
 

 

             การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เพ่ือนเิทศนักศึกษาผ่านระบบ MIS SKRU 

กรณ ี: ผู้เดนิทางใชย้านพาหนะส่วนตัว 

และทดรองจ่าย 
 

นางสาวจฑุารัตน์  ดกุหลิ่ม 

เจ้าหน้าท่ีบรหิารงานทั่วไปชำนาญการ 

คู่มือปฏบิตังิาน 

 



คำนำ 
 

 การจัดทำคูมือการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษา จัดทำขึ้นเพื่อใหคณะครุ

ศาสตรใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผูที่ปฏิบัติงานดานการเงินและผูที่เก่ียวของ ทั้งนี้เพ่ือใหสามารถ

นำขั้นตอนและกระบวนงานเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษา มีรูปแบบการปฏิบัติงาน

ที่เปนไปในแนวทางและมีมาตรฐานเดยีวกัน  

 องคความรูในคูมือฉบับนี้ เปนการรวบรวมและเรียบเรียงจากความรูที ่ไดจากการศึกษา คนควา

ระเบียบ, พระราชกฤษฎีกา, หนังสือเวียนตางๆ ที่เกี ่ยวของ ประมวลกับความรูและประสบการณจากการ 

ปฏิบัติงาน 

  ผูจัดทำ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาจะเปน 

ประโยชนโดยตรงแกผูที่ปฏิบัติงานดานการเงิน และผูที่เกี่ยวของภายในคณะครุศาสตรรวมทั้ง เปนประโยชน

สำหรับผูอานทั่วไปที่มีความสนใจไดศึกษาพัฒนาความรูดวยตนเอง และเพ่ิมความสะดวก ในการปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

นางสาวจุฑารัตน  ดุกหลิ่ม 

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไปชำนาญการ 

 



  
คู่มือปฏิบตัิงาน ข 

 

สารบัญ 

 

    หนา 

คำนำ    ก 

สารบัญ    ข 

สวนที่1 บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา และ คณะครุศาสตร  

 1 บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 1 

  1.1  ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 1 

  1.2  ปรัชญา ปณิธาน คานิยมองคกร คติพจน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 4 

  1.3  วัตถุประสงค วิสัยทัศน พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 4 

  1.4  อัตลักษณมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 5 

  1.5  ตราสัญลักษณ 6 

  1.6  สีประจำ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 6 

  1.7  ดอกไมประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  7 

  1.8  ตนไมประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 7 

  1.9  โครงสรางการแบงสวนราการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 8 

 2 บริบทคณะครุศาสตร  

  2.1  ประวัติความเปนมาคณะครุศาสตร 9 

  2.2  ปรัชญา ปณิธาน คุณคา คานิยมองคกร  11 

  2.3  วิสัยทัศน 12 

  2.4  พันธกิจ 12 

  2.5  อัตลักษณบัณฑิตคณะครุศาสตร 12 

  2.6  คุณลกัษณะบัณฑิตคณะครศุาสตร 12 

  2.7  คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค 13 

  28.  โครงสรางองคกร และโครงการสรางการบริหารคณะครุศาสตร  14 

  2.9  หลักสูตรที่เปดสอน 15 

  2.10  จำนวนบุคลากรสายวิชาการคณะครุศาสตร 15 

  2.11  จำนวนบุคลากรสายสนับสนุนคณะครศุาสตร 16 

  2.12  โครงสรางอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุน 17 

  2.13  โครงการสรางการบริหารงานสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 18 

 

 



  
คู่มือปฏิบตัิงาน ค 

 

 สารบัญ (ตอ) 

 

 

สวนท่ี 2 นิยามศัพท และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของ  19 

   

สวนท่ี 3 ขั้นตอนการปฏิบัติการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษา

ผานระบบ MIS  SKRU 

22 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



สวนที่ 1  บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาและคณะครุศาสตร  

  
 

1. บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

       1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเปนสถาบันอุดมศึกษาที่เกาแกที่สุดแหงหนึ่งของภาคใตและเปน

สถาบันท่ีมีพัฒนาการอยางตอเนื่องตลอดมา ตั้งแตยังมีฐานะเปนเพียงโรงเรียนฝกหัดครูมณฑล จนกระทั่งเปน

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังเชนปจจุบัน 

 ประวัติศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเริ่มตนขึ้นในป พ.ศ. 2462 เมื่อธรรมการมณฑล

นครศรีธรรมราชซึ่งขณะน้ันอยูที่จังหวัดสงขลา และธรรมการจังหวัดสงขลาไดคิดผลิตครูมณฑลขึ้นเพ่ือใหไปทำ

หนาที่สอนในระดับประถมศึกษาจึงไดจัดตั้งโรงเรียนฝกหัดครูมณฑลขึ้น โดยใหเรียนรวมกับโรงเรียนประจำ

มณฑลนครศรีธรรมราช (คือโรงเรียนมหาวชิราวุธซึ่งขณะนั้นตั้งอยูที่บริเวณโรงเรียนวิเชียรชมในปจจุบัน) รับ

นักเรียนจบชั้นประถมบริบูรณ (ประถมปที่3) เขาเรียนตามหลักสูตร ป.4 ป.5 และ ป.6 โดยเพิ่มวิชาครูเปนพิเศษ 

ผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสูตรดังกลาวเรียกวาครปูระกาศนียบัตรมณฑล 

 ในป พ.ศ. 2464 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติประถมศึกษา ธรรมการมณฑลจึงไดจัดตั้ง

โรงเรียนฝกหัดครูประจำมณฑลขึ้นโดยเฉพาะเมื่อ พ.ศ. 2468 โดยตั้งที่ตำบลทาชะมวง อำเภอกำแพงเพชร 

(ปจจุบันคืออำเภอรัตภูมิ) จ ังหวัดสงขลา เรียกวาโรงเรียนฝกหัดครูมูล (ปจจุบันเปนที ่ตั ้งของวิทยาลัย

เกษตรกรรมและเทคโนโลยีสงขลา) โดยรับนักเรียนที่จบ ม.3 หรือครทูี่ทางอำเภอและจังหวัดตางๆ สงมาเรียน 

กำหนด 2 ป สำเร็จแลวจะไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพครมููล (ป.) 

 ตอมาไดมีพระราชบัญญัติวาดวยการบริหารแหงราชอาณาจักรสยาม พ.ศ. 2476 ใหเลิกการแบง

เขตการ ปกครองเปนมณฑล โรงเรียนฝกหัดครูมูลประจำ มณฑลนครศรีธรรมราชที่ทาชะมวง จึงไดเปลี่ยนเปน

โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด เมื่อป พ.ศ.2477โดยรับนักเรียนที่เรียน ป.6 หรือ ม.2 (ตามแผนการ

ศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2475) เขาเรียนมีกำหนด 2 ป ตอมาในป พ.ศ. 2482 จึงไดเปลี่ยนมาเปนรับนักเรียน ม.3 

เขาเรียน มีกำหนด 2 ป ผูสำเร็จการศึกษาจะไดประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) 

 นอกจากนี้โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด ยังรับนักเรียนที่เตรียมไวเพื่อบรรจุเปนครู

ประชาบาล ซึ่งทางจังหวัดตางๆ ไดคัดเลือกนักเรียนที่จบ ป.4 จากตำบลทุรกันดารในจังหวัดนั้นๆ มาเขาเรยีน

มีกำหนด 3 ปเมื่อสำเร็จการศึกษาแลว จะไดประโยคครูประชาบาล (ป.บ.)และกลับไปเปนครูในตำบลที่ตนมี

