัจจุบันอย่างต่อเนื่องในพื้นที่เป้าหมายนำมาซึ่ง
คุณภาพชีวิตที่ดีข้ึนของประชาชนเกิดผลดีต่อทั้งชุมชนและมหาวิทยาลัย และเพ่ือให้การขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานในอนาคตเป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพเกิดผลดีต่อชุมชน อาจารย์ และนักศึกษา 
สามารถตอบสนองความต้องการพัฒนาในทุกมิติให้เป็นไปตามจุดเน้นหลัก (Focus) และกรอบทิศทาง



๑๒ 

 

ทางการพัฒนาหลักสูตร 5 จุดเน้นได้แก่ 1) การพัฒนาเกษตรคุณภาพและอาหารแปรรูป 2) การ
พัฒนาท่องเที่ยวยั่งยืน 3) การพัฒนาระบบสุขภาพและสังคมเป็นสุข 4) ผลิตและพัฒนาครูมืออาชีพ 
5) พัฒนาธุรกิจและ โลจิสติกส์ บนฐานการพัฒนาดิจิทัลเพื่อสังคมทั้ง 5 จุดเน้นหลัก เพื่อให้บรรลุผล
ตามตัวชี้วัดที่กำหนดตามประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนาซึ ่งในการดำเนินงานแต่ละจุดเน้นมีการ
กำหนดกรอบหลักสูตรและหน่วยงานระดับคณะเป็นเจ้าภาพร่วมรับผิดชอบ  
 โดยจากการดำเนินงานที่ผ่านมามหาวิทยาลัยฯ ได้กำหนดให้มีหน่วยงานหลักในการ
รับผิดชอบพันธกิจการดำเนินงานเพื่อให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ ดังนี้ 

1. ภารกิจด้านการผลิตบัณฑิต มีสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็น
หน่วยงานรับผิดชอบ 

2. ภารกิจด้านการวิจัย มีสถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นหน่วยงานรับผิดชอบ 
3. ภารกิจด้านการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม มีสำนักศิลปะและวัฒนธรรมเป็น

หน่วยงานรับผิดชอบ 
4. ภารกิจด้านการให้บริการวิชาการ มีงานบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น กองกลาง 

สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานรับผิดชอบ ซึ่งมีฐานะเป็นหน่วยงานระดับ “งาน”  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องยกฐานะหน่วยงานที่ทำหน้าที่
กำกับดูแลและขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนาท้องถิ่นซึ่งเป็นพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยให้มีศักยภาพ
และมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการทั้งด้านบุคลากร ภารงาน การเงินและงบประมาณ เพื่อทำ
หน้าที่ในการกำหนดทิศทางการขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านการพัฒนาท้องถิ่นของมหาวิทยาลัย    
ในอนาคตต่อไป  
 ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินงานภารกิจด้านการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยครอบคลุม
ภารกิจ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และ 8 จึงเห็นควร จัดตั้ง 
“กองบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น” ขึ้น ซึ่งเป็นหน่วยงานระดับกอง ทำหน้าที่ รับผิดชอบพันธกิจ   
ด้านการพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นหน่วยงานกลางในการดำเนินงานด้านการบริการวิชาการและพัฒนา
ท้องถิ่นของมหาวิทยาลัย รวมทั้งติดตามประเมินผลการดำเนินงานให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่อาจารย์ นักศึกษาและชุมชนท้องถิ่นในภาพรวมต่อไป 
  ปรัชญาของโครงการจัดตั้งกองบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น “สานสัมพันธ์เพื่อการเรียนรู้ 
เชิดชูภูมิปัญญา ร่วมพัฒนาท้องถิ่น และมีปรัชญา” เป็นองค์กรชั้นนำในการบริการวิชาการแก่ชุมชน 
เพ่ือสร้างองค์ความรู้บูรณาการการเรียนการสอนและการวิจัยในระดับสากล 
 พันธกิจของโครงการจัดตั้งกองบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น ดังนี้ 

1. พัฒนาท้องถิ่นตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏโดยการแสวงหาความจริง 
เพื่อมุ่งสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทยและภูมิปัญญา
สากล 



๑๓ 

 

2. สนองงานโครงการตามนโยบายหน่วยงาน และองค์กรที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมการ
เรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน ช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลงและสามารถพึ่งพาตนเอง    
ได้อย่างยั่งยืน 

3. ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริฯ ในการปฏิบัติ
ภารกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

4. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น องค์กรภาครัฐ ภาคเอกชน เพื่อบูรณาการองค์ความรู้ในการให้บริการวิชาการและ      
การพัฒนาท้องถิ่น 

5. พัฒนาศักยภาพบุคลากรของมหาวิทยาลัยด้านการบริการวิชาการและการพัฒนา
ท้องถิ่น ให้สามารถบริการองค์ความรู้ความเชี่ยวชาญเพ่ือการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 

6. ให้บริการจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นและการจัดการศึกษาแก่บุคลากรทุกช่วงวัย 
 วัตถุประสงค์ของโครงการจัดตั้งกองบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น ดังนี้ 

1. เพื่อกำหนดทิศทางและแนวทางการดำเนินงานด้านการบริการวิชาการพัฒนา
ท้องถิ่นให้สอดคล้องและเชื่อมโยงกับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

2. เพ่ือขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านการบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่นของหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องและเชื่อมโยงกับแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยฯ 

๓. เพื่อเป็นหน่วยงานหลักในกระบวนการของการเชื่อมโยงนโยบายรัฐบาล กลุ่ม
จังหวัด และชุมชนท้องถิ่น 

๔. เพ่ือบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคม กับหน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และภาคประชาสังคม 

๕. เพื่อให้บริการวิชาการแก่ชุมชนท้องถิ่นโดยบูรณาการกับการเรียนการสอน และ    
การวิจัย ให้ชุมชนท้องถิ่นสามารถพ่ึงพาตนเองได้อย่างยั่งยืน 
 การจัดตั้งองค์กรในรูปกองเพื่อเป็นหน่วยงานดำเนินการด้านการบริการวิชาการทำหน้าที่  
ในการประสานงานการให้บริการวิชาการแก่สังคม ชุมชนท้องถิ่น การบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์
มหาวิทยาลัยกับสังคม โดยมีโครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริหารงาน  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

          โครงการจัดตั้งกองบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่นมีการแบ่งส่วนราชการภายใน  
 

 
ภาพประกอบที่ 3 การแบ่งส่วนโครงสร้างการบริหารงานของโครงการจัดตั้งกองบริการวิชาการพัฒนา 
                       ท้องถิ่น 



                                        
ส่วนที่ 2 ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

 
เร่ือง งานโครงการบริหารจัดการการขับเคลื่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่น 

   
ความเป็นมาและความสำคัญ 
 
            ด้วยพระมหากร ุณาธ ิค ุณและสายพระเนตรอันยาวไกลของสมเด ็จพระเจ้าอยู่ห ัวมหาวชิรา                   
ลงกรณบดินทรเทพยวรางกูร ที่ทรงให้ความสำคัญกับการศึกษา และทรงมุ่งหมายให้การศึกษาสร้างคนไทย ให้มี
คุณลักษณะ 4 ประการ ได้แก่ มีทัศนคติที่ดี และถูกต้อง มีพื้นฐานชีวิตที่มั่นคงเข้มแข็ง มีอาชีพ มีงานทำ และ
เป็นพลเมืองดี มีระเบียบวินัย  อันเป็นส่วนสำคัญในการสร้างความม่ันคงให้กับประเทศ กอปรกับการเสด็จ
พระราชดำเนินพระราชทานปริญญาบัตรให้กับบัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภัฏ  ตลอดระยะเวลากว่า 30 ปี   
ที่ได้ทรงติดตามและทอดพระเนตรเห็นศักยภาพอย่างเข้าพระทัยลึกซึ้งถึงแก่นแท้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ที่จัดตั้งขึ้นเพื่อให้เป็นแหล่งผลิตครูที่มีคุณภาพ เป็นแหล่งความรู้วิชาการ และเป็นปราชญ์แห่งการพัฒนา
ท้องถิ่น อันเป็นกลไกสำคัญที่จะสามารถเข้าถึงต้นตอแห่งปัญหาของพสกนิกรของพระองค์ในแต่ละท้องที่ 
และสามารถดำเนินการแก้ไข และพัฒนาอย่างมุ่งเป้าเพื่อให้ประชาชน มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นในทุกด้าน     
จึงทรงมอบหมายภารกิจให้องคมนตรีแนะนำมหาวิทยาลัยราชภัฏให้ทำงานให้เข้าเป้าในการยกระดับ
การศึกษาและพัฒนาท้องถิ่นในท้องที่ตน เมื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏทั้ง 38 แห่งทั่วประเทศได้ทราบถึง    
พระอัจฉริยภาพ จึงน้อมนำพระราโชบาย ด้านการศึกษา มาจัดทำเป็นแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย     
ราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) ที่สอดคล้องกับภารกิจในการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัย และได้ทบทวนแผนฯ ฉบับดังกล่าว เมื่อว ันที่ 11 ตุลาคม 2561 ให้ช ัดเจนยิ ่งขึ้น             
ทั้งเป้าหมาย กลยุทธ์ และตัวชี้วัดที่มุ่งผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ และพร้อมด้วยคุณลักษณะทั้ง 4 ประการ 
เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาตาม พระราโชบาย มุ่งผลิตครูคุณภาพและพัฒนาท้องถิ่นทั้งทางด้านสังคม 
เศรษฐกิจ สิ่งแวดล้อมและการศึกษา ตามสภาพปัญหา และความต้องการที่แท้จริงของชุมชน โดยน้อมนำ
แนวพระราชดำริสู่การปฏิบัติเพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน ขอให้ผู้บริหาร คณาจารย์ และ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ซึ่งเป็น “คนของพระราชา ข้าของแผ่นดิน” มุ่งม่ัน และตั้งใจปฏิบัติงาน
ตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏที่อยู่ในมือท่านฉบับนี้  และจะต้องคำนึงถึงบริบทที่แท้จริง      
ของพื้นที่บริการที่แต่ละมหาวิทยาลัยรับผิดชอบในการจัดทำแผนงานโครงการและกิจกรรมที่สอดรับกัน  
โดยมีการวิเคราะห์ และประเมินอย่างต่อเนื่อง ทั้งยังต้องให้ความสำคัญกับการสื่อสาร การบูรณาการและ
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน ทั้งภายในมหาวิทยาลัย นอกมหาวิทยาลัย และระหว่างมหาวิทยาลัย
ราชภัฏด้วยกันเอง ดังนี้แล้วจึงนับได้ว่าเป็นการรวมสรรพกำลังของมหาวิทยาลัยราชภัฏทั่วประเทศร่วมกัน
ขับเคลื่อนให้บรรลุเป้าหมายการยกระดับคุณภาพการศึกษาและพัฒนาท้องถิ่นด้วยองค์ความรู้            
อย่างเต็มภาคภูมิ 
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 พระบาทสมเด็จพระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว เมื่อครั้งดำรงพระราชอิสริยยศ สมเด็จพระบรมโอรสา            
ธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร ทรงมีพระราโชบายให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ ทั้ง 38 แห่งทั่วประเทศ จัดทำ
ยุทธศาสตร์ใหม่มหาวิทยาลัยราชภัฏ เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น และร่วมบูรณาการขับเคลื่อนการดำเนินงาน        
ก ับจ ังหว ัดในแต่ละพ้ืนที่ร ับผ ิดชอบ โดยมหาว ิทยาล ัยราชภัฏส ุราษฎร์ธานี  มีพ้ืนที่ร ับผ ิดชอบ                  
ในการดำเนินงานประกอบด้วย จังหวัดสุราษฎร์ธานี ชุมพร และระนอง ได้ปรึกษาหารือร่วมกันระหว่าง
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี กับผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี จึงได้กำหนดพื้นที ่เป้าหมาย         
ในการดำเนินงานของจังหวัดสุราษฎร์ธานี  มีย ุทธศาสตร์การดำเนินระดับพื ้นที่  จำนวน 3 แห่ง คือ                          
1) บ ้ านห ้วยเส ียด  ตำบลดอนส ัก อำเภอดอนส ัก 2) บ ้ านเกาะพะลวย  ตำบลอ ่างทอง อำเภอ                        
เกาะสมุย และ 3) บ้านคลองเรือ ตำบลขุนทะเล อำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จากแผนบริบทมหาวิทยาลัย        
ราชภัฏสุราษฎร์ธานี จำนวน 3 แห่ง คือ 1) บ้านสวนปราง ตำบลคลองสระ อำเภอกาญจนดิษฐ์                     
2) บ้านห้วยทราย ตำบลทรัพย์ทวี อำเภอบ้านนาเดิม และ 3) บ้านพุมเรียง ตำบลพุมเรียง อำเภอไชยา 
 
 เป้าหมายการพัฒนาท้องถิ่น 

1. ด้านเศรษฐกิจ 
2. ด้านสังคม 
3. ด้านสิ่งแวดล้อม 
4. ด้านการศึกษา 
 

 กลยุทธ์ 
     1. สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับผู้ว่าราชการจังหวัดในการวางแผนพัฒนาเชิงพื้นที่  และ
ดำเนินโครงการตามพันธกิจและศักยภาพของมหาวิทยาลัยโดยกำหนดเป้าหมายเชิงปริมาณและคุณภาพ  
รวมถึงกำหนดเวลา (Timeline) ในการดำเนินการทุกขั้นตอนอย่างเป็นรูปธรรม (ระยะสั้น ระยะกลาง 
และระยะยาว) ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัดด้วย  

2. บูรณาการความร่วมมือในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย  (ภาครัฐ ภาคเอกชน              
ภาคประชาสังคม) ในการดำเนินโครงการพัฒนาให้บรรลุตามเป้าหมายอย่างมีนัยสำคัญ   
            3. บูรณาการการจัดการเรียนการสอน การวิจัยของนักศึกษา และอาจารย์กับการพัฒนาท้องถิ่น 
 
 ตัวช้ีวัด  

1. มีฐานข้อมูลของพื้นที่บริการ (ศักยภาพชุมชน สภาพปัญหา และความต้องการที่แท้จริง    
ของชุมชน) เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์  ประเมินและวางแผนงานพัฒนาเชิงพ้ืนที่ตามศักยภาพของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

2. จำนวนหมู่บ้าน โรงเรียน ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏดำเนินโครงการอันเป็นผลจากการวางแผน
พัฒนาเชิงพ้ืนที่  
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3. ร้อยละสะสมของจำนวนหมู ่บ ้านที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเข้าดำเนินโครงการพัฒนา 
เปรียบเทียบกับจำนวนหมู่บ้านทั้งหมดในพ้ืนที่บริการ (การกระจายตัวเชิงพ้ืนที่)  

