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ความเป็นมา 
 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เป็นมหาวิทยาลัยซึ่งมีช่ือเดิมว่า “มหาวิทยาลัยภาคใต้”  ต่อมาในวันที่ 22
กันยายน พ.ศ. 2510  ได้รับพระมหากรุณาธิคุณ จากพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว พระราชทานนามว่า 
“สงขลานครินทร์”  เริ่มเปิดรับสมัครนักศึกษาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2510 เป็นต้นมา โดยในระยะแรกมี 2 วิทยาเขต คือ 
วิทยาเขตปัตตานี ที่ตําบลรูสะมิแล อําเภอเมือง จังหวัดปัตตานี  และวิทยาเขตหาดใหญ่ ที่ตําบลคอหงส์ อําเภอ
หาดใหญ่ จังหวัดสงขลา และในระยะต่อมามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้ขยายวิทยาเขตไปยังจังหวัดภูเก็ต    
สุราษฎร์ธานี และตรัง ตามลําดับ รวมเป็น 5 วิทยาเขต 
 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้รับพระมหากรุณาธิคุณ จากพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว สมเด็จพระ
นางเจ้าพระบรมราชินีนาถ และพระบรมวงศานุวงศ์ ในการเสด็จพระราชดําเนินมาพระราชทานปริญญาบัตร 
ตลอดจนทรงปฏิบัติพระราชกรณียกิจต่าง ๆ ในโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริอย่างต่อเน่ือง เริ่มต้ังแต่ปี 
พ.ศ.2518 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว สมเด็จพระนางเจ้าพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ 
สยามบรมราชกุมารี และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอเจ้าฟ้าจุฬาภรณ์ วลัยลักษณ์อัครราชกุมารี ได้เสด็จทอดพระเนตร
สวนปาล์มนํ้ามันสาธิตที่นิคมสร้างตนเองพัฒนาภาคใต้ อําเภอควนกาหลง จังหวัดสตูล และทรงมีพระราชกระแส
รับสั่งให้นักวิจัยจากมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ทําการวิจัยและพัฒนาอุปกรณ์และเคร่ืองจักรสกัดนํ้ามันปาล์ม
ขนาดเล็กสําหรับกลุ่มเกษตรกรสวนปาล์มรายย่อยของประเทศไทย  
 ต่อมาในปีพ.ศ. 2523 สมเด็จพระพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ได้
เสด็ จพ ระราช ดํ า เนิ นม าเป็ นอาจาร ย์ พิ เศษ ใน นั กศึ กษ าคณ ะม นุษ ยศาสตร์  และสั งคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ต่อมาในปี พ.ศ. 2528 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้เสด็จ
พระราชดําเนินมาทอดพระเนตรโรงงานสาธิตสกัดนํ้ามันปาล์มที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลา- 
นครินทร์ และทรงมีพระราชดําริ ให้ขยายผลไปสู่กลุ่มเกษตรกรท่ีจังหวัดกระบ่ี ต่อมาก็ทรงมีพระราชดําริให้
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ดําเนินการโครงการอีกหลายโครงการ เช่น โครงการปลูกข้าวเพ่ือบริโภค ที่สหกรณ์อ่าวลึก จังหวัดกระบ่ี 
โครงการสร้างโรงงานสกัดและแปรรูปนํ้ามันปาล์มครบวงจรที่ศูนย์ศึกษาการพัฒนาพิกุลทอง ฯ จังหวัดนราธิวาส 
โครงการวิจัยและพัฒนาการผลิตไบโอดีเซลจากน้ํามันพืช ที่มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ และโรงงานผลิตไบโอ
ดีเซลของมูลนิธิชัยพัฒนา ที่ตําบลไร่ใหม่พัฒนา อําเภอชะอํา จังหวัดเพชรบุรี 
 ทางด้านสาธารณสุขน้ันในปีพ.ศ.2550  คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้รับ
พระราชทานเคร่ืองมือการแพทย์ จากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ปีพ.ศ 2545 คณะ
ทันตแพทยศาสตร์ ได้จัดต้ังกองทุนเฉลิมพระเกียรติ ๑๐๐ ปีสมเด็จย่า และจัดต้ังศูนย์สุขภาพช่องปากรัชมงคล
นครินทร์ขึ้น  ต่อมาในปีพ.ศ. 2551 คณะแพทยศาสตร์ได้เข้าร่วมเครือข่ายฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการตาม
พระราชดําริ ของสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 
 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้เข้าร่วมสนองพระราชดําริ ในโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) โดยได้นําพ้ืนที่ป่าเขาคอ
หงส์ของมหาวิทยาลัยฯ เข้าร่วมเป็นพ้ืนที่ปกปักพันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ ในกิจกรรมที่ 1 
กิจกรรมปกปักทรัพยากร  ในปี พ.ศ. 2546 และดําเนินการสนองพระราชดําริในโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช
อันเน่ืองมาจากพระราชดําริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.)  ต่อมา สมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดา ฯ  สยามบรมราชกุมารี ได้มีพระมหากรุณาธิคุณ โปรดเกล้า ฯ  ให้อธิการบดี
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ร่วมเป็นคณะกรรมการรางวัลเจ้าฟ้ามหิดล ในปีพ.ศ. 2549 เป็นต้นมา มูลนิธิชัย
พัฒนาได้สนับสนุนทุนวิจัยและพัฒนาให้มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ดําเนินการหลายโครงการ เช่น ด้าน
พลังงานทดแทน และพัฒนาผลิตภัณฑ์จากอุตสาหกรรมปาล์มนํ้ามัน โครงการแปรรูปอุตสาหกรรมประมง 
โครงการวิจัยการจัดการสวนปาล์ม ที่จังหวัดพังงา โครงการวิจัยเพ่ือพัฒนาพันธ์ุปาล์มนํ้ามันเชิงการค้า ที่จังหวัด
ตรัง  โครงการสนับสนุนทุนการศึกษาของมูลนิธิชัยพัฒนา โครงการพัฒนาหลักสูตรบริการและการท่องเที่ยว 
จังหวัดพังงา โครงการวิจัยและพัฒนาชานํ้ามันและพืชนํ้ามันอ่ืนที่จังหวัดเชียงราย  โครงการศึกษาวิจัยความ
หลากหลายทางชีวภาพป่าชายเลนลุ่มนํ้าทะเลสาบสงขลา ที่จังหวัดสงขลา  และโครงการพัฒนาเกาะบูโหลน 
จังหวัดสตูล โครงการพัฒนาโซล่าร์เซลล์ต้นแบบเพ่ือการเกษตร โครงการศูนย์เพาะพันธ์ุและกระจายพันธ์ุสัตว์  
มูลนิธิชัยพัฒนา เป็นต้น 
 ปีพ.ศ.2552 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จึงได้จัดต้ัง สํานักงานประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริขึ้น และได้แต่งต้ังรองศาสตราจารย์ ดร.สัณห์ชัย กลิ่นพิกุล เป็นผู้อํานวยการสํานักงานประสานงานฯ  
 โดยสังกัด ฝ่าย 4 ฝ่ายพันธกิจวิจัยเพ่ือสังคม สํานักวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  ดังแสดงใน
โครงสร้างการบริหาร ภาพที่ 1  
 ปีพ.ศ.2558  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้ประกาศออกจากระบบราชการ เป็นมหาวิทยาลัยใน
กํากับของรัฐบาล โดยได้ปรับเปลี่ยนระบบ ระเบียบการบริหารจัดการใหม่ เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการ
บริหารของมหาวิทยาลัย อีกทั้งปรับเปลี่ยนเอกสารราชการโดยใช้ตราครุฑ ในหนังสือราชการเปล่ียนเป็น ตรา
มหาวิทยาลัย ในหนังสือทั้งภายใน และหนังสือภายนอก จึงทําให้การบริหารจัดการภายในสํานักงานฯ จะต้อง
ปรับเปลี่ยนรายละเอียดเนื้อหา และขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ ตามไป
ด้วย 
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รูปที่ ๑ โครงสร้างองค์กรภาพรวมสํานักวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดมีหาวทิยาลัยสงขลานครินทร์ 

รองฯฝ่ายระบบวิจัย
และบัณฑ 

ผอ.สํานักวิจัยและพัฒนา 

รองฯ ฝ่ายวางแผน
และการเงิน 

รองฯฝ่ายการศึกษา รองฝ่ายพัฒนา
นักศึกษาฯ 

รองฯ ฝ่าย…. 

ฝ่าย 1  
(ฝ่ายแผนและบริหาร) 

ฝ่าย 2 (ฝ่ายพัฒนาและ
ประสานงานวิจัย) 

ฝ่าย 3 (ฝ่ายประยุกต์
และเผยแพร่ผลการวิจัย) 

ฝ่าย 4 (ฝ่ายโครงการ
พิเศษ) 

โครงการจัดตั้งสถาบันวิจัยระบบ
พลังงาน 

เครือข่ายวิชาการสารเสพติด
ภาคใต้ 

สํานักงานประสานงานโครงการ
อันเนื่องมาจากพระราชดําริ  

สํานักงานประสานงานวิจัยอุตสาหกรรม
และชุมชน (CILO-ซีโล่) 

โครงการความร่วมมือเพื่อการพัฒนาเชิง
พื้นที่จังหวัดสงขลาแบบสร้างสรรค์  

คลินิคเทคโนโลยี 

โครงการจัดตั้งสถาบันวิจัยและ
พัฒนานวัตกรรมยางพารา 
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                          (นายสุพร เก้ือพิทกัษ์) 
 

   รูปที่ ๒ โครงสร้างของสํานักงานประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ื อ เป็ นห น่ วยงานที่ ทํ าห น้ าที่ ป ระสาน งาน โครงการ อัน เน่ื อ งม าจากพระราช ดํ าริ  ของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
 
 บทบาทของหน่วยงาน 

� ทําหน้าที่เป็นหน่วยงานประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ ทุกโครงการกับหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 

� ทําการวางแผนและติดตามงานโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้แล้วเสร็จตามกําหนดเวลา ประสานการ
จัดทํารายงานความก้าวหน้าและรายงานฉบับสมบูรณ์  

� ประสานงานประชาสัมพันธ์ และการเผยแพร่โครงการ สู่สาธารณะในรูปแบบต่าง ๆ เช่น หนังสือ 
รายงาน หรือ เว็บไซต์ 

งบประมาณ 
� งบประมาณแผ่นดิน 

� อุดหนุนสําหรับโครงการสํารวจทรัพยากรกายภาพและชีวภาพพ้ืนที่ปกปักพันธุกรรมพืชเขื่อน
รัชชประภา จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

� อุดหนุนสําหรับสํานักงานประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
� อุดหนุนสําหรับโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

� งบประมาณมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
� เงินกองทุนวิทยาเขตหาดใหญ ่
� เงินรายได้ส่วนกลางมหาวิทยาลัย 

ผู้อํานวยการสํานักวิจัยและพัฒนา 

ผู้อํานวยการ
สํานักงาน

ประสานงานฯ 
 

นักวิชาการศึกษา 

รอง ผอ.
ฝ่ายวิจัย
อุตสาหกร

รอง ผอ.
ฝ่าย

เผยแพร่ฯ 

รอง ผอ.ฝา่ย
วิจัย

สังคมศาสตร ์

รอง ผอ.
ฝ่าย

ยุทธศาสตร ์
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� มูลนิธิชัยพัฒนา 
� สนับสนุนการดําเนินงาน  งานวิจัย และงานพัฒนาโครงการต่าง ๆ  

� สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน.กปร.) 
� สนับสนุนการดําเนินงานวิจัยและพัฒนาโครงการ 

� สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

� แหล่งทุนอ่ืน ๆ เช่น หน่วยงานเอกชน  โรงงาน บริษัท เป็นต้น 
 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ติดต่อและประสานงานในโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริฯ ต่าง ๆ ซึ่งมีคณะ/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
ลักษณะงานท่ีปฎิบตั ิ
 ติดต่อ ประสานงานในรายละเอียดของงานแต่ละเรื่อง และลงพื้นที่ติดตามการดําเนินงานของโครกงาร 
รวมไปถึงการลงพ้ืนที่เพ่ือติดต่อประสานงานในพ้ืนที่ด้วย  ซึ่งจะมีเน้ือหาตามหน่วยงานท่ีติดต่อเข้ามา เช่น ข้อ
ปฎิบัติในการเข้าร่วมงานสนองพระราชดําริ  ตอบข้อซักถามประเด็นสงสัยจากหน่วยงานน้ันๆโดยการติดต่อ
ประสานงานน้ัน มีทั้งการติดต่อด้วยหนังสือบันทึกข้อความ ทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนการติดต่อทาง     
E-mail address  และโทรศัพท์  
 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  
หน้า  

 
บทที่ ๒  

 ภาพรวมพนัธกิจ และภาระงานในสํานักงาน ฯ 
 
  เน่ืองจากโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ได้ดําเนินการมาต้ังแต่ปี
พ.ศ. ๒๕๑๘  ซึ่งหลายโครงการได้ดําเนินการเสร็จสิ้นไปแล้วแต่ยังมีการติดตามผลการดําเนินของโครงการเป็นระยะ 
บางโครงการกําลังดําเนินการอยู่อย่างต่อเน่ือง ดังแสดงในตารางที่ ๑ 

 
 
 
 
 
 
 

๘ 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ นื่ อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  
หน้า  

ตารางที่ ๑  ภาพรวมพันธกิจและภาระงานในสํานักงานประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
 
ลําดับ
ที่ 

ชื่อโครงการ/ภาระงาน 
สถานภาพ 

กิจกรรม 
หน่วยงาน/
ประธาน 

ภาระงานของสนง.ประสางานโครงการ ฯ ม.อ. 
ภายใน ภายนอก 

๑. โครงการอนุรกัษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมาร ี (อพ.สธ.) 
๑.๑ คณะกรรมการโครงการ 
อพ.สธ. 

 ✓ อธิการบดีเป็นกรรมการ โดยตําแหน่ง อพ.สธ. ประสานการเข้าร่วมประชุมประสานงานตามภารกิจงานต่าง ๆ 

๑.๒ คณะกรรมการดําเนินงาน 
อพ.สธ.- สกอ. 

 ✓ อธิการบดีเป็นกรรมการ และเป็น
ประธานเครือข่ายการพัฒนาอุดมศึกษา
ภาคใต้ตอนล่าง 

สกอ. เข้าร่วมประชุมตามวาระต่างๆ จัดทําแผนแม่บทโครงการ 
อพ.สธ. – มอ. เสนอ สกอ. 

๑.๓ คณะกรรมการดําเนินงาน 
อพ.สธ. – ม.อ. 

✓  - อธิการบดี เป็นประธาน คณะ
กรรมการฯ 
- สนับสนุนกิจกรรมการต่าง ๆ ในพื้นที่
โครงการฯ 
- แต่งตั้งคณะทํางาน และ
คณะอนุกรรมการฯ 

ม.อ. ประสานการประชุมปีละ ๑ ครั้ง  
จัดทํารายงานความก้าวหน้ารอบ ๖เดือนประสานงานตาม
ภารกิจงานต่าง ๆ  

๑.๔ คณะทํางานจัดประชุม
วิชาการและนิทรรศการโครงการ
อนุรักษ์พันธุกรรมพืชอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริฯ 
มหาวิทยาลัย สงขลานครินทร์ 

✓  ดําเนินการประสานงาน  ประชุม
พิจารณารูปแบบการนําเสนองาน
นิทรรศการ และร่วมจัดนิทรรศ- การ
โครงการ อพ.สธ. ในส่วนของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรซ์ึ่งมีการจัด
ทุกๆ ๒ ปี โดยให้มีเนื้อหาสอดคล้องกับ
หัวเรื่องของ อพ.สธ. ที่กําหนดไว้ 

ม.อ. ประสานประชุมเตรียมการจัดนิทรรศการโครงการอพ.สธ. –
ม.อ. ให้สอดคล้องกับหัวข้อหลักของ อพ.สธ.ทุกๆ ๒ ปี  



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ นื่ อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  
หน้า  

ลําดับ
ที่ 

ชื่อโครงการ/ภาระงาน 
สถานภาพ 

กิจกรรม 
หน่วยงาน/
ประธาน 

ภาระงานของสนง.ประสางานโครงการ ฯ ม.อ. 
ภายใน ภายนอก 

๑.๕ คณะทํางานทุนวิจัยโครงการ
อพ.สธ. – มอ.ประจําปีงบประมาณ 
๒๕๕๙ – ๒๕๖๔ 

✓  - พิจารณาคุณภาพโครงการวิจัยที่เสนอ
ของงบประมาณประจําปี ๒๕๖๐ – 
๒๕๖๔ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ให้
ข้อเสนอแนะแก่นักวิจัยในการปรับปรุง 
และใหข้้อเสนแนะในการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณแก่คณะ/หน่วยงาน
ต่าง ๆ 
- พิจารณากลัน่กรอง และให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
โครงการวิจัย อพ.สธ. ให้เป็นไปตาม
ความเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิ 

ม.อ. -ประสานจัดประชุมพิจารณาข้อเสนอโครงการที่นักวิจัยเสนอ 
และปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ  
- จัดประชุมในวาระต่างๆ  
- ติดต่อประสานงานกับนักวิจัยและผู้ทรงคุณวุฒิในการ
ดําเนินงานต่างๆ  

๑.๕ คณะอนุกรรมการตรวจเยี่ยม
โครงการอพ.สธ. 

✓  ดําเนินการตรวจเยี่ยมโครงการบริการ
วิชาการประจําปี  

ม.อ. ประสานการประชุมคณะอนุกรรมการ 
ตรวจเยี่ยมโครงการบริการวิชาการ 
จัดทําสรุปผลการตรวจเยี่ยม 

๑.๖ โครงการสํารวจทรัพยากร
กายภาพและชีวภาพพื้นที่ปกปัก
พันธุกรรมพืชฯ เขื่อนรัชชประภา 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

✓  ดําเนินการในปี ๒๕๕๓ – ๒๕๕๗ ม.อ. ประสานการลงพื้นที่ของนักวิจัยติดตามผลการดําเนินงาน 
จัดทําหนังสือชุดเผย 
แพร่ความรู้ประสานงานตามภารกิจต่างๆ 

๑.๗ พื้นที่ปกปักพันธุกรรมพืช
บริเวณเขาคอหงส์ 

✓  คณะกรรมการบริหารจัดการพื้นที่ปกปัก
บริเวณเขาคอหงส์ 
ปักป้ายแสดงแนวเขตพื้นที่ปกปักฯ 
 

ม.อ. ประสานงานการประชุมหารือตามวาระต่างๆ ติดตามการ
ดําเนินการปักป้าย 
ประสานงานกับกองอาคารและกรมธนารักษ์จังหวัดสงขลา 
ประสานงานตามภารกิจต่างๆ 

๑.๘ พื้นที่ปกปักพันธุกรรมพืชต้น ✓  จัดทํารายละเอียดของพื้นที่เสนอต่อ ม.อ.วิทยา ลงพื้นที่สํารวจขนาดพื้นที่ วิทยาเขตตรัง 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ นื่ อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  
หน้า  

ลําดับ
ที่ 

ชื่อโครงการ/ภาระงาน 
สถานภาพ 

กิจกรรม 
หน่วยงาน/
ประธาน 

ภาระงานของสนง.ประสางานโครงการ ฯ ม.อ. 
ภายใน ภายนอก 

หม้อข้าวหม้อแกงลิง วิทยาเขตตรัง อพ.สธ. 
จัดทําป้ายแสดงแนวเขตพื้นที่ปกปักฯ 

เขตตรัง ประสานงานการประชุมหารือตามวาระต่างๆ ประสานงานตาม
ภารกิจต่างๆ  

๑.๙ โครงการความร่วมมือการ
จัดการสวนป่ายางพาราอย่างยั่งยืน 
ร่วมกับบริษัทพาเนลพลัส จาํกัด 

✓  แต่งตั้งคณะทํางานจัดการสวนป่าอย่าง
ยั่งยืนเขาคอหงส์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
 

ม.อ. และบ.
พาเนลพลัส 
จํากัด 

ประสาน ติดตามงานในภารกิจต่าง ๆ และดําเนินกิจกรรม
ความร่วมมือกับบ.พาเนลพลัส จํากัด 

๑.๑๐ โครงการจัดทําฐาน
ทรัพยากรท้องถิ่น เทศบาล 
องค์การบริหารส่วนตําบล  

✓  เชิญชวนเทศบาล อบต. เข้าร่วมสนอง
พระราชดําริ 
ในโครงการ อพ.สธ. ในการจัดทําฐาน
ทรัพยากรท้องถิ่น 

ม.อ. 
เทศบาล 
อบต. 

ติดตาม และเชิญชวนให้หน่วยงานเข้าร่วมสนองพระราชดําริ 
และเป็นพี่เลี้ยง ให้กับหน่วยงาน นั้น ๆ 

๑.๑๒ โครงการสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียน 
 
 

✓  เชิญชวนโรงเรียนในจังหวัดสงขลา และ
รอบๆ มหาวิทยาลัยวิทยาเขตต่าง ๆ เข้า
ร่วมสนองพระ 
ราชดําริฯ ในโครงการสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียน 

ม.อ. 
โรงเรียน 

ติดตาม เชิญชวนให้โรงเรียนเข้าร่วมในกิจกรรมการทําสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน 

๒. โครงการพระราชดํารทิี่ได้รับการสนับสนนุจากสํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  (สํานักงาน กปร.) 
๒.๑ โครงการปลูกข้าวเพื่อบริโภค
ครบวงจรที่อําเภอปลายพระยา 
จังหวัดกระบี่ 

 ✓ ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของ
โครงการฯ 
 

สนง.กปร. จัดทํารายงานประจําปี  
ลงพื้นที่ติดตามผลการการดําเนินงานของโครงการ จัดทํา
รายละเอียดงบประมาณเครื่องจักร 
ประสานงานตามภารกิจต่าง ๆ 

๒.๒ โครงการโรงงานสกัดน้ํามัน
ปาล์มและผลิตไบโอดีเซล ศูนย์
ศึกษาการพัฒนาพิกุลทองอัน

 ✓ ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของ
โครงการฯ 

ศูนย์ศึกษา
การพัฒนา
พิกุลทองฯ 

เข้าร่วมประชุมหารือตามวาระต่างๆ 
จัดทําแผนแมบ่ทงบประมาณประจําปี 
ติดตามการดําเนินงานของโครงการ 

๑๐ 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ นื่ อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  
หน้า  

ลําดับ
ที่ 

ชื่อโครงการ/ภาระงาน 
สถานภาพ 

กิจกรรม 
หน่วยงาน/
ประธาน 

ภาระงานของสนง.ประสางานโครงการ ฯ ม.อ. 
ภายใน ภายนอก 

เนื่องมาจากพระราชดําริ จังหวัด
นราธิวาส 

ประสานงานตามภารกิจต่าง ๆ 

๒.๓ โครงการศึกษาวิจัยจุลินทรีย์
ในพื้นที่พรุ จังหวัดนราธิวาส 

 ✓ ติดตามการดําเนินงาน ผลการนําเนิงา
นของโครงการ 

สนง.กปร. เข้าร่วมประชุมหารือในภาระกิจต่าง ๆ เนื่องจากมีนักวิจัยคณะ
วิทยาศาสตร์และคณะเภสัชศาสตร์ ร่วมเป็นทีมวิจัยในโครงการ  

๑๑



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ นื่ อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  
หน้า  

ตารางที่ ๑  ภาพรวมพันธกิจและภาระงานในสํานักงานประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (ต่อ) 
 
ลําดับ
ที่ 

ชื่อโครงการ/ภาระงาน 
สถานภาพ 

กิจกรรม 
หน่วยงาน/
ประธาน 

ภาระงานของสนง.ประสางาน
โครงการ ฯ ม.อ. ภายใน ภายนอก 

๓. โครงการอันเนือ่งมาจากพระราชดําริ ที่ได้รบัการสนับสนนุจากมูลนิธชิยัพัฒนา 
๓.๑โครงการวิจัยพลังงานทดแทนและพัฒนา
ผลิตภัณฑ์ 

✓  ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการฯ คณะวิศวฯ
และสถาน

วิจัย 

ติดตามรายงานฉบับสมบูรณเ์สนอมูลนิธิ
ชัยพัฒนา เรียบร้อยแล้ว 

๓.๒ ศูนย์วิจัยและพัฒนาชาน้ํามันและพืชน้ํามัน
อื่น ตําบลเวียงพางคํา อําเภอแม่สาย จังหวัด
เชียงราย 

