
 

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก 

 

 

เรื่อง 

การจัดทำสญัญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา 

จากกองทุนพัฒนาบคุลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

นางสาวปรารถนา อนุวงศ 

 

 

 

 

 

สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลยัราชภัฏเทพสตรี 

 



คูมือปฏิบัติงานหลัก 

เรื่อง 

การจัดทำสญัญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา 

จากกองทุนพัฒนาบคุลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

จัดทำโดย 

นางสาวปรารถนา อนุวงศ 

สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลยัราชภัฏเทพสตรี 

ตรวจสอบการจัดทำ ครัง้ที่    ๑    . 

(ลงช่ือ)                                        . 

(นางสาวสุภารัตน สินสวุรรณ) 

ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี  รักษาราชการแทน 

ผูอำนวยการสำนักบริหารทรพัยากรมนุษย 

วันที่  ๑    เดอืน       กุมภาพันธ      พ.ศ.  ๒๕๖๖   ๓ 



คำนำ 

 

 คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนา

บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีฉบับนี้ จัดทำขึ ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษาจากกองทุน

พัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  ใหมีความเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถ

ปฏิบัติงานไดถูกตองตามหลักเกณฑ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ ครบถวน ถูกตอง 

และตรงตามกำหนดระยะเวลา รวมทั้งเปนสื่อชวยในการเรียนรูและการปฏิบัติของผูปฏิบัติงานใหม

ดานกฎหมายใหมีประสิทธิภาพ 

 ในการจัดทำคูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษาจากกองทุน

พัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  ไดรวบรวมขั้นตอนกระบวนการดำเนินการ แบบฟอรม 

และเอกสารที่เกี่ยวของที่มีรายละเอียดในการปฏิบัติงาน โดยตองถือปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศ 

หลักเกณฑของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ซึ่งผูปฏิบัติตองพยายามศึกษาและทำความเขาใจดวย

ความละเอียดรอบคอบ จึงจะชวยใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  

 ทั้งนี้ คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ ไดมีการตรวจสอบจากหัวหนาหนวยงานผูที่มีสวนเก่ียวของ 

และไดปรับปรุง แกไข ตรวจสอบ ในการจัดทำมาแลว ๑ ครั้ง 

 สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบพระคุณผูทรงคุณวุฒิที่ใหความรูและคำแนะนำดวยดีตลอดมา 

และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเปนอยางยิ่งที่สนับสนุนและสงเสริมใหมีการจัดทำ

คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ขึ ้นมา  โดยเฉพาะอยางยิ่งผูอำนวยการสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย 

และเพื่อนรวมงานทุกคนที่เปนกำลังใจใหการจัดทำคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้สำเร็จลุลวง และหวังเปน

อยางย่ิงวา คูมอืฉบับนี้จะเปนประโยชนแกเจาหนาที่สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย หากความบกพรอง

มีอยูบางขาพเจาขอนอมรบัเพ่ือนำมาปรับปรงุแกไขในโอกาสตอไป 

 

 

นางสาวปรารถนา  อนุวงศ 

             นิติกร 

๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๖ 
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 ภาพที่ ๑.๒ หนังสือแจงมติการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๒).... ..................... ๑๕ 

 ภาพที่ ๑.๓ หนังสือแจงมติการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีตอผูรับทุนการศึกษา….. ๑๖ 

ภาพที่ ๑.๔ สมุดโทรศพัทของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๑)….. ๑๗ 

ภาพที่ ๑.๕ สมุดโทรศพัทของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๒) ..... ๑๘ 

ภาพที่ ๑.๖ สมุดโทรศพัทของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๓) ..... ๑๘ 

ภาพที่ ๒.๑ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศึกษาภาคปกติ – เต็มเวลาราชการ (หนาที่ ๑) …. ๒๐ 

ภาพที่ ๒.๒ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศึกษาภาคปกติ – เต็มเวลาราชการ (หนาที่ ๒) ….. ๒๑ 

ภาพที่ ๒.๓ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศึกษาภาคปกติ – เต็มเวลาราชการ (หนาที่ ๓) .... ๒๒ 

ภาพที่ ๒.๔ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศึกษาภาคปกติ – เต็มเวลาราชการ (หนาที่ ๔) ..... ๒๓ 

ภาพที่ ๒.๕ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศึกษาภาคนอกเวลา – ใชเวลาราชการบางสวน (หนาที่ ๑) .... ๒๔ 

ภาพที่ ๒.๖ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศึกษาภาคนอกเวลา – ใชเวลาราชการบางสวน (หนาที่ ๒) .... ๒๕ 

ภาพที่ ๒.๗ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศึกษาภาคนอกเวลา – ใชเวลาราชการบางสวน (หนาที่ ๓) ..... ๒๖ 

ภาพที่ ๒.๘ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศึกษาภาคนอกเวลา – ใชเวลาราชการบางสวน (หนาที่ ๔) ….. ๒๗ 

ภาพที่ ๒.๙ แบบสัญญาค้ำประกันรบัทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๑) ..... 

๒๘ 



ภาพที่ ๒.๑๐ แบบสัญญาค้ำประกันรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๒) .... 

๒๙ 

ภาพที่ ๒.๑๑ เอกสารประกอบการจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับทุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี .... ๓๑ 

ภาพที่ ๓.๑ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการใหทุน

สนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาท่ี ๑) .... ๓๓ 

ภาพที่ ๓.๒ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๒) .... ๓๔ 

ภาพที่ ๓.๓ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๓) ... ๓๕ 

ภาพที่ ๓.๔ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๔) .... ๓๖ 

ภาพที่ ๓.๕ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๕) .... ๓๗ 

ภาพที่ ๓.๖ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๖)  .... ๓๘ 

ภาพที่ ๓.๗ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๗) ... ๓๙ 

ภาพที่ ๔.๑  การตรวจสอบรายการ (Check list) เอกสารประกอบการจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับทุน

จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ... ๔๕ 

ภาพที่ ๔.๒  หนาจอ เว็บไซตกรมบังคบัคดี … ๔๖ 

ภาพที่ ๔.๓  หนาจอ เว็บไซตกรมบังคบัคดี ... ๔๖ 

ภาพที่ ๔.๔  หนาจอ เว็บไซตกรมบังคบัคดี … ๔๗ 

ภาพที่ ๔.๕  หนาจอ เว็บไซตกรมบังคบัคดี ... ๔๗ 

ภาพที่ ๔.๖  หนาจอ เว็บไซตกรมบังคบัคดี ... ๔๘ 

ภาพที่ ๔.๗  เอกสารหลักสูตรการศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ... ๔๙ 

ภาพที่ ๔.๘  ตัวอยางปฏิทินการศกึษา ปการศึกษา ๒๕๖๕ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช .. 

๕๐ 

ภาพที่ ๔.๙  ตัวอยางการกรอกระยะเวลาการศึกษา .. ๕๐ 

ภาพที่ ๔.๑๐  ตัวอยางการปมตรายางตนฉบับสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศกึษา .. .๕๑ 

ภาพที่ ๔.๑๑  ตัวอยางการปมตรายางคูฉบับสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา ... ๕๑ 



ภาพที่ ๔.๑๒  ตัวอยางการปมตรายางตนฉบับสัญญาค้ำประกัน .. ๕๒ 

ภาพที่ ๔.๑๓  ตัวอยางการปมตรายางคูฉบับสัญญาค้ำประกัน ... ๕๒ 

ภาพที่ ๔.๑๔  ตัวอยางการติดอากรแสตมปในตนฉบับสัญญาค้ำประกัน ... ๕๓ 

ภาพที่ ๔.๑๕ ตัวอยางการติดอากรแสตมปในคูฉบับสัญญาค้ำประกัน ... ๕๓ 

ภาพที่ ๔.๑๖  ตัวอยางการลงวันท่ีในสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา .. ๕๔ 

ภาพที่ ๔.๑๗  ตัวอยางการลงวันท่ีในสัญญาสัญญาค้ำประกัน .. ๕๔ 

ภาพที่ ๔.๑๘  ตัวอยางการลงนามในสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา .. ๕๕ 

ภาพที่ ๔.๑๙  ตัวอยางการตัวอยางการลงนามในสัญญาค้ำประกัน .. ๕๖ 

ภาพที่ ๕.๑ หนาจอ ทะเบียนคมุสัญญาในรูปแบบของไฟลโปรแกรม Microsoft Excel .. ๕๙ 

ภาพที่ ๕.๒ สมุดทะเบียนคุมสัญญา .. ๖๐ 

ภาพที่ ๕.๓ สมุดทะเบียนคุมสัญญา .. ๖๐ 

ภาพที่ ๕.๔ การกรอกเลขที่สัญญา (หนาที่ ๑) .. ๖๑ 

ภาพที่ ๕.๕ การกรอกเลขที่สัญญา (หนาที่ ๒) .. ๖๑ 

ภาพที่ ๕.๖ การกรอกเลขที่สัญญา ในสัญญาค้ำประกัน (หนาที่ ๑) .. ๖๒ 

ภาพที่ ๕.๗ การกรอกเลขที่สัญญา ในสัญญาค้ำประกัน (หนาที่ ๒) .. ๖๒ 

ภาพที่ ๕.๘ แบบฟอรมบันทึกขอความเสนอผูบังคับบัญชา .. ๖๓ 

ภาพที่ ๕.๙ บันทึกขอความเสนอผูบังคบับัญชา .. ๖๔ 

ภาพที่ ๖.๑ การลงนามของอธิการบดีในสัญญาอนุญาตใหรับทุน .. ๖๖ 

ภาพที่ ๖.๒ หนาจอ การเก็บไฟลสัญญาในคอมพิวเตอร .. ๖๗ 

ภาพที่ ๖.๓ หนาจอ การเก็บไฟลสัญญาในคอมพิวเตอร และการตั้งชื่อโฟลเดอรสัญญา .. ๖๘ 

ภาพที่ ๖.๔ หนาจอ การเก็บไฟลสัญญาในคอมพิวเตอร และการตั้งชื่อไฟลสัญญา .. ๖๘ 

ภาพที่ ๗.๑ แบบฟอรมบันทึกขอความจัดสงสัญญารับทุนการศกึษา 

ใหกับเลขานุการคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร .. ๗๐ 

ภาพที่ ๗.๒ แบบฟอรมบันทึกขอความจัดสงสัญญารับทุนการศกึษา 

ใหกับกองคลัง สำนักงานอธิการบดี .. ๗๑ 

ภาพที่ ๗.๓ แบบฟอรมบันทึกขอความจัดสงสัญญารับทุนการศึกษาใหกับผูรับทุนการศึกษา .. ๗๒ 

 

 

 

 



สวนที่ ๑  

บรบิทมหาวิทยาลัย 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  เปนสถาบันอุดมศึกษาที ่เร ิ ่มกอตั้งจากโรงเรียนลวะศรี 

ในป พ.ศ. ๒๔๖๓ และพัฒนาเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ในป พ.ศ. ๒๕๔๗ โดยมีชวงเวลา 

ในการวิวัฒนาการ ดังนี้ 

 - พ.ศ. ๒๔๖๓         เริ่มกอตั้งโรงเรียนลวะศรี 

      - พ.ศ. ๒๔๗๙         โรงเรียนฝกหัดครูสตรีลพบุรี 

      - พ.ศ. ๒๔๘๓         โรงเรียนสตรีลพบุรี  “เทพสตรีวิทยาลัย” 

      - พ.ศ. ๒๔๙๘         โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัย 

      - พ.ศ. ๒๕๐๑         วิทยาลัยครูเทพสตรี 

      - พ.ศ. ๒๕๓๕         สถาบันราชภัฏเทพสตรี 

      - พ.ศ. ๒๕๔๗         มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 โรงเรียนลวะศรี 

 โรงเรียนลวะศรี ไดกอตั้งขึ้นเมื่อป พ.ศ. ๒๔๖๓ โดยใชอาคารเรียนชั่วคราว ณ พระที่นั่ง

จันทรพิศาลในพระนารายณราชนิเวศน และในป พ.ศ. ๒๔๖๔ ไดยายมาที่ถนนวิชาเยนทร ตำบล 

ทาหิน บริเวณสถานีสารวัตรทหารมทบ.๑๓ ในปจจุบัน  โรงเรียนลวะศรีเปนโรงเรียนสตรีประจำ

จังหวัดลพบุรี ในระยะเริ ่มตนทำการสอนระดับชั ้นประถมศึกษาปที ่ ๑-๓ ตอมาเปดสอนระดับ

