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คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อแสดงเส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ ่มต้นจนสิ้นสุด
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เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว  ทำให้

งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ของงานกิจการสภามหาวิทยาลัย  สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
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ได้เพราะการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยัง

ก่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีกับมหาวิทยาลัย 

สุดท้ายนี ้ข ้าพเจ้าขอขอบคุณผู ้ทรงคุณวุฒิที ่ให้ความรู ้ และคำแนะนำด้วยดีตลอดมาและ

ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดทำคู่มือ

ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี เป็น

อย่างสูง ที่กรุณาให้คำแนะนำเพื่อแก้ไข ให้ข้อเสนอแนะตลอดการทำงาน ผู้จัดทำหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้

คงมีประโยชน์ต่อผู้นำไปใช้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามความคาดหวัง 

 

นางสาวกาญจน์พิชญา  ภิญญา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ชำนาญการ 

สิงหาคม  2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 

สารบัญ 

หน้า 

คํานํา              

สารบัญ              

สวนท่ี 1  บริบทมหาวิทยาลัย         1 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา      1  

ปรัชญา วิสัยทัศน์ เป้าหมายตามวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  3  

พันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา                       5  

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา             7 

ประวัติสำนักงานอธิการบดี                 11 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของสำนักงานอธิการบดี     12 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของสำนักงานอธิการบดี             14 

ประวัติกองกลาง                  15 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของกองกลาง        16 

โครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการภายในของกองกลาง              18 

 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของงานกิจการสภามหาวิทยาลัย             19 

วัตถุประสงค์งานกิจการสภามหาวิทยาลัย                    19 

ภาระหน้าท่ีของงานกิจการสภามหาวิทยาลัย               20 

โครงสร้างงานกิจการสภามหาวิทยาลัย                 27 

สวนท่ี 2  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                 28 

องค์กรกับการประชุม                 28 

การประชุมระดับนโยบายขององค์กร               29 

องค์ประกอบของสภามหาวิทยาลัย               31  

การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา             32        

  ข้ันตอนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย                       50        

ข้ันตอนท่ี 1  การจัดทําหนังสือเชิญประชุม                               50        

1. หนังสือเชิญประชุมเพ่ือแจ้งกำหนดวันประชุมล่วงหน้า                           50        

2. หนังสือเชิญประชุมพร้อมนำส่งระเบียบวาระการประชุม                         50        

3. หนังสือแจ้งงด หรือเปลี่ยนแปลงการประชุม                                       50        

 



ค 

 

สารบัญ (ตอ) 

           หนา 

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา  ข้อเสนอแนะ                        51        

ข้ันตอนท่ี 2  การจัดระเบียบวาระการประชุม                               56        

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา  ข้อเสนอแนะ                                 57    

ข้ันตอนท่ี 3  การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม                                 59    

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ                                           60    

ข้ันตอนท่ี 4  การจัดสงเอกสารประกอบวาระการประชุม                                           60    

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ                                           61    

ข้ันตอนท่ี 5  การดําเนินการดานการเดินทางของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ    61      

1. ข้อมูลการเดินทาง                                       61    

2. การสำรองห้องพัก                                                                       62    

ข้ันตอนท่ี 6  การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม โสตทัศนูปกรณ ระบบแสงและเสียง                 62   

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา  ข้อเสนอแนะ                        64    

ประชุม โสตทัศนูปกรณ์ ระบบแสงและเสียง                    64    

ข้ันตอนท่ี 7  การอํานวยความสะดวกและการรักษาความปลอดภัย              64    

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา                     64 

ข้อเสนอแนะ                      65      

ข้ันตอนท่ี 8   การตอนรับ                    65    

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา  ข้อเสนอแนะ                         65    

ข้ันตอนท่ี 9   การจัดเล้ียงรับรอง                   66    

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา  ข้อเสนอแนะ                         66    

ข้ันตอนท่ี 10  การจัดทํางบประมาณการประชุม                              69    

            ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา                                    70     

  ข้อเสนอแนะ                                                  71    

ข้ันตอนท่ี 11  การดําเนินการประชุม หรือขณะประชุม                         71    

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา  ข้อเสนอแนะ                                  73    

ข้ันตอนท่ี 12  การดําเนินการภายหลังจากการประชุม                               73    

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา  ข้อเสนอแนะ                             78    

ประวัติผูจัดทํา                                               80    



ง 

 

สารบัญภาพ 

หนา 

ภาพท่ี 1   กระบวนการดำเนินการในเรื่องท่ีจะนำเสนอสภามหาวิทยาลัย                                       41  

ภาพท่ี 2    ข้ันตอนการปฏิบัติงานสนเรื่องท่ีนำเสนอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย                               44 

ภาพท่ี 3    ข้ันตอนการปฏิบัติงานในเรื่องการประสานงานการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย                 45                                  

ภาพท่ี 4    ข้ันตอนการปฏิบัติงานในเรื่องการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมสภามหาวิทยาลัย           46                  

ภาพท่ี 5    การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย                                                                         47 

ภาพท่ี 6    ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัย (กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ)        52 

ภาพท่ี 7    ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัย (กรรมการสภามหาวิทยาลัยภายใน)               53 

ภาพท่ี 8    ตัวอย่างแบบตอบรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย                         54 

ภาพท่ี 9    ตัวอย่างหนังสือติดตามวาระเข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย                                           55 

ภาพท่ี 10  ตัวอย่างหนังสือขอเสนอเรื่องเพ่ือนำเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย               58 

ภาพท่ี 11  ตัวอย่างหนังสือขอเสนอเรื่องเพ่ือนำเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย               59 

ภาพท่ี 12  การจัดท่ีนั่งการประชุมสภามหาวิทยาลัย                           63 

ภาพท่ี 13  การจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย                66 

ภาพท่ี 14  การจัดอาหารสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย                  67 

ภาพท่ี 15  การจัดอาหารสำหรับการประชุมอ่ืน ๆ และลี้ยงรับรองในโอกาสต่าง ๆ                68          

ภาพท่ี 16  ตัวย่างหนังสือแจ้งมติการประชุมสภามหาวิทยาลัย                            75            

   

 

 

 

 

  



จ 

 

สารบัญตาราง 

หนา 

ตารางท่ี 1    องค์ประกอบของสภามหาวิทยาลัย                                                                    31  

ตารางท่ี 2    แผนการปฏิบัติงานในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยก่อนการประชุม                           47                                                       

ตารางท่ี 2   แผนการปฏิบัติงานในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยก่อนการประชุม (ต่อ)                      48 

ตารางท่ี 2   แผนการปฏิบัติงานในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยก่อนการประชุม (ต่อ)                      49 

ตารางท่ี 3   แผนการปฏิบัติงานในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยภายหลังการประชุม                        49 

ตารางท่ี 4   กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการจัดทำงบประมาณการประชุมสภามหาวิทยาลัย                        69 

ตารางท่ี 4   กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการจัดทำงบประมาณการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ต่อ)                 70 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สวนท่ี 1 

บริบทมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา กำเนิดจากโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าซึ่งพระบาทสมเด็จพระ

จุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว (รัชการที่ 5) ทรงมีพระมหากรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานพระราชทรัพย์

จำนวน 30,000 บาท ให้กระทรวงธรรมการดำเนินการจัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูขึ้น ณ บริเวณหลังพระราชวังจันทร์

เกษม เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2448 จากนั้นได้พัฒนาเป็น โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา และวิทยาลัย

ครูพระนครศรียุธยาตามลำดับ เมื ่อวันที ่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่ห ัวภูมิพล 

อดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ พระราชทานชื่อวิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” นับเป็นพระ

มหากรุณาธิคุณสูงสุด แต่โดยนิตินัยยังไม่สามารถใช้ชื่อดังกล่าวได้ เพราะต้องมีการปรับพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู

ให้เป็นพระราชบัญญัติสถาบัน ราชภัฏเสียก่อน 

กระท่ังวันท่ี 25มกราคม พ.ศ. 2538 มีประกาศใช้พระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏรวมท้ังได้รับพระราชทาน 

“ตราพระราชลัญจกร” อันเป็นตราประจำรัชกาล ให้เป็นตราสัญลักษณ์ของสถาบันราชภัฏต่อมาในปี พ.ศ. 2542 

ได้มีการปฏิรูประบบการศึกษาให้มีเอกภาพมากยิ่งข้ึน ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิ

ต่อมาในปีพ.ศ. 2542 โดยได้ยุบรวมทบวงมหาวิทยาลัยและกระทรวงศึกษาธิการเข้าด้วยกัน และมีการ

ปรับโครงสร้างการบริหารกิจการภาคอุดมศึกษาของประเทศใหม่ โดยกำหนดให้องค์กรทั้งหลายที่ดูแลกิจการภาค

อุดมศึกษาในขณะนั้น ต้องผนวกรวมกันเป็นองค์กรเดียว ซึ่งก็รวมถึงสำนักงานสภาสถาบันราชภัฏด้วย แล้วให้

ดำเนินงานภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการพร้อมทั้งออก

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ ยกฐานะสถาบันราชภัฏทั่วประเทศเป็น มหาวิทยาลัยโดยมีผลตั้งแต่วันที่ 15 

มิถุนายน พ.ศ. 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยาได้รับการยกฐานะให้เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา” นับแต่นั้นเป็นต้นมา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตั้งอยู่เลขที่ 96 หมู่ 2 ถนนปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย อำเภอ

พระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท์ 0–3527–6555-9 โทรสาร 0–3532-2076  

พ.ศ. 2458  ได้มีการเปล่ียนแปลงระเบียบการฝึกหัดครูมูลหัวเมืองของกระทรวงธรรมการดำเนินการผลิตครูมูล 

(ครู ป.) 

พ.ศ. 2467 ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรมข้ึนสอนวิชากสิกรรมท่ีตำหนักเพนียด 

พ.ศ. 2475 ยุบเลิกโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าไปรวมอยู่ในโรงเรียนฝึกหัดครูมูลตำหนักเพนียดแห่ง

เดียว 
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พ.ศ. 2476 มีการยกเลิกมณฑลโรงเรียนฝึกหัดครูมูลตำหนักเพนียด จึงเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูลประจำ

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีช่ือว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” สอนหลักสูตรครูมูล

กสิกรรม 

พ.ศ. 2479 ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูมูลจากตำหนักเพนียดมาต้ังในบริเวณกรมทหารท่ีตำบลหัวแหลม โดยแยก

เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูชายและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีเปลี ่ยนชื ่อใหม่เป็นโรงเรียนประกาศนียบัตรจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา และโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปิดทำการสอนเม่ือวันท่ี 1 

มิถุนายน พ.ศ. 2479 เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรประเภท ข (กินนอนประจำ) แผนกเกษตรกรรม 

พ.ศ. 2484 ย้ายสถานท่ีตั้งจากบริเวณกรมทหารที่หัวแหลม โรงเรียนฝึกหัดครูชายย้ายไปอยู่ท่ีบริเวณข้าง

วัดวรโพธิ์ตรงที่เป็นโรงเรียนประตูชัย โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีย้ายไปอยู่ที่ ตำบลหอรัตนไชยบริเวณหอพัก อู่ทองใน

ปัจจุบัน 

พ.ศ. 2491 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้เปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนฝึกหัด

ครูพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2497 กองการฝึกหัดครูได้รับการยกฐานะเป็นกรมการฝึกหัดครูเม่ือวันท่ี 29 กันยายน 

พ.ศ. 2498 เริ ่มผลิตครู ป.กศ. ใช้ระบบการฝึกหัดครูแบบ 2 – 2 - 2 ของกรมฝึกหัดครูรับนักเรียน

มัธยมศึกษาปีท่ี 6 เข้าเรียนต่อ 2 ปี 

พ.ศ. 2509 โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ย้ายมาอยู่ ณ ที่ปัจจุบันเลขที่ 96 หมู่ 2 ถนนปรีดีพนม

ยงค์ ตำบลประตูชัย อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และได้ยกฐานะขึ ้นเป็นวิทยาลัยครู

พระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2511 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรวมโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยาเข้ากับวิทยาลัยครู

พระนครศรีอยุธยาทำการผลิตครูหลายระดับ 

พ.ศ. 2517 เริ ่มเปิดสอนระดับปริญญาตรี (ป.อ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู ้มีวุฒิ ป.กศ.สูง ป.ม. หรือ                

พ.ม. เปิดปีแรก 2 สาขา คือสาขาประถมศึกษา (วิชาเอกภาษาไทย) และสาขามัธยม (วิชาเอกฟิสิกส์) 

พ.ศ. 2519 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2519 เปิดสอนระดับ ป.กศ.สูง หลักสูตร 2 ปี  จากผู้มี

วุฒิเดิม ป.กศ. , ป.ป. , ม.ศ.5 และเปิดสอนปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ.สูง , ป.วส. , ป.ม. 

และ พ.ม. 

พ.ศ. 2523 เปิดสอนระดับปริญญา (ค.บ.) หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 

พ.ศ. 2524 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2524 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 4 ปี 

รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 

พ.ศ. 2528 เริ่มเปิดหลักสูตรสาขาวิชาการอื่น ๆ นอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครูโดยเปิดหลักสูตรวิทยา

ศาสตรบัณฑิตและศิลปศาสตรบัณฑิตพร้อมกับระดับอนุปริญญา ขณะเดียวกันก็ยังคงเปิดหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตทั้ง

ระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี และ 2 ปี พร้อม ๆ กัน 



3 

 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่าสถาบัน “ราชภัฏ” เม่ือ

วันท่ี 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 

พ.ศ. 2538 ยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 2538 มีผล

บังคับใช้ตั้งแต่วันท่ี 25 มกราคม พ.ศ. 2538 

พ.ศ. 2540 เริ ่มเปิดสอนระดับบัณฑิต 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการบริหาร

การศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

พ.ศ. 2547 เม่ือวันที่ 15 มิถุนายน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 เร่ิมมีผลบังคับใช้ทำให้

เปลี่ยนแปลงสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ปรัชญา 

 คุณธรรม นำความรู้ สู่การพัฒนาท้องถ่ิน สานศิลป์มรดกโลก 

 

วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏที่มีความเป็นเลิศด้านการพัฒนานวัตกรรมที่สอดคล้องกับการศึกษาและการ

พัฒนาท้องถ่ินอย่างยั่งยืนด้วยทุนทางวัฒนธรรมแห่งเมืองมรดกโลก ภายในปี พ.ศ. 2570 

 

เปาหมายตามวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

เปาหมาย (Super Objective : O) 

1. นวัตกรรมทางด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัยมีความเป็นเลิศ และเป็นต้นแบบในการจัดการศึกษาเพื่อการ

พัฒนากำลังคน และเป็นต้นแบบการพัฒนาท้องถ่ิน ด้วยทุนทางวัฒนธรรมเมืองมรดกโลก 

Objective 

• นวัตกรรมด้านการศึกษาสามารถสร้างผลกระทบทางการศึกษาต่อสังคมการเรียนรู้ 

• ความร่วมมือระหว่างฝ่ายวิชาการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้ใช้ผู้เรียน หรือผู้ใช้นวัตกรรมทางการศึกษา 

• นวัตกรรมท่ีสามารถส่งเสริมการเรียนรู้และการจัดการเรียนสอน 

• ความสำเร็จของการนำสวัตกรรมด้านการศึกษาไปใช้ประโยชน์และเป็นส่วนช่วยในการพัฒนาการศึกษาใน

ท้องถ่ิน 

2. เป็นผู้นำด้านการผลิตและพัฒนาความรู้ ความสามารถ และทักษะวิชาชีพให้แก่ประชาชนในสังคม อีกทั้ง

เป็นผู้นำด้านการผลิต พัฒนาผู้เรียนได้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงตามวิชาชีพ มีสมรรถนะและความพรั่งพร้อมในการ

เป็นพลเมือโลก (Global Citizen) พร้อมจะก้าวไปกับพลวัตรของยุคดิจิทัลและมีความรู้ในการใช้ชีวิตยุคศตวรรษที่ 

21 (Global Talent) 
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Objective 

• ผู้เรียนมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ตามวิชาชีพ 

• เป็นผู้นำด้านการผลิตและพัฒนาความรู้ 

• ผู้เรียนของมหาวิทยาลัยมีสมรรถนะและความพรั่งพร้อมในการเป็นพลเมืองโลก (Global Citizen) 

ผู้เรียนของมหาวิทยาลัยพร้อมจะก้าวไปกับพลวัตรของยุคดิจิทัล และมีความรู้ในการใช้ชีวติยุคศตวรรษที่ 21 

(Global Talent) 

3. มหาวิทยาลัยเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ในการพัฒนาท้องถิ่น สู่การสร้างมูลค่าทุนชุมชนให้มีความสามารถใน

การบริหารจัดการตนเองตลอดจนการสร้างนวัตกรรมชุมชน เพื่อยกระดับการพัฒนาท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพ 

ม่ันคงและยั่งยืน 

Objective 

• ศูนย์กลางการเรียนรู้ชุมชนดิจิทัล (Digital Community) ในการพัฒนาท้องถ่ิน 

• มูลค่าทุนชมชนและเศรษฐกิจฐานรากมีความม่ันคง 

• นวัตกรชุมชนสามารถขับเคลื่อนการพัฒนาท้องถ่ินด้วยนวัตกรรมชุมชน 

• ท้องถ่ินได้รับการยกระดับและการพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. งานวิจัยและนวัตกรรม มีการบูรณาการศาสตร์อย่างครบวงจร และส่งผลกระทบ (Impact) ต่อการพัฒนา

การศึกษาและท้องถ่ินในทุกมิติ 

Objective 

• การพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรม 

• สนับสนุนทุนทางวัฒนธรรมแห่งเมืองมรดกโลก 

• นวัตกรรมท่ีมีผลกระทบทางสังคม 

• สร้างนวัตกรรมท่ีเน้นความยั่งยืน 

5. เป็นมหาวิทยาลัยที่มีการบริหารจัดการอย่างชาญฉลาดตามหลักธรรมาภิบาลและคำนึงถึงผลกระทบต่อ

สิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาชุมชน และสังคมท่ียั่งยืน 

Objective 

•  บริหารจัดการอย่างชาญฉลาดมีการบริหารจัดการอย่างโปร่งใสตามหลักธรรมาภิบาล 

•  การบริหารจัดการเชิงดิจิทัลและคำนึงถึงผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 

•  ความเป็นนานาชาติท้ังด้านอาจารย์ บุคลากร และการสร้างความรับผิดชอบทางสังคม 

•  การบริหารงบประมาณและการเงินท่ีมีความม่ันคง 
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พันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

1. ดานพัฒนากําลังคนข้ันสูง 

• มุ่งผลิต พัฒนากลังคนทุกช่วงวัย ให้มีคุณภาพและสมรรถนะขั้นสูง เพ่ือรองรับต่อการเปลี่ยนแปลง 

มีความสอดคล้องกับความต้องการของสังคมและตอบโจทย์ต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ อีกทั้งมีความพรั่ง

พร้อมในการเป็นพลเมืองโลก (Global Citizen) พร้อมจะก้าวไปกับพลวัตรของยุคดิจิทัลและมีความรู้ในการใช้ชีวิต

ยุคศตวรรษท่ี 20 (Gobal Talent)  

• ให้ความสำคัญต่อกระบวนการ การผลิตและพัฒนากำลังคนขั้นสูง การพัฒนาเทคโนโลยีต้นแบบ 

การพัฒนาเทคโนโลยีต้นแบบทางการศึกษา รวมถึงการพัฒนางานวิจัย การสร้างนวัตกรรม และการบูรณาการ

ศาสตร์อย่างครบวงจรและส่งผลกระทบ (Impact) ต่อเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อมเพื่อการบริการวิชาการใน

การขับเคลื่อนการพัฒนาท้องถ่ิน และประเทศอย่างยั่งยืน 

2. ดานพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรม 

• พัฒนางานวิจัย ให้มีคุณภาพสูง ตรงตามความต้องการด้วยการบูรณาการศาสตร์และทุนทาง

วัฒนธรรมแห่งเมืองมรดกโลกอย่างครบวงจร และส่งผลกระทบ (Impact) ต่อการพัฒนาการศึกษาและการพัฒนา

ท้องถ่ินในทุกมิติ 

• มุ่งผลิต พัฒนานวัตกรรมและต้นแบบนวัตกรรมทางการศึกษา ให้มีคุณภาพสูง ตรงตามความ

ต้องการมีความเหมาะสม สอดคล้องกับการพัฒนาท้องถ่ินในทุกมิติ และมีผลกระทบ (Impact) ต่อการเปลี่ยนแปลง

ในระดับท้องถ่ิน 

 3.  ดานการพัฒนาทองถิ่น 

• มุ่งพัฒนาท้องถิ่นโดยให้มหาวิทยาลัยเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ในการพัฒนาท้องถิ่น สู่การสร้าง

มูลค่าทุนชุมชนให้มีความสามารถในการบริหารจัดการตนเองตลอดจนการสร้างนวัตกรรมชุมชุน เพื่อยกระดับการ

พัฒนาท้องถ่ินอย่างมีประสิทธิภาพ ม่ันคงและยั่งยืน 

 4.  ดานการพัฒนามหาวิทยาลัย 

• มุ่งพัฒนาเป็นมหาวิทยาลัยที ่มีการบริหารจัดการอย่างชาญฉลาด ก้าวทันเทคโนโลยี เป็น

มหาวิทยาลัยดิจิทัลที่มีความล้ำสมัย รองรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต (Digital University) ยึดหลักการบริหาร

จัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล และคำนึงถึงผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม

เพ่ือการพัฒนาชุมชนและสังคมท่ียั่งยืน (University of Green Recovery) 

• ส่งเสริมและพัฒนาทักษะบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ มีผลงานดีเยี ่ยม มีผลงานสูงกว่า

เป้าหมายที่กำหนด มีศักยภาพที่จะเติบโตเป็นผู้นำองค์กร (Future Leader) และนำพาองค์กรบรรลุเป้าหมายท่ีตั้ง

ไว้ได้ในระดับสากล (ARU Global Talent) 
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 5. ดานการสรางคุณคาทุนทางวัฒนธรรมและภูมิอยุธยา 

• สืบสาน รักษา พัฒนาต่อยอด และยกระดับภูมิปัญญาโบราณ “อยุธยาภูมิ” ซึ่งเป็นทุนทาง

วัฒนธรรมอันทรงคุณค่าแห่งเมืองมรดกโลก ด้วยงานวิจัยและนวัตกรรมและส่งมอบผลลัพธ์อันทรงคุณค่าคืนสู่สังคม 
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ประวัติสํานักงานอธิการบดี 

 พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ระบุให้วิทยาลัยครูเป็นส่วน

ราชการในกรมการฝึกหัดครูสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.