ภูมิลำเนาอยู 
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 ป พ.ศ. 2482 โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดสงขลาไดยายจากทาชะมวงมาเรียนที่

ตำบลคอหงส อำเภอหาดใหญ และในป พ.ศ.2490 เปลี่ยนฐานะจากโรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด

เปนโรงเรียนฝกหัดครูมูลและมีการปรับปรุงหลักสูตรใหม โดยรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมปที่ 6 หรือประโยค

ประกาศนียบัตรครูมูล (ว.) เขาเรียนตออีก 1 ป สำเร็จแลวจะไดรับประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) 

 ตอมาใน พ.ศ.2498 ก็ไดเปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา โดยรับนักเรียนที่จบ ม.6 

เขาเรียน 2 ป ผูสำเร็จการศึกษาจะไดรับประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา (ป.กศ.)และโรงเรียนฝกหัดครูมูล

สงขลาก็เปลี่ยนเปนโรงเรียนฝกหัดครูสงขลา จนกระทั่งเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2499 จึงไดยายมาตั้งอยู ณ 

บริเวณบานเขารูปชาง อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา อันเปนสถานที่ตั้งในปจจุบันและไดยกฐานะเปนวิทยาลัยครู

สงขลาเมื่อวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ.2504 อีกทั้งไดขยายชั้นเรียนไปจนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา

ชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ในปเดียวกันนั้นเอง 

 ครั้นเมื่อถึงป พ.ศ. 2518 รัฐบาลไดประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ทำให

วิทยาลัยครูสงขลาเปดสอนถึงระดับปริญญาตรี ในสาขาครุศาสตร โดยรับนักศึกษาที่เรียนจบ ป.กศ.สูง หรือครู

ประจำการ ท่ีไดรับวุฒิ พ.ม. เขาศึกษาตอ 2 ป ผูสำเร็จการศึกษาจะไดรับวุฒิครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) และในป 

พ.ศ. 2522 ก็ไดเปดโครงการอบรมครูประจำการและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ค.ป.) ในระดับป.กศ.ชั้นสูงและ

ระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลังจากนั้นในป พ.ศ. 2524 ก็ไดรวมมือกับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เปดสอน

หลักสูตรการโรงแรมและการทองเที่ยว กับหลักสูตรการเพาะเลี้ยงสัตวน้ำ  โดยเรียกโครงการนี้วา วิทยาลัย

ชุมชนสงขลา 

  ตอมาในป พ.ศ. 2527 รัฐบาลไดประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527 ใหวิทยาลัย

ครูทำหนาที่ผลิตครูและเปดสอนวิชาชีพ ตามความตองการและความจำเปนของทองถิ่น วิทยาลัยครูสงขลาจึง

ไดผลิตครูระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต และบัณฑิตหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพอื่นๆ ตามความตองการ

และความจำเปน ของทองถิ่นตั้งแตบัดนั้นเปนตนมา และในป พ.ศ. 2529 ไดเปดการศึกษาสำหรับบุคลากร

ประจำการ (กศ.บป.) ในระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรีสาขาครุศาสตร ซึ่งตอมาก็ไดขยายไปสูสาขา

อ่ืนๆ คือ ศิลปศาสตร และวิทยาศาสตร ดังท่ีเปนอยูในปจจุบัน 

  เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวรัชกาลที่ 9 ทรงพระกรุณา

โปรดเกลาฯพระราชทานนาม“ราชภัฏ”แทนชื่อวิทยาลัยครูท่ัวประเทศทำใหวิทยาลัยครสูงขลา เปลี่ยนชื่อเปน 

“สถาบันราชภัฏสงขลา”ตั้งแตบัดนั้นเปนตนมา สถาบันราชภัฏสงขลาไดมีความเจริญกาวหนามาเปนลำดับ  
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จนสามารถเปดสอนถึงระดับบัณฑติศึกษาไดในป พ.ศ. 2544 และเม่ือวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 จึงไดรับ

การยกฐานะเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา” 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตจังหวัดสตูล  

 จังหวัดสตูลเปนจังหวัดที่มีความตองการทางดานการศึกษาของเยาวชนมีจำนวนมาก โดยเฉพาะ

ในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน และมีแนวโนมที่นักเรียนเขาศึกษาตอในระดับอุดมศึกษาคอนขางสูง ทั้งนี้สถิติท่ี

ผานมานักเรียนที ่จบการศึกษาตอในระดับอุดมศึกษากวารอยละ 60 ในขณะที่จังหวัดสตูลนั ้นยังไมมี

สถานศึกษาในระดับอุดมศกึษาซึ่งหากไดมีการสนับสนุนใหจัดตั้งสถานศึกษาในระดับอุดมศึกษาจังหวัดสตูลนั้น 

ก็จะเปนการยกระดับมาตรฐานการศึกษาของเยาวชน และสรางคุณภาพชีวิตของประชาชนตามยุทธศาสตร

จังหวัดชายแดนภาคใตที่จะสงผลใหเกิดความมั่นคงของประเทศอยางยั่งยืนประกอบกับทางองคการบริหาร

สวนจังหวัดสตูลมีแนวนโยบายในการสงเสริมการศึกษาในระดับอุดมศึกษา ซึ ่งสอดคลองกับประเด็น

ยุทธศาสตรของจังหวัดสตูล ที่ตองการเพิ่มขีดความสามารถของบุคลากรและเปาประสงคที่ตองการเพิ่มรายได

จากการทองเท่ียวและพัฒนาคุณภาพของสินคาและบริการ 

 สตูลไดร ับการพัฒนาโครงสรางทางเศรษฐกิจใหเปนเขตเศรษฐกิจพิเศษตามยุทธศาสตรจังหวัด

ชายแดนใต และเปนประตูสูเวทีอาเซียน ทั้งนี้เพื่อรองรับการพัฒนาดานตาง ๆ จึงควรมีสถาบันอุดมศึกษาในการ

พัฒนาทรัพยากรมนุษยอยางมีคุณภาพอยางแทจริงทำใหมีโครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  วิทยาเขต

จังหวัดสตูล  ดวยการผลักดันของทกุภาคสวนในจังหวัดสตูลและประชาชนในพื้นที่ เพ่ือการพัฒนาทองถ่ินอยาง

ยั่งยืน 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาไดดำเนินโครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตจังหวัด

สตูล  โดยไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 24 มกราคม 2552 เพื่อรองรับการพัฒนาจังหวัดให

สอดคลองตามประเด็นยุทธศาสตรจังหวัดชายแดนใต โดยใหประสานงบประมาณการดำเนินงานจากทุกภาค

สวนทั้งในระดับชาติและระดับจังหวัด  ทั้งนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาไดดำเนินการเพื่อขอถอนสถานภาพ

และดำเนินการเพื่อขอใชพื้นที่ตามหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง ฉบับที่ 4036/2515 (ทุงใหญสาธารณประโยชน) 

ไดเนื้อที่ 346 ไร 93 ตารางวา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีปฏิบัติการถอนสภาพการขึ้นทะเบียน

และการจัดหาผลประโยชนในที่ดินของรัฐตามประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2551 ณ พ้ืนท่ีสาธารณประโยชนทุง

ใหญสารภี ตำบลละงู อำเภอละง ูจังหวัดสตูล 
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 ดังนั้น มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จังหวัดสตูล จึงไดตั้งเจตนารมณที่แนวแนและพันธะสัญญาที่

ใหไวกับประชาชนในทองถิ่น เปนมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาทองถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จะขยายโอกาส

ทางการศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถิ่น โดยการพัฒนาหลักสูตรเปดสาขาที่ตอบสนองและสอดคลองกับความ

