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ค าน า 

  คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓  ซึ่งเป็นเอกสาร
แสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ  โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ โดย
คู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงานอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมี
คู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของ
หน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ของงานเลขานุการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานทดแทน กันได้  เพราะการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย เป็นงานที่ใช้ความละเอียดรอบคอบ 
ความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 สุดท้ายนี้  ข้าพเจ้าขอขอบคุณผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบคุณมหาวิทยาลัยวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้บริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือนร่วมงานและครอบครัวที่เป็น
ก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี   
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ส่วนที่ ๑  บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นสถาบันอุดมศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  ตั้งอยู่เขตหมู่บ้าน วังยาง  หมู่ที่ 1  
ต าบลนครชุม อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร  มีเนื้อท่ี 421 ไร่  58 ตารางวา 

ปีพุทธศักราช 2516  มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูก าแพงเพชร   
โดยสถาปนาขึ้น เมื่อวันที่ 29 กันยายน 2516   

ปีพุทธศักราช 2518  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518  ยกฐานะ
เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จ านวน 392 
คน ซึ่งนักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาต าบลต่างๆ ในเขตจังหวัดก าแพงเพชรและจังหวัดตาก 

ปีพุทธศักราช 2527  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527   
มีผลให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอ่ืนที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้ 

ปีการศึกษา 2529  เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก 
ปีพุทธศักราช 2535  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  

พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36  แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ”  เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 
ปีพุทธศักราช 2538  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูก าแพงเพชรมีฐานะเป็นสถาบันราชภัฎก าแพงเพชร 
ตั้งแตว่ันที่ 25 มกราคม 2538 

ปีการศึกษา 2541  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหา
บัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก  

ปีการศึกษา 2543  เปิดรับนักศึกษาภาคพิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพ
วิทยาคมเป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก  

ปีการศึกษา 2544  จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพ้ืนที่ 600 ไร่ ที่สถาบัน     
ราชภัฏก าแพงเพชร  ขอใช้พื้นที่ของกรมป่าไม้  ตั้งอยู่ที่ ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาค
ปกติเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา 2545  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคพิเศษ  หลักสูตรศิลปศาสตรมหา
บัณฑิต  สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา  และหลักสูตรครุศาสตร มหาบัณฑิต  สาขาวิชาหลักสูตรและการ
สอนเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา 2546  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ลงทรงพระปรมาภิไธย
ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546 มีผลให้สถาบันราชภัฏอยู่ ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัยในส านักงานคณะกรรมการ             
การอุดมศึกษา 

ปีพุทธศักราช 2547  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันที่ 9 มิถุนายน 2547  และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 
2547 จึงมีผลบังคับตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ท าให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่งทั่วประเทศ    
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มีสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

ปีพุทธศักราช 2548  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตร   
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน  และหลักสูตรศิลปะศาสตร  
มหาบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา  ณ ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2550   เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตร                 
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น  และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  
สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

ปีพุทธศักราช 2551  เปิดรับนักศึกษาภาคพิเศษตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก  โดยรับ
นักศึกษาที่เป็นบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดก าแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปีพุทธศักราช 2552  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การ
บริหารและพัฒนา (รุ่นแรก) 

ปีพุทธศักราช 2557  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหาร
การศึกษา (รุ่นแรก)  
 
วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ปรัชญา ค่านิยมหลัก พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์  
 

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย : 
วิสัยทัศน์ 20 ปี (2561-2580) : มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จะเสริมสร้างพลัง

ปัญญาของแผ่นดิน ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 
 

วิสัยทัศน์ 5 ปี (2561-2565) : มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 
 อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย : 

บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
 
 ปรัชญาของมหาวิทยาลัย : 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพ
ให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตก าลังคนที่มีความรู้ความสามารถและมีคุณธรรม โดยเน้นที่
จิตส านึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 
 
 ค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย :  

K – Knowledge : สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ 
P – Public Service and Productivity : ให้บริการชุมชน สังคมและมีผลิตภาพที่ดี 
R – Responsibility : ยึดถือความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
U – Unity : มีความรัก สามัคคีในองค์กร 
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 พันธกิจของมหาวิทยาลัย : 
1. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์

และการสื่อสาร ด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก 
    ธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 

 

 เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย : 
1. เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ าทางสังคม 

แก่ชุมชนและท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่
พ่ึงของท้องถิ่น 

2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพที่สร้างสรรค์สังคม 
4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 

 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย : 
1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และ

เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 

การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เป็นไปตามประกาศในราชกิจจานุเบกษาจัดตาม
กฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จ านวน  ๑๐  หน่วยงาน  ประกอบด้วย  
คณะครุศาสตร์  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  ส านักงานอธิการบดี  ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา  และประกาศ
มหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ าแพงเพชร จ านวน ๕  หน่วยงาน  
ประกอบด้วย  ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  บัณฑิตวิทยาลัย  
ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้  และคณะพยาบาลศาสตร์  ในปี พ.ศ. ๒๕๖๒  เปลี่ยนสังกัดจาก
กระทรวงศึกษาธิการ  มาสังกัด กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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ส่วนที่ 2 บริบทหน่วยงาน 
 

ประวัติส านักงานอธิการบดี 
 ตามที่สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร ได้เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 เป็นต้นมา มีผลท าให้
การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น 10 หน่วยงาน และส านักงานอธิการบดี เป็นหนึ่ งใน
หน่วยงานดังกล่าว ปัจจุบัน ส านักงานอธิการบดีแบ่งโครงสร้างประกอบด้วย 3 กอง  ได้แก่  กองกลาง    
กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา  

กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  ประกอบด้วย 10 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานธุรการ กลุ่มงาน
การเงิน  กลุ่มงานพัสดุ   กลุ่มงานเลขานุการ กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
กลุ่มงานอาคารสถานที่ กลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน ซึ่งเป็นหน่วยงานสายสนับสนุนที่มีหน้าที่
ให้บริการ สนับสนุน ประสานงาน และอ านวยความสะดวก เพ่ือตอบสนองภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชรให้บรรลุตามวัตถุประสงคโ์ย 
 
ปรัชญาส านักงานอธิการบดี  

มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใช้ทรัพยากรอย่างรู้ค่า 
 
วิสัยทัศน์ส านักงานอธิการบดี : 

ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นให้บริการ พัฒนางาน พัฒนาคน ให้มีคุณภาพ 
และเป็นหน่วยงานต้นแบบของการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัยและกลุ่มมหาวิทยาลัย
ราชภัฏภาคเหนือ ทั้ง 8 แห่ง 

 
พันธกิจส านักงานอธิการบดี : 

1. สร้างเครือข่ายความร่วมมือการด าเนินงานตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
2. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
3. พัฒนางานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วย 
   หลักธรรมาภิบาล 
4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถและมีจิตอาสา 
   เพ่ือพัฒนาสังคม 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี : 
1. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้เป็นผู้ถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
2. ยกระดับคุณภาพของบุคลากรทางการศึกษา 
3. พัฒนาระบบงานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย  
    โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
4. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร และนักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถและ 
    มีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
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เป้าประสงค์ส านักงานอธิการบดี : 
1. บุคลากรสามารถถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
2. บุคลากรทางการศึกษา มีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ งานวิจัยและนวัตกรรม 
3. มีระบบการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
4. บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถและมีจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
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โครงสร้างองค์กร ส านักงานอธิการบดี 

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

- กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
- กลุ่มงานธุรการ  
- กลุ่มงานการเงิน  
- กลุ่มงานพัสดุ  
- กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  
- กลุ่มงานเลขานุการ  
- กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  
- กลุ่มงานอาคารสถานที่  
- กลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน 
 
 
 
 

- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานแผนงานและติดตามประเมินผล  
-งานสถาบันวิจัยและสารสนเทศ  
- งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและธุรการ 
- ฝ่ายวางแผนและการประกันคุณภาพ 
- ฝ่ายศูนย์เวชศึกษาป้องกันและบริการ
สุขภาพนักศึกษา 
- ฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา 
 

ส านักงานกองพัฒนานักศึกษา 
 

- ฝ่ายบริหารงานองค์การนักศึกษา 
- ฝ่ายกิจกรรมนักศึกษา 
- ฝ่ายวินัยและพัฒนานักศึกษา 
- ฝ่ายด้านวิชาการทหาร 
 

องค์การนักศึกษา 
 

 

   

 

โครงสร้างองค์กร ส านักงานอธิการบดี 
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กลุ่มงานเลขานุการ 
 

 กลุ่มงานเลขานุการ เป็นหน่วยงานย่อยสังกัดกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  มีหน้าที่รับผิดชอบ
ด้านงานธุรการและสารบรรณ  ด้านงานเลขานุการผู้บริหาร  ด้านงานการประชุม  และการประสานงาน
ทั่วไป ภายในองค์กรและผู้มาติดต่อจากภายนอก ที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับผู้บริหาร  
ซึ่งมีส่วนสนับสนุนและผลักดันให้ภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 

วิสัยทัศน์ของกลุ่มงานเลขานุการ 
 

ส่งเสริม และสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย บริการด้วยความเต็มใจ น าเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน  
 

พันธกิจของกลุ่มงานเลขานุการ 
 

1. สนับสนุนการท างานของผู้บริหารระดับสูงให้เป็นไปตามนโยบายและพันธกิจของมหาวิทยาลัย
2. พัฒนาระบบงานบริการ และการติดต่อสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
3. สร้างความสัมพันธ์อันดีและให้ความร่วมมือระหว่างส่วนงานทุกส่วนให้เกิดการสร้างเครือข่าย 
    ในการท างานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
4. ส่งเสริมสนับสนุนการท างานเป็นทีม การมีส่วนร่วม และพัฒนาคุณภาพของบุคลากร 
   อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ค่านิยมหลักของกลุ่มงานเลขานุการ 
 1. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
 2. มีคุณธรรม จริยธรรม 
 3. มีจิตส านึกในการให้บริการเพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานเลขานุการ 
งานเลขานุการผู้บริหาร 

   ด าเนินงานการเสนอแฟ้มผู้บริหาร ในส่วนของหนังสือราชการภายใน ภายนอก 
หน่วยงานการจัดท าปฏิทินนัดหมายการปฏิบัติงานของอธิการบดี  การต้อนรับผู้ที่มาติดต่อเข้าพบผู้บริหาร   
งานการด าเนินการเพ่ืออ านวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการของผู้บริหารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ต่างๆ  ในการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร การจัดท าค ากล่าวรายงาน, ค ากล่าวเปิด–ปิดงาน            
ตามโครงการกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายงาน การเสนอเรื่องเพ่ือขอเสนอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง ในต าแหน่ง
นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย และอธิการบดี 

งานการประชุม 
   ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการ, คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย, คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย, การประชุมต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจอ่ืน ๆ ซึ่ง
ด าเนินการตั้งแต่การจองห้องประชุม การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ต่างๆ ในการจัดประชุม จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม ขั้นตอนระหว่างการประชุม จัดท า
ระเบียบวาระการประชุม การจดบันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุม และสรุปมติการประชุมเพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการประชุม 
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  งานสารบรรณ 
   ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ  ออกเลขหนังสือ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือ
น าเสนอแฟ้มผู้บริหาร พิมพ์หนังสือโต้ตอบภายใน –ภายนอกหน่วยงาน ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ
จัดส่งไปรษณีย์ จัดส่งหนังสือเวียน จัดเก็บหนังสือราชการ รายงานการประชุม  
  งานพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
   ด าเนินการในการขอเบิกพัสดุ ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส านักงาน และครุภัณฑ์ จัดท า
ทะเบียนคุมวัสดุส านักงาน และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และจัดท า
เรื่องการขออนุมัติซ่อมแซมครุภัณฑ์ภายในหน่วยงาน 
  งานงบประมาณ/แผนงาน 
   ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ตามรายจ่ายประจ าของ
หน่วยงาน ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร  รวมถึงรวบรวมและจัดท าข้อมูลตามตัวชี้วัด
ของงานเลขานุการ เพ่ือจัดส่งกองกลางตามแผนตามก าหนด 
  งานอ่ืน ๆ  

๑) งานการประกันคุณภาพการศึกษา ตามตัวชี้วัดที่ได้รับผิดชอบของหน่วยงาน  
ในการเขียนรายงานผลการประเมินตนเองและจัดเก็บหลักฐานประกอบการด าเนินงาน  

๒)  งานการประกันคุณภาพการศึกษา ตามตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องของมหาวิทยาลัย 
๓) การด าเนินงานตามโครงการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการ 

ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐในแต่ละปีงบประมาณ ที่ได้รับมอบหมายตามตัวชี้วัดทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือจัดเก็บ
ข้อมูลหลักฐาน การจัดท ารายงานผลการประเมินตนเองของหน่วยงาน 

๔) การด าเนินงานตามโครงการส านักงานสีเขียวตามเกณฑ์การประเมิน 
ที่ก าหนดให้รับผิดชอบ 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   
 
 

งานเลขานุการ 

งานธุรการและงานสารบรรณ งานเลขานุการ งานการประชุม 

 งานร่าง/งานพิมพ์/งานจัดส่ง
หนังสือราชการ (บันทึกข้อความ
ภายใน หนังสือราชการภายนอก 
ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบของ
มหาวิทยาลัย) 