 ✓ ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการฯ มูลนิธิชัย
พัฒนา 

ให้คําปรึกษาในด้านต่างๆ 
ประสานงานตามภารกิจต่าง ๆ  
เข้าร่วมประชุมตามวาระต่าง ๆ 

๓.๓ โครงการศึกษาทดลองวิจัยและพัฒนา
พลังงานทดแทนจากพืชและไบโอดีเซล จากการ
ปฏิบัติจริง ต.ไร่ใหม่พัฒนา อ.ชะอํา จ.เพชรบุรี 

 ✓ ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการฯ มูลนิธิชัย
พัฒนา 

ติดตามงานและให้คําปรึกษาในด้าน
ต่างๆ  
ประสานงานตามภารกิจต่าง ๆ 
เข้าร่วมประชุมตามวาระต่าง ๆ 

๓.๔ โครงการโรงงานแปรรูปผลิตภัณฑ์ประมง 
อําเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา 

 ✓ ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการฯ มูลนิธิชัย
พัฒนา 

ติดตามงานและให้คําปรึกษาในด้าน
ต่างๆ 
ประสานงานตามภารกิจต่าง ๆ 
เข้าร่วมประชุมตามวาระต่าง ๆ 

๓.๕โครงการวิจัยปลูกปาล์มน้ํามันตําบลบางวัน 
อําเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา 

 ✓ ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการฯ มูลนิธิชัย
พัฒนา 

ติดตามงานและให้คําปรึกษาในด้าน
ต่างๆ ประสานงานตามภารกิจต่าง ๆ 
เข้าร่วมประชุมตามวาระต่าง ๆ 

๓.๖ โครงการจัดทําหลักสูตรบริการ และการ
ท่องเที่ยวโรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
อําเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา 

 ✓ ติดตามการดําเนินการของโครงการ มูลนิธิชัย
พัฒนา 

เข้าร่วมประชุมตามวาระต่างๆที่
เกี่ยวข้อง  
ประสานงานตามภารกิจต่าง ๆ 

๑๒ 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ นื่ อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  
หน้า  

ตารางที่ ๑  ภาพรวมพันธกิจและภาระงานในสํานักงานประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (ต่อ) 
 
ลําดับ
ที่ 

ชื่อโครงการ/ภาระงาน 
สถานภาพ 

กิจกรรม 
หน่วยงาน/
ประธาน 

ภาระงานของสนง.ประสางาน
โครงการ ฯ ม.อ. ภายใน ภายนอก 

 ๓.๗ โครงการความร่วมมือผลิตบุคลากรจังหวัด
พังงา 

✓  ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการ คณะ/
หน่วยงาน

ต่างๆ 

ประสานการเข้าเฝ้ารับเสด็จฯ 
ประสานงานกับคณะที่มีนักศกึษารับทุน 
ประสานการประชุมตามวาระต่าง ๆ 

๓.๘ โรงงานสกัดน้ํามันปาล์มขนาดเล็กอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ สหกรณ์นิคมอ่าวลึก 
จังหวัดกระบี่ 

 ✓ ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการฯ มูลนิธิชัย
พัฒนา 

ติดตามงานและให้คําปรึกษาในด้าน
ต่างๆ 
ประสานตามภารกิจต่างๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ประสานการเตรียมการรับเสด็จฯ 

๓.๙ โครงการวิจัยและพัฒนาพันธุ์ปาล์มน้ํามัน
เพื่อการค้าของประเทศไทยทีว่ิทยาลัยเกษตร
และเทคโนโลยีตรัง  อําเภอเมือง  จังหวัดตรัง 

✓  ติดตามงานในกิจกรรมการการปลูกรวบรวมพันธุ์
ในพื้นที่จังหวัดตรัง 

คณะ
ทรัพยากร 
ธรรมชาติ 

ลงพื้นที่เพื่อติดตามผลการดําเนินงาน 
ประสานการประชุมตามวาระต่างๆ 
จัดทํารายละเอียดงบประมาณร่วมกับ
คณะทรัพยากรธรรมชาติ 
ประสานงานตามภารกิจต่างๆ 

๓.๑๐ โครงการพัฒนาเกาะบูโหลน จังหวัดสตูล ✓  คณะกรรมการอํานวยการโครงการฯ 
คณะทํางานโครงการพัฒนาเกาะบูโหลน ฯ 
ติดตามผลการดําเนินงานของโครงการ 
 

คณะต่างๆ 
ในมหาวิท 
ยาลัย 

ประสานการประชุมตามวาระต่างๆ 
ลงพื้นที่ติดตามงาน  จัดทํารายงาน
สรุปผลการดําเนินงานจัดทํารายงาน
ประจําปีจัดทําแผนงบประมาณของ
โครงการประสานงานตามภารกิจต่างๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.๑๒ โครงการพัฒนาขยะมูลฝอยเกาะหลีเป๊ะ  ✓ ผู้อํานวยการ สนง.เป็นที่ปรึกษา มูลนิธิชัย
พัฒนา 

ประสานการตามภารกิจต่างๆ ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้อํานวยการ สนง. 

๑๓ 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ นื่ อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  
หน้า  

ตารางที่ ๑  ภาพรวมพันธกิจและภาระงานในสํานักงานประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (ต่อ) 
 
ลําดับ
ที่ 

ชื่อโครงการ/ภาระงาน 
สถานภาพ 

กิจกรรม 
หน่วยงาน/
ประธาน 

ภาระงานของสนง.ประสางาน
โครงการ ฯ ม.อ. ภายใน ภายนอก 

 ๓.๑๓ โครงการศึกษาวิจัยความหลากหลายทาง
ชีวภาพของป่าชายเลนลุ่มน้ําทะเลสาบสงขลา
ตําบลปากรอ อําเภอสิงหนคร  จังหวัดสงขลา 

 ✓ ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการฯ มูลนิธิชัย
พัฒนา 

ประสานงานตามภารกิจต่างๆ  
เข้าร่วมประชุมตามวาระต่าง ๆ 
ติดตามและให้คําปรึกษาในด้านต่างๆ  

๓.๑๔ โครงการจัดตั้งศูนย์เพาะและกระจาย
พันธุ์สัตว์ มูลนิธิชัยพัฒนา 

✓  ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการฯ มูลนิธิชัย
พัฒนา 

เข้าร่วมประชุมในวาระต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
และประสานงานตามภารกิจต่างๆ ที่
ได้รับมอบหมายให้ดําเนินงานจาก
ผู้บริหารและจากมูลนิธิชัยพัฒนา 

๔. งานโครงการพระราชดําริฯ อื่น ๆ 
๔.๑ คณะกรรมการอํานวยการดําเนินงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ จังหวัด
สงขลา 

 ✓ ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการ จ.สงขลา เข้าร่วมประชุมตามวาระต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
ประสานงานตามภารกิจต่างๆ 

๔.๒ คณะปฏิบัติงานวิทยาการโครงการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
กองทัพเรือ (อพ.สธ. – ทร.) 

✓  ติดตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการ คณะ
วิทยาศาสตร์ 

ประสานงานกับคณะที่เกี่ยวข้อง 
ประสานงานตามภารกิจต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

๔.๓ คณะกรรมการดําเนินงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ จังหวัดสตูล 

 ✓ เข้าร่วมประชุมในวาระต่างๆ  จ.สตูล เข้าร่วมประชุมในวาระต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
ร่วมทั้งการประสานงานภายใน
มหาวิทยาลัยทีเ่กี่ยวข้องกับจังหวัดสตูล 

 

๑๔ 
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๑๕ 
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บทที่ ๓  

ขั้นตอนระบบงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
 

 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ประสานงาน หรือผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องกับงานของสํานักงานฯ หรือผู้ที่สนใจ ได้เข้าใจในขั้นตอน
และกระบวนการในการปฏิบัติเก่ียวกับการประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ ดังน้ันผู้ปฏิบัติงานจึงจัดทํา
เป็น Flow Chart  ของกระบวนการงานในแต่ละงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากย่ิงขึ้น และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจถึง
ลําดับขั้นตอนการไหลของงาน ความสัมพันธ์ของงานในแต่ละขั้นตอน และรู้ถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานมี
ความเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับใคร อย่างไร อํานาจ บทบาทหน้าที่ส่วนใดเป็นของใคร  และเพ่ือให้เข้าใจได้ง่ายจึงขอแสดง
สัญลักษณ์ขั้นตอนการทํางานดัง รูปที่ ๓.๑ 
 
 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 
 
 
 

 

จุดเริ่มต้น , จดุสิ้นสุด 

 
 
 

 

การปฏิบัติงานท่ัวไป 

 
 
 

 

การตัดสินใจ พิจารณา  

 
 
 

 

การไหลของงานหลัก 

 
 
 

 

การไหลย้อนกลับของงานหลัก 

 

รูปที่ ๓.๑  สญัลักษณข์ั้นตอนการทํางาน
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รูปที่ ๓.๒  ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ประสานงานโครงการพระราชดาํร ิ“งาน : ติดต่อประสานงานในด้านต่าง ๆ ” 
 

ขั้นตอน กระบวนการ อพ.สธ./มูลนิธิชัยพัฒนา/
สนง.กปร. 

สํานักงานประสานงาน 
(เจ้าหน้าที่สนง.ฯ ) 

ผู้อํานวยการ 
สํานักงาน ฯ 

อธิการบดี/รองอธิการบดีฯ หน่วยงานที่กี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่  1 อพ.สธ. /มูลนิธิชัยพัฒนา/
สํานักงาน กปร. แจ้ง
ประสานงานในด้านต่างๆ ที่
มหาวิทยาลัยดําเนินการ  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

ขั้นตอนที่  2 รับเรื่องแล้วดําเนินการ
เกษียนหนังสือ เพื่อดําเนินการ
ตามที่โครงการแจ้งประสานมา 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

  

ขั้นตอนที่  3 นําเรื่องเสนอผู้อํานวยการ
สํานักงานฯ เพื่อทราบ    

 
 
 

 
 
 

 
 
 

  

ขั้นตอนที่  4 เจ้าหน้าที่สํานักงานฯ 
ดําเนินการตามคําสั่ง สั่งการ 
และนําเรื่องเสนออธิการบดี 
หรือรองอธิการบดีฝ่ายระบบ
วิจัยและบัณฑิตศึกษา 

     

ขั้นตอนที่  5 เมื่อผู้บริหารสั่งการแล้ว นําเรื่อง
ดังกล่าวแจ้งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อดําเนินการตามที่
สั่งการไป 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 

แจ้งประสานงาน
ในด้านต่างๆ  

รับเรื่องเสนอ
ผู้บริหาร 

 
เพื่อทราบ  

พิจารณา/
สั่งการ 

ดําเนินงานตามคําสั่งที่
ได้รับแจ้ง 

รับเรื่อง และ
ดําเนินการต่อ 
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 ขั้นตอน กระบวนการ อพ.สธ./มูลนิธิชัยพัฒนา/
สนง.กปร. 

สํานักงานประสานงาน 

(เจ้าหน้าที่สนง.ฯ ) 
ผู้อํานวยการ 

สํานักงาน ฯ 
อธิการบดี/รองอธิการบดีฯ หน่วยงานที่กี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่  6 
ระยะเวลาดําเนิน
จากหน่วยงาน

ประมาณ 1 เดือน 

เมื่อหน่วยงานได้ดําเนินการเสร็จ
สิ้นแล้ว ส่งผลการดําเนินกลับมา
ยังเจ้าหน้าที่ประสานงาน ยกร่าง
หนังสือเพื่อส่งผลการดําเนินงาน
ไปยัง อพ.สธ./ มูลนิธิชัยพัฒนา /
สํานักงาน กปร. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

ขั้นตอนที่  7 ผู้อํานวยการสํานักงานฯ 
พิจารณาความถกูต้อง  
หากไม่ เจ้าหน้าที่ดําเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง และนําเสนอ
อธิการบดี / รองอธิการบดีฯ ลง
นามต่อไป 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

ขั้นตอนที่  8 อธิการบดี/รองอธิการบดีฯ  
ลงนาม 

   
 
 

  

ขั้นตอนที่  9 เมื่อผู้บริหารลงนามแล้วนําเรื่อง
ดังกล่าวส่งไปยัง โครงการ 

อพ.สธ/ มูลนิธิชัยพัฒนา / 
สํานักงาน กปร. เพื่อทราบต่อไป  

  
 
 

   

รับเรื่อง 

พิจารณา
ความ
ถูกต้อง 

รับทราบผลการ
ดําเนินงาน 

รับเรื่อง 

ลงนามในหนังสือ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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ระบบงาน สํานักงานประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ  ขั้นตอนระบบงาน แบ่งออกเป็น ๕  กลุ่ม  คือ  
 ๑. โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช
กุมารี  (อพ.สธ.)  จํานวน  ๕  โครงการ 
 ๒.  โครงการพระราชดําริที่ได้รับการสนับสนุนจากสํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ  (สํานักงาน กปร.) จํานวน ๓ โครงการ 
 ๓. โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ ที่ได้รับการสนับสนุนจากมูลนิธิชัยพัฒนาจํานวน ๑๔ โครงการโดยมี
รายละเอียดแต่ละกลุ่มดังน้ี 
 ๔. สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เครือข่ายเพ่ือการพัฒนาอุดมศึกษําภาคใต้ตอนล่าง ในโครงการ
อนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบราชกุมารี (อพ.สธ. – สกอ.) 
 ๕. โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ อ่ืน ๆ 
 
๑ . โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ      
สยามบรมราชกุมารี  (อพ.สธ.)   
 ๑.๑ โครงการสํารวจทรัพยากรกายภาพและชีวภาพพื้นที่ปกปักพันธุกรรมพืชเขื่อนรัชชประภา จังหวัด    
สุราษฎร์ธานี   

 (๑)  ประชุมคณะผู้บริหารเพ่ือรับนโยบาย และแผนงานจัดประชุมคณะผู้วิจัย/หัวหน้าโครงการ   
  (๒)  ประกาศ เชิญชวน นักวิจัย  เข้าร่วมสนองพระราชดําริในโครงการ ฯ เพ่ือเสนอข้อเสนอ
โครงการวิจัยที่จะเข้าร่วมภายใต้กิจกรรมท่ีกําหนดไว้ โดยท้ังน้ีข้อเสนอโครงการดังกล่าวจะต้องผ่านผู้ทรงคุณวุฒิ จาก
การแต่งต้ังของคณะ/หน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัย 
  (๓) ประชุมนักวิจัยเพ่ือแจ้งรายละเอียด แผนปฏิบัติงาน รวมทั้งการดําเนินงานในโครงการ 
  (๔) รวบรวมข้อเสนอโครงการ เพ่ือเสนอของบประมาณไปยัง อพ.สธ.  
  (๕) ร่างหนังสือถึง อพ.สธ. เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ตามระเบียบของ อพ.สธ. ทุกครั้ง และ
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
  (๖) เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณมาแล้ว พิจารณาจัดสรรงบประมาณ และตัดโอนงบประมาณไป
ยังโครงการที่ได้เสนอขอมา 
  (๗) ให้หัวหน้าโครงการดําเนินการจัดทําสัญญารับทุนประจําปีน้ันๆ เมื่อได้รับงบประมาณแล้ว โดยให้
หัวหน้าโครงการลงนามในหนังสือสัญญา และพร้อมทั้งฝ่ายพยานผู้รับทุน  จากน้ันนําเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามใน
หนังสือสัญญา ในนามของผู้ให้ทุน  และพยานผู้ให้ทุน 
  (๘) นํานักวิจัยที่อยู่ในโครงการ เดินทางลงพ้ืนที่สํารวจ พร้อมทั้งติดต่อประสานในพ้ืนที่ในรายละเอียด
ต่างๆ โดยทั้งน้ีกําหนดลงพ้ืนที่ ๔ ครั้งต่อปี  
  (๙) เมื่อดําเนินงานของโครงการแล้วให้ติดตามรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัยจากนักวิจัยใน
รอบ ๖ เดือน โดยร่างหนังสือบันทึกข้อความขอทราบผลการดําเนินงาน 
  (๑๐)  รวบรวมรายงานความก้าวหน้าเพ่ือจัดส่งไปยัง อพ.สธ. เพ่ือทราบ 
  (๑๑)  เมื่อโครงการวิจัยได้ดําเนินงานวิจัยเสร็จสิ้น และปิดโครงการวิจัย ให้โครงการวิจัยจัดส่งรายงาน
ฉบับสมบูรณ์ จํานวน ๖ เล่ม พร้อม CD File รายงาน  และรวบรวมจัดส่งไปยัง อพ.สธ. และการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่ง
ประเทศไทย จํานวน ๑ และ ๒  เล่ม ตามลําดับ 
  (๑๒)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
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   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๑๓)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๑๔)  ออกเลขหนังสือ 

หมายเหตุ 
 การดําเนินงานในโครงการ มีการติดต่อประสานงานกับคณะ/หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
นอกจากน้ีมีอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร โครงการ อพ.สธ. และการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
   
 ๑.๒ โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ    
สยามบรมราชกุมารี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  (อพ.สธ. – ม.อ.) 
  (๑) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชดําริฯ 
เพ่ือรับนโยบาย และแผนของโครงการ อพ.สธ. 
  (๒)  เข้าประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริฯ  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (อพ.สธ. – ม.อ.) เพ่ือรายงานที่ประชุมทราบ และปฏิบัติตามนโยบาย
หลัก พร้อมทั้งแต่งต้ังคณะทํางานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพ่ือรับนโยบาย 
ไปติดตามงานในแต่ละด้าน 
  (๓)  จัดประชุมคณะทํางานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชดําริฯ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพ่ือรับทราบนโยบายต่อไป  
  (๔)  แจ้ง ประกาศ เชิญชวน นักวิจัย  เข้าร่วมสนองพระราชดําริในโครงการฯ เพ่ือให้เสนอ 
โครงการวิจัยภายใต้กิจกรรมของโครงการ อพ.สธ.  โดยทั้งข้อเสนอโครงการจะต้องผ่านการพิจารณาเห็นชอบจาก 
ผู้ทรงคุณวุฒิ จากการแต่งต้ังจากคณะ/หน่วย ต้นสังกัดของนักวิจัย น้ัน ๆ  
  (๕)  จัดทําแผนแม่บทของโครงการ กรอบระยะเวลา ๕ ปี โดยมีเน้ือหารายละเอียดของโครงการ
ที่เข้าร่วมทั้งหมด และจัดส่งไปยัง อพ.สธ. ภายในวันที่ ๓๑ สิงหาคม ของทุกปี เพ่ือให้ อพ.สธ. พิจารณากิจกรรม
ของโครงการวิจัย ว่ามีความสอดคล้องกับ อพ.สธ. หรือไม่  หากมีการแก้ไข อพ.สธ.จะแจ้งให้ดําเนินการแก้ไข และ
ส่งไปยัง อพ.สธ. อีกคร้ังหน่ึง   
  เมื่อโครงการได้บรรจุเข้าแผนแม่บทของโครงการ อพ.สธ. และได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องร่างหนังสือบันทึกข้อความ เพ่ือขอข้อเสนอโครงการในปีถัดไป โดยหัวหน้าโครงการจะต้องระบุแผนปฏิบัติงาน
ประจําปี และรายละเอียดอ่ืนๆ อย่างสมบูรณ์  พร้อมทั้ง แจ้งให้นักวิจัยเข้าดําเนินการกรอกข้อมูลในระบบบริหาร
งานวิจัย  PRPM  ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (https://research.psu.ac.th/rdo/)  โดยให้เลือกแหล่ง
งบประมาณเป็น โครงการพระราชดําริ และเลือกแหล่งทุน อพ.สธ.  โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าไปดูรายละเอียด
ได้ในเว็บดังกล่าว เมื่อได้ข้อเสนอโครกงารแล้วผู้ปฏิบัติงาน ต้องส่งข้อเสนอโครงการไปยังผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจารณา
คุณภาพของงานวิจัยดังกล่าว โดยให้ตรงกับสาขาวิชาการวิจัยของโครงการ เช่น ด้านชีวภาพ ด้านสมุนไพร เป็นต้น  
เมื่อผู้ทรงวุฒิได้พิจารณาแล้ว ให้นําข้อเสนอแนะของผู้ทรงเข้าหารือในคณะทํางานพิจารณาทุนวิจัยโครงการ
อพ.สธ. ทีได้แต่งต้ังไว้ เพ่ือพิจารณากลั่นกรองข้อเสนอแนะให้เหมาะสม เมื่อได้ข้อสรุปแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้ง
นักวัจิยให้ทราบ และดําเนินการปรับแก้ข้อเสนอโครงการของตน ให้สอดคล้องหรือให้ไปตามข้อเสนอแนะของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และจัดส่งข้อเสนอโครงการฉบับปรับปรุงมายังสํานักงานประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ อีกครั้ง และผู้ปฏิบัตินํามาปรับปรุงแผนแม่บทใหม่ให้สอดคล้องกับโครงการ รวมทั้งงบประมาณของ
แต่ละโครงการ รวมไปถึงงบประมาณทั้งหมดของแผนแม่บทด้วย 
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  ในการเสนอของบประมาณของโครงการ อพ.สธ. จะต้องเสนอกรอบงบประมาณทุกปี โดยให้แจ้ง
นักวิจัยในสังกัดของโครงการจัดทําข้อเสนอโครงการแต่ละปี เพ่ือขอต้ังงบประมาณของโครงการ โดยให้สอดคล้อง
กับแผนแม่บทที่ได้วางไว้  หากมีโครงการเพ่ิมเข้ามาในแผนแม่บท ให้ผู้ปฏิบัติงานเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชดําริฯ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพ่ือนําเสนอ
ในวาระเพ่ือพิจารณาเห็นชอบให้บรรจุเข้าแผนแม่บทของโครงการ จากน้ันผู้ปฏิบัติงาน ต้องปรับปรุงแผนแม่บท
ใหม่ และนําเสนอให้ อพ.สธ. ทราบต่อไป โดยการดําเนินการดังกล่าวได้จัดทําเป็นระเบียบประกาศแนวปฏิบัติใน
โครงการด้วย  
  (๖ ) เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณมาแล้ว พิจารณาจัดสรรงบประมาณ  และตัดโอน
งบประมาณไปยังโครงการต่างๆ  
   หากงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาไม่ครบตามที่ได้เสนอขอ สํานักงานประสานงาน
โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ ทําหนังสือขอสนับสนุนงบประมาณจากมหาวิทยาลัยเพ่ิมเติมในส่วนที่ขาด
หายไป หากไม่ได้รับจัดสรรให้พิจารณาตัดลดงบประมาณทุกโครงการให้เท่ากันทั้งหมดทุกโครงการ 
  (๗) ร่างหนังสือแจ้งหัวหน้าโครงการเพ่ือทราบการตัดโอนงบประมาณของโครงการ และหาก
งบประมาณของโครงการมีการตัดลดงบประมาณ ให้แจ้งหัวหน้าโครงการทราบด้วยเช่นกัน 
  (๘) ให้หัวหน้าโครงการดําเนินการจัดทําสัญญารับทุนประจําปีน้ันๆ เมื่อได้รับงบประมาณแล้ว 
โดยให้หัวหน้าโครงการลงนามในหนังสือสัญญา และพร้อมทั้งฝ่ายพยานผู้รับทุน  จากน้ันนําเสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนามในหนังสือสัญญา ในนามของผู้ให้ทุน  และพยานผู้ให้ทุน 
  (๙)  ติดตามรายงานความก้าวหน้าของโครงการในรอบ ๖ เดือน โดยร่างหนังสือ ขอให้รายงาน
ความก้าวหน้าของโครงการ      
  (๑๐)  รวบรวมรายงานความก้าวหน้าเพ่ือจัดส่งไปยัง อพ.สธ. เพ่ือทราบ 
  (๑๑)  เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้ดําเนินการจัดทํารายงานประจําปี เพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน
ในรอบ ๑ ปี ของโครงการวิจัยเพ่ือแจ้งให้ อพ.สธ. ทราบต่อไป 
  (๑๑)  เมื่อโครงการวิจัยได้ดําเนินงานวิจัยเสร็จสิ้น และปิดโครงการวิจัย ให้โครงการวิจัยจัดส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์ จํานวน ๖ เล่ม พร้อม CD File รายงาน  และรวบรวมจัดส่งไปยัง อพ.สธ. จํานวน  ๒  เล่ม  
  (๑๒)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๑๓)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๑๔)  ออกเลขหนังสือ 