ตองการของประชาชนในจังหวัดชายแดนใต ที่เปนประโยชนกับทองถิ่นเพื่อการพัฒนาประเทศชาติอยางยั่งยืนสืบตอไป 
 

 1.2 ปรัชญา ปณิธาน คานิยมองคกรคติพจน 

  ปรัชญา 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา : สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาทองถิ่น 

  ปณิธาน 

   ปญญาญาณของทองถิ่น     พลังแผนดินแหงสยาม 

   สนองพระราชปตุคาม         งดงามอยางยั่งยืน 
 

  คานิยมองคกร 

   S = Skill                     K = Knowledge 

   R = Responsibility       U = Unity 

  คติพจน 

   ปฺญานรานํรตนํ - ปญญาเปนดวงแกวของนรชน  
 

 1.3 วัตถุประสงค 

 1.  เพื่อผลิตครูและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพ มีความเขมแข็งในวิชาชีพครู 

และเปนผูนำในการปฏิรูปการศึกษา 

 2.  เพื ่อผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรในทองถิ ่นอยางตอเนื ่องใหเปนผู ท ี ่ม ีความรู  

มีคุณธรรมและจริยธรรม และมีขีดความสามารถที่สอดคลองกับทิศทางการพัฒนาประเทศ  

 3.  เพื่อสั่งสมองคความรูจากการวิจัยและเชื่อมศาสตรสูสากลใหเกิดเปนแหลงเรียนรูและ

ถายทอดเทคโนโลยีเพ่ือการแกไขปญหาและพัฒนาทองถิ่นอยางย่ังยืน 

 4.  เพื ่อบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยีจากฐานการวิจัยตามแนวคิดเศรษฐกิจ

พอเพียงในการสรางความเขมแข็งใหกับชุมชน 

 5.  เพื่อสงเสริม สืบสาน สรางความรูความเขาใจ และสรางสรรคศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน

และของชาติ เพ่ือใหเกิดความสำนึก ความภูมิใจ รักและผูกพันในทองถ่ินและประเทศชาติ  

 6.  เพ่ือสงเสริมและสืบสานพระบรมราโชบายและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

  7.  เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยใหสามารถดำเนินภารกิจได

อยางมีคุณภาพ 
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  1.4 อัตลักษณมหาวิทยาลัย 

 “เปนคนดี   มีทักษะชีวิต  มีจิตสาธารณะ” 

 

 นิยาม  “เปนคนดี”  เปนผูที่คิดดี  พูดดี และทำดี  หมายถึง  คิด พูด และทำสิ่งท่ีเปนประโยชน

ตนและสิ่งที่เปนประโยชนทาน 

 นิยาม  “มีทักษะชีวิต”   มีความชำนาญ   มีความสามารถในการประยุกตใชปญญาและเหตุผลใน

การดำเนินชีวิต ผานกระบวนการฝกทักษะการคิด ทักษะการตัดสินใจ ทักษะการแกปญหา ทักษะการคิด 

สร างสรรค ทักษะการคิดอยางมีว ิจารณญาณทักษะการสื ่อสารอยางมีประสิทธิภาพทักษะการสราง

ความสัมพันธระหวางบุคคล ทักษะการตระหนักรูในตน ทักษะการเขาใจผูอื ่น ทักษะการจัดการกับอารมณ  

และทักษะการจัดการกับความเครียด 

  นิยาม  “มีจิตสาธารณะ” จิตที่คิดสรางสรรค เปนกุศล และมุงทำกรรมดีที่เปนประโยชนตอ

สวนรวม ตั้งอยูบน พ้ืนฐานของความตั้งใจดี และเจตนาดี 

 คิดสรางสรรค คือ คดิในทางที่ดี ไมทำลายบุคคล  สังคม วัฒนธรรม ประเทศชาติและสิ่งแวดลอม 

 กรรมดี คือ การกระทำ และคำพูดที่มาจากความคิดท่ีดี 
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 1.5 ตราสญัลักษณ 

 

 

 

 

 สีน้ำเงิน แทนคา สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกำเนิด และพระราชทาน

นามมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

 สีเขียว แทนคา แหลงที่ต้ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ทั้ง 36 แหง ในแหลง

ธรรมชาติและส่ิงแวดลอมท่ีสวยงาม 

 สีทอง แทนคา ความเจริญรุงเรืองทางภูมิปญญา 

 สีสม แทนคา ความเจริญรุงเรืองของศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินท่ีกาวไกล

ใน 36 สถาบัน 

 สีขาว แทนคา ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญแหงพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหวั 

 

 1.6 สปีระจำ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 สีขาว   หมายถึง  ความถกูตอง ความบริสุทธิ ์

 สีแดง หมายถึง  ความรัก ความเขมแข็ง 

 

    สีขาว - สีแดง  หมายความวา  นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาทุกคนตองกลาคิด  

                  กลาทำในสิ่งที่ถกูตอง  ดีงามดวย ความบริสุทธิ์ใจ 

 

 



 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน - 7 - 

 

 1.7 ดอกไมประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  คือ ดอกปาริฉัตร 

 

 

 

 

 

 

1.8 ตนไมประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  คือ ตนสารภีทะเล 
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 1.9 โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 
 

 
 

รูปที่  1   โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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2. บริบทคณะครุศาสตร    

        2.1 ประวัติคณะครุศาสตร  

 คณะครุศาสตร เปนสวนงานวิชาการของมหาวิทยาลัยที ่มีภารกิจหลักในการผลิตพัฒนาครู และ

บุคลากรทางการศึกษาเพื่อสนองนโยบายรัฐบาลและความตองการของทองถิ่นเขตบริการอันเปนการสืบทอด

บทบาทและภารกิจหลักดานการฝกหัดครูมาอยางตอเนื่อง นับตั้งแตป พ.ศ. 2462 ที่มีการเปดรับนักเรียนการ

ฝกหัดครูในจังหวัดสงขลาเปนครั้งแรก ซึ่งอยูในรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระมหาธีรราชเจา ที่มีพระประสงค

ปรับปรุงและขยายการจัดการศึกษาอยางรบีเรงใหทัดเทียมกับอารยประเทศ จึงจำตองมีการตระเตรียมครูและ

เพื่อรองรับการจะประกาศใชพระราชบัญญัติการประกาศศึกษาในป พ.ศ.  2464 ซึ่งถือเปนกฎหมายเกี่ยวกับ

การศึกษาภาคบังคับฉบับแรกของประเทศไทย 

  จากจุดเริ่มตนจัดการฝกหัดครูในจังหวัดสงขลาป พ.ศ.2462 ไดพัฒนาการมาสูการจัดตั้งโรงเรียน

ฝกหัดครูประจำมณฑลนครศรีธรรมราช ซึ่งตอมาไดปรับฐานะเปนวิทยาลัยครูสงขลา สถาบันราชภัฏสงขลา

และมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ตามลำดับ คณะครุศาสตรเปนสวนงานท่ีพัฒนาการมาจากหมวดวิชาการศึกษาของ

โรงเรียนฝกหัดครู ซึ่งรับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนกลุมวิชาชีพครูซึ่งตอมาไดปรับฐานะเปนคณะวิชาครุ

ศาสตรและคณะครุศาสตรดังในปจจุบัน พรอมกับมีภารกิจหลักในการจัดการฝกหัดครูในมหาวิทยาลัยโดย

รวมมือประสานงานกับคณะตางๆ ที่เก่ียวของซึ่งสามารถสรุปความเปนมาในการจัดการศึกษาโดยรวมดังนี้ 

 พ.ศ. 2462 ธรรมการมณฑลนครศรีธรรมราช เปดรับนักเรียนฝกหัดครู ประกาศนียบัตรครู

มณฑลเปนครั้งแรก โดยใชสถานที่โรงเรียนมหาวชิราวุธ อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา 

ในปจจุบันเปนสถานที่เรียน 

 พ.ศ. 2467 จัดตั ้งโรงเรียนฝกหัดครูประจำมณฑลนครศรีธรรมราช ณ ตำบลทาชะมวง อำเภอ

กำแพงเพชร (ปจจุบัน อำเภอรัตภูมิ) จังหวัดสงขลา 

 พ.ศ. 2468 เปดรับนักเรียนฝกหัดครูรุนแรก โดยรับผูสำเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาชั้นปที่ 3 เรียน 

2 ป ไดประกาศนียบัตรประโยคครูมูล (ป.) 