2518 มาตรา 7 โดยกำหนดให้วิทยาลัยครูแต่ละแห่ง มีส่วนราชการ 2 ส่วน ประกอบด้วย สำนักงานอธิการบดี 

(แบ่งออกเป็น 4 แผนก ประกอบด้วย แผนกธุรการ แผนกแผนงานและประเมินผล แผนกการเงิน แผนกพัสดุ)  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2527 มีการแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายว่าด้วยวิทยาลัยครู ได้แก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 

พ.ศ. 2518 เป็นพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527 ซ่ึงแบ่งส่วนราชการตามมาตรา 7 วิทยาลัยครูแต่ละแห่งมี

ส่วนราชการ 3 ส่วน ประกอบด้วย สำนักงานอธิการบดี (อาจแบ่งออกเป็นฝ่ายหรือแผนก) คณะวิชา (อาจแบ่งเป็น

ภาควิชา) หน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ (อาจแบ่งเป็นฝ่ายหรือแผนก) ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติ

วิทยาลัยครู (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527 น้ี ทำให้แผนกต่าง ๆ ท่ีสังกัดสำนักงานอธิการบดี ได้ยกฐานะเป็น “ฝ่าย” ดังน้ัน สำนักงาน

อธิการบดีจึงแบ่งออกเป็น 5 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายอาคารสถานท่ี และฝ่ายยานพาหนะ 

ต่อมาเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรงพระ

กรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เป็นชื่อสถาบันการศึกษาในกรมการฝึกหัดครูสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” ในปี พ.ศ. 2538 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 

พ.ศ. 2538 มีผลบังคับใช้ ต้ังแต่วันท่ี 25 มกราคม พ.ศ. 2538 ทำให้สถาบันราชภัฏมีฐานะเป็นส่วนราชการ ในสำนักงาน

สภาสถาบันราชภัฏ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และในปีเดียวกันนี ้วันที ่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สำนักงาน 

สภาสถาบันราชภัฏประกาศเรื่องหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฎ เพื่อความสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ และเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 โดยสำนักงานอธิการบดี สถาบันราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา แบ่งเป็น 11 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายศิลปกรรม ฝ่ายสวัสดิการ และฝ่ายรักษาความ

ปลอดภัย 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 เพื ่อความเหมาะสม สำนักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนราชการเป็น 10 ฝ่าย 

ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายสวัสดิการ 

ฝ่ายอาคารสถานท่ี ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายรักษาความปลอดภัย  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2542 กำหนดให้มีส่วนอำนวยการและสำนักงานเลขานุการใน

สำนักงานอธิการบดี สำนักงานอธิการบดีจึงให้มีส่วนอำนวยการในสำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 11 ฝ่าย 

ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายอาคารสถานท่ี  

ต่อมาในเดือนตุลาคม พ.ศ. 2544 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ประชุมหน่วยงานในสำนักงาน

อธิการบดี เพื่อรองรับการเป็นนิติบุคลภายใต้ชื ่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื่อให้เป็นไปตาม
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พระราชบัญญัติการปฏิรูปการศึกษา พ.ศ. 2544 จึงได้มีการยุบหน่วยงานบางหน่วยงาน และจัดต้ังเป็นหน่วยงานใหม่ขึ ้น 

ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ (งานสารบรรณ งานประชุม งานกิจกรรมสภา งานเลขานุการผู้บริหาร) ฝ่ายอาคารและ

สถานท่ี (งานอาคารและศิลปกรรม งานวางผังและพัฒนาออกแบบ งานระบบสาธารณูปโภค งานซ่อมบำรุง งานรักษาความ

ปลอดภัย งานยานพาหนะ งานพัฒนาพื้นที่) ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ (งานทรัพยากรบุคคล งานนิติกรรมและวินัย งาน

พัฒนาและบุคลากร งานสวัสดิการสิทธิประโยชน์) ฝ่ายการเงิน (งานการเงินงานบัญชี) ฝ ่ายทรัพย์สินและ 

การจัดการรายได้ (งานฝ่ายทุนมูลนิธิ งานจัดการทรัพย์สินและองค์การจัดหารายได้) ฝ่ายประชาสัมพันธ์  

ฝ่ายพัสด ุ

ต่อมาปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ปรับเปลี ่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และ ปี พ.ศ. 2548 มีการกำหนดจัดตั้ง

ส่วนราชการตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2548 กำหนดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีส่วนราชการ 8 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงานอธิการบดี 

คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันอยุธยาศึกษา และสำนักวิทยบริการละเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปี พ.ศ. 2549 มีการแบ่งส ่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ในส่วนของ

สำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 4 กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

สำนักงานอธิการบดี ตั้งอยู่ ณ อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา ถนน

ปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000  

 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ของสํานักงานอธิการบดี 

 ปรัชญา  

 สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ 

วิสัยทัศน  

 เป็นองค์กรสมรรถนะสูง ด้านการบริหารจัดการเพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ภายในปี 2564 

พันธกิจ  

 1. สร้างและพัฒนา ระบบและกลไกการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการ และสนับสนุนการดำเนินงาน

ทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
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 2. สร้างและพัฒนา ระบบและกลไกการบริหารนโยบาย ยุทธศาสตร์และงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ

สูง รองรับการพัฒนาและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 

 3. ส่งเสริมและสนับสนุน การบริหารจัดการและการบริการการศึกษา 

 4. ส่งเสริมและสนับสนุน การพัฒนาและการบริการนักศึกษา 

 5. ส่งเสริมการนำศาสตร์พระราชามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการองค์กร 

 6. พัฒนาองค์กรและบุคลากรให้มีสมรรถนะสูง และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
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โครงสรางการแบงสวนราชการภายในของสํานักงานอธิการบดี 
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ประวัติกองกลาง 

กองกลางเป็นหน่วยงานสังกัดสำนักงานอธิการบดี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่ง

ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่ 4 สิงหาคม 2549 และได้

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 16 เล่ม 123 ตอนที่ 74ง เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 มีผลบังคับใช้ ณ 

วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2549 ซึ่งตามประกาศดังกล่าวได้มีการแบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีออกเป็น 4 

กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา และกองพัฒนานักศึกษา 

และต่อมาเมื่อวันที่ 19 กันยายน 2555 ได้มีมติในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ประกาศ ณ วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2556 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2556 เป็นต้นไป โดยได้แบ่ง

ส่วนราชการออกเป็นงานในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ออกเป็น 

11 งาน ดังต่อไปนี้ 1) งานบริหารงานท่ัวไป 2) งานทรัพยากรบุคคล 3) งานการเงินและบัญชี 4) งานอาคารสถานที่

และภูมิสถาปัตย์ 5) งานพัสดุ 6) งานประชาสัมพันธ์ 7) งานนิติการ 8) งานสวัสดิการและหารายได้ 9) 

งานกิจการคณะกรรมการ 10) งานตรวจสอบภายใน 11) งานกิจการพิเศษ 

และต่อมาเมื่อวันที่ 12 ธันวาคม 2561 ได้มีมติในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ประกาศ ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เป็นต้นไป โดยได้แบ่ง

ส่วนราชการออกเป็นงานในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังต่อไปนี้ 

1) งานบริหารงานทั่วไป 2) งานการเงิน 3) งานกิจการสภามหาวิทยาลัย 4) งานช่วยอำนวยการผู้บริหาร 5) งาน

ตรวจสอบภายใน 6) งานทรัพยากรบุคคล 7) งานนิติการ 8) งานบริการและฝึกอบรม 9) งานบริหารทรัพย์สินและจัดหา

รายได้ 10) งานบัญชี 11) งานพัสดุ 12) งานสื่อสารองค์กร 13) งานอาคารสถานท่ีและซ่อมบำรุง 14) งานวิศวกรรม

และภูมิสถาปัตย์ 15) ศูนย์นวัตกรรมและดิจิทัลเพ่ือการเรียนรู้ 16) ศูนย์หนังสือ 

และต่อมาเม่ือวันท่ี 15 มิถุนายน 2565 ได้มีมติในท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ประกาศ 

ณ วันที ่ 28 มิถุนายน 2565 โดยได้แบ่งส่วนราชการออกเป็นงานในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังต่อไปนี้ 1) งานบริหารงานทั่วไป 2) งานการเงิน 3) งานกิจการสภา

มหาวิทยาลัย 4) งานช่วยอำนวยการผู้บริหาร 5) งานทรัพยากรบุคคล 6) งานนิติการ 7) งานบริการและฝึกอบรม 

8) งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 9) งานบัญชี 10) งานพัสดุ 11) งานสื่อสารองค์กร 12) งานอาคารสถานที่

และซ่อมบำรุง 13) งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 14) ศูนย์นวัตกรรมและดิจิทัลเพ่ือการเรียนรู้ 15) ศูนย์หนังสือ 

และต่อมาเมื่อวันที่ 29 พฤศจิกายน 2566 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาได้มีมติเห็นชอบ

ให้แบ่งส่วนงานในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ฉบับลงวันท่ี 20 ธันวาคม พ.ศ. 2566 ดังต่อไปนี้ 

1) งานบริหารงานท่ัวไป 

2) งานการเงินและบัญชี 
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3) งานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

4) งานทรัพยากรบุคคล 

5) งานนิติการ 

6) งานบริการวิชาการและจัดหารายได้ 

7) งานพัสดุ 

8) งานอาคารสถานท่ีและภูมิสถาปัตย์ 

9) ศูนย์ดิจิทัลเพ่ือการเรียนรู้และสื่อสารองค์กร 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีภารกิจท่ีหลากหลายตามภารกิจ

หลักของมหาวิทยาลัย และเพื่อให้การสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความคล่องตัว มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นศูนย์กลางการรับและส่งหนังสือทั้งหน่วยงานภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย รวมท้ังเป็นหน่วยงานประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ จัดการอำนวยความสะดวกในการบริหาร

จัดการและปฏิบัติหน้าท่ีของผู้บริหาร การเผยแพร่ข่าวสารและสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีสู่สังคม เป็นต้น 

กองกลาง มีที่ตั้งอยู่ภายในสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เลขที่ 96 ถนน

ปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 โทรศัพท์ 

0-3532-2076-9 โทรสาร 0-3524-2708 

 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ของกองกลาง 

ปรัชญา 

บริการ สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ 

 

วิสัยทัศน 

ภายในปี 2564 กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีความมุ่งม่ันท่ีจะเป็นองค์กรสมรรถนะสูงด้านการบริหาร

จัดการ เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

พันธกิจ 

1) อำนวยการและจัดการประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

2) บริการทางการเงิน การจัดหา วัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ีและจัดสรรบุคลากร 

3) สนับสนุนการเรียนการสอน การบริการการศึกษา พร้อมท้ังสนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหารและ

มหาวิทยาลัย 

4) เป็นหน่วยงานท่ีรวบรวมข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเผยแพร่ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
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5) กำกับ ดูแลบุคลากรให้ปฏิบัติงานตามระเบียบข้อบังคับ 

6) พัฒนาบุคลากรเพ่ือการทำงานให้มีความชัดเจน ถูกต้องตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ 

7) บริการและอำนวยความสะดวกเก่ียวกับระบบสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย 

8) บริการงานยานพาหนะเพื ่อใช้ในการเรียนการสอน การบริการวิชาการแก่บุคลากรภายในและ

บุคคลภายนอก 
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ปรัชญางานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 บริการและสนับสนุนการบริหารจัดการเพ่ือเป็นองค์กรท่ีโปร่งใส มีธรรมาภิบาล 

 

วิสัยทัศนงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 “มุ่งม่ันยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ  เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัยสู่

เป้าหมายท่ีกำหนดไว้” 

 

พันธกิจงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 งานกิจการสภามหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานท่ีทำหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรงเก่ียวกับภารกิจของสภา

มหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 1. ทำหน้าท่ีติดต่อสื่อสารกับกรรมการสภามหาวิทยาลัยรวมท้ังบุคคลภายในและภายนอก 

 2. รวบรวมเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลัย ซึ่ง

เอ้ือประโยชน์ต่อการบริหารจัดการ 

 3. สนับสนุนการปฏิบัติงานตามอำนาจ หน้าท่ีของสภามหาวิทยาลัยที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  

 4. ทำหน้าท่ีจัดประชุมและประสานงานเพ่ือจัดเตรียมข้อมูลในการจัดทำวาระการประชุม 

 5. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติสภามหาวิทยาลัยที่มอบหมายให้มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานของ

มหาวิทยาลัยนำไปปฏิบัติพร้อมรายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงานดังกล่าวต่อสภามหาวิทยาลัย 

 6. ทำหน้าท่ีเป็นหน่วยธุรการของสภามหาวิทยาลัย 

 7. ทำหน้าที ่เป็นฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลงานและกรรมการที ่สภามหาวิทยาลัยมอบหมายเพื่อสนับสนุนให้สภามหาวิทยาลัย และ

กรรมการท่ีเก่ียวข้องสามารถดำเนินบทบาทด้านนโยบาย แผน มาตรฐาน การพัฒนา ทรัพยากร  

8. ทำหน้าท่ีประสานงานระหว่างสภามหาวิทยาลัยกับฝ่ายบริหารและองค์กรภายในมหาวิทยาลัย

ในด้านข้อมูล ข่าวสาร และกิจการเก่ียวกับการบริหารท่ัวไปของสภามหาวิทยาลัย 

 9. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสภามหาวิทยาลัยให้แก่บุคลากรและส่วนงานในมหาวิทยาลัยรวมทั้ง

ส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 

 

วัตถุประสงคงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 1.  เพื่อเป็นหน่วยงานทำหน้าที่ติดต่อสื่อสารกับกรรมการสภามหาวิทยาลัย และเป็นสื่อกลางใน

การติดต่อประสานงานกับบุคคลท้ังภายในและภายนอกท่ีติดต่อกับสภามหาวิทยาลัย 

 2.  เพ่ือเป็นหน่วยงานสนับสนุนการปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าท่ีของสภามหาวิทยาลัยท่ีบัญญัติไว้

ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547   
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 3.  เพ่ือเป็นหน่วยงานรวบรวมเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ คำสั่ง และประกาศต่าง ๆ ของสภา

มหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย ซ่ึงเอ้ือประโยชน์ต่อการบริหารจัดการ 

 4.  เพื่อเป็นหน่วยงานทำหน้าที่ประสานงานและสนับสนุนการประชุมของสภามหาวิทยาลัย

คณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการท่ีสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 

 5.  เพ่ือเป็นหน่วยงานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

 6.  เพ่ือเป็นหน่วยงานประสานงานเก่ียวกับการติดตามผลการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย 

 

ภาระหนาท่ีงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 1.  ประสานงานและจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 2.  ประสานงานและจัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย  

 3.  ประสานงานและจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 4.  ประสานงานและจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของ

มหาวิทยาลัย และคณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

 5. ประสานงานและจัดประชุม รวมทั้งอำนวยความสะดวกแก่คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

และคณะกรรมการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

 6.  ศึกษา รวบรวมข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 

 7.  จัดทำงบประมาณในการดำเนินกิจกรรมของสภามหาวิทยาลัย 

 8.  การสนับสนุน ส่งเสริมการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลัย 

 9.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีนายกสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 

รายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบของงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

1. กำหนดและจัดรูปแบบโครงสร้าง พันธกิจ และขอบเขตหน้าท่ีของงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

2. วางแผนการบริหารจัดการภายในงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

3. กำหนดหน้าท่ีและขอบข่ายงาน (Job Description) ของบุคลากรแต่ละตำแหน่ง 

4. กำหนดกระบวนการปฏิบัติการ (Flow Chart) 

5. ทบทวนการกำหนดขอบข่ายงานของบุคลากรตามความจำเป็นและ/หรือสภาวการณ์ที ่

เปลี ่ยนแปลงไปเพื ่อปรับโครงสร้าง พันธกิจ รวมทั ้งการบริหารจัดการให้สอดคล้องและเอื ้อต่อการ

ดำเนินงานของงานกิจการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ 

6. สรุปผลการประเมินโครงการและการประเมินความพึงพอใจเพ่ือการพัฒนางาน 

7. จัดการประชุมคณะกรรมการ ได้แก่ 

1) การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

2) การประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

3) การประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
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4) การประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

5) การประชุมคณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลัย (ก.บ.) 

6) การสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

7) การคัดเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยภายใน 

8) การสรรหาอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการสำนักและสถาบัน 

9) การสนับสนุน ส่งเสริมการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลัย 

10) ประสานและอำนวยความสะดวกให้กับกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

11) ศึกษา รวบรวม จัดเก็บรักษา กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี ่ยวกับ

มหาวิทยาลัยเพ่ือเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย 

12) ปฏิบัติการร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติการของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับสภา

มหาวิทยาลัยท้ังภายในองค์กรและภายนอกองค์กร 

13) ปฏิบัติการอ่ืนตามท่ีนายกสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 

รายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบของงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

งานบริหารงานท่ัวไป 

1. งานธุรการมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) การดูแลด้านเอกสารต่าง ๆ  

2) การจัดเก็บและค้นหาเอกสารต่าง ๆ  

3) การติดต่อประสานงานกับท้ังภายในองค์กรและภายนอกองค์กร 

4) ฝ่ายสนับสนุนคอยเข้าไปประสานงานหรือช่วยเหลือในแผนกหรือฝ่ายอ่ืน ๆ 

5) การจัดเตรียมการประชุม 

6) ตรวจสอบงานด้านเอกสาร หรือจดหมายต่าง ๆ ให้แก่เจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงาน  

7) สำรวจและสั่งซ้ืออุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ภายในสำนักงานไม่ให้ขาด 

8)  ดูแลและควบคุมการปฏิบัติการของแม่บ้านในการทำความสะอาดห้องรับรองนายกสภา

มหาวิทยาลัยให้อยู่ในสภาพสะอาด เรียบร้อย และพร้อมใช้งาน 

9) ดูแลต้อนรับผู้ท่ีรับ-ส่งเอกสารท้ังภายในองค์กรและภายนอกองค์กรท่ีเข้ามาติดต่อประสานงาน

กับทางงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 

2. งานบริหารทรัพยากรบุคคล มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ดำเนินการสรรหา คัดเลือก และบรรจุบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมเข้าปฏิบัติงาน  

2) ดำเนินการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 

3) ดำเนินการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

4) ดำเนินการคัดเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยภายใน 
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5) ดำเนินการสรรหาคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

6) ดำเนินการสรรหากรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

7) ดำเนินการสรรหาคณบดี ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน 

8) ดำเนินการจัดส่งเจ้าหน้าท่ีและผู้ทรงคุณวุฒิเข้ารับการอบรม 

9) ดำเนินการจัดทำคู่มือ และจัดการความรู้เพ่ือการพัฒนาบุคลากรและพัฒนางาน 

10) การบริหารผลการปฏิบัติการ 

11) การกำหนดภารกิจอย่างมีเป้าหมายและการวัดผลงานบุคคล (Individual KPI) 

12) การสื่อสารความรู้ความเข้าใจท่ัวท้ังองค์กรของงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

13)  พัฒนาคุณภาพการให้บริการของงานกิจการคณะกรรมการ 

14) การวางแผนการคาดคะเนความต้องการกำลังคนขององค์กรล่วงหน้าว่าต้องการบุคลากร

ประเภทใด  ระดับใด  จำนวนเท่าไร  และต้องการเมื่อไร  และมีปัจจัยใดบ้างเป็นเครื่องกำหนดการ 

วางแผนกำลังคน 

 

3. งานจัดระบบงาน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ศึกษา วิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพ ของงานกิจการสภามหาวิทยาลัย

การวิ เคราะห์ งาน  เพื ่ อมองภาพรวมของงานเมื ่ อได้ ร ั บเป้ าหมายว่ าเป้ าหมายของงานคืออะไร 

 และทำอย่างไรจึงจะได้ผลลัพธ์ท่ีต้องการ วิเคราะห์ว่าปัญหาท่ีมีมากน้อยเพียงใดและลำดับความสำคัญของปัญหา  

2) การวางแผนในการทำงาน  โดยการกำหนดเป้าหมายของงานระยะเวลาในการดำเนินงานกำลังคนท่ีใช้ใน

การทำงาน ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ     

3) การลงมือทำงานตามแผนท่ีวางไว้ด้วยความมุ่งม่ันอดทนและรับผิดชอบต่องานท่ีได้รับมอบหมายจน

สำเร็จ 

4) การประเมินผลการทำงาน จากการตรวจสอบ  ทดสอบหรือทดลองใช้ต้ังแต่การวางแผนการทำงานว่า

รอบคอบ รัดกุม ครอบคลุม  และสามารถปฏิบัติตามได้หรือไม่  

5) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 

6) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจของ 

สภามหาวิทยาลัย 

7) นำผลการประเมินความพึงพอใจไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานและกระบวนการปฏิบัติงานให้

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 

4. งานการเงินและบัญชี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) จัดทำเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย การจัดซ้ือ-จัดจ้างเงินทุกประเภท 

2) จัดทำเอกสารการเดินทางไปราชการของบุคลากรและกรรมการและผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

3) จัดทำระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
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4) จัดทำหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับ การเงิน การบัญชี การงบประมาณ จัดสรรเงินงบประมาณ

รายจ่ายตามยอดท่ีได้รับอนุมัติแล้ว  

5) การเบิกจ่ายเงิน 

6) การเก็บรักษาเงิน 

7) จัดทำรายงานเงินสำรองราชการคงเหลือ 

8) ตรวจสอบหลักฐานและใบสำคัญการเบิกจ่ายเงิน 

8) จัดทำเอกสารคำขอตั้งแผนการใช้เงินบำรุงการศึกษาประจำปี 

9)  ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินบำรุงการศึกษา 

10)  พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดต่าง ๆ 

11)  จัดทำรายงานการใช้เงินแต่ละไตรมาส 

12)  จัดทำบัญชีเงินสำรองทางราชการ (เงินยืม) 

13) การจัดทำบัญชีของงานกิจการสภามหาวิทยาลัยเพื่อใช้ประกอบการวางแผน ควบคุมและ

ตัดสินใจในการดำเนินการต่าง ๆ 

        15)  จัดทำบัญชีการรับเช็คสั่งจ่าย (การรับเช็คจากงานการเงินและบัญชี) 

        16)  ตรวจสอบบัญชีการรับ-จ่ายเงินของงานกิจการคณะกรรมการในระบบบัญชี 3 มิติ 

         17)  ตรวจสอบบัญชีการรับ-จ่ายเงินของงานกิจการสภาคณาจารย์และข้าราชการในระบบบัญชี 3 มิติ 

          18)  ตรวจสอบการเขียนเช็คสั่งจ่ายและเงินยืมทดลองราชการในระบบบัญชี 3 มิติ 

 

5. งานพัสดุ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) การจัดหาพัสดุ (กำหนดความต้องการ : จัดหา : นำไปใช้ : บำรุงซ่อมแซม : ทำลายหรือ

จำหน่าย)  ดำเนินการตามข้ันตอนการจัดซ้ือ ดังนี้  

   (1)  กำหนดความต้องการให้แน่นอน  

(2)  กำหนดรายละเอียดให้ชัดเจน  

(3)  การเดินเรื่องเพ่ือขอจัดซ้ือ  

(4)  การเจรจากับแหล่งขายต่าง ๆ  

(5)  การวิเคราะห์ ข้อเสนอของผู้ขาย  

(6) การติดตามเรื่อง  

(7) การตรวจสอบหลักฐาน  

(8)  การตรวจรับสินค้า  

 (9)  รวบรวมเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 

2) การจัดระบบควบคุมพัสดุ 
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3) การเบิกพัสดุเป็นหน้าท่ีของผู้เบิกที่จะเบิกไปใช้ในงานใดของตนเอง ซ่ึงจะใช้วิธีการเบิกอย่างไร  

ให้พิจารณาถึง ความเหมาะสมและความจำเป็น บางครั้งหน่วยงานอาจต้องส่งคืนพัสดุ เพราะเบิกเกิน

ความต้องการ หรือยืมไปใช้ชั่วคราว 

4) การบำรุงรักษาให้ครุภัณฑ์ต่าง ๆ อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ หรือท่ีชำรุด กลับคืนสู่สภาพท่ีใช้งานได้ 

ประเภทของการบำรุงรักษา 

5) การจำหน่ายพัสดุและครุภัณฑ์  โดยการจัดทำหนังสือส่งมอบคืนเพื่อเป็นการปลดเปลื้อง

ความรับผิดชอบเกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ์ออกจากการควบคุมของงานกิจการสภามหาวิทยาลัยและความ

รับผิดชอบของผู้ใช้ 
 

6.  งานบริหารอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1)  การดูแล และบำรุงรักษา ระบบโทรศัพท์ภายในของงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

2)  การสำรวจและจัดทำบันทึกเพ่ือจองการใช้ห้องประชุม 

3)  การขอใช้และตรวจสอบการใช้ห้องประชุม เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อ

คณะกรรมการชุดต่าง ๆ 

4)  การแจ้งการซ่อมบำรุงงานไฟฟ้า และเครื่องปรับอากาศ ของงานกิจการสภามหาวิทยาลัยให้

ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5)  การดูแลความสะอาดภายในห้องทำงาน  

6)  การควบคุมดูแลความเรียบร้อยของห้องทำงานให้ปลอดภัย เป็นระเบียบเรียบร้อยและเกิด

ความคุ้มค่า และประหยัด 

 

7.  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการทุกประเภท 

2) งานพิมพ์หนังสือในส่วนของงานสภามหาวิทยาลัย 

3) งานพิมพ์หนังสือในส่วนของงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

4) งานพิมพ์หนังสือในส่วนของงานคณะกรรมการติดตามตรวจสอบและประเมินผลงานของ

มหาวิทยาลัย 

5) งานพิมพ์หนังสือในส่วนของงานคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

6) งานพิมพ์หนังสือในส่วนของงานคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.) 

7) งานแจ้งเวียนหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงเป็นหนังสือราชการท่ีจะต้องปฏิบัติให้แก่

บุคลากรได้รับรู้รับทราบ 

8) งานแจ้งเวียนเอกสารท่ัวไป 

9) งานส่งและแจ้งเวียนหนังสือของสภามหาวิทยาลัย ให้คณะ สถาบัน สำนัก และหน่วยงาน

ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยธุยา 

10) งานถ่ายเอกสาร  
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8.  งานรวบรวมขอมูลและสถิติ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

            1)   ดําเนินงานตามข้ันตอนการเก็บรวบรวมขอมูล คือ 

                  (1) กำหนดข้อมูลและตัวชี้วัด  

                  (2) กำหนดแหล่งข้อมูล  

                  (3) เลือกกลุ่มตัวอย่าง  

                  (4) เลือกวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล  

                  (5) นำเครื่องมือรวบรวมข้อมูลไปทดลองใช้ ตัวอย่างเช่น แบบทดสอบ แบบสอบถาม แบบ

สัมภาษณ์ แบบประเมินค่าและมาตรวัดเจตคติ และแบบวัดอ่ืน ๆ  

                  (6) ลงมือเก็บรวบรวมข้อมูล  

2)  การดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล เพื่อนำมาจัดทำเป็นข้อมูลสถิติโดยวิธีการเก็บรวบรวม   

ข้อมูลจากรายงาน (Reporting System) ได้แก่ รายงานการประชุมของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  

3)  การดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือนำมาจัดทำเป็นข้อมูลสถิติโดยวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล

จากทะเบียน (Registration) ได้แก่ ข้อมูลบุคลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ แยกแต่ละ

ประเภท ข้อมูลจำนวนนักศึกษาแยกแต่ละประเภท ข้อมูลการออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของสภา

มหาวิทยาลัย และอ่ืน ๆ 

4)  การดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือนำมาจัดทำเป็นข้อมูลสถิติโดยวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล

โดยวิธีสำรวจ (Sample Survey) ได้แก่ แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ แบบสอบถามความพึง

พอใจต่อการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  

 

9.  งานระเบียบแบบแผน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

2) การประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

3) การประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

4) การประชุมคณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลัย (ก.บ.) 

5) การประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

6) การร่วมกิจกรรมวันสถาปนาราชภัฏ 

7) การร่วมกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ วันเฉลิมพระชนมพรรษา  

8) การร่วมกิจกรรมประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพของสำนักงานอธิการบดี 

9) การร่วมกิจกรรมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 

10) การจัดกิจกรรมพิธีซ้อมรับพระราชทานปริญญาบัตร 

11) การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

12) การจัดทำข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

13) การจัดทำปฏิทินการทำงาน 
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14) การตรวจรายงานการประชมุ 

15) การตรวจสอบเรื่องนำเสนอเข้าวาระการประชุมชุดต่าง ๆ  

16) การเก็บข้อมูลไฟล์งานเป็นหมวดหมู่ 

17) การวิเคราะห์ผลการปฏิบัติ 

18) การจัดแยกหมวดหมู่เอกสาร 

19) การตรวจสอบหนังสือราชการตามแบบระเบียบฯ ว่าด้วย งานสารบรรณ 

20) การตรวจสอบ (ร่าง) ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 

21) การศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

22) การศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

8. งานสัญญา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1)  ศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวข้องกับสถาบันอุดมศึกษา 

2)  ศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องกับพนักงานมหาวิทยาลัย 

3)  การจัดทำสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ 

4)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ช่วงท่ี 1  (1 ตุลาคม... ถึง 31 มีนาคม...) 

5)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ช่วงท่ี 2  (1 เมษายน... ถึง 30 กันยายน...) 

6)  การตรวจสอบผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 

11.  งานรายงานผลการดําเนินงานของสภามหาวิทยาลัย  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

           1)  สรุปผลการดำเนินงานในแต่ละปีงบประมาณ หรือปีพุทธศักราช 

           2)  รายงานประจำปีของสภามหาวิทยาลัย 

           3)  รายงานประจำปีสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

           4)  รายงานประจำปีคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

           5)  รายงานประจำปีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

           6)  รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

 

12. งานประชุมและเลขานุการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

2) การประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

3) การประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

4) การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.) 

5) การประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
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13. งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  รวบรวมข้อมูลระดับมหาวิทยาลัยและคณะ สถาบัน/สำนัก 

2.  จัดทำกรอบการประเมินฯ และระยะเวลาการประเมิน 

     2.1  ช่วงเวลาการประเมินตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของแต่ละปีงบประมาณเพ่ือรายงาน

ให้สภามหาวิทยาลัยทราบ 

     2.2  กรอบการประเมินตามท่ีคณะกรรมการประเมินฯ กำหนด  

3.  จัดทำรูปเล่มเพ่ือการเผยแพร่ 

 

โครงสรางงานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

สํานักงานอธิการบด ี

กองกลาง 

งานกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 

งานบริหารงานท่ัวไป 

 

งานประชุมและงานเลขานุการ 

งานติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลงาน 
ของมหาวิทยาลัย 

1. งานธุรการ 

2. งานบริหารทรัพยากรบุคคลล 

3. งานจัดระบบงาน 

4. งานการเงินและบัญชี 

5. งานพัสดุ 

6. งานบริหารอาคารสถานท่ี 

7. งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 

8. งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ 

9. งานระเบียบแบบแผน 

10. งานสัญญา 

11. งานประกันคุณภาพ 

12. งานรายงานผลการดำเนินงาน 

      ของสภามหาวิทยาลัย 

 

1. การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

2. การประชุมสภาคณาจารย์และ 

    ข้าราชการ 

3. การประชุมคณะกรรมการ 

    ส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

4. การประชุมคณะกรรมการ 

    บริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.) 

5. การประชุมคณะกรรมการ 

    ติดตาม ตรวจสอบและ 

    ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

6. การประชุมคณะอนุกรรมการ 

    ติดตาม ตรวจสอบและ 

    ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

 ่  

1. รวบรวมข้อมูลระดับมหาวิทยาลัย    

    และคณะสถาบัน/สำนัก 

2. จัดทำกรอบการประเมินฯ และ 

    ระยะเวลาการประเมิน 

    2.1 ช่วงเวลาการประเมินตั้งแต่ 

          วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 30  

          กันยายน ของแต่ละปี     

          งบประมาณเพ่ือรายงานให้ 

          สภามหาวิทยาลัยทราบ 

     2.2 กรอบการประเมินตามท่ี 

          คณะกรรมการประเมินฯ  

          กำหนด 

3. จัดทำรูปเล่มเพ่ือการเผยแพร่ 
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สวนท่ี 2  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

องคกรกับการประชุม 

นโยบายเป็นสิ่งสำคัญในการบริหารองค์กร เป็นสิ ่งที่กำหนดทิศทางในการดำเนินงานขององค์กร 

น้ัน ๆ ในกระบวนการกำหนดนโยบาย (Policy Formulation) การประชุมมักจะเป็นจุดเริ่มต้นของการคิด

ร่วมกันเพื่อให้ได้ข้อสรุป  ก่อนที่จะนำข้อสรุปนั้นไปสู่การปฏิบัติ (Policy Implementation) ต่อไป  และ

เมื่อลงสู่ขั้นตอนการปฏิบัติ  การประชุมก็เป็นจุดเริ่มต้นของการมีส่วนร่วมในการวางแผน หาแนวทาง หา

วิธีการดำเนินงานต่อไป 

ปัจจุบันทุกองค์กรอยู่ในสถานการณ์รอบด้านท่ีเปล่ียนแปลงไป  การประชุมจึงเป็นเคร่ืองมือสำคัญใน

การบริหารการเปลี ่ยนแปลง (Change Management) ที ่ผู ้บริหารมักจะแจ้งข้อมูลต่าง ๆ หรือการ

เปลี่ยนแปลงใด ๆ ผ่านการประชุม  การประชุมคือเวทีระดมความคิด และนำประสบการณ์ของแต่ละคน

มาร่วมกันแก้ไขปัญหา ลดการเผชิญกับวิกฤตการณ์ต่าง ๆ ทบทวนการดำเนินงานและเพื ่อเพิ ่ม

ประสิทธิภาพของการทำงาน   ดังนั้นเราจะเห็นว่าทุกองค์กรเมื่อพิจารณาจะทำงานใด  และต้องการให้

บุคลากรในองค์กรมีส่วนร่วมก็จะแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานขึ้นมารองรับงานนั้น  ยิ่งหากเป็นเรื่อง

ใหญ่ ๆ ก็จะแต่งตั้งคณะอนุกรรมการอีกหลาย ๆ ฝ่าย  ยิ่งมีคณะกรรมการมากเท่าใด การประชุมก็จะมาก

ตามไปด้วย ทุกองค์กรจึงจัดการประชุมจนเป็นเรื่องปกติ 

องค์กรที ่มีเสถียรภาพโดยมากจะกำหนดให้มีการประชุมเป็นประจำตามความเหมาะสมของ 

แต่ละองค์กร  โดยมีวัตถุประสงค์ของแต่ละการประชุมแตกต่างกัน เช่น การประชุมสรุปผลงานประจำปี 

การประชุมติดตามงานประจำเดือน เป็นต้น  หรือบางองค์กรกำหนดให้มีการประชุมตามระดับของ

ผู้เข้าร่วมประชุม เช่น การประชุมระดับปฏิบัติการ การประชุมผู้บริหารระดับต้น/ผู้บริหารระดับกลาง/

ผู้บริหารระดับสูง เป็นต้น  ไม่ว่าจะเป็นการประชุมรูปแบบใด สิ่งที่ทุกคนคาดหวังก็คือการประชุมจะเป็น

วิธีการทำงานทางความคิดร่วมกันเพื่อให้ได้ผลของการประชุม หรือมติของการประชุมที่จะนำไปสู่การ

ปฏิบัติ หรือการดำเนินการท่ีจะส่งผลให้บรรลุในวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ขององค์กรต่อไป  แต่การประชุมท่ีขาด

การวางแผนที่ดีไม่ได้ใช้การประชุมเป็นที่ระดมความคิดเห็นร่วมกัน หรือไม่ได้ใช้การประชุมเป็นวิธีการให้

บุคลากรในองค์กรได้รู้สึกว่ามีส่วนร่วมในการพิจารณาเรื่องนั้น ๆ ก็จะส่งผลให้การประชุมไม่เป็นอย่างที่ทุก

คนคาดหวังเช่นกัน 
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การประชุมระดับนโยบายขององคกร 

องค์กรภาครัฐและเอกชนที่มีขนาดใหญ่ในปัจจุบัน  โดยทั ่วไปจะบริหารงานในรูปแบบของ

คณะกรรมการ และมีคณะกรรมการในหลายระดับ  โดยกำหนดอำนาจหน้าท่ีท่ีชัดเจน เช่น คณะกรรมการ

ที่ปรึกษา คณะกรรมการบริหาร คณะกรรมการอำนวยการ เป็นต้น  มหาวิทยาลัยของรัฐทุกแห่งใน

ประเทศไทยก็บริหารงานในรูปแบบของคณะกรรมการ  โดยมีสภามหาวิทยาลัยเป็นคณะกรรมการบริหาร

องค์กรสูงสุด มีการกำหนดอำนาจ หน้าที ่ ของสภามหาวิทยาลัยไว้ในพระราชบัญญัติของแต่ละ

มหาวิทยาลัย การทำงานของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยจะใช้วิธีการประชุมร่วมกัน  ดังนั้นอาจกล่าว

ได้ว่าการประชุมสภามหาวิทยาลัยเปนการประชุมระดับนโยบายขององคกร  ซ่ึงแต่ละมหาวิทยาลัยก็จะ

มีข้อบังคับว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัยของแต่ละแห่งไว้ 

ในส่วนของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  

พ.ศ. 2547 ท่ีถือปฏิบัติอยู่ปัจจุบันได้กำหนดอำนาจหน้าท่ีของสภามหาวิทยาลัยไว้ ดังนี้ 

1. กำหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การ

ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม การ

อนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 

2. ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และอาจมอบให้ส่วนราชการใดใน

มหาวิทยาลัยเป็นผู้ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับสำหรับส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็น 

เรื่อง ๆ ก็ได้ 

3. กำกับมาตรฐานการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การเปิดสอนของมหาวิทยาลัย 

และติดตามประเมินผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

4. อนุมัติให้ปริญญา ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต อนุปริญญา และ

ประกาศนียบัตร 

5. พิจารณาการจัดตั ้ง การรวมและการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ

วิทยาลัย สถาบัน สำนัก ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ รวมทั้งการ

แบ่งส่วนราชการหรือหน่วยงานของส่วนราชการดังกล่าว 

6. อนุมัติการรับสถาบันการศึกษาชั้นสูงหรือสถาบันอื่นเข้าสมทบในมหาวิทยาลัยหรือยกเลิก

การสมทบ 

7. พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักสูตรการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานท่ีคณะกรรมการการ

อุดมศึกษากำหนด 

8. พิจารณาเสนอเรื ่องเพื ่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั ้งและถอดถอนนายกสภา

มหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์พิเศษ 

9. แต่งตั้งและถอดถอนรองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการสำนัก และ

ผู้อำนวยการศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ
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ศาสตราจารย์เกียรติคุณ รองศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์

พิเศษ 

10. แต่งตั้งและถอดถอนประธานกรรมการและกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

11. อนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

12. ออกระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ เกี ่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดหารายได้และ

ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  ทั้งนี้โดยไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีที่

เก่ียวข้อง 

13. พิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และตามที่คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษามอบหมาย 

14. แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดเพื่อพิจารณาและเสนอ

ความเห็นในเรื่องหนึ่งเรื่องใด หรือมอบหมายให้ปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอำนาจและหน้าที่

ของสภามหาวิทยาลัย 

15. พิจารณาให้ความเห็นชอบในเรื่องที่เกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัยตามที่อธิการบดีหรือ

สภาวิชาการเสนอ และอาจมอบหมายให้อธิการบดีหรือสภาวิชาการปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใดอันอยู่ใน

อำนาจและหน้าท่ีของสภามหาวิทยาลัยได้ 

16. ส่งเสริม สนับสนุนและแสวงหาวิธีการเพื่อพัฒนาความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยตลอดจน

การปฏิบัติภารกิจร่วมกันกับสถาบันอ่ืน 

17. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนเก่ียวกับกิจการของมหาวิทยาลัยท่ีมิได้ระบุให้เป็นหน้าท่ีของผู้ใดโดยเฉพาะ 
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องคประกอบของสภามหาวิทยาลัย 

ตามมาตรา 16 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 กำหนดให้มีสภามหาวิทยาลัย  

 โดยมีองค์ประกอบและวิธีการได้มา ดังน้ี 
 

องคประกอบ จํานวน วิธีการไดมา 

(1) นายกสภามหาวิทยาลัย 1 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง 

(2) กรรมการสภามหาวิทยาลัยโดยตำแหน่ง ได้แก่ 

• อธิการบดี 

• ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

• ประธานกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย 

3 โดยตำแหน่ง 

(3) กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

จากผู้แทนผู้บริหาร 

4 เลือกจากผู้ดำรงตำแหน่งรองอธิการบดี คณบดี 
ผู ้อำนวยการสถาบัน ผู ้อำนวยการสำนัก 
ผู ้อำนวยการศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือ
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ 

(4) กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

จากผู้แทนคณาจารย์ประจำ 

4 เลือกจากคณาจารย์ประจำของมหาวิทยาลัยและ

มิใช่ผู้ดำรงตำแหน่งตาม (3) 

(5) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ (ให้สภา

มหาวิทยาลัยแต่งต้ังรองอธิการบดีคนหน่ึง ซ่ึงมิใช่

กรรมการสภามหาวิทยาลัยตาม (3) เป็น

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย โดยคำแนะนำของ

อธิการบดี  และให้สภามหาวิทยาลัยเลือก

กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิคนหน่ึง

เป็นอุปนายกสภามหาวิทยาลัยทำหน้าที่แทน

นายกสภามหาวิทยาลั ยเมื ่ อนายกสภา

มหาวิทยาลัยไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ หรือเม่ือไม่มี

ผู้ดำรงตำแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย) 

 

11 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้ าฯ แต่ งตั ้ งจาก

บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย  โดยคำแนะนำของ

นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยตาม (2) (3) และ (4) ท้ังน้ีผู้ทรงคุณวุฒิ

ดังกล่าวต้องมาจากผู้มีความรู้ความเช่ียวชาญด้าน

การศึกษา มนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์ วิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี กฎหมาย การงบประมาณและ

การเงิน การบริหารงานบุคคล การปกครองส่วน

ท้องถ่ิน การศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และด้าน

อ่ืน ๆ  ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยเห็นสมควร ในจำนวน

น้ีให้แต่งต้ังจากบุคคลในเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษา

ของมหาวิทยาลัยแต่ละแห่งไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึง 

 จำนวนรวม 23  

ตารางท่ี 1  องค์ประกอบของสภามหาวิทยาลัย   
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หมายเหตุ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาซึ ่งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยตาม (3) (4) และ (5) ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 

การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

การประชุมโดยหลักการพื้นฐานทั่วไป คือ การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาพบกัน ร่วม

ปรึกษาหารือ เสนอแนะ อภิปราย เพื่อให้ได้ข้อสรุปนำไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ต้องการ สำหรับ

การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยานั้น  ตามมาตรา 18 (2) และมาตรา 19 แห่ง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้กำหนด

ไว้ว่า 

“การประชุมของสภามหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564” 

ดังนั้น การประชุมสภามหาวิทยาลัยจึงต้องดำเนินการตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ใน

ข้อบังคับฯ ดังกล่าว  ซ่ึงมีสาระสำคัญโดยสรุปดังนี้ 

1. กําหนดวันประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ตามข้อ 9 ได้กำหนดว่า การประชุมให้มีตามกำหนดท่ีสภามหาวิทยาลัยได้มีมติไว้  

ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ถ้านายกสภามหาวิทยาลัยเห็นสมควรเรียกประชุม

เป็นพิเศษให้เรียกประชุมได้ 

นายกสภามหาวิทยาลัย จะกำหนดให้จัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ทั้งนี้ 

ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ตามข้อ 10 ถ้ากรรมการตั้งแต่หนึ่งในสี่ของจำนวนกรรมการทั้งหมดร้องขอให้สภา

มหาวิทยาลัยประชุมเพื่อกิจการอย่างใดอย่างหนึ่ง ให้เรียกประชุมสภามหาวิทยาลัยภายในเจ็ดวันนับตั้งแต่

วันท่ีได้รับคำร้องขอ 

ตามข้อ 11 การเรียกประชุมต้องทำเป็นหนังสือ แจ้งวัน เวลา สถานท่ีประชุม พร้อม

ด้วยระเบียบวาระการประชุม และเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการประชุม 

การเรียกประชุมตามวรรคหนึ่ง ต้องกำหนดล่วงหน้ามีระยะเวลาไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน 

เว้นแต่มีความจำเป็นเร่งด่วน นายกสภามหาวิทยาลัยอาจเรียกประชุมเร็วกว่านั้น  โดยไม่ต้องทำเป็น

หนังสือก็ได้ 

ตามข้อ 12 ในการประชุมต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวน

กรรมการท้ังหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 

ตามข้อ 13 เม่ือนายกสภามหาวิทยาลัยไม่อยู่ในที่ประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

ใหอุ้ปนายกสภามหาวิทยาลัยปฏิบัติหน้าท่ีแทน  

ในกรณีนายกสภามหาวิทยาลัยหรืออุปนายกสภามหาวิทยาลัยไม่อยู่ในที่ประชุม

หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้ท่ีประชุมเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิทำหน้าท่ีเป็นประธาน 
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2. เรื่องท่ีจะนําเสนอเขาสูระเบียบวาระการประชุม 

      ตามข้อ 14 การบรรจุระเบียบวาระการประชุม ให้เป็นหน้าที่ของนายกสภา

มหาวิทยาลัยหรือผู้ซึ่งนายกสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย หากนายกสภามหาวิทยาลัยเห็นสมควรจะบรรจุ

เรื่องใดเพิ่มเติมก็ให้กระทำได้ เว้นแต่ กรณีนายกสภามหาวิทยาลัยเห็นว่าเป็นเรื่องจำเป็นเร่งด่วน ให้เสนอ

เป็นวาระจรได้   

 ตามข้อ 15 เรื่องที่จะนำเสนอเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมต้องเสนอเป็นการ

ล่วงหน้าก่อนกำหนดการประชุมอย่างน้อยสิบวัน และให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยโดยความเห็นชอบ

ของนายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณาเรื่องท่ีนำเสนอเป็นลายลักษณ์อักษร 

      ผู้มีสิทธินำเสนอเรื่องเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม ได้แก่ 

1) ประธาน 

2) กรรมการ 

3) ประธานสภาวิชาการ 

4) ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

5) ประธานคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

6) อธิการบดี  

ในกรณีเร่งด่วน นายกสภามหาวิทยาลัยอาจนำเรื่องเสนอท่ีประชุมในวันประชุมก็ได้ 

 

3. เรื่องท่ีจะนําเสนอตอท่ีประชุมและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

       เรื่องที่จะนำเสนอเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมต้องเสนอเป็นการล่วงหน้า

ก่อนกำหนดการประชุมอย่างน้อยสิบวัน และให้เลขานุการโดยความเห็นชอบของนายกสภามหาวิทยาลัย

พิจารณาเรื่องท่ีนำเสนอเป็นลายลักษณ์อักษร 

1) ระบุชื่อเรื่องและประเด็นท่ีจะเสนอให้ชัดเจนและตรงกัน 

2) ให้ข้อมูลที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงในเรื่องนั้น ๆ โดยสังเขป และเพียงพอต่อการ 

 พิจารณา 

3) กรณีเรื่องที่เสนอเกี่ยวข้องกับกฎหมาย หรือ กฎ ระเบียบของทางราชการ 

รวมท้ังระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัย มติของสภามหาวิทยาลัย หรือแนวปฏิบัติ  ซ่ึงมีลักษณะเป็นระเบียบ

ปฏิบัติให้ผู้นำเสนอและหรือหน่วยงาน  ของมหาวิทยาลัยที่รับผิดชอบ หรือเกี่ยวข้องระบุข้อมูลดังกล่าว 

และแนบข้อมูลในส่วนท่ีเก่ียวข้องด้วย 

4) การเสนอเรื่องเพื่อขอแก้ไขข้อบังคับ หรือระเบียบของมหาวิทยาลัยให ้

จัดทำตารางเปรียบเทียบกับข้อบังคับ 

        เอกสารอื่น ๆ เพิ่มเติมให้เป็นไปตามที่สภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการและ

เลขานุการสภามหาวิทยาลัยกำหนด 
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4.  การจัดระเบียบวาระการประชุม 

การจัดระเบียบวาระการประชุมให้เป็นไปตามลำดับ ดังนี้ 

1) เรื่องประธานแจ้งต่อท่ีประช 

2) การรับรองรายงานการประชุม  

3) เรื่องสืบเนื่อง 

4) เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

5) เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

6) เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 

5.   เรื่องท่ีจะเสนอตอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย ไดแก เรื่องดังตอไปนี้ 

1) เรื ่องที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบของทางราชการกำหนดไว้ให้เป็น

อำนาจหน้าท่ีของสภามหาวิทยาลัย 

2) เรื่องท่ีกำหนดไว้ในข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของสภามหาวิทยาลัยให้เป็น

หน้าท่ีของสภามหาวิทยาลัย 

3) เรื่องท่ีจะต้องเสนอให้สภามหาวิทยาลัยมีมติให้ดำเนินการ 

4) เรื่องท่ีมีผลกระทบต่อการพัฒนา หรือแก้ไขปัญหาของมหาวิทยาลัย 

5) เรื่องอ่ืน ๆ ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยกำหนด 

โดยให้มหาวิทยาลัยเสนอเร ื ่องตามข้อ 4) เพื ่อพัฒนาหรือแก้ไขปัญหาของ

มหาวิทยาลัยในด้านต่าง ๆ เพื่อบรรจุในระเบียบวาระของการประชุมแต่ละครั ้งตามความเหมาะสม 

ดังต่อไปนี้ 

(1) นโยบายหรือแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

(2) การเรียนการสอนและวิชาการ 

(3) กิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

(4) การวิจัย 

(5) การบริการวิชาการ 

(6) การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

(7) การบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

(8) เอกลักษณ์หรือภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

(9) ความร่วมมือกับต่างประเทศ 

(10) ความร่วมมือกับชุมชน 

(11) โครงการตามพระราชดำริ 

(12) อ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
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6.   วิธีการประชุมของสภามหาวิทยาลัย 

1) ให้มีการลงลายมือชื่อกรรมการหรือผู้เข้าประชุมทุกคน 

2)  ในการประชุมต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจำนวนกรรมการ

ท้ังหมด จึงเป็นองค์ประชุม 

3)  เมื ่อนายกสภามหาวิทยาลัยไม่อยู่ในที่ประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให ้

อุปนายกสภามหาวิทยาลัยปฏิบัติหน้าที ่แทน ในกรณีนายกสภามหาวิทยาลัยหรืออุปนายกสภา

มหาวิทยาลัยไม่อยู่ในที่ประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ท่ีประชุมเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิทำหน้าที่

เป็นประธาน 

4) ในการประชุม ถ้ากรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการที่มาประชุม

มีมติให้ประชุมลับก็ให้ประชุมลับ ในการประชุมลับผู้ที่อยู่ในที่ประชุม หรือ ณ ที่ใดในระยะที่อาจฟังการ

ประชุมได้ ได้แก่ กรรมการผู้ท่ีต้องปฏิบัติหน้าท่ีในท่ีประชุม และผู้ได้รับอนุญาตจากประธานเท่านั้น 

5) กรรมการจะอยู่ในการประชุมขณะมีการอภิปรายและลงมติในเร่ืองใดท่ีตนมีประโยชน์

ได้เสียไม่ได้  เว้นแต่มีประชุมจะมีมติอนุญาตให้อยู่ในท่ีประชุมเพ่ือช้ีแจงข้อเท็จจริงอันจะทำความกระจ่างในเร่ืองน้ัน

แลเม่ือช้ีแจงข้อเท็จจริงเสร็จเรียบร้อยแล้วต้องออกจากห้องประชุม 

6) ประธานมีอำนาจควบคุมและดำเนินการประชุม ปรึกษาท่ีประชุมในปัญหาใด ๆ ส่ังพัก

การประชุม เล่ือนการประชุมหรือเลิกการประชุมได้ตามความเหมาะสม 

7) กรรมการมีสิทธิขอแก้ไขเพ่ิมเติมรายงานการประชุมให้ตรงตามท่ีได้กล่าวไว้ในการประชุม

ได้การจะให้แก้ได้หรือไม่น้ัน สุดแล้วแต่มติของท่ีประชุมจะพิจารณาวินิจฉัยช้ีขาด 

8) เม่ือสภามหาวิทยาลัยมีมติรับรองรายงานการประชุมคร้ังใดแล้ว ให้ประธานลงลายมือช่ือ

ไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมท่ียังมิได้รับรอง เพราะเหตุท่ีวาระการดำรงตำแหน่งของประธานส้ินสุดลงตาม

วาระ ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยบันทึกเหตุน้ันไว้ และเป็นผู้รับรองความถูกต้องของรายงานการประชุมน้ัน 

  

7. การแจงมติหรือรับรองรายงานการประชุม  

    อาจกระทำได้โดยวิธีการใดวิธีการหน่ึง ดังน้ี 

 1) ประธานหรือเลขานุการสภามหาวิทยาลัย สรุปมติให้ท่ีประชุมพิจารณารับรองในการประชุมท่ี

มีมติน้ัน 

 2) ประธานหรือเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เสนอรายงานการประชุมให้ที่ประชุมพิจารณา

รับรองในคร้ังถัดไป 

 3) ประธานหรือเลขานุการสภามหาวิทยาลัย แจ้งเวียนรายงานการประชุมหรือมติท่ีประชุมให้

กรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 4) สภามหาวิทยาลัยอาจจะมีมติให้จดรายงานการประชุมลับครั้งใด ท้ังหมด หรือจดแต่เพียง

บางส่วนก็ได้ แต่ให้บันทึกพฤติการณ์ไว้ 
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     5)  กรณีท่ีสภามหาวิทยาลัยมีมติให้จดแต่เพียงบางส่วน ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยบันทึก

สาระสำคัญและมติของสภามหาวิทยาลัยในเร่ืองน้ันไว้ เม่ือสภามหาวิทยาลัยรับรองรายงานการประชุมลับแล้วให้

เลขานุการสภามหาวิทยาลัยเรียกคืนรายงานการประชุมลับน้ันจากกรรมการทุกคนเพ่ือเก็บรักษาไว้เป็นความลับ

ต่อไป 

 6) การเปิดเผยรายงานการประชุมลับ ให้เป็นตามมติของสภามหาวิทยาลัย 

 7) สภามหาวิทยาลัยอาจมีมติห้ามโฆษณาข้อความอันเก่ียวกับความปลอดภัย หรือประโยชน์

สำคัญของมหาวิทยาลัยท่ีได้กล่าวหรือปรากฎในรายงานการประชุมก็ได้ 

 8) ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยเผยแพร่รายงานการประชุมท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรองแล้วเว้น

แต่รายงานการประชุมลับ หรือรายงานท่ีได้มีมติของสภามหาวิทยาลัยมิให้เปิดเผย เม่ือสภามหาวิทยาลัยมีมติเร่ืองใด

แล้ว ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยแจ้งมติน้ันให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบและเผยแพร่มติดังกล่าวให้ทราบท่ัวกัน เว้นแต่

เร่ืองท่ีสภามหาวิทยาลัยมีมติยังมิให้เปิดเผย ท้ังน้ี โดยไม่ต้องรอการรับรองรายงานการประชุม 

 

8.  การลงมติการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

1) มติการประชุมสภามหาวิทยาลัยมี 2 ลักษณะ คือ 

 -  มติจากการประชุมพิจารณาในท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 -  มติจากการพิจารณาโดยการแจ้งเวียนเป็นหนังสือ 

2) การลงมติของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบหรือ

ข้อบังคับบัญญัติเป็นอย่างอื่น กรรมการคนหน่ึงให้มีเสียงหน่ึงในการลงคะแนน  ถ้าในการลงมติน้ันมีคะแนนเสียง

เท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงช้ีขาด  การออกเสียงช้ีขาดจะต้องให้เหตุผลประกอบด้วย 

3) กรรมการที่อยู่ในที่ประชุมเท่านั้นที่มีสิทธิออกเสียง เว้นแต่การประชุมผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

4) การออกเสียงลงคะแนนให้กระทำโดยเปิดเผย เว้นแต่เมื ่อที่ประชุมมีมติให้

ลงคะแนนลับ วิธีการลงคะแนนโดยเปิดเผยหรือโดยลับ ให้ประธานเป็นผู้กำหนดตามความเห็นชอบของที ่

ประชุม กรณีการออกเสียลงคะแนนลับ ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยเก็บรักษาหลักฐานการลงคะแนนไว้

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายและระเบียบของราชการกำหนด 

5) เม่ือได้นับคะแนนเสียงเสร็จแล้ว ให้ประธานประกาศมติต่อท่ีประชุมทันที ถ้าเรื่อง

ใดมีกฎหมายข้อบังคับ หรือระเบียบเฉพาะเรื่องนั้น กำหนดไว้ว่ามติจะต้องประกอบด้วยคะแนนเสียงถึง

จำนวนเท่าใดก็ให้ประกาศด้วยว่าคะแนนเสียงข้างมากถึงจำนวนท่ีกำหนดไว้นั้นหรือไม่ 

6) ในการนับคะแนนเสียงครั ้งใด ถ้ากรรมการร้องขอหรือที ่ประชุมมีมติให้ม  ี

การนับคะแนนเสียงใหม่ ก็ให้มีการนับคะแนนเสียงใหม่ได้อีกหนึ่งครั้ง 

7) การลงมติในการประชุมเรื่องใด ให้ประธานถามที่ประชุมว่ามีผู้เห็นเป็นอย่างอื่น

หรือไม่ เม่ือไม่มีผู้เห็นเป็นอย่างอ่ืนให้ถือว่าท่ีประชุมเห็นชอบด้วยกับมตินั้นเป็นเอกฉันท์ 
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8) เรื่องท่ีสภามหาวิทยาลัยมีมติในการประชุมแล้ว ให้เลขานุการโดยความเห็นชอบ

ของที่ประชุมแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันประชุม  โดยมิต้องรอการรับรองรายงานการ

ประชุม ยกเว้นเร่ืองท่ีมีมติโดยมีเง่ือนไขของเวลาสำหรับข้อปฏิบัติ 

 

9.  การจัดทํารายงานการประชุมและการเผยแพรผลการประชุม 

1) ผู้ช่วยเลขานุการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจัดทำรายงานการประชุมสภา

มหาวิทยาลัย  ให้บรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุม เพ่ือการรับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้ง

ต่อไป 

• รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยโดยปกติจะมีผลเมื่อที่ประชุมสภา

มหาวิทยาลัยรับรอง 

• เมื ่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยรับรองรายงานการประชุมครั้งใดแล้วให้

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และประธานในที่ประชุมครั้งนั้นลงลายมือชื่อในรายงานการประชุมไว้เป็น

หลักฐาน 

• กรรมการมีสิทธิขอแก้ไขเพิ่มเติมรายงานการประชุมให้ตรงตามท่ีได้กล่าวไว้

ในการประชุมได้ การจะให้แก้ได้หรือไม่น้ันสุดแล้วแต่มติของท่ีประชุมจะพิจารณาวินิจฉัยช้ีขาด 

