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คำนำ 

คู่มือการลงนามปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและ         
งานทะเบียน จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรสร้างความรู้ความเข้าใจและทราบถึง
กฎระเบียบของการลงนามปฏิบัติราชการและการลาในแต่ละประเภท  

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นแนวทางให้บุคลากรของสำนักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียนได้ใช้เป็นแนวทางในการศึกษา และทำความเข้าใจเกี ่ยวกับ

กฎระเบียบของการลงนามปฏิบัติราชการรวมทั้งสิทธิ์ในการลาของแต่ละประเภท และยังใช้

เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานด้านบุคคลในสำนักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน หรือสำหรับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่หรือปฏิบัติงานทดแทน

กัน ทั้งนี้หากเกิดข้อผิดพลาดประการใด ข้าพเจ้าขออภัยและพร้อมที่จะรับฟังข้อเสนอแนะ 

คำติชมทุกประการ และจะนำมาปรับปรุงให้ดียิ ่งขึ ้นต่อไป และขอขอบคุณผู ้บริหาร

มหาวิทยาลัย ผู้บริหารสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน หัวหน้าสำนักงานอธิการบดี 

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมฯ รวมถึงผู้ร่วมงานทุกท่านที่ให้คำแนะนำในการ

จัดทำคู่มือเล่มนี้ 

 

สุมินตรา  คางดวง  
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ในส่วนที่ ๑ นี้จะเป็นเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบไปด้วย 

ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

ของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ

มหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานท่ีปฏิบัติงานต้ังแต่เร่ิมก่อต้ังอยู่ในอำเภอเมืองฉะเชิงเทรา 
ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานท่ีประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง ท่ี ๒ (ค่ายศรีโสธร) 
มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 

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

 แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมืองฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพื้นที่ประมาณ ๑๗ ไร่  เป็นพื้นที่ซึ ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเ ติม 
เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ปัจจุบันได้เปล่ียนมาใช้ในการจัดการเรียนก
ารสอนโรงเรียนสาธิต และเป็นบริเวณที่พักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 
 แห่งที ่สาม ตั้งอยู ่ ณ เลขที่ ๖ หมู ่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐ มีพื ้นที ่ประมาณ ๔๐๐ ไร่ เป็นที ่สาธารณประโยชน์ ซึ ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้  
เป็นที่ตั้งของมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๓๙ 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไปตั้ง
ใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหารและ
จัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวมอยู่กับ
นักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อโรงเรียนว่า 
“โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (คร ูว.) จึงถือได้
ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้พัฒนาเปลี่ยนแปลงมาโดย
ลำดับ กล่าวคือ 
 พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี 
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด          
 

ส่วนที่ ๑ 
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 



  ๒ 

 

ออกปีละชั้น จนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามลำดับ 
 พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

 ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง 
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ 
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาต ิ (FAO) องค์การบร ิหารความร ่วมม ือระหว ่างประเทศ 
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) 
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก 
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได ้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ 
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี ่ยวชาญจากประเทศไทย  และ
ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู 
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 
 ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทั้งด้านอาคารสถานที่ 
และด้านการเรียนการสอนโดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและองค์การ    
ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

 ต่อมาเมื ่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนา 
เป็น “วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)   
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต 
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืนๆเพ่ิมขึ้นตามลำดับ 

 พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา
จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจอื่นๆ คือ การ
ค้นคว้าวิจัยทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครูประจำการจึงได้
มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๒ จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐ 

 ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู  
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี  
ในสาขาว ิชาการศ ึกษา  (ค .บ .) สาขาว ิชาว ิทยาศาสตร์  (วท .บ .) สาขาว ิชาศิลปศาสตร์  (ศศ .บ .)  
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ  (กศ.บป.)  
ในวันเสาร์ – อาทิตย ์

 
 
 



  ๓ 

 

 ว ันที ่  ๑๔ กุมภาพันธ ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ กรมการฝ ึกหัดคร ูได ้ร ับพระมหากร ุณาธ ิค ุณจาก
พระบาทสมเด ็จพระเจ ้าอย ู ่ห ัวพระราชทานนามว ิทยาล ัยคร ูว ่า “สถาบันราชภ ัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏเมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยน
ชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

 ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์  
บริเวณหนองกระเดือยหมู่ ๔ ตำบลหัวไทรอำเภอบางคล้าจังหวัดฉะเชิงเทราเป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทราศูนย์บางคล้าตามหนังสือที ่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙  
และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์          
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ได้นำร ่างพระราชกฤษฎีกาเปลี ่ยนช ื ่อข ึ ้นทูลเกล ้าฯ ถวายพระบาทสมเด ็จพระเจ ้าอย ู ่ห ัวทรงลง 
พระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม  ๑๑๕  
ตอนที่ ๗๒ ก เมื ่อว ันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี ่ยนชื ่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

 พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด ็จพระเจ ้าอย ู ่ห ัวทรงพระกร ุณาโปรดเกล ้าฯ พระราชทาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ . ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที ่  ๑๒๑  
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภ า ษ า ไ ท ย  “ม ร ร ” แ ล ะ ใ ช ้ ช ื ่ อ ภ า ษ า อ ั ง ก ฤ ษ  RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY  
ตัวย่อ RRU 

 โดยที ่ร ัฐมนตร ีว ่าการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ออกกฎกระทรวงจ ัดต ั ้ งส ่วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖1 และมาตรา ๑๑2  

แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังน้ี 

 

   1 มาตรา ๖ ให้ร ัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี ้ และให้มีอำนาจ  
ออกกฎกระทรวง  และประกาศเพ ื ่ อปฏ ิบ ั ต ิ ตามพระราชบ ัญญ ัต ิ น ี ้  กฎกระทรวงน ั้น  เม ื ่ อ ได ้ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได ้
  2 มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก 
วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหร ือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน ที่
เรียกชื่ออย่างอื่นที่ ฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 



  ๔ 

 

 ๑. สำนักงานอธิการบดี 
 ๒. คณะครุศาสตร์ 
 ๓. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕. คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 จากน้ันในปี ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ขึ ้น โดยสภามหาวิทยาล ัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดต ั ้ งส ่วนงานภายใน  
๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง  
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครูที่
มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราช
นครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๕๓ 
รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
มาตรา ๔๓  แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบกับ
มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๕      
สภามหาว ิทยาล ั ยจ ึ งออกประกาศการจ ั ดต ั ้ งคณะพยาบาลศาสตร ์  เป ็ นส ่ วนงานภายใน  
ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกทั้งให้มีการบริหาร  
ส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕3  และ เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 
2565 ได้มีมติจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 11/2565 จึงได้ออก
ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องการยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัยให้สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนปฏิบัติหน้าที่ที ่เคยเป็นภารกิจของบัณฑิตวิทยาลัยมาแต่เดิมให้แก่หลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษาของคณะต่างๆ โดยใช้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ว่ าด้วยการบริหารและ

 

  3 มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของสถาบันอุดมศึกษา 



  ๕ 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

การดำเนินงานบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2547 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการจัด
การศึกษาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2550 (ฉบับใหม่) ระเบียบหลักเกณฑ์ และประกาศที่
เกี่ยวข้องต่อไปโดยอนุโลมจนกว่าจะมีข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศฉบับใหม่ทดแทน และให้บุคลากร
สายสน ับสน ุนส ังก ัดบ ัณฑิตว ิทยาล ัยย ้ายมาส ังก ัดสำน ักส ่งเสร ิมว ิชาการและงานทะเบียน  
ดังน้ันโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี ๑ 
 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

ภาพที่ ๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 จากภาพที่ ๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น 
๑๓ หน่วยงาน ซึ ่งหมายความรวมถึงส ่วนงานภายในที ่จ ัดตั ้งขึ ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ด ้วย จากส่วนราชการทั ้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที ่ทำหน้าที่  
ผลิตบัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก ๗ หน่วยงาน 
ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 
 

หน่วยงานจัดการเรียนการสอน 
คณะครุศาสตร ์
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะพยาบาลศาสตร ์
 

 

หน่วยงานสนับสนุน 
สำนักงานอธิการบด ี
สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบนัเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบนัพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 
 



  ๖ 

 

 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำ

พระองค์ รัชกาลที่ ๙ เป็นรูปพระท่ีนั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมี

อักขระเป็น อุ หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูป

เศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั ่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษร

ภาษาไทยว ่า “มหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏราชนคร ินทร์” ด ้านล ่างม ีอ ักษร

ภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

 

 

สีน้ำเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 

   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว       แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 

สีทอง       แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 

สีส้ม       แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 

   ใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว       แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 

   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 

 

 

 

 

 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย ๕ สีดังนี้ 

 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 

 
 



  ๗ 

 

ปรัชญา 

           จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

 
วิสัยทัศน์ 

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

 
เอกลักษณ์ 
   “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น
ตามแนวพระราชดำริ”   
 
อัตลักษณ์ 
             “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 

พันธกิจ 
 

 เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘  แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗  และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 
 ๑ . ผล ิตบ ัณฑิตให ้ม ีความร ู ้ค ู ่ค ุณธรรมเช ี ่ยวชาญในศาสตร ์และภ ูม ิป ัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.  สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ ่นเพื่อการพัฒนา 
ที่ยั่งยืน 
 ๓.  พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
 ๔. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน  
และต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
 ๕. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 



  ๘ 

 

 

 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 

 ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 

 ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 

 ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 

 ๔.  มีส่วนรว่มในการรับผิดชอบต่อสังคม 

 

ยุทธศาสตร์ / เป้าประสงค์ / กลยุทธ์ 
 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๑   การพัฒนาท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ                                       
เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  ๒.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  ๓.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
  กลยุทธ์   
  ๑. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
  ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพื่อพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  ๓. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง
คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒   การผลิตและพัฒนาครู 
 เป้าประสงค์ 
 ๑.บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที ่ต้องการของ  
ผู้ใช้บัณฑิต 
 กลยุทธ์    
  ๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 
 



  ๙ 

 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๓   การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ 
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
  กลยุทธ์    
  ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู ้คู ่คุณธรรมและเชี ่ยวชาญในศาสตร์ได้  
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถาน
ประกอบการ  
                   ๓. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความ
เปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
 
  ยุทธศาสตร์ที่ ๔   การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
  เป้าประสงค์   
  ๑.  ระบบบริหารจัดการมหาว ิทยาล ัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับ 
การเปลี่ยนแปลง 
  กลยุทธ์   
  ๑. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
  ๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  
  ๓. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และ
การปฏิบัติงาน  
   ๔. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
อย่างเป็นรูปธรรม  
 
 
 



  ๑๐ 

 

 

 

 

 
 