4. จำนวนโครงการพัฒนาท้องถิ่นของมหาวิทยาลัยราชภัฏ และจำนวนโครงการฯ สะสม (แยก
ประเภทตามเป้าหมาย)  

5. จำนวนภาคีเครือข่ายทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาสังคมที่ร่วมมือกับมหาวิทยาลัย      
ราชภัฏดำเนินโครงการพัฒนาท้องถิ่นในพื้นที่บริการ  

6. อัตราส่วนโครงการพัฒนาท้องถิ่นที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเป็นแกนนำเปรียบเทียบกับโครงการ
พัฒนาท้องถิ่นทั้งหมดของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  

7. จำนวนผู้เข้าร่วมโครงการที่เกี่ยวกับการน้อมนำพระราโชบายด้านการศึกษาเพ่ือเสริมสร้าง 
คุณลักษณะคนไทยที่พึงประสงค์ทั้ง 4 ประการ สู่การปฏิบัติในพ้ืนที่บริการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  

8. อัตราการอ่านออกเขียนได้ ของประชากรโดยเฉพาะประชากรในวัยประถมศึกษาในพื้นที่
บริการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  

9. ร้อยละของหมู่บ้านที่มีดัชนีชี้วัดความสุขมวลรวมชุมชนเพิ่มขึ้น  
10. อัตราการเพ่ิมข้ึนของรายได้ครัวเรือนในพ้ืนที่การพัฒนาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
11. มีแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อเสริมสร้างคุณค่าและ

จิตสำนึก รักษ์ท้องถิ่น  
12. จำนวนวิสาหกิจชุมชน/ผู้ประกอบการใหม่ในพื้นที่บริการของมหาวิทยาลัยราชภัฏที่ประสบ

ความสำเร็จจากการสนับสนุนองค์ความรู้จากมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
13. อัตราการอพยพของประชากรวัยทำงานในท้องถิ่นลดลง 
 

 การดำเนินงานโครงการบริหารจัดการขับเคลื่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่น ของโครงการจัดตั้งกอง
บริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น สำนักงานอธิการบดี มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1. วางแผนสร้างทีมงานขับเคลื่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่นภายในหน่วยงาน  
ขั้นตอนที่ 2. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ  
ขั้นตอนที่ 3. เชิญประชุมคณะกรรมการดำเนินงานตามคำสั่ง 
ขั้นตอนที่ 4. การกำหนดยุทธศาสตร์และนโยบาย 
ขั้นตอนที่ 5. จัดทำแผนปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมประจำปีงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 6. จัดทำรายละเอียดของโครงการ 
ขั้นตอนที่ 7. การขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 8. ดำเนินการยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อดำเนินงานโครงการตามแผน 
ขั้นตอนที่ 9. การถอดบทเรียนผลการดำเนินงานแต่ละโครงการ 
ขั้นตอนที่ 10. การจัดเก็บเอกสารเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายดำเนินงานโครงการ 
ขั้นตอนที่ 11. การประชุมติดตามความก้าวหน้า รายเดือนและรายไตรมาส 
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ขั้นตอนที่ 12. สรุปผลการดำเนินงานโครงการและรายงานผลการดำเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 13. จัดเตรียมเอกสารเพื่อรายงานผลและเตรียมรับการประเมิน 
 

การดำเนินงานโครงการบริหารจัดการขับเคลื่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่น สามารถเขียนเป็น  
Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงานได้ดังนี้ 
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ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
งานโครงการบริหารจัดการการขับเคลื่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่น 

 

เริ่มต้น

ไม่ผ่าน

การจัดท าค าส่ังแต่งตั้งค ะกรรมการด าเนินงานโครงการ

เชิญประชุมค ะกรรมการด าเนินงานตามค าสั่ง

การก าหนดยุทธ าสตร์และนโยบาย

จัดท าแ นปฏิบัติงานโครงการ กิจกรรมประจ าป งบประมา 

ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด าเนินงานโครงการตามแ น

การถอดบทเรียน ลการด าเนินงานแต่ละโครงการ

การจัดเก บเอกสารเพ่ือเป็นค่า ช้จ่ายด าเนินงานโครงการ

การประชุมติดตามความก้าวหน้า รายเดือนและราย ตรมาส

สรุป ลการด าเนินงานโครงการและรายงาน ลการด าเนินงาน

จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรายงาน ลและเตรียมรับการประเมิน

การขออนุมัติโครงการและงบประมา 

วางแ นสร้างทีมงานขับเคล่ือนด้านการพัฒนาท้องถ่ิน าย นหน่วยงาน

ผ่าน

สิ้นสุด
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รายละเอียดการดำเนินงานแต่ละขั้นตอน 
 
ขั้นตอนที่ 1 วางแ นสร้างทีมงานขับเคลื่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่น าย นหน่วยงาน  

  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ได้ออกประกาศ เรื ่อง นโยบายและแนวทางการ
พัฒนาและการแก้ไขปัญหาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีโดยมีนโยบาย 4 ด้าน  ซึ่งมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุราษฎร์ธานี ได้ดำเนินการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นในพ้ืนที่
เป้าหมายนำมาซึ่งคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นของประชาชนเกิดผลดีต่อทั้งชุมชนและมหาวิทยาลัย โดยเน้นการ
พัฒนาและสร้างความเข้มแข็งสู่ชุมชนในพ้ืนที่บริเวณท่ีตั้งและพ้ืนที่ใกล้เคียงของมหาวิทยาลัยซึ่งสอดคล้อง
และตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ชาติในการสร้างโอกาส ความเสมอภาค และความเท่าเทียมทางการศึกษา มี
เป้าหมายเพื่อลดความเหลื่อมล้ำทางสังคมเป็นการพัฒนาศักยภาพทุนมนุษย์ สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพ
และเศรษฐกิจระดับประเทศให้สามารถแข่งขันได้อย่างยั่งยืน เกิดผลดีต่อชุมชน อาจารย์ และนักศึกษา 
สามารถตอบสนองความต้องการพัฒนาในทุกมิติให้เป็นไปตามจุดเน้นหลัก (Focus) และกรอบทิศทาง
ทางการพัฒนาหลักสูตร 5 จุดเน้น ได้แก่ 1) การพัฒนาเกษตรคุณภาพและอาหารแปรรูป 2) การพัฒนา
ท่องเที่ยวยั่งยืน 3) การพัฒนาระบบสุขภาพและสังคมเป็นสุข 4) ผลิตและพัฒนาครูมืออาชีพ 5) พัฒนา
ธุรกิจและโลจิสติกส์บนฐานการพัฒนาดิจิทัล และเพ่ือให้บรรลุผลตามตัวชี้วัดที่กำหนด  

การวางแผนสร้างทีมงานขับเคลื่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่นภายในหน่วยงานจึงเป็นกลไก
เริ่มต้นที่มีความสำคัญซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบพันธกิจด้านการพัฒนาท้องถิ่นของมหาวิทยาลัย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผลการดำเนินงานให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยด้านการพัฒนาท้องถิ่น ซึ่ง
ต้องดำเนินการรวบรมข้อมูลแผนประเด็นยุทธศาสตร์ นโยบาย เป้าหมาย กลยุทธ์ และตัวชี้วัดด้านการ
พัฒนาท้องถิ่น เพื่อดำเนินการวิเคราะห์ศักยภาพในประเด็นที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ก่อนการดำเนินงาน
ในขั้นตอนต่อไป อีกทั้งเพื่อวิเคราะห์ กำหนดวิธี และหาแนวทางการทำงานอย่างเป็นระบบร่วมกับ
ผู้บริหารหรือหัวหน้างาน ซึ่งจะเน้นให้บุคลากรหรือผู้รับผิดชอบมีความเข้าใจเพ่ือนำไปสู่แผนปฏิบัติการ
หรือแผนดำเนินงานประจำปีของหน่วยงานบรรลุผลตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ดังภาพประกอบที่ 4 
 



21 
 

 
 

 ภาพประกอบที่ 4 การสร้างทีมงานขับเคลื่อนการพัฒนาท้องถิ่น (4/1) 

 

ภาพประกอบที่ 4 ตัวอย่างข้อมูลประกอบแนวทางการปฏิบัติโดยเชื่อมโยงกลยุทธ์ แผนงาน ตัวชี้วัด (4/2) 
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  ภาพประกอบที่ 4 ตัวอย่างข้อมูลประกอบตัวชี้วัด (4/3) 
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 ปัญหา 
1.  การวางแผนประชุมครั้งแรก เพื่อสร้างทีมงานขับเคลื่อน อาจจะมีความคิดเห็นไม่ตรงประเด็น 

เกิดข้อขัดแย้งและยังไม่มีความรู้ที่ชัดเจน 
2.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบยังไม่มีความรู้ในแผนยุทธศาสตร์หรือแผนงาน 

 แนวทางการแก้ ข 
 หัวหน้าหน่วยงานควรให้เจ้าหน้าที่ทำการศึกษาข้อมูลแผนยุทธศาสตร์หรือแผนงานก่อนการ

ประชุม 
 ข้อเสนอแนะ 

     ข้อมูลในการจัดประชุมวางแผนการดำเนินงานควรเป็นข้อมูลที ่มีความชัดเจนไม่มีความ
คลาดเคลื่อน 

 
ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งค ะกรรมการดำเนินงานโครงการ  
 2.1 ประสานงานหน่ วยงานภายในมหาว ิทยาล ัย  ให้จัดส่ งรายชื่ อบ ุคลากรเ พ่ือเป็น
คณะกรรมการดำเนินงานขับเคลื่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่น โดยจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ เรียน คณบดี 
ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน/หัวหน้างาน ระบชุื่อเรื่อง ขอสนับสนุนบุคลากรเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ดำเนินงานโครงการ เพ่ือจะได้จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานขับเคลื่อนด้านการพัฒนา
ท้องถิ่น พร้อมทั้งกำหนดระยะเวลาให้หน่วยงานจัดส่งรายชื่อในแบบตอบรับกลับไปยังโครงการจัดตั้งกอง
บริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น หลังจากการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือบันทึกข้อความ ให้เสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม ดังตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ ดังภาพประกอบที่ 5 
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  ภาพประกอบที่ 5  บันทึกข้อความขอสนับสนุนบุคลากรเพ่ือแต่งตั้งเป็นกรรมการดำเนินงานโครงการ           
(5/1)    

          

 

  ภาพประกอบที่ 5 แบบตอบรับเสนอชื่อบุคลากรเป็นคณะกรรมการ (5/2) 
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2.2 ร่างคำสั่ งแต ่งต ั ้งคณะกรรมการบร ิการวิชาการแก่ส ังคมมหาว ิทยาล ัยราชภัฏ              
สุราษฎร์ธานี หลังจากที่ได้รับแบบตอบรับการเสนอชื่อบุคลากรจากหน่วยงานต่าง ๆ คณะกรรมการ
ประกอบด้วย ดังนี้ 

1) คณะกรรมการอำนวยการ เป็นผู ้บริหารของมหาวิทยาลัย โดยมีอธิการบดีเป็น
ประธานกรรมการ รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบการดำเนินงานโครงการบริหารจัดการ
ขับเคลื่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่น เป็นรองประธานกรรมการ คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน/ศูนย์/สำนัก 
ผู้ช่วยอธิการบดี เป็นคณะกรรมการ และผู้อำนวยการโครงการจัดตั้งกองบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น 
เป็นกรรมการและเลขานุการ ซึ่งมีหน้าที่  กำหนดนโยบายการบริการวิชาการแก่สังคม แนวทางการ
ดำเนินงาน อำนวยความสะดวก แก้ไขปัญหา ตัดสินใจให้หน่วยงานต่าง ๆ สามารถดำเนินการจัดกิจกรรม
บริการวิชาการแก่สังคมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2) คณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคม ระดับมหาวิทยาลัย มีรองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมายให้ร ับผิดชอบการดำเนินงานโครงการบริหารจัดการขับเคลื ่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่น            
เป็นประธานกรรมการ ผู้ช่วยอธิการบดี เป็นรองประธาน รองคณบดีที่รับผิดชอบงานบริการวิชาการแต่ละ
คณะและอาจารย์ที่คณะหรือหน่วยงานส่งรายชื่อมา เป็นคณะกรรมการ และผู้อำนวยการโครงการจัดตั้ง
กองบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น เป็นกรรมการและเลขานุการ และผู้รับผิดชอบการดำเนินงานบริการ
วิชาการพัฒนาท้องถิ่น เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ ซึ่งมีหน้าที่ จัดทำยุทธศาสตร์การบริการ
วิชาการแก่สังคม และพิจารณาโครงการบริการวิชาการประจำปี รวมถึงดำเนินงานด้านการให้บริการ
วิชาการแก่สังคมของมหาวิทยาลัย ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อำนวยความสะดวก ดำเนินงาน
และสนับสนุนการให้บริการวิชาการของหน่วยงานจัดเก็บรวบรวมข้อมูลการให้บริการวิชาการ รวมทั้ง
ติดตามประเมิน และรายงานผลการให้บริการวิชาการในภาพรวมของมหาวิทยาลัย  ดังตัวอย่างคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังภาพประกอบที่ 6 
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  ภาพประกอบที่ 6 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคมมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี       
                          (6/1)  
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 ภาพประกอบที่ 6 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคมมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี (6/2)     
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 ภาพประกอบที่ 6 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคมมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี (6/3)     
                                

2.3 ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคมระดับหน่วยงาน หลังจาก       
ที่ได้รับแบบตอบรับการเสนอชื่อบุคลากรจากหน่วยงานต่าง ๆ คณะกรรมการประกอบด้วย ดังนี้ 

1) คณะกรรมการอำนวยการ เป็นผู ้บริหารของมหาวิทยาลัย โดยมีอธิการบดีเป็น
ประธานกรรมการ รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบการดำเนินงานโครงการบริหารจัดการ
ขับเคลื ่อนด้านการพัฒนาท้องถิ ่น เป็นรองประธานกรรมการ รองอธิการบดี คณบดี ผู ้อำนวยการ    
สถาบัน/ศูนย์/สำนัก ผู้ช่วยอธิการบดี เป็นคณะกรรมการ ผู้อำนวยการโครงการจัดตั้งกองบริการวิชาการ
พัฒนาท้องถิ่น เป็นกรรมการและเลขานุการ ซึ่งมีหน้าที่ กำหนดนโยบายการบริการวิชาการแก่สังคม 
อำนวยความสะดวก แก้ไขปัญหาตัดสินใจ ให้หน่วยงานต่าง ๆ สามารถดำเนินการจัดกิจกรรมบริการ
วิชาการแก่สังคมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2) คณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคม ระดับหน่วยงาน ประกอบด้วยรายชื่อ
คณะกรรมการที่ส่งมาจากหน่วยงานภายต่าง ๆ จำนวน 12 หน่วยงาน ดังนี้ 1. คณะวิทยาการจัดการ     
2. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 3. คณะนิติศาสตร์ 4. คณะพยาบาลศาสตร์ 5. คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 6. วิทยาลัยนานาชาติการท่องเที่ยว 7. คณะครุศาสตร์ 8. บัณฑิตวิทยาลัย 9. สำนัก
ศิลปะและวัฒนธรรม 10. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 11. สถาบันวิจัยและพัฒนา     