มัธยมศึกษา คือ มัธยมศึกษาปที่ ๑-๓ โดยครูที่สอนและนักเรียนเปนผูหญิงทั้งหมด และในป พ.ศ.๒๔๗๙ 

ไดเริ ่มเปดสอนชั้นมัยธมศึกษาตอนปลาย  แตเนื่องจากหองเรียนมีจำกัด จึงทำใหโรงเรียนลวะศรี  

ตองงดรับนักเรียนระดับประถมศึกษา  และสอนนักเรียนระดับมัธยมศึกษาเทานั้น 

 โรงเรียนฝกหัดครู 

 ในป พ.ศ. ๒๔๗๙ โรงเรียนลวะศรีที ่เปดสอนนักเรียนระดับมัธยมศึกษาไดเปลี ่ยนชื่อ 

เปนโรงเรียนฝกหัดครูสตรีลพบุรี  และเริ่มเปดรับนักเรียนฝกหัดครูเปนครั้งแรกเปนนักเรียนฝกหัด 

ครูผูหญิงเรียกวานักเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด  โดยรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓ 

มาเรียนตอ ๒ ปและเมื่อจบหลักสูตรไดวุฒิครู (ว.) ตอมามีการเปดรับนักเรียนเตรียมครูประชาบาล  

เปนนักเรียนหญิงที่สำเร็จการศึกษาชั้นประถมศึกษาปที่ ๔ มาเรียนตอ ๑ ป แตภายหลังไดปรับ

หลักสูตรเปน ๓ ป 
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 โรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย” 

 วันที่ ๒๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๔๘๓ ไดยายโรงเรียนฝกหัดครูสตรีลพบุรีจาก ถนนวิชาเยนทร 

มาอยู ณ ที่ปจจุบันถนนนารายณมหาราช ซึ่งหนวยราชการทหารยกที่ดิน และสรางอาคารเรียนให

สวนอาคารเรียนเดิมยกใหเปนที่ทำการหนวยสารวัตรทหาร และโรงเรียนฝกหัดครูไดเปลี ่ยนชื่อ 

เปนโรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย” สังกัดกรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ โรงเรียน

สตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย” ไดเปดการศึกษา ๓ แผนกคือ แผนกอนุบาล แผนกมัธยม และแผนก

ฝกหัดครู และตอมาแผนกอนุบาลไดแยกออกเปนโรงเรยีนอนุบาลลพบุรี 

 โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัย 

 วันที่ ๒๙ มีนาคม พ.ศ. ๒๔๙๘ ไดเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีลพบุรี  “เทพสตรีวิทยาลัย” 

เปนโรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัย เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรการศึกษา (ป.กศ.) ในป พ.ศ. ๒๔๙๘  

และเปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ในป พ.ศ. ๒๕๐๐ 

 วิทยาลัยครูเทพสตรี 

 วันที่ ๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๐๑ โรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย”  ไดเลื่อนฐานะ

เปนวิทยาลัยครูเทพสตรี (ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการเปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝกหัดครู  

ลงวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๐๑)  วิทยาลัยครูเทพสตรี นอกจากเปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตร 

ทางการศึกษา (ป.กศ.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) แลวพึงไดเปดสอนหลักสูตร 

ประกาศนียบัตรครูประถม (ป.ป.) ในป พ.ศ. ๒๕๑๐  และเริ่มเปดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) ในป พ.ศ. ๒๕๑๗ ในสาขาวิชาภูมิศาสตรและสาขาวิชาชีววิทยา 

 ในป พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยคร ูเทพสตร ีได ร ับการยกฐานะเปนสถาบันอ ุดมศ ึกษา 

ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ มีภารกิจคอืใหการศกึษาสาขาวิชาการตาง ๆ  ตามความ

ตองการของทองถิ ่นผลิตครูในระดับปริญญาตรี ทำการวิจัย สงเสริมวิทยฐานะของครูอาจารย 

และบุคลากรทางการศึกษา  ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  และใหบริการวิชาการแกสังคม  ซึ่งทำให

วิทยาลัยครูเทพสตรี  ขยายการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี  ครุศาสตรบัณฑิตในสาขาวิชาตาง ๆ 

เพ่ิมขึ้นทั้งนักศึกษาภาคปกติ และการอบรมครแูละบุคลากรทางการศกึษาประจำการ 

 ในป พ.ศ. ๒๕๒๗ ไดมีการแกไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๒๗ (วันที่ ๒๗ กันยายน 

๒๕๒๗) มีผลทำใหวิทยาลัยครูเทพสตรีสามารถเปดสอนสาขาวิชาการตาง ๆ เพ่ิมขึ้น นอกจากการผลิตครู

และไดมีการพัฒนาหลักสูตรสาขาวิชาการศึกษา สาขาวิทยาศาสตร  สาขาศิลปะศาสตร ทั้งระดับ

อนุปริญญาและระดับปริญญาตรี 
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 สถาบันราชภัฏเทพสตรี 

 วันที่ ๑๔ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช

มหาราช บรมนาถบพิตร พระราชทานนามใหมแกวิทยาลัยครูทั่วประเทศวา  “สถาบันราชภัฏ”  

และโดยพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘  มีผลทำใหวิทยาลัยครูเทพสตรีเปลี ่ยนเปน

สถาบันราชภัฏเทพสตรี (RAJABHAT INSTITUTE THEPSATRI) ในวันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ 

และมีภารกิจหลักในการศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั ้นสูงทำการวิจัยใหบริการวิชาการแกสังคม 

ปรับปรุง ถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครู  

ซึ่งทำใหสถาบันราชภัฏเทพสตรีเปนสถาบันอุดมศึกษา เพื ่อพัฒนาทองถิ ่นดำเนินการผลิตบัณฑิต 

สาขาอื่น  เพื ่อตอบสนองความตองการของทองถิ ่นมีการเปดสอนระดับบัณฑิตศึกษาในระดับ

ประกาศนียบัตรบัณฑิต หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู  และระดับปริญญาโท โดยการเปดสอน

ปริญญาโทภาคพิเศษ  สาขาบริหารการศึกษาในป พ.ศ. ๒๕๔๓ และเปดสอนสาขายุทธศาสตร 

การพัฒนา  และสาขาหลักสูตรและการสอนในป พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 วันที ่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗  สถาบันราชภัฏเทพสตรีไดยกฐานะเปนมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเทพสตรี (THEPSATRI  RAJABHAT  UNIVERSITY) ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ

พ.ศ. ๒๕๔๗  มีภารกิจหลักในการเปนสถาบันอุดมศึกษา เพื่อพัฒนาทองถิ่นที่เสริมสราง พลังปญญา

ของแผนดิน ฟนฟูพลังการเรียนรู เชิดชู ภูมิปญญาทองถิ่น สรางสรรคศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญกาวหนา

อยางมั ่นคงและยั ่งยืนของปวงชน  มีสวนรวมในการจัดการ  การบำรุงรักษาการใชประโยชน  

จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอมอยางสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค ใหการศึกษา  

สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั ้นสูง  ทำการสอนวิจัยใหบริการทางวิชาการแกสังคม  ปรับปรุง  

ถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมผลิตครู  และสงเสริม   วิทยฐานะครู 

ปจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีไดจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  และระดับบัณฑิตศึกษา 

ในสาขาตาง ๆ มากมาย  เพื่อตอบสนองความตองการของทองถิ่น   

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 ปรัชญา นตฺถิ ปฺญาสมา อาภา (แสงสวางเสมอดวยปญญาไมม)ี 

 ปณิธาน สรางคนดี มีปญญา พัฒนาทองถ่ิน 

 วิสัยทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีจะเปนมหาวิทยาลัยที่เปนเลิศดานนวัตกรรมเพื่อ

การพัฒนาทองถิ่น 
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 พันธกิจ ๑. พัฒนาทองถิ ่นดวยการบูรณาการการวิจ ัย ภูมิปญญา ศิลปวัฒนธรรม  

   ดวยนวัตกรรม 

  ๒. ผลิตและเสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู 

  ๓. การจัดการศึกษาเพื่อสรางโอกาสการเรียนรู 

  ๔. สรางเครือขายความรวมมือตามพันธกิจ 

  ๕. สงเสริม รักษา สืบสาน ตอยอดโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

  ๖. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพ 

 

เอกลักษณและอตัลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 เอกลักษณ  มหาวิทยาลัยที่ใชนวัตกรรมตอยอดภูมิปญญาเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน 

 อัตลักษณ  ม (มืออาชีพ) มีทักษะความรูและไมปฏิบัติงานไดอยางมืออาชีพ 

  ร (รักษทองถ่ิน) ใชศาสตรและทักษะในการพัฒนาทองถิ่น 

  ท (ทันสมัย) มีทักษะและความรูท่ีทันสมัย 

ยุทธศาสตร 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ตระหนักถึงความสำคัญของการจัดทำแผนยุทธศาสตร  

ที่เหมาะสม มีพื้นฐานจากการวิเคราะหสถานการณที่ถูกตอง  รูจุดออน จุดแข็งขององคกร สามารถ

ประเมินโอกาสและภาวะคุกคามที่องคกรเผชิญหนาไดอยางเหมาะสมและถูกตอง จะเปนเครื่องมือ

สำคัญอันจะชวยใหการดำเนินภารกิจของมหาวิทยาลัยบรรลุเปาหมายไดเปนอยางดี  ดังนั้นจึงได

กำหนดแผนยุทธศาสตรมหาว ิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๖๖ – ๒๕๗๐ ประกอบดวย  

๔ ยุทธศาสตร ซึ ่งเปนยุทธศาสตรเด ิมที ่ใชในแผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  

พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕ และเปนแผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อพัฒนาทองถิ่นระยะ ๒๐ ป 

พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ ดังน้ี 

 ยุทธศาสตรที่ ๑ การพัฒนาทองถ่ิน 

 ยุทธศาสตรที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู 

 ยุทธศาสตรที่ ๓ การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

 ยุทธศาสตรที่ ๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการ 
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เปาหมาย และนโยบาย 

 ๑. สงเสริม สนับสนุน ใหคณาจารย ใชพื ้นที ่ของจังหวัดลพบุรี สิงหบุรี และสระบุรี  

เปนสถานที่เพื่อดำเนินการตามพันธกิจทั้งดานการเรียน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ  

และการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม มีความคาดหวังวาการดำเนินการดังกลาวจะกอใหเกิด 

การเรียนรู การทำงานรวมกันระหวางชุมชน คณาจารยและนักศึกษา จะเกิดการพัฒนาของชุมชนใน

ระดับชุมชนหมูบานเพ่ิมขึ้นทุก ๆ ป 

 ๒. เรงรัดใหการผลิต การพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาใหสอดคลองกับสภาพ 

ทางสังคมเปนครูที ่มีจิตวิญญาณความเปนครู เปนครูที่มีทักษะสำคัญในการดูแลเด็กและเยาวชน  

เปนครูท่ีเห็นความสำคัญของการปองกันปญหาเด็กเปนรายบุคคล 

 ๓. สงเสริมใหคณาจารย จัดการเรียนการสอน ใหผูเรียนสามารถนำความรูไปประยุกต 

ใชไดจริง จะหนุนเสริมใหนักศึกษาไดลงสนามการแขงขันทักษะที่จำเปน ตามศาสตรหรือสาขาท่ีเรียน  

จะสนับสนุนใหคณาจารยและนักศึกษาทำการวิจัยเชิงปฏิบัติการที่สามารถนำผลการวิจัยไปใชในการ

พัฒนางาน หรืออาชีพของผูปกครอง รวมทั้งประชาชนในชุมชนของตนเอง 

 ๔. บริหารจัดการมหาวิทยาลัย ใหเปนมหาวิทยาลัยแหงการเรียนรู จะบริหารจัดการตาม

หลักการมีสวนรวม บนฐานขอมูลที่ถูกตอง ยึดหลักธรรมาภิบาล เรงรัดการทำงานใหมีประสิทธิภาพ