 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นหน่วยงานที่ตั้งขึ้นมาใหม่ในภายหลัง  โดยในปี พ.ศ. 
๒๕๒๗ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) ให้อำนาจวิทยาลัยครูเปิดสอนสาขา
ต่างๆ ถึงระดับปริญญาตรี  วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาในสาขาวิชาการศึกษา 
(ค.บ.) สาขาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตาม
โครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ทำให้จำนวนนักศึกษาเพิ่มมากขึ้น ภารกิจ
ต่างๆ มีมากตามมา ปี พ.ศ. ๒๕๒๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา จึงได้ดำเนินการปรับโครงสร้างการ
บริหารงานของสถาบันเสียใหม่โดยให้มีสำนักส่งเสริมวิชาการเกิดขึ้นเพื่อรองรับงานทางด้านวิชาการ  
และส่งเสริมในเรื่องของการเรียนการสอน ปี พ.ศ. ๒๕๓๒  มีพระราชบัญญัติ วิทยาลัยครูและราชกิจจา
นุเบกษา สามารถเปิดสอนในสาขาต่างๆ ได้เพ่ิมข้ึน จึงเปิดสอนในสาขาบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) และ
ได้ปรับโครงสร้างการบริหารงานทั่วไปให้สำนักส่งเสริมวิชาการเป็นหน่วยงานเทียบเท่าคณะโดยประสาน
การจัดการศึกษากับคณะต่างๆ ปี พ.ศ. ๒๕๔๗ มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏและมีการปรับ
โครงสร้างการบริหารงานให้สอดคล้องกับภารกิจของมหาวิทยาลัยและเปลี่ยนชื่อจากสำนักส่งเสริม
วิชาการ เป็นสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานกลาง ที่ประสานการจัดการศึกษา       
ที่มุ่งเน้นคุณภาพและมาตรฐาน และได้ปรับโครงสร้างการบริหารงานทั่วไปให้สำนักส่งเสริมวิชาการ    
และงานทะเบียนเป็นหน่วยงานเทียบเท่าคณะโดยกำกับดูแลฝ่ายต่างๆ 
 สภาพปัจจุบันของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานหนึ่งในจำนวน ๑๐ 
หน่วยงานสนับสนุนหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งสนับสนุนกิจกรรมทางวิชาการ และ
บริการงานทะเบียนและวัดผลให้กับบุคคล อาจารย์ นักศึกษาทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ โดยในปีพ.ศ.
๒๕๖๕ ได้มีมติจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๒ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๕ จึงได้ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องการยุบเลิกบัณฑิต
วิทยาลัยให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนปฏิบัติหน้าที่ที่เคยเป็นภารกิจของบัณฑิตวิทยาลัยมา
แต่เดิมให้แก่หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะต่างๆ โดยใช้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ             
ราชนครินทร์ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานบัณฑิตศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ข้อบังคับมหาวิทยาลัย    
ราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการจัดการศึกษาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ (ฉบับใหม่) 
ระเบียบหลักเกณฑ์ และประกาศที่เกี ่ยวข้องต่อไปโดยอนุโลมจนกว่าจะมีข้อบังคับ ระเบียบ หรือ

ประวัติความเป็นมาสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ส่วนที่ ๒ 
บริบทของหน่วยงาน 

 



  ๑๑ 

 

ประกาศฉบับใหม่ทดแทน และให้บุคลาสายสนับสนุนสังกัดบัณฑิตวิทยาลัยย้ายมาสังกัดสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
 สถานที่ตั้ง สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีสำนักงานท่ีอาคารเรียนรวมและอำนวยการ 
ชั้น ๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา  ๒๔๐๐๐ 
 การจัดตั้งหน่วยงาน เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก.เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏ       
ราชนครินทร์ มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตาม
ประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ            
ราชนครินทร์ ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ และให้แบ่งส่วนราชการในสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ดังภาพที่ ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ๑๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

จากภาพที่ ๒ แสดงโครงสร้างแบ่งส่วนราชการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน     
ซึ่งเป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย โดยสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน มีคณะคณะกรรมการประจำสำนัก และคณะกรรมการบริหารสำนัก ซึ่งมีหน่วยงานภายในแบ่ง
ออกเป็น ๓ งาน ดังนี้ ๑.หน่วยงานบริหารงานทั่วไป ๒.หน่วยงานทะเบียนและประมวลผล ๓.หน่วยงาน
ส่งเสริมวิชาการ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์

 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
 

หน่วยงานบริหารงานทั่วไป

 
หน่วยงานทะเบียนและประมวลผล

 
หน่วยงานส่งเสริมวิชาการ

วิชาการ

คณะกรรมการประจำสำนัก 
คณะกรรมการบริหารสำนัก 

- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานแผนและงบประมาณ 
- งานการเงินและงานพัสดุ  
- งานประชุมและงานเลขานุการ 
- งานประชาสัมพันธ์แนะแนว

การศึกษา 
 

 
 

 

 

 

- งานหลักสูตรและแผนการเรยีน 
- งานพัฒนาเว็บไซต์และพัฒนา

ระบบสารสนเทศ 
- งานทะเบียนและวัดผล 

 

 

 

 

- งานวารสารราชนครินทร์ 
- งานประชุมสภาวิชาการ 
- ระบบคลังหน่วยกิต  (Credit bank) 
- งานวิชาศึกษาท่ัวไป GE 
- งานบัณฑิตศึกษา 

 
 

 

 

 

- งานสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตร 
- งานวารสารราชนครินทร์ 
- งานประชุมสภาวิชาการ 
- ระบบคลังหน่วยกิต  (Credit bank) 
- งานวิชาศึกษาท่ัวไป GE 
- งานบัณฑิตศึกษา 
 
 

 

 

 



  ๑๓ 

 

 
 

 
  ปรัชญา (Philosophy)  

ประสานงานวิชาการ บริการด้วยใจ  ขับเคลื่อนงานด้วยไอที 

 

  วิสัยทัศน์ (Vision)  

มุ่งสู่ความเป็นเลิศงานวิชาการ ภายใต้การบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล 

 

  พันธกิจ (Mission) 

เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวจึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 

๑. สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและการบริการด้านวิชาการกับอาจารย์ นักศึกษา และ

บุคลากร 

๒. พัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานวิชาการและการประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อ 

๓. ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพอาจารย์ด้านวิชาการ 

๔. ส่งเสริมการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรที่ทันสมัยตอบสนองความต้องการของสังคม 

๕. พัฒนาศักยภาพบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

  ค่านิยมองค์กร (Core Value) : 5 H 

SO Proud (Service Excellence & Organization First) 

บริการที่เป็นเลิศ มุ่งมั่นทุ่มเทเพ่ือองค์กรด้วยความภาคภูมิใจ 

 

 

Head  หน่วยงานที่มีบุคลากรเชี่ยวชาญในการทำงาน รู้ระเบียบ รู้จักใช้เทคโนโลยี รู้จัก

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

Help หน่วยงานที่เป็นที่พ่ึงด้านวิชาการให้กับทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

Heart  หน่วยงานที่ประสานงานและการบริการด้วยใจ 

Harmony  หน่วยงานที่มีความสามัคคีและมีทีมงาน 

Happiness  หน่วยงานที่มีความสุขในการทำงาน 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมองค์กร 

๕ H 



  ๑๔ 

 

 
 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
 “สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นหน่วยงานหลักด้านส่งเสริมและสนับสนุนงาน

วิชาการ” 
อัตลักษณ์ (Identity)  

 “สนับสนุนงานวิชาการ บริการด้วยใจ ประยุกต์ใช้เทคโนโลยี” 

 

 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue)  

ยุทธศาสตร์ที่ 1 การยกระดับคุณภาพการให้บริการและสนบัสนุนการจดัเรียนการสอน 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานวชิาการและประชาสัมพันธ์การศึกษาตอ่ 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาศักยภาพอาจารย์ด้านวิชาการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรที่ทันสมัยตอบสนองต่อความต้องการของสังคม 

ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 

ภาระงานและลักษณะงานภายในของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและ
บริการด้านวิชาการให้กับอาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรทั้งภายในและภายนอก  รวมถึงพัฒนาระบบ
สารสนเทศด้านงานวิชาการและการประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อ  ส่งเสริมการพัฒนาและปรับปรุง
หลักสูตรที่ทันสมัยเพื่อตอบสนองความต้องการของสังคม ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพอาจารย์ด้าน
วิชาการและพัฒนาศักยภาพบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ให้มีทักษะและความรู้ใน
การปฏิบัติงานตามภาระกิจของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และของมหาวิทยาราชภัฏ     
ราชนครินทร์ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดและมีประสิทธิ์ภาพต่อองค์กร ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามประกาศ
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจึงแบ่งหน่วยงานออกเป็น ๓ หน่วยงานย่อย โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 

 

 เอกลักษณ์ และ อัตลักษณ์ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 



  ๑๕ 

 

๑. หน่วยงานบริหารงานทั่วไป มีการดำเนินงานประกอบด้วย 
๑. งานธุรการและสารบรรณ  

- ร ับ - ส ่งหนังส ือราชการ ภายในและภายนอกผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และการจัดเก็บเอกสาร  

- ร ่าง และพ ิมพ ์หน ังส ือราชการภายในและภายนอก คำส ั ่ งแต ่งตั้ ง
คณะกรรมการดำเนินโครงการ, คำสั่งอาจารย์ที่ปรึกษาภาคพิเศษ, ประกาศ, หนังสือเสนอขอลงนาม, 
หนังสือเชิญประชุมและหนังสือขอไปราชการ  

- สนับสนุนการจัดประชุม เช่น งานประชุมกรรมการวิชาการ, งานประชุม
คณะกรรมการบริหารสำนัก, งานประชุมคณะกรรมการประจำสำนัก, งานประชุมคณะอนุกรรมการ
ส่งเสริมการเข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์, ประชุมคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพอาจารย์เพ่ือ
ส่งเสริมการบรรลุผลการเรียนรู้ตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๗ 
  ๒. งานแผนและงบประมาณ 
   - จัดทำรายงานประจำปี, รายงานไตมาส, การรายงานแผนการปฏิบัติราชการ
, แผนบริหารความเสี่ยง และการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
  ๓. งานการเงินและพัสดุ 
   - จัดทำฎีกาเบิกจ่ายผ่านระบบ ๓ มิติ /EGP/GFMIS ได้แก่ การทำฎีกาซื้อ - 
จ้างทุกประเภทงบประมาณ, การทำฎีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทน, การเบิกจ่ายทุนการศึกษา, การทำฎีกาค่า
สาธารณูปโภค, การทำฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงไปราชการและการทำฎีการายการจ่ายอื่นๆ รวมถึงการจัดทำ
เอกสารสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย  
   - บันทึกรายการเลขทะเบียนครุภัณฑ์, การเบิกจ่ายวัสดุภายในสำนักงาน,    
การยืม – คืนครุภัณฑ์เพื่อไปใช้ในงานประชุม และการจัดทำสรุปผลการใช้วัสดุประจำปีเพื่อรายงาน
มหาวิทยาลัย 

๔.  งานประชุมและงานเลขานุการ  
- ดำเนินการจัดทำวาระการประชุม, ประสานคณะกรรมการและผู้ทรงคุณวุฒิ, 

ประสานการจองห้องประชุม, จัดทำรูปเล่มรายงานการประชุม, จดบันทึกการประชุม, สรุปรายงานการ
ประชุม  

๕.  งานประชาสัมพันธ์แนะแนวการศึกษาต่อ  
   - ดำเนินการแนะนำหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์, 
แนะนำแนวทางการเรียนการสอนให้กับผู้ที่สนใจ, สร้างเครือข่ายแนะแนวการศึกษาต่อระหว่างมหา
วิทยากับกับโรงเรียนภาคตะวันออก 
 



  ๑๖ 

 

 
๒. หน่วยงานทะเบียนและประมวลผล มีการดำเนินงานประกอบด้วย 
 ๑. งานหลักสูตรและแผนการเรียน  
  - จัดทำรวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน, จัดทำตารางเรียนตารางสอน

นักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ, จัดทำปฏิทินวิชาการภาคปกติและภาคพิเศษ, กรอกรายวิชาและ
หลักสูตรลงระบบบริการการศึกษา, 

 ๒. งานพัฒนาเว็ปไซด์และพัฒนาระบบสารสนเทศ  
  -  ดำเนินการพัฒนาเว็ปไซด์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, พัฒนา

ระบบการบริการทางการศึกษา, สรุปข้อมูลรายงานภาวะการมีงานทำของบัณฑิต   
 ๓. งานทะเบียนและวัดผล 
  - ดำเนินการให้บริการหน้าเค๊าเตอร์แก่นักศึกษา อาจารย์และบุคคลภายนอก, 

ดำเนินการงานด้านการรับสมัครนักศึกษา, ดำเนินการงานทะเบียนและประวัตินักศึกษา, ดำเนินการ
ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรและการสำเร็จการศึกษาของนักศึกษา, งานรับรายงานตัวและการ
ปฐมนิเทศ, ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหม่ไปยังสถานศึกษาเดิม, งานประมวลผลผู้สำเร็จ
การศึกษาลงวันสำเร็จการศึกษา 

๓. หน่วยงานส่งเสริมวิชาการ มีการดำเนินงานประกอบด้วย 
๑. งานสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตร 

   - ประสานการพ ัฒนาหล ักส ูตร ให ้ เป ็นไปตามมาตรฐานหล ักส ูตรใน
ระดับอุดมศึกษา, งานตรวจสอบเล่มหลักสูตร, ตรวจสอบมคอ., และตรวจสอบภาระงานอาจารย์ผู้สอน 