 จัดส่งหนังสือราชการทาง
ไปรษณีย์ และส่ง FAX  

 งานจัดเก็บ และสืบคืนหนังสือ
ราชการ เอกสารประกอบการ
ประชุมต่าง ๆ 

 งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 งานเสนอแฟ้มอธิการบดี และ
รองอธิการบดีพิจารณา สั่งการ 

 งานนัดหมายตารางปฏิบัติงาน
ของอธิการบดี 

 งานนัดหมายเกี่ยวกับการเข้าพบ
อธิการบดี  

 งานการด าเนินเกี่ยวกับเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการเดินทาง
ไปราชการของอธิการบดี และ
รองอธิการบด ี 

 งานประสานงานเกี่ยวกับการ
เปิด–ปิด โครงการหรือกิจกรรม 

 งานจัดท าค ากล่าวรายงาน,    
ค ากล่าวเปิด–ปิดงาน/โครงการ 

 การประสานงานทางโทรศัพท์ 
 งานการพัสดุ /งบประมาณ 
 งานจัดเตรียมของที่ระลึกเนื่อง

ในโอกาสต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัย 
 

 ประชุมสภามหาวิทยาลัย       
  ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ 
 ประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 
 ประชุมสภาวิชาการ 
 ประชุมคณะกรรมการส่งเสิรม

กิจการมหาวิทยาลัย 
 ประชุมเฉพาะกิจตามภารกิจ 

ด าเนินการเกี่ยวกับจัดประชุม     
ตามข้ันตอนต่างๆ ที่ก าหนด                     
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม           
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ    
  ประกอบการประชุม 

     - จัดท ารายงานการประชุม 
- งานจัดเตรียมสถานที่และวัสดุ    
   อุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุม 
- งานอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
   ในการประชุม 
- การจัดเตรียมอาหารส าหรับการ 
   ประชุม 
- เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 
   ประชุม 
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ส่วนที่ ๓  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

การจัดประชุมสภามหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 งานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นขอบข่ายหน้าที่ที่รับผิดชอบของกลุ่มงาน
เลขานุการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ซ่ีงมีหน้าที่จัดประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย และการจัดประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่แต่งตั้ง โดยสภามหาวิทยาลัย 
อาทิเช่น คณะกรรมการสภาวิชาการ  คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
  

การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นภารกิจหลักของเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  
และมีหน้าที่รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ซึ่งท าหน้าที่ด าเนินงานการจัดให้มีการประชุม
ตามปฏิทินการประชุมประจ าปี  ซึ่งได้ก าหนดไว้ให้มีขึ้นในวันพฤหัสบดีที่สามของทุกเดือน  เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของกิจการสภามหาวิทยาลัย ในการระดมความคิดเห็นในการวางแผน วางนโยบาย ตลอดจน
แนวปฏิบัติ หรือระดมความคิดเห็นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของกิจกรรมใด กิจกรรมหนึ่งส าเร็จตามเป้าหมาย
นั้น  ซึ่งการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ต้องใช้ระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายต่างๆ     
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1.1.1 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  ก าหนดให้มีสภามหาวิทยาลัย 
มีองค์ประกอบของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 

ล าดับที่ องค์ประกอบของกรรมการสภา การด าเนินการ จ านวน (คน) 
๑ นายกสภามหาวิทยาลยั โปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง ๑ 
๒ กรรมการสภามหาวิทยาลยัโดยต าแหน่ง 

ประกอบดว้ย 
      - อธิการบด ี
      - ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
      - ประธานกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

โดยต าแหน่ง ๓ 

๓ กรรมการสภามหาวิทยาลยั ผู้ทรงคุณวุฒิ โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งจากบุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัยให้สภามหาวิทยาลยั เลือก
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิคนหนึ่ง   เป็นอุปนายก
สภามหาวิทยาลัยสภามหาวิทยาลยั และ        
ให้อุปนายกสภามหาวิทยาลัย  ท าหน้าทีแ่ทน
นายกสภามหาวิทยาลยัเมื่อนายกสภา
มหาวิทยาลัยไม่อาจปฏิบัติหนา้ที่ได้ หรอืเมื่อไม่มี
ผู้ด ารงต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลยั 

๑๑ 

๔ กรรมการสภามหาวิทยาลยัผู้แทนผู้บริหาร เลือกจากผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี  เลือก
จากคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการ
ส านัก และผู้อ านวยการศูนย์ หรือหวัหนา้ส่วน
ราชการหวัหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ 

๒ 
๒ 

๕ กรรมการสภามหาวิทยาลยัผู้แทนคณาจารย ์ เลือกจากคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย 
และมิใช่ผู้ด ารงต าแหน่งตาม ล าดับที ่๔ 

๒ 

๖ เลขานุกาสภามหาวิทยาลัย ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งต้ังรองอธิการบดี ๑ คน 
ซ่ึงมิใช่กรรมการสภามหาวิทยาลยัที่เป็นผู้แทน
ผู้บริหารในสภา 

๑ 
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1.1.2  อ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยมาตรา  ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
๒๕๔๗  ก าหนดให้สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย และโดย
เฉาพะให้มีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ 

๑) ก าหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษาการวิจัยการให้บริการ
ทางวิชาการแก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมการอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 

๒) ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และอาจมอบให้ส่วนราชการใดใน
มหาวิทยาลัยเป็นผู้ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับส าหรับส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นเรื่องๆ     
ก็ได ้

๓) ก ากับมาตรฐานการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การเปิดสอนของมหาวิทยาลัย และ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

๔) อนุมัติให้ปริญญา ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิตอนุปริญญา และ
ประกาศนียบัตร 

๕) พิจารณาการจัดตั้ง การรวมและการยุบเลิกส านักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ วิทยาลัย 
สถาบัน ส านัก ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ รวมทั้งการแบ่ง
ส่วนราชการหรือหน่วยงานของส่วนราชการดังกล่าว 

๖) อนุมัติการรับสถาบันการศึกษาชั้นสูงหรือสถาบันอ่ืนเข้าสมทบในมหาวิทยาลัยหรือยกเลิกการ
สมทบ 

๗) พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักสูตรการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานที่คณะกรรมการการ
อุดมศึกษาก าหนด 

๘) พิจารณาเสนอเรื่องเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งและถอดถอนนายกสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์พิเศษ 

๙) แต่งตั้งและถอดถอนรองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก และ
ผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ศาสตราจารย์เกียรติคุณ รองศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์
พิเศษ 

๑๐) แต่งตั้งและถอดถอนประธานกรรมการและกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
๑๑) อนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
๑๒) ออกระเบียบและข้อบังคับต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดหารายได้และผลประโยชน์

จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ทั้งนี ้โดยไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
๑๓) พิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และตามที่คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษามอบหมาย 

๑๔) แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดเพ่ือพิจารณาและเสนอ
ความเห็นในเรื่องหนึ่งเรื่องใด หรือมอบหมายให้ปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอ านาจและหน้าที่ของ
สภามหาวิทยาลัย 
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๑๕) พิจารณาและให้ความเห็นชอบในเรื่องที่เกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัยตามที่อธิการบดีหรือ
สภาวิชาการเสนอ และอาจมอบหมายให้อธิการบดีหรือสภาวิชาการปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใดอันอยู่ใน
อ านาจและหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยได้ 

๑๖) ส่งเสริม สนับสนุนและแสวงหาวิธีการเพ่ือพัฒนาความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยตลอดจนการ
ปฏิบัติภารกิจร่วมกันกับสถาบันอื่น 

๑๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัยที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของผู้ใดโดยเฉพาะ 
 

เพ่ือให้การด าเนินการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ด าเนินไปด้วยเรียบร้อย 
และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ผู้รับผิดชอบได้ก าหนดขั้นตอนการด าเนินการในการจัดประชุมสภา
มหาวิทยาลัย ไว้ ๔ ขั้นตอน ดังนี้ 
   

ขั้นตอนที่ ๑  การเตรียมการก่อนการประชุม 
ขั้นตอนที่ ๒  การเตรียมเนื้อหาและเอกสารการประชุม 
ขั้นตอนที่ ๓  การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 
ขั้นตอนที่ ๔  การด าเนินงานหลังการจัดประชุม 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

 

 

 

 

  

FLOW-CHART  การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

เริ่มการท างาน 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมสภา 

อธิการบด ี
พิจารณา/ลงนาม 

ก าหนดวันประชุมสภาฯ 
จากประธาน 

หนังสือเชิญประชุม/วาระการ
ประชุม/รายงานการประชุม 

วาระการประชุม 

 

ส่งหนังสือเชิญประชุม/ประสานการเข้าประชุม 
(กรรมการ/เลขานุการ/ผูเ้ข้าร่วมประชุม) 

 

รวบรวม/ตรวจสอบเรื่องที่เสนอวาระการประชุม 
เลขานุการสภา/พิจารณา 

เลขานุการสภา 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ  

เสนอระเบียบวาระการประชุม 
ต่ออธิการบดีพิจารณา 

A 

          แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

อนุมัติ 

อนุมัติ 
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จัดท าระเบียบวาระและเอกสารการประชุม 
เลขานุการสภา/พิจารณา 

เลขานุการสภา 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

จัดท าแฟ้มเอกสารการประชุม 
เลขานุการสภา/พิจารณา 

 

มติที่ประชุม 

น าส่งแฟ้มเอกสารการประชุม 

จัดท ามติที่ประชุม 
เลขานุการ/พิจารณา 

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ตามวัน  เวลา  และสถานท่ีที่ก าหนด 

A 

เลขานุการสภา 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

 

B 

แก้ไข (ถ้ามี) 

อนุมัติ 

แก้ไข (ถ้ามี) 

อนุมัติ 



- 16 - 
 

 

 

 

 

  
ส่งมติไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 

เลขานุการสภา 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

B 

เลขานุการสภา 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

หน่วยงานต้นเรื่อง 
ด าเนินการต่อไป 

กรรมการตอบรับรองรายงานการประชุม 

ส่งหนังสือรายงานการประชุมพร้อมกับหนังสือเชิญ
ประชุมครั้งต่อไปให้กรรมการรับรอง 

C 

 

 

จัดท ารายงานการประชุม 
เลขานุการ/พิจารณา 

 

จัดท าหนังสือรับรองรายงานการประชุม 
เลขานุการสภา/พิจารณา 

    แก้ไข (ถ้ามี) 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข (ถ้ามี) 
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ปรับ/แกไ้ขรายงาน (ถ้ามี) 

รับรองรายงานการประชุม 
ในที่ประชุมครั้งต่อไป 

 

C 

แก้ไขรายงานการประชุมและสรุปมติการประชุม 
ที่ผ่านการรบัรองแล้วในท่ีประชุม 

(ถ้ามีแก้ไข) 

จัดเก็บรายงานการประชุมและสรปุมติการประชุม 
ฉบับสมบรูณ์  เพื่อใช้อ้างอิงและสบืค้นต่อไป 

รายงานการประชุม 
ฉบับสมบูรณ์ 

จบการท างาน 
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ขั้นตอนที่ ๑  การเตรียมการก่อนการประชุม 
๑.๑  การจัดท าปฏิทินก าหนดการประชุมประจ าปี 
 มหาวิทยาลัยได้ก าหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัยไว้ประจ าทุกเดือน  และได้มีการหารือ

ร่วมกันกับคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยทุกท่าน  ซึ่งได้ก าหนดการประชุมไว้เป็น  ในวันพฤหัสที่ ๓     
ของทุกเดือน โดยจะจัดท าปฏิทินแจ้งให้คณะกรรมการทุกท่านทราบไว้ในระเบียบวาระการประชุมในเดือน
ธันวาคมของทุกปี  ซึ่งคณะกรรมการทุกท่านจะได้รับทราบไว้เป็นข้อมูลเบื้องต้น  
 

ก าหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   
ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ครั้งท่ี วันที่ หมายเหตุ 
๑ / ๒๕๖๒ วันพฤหัสบดีที่  ๑๗  มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๒  
๒ / ๒๕๖๒ วันพฤหัสบดีที่  ๒๑  กุมภาพันธ์   พ.ศ. ๒๕๖๒  
๓ / ๒๕๖๒ วันพฤหัสบดีที่  ๒๑  มีนาคม   พ.ศ. ๒๕๖๒  
๔ / ๒๕๖๒ วันพฤหัสบดีที่  ๑๘  เมษายน พ.ศ.๒๕๖๒   
๕ / ๒๕๖๒ วันพฤหัสบดีที่  ๑๖  พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒  
๖ /๒๕๖๒ วันพฤหัสบดีที่  ๒๐  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒  
๗ / ๒๕๖๒ วันพฤหัสบดีที่  ๑๘  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๒  
๘ / ๒๕๖๒ วันพฤหัสบดีที่  ๑๕  สิงหาคม พ.ศ.  ๒๕๖๒  
๙ / ๒๕๖๒ วันพฤหัสบดีที่  ๑๙  กันยายน   พ.ศ.๒๕๖๒  

๑๐ / ๒๕๖๒ วันพฤหัสบดีที่  ๑๗  ตลุาคม   พ.ศ. ๒๕๖๒  
๑๑/ ๒๕๖๒ วันพฤหัสบดีที่  ๒๑  พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒  
๑๒/ ๒๕๖๒ วันพฤหัสบดีที่  ๑๙  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๒  