เพ่ือประโยชนของความสุขของนักเรยีน นักศึกษา บุคลากร และคณาจารยของมหาวิทยาลัย 

 ๕. เชื่อมโยงสายสัมพันธ ของบุคลากรที ่ม ีอยู ในปจจุบัน กับศิษยเกา และเครือขาย 

ทางวิชาชีพในจังหวัดลพบุรี สิงหบุรี และสระบุรี เพื่อผนึกกำลังทำหนาที่องคการภาครัฐที่ดี สราง

ความสุข ความเจริญใหกับประชาชนในพ้ืนที่ 

โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 การแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเปนไปตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

หนา ๑๕ เลมที ่ ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก ลงวันที ่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ กฎกระทรวงจัดตั ้งสวนราชการ 

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๗ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เทพสตรี เรื ่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ประกาศ ณ วันที่ ๖ กันยายน 

๒๕๔๙ และ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี วาดวยสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๕ ไดทำการแบงโครงสรางงาน ดังนี้ 
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สวนที่ ๒ 

ประวัติสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย 

 

 ประวัติความเปนมาของสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย 

 สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ซึ่งอาศัยอำนาจ

ตามความในมาตรา ๑๘ (๒) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบกับ 

มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ในคราวประชุมครั้งที่ ๔/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๒๗ เมษายน ๒๕๕๕ 

ไดออก ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี วาดวยสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๕  ใหจัดตั้งสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มีฐานะเปนหนวยงานภายใน  

มีลักษณะเปนหนวยงานอิสระ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 การบริหารกิจการภายในสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย กำหนดใหมีผู อำนวยการสำนัก

บริหารทรัพยากรมนุษย ทำหนาที ่บริหารกิจการของสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย  และกำกับ 

ควบคุมบุคลากร งานธุรการ การเงิน การพัสดุ สถานที่และทรัพยสินของสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย

ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่งของมหาวิทยาลัย และมติของคณะกรรมการบริหาร

ทรัพยากรมนุษยมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี   รวมถึงการจัดทำแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการ 

จัดทำงบประมาณประจำป  การดำเนินการตามแผน รวมทั้งติดตามประเมินผลการดำเนินงานตาง ๆ 

ตามแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการจัดทำรายงานประจำปที่เกี่ยวกับกิจการตาง ๆ ของสำนักบริหาร

ทรัพยากรมนุษย 

 ภารกิจหนาที่ของสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย 

 สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มีหนาที ่และความรับผิดชอบ ตามขอ ๕  แหงระเบียบ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี วาดวยสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  

พ.ศ. ๒๕๕๕ ดังนี้ 

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการสรรหา บรรจุ แตงตั้ง บุคลากร 

 ๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการปรับตำแหนง เปลี่ยนตำแหนง เลื่อนตำแหนง ตัดโอนตำแหนง 

ปรับเลื่อนเงนิเดือน และคาตอบแทน 

 ๓. ดำเนินการเก่ียวกับสิทธิสวัสดิการดานตาง ๆ ของบุคลากร 

 ๔. ดำเนินการทางวินัยและนิติการของบุคลากร นักศึกษา และมหาวิทยาลัย 

 ๕. สงเสริมการพัฒนาบุคลากรในทุกดาน 

 ๖. ปฏิบัติงานอื ่น ๆ ตามที ่อธ ิการบดีและคณะกรรมการบร ิหารทรัพยากรมน ุษย  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี มอบหมาย  
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 การแบงสวนราชการในสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ไดออกประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการในสำนักบริหาร

ทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ลงวันที่ ๓ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ กำหนดใหแบง

สวนราชการภายในสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มี ๓ กลุมงาน คือ กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงาน

พัฒนาบุคลากร กลุมงานวินัยและนิติการ 

 ๑. กลุมงานบริหารงานทั่วไป ประกอบดวย 

  ๑.๑ งานธุรการ 

  ๑.๒ งานสารสนเทศบุคคล 

  ๑.๓ งานสรรหาบรรจุ แตงตั้ง เลื่อนระดับ ปรับเปลี่ยนตำแหนง 

  ๑.๔ งานบัญชีถือจาย คาตอบแทน 

  ๑.๕ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ สวัสดิการ  

 ๒. กลุมงานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร ประกอบดวย 

  ๒.๑ งานกองทุนพัฒนาบุคลากร 

  ๒.๒ งานจัดการศกึษา ฝกอบรม และดูงาน 

  ๒.๓ งานสงเสริมการเขาสูตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

  ๒.๔ งานสงเสริมจรรยาบรรณ และเชิดชูเกียรติบุคลากร 

 ๓. กลุมงานวินัยและนิติการ ประกอบดวย 

  ๓.๑ งานธุรการ และใหคำปรึกษา 

  ๓.๒ งานดำเนินการทางวินัย อุทธรณ และรองทุกข 

  ๓.๓ งานนิติการ และกฎหมาย 

 ปรัชญา   

 มุงม่ัน สรางสรรค งานบริการดวยคุณภาพและคุณธรรม 

 วิสัยทัศน 

 สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนหนวยงานอิสระ  

ที ่ทำหนาที ่สงเสริมสนับสนุนใหระบบบริหารทรัพยากรมนุษยของมหาวิทยาลัยอยางมีคุณภาพ 

และคุณธรรม โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 พันธกิจ 

 ๑. สงเสริม สนับสนุน พัฒนา การบริหารจัดการทรัพยากรมนุษยใหมีคุณภาพและคุณธรรม 

 ๒. เปนแหลงขอมูลดานทรัพยากรมนุษยเพ่ือการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๓. สนับสนุนบุคลากรผู ปฏ ิบ ัต ิงานใหสามารถตอบสนองนโยบายและภารกิจของ

มหาวิทยาลัยได 
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สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย 

กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานสงเสริมและพัฒนาบคุลากร กลุมงานวินัยและนิตกิาร 

งานธุรการ 

งานสารสนเทศบุคคล 

งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง  

เลื่อนระดับ ปรับเปลี่ยนตำแหนง 

งานบัญชีถือจาย คาตอบแทน 

งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ สวัสดิการ  

 

งานกองทุนพัฒนาบุคลากร 

งานจัดการศึกษา ฝกอบรม และดงูาน 

งานสงเสริมการเขาสูตำแหนงทีส่งูขึ้น 

งานสงเสริมจรรยาบรรณ และเชิดชูเกียรติ

งานธุรการและใหคำปรึกษา 

งานดำเนินการทางวินัย 

อุทธรณ และรองทุกข 

งานนิติการ และกฎหมาย 



สวนที่ ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

การจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

เทพสตรี 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีไดจัดตั้งกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

เพื่อสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  โดยทุนการศึกษา คือ ทุนสนับสนุน

การศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ทั ้งภายในประเทศและตางประเทศ ที่เปนหลักสูตร

ตอเนื่องโดยมีวัตถุประสงคในการศึกษาเพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาบัตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

จะใหการสนับสนุนคาเลาเรียนและคาธรรมเนียมการศึกษาที่สถาบันการศึกษาเรยีกเก็บตามที่จายจริง

ตลอดหลักสูตร  คาสนับสนุนการทำวิทยานิพนธ กรณีหลักสูตรกำหนดใหมีการทำวิทยานิพนธ   

คาสนับสนุน กรณีลาศึกษาเต็มเวลา คาเครื่องบินไปและกลับชั้นประหยัดหนึ่งครั้งตลอดหลักสูตร  

ทั้งนี้ เงื่อนไข และอัตราการใหทุนแตละประเภทน้ัน เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 ในการนี้ ตามขอ ๑๙ ของประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื ่อง หลักเกณฑ วิธีการ 

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๔ ไดกำหนดใหผูรับทุนการศึกษาจะตอง

จัดทำสัญญาอนุญาตใหร ับทุนการศึกษาไวใหแกมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จำนวน ๓ ชุด  

และต องผ ูกพ ันตนตามส ัญญาด ังกล  าว รวมท ั ้ งข  อกฎหมายต  าง  ๆ  ของมหาว ิทยาลัย 

ราชภัฏเทพสตรีที่บังคับใชอยูในระหวางการทำสัญญา โดยเงื ่อนไขการบังคับตามสัญญาอนุญาต 

ใหรับทุนการศึกษาแตละประเภทจะมีความแตกตางกันไป ดังนั้นเจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานดานสัญญา 

ควรมีความรูความเขาใจหลักเกณฑ วิธีการ และเงื ่อนไขในการจัดทำสัญญา เพื่อจะไดปฏิบัติงาน 

ไดอยางถูกตองตามขอกฎหมายและมีประสิทธิภาพ  

 การดำเนินการจัดทำคูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา

จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี สามารถนำไปสูการพัฒนาหรือปรับปรุง 

ในงานดานนิติกรรมสัญญา และการทำงานไดเปนอยางดี ซึ่งแสดงถึงการใหขอมูลความรูแกบุคลากร 

ที่มีความสนใจ และเปนการอำนวยความสะดวกในการทำงานสำหรับผูที่ปฏิบัติงาน ซึ่งหากเจาหนาที่

ที่ปฏิบัติงานดานสัญญาลาออกจากราชการ หรือเปลี่ยนแปลงภาระงาน ก็จะทำใหบุคคลอื่นสามารถ

มาดำเนินการหรือปฏิบัติงานแทนได  

 



11 
 

 การจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เทพสตรี   มีขัน้ตอนการดำเนินงาน ๗ ขั้นตอน ดังน้ี 

 ข้ันตอนท่ี ๑ รับเรื่อง และตรวจสอบมติคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเทพสตร ีและติดตอประสานกับผูรับทุนการศึกษาเพ่ือนัดหมายใหเขามารับแบบสัญญา 

 ข้ันตอนที่ ๒ จัดเตร ียมแบบสัญญาตามประเภทของทุนการศึกษา และขอมูลเอกสาร 

ที่ผูรบัทุนการศึกษาตองใชประกอบการจัดทำสัญญา 

 ข้ันตอนที่ ๓ ผูรับทุนการศึกษามาติดตอขอรับแบบสัญญาไปกรอกขอมูล และรับฟงการชี้แจง

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการทำสัญญาทุน 

 ข้ันตอนที่ ๔ ผูรับทุนการศึกษาและผูคำ้ประกันมาติดตอทำสัญญาที่กลุมงานวินัยและนิติการ 

สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย  และนิติกรตรวจสอบความถูกตองของสัญญาและเอกสารหลักฐาน

ประกอบการจัดทำสัญญา 

 ข้ันตอนที่ ๕ ออกเลขที ่ส ัญญาในทะเบียนคุมสัญญา เพื่อจัดเก็บเขาระบบการคุมสัญญา  

และเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือลงนามในสัญญา 

 ข้ันตอนที่ ๖ ตรวจสอบความถูกตองของสัญญาภายหลังจากที่อธิการบดีลงนามในสัญญาแลว 

และสแกนตนฉบับสัญญาเก็บรักษาไวเปนไฟลในคอมพิวเตอร 

 ข้ันตอนที่ ๗ จัดสงสัญญาใหงานเลขานุการคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเทพสตรี และกองคลัง สำนักงานอธิการบดี เพื่อเก็บรักษาไวเปนหลักฐาน และประสานกับ 

ผูรับทุนการศกึษาใหมารับสัญญา 

 ท้ัง ๗ ขั้นตอนเขียนเปน flowchart ไดดังน้ี 
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ขั้นตอนการจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา 

จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

๑. รับเรื่อง และตรวจสอบมติคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลยัราชภัฏเทพสตรี 

และตดิตอประสานกับผูรับทุนการศึกษาเพ่ือนัดหมายใหเขามารับแบบสัญญา 

สิ้นสุด 

๖. ตรวจสอบความถูกตองของสัญญาภายหลังจากที่อธิการบดีลงนามในสัญญาแลว 

และสแกนตนฉบับสญัญาเก็บรักษาไวเปนไฟลในคอมพิวเตอร 

 

๕. ออกเลขที่สญัญาทุนเพ่ือจดัเกบ็เขาระบบการคุมสัญญา 

และเสนอผูบังคบับญัชาเพ่ือลงนามในสัญญา 

๗. จัดสงสัญญาใหงานเลขานุการคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