หมายเหตุ 
 การดําเนินงานในโครงการ มกีารติดต่อประสานงานกับคณะ/หน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
นอกจากน้ีมีอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร โครงการ อพ.สธ.  และจากคณะ/หน่วยงานที่แจ้งความประสงค์
เข้าร่วมโครงการ 
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 ๑.๓  โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ฯ อ่าวปัตตานี  จังหวัดปัตตานี 
  (๑) เข้าร่วมประชุมคณะทํางานดําเนินการโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริฯ อ่าวปัตตานี  
  (๒)  ติดตามความก้าวหน้าการดําเนินงานในพ้ืนที่  
  (๓)  ติดต่อประสานงานในพ้ืนที่ ตามท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บริหาร 
  (๔)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๕)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๖)  ออกเลขหนังสือ 

หมายเหตุ 
 การดําเนินงานในโครงการ มีการติดต่อประสานงานกับคณะ/หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
นอกจากน้ีมีอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร โครงการ อพ.สธ.  และได้รับการติดต่อประสานงานจากคณะ/
หน่วยงานที่แจ้งความประสงค์เข้าร่วมสนองพระราชดําริฯ 

  
๑.๔  โครงการปกปักพันธุกรรมพืชบริเวณเขาคอหงส์ จังหวัดสงขลา 

  (๑)  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการพ้ืนที่ปกปักพันธุกรรมพืชบริเวณเขาคอหงส์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์เพ่ือกําหนดแนวทางการดําเนินงาน 
  (๒)  ลงพ้ืนที่สาํรวจแนวเขตพ้ืนที่เขาคอหงส์ 
  (๓)  ดําเนินการตามคําสั่งผู้บริหาร หรือหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอ่ืนๆ  
  (๔)  จัดทําป้ายแสดงพ้ืนที่ปกปักพันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชดําริฯ เพ่ือแสดงแนวเขต
พ้ืนที่ 
  (๕)  ติดต่อประสานงานในพ้ืนที่ และตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บริหารหรือ หน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายอ่ืน ๆ 
  (๖)  รายงานผลการดําเนินงานของพื้นที่ให้ อพ.สธ. เพ่ือทราบ 
  (๗)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๘)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๙)  ออกเลขหนังสือ 
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 ๑.๕ โครงการปกปักพันธุกรรมพืชบริเวณมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง  
  (๑)  เข้าร่วมประชุมคณะผู้บริหารภายใน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง เพ่ือวาง
แผนการดําเนินงานของโครงการ 
  (๒)  ลงพ้ืนที่สาํรวจพ้ืนที่ที่จะนําเข้าร่วมสนองพระราชดําริ โดยคณะนักวิจัยจากคณะ
วิทยาศาสตร์ 
  (๓)  จัดทํารายงานนําเสนอผู้บริหารทราบผลการสํารวจ  
  (๔)  กําหนดพ้ืนที่ที่จะปกปักพันธุกรรมพืชฯ โดยเจ้าหน้าที่ของ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
วิทยาเขตตรัง 
  (๕)  นําเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิทยาเขตเพ่ือขอความเห็นชอบในการดําเนินงานในการ
นําพ้ืนที่เข้าร่วมสนองพระราชดําริฯ 
  (๖)  ดําเนินการจัดทําหนังสือแจ้งไปยัง อพ.สธ. เพ่ือทราบและพิจารณาการเข้าร่วมในโครงการ
อนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชดําริฯ  
  (๗)  จัดประชุมคณะคณะกรรมการดําเนินการโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์เพ่ือแจ้งที่ประชุมทราบและดําเนินการปักป้ายแสดงแนวเขตให้ชัดเจน 
  (๘) ร่างหนังสอืบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๘)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๙)  ออกเลขหนังสือ 

หมายเหตุ 
 การดําเนินงานในโครงการ มีการติดต่อประสานงานกับคณะ/หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
นอกจากน้ีมีอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร โครงการ อพ.สธ.  และได้รับการติดต่อประสานงานจากคณะ/
หน่วยงานที่มีความประสงค์เข้าร่วมสนองพระราชดําริฯ ในโครงการ 
 
หน่วยงานท่ีติดต่อประสานท้ังภายในและภายนอก รายละเอียดตารางที่ ๒ 
 
ตารางที ่ ๒  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ 
 

ชื่อ โทรศัพท ์ E-mail 
สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ 
อธิการบดี 0-7428-2801  (2801)  
รองอธิการบดีฝ่ายระบบวิจัยและบัณฑิตศึกษา 0-7428-2819 (2819)  
รองอธิการบดีฝ่ายทรัพย์สินและบริการวิชาการ 0-7428-2815 (2815)  
รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและการเงิน   
รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์   
รองอธิการบดีฝ่ายระบบสารสนเทศและโครงสร้างกายภาพ 0-7428-2809  (2809)  
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ชื่อ โทรศัพท ์ E-mail 
กองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
งานงบประมาณ 0-7428-2068  (2068)  
นายชาตรี  ชุมพิบูลย์ 2063 chatree.c@psu.ac.th 
กองคลัง สํานกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัสงขลานครนิทร ์
เจ้าหน้าที่ดูแลงบประมาณ 0-7428-2138  (2138)  
กองอาคารสถานท่ี สาํนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
สํานักงาน 0-7428-2023 (2023)  
งานยานยนต์ 0-7428-2956  (2956)  
นายพลภัทร  กุลฑล (2186) pollaphat.k@psu.ac.th 
สํานักวิจัยและพัฒนา 
เลขานุการ 0-7428-6940  (6940)  
ผู้อํานวยการสํานักงานประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ 

0-7428-6955  (6955)  

คณะทรัพยากรธรรมชาติ 
เลขานุการคณบดี 0-7428-6012  (6012)  
นางสาวอมรรัตน์ จันทนาอรพินท์ 0-7428-6012  (6012) amonrat.b@psu.ac.th 
คณะวิทยาศาสตร ์
เลขานุการคณบดี 0-7428-8067  (8001)  
นางสาวจิราพร เทพจินดา 0-7428-8067  (8067) chiraporn.t@psu.ac.th 
ดร.ทพ.ประกาศ สว่างโชติ   081-4854145  (8533) 

(4717) 
prakart.s@psu.ac.th 

คณะเภสัชศาสตร ์
เลขานุการคณบดี 0-7428-8800 (8800)  
นางสาวปาริฉัตร  พรมนุกูล 0-7428-8909 (8909) parichat.p@psu.ac.th 
การแพทย์แผนไทย 
สํานักงานภาค 0-7428-2709 (2709)  
คณะการจัดการสิ่งแวดล้อม 
สํานักงานภาควิชา 0-7428-6810  (6810)  
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
สํานักงานภาค 0-7428-7005  (7005)  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตาน ี
รองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี 0-74333-5129 (04 -1001)  
สํานักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 0-7333-1303 (04 – 1805)  
สํานักงานภาคคณะศึกษาศาสตร์ 04 – 1607   
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
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ชื่อ โทรศัพท ์ E-mail 
รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง (05 – 1705)  
อาจารย์ภวัต  รอดเข็ม  
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายอาคารสถานที่   

081-4042042 pawat.r@psu.ac.th 

นายสมชาย สกุระมณ ี
หัวหน้างานภูมิทัศน์    

081-7670689  

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
รองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ต 0-7627-6000  (07-6005)  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตสุราษฎรธ์าน ี
รองอธิการบดีวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี 0-7735-5040 (06 - 1001)  
นางสาวกรวรา แก้วทอง (เจ้าหน้าที่ประสานงานวิทยาเขต) (06-8910) Kornwara.k@psu.ac.th 

 
ตารางที่ ๒   หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  
 

ชื่อ –สกุล E –mail โทรศัพท ์ ที่อยู่ 
โครงการอนุรกัษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริสมเด็จพระเทพรัตนราชสดุาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 
ดร.ปิยรัษฎ์  ปริญญาพงษ์ 
เจริญทรัพย์ 

piyarat@rspg.org  , 
piyarat111@yahoo.co.uk 

081-8415434     
Fax : 0-2282-1850 

ผู้อํานวยการโครงการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ ฯ 
โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ สมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรม
ราชกุมารี สวนจิตรลดา  พระราชวัง
ดุสิต กรุงเทพมหานคร  10303 

นางสาวไปรวรรณ namiv3@gmail.com 02-282-0665     
Fax : 0-2282-1850 

นางสาวอิสรา arisara1978@gmail.com 086-0779106    
Fax : 0-2282-1850 

นางสาวอรชร 
โชติญาณวงษ์ 

chotiyarnwong@yahoo.com 02-282-0665    
Fax : 0-2282-1850 
08-9691-8661 

เขื่อนรัชชประภา   การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแหง่ประเทศไทย จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
นายธรรมนูญ  คงธรรม thamnoon.k@egat.co.th 086 – 9417813 ผู้อํานวยการเขื่อนรัชชประภา  

เขื่อนรัชชประภา หมู่ที่ 3 ตําบลเขา
พัง  อําเภอบ้านตาขุน จังหวัดสุ
ราษฎร์ธานี   84230 

นายวิชัย   เพ็งจันทร ์  086 – 2778439 

การไฟฟา้ฝา่ยผลิตแห่งประเทศไทย (กฟผ.)  จังหวัดนนทบุร ี
นายภาคภูมิ  สดายุรัตน์ pakpoom.s@egat.co.th 081 – 8829784   ผู้ว่าการการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแหง่

ประเทศไทย การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่ง
ประเทศไทย (กฟผ.) เลขที่ 53  หมู่ 
2 ถนนจรญัสนิทวงศ์ ตําบลบาง
กรวย อําเภอบางกรวย นนทบุรี  
11130 

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กรุงเทพมหานคร 
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ชื่อ –สกุล E –mail โทรศัพท ์ ที่อยู่ 
เลขาธิการคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา 

  เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา สํานักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา 328 ถนนศรีอยุธยา  
เขตราชเทวี  กรุงเทพ ฯ 10400 

ศาลากลางจังหวัดปัตตาน ี
ผู้ว่าราชการจังหวัดปัตตานี  0 -7334 - 9002  

0 –7333 - 1154 
ผู้ว่าราชการจังหวัดปัตตานี  ศาลา
กลางจังหวัดปัตตานี ถนนเดชา 
ตําบลสะบารัง อําเภอเมืองปัตตานี 
จังหวัดปัตตานี 94000 

สํานักงานทรัพยากรและสิ่งแวดล้อมจังหวัดปัตตาน ี
ผู้อํานวยการสํานักงาน
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 

  ผู้อํานวยการส่วน 
สํานักงาน ทส.จ.ปัตตานี 303 ถนน
ปากนํ้า ต.รูละมิแล อ.เมือง จ.
ปัตตานี 94000 

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านบาราโหม 
นายกองค์การบริหารส่วน
ตําบล 

 0-73338- 028 นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบา
ราโหม หมู่ 1 ตําบล บาราโหม อําภ
อเมือง จังหวัด ปัตตานี 94000 

นายกเทศมนตรีเมืองคอหงส ์
นายกเทศมนตรี   นายกเทศมนตรีเมืองคอหงส์ 

เทศบาลเมืองคอหงส์ 62/65 ซอย 5 
ถนนบ้านทุ่งรี ตําบลคอหงส์  
อําเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา  
90110 

ผู้บัญชาการมณฑลทหารราบท่ี ๔๒ คา่ยเสนาณรงค ์
ผู้บัญชาการมณฑล
ทหารบกที่ 42   

  ผู้บัญชาการมณฑลทหารบกที่ 42  
สถานีทหารสารวัตรมณฑลทหารบก
ที่ 42 ค่ายเสนาณรงค์ 
ตําบลคอหงส์  อําเภอหาดใหญ่  
จังหวัดสงขลา 90110 

ผู้อํานวยการศนูย์วิจัยยางสงขลา 
ผู้อํานวยการศูนย์วิจัยยาง
สงขลา 

  ผู้อํานวยการศูนย์วิจัยยางสงขลา 
ศูนย์วิจัยยางจังหวัดสงขลา  เลขที่ 9  
ถนนกาญจนวนิช   ตําบลคอหงส์ 
อําเภอหาดใหญ่จังหวัดสงขลา  
90110 

หจก.สท้านวิศวกรรม 
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ชื่อ –สกุล E –mail โทรศัพท ์ ที่อยู่ 
นายสท้าน สุขสมหมาย sathaaneng@yahoo.com 081-9594121 ห้างหุ้นส่วนจํากัด สท้านวิศวกรรม  

201 หมู ่5  ต.ท่าช้าง อ.บางกล่ํา จ.
สงขลา 90110 

 
๒  สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  (สํานักงาน กปร.)  
 ๒.๑  โครงการปลูกข้าวเพื่อบริโภคครบวงจรท่ีอําเภอปลายพระยา จังหวัดกระบี่ 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  เดินทางลงพ้ืนที่ของโครงการ เพ่ือติดตามงาน ความก้าวหน้าของการดําเนินงานของ
โครงการ 
  (๓) จัดส่งรายงานผลการดําเนินงานไปยังสํานักงาน กปร. เพ่ือทราบผลการดําเนินงาน 
  (๔)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๕)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๖)  ออกเลขหนังสือ 

หมายเหตุ 
 การดําเนินงานในโครงการ มีการติดต่อประสานงานกับคณะ/หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก และอ่ืน ๆ 
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร หรือได้รับการประสานจากหน่วยงานน้ันๆ   
  
 ๒.๒ โครงการโรงงานสกัดน้ํามันปาล์มและผลิตไบโอดีเซล ศูนย์ศึกษาการพัฒนาพิกุลทองอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริฯ จังหวัดนราธิวาส 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  เดินทางลงพ้ืนที่ของโครงการ เพ่ือติดตามงาน ความก้าวหน้าของการดําเนินงานของ
โครงการ 
  (๓) จัดส่งรายงานผลการดําเนินงานไปยังสํานักงาน กปร. เพ่ือทราบผลการดําเนินงาน  
  (๔)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๕)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๖)  ออกเลขหนังสือ 

หมายเหตุ 
 การดําเนินงานในโครงการ มีการติดต่อประสานงานกับคณะ/หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก และที่
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร หรือได้รับการประสานจากหน่วยงานน้ันๆ   
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 ๒.๓ โครงการศึกษาวิจัยจุลินทรีย์พื้นที่พรุ จังหวัดนราธิวาส 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน กับหน่วยงานภายนอก และนักวิจัยในโครงการ 
  (๒)  ติดต่อประสางานตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๓)  เดินทางเข้าร่วมประชุม ในการนําเสนอรายงานความก้าวหน้าของโครงการ 
  (๔) จัดส่งรายงานผลการดําเนินงานไปยังสํานักงาน กปร. เพ่ือทราบผลการดําเนินงาน  
  (๕)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๖)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๗)  ออกเลขหนังสือ 

หมายเหตุ 
 การดําเนินงานในโครงการ มีการติดต่อประสานงานกับคณะ/หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก และที่
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร หรือได้รับการประสานจากหน่วยงานน้ันๆ  
 
หน่วยงานท่ีติดต่อประสานท้ังภายในและภายนอก รายละเอียดตารางที่ ๓ 
ตารางที่ ๓ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

ชื่อ โทรศัพท ์ E-mail 
สถานวิจัยวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทนจากน้าํมันปาล์มและพืช  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
นายเสถียร วาณิชวิริยะ 0-7428-7185  (7185)  

,086-6921422 
sathian.w@psu.ac.th 

โครงการศึกษาวิจัยจุลนิทรย์ีพื้นทีป่่าพรุ จังหัวดนราธิวาส 
ศ.ดร.วัชรินทร์ รุกขไชยศิริกุล 0-7455-8841 vatcharin.r@psu.ac.th 
รศ. ดร. เสาวลกัษณ์ พงษ์ไพจิตร 0-7444-6661 souwalak.p@psu.ac.th 
ผศ.ดร. สุกัญญา  เดชอดิศัย 074-428220, 074-

288888, 086-9687822 
sukanya.d@psu.ac.th 

รศ.ดร.เสน่ห์ แก้วนพรัตน์ 074-288902 sanae.k@psu.ac.th 
 
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

ชื่อ –สกุล E –mail โทรศัพท ์ ที่อยู่ 
สํานักงานคณะกรรมการพเิศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  (สํานักงาน กปร.) 
เลขาธิการสํานักงาน
คณะกรรมการพิเศษ
ประสานงาโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ  
 

  สํานักงานคณะกรรมการพิเศษ
ประสานงานโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน 
กปร.)2012   ถนนอรุณอมรินทร์ 
36 แขวงบางยี่ขัน   เขตบางพลัด  
กรุงเทพมหานคร  10700 
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ชื่อ –สกุล E –mail โทรศัพท ์ ที่อยู่ 
สหกรณน์ิคมปากน้ํา จํากัด 
ประธานสหกรณ์นิคม
ปากนํ้า จํากัด 

 075 - 687120    
โทรสาร  075 – 
687143 

ประธานสหกรณ์นิคมปากนํ้า จํากัด 
สหกรณ์นิคมปากนํ้า จํากัด 146 ม.
1 ต.ปลายพระยา อ.ปลายพร ะยา 
จ.กระบ่ี  81160 

นิคมสหกรณ์อ่าวลึก 
ผู้อํานวยการนิคมสหกรณ์
อ่าวลึก 
 

 0-7569-7940     
โทรสาร  0-7569-
7940   

ผู้อํานวยการนิคมสหกรณ์อ่าวลึก 
นิคมสหกรณ์อ่าวลึก เลขที ่1 หมู่ 3 
ต.คีรีวง  อ.ปลายพระยา จ.กระบ่ี  
81000 

ศูนย์ศึกษาการพัฒนาพิกุลทองฯ จังหวัดนราธิวาส 
ผู้อํานวยการศูนย์ศึกษา
การพัฒนาพิกุลทองฯ 

 0-7363-1033  
0-7363-1038 
แฟกซ์0-7363-1034 

ผู้อํานวยการศูนย์ศึกษาการพัฒนา
พิกุลทองฯ  ศนูย์ศึกษาการพัฒนา
พิกุลทองฯ ตําบลกะลุวอเหนือ  
อําเภอเมือง  จังหวัดนราธิวาส  
96000 

นายศักด์ิ  จันทร์อุดร    089-4645763 
นายอนุรักษ์ บัวคลี่คลาย  081-7982784 
โครงการศึกษาทดลอง วิจัยและพัฒนา พลังงานทดแทนจากพืชและไบโอดีเซล จากการปฏิบัติจริง  
นายจีระพงษ์  รักประสูต  032-528032  , 

081-9576911 
โครงการศึกษาทดลอง วิจัยและ
พัฒนา พลังงานทดแทนจากพืช
และไบโอดีเซล จากการปฏิบัติจริง 
ตําบลไร่ใหม่พัฒนา อําเภอชะอํา 
จังหวัดเพชรบุรี 76120 

หจก.สท้านวิศวกรรม 
นายสท้าน สุขสมหมาย sathaaneng@yahoo.com 081-9594121 ห้างหุ้นส่วนจํากัด สท้านวิศวกรรม  

201 หมู ่5  ต.ท่าช้าง อ.บางกล่ํา จ.
สงขลา 90110 
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๓. โครงการท่ีได้รับการสนนุจากมูลนธิิชัยพัฒนา   
 ๓.๑ ศูนย์วิจัยและพัฒนาชาน้ํามันและพืชน้าํมันอ่ืน ตําบลเวียงพางคํา อําเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  เดินทางลงพ้ืนที่ของโครงการ เพ่ือติดตามงาน ความก้าวหน้าของการดําเนินงานของ
โครงการ 
  (๓) จัดส่งรายงานผลการดําเนินงานไปยังมูลนิธิชัยพัฒนา เพ่ือทราบผลการดําเนินงาน 
  (๔)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๕)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๖)  ออกเลขหนังสือ 

หมายเหตุ 
 การติดต่อประสานมีคณะ/หน่วยงานท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย และอาจจะมีหน่วยงานอ่ืนๆตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหาร  มูลนิธิชัยพัฒนา นอกจากน้ีอาจจะมีหน่วยงานอ่ืนติดต่อประสานงานมาในเรื่องอ่ืนๆ  

 
๓.๒ โครงการศึกษาทดลอง วิจัยและพัฒนา พลังงานทดแทนจากพืชและไบโอดีเซล จากการปฏิบัติ

จริง ตําบลไร่ใหม่พัฒนา อําเภอชะอํา จังหวัดเพชรบุรี 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  เดินทางลงพ้ืนที่ของโครงการ เพ่ือติดตามงาน ความก้าวหน้าของการดําเนินงานของ
โครงการ 
  (๓) จัดส่งรายงานผลการดําเนินงานไปยังมูลนิธิชัยพัฒนา เพ่ือทราบผลการดําเนินงาน 
  (๔)  เดินทางเข้าร่วมในการประชุม หารือ ต่าง ๆ  ณ มูลนิธิชัยพัฒนา กรุงเทพมหานคร 
  (๕)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๖)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๗)  ออกเลขหนังสือ 

หมายเหตุ 
 การติดต่อประสานมีคณะ/หน่วยงานท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย และอาจจะมีหน่วยงานอ่ืนๆตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหาร  มูลนิธิชัยพัฒนา นอกจากน้ีอาจจะมีหน่วยงานอ่ืนติดต่อประสานงานมาในเรื่องอ่ืนๆ  
  
 ๓ .๓  โครงการศึกษาวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทนจากนํ้ามันปาล์มและพืชน้ํ ามัน  คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  จัดส่งรายงานผลการดําเนินงานไปยังมูลนิธิชัยพัฒนา เพ่ือทราบผลการดําเนินงาน 
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  (๓)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๔)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๕)  ออกเลขหนังสือ 

 
 ๓.๔  โครงการโรงงานแปรรูปผลิตภัณฑ์ประมง อําเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  ร่วมเดินทางลงพื้นที่ของโครงการ เพ่ือติดตามงาน ความก้าวหน้าของการดําเนินงานของ
โครงการ และประสานงานในพ้ืนที่ 
  (๓) จัดส่งรายงานผลการดําเนินงานไปยังมูลนิธิชัยพัฒนา เพ่ือทราบผลการดําเนินงาน 
  (๔) ร่วมเดินทางกับผู้บริหารเพ่ือตรวจเย่ียมผลการดําเนินงานของโครงการ 
  (๕)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๖)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๗)  ออกเลขหนังสือ 

หมายเหตุ 
 การติดต่อประสานมีคณะ/หน่วยงานท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย และอาจจะมีหน่วยงานอ่ืนๆตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหาร  มูลนิธิชัยพัฒนา นอกจากน้ีอาจจะมีหน่วยงานอ่ืนติดต่อประสานงานมาในเรื่องอ่ืนๆ  
 
 ๓.๕  โครงการวิจัยปลูกปาล์มน้ํามัน ตําบลบางวัน อําเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  ร่วมเดินทางลงพ้ืนที่ของโครงการพร้อมกับผู้บริหาร เพ่ือติดตามงาน ความก้าวหน้าของการ
ดําเนินงานของโครงการ และประสานงานในพ้ืนที่ 
  (๓) จัดส่งรายงานผลการดําเนินงานไปยังมูลนิธิชัยพัฒนา เพ่ือทราบผลการดําเนินงาน 
  (๔) ร่วมเดินทางกับผู้บริหารเพ่ือตรวจเย่ียมผลการดําเนินงานของโครงการ 
  (๕)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๖)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๗)  ออกเลขหนังสือ 
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หมายเหตุ 
 การติดต่อประสานมีคณะ/หน่วยงานท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย และอาจจะมีหน่วยงานอ่ืนๆตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหาร  มูลนิธิชัยพัฒนา นอกจากน้ีอาจจะมีหน่วยงานอ่ืนติดต่อประสานงานมาในเรื่องอ่ืนๆ 
 