29 
 

และ 12. ฝ่ายสื่อสารองค์กร โดยมี ประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการและเลขานุการ กรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ ซึ่งหน่วยงานต่าง ๆ จะเป็นผู้กำหนดตำแหน่งมาเอง ซึ่งมีหน้าที่ ดำเนินการศึกษาสภาพ
ปัญหา ความต้องการของประชาชน และจัดทำแผนบริการวิชาการแก่สังคมของหน่วยงานให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งให้มีการบูรณาการการจัดโครงการบริการวิชาการ
แก่สังคมกับการวิจัยและการจัดการเรียนการสอนการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม ประสานงาน ติดตามผล 
และรวบรวมข้อมูลรายงานผลการดำเนินงานให้มหาวิทยาลัยฯ รับทราบ และในคำสั่งกำหนดให้งาน
บริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่นรับผิดชอบงานเลขานุการ ซึ่งประกอบด้วยบุคลากรทุกคนในหน่วยงาน        
มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านเลขานุการ ประสานงาน ติดตาม อำนวยความสะดวกให้กับคณะ/สำนักต่าง ๆ 
ในการดำเนินการตามกระบวนการให้บริการวิชาการแก่สังคม ตามกรอบแนวทางการดำเนินงานที่กำหนด 
และประสานการดำเนินการ ในพื้นที่ให้บริการวิชาการของมหาวิทยาลัย และจัดทำแผนบริการวิชาการ     
แก่สังคม รวมทั้งจัดให้มีการบูรณาการการจัดโครงการบริการวิชาการแก่สังคมกับการวิจัย การจัดการ
เรียนการสอน และการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม ดังตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการ
แก่สังคมระดับหน่วยงาน ดังภาพประกอบที่ 7 



30 
 

 

  ภาพประกอบที่ 7 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคมระดับหน่วยงาน (7/1) 
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  ภาพประกอบที่ 7 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคมระดับหน่วยงาน (7/2) 
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  ภาพประกอบที่ 7 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคมระดับหน่วยงาน (7/3) 
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  ภาพประกอบที่ 7 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคมระดับหน่วยงาน (7/4) 
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   ภาพประกอบที่ 7 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคมระดับหน่วยงาน (7/5) 



35 
 

 

  ภาพประกอบที่ 7 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการแก่สังคมระดับหน่วยงาน (7/6) 
 
 

2.4 การทำร่างประกาศแต่งตั ้งคณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิด ้านการพัฒนาท้องถิ่น
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เป็นการแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากหน่วยงานภายนอก       
ซ่ึงผู้รับผิดชอบหลักจะต้องดำเนินการ ดังนี้ 

1) จัดทำหนังสือราชการภายนอก เรื่อง ขอเชิญเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และจัดทำ        
แบบตอบรับการเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏ       
สุราษฎร์ธานี โดยจัดทำหนังสือถึงหัวหน้าส่วนราชการในพื้นที่กลุ่มเป้าหมาย คือ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
จังหวัดชุมพร และจังหวัดระนอง จากนั้นให้ดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ลงนามหนังสือ 
แล้วนำหนังสือทั ้ง 2 นำส่ง ธุรการกลาง เพื ่อให้ผู ้บริหารสูงสุดขององค์กรเป็นผู ้ลงนามในหนังสือ          
เมื่อผู้บริหารสูงสุดขององค์กรลงนามแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบหลักดำเนินการจัดส่งหนังสือราชการภายนอก 
เรื่อง ขอเชิญเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ พร้อมทั้ง แบบตอบรับการเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ด้านการพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเมื่อหน่วยงาน
ภายนอกให้การสนับสนุนในการตอบรับการเข้าร่วมเป็นกรรมการให้ผู ้ร ับผิดชอบหลักนำรายชื่อ
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ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก นำเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการ พิจารณา เพื่อดำเนินก าร
จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี
ต่อไป ดังภาพประกอบที่ 8 

 

 

  ภาพประกอบที่ 8 หนังสือราชการภายนอก เรื่อง ขอเชิญเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ (8/1) 
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 ภาพประกอบที่ 8 แบบตอบรับการเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการพัฒนาท้องถิ่น     

             มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี (8/2)   
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ภาพประกอบที่ 8 หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ลงนามหนังสือ (8/3) 
 

2.5 การจัดทำประกาศแต่งตั ้งคณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิด ้านการพัฒนาท้องถิ่น
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี นำรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกนำเข้าที่ประชุมบริการวิชาการฯ 
เพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณา หลังจากท่ีประชุมเห็นชอบให้ดำเนินการจัดทำเป็นประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู ้ทรงคุณวุฒิด้านการพัฒนาท้องถิ ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี  เสนอผู ้บริหารสูงสุดลงนาม         
ในประกาศแต่งตั้ง ซึ่งในประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการพัฒนาท้องถิ่น มีหน้าที่        
ให้คำปรึกษา แนะนำแนวทางการดำเนินงาน อำนวยความสะดวกและสนับสนุนการดำเนินงาน           
ด้านการพัฒนาท้องถิ่นของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี จากนั้นให้จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ     
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เรื่อง ลงนามหนังสือ แล้วนำหนังสือทั้ง 2 นำส่งธุรการกลางเพื่อให้ผู้บริหารสูงสุดขององค์กรพิจารณา      
ลงนามในประกาศแต่งตั้ง ดังภาพประกอบที่ 9 

 
  ภาพประกอบที่ 9 ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัย             
                        ราชภัฏสุราษฎร์ธานี (9/1) 
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ภาพประกอบที่ 9 ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัย  
                      ราชภัฏสุราษฎร์ธานี (9/2) 
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  ภาพประกอบที่ 9 ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัย                                     
                        ราชภัฏสุราษฎร์ธานี (9/3) 
 
 

 
 

  ภาพประกอบที่ 9 หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ลงนามหนังสือ (9/4) 
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 ปัญหา 

1. หลายหน่วยงานจัดส่งรายชื่อกลับมาล่าช ้า ทำให้ต ้องประสานงานติดตามทวงถาม           
ช่องทางการสื่อสาร ต่าง ๆ  

2. บางหน่วยงานจัดส่งรายชื่อบุคลากรที่ไม่เกี ่ยวข้องกับโครงการหรือไม่เข้าใจกระบวนการ
ดำเนินงานตามโครงการ 
 แนวทางการแก้ ข 

1. ประสานกับหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เร่งการจัดส่งรายชื่อโดยการใช้
โทรศัพท์สอบถาม 

2. ประสานกับหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพื่อยืนยันรายชื่อที่จัดส่งมาและนำข้อมูล     
ที่ได้เสนอผู้บริหารสูงสุดในองค์กรพิจารณาให้ครอบคลุมครบถ้วน เพื่อลดการแต่งตั้งคณะกรรมการ
เพ่ิมเติมภายหลัง 
 ข้อเสนอแนะ 
 ควรกำหนดมาตรการในการติดตามข้อมูลรายชื่อบุคลากรเพ่ือมาแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ            
ให้ครบถ้วนภายในระยะเวลาที่กำหนด เพื่อลดการแต่งตั้งคณะกรรมการเพิ่มเติมภายหลัง  เช่น การ
ประเมินงานโดยตรงกับเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบงานบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่นของหน่วยงาน หรือ         
ดูรายชื่อจากคณะทำงานโครงการตามแผนงานโครงการที่ส่งมาก่อนหน้านี้ 
 

  ขั้นตอนที่ 3 เชิญประชุมค ะกรรมการดำเนินงานตามคำสั่ง 
  การดำเนินงานขับเคลื่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่นหลังจากแต่งตั้งคณะกรรมการแล้วนั้น 

จะต้องเชิญประชุมคณะกรรมการตามคำสั่งที่ได้ดำเนินการแต่งตั้งแต่ละหน่วยงานเพ่ือรับฟังนโยบาย
และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม  ประจำปีงบประมาณให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ นโยบาย และจุดเน้นหลักของมหาวิทยาลัย นำไปสู่การถอดบทเรียนผลการ
ดำเนินงานแต่ละโครงการโดยผู้รับผิดชอบหลักต้องดำเนินการ ดังนี้  

3.1 จัดทำระเบียบวาระการประชุม ประกอบด้วย 5 ระเบียบวาระ ดังนี้ ระเบียบวาระที่ 1    
เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม ระเบียบ  
วาระท่ี 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องทีเ่สนอให้ที่ประชุมพิจารณา และระเบียบ
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ทั้งนี้ ให้ปรึกษาหัวหน้างานว่ามีเรื่องอ่ืน ๆ จะต้องแจ้งหรือเพ่ิมเติมในที่ประชุม
หรือไม่ เมื่อร่างระเบียบวาระการประชุมเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอหัวหน้างานพิจารณา หากหัวหน้างาน
เห็นชอบ ให้ดำเนินการแนบวาระการประชุมไปพร้อมกับหนังสือขอเชิญประชุม และถ่ายเอกสารสำเนา
ระเบียบวาระการประชุมแจกผู้เข้าร่วมประชุมในวันประชุมเท่ากับจำนวนผู้ตอบรับการเข้าร่วมประชุม    
ดังภาพประกอบที่ 10 
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ภาพประกอบที่ 10 ระเบียบวาระการประชุม (10/1) 
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     ภาพประกอบที่ 10 ระเบียบวาระการประชุม (10/2) 
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 3.2 เมื่อจัดทำเอกสารครบตามระเบียบวาระการประชุมแล้ว ให้นำมาประกอบเป็นเล่ม 
ประกอบด้วยใบปะหน้า ให้ระบุ ดังนี้ เอกสารประกอบการประชุมโครงการบริหารจัดการการขับเคลื่อน
ด้านการพัฒนาท้องถิ่น ครั้งที่ในการจัดประชุม วัน เวลา และสถานที่  จากนั้นให้ดำเนินการติดลิ้นเอกสาร                   
ตามระเบียบวาระการประชุม ดังภาพประกอบที่ 11 
 

 
 

  ภาพประกอบที่ 11 ตัวอย่างเล่มเอกสารระเบียบวาระการประชุม 
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3.3 หลังจากแต่งตั้งคณะกรรมการแล้วนั้น จะต้องขอเชิญประชุมคณะกรรมการตามคำสั่ง         
ที่ได้ดำเนินการแต่งตั้งแต่ละหน่วยงานเพื่อรับฟังนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/จัดทำแผน
ปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม ประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ นโยบาย และจุดเน้น
หลักของมหาวิทยาลัย โดยจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุม เรียน คณะกรรมการ
ดำเนินงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ตามพระบรมราโชบายด้านการพัฒนาท้องถิ่นระดับพ้ืนที่และผู้รับผิดชอบ
โครงการตามพระบรมราโชบายประจำปีงบประมาณ พ .ศ. 2564 ให้ผู ้บังคับบัญชาหรือประธาน
คณะกรรมการฝ่ายขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาท้องถิ่นเป็นผู้ลงนาม และจัดทำบันทึกข้อความ        
ขอเชิญประชุมตามระเบียบวาระการประชุม โดยระบุวัน เวลา และสถานที่ในการประชุม พร้อมทั้งให้
ดำเนินการจัดทำแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม ในการจัดทำแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมแต่ละครั้งให้
ระบุข้อความยืนยันการเข้าร่วมประชุมให้ชัดเจน และติดตามการเข้าร่วมประชุมโดยการโทรศัพท์ยืนยัน
การเข้าร่วมประชุม และควรตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อยครบถ้วนก่อนถึงวันประชุมจริง และเมื่อ  
ลงนามในหนังสือบันทึกข้อความขอเชิญประชุมเรียบร้อยแล้ว ให้นำส่งหนังสือบันทึกข้อความขอเชิญ
ประชุมพร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมไปยังหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง โดยส่งผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ดังภาพประกอบที่ 12 
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ภาพประกอบที ่12 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขอเชิญประชุมและแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม      
                        (12/1)  
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ภาพประกอบที่ 12  ประชุมคณะกรรมการตามคำสั่งเพ่ือรับฟังนโยบายและยุทธศาสตร์ของ    
                            มหาวิทยาลัย/จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม ประจำปีงบประมาณ                    
                            (12/2) 
 

3.4 จัดเตรียมใบเซ็นชื่อลงทะเบียนสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม เมื่อได้รับแบบตอบรับการเข้าร่วม
ประชุม และได้กำหนด วัน เวลา และสถานที่ ไว้ในหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุมเรียบร้อย
แล้วนั้น ให้ดำเนินการจัดทำใบเซ็นชื่อลงทะเบียนดังนี้ ประกอบด้วย รายชื่อเรื่องในการประชุมแต่ละครั้ง 
ครั้งที่จัดประชุม วัน เวลา และสถานที่ โดยจัดทำเป็นตารางรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม แบ่งเป็น 5 ส่วน คือ 
ที่ ชื่อ-สกุล หน่วยงาน ลายมือชื่อ และก่อนถึงเวลาประชุมให้ผู ้รับผิดชอบสำรวจความเรียบร้อยของ     
ห้องประชุม เช่น อุปกรณ์เครื่องเสียงให้คงอยู ่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน ความสะอาด ระบบอำนวย        
ความสะดวกในการประชุม เช่น แอร์ ไฟฟ้า จากนั้นให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดวางเอกสารใบเซ็นชื่อ
ลงทะเบียนวางไว้ที่โต๊ะสำหรับให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือชื่อ  เอกสารใบเซ็นชื่อลงทะเบียนสำหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อใช้เป็นหลักฐาน ดังนี้ 1. ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง อาหารกลางวันและ
เครื่องดื่ม 2. เพ่ือใช้ประกอบในการจัดทำรายงานการประชุม ดังภาพประกอบที่ 13 

 



49 
 

 
 