และกองคลัง สำนักงานอธิการบด ีและติดตอประสานกับผูรับทุนการศึกษาใหมารับสัญญา 

๔. ผูรบัทุนการศึกษาและผูค้ำประกันมาติดตอทำสัญญา 

ที่กลุมงานวินัยและนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนษุย 

และนิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 ไมครบถวน / ไมถูกตอง 

ครบถวนถูกตอง 

๒. จัดเตรียมแบบสญัญาตามประเภทของทุนการศึกษา  

และขอมลูเอกสารที่ผูรับทุนการศกึษาตองใชประกอบการจัดทำสัญญา 

๓. ผูรบัทุนการศึกษามาติดตอขอรบัแบบสัญญาไปกรอกขอมูล 

และรับฟงการช้ีแจงหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการทำสัญญาทุน 

ระยะเวลา 

 ๑ วัน 

ระยะเวลา  

๓๐ วัน นับแต

วันท่ีผูรับทนุ

ไดรับทราบมติ

คณะกรรมการ 

ระยะเวลา 

 ๑ วัน 

ระยะเวลา 

 ๓ วัน 

ระยะเวลา 

 ๑ วัน 

ระยะเวลา 

 ๑ วัน 

ระยะเวลา 

 ๑ วัน 
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ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่อง และตรวจสอบมติคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เทพสตรี และติดตอประสานกับผูรับทุนการศึกษาเพื่อนัดหมายใหเขามารับแบบสัญญา 

 กอนที ่จะมีการจัดทำสัญญาอนุญาตใหร ับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีนั้น กลุมงานวินัยและนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย จะตองไดรับ

มติที ่ประชุมจากคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ที ่ใหความ

เห็นชอบใหบุคลากรรายใดรายหนึ่งใหไดรับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเทพสตรี เพื่อที่นิติกรจะไดจัดทำสัญญาใหมีความถูกตองตามประเภทของสัญญาอนุญาต 

ใหรับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  ดังนั้นในขั้นตอนแรก 

ของการจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

เทพสตรี จึงตองมีการดำเนินการ ดังนี้ 

 ๑. เม ื ่อไดร ับเอกสารมติคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

เทพสตรีแลว จะตองดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของมติที่ประชุมจากคณะกรรมการกองทุน

พัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ดงันี้ 

  ๑.๑ ตรวจสอบวา ผ ู ร ับท ุนการศึกษาไปศึกษาต อในหลักสูตรการศ ึกษาใด  

ระดับปริญญาโท หรือระดับปริญญาเอก และเปนการศึกษาภาคปกติ – เต็มเวลาราชการ  หรือเปน

การศึกษาภาคนอกเวลาหรือใชเวลาราชการบางสวน  เนื ่องจากจะตองใชสัญญาอนุญาตใหรับ

ทุนการศึกษาที่มีเงื่อนไขของสัญญาแตกตางกัน ดังภาพที่ ๑.๑ 

  ๑.๒ ตรวจสอบวา คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

เทพสตรี ไดมีมติเห็นชอบใหผูร ับทุนการศึกษาไดร ับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ตั้งแตภาคการศกึษาใด หรอืวันที่เทาใด 

  ๑.๓ ตรวจสอบเอกสารหลักสูตรการศึกษาที่ไดรับอนุญาตใหไปศึกษา เปนหลักสูตร 

ที่ใชระยะเวลาในการศึกษาเปนเวลาเทาใด เพื่อนำขอมูลมาใชในการเขียนระยะเวลาศึกษาในสัญญา

อนุญาตใหรับทุนการศกึษา 

  ๑.๔ หากตรวจสอบแล วพบว า มต ิคณะกรรมการกองท ุนพัฒนาบ ุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี มีขอบกพรองหรือขัดของในประการใด หรือยังขาดเอกสารหลักฐาน 

อื่นใด  ใหดำเนินการติดตอประสานกับฝายเลขานุการของคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เพ่ือสอบถามขอเท็จจริงและรายละเอียดเพิ่มเติม 

 



14 
 

 

ภาพที่ ๑.๑ หนังสือแจงมติการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๑) 
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ภาพที่ ๑.๒ หนังสือแจงมติการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๒) 
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ภาพที่ ๑.๓ หนังสือแจงมติการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีตอผูรับทุนการศึกษา 
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 ๒. นิติกรดำเนินการติดตอประสานกับผู รับทุนการศึกษา  โดยสามารถติดตอประสาน 

ผานทางโทรศัพท E-mail  แอพพลิเคชั่น Line หรือชองทางการสนทนาตาง ๆ ซึ่งสามารถตรวจสอบ

ขอมูลของบุคลากรดังกลาวไดท่ีเลมสมุดโทรศัพทของมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ ๑.๔ - ๑.๖ 

 โดยในการดำเนินการติดตอประสานดังกลาว  นิติกรจะตองแจงใหผูรับทุนการศึกษา 

ทราบขอมูล ดังนี้ 

  ๒.๑ แจงใหทราบวาในการรับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเทพสตรี  ผูรับทนุการศึกษามีจะตองผูกพันตนตามเงื่อนไขที่เก่ียวของกับการรับทุน และจัดทำ

สัญญาอนุญาตใหรับทุนตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และอัตรา

การใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร 

  ๒.๒ สอบถามกำหนดนัดหมาย วันและเวลา ใหผู ร ับทุนการศึกษาเข ามาพบ 

นิติกรเพ่ือรับแบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา และรับฟงการชี้แจงหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข

การทำสัญญาทุน ณ หองกลุมงานวินัยและนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย ชั ้น ๕ อาคาร

สำนักงานอธิการบดี 

  ทั้งนี้ ในการดำเนินการกำหนดนัดหมายใหผูรับทุนการศึกษาเขามาพบนิติกรดังกลาว

ขางตน  ไมควรจะลาชาเกินกวา ๓๐ วัน  เนื ่องจากหากผู รับทุนการศึกษาจัดทำสัญญาอนุญาต 

ใหรับทุนการศึกษาลาชาจะสงผลใหเบิกเงินจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

ลาชาเชนกัน 

 

ภาพที่ ๑.๔ สมุดโทรศัพทของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๑) 
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ภาพที่ ๑.๕ สมุดโทรศัพทของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๒) 

 

 

 

ภาพที่ ๑.๖ สมุดโทรศัพทของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๓) 



19 
 

ปญหา :  มติของคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ไมไดระบุวา 

คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ใหความเห็นชอบใหผูรับทุนการศึกษา 

ไดรับทุนการศึกษาตั้งแตวันที่เทาใด  ซึ ่งจะสงผลใหเกิดปญหาในการระบุเรื ่องระยะเวลาที่ไดรับ

อนุญาตใหไปศึกษาตามสัญญาที่ตองมีการกำหนดไวอยางแนนอน โดยระยะเวลาในการศึกษาจะตอง

เปนไปตามหลักสูตรที่ผูรับทุนการศึกษาไปศึกษา ซึ่งแตละหลักสูตรในแตละมหาวิทยาลัย จะมีความ

แตกตางกันไป 

 

แนวทางการแกไขปญหา :  ตรวจสอบเอกสารปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยที่ผูรับทุนการศึกษา

ไปศึกษา  โดยระบุระยะเวลาเริ ่มตนของสัญญาอนุญาตใหร ับทุนการศึกษาใหเปนไปตามปฏิทิน

การศึกษาดังกลาว 

    

ขอเสนอแนะ :  กำชับใหฝ ายเลขานุการ คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเทพสตรี ดำเนินการจัดสงเอกสารหลักสูตร และปฏิทินการศึกษาของผูรับทุนใหกับกลุมงาน

วินัยและนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มาพรอมกับมติคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ทุกครั้ง 
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ขั้นตอนที่ ๒ จัดเตรียมแบบสัญญาตามประเภทของทุนการศึกษา และขอมูลเอกสารที่ผู รับทุน 

การศกึษาตองใชประกอบการจัดทำสัญญา 

 เมื่อไดดำเนินการประสานกับผูรับทุนการศึกษาเพื่อนัดหมายกำหนดวันและเวลาใหเขามา

รับแบบสัญญาจากนิติกร ณ หองกลุมงานวินัยและนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย ชั้น ๕ 
อาคารสำนักงานอธิการบดี เรียบรอยแลวนั้น  นิติกรจะตองดำเนินการจัดเตรียมเอกสารที่ตองใชใน

การจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา ลวงหนาอยางนอย ๑ วัน ดังนี้ 
 ๑. จ ัดเตร ียมแบบสัญญาอนุญาตให ร ับทุนการศ ึกษาจากกองทุนพัฒนาบ ุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ตามประเภทของทุนการศึกษา  โดยนิติกรจะตองพิมพแบบสัญญา 

ตามประเภทของทุนการศึกษา จำนวน ๓ ชุด จัดเตรียมไวสำหรับผูรับทุนการศึกษา ซึ่งจะมีแบบ

สัญญา ๒ ประเภท ไดแก  
  ๑.๑ สัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี การศึกษา

ภาคปกติหรือเต็มเวลาราชการ ดังภาพที่ ๒.๑ - ๒.๔ 

 
ภาพท่ี ๒.๑ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศกึษาภาคปกติ – เต็มเวลาราชการ (หนาที่ ๑) 
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ภาพท่ี ๒.๒ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศกึษาภาคปกติ – เต็มเวลาราชการ (หนาที่ ๒) 
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ภาพท่ี ๒.๓ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศกึษาภาคปกติ – เต็มเวลาราชการ (หนาที่ ๓) 
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ภาพท่ี ๒.๔ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศกึษาภาคปกติ – เต็มเวลาราชการ (หนาที่ ๔) 
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  ๑.๒ สัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี การศึกษา

ภาคนอกเวลาหรือใชเวลาราชการบางสวน ดังภาพที่ ๒.๕ - ๒.๘  

 

ภาพท่ี ๒.๕ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศึกษาภาคนอกเวลา – ใชเวลาราชการบางสวน (หนาที่ ๑) 
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ภาพท่ี ๒.๖ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศึกษาภาคนอกเวลา – ใชเวลาราชการบางสวน (หนาที่ ๒) 
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ภาพท่ี ๒.๗ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศึกษาภาคนอกเวลา – ใชเวลาราชการบางสวน (หนาที่ ๓) 
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ภาพท่ี ๒.๘ แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

การศึกษาภาคนอกเวลา – ใชเวลาราชการบางสวน (หนาที่ ๔) 
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 ๒. จัดเตรียมแบบสัญญาค้ำประกันการรับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  โดยในการทำสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเทพสตรี การศึกษาภาคปกติหรือเต็มเวลาราชการ และการศึกษาภาคนอกเวลาหรือใชเวลา

ราชการบางสวน  จะใชแบบสัญญาค้ำประกันแบบเดียวกัน  โดยนิติกรจะตองพิมพแบบสัญญา 

ค้ำประกัน จำนวน ๓ ชุด จัดเตรียมไวสำหรับผูรับทุนการศึกษา ดังภาพ ๒.๙ - ๒.๑๐ 

 

ภาพที่ ๒.๙ แบบสัญญาค้ำประกันรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๑) 
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ภาพที่ ๒.๑๐ แบบสัญญาค้ำประกันรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (หนาที่ ๒) 
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 ๓. จ ัดเตร ียมเอกสารแสดงขอมูลเอกสารที ่ผ ู ร ับทุนการศึกษาตองนำมามอบใหกับ

มหาวิทยาลัยเพ่ือใชประกอบการจัดทำสัญญา ซึ่งเปนเอกสารหลักฐาน ดังภาพที่ ๒.๑๑  ดังนี้ 

  ๓.๑ เอกสารของผูรับทุนการศึกษา 

   (๑) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ๓ ชุด 

   (๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรับทุน จำนวน ๓ ชุด 

   (๓) สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) จำนวน ๓ ชุด 

   (๔) อากรแสตมปติดสัญญาคำ้ประกันดวงละ ๑๐ บาท จำนวน ๑ ดวง 

   (๕) อากรแสตมปติดสัญญาคำ้ประกันดวงละ ๕ บาท จำนวน ๒ ดวง 

   (๖) รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและแวนตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว  จำนวน ๓ รูป 