 พ.ศ.2478 รับนักเรียนครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) จากโรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด

สงขลา   

 พ.ศ. 2479 ยายนักเรียนแผนกฝกหัดครูมูลจากทาชะมวงไปเรียนที่โรงเรียนมัธยมวิสามัญเกษตรกรรม

ที่ตำบลคอหงส  อำเภอหาดใหญ จังหวัดสงขลา 

 พ.ศ. 2487 โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดสงขลา เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตร

จังหวัด (ว.) หลักสูตรประโยคครูประชาบาล (ป.บ) และหลักสูตรประโยคครูประถม (ป.ป) 
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 พ.ศ. 2490 เปลี่ยนชื่อโรงเรยีนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดสงขลาเปนโรงเรียนฝกหัดครู

สงขลา เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) กับหลักสูตรประโยคครู

ประชาบาล (ป.บ.) 

 พ.ศ. 2498 เปลี่ยนแปลงหลักสูตรเปนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศกึษา ( ป.กศ. ) โดยรับ

นักเรียนที่จบมัธยมศึกษาปที่ 6 

 พ.ศ. 2499 ยายโรงเรียนฝกหัดครูสงขลา จากตำบลคอหงส อำเภอหาดใหญไปตั้งที่บานสำโรง 

ตำบลเขารูปชาง อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา ซึ่งเปนที่ตั้งในปจจุบัน 

 พ.ศ. 2504 ยกฐานะโรงเรียนฝกหัดครูสงขลาเปนวิทยาลัยครูสงขลา เปดรับนักเรียนชั้น

ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั ้นสูง (ป.กศ.สูง) และจัดการศึกษาในลักษณะ

สหศึกษาเปนครั้งแรกโดยยายนักเรียนสตรีฝกหัดครูสงขลามารวมอยูดวยกัน 

 พ.ศ. 2512 เปดหลักสูตรประกาศนียบัตรครูประถมศึกษา(ป.ป.) สำหรับผู จบมัธยมศึกษา 

ปท่ี 5 มาเรียน1 ป และเปดรับนักศึกษาภาคค่ำทั้งระดับ ป.กศ.และระดับ ป.กศ.สูง 

 พ.ศ. 2518 เปดสอนถึงระดับปริญญาตรีตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 2518 โดยรับนักศึกษา 

ป.กศ.สูงหรือพ.ม.(ประกาศนียบัตรพิเศษ ครูมัธยม) เขาเรียน 2 ป ไดวุฒิครุศาสตร

บัณฑิต (ค.บ.) 

 พ.ศ. 2522 เปดสอนหลักสูตรอบรมครู ประจำการ (อคป.) ในระดับ ป.กศ.สูง และปริญญาตรี และ

ขยายกิจการอบรมครูไปเปดสอนที่จังหวัดสตูล และจังหวัดพัทลุง 

 พ.ศ. 2526 เขารวมโครงการสงเสริมคุณภาพการศึกษาโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนในเขต

พ้ืนที่การศกึษาจังหวัดตรัง สตูล พัทลุง สงขลา 

 พ.ศ. 2527 กอตั้งโรงเรียนสาธิตวิทยาลัยครูสงขลา เปดสอนระดับเด็กเล็ก ระดับอนุบาลและ

ระดับประถมศึกษา 

 พ.ศ. 2529 เปดรับนักศึกษาในโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ทั้ง

ระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี สาขาครุศาสตร 

            พ.ศ. 2535 ไดรับพระมหากรุณาธิคณุโปรดเกลาฯ พระราชทานนามใหมแกวิทยาลัยครทูกุ 

   แหงเปน“สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2535 โดยใหตอทายชื่อดวย 

   ชื่อเดิมวิทยาลัยครูสงขลาจึงไดเปลี่ยนชื่อเปน “สถาบันราชภัฏสงขลา”   

 พ.ศ. 2537 ประกาศใชพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2537 ทำใหสถาบันราชภัฏ 

   สงขลาสามารถเปดสอนในระดับสูงกวาปริญญาตรีไดและยกเลิกคำวา“คณะวิชา”

   เปน“คณะ”เปลี่ยนผูบริหารคณะจาก“หัวหนาคณะวิชา” เปน “คณบดี”   
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 พ.ศ. 2538    “คณะวิชาครุศาสตร” ซึ่งมี “หัวหนาคณะวิชาคณะครุศาสตร” เปนผูบริหาร  

    เปลี่ยนเปน “คณะครุศาสตร” และเรียกชื่อตำแหนงผูบริหารสูงสุดในคณะวา  

   “คณบดีคณะครุ ศาสตร” 

 พ.ศ. 2547 ประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ สถาบันราชภัฏสงขลาจึงไดปรับ

ฐานะเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังปจจุบัน 

 พ.ศ. 2554 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาและคณะครุศาสตร ไดพัฒนาการมาครบ 92 ป โดยในปจจุบัน

คณะครุศาสตร ประกอบดวย 8 โปรแกรมวิชาและจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี

จำนวน 7 สาขาวิชาเอกโดยคณะครุศาสตรรวมมือกับคณะตางๆ จำนวน 5 สาขา

วิชาเอก อีกทั้งมีการสนับสนุนการผลิตมหาบัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษาอีกจำนวน 4 

สาขาวิชาเอก 

 พ.ศ. 2563 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาและคณะครุศาสตร ไดพัฒนาการมาครบ 101 ป  

      (ปจจุบัน) โดยในปจจุบันคณะครุศาสตร จัดการศึกษาในระดับปริญญาตร ีจำนวน 8 สาขาวิชา 

ระดับปริญญาโท จำนวน 2 สาขาวิชา และระดับประกาศนียบัตรบัณฑติ  

จำนวน 1 สาขาวิชา 

 

 2.2 ปรัชญา ปณิธาน  คุณคา  คานิยมองคกร   

  ปรัชญา 

                     เสริมสรางปญญาและจริยธรรม นำพัฒนาวิชาชีพ 

  ปณิธาน 

  คณะครศุาสตรมุงมั่นในการผลิตบัณฑติ พัฒนาครู และบุคลากรทางการศกึษาใหไดตาม

มาตรฐานวิชาชีพ และสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน 

  คุณคา 

  ความรูคูคุณธรรม  นำสังคมใหพัฒนา 
 

  คานิยมองคกร  ( EDTECSKRU ) 

  E = Excellence      D = Development for innovation 

  T = Total Quality    E = Ethic   C = Collapboration   

  S = Skill            K = Knowledge R = Responsibility    U = Unity 
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 2.3 วิสัยทัศน 

  เปนสถาบันชั้นนำระดบัประเทศ ท่ีมีความเปนเลิศในการผลิต พัฒนาครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาเพื่อพัฒนาทองถ่ิน 