  ภาพประกอบที่ 13 ใบเซ็นชื่อลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม  
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3.5 จัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม สำหรับผู้เข้าร่วมประชุม เมื่อทราบ
จำนวนผู้เข้าร่วมประชุมจากแบบตอบรับแล้ว ให้ประสานผู้รับจ้างจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน
และเครื่องดื่ม ตามจำนวนรายชื่อที่ส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมกลับมา ในการให้ผู้รับจ้างจัดเตรียม
อาหารแต่ละครั ้ง จะต้องดูกำหนดการประชุมประกอบด้วย เช่น ประชุมตั ้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง  
12.00 น. ให้จัดเตรียมอาหารว่าง แต่หากประชุมตั้งแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. ให้จัดเตรียม
อาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม ในการเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม 
ขึ้นอยู่กับงบประมาณที่ได้ตั้งไว้ในโครงการ และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายในการดำเนินโครงการ ทั้งนี้ หากยังไม่มีงบประมาณในโครงการที่ได้รับอนุมัติ ให้ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ เรื ่อง ขออนุมัติงบประมาณจากมหาวิทยาลัย เพื่อเป็น
ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับผู้เข้าร่วมประชุม ในการเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง อาหาร
กลางวันและเครื่องดื่ม จะต้องเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฏร์ธานี ดังภาพประกอบ
ที่ 14 
 

 
 

      ภาพประกอบที่ 14  หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นค่าอาหารว่าง   
                               อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม 
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3.6 บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม ดำเนินการดังนี้ 
                  1) บันทึกการประชุม ในการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานโครงการบริหารจัดการ   
การขับเคลื ่อนด้านการพัฒนาท้องถิ ่น หรือประชุมคณะกรรมการดำเนินงานอื ่น ๆ จะต้องบันทึก          
การประชุมทุกครั้งตามมติแต่ละระเบียบวาระการประชุม โดยการเขียนบันทึกลงกระดาษ หรือการ       
อัดคลิปเสียงด้วยเครื่องบันทึกเสียงจนเลิกเวลาประชุม   
                  2) จ ัดทำรายงานการประชุม โดยบันทึกรายงานการประชุมคณะการดำเนินงาน             
ให้ดำเนินการจัดทำรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมที่กำหนด หลังจากที่ประชุมเสร็จสิ้น
แล้ว ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะต้องผ่านมติที่ประชุมก่อนทุกครั้ง ประกอบด้วย ดังนี้  
   1. ชื่อรายงานการประชุมคณะกรรมการ…………………………………………………… 
   2. ครั้งที่จัดประชุม วัน/เดือน/ปี พ.ศ.  
   3. สถานที่ประชุม 
   4. ผู้มาประชุม ตามแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมทุกคน และระบุตำแหน่ง ประธาน
กรรมการ กรรมการ กรรมการและเลขานุการ 
   5. ผู้ไม่มาประชุม 
   6. ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
   7. เริ่มประชุมเวลา 
   8. มติที่ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 
    9. เลิกประชุมเวลา 
   10). ผู้บันทึกการประชุม และผู้ตรวจรายงานการประชุม 
หลังจากการจัดทำรายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้นำเสนอหัวหน้างานตรวจสอบความถูกต้อง
และลงลายมือชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม ดังภาพประกอบที่ 15 
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   ภาพประกอบที่ 15 รายงานการประชุม (15/1) 
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ภาพประกอบที่ 15 รายงานการประชุม (15/2) 
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    ภาพประกอบที่ 15 รายงานการประชุม (15/3) 
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   ภาพประกอบที่ 15 รายงานการประชุม (15/4) 
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ภาพประกอบที่ 15 รายงานการประชุม (15/5) 
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ภาพประกอบที่ 15 รายงานการประชุม (15/6) 
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ภาพประกอบที่ 15 รายงานการประชุม (15/7) 
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ภาพประกอบที่ 15 รายงานการประชุม (15/8) 
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 ปัญหา 
1. คณะกรรมการบางคนไม่ได้ดำเนินการตอบรับการเข้าร่วมประชุม เมื่อถึงกำหนดวันประชุม      

แตม่าร่วมประชุม 
2. การจัดทำระเบียบวาระการประชุม เมื่อถึงกำหนดวันประชุมพบว่าเอกสารระเบียบวาระ         

การประชุมไม่เพียงพอสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
3. ในการประชุมครั ้งแรกยังไม่มีงบประมาณค่าอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม           

ต้องดำเนินการบันทึกของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
4. เมื่อถึงกำหนดวันจัดประชุมจริงมีคณะกรรมการบางคนไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ เนื่องจาก        

ติดภารกิจอ่ืน ทำให้มีลายมือชื ่อในแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมไม่ครบตามจำนวนที่ผู ้ประสานงาน            
ได้จัดเตรียมอาหารว่าง หรืออาหารกลางวัน สำหรับผู้เข้าร่วมประชุม ส่งผลให้ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าอาหาร
ตามที่ขออนุมัติงบประมาณ 

5. มีการมอบหมายบุคคลอื ่นเข้าร่วมประชุมแทนคณะกรรมการ ทำให้การรับรู้ข้อมูลการ
ดำเนินงานโครงการไม่ต่อเนื่อง 
 แนวทางการแก้ ข 

1. ประสานงานกับหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพื่อยืนยันการตอบรับการเข้าร่วม
ประชุมให้ชัดเจน 

2. ควรขอความช่วยเหลือจากเพื่อนร่วมงานหรือหากหน่วยงานมีนักศึกษาทำงานเก็บชั่วโมง         
ให้ดำเนินการช่วยเร่งรีบในการถ่ายสำเนาเอกสารระเบียบวาระการประชุมเพ่ิมเติมทันทีให้ทันเวลาประชุม 

3. ในการจัดประชุมครั้งแรกอาจจะประชุมครึ่งวันเช้าหรือครึ่งวันบ่าย ผู้รับผิดชอบสามารถทดรอง
จ่ายค่าอาหารก่อนได้ และสามารถขอเบิกเงินคืนโดยบันทึกขออนุมัติเบิกจากงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
ภายหลังจากการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว 

4. เมื่อคณะกรรมการที่ได้ตอบรับการเข้าร่วมประชุม หากติดภารกิจอื่น ควรมอบหมายคนเข้าร่วม
ประชุมแทน หรือโทรศัพท์แจ้งผู้ประสานงานให้ทราบเบื้องต้น  

5. ผู้รับผิดชอบประสานการดำเนินงานโครงการบริหารจัดการการขับเคลื่อนด้านการพัฒนา
ท้องถิ่น จะต้องเตรียมข้อมูลที่สอดคล้องต่อเนื่องในการประชุมให้เป็นปัจจุบัน แล้วจัดส่งให้กับ
คณะกรรมการที่เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยก่อนเข้าร่วมประชุม เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมและทำ
ความเข้าใจ 
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 ข้อเสนอแนะ 
1. ในการจัดทำแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมแต่ละครั้งให้ระบุข้อความยืนยันการเข้าร่วม

ประชุมให้ชัดเจน และติดตามการเข้าร่วมประชุมโดยการโทรศัพท์ยืนยันการเข้าร่วมประชุม และควร
ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อยครบถ้วนก่อนถึงกำหนดการวันประชุม  

2. ในการประชุมแต่ละครั้ง ควรระบุรายละเอียดในการตอบรับการเข้าร่วมประชุมให้ชัดเจน        
เช่น สามารถเข้าร่วมประชุม หรือไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ เนื่องจากเหตุอะไร และควรมอบหมายให้
ใครเข้าร่วมแทน พร้อมด้วยให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ส่วนตัวสำหรับการติดต่อประสาน 
 
ขั้นตอนที่ 4 การกำหนดยุทธ าสตร์และนโยบาย 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏน้อมนำพระราโชบายด้านการศึกษาในการเป็นสถาบันการศึกษาเพ่ือการ
พัฒนาท้องถิ่น โดยจัดทำยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 
- 2579) ขึ้น ต่อมาได้มีการทบทวนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี 
(พ.ศ.2560 - 2579) เมื่อวันที่ 11 ตุลาคม 2561 โดยการมีส่วนร่วมของมหาวิทยาลัยราชภัฏทั้ง         
38 แห่ง  
 การพัฒนาท้องถิ่น พัฒนามาจากรายงาน Baseline ของมหาวิทยาลัยราชภัฎ 38 แห่ง ดังนี้ 

1. โครงการพัฒนาองค์ความรู้สู่การปฏิบัติให้ชุมชนท้องถิ่น เกิดการพัฒนาอย่างเป็นรูปธรรม
และยัง่ยืน 

2. โครงการวิจัย สร้างฐานข้อมูล/องค์ความรู้/นวัตกรรม 
3. โครงการอบรม/บริการวิชาการ ถ่ายทอดองค์ความรู้ตาม Agenda 
4. กิจกรรมสัมพันธ์ สร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วมตาม Agenda 

โดยมีการดำเนินงาน ดังนี้  
4.1 ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานขับเคลื่อนโครงการตามพระบรมราโชบาย   

ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาท้องถิ่น เป็นบุคลากรจากหน่วยงานต่าง ๆ คณะกรรมการประกอบด้วย 
ดังนี้ 

1) คณะกรรมการอำนวยการ เป็นผู ้บร ิหารของมหาวิทยาลัย โดยมีอธ ิการบดี
มหาวิทยาลัย ราชภัฏสุราษฎร์ธานี เป็นประธานกรรมการ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิจัยและนวัตกรรม 
เป็นรองประธานกรรมการ รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการ/สถาบัน เป็นกรรมการ 
ผู ้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการ เป็นกรรมการและเลขานุการ และผู ้อำนวยการโครงการจัดตั้ง        
กองบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ ซึ่งมีหน้าที่ ตัดสินใจ แก้ไขปัญหา  
ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกการดำเนินงานแก่คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 

2) คณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วยด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
2.1) ด้าน DLTV รายการโทรทัศน์ตามพระบรมราโชบาย  มีผู ้ ร ับผิดชอบ

โครงการ เป็นประธานกรรมการ หน่วยงานรับผิดชอบโครงการส่งรายชื่อมา เป็นกรรมการและ
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เลขานุการ ซึ่งมีหน้าที่ ดำเนินงานผลิตรายการโทรทัศน์เพื่อการศึกษาด้านการศึกษาปฐมวัยของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ ตามความเหมาะสม  

2.2) ด้านยกระดับการเรียนรู้ด้านการอ่าน การเขียนและการวิเคราะห์ของนักเรียน
ในระดับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นประธานกรรมการ อาจารย์สังกัดคณะ
หรือหน่วยงานรับผิดชอบโครงการส่งรายชื่อมา เป็นกรรมการและเลขานุการ ซึ่งมีหน้าที่ ดำเนินงาน
พัฒนาความรู้และพัฒนาศักยภาพครูเพื่อเสริมสร้างสรรถนะให้กับครูในพ้ืนที่เป้าหมาย 

2.3) ด้านการแก้ไขปัญหาความยากจนของประชาชนในเขตชนบท มีรองอธิการบดี         
ฝ่ายวิชาการ วิจัยและนวัตกรรม เป็นประธานกรรมการ อาจารย์สังกัดคณะหรือหน่วยงานรับผิดชอบ
โครงการส่งรายชื่อมา เป็นกรรมการและเลขานุการ ซึ่งมีหน้าที่ ดำเนินงานส่งเสริมและพัฒนาเพื่อการ
แก้ไขปัญหาความยากจนของประชาชนในพ้ืนที่เป้าหมาย ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านสิ่งแวดล้อม และ
ด้านการศึกษา 

2.4) ด้านการส่งเสริมความรักความสามัคคี มีระเบียบวินัยเข้าใจสิทธิของตนเองและ
ผู้อื่น มีผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นประธานกรรมการ อาจารย์สังกัดคณะหรือหน่วยงานรับผิดชอบโครงการ
ส่งรายชื่อมา เป็นกรรมการและเลขานุการ ซึ่งมีหน้าที่ ดำเนินงานส่งเสริมและพัฒนาเพื่อสร้างความรัก
ความสามัคคี มีระเบียบวินัยเข้าใจสิทธิของตนเองและผู้อ่ืนของประชาชนในพื้นท่ีเป้าหมาย 

2.5) ด ้านการพัฒนาฐานข้อมูลช ุมชนระดับตำบล มีผ ู ้ร ับผ ิดชอบโครงการ             
เป็นประธานกรรมการ อาจารย์สังกัดคณะหรือหน่วยงานรับผิดชอบโครงการส่งรายชื่อมา เป็นกรรมการ
และเลขานุการ ซึ่งมีหน้าที่ ดำเนินงานเก็บรวบรวมข้อมูลและพัฒนาระบบฐานข้อมูลตำบลในพื ้นที่
เป้าหมายเพื่อใช้ในการวางแผนและตัดสินใจในการพัฒนาท้องถิ่น  

2.6) ด้านการบริหารจัดการขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนาท้องถิ่น มีรองอธิการบดี   
ฝ่ายวิชาการ วิจัยและนวัตกรรม เป็นประธานกรรมการ บุคลากรโครงการจัดตั้งกองบริการวิชาการพัฒนา
ท้องถิ่น เป็นกรรมการและเลขานุการ ซึ่งมีหน้าที่ ดำเนินงานด้านการบริหารจัดการ สนับสนุน ติดตามผล
การดำเนินงานการขับเคลื ่อนโครงการตามพระบรมราโชบายยุทธศาสตร์ด ้านการพัฒนาท้องถิ่น              
ดังภาพประกอบที่ 16 
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ภาพประกอบที ่16  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานขับเคลื่อนโครงการตามพระบรมราโชบาย    
                         ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาท้องถิ่น (16/1) 
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ภาพประกอบที ่16  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานขับเคลื่อนโครงการตามพระบรมราโชบาย    

                         ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาท้องถิ่น (16/2) 
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 ภาพประกอบที ่16  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานขับเคลื่อนโครงการตามพระบรมราโชบาย    
                          ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาท้องถิ่น (16/3) 
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 ภาพประกอบที ่16  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานขับเคลื่อนโครงการตามพระบรมราโชบาย    
                          ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาท้องถิ่น (16/4) 
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 ภาพประกอบที ่16   แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานขับเคลื่อนโครงการตามพระบรมราโชบาย    
                           ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาท้องถิ่น (16/5) 
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ภาพประกอบที ่16  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานขับเคลื่อนโครงการตามพระบรมราโชบาย    
                         ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาท้องถิ่น (16/6) 
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4.2  ดำเนินการกำหนดยุทธศาสร์และนโยบาย ดังนี้ 
1) สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับผู้ว่าราชการจังหวัดในการวางแผนพัฒนาเชิงพื้นที่ 

และดำเนินโครงการตามพันธกิจและศักยภาพของมหาวิทยาลัยโดยกำหนดเป้าหมายเชิงปริมาณและ
คุณภาพ รวมถึง Timeline ในการดำเนินการทุกขั้นตอนอย่างเป็นรูปธรรม (ระยะสั้น ระยะกลาง และ
ระยะยาว) ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัดด้วย  