   ในกรณีผูรับทุนสมรสแลว ใหเพ่ิมเติมเอกสาร ดังนี้ 

   (๗) สำเนาทะเบียนสมรส จำนวน ๓ ชุด 

   (๘) สำเนาบัตรประจำตัวทะเบียนบาน จำนวน ๓ ชุด 

   (๙) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของคูสมรส จำนวน ๓ ชุด 

   (๑๐) สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล ของคูสมรส จำนวน ๓ ชุด 

  ๓.๒ เอกสารของผูค้ำประกัน 

   (๑) สำเนาทะเบียนบานของผูค้ำประกัน จำนวน ๓ ชุด 

   (๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูค้ำประกัน จำนวน ๓ ชุด 

   (๓) สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) จำนวน ๓ ชุด 

   กรณีผูค้ำประกันสมรสแลว ใหเพ่ิมเติมเอกสาร ดังน้ี 

   (๔) สำเนาทะเบียนสมรส จำนวน ๓ ชุด 

   (๕) สำเนาบัตรประจำตัวทะเบียนบาน จำนวน ๓ ชุด 

   (๖) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของคูสมรส จำนวน ๓ ชุด 

   (๗) สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล ของคูสมรส จำนวน ๓ ชุด 
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ภาพที่ ๒.๑๑ เอกสารประกอบการจัดทำสัญญาอนุญาตใหรบัทุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
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 ทั้งนี ้ การดำเนินการดังกลาวขางตนเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  

เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๔ ที่กำหนดไววา 

“ขอ ๑๙ ผูไดรับทุนตองทำสัญญากับมหาวิทยาลัยตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนดจำนวนสามชุด  

โดยเก็บไวที่ผูขอรับทุนหนึ่งชุด เลขานุการคณะกรรมการหนึ่งชุด และงานคลังหนึ่งชุด” 
 

ปญหา :  ตรวจสอบพบวาขอความในแบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนา

บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ไมเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัย เชน ในแบบสัญญาอนุญาต

ใหรับทุนการศึกษาไดกำหนดวา กรณีผูรับทุนการศึกษาปฏิบัติผิดสัญญา ผูรับทุนการศึกษาจะตอง

ชดใชเงินทุนการศึกษาคืนใหแกมหาวิทยาลัย พรอมเบี้ยปรับอีกจำนวน ๓ เทา ของเงินทุนการศึกษา 

ที่ไดรับไป แตตามประกาศมหาวิทยาลัยไดกำหนดใหชดใชเงินทุนการศึกษาคืนใหแกมหาวิทยาลัย 

พรอมเบี้ยปรับอีกจำนวน ๒ เทา 

แนวทางการแกไขปญหา :  รายงานเหตุดังกลาวใหผูบังคับบัญชาทราบ  และดำเนินการแกไข 

แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษาใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัย เสนอตอผูบังคับบัญชา

ตามลำดับชั้น เพื่อนำเขาที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

พิจารณาตอไป 

ขอเสนอแนะ :  นิติกรจะตองคอยตรวจสอบสัญญา และขอกฎหมายตาง ๆ ที ่เกี ่ยวของในเรื่องนี้ 

อยางสม่ำเสมอ  เนื่องจากบางครั้งขอกฎหมายไดมีการปรับปรุง แกไข หรือยกเลิกแลว แตยังไมมีการ

ปรับแบบสัญญาใหเปนไปตามขอกฎหมายที่มีการปรับปรุง แกไข หรือยกเลิก 
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ขั้นตอนท่ี ๓ ผูรับทุนการศึกษามาติดตอขอรับแบบสัญญาจากนิติกร และรับฟงการช้ีแจงหลักเกณฑ 

วิธีการ และเงื่อนไขการทำสัญญาทุน 

 เมื่อผูรับทุนการศึกษามาติดตอขอรับแบบสัญญาจากนิติกร ณ หองกลุมงานวินัย 

และนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย แลว  นิติกรจะดำเนินการขั้นตอนตอไปดังนี้ 

 ๑. นิติกรตองชี้แจงหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการทำสัญญาทุน ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื ่อง หลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนา

บุคลากร  ใหผู รับทุนการศึกษาทราบ เพื่อใหผู รับทุนการศึกษาไดทราบขอกฎหมายและเงื่อนไข 

ของสัญญา กอนที่จะตัดสินใจเขาทำสัญญากับมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ ๓.๑ - ๓.๗ ดังนี้ 

 

ภาพท่ี ๓.๑ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๑) 
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ภาพท่ี ๓.๒ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๒) 
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ภาพท่ี ๓.๓ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๓) 
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ภาพท่ี ๓.๔ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๔) 
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ภาพท่ี ๓.๕ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๕) 
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ภาพท่ี ๓.๖ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๖) 
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ภาพท่ี ๓.๗ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ  

และอัตราการใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร (หนาที่ ๗) 
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  ๑.๑ ส ัญญาอนุญาตให ร ับท ุนการศ ึกษา จะตองจ ัดทำจำนวน ๓ ชุด  

โดยงานเลขานุการคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร เปนผู จัดเก็บตนฉบับ ๑ ชุด กองคลัง 

สำนักงานอธิการบดี และผูรับทุนการศึกษา จะไดรับคูฉบับ ๑ ชุด ดังภาพที่ ๓.๕ 

  ๑.๒ อัตราการใหทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

จะจายตามหลักเกณฑ ดังภาพที่ ๓.๓ - ๓.๔  ดังน้ี  

  กรณเีขาศึกษาในสถาบันการศึกษาภายในประเทศ 

   (๑) จายเปนคาเลาเรียนและคาธรรมเนียมการศึกษาที่สถาบันการศึกษา

เรียกเก็บตามที่จายจรงิตลอดหลักสูตร ดังนี้ 

    (๑.๑) ระดับปริญญาโท ระยะเวลาการใหทุนไมเกินสองป 

    (๑.๒) ระดับปริญญาเอก ระยะเวลาการใหทุนไมเกินสามป 

   (๒) จ ายเป นค าสน ับสน ุนการทำว ิทยาน ิพนธ   หร ือด ุษฎ ีน ิพนธ   

กรณีหลักสูตรกำหนดใหมีการทำ 

    (๒.๑) ระดับปริญญาโท จำนวน ๒๐,๐๐๐ บาท 

    (๒.๒) ระดับปริญญาเอก จำนวน ๔๐,๐๐๐ บาท 

   (๓) จายเปนคาสนับสนุน กรณีลาศึกษาเต็มเวลา 

    (๓.๑) ระดับปริญญาโท จำนวน ๔๐,๐๐๐ บาท 

    (๓.๒) ระดับปริญญาเอก จำนวน ๖๐,๐๐๐ บาท 

  กรณเีขาศึกษาในสถาบันการศึกษาตางประเทศ 

   (๑) จายเปนคาเลาเรียนและคาธรรมเนียมการศึกษาที่สถาบันการศึกษา

เรียกเก็บตามที่จายจรงิตลอดหลักสูตร ดังนี้ 

    (๑.๑) ระดับปริญญาโท ระยะเวลาใหทุนไมเกินสองปติดตอกัน 

และไมเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

    (๑.๒) ระดับปริญญาเอก ระยะเวลาใหทุนไมเกินสามปติดตอกัน

และไมเกิน ๓,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

   (๒) จายเปนคาเครื่องบินไปและกลับชั้นประหยัดหน่ึงครั้งตลอดหลักสูตร 

   (๓) จ ายเป นค าสน ับสน ุนการทำว ิทยาน ิพนธ   หร ือด ุษฎ ีน ิพนธ   

กรณีหลักสูตรกำหนดใหมีการทำ 

    (๓.๑) ระดับปริญญาโท จำนวน ๓๐,๐๐๐ บาท 

    (๓.๒) ระดับปริญญาเอก จำนวน ๕๐,๐๐๐ บาท 

   (๔) จายเปนคาสนับสนุน ตามจำนวนที่คณะกรรมการกองทุนพัฒนา

บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ใหความเห็นชอบ 
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   กรณีเขาศ ึกษาในสถาบันการศึกษาตางประเทศ โดยหลักสูตรกำหนด 

ใหเรียนทั้งภายในประเทศและตางประเทศ 

   (๑) จายเปนคาเลาเรียนและคาธรรมเนียมการศึกษาที่สถาบันการศึกษา

เรียกเก็บตามที่จายจรงิตลอดหลักสูตร ดังนี้ 

    (๑.๑) ระดับปริญญาโท ระยะเวลาใหทุนไมเกินสองป 

    (๑.๒) ระดับปริญญาเอก ระยะเวลาใหทุนไมเกินสี่ป 

   (๒) จายเปนคาเครื่องบินไปและกลับชั้นประหยัดหน่ึงครั้งตลอดหลักสูตร 

   (๓) จ ายเป นค าสน ับสน ุนการทำว ิทยาน ิพนธ   หร ือด ุษฎ ีน ิพนธ   

กรณีหลักสูตรกำหนดใหมีการทำ 

    (๓.๑) ระดับปริญญาโท จำนวน ๓๐,๐๐๐ บาท 

    (๓.๒) ระดับปริญญาเอก จำนวน ๕๐,๐๐๐ บาท 

   (๔) จายเปนคาสนับสนุน ตามจำนวนที่คณะกรรมการกองทุนพัฒนา

บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ใหความเห็นชอบ 

 ๒. นิติกรตองชี ้แจงเรื่องการปฏิบัติงานชดใชทุนภายหลังจากสำเร็จการศึกษา  

และการชดใชเงินทุนคืนมหาวิทยาลัยกรณปีฏิบัติผิดสัญญา ดังภาพที่ ๓.๕ - ๓.๗ ดังนี้ 

  ๒.๑ กรณีผูรับทุนการศึกษา ไดรับทุนการศึกษาเพื่อไปศึกษาภาคปกติ โดยใช

เวลาราชการเต็มเวลา 

  (๑) เมื ่อสำเร็จการศึกษา ผู รับทุนการศึกษาจะตองรายงานใหมหาวิทยาลัย

ทราบเปนหนังสือ โดยแนบหลักฐานการสำเร็จการศึกษา  และผู รับทุนการศึกษาจะตองกลับมา

ปฏิบัติงานชดใชทุนในมหาวิทยาลัยเปนระยะเวลาไมนอยกวา ๒ เทาของระยะเวลาท่ีไปศึกษา 

  (๒) หากผู รับทุนการศึกษาปฏิบัติผิดสัญญา กรณี ไมสำเร็จการศึกษาตาม

หลักสูตร หรือยุติการศึกษากอนที่จะสำเรจ็การศึกษา 

   (๒.๑) ผูรับทุนการศึกษาจะตองกลับมาปฏิบัติงานชดใชทุนในมหาวิทยาลัย 

เปนระยะเวลาไมนอยกวา ๒ เทาของระยะเวลาที่ไปศกึษา   และ 

   (๒.๒) ผูรับทุนการศึกษาตองชดใชเงินทุนที ่ไดรับไปทั้งหมด พรอมทั้ง 

เบี้ยปรับอีกจำนวน ๒ เทาของเงินทุนที่ไดรับไปทั้งหมดคืนแกมหาวิทยาลัยภายในระยะเวลา ๖ เดือน 

นับแตวันที่ผูรับทุนการศึกษาปฏิบัติผิดสัญญา 
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  ๒.๒ กรณีผูรับทุนการศึกษา ไดรับทุนการศึกษาเพื่อไปศึกษาภาคนอกเวลา  