 
 ๑.๒  การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
  หนังสือเชิญประชุม คือจดหมายที่ส่งไปยังผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือแจ้งเรื่องการประชุม
เกี่ยวกับก าหนดเวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม ซึ่งการประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมี
หน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องการการประชุมนั้น ๆ  
ผู้เข้าร่วมประชุมจะได้ทราบว่ามีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง 
เพ่ือผู้เข้าร่วมประชุมจะได้เตรียมหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่ประชุม  และมีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

๑.๒.๑  จัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามปฏิทินที่ก าหนด  
          (โดยระบุ วัน เวลา และสถานที่ในการจัดประชุม) 
๑.๒.๒  เสนอให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยอีกครั้ง   
๑.๒.๓  ออกเลขหนังสือตามวันที่ ที่จัดพิมพ์ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๑.๒.๔  เสนอให้อธิการบดีเป็นผู้ลงนามในหนังสือ  
๑.๒.๕  จัดส่งหนังสือเชิญพร้อมระเบียบวาระการประชุมให้กับคณะกรรมการสภา 

มหาวิทยาลัยทุกท่านทางกลุ่ม Line  ที่สร้างเป็นกลุ่ม line ของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ส าหรับไว้เป็นช่องทางการสื่อสารส าหรับคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร    
ทุกท่าน  ในส่วนของเอกสารประกอบการประชุมที่มีจ านวนมาก จะด าเนินการจัดส่งไปรษณีย์ให้
คณะกรรมการอีกครั้ง 
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(ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัย) 
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๑.๓  การจัดเตรียมสถานที่ประชุม การจองห้องประชุม  
การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อการประชุมมาก ผู้ที่มีหน้าที่เตรียมความ 

พร้อมเพ่ือให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ การจัดสถานที่
ประชุมอย่างเหมาะสมมีส่วนเอ้ืออ านวยให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ การเตรียมสถานที่ประชุมใน
บางครั้งอาจแตกต่างกัน เช่น จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม หรือการมีผู้เข้าร่วมน าเสนอข้อมูลในระเบียบวาระที่
เกี่ยวขอ้งจงึต้องมีการศึกษาข้อมูลให้เรียบร้อยก่อนการจัดประชุม  

การเลือกห้องประชุมจะต้องเลือกให้เหมาะสมกับขนาดและกลุ่มและความจุเพียงพอ 
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ควรมีประตูทางออกเพียงทางเดียวเพ่ือป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่านและ
ห้องประชุมควรเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน 
และท่ีส าคัญโต๊ะของเลขานุการหรือผู้จดรายงานการประชุมควรจะอยู่ในต าแหน่งที่มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุม
ได้ทั้งหมด และสะดวกในการเข้าออกห้องประชุม เพ่ือรับส่งข่าวสารโดยไม่รบกวนที่ประชุม และรายละเอียด
การด าเนินการดังนี้ 
   ๑.๓.๑  กรอกแบบฟอร์มการใช้งานห้องประชุม ที่ใช้ในการประชุมซึ่งส่วนใหญ่จะ
เป็นห้องประชุมรวงผึ้ง ชั้น ๘  อาคารส านักงานอธิการบดี  ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  และจัดส่งให้กับงาน
บริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบดูแลความเรียบร้ อยและวัสดุ อุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ท่ีใช้อยู่ในห้องประจ า  หากต้องการใช้วัสดุหรืออุปกรณ์เพ่ิมเติมจะด าเนินการประสานกับผู้ที่
รับผิดชอบให้มาด าเนินการติดตั้ง และทดลองใช้งานเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดระหว่างการใช้งาน 

 
(ตัวอย่างแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม) 
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กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

อธิการบด ี

     นายกสภามหาวิทยาลัย 

 

อุปนายก เลขานุการสภา 

๑.๓.๒  การจัดโต๊ะประชุม  ควรจัดโต๊ะประชุมเพ่ือให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม  
และเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึง
ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน การจัดโต๊ะประชุมมีหลายรูปแบบ แต่ที่นิยมใช้กันในการจัดประชุม มีดังนี้ 
 

แบบการจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรรมการจากผู้แทนผู้บริหาร 
 
 
 
กรรมการจากผู้แทนคณาจารย์        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เครื่องโปรเจคเตอร ์
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๑.๔  การจัดเตรียม โสตทัศนูปกรณ์ และอาหารระหว่างการประชุม 
  ๑.๔.๑  การจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ ระบบเสียง  การจัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ               
ที่เกี่ยวข้องส าหรับการประชุม ระบบแสง เสียง เครื่องปรับอากาศ ต้องอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน  หากใน
การประชุมในครั้งใดที่มีระเบียบวาระการเลือกตั้ง ต้องจัดเตรียมบัตรลงคะแนน กล่องรับบัตรลงคะแนน 
อุปกรณ์ส าหรับการนับคะแนน พร้อมทั้งสภาพแวดล้อมทางกายภายภายในอาคาร ประกอบด้วย เสียงหรือ
กลิ่นรบกวนต่าง ๆ หรือ ระบบจราจร สถานที่จอดรถ ป้าย และมุมประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ รวมถึง
สถานที่รับประทานอาหาร โดยขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่รับผิดชอบมาช่วยเตรียมความพร้อม 

๑.๔.๒  การจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน ด าเนินการมอบหมายให้แม่บ้าน 
จัดเตรียมภาชนะที่ใช้ส าหรับไว้ใส่อาหารว่าง อาหารกลางวัน ตามลักษณะการใช้งาน (แก้วน้ า จาน ชาม    
ชุดกาแฟ) โดยแจ้งประเภท และชนิดของอาหารว่าง อาหารกลางวัน เพ่ือเตรียมภาชนะไว้ให้เพียงพอส าหรับ
ใช้งานพร้อมทั้งการจัดโต๊ะอาหาร ในห้องที่ใช้เป็นห้องรับประทานอาหารกลางวัน ให้สะอาดเป็นระเบียบ
เรียบร้อย  
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๑.๕  การติดต่อประสานงานด้านการเดินทางของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  ๑.๕.๑  การติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการเดินทาง  ของกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ผู้ทรงคุณวุฒิ ที่อยู่ต่างจังหวัด จึงต้องมีการเตรียมการเกี่ยวกับการเดินทาง นอกจากจะส่งหนังสือเชิญและ
ติดอย่างไม่เป็นทางการผ่าน line แล้ว จะมีการโทรประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยันการเดินทาง และ
การพักค้างคืนควบคู่ไปอีกครั้งหนึ่ง และเมื่อได้รับการยืนยันแล้วจะได้ด าเนินการตามความประสงค์ของแต่
ละท่าน จากนั้นจึงได้จัดท าสรุปรายละเอียดการเดินทางและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามล าดับขั้นตอน
ต่อไป ซึ่งโดยปกติการเดินทางจะแบ่งเป็น 
   (๑)  เดินทางโดยรถราชการที่ทางมหาวิทยาลัยจัดรถบริการรับส่ง ในเดินทางเข้า
ร่วมประชุม  โดยแบ่งเป็น ๒ กรณี คือ การเดินทางส าหรับมาพักก่อนวันประชุม และเดินทางมาในวัน
ประชุม  
   (๒)  เดินทางโดยรถส่วนตัว  ซึ่งแบ่งเป็น ๒ กรณีเช่นกัน คือ การเดินทางส าหรับ
มาพักก่อนวันประชุม และเดินทางมาในวันประชุม  ซึ่งผู้ที่รับผิดชอบต้องด าเนินการจัดเตรียมที่จอดรถไว้ให้ 
เตรียมค่าใช้จ่ายส าหรับค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่เบิกจ่ายตามระเบียบที่ก าหนด 
 

  ๑.๕.๒  การส ารองห้องพัก  ในกรณีที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ต้องการ
เดินทางมาพักค้างคืนก่อนวันประชุมเพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ จึงต้องด าเนินการส ารอง
ห้องพักให้ส าหรับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิล่วงหน้าก่อนการเข้าพักและประสานงานเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่ทาง
มหาวิทยาลัยจะเป็นผู้ด าเนินการช าระแทน โดยไม่ต้องเก็บค่าใช้จ่ายกับผู้เข้าพัก เพ่ือความสะดวกเกี่ยวกับ
เอกสารหลักฐานเพื่อใช้ในการเบิกจ่ายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
 ๑.๖  การส ารองตั๋วโดยสารเครื่องบิน   
  การเดินทางมาประชุมของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ส าหรับการ
ประชุมแต่ละครั้งมีข้อจ ากัดหลายอย่าง  ในกรณีที่อยู่จังหวัดเดียวกันหรือใกล้เคียงกันทางผู้ประสานงานจะ
นัดหมายเวลาเพ่ือจัดรถรับส่ง เพ่ือเป็นการประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  แต่บางครั้งมีข้อจ ากัดบาง
ประการ อาทิเช่นคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ไม่สะดวกเดินทางมาพร้อมกันเป็นคณะเนื่องจากบางท่าน   
ติดภารกิจเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการ  จึงไม่สามารถเดินทางมาพร้อมกันได้  ซึ่งบางครั้งการโดยสารเครื่องบิน
เป็นการเดินทางที่ประหยัดเวลา ที่สามารถเดินทางมาเข้าร่วมประชุมในวันนั้นเลยโดยไม่ต้องมาพักก่ อน
ล่วงหน้า  คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จึงใช้การเดินทางโดยสารเครื่องบินเป็นทางเลือกในการเดินทาง โดยมี
ขั้นตอนการดังนี้ 

๑.๖.๑  หาข้อมูลเกี่ยวกับเที่ยวบิน วัน เวลา สถานทีท่ี่ต้องการเดินทางแจ้งให้กับกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ต้องการเดินทางโดยสารเครื่องบินเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการเลือกเวลาที่ใช้ใน
การเดินทาง 

๑.๖.๒  หลังจากได้รับการยืนยันการเกี่ยวกับ วัน เวลา และสถานที่ ความต้องการ 
เรียบร้อยแล้วงานเลขานุการ จะด าเนินการส ารองตั๋วโดยสารเครื่องบิน โดยขอข้อมูลเบื้องต้นของผู้เดินทาง 
เพ่ือกรอกข้อมูลส าหรับผู้เดินทางโดย ระบุวัน /เวลา สถานที่ ที่จะเดินทางให้ครบถ้วน เลือกที่นั่งตามความ
ต้องการของผู้เดินทาง  เมื่อครบถ้วนแล้ว จะด าเนินการช าระค่าตั๋วโดยสาร และเมื่อช าระเรียบร้อยแล้วจะ
ได้รับการยืนยันจากสายการบินว่าได้ส ารองตั๋วโดยสารตามวัน เวลาที่ก าหนด 
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๑.๖.๓  เมื่อได้รับการยืนยันผ่านทางอีเมล์ จะด าเนินการส่งข้อมูลการเดินทางดังกล่าว  
ให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้ส ารองตั๋วโดยสารเครื่องบินไว้ให้เป็นข้อมูลประกอบการเดินทางในวันเดินทาง 

 
(ตัวอย่างการส ารองตั๋วโดยสารเครื่องบิน) 
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 ๑.๗  การจัดรถราชการในการเดินทางรับ-ส่ง คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  ๑.๗.๑  กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถราชการในการเดินทางไปรับ-ส่ง คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  โดยระบุวัน เวลา สถานที่ ที่จะให้รถเดินทางไปรับ-ส่ง  ส่งให้แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถ
ราชการให้กับงานยานพาหนะ เพ่ือให้ทางงานยานพาหนะจัดรถราชการในการเดินทางดังกล่าว  โดยระบุ
หมายเลขทะเบียนรถ  และชื่อพนักงานขับรถ น าเสนอผ่านผู้อ านวยการกองกลางให้ความเห็นชอบ  
น าเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบอนุญาตการใช้รถราชการ  เมื่อได้รับการอนุญาตการใช้รถแล้วทางงาน
ยานพาหนะจะน าใบงานดังกล่าวแจ้งให้พนักงานขับรถให้ทราบข้อมูลเบื้องต้น  เพ่ือทางผู้ที่ขออนุญาตใช้รถ
ราชการจะได้ยืนยันข้อมูลอีกครั้งก่อนการเดินทางอีกครั้ง 
   

(แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถราชการเดินทางไปราชการ) 
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๑.๗.๒  ด าเนินกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตเดินทางไปราชการในระบบ  เพื่อขออนุมัติการ
เพ่ือเดินทางไปราชการรับ-ส่งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

(๑) กรอกข้อมูล  (ชื่อ – สกุล)  ของผู้เดินทางไปราชการ ระบุสถานที่จะเดินทาง 
ไปราชการ (ณ  สถานที่  จังหวัด)  ระบุ (วัน/เดือน/ ปี ที่เดินทาง)  ระบ ุ(ชื่อ-สกุล) พนักงานขับรถที่จะ
เดินทางไปราชการ ระบุทะเบียนรถราชการที่ใช้ในการเดินทาง  

(๒)  ประมาณการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเดินทาง  เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง/ 
 ค่าทางด่วน / ค่าเบี้ยเลี้ยง / ค่าท่ีพัก  และกรอกจ านวนเงินรวม ระบโุครงการงบประมาณ รหัสงบประมาณ
ที่ใช้ตามโครงการที่ได้รับการจัดสรรไว้ของแต่ละโครงการ 
   (๓)  ปริ้นแบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ ในระบบ น าส่งธุรการเพ่ือให้ธุรการ   
ลงรับ  และเสนอผ่านหัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกองกลาง รองอธิการบดีที่รับผิดชอบ และอธิการบดี
เป็นผู้อนุญาตตามแบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการตามที่ก าหนด       
 

(แบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ) 
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๑.๘  การขออนุญาตจัดประชุมและขออนุมัติยืมเงินเพื่อทดลองจ่ายในการประชุม 
  ๑.๘.๑  ด าเนินการจัดพิมพ์ท าบันทึกข้อความในการขออนุญาตจัดประชุม ตามก าหนดการ 
โดยใส่รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายที่จะใช้จ่ายในการประชุม ประกอบด้วย  ค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ (กรณีเดินทางเอง)  หรือ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรับ-ส่ง      
(กรณีใช้รถราชการในการเดินทาง) ค่าโดยสารเครื่องบิน (กรณีโดยสารเครื่องบิน)  ค่าที่พัก ค่าอาหาร 
ค่าใช้จ่ายในการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม  และค่าอ่ืน ๆตามโอกาสที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๘.๒  ออกเลขในระบบก่อนน าส่งธุรการกลางลงรับตามระบบงานสารบรรณ แล้ว
น าเสนอผู้บริหารเพื่ออนุญาตให้จัดประชุม และอนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดประชุม 
  ๑.๘.๓  ได้รับการอนุมัติแล้ว  กรอกแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน โดยใส่รายการค่าใช้จ่ายที่ได้
ประมาณการไว้ และใส่กิจกรรมที่ใช้ด าเนินงานให้ครบถ้วนในระบบบัญชีสามมิติ เมื่อกรอกรายละเอียด
เรียบร้อยแล้วปริ้นสัญญายืมเงินจ านวน ๒ ฉบับ ผู้ให้ผู้ยืมเงินลงนาม เสนอผ่านผู้อ านวยการกองกลาง และ
รองอธิการบดีที่รับผิดชอบเป็นผู้อนุมัติการยืมเงิน 
  ๑.๘.๓  น าสัญญายืมเงินที่ได้รับการอนุมัติแล้วแนบบันทึกขออนุญาตจัดประชุมที่ได้รับการ
อนุมัติ จัดส่งงานการเงิน เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุม  เมื่อได้รับเงินยืม
ทดลองจ่ายในการจัดประชุมแล้วแยกประเภทค่าใช้จ่ายต่าง ๆ อาทิเช่น ค่าเบี้ยประชุมเตรียมใส่ซองให้กับ
คณะกรรมการทุกท่านตามอัตราเบี้ยประชุมที่ก าหนดไว้ตามระเบียบ  ค่าที่พักจัดเตรียมไว้ค่าใช้จ่ายตาม
จ านวนห้องพักที่ส ารองไว้  ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่ใช้ส าหรับรถราชการที่เดินทางไปรับ-ส่ง เตรียมให้พนักงาน
ขับรถตามเส้นทางที่จะเดินทางไปรับ (ประมาณการตามระยะทางและอัตราที่เคยเบิกจ่าย) ค่าเบี้ยเลี้ยง
พนักงานขับรถตามจ านวนวันที่ใช้เดินทางไปราชการ ค่าอาหารว่าง อาหารกลางวัน และอาหารเย็นต าม
จ านวนที่จ่ายจริง 
 

(ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตจัดประชุม และสัญญายืมเงิน) 
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 ๑.๙  การจัดเตรียมเอกสารหลักฐานทีใ่ห้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม เพื่อใช้เบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ 
  ๑.๙.๑  แบบฟอร์มลงนามผู้เข้าร่วมประชุม  เพื่อประกอบการจัดท ารายงานการประชุม 
หรือหลักฐานอ้างอิงอ่ืน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ส าหรับให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านลงนาม 
 

(แบบฟอร์มตัวอย่างลงช่ือเข้าร่วมประชุม) 
 

การประชมุสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ครั้งท่ี ๑๒ / ๒๕๖๒ 

วันพฤหัสบดีท่ี  ๑๙  ธันวาคม พ.ศ.๒๕๖๒  เวลา ๐๙.๐๐ น.  
 ณ ห้องประชุมสภามหาวิทยาลัย ชั้น ๘  อาคารเรียนรวมและอ านวยการ 

มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร   
 

ที ่ ชื่อ-สกลุ ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
๑ รองศาสตราจารย์ ดร.โสรีช์   โพธิแก้ว นายกสภามหาวิทยาลัย   
๒ รองศาสตราจารย์ ดร.สมบตัิ  นพรัก อุปนายกสภามหาวิทยาลัย   
๓ รองศาสตราจารย์ ดร.สุวิทย์  วงษ์บุญมาก อธิการบดีมหาวิทยาลัย   
๔ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เจริญวิชญ ์ สมพงษ์ธรรม กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ   
๕ ศาสตราจารย์ ดร.ชุติมา  สัจจานันท์ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ   
๖ รองศาสตราจารย์บุญสวาท  พฤกษิกานนท์ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ   
๗ นายสมจิตร  ลิ้มลือชา กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ   
๘ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (พิเศษ) ดร.สมพร  จองค า กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ   
๙ นายสุชาติ  จึงกิจรุ่งโรจน์ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ     

๑๐ นายสุชาติ  ตรีรัตน์วัฒนา กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ     
๑๑ รองศาสตราจารย์สุรชัย  ขวัญเมือง กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ   
๑๒ นายอ านาจ  นันทหาร ประธานคณะกรรมการส่งเสรมิกิจการ

มหาวิทยาลยั  
  

๑๓ ผู้ช่วยศาสตราจารย์รัตนา  รักการ กรรมการจากผู้บริหาร   
๑๔ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัชชัย  พวกดี กรรมการจากผู้บริหาร   
๑๕ ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุชิน  รอดก าเหนิด กรรมการจากผู้บริหาร   
๑๖ อาจารย์ ดร.สุภาพร  พงศ์ภิญโญโอภาส กรรมการจากผู้บริหาร   
๑๗ อาจารย์ ดร.กมลวัฒน์  ภูวิชิต กรรมการจากคณาจารย์ประจ า   
๑๘ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พฤฑฒิพล  พฤฑฒิกุล กรรมการจากคณาจารย์ประจ า   
๑๙ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ตรรกพร  สุขเกษม กรรมการจากคณาจารย์ประจ า   
๒๐ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เทพ เกื้อทวีกุล กรรมการจากคณาจารย์ประจ า   
๒๑ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิษณุ  บัวเทศ ประธานสภาคณาจารย์และ

ข้าราชการ 
  

๒๒ รองศาสตราจารย์วิสิฐ  ธัญญะวัน เลขานุการสภามหาวิทยาลัย   
๒๓ นางคณารัตน์  สิริเสถียรวัฒนา ผู้ช่วยเลขานุการ   
๒๔ นางสาวกนิษฐา  กิ่งกังวาลย์ ผู้ช่วยเลขานุการ   
๒๕ นางรัชนีวรรณ  หลิมมงคล ผู้ช่วยเลขานุการ   
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(แบบฟอฺร์มตัวอย่างลงลายมือชื่อรับเงินค่าเบี้ยประชุม) 
 

การประชมุสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ครั้งท่ี ๑๒ / ๒๕๖๒ 

วันพฤหัสบดีท่ี  ๑๙  ธันวาคม พ.ศ.๒๕๖๒  เวลา ๐๙.๐๐ น.  
ณ ห้องประชุมสภามหาวิทยาลัย ชั้น ๘  อาคารเรียนรวมและอ านวยการ 

มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร   
  
 

ที ่ ชื่อ-สกลุ จ านวนเงิน ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
๑ รองศาสตราจารย์ ดร.โสรีช์   โพธิแก้ว ๓,๕๐๐ บาท   
๒ รองศาสตราจารย์ ดร.สมบตัิ  นพรัก ๓,๐๐๐  บาท   
๓ รองศาสตราจารย์ ดร.สุวิทย์  วงษ์บุญมาก ๑,๕๐๐ บาท   
๔ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เจริญวิชญ ์ สมพงษ์ธรรม ๒,๕๐๐ บาท   
๕ ศาสตราจารย์ ดร.ชุติมา  สัจจานันท์ ๒,๕๐๐ บาท   
๖ รองศาสตราจารย์บุญสวาท  พฤกษิกานนท์ ๒,๕๐๐ บาท   
๗ นายสมจิตร  ลิ้มลือชา ๒,๕๐๐ บาท   
๘ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (พิเศษ) ดร.สมพร  จองค า ๒,๕๐๐ บาท   
๙ นายสุชาติ  จึงกิจรุ่งโรจน์ ๒,๕๐๐ บาท   

๑๐ นายสุชาติ  ตรีรัตน์วัฒนา ๒,๕๐๐ บาท   
๑๑. รองศาสตราจารย์สุรชัย  ขวัญเมือง ๒,๕๐๐  บาท   
๑๒. นายอ านาจ  นันทหาร ๒,๕๐๐  บาท   
๑๓. ผู้ช่วยศาสตราจารย์รัตนา  รักการ ๑,๕๐๐ บาท   
๑๔. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัชชัย  พวกดี ๑,๕๐๐ บาท   
๑๕. ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุชิน  รอดก าเหนิด ๑,๕๐๐ บาท   
๑๖. อาจารย์ ดร.สุภาพร  พงศ์ภิญโญโอภาส ๑,๕๐๐ บาท   
๑๗. อาจารย์ ดร.กมลวัฒน์  ภูวิชิต ๑,๕๐๐ บาท   
๑๘. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พฤฑฒิพล  พฤฑฒิกุล ๑,๕๐๐ บาท   
๑๙. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ตรรกพร  สุขเกษม ๑,๕๐๐ บาท   
๒๐. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เทพ  เกื้อทวีกุล ๑,๕๐๐ บาท   
๒๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิษณุ  บัวเทศ ๑,๕๐๐  บาท   
๒๒. รองศาสตราจารย์วิสิฐ  ธัญญะวัน ๑,๕๐๐ บาท   
๒๓. นางคณารัตน์  สิริเสถียรวัฒนา ๕๐๐  บาท   
๒๔. นางสาวกนิษฐา   ก่ิงกังวาลย์ ๕๐๐  บาท   
๒๕. นางรัชนีวรรณ  หลิมมงคล ๕๐๐  บาท   

                รวม            บาท 
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  ๑.๙.๒  การจัดท าใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย          
โดยกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน เช่น วันที่ ...... ชื่อ- ที่อยู่ของผู้รับเงิน........ รายการ...........
จ านวนเงิน.......... เพื่อให้ผู้ลงชื่อรับเงินสะดวก ไม่ต้องกรอกรายละเอียด 
 

(ตัวอย่างแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม) 
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  ๑.๙.๓  เตรียมแบบฟอร์มส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใช้ส าหรับ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ค่าท่ีพัก ของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  โดยให้ผู้เบิกลงนามตาม
แบบฟอร์มจ านวน  ๔ จุด   และให้เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดตามค่าใช้จ่ายที่จริง ก่อนการเบิกจ่ายตาม
ขั้นตอน 

(ตัวอย่างรายงานการเดินทาง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



- 33 - 
 

ปัญหา 
๑. การส ารองตั๋วโดยสารส าหรับการเดินทางของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ต้องด าเนินการ 

จองก่อนล่วงหน้า ก่อนวันเดินทาง  แต่เนื่องจากบางครั้งในวันเดินทางที่ก าหนด กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ    
ติดภารกิจเร่งด่วนไม่สามารถเดินทางมาได้  จึงท าให้ต้องมีการเลื่อนตั๋วโดยสารออกไป  หรือบางครั้งเลื่อนไม่
ทันเนื่องจากเวลากระชั้นชิดมากไม่สามารถเลื่อนได้  จึงท าให้ไม่สามารถเบิกเงินค่าใช้จ่ายในส่วนของ       
ค่าตั๋วโดยสารส าหรับการเดินทางในครั้งนี้ได้  เนื่องจากไม่ได้มีการเดินทาง  และไม่มีใบเสร็จรับเงินมาใช้
เคลียรเ์งินยืมในการยืมเงินทดลองจ่ายส าหรับการประชุมในครั้งนั้นได้ 

๒. บางครั้งผู้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ตัดสินใจเดินทางประชุมกระชั้นชิด และต้องการให้ 
ทางมหาวิทยาลัย จัดรถราชการในการเดินทางรับ-ส่ง  ซึ่งบางครั้งรถราชการที่ต้องการใช้ไม่ว่างเนื่องจาก
ประสานการประสานงานกระชั้นชิดมาก จึงท าให้ไม่มีรถราชการในการเดินทางรับ-ส่ง กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

แนวทางแก้ไขปัญหา  
๑. ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ืออนุญาตเบิกค่าใช้จ่ายที่เกิดขั้นส าหรับค่าตั๋ว 

โดยสารที่ไม่ได้เดินทาง เพ่ือให้ได้รับการอนุมัติ เพ่ือเบิกเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น ซึ่งจะท าให้ได้สามารถเคลียร์
เงินค่าใช้จ่ายส าหรับการประชุมในครั้งนี้ได้ตามก าหนดระยะเวลา  หรือในการส ารองตั๋วโดยสารเครื่องบิน 

๒. กรณีท่ีกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  สามารถเดินทางตามก าหนดการท่ีได้เลื่อนตั๋วออกไปได้  
จะด าเนินการประสานงานกับสายการบินเพ่ือขอหนังสือรับรองการเดินทางในวันที่ได้เดินทางจริง เนื่องจาก
ทางสายการบินจะไม่ออกใบเสร็จย้อนหลังให้ได้ 
 