2) บูรณาการความร่วมมือในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย (ภาครัฐ 
ภาคเอกชนภาคประชาสังคม) ในการดำเนินโครงการพัฒนาให้บรรลุตามเป้าหมายอย่างมีนัยสำคัญ  

3) บูรณาการการจัดการเรียนการสอน การวิจัยของนักศึกษา และอาจารย์กับการ
พัฒนาท้องถิ่น ดังภาพประกอบที่ 17 

 

 
 

 ภาพประกอบที่ 17 การประชุมกำหนดยุทธศาสตร์และนโยบายพ้ืนที่ 
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 ปัญหา 
 ในแต่ละปีงบประมาณ เป้าหมายและตัวชี้วัดของยุทธศาสตร์มีการปรับเปลี่ยน ทำให้ผู้เขียน

โครงการไม่สามารถเขียนโครงการที่ตรงกับเป้าหมายและตัวชี้วัดที่กำหนด 
 แนวทางการแก้ ข 

 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการส่งข้อมูลเป้าหมายและตัวชี้วัดให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในห้วง
เวลาที่กำหนด 
 ข้อเสนอแนะ 

 - 
 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทำแ นปฏิบัติงานโครงการ กิจกรรมประจำป งบประมา  
 หลังจากมีการประชุมคณะกรรมการตามคำสั่งที่ได้ดำเนินการแต่งตั้งแต่ละหน่วยงาน เพ่ือรับฟัง
นโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และเพ่ือระดมความคิดในการจัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ       
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ นโยบาย และจุดเน้นหลักของมหาวิทยาลัยนั้น และดำเนินการจัดทำรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อทำให้ได้รับทราบข้อมูล ข้อเสนอแนะ ความคิดเห็นจากคณะกรรมการ      
ฝ่ายต่าง ๆ ที่จะสามารถนำมาจัดทำแผนปฏิบัต ิงาน/โครงการ/กิจกรรม ประจำปีงบประมาณนั้ น ๆ                 
ผู ้ประสานงานจะต้องประสานเรื ่องการจัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม ประจำปีงบประมาณ           
ซึ่งในการจัดทำรายละเอียดแผนงานโครงการการบริหารจัดการขับเคลื่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่น จะต้อง     
ผ่านการประชุมและมีมติเห็นชอบจากคณะกรรมการที่ร่วมโครงการ และจัดทำแผนปฏิบัติงานจะต้องพิจารณา
จากกรอบการดำเนินงานโครงการบริหารจัดการการขับเคลื่ อนด้านการพัฒนาท้องถิ ่นกำหนด ดังภาพ   
ประกอบที่ 18 
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ภาพประกอบที่ 18 แผนปฏิบัติการดำเนินงาน (18/1) 

  ภาพประกอบที่ 18 แผนปฏิบัติการดำเนินงาน (18/2) 
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 ปัญหา 
 การจัดทำแผนงานโครงการไม่สอดคล้องหรือไม่เป็นไปตามกรอบการดำเนินงานและกิจกรรม 

 แนวทางการแก้ ข 
         ควรเชิญวิทยากรที่มีความรู ้ความเชี่ยวชาญมาให้ความรู้ความเข้าใจแนวทางในการจัดทำ
โครงการ  
 ข้อเสนอแนะ 

 ในการจัดทำแผนงานโครงการของมหาวิทยาลัยแต่ละปีงบประมาณไม่ควรทำหลากหลาย
โครงการหรือหลายประเด็น 
 
ขั้นตอนที่ 6 จัดทำรายละเอียดของโครงการ 

6.1 จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 
ให้จัดทำรายละเอียดของโครงการและงบประมาณของแต่ละโครงการ/กิจกรรม ตามแบบฟอร์ม    

คำขอตั้งงบประมาณของมหาวิทยาลัย กองนโยบายและแผนเป็นหน่วยงานผู้กำหนด โดยระบุรายละเอียดให้
ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่กำหนด ดังภาพประกอบที่ 19 
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 ภาพประกอบที่ 19 ตัวอย่างคำขอตั้ง (19/1) 
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 ภาพประกอบที่ 19 ตัวอย่างคำขอตั้ง (19/2) 
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  ภาพประกอบที่ 19 ตัวอย่างคำขอตั้ง (19/3) 
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 ภาพประกอบที่ 19 ตัวอย่างคำขอตั้ง (19/4) 
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ภาพประกอบที่ 19 ตัวอย่างคำขอตั้ง (19/5) 
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6.2 ส่งคำขอตั้งงบประมาณ 

หลังจากได้ดำเนินการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ให้รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณ
ทั้งหมดของหน่วยงานที่ต้องการดำเนินการในปีงบประมาณนั้น ๆ ตามกรอบวงเงินงบประมาณที่กำหนดนำส่ง
กองนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาตามแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม ซ่ึงกองนโยบายและแผนจะเป็น
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองงบประมาณหือแผนงานโครงการ/กิจกรรมการ
ดำเนินงานด้านการพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งมีหน้าที่ในการพิจารณาโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามกรอบ
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย กรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรซึ่งอาจมีการอนุมัติตามแผนโครงการ/
กิจกรรมที่เสนอหรือให้ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลบางส่วนเพิ่มเติมให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น   หากมีการแก้ไขให้
ผู ้รับผิดชอบดำเนินแก้ไขแผนงานโครงการ/กิจกรรมตามที่คณะกรรมการแจ้ง เมื่อดำเนินการแก้ไข
โครงการ/กิจกรรมเรียบร้อยให้ดำเนินการรวบรวมคำขอตั้งงบประมาณตามบันทึกข้อความการพิจารณา   
คำขอตั้งงบประมาณ นำส่งกองนโยบายและแผน เพื่อดำเนินการขออนุมัติแผนการดำเนินงานและงบประมาณ
จากสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

 
ปัญหา 

         แบบฟอร์มคำขอตั้งงบประมาณ จะเป็นรูปแบบ Microsoft Excel ซึ่งจะใช้ยากสำหรับทุกคน 
เพราะมีช่องเซลล์ตารางหลายช่องในการใช้งาน มีการเปลี ่ยนแปลงข้อมูลบ่อย และผู ้ร ับผิดชอบ     
โครงการยังขาดความรู้ในการใช้โปรแกรม Microsoft Excel ผู้รับผิดชอบต้องส่งโครงการในรูปแบบ 
Microsoft word แทน ทำให้เสียเวลาในการปรับแก้ข้อมูลคำขอตั้งบประมาณ 
 แนวทางการแก้ ข 
         ผู้ประสานงานโครงการต้องกำชับการเสนอโครงการตามแบบฟอร์มที่กองนโยบายและแผน 
กำหนดมาเท่านั้น และต้องดำเนินการจัดส่งแผนงานโครงการให้ผู ้ประสานงานโครงการก่อนกำหนด     
เพ่ือจะได้มีเวลาในการปรับรูปแบบ 
 ข้อเสนอแนะ 

 เห็นควรให้มีการจัดอบรมการใช้โปรแกรม Microsoft Excel ให้ผู ้ร ับผิดชอบก่อนเบื ้องต้น 
เพ่ือให้ผู้เสนอแผนปฏิบัติงานโครงการจะได้มีความรู้ในการใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 

 
ขั้นตอนที่ 7 การขออนุมัติโครงการและงบประมา  
 หลังจากโครงการจัดตั้งกองบริการวิชาการพัฒนาท้องถิ่น ดำเนินการจัดส่งคำขอตั้งงบประมาณไปยัง
กองนโยบายและแผน ซึ ่งเป็นหน่วยงานหลักในการรวบรวมคำขอตั ้งงบประมาณจากทุกหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย เพื่อนำเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย เมื่อสภามหาวิทยาลัยมีมติเห็นชอบอนุมัติแผนการ
ดำเนินงานที่เสนอ กองนโยบายและแผนจะดำเนินการแจ้งให้หน่วยงานที่เสนอแผนงานโครงการรับทราบ
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จากนั้นกองนโยบายและแผนจะดำเนินการแจ้งแหล่งงบประมาณ รหัสงบประมาณโครงการ รหัสกิจกรรม     
แก่หน่วยงานที่เสนอแผนการดำเนินงานเพื ่อที่จะสามารถนำข้อมูลเข้าระบบ MIS และสามารถเบิกจ่าย
งบประมาณได้หลังจากที่กองนโยบายและแผนนำเงินงบประมาณเข้าระบบผู้รับผิดชอบก็สามารถดำเนินการจัด
โครงการ/กิจกรรมตามแผนได้ทันที กรณีโครงการ/กิจกรรมมีการปรับเปลี่ยนแก้ไขก็สามารถดำเนินการได้ทันที
หลังจากโครงการ/กิจกรรมที่ปรับเปลี่ยนแก้ไขได้รับการอนุมัติเรียบร้อย ให้ประสานคณะกรรมการดำเนินการ
จัดส่งโครงการฉบับสมบูรณ์ เพ่ือเสนอขออนุมัติโครงการ ซึ่งดำเนินการดังนี้ 

7.1 การเขียนโครงการ โดยทั่วไปประกอบด้วยหัวข้อต่าง ๆ ดังนี้ 
จากการจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณผ่านการแก้ไข และงบประมาณได้ร ับการอนุมัติ          

ให้ผู้ประสานดำเนินการประสานงานกับผู้รับผิดชอบหรือเจ้าของโครงการ ดำเนินการจัดทำรายละเอียด
โครงการ และแบบฟอร์มการเขียนโครงการโดยทั่วไป ประกอบด้วยหัวข้อ ต่าง ๆ ดังนี้ 

1) ชื่อโครงการ/กิจกรรม ในการจัดทำรายละเอียดจะต้องระบุทั้งชื่อโครงการและกิจกรรม
ภายใต้แผนงานที่กำหนดของมหาวิทยาลัย เช่น โครงการยกระดับการเรียนรู้ด้านการอ่านการเขียน และ
การวิเคราะห์ของนักเรียนในระดับข้ันพื้นฐาน 

2) หลักการและเหตุผล เป็นส่วนสำคัญที่แสดงถึงปัญหาความจำเป็นหรือความต้องการ     
ที่ต้องมีการจัดทำโครงการขึ้น หรือสนองความต้องการขององค์การ ชุมชน หรือท้องถิ่นนั้น ๆ  พร้อมทั้ง
ระบุเหตุผล และข้อมูลที่เกี ่ยวข้องกับโครงการเพื่อสนับสนุนการจัดทำโครงการอย่างชัดเจน หรืออาจ
เชื่อมโยงให้เห็นว่าโครงการที ่เสนอมีความสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์  แผนยุทธศาสตร์ หรือนโยบาย      
โดยต้องหาเหตุผล หลักการ และทฤษฎีต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนโครงการอย่างสมเหตุสมผล  

3) วัตถุประสงค์ เป็นเครื่องชี้แนวทางในการดำเนินงานของโครงการ โดยวัตถุประสงค์จะ
เป็นข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะกระทำสิ่งต่าง ๆ ภายใต้โครงการให้ปรากฎเป็นรูปธรรม          
ซึ่งจะต้องชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได้ ซึ่งสามารถมีวัตถุประสงค์ได้มากกว่า 1 ข้อ 
ลักษณะของวัตถุประสงค์ข้ึนอยู่กับระดับขนาดของโครงการ 

4) เป้าหมาย (ให้ระบุทั้งเป้าหมายเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ) เพื่อแสดงให้เห็นผลงาน
หรือผลลัพธ์ที่ระบุคุณภาพ หรือปริมาณ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ให้ระบุกลุ่มคน หรือกลุ่มเป้าหมาย
สำคัญที่จะทำงานด้วย 

5) กิจกรรมการดำเนินงาน (ระบุลักษณะกิจกรรมย่อยที่จะดำเนินการ) วิธีดําเนินการ              
เปนงานหรือกิจกรรมที่กําหนดขึ้น เปนขั้นตอนตามลําดับกอนหลังเพื่อใช้ปฏิบัติให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ วิธีการดําเนินการจึงนําวัตถุประสงค์มาจําแนกแจกแจงเปนกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรม    
โดยจะแสดงให้เห็นอยางชัดเจนตั้งแตต้นจนจบกระบวนการว่ามีกิจกรรมใดที่จะตองทําเพื่อใหบรรลุ
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วัตถุประสงค์ซึ่งกิจกรรมตาง ๆ เหล่านี้จะนําไปอธิบายโดยละเอียดในส่วนของแผนการปฏิบัติงานหรือ
ปฏิทินปฏิบัติงานอีกครั้ง 

6) ระยะเวลาดำเนินงาน (ต้องไม่เกินปีงบประมาณ) ระยะเวลาในการดําเนินงานโครงการ
เปนการระบุระยะเวลาตั้งแตเริ่มต้นโครงการจนกระทั่งถึงเวลาสิ้นสุดโครงการว่าใช้เวลาทั้งหมดเท่าใด    
โดยแสดงใหเห็นจุดเริ ่มตนและสิ ้นสุดของโครงการโดยระบุวันเดือน ปีที ่เริ ่มทําและสิ ้นสุด ถ้าหาก          
เปนโครงการระยะยาว และมีหลายระยะ ก็ต้องแสดงช่วงเวลาในแตละระยะของโครงการนั ้นดวย        
เพ่ือใช้เปนรายละเอียดประกอบการพิจารณาอนุมัติโครงการ 

7) งบประมาณ (ให้แจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายออกเป็นหมวดหมู่ เช่น ค่าตอบแทน          
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ อื่น ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายของกระทรวงการคลัง) งบประมาณและ
ทรัพยากรทีต่้องใช้เป็นการระบุถึงจํานวนเงิน จํานวนบุคคล จํานวนวัสดุครุภัณฑและปัจจัยอ่ืน ๆ ที่จำเป็น
ต่อการดําเนินโครงการนั้น ๆ ควรทีจ่ะระบุแหลงที่มาของงบประมาณและจํานวนทรัพยากรอ่ืน ๆ ที่ต้องใช้
ควรระบุแหล่งที่มาของงบประมาณและทรัพยากรด้วย เช่น จากงบประมาณแผนดิน งบประมาณ         
เง ินรายไดของหนวยงาน ควรแจกแจงรายละเอียดให้ชัดเจนก็ต ้องศึกษาระเบียบปฏิบัต ิในการ               
ใช้งบประมาณ ทั้งนี้ เพื่อลดปัญหาในขั้นตอนของการเบิกจ่ายงบประมาณในระหวางการดําเนินโครงการ 
นอกจากนี้ยังจะต้องแจกแจงออกเปนรายละเอียดในการใช้จ่ายอย่างชัดเจน เพื่อที่จะช่วยให้การพิจารณา
สนับสนุน และอนุมัติโครงการเป็นไปด้วยดี 