หรือใชเวลาราชการบางสวน 

  (๑) เมื ่อสำเร็จการศึกษา ผู รับทุนการศึกษาจะตองรายงานใหมหาวิทยาลัย

ทราบเปนหนังสือ โดยแนบหลักฐานการสำเร็จการศึกษา  และผู รับทุนการศึกษาจะตองกลับมา

ปฏิบัติงานชดใชทุนในมหาวิทยาลัยเปนระยะเวลาไมนอยกวา ๑ เทาของระยะเวลาท่ีไปศึกษา 

  (๒) หากผู รับทุนการศึกษาปฏิบัติผิดสัญญา กรณี ไมสำเร็จการศึกษาตาม

หลักสูตร หรือยุติการศึกษากอนที่จะสำเรจ็การศึกษา 

   (๒.๑) ผูรับทุนการศึกษาจะตองกลับมาปฏิบัติงานชดใชทุนในมหาวิทยาลัย 

เปนระยะเวลาไมนอยกวา ๑ เทาของระยะเวลาที่ไปศึกษา   และ 

   (๒.๒) ผูรับทุนการศึกษาตองชดใชเงินทุนที ่ไดรับไปทั้งหมด พรอมทั้ง 

เบี้ยปรับอีกจำนวน ๑ เทาของเงินทุนที่ไดรับไปทั้งหมดคืนแกมหาวิทยาลัยภายในระยะเวลา ๖ เดือน 

นับแตวันที่ผูรับทุนการศึกษาปฏิบัติผิดสัญญา 

 ๓. นิติกรตองชี้แจงใหผูรับทุนการศึกษาทราบวา ในการจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับ

ทุนพัฒนาบุคลากร จะตองจัดใหมีการประกันการรับทุนตามสัญญา โดยอาจประกันดวยบุคคล  

หรือทรัพยสิน ก็ได 

 ทั้งนี้  หากนำบุคคลมาค้ำประกันการรับทุนตามสัญญา จะตองเปนบุคคลที่มีความ

นาเชื่อถือและมีความม่ันคงเพียงพอท่ีจะค้ำประกันการรับทุน ไดแก บิดา มารดา พ่ีนองรวมบิดา มารดา 

หรอืขาราชการ  ซ่ึงผูค้ำประกันจะตองไมใชบุคคลที่ถูกศาลสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด และบุคคลลมละลาย  

โดยผู ร ับทุนการศึกษาจะตองนำผู ค ้ำประกันการรับทุนการศึกษา มาลงนามสัญญาค้ำประกัน 

ตอหนานิติกรและพยาน ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เทานั้น 

 ๔. กรณีที ่ผ ู ร ับทุนการศึกษา และผู ค ้ำประกัน มีคู สมรส  ก็จะตองนำคู สมรส 

มาลงนามในสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ำประกัน ตอหนาพยานที่มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเทพสตรีดวย เพ่ือเปนการใหความยินยอมใหการจัดทำสัญญา 

 ๕. นิติกรตองชี้แจงใหผูรับทุนการศึกษาทราบวา ผูรบัทุนการศึกษามีหนาที่ตามสัญญา

ที่จะตองรายงานผลการศึกษาใหมหาวิทยาลัยทราบทุกภาคการศึกษาตามแบบฟอรมที่มหาวิทยาลัย

กำหนด ทั้งนี้ หากผูรบัทุนการศึกษาไมรายงานผลการศึกษา จะถือวาปฏิบัติผิดสัญญา และมหาวิทยาลัย

อาจพิจารณาบอกเลิกสัญญารับทุนการศึกษาได 
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 ๖. เม่ือไดชี้แจงและอธิบายหลักเกณฑการรับทุนดังกลาวขางตนแลว  ใหนิติกรจัดสง

แบบสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากร จำนวน ๓ ชุด แบบสัญญาค้ำประกัน จำนวน ๓ ชุด  

รายละเอียดขอมูลเอกสารที่ใชประกอบการทำสัญญา จำนวน ๑ ชุด ที่ไดจัดเตรียมไวตามขั้นตอนท่ี ๒ 

ใหกับผูรับทุนการศึกษา และดำเนินการนัดหมายกำหนดวันและเวลาในการจัดทำสัญญาตอไป 

 

ปญหา : ผูรับทุนการศึกษาไมสะดวกมารับแบบสัญญาดวยตนเอง  ทำใหในบางครั้งอาจไดรับขอมูล

การจัดทำสัญญา และเงื ่อนไขการรับทุนการศึกษาไมครบถวนเทาที ่ควร  ซึ ่งหากในภายหลัง 

ที่ผูรบัทุนการศึกษาปฏิบัติผิดสัญญาก็มักจะอางวาไมทราบขอกฎหมายที่ถูกตอง 

แนวทางการแกไขปญหา :  ๑. จัดสงไฟลแบบสัญญาใหก ับผู ร ับทุนการศึกษาผานทาง E-mail  

หรือแอพพลิเคช่ัน Line  

  ๒. โทรศัพทพูดคุย และอธิบายเงื่อนไขการทำสัญญาใหผูรับทุนการศึกษา

ทราบและเขาใจกอนทำสัญญา 

ขอเสนอแนะ :  ๑. ควรรีบนัดหมายใหผูรับทุนการศึกษามารับแบบสัญญาดวยตนเอง  เนื ่องจาก 

การสื่อสารโดยตรงจะทำใหสามารถดำเนินการจัดทำสัญญาไดอยางถูกตองและครบถวน 

 ๒. จัดพิมพประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และอัตรา

การใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  มอบไวใหผูรับทุนการศึกษา จำนวน ๑ ชุด เพื่อนำไปศึกษา

ขอกฎหมาย 
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ขั้นตอนที่ ๔  ผูรับทุนการศึกษาและผูค้ำประกันมาติดตอทำสัญญาที่กลุ มงานวินัยและนิติการ 

สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย  และนิติกรตรวจสอบความถูกตองของสัญญาและเอกสารหลักฐาน

ประกอบการจัดทำสัญญา 

 ในการจัดทำสัญญา ผูรับทุนการศึกษา และผูค้ำประกัน จะตองมาติดตอทำสัญญา

กับนิติกร ที่กลุมงานวินัยและนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย และในกรณีที่ผูรับทุนการศึกษา 

และผู ค้ำประกัน มีคู สมรส ก็จะตองนำคู สมรสมาลงนามในสัญญาตอหนาพยานที่กลุมงานวินัย 

และนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย เชนเดยีวกัน 

 เมื ่อ ผู ร ับทุนการศึกษา และผู ค้ำประกัน มาติดตอทำสัญญาที ่กลุ มงานวินัย 

และนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษยตามกำหนดนัดหมายเแลว นิติกรจะตองตรวจสอบเนื้อความ

ในสัญญาใหถูกตอง โดยมีการดำเนินการจัดทำสัญญา ดังนี้ 

 ๑. ในขณะทำสัญญาจะตองมีนิติกรคนใดก็ไดที่อยูในหองกลุมงานวินัยและนิติการ 

สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย จำนวน ๒ คน รวมเปนพยานในการจัดทำสัญญา  แตหากในขณะนั้น 

มีนิติกรเหลือเพียงคนเดียว ใหนิติกรขอความอนุเคราะหเจาหนาที่คนใดก็ไดที่ปฏิบัติงานภายในสำนัก

บริหารทรัพยากรมนุษย มารวมเปนพยานในการจัดทำสัญญา 

 ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผูรับทุนการศึกษา และผูค้ำประกัน วาไดเตรียม

มาครบถวนหรือไม และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหมดอายุหรือไม โดยตรวจสอบตามรายการ 

(Check list)  ที่ไดแจงไวในเอกสารประกอบการจัดทำสัญญาทุน ดังภาพที่ ๔.๑ 

 ทั้งนี้  หากพบวาเอกสารไมครบถวน หรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหมดอายุ 

ใหคืนเรื่องแกผูรับทุนการศึกษา และขอใหผูรับทุนการศึกษาไปจัดเตรียมเอกสารหลักฐานใหครบถวน 

หรือไปดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชนใบใหม  เมื่อเอกสารหลักฐานครบถวนแลว ใหมา

ติดตอจัดทำสัญญาท่ีกลุมงานวินัยและนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย อีกครั้งหนึ่ง 
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ภาพท่ี ๔.๑  การตรวจสอบรายการ (Check list) เอกสารประกอบการจัดทำสัญญาอนุญาตใหรับทุน

จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 

 ๓. เมื ่อไดร ับเอกสารหลักฐานประกอบการจัดทำสัญญาอนุญาตใหร ับทุนแลว   

ใหดำเนินการตรวจสอบสถานภาพบุคคลลมละลายของผูรับทุนการศึกษา ผูค้ำประกัน และคูสมรส

ของผูรับทุนการศึกษาและผูค้ำประกัน โดยนำขอมูล ชื่อ-สกุล และหมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน

ไปตรวจสอบในเว็บไซตของกรมบังคับคดี  ดังนี้ 
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  ๓.๑ เขาเว็บไซตของกรมบังคับคดี https://www.led.go.th   และเลือกเมนู 

“บริการประชาชน” ดังภาพที่ ๔.๒ 

 

ภาพที่ ๔.๒  หนาจอ เว็บไซตกรมบังคับคดี 

 

  ๓.๒ เลือกเมน ู“เขาสูระบบสอบถามสถานะคดี” ดังภาพท่ี ๔.๓ 

 

ภาพที่ ๔.๓  หนาจอ เว็บไซตกรมบังคับคดี 

เลอืกเมนู “บริการประชาชน” 

เลือกเมนู “เขาสูระบบสอบถามสถานะคดี” 
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   ๓.๓ ลงชื ่อเขาใชในระบบ   ทั ้งนี ้ หากยังไมมี ผ ู ใชงานและรหัสผาน  

ใหดำเนินการลงทะเบียนสมคัรเขาใชบริการ ดังภาพที่ ๔.๔ 

 

ภาพที่ ๔.๔  หนาจอ เว็บไซตกรมบังคับคดี 

 

 

   ๓.๔ เลือกเมนูตรวจสอบขอมูล “บุคคลลมละลาย” ดังภาพที่ ๔.๕ 

 

ภาพที่ ๔.๕  หนาจอ เว็บไซตกรมบังคับคดี 

เลือกเมนู “ตรวจสอบขอมูลบุคคลลมละลาย” 
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   ๓.๕ กรอกขอมูลสวนตัวของผูรับทุนการศึกษา ผูค้ำประกัน และคูสมรส  

ดังน้ี 

    (๑) ชื่อท่ีตรวจสอบ 

    (๒) นามสกุล 

    (๓) เลขบัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนนิติบุคคล 

   ทั้งนี้  นิติกรสามารถดำเนินการตรวจสอบไดตามคำแนะนำของเว็บไซต 

กรมบังคบัคดี  ดังภาพที่ ๔.๖ 

 

ภาพที่ ๔.๖  หนาจอ เว็บไซตกรมบังคับคดี 

 

 ๔. เมื่อตรวจสอบแลวพบวาผูรบัทุนการศึกษา ผูคำ้ประกัน และคูสมรส ไมไดถูกศาล

สั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด และไมไดเปนบุคคลลมละลาย ก็สามารถดำเนินการจัดทำสัญญาอนุญาตให

รับทุนการศึกษา และสัญญาค้ำประกันได 

 หากพบวาผูรับทุนการศึกษา ผูค้ำประกัน และคูสมรส ถูกศาลสั ่งพิทักษทร ัพย

เด็ดขาด หรือเปนบุคคลลมละลาย ใหระงับการทำสัญญา และแจงใหผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

ไดแก หัวหนากลุมงานวินัยและนิติการ ผูอำนวยการสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย และอธิการบดี  

ทราบตอไป 
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 ๕. ใหนิติกรตรวจสอบวาผูรับทุนการศึกษา และผูค้ำประกันไดกรอกขอมูลสวนตัว

ถูกตองครบถวนตามแบบสัญญา  โดยใหตรวจสอบจากสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียน

บานของผูรับทุนการศึกษา และหลักฐานที่แสดงสถานภาพของผูรับทุนการศึกษาและผูค้ำประกัน 

 ๖. ในการกรอกสัญญาขอ ๑ พิจารณาดำเนินการ ดังน้ี 

  ๖.๑ ระยะเวลาที่ผูรับทุนการศึกษาไดรับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี

ใหไปศึกษาตอนั้น  ใหกรอกขอมูลโดยพิจารณาเอกสารหลักสูตรการศกึษาของสถาบันการศึกษาน้ัน ๆ  

ที่ผู รับทุนการศึกษาไปศึกษาตอ เชน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ไดกำหนดใหมีการศึกษา 

ในหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต แขนงวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร เปนเวลา  

๒ ปการศกึษา ดังภาพที่ ๔.๗ 

 

 