  สถาบันชั้นนำระดับประเทศ หมายถึง 1) การเปนสถาบันในการผลิตบัณฑิตครูที่สอบบรรจุ

เขารับราชการครูไดในลำดับ 1 ใน 10 ของประเทศ  2) นักศึกษาไดรับรางวัลพระราชทานปการศึกษาละ 1 คน 

3) ภาวะการมีงานทำตรงสาขาของบัณฑิตไมนอยกวารอยละ80  4) ผลงานทางวิชาการของอาจารยไดรับการ

ยอมรับในระดับชาติ 

  ความเปนเลิศในการผลิต พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อพัฒนาทองถิ่น หมายถึง

กระบวนการผลิตครูตามมาตรฐานวิชาชีพครูที่คุรุสภาไดกำหนดไว ทั้งมาตรฐานรายวิชาและกิจกรรม การ

พัฒนานักศึกษาใหเปนครูมืออาชีพและมีความเขาใจในบริบทพื้นถิ่นที่สามารถนำมาสูการจัดการเรียนรู

การศึกษาขั้นพื้นฐานได โดยเฉพาะอยางยิ่งการจัดการเรียนรูในพหุสังคมวัฒนธรรมสำหรับการพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษานั้น เปนการนำบริบทพื้นถิ่นเขามาบูรณาการในการใหความรู และการพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในทุกดาน 
 

 2.4 พันธกิจ 

 ดวยความรวมมือของเครือขายทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาสังคมที่ย่ังยืน คณะครุศาสตรจึงไดกําหนด

พันธกิจ  4 ขอดังนี้ 

 1.   ผลิตและพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2.   บริการวิชาการและพัฒนาทองถ่ิน 

 3.   สงเสริมและพัฒนาการวิจัยทางการศึกษา  

               4.   การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 

 2.5 อัตลักษณบัณฑิตคณะครุศาสตร 

  อัตลักษณของบัณฑิตครศุาสตร คือ เปนคนดี  มีทักษะชีวิต  มีจิตสาธารณะ 

 2.6 คุณลักษณะบัณฑิตคณะครุศาสตร 

 คุณลักษณะของบัณฑิตคณะครุศาสตร คือ รอบรู จัดการเรียนรูดี มีคุณธรรมและจรรยาบรรณ 

มุงม่ันพัฒนา โดยมีตัวบงชี้ที่แสดงถึงการจัดการเรียนรูดีมีดังนี้ 

 รอบรู  หมายถึง มีความรูในศาสตรสาขาที ่สอนในศาสตรรอบดาน ในดานวิชาชีพครูเกี่ยวกับ

กฎหมายเบื้องตนเก่ียวกับวิชาชีพครแูละในดานการวิจัยเบื้องตน/วิจัยชั้นเรียน 

 จัดการเรียนรูดี หมายถึง มีความรูเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร มีความสามารถในการวัดและ

ประเมนิผล ดานการจัดการชั้นเรียน ดานทักษะดานการถายทอด และดานออกแบบการสอน 
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 มีคุณธรรมและจรรยาบรรณ หมายถึง สุภาพ ออนนอมรับผิดชอบตอตนเอง/ใฝรู  รู จ ักบำเพ็ญ

ประโยชนตอสังคม อดทน มีจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

 มุงมั่นพัฒนา หมายถึง  มีความสามารถในการปรบัตัวเขากับเพ่ือนรวมงาน มีความเมตตา เอื้อเฟอตอ

ผูอื่น มีความสามารถทำงานเปนทีม มีความเปนผูนำ มีความรับผิดชอบตอผูเรียนตอหนาที่ 
 

 2.7 คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค 

 ความรบัผิดชอบ มีวินัย จิตสาธารณะ 
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 2.8. โครงสรางองคกร และโครงสรางการบริหารคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  2  โครงสรางองคกร และโครงสรางการบริหารคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

คณบดี 

รองคณบดี 
 

รองคณบดี 
 

 ผูชวยคณบด ี

รองคณบดี 

หลักสตูร 

1. ระดับปริญญาตร ี

- สาขาวิชาภาษาไทย 

- สาขาวิชาสังคมศึกษา (สงขลา) 

- สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

- สาขาวิชาการศึกษาปฐมวยั  

- สาขาวิชาคณติศาสตร 

- สาขาวิชาการศึกษาพิเศษ-ภาษาไทย  

- สาขาวิชาวิทยาศาสตรทั่วไป 

- สาขาวิชาพลศึกษา 

- สาขาวิชาสังคมศึกษา (สตูล) 

- สาขาวิชาจิตวิทยาการปรกึษาและ

การแนะแนว 

2. ระดับประกาศนียบัตร 

- สาขาวิชาชีพคร ู

3. ระดับปริญญาโท 

- สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 

- สาขาวิชาการบรหิารการศึกษา 

สำนักงานคณบด ี
- งานสนบัสนุนพันธกิจอุดมศึกษา 
- งานบริหารงานท่ัวไป 

ผูชวยคณบดี 
 

ผูชวยคณบดี 
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2.9 หลักสูตรท่ีเปดสอน 

   คณะครศุาสตรมีหลักสูตรที่เปดสอน 3 ระดับ 

 1.   ระดับปริญญาตรี (ครุศาสตรบัณฑิต) เปดสอนหลักสูตรสาขาวิชาการศึกษาดังนี้ 

 1.1  สาขาวิชาภาษาไทย  1.6  สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 

  1.2  สาขาวิชาภาษาอังกฤษ  1.7  สาขาวิชาการศกึษาพิเศษ-ภาษาไทย 

  1.3  สาขาวิชาคณติศาสตร  1.8  สาขาวิชาพลศกึษา 

  1.4  สาขาวิชาวิทยาศาสตร  1.9  สาขาวิชาจิตวิทยาการปรึกษาและการแนะแนว 

  1.5  สาขาวิชาสังคมศึกษา 

 2.   ระดับประกาศนียบัตร (ประกาศนียบัตรบัณฑิต) เปดสอนหลักสูตรสาขาวิชา ดังนี้ 

  2.1  สาขาวิชาชีพคร ู

 3.  ระดับปริญญาโท (ครุศาสตรมหาบัณฑิต) เปดสอนหลักสูตร ดังนี้ 

  3.1  สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน      3.2  สาขาวิชาบริหารการศึกษา 

    2.10 จำนวนบุคลากรสายวชิาการคณะครุศาสตรจำแนกตามวุฒกิารศึกษาสูงสุดและตำแหนงทางวิชาการ 

 

สาขาวิชา 

วุฒิการศึกษา ตำแหนงทางวิชาการ 

โท เอก อาจารย ผศ. รวม 

หลักสูตรครุศาสตรบัณฑติ      

1.สาขาวิชาภาษาไทย 3 - 2 1 3 

 2.สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 2 - 3 - 2 

3.สาขาวิชาสังคมศึกษา 2 1 3 - 3 

4.สาขาวิชาคณิตศาสตร 3 - 2 1 3 

4.สาขาวิทยาศาสตรทัว่ไป  1 1 2 - 2 

5.สาขาการศึกษาปฐมวัย 5 - - 5 5 

6. สาขาวิชาพลศึกษา 5 2 4 3 7 

7.สาขาวิชาการศึกษาพิเศษ 4 1 2 3 5 

8.สาขาวิชาวัดผลการศึกษา - 4 2 2 4 

9. สาขาวิชาจิตวิทยาการปรึกษาและการแนะแนว 1 3 2 2 4 

10. สาขาวิชาเทคโนโลยี และนวัตกรรมทางการศึกษา - 3 1 2 3 

หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑติ      

11. สาขาวิชาการบรหิารการศึกษา - 4 1 3 4 

12.สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 4 4 4 4 8 

รวมทั้งสิ้น 53 
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2.11 จำนวนบุคลากรสายสนับสนนุของสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