ข้อเสนอแนะ 
๑. จัดส่งตารางการประชุมสภามหาวิทยาลัย ประจ าปีให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อาทิ 

เช่น  หน่วยงานที่รับผิดชอบดูแลด้านห้องประชุม  หน่วยงานที่ดูแลเกี่ยวกับยานพาหนะ  เพ่ือมีการจองการ
ใช้บริการล่วงหน้าตามปฏิทินที่ก าหนด  หากมีการเลื่อนประชุม หรืองดประชุมจะด าเนินการแจ้งหรือยืนยัน
อีกครั้ง 
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ขั้นตอนที่ ๒  การเตรียมเนื้อหาและเอกสารประกอบการประชุม 
 ๒.๑  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม   

การด าเนินการในส่วนนี้  จะจัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมเสนอเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย หรืออธิการบดี ซึ่งล าดับการประชุมให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๗  กรณี เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาหลาย ๆ เรื่อง การจัด
ระเบียบวาระการประชุมควรต้องพิจารณาความส าคัญ ความเร่งด่วนในการจัดล าดับ เรื่องใดก่อนหรือหลัง 
และพิจารณาประกอบด้วยว่าแต่ละวาระการประชุมจะใช้เวลาประมาณเท่าใดเพ่ือจะได้จัดวาระให้เหมาะสม
กับการประชุมดังกล่าวในทางปฏิบัติ  งานเลขานุการจะด าเนินการรวบรวมเรื่อง ต่าง ๆ ที่หน่วยงานเสนอ
เพ่ือบรรจุเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย ทั้งนี้ต้องผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยโดยมีมติ  หรือความเห็นชอบในเรื่องดังกล่าวเพ่ือน าเสนอสภามหาวิทยาลัยต่อไป                
งานเลขานุการ จึงต้องด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้   

(๑)  ประสานงานแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่จะน าเรื่องเสนอเพ่ือให้จัดท าเป็นระเบียบ 
วาระในการประชุมสภามหาวิทยาลัย ทั้งในส่วนของเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ หรือเรื่องเพ่ือพิจารณา โดยให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดท าเป็นบันทึกข้อความเสนอมหาวิทยาลัย พร้อมแนบเอกสารประกอบการ
พิจารณาเพ่ือน าเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบงานนั้น ๆ ได้พิจารณาก่อนน าเสนออธิการบดีสั่งการให้
ด าเนินการน าเรื่องดังกล่าวเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
  (๒)  งานธุรการลงรับบันทึกข้อความ น าเสนอเรื่องไปยังรองอธิการบดีที่รับผิดชอบงาน
ของหน่วยงานเจ้าของเรื่องได้พิจารณาในขั้นตอนแรก  รองอธิการบดีที่รับผิดชอบหน่วยงานเจ้าของเรื่องได้
พิจารณาให้ความเห็นแล้ว  และน าเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการมอบให้เลขานุการสภามหาวิทาลัย
ด าเนินการ แบ่งเป็น ๒ กรณี   

(๒.๑)  ให้น าเรื่องน าเสนอเข้าในระเบียบวาระของการประชุมคณะกรรมการ 
บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนน าเสนอสภามหาวิทยาลัย 
   (๒.๒)   ให้น าเรื่องน าเสนอเข้าในระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยโดย
ไม่ต้องผ่านความเห็นชอบจากการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
   (๒.๓)  ให้น าเรื่องน าเสนอคณะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งพิจารณาให้
ความเห็นชอบ หรืออนุมัติ เช่น ด้านงานวิชาการ การปรับปรุงหลักสูตร การจัดท าหลักสูตรใหม่  การขอ
อนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา ต้องได้รับความเห็นชอบจากสภาวิชาการ  หรือเรื่องเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
ต้องผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย  หรือ เรื่องการแต่งตั้งการ
อนุมัติการก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งประเภทวิชาการ ต้องผ่านความเห็นชอบจาก คณะกรรมการ
พิจารณาผลงานทางวิชาการของมหาวิทยาลัย เป็นต้น  
  (๓)   เลขานุการนุการสภา  ได้ รับ เรื่ องที่ อธิกาบดีสั่ งการแล้ว   มอบหมายให้  
ผู้ช่วยเลขานุการสภา จัดเก็บรวมรวมเพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าระเบียบวาระการประชุมการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยในแต่ละครั้งตามปฏิทินการประชุมทีก าหนดไว้ 
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(ตัวอย่างบันทึกข้อความ) 
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  (๔)  ผู้ช่วยเลขานุการสภา จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม  ตามข้อมูลที่ได้เก็บ
รวบรวมจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่บันทึกเป็นต้นเรื่อง เพ่ือน าเสนอให้จัดท าเป็นระเบียบวาระเข้าร่วมการ
ประชุมสภาในแต่ครั้ง เสนอเลขานุการสภาตรวจสอบความเรียบร้อยโดยเรียงล าดับตามวาระการประชุม 
ดังนี้ 
 

(รูปแบบระเบียบวาระการประชุม) 

 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

ครั้งที่ ........./............ 
วันที่......................เวลา................... 
ณ...................................................... 

---------------------------- 
 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   

ระเบียบวาระท่ี ๒   รับรองรายงานการประชุมครั้งที ่................................  
 

ระเบียบวาระท่ี ๓   เรื่องสืบเนื่อง 
     

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
    ๔.๑  ............................................................ 
    ๔.๒  ............................................................ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา  
    ๕.๑  ............................................................ 
    ๕.๒  ........................................................... 
 

ระเบียบวาระท่ี ๖   เรื่องจากคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
 
ระเบียบวาระท่ี ๗  เรื่องจากสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 
ระเบียบวาระท่ี ๘  แนวคิดในการพัฒนามหาวิทยาลัยของกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 
ระเบียบวาระท่ี ๙   เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว  หากประธานที่ประชุมมีเรื่องแจ้งเพื่อทราบ ให้แจ้ง 

ในระเบียบวาระนี้  ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะไม่ใช่เรื่องพิจารณา แต่ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายที่ประชุม
รับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
เลขานุการสภามหาวิทยาลัย จะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุม 

ครั้งที่ผ่านมา โดยอาจให้พิจารณาทีละหน้าในกรณีที่มิได้แจกล่วงหน้า หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีแจก
ล่วงหน้าแล้ว  หากมีผู้เสนอแก้ไขรายงานการประชุมเลขานุการจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่อย่าง
ละเอียดและข้อความใหม่จะปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า         
“ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม ครั้งที่... โดยไม่มีการแก้ไข (หรือมีการแก้ไข) 

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
วาระนี้ จะเป็นเรื่องที่ ที่ประชุมได้มอบหมายให้ด าเนินการไว้ หรือให้ศึกษาข้อมูล 

เพ่ิมเติมหรือเคยพิจารณามาก่อนแล้วแต่ยังมิได้มีข้อยุติ ซึ่งจะต้องรายงานความคืบหน้าให้ที่ประชุมทราบ 
ประเด็นเสนอวาระ จะเสนอได้ใน ๒ ประเด็นคือ เพื่อทราบ หรือเพ่ือพิจารณา (หากการพิจารณานั้นยังมิได้
ข้อยุติ) 

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อนๆ  

ในการประชุมส่วนใหญ่ระเบียบวาระนี้ เป็นเรื่องที่ผู้เข้าประชุมจะรายงานผลงานหรือเรื่องราวส าคัญใน
หน่วยงานของตนที่ประชุมเพียงแต่รับทราบ หรือมีข้อสังเกตเช่นเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๑ 

ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องท่ีเสนอที่ประชุมพิจารณา 
ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจของการประชุม เลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการ 

ประชุมพิจารณาให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมากจะต้องสรุปสาระส าคัญให้กรรมการอ่านด้วย         
ในหัวข้อต่าง ๆ  ที่น ามาพิจารณา จะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับชัดเจนทุกเรื่อง เมื่อผู้เกี่ยวข้องอ่านจะทราบ
ทันทีว่า เป็นเรื่องใด ท าให้ประหยัดเวลาอ่าน แล้วในที่ประชุมสามารถอภิปรายได้ตรงประเด็นได้  การจัดท า
เอกสารประกอบการวาระนี้  เลขานุการหรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้เสนอวาระ จะต้องศึกษาเรื่องราวให้
ละเอียดและสรุปความเป็นมาของเรื่องให้ชัดเจนและครอบคลุม เพ่ือเป็นพื้นฐานในการพิจารณาที่ถูกต้อง 
  ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องจากคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
  เป็นเรื่องของคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย ที่จะน าเสนอเพ่ือให้ที่ประชุม
รับทราบในการด าเนินงานต่าง ๆ ของคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
  ระเบียบวาระท่ี ๗ เรื่องจากสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
  เป็นเรื่องของสภาคณาจารย์และข้าราชการ ที่จะน าเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบในการ
ด าเนินงานต่าง ๆ ของสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
  ระเบียบวาระท่ี ๘ แนวคิดในการพัฒนามหาวิทยาลัยของกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
  ในระเบียบวาระนี้  กรรมการสภามหาวิทยาลัย จะให้แนวคิดและข้อสังเกตต่างๆ เพ่ือเป็น
แนวทางในการพัฒนามหาวิทยาลัย ในด้านวิชาการและด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
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ระเบียบวาระท่ี ๙  เรื่องอ่ืน ๆ  
  ระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า มิได้บรรจุไว้ในระเบียบวาระหรือ
อาจเป็นเรื่องเสนอเพ่ิมเติมที่ไม่มีการลงมติก็ได้  และแจ้งก าหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัยในครั้งต่อไป 
 

(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย) 
 

ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ครั้งท่ี ๗ / ๒๕๖๑ 

วันพฤหัสบดีท่ี  ๑๖  สิงหาคม  พ.ศ.๒๕๖๑  เวลา  ๐๙.๐๐ น. 
ณ  ห้องประชุมสภามหาวิทยาลัย  ชั้น ๘  มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 

-------------------------------- 
 

ระเบียบวาระที่ ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 

ระเบียบวาระที่ ๒    รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ๖ / ๒๕๖๑ 
 

ระเบียบวาระที่ ๓    เรื่องสืบเน่ือง  
 

ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
๔.๑  รายงานผลการด าเนินงานตามมตสิภามหาวิทยาลัย  ครั้งท่ี ๖/ ๒๕๖๑ 
๔.๒  สรุปรายงานการรับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณประจ าเดือนเมษายน – มิถุนายน  

               พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา  
๕.๑  (๑)  การพิจารณาอนุมัติใหป้ริญญาบัตรผู้ส าเรจ็การศึกษา  ระดับปรญิญาตรี ประเภท 
             ภาคปกติ ภาคเรียนท่ี ๓ ปีการศึกษา ๒๕๖๐ (เพิม่เตมิ) 

                 (๒)  การพิจารณาอนุมัติใหป้ริญญาบัตรผู้ส าเรจ็การศึกษา ระดับบัณฑติศึกษา  
                                                      ภาคเรียนท่ี ๓  ปีการศึกษา ๒๕๖๐ (เพิม่เตมิ) 

๕.๒  การพิจารณารายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสตูร คณะ  
                   ส านัก สถาบัน และกอง ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๐ 

๕.๓  การพิจารณารายงานผลการด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัย 
                    ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ (รอบ ๑๒ เดือน) 

๕.๔  การพิจารณา (ร่าง) ระเบียบมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร ว่าด้วย การจัดตั้งและ 
                   บริหารงานหน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร พ.ศ. .... 