๒. งานวารสารราชนครินทร์  
 - ดำเนินการพิจารณาคัดเลือกบทความ ตรวจสอบ และประเมินบทความ 

ติดตามการส่งบทความ ประสานผู้ทรงคุณวุฒิในการอ่านบทความ จัดทำรูปเล่มต้นฉบับ และเผยแพร่
วารสารในระบบ Thai Jo 

๓ งานประชุมสภาวิชาการ 
 - ดำเนินการสรรหาคณะกรรมการสภาวิชการ, ดำเนินการกำหนดปฏิทินการ

ประชุม, ดำเนินกิจกรมการประชุมของคณะกรรมการสภาวิชาการเพื่อพิจารณาเกณฑ์มาตรฐานเกี่ยวกับ
หลักสูตรและพิจารณาการสำเร็จการศึกษาให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของสภาวิชาการ   

๔. งานระบบคลังหน่วยกิต (Credit bank)   
 - ดำเนินการประสานงานการพัฒนาหลักสูตรคลังหน่วยกิต,  
๕. งานวิชาศึกษาทั่วไป GE   



  ๑๗ 

 

 - ดำเนินการประสานงานกับอาจารย์เพื่อจัดผู้สอนในรายวิชาGE, ดำเนินการ
ประสานงานหลักสูตรในการเปลี่ยนแปลงผู้สอน  

๖. งานบัณฑิตศึกษา 
- ดำเนินงานจัดทำแผนการรับนักศึกษาและแผนการเรียนแต่ละปีการศึกษา, 

งานประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษาใหม่, งานพัฒนาหลักสูตรทั้งหลักสูตรใหม่และหลักสูตรปรับปรุง, 
กำกับการจัดทำกิจกรรมโครงการของสาขาวิชา, งานจัดสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษและคอมพิวเตอร์
ของนักศึกษา, งานการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์และวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  ๑๘ 

 

ส่วนที่ ๓ 
  

การควบคุมการลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากรสังกัดสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

หลักการและเหตุผล 

 ตามประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ ๑๒) 

พ.ศ. ๒๕๐๒ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แนวปฏิบัติการปฏิบัติราชการของ

บุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ฉบับลงวันที่ ๑๒ มกราคม ๒๕๖๑ กำหนดให้บุคลากรสายสนับสนุน

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ปฏิบัติราชการในวันจันทร์ – วันศุกร์ โดยลงนามมาปฏิบัติราชการ 

ตั้งแต่เวลา ๐๖.๐๐ น. - ๐๘.๓๐ น. และลงนามกลับปฏิบัติราชการตั้งแต่ เวลา ๑๖.๓๑ น. เป็นต้นไป 

ดังนั้นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้กำหนดแนวทางลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากร

สายวิชาการและสายสนับสนุน โดยการกำหนดให้บุคลากรสายวิชาการลงนามปฏิบัติราชการ ณ 

หน่วยงานที่สังกัด สำหรับบุคลากรสายสนับสนุนกำหนดให้สแกนนิ้วมือที่เครื่องบันทึกลายนิ้วมือ ณ     

จุดบริการที่มหาวิทยาลัยกำหนด  

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานสนับสนุนหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครินทร์ โดยมีบุคลากรสายวิชาการประกอบด้วย ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน จำนวน ๑ คน และรองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จำนวน ๓ คน 

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสายสนับสนุน จำนวน ๑ คน ลูกจ้างประจำ จำนวน ๑ คน และ

บุคลากรสายสนับสนุนจำนวน ๑๙ คน รวมทั้งสิ้น ๒๕ คน ดังนั้นสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

จึงได้กำหนดแนวทางการลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนโดย

ยึดแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด้วยการกำหนดให้บุคลากรสายสนับสนุนลงนามโดย

การสแกนนิ้วมือที่เครื่องบันทึกลายนิ้วมือ ณ จุดบริการที่มหาวิทยาลัยกำหนด และลงนามปฏิบัติราชการ 

ณ สำนักงานสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำหรับบุคลากรสายวิชาการและข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษาสายสนับสนุนให้ลงนามปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานสำนักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน โดยบุคลากรทั้ง ๒ สาย จะต้องมาลงนามปฏิบัติราชการทุกวันที่มาปฏิบัติราชการ ถ้าหาก

วันใดไม่ได้มาปฏิบัติราชการให้ส่งใบลาตามระเบียบ และแบบฟอร์มตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด  

ในการนี้เจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคลสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจึงได้ดำเนินการ

จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักการควบคุมการลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากรสังกัดสำนักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน เพื่อให้บุคลากรใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการและเพื่อให้บุคลากรมีความเข้าใจ



  ๑๙ 

 

เกี ่ยวกับกฎระเบียบข้อบังคับ และสามารถปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับได้อย่างถูกต้องตามที่

มหาวิทยาลัยกำหนด 
 

วัตถุประสงค ์
 

๑. เพื่อให้มีคู่มือสำหรับใช้เป็นแนวทางในการควบคุมการลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากร
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

๒. เพื่อให้บุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ใช้เป็นแนวทางในการลงนามปฏิบัติ
ราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ และสามารถ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

๓. เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงาน ใช้ปฏิบัติงานทดแทนหรือผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

 ๑. มีคู ่มือไว้ใช้สำหรับเป็นเป็นแนวทางในการลงนามปฏิบัติราชการและการลาของสำนัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

๒. บุคลากรภายในสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

และทำความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ และปฏิบัติตามระเบียบไดอ้ย่างถูกต้องตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

 ๓. บุคลากรสามารถใช้เป็นแนวทางในกรณีที่ปฏิบัติงานแทนกันหรือกรณีที่เป็นบุคลากรใหม่มา

ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นแนวทางในการศึกษาระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 

คำจำกัดความ  

ระเบียบ หมายถึง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕  

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น หมายถึง หัวหน้าสำนักงาน/รองผู้อำนวยการฯ  

ระบบสารสนเทศกลางของมหาวิทยาลัยราขภัฏราชนครินทร์ หมายถึง ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ e-Document 



  ๒๐ 

 

“บุคลากรของมหาวิทยาลัย” หมายความว่าข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
 “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างให้ทำงานใน
มหาวิทยาลัย ไม่ว่าจะได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย  
 

แนวทางการลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

  

ตามประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ ๑๒) 

พ.ศ. ๒๕๐๒ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๑ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพ.ศ. ๒๕๔๗ 

และประกาศ ก.พ.อ. เรื ่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื ่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.๒๕๕๔ ประกอบกับมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 

๑๓/๒๕๖๐ และ ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์     

เรื่องแนวปฏิบัติ การปฏิบัติราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ไว้ดังนี้ 

 ๑. บุคลากรสายสนับสนุนจะต้องมาปฏิบัติราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. และ

ปฏิบัติราชการให้ครบ ๗ ชั่วโมง เว้นแต่มีความจำเป็นต้องขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชา และหากมา

ปฏิบัติราชการช้าเกินกว่า ๒ ชั่วโมง ให้ผู้นั้นลางานครึ่งวัน  

  ๑.๑ ข้าราชการพลเรือในสถาบันอุดมศึกษาและลูกจ้าประจำ จะต้องมาปฏิบัติราชการ

สายไม่เกิน ๘ ครั้งต่อหนึ่งรอบการประเมิน โดยให้นำผลการปฏิบัติราชการมาประกอบการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบการประเมินด้วย  

  ๑.๒ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างประจำ จะต้องมาปฏิบัติ

ราชการสายไม่เกิน ๑๕ ครั้งต่อปี โดยให้นำผลการปฏิบัติราชการมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

๒. บุคลากรสายสนับสนุนที่มาปฏิบัติราชการสายจำนวน ๓ ครั้งเทียบได้กับการละทิ้งหน้าที่การ

ปฏิบัติราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควร ๑ วัน ยกเว้นกรณีที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือมีเหตุ

จำเป็นต้องทำบันทึกชี้แจงเป็นหลักฐาน และให้นำข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ว่าด้วยการ

บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๖ จรรยาบรรณ วินัย และการรักษาวินัย มาใช้

บังคับโดยอนุโลม 

 ๓. กรณีเครื่องบันทึกลายนิ้วมือไม่สามารถบันทึกได้ให้มีการลงเวลาปฏิบัติราชการ ตามดุลพินิจ

ของผู้บังคับบัญชาแต่ละหน่วยงาน และรายงานให้หน่วยงานบริหารงานบุคคลทราบ 



  ๒๑ 

 

 ๔. บุคลากรสายสนับสนุนผู้ใดไม่บันทึกลงนามปฏิบัติราชการ และเลิกปฏิบัติราชการโดยที่ไม่มี
การลาในวันนั้นๆ ให้หน่วยงานบริหารงานบุคคลแจ้งไปยังหน่วยงานต้นสังกัดและให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งผู้
นั้นให้บันทึกชี้แจงเหตุผลรายงานเหตุผลความจำเป็นให้ทราบ 
 ๕. ให้อธิการบดีกำหนดเวลาการปฏิบัติราชการไว้ท้ายประกาศนี้ 
 ๖. ให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
 
 การมาลงนามปฏิบัติราชการ  
 

 ๑. เวลาลงนามมาปฏิบัติราชการปกติ ตั้งแต่เวลา ๐๖.๐๐ น. - ๐๘.๓๐ น.  

 ๒. การลงเวลามาปฏิบัติราชการถือว่าสาย ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๕ น. เป็นต้นไป  

 ๓. การลงนามเลิกปฏิบัติราชการ ตั้งแต่เวลา ๑๖.๓๑ เป็นต้นไป 

 

 การลงนามมาปฏิบัติราชการกรณีลาครึ่งวัน 
 

 

 ๑. กรณีลาครึ่งวันบ่าย ต้องลงเวลามาปฏิบัติราชการก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น. และลงนามกลับ

ปฏิบัติราชการตั้งแต่เวลา ๑๒.๐๑ น. เป็นต้นไป 

 ๒. กรณีลาครึ่งวันเช้า ต้องลงเวลามาปฏิบัติราชการก่อนเวลา ๑๓.๐๐ น. และลงนามกลับ

ปฏิบัติราชการตั้งแต่เวลา ๑๖.๓๑ น. เป็นต้นไป 

 

การลาของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยถือว่าเป็นสวัสดิ์การประเภทหนึ่งของพนักงาน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ให้ข้าราชการปฏิบัติตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑๑ มกราคม พ.ศ. 
๒๕๕๕ ในประกาศได้เพ่ิมเติมสิทธิการลาของข้าราชการรวม ๒ ประเภท ได้แก่การลาไปช่วยเหลือภริยา
ที่คลอดบุตร และการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ และเพิ่มสิทธิการลาพักผ่อนของข้าราชการที่
ประจำการในต่างประเทศ ตลอดจนปรับปรุงหลักการเกี่ยวกับเกณฑ์การลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกากำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการ
ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ซึ่งการลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท ดังนี้ 

 
 
 
 
 



  ๒๒ 

 

ประเภทของการลา 
๑. การลาป่วย   
๒. การลากิจส่วนตัว 

๓. การลาพักผ่อน 

๔. การลาคลอดบุตร 

๕. การลาไปช่วยเหลือภิริยาที่คลอดบุตร 

๖. การลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 
๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
๑. การลาป่วย  (นับเฉพาะวันทำการ) ถ้าลาป่วยมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีงบประมาณ

หนึ่งไม่เกิน ๖๐ วันทำการแต่ถ้าผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ตำแหน่งอธิบดีหรือเทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควรจะให้

จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน ๖๐ วันทำการ ถ้าจำนวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอำนาจของผู้มี

อำนาจอนุญาตระดับใดให้นำใบลาเสนอข้ึนไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 

การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาต

เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

กรณีลาป่วยตั ้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแทพย์ซึ ่งเป็นผู ้ที ่ได้ขึ ้นทะเบียน  และรับ

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจ

อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

๒. การลากิจส่วนตัว (นับเฉพาะวันทำการ) ส่งใบลากิจส่วนตัวล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา     

เมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือ

จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู ้มีอำนาจ

อนุญาตทราบโดยเร็ว ข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้ รับเงินเดือน

ปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วันทำการ แต่ปีแรกท่ีเริ่มรับราชการมีสิทธิลาไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 

๓. การลาพักผ่อน (นับเฉพาะวันทำการ)  มีสิทธิลาพักผ่อนปีละ ๑๐ วันทำการ มีสิทธิสะสมวัน

ลาได้สำหรับปีแรกต้องทำงานครบ ๖ เดือน จึงจะมีสิทธิลาพักผ่อน 



  ๒๓ 

 

ถ้าในปีใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปีแล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันทำการให้สะสม

วันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆไปได้ 

* กรณีปฏิบัติราชการไม่ถึง ๑๐ ปี ให้ได้รับสิทธิสะสมวันลารวมปีงบประมาณปัจจุบันจะต้องไม่

เกิน ๒๐ วันทำการ 

* กรณีปฏิบัติราชการมากกว่า ๑๐ ปี ให้ได้รับสิทธิสะสมวันลารวมปีงบประมาณปัจจุบันจะต้อง

ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 

๔. การลาคลอดบุตร (นับทุกวันทำการ)  มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งไม่เกิน ๙๐ วัน โดยไม่

ต้องมีใบรับรองแพทย์ สามารถลาก่อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 

การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของการลาประเภท

นั้นให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

๕. การลาไปช่วยเหลือภิริยาที่คลอดบุตร (นับเฉพาะวันทำการ) ต้องเป็นการลาไปช่วยเหลือ

ภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี

อำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน ๙๐ วัน นับตั้งแต่วันที่คลอดบุตรและมีสิทธิลาไปช่วยเหลือ

ภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน ๑๕ วันทำการ ถ้ามีราชการจำเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือ

ผู้มีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

๖. การลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปอุปสมบท

ในพระพุทธศาสนาหรือนับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไม่

น้อยกว่า ๖๐ วัน  

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็น

ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้าราชที่ได้รับพระราชทานบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบท

หรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทำ

ให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ

ตามปกติและขอยกเลิกวันลาให้ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาติให้ยกเลิกวันลาโดยให้ถือว่าวันไหนที่

หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  ข้าราชหรือบุคลากรที ่ได้รับ

หมายเรียกเข้าร ับการตรวจเลือกหรือได้ร ับหมายเรียกเข้าร ับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป



  ๒๔ 

 

และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ

คำสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานการลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง

หรือหัวหน้าส่วนราชการ 

ข้าราชการหรือบุคลากรที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว

ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุ

จำเป็น หัวหน้าส่วนราชการ อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน  

๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน บุคลากรซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา 

ฝึกอบรม ปฏิบัต ิการวิจ ัย หรือดูงานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การอนุญาตให้บุคลากรในสังกัดไปราชการภายในประเทศตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องได้   

ไม่เกิน ๗ วันทำการ โดยใช้จ่ายตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ต้องเสนอความเห็น

ต่ออธิการบดีเพ่ือประกอบการพิจารณาก่อน  

 การไปราชการมีค่าลงทะเบียนสูงกว่า ๒๐,๐๐๐ บาท 

 การลาไปต่างประเทศ 

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงาน

ในองค์การระหว่างประเทศให้เสนอจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา

อนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์

การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 

ข้าราชการที ่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี เมื่อ

ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลา

และให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่

กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๑๐.การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา

ต่อผู ้บ ังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ ้นตรงแล้วแต่กรณี              

เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี และในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี แต่เมื่อรวม

แล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออกจากราชการ  

๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บ

เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุการกระทำตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้



  ๒๕ 

 

ทุพพลภาพหรือพการหากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการ

ฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี 

มีสิทธิลาไปฟื้นกูสมารรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสู ตร ที่ประสงค์   

จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน  

 

การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 

 ๑. การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และคำนวณวันลาให้

นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่มีอยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วยเว้นแต่

การนับเพื ่อประโยชน์ในการคำนวณวันลาสำหรับวันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์

ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปช่วยเหลือภิริยาคลอดบุตร

วันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะวันทำการ  

 ๒. การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน

หรือไม่ก็ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจำนวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินดำนาจของผู้มีอำนาจ

อนุญาตระดับใด ให้นำใบลาเสนขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 

 ๓. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจ

ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามข้อ ๒๒ หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกำหนด ถ้ามีราชการ

จำเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

๔. การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวัน

มาปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู ้มีอำนาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวัน

เดินทางกลับ 

๕. การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ 

๖. ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการให้เสนอ

ขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตารมลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอัน

สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ  
 

 

 

 



  ๒๖ 

 

ขั ้นตอน  การควบคุมการลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากรสังกัดสำนักส่งเสริม       
วิชาการและงานทะเบียน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓ ขั้นตอนการวบคุมการลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากรสังกัดสำนักส่งเสริมวิชาการ    

และงานทะเบียน 
 

จากภาพที่ ๓ แสดงการควบคุมการลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากรสังกัดสำนักส่งเสริม     
วิชาการและงานทะเบียน โดยมี ๖ ขั้นตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ ๑ จัดเตรียมแบบฟอร์ม  
ขั้นตอนที่ ๒ ตรวจสอบการลงนามปฏิบัติราชการ 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 6 

จัดเตรียมแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบการลงนามปฏิบัติราชการ 

เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม 

แจ้งหน่วยงานบริหารงานบุคคลและบุคลากร  

สรุปและจัดเก็บ 

เสนอผู้บริหารและนำส่งหน่วยงานบริหารงานบุคคล 



  ๒๗ 

 

ขั้นตอนที่ ๓ เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม  
ขั้นตอนที่ ๔ แจ้งหน่วยงานบริหารงานบุคคลและบุคลากร  
ขั้นตอนที่ ๕ สรุปและจัดเก็บ 
ขั้นตอนที่ ๖ เสนอผู้บริหารและนำส่งหน่วยงานบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  ๒๘ 

 

สรุปการปฏิบัติราชการ 

ลาป่วย..............คน 

ลากิจ................คน 

ลาพักผ่อน............คน 

ไปราชการ............คน 

มาสาย.................คน 

มาลงนามปฏิบัติราชการ.............คน 

ไม่มาลงนามปฏิบัติราชการ.........คน 

ปฏิบัติราชการศูนย์บางคล้า........คน 

ปฏิบัติงานภายในท่ีพักอาศัย……คน 

(work from home) 

 

ขั้นตอนที่ ๑ จัดเตรียมแบบฟอร์ม  
  

๑.๑ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแนวปฏิบัติการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ดังนั้นสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจึงได้จัดทำบัญชี       
ลงนามปฏิบัติราชการตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้กำหนดขึ้นเพ่ือให้บุคลากรใช้
สำหรับลงนามปฏิบัติราชการในทุกวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ และมีเจ้าหน้าดำเนินการจัดเตรียมบัญชีลงนาม
ปฏิบัติราชการไว้ทีเ่ค๊าเตอร์หน้าห้องสำนักงานสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยมีตัวอย่างตาม
แบบฟอร์มดังภาพที่ ๔ 

 
 

บัญชีลงนามปฏบิัติราชการ  
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ประจำวัน..............ที่................เดือน.................พ.ศ.................  
ที่ ชื่อ - สกุล ลงนามมา

ทำงาน 
เวลามา ลงนามกลับ เวลากลับ 

๑       
๒       
๓       
๔       
๕       
 

  ลงชื่อ...........................................................ผู้ตรวจสอบ     

               (..........................................) 

      หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสำนักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

  ลงชื่อ...........................................................ผู้ควบคุม 

    (..........................................) 

   ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 

 

 ภาพที่ ๔  บัญชีลงนามปฏิบัติราชการ  
 



  ๒๙ 

 

ภาพที่ ๕  บัญชีลงนามปฏิบัติราชการ กรณีที่บุคลากรไปราชการ หรือย่ืนใบลาล่วงหน้า 

จากภาพที่ ๔ แสดงบัญชีลงนามปฏิบัติราชการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยมีการกำหนดการลงรายละเอียดดังนี้ ลงรายการประจำวัน..........

ที่..........เดือน..............พ.ศ........ และเจ้าหน้าที่จะจัดทำบัญชีการลงนามปฏิบัติราชการโดยระบุชื่อ    

และนามสกุลของบุคลากร มีช่องลงนามมาทำงาน เวลามา ลงนามกลับ และเวลากลับ โดยด้านล่างของ

บัญชีลงนามปฏิบัติราชการจะมีชื่อผู้ตรวจสอบและชื่อผู้ควบคุม และมีการสรุปการปฏิบัติราชการ เช่น

การลาป่วย..........คน ลากิจ ลาพักผ่อน ไปราชการ มาสาย มาลงนามปฏิบัติราชการ ปฏิบัติราชการศูนย์

บางคล้า ปฏิบัติงานภายในที่พักอาศัย จำนวน..........คน  

 
๑.๒ ในการจัดเตรียมใบลงนามปฏิบัติราชการกรณีที ่มีบุคลากรไปราชการ หรือยื ่นใบลา

ล่วงหน้า เช่นการลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัว เจ้าหน้าที่จะดำเนินการปั๊มตัวหนังสือสีแดงตรงชื่อของ
บุคลากรท่านนั้น ดังภาพที่ ๕ 

 

 

ปั้มตัวอักษรสีแดงระบุข้อความของการไม่
ได้มาลงนามปฏิบัติราชการ เช่น ไปราชการ 
ลาพักผ่อน หรือลากิจ 



  ๓๐ 

 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

  ดำเนินการจัดทำป้ายชื่อของแบบฟอร์มติดที่ช่องใส่แบบฟอร์ม เพื่อแจ้งชนิดของแบบฟอร์มอย่าง

ชัดเจน 
 

 จากภาพที่ ๕ แสดงบัญชีลงนามปฏิบัติราชการ กรณีที ่บุคลากรไปราชการ หรือยื ่นใบลา
ล่วงหน้า กรณีที่มีบุคลากรไปราชการหรือยื่นใบลาล่วงหน้า เจ้าหน้าที่จะดำเนินการปั๊มตัวหนังสือสีแดง 
ไปราชการ ลากิจ ลาพักผ่อน ตรงช่องชื่อของบุคลากรตามคำสั่งไปราชการหรือตามที่บุคลากรท่านนั้นได้
ยื่นใบลา 
 

ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปัญหาที่พบ 

  กรณีที่บุคลากรมีความประสงค์ที่จะขอลาประเภทต่างๆ บางครั้งบุคลากรเขียนแบบฟอร์มไม่ตรง

กับประเภทที่ประสงค์จะลา 
 

ข้อเสนอแนะ 

- 
 



  ๓๑ 

 

ขั้นตอนที่ ๒  ตรวจสอบการลงนามปฏิบัติราชการ 
  

บุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนามปฏิบัติราชการตามประกาศของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่กำหนดวิธีการปฏิบัติงานโดยการให้บุคลากรสายสนับสนุนสแกนลาย

นิ้วมื้อก่อนเข้าปฏิบัติงานเวลา ๐๘.๓๐ น. และสแกนลายนิ้วมือหลังเลิกปฏิบัติงาน หลังเวลา ๑๖.๓๑ น. 