 ๓.๖ โครงการวิจัยและพัฒนาพันธุปาล์มน้ํามันเพื่อการค้าของประเทศไทยท่ีวิทยาลัยเกษตรและ
เทคโนโลยีตรัง  อําเภอเมือง  จังหวัดตรัง 
   (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
   (๒ )  ร่วม เดินทางลงพ้ืนที่ ของโครงการ เพ่ื อ เข้ าร่วมประชุมและติดตามงาน 
ความก้าวหน้าของการดําเนินงานของโครงการกับผู้บริหาร และประสานงานในพ้ืนที่ 
   (๓) จัดส่งรายงานผลการดําเนินงานไปยังมูลนิธิชัยพัฒนา เพ่ือทราบผลการดําเนินงาน 
   (๔)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
    -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
    -  หนังสือเชิญประชุม 
    -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
    -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

  (๕)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
  (๖)  ออกเลขหนังสือ 

 
หมายเหตุ 
 การติดต่อประสานมีคณะ/หน่วยงานท้ังในและนอกมหาวิทยาลัย และอาจจะมีหน่วยงานอ่ืนๆตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหาร  มูลนิธิชัยพัฒนา นอกจากน้ีอาจจะมีหน่วยงานอ่ืนติดต่อประสานงานมาในเรื่องอ่ืนๆ  
  
 ๓.๗ โครงการความร่วมมือผลิตบุคลากร จังหวัดพังงา 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  ติดตาม รวบรวมผลการเรียนของนักศึกษาในโครงการ เพ่ือรายงานผลการเรียนไปยังมูลนิธิ
ชัยพัฒนาเพ่ือทราบ  
  (๓) ติดต่อประสาน ตามท่ีมูลนิธิชัยพัฒนาประสานขอข้อมูลในรายละเอียดต่างๆ  
  (๔) นํานักศึกษาเดินทางเข้าเฝ้า สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ในวโรกาส
ต่างๆ ตามท่ีได้รับแจ้งให้ทราบ 
  (๕)  นัดประชุมในวาระต่าง ๆ ที่ได้รับแจ้งจากมูลนิธิชัยพัฒนา 
  (๔)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๕)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๖)  ออกเลขหนังสือ 
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 ๓.๘  โครงการจัดทําหลักสูตรบริการและการท่องเที่ยว โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม  อําเภอ      
คุระบุรี จังหวัดพังงา  
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  ร่วมเดินทางลงพ้ืนที่ เพ่ือเข้าร่วมประชุม หารือกับเจ้าหน้าที่ในท้องที่ 
  (๓)   ติดต่อประสาน ตามที่มูลนิธิชัยพัฒนาประสานของข้อมูลในรายละเอียดต่างๆ  
  (๔)  นัดประชุมในวาระต่าง ๆ ที่ได้รับแจ้งจากมูลนิธิชัยพัฒนา และจากคณะทํางานในโครงการ
จัดทําหลักสูตรบริการและการท่องเที่ยว 
  (๕)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๖)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๗)  ออกเลขหนังสือ 

 
 ๓.๙ โครงการศึกษาวิจัยความหลากหลายทางชีวภาพของป่าชายเลนลุ่มน้ําทะเลสาบสงขลาตําบล 
ปากรอ อําเภอสิงหนคร  จังหวัดสงขลา 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  เดินทางลงพ้ืนที่ เพ่ือเข้าร่วมประชุม หารือกับเจ้าหน้าที่ในท้องที่ 
  (๓)  เดินทางลงพ้ืนที่เพ่ือสํารวจ และติดตามความก้าวหน้าของการดําเนินงานในด้านต่างๆ  เช่น 
การปรับปรุงศาลา  พัฒนาพ้ืนที่ เป็นต้น 
  (๔)   ติดต่อประสาน ตามท่ีมูลนิธิชัยพัฒนาประสานขอข้อมูลในรายละเอียดต่างๆ  
  (๕)  นัดประชุมในวาระต่าง ๆ ที่ได้รับแจ้งจากมูลนิธิชัยพัฒนา และจากคณะทํางานในโครงการ
จัดทําหลักสูตรบริการ และการท่องเที่ยว 
  (๖)  ร่วมเดินทางลงพ้ืนที่กับผู้บริหารเพ่ือตรวจเย่ียมโครงการ 
  (๗)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๘)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๙)  ออกเลขหนังสือ 

 
 ๓.๑๐ โครงการพัฒนาเกาะบูโหลน จังหวัดสตูล 
  (๑)  ประชุมคณะผู้บริหารเพ่ือรับนโยบาย และแผนงานจัดประชุมคณะผู้วิจัย/หัวหน้าโครงการ 
  (๒ )  แ ต่ ง ต้ั งคณ ะกรรมการอํ านวยการโครงการพัฒ นาเกาะ บู โหลน  จั งห วัดส ตูล 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
  (๓) แต่งต้ังคณะทํางานโครงการพัฒนาเกาะบูโหลน จังหวัดสตูล มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
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  (๔)  ประชุมคณะกรรมการอํานวยการโครงการพัฒนาเกาะบูโหลน เพ่ือกําหนดทิศทางการ
ดําเนินงาน และยุทธศาสตร์ของงานในโครงการ 
  (๕)  ประชุมคณะทํางานโครงการพัฒนาเกาะบูโหลนฯ เพ่ือรับนโยบาย จากคณะกรรมการ
อํานวยการ และติดตามการดําเนินงานของโครงการอย่างต่อเน่ือง 
  (๖)  ประกาศ เชิญชวน นักวิจัย  เข้าร่วมสนองพระราชดําริในโครงการฯ เพ่ือเสนอข้อเสนอ
โครงการวิจัยที่จะเข้าร่วม โดยทั้งน้ีข้อเสนอโครงการดังกล่าวจะต้องผ่านผู้ทรงคุณวุฒิ จากการแต่งต้ังของคณะ/
หน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัย 
  (๗)  ประชุมนักวิจัยเพ่ือแจ้งรายละเอียด แผนปฏิบัติงาน รวมทั้งการดําเนินงานในโครงการ 
  (๘)  รวบรวมข้อเสนอโครงการ เพ่ือเสนอของบประมาณไปยังมูลนิธิชัยพัฒนา พร้อมกรอบ
งบประมาณ  
  (๙)  เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณแล้ว ดําเนินการโอนงบประมาณไปยังหน่วยงานที่เข้าร่วม 
  (๑๐)  ให้หัวหน้าโครงการดําเนินการจัดทําสัญญารับทุนประจําปีน้ันๆ เมื่อได้รับงบประมาณแล้ว 
ให้หัวหน้าโครงการลงนามในหนังสือสัญญา พร้อมทั้งฝ่ายพยานผู้รับทุน  จากน้ันนําเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม
ในหนังสือสัญญา ในนามของผู้ให้ทุน  และพยานผู้ให้ทุน 
  (๑๑)  นํานักวิจัยที่อยู่ในโครงการ เดินทางลงพ้ืนที่สํารวจ พร้อมทั้งติดต่อประสานในพ้ืนที่ใน
รายละเอียดต่างๆ เช่น การเดินทาง ที่พัก  
  (๑๒)  เมื่อดําเนินงานของโครงการแล้วให้ติดตามรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัยจาก
นักวิจัยในรอบ ๖ เดือน โดยร่างหนังสือบันทึกข้อความขอทราบผลการดําเนินงานของโครงการในรอบ ๖ เดือน 
หรือมีการนําเสนอความก้าวหน้าของโครงการต่อคณะกรรมการอํานวยการโครงการพัฒนาเกาะบูโหลน จังหวัด
สตูล  
  (๑๓)  เดินทางลงพ้ืนที่ เพ่ือเข้าร่วมประชุม หารือกับเจ้าหน้าที่ในท้องที่ 
  (๑๔)  เดินทางลงพ้ืนที่เพ่ือสํารวจ และติดตามความก้าวหน้าของการดําเนินงานของโครงการ  
  (๑๕)  ติดต่อประสาน ตามท่ีมูลนิธิชัยพัฒนาประสานขอขอ้มูลในรายละเอียดต่างๆ 
  (๑๖)  นัดประชุมในวาระต่าง ๆ ที่ได้รับแจ้งจากมูลนิธิชัยพัฒนา และจากคณะทํางานในโครงการ
จัดทําหลักสูตรบริการ และการท่องเที่ยว 
  (๑๗)  ร่วมเดินทางลงพ้ืนที่กับผู้บริหารเพ่ือตรวจเย่ียมโครงการ 
  (๑๘)  เดินทางเข้าร่วมประชุมเพ่ือนําเสนอความก้าวหน้า ณ มูลนิธิชัยพัฒนา กรุงเทพมหานคร 
  (๑๙)  รวบรวมรายงานความก้าวของแต่ละโครงการ และทํารายงานมูลนิธิชัยพัฒนาเพ่ือทราบ
ต่อไป 
  (๒๐)  เมื่อโครงการวิจัยได้ดําเนินงานวิจัยเสร็จสิ้น และปิดโครงการวิจัย ให้โครงการวิจัยจัดส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์ จํานวน ๖ เล่ม  CD File พร้อมเอกสารหลักฐานการใช้เงินฉบับจริงของโครงการ เพ่ือจัด
ส่งไปยังมูลนิธิชัยพัฒนาเพ่ือพิจารณาและทราบต่อไป 
  (๒๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒๒)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๒๓)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
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 (๒๔)  ออกเลขหนังสือ 
 
 ๓.๑๑ โครงการบริหารจัดการขยะเกาะหลีเป๊ะ จังหวัดสตูล 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  เดินทางลงพ้ืนที่ เพ่ือเข้าร่วมประชุม หารือกับเจ้าหน้าที่ในท้องที่ 
  (๓)  เดินทางลงพ้ืนที่เพ่ือสํารวจ และติดตามความก้าวหน้าของการดําเนินงานในด้านต่างๆ  
  (๔)   ติดต่อประสาน ตามท่ีมูลนิธิชัยพัฒนาประสานขอข้อมูลในรายละเอียดต่างๆ  
  (๕)  นัดประชุมในวาระต่าง ๆ ที่ได้รับแจ้งจากมูลนิธิชัยพัฒนา  
  (๖)  ร่วมเดินทางลงพ้ืนที่กับผู้บริหารเพ่ือตรวจเย่ียมโครงการ 
  (๗)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๘)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๙)  ออกเลขหนังสือ 

 
 ๓.๑๒  โครงการจัดต้ังศนูย์เพาะและกระจายพันธุส์ัตว์ มูลนธิิชัยพัฒนา  จังหวัดสงขลา 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  เดินทางลงพ้ืนที่ เพ่ือเข้าร่วมประชุม หารือกับเจ้าหน้าที่ในท้องที่ 
  (๓)  เดินทางลงพ้ืนที่เพ่ือสํารวจ และติดตามความก้าวหน้าของการดําเนินงานในด้านต่างๆ  
  (๔)   ติดต่อประสาน ตามท่ีมูลนิธิชัยพัฒนาประสานขอข้อมูลในรายละเอียดต่างๆ  
  (๕)  นัดประชุมในวาระต่าง ๆ ที่ได้รับแจ้งจากมูลนิธิชัยพัฒนา และจากคณะทํางานในโครงการ 
  (๖)  ร่วมเดินทางลงพ้ืนที่กับผู้บริหารเพ่ือตรวจเย่ียมโครงการ 
  (๗)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๘)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๙)  ออกเลขหนังสือ 

 
 ๓.๑๓  โครงการการบริหารจัดการป่าชายเลนและทรัพยากรชายฝั่ง พืน้ที่ตําบลหัวเขา อําเภอสิง
หนคร จังหวัดสงขลา  
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  เดินทางลงพ้ืนที่ เพ่ือเข้าร่วมประชุม หารือกับเจ้าหน้าที่ในท้องที่ 
  (๓)  เดินทางลงพ้ืนที่เพ่ือสํารวจ และติดตามความก้าวหน้าของการดําเนินงานในด้านต่างๆ  
  (๔)   ติดต่อประสาน ตามท่ีมูลนิธิชัยพัฒนาประสานขอข้อมูลในรายละเอียดต่างๆ  
  (๕)  นัดประชุมในวาระต่าง ๆ ที่ได้รับแจ้งจากมูลนิธิชัยพัฒนา และจากคณะทํางานในโครงการ 
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  (๖)  ร่วมเดินทางลงพ้ืนที่กับผู้บริหารเพ่ือตรวจเย่ียมโครงการ 
  (๗)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๘)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๙)  ออกเลขหนังสือ 

 
 ๓.๑๔ โครงการศึกษาทดลองระบบโซลาเซลลเ์พื่อการเกษตร ในพืน้ที่ของมูลนิธชิยัพัฒนา จังหวัด
ยะลา จังหวัดสตูล 
  (๑)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๒)  เดินทางลงพ้ืนที่ เพ่ือเข้าร่วมประชุม หารือกับเจ้าหน้าที่ในท้องที่ 
  (๓)  เดินทางลงพ้ืนที่เพ่ือสํารวจ และติดตามความก้าวหน้าของการดําเนินงานในด้านต่างๆ  
  (๔)   ติดต่อประสาน ตามท่ีมลูนิธิชัยพัฒนาประสานขอข้อมูลในรายละเอียดต่างๆ  
  (๕)  นัดประชุมในวาระต่าง ๆ ที่ได้รับแจ้งจากมูลนิธิชัยพัฒนา และจากคณะทํางานในโครงการ 
  (๖)  ร่วมเดินทางลงพ้ืนที่กับผู้บริหารเพ่ือตรวจเย่ียมโครงการ 
  (๗)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๘)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๙)  ออกเลขหนังสือ 

หน่วยงานท่ีติดต่อประสานทั้งภายในและภายนอก รายละเอียดตารางที่ ๔ 
 
ตารางที่ ๔ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
 

ชื่อ โทรศัพท ์ E-mail 
สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ 
อธิการบดี 0-7428-2801  (2801)  
รองอธิการบดีฝ่ายระบบวิจัยและ
บัณฑิตศึกษา 

0-7428-2819 (2819)  

รองอธิการบดีฝ่ายการศึกษา 0-7428-2817 ( 2817)  
กองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
งานงบประมาณ 0-7428-2068  (2068)  
กองคลัง สํานกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัสงขลานครนิทร ์
เจ้าหน้าที่ดูแลงบประมาณ 0-7428-2138  (2138)  
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ชื่อ โทรศัพท ์ E-mail 
กองอาคารสาถานท่ี สาํนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
สํานักงาน 0-7428-2023 (2023)  
งานยานยนต์ 0-7428-2956  (2956)  
คณะทรัพยากรธรรมชาติ 
เจ้าหน้าที่ดูแลนักเรียนทุนมูลนิธิชัยพัฒนา 0-7428 - 6049 (6049)  
ดร.กอบชัย  วรพิมพงษ์ 081-6238634   6129,  6121 kobchai.w@psu.ac.th 
ผศ.ดร.ปราโมทย์  แก้ววงศ์ศรี 081-5410270  (6181) pramoth.k@psu.ac.th 
คณะเภสัชศาสตร ์
เลขาคณบดี 0-7428-8800 (8800)  
นางสาวปาริฉัตร  พรมนุกูล 0-7428-8909 (8909) parichat.p@psu.ac.th 
สํานักงานภาค 0-7428 - 8817 (8817)  
ผศ.ดร.จินดาพร  ภูริพัฒนาวงษ์ 089-6537515  ( 8888) jindaporn.p@psu.ac.th 
ดร.ฐิติมา  ด้วงเงิน   090-0725750 (8873) dthitima@pharmacy.psu.ac.th 
คณะการจัดการสิ่งแวดล้อม 
สํานักงานภาควิชา 0-7428-6810  (6810)  
รศ.ดร.นพรัตน์ บํารุงรักษ์ 089-7330665   noparat.b@psu.ac.th 
นางสาวฮัสวานี เล็มกะเต็ม 084-4071096 haswanee.l@psu.ac.th 
ดร.ปุญญานิช  อินทรพัฒน์ 6848 punyanich.i@psu.ac.th 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
สํานักงานภาค 0-7428-7005  (7005)  
รศ.ดร.สุรพล อารีย์กุล 081-7670331 surapon.a@psu.ac.th    
รศ.ดร.สุเมธ ไชยประพัทธ์ 081-5403037  (749955) sumate.ch@psu.ac.th 
ผศ.ดร.จรีรัตน์  สกุลรัตน์ 7130 jareerat.s@psu.ac.th 
นายวิวัฒน์  สุทธิวิภากร      081-6981672 (749982) wiwat525@gmail.com 
รศ.สินชัย  กลมภิวงศ์ 7377 ksinchai@coe.psu.ac.th 
ผศ.สาวิตร์  ตัณฑนุช 089-4683666 sawit.t@psu.ac.th 
นายเสถียร วาณิชวิริยะ  0-7428-7185  ,086-6921422 sathian.w@psu.ac.th 
คณะศิลปศาสตร์ 
รศ.ดร.จุรีรัตน์ บัวแก้ว 6751 jureeratana.k@psu.ac.th 
ผศ.ดร.ปรัชมน  อักษรจรุง 086-5159793 (6795) prachamon.a@psu.ac.th 
ผศ.ดร.ศรีสุพร  ปิยรัตนวงศ์ 081-8305493  (6734) srisupon.c@psu.ac.th 
ว่าที่ร้อยตรี ดร.เรวดี อ้ึงโพธ์ิ 086-4904980  (6758) rawadee.u@psu.ac.th 
คณะอุตสาหกรรมเกษตร 
นายสุทธิรักษ์  เพชรรัตน์ 080-3998997, 6314 psuttirug@hotmail.com 
ดร.กิตติ  เจิดรังษี   081-8260216 kitti.c@psu.ac.th 
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ชื่อ โทรศัพท ์ E-mail 
เจ้าหน้าที่ดําเนินงาน 0-7428 - 6316 (6316)  
โครงการจัดต้ังคณะสัตวแพทยศาสตร ์
น.สพ.ดร.ศิริวัฒน์ วาสิกศิร ิ 083-6125014 siriwat.wasiksiri@gmail.com 
ศูนย์ส่งเสริมศลิปและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
นายทนงศักด์ิ  ปานงาม 0–7428 – 6892  (6892)  
คณะวิทยาศาสตร ์
นายย่ิงยศ ลาภวงศ์ 8067 yingyod.l@psu.ac.th 
นางสาวจิราพร เทพจินดา 8067 chiraporn.t@psu.ac.th 
สถานวิจัยพืชกรรมปาล์มน้ํามัน คณะทรัพยากรธรรมชาติ 
ศ.ดร.ธีระ เอกสมทราเมษฐ ์ 0-7428-6140 (6140) theera.e@psu.ac.th 
คณะทรัพยากรธรรมชาติ 
ผศ.ดร.ไชยวรรณ วัฒนจันทร ์ 089-8760350 chaiyawan.w@psu.ac.th 
คณะทนัตแพทยศาสตร ์
สํานักงานภาค 0-7428 - 7532 (7532)  
ผศ.ทพญ.ดร.อังคณา  เธียรมนตรี 7600 angkana.t@psu.ac.th 
ผศ. เสมอจิต  พิธพรชัยกุล 0-7428 - 1545 (1545) samerchit.p@psu.ac.th 
คณะพยาบาลศาสตร ์
สํานักงานภาค 0-7428 - 6551 (6551)  
ผศ.ดร.ขวัญตา  บาลทิพย์   6416 quantar.b@psu.ac.th 
คณะแพทยาศาสตร ์
นพ.สีลม แจ่มอุลิตรัตน์ 089-4684673  (1025) jsilom@medicine.psu.ac.th 
คณะวิทยาการจัดการ สาขาบัญช ี
สํานักงานภาค 0-7428 - 7825 (7825)  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตาน ี
รองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี 0-74333-5129 (04 -1001)  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สํานักงาน 0-7333-1303 (04 – 1805)  
รศ.ดร.ซุกรี หะยีสาแม  081-0965814 hsukree@bunga.pn.psu.ac.th 
ผศ.ดร.อดิศัย  รุ่งวิชานิวัฒน์ 081-3094879 radisai@bunga.pn.psu.ac.th 
คณะศึกษาศาสตร ์
ดร.ศักรินทร์  ชนประชา 086-5098808 sak.b@hotmail.com 
สํานักงานภาคคณะศึกษาศาสตร์ 04 – 1607  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง (05 – 1705)  
อาจารย์ภวัต  รอดเข็ม  081-4042042 pawat.r@psu.ac.th 
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ชื่อ โทรศัพท ์ E-mail 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายอาคารสถานที่   
นายสมชาย สกุระมณ ี
หัวหน้างานภูมิทัศน์    

081-7670689  

คณะพาณิชยการและการจัดการ สาขาการบริการท่องเที่ยว วิทยาเขตตรัง 
สํานักงานภาค 05 - 1712  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
รองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ต 0-7627-6000  (07-6005)  
คณะการบริการและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี 
รองอธิการบดีวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี 0-7735-5040 (06 - 1001)  
นางสาวกรวรา แก้วทอง (เจ้าหน้าที่
ประสานงานวิทยาเขต) 

(06-8910) Kornwara.k@psu.ac.th 

 
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

ชื่อ –สกุล E –mail โทรศัพท ์ ที่อยู่ 
ราชเลขานุการในพระองค์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมาร ี
ราชเลขานุการในพระองค์  
สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรม
ราชกุมารี 

  ราชเลขานุการในพระองค์  
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ 
สยามบรมราชกุมารี 
พระบรมมหาราชวัง    ถนนหน้า
พระลาน  กรุงเทพฯ    10200 

มูลนิธชิัยพัฒนา 
นางสาวสิริพัชร์ ไผ่สุวัฒน์  phaisuwat_s@hotmail.com 081-8385750 สํานักงานมูลนิธิชัยพัฒนา  เลขที่ 

2012  ซอยอรณุอมรินทร์ 36    
ถ.อรุณอมรินทร์ แขวงบางยี่ขัน 
เขตบางพลัด กรุงเทพฯ  10700 

นางสาวสิริพันธ์  กาญจน
เรขา 

daikorao@hotmail.com 081-8083006 

นายปรีชา  ปราณเปียมสุข  haughty_p@hotmail.com 081-6428869 
ศูนย์วิจัยและพัฒนาชาน้ํามันและพืชน้ํามันอ่ืน จัวหวัดเชียงราย 
นางสาวขวัญจิรา   
ชีวานนท์ 

khwanchira@yahoo.com 081-6465791 ศูนย์วิจัยและพัฒนาชานํ้ามันและ
พืชนํ้ามันอ่ืน  เลขที่  888 ถ.
พหลโยธิน ตําบลเวียงพางคํา 
อําเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 
57130 

ผศ.ดร.รวิน  ระวิวงศ์ drrawin@gmail.com 081-6165165 

โครงการศึกษาทดลอง วิจัยและพัฒนา พลังงานทดแทนจากพืชและไบโอดีเซล จากการปฏิบัติจริง  
นายจีระพงษ์  รักประสูต jeerapong_r@yahoo.com 032-528032  , 

081-9576911 
โครงการศึกษาทดลอง วิจัยและ
พัฒนา พลังงานทดแทนจากพืช
และไบโอดีเซล จากการปฏิบัติ
จริง ตําบลไร่ใหม่พัฒนา อําเภอ
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ชื่อ –สกุล E –mail โทรศัพท ์ ที่อยู่ 
ชะอํา จังหวัดเพชรบุรี 76120 

หจก.สท้านวิศวกรรม 
นายสท้าน สุขสมหมาย sathaaneng@yahoo.com 081-9594121 ห้างหุ้นส่วนจํากัด สท้าน

วิศวกรรม  
201 หมู ่5  ต.ท่าช้าง อ.บางกล่ํา 
จ.สงขลา 90110 

วิศวกร 
นายวิศิษฎ์ เรืองธนศักด์ิ  087-3936416  
โครงการหมู่บา้นชัยพัฒนา-กาชาดไทย (บ้านทุง่รัก)   
นางสาวมณฑณา  
ชุติมาชีวิน 

 082-8058351 โครงการหมู่บ้านชัยพัฒนา-
กาชาดไทย (บ้านทุ่งรัก)  ตําบล 
แม่นางขาว อําเภอ คุระบุรี 
จังหวัดพังงา  82150 

นายวัชรากรณ์  นาคกุล   piglet_pook2@hotmail.com 087-9690256 
 

นายภาสกร สคุันธรส  081-8956870 
วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีตรัง 
ผู้อํานวยการวิทยาลัย
เกษตรและเทคโนโลยีตรัง 
(นายสมศักด์ิ แพรกม่วง) 