• รายงานการประชุมที่ยังมิได้รับรอง เพราะเหตุที่วาระการดำรงตำแหน่ง

ของประธานสิ้นสุดลงตามวาระ ให้เลขานุการบันทึกเหตุนั้นไว้และให้เลขานุการเป็นผู้รับรองความถูกต้อง

ของรายงานการประชุมนั้น 

2) รายงานการประชุมลับ ให้จัดทำรายงานการประชุมลับแยกต่างหาก การรับรอง

รายงานการประชุมลับให้แจกในที่ประชุม เมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมลับแล้วให้กรรมการและ

เลขานุการสภามหาวิทยาลัยเก็บรายงานดังกล่าวคืน แล้วให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยและประธานในที่

ประชุมครั้งนั้นลงลายมือชื่อในต้นฉบับไว้เป็นหลักฐาน 

• สภามหาวิทยาลัยอาจมีมติให้จดรายงานการประชุมลับครั้งใด ท้ังหมดหรือ

บางส่วนก็ได้ แต่ให้มีบันทึกพฤติการณ์ไว้ 

• การเปิดเผยรายงานการประชุมลับให้เป็นไปตามมติของสภามหาวิทยาลัย 

3) กรณีที ่วาระการดำรงตำแหน่งของนายกสภามหาวิทยาลัย  หรือกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยสิ ้นสุดลง และทำให้ไม่ครบองค์ประชุม หรือเพราะเหตุที ่สภามหาวิทยาลัยสิ ้นสภาพไป   

ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยบันทึกเหตุนั้นไว้ และเป็นผู้รับรองรายงานการประชุม 

4) รายงานการประชุม  ซึ่งได้รับการรับรองแล้วให้เปิดเผยได้ต่อบุคคลทั่วไป เว้นแต่

รายงานการประชุมลับจะเปิดเผยต่อบุคคลใดและในกรณีใดให้เป็นไปตามมติของท่ีประชุม 

• การเปิดเผยรายงานการประชุมลับให้เป็นไปตามมติของสภามหาวิทยาลัย 
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• สภามหาวิทยาลัยอาจมีมติห้ามโฆษณาข้อความอันเกี่ยวกับความปลอดภัย

หรือประโยชน์สำคัญของมหาวิทยาลัยท่ีได้กล่าวหรือปรากฏในรายงานการประชุมก็ได้ 

• ในการรับรองรายงานการประชุมและการอนุมัติให้ปริญญา ประกาศนียบัตร

บัณฑิตช้ันสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต อนุปริญญา และประกาศนียบัตร ตามมาตรา 18 (4) แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 นายกสภามหาวิทยาลัยอาจขอเป็นมติเวียนแต่ต้องแจ้งผลการประชุมนั้น

ให้สภามหาวิทยาลัยทราบ   ในการประชุมครั้งต่อไป 

• ในกรณีที ่มี เหตุผลความจำเป็นเฉพาะการประชุมพิจารณาเรื ่องใดสภา

มหาวิทยาลัยอาจมีมติให้งดใช้ข้อบังคับนี้ข้อหนึ่งข้อใดในการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นก็ได้ 

5) ให้กรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัยแจ้งมติที่ประชุมที่ยังไม่ได้รับการ

รับรองรายงานการประชุมโดยสังเขป แก่ผู ้เสนอเรื ่องหรือหน่วยงานในมหาวิทยาลัยที่เกี ่ยวข้องก็ได้   

โดยให้บันทึกไว้ในหนังสือแจ้งมติท่ีประชุมไว้ด้วยว่ายังไม่ได้ผ่านการรับรองจากท่ีประชุม 

• การแจ้งมติที ่ประชุมโดยสังเขปให้อยู ่ในดุลยพินิจของกรรมการและ

เลขานุการสภามหาวิทยาลัยท่ีจะไม่แจ้งมติในบางเร่ืองก่อนซ่ึงยังไม่ได้รับการรับรองรายงานการประชุม เม่ือเห็นว่ามติ

น้ัน ๆ ยังไม่ชัดเจน หรือเป็นเร่ืองสำคัญท่ีควรได้รับการรับรองก่อน 

• กรณีที่ได้แจ้งมติโดยสังเขปไปแล้ว ภายหลังที่ประชุมได้รับรองรายงานการ

ประชุมและปรากฎว่ารายงานการประชุมท่ีได้รับการรับรองแล้วมีสาระแตกต่างไปจากท่ีได้แจ้งไว้ให้กรรมการ

และเลขานุการสภามหาวิทยาลัยทำหนังสือแจ้งไปยังผู้เสนอเร่ืองหรือหน่วยงานในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องให้

แก้ไขให้เป็นไปตามที่ได้รับรองรายงานการประชุมไว้ เว้นแต่รายงานการประชุมอันที ่ได้มีมติของสภา

มหาวิทยาลัยมิให้เปิดเผยและข้อความท่ีห้ามโฆษณา 

 

10. ผูปฏิบัติหนาท่ีท่ีเกี่ยวของในการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

1) นายกสภามหาวิทยาลัย  มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

• เป็นประธานท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 

• ควบคุมและดำเนินการประชุมให้เป็นไปโดยความเรียบร้อย 

• เรียกประชุม งดการประชุม หรือเลื่อนการประชุม เม่ือมีเหตุอันควร 

• แต่งตั ้งหรือมอบหมายบุคคลหรือคณะบุคคล ตามมติของสภา

มหาวิทยาลัย 

• อำนาจและหน้าท่ีอ่ืน ตามท่ีกฎหมายบัญญัติไว้ 

2) อุปนายกสภามหาวิทยาลัย  มีหน้าที่ช่วยนายกสภามหาวิทยาลัยดำเนินการ

ประชุมหรือปฏิบัติอื่นใดตามที่นายกสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย หากนายกสภามหาวิทยาลัยไม่มาประชุม

หรือไม่อยู่ในท่ีประชุม ให้อุปนายกสภามหาวิทยาลัยทำหน้าท่ีเป็นประธานแทน 
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3) เลขานุการสภามหาวิทยาลัย  มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

• นัดประชุมสภามหาวิทยาลัย ตามมติสภามหาวิทยาลัย หรือคำสั่ง

ของนายกสภามหาวิทยาลัย 

• จัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

• เสนอที่ประชุมเพื่อเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิคนหนึ่งทำหน้าที่

ประธาน ในกรณีท่ีนายกสภามหาวิทยาลัยและอุปนายกสภามหิว 

• แจ้งมติสภามหาวิทยาลัยไปยังผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

• รับผิดชอบเอกสารของการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

• ปฏิบัติการอื่นใดตามที่นายกสภามหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัย

มอบหมาย 

• อำนาจและหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีกำหนดไว้ในข้อบังคับนี้ 

4)   ให้สภามหาวิทยาลัยมีอำนาจแต่งต้ังบุคลากรของมหาวิทยาลัยไม่เกินสองคน ตาม

คำแนะนำของอธิการบดี เป็นผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เพ่ือทำหน้าท่ีช่วยเหลือหรือปฏิบัติหน้าที่แทน

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย  

 ในกรณีที่ตำแหน่งเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจว่างหรือไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าท่ีได้ ให้สภามหาวิทยาลัยมีมติมอบหมายให้ผู้ช่วยเลขานุการคนหนึ่งปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

 

11.  อัตราคาตอบแทนหรือคาเบ้ียประชุม 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 27 และมาตรา 31 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกอบกับข้อ 6 และข้อ 7 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  

ว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการ อนุกรรมการ และค่าใช้จ่ายอื่น พ.ศ. 2556 และมติคณะกรรมการบริหาร

งบประมาณและการเงินในการประชุมครั้งที่ 11/2557 เมื่อวันที่ 9 กันยายน 2557 เรื่อง อัตราค่าเบี้ย

ประชุมกรรมการ อนุกรรมการ และค่าใช้จ่ายอื่น ลงวันที่ 14 กันยายน 2557 กำหนดอัตราเบี้ยประชุม

กรรมการสภามหาวิทยาลัย และค่าใช้จ่ายอ่ืนไว้ดังนี้  

1)   อัตราเบ้ียประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

- นายกสภามหาวิทยาลัย  อัตราคนละ 5,000 บาท/ครั้ง 

- อุปนายกสภามหาวิทยาลัย  อัตราคนละ 4,000 บาท/ครั้ง 

  - กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก อัตราคนละ 3,000 บาท/ครั้ง 

- กรรมการภายในมหาวิทยาลัย อัตราคนละ 1,500 บาท/ครั้ง 

- เลขานุการสภามหาวิทยาลัย  อัตราคนละ 1,500 บาท/ครั้ง 
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 2)   ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายได้ในกรณีท่ีมหาวิทยาลัยไม่ได้จัดรถรับส่ง ดังน้ี 

  2.1)  กรรมการหรืออนุกรรมการที่เป็นบุคคลภายนอกในจังหวัดอื่นนอกจากจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้ตามท่ีจ่ายจริง  หรือเหมาจ่ายในอัตราคนละไม่เกิน 2,000  บาท ต่อหน่ึงเท่ียว 

(ไป-กลับ) 

  2.2)  กรรมการท่ีเป็นบุคคลภายนอกในจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะเหมา

จ่ายได้ในอัตราคนละ 1,000  บาท ต่อหน่ึงเท่ียว (ไป-กลับ)  เว้นแต่การประชุมนอกจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ให้เบิกจ่าย

ค่าพาหนะเหมาจ่ายได้ในอัตราคนละไม่เกิน  2,000  บาท ต่อหน่ึงเท่ียว (ไป-กลับ) 

  2.3)  การเบิกจ่ายเบ้ียประชุมกรรมการ และค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีไม่ได้กำหนดไว้ในประกาศอัตรา

เบี้ยประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัย ให้นำระเบียบกระทรวงการคลังท่ีเก่ียวข้องมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  2.4)  อัตราการเบิกค่าท่ีพักให้เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด

โดยอนุโลม 
 

งานหลักในการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยเป็นเรื่องที่มีรายละเอียดปลีกย่อยค่อนข้างมาก  และเป็นสิ่ง

ที่เราละเลยไม่ได้แม้แต่เรื ่องเดียว  โดยสรุปแล้วงานหลักในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยที่จะต้อง

ดำเนินการมีอยู่ 3 เรื่อง คือ 

1. การดำเนินการในเรื่องท่ีจะนำเสนอสภามหาวิทยาลัย 

2. การดำเนินการในเรื่องการประสานงาน 

3. การดำเนินการในเรื่องการขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดประชุม 

 

1. การดําเนินการในเรื่องท่ีจะนําเสนอสภามหาวิทยาลัย 

การดำเนินการในเร่ืองท่ีจะนำเสนอสภามหาวิทยาลัยน้ัน ผู้เขียนได้นำแนวคิดเชิงระบบมาใช้เพ่ือให้

เห็นถึงกระบวนการในการดำเนินการกับเร่ืองท่ีนำเสนอท่ีประชุม ซ่ึงมีรายละเอียด ดังแผนภาพต่อไปน้ี 
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Input 

ปจจัยนําเขา 

 

Process 

กระบวนการ 

 

Output/Outcome 

ผลผลิต/ผลลัพธ 

 

Impact 

ผลกระทบ 

• ผู้มีสิทธิเสนอเร่ือง 

เสนอเร่ืองเป็นลาย

ลักษณ์อักษร โดย

ดำเนินการตาม

ระเบียบ/ข้อบังคับ/

มติท่ีประชุม

คณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัย 

(ก.บ.) แล้ว 

 

 

 

• งานกิจการสภา

มหาวิทยาลัย

ตรวจสอบเร่ืองสรุป

ทำความเห็น 

• เลขานุการสภา

มหาวิทยาลัย

นำเสนอนายกสภา

มหาวิทยาลัย

พิจารณาส่ังการ 

• งานกิจการสภา

มหาวิทยาลัยจัด

วาระการประชุมทำ

สรุปสาระสำคัญ/

ประเด็นท่ีเสนอ 

(เร่ืองขออนุมัติ

ปริญญาและการ

เสนอขออนุมัติ

หลักสูตรจัดทำสรุป

ข้อมูลตาม

แบบฟอร์ม) 

• ส่งเอกสารให้

กรรมการพิจารณา

ก่อนการประชุม 

• ประชุมสภา 

มหาวิทยาลัย 

• การประชุมสำเร็จ 

• มีรายงานการประชุม 

• ผู้เสนอเร่ือง/

ผู้เก่ียวข้องได้มติท่ี

ประชุม 

• ได้ระเบียบ/

ข้อบังคับ/คำส่ัง/

ประกาศจากมติการ

ประชุม 

• ได้แผนงาน/

โครงการ/แนว

ทางการแก้ไขปัญหา 

• สาเหตุท่ีการประชุม

ไม่สำเร็จ/ราบร่ืน/

เรียบร้อย 

• การไม่ดำเนินการ

ตามมติท่ีประชุม 

• การเปล่ียนแปลง

ของสภาพแวดล้อม 

 

 

 

ภาพท่ี 1  กระบวนการดำเนินการในเรื่องท่ีจะนำเสนอสภามหาวิทยาลัย 
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ในส่วน Process หรือ กระบวนการดำเนินงานในเรื่องท่ีนำเสนอสภามหาวิทยาลัยน้ัน มีข้ันตอนท่ี

สำคัญคือ การจัดทำระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย ซ่ึงจะต้องเป็นไปตามลำดับท่ีกำหนดไว้ในข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 โดยกำหนดไว้เป็น

ตามลำดับดังน้ี 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองสืบเน่ือง 

ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองนำเสนอเพ่ือพิจารณา 

ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองนำเสนอเพ่ือทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 6 เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 

ระเบียบวาระท่ี 1    เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ  ผู้เสนอวาระน้ีคือประธานท่ีประชุม เป็นเรื่องแจ้งให้ท่ีประชุม

ทราบ โดยไม่ต้องหาข้อยุติหรือการพิจารณาจากท่ีประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม เป็นการรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีผ่านมา 
 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง เป็นเรื่องที่ที่ประชุมได้เคยมอบหมายให้ดำเนินการไว้ หรือให้ศึกษาข้อมูล

เพ่ิมเติมหรือเคยพิจารณามาก่อนแล้ว แต่ยังมิได้ข้อยุติ ซ่ึงจะต้องรายงานความคืบหน้าให้ท่ี

ประชุมทราบ ประเด็นท่ีนำเสนอในวาระสืบเน่ืองจะเสนอได้ใน 2 ประเด็น คือ เพ่ือทราบ หรือ

เพ่ือพิจารณา (หากการพิจารณาน้ันยังมิได้ข้อยุติ) 
 

ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองนำเสนอเพ่ือพิจารณา  เป็นเร่ืองท่ีต้องการให้ท่ีประชุมพิจารณาเพ่ือนำไปเป็นนโยบาย

และแนวทางในการปฏิบัติงานหรือเป็นไปตามอำนาจหรือหน้าท่ีของคณะกรรมการชุดนั้น 

ๆ การจัดทำเอกสารประกอบวาระนี้สำคัญเป็นอย่างยิ่ง ฝ่ายเลขานุการหรือหน่วยงาน

เจ้าของเร่ืองผู้เสนอวาระจะต้องศึกษาเร่ืองราวให้ละเอียดและสรุปความเป็นมาของเร่ืองให้

ชัดเจนและครอบคลุม เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานประกอบการพิจารณาของท่ีประชุม และเร่ือง

เสนอเพื่อพิจารณาที่ได้มีกระบวนการพิจารณากลั่นกรองหรือตรวจสอบมาตามขั้นตอน

เรียบร้อยแล้ว โดยคณะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง เช่น การเสนอขออนุมัติ

หลักสูตร การเสนอขออนุมัติแต่งต้ังบุคคลให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ และการเสนอขอ

อนุมัติปริญญา ซึ่งผ่านการพิจารณาของคณะหรือกรรมการที่เกี่ยวข้องมาเรียบร้อยแล้ว 

และเป็นเร่ืองท่ีต้องเสนอเป็นประจำ 
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ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องนำเสนอเพ่ือทราบ เป็นเรื่องเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ ซ่ึงอาจะมีข้อเสนอแนะจาก

ท่ีประชุมด้วย 
 

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระหนึ่งในการประชุมแต่ละครั้ง

แต่อาจมีเรื่องเร่งด่วนจำเป็นจะต้องนำเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาก็สามารถจัด

เข้าในวาระอ่ืน ๆ ได้ 

การจัดวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยต้องเป็นไปตามลำดับดังรายละเอียดข้างต้น 

สำหรับเรื่องใดจะจัดไว้วาระใด หากมีหลาย ๆ เรื่องจะจัดเรื่องใดไว้ก่อนหรือหลังนั้น ส่วนนี้ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านนี้จะต้องพิจารณาอย่างละเอียดรอบคอบใช้ความรู้และประสบการณ์ในการพิจารณา เรื่องบางเรื่องไม่

มีเอกสารข้อมูลเดิม กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้อ้างอิงแนบมาด้วย สิ่งนี้ถือเป็นหน้าที่ที่ต้องหามาประกอบ 

ให้ได้  เพื่อให้เข้าใจเรื่องและจัดสาระการประชุมได้  ที่ผ่านมาในการจัดวาระการประชุมนั้นผู้เขียนจะยึด

หลักความสำคัญก่อน เรื่องใดสำคัญจะนำไปบรรจุวาระในลำดับต้น ๆ พิจารณาเรื่องความเชื่อมโยงของ

เนื้อหา สาระ และเวลาท่ีใช้ในแต่ละวาระรายละเอียดดังภาพประกอบต่อไปนี้ 
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ภาพท่ี 2  ข้ันตอนการปฏิบัติงานในเรื่องท่ีนำเสนอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

ผูมีสิทธิเสนอ เสนอเรื่อง 

ดำเนินการตามระเบียบ/ข้อบังคับ/มติท่ีประชุมท่ีเก่ียวข้องแล้ว 

งานกิจการสภามหาวิทยาลัย รับ – ตรวจสอบเร่ือง 

ทําความเห็นชอบ 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัยและนายกสภามหาวิทยาลัย 

พิจารณาสั่งการ 

งานกิจการสภามหาวิทยาลัย รวบรวมเร่ือง จัดวาระการประชุม 

ทําสรุปเร่ือง จัดเอกสาร สงใหกรรมการพิจารณา 

(ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 

สภามหาวิทยาลัย 

พิจารณา 

รายงานการประชุม 

สภามหาวิทยาลัยรับรองแลว 

จัดเก็บ/เผยแพรบน Website 

 

ไมถูกตอง 

เสนอรับรอง 

มติท่ีประชุม 

แจงผูท่ีเกี่ยวของ 



  45 

 

 

2. การดําเนินการในเรื่องการประสานงานการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยนั้น เรื่องการประสานงานเป็นอีกหนึ่งเรื่องที่สำคัญที่จะช่วย

ให้การทำงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป็นระบบ ไม่เกิดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงาน ผู้เข้าร่วมประชุม 

ผู้จัดการประชุมและผู้ท่ีเก่ียวข้อง รับทราบ เข้าใจบทบาทหน้าท่ีของตนเอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปการเดินทาง/

ภารกิจอ่ืน ๆ 

• สำรองท่ีพัก 

• เตรียมพาหนะ  

รับ - ส่ง 

เตรียมการตอนรับ 

• ประสานทีม

ต้อนรับ/คณะ/

หน่วยงานท่ี

เก่ียวข้อง 

• ประสานการรกัษา

ความปลอดภัย 

• เตรียมเรื่องการจัด

เลี้ยงรับรอง 

จัดเตรียมสถานท่ี

ประชุม 

• ติดต่อขอใช้ห้อง

ประชุมโสตทัศนู 

ปกรณ์ และ

เจ้าหน้าท่ีควบคุม 

• ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของห้อง

ประชุม 

เตรียมคาใชจาย

สําหรับการประชุม ทํา

เรื่องขออนุมัติ 

• ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง 

• ค่าเบี้ยประชุม 

• ค่าตอบแทน 

• ค่าเลี้ยงรับรองและ

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3  ข้ันตอนการปฏิบัติงานในเรื่องการประสานงานการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

 

ประสานกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

สอบถามกําหนดการเดินทาง 

กําหนดวันประชุม 

สภามหาวิทยาลัย 

สรุป/แจงผูท่ีเกี่ยวของ 
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3.  การดําเนินการในเรื่องการขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 

การดำเนินการเรื่องค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ผู้ปฏิบัติต้องศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องให้

เข้าใจแม่นยำ และปฏิบัติให้ถูกต้อง ต้องดำเนินการล่วงหน้าก่อนการประชุมประมาณ 3 สัปดาห์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4  ข้ันตอนการปฏิบัติงานในเรื่องการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

 