   ๕.๕  การพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงาน 
                               ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ (มหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร แม่สอด) 
 

ระเบียบวาระที่ ๖   เรื่องจากคณะกรรมการส่งเสริมกจิการมหาวิทยาลัย 
 

ระเบียบวาระที่ ๗ เรื่องจากสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 

ระเบียบวาระที่ ๘   แนวคิดในการพัฒนามหาวิทยาลัยของกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 

ระเบียบวาระที่  ๙   เรื่องอื่น ๆ 
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 ๒.๒  การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 
  การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม  นับว่าเป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง เพราะ       
จะช่วยให้การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งไว้ เอกสารที่จะน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยควรต้องมีการ
สรุปสาระส าคัญของเรื่อง มีข้อมูลประกอบการพิจารณา มีข้อเสนอเพ่ือพิจารณาในการน าเสนอให้ชัดเจน
ทั้งนี้เพ่ือให้การพิจารณาของสภามหาวิทยาลัยตรงประเด็น กระชับ เวลายิ่ งขึ้น งานส่วนนี้ต้องพิจารณา
กลั่นกรอง ตรวจสอบตามเกณฑ์ ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง หรือศึกษาข้อมูลประกอบการพิจารณา      
ซึ่งบางเรื่องจ าเป็นต้องมีข้อมูลพ้ืนฐานอธิบาย เพ่ือให้กรรมการมีความเข้าใจเรื่องตามวาระมากขึ้น   ในการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย ส่วนใหญ่ผู้น าเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุวาระไม่ได้แนบเอกสารประกอบการประชุม 
ดังนั้นจึงต้องประสานงานเพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการจัดท าเอกสารประกอบการประชุมมาให้ครบตาม
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
  ส าหรับข้อมูลประกอบวาระการประชุมในรูปแบบอ่ืน ๆ เอกสารประกอบการประชุม
ปัจจุบันบางเรื่องไม่ได้น าเสนอในรูปแบบของเอกสารยกเล่ม ยกชุด แต่เป็นการน าเสนอข้อมูลที่บรรจุไว้ใน
แผ่น CD เช่น เรื่องของหลักสูตร  นอกจากนี้ยังมีการน าเสนอเป็นลักษณะ Power Point Presentation   
ซึ่งจะเพ่ิมความสนใจมากข้ึน 
  การจัดส่งเอกสารประกอบวาระการประชุมจะต้องส่งให้ถึงกรรมการสภามหาวิทยาลัยใน
เวลาอันเหมาะสม (ไม่น้อยกว่า ๑ สัปดาห์ ก่อนการประชุม) ทั้งนี้ให้กรรมการได้พิจารณาล่วงหน้า ลักษณะ
การส่งเอกสารประกอบการประชุม เป็นการส่งทางไปรษณีย์โดยส่งแบบเร่งด่วน หรือ EMS. ส าหรับ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยที่อยู่ภายในมหาวิทยาลัย จะจัดส่งผ่านระบบการรับ-ส่ง หนังสือภายในส านักงาน 
หรืออาจจะส่งให้โดยตรง ซึ่งใช้ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน โดยมีบัญชีรับ-ส่งทุกครั้งเพ่ือความสะดวกใน
การตรวจสอบ อ้างอิงต่อไป 
   
 ๒.๓  การศึกษาหาข้อมูลเพื่อประกอบการจัดท าความเป็นมาในแต่ละระเบียบวาระ 
  เมื่อผู้ช่วยเลขานุการสภา ได้รับเรื่องที่มอบให้น าเสนอสภามหาวิทยาลัย ทั้งในส่ วนของ
เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ  และเรื่องเพ่ือพิจารณา  นั้น  ซึ่งบางครั้งหน่วยงานน าข้อมูลในเรื่องเพ่ือพิจารณานั้น          
มีรายละเอียดยังไม่เพียงพอ  จึงต้องประสานงานกับหน่วยงานดังกล่าว ให้น าข้อมูลที่ต้องการมาให้เพ่ิมเติม 
เพ่ือที่จะให้สามารถเขียนความเป็นมาส าหรับข้อมูลที่ต้องการน าเสนอในแต่ละระเบียบวาระนั้น  ครบถ้วน
หรือสมบูรณ์มากที่สุด ผู้เขียนจะต้องศึกษาหาความรู้ เกี่ยวกับความเป็นมาให้อย่างท่องแท้  จึงจะสามารถ
น ามาสรุปเพ่ือจัดท าความเป็นมาและประเด็นพิจารณาแต่ละวาระได้  และด าเนินการตามขั้นตอนการ ดังนี้ 
   ๒.๓.๑  รวบรวมเนื้อหาเพ่ือจะได้วางเค้าโครงของเรื่องที่จะน าเสนอให้ถูกต้อง  
   ๒.๓.๒  ศึกษาเรื่องที่จะน าเสนอเพ่ือรวบรวมและจัดหมวดหมู่ที่จะน าเสนอให้
ถูกต้องสมบูรณ์ที่สุด 
   ๒.๓.๓  ศึกษากฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้มี
ความเข้าใจการเขียนความเป็นมาและใช้อ้างอิงการเขียนความเป็นมา ประเด็นพิจารณาตามระเบียบวาระ 
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(ตัวอย่างการเขียนความเป็นมาในเรื่องเพื่อทราบ) 
 

ระเบียบวาระที่ ๔   เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
๔.๑   ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เรื่อง ผู้ได้รับเลือกเป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัยจาก

คณาจารย์ประจ า 
 

ความเป็นมา  
ตามที่  กรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จากคณาจารย์ประจ า คือ   รองศาสตราจารย์    

พรเพ็ญ  โชชัย    ได้หมดวาระลง ตั้งแต่วันท่ี  ๓๐  กันยายน ๒๕๖๒  เนื่องจากเกษียณอายุราชการ  บัดนี้  มหาวิทยาลัยได้
ด าเนินการให้มีการเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย จากคณาจารย์ประจ าเรียบร้อย  จึงอาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๑ แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ และ ความตามข้อ ๖ (๖)  แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า พ .ศ .๒๕๔๗  
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ว่าด้วยคุณสมบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
จากคณาจารย์ประจ า  (ฉบับท่ี  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๖  จึงประกาศช่ือผู้ได้เป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัย จากคณาจารย์ประจ า  
ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เทพ  เกื้อทวีกุล 
 

มติท่ีประชุม   รับทราบ  และอนุญาตให้ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เทพ  เกื้อทวีกุล  เข้าร่วมประชุม 
ในครั้งนี ้
 

(ตัวอย่างความเป็นมาเรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา) 
     

ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา 
๕.๓   การพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาหัวหน้าส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  

ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
(๑) ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
(๒) บัณฑิตวิทยาลัย 

 
ความเป็นมา  

  ตามที่ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  มีมติให้ความเห็นชอบในการจัดตั้งส่วนราชการภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะตามมติสภามหาวิทยาลั ย ในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  ได้แก่  ส านักบริการวิชาการและ    จัดหารายได้  และบัณฑิตวิทยาลัย  และได้แต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ใน
ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักบริการและจัดหารายได้ และคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ตั้งแต่วันท่ี ๑๙ กุมภาพันธ์  ๒๕๕๘  ซึ่งจะ
ครบวาระการด ารงต าแหน่งในวันที่ ๑๘  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒   นั้น  เพื่อให้การบริหารงานในส่วนราชการภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะตามประกาศดังกล่าว  มหาวิทยาลัยจึงขอน าเสนอ ที่ประชุมเพื่อ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาหัวหน้าส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  
๒ หน่วยงาน ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาบคุคล
เพื่อแต่งตั้งเป็นหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ข้อกฎหมาย 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาบุคคลเพื่อ

แต่งตั้งเป็นหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรยีกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. ๒๕๔๗ ก าหนดดังนี ้
๑.  ข้อ ๖.  แห่งข้อบังคับฯ  ก าหนดให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาข้ึนคณะหนึ่ง  เพื่อ

ด าเนินการสรรหาผู้ที่เหมาะสมท่ีจะด ารงต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย   ประกอบด้วย 
๑)  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูท้รงคุณวุฒิเป็นประธาน  
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๒)  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูท้รงคุณวุฒิอื่นอีกสองคนเป็นกรรมการ  
๓)  กรรมการจากผู้แทนผู้บรหิาร จ านวนหนึ่งคนเป็นกรรมการ 
๔)  กรรมการจากผู้แทนคณาจารย์ประจ า จ านวนหนึ่งคนเป็นกรรมการ 
ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากผู้แทนผู้บรหิารเป็นกรรมการและเลขานุการ   

  ๒.  ให้คณะกรรมการสรรหาจากกรรมการสภามหาวิทยาลัยจากผู้แทนผู้บริหาร จากผู้แทนคณาจารย์
ประจ า  และจากกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคณุวุฒิ ได้มาด้วยการคัดเลือกกันเองตามจ านวนท่ีก าหนดในวรรคต้น 
 

ประเด็นพิจารณา    แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาหัวหน้าส่วนราชการภายในมหาวิทยาลยัราชภฏั
ก าแพงเพชร ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ๒ หน่วยงาน คือ 

(๑) ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได ้
(๒) บัณฑิตวิทยาลัย 

 
มติท่ีประชุม   พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ สรรหาหัวหนา้ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ๒ หน่วยงาน  ดังนี้....................... 
 
 ๒.๔  การประสานงานเพื่อน าเสนอข้อมูลประกอบการพิจารณาตามระเบียบวาระ 

ในระเบียบวาระการพิจารณาบางเรื่องต้องมีผู้เกี่ยวข้อง หรือผู้ด าเนินการจัดท าข้อมูล 
เป็นผู้น าข้อมูลต่อที่ประชุมเอง เพ่ือชี้แจงข้อมูลตามล าดับขั้นตอน  และตอบข้อซักถาม หรือให้ข้อมูล
รายละเอียดเพ่ิมเติมให้ชัดเจนและตรงประเด็น ก่อนการพิจารณาตามระเบียบวาระที่ก าหนดไว้ จึงต้อมีการ
วางแผนและนัดหมายผู้น าเสนอเพ่ือจะได้มาเตรียมความพร้อมในการน าเสนอ และเตรียมอุปกรณ์
ประกอบการบรรยาย เช่น เครื่องฉายภาพข้ามศรีษะ วีดิทัศน์ แผนภาพ แผนภูมิ เวลาที่ใช้ในการน าเสนอ
ข้อมูล  เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ โดยด าเนินการดังนี้ 
   ๒.๔.๑  ประสานงานหน่วยงานที่น าเสนอวาระเพ่ือพิจารณาที่ต้องการน าเสนอ
ข้อมูลประกอบการพิจารณา ว่าจะใช้เครื่องมืออุปกรณ์ส าหรับการน าเสนออะไรบ้าง โดยให้ผู้ด าเนินการน า
ข้อมูลมาเตรียมความพร้อม และทดสอบการใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน  
   ๒.๔.๒ การนัดหมายเวลา ส าหรับการน าเสนอข้อมูลประกอบการประชุม โดย
แจ้งผู้น าเสนอว่าสามารถใช้ข้อมูลในการน าเสนอเท่าไร และเมื่อจบการน าเสนอแล้ว ให้กรรมการสอบถาม
ข้อมูล หรือข้อซักถามประกอบพิจารณา เพ่ือการประชุมดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเสร็จสิ้นตาม
เวลาที่ก าหนดไว้ 
 

  ปัญหา   
๑. เอกสารประกอบการพิจารณาในระเบียบวาระบางครั้งไม่สามารถส่งให้คณะกรรมการ 

สภามหาวิทยาลัยได้พิจารณาก่อนล่วงหน้า จึงท าให้ต้องใช้เวลาในการพิจารณานาน 
 

  แนวทางการแก้ปัญหา   
๑. ควรจัดท าปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยแจ้งให้ทุกหน่วยงานทราบ เพ่ือหน่วยงาน 

จะได้เตรียมความพร้อมในการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาในแต่ละวาระให้ทันล่วงหน้าก่อนการ
ประชุม ซึ่งจะท าให้สามารถส่งเอกสารให้คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาก่อนการประชุมแต่ละ
ครั้ง หากเอกสารประกอบการพิจารณาจัดส่งไม่ทันตามก าหนด จะไม่น าเสนอเข้าในระเบียบวาระการ
ประชุมในครั้งนี้  
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  ข้อเสนอแนะ   
๑. หากเป็นวาระท่ีส าคัญและต้องการความเร่งด่วนในการพิจารณา แต่ไม่สามารถจัด 

รูปเล่มและส่งเอกสารประกอบการประชุมให้คณะกรรมการก่อนล่วงหน้าได้ งานเลขานุการก็จะส่งเป็น
ไฟล์ข้อมูลประกอบการพิจารณาให้คณะกรรมการทุกท่านทราบก่อนล่วงหน้า 
 
ขั้นตอนที่ ๓  การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 
 ๓.๑  การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม  
  ผู้รับผิดชอบด้านการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยต้องเดินทางมาเตรียมพร้อมก่อนการ
ประชุม ไม่น้อยกว่า ๑ ชั่วโมง สิ่งแรกที่ต้องปฏิบัติคือ ตรวจสอบห้องประชุมเพ่ือให้เกิดความพร้อมและความ
เรียบร้อยภายในห้องประชุม ทดสอบระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องอีกครั้งว่ามีสภาพให้พร้อมใช้งาน ภายในห้อง
ประชุม การจัดที่นั่งส าหรับกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง การจัดวาง
ป้ายชื่อ เอกสารประกอบการประชุม เอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี)  มีการจัดวางให้เรียบร้อยและพร้อมส าหรับการ
ใช้งานของแต่ละบุคคล  ส าหรับห้องรับรอง (ห้องนายกสภามหาวิทยาลัย)  มีการตรวจสอบความสะอาด
เรียบร้อย อุณหภูมิห้อง สภาพแวดล้อม เครื่องดื่ม อาหารว่าง บริเวณสภาพแวดล้อมโดยรอบบริเวณ       
ควรดูแลความสะอาดเรียบร้อย  
  ๓.๑.๑  การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม หรือผู้มาน าเสนอตามวาระการประชุมที่รับผิดชอบ 

๓.๑.๒  ให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม และรับค่าตอบแทนต่าง ๆ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  
โดยด าเนินการครั้งเดียวแบบเบ็ดเสร็จ 
  ๓.๑.๓  จ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในวันประชุม ได้แก่ค่าอาหาร และเครื่องดื่ม ค่าเลี้ยง
รับรอง ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ตามที่เกิดข้ึนจริง โดยมีหลักฐานการเบิกจ่าย ทั้งนี้ให้ด าเนินการจ่ายพร้อมหลักฐาน
ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จให้เรียบร้อย  

๓.๑.๔  การแก้ไขสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะที่มีการประชุมตามความเหมาะสม 
การประชุมสภามหาวิทยาลัย ถือว่ามีความส าคัญยิ่งดังนั้น จะต้องมีการเตรียมความพร้อม ถึงอย่างไรก็ตาม 
ในขณะที่มีการประชุมก็ยังมีเรื่องที่ต้องแก้ไขตามสถานการณ์อยู่เสมอ การด าเนินการประชุมเป็นการ
ด าเนินการตามที่ได้เตรียมการไว้ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี เป็นไปย่างราบรื่น ไม่เกิดการติดขัด หรือ หากมีก็
สามารถแก้ไขสถานการณ์ได้ทันท่วงที นอกจากนี้ยังต้องมีการควบคุม เวลาในการจัดประชุมเพ่ือให้
สอดคล้องกับการบริหารจัดการเรื่องอ่ืน ๆ หรือการประชุมในคณะกรรมการชุดต่อไป และสิ่งที่ส าคัญที่สุด
คือ การเก็บรายละเอียดต่าง ๆ ในขณะที่มีการประชุม ทั้งนี้เพ่ือน าไปด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้มี
ประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ขึ้นต่อไป 
 
 ๓.๒  การจดบันทึกการประชุมประเด็นและเนื้อหาในการประชุม 
        ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียด
ของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม หรือความต้องการของที่
ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถท าได้ ๓ วิธี คือ 

(๑) จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนพร้อมด้วย 
มติ 
 



- 43 - 
 

(๒)  จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของคณะกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุม  
อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ  

(๓)  จดสรุปสาระส าคัญ  ความเห็นของคณะกรรมการ เหตุผลในการพิจารณา 
ของที่ประชุม และมติของที่ประชุม 
 
 ๓.๓  การจัดท ารายงานการประชุม   
  การประชุมทุกรูปแบบ จะต้องมีการเขียนรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือให้
ผู้เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติตามข้อตกลงของที่ประชุม  รายงานการประชุมจึงเป็นสิ่งที่ส าคัญยิ่ง เพราะเป็น
หลักฐานการบันทึกมติของที่ประชุม เป็นเอกสารที่ให้ทราบว่าผู้ใดจะต้องรับผิดชอบด าเนินการในเรื่องใด 
และ/หรืออย่างไร และระบุก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเหล่านั้น เพ่ือการติดตามผลงานให้บรรลุ
เป้าประสงค์ต่อไป 
  แบบรายงานการประชมและค าอธิบาย  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน    
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๓๕  และค าอธิบาย โดยมีรูปแบบการประชุมดังนี้ 
 
 

รายงานการประชุม................................. 
ครั้งท่ี........................ 