 081-7371575 วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยี
ตรัง เลขที่ 99 หมู่ที่ 7 ตําบล
นาท่ามเหนือ อําเภอเมือง 
จังหวัดตรัง 92190 

สาธารณสขุจังหวัดพังงา 
สาธารณสุขจังหวัดพังงา 
(นายแพทย์สมชาย ประ
สิทธ์ิวรนันท์) 

  สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด
พังงา  649, ถนนเพชรเกษม, 
ตําบลท้ายช้าง อําเภอเมือง 
จังหวัดพังงา, 82000 

บริษัท ทีโอที จํากัด (มหาชน) 
ผู้จัดการ   89/2 หมู ่3 ถนนแจ้งวัฒนะ 

แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพ 10210 

ผู้จัดการฝ่ายขายและ
บริการลูกค้าภูมิภาคท่ี 4.1 

  บริษัททีโอที จาํกัด (มหาชน) 
เลขที่ 2112 หมู่ 2 ถนนสนามบิน 
– ลพบุรีราเมศวร์  ตําบลควนลัง 
อําเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
90110 

สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 12   จังหวัดสงขลา 
ผู้อํานวยการสํานักงาน
พัฒนาที่ดิน เขต 12  
จังหวัดสงขลา 

  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 12 
จังหวัดสงขลา  
ตําบลพะวง  อําเภอเมือง   
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ชื่อ –สกุล E –mail โทรศัพท ์ ที่อยู่ 
จังหวัดสงขลา90100 

ศูนย์อนุรักษ์ทรัพยากรทางทะเลและชายฝัง่ที่ 4 จังหวัดสงขลา 
ผู้อํานวยการศูนย์ฯ  0-74 45-0414 เลขที่ 54/1 หมู่ 1, ตําบลเกาะยอ 

อําเภอเมือง จังหวัดสงขลา, 
90100 

องค์การบริหารส่วนตําบลปากรอ จังหวัดสงขลา 
นายกองค์การบริหารส่วน
ตําบล 

 074 239 919 องค์การบริหารส่วนตําบลปากรอ 
อําเภอ สิงหนคร จังหวัด สงขลา 

สํานักงานประมง จังหวัดสงขลา 
ผู้อํานวยการ  074 311 302 79, ถนนวิเชียรชม, ตําบลบ่อยาง 

อําเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา
, 90000  

สวนสัตว์สงขลา 
ผู้อํานวยการสวนสัตว์
สงขลา 

songkhlazoo55@gmail.com 0-7459-8555 สวนสัตว์สงขลา เลขที่ 189 ม.5 
ถ.สงขลา - นาทวี ต.เขารูปช้าง อ.
เมือง จ.สงขลา 9000 

กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ปา่และพนัธุ์พืช 
อธิบดีกรมอุทยานแห่งชาติ 
สัตว์ป่าและพันธ์ุพืช 

  สํานักงานอุทยานแห่งชาติ  กรม
อุทยานสัตว์ป่าและพันธ์ุพืช เลขที่ 
61  ถนนพหลโยธิน  แขวง
ลาดยาว  ขตจตุจักร  
กรุงเทพมหานคร  10900 

ผู้ว่าราชการจังหวัดสตูล 
ผู้ว่าราชการจังหวัดสตูล      ศาลากลางจังหวัดสตูล ถนนสตูล

ธานี ตําบลพิมาน   อําเภอเมือง
สตูล จังหวัดสตูล   91000 

สํานักงานอุทยานหมู่เกาะเภตรา จังหวัดสตูล 
หัวหน้าอุทยานหมู่เกาะ
เภตรา  จังหวัดสตูล 

  เลขที่ 298  หมู่ 4  บ้านตะโละใส 
ตําบลปากนํ้า   อําเภอละงู 
จังหวัดสตูล  91110 

นายอําเภอละงู จังหวัดสตูล 
นายอําเภอละงู จังหวัด
สตูล 

  หมู่ที่ 12 ตําบลละงู อําเภอละงู 
จังหวัดสตูล 91110 

องค์การบริหารส่วนตําบลปากน้ํา อําเภอละงู จังหวัดสตูล 
นายกองค์การบริหารส่วน
ตําบลปากนํ้า 

  สํานักงานองค์การบริหารส่วน
ตําบลปากนํ้า ตําบลปากนํ้า   
อําเภอละงู  จังหวัดสตูล  91110 
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ชื่อ –สกุล E –mail โทรศัพท ์ ที่อยู่ 
ผู้ใหญบ่้านเกาะบูโหลน จังหวัดสตูล 
ผู้ใหญ่บ้าน เกาะบุโหลน   บ้านแลขที่  37  หมู่ 3 ตําบล

ปากนํ้า  (บ้านเกาะบุโหลนเล)
อําเภอละงู  จังหวัดสตูล91110 

ผู้ช่วยผู้ใหญบ่า้นเกาะบูโหลนดอน และเกาะบูโหลนเล จังหวัดสตูล 
ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน   ตําบลปากนํ้า  (บ้านเกาะบุโหลน

เล)อําเภอละงู  จังหวัดสตูล
91110 

โรงพยาบาลละงู จังหวัดสตูล 
ผู้อํานวยการโรงพยาบาล
ละงู 

  โรงพยาบาลละงู  
เลขที่ 194 หมู ่6 ตําบลกําแพง 
อําเภอละงู จังหวัดสตูล 91110 

สํานักงานทรัพยากรน้ําภาค 8 จังหวัดสงขลา 
ผู้ผอํานวยการสํานักงาน
ทรัพยากรนํ้า ภาค 8 
สงขลา 

  สํานักงานทรัพยากรนํ้าภาค 8 
ตําบลควนลัง  อําเภอหาดใหญ่  
จังหวัดสงขลา  90110 

 
 
๔. สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
 ๔.๑ เครือข่ายเพ่ือการพัฒนาอุดมศึกษาภาคใต้ตอนล่าง กิจกรรมโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบราชกุมารี (อพ.สธ. – สกอ.) 
  (๑)  ประชุมคณะผู้บริหารเพ่ือทราบนโยบาย และแผนงานต่างๆ 
  (๒) แต่งต้ังคณะกรรมการเครือข่ายเพ่ือการพัฒนาอุดมศึกษาภาคใต้ตอนล่าง มหาวิทยาลัย- 
สงขลานครินทร์ โดยมีสถาบันในเครือข่ายทั้งหมด ๑๔ สถาบันภาคใต้ตอนล่าง 
  (๓) แต่งต้ังคณะทํางานเครือข่ายเพื่อการพัฒนาอุดมศึกษาภาคใต้ตอนล่าง  มหาวิทยาลัยสงขลา- 
นครินทร์ 
  (๔)  จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายเพ่ือการพัฒนาอุดมศึกษาภาคใต้ตอนล่าง มหาวิทยาลัย- 
สงขลานครินทร์  เพ่ือกําหนดทิศทางการดําเนินงาน และยุทธศาสตร์ของงานในโครงการ 
  (๕)  จัดประชุมคณะทํางานเครือข่ายเพ่ือการพัฒนาอุดมศึกษาภาคใต้ตอนล่าง มหาวิทยาลัย
สงขลา- นครินทร์ เพ่ือดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในเครือข่ายให้ รวมไปถึงการติดตามผลการดําเนินงานของ
เครือข่ายที่ได้ดําเนินการ โดยกําหนดการจัดประชุมคณะทํางานปีละ ๓ – ๔ ครั้ง 
  (๖)  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการชุดอํานวยการของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) ปีละ ๑ ครั้ง  
  (๗)  ติดต่อประสานในรายละเอียดต่างๆ กับสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  (๘)  นัดประชุมในวาระต่าง ๆ ที่ได้รับแจ้งสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และจาก
คณะทํางานฯ 
  (๙) จัดทํารายงานความก้าวหน้าของเครือข่าย นําเสนอสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
เพ่ือพิจารณาและทราบ 
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  (๑๐)  ติดต่อประสานงาน ตามคําสั่งผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมายในงานน้ันๆ 
  (๑๑)  ร่างหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ได้แก่ 
   -  หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
   -  หนังสือเชิญประชุม 
   -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   -  หนังสือบันทกึข้อความอ่ืน ๆ  

 (๑๒)   เสนอแฟ้มผู้บริหาร 
 (๑๓)  ออกเลขหนังสือ 

 
หน่วยงานท่ีติดต่อประสานทั้งภายในและภายนอก รายละเอียดตารางที่ ๕ 
 
ตารางที่ ๕ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
 

ชื่อ โทรศัพท ์ E-mail 
สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ 
อธิการบดี  0-7428-2801  (2801)  
รองอธิการบดีฝ่ายระบบวิจัยและ
บัณฑิตศึกษา  

0-7428-2819 (2819)  

 
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

ชื่อ –สกุล E –mail โทรศัพท ์ ที่อยู่ 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
ราชภัฏยะลา 
 
 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
133 ถนนเทศบาล 3 อําเภอเมือง 
จังหวัดยะลา 95000 

อธิการบดีมหาวิทยาลัย
ราชมงคลศรีวิชัย 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัยเลขที่ 1 ถนนราชดําเนิน
นอก ตําบลบ่อยาง  อําเภอเมือง 
จังหวัดสงขลา 90000  

อธิการบดีมหาวิทยาลัย
หาดใหญ ่
 

  มหาวิทยาลัยหาดใหญ ่
125/502 ถนนพลพิชัย  
อําเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา  
90110 

ผู้อํานวยการวิทยาลัย
ชุมชนสงขลา 

  วิทยาลัยชุมชนสงขลา  
186/2 ที่ว่าการอําเภอเทพา 
ตําบลเทพา อําเภอเทพา จังหวัด
สงขลา 90150 
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ชื่อ –สกุล E –mail โทรศัพท ์ ที่อยู่ 
อธิการบดี
มหาวิทยาลัยฟาฏอนี 
 

  อธิการบดีมหาวิทยาลัยฟาฏอนี 
มหาวิทยาลัยฟาฏอนี  135/8  
หมู่3 ตําบลเขาตูม  อําเภอยะรัง  
จังหวัดปัตตานี 94140 

ผู้อํานวยการวิทยาลัย
พุทธศาสนานานาชาติ 

  ผู้อํานวยการวิทยาลัยพุทธศาสนา
นานาชาติวิทยาลัยพุทธศาสนา
นานาชาติ88 หมู่2 ตําบลทุ่งหมอ 
ควนสะตออําเภอสะเดา จังหวัด
สงขลา 90240 

อธิการบดีมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
ถนนกาญจนวนิช  ตําบลเขารูป
ช้างอําเภอเมือง จังหวัดสงขลา  
90000  
 

อธิการบดีมหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร ์

  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์ เลขที่ 49 ถนนระแงะ
มรรคา อําเภอเมือง จังหวัด
นราธิวาส  96000 

อธิการดบีมหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

  มหาวิทยาลัยทกัษิณ วิทยาเขต
พัทลุง 222 หมู่ 2 ต.บ้านพร้าว อ.
ป่าพะยอม จ.พัทลุง 90000 

ผู้อํานวยการวิทยาลัย
ชุมชนปัตตานี 
 

  ผู้อํานวยการวิทยาลัยชุมชน
ปัตตานี วิทยาลัยชุมชนปัตตานี 
ถนนปากนํ้า ตําบลรูสะมิแล 
อําเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
94000 

ผู้อํานวยการวิทยาลัย
ชุมชนยะลา 
 

  ผู้อํานวยการวิทยาลัยชุมชนยะลา 
วิทยาลัยชุมชนยะลา เลขที ่2 
ถนนสุขยางค์ 1 ตําบลสะเตง 
อําเภอเมือง จังหวัดยะลา 95000 

ผู้อํานวยการวิทยาลัย
ชุมชนนราธิวาส   

  ผู้อํานวยการวิทยาลัยชุมชน
นราธิวาส  วิทยาลัยชุมชน
นราธิวาส  223 ตําบลลําภู 
อําเภอเมืองนราธิวาส จังหวัด
นราธิวาส 96000 

ผู้อํานวยการวิทยาลัย
ชุมชนสงขลา 
 

  ผู้อํานวยการวิทยาลัยชุมชน
สงขลา วิทยาลยัชุมชนสงขลา
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ชื่อ –สกุล E –mail โทรศัพท ์ ที่อยู่ 
186/2 ที่ว่าการอําเภอเทพา 
ตําบลเทพา 
อําเภอเทพา จังหวัดสงขลา 
90150 

 
๕  งานโครงการพระราชดําริฯ อ่ืน ๆ 
 ๔.๑ คณะกรรมการอํานวยการดําเนินงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ จังหวัดสงขลา  
 ๔.๒  คณะปฏิบัติงานวิทยาการโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ กองทัพเรือ 
(อพ.สธ. – ทร.) 
 ๔.๓ สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  
 ๔.๔ คณะกรรมการดําเนินงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ จังหวัดสตูล 
 ขั้นตอนการทํางาน 
  ดําเนินการตามคําสั่งที่รับมอบหมายจากผู้บริหาร เช่น เข้าร่วมประชุม  ติดตามผลการดําเนินงาน
ของโครงการ เพ่ือนําเสนอต่อผู้บริหารทราบ เป็นต้น 
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บทที่ ๔ 
ขั้นตอนระบบงานธุรการท่ัวไป  

  
  เพ่ือให้ผู้ที่มีตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ประสานงาน ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับงานของสํานักงานฯ หรือผู้ที่
สนใจได้เข้าใจในขั้นตอนและกระบวนการในการปฏิบัติเก่ียวกับการประสานงานในโครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ ดังน้ันผู้ปฏิบัติงานจึงจัดทําเป็น Flow Chart  ของกระบวนการทํางานในแต่ละงาน เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจมากย่ิงขึ้น และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจถึงลําดับขั้นตอนการไหลของงาน ความสัมพันธ์ของงานในแต่ละขั้นตอน 
และรู้ถึงบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบของงาน ว่ามีความเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับใคร อย่างไร อํานาจ บทบาทหน้าที่
ส่วนใดเป็นของใคร  และเพ่ือเข้าใจได้ง่ายจึงขอแสดงสัญลักษณ์ขั้นตอนการทํางานดัง รูปที่ ๔.๑ 
 
 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 
 
 
 
 

 

จุดเริ่มต้น , จดุสิ้นสุด 

 
 
 
 

 

การปฏิบัติงานท่ัวไป 

 
 
 
 

 

การตัดสินใจ พิจารณา  

 
 
 

 

การไหลของงานหลัก 

 
 
 

 

การไหลย้อนกลับของงานหลัก 

 

รูปที่ ๔.๑  สญัลักษณข์ั้นตอนการทํางาน
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 รูปที่ ๔.๒ ขั้นตอนการปฏิบตัิงานธุรการ  "หนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานภายนอก" 
 

ขั้นตอน กระบวนการ 
หน่วยงานภายในและ

ภายนอก 
งานธุรการสํานักวิจัยและ

พัฒนา 
สํานักงานฯ 

(เจ้าหน้าที่สนง.) 
อธิการบดี/รองอธิการบดี/ 
ผู้อํานวยการ สํานักงานฯ 

หน่วยงานภายใน
และภายนอก 

ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 

หน่วยงานภายนอกมีหนังสือสอบถามผลการ
ดําเนินงานในโครงการ 

     

ขั้นตอนที่ 2 
 
 

งานธุรการรับเรื่อง และลงรับเลขหนังสือธุรการ
สํานักวิจัยและพัฒนา 
 

     

ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ สนง. รับเรื่องและดําเนินการ ยกร่าง
หนังสือเพื่อตอบ/ รายงานผลการดําเนินให้
หน่วยงานต้นเรื่องทราบ และเสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

     

ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
 

เมื่อผู้บริหารพิจารณาแล้ว 
หากมีการแก้ไข ดําเนินการแก้ไขให้สมบูรณ์
และเสนอลงนามอีกครั้ง  และหากไม่มีการ
แก้ไข รับเรื่องมาออกเลขหนังสือในระบบ
สารบัญ 

     

ขั้นตอนที่ 5 ออกเลขหนังสือในระบบสารบัญ และจัดเรื่อง
ไปยังหน่วยงานต้นเรื่องเพื่อทราบ 
 

     

ขั้นตอนที่ 6 แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานภายนอก เพื่อทราบ  
 
 
 

    

มีหนังสือติดต่อ 

ประสานงาน 

รับเรื่องและลง
เลขรับเรื่อง

พิจารณา/
ลงนาม 

รับเรื่องและยก
ร่างหนังสือ 

รับเรื่องและออก
เลขหนังสือ 

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้องไม่

ทราบและ
ดําเนินการต่อไป 
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งานด้านธุรการทั่วไป  ประกอบด้วย 
๑.  ร่างหนังสอืโต้ตอบ 
 หนังสือโต้ตอบแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ  

- หนังสือโต้ตอบภายใน หรือ หน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรียกว่า หนังสือ
ราชการภายใน หรือ บันทึกข้อความ  (รายละเอียดตัวอย่างภาคผนวก  ก ) 

- หนังสือโต้ตอบภายนอก หรือ หน่วยงานภายนอก มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรียกว่า
หนังสือราชการภายนอก (รายละเอียดตัวอย่างภาคผนวก ข และ ค) ซึ่งมีสองส่วนคือ หนังสือที่ออกโดย
มหาวิทยาลัย และหนังสือที่ออกโดยสํานักวิจัยและพัฒนา 
  เมื่อได้รับประสานงานจากหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก  หรือคําสั่งการจากผู้บริหารให้
ดําเนินการติดต่อประสานกับคณะ/หน่วยงานภายใน หรือภายนอก ผู้ประสานดําเนินการตามคําสั่ง โดยร่างหนังสือ
บันทึกข้อความ เพ่ือแจ้งไปยังคณะ/หน่วยางานที่ได้รับคําสั่งจากผู้บริหาร  จากน้ันนําหนังสือดังกล่าวเสนอผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือ และออกเลขหนังสือราชการ  จากน้ันผู้ปฏิบัติงานนําหนังสือดังกล่าวแจ้งไปยัง
คณะ/หน่วยงาน เพ่ือทราบและดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
   

กรณีตัวอย่าง 

 ผู้บริหารสั่งการ ให้ประสานกับรองผู้ว่าราชการจังหวัดสงขลา เพ่ือขอเชิญร่วมเล่นดนตรีถวาย สมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี   
 ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการร่างหนังสือแจ้งขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัดโดยเรียนถึงผู้ว่าราชการ
จังหวัดสงขลา  (รูปที่ ๔.๓) และออกเลขหนังสือราชการด้วย 
 ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการจัดส่งหนังสือดังกล่าวไปยังศาลากลางจังหวัดสงขลา 
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รูปที่ ๔.๓  หนังสือราชการภายนอกขอความอนุเคราะห์รองผู้ว่าราชการจังหวัดสงขลาเพ่ือร่วมเล่นดนตรีถวาย 
  
 ๒.๒  งานประชุม ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 

� คําสั่งการจากผู้บริหาร หรือ ได้การประสานจากหน่วยงาน  
   เมื่อผู้บริหารสั่งการให้มีการประชุมเพ่ือหารือในวาระต่าง ๆ โดยมีหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
หรือ บุคลากรที่เก่ียวข้อง อาจจะมีทั้งภายในมหาวิทยาลัยฯ หรือ หน่วยงานภายนอกเข้าร่วมประชุมด้วย                             

� นัดหมาย 
   ดําเนินการประสานงานในรายละเอียดเพ่ือนัดหมาย ให้สอบถามตารางงานของประธาน
ในที่ประชุม ของงานประชุมน้ัน ๆ  ถึงกําหนดการ วันเวลาที่จะประชุม เมื่อได้วันเวลาประชุมแล้ว เช็คห้องประชุม 
หรือสถานที่ประชุมอาจจะเป็นห้องประชุมหน่วยงานภายนอก หรือห้องประชุมภายในมหาวิทยาลัยเพ่ือให้ตรงกับ
วันที่กําหนดไว้ในเบื้องต้น 

 ทั้งน้ี การนัดหมายการประชุมให้ยึดตารางงานว่างของประธานท่ีประชุมเป็กหลัก   
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� จองห้องประชุม 
 เมื่อได้วันและเวลา ที่จะจัดประชุมให้แจ้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือทําการจองห้อง

ประชุม พร้อมทั้งแจ้งรายละเอียดการใช้ห้อง เช่น เครื่องฉายโปรเจคเตอร์  ไมโครโฟน เป็นต้น  หากสถานท่ี
ประชุมดังกล่าวมีการเก็บค่าธรรมเนียมการใช้ห้อง ผู้จัดประชุมจะต้องรับผิดชอบในส่วนน้ีด้วย หรืออาจจะมี
หนังสือจากสํานักงานฯ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุมดังกล่าวได้  

 ในส่วนของการประชุม เมื่อการประชุมมีระยะเวลาการประชุมที่นาน ถึงเวลาเท่ียงวัน 
หรือทั้งวัน ผู้จัดประชุมจะต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ เพ่ือขออาหารว่าง และอาหารกลางวัน ในระหว่างการประชุมดังกล่าว
ด้วย พร้อมทั้งรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งหมดในการประชุมน้ัน ๆ  

 ทั้งน้ีการจองห้องประชุม จะขึ้นอยู่กับระเบียบของห้องประชุมแต่ละหน่วยงาน ให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบของห้องประชุมหน่วยงานน้ัน ๆ  อย่างเคร่งครัด 

� จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดประชุมตามวาระต่างๆ พร้อมประมาณค่าใช้จ่ายในการประชุม 
เช่น ค่าอาหารว่าง อาหารกลางวัน ค่าถ่ายเอกสาร และค่าอ่ืนๆ ในการจัดประชุม ร่วมการจัดประชุมนอกสถานที่ 
อาจจะมีค่าเดินทาง และที่พัก รวมอยู่ด้วยในการขออนุมัติ นําเสนอผู้บริหารอนุมัติเห็นชอบในหลักการ (รูปที่ 
๔.๔)  

 
  รูปที่ ๔.๔ ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดประชุมพร้อมประมาณค่าใช้จ่ายต่างๆ  
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� หนังสือเชิญประชุม 
 เมื่อได้ดําเนินการนัดหมายประธาน ห้องประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ผู้ปฏิบัติงานร่าง

หนังสือเชิญประชุม หากผู้เข้าประชุมเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้ทําบันทึกข้อความ (รูปที่ ๔.๕)  และ 
หากผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคลากรมาจากหน่วยงานภายนอก ให้ทํา หนังสือราชการภายนอก (รูปที่ ๔.๖) โดยใน
หนังสือเชิญประชุมดังกล่าว  ให้ระบุรายละเอียดของการประชุม หรือวาะการประชุม  พร้อมทั้งวัน เวลา และ
สถานที่ประชุมให้ชัดเจน  และผู้ปฏิบัติจะต้องให้ผู้เข้าร่วมประชุมแจ้งตอบกลับการเข้าร่วมประชุมได้หรือไม่
อย่างไร โดยแนบแบบฟอร์มการตอบรับการเข้าร่วมประชุมดังกล่าว (รูปที่ ๔.๗ )  

 ถ้าหากการประชุมดังกล่าวมีการเปล่ียนแปลงด้วยภาระกิจเร่งด่วนหรืออ่ืนใด ผู้ปฏิบัติ
จะต้องร่างหนังสือแจ้งผู้เข้าร่วมประชุมทราบ “ขอเปลี่ยนแปลงวันประชุม หรอื ขอยกเลิกการประชุม”(รูปที่๔.๘) 

 

 
 

รูปที่ ๔.๕ ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ เชิญประชุม บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ
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รูปที่ ๔.๖ ตัวอย่างหนังสือราชการ เชิญประชุมหน่วยงานภายนอก
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รูปที่ ๔.๗  ตัวอย่างหนังสือตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
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รูปที่ ๔.๘  ตัวอย่างหนังแจ้งเวียนขอยกเลิกการประชุม  
 

� ทํารายงานการประชุม 
 เมื่อมีการประชุมในวาระต่าง ๆ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจดบันทึกการประชุมตามระเบียบ

วาระหรือ ประเด็นหารือในที่ประชุม เพ่ือจัดทํารายงานการประชุมในคราวนั้น และแจ้งเวียนให้ผู้เข้าประชุมทราบ 
และพิจารณารับรองรายงานการประชุมดังกล่าวด้วย การทํารายงานการประชุมจะมีแบบฟอร์มการทํารายงาน 
(รายละเอียดตัวอย่างภาคผนวก ง)  และให้ทําหนังสือแจ้งเวียน เพ่ือขอส่งรายงานการประชุม (รูปที่ ๔.๙) 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๕๕ 