  สำนักงานคณบดีคณะครศุาสตร มีบุคลากรทั้งหมด 14 คน จำแนกเปนขาราชการ 1 คน  พนกังานราชการ 

1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย  7  คน พนักงานประจำตามสัญญา  3 คน และลูกจางโครงการ 1 คน ดังนี้  

สำนักงานคณบดี 

1.นายธัญธร            โยธี ขาราชการ     หัวหนาสำนักงานคณบดี 

ฝายงานบริหารทั่วไป 

2. นางสาวจุฑารัตน  ดุกหลิ่ม พนักงานมหาวิทยาลัย    เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

3. นางสาวฐิติกานต  นิราศหอง     พนักงานมหาวิทยาลัย    เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

4.นางสาวอังสุลิน    อนทอง พนักงานมหาวิทยาลัย    เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

5. นางณฐัธยาน       หนูหลง พนักงานมหาวิทยาลัย    นักวิชาการคอมพิวเตอร 

6. นางสาวมัทนะ      ฉัตรจินดา    พนักงานราชการ ผูปฏิบัติงานบริหาร 2 

ฝายงานสนับสนนุพันธกิจอุดมศึกษา 

7.นางสาวศศกิัญญา  ยกยอง        พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

8.นางปภาดา          วิชัยยุทธ์ิ       พนักงานมหาวิทยาลัย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

9.นางนุชรี             อินทรสมบัติ   พนักงานมหาวิทยาลัย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

10.นางรัชนี            ออนแกว        ขาราชการ พนักงานธุรการ 

11.นางสาวณัจยา    ละอาหลี       ประจำตามสัญญา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

12.นายมูฮัมมัดอูซัยรี  ลอแม        ประจำตามสัญญา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

13.นางสาวฐาณิชญาณ ศรทีอง      ประจำตามสัญญา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

14.นางสาวสุนิสา    อุตมะมุณีย     พนักงานจางเหมาบริการ   เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 
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2.12 โครงสรางอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุน 

โครงสรางอัตรากำลังสำนักงานคณบดีคณะครศุาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

(ปจจุบัน พ.ศ.2562  ยังใชกรอบอัตรากำลัง พ.ศ.2553-2556  จำนวน 14 อัตรา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะครุศาสตร 

สำนักงานคณบดี 

หัวหนาสำนักงานคณบดี 

(เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป) 

จำนวน 1 อัตรา 

งานบริหารงานท่ัวไป 

จำนวน  5  อัตรา 

-  เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

   (นางสาวจุฑารัตน  ดุกหลิ่ม) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (น.ส.ฐิติกานต  นิราศหอง) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (น.ส.อังสุลนิ  อนทอง)  

-   ผูปฏิบัตงิานบริหาร 2  

    (น.ส.มัทนะ  ฉัตรจินดา) 

-  นักวิชาการคอมพิวเตอรชำนาญการ  

   (นางณัฐธยาน  หนูหลง) 

 

งานสนับสนุนพันธกิจอดุมศึกษา 

จำนวน  8  อัตรา 

-  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ  

    (น.ส.ศศิกัญญา ยกยอง) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

    (นางปภาดา  วิชัยยุทธ) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

    (นางรชันี  ออนแกว) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (นางนุชรี อินทรสมบัติ) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (นายมฮูมัมัดอูซัยรี   ลอแม) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (นายมฮูมัมัดอูซัยรี   ลอแม) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (นางฐาณชิญาณ  ศรีทอง) 

-  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  

   (นางสาวสุนสิา อุตมะมุณยี) 

 

รูปที่ 3 โครงสรางอัตรากำลังบุคลากรสายสนบัสนุน 
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2.13 โครงสรางการบริหารงานสำนักงานคณบดีคณะครศุาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4  โครงสรางการบริหารงานสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

คณะครุศาสตร 

งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนนุพันธกจิอุดมศกึษา 

- งานวชิาการ 

  (นางสาวศศกิัญญา  ยกยอง) 

- งานพฒันานักศึกษา 

 (นางรชันี  ออนแกว) 

- งานฝกประสบการณวชิาชีพครู 

  (นางปภาดา วิชัยยุทธ) 

  (นางสาวฐิติกานต  นิราศหอง) 

- งานบริการวิชาการ 

  (นางนุชรี  อินทรสมบัต)ิ 

- งานวิจยัทางการศึกษา 

  (นางนุชรี  อินทรสมบัต)ิ 

- งานทะนบุำรุงศลิปะและวฒันธรรม 

   (นางรชันี  ออนแกว) 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

  (นางสาวณัจยา ละอาหล)ี 

 

 

- งานธุรการและสารบรรณ 

 (นายมฮูัมมัดอูซัยรี   ลอแม) 

- งานประชุม 

 (นายมฮูัมมัดอูซัยรี   ลอแม) 

- งานเลขานุการ 

 (นางสาวจุฑารัตน  ดุกหลิ่ม) 

- งานบคุลากร : งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 (นางสาวจุฑารัตน  ดุกหลิ่ม) 

- งานการเงนิ  

 (นางสาวจุฑารัตน ดุกหลิ่ม) 

- งานพสัด ุ

 (นางสาวอังสุลนิ  อนทอง) 

- งานบคุลากร : งานลงเวลาปฏบิัติราชการ 

 (นางสาวมทันะ ฉัตรจินดา) 

- งานอาคารสถานท่ีและโสตทัศนูปกรณ 

 (นางสาวมทันะ ฉัตรจินดา) 

- งานแผนและงบประมาณ 

 (นายธัญธร  โยธี) 
- งานสารสนเทศและประชาสัมพันธ 

  (นางณัฐธยาน  หนูหลง) 

สำนกังานคณบด ี

หัวหนาสำนกังานคณบดี 
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                                       สวนที ่2 นิยามศัพท และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของ   

     

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

  การเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแก ผูเดินทางไปปฏิบัติงานนอกทองที่

ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวาง การเดินทาง เพื่อมิใหผูเดินทางเดือดรอน คาใชจายที่ทาง

ราชการจายใหจะเปนรายจายที่จำเปน ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทนใน

การทำงาน แตเปนคาใชจายเพื่อใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดแก  

 - ขาราชการ  

 - ลูกจางประจำ/ลูกจางชั่วคราว  

 - พนักงานราชการ  

 - บุคคลภายนอก  

           - บุคคลซึ่งเคยรับราชการมากอน  

สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

- ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ จากผูบังคับบัญชากอนออกเดินทาง  

- ถ  าออกเด ินทางล วงหน  าหร ือไม สามารถเด ินทางกล ับสำน ักงานได  เม ื ่ อ เสร ็จส ิ ้ นจาก  

การปฏิบัติงานเพราะเหตุส วนตัวและไดร ับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนใหม ีส ิทธิเบิกคาใช จายใน     

การเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคำสั่งของราชการเทานั้น  
 

การเดินทางไปราชการ แบงออกเปน 3 ลักษณะ 

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

2. การเดินทางไปราชการประจำ 

3. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
 

1.การเดินทางไปราชการชั่วคราว  

คาใชจายที่ผูเดินทางมีสิทธิเบิก ไดแก  

 คาเบ้ียเลี้ยง  

 คาเชาที่พัก  

 คายานพาหนะ  

 คาใชจายอื่น 
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          คาเบ้ียเล้ียง 

     อัตราการเบิกเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ (ในลักษณะเหมาจาย) 

 

ประเภท / ระดับ 

 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

 

การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน,  

ชำนาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, 

ชำนาญการ,             

ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ : ตน 

240 

 

มี 4 กรณ ีดังน้ี 

1. กรณีพักแรมในที่พกัแรม หรอื ในยานพาหนะ 

1.1 นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

1.2 สวนที่ไมถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 

      24 ชัว่โมง นับไดเกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 

2. กรณีไมพักแรม 

2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน 

2.2 ไมถึง 12 ชั่วโมงแตนับไดเกิน 6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน 

3. กรณีลากิจ / ลาพักผอน กอนปฏิบัต ิ

   ราชการ นับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

4. กรณีลากิจ / ลาพักผอน หลังเสร็จสิ้น 

   ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

วิธีนบัเวลาคาเบี้ยเลี้ยง  

-  ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่

พักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

-  กรณพีักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหนับเปน  1 วัน  

-  กรณีไมพักแรม หากนับไดไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. เบิกเบ้ียเลี้ยงได 1 วัน สวนท่ีไมถึง 12 

ชม. แตนับไดเกิน 6 ชม. ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดคร่ึงวัน  

-  กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

(08.30 น.)  