กําหนดวันประชุม 

สภามหาวิทยาลัย 

บันทึกขออนุมัติหลกัการ/ยืมเงินทดรองจายคาใชจายในการ

ประชุมเสนอผูอํานวยการกองกลาง/ผูอํานวยการสํานักงาน

ิ ี  

อธิการบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

ดําเนินการใชจายตามท่ีไดขออนุมัติหลักการไว 

สงงานการเงินและบัญชี  กองกลาง  

สํานักงานอธิการบดี  ตรวจสอบเร่ือง 

สําเนาเร่ืองเก็บเพ่ือการตรวจสอบ 

จัดทําสรุปขอมูลการใชจายเงินสาํหรับการประชุม 

รวบรวมเสนอ บันทึกขออนุมัติเบิกจาย แนบเอกสาร/

ตรวจสอบระเบียบการเบิกจายท่ีเกี่ยวของ เสนอ

ผูอํานวยการกองกลาง/ผอ.สนอ. ลงนามหนังสือ 
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ภาพท่ี  5  การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

4. แผนการปฏิบัติงานในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 ในการประชุมใด ๆ ก็ตาม การจัดเตรียมการประชุมนับเป็นงานขั้นต้นที่มีความสำคัญและมีผล

ต่อความสำเร็จ หรือความล้มเหลวของการประชุม  ดังนั้นจึงควรต้องมีการวางแผนเตรียมการประชุมอย่าง

เหมาะสมและรอบคอบ  ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยแต่ละครั ้งผู ้เขียนจะทำรายการตรวจสอบ 

(checklist) เพื่อให้เห็นชัดเจนว่าจะต้องทำอะไรบ้าง ใช้เวลาในการดำเนินการเท่าใด และสำหรับการ

ตรวจสอบว่าได้ดำเนินการอะไรไปบ้างแล้ว โดยจัดทำเป็นตารางดังนี้ 

กอนการประชุม 

ระยะเวลา 

กอนการ 

ประชุม 

รวมเวลา 

ในการ 

เตรียมงาน 

ผูรับ 

ผิดชอบ 
งานท่ีตองทํา 

ชอง

ตรวจสอบ 

   งานดานเอกสารการประชุม  

30-25 วัน 1 วัน  1.  การจัดทำหนังสือเชิญประชุม-ส่งออก  

20 วัน 7 วัน  2.  รวบรวมเร่ืองจัดระเบียบวาระการประชุม  

20 วัน 

 

7  วัน 

7 วัน 

 

1  วัน 

 3.  การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการ

ประชุม 

4. การจัดส่งเอกสารประกอบวาระการประชุม 

 

ตารางท่ี 2  แผนการปฏิบัติงานในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยก่อนการประชุม 
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ระยะเวลา 

กอนการ 

ประชุม 

รวมเวลา 

ในการ 

เตรียมงาน 

ผูรับ 

ผิดชอบ 
งานท่ีตองทํา ชองตรวจสอบ 

   งานดานงบประมาณการประชุม  

30-25 วัน 1 วัน  1. ทำบันทึกขออนุมัติหลักการและยืมเงิน 

ทดรอง จ่ายสำหรับการประชุม ประกอบด้วย 

ค่าใช้จ่าย ในการเดินทาง ค่าเบี้ยประชุม 

ค่าตอบแทน ค่าเล้ียงรับรองและค่าใช้จ่ายอ่ืน 

 ๆ

 

15 วัน 1 วัน  2.  เตรียมเอกสารการเบิกจ่ายต่าง ๆ ไว้ให ้

 กรรมการสภาฯ ลงนาม 

 

   งานดานการประสานงาน  

20 วัน 10 วัน  1. รวบรวมข้อมูลการตอบรับการเข้าร่วม

ประชุม สภามหาวิทยาลัย/ประสานเก่ียวกับ

รายละเอียดการเดินทางจากกรรมการสภาฯ 

แต่ละท่าน 

 

20 วัน 2 วัน  2. ประสานคณะ/หน่วยงานเพื่อให้ได้ข้อมูล 

 การนัดหมาย ภารกิจต่าง ๆ ของกรรมการ 

นายกสภามหาวิทยาลัย รวบรวมสรุปข้อมูล 

 

7 วัน 1 วัน 

 

 

 3. จัดเตรียมสถานที ่พักให้กับนายกสภา

มหาวิทยาลัยแจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้อง  

4. จัดทำสรุปข้อมูลกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ท่ีลาประชุมและเข้าร่วมประชุมออนไลน์ 

• จัดทำสรุปข้อมูลกรรมการที ่ลา

ประช ุมแจ ้ ง เลขาน ุ การสภา

มหาวิทยาลัย 

• บุคลากรท่ีช่วยงานต้อนรับกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย 

• ประสานงานยานพาหนะเพื ่อจัด

พาหนะร ับ-ส่ ง กรรมการสภา

มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

ตารางท่ี 2  แผนการปฏิบัติงานในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยก่อนการประชุม (ต่อ) 
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ระยะเวลา 

กอนการ 

ประชุม 

รวมเวลา 

ในการ 

เตรียมงาน 

ผูรับ 

ผิดชอบ 
งานท่ีตองทํา ชองตรวจสอบ 

• ประสานงานรักษาความปลอดภัย

เพื่อวางแผนการจัดการจราจรและ

การอำนวยความสะดวก 

1วัน 3 ช.ม. 

 

 5. การจัดเตรียมสถานท่ีประชุมโสตทัศนูปกรณ์ 

6. จัดทำทะเบียนรายช่ือสำหรับให้กรรมการสภา

ฯ ลงทะเบียนในวันประชุม 

7. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสาร

การเบิกจ่ายต่าง ๆ ที่เตรียมไว้ให้กรรมการ

สภามหาวิทยาลัยลงนามอีกคร้ัง 

8. จัดเตรียมค่าใช้จ่ายต่าง ๆ แยกซองของ 

แต่ละบุคคลไว้ 

 

ตารางท่ี 2  แผนการปฏิบัติงานในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยก่อนการประชุม (ต่อ) 

ภายหลังการประชุม 

ระยะเวลา 

กอนการ 

ประชุม 

รวมเวลา 

ในการ 

เตรยีมงาน 

ผูรับ 

ผิดชอบ 
งานท่ีตองทํา ชองตรวจสอบ 

1 วัน 15 วัน  1. การเก็บรวบรวมเอกสาร ข้อมูล จัดทำรายงาน

การประชุม การแจ้งมติการประชุมโดยสังเขป 

การจัดทำคำสั่ง ระเบียบ ประกาศ จากมติสภา

มหาวิทยาลัย การติดตามผลการดำเนินงานตาม

มติสภามหาวิทยาลัย 

 

5 วัน 1 วัน  2. สรุปประเมินผลการจัดการประชุมแต่ละคร้ัง  

15 วัน 1 วัน  3. การจัดทำสรุปข้อมูลค่าใช้จ่ายในการประชุม  

15 วัน 2 วัน  4. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือการ

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการประชุม 

 

30 วัน 1 วัน  5. การเผยแพร่รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยท่ี

ผ่านการรับรองแล้วบน website 

 

 
ตารางท่ี 3   แผนการปฏิบัติงานในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยภายหลังการประชุม 
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ข้ันตอนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นการดำเนินการตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ดังมีรายละเอียด
ที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น  ซึ่งจะต้องดำเนินการต่าง ๆ อย่างเป็นระบบในทุกขั้นตอนของการประชุม เริ่ม
ตั้งแต่การเตรียมการก่อนประชุม ระหว่างการประชุม และภายหลังเสร็จสิ้นการประชุม  โดยมีงานกิจการ
สภามหาวิทยาลัย กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยภายใต้การกำกับดูแลของรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย คือ รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนา
นักศึกษาและกิจการสภามหาวิทยาลัย 

ในการปฏิบัติงานเพื่อให้การประชุมสภามหาวิทยาลัยสำเร็จเรียบร้อยราบรื่นนั้น มีรายละเอียด

ปลีกย่อย เทคนิคการปฏิบัติงาน ข้อควรคำนึง และอ่ืน ๆ มากมาย  ซ่ึงเหล่านี้เป็นประสบการณ์อันล้ำค่าที่

ได้จากการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม  

สภามหาวิทยาลัยมีกำหนดการประชุมเดือนละครั้ง ในวันพุธที่สองของเดือน การจัดการประชุม

สภามหาวิทยาลัยต้องดำเนินการอย่างเป็นระบบเพื ่อให้การประชุมสำเร็จเรียบร้อย และบรรลุตาม

วัตถุประสงค์ของการประชุม ได้แบ่งข้ันตอนการดำเนินการในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย  ดังต่อไปนี้ 

 

ข้ันตอนท่ี 1 การจัดทําหนังสือเชิญประชุม 

  การทำหนังสือเชิญประชุมมี 3 ลักษณะด้วยกันคือ 

1. หนังสือเชิญประชุมเพ่ือแจงกําหนดวันประชุมลวงหนา  

สาระสำคัญของหนังสือจะเป็นการแจ้งให้ทราบล่วงหน้าว่าจะมีการประชุมเมื่อใด เพื่อ

การวางแผนการประชุม  โดยจัดทำปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยประจำปี เสนอกรรมการและ

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย เพื่อเสนอให้ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณา (โดยปกติจะเสนอในการ

ประชุมคร้ังสุดท้ายของปี เพ่ือกำหนดปฏิทินการประชุมในปีต่อไป)  เม่ือสภามหาวิทยาลัยมีมติเห็นขอบปฏิทินการ

ประชุมประจำปีนั้นแล้ว ให้ทำหนังสือแจ้งไปยังกรรมการสภามหาวิทยาลัยทุกท่านเพื่อการวางแผนมาร่วม

ประชุม พร้อมท้ังแจ้งไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือเป็นข้อมูลในการเสนอเรื่องเพื่อบรรจุวาระการประชุม

ต่อไป 

2. หนังสือเชิญประชุมพรอมนําสงระเบียบวาระการประชุม 

         สาระสำคัญของหนังสือจะเป็นการเรียนย้ำถึงการประชุมท่ีจะมีข้ึนอีกครั้ง  โดยระบุวัน 

เวลา และสถานท่ีพร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

1) ระเบยีบวาระการประชุม 

2) ผู้นำเสนอวาระการประชุม 

3) รายละเอียดการเดินทาง 
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 ทั้งนี้ เพื่อให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยได้พิจารณาก่อนการประชุมสภามหาวิทยาลัย

ประมาณ 1 สัปดาห์ (สำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่เป็นบุคคลภายในมหาวิทยาลัยให้ใช้บันทึก

ข้อความ)  และหากมีกำหนดการอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม เช่น การประชุมอนุกรรมการย่อยให้แนบไปพร้อมด้วย 

3. หนังสือแจงงด หรือเปล่ียนแปลงการประชุม 

           ในกรณีที่ได้ทำหนังสือเชิญประชุมแจ้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไปเรียบร้อยแล้ว อาจ

มีความจำเป็นบางประการทำให้ไม่สามารถจัดประชุมตามกำหนดได้  ต้องทำหนังสือแจ้งงดการประชุม 

หรือแจ้งเปลี่ยนแปลงการประชุมพร้อมเหตุผลความจำเป็นให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยได้รับทราบพร้อม

แจ้งกำหนดวันประชุมครั้งต่อไปด้วย  และเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่ากรรมการได้รับทราบการงดหรือ

เปลี่ยนแปลงการประชุมดังกล่าว ควรแจ้งทางโทรศัพท์อีกครั้ง 

 

 ปญหา 

  หนังสือเชิญประชุมพร้อมนำส่งระเบียบวาระการประชุมไม่สามารถดำเนินการได้ทัน 

เนื่องจากการเสนอวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย มีการกำหนดกรอบเวลาท่ีเหลื่อมกัน ไม่สามารถแนบ

ระเบียบวาระการประช ุมเพื ่อให ้กรรมการได ้ทราบเร ื ่องที ่จะประชุมได ้ท ันตามกำหนดปฏิทิน 

การดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ที ่รับผิดชอบงานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ทำให้ต้องจัดส่งหนังสือเชิญ

ประชุมเพ่ือแจ้งกำหนดวันประชุมล่วงหน้าไปก่อน 

 แนวทางการแกไขปญหา 

 กำหนดปฏิทินการดำเนินงานแบบภาพรวมทั ้งมหาวิทยาลัย โดยนำเข้าพิจารณาใน 

การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.) และให้ถือปฏิบัติอย่างจริงจัง  ในการนำเสนอวาระ

การประชุมต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

   ขอเสนอแนะ 

 1. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมโดยไม่แนบระเบียบวาระการประชุมแต่ส่งแบบตอบรับเข้าร่วม

ประชุมแทน  

  2. ใช้แอปพลิเคชันไลน์ในการประสานแจ้งข้อมูลข่าวสาร รวมถึงระเบียบวาระการประชุม

และเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้กรรมการได้รับทราบล่วงหน้าก่อนการประชุม 
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ภาพท่ี  6   ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัย (กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ) 
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ภาพท่ี  7   ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัย (กรรมการสภามหาวิทยาลัยภายใน) 
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ภาพท่ี  8   ตัวอย่างแบบตอบรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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ภาพท่ี  9   ตัวอย่างหนังสือติดตามวาระเข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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ข้ันตอนท่ี 2  การจัดระเบียบวาระการประชุม 

        งานกิจการสภามหาวิทยาลัยจะจัดทำ (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมเสนอเลขานุการ 

สภามหาวิทยาลัยและนายกสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา  ซ่ึงลำดับของระเบียบวาระการประชุมนั้นเป็นไป

ตามข้อ 13  และข้อ 14 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วย การประชุม 

สภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ในกรณีที ่มีเรื ่องเสนอเพื ่อพิจารณาหลาย ๆ เรื ่อง การจัดระเบียบวาระ 

การประชุมควรต้องพิจารณาความสำคัญ ความเร่งด่วน ในการจัดลำดับเรื่องใดก่อนหรือหลัง และพิจารณา

ประกอบด้วยว่าแต่ละวาระจะใช้เวลาประมาณเท่าใด  เพื ่อจะได้จัดวาระให้เหมาะสมกับการประชุม   

ในการปฏิบัติงานกิจการสภามหาวิทยาลัยจะรวบรวมเรื่องต่าง ๆ ที่คณะ หน่วยงานเสนอเพื่อบรรจุวาระ 

การประชุมมาศึกษาพิจารณาอย่างละเอียดรอบคอบ หาข้อมูล หรือระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง ทำบันทึก

เสนอความเห็นเรื ่องที่จะนำเสนอเป็นวาระการประชุมต่ออธิการบดีและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  

รวบรวมเรื่องท่ีเลขานุการสภามหาวิทยาลัยและนายกสภามหาวิทยาลัยส่ังการให้บรรจุวาระการประชุมแล้วมาจัดทำ

ระเบียบวาระการประชุม  ทำบันทึกย่อสรุปสาระสำคัญแนบวาระการประชุมแต่ละเรื่อง ประสานงานกับคณะ/

หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อให้ได้เอกสารประกอบวาระการประชุม จัดแฟ้มเอกสารประกอบวาระการ

ประชุม ตรวจสอบความเรียบร้อยถูกต้อง และครบถ้วนของเอกสาร พรอ้มเตรียมระเบียบ ข้อบังคับ ข้อมูล

อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องไว้ใช้อ้างอิงในวันประชุม 

  ข้ันตอนการดำเนินงาน มีดังนี้ 

1)  ตรวจสอบเรื่องและเอกสารประกอบการประชุมที่ส่งเข้าระเบียบวาระการประชุม  

โดยติดตามและประสานหน่วยงาท่ีส่งเรื่องเพ่ือหาข้อมูลเพ่ิมเติม (กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน) 

2)   สรุปเรื่องท่ีบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม 

3)   จัดทำร่าง ระเบียบวาระการประชุม 

4)   เสนอระเบียบวาระการประชุมต่อเลขานุการ 

5)   ศึกษาและวิเคราะห์เรื่องท่ีเสนอเข้าระเบียบวาระการประชุม 

6)   สรุป ตั้งประเด็นและอ้างอิงระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายหรือมติที่เกี ่ยวข้อง

ประกอบการพิจารณา 

7) จัดเตรียมระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื ่องที่เสนอเข้า

ระเบียบวาระการประชมุ 

8) จัดทำต้นฉบับเอกสารประชุม โดยจัดพิมพ์เอกสาร และตรวจทานเบื้องต้น 

9) เสนอต้นฉบับต่อเลขานุการ กรรมการ พิจารณาตามลำดับ 

10)  จัดทำสำเนาเอกสารประชุมตามจำนวนกรรมการ จัดเรียงเอกสาร และเข้าเล่ม 

11)  จัดทำหนังสือส่งเอกสารประชุม  และเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ลงนาม 

12)  จัดส่งเอกสารประชุมให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า อย่างน้อย 7 วันทำการ 

13)  ติดตามผลการรับเอกสารประชุมของกรรมการ 
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 ปญหา 

 ข้อมูลการเสนอวาระเพ่ือพิจารณาในบางเรื่องมีข้อมูลไม่ชัดเจน และขาดเอกสารประกอบ

วาระ เช่น ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  มติการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  ประเด็นการเสนอญัตติ 

 แนวทางการแกไขปญหา 

 สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการจัดทำเอกสารประกอบวาระการ

ประชุมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และให้ศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานของงานสภามหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิด

ความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  มีกระบวนการตรวจสอบโดยเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ หรือจัดตั้งกลุ่ม

ไลน์สำหรับเจ้าหน้าท่ีของแต่ละหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

ขอเสนอแนะ 

       บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยควรมีการติดตามข่าวสารของงานสภามหาวิทยาลัย จากหน้า

เว็บไซต์ของสภามหาวิทยาลัย และเฟสบุ๊คงานกิจการสภามหาวิทยาลัย ควรทำการศึกษาข้อมูลจาก

รายงานการประชุม  หนังสือแจ้งผลการประชุมสภามหาวิทยาลัยและหนังสือแจ้งผลการประชุม

คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือรับรู้รับทราบ ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับหน่วยงานของตนเอง 
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  ภาพท่ี  10   ตัวอย่างหนังสือขอเสนอเรื่องเพ่ือนำเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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ข้ันตอนท่ี 3   การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 

 การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมนับว่าสำคัญเป็นอย่างยิ่ง  เพราะจะช่วยให้

การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ตามที ่ได้ตั ้งไว้  เอกสารที ่จะนำเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยควรต้องมี 

การสรุปสาระสำคัญของเรื่อง หลักการและเหตุผล และประเด็นในการนำเสนอให้ชัดเจน  ท้ังนี้เพื่อให้การ

พิจารณาของสภามหาวิทยาลัยตรงประเด็น และกระชับเวลายิ่งขึ้น  งานส่วนนี้ต้องพิจารณากลั่นกรอง

ตรวจสอบกฎ ข้อบังคับ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง หรือหาข้อมูลประกอบการพิจารณา  ซ่ึงบางเรื่องจำเป็นต้องมี

ข้อมูลพ้ืนฐานอธิบายเพ่ือช่วยให้ผู้เข้าร่วมประชุมเข้าใจทุกส่ิงท่ีจำเป็นในการประชุม บางคร้ังผู้เสนอเร่ืองเพ่ือบรรจุ

วาระการประชุมไม่ได้แนบเอกสารประกอบการประชุมมาให้ครบถ้วน จึงต้องมีการประสานขอความร่วมมือ  

โดยปกติแล้ว  ผู้เสนอเรื่องจะต้องจัดทำเอกสารครบตามจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม แต่บางครั้งเวลามีไม่มาก

นัก งานกิจการคณะกรรมการก็จะดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการประชุมเอง เพื่อจะได้ส่งให้

กรรมการได้มีเวลาในการพิจารณาล่วงหน้าก่อนการประชุม 

 

ภาพท่ี  11   ตัวอย่างหนังสือขอเสนอเรื่องเพ่ือนำเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ต่อ) 
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จํานวนเอกสารท่ีตองจัดทํา 

สภามหาวิทยาลัยมีองค์ประชุมทั้งหมดจำนวน 24 คน มีผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย

จำนวน 2 คน และมีผู้เข้าร่วมประชุม คือ ผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย ได้แก่ รองอธิการบดีทุกฝ่าย  

ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน และเจ้าหน้าที่งานนิติการ  ในการจัดทำเอกสารประกอบการประชุมจะต้อง

จัดทำเอกสารตามจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม  และสำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการที่ประชุม  ปัจจุบันงาน

กิจการคณะกรรมการจัดทำเอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัยจำนวนท้ังหมดจำนวน 30 ชุด 

ขอมูลประกอบวาระการประชุมในรูปแบบอ่ืน 

เอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัย ได้มีการจัดเตรียมการนำเสนอระเบียบวาระ

การประชุมนำเสนอในรูปแบบการนำเสนอ (Power Point Presentation)  

 