และให้บุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุนลงนามปฏิบัติราชการตามแบบฟอร์มของ

มหาวิทยาลัย ณ สำนักงานสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยจะมีเจ้าหน้าที ่จัดเตรียม

แบบฟอร์มการลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ บุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนจะมาลงนามปฏิบัติราชการก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น. และลงนามกลับปฏิบัติราชการหลัง

เวลา ๑๖.๓๑ น. โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

๑. หลังจากเลยเวลาที่กำหนดการลงนามปฏิบัติราชการเจ้าหน้าที่จะดำเนินการจัดเก็บและ

ตรวจสอบแบบฟอร์มการลงนามปฏิบัติราชการ ถ้าบุคลากรท่านใดไม่ได้มาลงนามปฏิบัติราชการ 

เจ้าหน้าที่จะดำเนินการขีดเส้นแดงที่ชื ่อและช่องลงนามของบุคคลากรท่านนั้นก่อนการนำส่งเสนอ

ผู้บริหารลงนามตรวจสอบและเสนอผู้บริหารลงนามผู้ควบคุม ส่วนบุคลากรที่ไม่ได้มาลงนามปฏิบัติ

ราชการให้ดำเนินการส่งแบบฟอร์มการลาตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด ดังตัวอย่างภาพที่ ๖ 

 



  ๓๒ 

 

 
 

ภาพที่ ๖ ตัวอย่างการลงนามปฏิบัติราชการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

จากภาพที่ ๖ แสดงตัวอย่างการลงนามปฏิบัติราชการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

โดยมรีายละเอียดดังนี้ ลงรายการประจำวันที่ ๑๙ เดือน พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๖๖ โดยมีช่องรายละเอียด

แนวตั้งจำนวน ๖ ช่องประกอบด้วย ที่ ชื่อ - สกุล ลงนามมาทำงาน เวลามา ลงนามกลับ เวลากลับ และ

มีหัวหน้าสำนักงานผู ้อำนวยการสำนักส่งเสริมว ิชาการและงานทะเบียนเป็น ผู ้ตรวจสอบ และ

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นผู้ควบคุมด้านล่างของตาราง โดยมีสรุปการ

ปฏิบัติราชการ เช่นการลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ไปราชการ มาสาย มาลงนามปฏิบัติราชการ ปฏิบัติ



  ๓๓ 

 

ราชการศูนย์บางคล้า ปฏิบัติงานภายในที่พักอาศัย จำนวน.......คน กรณีที่บุคลากรท่านใดไม่ได้มาลง

นามปฏิบัติราชการเจ้าหน้าที่จะดำเนินการขีดเส้นสีแดง หรือกรณีที่บุคลากรท่านใดลาจะมีการปั๊ม

ตัวอักษรสีแดง เช่น การลาพักผ่อน 

 

๒. ตรวจสอบรายชื่อการไปราชการและการลาของบุคลากร กรณีที่บุคลากรไม่ได้มาลงนาม

ปฏิบัติราชการ บุคลากรท่านนั้นอาจไปราชการหรือลาพักผ่อนให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบดังนี้ 

 ๒.๑ กรณีที่บุคลากรไปราชการจะต้องดำเนินแจ้งเจ้าหน้าที่ที่ดำเนินการด้านนี้เพื่อให้

ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุญาตไปราชการ (บันทึกข้อความ) เสนอผู ้บริหารพิจารณาอนุมัติ           

เมื่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติให้เดินทางไปราชการเจ้าหน้าที่ที่ดำเนินการด้านนี้ก็จะนำหนังสือราชการ 

(บันทึกข้อความ) แจ้งกับเจ้าหน้าที่งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคลจะต้องดำเนินการตรวจสอบหนังสือ

ราชการ ดังภาพที่ ๗ และภาพท่ี ๘ 
 



  ๓๔ 

 

 
 

  

จากภาพที่ ๗ แสดงหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) ส่วนราชการ (หน่วยงานที่สังกัด) 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ที ่ (เลขที ่หนังสือของ

หน่วยงาน) อว๐๖๒๗.๑๐/.... ว ันที ่ ๑๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ เรื ่อง ขออนุญาตไปราชการ เรียน

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ย่อหน้าแรกของหนังสือราชการจะใส่เหตุผลของ

การขอไปราชการในครั้งนี้  เช่น แนะแนวการศึกษาโรงเรียนบางน้ำเปรี้ยววิทยา ย่อหน้าที่สองจะใส่

รายละเอียดการไปราชการ  

ข้อความการพิจารณาจากผู้บริหาร  

ภาพที่ ๗ หนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ)  
 



  ๓๕ 

 

รายละเอียดของการไปราชการ สถานที่ไปราชการและวันที่ไปราชการ เช่น สำนักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน มีความประสงค์ขออนุมัติไปราชการที่โรงเรียนบางน้ำเปรี้ยววิทยา อำเภอบางน้ำเปรี้ยว

จังหวัดฉะเชิงเทรา วันอังคารที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ กลับถึงมหาวิทยาลัยในวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ 

๒๕๖๗ รวมเวลาไปราชการ ๑ วัน   และความเห็นของคณบดี/ผู้อำนวยการ (การพิจารณาจากผู้บริหาร) 

เช่น อนุมัต ิและ ลงชื่อ วันที่ 
 

 
 

ภาพที่ ๘ รายช่ืออาจารย์เจ้าหน้าที่และพนักงานขับรถเดินทางไปราชการ   

 

จากภาพที่ ๘ แสดงรายชื่ออาจารย์เจ้าหน้าที่และพนักงานขับรถเดินทางไปราชการ วันที่ไป

ราชการ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ สถานที่ไปราชการ ณ โรงเรียนบางน้ำเปรี้ยววิทยา อำเภอบางน้ำเปรี้ยว 

จังหวัดฉะเชิงเทรา และรายชื่อผู้ไปราชการ นางสาว XXXXX XXXXX     

 

๒.๒ กรณีที่บ ุคลากรท่านใดที ่ไม ่ได ้มาลงนามปฏิบัต ิราชการตามประกาศของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ให้บุคลากรท่านนั้นยื่นแบบฟอร์มใบลาตามระเบียบที่มหาวิทยาลัย

กำหนด ดังนี้ เช่นกรณีที่บุคลากรประสงค์ที่จะลาพักผ่อน หรือลากิจ ควรยื่นใบลาอย่างน้อยล่วงหน้า ๓ 

วัน และจะได้รับสิทธิ์ในการลาเมื่อผู้มีอำนาจสูงสุดอนุมัติ กรณีที่ลาป่วยให้บุคลากรยื่นแบบฟอร์มใบลา

หลังจากที่ได้กลับมาปฏิบัติราชการอย่างน้อย ๑ วัน กรณีที่ลาป่วยเกิน ๓ วันบุคลากรต้องยื่นใบรับรอง



  ๓๖ 

 

แพทย์เพื่อประกอบการพิจารณา เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบฟอร์มการลาจากบุคลากรให้ตรวจสอบ

แบบฟอร์มว่าตรงตามความประสงค์ของบุคลากรที่จะลาหรือไม่เพราะแบบฟอร์มการลาป่วย ลากิจ

ส่วนตัว ลาคลอดบุตร และลาพักผ่อน จะมีแบบฟอร์มอยู่ ๒ แบบ เช่น ถ้าบุคลากรประสงค์ที่จะลาปว่ย 

ลาครั้งนี้กี่วัน ถ้าลาไม่เกิน ๓ วัน ให้ใช้แบบฟอร์มกรณีไม่เกิน ๕ วันและผู้มีอำนาจอนุมัติสูงสุด คือ

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน กรณีลาครั้งนี้ ๖ วันให้ใช้แบบฟอร์มกรณีเกิน ๕ วัน 

ผู้มีอำนาจอนุมัติสูงสุด คืออธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย และตรวจสอบการลงลาย

ละเอียดของบุคลากรว่ากรอกครบถ้วนหรือไม่ ดังตัวอย่างภาพที่ ๙ 

 

 

ตรวจสอบการกรอกรายละเอียด 

ภาพที่ ๙ ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มใบลาพักผ่อน กรณีลาไม่เกิน ๕ วัน 
 



  ๓๗ 

 

จากภาพที่ ๙ แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มใบลาพักผ่อนกรณีลาไม่เกิน ๕ วัน     ให้

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบประเภทของแบบฟอร์มที่ใช้และการลงรายละเอียดของบุคลากรตามเส้นประ    ให้

ครบถ้วน เช่น เขียนที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ วันที่ ๑๙  เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๖๗ เรื่อง 

ขอลาพักผ่อน  เรียน ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ข้าพเจ้านางสาวxxxxxx  

xxxxxx  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด/หน่วยงานเทียบเท่ากอง สำนักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน  คณะ/สำนัก/สถาบัน/ศูนย์ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ขอลาพักผ่อน ตั้งแต่

วันที่ ๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ถึงวันที่  ๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ มีกำหนด  ๑ วัน ในระหว่างที่ลาจะติดต่อ

ข้าพเจ้าได้ที่ บ้านเลขที่ XX/X ต.XXXX อ.เมือง  จ.ฉะเชิงเทรา หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘๙XXXXXXXX 

ขอแสดงความนับถือ ลงชื่อ นางสาวxxxxxx   xxxxxxx   

 

๒.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการตรวจสอบแบบฟอร์มการลาของบุคลากร การลงรายละเอียด

ครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบสิทธิในการลาของบุคลากรท่านนั้นว่าได้ลามาแล้วกี่วัน 

และวันลายังคงมีเหลือสำหรับการลาในครั้งนี้หรือไม่ ดังตัวอย่างภาพที่ ๑๐ 
 

ตารางแสดงการลาป่วย ลากิจ และลาพักผ่อน ของบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการ และงานทะเบียน 
 

 
 

ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 

ภาพที่ ๑๐  ตารางแสดงการลาป่วย ลากิจ และลาพักผ่อน ของบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 
 



  ๓๘ 

 

จากภาพที่ ๑๑ ตารางแสดงการลาป่วย ลากิจ และลาพักผ่อน ของบุคลากรสำนักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบประเภทของการลาของบุคลากรที่ประสงค์จะลาในครั้งนี้ 

ดังตัวอย่างเช่น นางสาวสุมินตรา  คางดวง ได้ยื่นแบบฟอร์มการลาป่วยในครั้งนี้จำนวน ๑ วัน เจ้าหน้าที่

ก็จะตรวจสอบว่านางสาวสุมินตรา  คางดวง ได้ลาป่วยมาแล้วกี่วัน โดยดูรายชื่อในแนวนอน และดู

ประเภทการลาในแนวตั้ง 
 

๒.๔ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการตรวจสอบสิทธิในการลาและวันที่ได้ลามาแล้วของบุคลากรที่

ประสงค์จะลา ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการลงรายละเอียดรายการในช่องหน่วยงานต้นสังกัดตรวจสอบสถิติ

การลาในปีงบประมาณนี้ โดยลงสถิติว่าลามาแล้ว (วันทำการ) ลาครั้งนี้ (วันทำการ) รวมเป็น (วันทำการ) 

และลงชื่อผู้ตรวจสอบ พร้อมลงวันเดือนปีที่ตรวจสอบ ดังตัวอย่างภาพที่ ๑๑ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๑  หน่วยงานต้นสังกัดตรวจสอบสถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 

 

จากภาพที่ ๑๑ แสดงหน่วยงานต้นสังกัดตรวจสอบสถิติการลาในปีงบประมาณนี้  โดยมีการ     

ลงรายละเอียดดังนี้ 

   ข้อที่ ๑ ลงรายการลามาแล้ว (วันทำการ) กี่วัน  

ข้อที่ ๒ จำนวนการลาครั้งนี้ (วันทำการ) กี่วัน  

ข้อที่ ๓ รวมเป็น (วันทำการ) การลาทั้งหมดเป็นกี่วัน  

ข้อที่ ๔ ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ สังกัด วัน เดือน ปีที่ตรวจสอบ 

4.ลงชื่อผู้ตรวจสอบ 

1.ลามาแล้ว (วันทำการ ) 2.ลาครั้งนี้ (วันทำการ ) 3.รวมเป็น (วันทำการ ) 



  ๓๙ 

 

ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปัญหาที่พบ 

  ๑. บุคลากรไม่ส่งแบบฟอร์มล่วงหน้า เช่น การลาพักผ่อน การลากิจ  

  ๒. บุคลากรไม่ส่งแบบฟอร์มให้เจ้าหน้าที่บุคคลตรวจสอบสิทธิ์ในการลาก่อนที่จะดำเนินการส่งให้

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

 
 แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

  ๑. นำระเบียบมาใช้เพื่อให้บุคลากรส่งแบบฟอร์มในการลาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี       

ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕   

  ๒. แจ้งบุคลากรให้ดำเนินการตามระเบียบการลาโดยจะต้องนำแบบฟอร์มมาส่งให้เจ้าหน้าที่     

งานบุคคลดำเนินการตรวจสอบสิทธิ์ในการลาก่อนที่จะนำส่งให้ผู้บริหารตามลำดับขั้น  

 
- ข้อเสนอแนะ 

  ควรเปลี่ยนรูปแบบของการเสนอแบบฟอร์มเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเป็นลดการใช้ทรัพยากร