 

 
 

รูปที่ ๔.๙  ตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียน ส่งรายงานการประชุม 
 

� แก้ไขรายงานการประชุม 
   เมื่อผู้ปฏิบัติได้จัดส่งรายงานการประชุมไปยังผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านแล้ว หากมีผู้เข้า
ประชุมแจ้งฝ่ายเลขานุการทราบ เพ่ือขอแก้ไขรายงานการประชุมดังกล่าว เช่น คําผิดในรายงาน ประเด็นพิจารณา 
มีประโยคท่ีขาดหายไป หรือที่ประชุมกล่าวถึงแต่ในรายงานไม่ได้ระบุไว้ เป็นต้น ฝ่ายเลขานุการดําเนินการแก้ไข
รายงานการประชุม ตามท่ีผู้เข้าร่วมประชุมแจ้งมา และจากน้ันแจ้งเวียนให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณา และทราบ
ใหม่อีกครั้ง  (รูปที่ ๔.๑๐)  หากผู้เข้าร่วมประชุมไม่มีประเด็นแก้ไขอะไรถือว่า ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม
น้ันเสร็จเรียบร้อยแล้ว 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๕๖ 

 
 

รูปที่ ๔.๑๐  บันทึกข้อความขอส่งรายงานการประชุมฉบับแก้ไข  
“ มีเน้ือหาที่ไมถู่กต้องและไม่ครบถ้วน” 

 
 ๒.๓  ติดตามความก้าวหน้าของโครงการ 
  ให้ดําเนินการติดตามรายงานความก้าวหน้าของโครงการ เมื่อการดําเนินงานน้ัน ได้ดําเนินการไป
แล้วกว่า ๖ เดือน หรือการได้รับการประสานจากหน่วยงาน เพ่ือขอทราบความก้าวหน้าของโครงการ ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องนําเรื่องเข้าเสนอผู้บริหารให้ทราบและพิจารณาสั่งการ ผู้ปฏิบัติงานร่างหนังสือ  “ขอทราบความก้าวหน้า
การดําเนินงาน ” แจ้งไปยังหน่วยงาน/ นักวิจัยที่อยู่ในโครงการน้ันๆ (รูปที่ ๔.๑๑)  



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๕๗ 

 
 

รูปที่ ๔.๑๑  หนังสือบันทึกข้อความ “ขอทราบความก้าวหน้าการดําเนินงาน”  
 
 ๒.๔  ติดตามรายงานฉบับสมบูรณ์ 
  ให้ดําเนินการติดตามรายงานฉบับสมบูรณ ์ เมื่อ คณะ/หน่วยงาน/นักวิจัย ได้ดําเนินงานใน
โครงการเสร็จสิ้นแล้วตามระยะเวลาที่ได้ระบุไว้ในโครงการ  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องติดตามรวบรวมรายงานฉบับ
สมบูรณ์ เพ่ือจัดส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด หรือว่าหน่วยที่ให้การสนับสนุนงบประมาณการดําเนินงาน ซึ่งบาง
คณะ/หน่วยงาน /นักวิจัย มีการดําเนินงานไปตรงตามแผนงานที่กําหนดไว้ ทําให้การจัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์
ล่าช้าออกไป  จึงจําเป็นต้องมีหนังสือบันทึกข้อความแจ้งไปยัง คณะ/หน่วยงาน/นักวิจัย ทราบเพ่ือดําเนินการให้
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด (รูปที่ ๔.๑๒) โดยในหนังสือบันทึกข้อความจะต้องระบุ ที่มาของโครงการที่
ดําเนินงาน และระยะเวลาที่ได้ดําเนินงานไปแล้ว  พร้อมทั้งแจ้งให้ดําเนินการอย่างไร และภายในระยะเวลาใด ใน
การจัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์  
 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๕๘ 

 
 

รูปที่ ๔.๑๒  หนังสือบันทึกข้อความ ขอให้จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ ์

 
 ๒.๕  จัดทํารายงานความก้าวหน้า ประจําปี 
  ให้ดําเนินการจัดทํารายงานประจําปี ในแต่ละปีที่ได้ดําเนินงานในโครงการ ทั้งน้ี รายงานประจําปี
จะมีรายละเอียดของโครงการที่ได้เข้าร่วม โดยมีผลการดําเนิน และแผนงานที่จะดําเนินการต่อ ซึ่งจะต้องแจ้ง
ประสานไปยังคณะ/หน่วยงาน หรือผู้เก่ียวข้อง เพ่ือขอให้รายงานความก้าวหน้า เมื่อได้รายงานความก้าวหน้า
มาแล้วให้นํามาจัดทําเป็นรายงานประจําปีของโครงการน้ัน ๆ  และร่างหนังสือราชการภายนอกเพ่ือส่งรายงาน
ประจําปีไปยังหน่วยงานต้นสังกัด หรือว่าหน่วยานที่ให้การสนับสนุนงบประมาณดําเนินงาน 
 กรณีตัวอย่าง 
 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้เข้าร่วมสนองพระราชดําริในโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) ต้ังแต่ปี 2549 ถึงปัจจุบัน 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๕๙ 

ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทํารายงานประจําปีในทุก ๆ ปี โดยที่ อพ.สธ.จะมีหนังสือแจ้งเพ่ือขอทราบผลการ
ดําเนินงาน (รูปที่ ๔.๑๓)   
จากนั้น ผู้ปฏิบัติ นําเรื่องดังกล่าวแจ้งไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้ดําเนินการจัดทํารายงานความก้าวหน้า (รูป
ที่ ๔.๑๔ ) และจัดส่งมายังสํานักงานฯ เพ่ือรวบรวมจัดทําเป็นรายงานประจําปี เพ่ือจัดส่งไปยังโครงการ อพ.สธ. 
เพ่ือทราบ  จํานวน ๒ เล่ม  โดยร่างหนังสือราชการภายนอกเพ่ือ “ขอส่งรายงานความก้าวหน้า”  (รูปที่ ๔.๑๕)  
และนอกจากน้ีจะต้องส่งรายงานประจําปีไปยังคณะ/หน่วยงานที่อยู่ในโครงการ เพ่ือทราบด้วยเช่นกัน  
 

 
 

รูปที่ ๔.๑๓ หนังสือจากอพ.สธ. เพ่ือขอทราบรายงานผลการดําเนินงานของโครงการ



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๖๐ 

 
 

รูปที่ ๔.๑๔  เกษียณหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือดําเนินการจัดทํารายงานความก้าวหน้า 
 

 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๖๑ 

 
 

รูปที่ ๔.๑๕  หนังสือราชการภายนอก “ขอส่งรายงานความก้าวหน้า” 

 
 ๒.๖  ติดตามข้อเสนอโครงการ 
  เมื่อมีการดําเนินงานโครงการวิจัยใหม่ ซึ่งจะเชิญชวนให้นักวิจัยร่วมเสนอข้อโครงการวิจัยที่
เก่ียวข้องกับโครงการที่เกิดขึ้น โดยการติดตามข้อเสนอโครงการใช้เวลาประมาณ ๒ เดือน สําหรับการจัดทํา
รายละเอียดโครงการ  
 โดยทั้งน้ีผู้ปฏิบัติงานจะต้องร่างหนังสือภานใน และภายนอก โดยผู้อํานวยการสํานักงานประสานงาน
โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ เป็นผู้ลงนามในหนังสือดังกล่าว เพ่ือแจ้งไปยังคณะต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
และหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือเชิญชวนจัดทําข้อเสนอโครงการ จากน้ันผู้ปฏิบัติจะต้องติดตามข้อเสนอ
โครงการตามกําหนดระยะเวลาที่ระบุไว้ เพ่ือรวบรวมส่งให้คณะกรรมการ หรือคณะทํางานพิจารณาต่อไป  
 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๖๒ 

 ๒.๗  จัดทําแผนแม่บทโครงการ 
  การจัดทําแผนแม่บทโครงการจะมีเพียงโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) และโครงการพัฒนาเกาะบูโหลน 
จังหวัดสตูล เท่าน้ัน เน่ืองจากแผนแม่บทในโครงการอ่ืนโครงการน้ันจะเป็นผู้ดําเนินจัดทําแผนของโครงการอยู่แล้ว  
  แผนแม่บทโครงการ อพ.สธ. เป็นการรวบรวมโครงการวิจัยและงานบริการวิชาการซึ่งจะระบุช่ือ
โครงการ หัวหน้าโครงการ สังกัดหน่วยงาน  งบประมาณ ระยะเวลาดําเนินงาน ซึ่งการจัดทําแผนแม่บทของ
โครงการจะทําทุก ๆ ๕ ปี ในแผนแม่บทน้ันสามารถปรับเพ่ิมหรือลดโครงการที่มีอยู่ในแผนนั้น 
  แผนแม่บทโครงการพัฒนาเกาะบูโหลน จังหวัดสตูล รวบรวมงานวิจัยที่มีโครงการทุก ๆ ๑ ปี ใน
แผนจะระบุ ช่ือโครงการ หัวหน้าโครงการ สังกัดหน่วยงาน  งบประมาณ ระยะเวลาดําเนินงาน ในแผนแม่บทน้ัน
สามารถปรับเพ่ิมหรือลดโครงการที่มีอยู่ในแผนนั้น  
 
 ๒.๘  ออกเลขหนังสือทั้งภายในและภายนอก 
  สํานักงานประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ มีเลขหนังสือราชการจํานวน ๒ เลข
คือ    

� ที่ มอ 160.6/………..  เป็นเลขหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ)  (รูปที่ ๔.๑๖) 
� ที่ ศธ 0521.11(6)/………….   เป็นเลขหนังสือราชการภายนอก (รูปที่ ๔.๑๗) 

ผู้ปฏิบัติงานจะออกเลขได้ก็ต่อเมื่อ  ผู้บริหารลงนามในหนังสือดังกล่าวแล้ว แล้วผู้ปฏิบัติถึงจะออกเลขหนังสือได้ 
โดยทั้งน้ีการออกเลขจะจัดทาํเป็นฐานข้อมูลในตาราง Excel โดยระบุ ลําดับที่/หนังสือส่ง,วันที่,จาก,ถึง,เรื่องและ
เจ้าของเรื่อง (รูปที่ ๔.๑๘ ก และ ข) 
 

 รูปที่ ๔.๑๖  เลขหนังสือราชการภายใน ที่ มอ 160.6/…… 

 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๖๓ 

รูปที่ ๔.๑๗  เลขหนังสือราชการภายนอก ที่ ศธ. 0521.11(6)/…………. 

 
 

 
 
 

 
รูปที่ ๔.๑๘  ฐานข้อมูลออกเลขหนังสือ 

 

ก 

ข 



 สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ นื่ อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  Page ๔๐ 

 รูปที่ ๔.๒ ขั้นตอนการปฏิบตัิงานธุรการ  "หนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานภายนอก" 
 

ขั้นตอน กระบวนการ 
หน่วยงานภายในและ

ภายนอก 
งานธุรการสํานักวิจัยและ

พัฒนา 
สํานักงานฯ 

(เจ้าหน้าที่สนง.) 
อธิการบดี/รองอธิการบดี/ 
ผู้อํานวยการ สํานักงานฯ 

หน่วยงานภายใน
และภายนอก 

ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 

หน่วยงานภายนอกมีหนังสือสอบถามผลการ
ดําเนินงานในโครงการ 

     

ขั้นตอนที่ 2 
 
 

งานธุรการรับเรื่อง และลงรับเลขหนังสือธุรการ
สํานักวิจัยและพัฒนา 
 

     

ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ สนง. รับเรื่องและดําเนินการ ยกร่าง
หนังสือเพื่อตอบ/ รายงานผลการดําเนินให้
หน่วยงานต้นเรื่องทราบ และเสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

     

ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
 

เมื่อผู้บริหารพิจารณาแล้ว 
หากมีการแก้ไข ดําเนินการแก้ไขให้สมบูรณ์
และเสนอลงนามอีกครั้ง  และหากไม่มีการ
แก้ไข รับเรื่องมาออกเลขหนังสือในระบบ
สารบัญ 

     

ขั้นตอนที่ 5 ออกเลขหนังสือในระบบสารบัญ และจัดเรื่อง
ไปยังหน่วยงานต้นเรื่องเพื่อทราบ 
 

     

ขั้นตอนที่ 6 แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานภายนอก เพื่อทราบ  
 
 
 

    

 

มีหนังสือติดต่อ 

ประสานงาน 

รับเรื่องและลง
เลขรับเรื่อง

พิจารณา/
ลงนาม 

รับเรื่องและยก
ร่างหนังสือ 

รับเรื่องและออก
เลขหนังสือ 

ไมถ่กูตอ้งแกไ้ข 

ถกูตอ้งไมแ่กไ้ข 

ทราบและ
ดําเนินการต่อไป 
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หน้า ๖๔ 

บทที่ ๕ 
ขั้นตอนระบบงานด้านการเงินการบัญชี 

 

  เพ่ือให้ผู้ที่มีตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ประสานงาน ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับงานของสํานักงานฯ หรือผู้ที่
สนใจได้เข้าใจในขั้นตอนและกระบวนการในการปฏิบัติเก่ียวกับการประสานงานในโครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ ดังน้ันผู้ปฏิบัติงานจึงจัดทําเป็น Flow Chart  ของกระบวนการงานในแต่ละงาน เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจมากย่ิงขึ้น และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจถึงลําดับขั้นตอนการไหลของงาน ความสัมพันธ์ของงานในแต่ละขั้นตอน 
และรู้ถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานมีความเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับใคร อย่างไร อํานาจ บทบาทหน้าที่ส่วน
ใดเป็นของใคร  และเพ่ือเข้าใจได้ง่ายจึงขอแสดงสัญลักษณ์ขั้นตอนการทํางานดัง รูปที่ ๕.๑ 
 
 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 
 
 
 

 

จุดเริ่มต้น , จดุสิ้นสุด 

 
 
 

 

การปฏิบัติงานท่ัวไป 

 
 
 

 

การตัดสินใจ พิจารณา  

 
 
 

 

การไหลของงานหลัก 

 
 
 

 

การไหลย้อนกลับของงานหลัก 

 

รูปที่ ๕.๑  สญัลักษณข์ั้นตอนการทํางาน
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หน้า ๖๕ 

รูปที่ ๕.๒ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  ด้านการเงนิ "ขออนมุัติจัดซื้อวัสดุสํานักงาน และเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย" 

ขั้นตอน กระบวนการ 
เจ้าหน้าที ่
สํานักงานฯ 

ห้างร้าน/บริษัท
จําหนา่ย 

งานพัสดุ
(เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ) 

ผอ.RDO /ผอ.สนง.
ประสานงาน 

งานการเงิน
สํานักงาน 

กองคลัง
มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน
ที่ 1 
 
 

สํานักงานประสานมี
ความประสงค์จัดซื้อวัสดุ
สํานักงาน 

      

 
ขั้นตอน
ที่ 2 

ห้างร้าน / บริษัท แจ้ง 
รายการสินค้าและจัดส่ง
ใบเสนอราคา มายัง
สํานักงานฯ 

      

ขั้นตอน
ที่ 3 
 
 

เมื่อได้รับใบเสนอราคา
แล้วยกร่างหนังสือขอ
อนุมัติสั่งซื้อ และจัดทํา
ใบสั่งซื้อพัสดุสง่ให้งาน
พัสดุเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 

      

 
ขั้นตอน
ที่ 4 
 

งานพัสดุพิจารณาแล้ว
หากมีการแก้ไขส่งคืน
เจ้าหน้าที่ และหากไม่มี
การแก้ไขส่งผูบ้ริหาร
อนุมัติต่อไป 

      

แจ้งรายการวัสดุ
ตามที่เสนอขอ 
และส่งใบเสนอ
ราคา 

จัดทําหนังสือขอ
อนุมัติสั่งซื้อ และทํา

ใบสั่งซื้อ  

ติดต่อร้านเพื่อ
ขอใบเสนอราคา 

ตรวจ 

สอบ 

ไม่ถูกต้องแก้ไข 

ถูกต้อง 
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หน้า ๖๖ 

ขั้นตอน กระบวนการ 
เจ้าหน้าที ่
สํานักงานฯ 

ห้างร้าน/บริษัท
จําหนา่ย 

งานพัสดุ 
ผอ.RDO /ผอ.สนง.

ประสานงาน 
งานการเงิน
สํานักงาน 

กองคลัง
มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน
ที่ 5 

ผู้อํานวยการสํานักงาน
ลงนามในหนังสือขอ
อนุมัติ และในใบสั่งซื้อ
พัสดุ 

      

ขั้นตอน
ที่ 6 

เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว 
และให้จนท. ออกเลขใน
ใบสั่งซื้อ  และนําใบสั่ง
ซื้อพัสดุไปยังห้างร้าน/
บริษัทเพื่อลงนามใน
หนังสือสั่งซื้อพัสดุ และ
จัดส่งของภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดไว้ใน
ใบสั่งซื้อ 

      

ขั้นตอน
ที่ 7 

ห้างร้าน/บริษัท จัดส่ง
ของเสร็จเรียบร้อย โดยมี
ใบส่งของกํากับ และ
ตรวจสอบความถูกต้อง
และจํานวนครบถ้วน 
และหากส่งของไม่ครบ
ตามจํานวนให้ติดตามใบ
ค้างส่งรายงานสินค้า 

      

 

ลงนามใน
หนังสือสั่งซ้อ
สั่งจ้าง และ
จัดส่งของตาม
กําหนดเวลา 

ลงนามอนุมัติ 

ซื้อ /จ้าง 

ตรวจ 

สอบ

ออกเลขพัสดุ 
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หน้า ๖๗ 

ขั้นตอน กระบวนการ 
เจ้าหน้าที ่
สํานักงานฯ 

ห้างร้าน/บริษัท
จําหนา่ย 

งานพัสดุ 
ผอ.RDO /ผอ.สนง.

ประสานงาน 
งานการเงิน
สํานักงาน 

กองคลัง
มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน
ที่ 8 

เมื่อตรวจสอบแล้วมี
สินค้าไม่ถูกต้องแจ้งห้าง
ร้านเพื่อดําเนินการ
เปลี่ยนสินค้า หาก
ถูกต้องดําเนินการขอ
อนุมัตเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

      

ขั้นตอน
ที่ 9  

ยกร่างหนังสือขออนุมัติ
แล้วส่งงานเงินเพื่อ
พิจารณายอดงบประ 

มาณและรายการการ
เบิกจ่าย  

   
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

ขั้นตอน
ที่ 9  

นําเสนอผู้บริหารเพื่อลง
นามอนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ
วัสดุสํานักงาน 

      

ขั้นตอน
ที่ 11 

เจ้าหน้านําเรื่องมาถ่าย
สําเนาเพื่อเก็บไว้เป็น
หลักฐานและสง่เบิกไป
ยังงานการเงิน และงาน
การเงินส่งเบิกไปยังกอง
คลังมหาวิทยาลัย เพื่อ
เบิกจ่ายเงินให้กับร้าน/
บริษัท 

      

ทําหนังสือ
ขออนัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 

อนุมัติ 

ถ่ายสําเนาเก็บเข้า
แฟ้ม 

ตรวจ 

สอบ แก้ไขให้ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้องดําเนินการแก้ไข 

เบิกจ่ายให้ 

ห้างร้าน 

ส่งเบิกกองคลัง 
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หน้า ๖๘ 

๑. ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานได้น้ันจะต้องมีคําสั่งจากผู้บริหาร หรือ ได้รับหนังสือเชิญให้
เข้าร่วมในงานต่างๆ เช่น งานประชุม  ตรวจเย่ียม และอ่ืนๆ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 
กรณีศึกษา : ได้รับคําสั่งการจากผู้บริหารให้เดินทาง 

๑. เมื่อได้รับคําสั่งการจากผู้บริหารให้เดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือเข้าร่วมประชุม ณ จังหวัดพังงา 
๒. ผู้ปฏิบัติงานกรอกแบบฟอร์มขอรถยนต์ราชการ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสงขลา- 

นครินทร์  (รายละเอียดแบบฟอร์มภาคผนวก จ) โดยกรอกข้อมูล รายละเอียดการขอใช้รถดังกล่าวให้ครบถ้วน
แล้วส่งไปยังกองอาคารสถานที่ (รายละเอียดแบบฟอร์มตรวจรับวัสดุ ฉ)  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรับผิดชอบค่านํ้ามัน
เช้ือเพลิงและค่าเบ้ียเลี้ยงพนักขับรถ 
   หากงานยานยนต์ มหาวิทยาลัยไม่สามารถจัดรถได้ ให้ดําเนินการขออนุมัติเช่าเหมารถ 
พร้อมแต่งต้ังกรรมการตรวจรับด้วย และให้ทําใบสั่งจ้างเช่ารถด้วย (รายละเอียดแบบฟอร์มภาคผนวก ช) หรือ
เดินทางด้วยรถส่วนตัว 

๓. จากน้ันดําเนินการร่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าวพร้อมทั้งประมาณค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง ดังน้ี 
   ๑.) ค่าเบ้ียเลี้ยง  
    ผู้บริหาร (ศ.ดร.,รศ.ดร.) อัตราวันละ ๒๗๐   บาท/วัน   
    ผู้บริหาร (ผศ.ดร. ,ดร. ,บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และบุคลากรภายนอก
เทียบเท่า ) อัตราวันละ ๒๔๐  บาท/วัน 
   ๒.) ค่าที่พัก  
    ผู้บริหารอัตราคืนละ ๒,๔๐๐  บาท/วัน   
    บุคลากรอัตราวันละ  ๑,๕๐๐  บาท/วัน 
   ๓.) ค่ายานพาหนะ เช่น ค่านํ้ามันเช้ือเพลิง ค่าเช่ารถ ค่าเคร่ืองบิน ค่ารถโดยสารประจํา
ทาง ค่า TAXI  เป็นต้น  
   ๔.) เงินช่วยเหลือค่าอาหารพนักงานขับรถ (จะคิดในกรณีที่มีการเดินทางในวันหยุด 
ราชการ) 

๔. นําเรื่องเสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติในการเดินทางต่อไป  
หมายเหตุ  

 หากมีการขอรถส่วนกลางจะต้องคิดค่าเบ้ียเลี้ยงให้กับพนักงานขับรถด้วย และเงินช่วยเหลือค่าอาหาร คือ 
เบ้ียเลี้ยงพนักงานขับรถ  ๒๔๐  บาท 

เงินช่วยเหลือค่าอาหารพนักงานขับรถฯ ในวันและเวลาราชการ วันละ ๒๐๐ บาท 
เงินช่วยเหลือค่าอาหารพนักงานขับรถ ในวันหยุดราชการ   วันละ ๔๒๐  บาท  
เงินช่วยเหลือพนักงานขับรถ ในกรณีวเดินทางเกิน ๕๐ กิโลเมตร ในวันธรรมดาคิดเป็น ๖๐ บาท 
หากการเดินทางเป็นรถส่วนตัว ให้คิดค่านํ้ามันเช้ือเพลิง กิโลเมตรละ ๔  บาท 

กรณีศึกษา : ได้รับหนังสือเชิญจากหน่วยงานภายนอก 
๑. เมื่อมีหนังสือจากหน่วยงานภายนอกแจ้งมายังสํานักงานฯ ฝ่ายธุรการลงรับหนังสือ (จาก

หน่วยงานภายนอก)  จากน้ันได้แจ้งสํานักงาน ฯ ทราบเพ่ือดําเนินการต่อ  
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หน้า ๖๙ 

๒. ผู้ปฏิบัติงาน ดําเนินการเกษียณหนังสือเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการในรายละเอียดการ
เดินทางตามวันเวลาในหนังสือเชิญ 

๓. ผู้ปฏิบัติงานร่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมทั้งประมาณค่าใช้จ่ายในเดินทางดัง
รายละเอียดที่กล่าวแล้วในข้างต้น 

๔. นําเรื่องเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติในการเดินทางต่อไป 
 