 ปญหา 

 เอกสารการประชุมที่ต้องจัดทำไม่เพียงพอต่อกรรมการ  เนื่องจากกรรมการบางท่านไม่ได้นำ

เอกสารประชุมท่ีจัดส่งให้ติดตัวมาด้วย 

 

 แนวทางการแกไขปญหา 

 จัดทำเอกสารสำรองไว้อีก 5 ชุด  เผื่อไว้สำหรับกรณีที่ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้นำติดตัวมาด้วย

ในวันประชุม   

 

ขอเสนอแนะ 

เอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัย ควรปรับปรุงรูปแบบ โดยบางเร ื ่ อง 

ไม่จำเป็นต้องนำเสนอในรูปของเอกสาร แต่เสนอเป็นข้อมูลบรรจุแฮนดี้ไดร์ฟ  หรือจัดส่งไฟล์เอกสารทาง 

แอปพลิเคชันไลน์ เช่น เอกสารประกอบการประชุมในวาระต่าง ๆ  ซ่ึงทำให้ประหยัดกระดาษ โดยจัดทำสรุป

เร่ืองดังกล่าวในรูปแบบการนำเสนอ (Power Point Presentation) ซ่ึงจะเพ่ิมความน่าสนใจให้กับการประชุม

ด้วย 

 

ข้ันตอนท่ี 4   การจัดสงเอกสารประกอบวาระการประชุม 

 ในการจัดส่งเอกสารประกอบวาระการประชุมจะต้องส่งไปถึงกรรมการสภามหาวิทยาลัยใน

เวลาอันเหมาะสม เพื่อจะได้พิจารณาล่วงหน้าก่อนการประชุม (เจ้าหน้าที่จะส่งเอกสารถึงกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 สัปดาห์) โดยส่งทางไปรษณีย์ จัดส่งแบบ E.M.S. สำหรับ 

กรรมการสภาวิทยาลัยที ่อยู ่ภายในมหาวิทยาลัย  จัดส่งโดยผ่านระบบการรับ - ส่งหนังสือภายใน

มหาวิทยาลัย  ซ่ึงจะถึงภายในวันท่ีจัดส่ง ควรตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่ง และเก็บหลักฐานการรับ – ส่ง 
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เอกสารไว้ทุกครั้งเพื่อการตรวจสอบ/อ้างอิง  ซึ่งบางครั้งเป็นการแจกเอกสารให้กรรมการพิจารณาในที่

ประชุม 

 ปญหา 

1. ไม่สามารถจัดส่งเอกสารได้ก่อนล่วงหน้า 1 สัปดาห์  ตามท่ีกำหนด 

2.   ไม่มีรถของมหาวิทยาลัยอำนวยความสะดวกในการไปจัดส่งที ่ไปรษณีย์ข้างนอก 

มหาวิทยาลัย 

3. ไม่มีงบประมาณในการจัดส่งเอกสารเป็นเงินสด 
 

 แนวทางการแกไขปญหา 

1. จัดประชุมเพ่ือหาแนวทางร่วมกับผู้บริหารในการกำหนดรูปแบบการทำงาน 

2. ใช้รถส่วนตัวในการจัดส่งเอกสารเพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามกำหนดระยะเวลา

ในการดำเนินการจัดส่งเอกสารของงานกิจการคณะกรรมการ 

3. นำเสนอแนวทางให้ผู้บริหารและผู้ท่ีเก่ียวข้องตัดสินใจ กรณีท่ีมหาวิทยาลัยมีไปรษณีย์ท่ี

เป็นแหล่งฝึกงานของนักศึกษาสาขาวิชาโลจิสติกส์ เพ่ือให้สามารถจัดส่งเอกสารและเบิก

ค่าใช้จ่ายได้ 

4. กำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีไว้ล่วงหน้า 

 

 ขอเสนอแนะ 

 ในการดำเนินการจัดส่งเอกสารควรให้มีการจัดส่งเอกสารแบบมีใบตอบรับในการได้รับเอกสาร

ของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก หรือมีการสอบถามว่าได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้วหรือไม่ 

  

ข้ันตอนท่ี 5 การดําเนินการดานการเดินทางของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ   

  ขอมูลการเดินทาง 

  เนื ่องจากนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู ้ทรงคุณวุฒิอยู ่ท ี ่

กรุงเทพมหานคร และจังหวัดใกล้เคียง ดังนั้นจึงต้องมีการเตรียมการเก่ียวกับการเดินทาง นอกจากหนังสือ

เชิญอย่างเป็นทางการพร้อมแนบแบบตอบรับการเดินทางมาประชุมเพื่อให้กรรมการตอบกลับคืนมาแล้ว 

ควรติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์และแอปพลิเคชันไลน์ ควบคู่ไปด้วย เม่ือได้ข้อมูลการเดินทาง  แล้วงาน

กิจการสภามหาวิทยาลัยจึงดำเนินการตามความประสงค์ของแต่ละท่าน และจัดทำสรุปรายละเอียดการ

เดินทางและภารกิจต่าง ๆ ของกรรมการแต่ละท่านในระหว่างการเดินทางมาร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัย  

สำเนาแจ้งรายละเอียดการเดินทางและภารกิจต่าง ๆ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบและดำเนินการในส่วนที่

เก่ียวข้องประกอบด้วย 
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1. อธิการบดี 

2. กรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

3. ผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

4. ผู้อำนวยการกองกลาง  

5. ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

6. บุคลากรท่ีช่วยงานต้อนรับกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

7. หัวหน้างานยานพาหนะ 

 การสํารองหองพัก 

 ในบางครั ้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณมีความจำเป็นต้องพักค้างคืนที ่จังหวัด

พระนครศรีอยุธยาเพื่อปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ ในการจัดที่พักให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยนั้นต้องเป็นไป

ตามความประสงค์ของแต่ละท่าน  โดยต้องเรียนถามว่าประสงค์จะพักท่ีใด อย่างไร แล้วจึงดำเนินการตาม

ความประสงค์ของแต่ละท่าน การสำรองห้องพักดูเหมือนจะเป็นเรื่องง่ายแต่ขอย้ำว่า การดำเนินการเรื่องนี้

เป็นการอำนวยความสะดวกให้แต่ละท่านต้องจดจำรายละเอียดของแต่ละท่านให้แม่นยำ เช่น บางท่านจะ

ขอให้จัดท่ีพักท่ีโรงแรมในชั้นท่ีไม่สูบบุหรี่ เป็นต้น  ซ่ึงเม่ือได้ข้อมูลเช่นนี้แล้วต้องดำเนินการตามประสงค์ให้

ได้ทุกครั้งโดยไม่ต้องเรียนถามอีก 
 

ข้ันตอนท่ี 6  การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม โสตทัศนูปกรณ ระบบแสงและเสียง 

การพิจารณาสถานที่จัดประชุมนั ้น นอกจากห้องประชุมที่สามารถบรรจุผู ้เข้าร่วมประชุมได้ 

ทั้งหมดแล้ว  ควรต้องมีห้องสำหรับพักรอ ห้องสำหรับประชุมกลุ่มย่อย และห้องน้ำให้ผู้เข้าร่วมประชุมด้วย  

นอกจากนี้อุปกรณ์สำหรับการประชุม ระบบเสียง ระบบแสง เครื่องปรับอากาศ ต้องอยู่ในสภาพร้อมสำหรับ 

การใช้งาน และควรคำนึงถึงสภาพแวดล้อมอ่ืนประกอบด้วย เช่น ระบบจราจร สถานท่ีจอดรถ เสียงหรือกล่ินรบกวน

ต่าง ๆ เป็นต้น  มหาวิทยาลัยได้ใช้ห้องประชุมอยุธยา - อาเซียน อาคารศรีอโยธยา (สำนักงานอธิการบดี)ปัจจุบันอยู่

ในความดูแลงานกองกลาง  สำนักงานอธิการบดี  ซึ่งงานกิจการคณะกรรมการจะทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม

ดังกล่าว พร้อมขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าท่ีควบคุมโสตทัศนูปกรณ์ดูและระหว่างท่ีมีการประชุม 

สำหรับการจัดท่ีน่ังในห้องประชุม   การประชุมสภามหาวิทยาลัยเป็นการประชุมอย่างเป็นทางการ  

ดังนั ้นจะมีการระบุที ่นั ่งและติดป้ายแสดงชื ่อให้ผู ้ เข้าร่วมประชุมนั ่งตามที ่กำหนดไว้ ตามตัวอย่าง 

ผังท่ีน่ัง ดังน้ี 

ผังท่ีนั่งในท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 

1.  นายกสภามหาวิทยาลัย 2.  อุปนายกสภามหาวิทยาลัย 

3. อธิการบดี  4.  เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

5. กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 6.  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

8. กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 8.  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
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9. กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ          10.  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

11.   กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ         12.  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

13.   กรรมการสภามหาวทิยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ         14.  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

15.  ประธานคณะกรรมการส่งเสริม ฯ                  16.  ประธานสภาคณาจารย์           

17.   ผู้แทนผู้บริหาร 18.  ผู้แทนผู้บริหาร   

19.   ผู้แทนผู้บริหาร     20.  ผู้แทนผู้บริหาร 

21.   ผู้แทนคณาจารย์     22.  ผู้แทนคณาจารย์ 

23.  ผู้แทนคณาจารย์       24.  ผู้แทนคณาจารย์ 

25-26.  ฝ่ายเลขานุการท่ีประชุม    27-36.  กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
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ภาพท่ี  12   การจัดท่ีนั่งการสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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 ปญหา 

 กรรมการบางท่านไม่ได้แจ้งล่วงหน้าว่าขอลาการประชุม ทำให้ที่นั่งว่างซึ่งทางเจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบการประชุมสภามหาวิทยาลัยได้มีการจัดทำป้ายชื่อประจำที่นั่งของกรรมการและผู้เข้าร่วม

ประชุมไว้เรียบร้อยแล้วทำให้ท่ีนั่งประชุมตามท่ีระบุชื่อไว้ว่าง 

 แนวทางการแกไขปญหา 

 โทรสอบถามกรรมการทุกท่าน ก่อนถึงกำหนดการประชุมล่วงหน้า 1 วัน เพ่ือจัดเตรียมท่ีนั่ง

และป้ายชื่อของกรรมการทุกท่านให้ตรงตามท่ีมีผู้มาประชุมจริง 

 

 ขอเสนอแนะ 

 มีบางกรณีท่ีกรรมการมีการปรับปรุงคุณวุฒิและตำแหน่งทางวิชาการเจ้าหน้าท่ีต้องคอย

ตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอเพ่ือทำป้ายชื่อและระบุในเอกสารการประชุมได้ตรงตามจริง 

 

ข้ันตอนท่ี  7  การอํานวยความสะดวกและการรักษาความปลอดภัย 

 กรรมการสภามหาวิทยาลัยทุกท่านล้วนแล้วแต่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิท่ีได้สละเวลาอันมีค่ามาทำ

คุณประโยชน์ให้กับมหาวิทยาลัย ควรต้องอำนวยความสะดวกด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. อำนวยความสะดวกแก่กรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม และระหว่างการประชุม 

2. ผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบจำนวนผู้เข้าประชุม 

3. อำนวยความสะดวกในการลงชื่อในใบลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 

4. จ่ายค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

5. ดูแลให้บริการอาหารว่าง และอาหารกลางวัน 

6. ประสานงานการเชิญผู้เข้าร่วมประชุมเม่ือถึงวาระ 

7. จัดเตรียมระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสารอ้างอิงอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้องเพื่ออำนวยความ

สะดวกในการพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ของท่ีประชุม 
 

 ปญหา 

1. เจ้าหน้าที่เตรียมการรับรองบางงานติดภารกิจไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้ ทำให้

เจ้าหน้าท่ีมีจำนวนไม่เพียงพอ 

2. เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยไม่ทราบกำหนดการประชุม  

 แนวทางการแกไขปญหา 

1. ควรมีการแจ้งลาการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีล่วงหน้าเพ่ือให้งานกิจการคณะกรรมการจัดหา

ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  เพ่ือให้มีเจ้าหน้าท่ีในการอำนวยความสะดวกได้เพียงพอต่อกรรมการ 



  65 

 

 

2. ควรแจ้งเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยล่วงหน้าก่อนวันประชุมเพื่อดูแลเรื่องที่จอดรถ 

อำนวยความสะดวกต่าง ๆ 

 ขอเสนอแนะ 

ต้องอำนวยความสะดวกนับตั้งแต่การต้อนรับที่บริเวณลานจอดรถ และเตรียมการรักษา

ความปลอดภัยอย่างเข้มแข็ง  และในวันที่มีการประชุมสภามหาวิทยาลัยนั้นงานรักษาความปลอดภัยของ

มหาวิทยาลัยก็เป็นผู้ดูแลอำนวยความสะดวกในพื้นที่มหาวิทยาลัย  และควรจัดเจ้าหน้าที่ในการจัดเตรียม

ห้องรับรองท่ีเพ่ือให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยนั่งพักผ่อนตามอัธยาศัยขณะรอเข้าประชุม  

 

ข้ันตอนท่ี 8  การตอนรับ  

ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยทุกครั้งจะมีบุคลากรของมหาวิทยาลัยจำนวนหนึ่งปฏิบัติ

หน้าที่ให้การต้อนรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยด้วยความเสียสละและส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร  

ปัจจุบันมีบุคลากรจำนวน 4 คน ช่วยในการต้อนรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยในการประชุมแต่ละครั้ง  

ในการนี้งานกิจการสภามหาวิทยาลัยจะเสนอคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ต่อมหาวิทยาลัยในการปฏิบัติหน้าที่

สำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัยเป็นรายปี  โดยกำหนดบุคลากรจากหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน

สำนักงานอธิการบดีหมุนเวียนหน้าท่ีกันตามปฏิทินงานท่ีกำหนด 

 ปญหา 

เจ้าหน้าที่ในการต้อนรับบางคนติดภารกิจไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้ ทำให้เจ้าหน้าที่มี

จำนวนไม่เพียงพอต่อการต้อนรับ และช่วยเหลือกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในการถือเอกสารประชุมซึ่งมี

จำนวนมากในแต่ละครั้งของการประชุม 

 แนวทางการแกไขปญหา 

ควรมีการแจ้งลาการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีต้อนรับล่วงหน้าเพ่ือให้งานกิจการสภามหาวิทยาลัย

จัดหาผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  เพ่ือให้มีเจ้าหน้าท่ีในการต้อนรับกรรมการ 

 ขอเสนอแนะ 

 เจ้าหน้าท่ีในการต้อนรับต้องเป็นผู้ท่ีมีความเหมาะสม มีวิจารณญาณสามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้า

ได้ดี มีความคล่องตัวมีความรู้และสามารถให้ข้อมูลได้ เช่น ข้อมูลสถานท่ี/บุคลากรในมหาวิทยาลัย และสามารถ

จดจำความพิเศษของกรรมการสภามหาวิทยาลัยแต่ละท่านได้ งานด้านการต้อนรับนั้นไม่มีขอบเขตหรือ

ข้อจำกัดที่แน่นอนว่า แค่ไหน เพียงใด เป็นสิ่งที่ผู้ให้การต้อนรับต้องใช้วิจารณญาณและความรอบรู้ในการ

ตอบคำถามของผู้ทรงคุณวุฒิ   
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ข้ันตอนท่ี  9  การจัดเล้ียงรับรอง 

 การประชุมสภามหาวิทยาลัยกำหนดช่วงเวลาตั ้ งแต่ เวลา 9.30 - 12.00 น. (อาจมี 

การปรับเปล่ียนเวลาตามความเหมาะสม) กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้ทรงคุณวุฒิ บางส่วนจะเดินทางมาโดย

รถยนต์ส่วนตัว และไป - กลับในวันเดียวกัน  การดูแลอำนวยความสะดวกและการเล้ียงรับรองนับเป็นเร่ืองสำคัญท่ี

ต้องมีการวางแผนล่วงหน้า  โดยจะมีอาหารว่างและเครื ่องดื ่มสำหรับรับรอง สำหรับอาหารมื ้อกลางวัน 

จะพิจารณาเลือกร้านอาหารท่ีเหมาะสม และสอดคล้องกับเวลา  ซ่ึงบางท่านต้องเดินทางกลับทันทีหลังเลิกจาก

การประชุมต้องมีการจัดเตรียมอาหารกล่องเพ่ือมอบให้กับกรรมการได้นำกลับติดตัวไปด้วยเน่ืองจากบางท่านมี

ประชุมต่อท่ีอ่ืนในช่วงบ่าย 

 

 ปญหา 

 การประชุมสภามหาวิทยาลัยบางครั้งใช้เวลาในการประชุมนานทำให้เลยเวลารับประทาน

อาหารกลางวัน ทำให้อาหารท่ีจัดเตรียมไว้เย็นไม่น่ารับประทาน 

 แนวทางการแกไขปญหา 

 จัดหาอุปกรณ์ในการอุ่นอาหารให้ร้อนน่ารับประทานอยู่เสมอ 

 ขอเสนอแนะ 

การจัดเลี้ยงรับรองวาระพิเศษต่าง ๆ สำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ เช่น การ

เลี้ยงขอบคุณกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่จะครบวาระการดำรงตำแหน่ง  กรณีนี้ถือเป็นเรื่องสำคัญและ

เป็นเกียรติ การจัดเลี้ยงรับรอง ต้องมีการวางแผนที่ดี พิจารณาอย่างละเอียดรอบคอบทุกประเด็นตั้งแต่

การทำหนังสือเรียนเชิญ การเลือกสถานที่จัดเลี้ยง การดูแลจัดตกแต่งสถานที่ รายการอาหาร ของที่ระลึก 

พิธีกร พิธีการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ภาพท่ี  13   การจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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ภาพท่ี  14   การจัดอาหารสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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 ภาพท่ี  15   การจัดอาหารสำหรับการประชุมอ่ืน ๆ และเลี้ยงรับรองในโอกาสต่าง ๆ 
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ข้ันตอนท่ี  10  การจัดทํางบประมาณการประชุม   

ในข้ันตอนของการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมนั้น  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน

สำหรับการประชุมจะต้องพิจารณาให้ละเอียดรอบคอบว่ามีค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง จ่ายให้ใคร เบิกจ่ายจากเงิน

งบประมาณส่วนใด มีอัตราการเบิกจ่ายเช่นไร ใช้ระเบียบใดอ้างอิง  ซ่ึงจะต้องศึกษาให้มีความเข้าใจอย่างลึกซ้ึง 

และปฏิบัติตามอย่างถูกต้องแม่นยำ การจัดการเรื่องการเงินสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัยนั้น มี

ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ท่ีต้องเตรียมการ ดังนี้ 

1.  ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการเดินทาง 

2.  ค่าเบี้ยประชุม 

3.  ค่าตอบแทน 

4.  ค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยงรับรองและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
 

งบประมาณในการดำเนินการทั้ง 4 เรื่องดังกล่าว จะเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้

ของมหาวิทยาลัย  ซึ ่งจะต้องตั ้งงบประมาณประจำปี ตามระบบงบประมาณของมหาวิทยาลัยและ

ดำเนินการขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายสำหรับการประชุมในแต่ละครั ้งเป็นคราว ๆ ไป  และเพื ่อให  ้

การดำเนินการจัดการประชุมสภามหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างคล่องตัว จึงต้องยืมเงินทดรองจ่ายจากเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัย เพ่ือดำเนินการต่าง ๆ ผู้ปฏิบัติต้องศึกษาเรื่องการยืมเงินตามระเบียบมหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการ อนุกรรมการและค่าใช้จ่ายอื่น พ.ศ. 2556  และ

ประกาศของมหาวิทยาลัย ค่าใช้จ่ายสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัยนั้นมีระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ดังนี้ 
 

รายการคาใชจาย กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1.  ค่าใช้จ่ายเกี ่ยวกับ 

การเดินทาง 

 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

• ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื ่อง อัตราค่าเบี ้ย

ประชุมกรรมการ อนุกรรมการ และค่าใช้จ่ายอื่น ประกาศ ณ วันที่ 14 

กันยายน 2557 

2. ค่าเบี้ยประชุม 

 
• พระราชกฤษฎีกาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2555 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

• ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื ่อง อัตราค่าเบี ้ย

ประชุมกรรมการ อนุกรรมการ และค่าใช้จ่ายอื่น ประกาศ ณ วันที่ 14 

กันยายน 2557 

ตารางท่ี  4  กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการจัดทำงบประมาณการประชุมสภามหาวิทยาลัย  
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รายการคาใชจาย กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