-  กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุดเวลา

ปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  

-  กรณีเจ็บปวย พักรักษาพยาบาลเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกิน 10 วัน โดยตองมีใบรับรองแพทยที่ทาง

ราชการรับรองและถาไมมีแพทยในทองที่เจ็บปวยผูเดนิทางตองชี้แจงประกอบ  
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วิธีคำนวณคาเบ้ียเล้ียง 

- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 13 ชั่วโมง ใหเบิก เบี้ยเลี้ยงได 3 วัน 

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับไดอีก 1 วัน  

- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 7 ชั่วโมง ใหเบิก เบี้ยเลี้ยงได 2 วัน 

เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไมเกิน 12 ชั่วโมง ใหปดทิ้ง 
 

ตัวอยาง นายโชคดี เดินทางออกจากบานพักวันท่ี 1 สิงหาคม 2559 เวลา 06.00 น. และ  

เดินทางกลับถึงบานพักวันที่ 3 สิงหาคม  2559 เวลา 19.00 น. คำนวณไดดังนี้  

1 ส.ค.   2 ส.ค.   3 ส.ค.   3 ส.ค.  

06.00   06.00   06.00   19.00  

24 ชม   24 ชม.  13.00 ชม.  

= 1 วัน   = 1 วัน   = 1 วัน  

 

รวมคำนวณเบ้ียเลี้ยงได เทากับ 3 วัน 
 

คาเชาท่ีพัก     

จำเปนตองพักแรม หามเบิก  กรณี    

  พักในยานพาหนะ 

            ทางราชการจัดท่ีพักให 

การเบิกคาเชาที่พกัมี 2 ลักษณะ 

1. คาเชาที่พักเหมาจาย 

2. คาเชาที่พักจายจริง 

ถา เปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ  ตองเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
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อัตราคาเชาที่พกัในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  เหมาจาย 

ประเภท / ระดับ 

 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ท่ัวไป : ปฏิบัตงิาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ : ตน  

 

800 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒ ิ

อำนวยการ : สูง 

บริหาร : ตน, สูง 

 

1,200 

 

อัตราคาเชาที่พกัในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  จายจริง 

 

ประเภท / ระดับ 

 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

หองพักคนเดียว หองพักคู 

ท่ัวไป : ปฏิบัตงิาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ : ตน 

1,500 850 

หมายเหตุ อัตราหองพักคู   (850 x2 = 1,700 บาท) 

  หรือ พัก 3 คน/1 หอง  (850 x3 = 2,250 บาท) 

  เดินทางคนเดยีวเบิกไดไมเกิน 1,500 บาท 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒ ิ

อำนวยการ : สูง 

บริหาร : ตน, สูง 

 

2,200 

 

1,200 
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คาพาหนะ 

 คาโดยสาร   คาเชายานพาหนะ 

 คาเชื้อเพลง  คาระวางบรรทุก 

 คาจางคนหาบหามส่ิงของ ของผูเดินทาง 

นิยามพาหนะประจำทาง 

  บริการท่ัวไปประจำ 

  เสนทางแนนอน 

  คาโดยสาร คาระวางแนนอน 

 ขอยกเวน 

  ไมมีพาหนะประจำทาง 

  มีแตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชนราชการ 

  ใชพาหนะอ่ืนได (พาหนะรับจางฯ) แตงตองชี้แจงเหตุผล  ความจำเปน มาตรา 22 

 คาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด 

 ไป-กลับ ระหวางท่ีอยู ที่พัก หรือทำงาน กับสถานยีานพาหนะประจำทาง / สถานที่จัด

ยานพาหนะ 

   ภายในจังหวัดเดียวกัน ไมกำหนดวงเงิน 

 ถาขามเขตจังหวัด 

          เขตติดตอ หรือ ผาน กทม.  เที่ยวละไมเกิน 600 บาท 

    เขตติดตอจังหวัดอ่ืน  เที่ยวละไมเกิน 500 บาท 

  ไป-กลับ ระหวางที่อยู ท่ีพักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเวนการสอบคัดเลือก) ภายใน

จังหวัดเดียวกัน วนัละไมเกินสองเที่ยว 

  ภายในเขต กทม. 

            ผูซึ่งไมมีสิทธิ จะเบกิตามกรณีขางตน ตองมีสมัภาระ หรือสิ่งของเคร่ืองใชของทางราชการ 

คาพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ  

* ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 

 * อัตราเงินชดเชย 

1. รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

2. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 * คำนวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง / หนวยงานอื่น ถาไมมีใหผูเดินทางรับรอง 
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คาโดยสารเครื่องบินในประเทศ 

เบิกคาเครื่องบนิในอัตรา (ชั้นที่น่ัง) 

ชั้นประหยัด / ชั้นต่ำสดุ ชั้นธุรกิจ 

ท่ัวไป            : ชำนาญงาน   อาวุโส  

วิชาการ         : ชำนาญการ     

 

ท่ัวไป           : ทักษะพิเศษ      

วิชาการ        : เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ        

อำนวยการ   : สูง  

บริหาร         : ตน  สูง    C 9               

หมายเหต ุ นอกจากขางตน กรณีมีความจำเปนเรงดวน      ชั้นประหยัด 

              ไมเขาหลักเกณฑใหเบกิไดเทียบเทาภาคพื้นดิน   ตามสทิธิ 

หลักฐานการเบิกคาเครื่องบิน 

       กรณีมีหนังสือใหบรษิัทออกบตัรโดยสารใหกอนใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐาน 

       ในการเบิกเงิน 

       กรณีจายเปนเงินสด ใหใชหลักฐาน  

   ใบเสร็จรับเงิน และ 

  กากบตัรโดยสาร 

       กรณีซื้อ E-Ticket ใหใชใบรับเงินที่แสดง รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 
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3.ขั้นตอนการปฏิบัติงานผานระบบ MIS SKRU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ เสนอเอกสารให 

อาจารย/เจาหนาที่ เจาของเรื่องลงนามในเอกสารใหครบถวน  

เจาหนาที่การเงินจัดเรียงเอกสารตามระบบ     

เจาหนาที่การเงินลงสมดุทะเบยีนคุม สงงานคลัง      

เจาหนาที่การเงินคณะ 

สงเอกสารหลักฐานการเบิกจาย พรอมสมดุทะเบียนคุม  ณ งานธุรการคณะ เพ่ือสงตอ ณ  งานคลงั      

เจาหนาที่การเงิน  ปริ้นเอกสารจากระบบ MIS จำนวน 2  ชุด 

เจาหนาที่การเงิน ปอนขอมูลลงในระบบ MIS  

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

 