วิธีการคิดดังน้ี 
 -  หากมีการเดินทางในวันเวลาราชการ เมื่อเดินทางครบ ๑๒ ช่ัวโมง จะได้เบ้ียเลี้ยง ๒๔๐ บาท   ซึ่งไม่
สามารถคิดเงินช่วยเหลือได้  เน่ืองจากเบ้ียเลี้ยงของพขร.จะได้เยอะกว่าเงินช่วยเหลือเราจึงเบิกเงินเบ้ียเลี้ยงแทน 
 -  กรณีเดียวกัน หากมีการเดินทางในวันหยุดราชการ เมื่อเดินทางครบ ๑๒ ช่ัวโมง  ซึ่งเราจะคิดเงิน
ช่วยเหลือพขร.ฯ ในวันน้ันเป็น  ๔๒๐  บาท  แต่เน่ืองจาก ด้วยระเบียบไม่สามารถเบิกเงินช่วยเหลือฯ เกิน ๘ 
ช่ัวโมง  เราจะต้องคิดเงินเบ้ียเลี้ยงก่อน เมื่อคิดแล้วจะได้เงินเบ้ียเลี้ยง ๔๒๐ บาท  จากนั้นให้นําเงินช่วยเหลือพขร. 
ลบด้วย เบ้ียเลี้ยง  =  ๔๒๐ –  ๒๔๐  =   ๑๘๐  บาท 
 
เอกสารอ้างอิง 
เงินช่วยเหลือ   ปฏิบัติงานในวันเวลาปกติ (เวลาราชการ)  ช่ัวโมงละ ๕๐ บาท โดยไม่เกิน  ๒๐๐ บาทต่อวัน 
  ปฏิบัติงานในวันหยุด (เสาร์-อาทิตย์) ช่ัวโมงละ ๖๐ บาท  ไม่เกิน ๔๒๐  บาทต่อวัน 
โดยวิธีการคิดจะคิดเงินเบ้ียเลี้ยงก่อนแล้วคิดเงินช่วยเหลือ  โดยเอาเบ้ียเลี้ยงไปลบกับเงินช่วยเหลือ 
http://rdo.psu.ac.th/rdonews/images/stories/mleft/fn-mis/103-food_expense.pdf 
 จากน้ันให้ดําเนินการยืมเงินสํารองจ่ายก่อนการเดินทางโดยมีแบบฟอร์ม สัญญาการยืมเงิน (กรณีการยืม
เงินไม่เกิน ๕,๐๐๐  บาท สามารถยืมเองได้  หากเกิน  ๕,๐๐๐  บาท จะต้องให้ผู้บริหารเป็นยืมเงินแทน) 
 ซึ่ง ในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้เก็บหลักฐานการจ่ายเงินด้วยเช่น  ใบเสร็จค่าที่พัก  บิลนํ้ามันเช้ือเพลิง  
(หากมีการเช่ารถ ให้ขอสําเนาบัตรประชาชน และใบเสร็จรับเงิน และมีสญัญาเช่ารถ 
เอกสารอ้างอิง  http://rdo.psu.ac.th/rdonews/index.php/2011-01-21-09-33-41 
 

� การยืมเงนิ 
 โดยระเบียบการยืมเงินจะต้องเป็นข้าราชการเท่าน้ันที่สามารถยืมเงินได้ ในกรณีน้ีให้ผู้อํานวยการ

สํานักงานฯ เป็นผู้ยืมเงินทุกคร้ัง และมีขั้นตอนการปฏิบัติดังน้ี 
(๑) เมื่อได้ประมาณค่าใช้จ่ายในเดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว ให้กรอกแบบฟอร์มยืมเงินทุกครั้ง

(ดังรายละเอียดภาคผนวก ซ )   
(๒) เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนามในตําแหน่งผู้ยืมเงิน 
(๓) นําแบบฟอร์มยืมเงินส่งไปยังงานการเงินของสํานักงานเพ่ือยืมเงินต่อไป  
(๔) เมื่องานการเงินของสํานักงานเสนอให้ผู้บริหารลงนามใบถอนเงิน และการเงินจะโอนเงิน

เข้าบัญชีของผู้ยืมเงิน  
 

� การรวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงนิ 
 เมื่อมีการเดินทางไปปฏิบัติงานทุกคร้ังจะมีค่าใช้จ่าย เช่น ค่าเคร่ืงบิน ค่าเช่ารถ ค่านํ้ามัน

เช้ือเพลิง  ค่าที่พัก  ขอให้เก็บเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินทุกอย่างเพ่ือใช้สําหรับทํารายงานการเดินทางไป
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ปฏิบัติงานโดยเอกสารหลักฐานการเงินต้องเป็นเอกสารฉบับจริง และระบุรายละเอียด ช่ือ วันที่ และจํานวนเงิน
ชัดเจน พร้อมทั้งมีลายมือช่ือเซ็นกํากับชัดเจนด้วยทุกคร้ัง 

 
� ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

เมื่อเสร็จสิ้นการเดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติดําเนินการดังน้ี 
  ๑. ผู้ปฏิบัติงาน ดําเนินการเขียนรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมสรุปการใช้จ่ายใน
เดินทางแต่ละคร้ัง แบบฟอร์มที่ใช้ในการเขยีนรายงาน คือ 
   -  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (รายละเอียดภาคผนวก ฌ) โดยสรุป                
รายละเอียด การเดินทางต่าง ๆ ให้ชัดเจน 
   -  หลักฐานการจ่ายเงินคา่ใชจ่้ายเดินทางไปปฏิบัติงาน (แบบฟอร์มน้ีจะใช้ในกรณีทีม่ี
การเดินทางต้ังแต่ ๒ คนขึ้นไป และจะต้องให้ผู้เดินทางเซ็นช่ือในแบบฟอร์มด้วย) 

  -  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบฟอร์มน้ีใช้ในกรณีที่ ในการใช้จ่ายแล้วไม่มี
ใบเสร็จรับเงิน เช่นค่า รถโดยสารประจําทาง รถเท็กซี่   (รายละเอียดภาคผนวก ญ)  และต้องแนบเอกสาร
หลักฐานการใช้เงิน  หากมีใบเสร็จรับเงินจากค่านํ้ามันเช้ือเพลิง ให้ตรวจรับใบเสร็จด้วย 
  ๒. ร่างหนังสือ “ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน” (รูปที่ ๕.๓)  เสนอ
ผู้อํานวยการสํานักงานประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริฯ พิจารณาอนุมัติหากค่าใช้จ่าย หาก
ค่าใช้จ่ายไม่เกิน ๓๐,๐๐๐  บาท ผู้อํานวยการสามารถอนุมัติได้ แต่ถ้าหากค่าใช้จ่ายเกิน ๓๐,๐๐๐  บาท ต้องให้
ผู้อํานวยการสํานักวิจัยและพัฒนาพิจารณาอนุมัติต่อไป  
  ๓. เมื่อดําเนินการเสร็จแล้ว ก็ให้สําเนาเก็บไว้เพ่ือเข้าแฟ้ม 
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รูปที่ ๕.๓ บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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๒. ขออนุมัตติัดโอนงบประมาณโครงการ 
  การตัดโอนงบประมาณโครงการจะมีการดําเนินการตามปีงบประมาณ งบประมาณที่จะ
ดําเนินการตัดโอนมี ๒ โครงการ คือ  

๑. โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา 
ฯ สยามบรมราชกุมารี (โครงการ อพ.สธ.)   โครงการ อพ.สธ. เป็นโครงการที่ได้รับการจัดสรรจากเงินงบประมาณ
แผ่นดินซึ่งตามปีงบประมาณคือ ตุลาคมปีน้ี ถึงกันยายนปีถัดไป มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

(๑) เมื่อโครงการได้รับจัดสรรงบประมาณตรงตามกรอบงบประมาณท่ีได้เสนอขอไว้  
(๒)  ผู้ปฏิบัติร่างหนังสือบันทึกข้อความ ขอใบสําคัญรับเงินจากคณะ/หน่วยงาน ที่

ได้เข้าร่วมโครงการ โดยให้คณบดีเป็นผู้ลงนามในใบสําคัญรับเงิน นอกจากน้ีผู้ปฏิบัติจะต้องแนบเอกสารโครงการ
ของหน่วยงานน้ัน เพ่ือทราบด้วย  เมื่อได้รับใบสําคัญรับเงินแล้ว  ผู้ปฏิบัติร่างหนังสือบันทึกข้อความ “ขออนุมัติตัด
โอนงบประมาณโครงการ” โดยยึดตามกรอบงบประมาณที่โครงการได้เสนอขอไว้ ทั้งน้ีในบันทึกข้อความจะต้อง
ระบุให้คณะ/หน่วยดําเนินการจัดทําสัญญารับทุน  

(๓)    เสนอผู้บริหารลงนามและอนุมัติตัดโอนงบประมาณต่อไป  
(๔)  เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ให้สําเนาเอกสารดังกล่าว แจ้งคณะ/หน่วยงานเพ่ือ

ทราบ และดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
(๕) เอกสารฉบับจริง นํ าส่ งกองคลั งมหาวิทยาลัยเพ่ือ ดําเนินการตัดโอน

งบประมาณตไปยังคณะ/หน่วยงาน 
 

๒. โครงการพัฒนาเกาะบูโหลน จังหวัดสตูล    
 โครงการพัฒนาเกาะบูโหลน จังหวัดสตูล เป็นโครงการท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจาก

มูลนิธิชัยพัฒนา ซึ่งงบประมาณจะเป็นไปตามปีปฏิทินคือ มกราคม ถึงธันวาคม  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
(๑) สํานักงานส่งข้อเสนอโครงการไปยังมูลนิธิชัยพัฒนา เพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณ

ประจําปีน้ัน  
(๒)  มูลนิธิชัยพัฒนาแจ้งอนุมัติงบประมาณโครงการ พร้อมทั้งส่งต๋ัวแลกเงิน 
(๓)  ผู้ปฏิบัติงาน ร่างหนังสือบันทึกข้อความ “ขอนําส่งเงินรับฝาก” และเสนอ

ผู้บริหารลงนาม และส่งไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพ่ือให้มหาวิทยาลัยออกใบเสร็จรับเงินรับฝาก
ดังกล่าว 

(๔) เมื่อกองคลัง มหาวิทยาลัย ได้ออกใบเสร็จแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน ร่างหนังสือราชการ
ภายนอก “ขอขอบคุณ” พร้อมทั้งแนบใบเสร็จรับเงิน เสนอให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยลงนาม และส่งไปยังมูลนิธิชัย
พัฒนาต่อไป 

(๕)  ผู้ปฏิบัติงาน ร่างหนังสือบันทึกข้อความ “ตัดโอนงบประมาณไปยังโครงการ” 
โดยยึดตามกรอบงบประมาณท่ีโครงการได้เสนอขอไว้ ทั้งน้ีในบันทึกข้อความจะต้องระบุให้คณะ/หน่วยดําเนินการ
จัดทําสัญญารับทุน 

(๖)  เสนอผู้บริหารลงนามและอนุมัติตัดโอนงบประมาณ ต่อไป  
(๗)  เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ให้สําเนาเอกสารดังกล่าว แจ้งคณะ/หน่วยงานเพ่ือ

ทราบ และดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
(๖)  เอกสารฉบับจริง นําส่ งกองคลังมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินการตัดโอน

งบประมาณตไปยังคณะ/หน่วยงาน 
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๓.  การจัดทําหนังสือสัญญารบัทุน 
  เมื่อได้ดําเนินตัดโอนงบประมาณไปยังคณะ/หน่วยงานแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน จะต้องติดตามหนังสือ
สัญญารับทุนจากนักวิจัย ซึ่งได้แจ้งไปยังคณะ/หน่วยงานพร้อมกับแจ้งตัดโอนงบประมาณ ซึ่งสามารถดาน์วโหลด
ได้จากเว็บไซด์ http://rdo.psu.ac.th/index.php/2010-08-20-05-13-47/2010-08-20-06-46-17/2010-08-
20-06-56-28/848-budget-2557  หรือที่สํานักวิจัยและพัฒนา   

 

๔.  ติดตามงบประมาณคงเหลือจากการดําเนินงานของโครงการ 
  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือการดําเนินงานของโครงการเสร็จสิ้นแล้ว  ผู้ปฏิบัติจะต้องติดตาม
งบประมาณคงเหลือ โดยร่างหนังสือบันทึกข้อความ “ขอทราบบยอดงบประมาณคงหลือของโครงการวิจัย” เสนอ
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติลงนาม และแจ้งไปยังนักวิจัย คณะ/หน่วยงาน เพ่ือดําเนินการต่อไปภายในระยะเวลาที่
กําหนด  
   ทั้งน้ีการติดตามงบประมาณคงเหลือโครงการ  มีเพียงโครงการที่ได้รับการสนับสนุนจาก
มูลนิธิชัยพัฒนาทุกโครงการเท่าน้ัน 
 
๕.  การคุมยอดการใช้งบประมาณในแต่ละหมวด 
  งบประมาณสนับสนุนสําหรบัสํานักงานประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ มีอยู่ ๔ 
แหล่งทุน คือ  
  (๑)  งบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนสําหรับโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริและศูนย์วิจัย 
  (๒)  งบประมาณรายได้ส่วนกลาง มหาวิทยาลัย อุดหนุนสํานักงานประสานงานโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดําริ 
  (๓)  เงินกองทุนวิทยาเขตหาดใหญ่ อุดหนุนการดําเนินงานของสํานักงานประสานงานโครงการ
อันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
  (๔)  เงินงบประมาณแผ่นดินอุดหนุนสําหรบัโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระ
ราดชําริ ฯ  
  การคุมยอดการใช้งบประมาณ เมื่อมีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละโครงการจะต้องลง
ตารางการหักยอดเงิน 
 
๖.  การจัดซ้ือจัดจ้าง 

� วัสดุ และครุภัณฑ์  
ขั้นตอนการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ มีขั้นตอนดังน้ี 

๑.  เมื่อสํานักงานมีความประสงค์ จัดซื้อวัสดุสํานักงาน ผู้ปฏิบัติงาน จะต้องสํารวจสินค้า
เพ่ือขอใบเสนอราคาสินค้าเหล่าน้ัน 

๒.  เมื่อห้างร้านได้จัดส่งใบเสนอราคามาแล้ว ให้ร่างหนังสือขออนุมัติจัดซื้อวัสดุดังกล่าว 
พร้อมทั้งแต่งต้ังกรรมการตรวจรับสินค้า 

๓.   ผู้ปฏิบัติงานทําหนังสือใบสั่งซื้อวัสดุดังกล่าว เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งซื้อ ดัง
รายละเอียด (รูปที่ ๕.๔)  



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๗๔ 

๔.  นําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานประสานงานฯ พิจารณา อนุมัติ  หากวงเงินซื้อวัสดุ
สํานักงานเกิน   ๓๐,๐๐๐ บาท ให้เสนอขออนุมัติจากผู้อํานวยการสํานักวิจัยและพัฒนา ตามอํานาจการอนุมัติเงิน 

๕.   เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว แจ้งไปยังห้างร้านเพื่อจัดส่งสินค้าที่สั่งไว้ตามรายการใบเสนอ
ราคา และใบสั่งซื้อพัสดุ 

๖.  เมื่อห้างร้านได้จัดส่งของแล้วให้ตรวจนับสินค้าให้ครบตามรายการทั้งหมด พร้อมทั้ง
คุณภาพของสินค้าก่อนรับของทุกคร้ัง 

๗.   เมื่อตรวจรับสินค้าแล้ว ผู้ปฏิบัติร่างหนังสือเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวัสดุดังกล่าว 
พร้อมแนบใบส่งของจากห้างร้าน โดยกรรมการตรวจรับได้ดําเนินการตรวจรับแล้ว 

๘.   นําเสนอผู้บรหิารพิจารณาอนุมัติต่อไป  
๙.   เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้ปฏิบัติถ่ายสําเนาเก็บเข้าแฟ้ม และฉบับจริงนําส่งงาน

การเงิน หรือกองคลังเพ่ือดําเนินการเบิกงบประมาณจ่ายไปยังห้างร้านที่ได้ซื้อสินค้าไว้ 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๗๕ 

         มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์   
                   อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 90112  
                             โทร 0-7428-6955                                            
              เลขท่ี......../............. 

ใบสั่งซ้ือพัสดุ 
 

อ้างถึง  หนังสือ ท่ี มอ..........................                                                                                    
                                                                     วันท่ี...............เดือน.............................พ.ศ
...................... 
ถึง   ............................................................................ 
ท่ีอยู่..........................................................................................................เลขผู้เสียภาษี............................................. 
 สํานักงานประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ สํานักวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  ได้ตก
ลงซ้ือพัสดุตามรายการข้างล่างนี้ โดยให้ส่งมอบ ณ……………………………………………………………….  ภายใน ............. วัน นับถัดจาก
วันท่ีได้รับใบสั่งซ้ือดังรายการต่อไปน้ี 
 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคา 
1.    

2.    

                                    รวม   
 (..............................................................................บาทถ้วน)  ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% แล้ว 

 
(ลงชื่อ)...........................................ผู้ออกใบสั่งซ้ือ                       (ลงชื่อ)..............................................ผู้สัง่ซ้ือ 
        (............................................... )                                     (......................................................... ) 
ตําแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ                                ตําแหน่ง................................................                              

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
สําหรับผู้ขาย 
 ผู้ขายได้ทราบเงื่อนไขข้อตกลงระหว่างผู้ซ้ือกับผู้ขายซ่ึงปรากฏอยู่หลังใบส่ังซ้ือนี้แล้วและยอมรับจะส่งมอบของให้แก่ผู้ซ้ือ
ภายในวันท่ี.........  เดือน...............พ.ศ.....   โดยโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร...........  ชื่อบัญชี ..............  เลขท่ี  …………….ตามเอกสาร
ท่ีแนบ  พร้อมยินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีแนบมาพร้อมนี้ทุกประการ  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสําคัญ 
 
(ลงชื่อ)...........................................ผู้รับใบสั่งซ้ือ                           (ลงชื่อ)..............................................ผู้ขาย 
         (...........................................)                                                 (....................................................) 
วันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ. ..........                    เจ้าของ/กรรมการผูกพันบริษัท/ผู้รับมอบ
อํานาจ 
                                

/เงื่อนไข.. 
 
 
 
 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๗๖ 

 
 

รูปที่ ๕.๔  ตัวอย่างใบสั่งซื้อพัสดุ 
 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๗๗ 

ขั้นตอนการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ มีขั้นตอนดังน้ี 
๑.  ผู้ปฏิบัติงาน ดําเนินการขอใบเสนอราคาครุภัณฑ์จากห้างร้านจํานวน ๓ ร้าน หรือ

มากกว่า 
๒.  เมื่อห้างร้านได้จัดส่งใบเสนอราคามาแล้ว ให้ร่างหนังสือขออนุมัติจัดซื้อดังกล่าว พร้อม

ทั้งแต่งต้ังกรรมการตรวจรับสินค้าจํานวน ๓ คน โดยเลือกจากร้านที่เสนอราคาถูกที่สุด  
๓.   ผู้ปฏิบัติงานทําหนังสือใบส่ังซื้อครุภัณฑ์ดังกล่าว เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งซื้อ ดัง

รายละเอียด (รูปที่ ๕.๕)  
๔.  นําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานประสานงานฯ พิจารณา อนุมัติ  หากวงเงินซื้อวัสดุ

สํานักงานเกิน สามหมื่นบาท ให้เสนอขออนุมัติจากผู้อํานวยการสํานักวิจัยและพัฒนา ตามอํานาจการอนุมัติเงิน 
๕.   เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว แจ้งไปยังห้างร้านเพื่อจัดส่งสินค้าที่สั่งไว้ตามรายการใบเสนอ

ราคา และใบสั่งซื้อครุภัณฑ์ 
๖.  เมื่อห้างร้านได้จัดส่งของแล้ว ให้กรรมการตรวจรับสินค้าให้ตามรายการทั้งหมด พร้อม

ทั้งตรวจสอบคุณภาพของสินค้าก่อนรับของทุกคร้ัง  
๗.   ผู้ปฏิบัติงาน ดําเนินการรายงานผลการตรวจรับสินค้า ตามแบบฟอร์ม “ใบตรวจรับ

ครุภัณฑ์”  (รูปที่ ๕.๖)  โดยให้กรรมการที่ได้แต่งต้ังไว้ลงนามให้เรียบร้อย 
๘.  เมื่อตรวจรับสินค้าแล้ว ผู้ปฏิบัติร่างหนังสือเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าครุภัณฑ์ดังกล่าว 

พร้อมแนบใบตรวจรับครุภัณฑ์  
๙.   นําเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติต่อไป  
๑๐. เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้ปฏิบัติถ่ายสําเนาเก็บเข้าแฟ้ม และฉบับจริงนําส่งงาน

การเงิน หรือกองคลังเพ่ือดําเนินการเบิกงบประมาณจ่ายไปยังห้างร้านที่ได้ซื้อสินค้าไว้ 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๗๘ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์          
                               อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา  90112 

 
     เลขท่ี............/……………… 

ใบสั่งซ้ือพัสดุ 

อ้างถึง   หนังสือ ท่ี มอ...........................................                        

         วันท่ี................เดือน......................พ.ศ.............. 
ถึง ........................................................................ 
                 
  สํานักงานประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  สํานักวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  ได้ตก
ลงซ้ือครุภัณฑ์  ตามใบเสนอราคา ลงวันท่ี................................................................. กําหนดให้ส่งมอบ  ณ.  สํานักวิจัยและพัฒนา   
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  อ.หาดใหญ่  จ.สงขลา  ภายใน  30 วัน  นับถัดจากวันท่ีได้รับใบสั่งซ้ือ  ดังรายการต่อไปน้ี 
 

ลําดับท่ี รายการ จํานวน ราคา 

1    
รวม  (............................................................)   

 ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  7 %  แล้ว 

 
(ลงชื่อ)..............................................ผู้ออกใบสั่งซ้ือ               (ลงชื่อ)…..............................................ผู้สัง่ซ้ือ 
       (..............................................)                                            (……………………………………………) 
 ตําแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีพัสดุ          ตําแหน่ง............................................ 
         
สําหรับผู้ขาย 
 ผู้ขายได้ทราบเงื่อนไขข้อตกลงระหว่างผู้ซ้ือกับผู้ขายซ่ึงปรากฏอยู่หลังใบสั่งซ้ือนี้แล้วและยอมรับจะส่งมอบของให้แก่ผู้ซ้ือ
ภายในวันท่ี............... ............................................. พร้อมยินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีแนบมาพร้อมนี้ทุกประการ   จึงได้ลงนาม
ลายมือชื่อไว้เป็นสําคัญ  
 
 
(ลงชื่อ)...............................................ผู้รับใบสั่งซ้ือ                (ลงชื่อ)…….........................................ผู้รับจ้าง 
         (........................................……..)                          (................................................) 
วันท่ี............เดือน...............................พ.ศ................                   เจ้าของ /กรรมการผูกพันบริษัท/ผู้รับมอบอํานาจ 
 

/เงื่อนไข.. 
 
 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๗๙ 

 
 

รูปที่ ๕.๕  แบบฟอร์มใบสั่งซือ้ครุภัณฑ์



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๘๐ 

ใบตรวจรับครภัุณฑ์ 
เขียนท่ี  สํานักวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

                อ.หาดใหญ่  จ.สงขลา 
 
       วันท่ี……………………………………………… 
 
 ข้ าพ เจ้ า ไ ด้ ทํ า ก า รต รวจ รับ ค รุ ภั ณ ฑ์   ต าม รายล ะ เอี ย ด ข้ า งล่ า งนี้ ไ ว้ ใ ห้ แ ก่   สํ านั ก วิ จั ย แ ล ะ พั ฒ น า  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์    ดังรายการต่อไปน้ี 
 
ลําดับท่ี รายการ จํานวน จํานวนเงิน 
    

รวม   

 
คุรภัณฑ์  ตามรายการข้างต้นนี้ 
1.   ได้ตรวจรับ   และนําไปใช้งานสํานักงานประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ สํานักวิจัยและพัฒนา   
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  อ.หาดใหญ่    จ.สงขลา 
2.   ได้ตรวจรับ หรือทดลองสิ่งของถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ 
3.   ได้ข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์   โดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  สํานักวิจัยและพัฒนา 
 
    (ลงชื่อ).......................................................................ประธานกรรมการ 
          (........................................................................) 
 
 
    (ลงชื่อ).....................................................................กรรมการ 
          (........................................................................) 
 