8) ผลที่คาดว่าจะได้รับ (ให้ระบุสิ ่งที ่คาดว่าจะเกิดขึ ้นหลังจากดำเนินการโครงการ        
แล้วเสร็จ และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์)  ส่วนนี้จะเปนการบอกถึงว่าเมื่อโครงการที่ทำสิ้นสุดลง                 
จะมีผลกระทบในทางที่ดีที่คาดว่าจะเกิดขึ้นโดยตรงและโดยอ้อม โดยระบุใหชัดเจนว่าใครจะได้รับผล    
ประโยชนและผลกระทบนั้นได้รับในลักษณะอย่างไร ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ เพื่อให้โครงการ
บรรลุถึงวัตถุประสงค์ท่ีไดกําหนดไว้อย่างมปีระสิทธิภาพ ผูเสนอโครงการควรระบุวิธีการที่ใช้ในการควบคุม 
และประเมินผลโครงการไว้ให้ชัดเจน ทั้งนี้ อาจจะต้องระบุบุคคลหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบในการ
ประเมินโครงการ พร้อมทั้งบอกรูปแบบการประเมินผลโครงการ 

9) ผู้รับผิดชอบโครงการ (ระบุชื่อคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนเนื่องจากต้องมี
ความสัมพันธ์กับการยืมเงินทดรองจ่าย) ระบุผู้รับผิดชอบและหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดทำโครงการ
นั้น ๆ โดยจะต้องระบุผู้รับผิดชอบและหน่วยงานต้นสังกัด ที่จัดทำโครงการ พร้อมทั้งระบุถึงหน่วยงานที่มี
อำนาจในการอนุมัติโครงการ เหตุที่ต้องมกีารระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการนั้น ก็เพ่ือสะดวกต่อการ
ติดตามและประเมินผลโครงการ ดังภาพประกอบที่ 20 
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  ภาพประกอบที่ 20 ตัวอย่างการเขียนโครงการและงบประมาณ (20/1) 
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  ภาพประกอบที่ 20 ตัวอย่างการเขียนโครงการและงบประมาณ (20/2) 
 



83 
 

7.2 จัดทำบันทึกข้อความ เสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
หลังจากได้จัดทำรายละเอียดโครงการเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ 

เรื่อง ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม แล้วนำส่งธุรการ เพื่อดำเนินการ
เสนออธิการบดีลงนามอนุมัติโครงการและงบประมาณ ดังภาพประกอบที่ 21 

 

 
 

  ภาพประกอบที่ 21 บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
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 ปัญหา 
1. การจัดทำรายละเอียดโครงการในบางส่วน เช่น ระบุงบประมาณค่าใช้จ่ายไว้อย่างใดอย่างหนึ่ง       

แต่ในการดำเนินงานจริงต้องเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่าย ทำให้เป็นปัญหาในการเบิกจ่ายงบประมาณการดำเนินงาน
ตามโครงการ 

2. โครงการที่ เสนอขออนุมัติไม่ได้ระบุรายละเอียดเพียงพอในการใช้งบประมาณ เช่น         
หมวดวัสดุ ค่าจ้าง ไม่ได้กำหนดชนิด ขนาด ปริมาณหรือคุณสมบัติที่ชัดเจน 
 แนวทางการแก้ ข  

1. ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดทำบันทึกข้อความ เพ่ือขออนุมัติเปลี ่ยนแปลงรายละเอียด        
การดำเนินงานโครงการ โดยบันทึกต้องเรียนอธิการบดี  

2. ให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องศึกษาจากการดำเนินโครงการที่ผ่านมาว่าพบปัญหาอะไรบ้าง 
และได้แก้ไขไว้อย่างไร 
 ข้อเสนอแนะ 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการควรศึกษารายะเอียด และแนวทางการดำเนินงานให้เข้าใจ ถูกต้อง 
และครบถ้วน ก่อนจัดทำรายละเอียดของโครงการ เพ่ือป้องกันการเบิกค่าใช้จ่ายไม่ได้ 

2. ควรให้มีการประสานงานพูดคุยกับเจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างก่อนการดำเนินงาน  
 
ขั้นตอนที่ 8 ดำเนินการยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อดำเนินงานโครงการตามแ น 
 เมื่อผู้บริหารที่มีอำนาจอนุมัติโครงการและงบประมาณเรียบร้อยแล้ว สามารถดำเนินงาน
ตามรายละเอียดที่ได้ระบุไว้ในโครงการ/กิจกรรม ดังนี้ 

8.1 โดยให้ผู ้รับผิดชอบประสานจัดส่งแบบฟอร์มการจัดโครงการพร้อมชี ้แจงรายละเอียด           
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการการดำเนินงานให้ผู้รับผิดชอบโครงการกรอกรายละเอียดข้อมูลตามแบบฟอร์มการ
จัดโครงการโดยนำข้อมูลจากโครงการที ่ได้รับการอนุมัติแล้ว เพื่อนำไปประกอบในการขออนุญาตไป
ราชการหรือยืมเงินในการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ในแต่ละครั้ง โดยแบบฟอร์มการจัดโครงการ
ประกอบด้วย  

1) โครงการ ต้องระบุชื่อโครงการในแต่ละครั้ง 
2) วัน เดือน ปี ที่จัดโครงการ/กิจกรรม ต้องระบุวัน เดือน ปี ตามแผนปฏิบัติงาน       

ที่กำหนดไว้ 
3) กิจกรรมที่จะดำเนินการต้องระบุชื่อกิจกรรมในการจัดโครงการแต่ละครั้ง 
4) รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรมต้องระบุรายละเอียดโดยมีค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ให้ถูกต้องตามที่ได้ขออนุมัติงบประมาณไว้ 
5) กรณียืมเงิน ให้ระบุชื่อ-สกุล และเบอร์โทร 
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6) กรณีต้องขออนุญาตไปราชการ ให้ระบุรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมทุกครั้ง 
7) พาหนะในการเดินทางไปราชการ ให้เลือกตามความประสงค์ในการเดินทางที่จะใช้

บริการยานพาหนะ 
8) อธิบายรายละเอียดการดำเนินงานโครงการพอสังเขป ต้องระบุข้อมูลให้ผู้อ่ืนเข้าใจ

ในกระบวนการดำเนินงาน   
9) กลุ่มเป้าหมาย/พ้ืนที่ ต้องระบุตามแผนปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ให้ชัดเจน  
10) ผลที่คาดว่าจะได้รับ ต้องระบุผลการดำเนินงานทุกครั้ง 
11) ลงชื่อ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
12) ลงชื่อ ผู้อนุมัติโครงการ 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดโครงการดังภาพประกอบที่ 22 

 

 

  ภาพประกอบที่ 22 ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดโครงการ (22/1) 
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 ภาพประกอบที่ 22 ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดโครงการ (22/2) 
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  ภาพประกอบที่ 22 ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดโครงการ (22/3) 
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ภาพประกอบที่ 22 ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดโครงการ (22/4) 
 
 เมื่ออธิการบดีได้อนุมัติให้ดำเนินงานโครงการแล้ว จากนั้นให้นำบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ นำส่งกองนโยบายและแผน เพื่อให้กองนโยบายและแผนดำเนินการกันงบประมาณ 
และหากไม่มีการแก้ไขหรือปรับแก้ หลังจากอธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายที่เกี่ยวข้องอนุมัติโครงการแล้ว 
หากผู้รับผิดชอบโครงการมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการดำเนินงาน หลังจากเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดการดำเนินงานจากที่ได้เสนอและอนุมัติไว้แล้ว โดยจะต้องจัดทำรายละเอียดรายการ ที่ต้องการ
เปลี่ยนแปลงแนบไปพร้อมกับบันทึกข้อความ ดังภาพประกอบที่ 23 
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   ภาพประกอบที่ 23 บันทึกข้อความขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการดำเนินงาน 
 

8.2 สำรวจความต้องการใช้พัสดุ   
 เมื่อโครงการและงบประมาณได้ร ับการอน ุมั ติ ให ้ผู้ร ับผ ิดชอบโครงการสำรวจ           

ความต้องการใช้พัสดุ เพื่อดำเนินงานขอจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุตามโครงการ ดูจากแบบฟอร์ม     
การจัดโครงการ และประสานร้านค้าหรือผู้รับจ้างทำใบเสนอราคาพัสดุ และนำใบเสนอราคาและข้อมูล
ร้านค้ากับเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน ดำเนินการขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุว่าด้วย 
พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 ดังภาพตัวอย่างประกอบที่ 24 
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    ภาพประกอบที่ 24 ตัวอย่างใบเสนอราคา (24/1) 
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   ภาพประกอบที่ 24 ตัวอย่างใบเสนอราคา (24/2) 
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8.3 การขออนุญาตไปราชการ มีข้ันตอนและกระบวนการดังนี้ 
       1) การขออนุญาตไปราชการตามระบบ MIS ประกอบด้วย   

1.1) การขออนุญาตไปราชการกรณีไม่ยืมเงิน ให้ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลลงระบบ 
MIS หลังจากบันทึกข้อมูลให้ผู้ขออนุญาตไปราชการลงนามในเอกสารขออนุญาตไปราชการแนบโครงการ
ที่อนุมัติ เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม แล้วนำเข้าธุรการเพ่ือเสนอผู ้บริหารลงนาม ดังภาพ       
ประกอบที่ 25 
 

 
 

    ภาพประกอบที่ 25 การขอไปราชการกรณไีม่ยืมเงิน   
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1.2)  จัดทำคำสั่งครุฑ เป็นคำสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง ให้บุคลากรไปราชการ ณ ให้ระบุ
สถานที่ไปดำเนินงาน และกรณีมีนักศึกษาลงพ้ืนที่ไปราชการด้วย ให้ใช้ชื่อเรื่อง ขออนุญาตให้บุคลากรและ
กรรมการไปดำเนินการโครงการ ณ ให้ระบุสถานที ่ไปดำเดินงาน และหากมีบุคลากรไปราชการ            
เป็นจำนวนมาก ให้จัดทำตารางแนบท้ายคำสั่งขออนุญาตไปราชการแนบด้วย พร้อมให้ผู ้ขออนุญาต       
ลงนาม และผู้บริหารลงนามในตารางแนบท้ายคำสั่งขออนุญาตไปราชการ ดังภาพประกอบที่ 26 

 

 
    

   ภาพประกอบที่ 26 คำสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง ให้บุคลากรไปราชการ (26/1)              
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  ภาพประกอบที่ 26 ตารางแนบท้ายคำสั่งขออนุญาตไปราชการ (26/2)              
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   ภาพประกอบที่ 26 ตารางแนบท้ายคำสั่งขออนุญาตไปราชการ (26/3)            
   

1.3)  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ
จัดทำหนังสือคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการเฉพาะโครงการนั ้น ๆ เสนออธิการบดีลงนาม เพ่ือนำไป
ประกอบการเบิกจ่ายดังภาพประกอบที่ 27 
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  ภาพประกอบที่ 27 คำสั่งแต่ตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ (27/1) 
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  ภาพประกอบที่ 27 คำสั่งแต่ตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ (27/2) 
 

1.4)  กรณีมีนักศึกษาลงพื้นที่เพื่อไปดำเนินโครงการด้วย ให้จัดทำหนังสือราชการ
ภายนอก เรื่อง ขออนุญาตผู ้ปกครอง พร้อมจัดทำแบบตอบรับการขออนุญาตผู ้ปกครองแนบเสนอ
อธิการบดีลงนาม ดังภาพประกอบที ่28 
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 ภาพประกอบที่ 28 ขออนุญาตผู้ปกครองพร้อมจัดทำแบบตอบรับการขออนุญาตผู้ปกครอง 
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1.5) การขออนุญาตไปราชการกรณียืมเงิน ให้ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลลงระบบ MIS 
หลังจากบันทึกข้อมูลให้ผู้ขออนุญาตไปราชการลงนามในเอกสารขออนุญาตไปราชการ เสนอหัวหน้างาน
อนุมัติ แล้วนำเข้าธุรการกลางเพื่อเสนอผู้บริหารลงนาม เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว ธุรการกลางก็จะเป็น
หน่วยงานจัดส่งหนังสือขออนุญาตไปราชการกรณียืมเงิน ส่งไปยังกองคลัง ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) หากมีสัญญาค้ำประกันกรณียืมเงินโครงการ จัดงาน จำนวนเงินที่ยืม 
50,000 – 100,000 บาท ให้ประสานบุคคลที่มีรายชื่อในโครงการ 1 คน เป็นคนค้ำประกันที่กระทรวง
กำหนด กรณียืมเงินจำนวน 100,000 บาท ให้ผู้ยืมจัดให้มีคนค้ำประกันที่มีรายชื่อในโครงการ 2 ราย 
และการยืมเงินสามารถยืมเงินได้ครั้งละไม่เกิน 300,000 บาทต่อคน โดยมีคนค้ำประกันสัญญาจำนวน 
3 ราย หากมีความจำเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้อยู่ในดุลพินิจของอธิการบดี      
ในการพิจารณาเป็นรายกรณี (ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื ่องหลักเกณฑ์และ       
แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่าย พ.ศ.2557)  (กรณีมีการเช่าเหมารถ ให้แนบเอกสารเช่าสัญญาเช่า)    
ดังภาพประกอบที่ 29 
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   ภาพประกอบที่ 29 การขอไปราชการแบบยืมเงิน (29/1) 
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   ภาพประกอบที่ 29 การขอไปราชการแบบยืมเงิน (29/2) 
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1.6) การขออนุญาตไปราชการกรณียืมเงินและมีค่าอาหาร ค่าตอบแทนวิทยากร                  
ให้ผู ้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลลงระบบ MIS แบบไม่ยืมเงินจนสิ้นสุดกระบวนการ และทำสัญญายืมเงิน
นอกเหนือจากการไปราชการ หลังจากบันทึกข้อมูลให้ผู้ยืมลงนามในเอกสาร พร้อมแนบหนังสือขอนญุาต         
ไปราชการที่ลงนามแล้วแนบลงในสัญญายืมเงินนอกเหนือไปราชการด้วย จากนั้น เสนอหัวหน้างานอนมุัติ 
และผู้บริหารลงนาม เสร็จส่งเอกสารไปยังกองคลัง (กรณีมียืมค่าวิทยากร ให้แนบเอกสารหนังสือเชิญ
วิทยากร กรณียืมค่าอาหารให้แนบรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ) ดังภาพประกอบที่ 30 

 

  ภาพประกอบที่ 30 การขออนุญาตไปราชการแบบยืมเงินและมีค่าอาหาร ค่าวิทยากร 
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1.7) ขอเช ิญว ิทยากรทั ้งบ ุคลากรภายในมหาว ิทยาล ัยและบุคลากรภายนอก
มหาวิทยาลัย ผู้รับผิดชอบโครงการ ต้องประสานทาบทามวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถท่ีสอดคล้องกับ
หัวข้อในการจัดอบรม โดยจัดทำหนังสือขอเชิญเป็นวิทยากร พร้อมทั้งจัดทำแบบตอบรับการเป็นวิทยากร
ประกอบด้วย ดังตัวอย่างประกอบที่ 31 