เมื่อ..................................... 
ณ.............................. 

---------------------------------------------- 
 
ผู้มาประชุม 
ผู้ไมม่าประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
เริ่มประชุมเวลา  
   
  ข้อความ.................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................... 
เลิกประชุมเวลา 
 
        (...........................................................) 
               ผู้จดรายงานการประชุม 
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๑) รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงาน 
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
  ๒)  ครั้งที่  ให้ลงครั้งท่ี  ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไป
จนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชการที่ประชุม  เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม่เรียงไปตามล าดับ 
เช่น ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒  หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของที่ประขุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับ
ครั้งที่ประชุมเป็นรายก็ได้ เช่น ๒-๔/๒๕๖๒ เป็นต้น 
  ๓)  เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๖๒ 
  ๔) ณ  ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
  ๕)  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง คณะที่ประชุม 
  ๖)  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง คณะที่ประชุม 
  ๗)  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รบการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม 
  ๘)  เริ่มประชุม  ให้ลงเวลาเริ่มต้นประชุมจริง (การเขียนเวลาให้ใส่เลข ๒ หลัก  
เช่น ๐๙.๐๐ น.) 
  ๙)  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม
เรื่องท่ีประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประด้วยด้วยหัวข้อดังนี้ 
    (๑)  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
    (๒)  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
    (๓)  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
    (๔)  เรื่องที่เสนอที่ประชุมพิจารณา 
    (๕)  เรื่องอ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 
  ๑๐)  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุมจริง  
  ๑๑)  ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ
ประชุมลงลายมือพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็ม และนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ทั้งนี้ในการจัดท ารายงาสนการประชุม อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจ
รายงานการประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งเป็นการ
ปฏิบัติงานงานสารบรรณที่นอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบี ยบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน        
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

การจัดรายงานการประชุมแต่ละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระดังนี้ 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ หรือเรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่
ประชุม ประธานแจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไร ถ้ามีมากกว่า ๑ เรื่อง ระบุให้ชัดเจนเป็นข้อ ๆ 
และประชุมมีมติหรือสรุปว่าอย่างไร   
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(ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมเรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ) 
 

ระเบียบวาระที่ ๑    เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 

๑. รายงานผลจ านวนนักศึกษาในปีการศึกษา ๒๕๖๓ ขณะนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
ได้ด าเนินการเปิดรับสมัคร และรับรายงานตัวเพื่อเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  โดยมีข้อมูลเกี่ยวกับการ
รับสมัครและรายงานตัวพร้อมช าระค่าบ ารุงการศึกษาแล้ว  โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
 

แผนรับนักศึกษาของแต่ละคณะ จ านวนนักศึกษาท่ีรายงานตัว 
คณะครุศาสตร์                                   จ านวน 388  คน 334  คน 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี            จ านวน  215  คน 47  คน 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์        จ านวน  395  คน 135  คน 
คณะวิทยาการจัดการ                         จ านวน  ๓๑๕  คน 75  คน 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม                 จ านวน  ๒๙๕  คน 63  คน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด จ านวน  ๒๕๐  คน 16  คน 

รวมทั้งสิ้น 670  คน 
 
มติท่ีประชุม    รับทราบ 
 

  ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่........./.....ให้เริ่มด้วยข้อความว่า      
ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุม ครั้งที่...../.......  โดยมีการปรับปรุงแก้ไข รวม........แห่งดังนี้ 

๑. หน้าที่.......ตอนหัวเรื่องการประชุมบรรทัดที่.....ข้อความเดิม  “................”  แก้ไขเป็น 
 “................”   
   (ตัวอย่างเขียนรายงานการประชุม เรื่องรับรองรายงานการประชุม) 
 
ระเบียบวาระที่ ๒    รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ๑๑ / ๒๕๖๒ 

ความเป็นมา  
ตามที่ได้มีการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ครั้งที่ ๑๑ /๒๕๖๒ เมื่อวันที่ ๒๑      

พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒  เวลา ๐๙.๐๐ น. ณ ห้องประชุมสภามหาวิทยาลัย  ช้ัน ๘  อาคารส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  น้ัน  ฝ่ายเลขานุการได้จัดท ารายงานการประชุมเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว รายงานการประชุมมี 
จ านวน  ๒๒  หน้า ตามรายละเอียดในเอกสารประกอบการประชุมแนบท้ายระเบียบวาระนี้ 

 
จึงน าเสนอที่ประชุมเพื่อโปรดพิจารณารับรองรายงานการประชุมครัง้ที่ ๑๑ / ๒๕๖๒ 

 
  ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๒  โดยมีการปรับปรุงแก้ไขรวม  ๒ 
แห่ง ดังนี ้

๑. หน้าท่ี ๖   ในระเบียบวาระที่ ๔.๒ บรรทัดท่ี    ๑๐  ข้อความเดิม “กรมการ”  แก้ไขเป็น 
 “กรรมการ”   
   ๒. หน้าที่ ๘  ในระเบียบวาระที่ ๕.๓  บรรทัดที่   ๘  ข้อความเดิม “สอองล้านสามแสน
บาท”  แก้ไขเป็น “สองล้านสามแสนบาทถ้วน” 
 
  มติท่ีประชุม  รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ๑๑/๒๕๖๒  ตามที่ได้แก้ไขแล้ว 
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  ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน หากไม่มีเรื่องสืบเนื่องก็ให้จดว่า 
“ไม่มีเรื่องสืบเนื่อง”  แต่ถ้ามีเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน จะต้องระบุว่าเรื่องนั้น ๆ มาจาก
ระเบียบวาระที่เท่าใดหน้าไหน หรือข้อที่เท่าไร บรรทัดใด เรื่องอะไร ได้ด าเนินการไปอย่างไรที่ประชุมมีมติ
หรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
  ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ มีเรื่องที่จะเสนอเพ่ือทราบมากน้อย
เพียงใดให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระนี้ ระเบียบวารนี้มักจะจบเร็ว การจัดควรจดเนื้อหา ดังนี้ เรื่องอะไร 
(แสดงเป็นข้อๆ) สรุปประเด็นกะทัดรัดว่าอย่างไร ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่า  
 

(ตัวอย่างการเขียนรายงานเรื่องน าเสนอเพื่อทราบ) 
 
ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 

๔.๑   รายงานผลการด าเนินงานตามมติสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี  ๑๑/๒๕๖๒ 

ความเป็นมา 
ตามที่สภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งท่ี ๑๑ /๒๕๖๒ เมื่อวันท่ี ๒๑ ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๒   มีมติที่

ประชุมในเรื่องต่างๆ ไปแล้วนั้น  มหาวิทยาลัยฯ จึงขอน าเสนอผลการด าเนินงานตามมติสภามหาวิทยาลัยตามเอกสาร
ประกอบการประชุมแนบท้ายระเบียบวาระนี้ 

 
 

เรื่อง
ที ่

มติท่ีประชุม การด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑           อนุมัติให้ปริญญาบัตรผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ภาคเรียนที่  ๓  ปีการศึกษา 
๒๕๖๑ ประเภท ภาคปกติ  จ านวน ๑๙  คน  ภาค 
กศ.บป. จ านวน ๓ คน และระดับบัณฑิตศึกษา  
จ านวน  ๖  คน 

      ส านั กส่ ง เสริ มวิ ชาการและงาน
ทะเบียนด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง
คุณวุฒิให้กับผู้ส าเร็จการศึกษา  ที่ได้รับ
การอนุมัติ ผลการศึกษา และแจ้ ง ให้
นักศึกษามารับ เมื่อวันท่ี  ๒๙  พฤศจิกายน  
๒๕๖๒ เป็นที่เรียบร้อย 

- ส านัก
ส่งเสริม
วิชาการและ
งานทะเบียน 

 
มติท่ีประชุม    รับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาอาจมีหลาย 

เรื่อง ให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระนี้ ควรจดเนื้อหา ใครเสนอเรื่องอะไร สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอย่างไร    
ผลการพิจารณาเป็นประการใด ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
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(ตัวอย่างเขียนรายงานการประชุมเรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา) 
 
ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา 
 

๕.๒   การพิจารณาแต่งต้ังคณะกรมการประจ าส านักงานอธิการบดี 
 

ความเป็นมา 
ตามที่สภามหาวิทยาลัยมีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี  เนื่องจากคณะกรรมการ 

ชุดดังกล่าวได้ปฏิบัติหน้าที่ครบวาระแล้ว  อนึ่ง ส านักงานอธิการบดี ได้ด าเนินการให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าส่วนราชการหรือหน่วยงาน   ที่เรียกช่ืออย่าง
อื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ .ศ.๒๕๔๗  เป็นที่เรียบร้อย      จึงขอน าเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี  โดยมีรายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุมพร้อมประวัติย่อของกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และ (ร่าง) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  แนบท้าย   ในระเบียบวาระนี ้
 

ประเด็นพิจารณา   ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี  
 

มติท่ีประชุม    เห็นชอบการแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี  ตามที่เสนอ  
   

  ระเบียบวาระที่ ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ ๑-๕        
ซึ่งเป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์ต่อที่ประชุม ก็สามารถน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือร่วมกันพิจารณาได้ ควร
จดเนื้อหา 

(ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมเรื่องอ่ืน ๆ ) 
 
ระเบียบวาระที่  ๖   เรื่องอื่น ๆ 

๑. การประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การเสริมสร้างธรรมมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษา” 
ตามที่ ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  ได้เชิญนายกสภา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การเสริมสร้างธรรมมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษา” 
โดยคณะท างานขับเคลื่อนและติดตามนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
ทั้งนี้ รองศาสตราจารย์ ดร.โสรีช์  โพธิแก้ว  ได้มอบหมายให้ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (พิเศษ) ดร.สมพร  จองค า กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  โดยมีรายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุมที่ได้ส าเนาแจ้งให้คณะกรรมการทุกท่าน
ทราบ 
 

มติท่ีประชุม    รับทราบ 
 

 ๓.๔  การปรับแก้ไขค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ ระเบียบ  
ในระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนดไว้ในแต่ละครั้ง จะมีพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

เกี่ยวกับ (ร่าง) ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ ระเบียบ ต่าง ๆ ที่น าเสนอไว้ในระเบียบวาระที่ก าหนดไว้ในการ
ประชุมแต่ละครั้ง  ซ่ึงในการประชุมจะมีการปรับแก้ไข หรือเพ่ิมเติมหรือให้ข้อสังเกตต่าง ๆ ไว้ปรับปรุง      
ผู้มีหน้าที่จดรายงานการประชุมจึงต้องจดรายละเอียดให้ชัดเจน เพ่ือให้สามามารถน าไปปรับปรุงแก้ไขตาม
มติได้อย่างถกูตอ้ง และมีขั้นตอนในการด าเนินการ ดังนี้ 
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(๑)  กรณีที่งานเลขานุการสภาเป็นผู้จัดท า (ร่าง) ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ 
ข้อบังคับ เพ่ือเสนอที่ประชุมพิจารณาด้วยตนเอง  จะเป็นผู้ด าเนินการผู้แก้ไขตามมติของที่ประชุม และให้
เลขานุการสภาตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง ก่อนน าเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม และประกาศใช้
ต่อไป 