 
    (ลงชื่อ).......................................................................กรรมการ 
          (........................................................................) 
ขอรับรองว่าครุภัณฑ์  รายการดังกล่าวข้างต้น  ได้ข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ ประจําสํานักวิจัยและพัฒนา ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
 
    (ลงชื่อ)......................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
          (........................................................................) 
 

 
 

รูปที่ ๕.๖  แบบฟอร์มใบตรวจรับครุภัณฑ์ 
 
 
 
 



สํา นั ก ง า น ป ร ะ ส า น ง า น โ ค ร ง ก า ร อั น เ น่ื อ ง ม า จ า ก พ ร ะ ร า ช ดํา ริ  

หน้า ๘๑ 

� การจ้าง/เหมา 
  การจ้างเหมาใช้ในกรณีการจ้างเหมารถ เมื่อมีการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยที่งานยานยนต์ไม่
สามารถจัดรถให้บริการได้ จึงจําเป็นต้องจ้างเช่าเหมารถ เพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าว มีขั้นตอนดังน้ี 
  ๑ . เมื่อมีการเดินทางไปปฏิบัติงานและผู้ปฏิบัติงาน ได้ขอรถส่วนกลางจากงานยานยนต์
มหาวิทยาลัย แล้วได้รับการแจ้งว่า ไม่สามารถจัดรถให้บริการได้  
  ๒. ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการ ติดต่อสอบถามไปยังบริษัทเช่ารถ เพ่ือขอเช่ารถในวันและเวลาที่
ต้องการโดยสอบถาม ราคา และเง่ือนไขต่าง ๆ จากบริษัทให้เรียบร้อย 
  ๓. ผู้ปฏิบัติงานทําหนังสือ “ใบสั่งจ้าง” (รูปที่ ๕.๗)  เช่าเหมารถ  และขออนุมัติสั่งจ้างพร้อมกับ
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน พร้อมแต่งต้ังกรรมการตรวจรับงานจ้าง/เหมา 
  ๔. นําเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามและอนุมัติต่อไป 
  ๕. เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว แจ้งบริษัทเช่ารถทราบ และขอให้เตรียมเอกสารหลักฐานการรับเงิน
และสําเนาบัตรประชาชนพนักงานขับรถ เพ่ือใช้เอกสารสําหรับเบิกจ่ายเมื่อเสร็จสิ้นภาระกิจแล้ว 
  ๖. เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติภาระกิจแล้ว ให้ผู้รับจ้างจัดทําใบส่งมอบงาน ให้กับผู้ปฏิบัติงาน และ 
ผู้ปฏิบัติงานจัดทําใบตรวจรับงานจ้าง/เหมา พร้อมทั้งทําเอกสารรายงานการเดินทางดังรายละเอียดการ ขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
  ๗. นําเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
  ๘. เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้ปฏิบัติถ่ายสําเนาเก็บเข้าแฟ้ม และฉบับจรงินําส่งงานการเงิน หรือ
กองคลังเพ่ือดําเนินการเบิกงบประมาณจ่ายต่อไป 
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         มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์         
         เลขท่ี 15 ถ.กาญจนวณิชย์ 
                           อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา  90110 

ใบสั่งจ้าง 
 
อ้างถึง  หนังสือ ท่ี มอ.......................................             วันท่ี.......................................... 
ถึง    ................................................. 
ท่ีอยู่ ……………………………………………………….. 
           
 สํานักงานประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  สํานักวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้ตก
ลงว่าจ้างเหมาบริการ................................... ตามรายละเอียดข้างท้ายนี้  โดยบริการ..............................................................
ระหว่างวันท่ี.........................................................ดังรายการต่อไปน้ี 
 

ท่ี รายการ จํานวน จํานวนเงินรวม/บาท 

 1 จ้างเหมารถ.................................จํานวน........... คนั  หมายเลขทะเบียน
...................................... วันท่ี..................................... ออกเดินทางจาก
.....................................................เพ่ือเดินทาง....................................... 
ณ ..................................... 

 ........คัน  

 รวมเป็นเงิน (........................................................) 
 
(ลงชื่อ).................................................ผู้ออกใบสั่งจ้าง        (ลงชื่อ).....................................................ผู้สัง่จ้าง 
          (............................................. )                                          (..........................................................) 
   ตําแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีพัสดุ                  ตําแหน่ง...................................................... 
 
สําหรับผู้รับจ้าง  
  
 ข้าพเจ้าได้รับใบสั่งจ้างนี้เม่ือวันท่ี......................................... โดยจะบริการรับ-ส่งบุคลากร โดยรถ........................ ท่ีมี
ความปลอดภัย มีการจัดทําประกันภัยแก่บุคลากรระหว่างท่ีโดยสารบนรถ  โดยจะรับจ้างบริการแก่ผู้ ว่าจ้างต้ังแต่วันท่ี
...........................................ให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่กําหนดในใบสั่งจ้าง และได้ทราบเงื่อนไขข้อตกลงข้างต้นทุกประการ จึงได้ลง
ลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน   
 
(ลงชื่อ)..........................................................ผู้รับใบสั่งจ้าง     (ลงชื่อ)..............................................ผู้รับจา้ง                              
 (....................................................……....)                              (…….............................................) 
                                        เจ้าของ /กรรมการผูกพันบริษัท/ผู้รับมอบอํานาจ  
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รูปที่ ๕.๗  แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง 
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รูปที่ ๕.๒ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  ด้านการเงนิ "ขออนมุัติจัดซื้อวัสดุสํานักงาน และเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย" 

ขั้นตอน กระบวนการ 
เจ้าหน้าที ่
สํานักงานฯ 

ห้างร้าน/บริษัท
จําหนา่ย 

งานพัสดุ 
ผอ.RDO /ผอ.สนง.

ประสานงาน 
งานการเงิน
สํานักงาน 

กองคลัง
มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน
ที่ 1 
 
 

สํานักงานประสานมี
ความประสงค์จัดซื้อวัสดุ
สํานักงาน 

      

 
ขั้นตอน
ที่ 2 

ห้างร้าน / บริษัท แจ้ง 
รายการสินค้าและจัดส่ง
ใบเสนอราคา มายัง
สํานักงานฯ 

      

ขั้นตอน
ที่ 3 
 
 

เมื่อได้รับใบเสนอราคา
แล้วยกร่างหนังสือขอ
อนุมัติสั่งซื้อ และจัดทํา
ใบสั่งซื้อพัสดุสง่ให้งาน
พัสดุเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 

      

 
ขั้นตอน
ที่ 4 
 

งานพัสดุพิจารณาแล้ว
หากมีการแก้ไขส่งคืน
เจ้าหน้าที่ และหากไม่มี
การแก้ไขส่งผูบ้ริหาร
อนุมัติต่อไป 

      

 

แจ้งรายการวัสดุ
ตามที่เสนอขอ 
และส่งใบเสนอ

ราคา 

จัดทําหนังสือขอ
อนุมัติสั่งซื้อ  

ติดต่อร้านพี่ขอ
ใบเสนอราคา 

ตรวจ 

สอบ 

ไม่ถูกต้องแก้ไข 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอน กระบวนการ 
เจ้าหน้าที ่
สํานักงานฯ 

ห้างร้าน/บริษัท
จําหนา่ย 

งานพัสดุ 
ผอ.RDO /ผอ.สนง.

ประสานงาน 
งานการเงิน
สํานักงาน 

กองคลัง
มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน
ที่ 5 

ผู้อํานวยการสํานักงาน
ลงนามในหนังสือขอ
อนุมัติ และในใบสั่งซื้อ
พัสดุ 

      

ขั้นตอน
ที่ 6 

เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว
นําใบสั่งซื้อพัสดุไปยัง
ห้างร้าน/บริษัทเพื่อลง
นามในหนังสือสั่งซื้อพัสดุ 
และจัดส่งของภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดไว้ใน
ใบสั่งซื้อ 

      

ขั้นตอน
ที่ 7 

ห้างร้าน/บริษัท จัดส่ง
ของเสร็จเรียบร้อย โดยมี
ใบส่งของกํากับ และ
ตรวจสอบความถูกต้อง
และจํานวนครบถ้วน 

      

ขั้นตอน
ที่ 8 

เมื่อตรวจสอบแล้วมี
สินค้าไม่ถูกต้องแจ้งห้าง
ร้านเพื่อดําเนินการ
เปลี่ยนสินค้า หาก
ถูกต้องดําเนินการขอ
อนุมัตเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

      

 

ลงนามใน
หนังสือสั่งซ้อ
สั่งจ้าง และ
จัดส่งของตาม
กําหนดเวลา 

ลงนามอนุมัติ 

ซื้อ /จ้าง 

ตรวจ 

สอบสินค้า 

ยกร่างหนังวสือ
ขออนัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้องแก้ไข 
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ขั้นตอน กระบวนการ 
เจ้าหน้าที ่
สํานักงานฯ 

ห้างร้าน/บริษัท
จําหนา่ย 

งานพัสดุ 
ผอ.RDO /ผอ.สนง.

ประสานงาน 
งานการเงิน
สํานักงาน 

กองคลัง
มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน
ที่ 9  

ยกร่างหนังสือขออนุมัติ
แล้วส่งงานเงินเพื่อ
พิจารณายอดงบประ 
มาณและรายการการ
เบิกจ่าย  

   
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

ขั้นตอน
ที่ 9  

นําเสนอผู้บริหารเพื่อลง
นามอนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ
วัสดุสํานักงาน 

      

ขั้นตอน
ที่ 10 

เมื่อผู้บริหารอนุมัติแล้ว
นําใบสั่งซื้อพัสดุให้งาน
พัสดุออกเลขตาม
ระเบียบพัสดุ 

      

ขั้นตอน
ที่ 11 

เจ้าหน้านําเรื่องมาถ่าย
สําเนาเพื่อเก็บไว้เป็น
หลักฐานและสง่เบิกไป
ยังงานการเงิน และงาน
การเงินส่งเบิกไปยังกอง
คลังมหาวิทยาลัย 

      

ขั้นตอน
ที 12 

กองคลังดําเนินการ
เบิกจ่ายให้กับห้างร้าน/
บริษัทต่อไป 

      

ออกเลขพัสดุ 

อนุมัติ 

ถ่ายสําเนาเก็บ
เข้าแฟ้ม 

ตรวจ 

สอบ 
แก้ไขให้ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้องดําเนินการแก้ไข 

เบิกจ่ายให้
ห้างร้าน 

ส่งเบิกกองคลัง 
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ภาคผนวก ก 
ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ 



 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  สํานักงานประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระรราชดําริ สํานักวิจัยและพัฒนา    โทร.  9655 

ท่ี   มอ 160.6 วันท่ี                

เรื่อง    

    
  ข้อความ..................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................  
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด................................................................................. 
 
 
 
     (.......................................................................) 
   ตําแหน่ง................................................................................................... 
            

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 

  ช้ันความลับ(ถ้ามี) 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก    ออกโดยสํานักงาน 



 
 
 

 
                                              

            วันที่..................................................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................... 
 
เรียน .................................................................................................................. 
 
  ข้อความ.............................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
  ...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................ 
   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด................................................................................... 
   

        ขอแสดงความนับถือ 

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

ตําแหน่ง............................................................................................. 
 
 
 
 
 
ส่วนราชการที่ออกหนังสือ..................... 
โทร......................................... 

 

 ที่  ศธ 0521.11(6)/………………….. สํานักวิจัยและพัฒนา 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

15  ถนนกาญจนวณิชย์  อําเภอหาดใหญ่  
 จังหวัดสงขลา 90110 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก   ออกโดยมหาวทิยาลัย



 
 

 
                                            

                     
      วันที่..................................................... 

 
เรื่อง ................................................................................................................... 
 
เรียน .................................................................................................................. 
 
  ข้อความ................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
  ...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................... 
   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด................................................................................... 
                         ขอแสดงความนับถือ 

 

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

ตําแหน่ง............................................................................................. 
 
 
 
 
 
 
ส่วนราชการที่ออกหนังสือ..................... 
โทร......................................... 

ที่  ศธ 0521/ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

15  ถนนกาญจนวณิชย์   
อําเภอหาดใหญ่  จังหวัดสงขลา 

90110 
 



(สําเนา) 
 
 

 

  
               วันที่..................................................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................... 
 
เรียน .................................................................................................................. 
 
  ข้อความ............................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
  ...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด................................................................................... 
          ขอแสดงความนับถือ 

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

ตําแหน่ง............................................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนราชการที่ออกหนังสือ..................... 
โทร......................................... 

 ที่  ศธ 0521/ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

15  ถนนกาญจนวณิชย์   
อําเภอหาดใหญ่  จังหวัดสงขลา 

90110 
 
 



(สําเนา) 
 
 

 

  
               วันที่..................................................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................... 
 
เรียน .................................................................................................................. 
 
  ข้อความ............................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
  ...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด................................................................................... 
          ขอแสดงความนับถือ 

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

ตําแหน่ง............................................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนราชการที่ออกหนังสือ..................... 
โทร......................................... 

 
 

 ที่  ศธ 0521/ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

15  ถนนกาญจนวณิชย์   
อําเภอหาดใหญ่  จังหวัดสงขลา 

90110 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
ตัวอย่างหนังสือคําสั่งแต่งตั้ง 



 
คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

ที่                        / 
เรื่อง  .......................................................................................................... 

 
 
  (ข้อความ) ................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
 
                          ทั้งน้ี   ต้ังแต่..................................................................... 
 
                                สัง่    ณ    วันที ่                
 
                                                                
                                                          (             ผู้มีอํานาจลงนาม             ) 
                                                                            ตําแหน่ง 
 
 



(สําเนา) 
คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

ที่                       / 
เรื่อง  .......................................................................................................... 

                          
 
  (ข้อความ) ................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
 
                          ทั้งน้ี   ต้ังแต่..................................................................... 
 
                                สัง่    ณ    วันที ่                
 
                                                    (ช่ือ)  ............................................................ 
                                                             
                                                          (             ผู้มีอํานาจลงนาม             ) 
                                                                            ตําแหน่ง 
 
              
 
 
 
 
 
    สําเนาถูกต้อง 
(ลายเซ็น) .............................. 
 (.................................................) 
(ตําแหน่ง) ..................................                 ........../พิมพ์/ตรวจ 

 



(สําเนา) 
 

คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
ที่                       / 

เรื่อง  .......................................................................................................... 
                          
 
  (ข้อความ) ................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
 
                          ทั้งน้ี   ต้ังแต่..................................................................... 
 
                                สัง่    ณ    วันที ่                
 
                                                    (ช่ือ)  ............................................................ 
                                                             
                                                          (             ผู้มีอํานาจลงนาม             ) 
                                                                            ตําแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
                สาํเนาถูกต้อง 
(ลายเซ็น) .............................. 
 (.................................................) 
(ตําแหน่ง) ..................................                 ........../พิมพ์/ตรวจ 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
ตัวอย่างหนังสือรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานการประชุม................................. 
ครั้งท่ี ................./.....................    เม่ือ................................................................ 

ณ ห้องประชุม ............................................... 
 
 
ผู้มาประชุม 

๑. ………………………………………………………..  ประธานที่ประชุม 
๒. ………………………………………………………..             (ตําแหน่ง) 
๓. ………………………………………………………..         (ตําแหน่ง) 
๔. ………………………………………………………..             (ตําแหน่ง) 
๕. ………………………………………………………..          (ตําแหน่ง) 

 
ผู้ไม่มาประชุม 

๑. ………………………………………………………..             (ตําแหน่ง) 
๒. ................................................................               (ตําแหน่ง) 

 
เริ่มประชุมเวลา   .........................  น. 
    เมื่อครบองคป์ระชุมแล้ว  ประธานได้กล่าวเปิดและดําเนินการประชุมดังน้ี 
 
วาระที่ 1   พจิารณารับรองรายงานการประชุม 
                    ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม.................... ครั้งที่ ............../.............. เมื่อวันที่ 
.......................................... แล้วมีมติรับรองรายงานการประชุม (โดยไม่มกีารแก้ไข ) (โดยแก้ไข....................) 
 
วาระที่ 2   เรือ่งแจ้งเพื่อทราบ 
              2.1 ...................................................................................................................................................... 
                           ที่ประชุมรับทราบ 
 

วาระที่ 3   เรือ่งพิจารณา 
............................................................................................................................... .......................................... 
เลิกประชุมเวลา  ................................... น. 
                                                                        ....................................................... 
                                                                        (....................................................) 
                                                                                ผู้จดรายงานการประชุม   

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ฉ 
ตัวอย่างแบบฟอร์มขอรถส่วนกลาง (มหาวิทยาลัย) 



ใบขอใชร้ถยนต์ราชการ  สํานักงานอธิการบดี  วิทยาเขตหาดใหญ ่
 

วันท่ี  ……  เดือน …………………….  พ.ศ. …………. 
เรียน   หัวหน้างานยานยนต์  กองอาคารสถานท่ี  

 
ด้วย  คณะ/หน่วยงาน ……………………………………………  หมายเลขโทรศัพท์ …………….. มีความประสงค์จะขอใช้รถยนต์     

 รถบัส      รถตู้      รถแวน      รถเก๋ง     รถกระบะ    รถบรรทุก   พร้อมพนักงานขับรถ จํานวน  ……...  
คัน   มีผู้ติดตาม  จํานวน ………  คน   เพ่ือไปปฏิบัติราชการท่ี ………………………………..……………  อําเภอ .………………….  จังหวัด  
……………….….  ด้วยราชการเรื่อง ………………………..……………………………..  
ในวันท่ี  ………………………..   โดยให้รถไปจอดรับท่ี ……...………………………………..………..  เวลา ……..…..… น.  และรถจะกลับถึง
มหาวิทยาลัย  ในวันท่ี …………………………    เวลา ประมาณ  ………………… น.  โดยท่ีข้าพเจ้าผู้ยื่นเรื่องราวขอใช้รถครั้งนี้  ยินดีท่ี
จะรับผิดชอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ท่ีเกิดจากการขอใช้รถครั้งนี้เองท้ังสิ้น  
หมายเหตุ  ข้อความข้างล่างใช้เฉพาะการขอใช้รถของกอง/หน่วยงาน  ในสังกัดสํานักงานอธิการบดี  วิทยาเขตหาดใหญ่  
                รับผิดชอบ     คา่น้ํามันเชื้อเพลิง และค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ 
     ไม่รับผิดชอบ ค่าน้าํมันเชื้อเพลิง  และค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ 
 
        (ลงชื่อ) ………………………………….. ผู้ขอใช้รถ 
                          ( ………………………………… ) 
 

(ลงชื่อ)  …………………………………...  หัวหน้าคณะ/หน่วยงาน 
                           ( …………………………………. ) 
        ผู้บังคบับัญชาของผู้ขอใช้รถ 
ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีจัดบริการรถ 
 (1)     เห็นสมควรจัดให้ใช้รถยนต์   รถบัส   รถตู้   รถแวน   รถเก๋ง    รถกระบะ    
รถบรรทุก  คันหมายเลขทะเบียน  ……………….. มี นาย   ……….……………..…………………………………….  เป็นพนักงานขับรถ 
 (2)    ไม่สามารถจัดรถให้บริการได้  เนื่องจาก     

                           รถติดราชการอื่น  ระหว่างในวันเวลาท่ีขอใช้มาคร้ังนี้ 
� พนักงานขับรถมีไม่เพียงพอ 

(3)    ขออนุมัติให้.................................................................     
    เดินทางไปราชการในคร้ังนี้ด้วย 

       (ลงชื่อ)  ………………………………… ผู้จัดรถ 
                   วันท่ี ……………………………. 
เรียน   ผู้อํานวยการกองอาคารสถานท่ี      
 เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตามที่เสนอด้วย จะเป็นพระคุณย่ิง                   
                      อนุมัติ       
 
           ........................................................... 

หัวหน้างานยานยนต์   
 

               ........................................................... 
              ผู้อํานวยการกองอาคารสถานท่ี 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์                                                    
             
เลขไมล์ออก  ………………..  เลขไมล์กลับ ………..…………  รวมระยะทาง …………….. กม. เป็นเงิน …..……….….บาท 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ช  
แบบฟอร์มยมืเงิน 



 



 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
ภาคผนวก ซ 

แบบฟอร์มรายงานเดินทางไปราชการ 



สัญญาเงินยืมเลขท่ี                       วันท่ี                 ส่วนท่ี  
1 
  ชื่อผู้ยืม      จํานวนเงิน   บาท แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       ท่ีทําการ      
       วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  
เร่ือง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
เรียน         
 
  ตามคําสั่ง/บันทึก ท่ี         ลงวันท่ี      ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า       ตําแหน่ง      
สังกัด       พร้อมด้วย     
             
             
เดินทางไปปฏิบัติราชการ           
            โดยออกเดินทางจาก 
      บ้านพัก      สํานักงาน       ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี       เดือน                     พ.ศ.           เวลา    น. 
และกลับถึง     บ้านพัก       สํานักงาน     ประเทศไทย   วันท่ี      เดือน           พ.ศ.          เวลา  น. 
รวมเวลาไปราชการคร้ังนี ้  วัน  ชั่วโมง 
 
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ             ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง   ดังนี้     
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท    จํานวน       วัน   รวม         บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท     จํานวน       วัน   รวม         บาท 
ค่าพาหนะ                                                 รวม  
       บาท 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน                    รวม         บาท 
                   รวมเงินท้ังสิ้น         บาท 
 
จํานวนเงิน  (ตัวอักษร)             
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย    
จํานวน              ฉบับ   รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
      ลงชื่อ     ผู้ขอรับเงิน 
             (     ) 
      ตําแหน่ง      
 
 
 
 
 
 
 
 



- 2 - 
 
เรียน                  อนุมัติให้จ่ายได้ 
 ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบ 
ถูกต้องแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้  จาก 
เงินงบประมาณ  งาน       
ปี     จํานวนเงิน            บาท 
เงินรายได้  ปี จํานวนเงิน          บาท 
 
 ลงชื่อ             ลงชื่อ           
         (         )          (          ) 
 ตําแหน่ง            ตําแหน่ง          
 วันท่ี            วันท่ี        
  

 
 
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน        บาท 
(      )  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ                 ผู้รับเงิน    ลงชื่อ       ผู้จ่ายเงิน 
        (             )       (       ) 
ตําแหน่ง                ตําแหน่ง               
วันท่ี                วันท่ี               
 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี    วันท่ี       
 
 
หมายเหตุ            
             
             
             
 
คําชี้แจง    1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด
การ        เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมาย
เหตุ 
     2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมี
การ 
         ยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
   3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรบัเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ท้ังนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่
ละ       คนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฌ 
ใบรบัรองแทนใบเสร็จ



           แบบ  บก. 111 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ 
ส่วนราชการ    มหาวิทยาลยัสงขลานครนิทร ์

 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

รวมเงิน   
 

 
   รวมท้ังสิ้น  (ตัวอักษร)         
 
  ข้าพเจ้า     ตําแหน่ง      
กอง     ขอรับรองว่า  รายงานข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
      (ลงชื่อ)      
      วันท่ี       
       



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ญ 

ตัวอย่างใบสาํคัญรบัเงิน 



ท่ี .................................. 

ใบสําคัญรับเงิน 
 
      วันท่ี ..................... เดือน ........................... พ.ศ. ...................... 
 
 ข้าพเจ้า .................................................................................... อยู่บ้านเลขท่ี ............................................................ 
ถนน ..........................................................อําเภอ ................................................. จังหวัด ......................................................... 
ได้รับเงินจาก...........................................................................  ดังรายการต่อไปน้ี  
 

รายการ จํานวนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บาท สตางค์ 
  

จํานวนเงิน  (..................................................................................................... )   
 ตรวจสอบถูกต้องและจ่ายเงินแลว้ 
 
                      (ลงชื่อ)............................................................. ผู้รับเงิน 
                        (................................................................) 
 ........................................................ 
           ผู้เบิก 
                      (ลงชื่อ).............................................................ผู้จา่ยเงิน 
                         (................................................................) 
 

  
 


	ปกหน้า
	คำนำ
	สารบัญ
	บทที่ 1 ประวัติความเป็นมา
	บทที่ 2 (2)
	บทที่ 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประสานงานโครงการพระราชดำริ
	บทที่ 3
	บทที่ 4  งานธุรการสำนักงาน
	บทที่ 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ
	บทที่ 5 งานการเงิน
	บทที่ 5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ด้านการเงิน
	ภาคผนวก ก
	ภาคผนวก 1doc