อาจารย/เจาหนาที่ สงเอกสารหลกัฐานการเบิกจายในสมดุทะเบียนสง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เสรจ็สิ้นกระบวนการเบิกจาย 

เริ่มตนการทำงาน 
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการเพื่อนเิทศนนิักศึกษา สามารถแบงออกเปน 2 กรณี ดังนี้ 

1.1 กรณีทดรองจาย 

1.1.1  ใชยานพาหนะสวนกลาง 

1.1.2  ใชยานพาหนะสวนตัว 

1.2 กรณียืมเงินทดรองจาย 

1.1.1  ใชยานพาหนะสวนกลาง 

1.1.2  ใชยานพาหนะสวนตัว 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานผานระบบ MIS 

    1.การเขาระบบการเงิน 

      1. เขาสูระบบ MIS  ---- http://doc.skru.ac.th/vncaller/applications.aspx  

 
  หมายเลข 1 คลิกเลือกเมนู ระบบการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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 2. ปอน User name และ Password  เพื่อเขาใชงานระบบ  

 
         หมายเลข 2 ปอน  ชื่อผูใชงาน  

    หมายเลข 3 ปอน รหัสผาน 

    หมายเลข 4 กด ปุม OK  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

3 

4 
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       3.เขาสูหนาจอระบบการเงนิ    

 
  

 หมายเลข 5  คลิกเลือกเมนู เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน 

 หมายเลข 6  คลิกเลือกเมนู ยืม/ประวัติการคืนเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

6 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษา 

กรณีผูเดินทางไปราชการใชยานพาหนะสวนตัวและทดรองจาย 

 1.  บันทึกขอมูล สวนที่ 1 ดังน้ี  

 
สวนที่ 1     หมายเลข 1  เลอืกประเภท 56 เบิกคาเดินทางไปราชการ  

 หมายเลข 2  กดปุมเพ่ิมเอกสาร   

 หมายเลข 3  ระบุชื่อเร่ือง “ขออนุมตัิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ” 

 หมายเลข 4  ระบุเจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก 

 หมายเลข 5  ระบุชื่อผูขอเบิก 

 หมายเลข 6  ระบุเลขที่คำสั่ง 

 หมายเลข 7  ระบุวันท่ีในคำส่ัง 

 หมายเลข 8  ระบุเหตุผลในการเดินทางไปราชการ  

 หมายเลข 9  ระบชุื่อผูเดนิทาง  กรณีเกิน 2 ใหระบุ ชื่อคนแรก และคณะ 

  หมายเลข 10  ระบุชื่อสถานที่ 

 หมายเลข 11  เลือกสถานท่ีออกเดินทาง  บานพัก หรือ สำนักงาน 

 หมายเลข 12  ระบุ  วันและเวลาเดินทาง ไป และกลบั  
 

1 2 
3 

4 

5 
6 7 8 

9 
10 

11 12 
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2.  บันทึกขอมูล สวนท่ี 2 ดังนี้  

 
สวนที่ 2      รายการขอเบิก 

 หมายเลข 13    เลือกเมนู รายการขอเบกิ 

                                     เลือก ปงบ /แหลงงบประมาณ/แหลงเงิน/หนวยงาน/โครงการ/*ระบรุหัสงบ  

 หมายเลข 14  เลือกหมวดรายการ : เลือก คาเบี้ยเล้ียง/คาที่พกั/คาพาหนะ 

  หมายเลข 15  รายละเอียดรายการ :  ระบุคาเบี้ยเล้ียง  

                ระบุคาชดเชยยานพาหนะสวนตัว 

       ระบุคาน้ำมันเชื้อเพลิง 

       ระบุคาท่ีพัก  

 หมายเลข 16   ราคา/หนวย : อตัราคาใชจาย  

      ระบคุาเบ้ียเล้ียง  

                ระบุคาชดเชยยานพาหนะสวนตัว 

       ระบุคาน้ำมันเชื้อเพลิง 

       ระบุคาท่ีพัก  

 หมายเลข 17  จำนวน  : ระบุคาเบี้ยเล้ียง : วัน 

                   ระบุคาชดเชยยานพาหนะสวนตัว/คาน้ำมันเชื้อเพลิง : รายการ 

          ระบุคาท่ีพัก : คืน  

13 

15 16 14 17 
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3.บันทึกขอมูล สวนที่ 3 ดังนี้  

 
สวนที่ 3 รายช่ือผูอนุมัต ิ        

 หมายเลข 18    เลือก เมนู รายชื่อผูอนุมัติ 

 หมายเลข 19    กดปุม คัดลอกจากสวนกลาง  

 หมายเลข 20    กดปุม บันทึก  

 หมายเลข 21    กดปุม เครื่องพิมพ 
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19 
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        4.  พิมพ เพ่ือแสดงหนาจอหนังสือขออนุญาตเบิกเงิน :  แผนที่  1 

 
 หมายเลข 22 ผูขอเบิกลงนาม 

 หมายเลข 23 เจาหนาที่การเงิน  คณะ/ศูนยสำนกั/ลงนาม 

 หมายเลข 24 เจาหนาที่ฝายแผน คณะ/ศูนยสำนัก/ลงนาม 

 หมายเลข 25 หัวหนางาน ลงนาม 

 หมายเลข 26 หัวหนาสำนักงาน ลงนาม 

 หมายเลข 27 คณบดี ลงนามอนุมัติ 
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23 
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           5.  พิมพ เพื่อแสดงหนาจอหนังสือขออนญุาตเบิกเงิน  (ตอ) :  แผนที่ 2 
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6.  พิมพ เพื่อแสดงหนาจอหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   

 
 

7. รายการเอกสาร ประกอบการเบิกจาย ดังนี้ 

 1.หนังสือขออนญุาตเบิกเงิน  จำนวน 3 แผน  

 2.หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน(ตอ)      จำนวน 1 แผน  

 3.หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ  8703   จำนวน 1 แผน  

 4. ระยะทางกรมทางหลวงพรอมระบุรายละเอียด ดังที่ปรากฎ 

 5. หนังงสือขอใชยานพาหนะสวนกลางที่ไดรบัการอนุมัติแลว   

 6. หนังสือขออนุมติัใชยานพาหนะสวนตัว (ระบรุายละเอียดครบถวน) 

 7. รายละเอียดการเดินทาง 

 8. คำส่ังเดินทางไปราชการของอาจารยนิเทศก 

 9. คำส่ังแตงต้ังอาจารยนิเทศก 
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1.หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน  จำนวน 3 แผน
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2.หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน(ตอ)      จำนวน 1 แผน 
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3.หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  8703   จำนวน 1 แผน 
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4. ระยะทางกรมทางหลวงพรอมระบุรายละเอียด ดังที่ปรากฎ
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5. หนังงสือขอใชยานพาหนะสวนกลางที่ไดรบัการอนุมัติแลว  

 
 

 



 
 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน 44 

 

6. หนังสือขออนุมัติใชยานพาหนะสวนตัว (ระบุรายละเอียดครบถวน)
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7. รายละเอียดการเดินทาง
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8. คำสั่งเดินทางไปราชการของอาจารยนิเทศก
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9. คำสั่งแตงตั้งอาจารยนิเทศก



 
 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน 49 

 



 
 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน 50 

 



 
 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน 51 

 



 
 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน 52 

 



 
 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน 53 

 



 
 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน 54 

 



 
 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน 55 

 



 
 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน 56 

 



 
 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน 57 

 



 
 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน 58 

 

 
 



 
 

  
คู่มือปฎิบตัิงาน 59 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