กระดาษ 
 



  ๔๐ 

 

ขั้นตอนที่ ๓ เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม 
 
 

 เมื ่อเจ้าหน้าที ่ได้ดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดของการลงนามปฏิบัติราชการ แล้วให้

ดำเนินการนำเอกสารใส่แฟ้มเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้น โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้น  โดยการเสนอหัวหน้า

สำนักงานผู ้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาและงานทะเบียน  ลงนาม/ผู ้ตรวจสอบ และนำเสนอ

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ลงนาม/ผู้ควบคุม ดังตัวอย่างภาพที่ ๑๒ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๒  การลงนามผู้ตรวจสอบและผู้ควบคุม 

 

จากภาพที่ ๑๒ แสดงการลงนามผู้ตรวจสอบและผู้ควบคุม เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการลงนาม

ปฏิบัติราชการของบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที ่จะ

ดำเนินการนำแบบฟอร์มใส่แฟ้มเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้น ดังตัวอย่างคือ การเสนอหัวหน้าสำนักงาน

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชการและงานทะเบียน ลงนาม/ผู้ตรวจสอบ และนำเสนอผู้อำนวยการสำนัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ลงนาม/ผู้ควบคุม 

เ ส น อ ห ั ว ห น ้ า ส ำ น ั ก ง า น
ผ ู ้ อ ำนวยการสำน ั กส ่ ง เสริม
วิชาการและงานทะเบียนลงนามผู้
ตรวจสอบ 

เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนลงนามผู้
ควบคุม 



  ๔๑ 

 

๒.  เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบฟอร์มการลาและตรวจสอบสิทธิ์ในการลา เรียบร้อยแล้ว      

ให้เจ้าหน้าที่นำแบบฟอร์ม (ตัวจริง)  ใส่แฟ้มเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้น โดยเสนอหัวหน้าสำนักงาน    

ผู้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และเสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ และงานทะเบียน 

เพื่อพิจารณาอนุญาต ยกเว้นกรณีที่เป็นแบบฟอร์มการลาเกิน ๕ วัน ให้นำเสนออธิการบดี หรือรอง

อธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย รักษาราชการแทนดังตัวอย่างภาพที่ ๑๓ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๓ การเสนอแบบฟอร์มในการลงนามพิจารณาอนุญาต 
 

 จากภาพที่ ๑๓ แสดงการเสนอแบบฟอร์มในการลงนามพิจารณาอนุญาต ให้ผู้บริหารตามลำดับ
ขั้น ดังต่อไปนี้ เจ้าหน้าที่นำแบบฟอร์มเสนอหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ  และ
งานทะเบียน เมื่อหัวหน้าสำนักงานฯ ลงนามความเห็นแล้วให้นำเสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ลงนามความเห็น แต่ถ้าเป็นกรณีที่ลาเกิน ๕ วัน ให้นำแบบฟอร์มเสนออธิการบดีหรือ
รองอธิการบดี รักษาราชการแทน ในการพิจารณาอนุญาต   
 
 

เสนอหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมฯ 

เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมฯ 

กรณลีาเกิน ๕ วัน 

 เสนออธิการบด/ีรองอธิการบดี รกัษาราชการ

แทน 

๑ 

๒ 

๓ 



  ๔๒ 

 

ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ปัญหาที่พบ 

- 

 
 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

- 

 

ข้อเสนอแนะ 

- 



  ๔๓ 

 

 
ขั้นตอนที่ ๔ แจ้งหน่วยงานบริหารงานบุคคลและบุคลากร  
 

 เมื่อแบบฟอร์มการลงนามปฏิบัติราชการและแบบฟอร์มใบลาได้ผ่านการพิจารณาจากผู้บริหาร
ที่มีอำนาจการพิจารณาอนุญาตสูงสุดแล้วให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการนำแบบฟอร์มการลงนามปฏิบัติ
ราชการ ทำสำเนา และดำเนินการจัดเก็บเข้าแฟ้ม ส่วนแบบฟอร์มใบลาให้ดำเนินการนำเข้าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document เพื่อจัดส่งให้หน่วยงานบริหารงานบุคคลสำนักงานอธิการบดี และ
จัดส่งให้บุคลากรที ่ลา ส่วนแบบฟอร์มตัวจริงให้จัดเก็บเพื ่อรวบรวมไว้นำส่งให้หน่วยงานบริหาร         
งานบุคคลสำนักงานอธิการบดี ในวันที่ ๑ ของเดือนของเดือนถัดไป โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

๑. ขั ้นตอนการนำแบบฟอร์มเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมื ่อผู ้บริหารสูงสุดได้

ดำเนินการลงนามอนุญาตในแบบฟอร์มการลาเรียบร้อยแล้วให้ เจ้าหน้าที่ดำเนินการนำแบบฟอร์ม/

เอกสาร เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document เพื่อส่งให้หน่วยงานบริหารงานบุคคลและ

แจ้งบุคลากรที่ประสงค์จะลา โดยการดำเนินการดังต่อไปนี้  

๑.๑ การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document เจ้าหน้าที่เริ่มเข้าระบบ

ด้วยการเปิดหน้าต่าง Internet Explore หรือ Google Chrome เมื่อทำการเปิดหน้าต่างขึ้นมาแล้วให้

พิมพ์คำว่า http://doc.rru.ac.th/DocClient/ และกดค้นหาหรือ Enter เจ้าหน้าที่เข้าโปรแกรมโดย

การนำเมาส์มาคลิ ๊กที ่คำว่า Open Windows Application หรือ คำว่า Open Web Application      

ดังภาพที่ ๑๔ 

http://doc.rru.ac.th/DocClient/


  ๔๔ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๔ การเข้าโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 

 

จากภาพที ่๑๔ แสดงการเข้าโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร โดยผู้

เข้าใช้งานสามารถเข้าใช้งานโดย 

ข้อที่ ๑  การพิมพ์ http://doc.rru.ac.th/DocClient/ และกดค้นหาหรือ Enter  

ข้อที่ ๒ การเข้าสามารถเลือกได้ ๒ แบบ Open Windows Application และ Open 

Web Application 

๒.๑  Windows Application คือ การเรียกดูและจัดการเอกสาร บนเครือข่ายภายใน

สำนักงานของท่าน โดยใช้โปรแกรมบนระบบปฏิบัติการวินโดวส์ 

๒.๒  Web Application คือ การใช้งานภายนอกองค์กรบนเครือข่าย Internet โดย

ใช้งานโปรแกรมผ่าน Web Browser 

 

 

 

http://doc.rru.ac.th/DocClient/ 

Open Windows Application 

Open Web Application 

 

๑ 

๒ 

http://doc.rru.ac.th/DocClient/
http://doc.rru.ac.th/DocClient/


  ๔๕ 

 

 

๑.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามภาพที่ ๑๕ โดยการเข้าโปรแกรมโดยการนำเมาส์มา

คลิ๊กท่ีคำว่า Open Windows Application หรือ คำว่า Open Web Application ก็จะปรากฏหน้าต่าง

ขึ้นมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กรอกชื่อผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และเลื่อนเมาส์มากดที่คำว่าตกลง ดังภาพที่ ๑๕ 

         

       
 

ภาพที่ ๑๕ การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 

 

จากภาพที่ ๑๕ แสดงการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร โดยการ      

๑. กรอกชื่อผู้ใช้งาน  ๒. กรอกรหัสผ่าน และ ๓. เลือกกดที่คำว่าตกลง  

 
 

๑ กรอก ชื่อผู้ใช้งาน 

๒ กรอก รหัสผ่าน 

๓ กดท่ีคำว่าตก

ลง 



  ๔๖ 

 

๑.๓ การสร้างเอกสารภายในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ

เอกสาร เมื่อเจ้าหน้าที่เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสารเรียบร้อยแล้วให ้เลือก  

ที่เมนูสร้างเอกสาร และเลือกเมนูรับแล้วส่งออกดังตัวอย่างภาพที่ ๑๖ 
 

 
 

ภาพที่ ๑๖  การสร้างเอกสารภายในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 

 

จากภาพที่ ๑๖ แสดงการสร้างเอกสารภายในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ

เอกสารโดยเจ้าหน้าที่ดำเนินการเลือกที่เมนูการ ๑. สร้างเอกสาร และเลือกเมนู ๒. รับแล้วส่งออก 

 

1. สร้างเอกสาร  

 2.รับแล้วส่งออก  



  ๔๗ 

 

๑.๔ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการตามภาพที่ ๑๖  โดยการเลือกเมนูรับแล้ว

ส่งออกก็จะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ ้นมาให้เจ้าหน้าที่ลงรายละเอียดรายการสร้างเอกสารดังตัวอย่าง       

ภาพที่ ๑๗ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๗  หน้าต่างแสดงการสร้างเอกสาร 

 

จากภาพที่ ๑๗ แสดงหน้าต่างแสดงการสร้างเอกสารให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการสร้างและกรอก

รายละเอียดดังนี้  

๑. ช่องเลขรับเลือกเลขรับเอกสารเปลี่ยนเป็นรับใบลา 

๒. ช่องลงนามสั่งการ ควรเลือกเป็นเพื่อพิจารณา เพราะเรื่องการลาผู้บริหารจะต้อง

พิจารณาว่าจะอนุมัติหรือไม่อนุมัติ  

๓. ช่องประเภทเอกสาร ควรเลือกท่ัวไป   

๔. ช่องเรื ่อง ให้เจ้าหน้าที ่ดำเนินการพิมพ์ชื ่อเรื ่องตามแบบฟอร์มที ่ได้ร ับ เช่น           

ขออนุญาตลาป่วย ขออนุญาตลากิจ ขออนุญาตลาพักผ่อน  

๕. ช่องเนื้อหา ให้เจ้าหน้าที่นำเมาส์มากดคลิ๊กเลือกที่คำว่าเนื้อหาก็จะเข้าสู่หน้าต่าง

ภายในของการสร้างเนื้อหา 

 

 1.เลขรับ

 

 

รับใบลา 

๒. ลงนาม/สั่งการ

 

๓. ประเภทเอกสาร

 

ทั่วไป 

 ๔. เรื่อง 
 ๕.เนื้อหา 

 เพื่อพิจารณา 



  ๔๘ 

 

๑.๕ เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามภาพที่ ๑๗ เจ้าหน้าทีด่ำเนินการเลื่อนเมาส์

มาคลิ๊กที่คำว่าเนื้อหาก็จะเข้าสู่หน้าต่างภายในของการสร้างเนื้อหาดังตัวอย่างภาพที่ ๑๘ 

 

 
 

ภาพที่  ๑๘ การลงรายละเอียดข้อมูลของการสร้างเนื้อหา 

 

จากภาพที่ ๑๘ แสดงการลงรายละเอียดข้อมูลของการสร้างเนื้อหาเมื่อเจ้าหน้าที่เลือกที่คำว่า

เนื้อหาก็จะเข้าสู่เมนูภายในของเนื้อหาให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการลงรายละเอียดของข้อมูลดังนี้ 

๑. เรียน โดยการพิมพ์ข้อความตามแบบฟอร์มที่ได้รับ เช่น เรียนผู้อำนวยการสำนักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียนและดำเนินการ 

 ๒. จากให้เจ้าหน้าที ่พิมพ์ชื ่อบุคลากรที ่ส่งแบบฟอร์ม เช่น นางสาวสุมินตรา  คางดวง 

ดำเนินการช่องคำอธิบาย (จาก) ให้เจ้าหน้าที่พิมพ์ตำแหน่งของบุคลากรที่ส่งแบบฟอร์ม เช่น เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป  

๓. เมื่อดำเนินการ ข้อที่ ๑ และข้อที่ ๒ เรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการเลือก กลับสู่หน้าแรกก็จะ

กลับเข้าสู่หน้ารายละเอียดของหน้าต่างแสดงการสร้างเอกสาร 

 

 1. เรียน  

2. จาก 
คำอธิบาย (จาก)
  

 

 

 3. กลับสู่หน้าแรก
  



  ๔๙ 

 