 

 
          

  ภาพประกอบที่ 31 หนังสือบันทึกข้อความขอเชิญเป็นวิทยากร (บุคลากรภายใน) (31/1) 
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   ภาพประกอบที่ 31 แบบตอบรับการเป็นวิทยากร (บุคลากรภายใน) (31/2) 
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   ภาพประกอบที่ 31 หนังสือบันทึกข้อความขอเชิญเป็นวิทยากร (บุคลากรภายนอก) (31/3) 
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     ภาพประกอบที่ 31 แบบตอบรับการเป็นวิทยากร (บุคลากรภายนอก) (31/4) 
 

1.8) ขอเชิญกลุ ่มเป้าหมายและขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่  ในการจัดอบรม          
ให้ความรู้ให้ดำเนินจัดทำหนังสือ ขอเชิญกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการให้ความรู้ เช่น ตัวแทนนักเรียน นักศึกษา 
ผู้นำชุมชน และให้ผู ้รับผิดชอบประสานดำเนินการเตรียมสถานที่จัดอบรม โดยการประสานเป็นการ
ภายในสอบถามตารางการใช้งานของสถานที่นั ้น ๆ และดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมาย        
และขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที ่ ส่งธุรการเพื ่อให้ผู ้บริหารสูงสุดลงนามโดยทำบันทึกข้อความ            
ดังภาพประกอบที่ 32 
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   ภาพประกอบที่ 32 ตัวอย่างหนังสือขอเชิญกลุ่มเป้าหมาย และขอความอนุเคราะห์สถานที่ (32/1) 
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  ภาพประกอบที่ 32 ตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม (32/2) 
 
 ปัญหา 
         การขออนุญาตไปราชการกรณียืมเงินและมีค่าอาหาร ค่าตอบแทนวิทยากร เป็นสัญญา   
ยืมเงินนอกเหนือจากการไปราชการ บางครั้งยืมเงินไม่ทันวันกำหนดไปราชการ ต้องปรับเปลี่ยนเป็น       
ขออนุญาตไปราชการกรณีไม่ยืมเงิน แล้วกลับมาเบิกเงินตอนรายงานการเดินทางไปราชการ  
 แนวทางการแก้ ขปัญหา 

  ให้วางแผนการดำเนินล่วงหน้าก่อนวันกำหนดไปราชการ ประมาณ 6 วันทำการ แต่ต้องไม่ขัด
กับระเบียบกระทรวงการคลัง 
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 ข้อเสนอแนะ 
   ผู้ประสานงานควรประสานผู้รับผิดชอบโครงการให้รีบเร่งดำเนินการจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ     

ตามแผนปฏิบัติงานที่เตรียมไว้  
 

ขั้นตอนที่ 9 การถอดบทเรียน ลการดำเนินงานแต่ละโครงการ  
 การถอดบทเรียนเป็นการกำหนดประเด็นซึ ่งจะต้องดำเนินการจัดการถอดบทเรียนการ
ดำเนินงานโดยผู้รับผิดชอบโครงการต้องดำเนินการถอดบทเรียนการจัดการความรู้เพื่อดึงความรู้จากการ
ดำเนินโครงการที่ผ่านมาเพื่อยกระดับให้ดีขึ้น ผ่านการแลกเปลี่ยนมุมมองและประสบการณ์การทำงาน 
ปัญหา ความต้องการ ความสำเร็จ ผลการดำเนินงานที่ผ่านมาทุกโครงการพร้อมทั้งกำหนดเป้าหมายการ
ต่อยอดในอนาคตประเด็นเป้าหมายการพัฒนาของมหาวิทยาลัยกำหนดไว้ 4 ด้าน คือ 1. ด้านเศรษฐกิจ 
2. ด้านสังคม 3. ด้านสิ่งแวดล้อม 4. ด้านการศึกษา และกรอบการพัฒนา 4 ขั้นตอน คือ 1.บริบท/      
ภูมิสังคม (Input) 2. กระบวนการพัฒนา (Process) 3. ผลลัพธ์จากการพัฒนา (Out put) และ4. ผลลัพธ์ 
(Outcome)  

9.1 ลงพื้นที่เพ่ือกำหนดเป้าหมายและวางแผนการดำเนินงานพัฒนาเชิงพื้นที่ ในระยะ 5 ปี 
(2565 – 2569) ดังตัวอย่างประกอบที่ 33 
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  ภาพประกอบที่ 33 หนังสือขอเชิญประชุมกลุ่มเป้าหมาย (33/1) 
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  ภาพประกอบที่ 33 กำหนดเป้าหมายและวางแผนการดำเนินงานพัฒนาเชิงพ้ืนที่ (33/2) 

9.2 ร่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ประสานงานขับเคลื่อน
โครงการตามพระบรมราโชบายด้านการพัฒนาท้องถิ ่นระดับพื้นที่ และจัดทำบัญชีรายชื ่อแนบท้าย
ประกาศประกอบด้วยคณะกรรมการดำเนินงานดังนี้  

1) ที่ปรึกษา มีอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี และผู ้บริหารของพื ้นที่
กลุ่มเป้าหมาย  

2) คณะกรรมการบร ิหารศูนย์ประสานงาน เป ็นชาวบ้านในพ้ืนที่กล ุ ่มเป ้าหมาย             
เป็นประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการและเลขานุการ ซึ่งมีหน้าที่ บริหารจัดการศูนย์
ประสานงานระหว่างพื ้นที ่กับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีและหน่วยงานทั้งในและนอกพื้นที่        
เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือและขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านการพัฒนาพื้นที่ให้เป็นไปตามพระบรม      
ราโชบาย ทั ้ง 4 ด้าน คือ ด้านสังคม ด้านเศรษฐกิจ ด้านสิ ่งแวดล้อม และด้านการศึกษา ดังภาพ    
ประกอบที่ 34 
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  ภาพประกอบที่ 34  ตัวอย่างประกาศการจัดตั้งศูนย์ประสานงานขับเคลื่อนโครงการตามพระบรม        
ราโชบายด้านการพัฒนาท้องถิ่นระดับพื้นท่ี (34/1) 
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  ภาพประกอบที่ 34  ตัวอย่างบัญชีรายชื่อแนบท้ายประกาศการจัดตั ้งศูนย์ประสานงานขับเคลื ่อน
โครงการตามพระบรมราโชบายด้านการพัฒนาท้องถิ่นระดับพ้ืนที่ (34/2)  

 
9.3 ขอเชิญที่ปรึกษาและคณะกรรมการบริหารศูนย์ประสานงาน เพื่อดำเนินงานโครงการ

บริหารจัดการการขับเคลื ่อนด้านการพัฒนาท้องถิ ่น เพื ่อวางแผนและติดตามปัญหาข้อเสนอแนะ          
การขับเคลื ่อนการดำเนินงานด้านการพัฒนาท้องถิ ่น  รวมทั้งการกำหนดเป้าหมายและวางแผนการ
ดำเนินงานพัฒนาเชิงพ้ืนที่ในระยะ 5 ปี (2565 - 2569) ซ่ึงดำเนนิการดังน้ี 

1) จัดทำหนังสือขอเชิญประชุม ให้ดำเนินการจัดทำเป็นหนังสือราชการภายนอก และ
จัดทำกำหนดการแนบหนังสือขอเชิญประชุมด้วย โดยอธิการบดีเป็นผู้ลงนาม ดังภาพตัวอย่างประกอบ     
ที่ 35  
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  ภาพประกอบที่ 35 ตัวอย่างหนังสือขอเชิญที่ปรึกษาศูนย์ประสานงานประชุม (35/1) 
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  ภาพประกอบที่ 35 ตัวอย่างหนังสือขอเชิญคณะกรรมการศูนย์ประสานงานประชุม (35/2) 
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  ภาพประกอบที่ 35 ตัวอย่างกำหนดการ (35/3) 
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2) จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง พิจารณาลงนามหนังสือขอเชิญประชุมโดย
อธิการบดีเป็นผู้ลงนาม ดังภาพตัวอย่างประกอบที่ 36 

 

 
   

  ภาพประกอบที่ 37  ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง พิจารณาลงนามหนังสือขอเชิญประชุม 

                   (กรณีเชิญบุคคลภายนอก) 
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3) ดำเนินการจัดสรุปผลการถอดทบเรียนประจำปีงบประมาณนั้นๆ เสนอต่อหัวหน้างาน 
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดทำโครงการ ดังภาพตัวอย่างประกอบที่ 37 

 
 ภาพประกอบที่ 37 ตัวอย่างผลการถอดบทเรียน (37/1) 
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ภาพประกอบที่ 37 ตัวอย่างเล่มผลการถอดบทเรียน (37/2) 
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 ปัญหา 
 การดำเนินงานโครงการบางโครงการ/กิจกรรม ล่าช้าดำเนินการเสร็จไม่ทันตามแผนระยะเวลา      

ที่กำหนดไว้ในปีงบประมาณ ส่งผลต่อการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 แนวทางการแก้ ขปัญหา 

  ให้กำหนดแผนการดำเนินงานออกเป็นกิจกรรมย่อย ให้เหมาะสมกับระยะเวลาในแต่ละ
ปีงบประมาณ จากนั้นวางแผนการดำเนินงานในปีต่อ ๆ ไปในลักษณะเป็นการต่อยอดโครงการให้ต่อเนื่อง
ตามปีงบประมาณที่กำหนดไว้ในแผนยุทธศาสตร์ 
 ข้อเสนอแนะ 

 ควรกำหนดแผนการดำเนินงานโครงการให้เป็นระยะยาว 
 
ขั้นตอนที่ 10 การจัดเก บเอกสารเพื่อเป็นค่า ช้จ่ายดำเนินงานโครงการ 
 หลังจากการดำเนินงานโครงการหรือกิจกรรมเสร็จสิ้นแล้วผู้รับผิดชอบโครงการต้องเก็บเอกสาร
ต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการหรือกิจกรรมและ      
คืนเงินยืม ให้ดำเนินตามขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณ ประกอบด้วย  
 10.1 การเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ดำเนินการดังนี้ 
   1) กรณีดำเนินการยืมเง ินทดรองจ่ายก่อนดำเนินการจัดโครงการ จะต้องเตรียม       
เอกสารแนบ คือ โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้วพร้อมกำหนดการ หนังสือบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่าย 
หนังสือเชิญประชุม ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการที่ลงลายมือชื่อ (ฉบับจริง) หลักฐานการรับเงินของ      
ผู้รับจ้างประกอบอาหาร (ใบสำคัญรับเงิน สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องและให้ผู้ยืมเงิน
เขียนใบรับรองแทนการจ่ายเงินในแบบ บก.4231 แนบประกอบหลักฐานการจ่ายด้วย) กรณีเป็น
ใบสำคัญรับเงินของผู้ประกอบการ ใบเสร็จรับเงินของผู้ประกอบการที่มีรายละเอียดรายการครบ 5 อย่าง
คือ 1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการรับเงิน 2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่า
เป็นค่าอะไร 4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร และ 6. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน ดังภาพประกอบที ่38 
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ภาพประกอบที่ 38 ใบสำคัญรับเงิน (38/1) 
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 ภาพประกอบที่ 38 ใบสำคัญรับเงิน (38/2) 
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   ภาพประกอบที่ 38 ใบรับรองแทบใบเสร็จรับเงิน (38/3) 
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   ภาพประกอบที่ 38 ใบรับรองแทบใบเสร็จรับเงิน (38/4) 
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 ภาพประกอบที่ 38 ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายอาหาร ใบสำคัญรับเงินและสำเนาบัตรประชาชน (38/5) 
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  ภาพประกอบที่ 38 ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายอาหาร รายชื่อผู้เข้าร่วม (38/6) 
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10.2 การเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร ดำเนินการดังนี้ 
1) กรณีดำเนินการยืมเงินทดรองจ่ายก่อนดำเนินการจัดโครงการ จะต้องเตรียม     

เอกสารแนบ คือ โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้วพร้อมกำหนดการ หนังสือบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่าย 
หนังสือขอเชิญเป็นวิทยากร หนังสือตอบรับของวิทยากร หลักฐานใบสำคัญรับเงินวิทยากรที่เขียน
รายละเอียดการบรรยายว่าพูด เรื ่องอะไร ที่ไหน เวลาเท่าไร ถึงเท่าไร พูดวันไหนบ้าง พร้อมสำเนา      
บัตรประชาชนและรับรองสำเนาถูกต้อง (รายละเอียดการเขียนเวลาพูดของวิทยากรให้เริ่มเขียนตั้งแต่   
เริ่มบรรยาย ไม่ใช่เวลาลงทะเบียนเข้ารับการอบรม) และเอกสารอื่นที่ประกอบเป็นหลักฐานการดำเนิน
โครงการหลังจากรวบรวมเอกสารครบ ให้ดำเนินการทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน เสนอหัวหน้างาน
และผู ้บร ิหารลงนาม หลังจากได้ร ับการอนุมัต ิให้ดำเน ินการเข้าไปตัดในระบบ MIS เพ่ือจัดทำ               
ใบเบิกเงิน ค่าตอบแทน และค่าใช้สอย เสนอหัวหน้างาน และผู้บริหารอนุมัตินำเอกสารส่งกองคลัง        
ดังภาพประกอบที่ 39 
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   ภาพประกอบที่ 39 ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายวิทยากร (39/1) 
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    ภาพประกอบที่ 39 ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายวิทยากร (39/2) 
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  ภาพประกอบที่ 39 ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายวิทยากร (39/3) 
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  ภาพประกอบที่ 39 ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายวิทยากร (ใบสำคัญรับเงินและสำเนาบัตรประชาชน)                            

                          (39/4) 
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    ภาพประกอบที่ 39 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ (39/5) 



133 
 

 

    ภาพประกอบที่ 39 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ (39/6 ) 
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   ภาพประกอบที่ 39 ขออนุมัติเบิกค่าอาหารจากระบบ MIS (39/7) 
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   ภาพประกอบที่ 39 ขออนุมัติเบิกค่าอาหารจากระบบ MIS (39/8) 
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10.3 การเบิกค่าท่ีพัก และค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ดำเนินการดังนี้ 
   1) เมื่อดำเนินโครงการแล้วเสร็จ ให้เขียนรายงานการเดินทางตามแบบฟอร์มที่กองคลัง