ภาพที่ ๔.๗  เอกสารหลักสูตรการศกึษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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  ๖.๒ เมื่อทราบจำนวนระยะเวลาศึกษาตอแลว  ใหกรอกขอมูลโดยพิจารณา 

จากปฏิทินการศึกษาของสถาบันการศึกษานั้น ๆ ที่ผู รับทุนการศึกษาไปศึกษาตอ  ซึ่งสามารถระบุ

ระยะเวลาไดตั ้งแตชวงที ่สถาบันการศึกษาไดกำหนดใหมีการลงทะเบียนเรียน จนถึงชวงเวลา 

เปดภาคการศึกษา ก็ได ดังภาพที่ ๔.๘ - ๔.๙ 

 

ภาพที่ ๔.๘  ตัวอยางปฏิทินการศกึษา ปการศึกษา ๒๕๖๕ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

 

 

ภาพที่ ๔.๙  ตัวอยางการกรอกระยะเวลาการศึกษา 
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 ๗. ป มตรายาง ตนฉบับ และคู ฉบับ บริเวณมุมขวาของสัญญาอนุญาตใหรับ

ทุนการศึกษา และสญัญาค้ำประกัน  โดยจะมีตนฉบบัสัญญา จำนวน ๑ ชุด และคูฉบับสัญญา จำนวน 

๒ ชุด ดังภาพที่ ๔.๑๐ - ๔.๑๓ 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๐  ตวัอยางการปมตรายางตนฉบับสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๑  ตัวอยางการปมตรายางคูฉบับสัญญาอนุญาตใหรับทนุการศึกษา 

ปมตรายาง ตนฉบับ 

ปมตรายาง คูฉบับ 
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ภาพท่ี ๔.๑๒  ตัวอยางการปมตรายางตนฉบับสัญญาค้ำประกัน 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๓  ตัวอยางการปมตรายางคูฉบับสัญญาค้ำประกัน 

 

ปมตรายาง ตนฉบับ 

ปมตรายาง คูฉบับ 
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 ๘. ติดอากรแสตมปที่ผู รับทุนการศึกษาเตรียมมาในสัญญาค้ำประกัน  โดยสัญญา 

ค้ำประกันที ่เปนตนฉบับ จำนวน ๑ ชุด จะติดอากรแสตมปมูลคา ๑๐ บาท  สัญญาค้ำประกัน 

ที่เปนสัญญาคูฉบับ จำนวน ๒ ชุด จะติดอากรแสตมปมูลคา ๕ บาท  และเมื่อติดอากรแสตมป

เรียบรอยแลว ใหทำการขีดฆาอากรแสตมปและลงวันที่ทำสัญญาบนอากรแสตมปดวย ดังภาพ 

ที่ ๔.๑๔ - ๔.๑๕ 

 

ภาพที่ ๔.๑๔  ตัวอยางการติดอากรแสตมปในตนฉบับสัญญาค้ำประกัน 

 

 

ภาพที่ ๔.๑๕ ตัวอยางการติดอากรแสตมปในคูฉบับสัญญาค้ำประกัน 



54 
 

 ๙. เมื่อตรวจสอบพบวา สัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา และสัญญาค้ำประกัน 

มีความถูกตอง  ใหลงวันที ่ทำสัญญาใหเรียบรอย โดยจะเขียนหรือปมตรายางวันที่ก็ได  และให 

ผูรับทุนการศึกษา ผูค้ำประกัน และคู สมรส (ถามี) ลงนามในสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา  

และสัญญาค้ำประกัน ตอหนาพยาน ๒ คน ดังภาพท่ี ๔.๑๖ - ๔.๑๙ 

 

ภาพท่ี ๔.๑๖  ตัวอยางการลงวันท่ีในสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑๗  ตัวอยางการลงวันท่ีในสัญญาสัญญาค้ำประกัน 

 

ลงวนัที่สัญญา 

ลงวันที่สัญญา 
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ภาพท่ี ๔.๑๘  ตัวอยางการลงนามในสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา 
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ภาพที่ ๔.๑๙  ตัวอยางการตัวอยางการลงนามในสัญญาค้ำประกัน 
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ปญหา : ๑. ผูรับทุนการศกึษา มักจะนำเอกสารหลักฐานมาไมครบถวนตามท่ีไดแจงไว 

 ๒. ผูรับทุนการศกึษา มักจะกรอกขอความในสัญญาผิด 

 ๓. ผูรับทุนการศกึษา มักจะไมไดนำอากรแสตมปมาในวันทำสัญญา 

แนวทางการแกไขปญหา :  ๑.ใหผูรับทุนการศกึษา จัดสงเอกสารหลักฐานมาเพ่ิมเติม 

  ๒. ใหผูรับทุนการศึกษา แกไขขอความในสัญญา โดยการขีดฆาขอความ

ที่ผิด แลวเขียนขอความใหม พรอมกับลงนามรับรองในสัญญา 

ขอเสนอแนะ :  ๑. นิติกรจะตองคอยใหคำแนะนำแกผูรับทุนการศึกษาทั้งกอนทำสัญญา และขณะ

ทำสัญญา  โดยอาจจะมีการสื่อสารพูดคุยกันผานทางโทรศพัท หรอื Line อยางสม่ำเสมอ 

 ๒. กลุมงานวินัยและนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย ควรสำรองเงินสวนตัว 

ซื้ออากรแสตมปจากสำนักงานสรรพากร มาจัดเก็บไว เผื ่อมีเหตุที ่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

มีความจำเปนตองใช ก็สามารถมาขอซื้อไดจากกลุมงานวินัยและนิติการ สำนักบริหารทรัพยากร

มนุษย 
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ขั้นตอนที่ ๕ ออกเลขที่สัญญารับทุนการศึกษาในทะเบียนคุมสัญญา เพื่อจัดเก็บเขาระบบ 

การคมุสัญญา เสนอผูบังคับบัญชาลงนามในสัญญา 

 เมื่อตรวจสอบความถูกตองของสัญญาเรียบรอยแลว จะตองเสนอตอผูบังคับบัญชา

ลงนามในสัญญา เพื่อใหสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษาสามารถบังคับใชไดตามกฎหมายตอไป   

โดยกอนจะเสนอผู บังคับบัญชาลงนามสัญญานั ้น  นิติกรจะตองดำเนินการออกเลขที่สัญญารับ

ทุนการศึกษาในทะเบียนคุมสัญญา เพื่อจัดเก็บเขาระบบการคุมสัญญา เนื่องจากในแตละปจะมี 

ผูไดรับทุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี หลายราย  จึงตองมีการจัดทำ

ทะเบียนควบคุมไวเพ่ือใหงายตอการเก็บรักษาและสืบคนขอมูลตอไปในอนาคต 

 กลุมงานวินัยและนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย จะดำเนินการจัดทำทะเบียน

คุมสัญญาอนุญาตใหรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี อยู  ๒ แบบ กลาวคือ  

แบบที่ ๑ จัดทำทะเบียนคุมในรูปแบบของไฟลโปรแกรม Microsoft Excel ดังภาพที่ ๕.๑ เพ่ือใหงาย

ตอการสืบคนขอมูล  และแบบที่ ๒ จัดทำทะเบียนคุมในรูปแบบของสมุดคุมสัญญา ดังภาพที่ ๕.๒ 

เพื่อเปนการปองกันในกรณีที่ไฟลโปรแกรม Microsoft Excel อาจเกิดความเสียหายไดในอนาคต  

โดยทั้งสองรูปแบบจะใชเลขที่เดยีวกัน 

 ขั ้นตอนการออกเลขท่ีส ัญญารับทุนการศึกษาในทะเบียนคุมสัญญา และเสนอ

ผูบังคับบัญชาลงนามในสัญญา ดำเนินการ ดังน้ี 

 ๑.  ออกเลขที่สัญญาในทะเบียนคุม โปรแกรม Microsoft Excel ดังภาพที่ ๕.๑ 

  ๑.๑ กดเขาไฟลโปรแกรม Microsoft Excel ชื่อไฟล “ทะเบียนเลขที่สัญญา

ทุนพัฒนาบุคลากร” 

  ๑.๒ ในไฟล “ทะเบียนเลขที ่ส ัญญาทุนพัฒนาบุคลากร” จะมีการแยก  

Sheet งาน  โดยตั้งชื่อเปนป พ.ศ. และแยกเปนรายป พ.ศ. เพื่อใหงายตอการสืบคนขอมูล 

  เมื่อเริ่มขอมูลในป พ.ศ. ใหม ใหกดเพิ่ม Sheet งาน และตั้งชื่อ Sheet งาน 

ตามป พ.ศ. ใหม 

  ๑.๓ กรอกขอมูลผูรบัทุนตามตารางที่จัดทำไว โดยระบุ ดังนี้ 

   (๑) เลขที่สัญญา คือ ลำดับสัญญา / ป พ.ศ. ที่ทำสัญญา 

      ตัวอยางเชน อาจารย A ทำสัญญารับทุน 

      เปนรายแรกของป พ.ศ. ๒๕๖๒ 

      เลขท่ีสัญญาของอาจารย A คือ ๑/๒๕๖๒ 
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   (๒) วันที่ทำสัญญา  คือ วันท่ีผูรับทุนมาทำสัญญากับมหาวิทยาลัย 

   (๓) ชื่อผูรับทุน 

   (๔) ตำแหนง 

   (๕) สังกัด 

   (๖) ทุนท่ีไดรับ  

   (๗) ชื่อสาขาวิชาหรือหลักสูตรที่ไดรับทุน 

   (๘) ชื่อหนวยงานที่ไปศึกษา 

 

 

 

ภาพที่ ๕.๑ หนาจอ ทะเบียนคุมสัญญาในรปูแบบของไฟลโปรแกรม Microsoft Excel 

 

 

 ๒. ออกเลขที่สัญญาในสมุดคุมสัญญา 

 กรอกขอมูลของผูรับทุนตามตารางที่จัดทำไวในสมุดคุมสัญญา ซึ่งจะมีเนื้อหาขอมูล

เชนเดยีวกันกับการออกเลขที่สัญญาในทะเบียนคุม โปรแกรม Microsoft Excel  ไดแก  เลขที่สัญญา

วันที ่ทำสัญญา  ชื่อผู รับทุน ตำแหนง  สังกัด  ระยะเวลาในการศึกษา ทุนที่ไดรับ ชื่อสาขาวิชา 

หรือหลักสูตรท่ีไดรับทุน  และชื่อหนวยงานที่ไปศึกษา ดังภาพที่ ๕.๒ - ๕.๓ 

จัดทะเบียนคุมสญัญา โดยแยก Sheet งาน เปนรายป พ.ศ. ท่ีทำสัญญา 

กด + เพื่อเพิ่มขอมูล Sheet งานใหม และป พ.ศ. ใหม 
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ภาพท่ี ๕.๒ สมุดทะเบียนคุมสัญญา 

 

 

ภาพท่ี ๕.๓ สมุดทะเบียนคุมสัญญา 
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 ๓. กรอกเลขที่สัญญา ในสัญญารับทุนการศึกษาทั้ง ๓ ชุด  ดังภาพที่ ๕.๔ - ๕.๕ 

 
ภาพที่ ๕.๔ การกรอกเลขท่ีสัญญา (หนาที่ ๑) 

 

 

ภาพที่ ๕.๕ การกรอกเลขท่ีสัญญา (หนาที่ ๒) 
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 ๔. กรอกเลขท่ีสัญญา ในสัญญาค้ำประกันทั้ง ๓ ชุด ดังภาพที่ ๕.๖ - ๕.๗ 

ภาพที่ ๕.๖ การกรอกเลขที่สัญญา ในสัญญาค้ำประกัน (หนาที่ ๑) 

 

 

 

ภาพที่ ๕.๗ การกรอกเลขที่สัญญา ในสัญญาค้ำประกัน (หนาที่ ๒) 
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 ๕. จัดทำบันทึกขอความเสนอตออธิการบดีลงนามในสัญญาอนุญาตใหรับทุนการศึกษา  

โดยมีขอความตามแบบฟอรมดังภาพที่ ๕.๘  ดังนี้ 

 

ภาพที่ ๕.๘ แบบฟอรมบันทึกขอความเสนอผูบังคบับัญชา 
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 ๖. เมื ่อจัดทำบันทึกขอความตามขอ ๕ เรียบรอยแลว ใหนิติกรเสนอบันทึกขอความ 