๑.๖ เมื่อเจ้าหน้าที่ทำการกรอกรายละเอียดภายในของเนื้อหาเรียบร้อยแล้ว

และเลือกกับสู่หน้าแรกก็จะกลับเข้ามาสู่หน้ารายละเอียดของหน้าต่างแสดงการสร้างเอกสาร  (ต่อ)      

ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการเลือกเมนู Scan Now ดังตัวอย่างภาพที่ ๑๙ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๙ หน้าต่างแสดงการสร้างเอกสาร (ต่อ) 

 

จากภาพที่ ๑๙  แสดงรายละเอียดของหน้าต่างแสดงการสร้างเอกสาร  (ต่อ) ให้เจ้าหน้าที่

ดำเนินการคลิ๊กเลือกที่เมนู Scan Now! เพ่ือดำเนินการสแกนเอกสารเข้าระบบ 

 

๑.๗ เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามภาพที่ ๑๙ โดยการคลิ๊กเลือกที่เมนู Scan 

Now! ก็จะมีหน้าต่างใหม่ปรากฎขึ้นดังภาพที่ ๒๐ 

Scan Now 



  ๕๐ 

 

 
 

ภาพที่ ๒๐ การสแกนเอกสารเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  

จากภาพที่ ๒๐  แสดงการสแกนเอกสารเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อเจ้าหน้าที่

ดำเนินการเลือกที่เมนู Scan Now! จะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นมาให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการเลือกเปลี่ยนชื่อ

เครื่องสแกนให้ตรงกับชื่อของเครื่องสแกนที่เจ้าหน้าที่ใช้ เช่น Canon DR-C๒๓๐ และดำเนินการเลือก

เปลี่ยนไฟล์เอกสารเป็นไฟล์เอกสารประเภท Adobe Acrobat Document (PDF) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้

ดำเนินการเปลี่ยนเรียบร้อยแล้วให้เลือกสแกน ระบบจะดำเนินการสแกนเอกสาร เมื่อเอกสารดำเนินการ

สแกนเสร็จแล้วจะปรากฏชื่อไฟล์ของเอกสาร จากนั้นให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการเลือกที่คำว่าตกลงก็จะกลับ

สู่หน้าต่างแสดงการสร้างเอกสาร 

1.เลือกเปลี่ยนชื่อเครื่องสแกน 

 

 

2.เลือกประเภทไฟล์เอกสาร เป็น PDF 

 

 

3.สแกน 

 

 

5.ตกลง 

 

 

4.ปรากฏชื่อไฟล์เอกสาร 

 

 



  ๕๑ 

 

๑.๘  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการสแกนเอกสารเข้าภายในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสารและกดตกลงตามภาพที่ ๒๐ ก็จะกลับสู่หน้าต่างแสดงการสร้าง

เอกสาร โดยเอกสารที่ได้สแกนจะอยู่ที่ช่องมุมขาวช่องเอกสารแนบจากต้นเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ

เลือกที่คำว่าส่งถึง ดังตัวอย่างภาพที่ ๒๑ 

 

 
 

ภาพที่ ๒๑  หน้าต่างแสดงการสร้างเอกสาร (ต่อ) 

 

จากภาพที่ ๒๑ แสดงหน้าต่างแสดงการสร้างเอกสาร (ต่อ) เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการสแกน

เอกสารเรียบร้อยแล้วเอกสารที่ได้สแกนจะอยู่ที่ช่องมุมขาว ๑.ช่องเอกสารแนบจากต้นเรื่อง เมื่อปรากฏ

ไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการเลือก ๒.กดท่ีคำว่าส่งถึงก็จะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นมา 

๑.๙ เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามภาพที่ ๒๑ เลือกคลิ๊กที่คำว่าส่งถึงก็จะ

ปรากฏหน้าต่างใหม่ข้ึนมาชื่อสมุดรายชื่อดังตัวอย่างภาพที่ ๒๒ 

 

๒.ส่งถึง 

๑.เอกสารแนบจากต้นเรื่อง 



  ๕๒ 

 

 
 

ภาพที่ ๒๒  สมุดรายช่ือ 

 

จากภาพที่ ๒๒  เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการเลือกที่คำว่าส่งถึงหน้าต่างสมุดรายชื่อก็จะปรากฏ

ขึ้นมา ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการเลือกชื่อผู้ที่ต้องการส่งเอกสารโดยเลือกที่  ๑. ช่องรูปแว่นขยายโดยการ

พิมพ์ชื่อบุคคลลงบนช่องแว่นขยายและกด Enter เพื่อทำการค้นหาชื่อบุคคลที่ต้องการ โดยชื่อบุคคลที่

ได้ทำการค้นหาจะปรากฏที่ช่องรายชื่อล่าสุดให้เจ้าหน้าที่นำเมาส์คลิ๊กเลือกชื่อที่ต้องการ เมื่อได้ชื่อบุคคล

ที่ต้องการได้แล้ว ๒. ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการคลิ๊กท่ีคำว่าตกลง 

๑.๑๐ เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามภาพที่ ๒๒ การค้นหารายชื่อผู้ที่ต้องการ

ส่งเอกสารได้แล้วและได้กดตกลงก็จะมีหน้าต่างใหม่ปรากฏขึ้นมาดังตัวอย่างภาพที่ ๒๓ 

 

1.ค้นหารายชื่อ 

 

 

2.ตกลง 

 

 



  ๕๓ 

 

 

 

ภาพที่ ๒๓  การเปลี่ยนคำลงนาม/สั่งการ  

 

จากภาพที่ ๒๓  แสดงการเปลี่ยนคำลงนาม/สั่งการ เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินเลือกชื่อบุคคลที่

ต้องการจะส่งเอกสารและเลือกคลิ๊กที่คำว่าตกลงก็จะปรากฎหน้างต่างแสดงการเปลี่ยนคำลงนาม/      

สั่งการ ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการเลือก ๑.ช่องลงนามสั่งการ โดยเลื่อนเม้าส์คลิ๊กเลือกช่องลงนาม/สั่งการ 

เพ่ือเปลี่ยนคำลงนามสั่งการเป็นเพ่ือพิจารณา เมื่อเปลี่ยนคำลงนามแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ๒.เลือก

ที่เครื่องหมายกากากบาท (X)  มุมบนขวามือ เพื่อดำเนินการปิดหน้าต่างการเปลี่ยนคำลงนามสั่งการ     

ก็จะกลับเข้าสู่หน้าต่างแสดงการสร้างเอกสาร  

 

๑.๑๑ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการเปลี่ยนคำลงนามสั่งการเรียบร้อยแล้วและ

ได้กดปิดหน้าต่างการลงนามสั่งการแล้วก็จะกลับเข้ามาสู่หน้าต่างแสดงการสร้างเอกสาร  ให้เจ้าหน้าที่

ดำเนินการตรวจสอบดูว่าการลงรายละเอียดได้ลงครบถ้วนแล้วจากนั้นให้เลือกที่คำว่าบันทึกแล้วส่ง     

ดังตัวอย่างภาพที่ ๒๔ 

2. เลือก X (Clooe)  

1. ลงนาม/สั่งการ  



  ๕๔ 

 

 

 
 

ภาพที่ ๒๔  หน้าต่างแสดงการสร้างเอกสาร  

 

จากภาพที่ ๒๔ แสดงรายละเอียดของหน้าต่างแสดงการสร้างเอกสาร เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการ

ลงรายละเอียดข้างต้นเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่เลื่อนเม้าส์มาเลือกที่คำว่าบันทึกและส่ง  มุมบนด้าน

ซ้ายมือ กระบวนการสร้างเอกสารจะส่งถึงหน่วยงานบริหารงานบุคคลและบุคคลที่เจ้าหน้าที่ได้ทำการ

เลือกไว้ (บุคลากรเจ้าของต้นเรื่องท่ีลา) 

 บันทึกแล้วส่ง 



  ๕๕ 

 

ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปัญหาที่พบ 

- 

 
 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

- 

 

ข้อเสนอแนะ 

- 
 



  ๕๖ 

 

   ขั้นตอนที่ ๕  สรุปและจัดเก็บ 

 

๑. สรุป เมื่อแบบฟอร์มการลงนามปฏิบัติราชการและแบบฟอร์มการลาได้ผ่านการลงนามจาก

ผู้บริหารแล้ว เจ้าหน้าที่จะดำเนินการลงรายละเอียดการปฏิบัติราชการประจำวันในไฟล์ตารางแสดงการ

ปฏิบัติราชการของบุคลากร สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และรายละเอียดของการลา การไป

ราชการ โดยการดำเนินการลงรายละเอียดในทุกวันที่ปฏิบัติราชการ จนครบ ๓๐ - ๓๑ วัน / ๑ เดือน 

และดำเนินการจัดทำสรุปรวมเป็นรายบุคคล ดังตัวอย่างภาพที่ ๒๕ 
 

 
  

ภาพที่ ๒๕ ตารางแสดงการปฏิบัติงานของบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

จากภาพที่ ๒๕ แสดงตารางแสดงการปฏิบัติงานของบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการ และ      
งานทะเบียน โดยเจ้าหน้าที่งานบุคคลจะดำเนินการลงรายการการปฏิบัติงานรายวัน ลงรายการลา

 สรุปรายเดือนเป็นรายบุคคล ลงรายการแต่ละวัน 



  ๕๗ 

 

ภาพที่ ๒๖ การเปิดเครื่องสแกน 
 

พักผ่อน การลากิจ ลาป่วย และการไปราชการ ของบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการ และงานทะเบียน  
โดยดำเนินการลงรายการทุกวันจนครบ ๓๐ - ๓๑ วัน/๑ เดือน และดำเนินการสรุปรวมในแนวนอนเป็น
รายบุคคล เช่น นางสาว......ลาป่วย ๒ วัน ลาพักผ่อน ๑ วัน เป็นต้น  
 

๒. การจัดเก็บแบบฟอร์ม/เอกสารจัดเป็นทรัพยากรที่สำคัญทั้งต่อองค์กร  ต่อบุคคล ดังนั้น

เจ้าหน้าที่ธุรการควรมีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบโดยมีการจัดเก็บเอกสารด้วยไฟล์อิเล็กทรอนิกส์

และการทำสำเนาจัดเก็บในแฟ้ม เมื่อผู้บริหารได้พิจารณาลงนามแบบฟอร์ม/เอกสารตัวจริงแล้ว และ

เจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการนำแบบฟอร์ม/เอกสารถ่ายสำเนาอย่างละ ๑ ชุด เพื่อจัดเก็บใส่แฟ้ม และสแกน

แบบฟอร์ม/เอกสาร เพ่ือจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ดิจิตอลในคอมพิวเตอร์ ด้วยการดำเนินการดังนี้ 

  ๒.๑ การจัดเก็บแบบฟอร์มในรูปแบบไฟล์ดิจิตอล คือการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็น

ระบบสำหรับหน่วยงานและเป็นการประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บในสำนักงานและสภาพแวดล้อมที่ดี

ภายในสำนักงาน การจัดเก็บเอกสารด้วยไฟล์ดิจิตอลสามารถดำเนินการด้วยวิธีการสแกนเอกสาร โดย

เลือกเครื่องสแกนที่ชื่อว่า TouchOR-Shortcut ดังภาพที่ ๒๖ 
 

 
 

  
จากภาพที่ ๒๖ ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการเลือกเครื่องสแกน ด้วยวิธีการดับเบิ้ลคลิ๊กที่รูปเครื่อง

สแกน (TouchOR-Shortcut)  

เครื่องสแกน 
(TouchOR-Shortcut) 



  ๕๘ 

 

 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการดับเบิ้ลคลิ๊กที่รูปเครื่องสแกน (TouchOR-Shortcut) ก็จะมี
หน้าต่างใหม่ปรากฏขึ้นมาดังภาพที่ ๒๗ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๗ ปุ่มลัดไปสแกน 
 

 จากภาพที ่ ๒๗ แสดงปุ ่มลัดไปสแกน ให้เจ ้าหน้าที ่ดำเนินการเลือกที ่เมนูปุ ่มล ัดใหม่               
เพ่ือดำเนินการสแกนเอกสาร 
 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการแสกนเอกสารเรียบร้อยแล้วก็จะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นมา ดังภาพ  
ที่ ๒๘  