มหาวิทยาลัยกำหนด (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการแบบ 8708 ทั้งส่วนที่ 1 ในกรณีเดินทาง
ไปราชการเป็นหมู่คณะให้แนบใบเบิกจ่าย เดินทางไปราชการแบบ 8708 ทั้งส่วนที่ 1  และ 2) กรอก
รายละเอียดรายจ่ายให้ครบถ้วน โดยแนบใบเสร็จรับเงิน ในกรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้เขียนใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน แบบบก. 4231 ใบเสร็จรับเงิน/หรือใบแจ้งค่าที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนาม
ผู้เข้าพัก กรณีพักห้องคู่จะต้องมีชื่อในใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งที่พัก  (Folio) ทั้งสองราย และหนังสือ   
ต้นเรื่องในการเดินทางไปราชการ/คำสั่งไปราชการ ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงที่เขียนทะเบียนรถ 
แล้วเสร็จให้บันทึกข้อมูลเข้าในระบบ MIS เพื่อจัดทำใบเบิกเงินค่าใช้สอยในการเดินทางไปราชการ      
เสนอหัวหน้างาน และผู้บริหารลงนาม นำเอกสารส่งกองคลัง ดังภาพประกอบที่ 40 
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  ภาพประกอบที่ 40 ตัวอย่างรายงานการเดินทางไปราชการ (40/1) 
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   ภาพประกอบที่ 40 ตัวอย่างรายงานการเดินทางไปราชการ (40/2) 
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10.4 กรณีดำเนินการจัดโครงการก่อน แล้วมาขออนุมัติเบิกเงินหลังจาก โครงการแล้วเสร็จ

จะต้องเตรียมเอกสารในการแนบ คือ โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว หนังสือเชิญประชุม รายชื่อผู้เข้าร่วม

โครงการที่มีลายเซ็นผู้เข้าร่วมโครงการ เอกสารของผู้รับจ้าง (ใบสำคัญรับเงิน  และสำเนาบัตรประชาชน) 

และเอกสาร KTB ออนไลน์ เมื่อเอกสารครบถ้วนให้ดำเนินการบันทึกเพื่อขออนุมัติค่าใช้จ่ายในโครงการ 

โดยในบันทึกให้ชี้แจงรายละเอียดให้ชัดเจนเช่น เหตุผล ค่าใช้จ่าย เมื่อบันทึกได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว

ให้ดำเนินการขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ MIS ในหมวด ค่าใช้สอย (ค่าอาหาร/ค่าวิทยากร) เสนอ

หัวหน้างาน และผู้บริหารอนุมัตินำเอกสารส่งกองคลัง ดังตัวอย่างเอกสาร KTB ออนไลน์ ดังตัวอย่าง

เอกสาร KTB ออนไลน์ ภาพที่ 41 

 
ภาพที่ 41 ตัวอย่างการโอนเงินผ่านระบบ KTB ออนไลน์ 
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 ปัญหา 
1. ผู ้รับผิดชอบโครงการไม่ทราบรายละเอียดการเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายแต่ละ

รายการ เอกสารขาดความครบถ้วน ไม่สมบูรณ์ ทำให้การเบิกจ่ายล่าช้า 
2. การยืมเงินต้องดำเนินการล่วงหน้าและได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารและนำส่งให้ฝ่ายการเงิน

ของมหาวิทยาลัยก่อนไม่น้อยกว่า 3 วัน จึงจะได้รับเงินยืม 
3. ไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้เนื่องจากติดหนี้เงินยืมทดรองจ่ายรายการอ่ืน 
4. ผู้รับผิดชอบโครงการเคลียร์เอกสารเงินยืมล่าช้า 
แนวทางการแก้ ขปัญหา 
1. ผู้ทำหน้าที่เบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน จะต้องแจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบ

และเข้าใจกระบวนการการเบิกจ่ายและเอกสารที่จะต้องใช้ประกอบการเบิกจ่ายแต่ละรายการที่ระบุไว้ 
2. วางแผนการดำเนินงานล่วงหน้าและไม่ขัดกับระเบียบการเงิน 
3. ให้เจ้าหน้าที ่เตรียมแบบฟอร์มเอกสารพร้อมกำหนดการเคลียร์เอกสารหลักฐานให้กับ

ผู้รับผิดชอบโครงการให้เรียบรอยก่อนการดำเนินการโครงการ 
 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรจัดให้มีการอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการเงินและงบประมาณแก่บุคลากรที่รับผิดชอบและ
โครงการให้ผู้เกี่ยวข้องอย่างสม่ำเสมอ 

2. กำหนดระเบียบข้อบังคับในการเคลียร์เอกสาทางการเงินให้ชัดเจนและแจ้งให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการทราบ 
 
ขั้นตอนที่ 11 การประชุมติดตามความก้าวหน้า รายเดือนและราย ตรมาส 
 ในการประชุมติดตามความก้าวหน้าของโครงการนั ้น  เป็นการเชิญประชุมคณะกรรมการ      
ตามคำสั่งซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินงานขับเคลื่อนด้านการพัฒนาท้องถิ่นเข้าร่วมติดตามโดยมี
การกำหนดประเด็นในการประชุม เช่น ประเด็นความก้าวหน้าการดำเนินโครงการ การปรึกษาหารือกัน
เพื่อแลกเปลี่ยนความคิด รับทราบข้อเท็จจริงปัญหา ข้อแนะนำร่วมกัน การรายงานสถานะโครงการ 
ดำเนินการแล้วเสร็จ กำลังดำเนินการ และยังไม่ได้ดำเนินการ ส่วนประเด็นอื่นๆเพิ่มเติมขึ้นอยู่กับการสั่ง
การของผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน   
  11.1 ขั้นตอนการจัดการประชุม ดำเนินการดังนี้ 
        1) สอบถามและกำหนดวันประชุมคณะกรรมการตามคำสั่งปรึกษาหารือกับประธาน/
หัวหน้าเพื ่อกำหนดวันเวลาประชุม และผู ้เข้าร่วมประชุมคนอื ่น  ๆ และกำหนดวาระในการประชุม        
ดังภาพประกอบที่ 42 
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   ภาพประกอบที่ 42 ระเบียบวาระการประชุม (42/1) 
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 ภาพประกอบที่ 42 ระเบียบวาระการประชุม (42/2) 
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ภาพประกอบที่ 42 ระเบียบวาระการประชุม (42/3) 
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  ภาพประกอบที่ 42 ระเบียบวาระการประชุม (42/4) 
 

2) ออกหนังสือและส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการตามคำสั่งพร้อมทั้งประธาน          
ในการประชุม หลังจากทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม เสนอหัวหน้า/
ผู้บังคับบัญชาเพื่อลงนามในหนังสือเชิญ หลังจากนั้นส่งหนังสือเชิญไปยังส่งหนังสือเชิญประชุมไปยัง
ประธานและคณะกรรมการตามคำสั่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3  - 5 วัน ดังตัวอย่างบันทึกขอเชิญประชุม      
ดังภาพประกอบที่ 43 
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   ภาพประกอบที่ 43 ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญประชุม (43/1) 
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  ภาพประกอบที่ 43 บันทึกข้อความเชิญเป็นประธาน (43/2) 
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3) จัดเตรียมอาหารว่าง และอาหารกลางวันสำหรับคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 
ประสานผู้รับจ้างเพ่ือจัดเตรียมอาหารสำหรับผู้ตอบรับเข้าร่วมประชุม ในการจัดเตรียมอาหารจำนวนและ
ราคาควรอยู ่ ในวงเง ินงบประมาณที่ ต ั ้งไว ้ในโครงการ ด ังต ัวอย่างบันทึกขออนุม ัต ิงบประมาณ                  
ดังภาพประกอบที่ 44 

 

 
 

  ภาพประกอบที่ 44 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าอาหาร 
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 4) เมื่อถึงวันประชุม ก่อนถึงเวลาให้ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม ตรวจสอบ
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์/เครื่องบันทึกเสียงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานก่อนการประชุมเริ่มประสานติดตาม
คณะกรรมการให้ครบองค์ประชุม หลังจากนั ้นให้คณะกรรมการลงลายมือชื ่อในใบลงทะเบียน                  
ที่จัดเตรียมไว้ เพื่อนำไปใช้ประกอบการจัดทำรายงานการประชุม และประกอบการเบิกค่าอาหารของ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 5) บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม ในการประชุมต้องมีการบันทึกการ
ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม โดยเฉพาะมติที่ประชุม หรือข้อเสนอแนะต่าง  ๆ ในการบันทึกการ
ประชุม ให้บันทึกเสียงพร้อมจดรายงานการประชุมตามวาระต่าง ๆ หลังจากประชุมเสร็จจัดทำร่างสรุป
รายงานการประชุม มติที่ประชุมตามวาระการประชุม เสนอหัวหน้างาน/ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ และลง
ลายมือชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม พร้อมส่งรายงานการประชุมให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องนำมติที่
ประชุมแนบวาระการประชุมเก็บเข้าแฟ้ม ดังตัวอย่างรายงานการประชุม ดังภาพประกอบที่ 45 
 

      

ภาพประกอบที่ 45 รายงานการประชุม (45/1) 
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   ภาพประกอบที่ 45 รายงานการประชุม (45/2) 
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 ภาพประกอบที่ 45 รายงานการประชุม (45/3) 
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   ภาพประกอบที่ 45 รายงานการประชุม (45/4) 
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  ภาพประกอบที่  45 รายงานการประชุม (45/5) 
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6) ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมและรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ โดยจัดทำ
บันทึกข้อความ เรียนอธิการบดีชี้แจงรายละเอียดให้ครบถ้วนตามมติที่ประชุม และจัดเตรียมรายงานผล
นั้นใหที่ประชุมทราบในการประชุม ครั้งต่อไป ในภาพประกอบที่ 46 
 

     
   ภาพประกอบที่  46  ติดตามการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 
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 ปัญหา 
  จำนวนผู้เข้าร่วมประชุมเพิ่มขึ้นจากจำนวนแบบตอบรับเข้าร่วมประชุม ทำให้ต้องดำเนินการ

ประสานผู้รับจ้างเพ่ือให้เพียงพอต่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 แนวทางการแก้ ขปัญหา 

 ให้ประสานผู้เข้าร่วมประชุมตั้งแต่เริ่มการประชุม เพ่ือที่จะได้ทราบจำนวนที่แน่นอน 
 ข้อเสนอแนะ 

  จากการตรวจสอบเวลาจะต้องเป็นวันและเวลาที่ผู้บริหารว่าง และผู้เข้ารวมประชุมคนอื่น  ๆ 
ว่างไม่ต่ำกว่า 80% 
 
ขั้นตอนที่ 12 สรุป ลการดำเนินงานโครงการและรายงาน ลการดำเนินงานโครงการ 
  12.1 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือการดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นจะต้องทำรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงานฉบับสมบูรณ์ ในเล่มรายงานผลการดำเนินงานประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ ชื ่อโครงการ 
ผู ้รับผิดชอบโครงการ วันเวลา สถานที่จัดโครงการ วัตถุประสงค์ของโครงการ สภาพที่ เป็นอยู ่เดิม        
ของชุมชนก่อนการดำเนินโครงการ กระบวนการที่ใช้ในการเปลี ่ยนแปลงและการยอมรับของชุมชน
เป้าหมายตามโครงการ ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย และดำเนินการทำบันทึกข้อความรายงานต่อ
มหาวิทยาลัย และจัดเก็บเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการประกันคุณภาพการศึกษาตัวชี้วัดผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ ดังตัวอย่างเล่มสรุปรายงานผลประจำปีการขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนา
ท้องถิ่น ดังภาพประกอบที่ 47 
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    ภาพประกอบที่ 47 ตัวอย่างเล่มสรุปรายงานผลประจำปีการขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนาท้องถิ่น   
                            (47/1) 
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       ภาพประกอบที่ 47 ตัวอย่างเล่มสรุปรายงานผลประจำปีการขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนาท้องถิ่น   
                            (47/2) 
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  ภาพประกอบที่ 47 ตัวอย่างเล่มสรุปรายงานผลประจำปีการขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนาท้องถิ่น    
                           (47/3) 
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  ภาพประกอบที่ 47 ตัวอย่างเล่มสรุปรายงานผลประจำปีการขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนาท้องถิ่น    
                          (47/4) 
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 ปัญหา 
  ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการดำเนินงานโครงการตามความถนัด ทำให้มีรูปแบบที่ไม่ค่อย

จะสอดคล้องกัน จึงเสียเวลาในการจัดรูปเล่ม 
 แนวทางการแก้ ขปัญหา 

 ควรกำหนดจัดรูปแบบการายงานผลการดำเนินงานไว้ล่วงหน้า และแนะนำชี้แจงรายละเอียด          
ให้ผู้รับผิดชอบทราบเป็นแนวเดียวกัน 
 ข้อเสนอแนะ 

 - 
 

ขั้นตอนที่ 13 จัดเตรียมเอกสารเพื่อรายงาน ลและเตรียมรับการประเมิน 
 จัดเตรียมเอกสารการดำเนินงานโครงการเพื ่อรายงานผลการดำเน ินงานโครงการให้
มหาวิทยาลัยรับทราบ ดำเนินการดังนี้ 

13.1 รายงานผลการดำเนินงานรายไตรมาส เป็นการดำเนินงานรายไตรมาสที่ 1 จนถึงไตรมาส
ที่ 4 ซึ่งเป็นผลงานสะสมเมื่อครบไตรมาส 4 ดังภาพประกอบที่ 48 

 

 

ภาพประกอบที่ 48 รายงานผลการดำเนินงานตามไตรมาส 
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13.2 รับการประเมินคุณภาพการศึกษา นอกจากการดำเนินงานรายงานผลรายไตรมาส        
ที่จะต้องจัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อเตรียมการรับประเมินคุณภาพการศึกษาภายในประกอบด้วย
การสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และเพื ่อร ับการตรวจสอบภายในกำหนด และยังใช ้ข ้อมูล             
เพ่ือประกอบการจัดทำแผนการดำเนินงานโครงการในปีงบประมาณในปีต่อไป ดังภาพประกอบที่ 49 

 

     

   ภาพประกอบที่ 49 ตัวอย่างเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการรับการประเมินคุณภาพการศึกษา    
                            ของมหาวิทยาลัย    
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 ปัญหา 
  เอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการรับการประเมินเกิดการสูญหาย เพราะนำไปใช้ประกอบการ

ประเมินแล้วไม่นำกลับมาวางไว้ที่เดิม 
 แนวทางการแก้ ขปัญหา 

 เมื่อใช้เอกสารในการรับการประเมินเสร็จแล้ว ควรนำกลับมาวางไว้ที่เดิม หรือไม่ก็เก็บไฟล์
เอกสารสำรองไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ข้อเสนอแนะ 

  ผู้รับผิดชอบควรวางแผนระบบการจัดเก็บเอกสารให้ เป็นระเบียบ สะดวก ในการใช้งาน และ          
ให้เล็งเห็นถึงความสำคัญของเอกสารนั้น ๆ  
 