และสัญญารับทุนการศึกษา ๓ ชุด ตอผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้น ไดแก หัวหนากลุมงานวินัยและนิติการ 

สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย และผูอำนวยการสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย ตามลำดับ เพื่อตรวจสอบ

ความถูกตองกอนเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ลงนามในสัญญา ดังภาพที่ ๕.๙ 

 

ภาพที่ ๕.๙ บันทึกขอความเสนอผูบังคับบัญชา 
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 ๗. เสนอบันทึกขอความและสัญญารับทุนการศึกษา ๓ ชุด ตออธิการบดีมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเทพสตรี ผานระบบงานธุรการและสารบรรณ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 

ปญหา :  ในบางครั้งผูบังคับบัญชา  ไดแก หัวหนากลุมงานวินัยและนิติการ สำนักบริหารทรัพยากร

มนุษย ผูอำนวยการสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย และอธิการบดี อาจมีภารกิจตองเดนิทางไปราชการ

นอกมหาวิทยาลัยหลายวัน ทำใหเกิดความลาชาในการลงนามในสัญญารับทุนการศกึษา 

แนวทางการแกไขปญหา :  ๑. วางแผนการทำงาน โดยตองเผื่อระยะเวลาในการจัดทำสัญญาไว 

  ๒. กำชับใหผูรับทุนการศึกษา รีบดำเนินการมาติดตอทำสัญญาโดยเร็ว

ที่สุด และแจงใหทราบวาผูบรหิารจะมีภารกิจตองเดินทางไปราชการ 

  ๓. หากมีกรณีที่เกิดเหตุลาชา ใหนิติกรรีบโทรศัพทติดตอประสาน 

ผูรับทุนการศึกษาแจงใหทราบถึงเหตุดังกลาว 

ขอเสนอแนะ :  เมื่อทราบลวงหนาวาผูบังคับบัญชาจะตองเดินทางไปราชการหลายวัน  นิติกรควร

แจงใหผูรับทุนการศึกษาทราบ และแนะนำใหรีบดำเนินการมาติดตอทำสัญญาโดยเร็วที่สุด ทั้งนี้ ควร

วางแผนการทำงาน และเผื่อระยะเวลาปฏิบัติงานไวลวงหนา 
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ขั้นตอนที่ ๖ ตรวจสอบความถูกตองของสัญญาภายหลังจากที่อธิการบดีลงนามในสัญญาแลว 

และสแกนตนฉบับสัญญาเก็บรักษาไวเปนไฟลในคอมพิวเตอร 

 ๑. นิติกรจะตองตรวจสอบความถูกตองของสัญญาภายหลังจากที่อธิการบดีลงนาม

ในสัญญาแลว  โดยตรวจสอบวา อธิการบดีลงนามในสัญญาครบถวนหรือไม   หากพบวาอธิการบดี 

ลงนามในสัญญาไมครบถวน ใหดำเนินการเสนอสัญญาตออธิการบดีอีกครั้งหนึ่ง ดังภาพที่ ๖.๑ 

 

 

ภาพท่ี ๖.๑ การลงนามของอธิการบดีในสัญญาอนุญาตใหรับทุน 
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 ๒. เมื่อตรวจสอบพบวา อธิการบดีลงนามในสัญญาครบถวนแลว  ใหดำเนินการ

ตรวจสอบความถูกตองของสัญญาทั้ง ๓ ชุด อีกครั้งหนึ่ง  เพื่อที่จะไดจัดสงใหกับผูรับทุนการศึกษา  

งานเลขานุการกองทุนพัฒนาบุคลากร และกองคลัง สำนกังานอธิการบดี เก็บรักษาไวเปนหลักฐาน  

 ๓. เมื่อสัญญารับทุนการศึกษาทั้ง ๓ ชุด มีความถูกตองครบถวนแลว  ใหดำเนินการ

สแกนเอกสารตนฉบับสัญญาเก็บรักษาไวเปนไฟล .pdf ในคอมพิวเตอรของกลุมงานวินัยและนิติการ 

สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย  โดยตั ้งชื ่อไฟลเปนเลขที ่ส ัญญา ตามดวยชื ่อ-สกุลของผู ร ับทุน  

ดังภาพที่ ๖.๒ - ๖.๔ 

 ทั้งนี้ เนื่องจากประกาศมหาวิทยาลัยไมไดกำหนดใหกลุมงานวินัยและนิติการ สำนัก

บริหารทรัพยากรมนุษย จัดเก็บเอกสารสัญญาตนฉบับและคูฉบับไว  ดังนั้น กลุมงานวินัยและนติิการ 

สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย จึงจัดเก็บเอกสารในรูปแบบของไฟล .pdf ไวในคอมพิวเตอร 

 
 

 

 

ภาพท่ี ๖.๒ หนาจอ การเก็บไฟลสัญญาในคอมพิวเตอร 
 



68 
 

 

ภาพที่ ๖.๓ หนาจอ การเก็บไฟลสัญญาในคอมพิวเตอร และการตั้งชื่อโฟลเดอรสัญญา 

 

 
 

 

ภาพที่ ๖.๔ หนาจอ การเก็บไฟลสัญญาในคอมพิวเตอร และการตั้งชื่อไฟลสัญญา 
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ปญหา :  ในบางครั้งอธิการบดีลงนามในสัญญารับทุนการศึกษาไมครบถวน  เนื่องจากจะตองลงนาม

ในสัญญารับทุนการศึกษา จำนวน ๓ ชุด 

แนวทางการแกไขปญหา :  ๑. นำสัญญารับทุนการศึกษา เสนอตออธิการบดี อีกครั้งหนึ่ง 

  ๒. โทรศัพทประสานผู รับทุนการศึกษา แจงใหทราบถึงเหตุดังกลาว 

เนื่องจากอาจมกีรณทีี่มีความลาชาได 

ขอเสนอแนะ :  เมื่อไดสงเรื ่องเสนอสัญญารับทุนการศึกษาตออธิการบดีแลว  ใหนิติกรประสาน 

กับเลขานุการของอธิการบดีในเบื้องตนวาไดมีการเสนอเรื่องสัญญา จึงขอความอนุเคราะหเลขานุการ

ของอธิการบดี ใหชวยตรวจสอบวาอธิการบดีลงนามในสัญญารับทุนการศึกษาครบถวนหรือไม   

หากพบวาอธิการบดีลงนามไมครบถวน ขอใหชวยดำเนินการเสนอตออธิการบดีอีกครั้งหนึ่ง 
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ขั้นตอนที่ ๗ จัดสงสัญญาใหงานเลขานุการคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเทพสตรี และกองคลัง สำนักงานอธิการบดี เพื่อเก็บรักษาไวเปนหลักฐาน และประสาน

ผูรับทุนการศึกษาใหมารับสัญญา  

 ตามที่ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื ่อง หลักเกณฑ วิธีการ และอัตรา 

การใหทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๔ ขอ ๑๙ กำหนดไววา “ผูไดรับทุนตองทำสัญญา

กับมหาวิทยาลัยตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนดจำนวนสามชุด โดยเก็บไวที ่ผู ขอรับทุนหนึ ่งชุด 

เลขานุการคณะกรรมการหนึ่งชุด และงานคลังหนึ่งชุด” น้ัน 

 เมื่อสัญญารับทุนการศึกษาทั้ง ๓ ชุด โดยแบงเปนตนฉบับสัญญา ๑ ชุด และคูฉบับ

สัญญา ๒ ชุด อธิการบดีไดลงนามในสัญญาทั้งหมดครบถวนแลว และสัญญามีความถูกตอง  ใหนิติกร

ดำเนินการตามขั้นตอนตอไป ดังนี้ 

 ๑. จัดทำบันทึกขอความจัดสงตนฉบับสัญญา จำนวน ๑ ชุด ใหกับเลขานุการ

คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร ตามแบบฟอรมบันทึกขอความ ดังนี้  

 

ภาพที่ ๗.๑ แบบฟอรมบันทึกขอความจัดสงสัญญารับทุนการศึกษา 

ใหกับเลขานุการคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 
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 ๒. นำบันทึกขอความและตนฉบับสัญญา จัดสงใหกับเจาหนาที ่สำนักบริหาร

ทรัพยากรมนุษย ที่ปฏิบัติงานเปนฝายเลขานุการ คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเทพสตร ีเพื่อเก็บรกัษาไวเปนหลักฐาน 

 ๓. จัดทำบันทึกขอความจัดสงคูฉบับสัญญา จำนวน ๑ ชุด ใหกับกองคลัง สำนักงาน

อธิการบดี ตามแบบฟอรมบันทึกขอความ ดังนี้  

 
 

ภาพที่ ๗.๒ แบบฟอรมบันทึกขอความจัดสงสัญญารับทุนการศึกษา 

ใหกับกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
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  ๔. นำบันทึกขอความ และคูฉบับสัญญา จำนวน ๑ ชุด จัดสงใหกับกองคลัง 

สำนักงานอธิการบดี เพ่ือเก็บรักษาไวเปนหลักฐาน 

  ๕. จัดทำบันทึกขอความจัดสงคูฉบับสัญญา จำนวน ๑ ชุด ใหกับผูรับทุนการศึกษา 

ตามแบบฟอรมบันทึกขอความ ดังนี้ 

 

ภาพที่ ๗.๓ แบบฟอรมบันทึกขอความจัดสงสัญญารับทุนการศึกษาใหกับผูรับทุนการศึกษา 
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 ๖. ติดตอประสานผูรับทุนการศึกษาใหมารับคูฉบับสัญญา ๑ ชุด ไปเก็บรักษาไวเปน

หลักฐาน  โดยประสานผานทางโทรศัพท E-mail หรือชองทางการสนทนาตาง ๆ ไมวาจะเปน 

messenger หรือ line เปนตน 

 ๗. เมื่อผูรับทุนการศึกษา มาติดตอขอรับสัญญา ใหนิติกรอธิบายเนื้อความในสัญญา

ใหผูรับทุนการศึกษาทราบอีกครั ้งหนึ่ง และจัดสงบันทึกขอความและคูฉบับสัญญา จำนวน ๑ ชุด 

ใหกับผูรับทุนการศึกษา เพื่อเก็บรักษาไวเปนหลักฐาน 

 

ปญหา :  ในบางครั้งผูรับทุนการศึกษาทำสัญญารับทุนสูญหายไป แตมาแจงกับนิติกรวายังไมไดรับ

สัญญา  ซึ่งนิติกรไดตรวจสอบหลักฐานพบวา ไดจัดสงสัญญาใหกับผูรับทุนการศึกษาไปแลว และผูรับ

ทุนการศึกษาก็ไดลงนามเปนผูรบัสัญญาไป 

แนวทางการแกไขปญหา :  ใหนิติกรถายสำเนาตนฉบับสัญญาใหกับผูรับทุนการศึกษา พรอมรับรอง

สำเนาถูกตอง เพ่ือใหผูรับทุนการศกึษาเก็บไวเปนหลักฐาน 

ขอเสนอแนะ :  กลุ มงานวินัยและนิต ิการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย ควรจัดทำหลักฐาน 

การลงลายมือชื่อรับสัญญาทุกครั ้ง ไมวาจะเปนเลขานุการคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร   

กองคลัง สำนักงานอธิการบดี หรือผูรบัทุนการศกึษา  เพื่อปองกันการถูกรองเรียนวายังไมไดรับสัญญา

จากกลุมงานวินัยและนิติการ สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย 

 



๗๔ 

 

ประวัติผูเขียน 

 

ชื่อ   นางสาวปรารถนา  อนุวงศ 
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   จังหวัดเชียงใหม ๕๐๐๐๐ 

โทร   ๐๘๕-๐๓๘๓๙๘๐ 

E-mail   pratthana.a@lawasri.tru.ac.th 

ประวัติการศึกษา  นิติศาสตรบัณฑติ 

   มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร (๒๕๕๗) 

ตำแหนงงานที่ปฏิบัติงาน ตำแหนง นิติกร 

   หนวยงาน  สำนักบริหารทรัพยากรมนุษย มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

  
 

 

 

 

 

 

 

 