(๒)  กรณีท่ีหน่วยงานอื่น เป็นผู้จัดท า (ร่าง) ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ ระเบียบ  
เพ่ือน าเสนอที่ประชุมด้วยตนเอง  จะให้หน่วยงานที่จัดท าขึ้นมาน าไปแก้ไขปรับปรุง  ตามมติของที่ประชุม 
เมื่อด าเนินการแก้ไขปรับปรุงแล้ว น าเสนอให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัย  ตรวจสอบความเรียบร้อย       
อีกครั้งก่อนน าเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม ประกาศใช้ต่อไป 
 

ปัญหา   
๑. ผู้จดรายงานการประชุมไม่สามารถจับประเด็นและสรุปใจความส าคัญได้ เช่น ในกรณี 

ที่มีการอภิปรายในเรื่องที่ไม่ได้เกี่ยวข้องโดยตรง หรือมีการอภิปรายถกเถียงกันไปมาจ านวนมาก ท าให้ผู้มี
หน้าที่จดรายงานการประชุมไม่สามารถสรุปใจความส าคัญและจัดท ารายงานการปะชุมที่ชัด เจน             
ตรงประเด็นได้ 

๒. ผู้จดรายงานการประชุมใช้ภาษาไม่เป็นทางการ 
๓. ผู้จัดประชุมไม่ได้ส่งเอกสารประกอบการพิจารณาให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ศึกษาก่อน 

ล่วงหน้า  ท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมไม่สามารถเตรียมประเด็นซักถาม ท าให้ต้องศึกษาและท าความเข้าใจใน
ขณะที่ประชุม ซึ่งท าให้เสียเวลาประชุม 

๔. ในการประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติในแต่ละเรื่องที่ชัดเจน ท าให้ในบางครั้งผู้จด 
รายงานการประชุมพิมพ์มติของที่ประชุมคลาดเคลื่อนไม่ครบถ้วน 

๕. ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะในการใช้ส านวนภาษาและถ้อยค าที่เหมาะสม 
รวมทั้งไม่มีความแม่นย าในการใช้ภาษา 
 
  แนวทางการแก้ปัญหา   

๑. ผู้จดรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ ประเด็นที่มีการอภิปราย 
แล้วฟังไม่เข้าใจ ให้จดรายละเอียดที่มีการอภิปรายไว้ แล้วมาสอบถามเลขานุการ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือท าความเข้าใจว่าเรื่องเป็นอย่างไร ก่อนที่จะจัดท ารายงานการประชุม  หากจดไม่ทันควรมีการบันทึก
เทปไว้เพ่ือน ากลับมาฟังซ้ าเพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากยิ่งข้ึนในประเด็นข้อสงสัย 
  ๒. ผู้จัดประชุมควรจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาให้ผู้เข้าร่วมประชุมศึกษาล่วงหน้า
อย่างน้อย ๑ วัน  หากไม่สามารถส่งเป็นเอกสาร รูปเล่ม ไม่ทันจริงๆ ก็ให้จัดส่งเป็นไฟล์ข้อมูล 
  ๓. เมื่อเสร็จสิ้นการายงานหรือพิจารณาในแต่ละระเบียบวาระ ควรให้เลขานุการสรุปมติที่
ประชุมก่อนขึ้นระเบียบวาระถัดไป 
 
  ข้อเสนอแนะ   

๑. ผู้เขียนรายงานการประชุมควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี และ 
ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมจากหลาย ๆ ที่ และควรเข้ารับการอบรมเพ่ือพัฒนาในเรื่องนี้ เพ่ือ
น าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
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๒. ผู้จดรายงานการประชุมควรเป็นนักฟังที่ดี มีสมาธิในการฟัง เพื่อจะได้จดรายงานการ 
ประชุมได้ถูกต้อง และตรงประเด็น 

๓. ควรเตรียมเอกสารข้อมูลเพิ่มเติมเพ่ือสนับสนุนข้อมูลในบางหัวข้อไว้ล่วงหน้า             
หากที่ประชุมต้องการใช้เพ่ือประกอบการอภิปราย จะได้มีข้อมูลเพื่อประกอบการอภิปรายได้ทันที 
 
ขั้นตอนที่ ๔  การด าเนินงานภายหลังการประชุม 

สิ่งส าคัญภายหลังการด าเนินงานประชุม คือมติที่ประชุม เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ขั้นตอน 
ที่ส าคัญต่อไปคือการสรุป การแจ้งเวียนรายงานการประชุม และมติการประชุม โดยขั้นแรกการแจ้งเวียน
รายงานการประชุมเพ่ือให้กรรมการได้ด าเนินการตรวจสอบ และหลังจากนั้นเป็นการแจ้งเวียนมติที่ประชุม
ให้กับเจ้าของเรื่องต้นสังกัดและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ และด าเนินการต่อไป ดังนั้นภายหลังการจัดประชุม
งานจัดประชุมและประสานงานได้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) การตรวจสอบห้องประชุมอีกครั้ง และเก็บอุปกรณ์การจัดประชุม ปิดการใช้ 
งานอุปกรณ์เครื่องใช้เครื่องปรับอากาศ และเก็บเอกสารทุกอย่างออกจากห้องประชุมให้เรียบร้อย และใน
บางครั้งภายหลังการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว กรรมการบางท่านอาจจะฝากเอกสารการประชุมให้ส่งกลับไปให้
หน่วยงานของท่าน 

(๒) ดูแลอ านวยความสะดวกเพ่ือให้บริการต่าง ๆ ส าหรับกรรมการและผู้เข้าร่วม 
ประชุมในการรับประทานอาหาร   

(๓) แจ้งภารกิจหรือการนัดหมายอ่ืน ๆ (ถ้ามี) หรือการประสานงานกับ 
ผู้รับผิดชอบในการต้อนรับเพ่ือท าการรับ – ส่ง กรรมการผู้มาประชุมให้เดินทางไปปฏิบัติภารกิจนั้น ๆ หรือ
ไปส่งกรรมการเพ่ือเดินทางกลับให้เรียบร้อยโดยสวัสดิภาพ 

(๔) จัดท า (ร่าง) รายงานการประชุม และเมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้วน าเสนอให้ 
เลขานุการที่ประชุมพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง หากมีการแก้ไขก็ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  หลังจาก
นั้น  จัดเตรียมวาระในการประชุมครั้งต่อไป และจัดท าหนังสือเชิญประชุมให้เลขานุการพิจารณา หลังจาก
นั้นกจ็ัดส่งให้กับกรรมการสภามหาวิทยาลัย  ทุกท่าน  ทั้งนี้  เพื่อให้การพิจารณารับรองรายงานการประชุม
สภามหาวิทยาลัยครั้งต่อไปเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและไม่ล่าช้า 
 
 ๔.๑  การจัดท ามติการประชุมสภามหาวิทยาลัย  

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย จัดท าบันทึกแจ้งมติที่ประชุม เสนอให้อธิการบดีลงนามเพ่ือ 
แจ้งมติท่ีประชุมโดยสังเขปแก่ผู้เสนอเรื่อง หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบได้ด าเนินการตามมติที่ประชุมซึ่งบางครั้งเป็นงานเร่งด่วนที่ต้องใช้มติที่ประชุมในการอ้างอิงก่อนที่
รายงานการประชุมจะผ่านการรับรองจากที่ประชุม  ดังนั้นภายหลังจากรายงานการประชุมได้รับการรอง
จากที่ประชุมแล้ว  งานเลขานุการจะได้ประสานงาน และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไปอีกครั้ง 
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(ตัวอย่างบันทีกมติแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามมติของที่ประชุม) 
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๔.๒  การตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม  

ด าเนินการงานเรื่องการเงินเป็นไปตามข้ันตอน และเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียด 
รอบคอบตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นตามความเป็นจริง รวบรวมเอกสารหลักฐานส าคัญเพ่ือ การ
เบิกจ่ายให้ถูกต้อง ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยต่อไป  โดยปกติการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยจะด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับการประชุมดังนี้ 

(๑) ค่าเบี้ยประชุม 
(๒) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้ทรงคุณวุฒิ  
(๓) ค่าท่ีพักส าหรบคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิที่เดินทางมาพักก่อนวันประชุม 
(๔) ค่าอาหารในการเลี้ยงรับรองคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

 
(ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทาง) 
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 ๔.๓  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในระบบบัญชีสามมิติ 
  เมื่อได้มีการตรวจสอบค่าใช้จ่ายตามประเภทที่ได้แยกหมวดหมู่ชัดเจนแล้วจะด าเนินการ
เบิกจ่ายตัดยอดเพ่ือหักล้างเงินยืมที่ยืมเงินทดรองจ่ายไปในการประชุมแต่ละครั้ง ตามงบประมาณที่ได้รับ
การจัดสรรส าหรับการประชุม ตามหมวดค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน  โดยแยกเป็น  หมวดค่าใช้สอย และ
ค่าตอบแทน   
 
  ๔.๓.๑  การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมส าหรับคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยฯ 
 

(ตัวอย่างการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ GF) 
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๔.๓.๒  การเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงในการการเดินทาง (กรณีใช้รถส่วนตัวเดินทางมา 
ประชุม) 

 
(ตัวอย่างตัดจ่ายเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงในระบบ GF) 
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๔.๓.๓  การเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงในการการเดินทางไปราชการโดยใช้รถราชการในการ 
เดินทางรบั-ส่ง คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  

 
(ตัวอย่างการเบิกจ่ายส าหรับการใช้รถราชการในการเดินทางรับ-ส่ง  ในระบบ GF) 
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๔.๓.๔  การเบิกค่าท่ีพัก ส าหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ที่เดินทางมาพัก 
ก่อนล่วงหน้าวันประชุม 

 
(ตัวอย่างการเบิกจ่ายค่าที่พัก ระบบ GF) 
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๔.๓.๔  การเบิกค่าอาหารว่าง อาหารกลางวัน และอาหารเย็นส าหรับการประชุมสภา 
มหาวิทยาลัย 

 
(ตัวอย่างการเบิกค่าอาหารส าหรับการประชุม ในระบบ GF) 
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๔.๔  การเผยแพร่รายงานการประชุม/มติการประชุมสภามหาวิทยาลัยผ่านwebsite 
  การเผยแพร่รายงานการประชุมสภามหาวิทยา ในการประชุม และรายละเอียดต่าง ๆ เช่น 
ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่ผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย แต่ละครั้ง งานเลขานุการจะ
เป็นผู้ด าเนินการ ดังนี้ 
  ๔.๔.๑  สรุปข้อมูล ที่ต้องการเผยแพร่เป็นไฟล์ โดยประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ       
น าข้อมูลมาจัดให้เป็นระบบและส่งไฟล์ข้อมูลให้กับผู้รับผิดชอบดูแลเวปไซด์ของมหาวิทยาลัยเป็นผู้อัพโหลด
ข้อมูลผ่านเวปไซด์ของสภามหาวิทยาลัย 
  ๔.๔.๒  คอยติดตามการด าเนินงานและให้ข้อมูลที่เป็นปัจจุบันให้กับผู้ดูแลเวปไซต์สภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือคอยปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา   
 

(ตัวอย่างการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านหน้าเวปไซด์สภามหาวิทยาลัย) 
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ปัญหา   
๑. การจัดท ามติสภามหาวิทยาลัย แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ และด าเนินการตาม 

ข้อเสนอแนะในการประชุมนั้น  บางครั้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ ไม่ได้ด าเนินการ จึงท าให้ไม่สามารถแจ้งผล
การด าเนินงานตามมติของที่ประชุมได้ 

๒. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดินทางไปรับ-ส่ง คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ผู้ทรงคุณวุฒิ บางครั้งพนักงานขับรถที่ไม่ได้ตรวจสอบใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง หรือค่าที่พัก ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด จึงท าให้เสียเวลาในการแก้ไขเพ่ือให้เรียบร้อยถูกต้องก่อนการ
เบิกจ่าย 
  
  แนวทางการแก้ปัญหา   

๑. มีการติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ตามมติของที่ประชุม เพ่ือให้ 
เร่งรัดด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุม เพ่ือสามารถให้ได้ข้อมูลไปรายงานผลการด าเนินงานตาม
มติของที่ประชุมให้ทันในการประชุมครั้งต่อไป 

๒. สร้างความรู้ความเข้าใจ และให้ตัวอย่างรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 
ส าหรับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ กับพนักงานขับรถ เพ่ือให้ตรวจสอบให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนรับใบเสร็จค่าใช้จ่าย
ต่างๆ จะได้ไม่เสียเวลาเพื่อน ากลับไปแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 



- 62 - 
 

 

ประวัติผู้เขียน 
 
 
ชื่อ – ชื่อสกุล  นางคณารัตน์  สิริเสถียรวัฒนา 
 

วันเดือนปีเกิด  ๒๑  ธันวาคม  ๒๕๑๙ 
 

สถานที่เกิด  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร 
 

ที่อยู่   ๖๙/๒๐  หมู่ ๑  ต าบลนครชมุ  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร  ๖๒๐๐๐ 
   โทร ๐๖๓๒๓๒๕๕๔๖ 
 

สถานที่ท างาน  กลุ่มงานเลขานุการ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
                               มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
   ๖๙  หมู่ที่ ๑  ต าบลนครชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร  ๖๒๐๐๐ 
 

ประวัติการศึกษา  ๒๕๕๓  ปริญญาตรีศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการทั่วไป 
      คณะวิทยาการจัดการ สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร 
      ๒๕๕๓ ปริญญาโท บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  การจัดการทั่วไป 
      คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 
ประวัติการท างาน 2553  ได้รับแต่งตั้งให้เป็นหัวหน้างานเลขานุการ  
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