  ๕๙ 

 

 
 

ภาพที่ ๒๘ หน้าต่างการสแกนเอกสาร 

 

 จากภาพที่ ๒๘ แสดงหน้าต่างการสแกนเอกสาร เมื่อเอกสารได้ดำเนินการสแกนเสร็จเรียบร้อย

แล้วให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกเอกสารโดยการเลือกเมนู ๑.บันทึกลงแฟ้ม (รูปสัญลักษณ์ดินสอ) และ 

๒.เลือกเมนูการเลือกวิธีการสร้างผลลัพธ์เลือกคำว่าส่งไปยังโปรแกรม เลือกแฟ้มบัญชีลงนามของ

บุคลากร และเลือกแฟ้มลงนาม ๒๕๖๖ และเลือกแฟ้ม ๙ (เจ้าหน้าที่จะดำเนินการสร้างแฟ้มย่อยตามปี

พ.ศ. และตามเดือน เช่น เดือนมกราคม เป็นเดือน ๑ เป็นต้น) จากนั้น ๓.เลือกเมนูชื่อไฟล์/ชื่อโฟว์เดอร์ 

ให้เจ้าหน้าที่พิมพ์ชื่อของไฟล์ที่ต้องการจะตั้งชื่อ เช่น ๑๖-๑๐-๖๖ เป็นต้น และ ๔.เลือกเมนูประเภทไฟล์ 

เปลี่ยนเป็นไฟล์ PDF(*.pdf) จากนั้น ๕.เลือกที่เมนูปิด คือการปิดการทำงานของกระบวนการบันทึก 

เอกสาร 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 



  ๖๐ 

 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการตามภาพที่ ๒๘ เรียบร้อยแล้วและเลือกเมนูปิดก็จะกลับเข้าสู่

หน้าต่างการสแกนเอกสาร ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการคลิ๊กเลือกเมนูเสร็จเรียบร้อยดังภาพที่ ๒๙ 

 

 
 

ภาพที่ ๒๙ หน้าต่างการสแกนเอกสาร (ต่อ) 

 

 จากภาพที่ ๒๙ แสดงหน้าต่างการสแกนเอสาร (ต่อ)  เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการเซฟเอกสารและ

ตั้งชื่อเอกสารพร้อมกำหนดลักษณะของไฟล์เอกสารตามภาพที่ ๒๘ เสร็จเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่

ดำเนินการเลือกที่เมนูคำว่าเสร็จเรียบร้อย เพื่อดำเนินการบันทึกและปิดหน้าต่างการสแกนเอกสาร  

กระบวนการทำงานสแกนและจัดเก็บเอกสารก็จะเสร็จสมบูรณ์ 

 

เสร็จเรียบร้อย 



  ๖๑ 

 

๒.๒ การจัดเก็บแบบฟอร์มการลงนามปฏิบัติราชการและแบบฟอร์มการลาโดยการ

จัดทำสำเนาด้วยการถ่ายเอกสารอย่างละ ๑ ชุด และจัดเก็บลงแฟ้มโดยแบบฟอร์มการลงนามปฏิบัติ

ราชการแยกเป็นรายเดือน ส่วนแบบฟอร์มการลาให้แยกเป็นรายบุคคลดังตัวอย่างภาพที่ ๓๐ 

 

  
                    

ภาพที่ ๓๐ แฟ้มลงนามปฏิบัติราชการและแฟ้มใบลา 

 

จากภาพที่ ๓๐ แสดงแฟ้มลงนามปฏิบัติราชการและแฟ้มใบลา โดยภายในแฟ้มจะเก็บเอกสาร

สำเนาของแบบฟอร์มการลงนามปฏิบัติราชการและแบบฟอร์มการลาของบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน  

 
 

 

 

 



  ๖๒ 

 

ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปัญหาที่พบ 

  ไฟล์ที่จัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์อาจเกิดการสูญหายจากไวรัส 

 
 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

  ควรจัดเก็บไฟล์เอกสารไว้มากกว่า ๑ ที่ เช่น การจัดเก็บในเครื่องคอมพิวเตอร์ การจัดเก็บผ่าน

ระบบ Google ไดร์ฟ หรือจัดเก็บในเอ็กซ์เทอร์นอลฮาร์ดดิสก์ เป็นต้น 
 

ข้อเสนอแนะ 

- 



  ๖๓ 

 

   ขั้นตอนที่ ๖ เสนอผู้บริหารและนำส่งหน่วยงานบริหารงานบุคคล 

  

เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการสรุปการลงนามปฏิบัติราชการ การลาและการไปราชการของบุคลากร

จนครบ ๓๐ - ๓๑ วัน / ๑ เดือน ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) 

จำนวน ๒ ฉบับ โดยฉบับที่ ๑ เป็นหนังสือราชการ เรื่องขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือราชการ

ภายใน (บันทึกปะหน้า) ฉบับที่ ๒ เป็นหนังสือราชการภายใน เรื่องส่งเอกสารการปฏิบัติราชการของ

บุคลากรประจำเดือน XXXXXXXX พ.ศ.XXXX และเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้น โดยมีขั ้นตอนการ

ดำเนินการดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าดำเนินการจัดทำหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความปะหน้า) เรียนผู้อำนวยการ

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน พิจารณาลงนาม เพื่อเป็นเอกสารใบนำในการส่งเอกสารให้กับ

หน่วยงานบริหารงานบุคคลโดยหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความปะหน้า) จะเสนอผ่านหัวหน้า

สำนักงานผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบให้ความคิดเห็นและลงนาม 

เสนอรองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (รองบริหารงานทั่วไป) ให้ความเห็น

เบื้องต้นและลงนาม และเสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน พิจารณาลงนาม    

ดังภาพที ่๓๑ และภาพท่ี ๓๒ 



  ๖๔ 

 

 
  

ภาพที่ ๓๑ หนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความปะหน้า) 

 

จากภาพที่ ๓๑ แสดงหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความปะหน้า) เรื่องขอความอนุเคราะห์

ลงนามหนังสือราชการภายใน เรียน ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สิ่งที่ส่งมาด้วย  

๑.หนังสือราชการภายในเลขที่อว๐๖๒๗.๑๐/๓๔๑  ๒.แบบฟอร์มลงนามปฏิบัติราชการให้บุคลากรลง

นามเป็นรายวัน  ๓.ตารางแสดงการปฏิบัติราชการของบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

๔.แบบฟอร์มลาพักผ่อน ลากิจ และลาป่วย และลงนามผู้จัดทำหนังสือราชการภายใน ใส่แฟ้มเสนอ

ผู้บริหารตามลำดับขั้น โดยเสนอหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  



  ๖๕ 

 

เสนอรองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และเสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน  

 

 ๒. เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความถึงหัวหน้างานบริหารงานบุคคลโดยผู้อำนวยการสำนัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นผู้พิจารณาลงนาม เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการเสนอหนังสือ

ราชการภายใน (บันทึกปะหน้า) ต่อหัวหน้าสำนักงานผู ้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ  และ           

งานทะเบียน และผ่านการเกษียณหนังสือจากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ และ

งานทะเบียนแล้วให้นำหนังสือราชการภายในเสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ และงานทะเบียน 

เพ่ือลงนามหนังสือราชการ (บันทึกปะหน้า) และลงนามหนังสือราชการภายใน ดังภาพที่ ๓๒ 

 

 
 

ภาพที่ ๓๒ หนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความภายใน) 



  ๖๖ 

 

จากภาพที่ ๓๒ แสดงหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความภายใน) ส่วนราชการสำนัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โทร ๖๔๐๐ ที่ อว๐๖๒๗.๑๐/๓๔๑ วันที่ ๔ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๗ 

เรื่องส่งเอกสารการปฏิบัติราชการ ของบุคลากรประจำเดือนพฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ เรียน หัวหน้างาน

บริหารงานบุคคล  สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑.บัญชีลงนามปฏิบัติราชการสำนักส่งเสริมฯ ๒.ตารางแสดงการ

ปฏิบัติราชการของบุคลากรสำนักส่งเสริมฯ ๓.แบบใบลาป่วย ลากิจ และลาพักผ่อน ชื่อผู้ ลงนาม พร้อม

ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
 

๓. เมื่อผู้บริหารลงนามหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่      

นำเอกสารตัวจริงทั ้งหมด โดยการแยกแต่ละประเภทแบบฟอร์มและเย็บมุมของเอกสาร เพื ่อส่ง

หน่วยงานบริหารงานบุคคล ดังภาพที่ ๓๓  

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๓๓ เอกสารตัวจริงส่งหน่วยงานบริหารงานบุคคลตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 

๑. บัญชีลงนามปฏิบัติราชการ ๒. ตารางแสดงการปฏิบัติงานของบุคลากร 

๓. แบบใบลาป่วย ๔. แบบใบลากิจ  ๕. แบบใบลาพักผ่อน 



  ๖๗ 

 

ปัญหาที่พบ 

- 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

- 

ข้อเสนอแนะ 

- 
 

จากภาพที่ ๓๓ แสดงเอกสารตัวจริงส่งหน่วยงานบริหารงานบุคคลตามสิ่งที่ส่งมาด้วย โดย

เจ้าหน้าที่จะดำเนินการนำเอกสารตัวจริงแยกแต่ละประเภทแบบฟอร์มและเย็บมุมของเอกสารโดยมี

เอกสารดังนี้ ๑.บัญชีลงนามปฏิบัติราชการ ๒.ตารางแสดงการปฏิบัติงานของบุคลากรสำนักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน  ๓.ใบลาป่วย  ๔.ใบลากิจ และ ๕.ลาพักผ่อน เพื่อส่งหน่วยงานบริหารงาน

บุคคล  

 

ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ๖๘ 

 

 

 

 

กฎกระทรวง (๒๕๔๘) จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ 

ที่มา : https://dl.parliament.go.th/backoffice/viewer2300/web/ viewer.php 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายใน 

พ.ศ.๒๕๖๕. วันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๖๕. ที่มา : 

https://drive.google.com/file/d/1umZZBEGabVWHZ8QxSoxUGg0m7HIA0a2F/view 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เรื ่องแนวปฏิบัติการปฏิบัต ิราชการของบุคลากร

มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ๑๒ มกราคม ๒๕๖๑ 

ระ เบ ี ยบสำน ั กนายกร ั ฐมนตร ี  ว ่ าด ้ วยการลาของข ้ า ราชการ  พ .ศ .  ๒๕๕๕   ท ี ่ ม า  : 

https://personnel.psu.ac.th/word/9.274.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 

https://dl.parliament.go.th/backoffice/viewer2300/web/


  ๖๙ 

 

ประวัติผู้จัดทำ 
 

๑. ชื่อ – นามสกุล  นางสาวสุมินตรา  คางดวง  

๒. วัน เดือน ปีที่เกิด วันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ 

๓. สถานที่เกิด   จงัหวัดกรุงเทพมหานคร 

๔. ประวัติการศึกษา 

  : ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต (การบริหารทรัพยากรมนุษย์) มหาวิทยาลัยราชภัฏ         

ราชนครินทร์   

๕. ประสบการณ์การทำงาน  

๒๕๔๐ - ๒๕๔๗ ลูกจ้างชั ่วคราว เจ้าหน้าที ่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายเทคโนโลยีการศึกษา           

สำนักส่งเสริมวิชาการ 

๒๕๔๘ - ๒๕๕๑ ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สำนักส่งเสริมวิชาการ 

๒๕๕๒ - ๒๕๖๒ พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

๒๕๖๓ - ปัจจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ตำแหน่งหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ๗๐ 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

กฎกระทรวง (๒๕๔๘) จัดตั ้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

กระทรวงศึกษาธิการ  

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ว่าด้วยการบริหาร และการดำเนินงาน

ของส่วนงานภายใน พ.ศ. ๒๕๖๕ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแนวปฏิบัติการปฏิบัติราชการของ

บุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ๗๑ 

 

 
 

 

 



  ๗๒ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ๗๓ 

 

 



  ๗๔ 

 

 
 



  ๗๕ 

 

 
 

 



  ๗๖ 
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