3.  ค่าตอบแทน 

 
• อัตราค่าตอบแทนนายกสภาสถาบันอุดมศึกษา ตามหนังสือ  

ท่ี ศธ 0509(2)/ว 1370  ลงวันท่ี 29 ตุลาคม 2550 

• ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื ่อง อัตราค่าเบี ้ย

ประชุมกรรมการ อนุกรรมการ และค่าใช้จ่ายอื่น ประกาศ ณ วันที่ 14 

กันยายน 2557 

4. ค่าใช้จ่ายในการจัดเล้ียง

รับรองและค่าใช้จ่ายอ่ืน  ๆ
• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

• ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วย การบริหารจัด

การเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 

• ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วย การบริหารจัด

การเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

• ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง อัตราการจ่ายเงิน

รายได้จากเงินผลประโยชน์ 

• ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื ่อง อัตราค่าเบี ้ย

ประชุมกรรมการ อนุกรรมการ และค่าใช้จ่ายอื่น ประกาศ ณ วันที่ 14 

กันยายน 2557 
  

ตารางท่ี  4  กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการจัดทำงบประมาณการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ต่อ) 
 

ปญหา 

การประชุมสภามหาวิทยาลัยนอกสถานท่ีเกิดข้ึนจากมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย ซ่ึงจะมีข้ึน

ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมีมติท่ีประชุม  ทำให้งานกิจการคณะกรรมการจะต้องจัดทำโครงการเสนอต่อ

มหาวิทยาลัยเป็นการเฉพาะ  ซ่ึงไม่ได้มีการกำหนดไว้ตามแผนการปฏิบัติราชการประจำปี  ทำให้ต้องขอ

งบประมาณเพ่ิมเติมจากมหาวิทยาลัย 

 แนวทางการแกไขปญหา 

 มหาวิทยาลัยควรเพ่ิมเติมไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
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 ขอเสนอแนะ 

การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมนั้น เป็นงานที่มีความสำคัญมาก เพราะการ

ประชุมจะสำเร็จหรือล้มเหลวเป็นไปด้วยดีหรือไม่เพียงไร ขึ้นอยู่กับการเตรียมการในเบื้องต้นที่พร้อมและ

เหมาะสม ประกอบกับความเข้าใจในเรื่องท่ีจะประชุม ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จัดเตรียมการประชุมจะเป็น

ผู้ที่ถูกคาดหวังว่าจะเป็นผู้ที่ต้องเตรียมการทุกอย่าง อำนวยความสะดวกทุกเรื่อง  ซึ่งไม่ใช่เพียงแค่จัดหา

สถานที่ประชุมจัดเลี้ยงรับรองเท่านั้น  แต่ผู้วางแผนเตรียมการก่อนประชุมจะต้องเข้าใจถึงลักษณะของการ

ประชุม รูปแบบของการประชุม และวัตถุประสงค์ของการประชุมอย่างชัดเจน มีความรู้ และทักษะหลาย

ประการที่ต้องตระหนัก และไม่ละเลยในสิ่งเล็กน้อย  ซ่ึงท้ังหมดเป็นส่วนประกอบท่ีเอ้ือให้กรรมการอยากมาร่วม

ประชุมทุกคร้ังโดยไม่ขาด 

 

ข้ันตอนท่ี  11   การดําเนินการประชุม หรือขณะประชุม 

การดำเนินการในวันประชุม เจ้าหน้าที่งานกิจการคณะกรรมการจะต้องไปถึงห้องประชุมก่อน

เวลาประชุมประมาณ 1 ชั่วโมง  เม่ือไปถึงสิ่งแรกท่ีต้องปฏิบัติคือการตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม 

โสตทัศนูปกรณ์ และสถานที่โดยรอบของห้องประชุมว่าอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ และหากมีปัญหา

ขัดข้องจะต้องรีบประสานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือแก้ปัญหาต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

หน้าห้องประชุมเป็นจุดต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน ควรต้องจัดให้ดูเรียบร้อยสวยงามให้จัด

โต๊ะสำหรับผู้มาประชุมลงทะเบียน จ่ายค่าเบี้ยประชุม ค่าตอบแทนและอื่น ๆ และไม่ควรมีการแจกเอกสาร

เพิ่มเติมหน้าห้องประชุมเพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย  ถ้าหากมีเอกสารเพิ่มเติมควรนำไปวางไว้ที ่โต๊ะ

ประชุมของแต่ละท่านเลย 

ในห้องประชุม การจัดที่นั่งสำหรับผู้มาประชุมเรียบร้อยหรือไม่ จัดวางป้ายระบุชื่อที่นั่ง เอกสาร

ประกอบการประชุมเพิ่มเติม (หากมี) กระดาษโน้ต ดินสอ/ปากกา ควรจัดวางให้เรียบร้อยเป็นสัดส่วนของแต่

ละบุคคล การจัดท่ีนั่งควรจะห่างกันพอประมาณ ไม่ให้เกิดความรู้สึกแคบ อึดอัด ไม่สบาย และควรเผื่อท่ีว่างไว้

สำหรับวางอาหารว่าง/เครื่องดื่ม วัสดุ อุปกรณ์อื่นของแต่ละบุคคลที่จะนำมาด้วยให้ตรวจสอบระบบแสง เสียง 

อุณหภูมิของห้องประชุมให้พอเหมาะ 

การจัดห้องรับรอง ซ่ึงควรเป็นห้องเล็ก ๆ สำหรับประชุมกลุ่มย่อย ปรึกษาหารือ หรือพักรอก่อน 

– หลัง การประชุม ให้ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยให้มีความเป็นสัดส่วนเฉพาะ และดูแลเรื่องเครื่องดื่ม

และอาหารว่างสำหรับรับรอง 

อาคารและสถานที่ที่ใช้ในการจัดประชมุ  บริเวณโดยรอบให้ดูแลความสะอาดเรียบร้อย ตกแต่ง

ประดับอย่างเหมาะสมและสวยงาม 
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การประสานงานกับเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยในการอำนวยความสะดวกเรื่องการจราจรที่

จอดรถ และการรักษาความปลอดภัย 

ในการปฎิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการของการประชุมในขณะที่มีการประชุมสภา

มหาวิทยาลัยนั้นจะดำเนินการดังนี้ 

1. ตรวจสอบความพร้อมของสถานท่ี อุณหภูมิในห้องประชุม ระบบแสง เสียงโสตทัศนูปกรณ์ 

ให้เรียบร้อยเหมาะสมอีกคร้ังก่อนการประชุม 

2. ให้การต้อนรับผู้มาประชุม หรือผู้ท่ีมารอพบกรรมการท่ีประชุมกรณีท่ีมีการนัดหมายไว้ล่วงหน้า

แล้ว  หากมิได้มีการนัดหมายไว้ให้สอบถามรายละเอียดและพิจารณาตามความเหมาะสมเป็นรายกรณีไป  

กรณีท่ีตัดสินใจไม่ได้ให้เรียนปรึกษากรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

3. ให้ผู้มาประชุมลงทะเบียนการเข้าร่วมประชุมตามแบบฟอร์มที่กำหนด  ซึ่งเอกสารส่วนนี้

เป็นเอกสารสำคัญใช้อ้างอิงรายชื่อผู้เข้าประชุมที่ปรากฎในบันทึกรายงานการประชุม และเป็นเอกสารสำคัญ

ในการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมด้วย 

4. จ่ายค่าเบ้ียประชุม ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการเดินทางให้กรรมการ

แต่ละท่าน  โดยคิดคำนวณการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง  ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้ใส่ซองบรรจุปิด

ผนึกให้เรียบร้อยและมีรายละเอียดแจกแจงค่าใช้จ่ายพิมพ์ไว้หน้าซองทุกครั้ง 

5. จ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในวันประชุม เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเลี้ยง

รับรอง และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (หากมี) จ่ายตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นและมีหลักฐานใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับ

เงิน เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายต่อไป 

6. เข้าประชุมโดยทำหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมทุกกรณี เช่น การจัดบันทึกการ

ประชุม การอำนวยความสะดวกในห้องประชุม เช่น การแจกเอกสารเพิ่มเติม (หากมี) การหาข้อมูลเพิ่มเติม

เพื ่อประกอบการพิจารณาในการประชุมขณะนั้น หรือกรณีที ่มีการลงมตินับคะแนนจะต้องเตรียมบัตร

ลงคะแนน และกล่องรับคะแนนไว้ด้วย 

7. กรณีที่มีผู ้นำเอกสารมาแจก  ซึ่งอาจจะเป็นเอกสารเผยแพร่ หรือเอกสารประกอบวาระ 

การประชุมเพ่ิมเติม จะต้องเสนอให้นายกสภามหาวิทยาลัย เป็นผู้พิจารณาก่อน 

8. การควบค ุมนำเสนอข ้อม ูลต ่อท ี ่ประช ุมโดย Power Point Presentation หร ือ 

การอำนวยความสะดวกในการจัดเตรียม file ข้อมูลการนำเสนอที่มีผู ้นำเสนอในแต่ละวาระจัดเตรียม 

มาให ้

9. การบันทึกเสียงการประชุมโดยใช้เครื่องบันทึกเสียงแบบดิจิตอล เพื่อใช้เป็นหลักฐาน

อ้างอิงและใช้ในการตรวจสอบมติท่ีประชุม 

10. การแก้ไขสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนในขณะท่ีมีการประชุมตามความเหมาะสม 
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ปญหา 

สิ่งท่ีเกิดข้ึนบ่อยในขณะประชุมคือ การต้อนรับผู้ท่ีไม่ได้เก่ียวข้องกับการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

เช่น มีผู้ต้องการพบกรรมการสภามหาวิทยาลัยบางท่านต้องการเสนอเอกสาร ต้องการมาทำข่าว  ซ่ึงมิได้มีการ

ติดต่อแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

 

แนวทางการแกไขปญหา 

ในฐานะเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ต้องมีความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ ต้องมี

ทักษะในการสื่อสาร สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ และนอกจากนี้ยังต้องควบคุมเวลาในการจัดประชุมเพื่อให้

สอดคล้องกับการจัดการอื่น ๆ อย่างลงตัว  สิ่งที่สำคัญคือ การเก็บรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นขณะประชุม 

และนำไปเป็นข้อมูลเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขให้การจัดการประชุมมีประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ข้ึน 

 

ขอเสนอแนะ 

การประชุมนั้นแม้ว่าการเตรียมการก่อนการประชุมจะมีการเตรียมความพร้อมเพียงใดก็ตามใน

ขณะท่ีมีการประชุมก็ยังมีเรื่องให้ต้องแก้ไขตามสถานการณ์อยู่เสมอ การดำเนินการประชุมเป็นการดำเนินการ

ตามที่ได้เตรียมการไว้ให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี การประชุมเป็นไปอย่างราบรื่นไม่เกิดข้อขัดข้องหรือหากมีก็

สามารถแก้ไขได้ทันท่วงที  

 

ข้ันตอนท่ี 12  การดําเนินการภายหลังจากการประชุม 
 

ภายหลังจากการประชุม ภารกิจท่ีต้องปฏิบัติมีดังนี้ 
1.  การตรวจสอบห้องประชุมอีกครั้ง  ปิดการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ 

และเก็บเอกสารทุกอย่างออกจากห้องประชุม บางครั้งจะมีผู้ลืมหรือฝากเอกสารไว้ให้ตรวจสอบและส่งกลับคืน

กรรมการแต่ละท่านให้เรียบร้อย 

2. ดูแล อำนวยความสะดวก และให้บริการการรับประทานอาหาร 

3. การแจ้งภารกิจนัดหมายอื ่น ๆ (หากมี) หรือการประสานกับฝ่ายต้อนรับในการส่ง

กรรมการผู้มาประชุมเดินทางไปตามภารกิจท่ีนัดหมาย หรือการส่งกรรมการให้เดินทางกลับโดยสวัสดิภาพ 

4. จัดทำรายงานการประชุมฉบับร่างเสนอเลขานุการที ่ประชุมพิจารณาซึ ่งมีกำหนด

ระยะเวลาดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน หลังเสร็จสิ ้นการประชุม รูปแบบการเขียนรายงาน 

การประชุมนั้น ตามข้อบังคับฯ ไม่ได้กำหนดไว้ จึงอ้างอิงการเขียนรายงานการประชุมตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สำหรับรายงานการประชุมลับให้จัดทำรายงานการประชุมลับ

แยกต่างหาก การรับรองรายงานการประชุมลับให้แจกในท่ีประชุม 
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5. เมื่อเลขานุการที่ประชุมได้พิจารณารายงานการประชุมฉบับร่างและได้ปรับปรุงแก้ไข

เรียบร้อยแล้ว ให้ทำบันทึกเสนอรายงานการประชุมให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาเป็นการเบื้องต้น  

พร้อมแนบแบบแจ้งผลการพิจารณารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยไปด้วย  ทั้งนี ้เพื ่อให้การจัดทำ

รายงานกิจการคณะกรรมการครอบคลุมเนื้อหาสาระหรือข้อเท็จจริงที่สำคัญที่ได้มีการเสนอในที่ประชุม  

รวมทั้งเพื่อให้วาระการพิจารณารับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยในการประชุมสภามหาวิทยาลัย

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและไม่ใช้เวลาในการพิจารณานานเกินไป  
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ภาพท่ี  16   ตัวอย่างหนังสือแจ้งมติการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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6. การแจ้งมติการประชุมโดยสังเขป รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยโดยปกติจะมีผลเม่ือ

ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยรับรอง แต่ตามข้อบังคับสภามหาวิทยาลัย ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2564  กำหนดไว้ว่ารายงานการประชุมที่ยังมิได้รับรอง เพราะเหตุที่วาระการดำรงตำแหน่งของประธาน

สิ้นสุดลงตามวาระให้เลขานุการบันทึกเหตุนั้นไว้และให้เลขานุการเป็นผู้รับรองความถูกต้องของรายงานการ

ประชุมนั้น  และเรื่องที่สภามหาวิทยาลัยมีมติในการประชุมแล้วให้เลขานุการโดยความเห็นชอบของที่ประชุม

แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันประชุม  โดยมิต้องรอการรับรองรายงานการประชุม ยกเว้น

เรื่องที่มีมติโดยมีเงื่อนไขของเวลาสำหรับข้อปฏิบัติ  ดังนั้นภายหลังการประชุมสภามหาวิทยาลัยงานกิจการ

คณะกรรมการจะจัดทำหนังสือแจ้งมติการประชุมโดยสังเขปเสนอเลขานุการท่ีประชุมตรวจสอบ แก้ไข และลง

นาม ออกเลขหนังสือส่งออก แจ้งไปยังผู้ท่ีเก่ียวข้องให้รับทราบ และดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 

การจัดทำสรุปมติการประชุมสภาวิทยาลัย ในคราวประชุมคร้ังถัดจากการประชุมสภามหาวิทยาลัย

ครั้งนั้น ๆ และจัดเตรียมไว้เพ่ือจัดระเบียบวาระรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยคราวต่อไป 

7.  การจัดทำคำสั่ง ระเบียบ ประกาศ จากมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยเสนอให้งานนิติการ

และเลขานุการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาและเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยเพ่ือลงนามต่อไป 

8. การติดตามผลการดำเนินการตามมติของท่ีประชุม เพ่ือนำเสนอท่ีประชุมใหม่เป็นเร่ืองสืบเน่ือง (ถ้ามี) 

9. การจัดเก็บเอกสารเพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการและเพ่ือการสืบค้นข้อมูล 

9.1  จัดเก็บแฟ้มเอกสารการประชุมที่สมบูรณ์ ประกอบด้วย ระเบียบวาระการประชุม 

รายชื่อ ผู้เข้าร่วมประชุม และเอกสารประกอบวาระการประชุมท้ังหมด จำนวน 1 ชุด 

9.2 จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยที่นายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม

รับรองแล้วไว้จำนวน 1 ชุด 

9.3 นำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยที่ได้รับการรับรองแล้วเผยแพร่บน web site  

( https://www.aru.ac.th/council/) ต่อไป  

10. การสรุปประเมินผลการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยในแต่ละคร้ังเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

11. การดำเนินการเรื่องการเงินภายหลังจากการประชุม 

การดําเนินการเรื่องการเงินภายหลังจากการประชุมเป็นอีกขั้นตอนหนึ่งที่สำคัญ เป็นงานที่

ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ ตรวจสอบค่าใช ้จ่ายต่าง ๆ ที ่เกิดขึ ้น รวบรวมเอกสารสำคัญสำหรับ 

การเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป และเมื่อดำเนินการเบิกจ่ายแล้วเสร็จ ต้องเก็บหลักฐาน

เอกสารการเงินไว้อย่างดีเพื่อการตรวจสอบในภายหลัง และควรรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายในการประชุมแต่ละ

ครั้งเพ่ือเก็บเป็นข้อมูลเชิงสถิติต่อไป  

http://www.councils.aru.ac.th/
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เอกสารประกอบการเบิกจายสําหรับกรณีกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิภายนอก  

ประกอบด้วย 

1. บันทึกสรุปค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่ใช้ในการเดินทาง เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายและเบิกจ่าย

เพ่ิม/คืนเงินยืมทดรองจ่าย (หากมี) ท่ีกรรมการสภามหาวิทยาลัยลงลายมือชื่อเรียบร้อยแล้ว 

2. ใบเสร็จค่าท่ีพัก พร้อมรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) 

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินกรณีไม่มีใบเสร็จ (ใบสำคัญรับเงิน) 

 

เอกสารประกอบการเบิกจายกรณีกรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีเปนบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยการเบิกจายตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ พ.ศ. 2550 

1. แบบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยลงลายมือชื่อการ

เบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว 

2. ใบเสร็จค่าท่ีพัก พร้อมรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) 

3. ใบเสร็จค่าน้ำมัน (กรณีใช้รถตู้ของมหาวิทยาลัย) 

4. ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้อง ส่งงานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญช ี

กองกลาง สำนักงานอธิการบดีเพ่ือดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 

คาเบ้ียประชุม 

1. ทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมพร้อมคืนเงินยืมทดรองจ่าย โดยเบิกจ่ายจากสอง

ส่วนด้วยกันคือ จากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเบิกจ่ายจากเงินรายได้ 

2. แนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย คือ ทะเบียนรายชื่อที่ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยลง

นามในวันประชุม 

3. ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้อง ส่งงานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดีเพ่ือดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 

คาตอบแทน 

1. ทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

2. แนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

3. ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้อง ส่งงานบริหารงานทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดีเพ่ือดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 
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คาเล้ียงรับรองและคาใชจายอ่ืน ๆ   

1. ทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 

2. แนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน 

3. ส่งงานบริหารงานท่ัวไป งานการเงิน งานบัญชี กองกลาง สำนักงานอธิการบดีเพ่ือดำเนินการ

ในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 

ปญหา 

 การเบิกจ่ายงบประมาณในบางครั้งมีความล่าช้า  ทำให้ไม่สามารถสรุปงานตามท่ีกำหนดไว้ 

 แนวทางการแกไขปญหา 

1. เตรียมเอกสารต่าง ๆ ไว้ล่วงหน้าเม่ือประชุมเสร็จพร้อมท่ีจะส่งเบิกได้ทันที 

2. มีการจัดทำสมุดบันทึกรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ อย่างชัดเจนเพ่ือการตรวจสอบ ติดตาม ได้

อย่างถูกต้อง 

   ขอเสนอแนะ 

สิ่งท่ีสำคัญจากการประชุม คือ มติท่ีประชุม  ดังนั้นเม่ือเสร็จสิ้นการประชุมข้ันตอนท่ีสำคัญต่อไป 

คือ การสรุป การจัดทำรายงานการประชุม และการแจ้งมติที่ประชุม เพื่อให้เจ้าของเรื่องที่เสนอ/หน่วยงานที่

เก่ียวข้องได้ทราบว่าเรื่องท่ีเสนอท่ีประชุมมีมติให้ดำเนินการอย่างไร 

การดำเนินการภายหลังการประชุมเป็นการเก็บรายละเอียด ตรวจสอบความเรียบร้อยของงาน

แต่ละส่วน ติดตามและประเมินผลการจัดประชุมในแต่ละครั้ง สำหรับส่วนที่ยากที่สุดภายหลังการประชุม คือ 

การจัดทำรายงานการประชุม การเขียนรายงานการประชุมให้ได้ดีนั้นต้องมีการฝึกฝนการเขียนบ่อย ๆ มีความ

อดทนต่อการฝึกฝน และที่สำคัญต้องมีใจรักที่จะทำงานการประชุม เพราะคนเราในเรื่องเดียวกันก็มีความนึก

คิดแตกต่างกัน การเขียนรายงานการประชุมของคนหนึ่งอาจไม่ถูกใจอีกคนหนึ่งในแง่ของสำนวนภาษา แต่สิ่งที่

ต้องคำนึงถึง คือ สาระสำคัญของเรื่องและมติการประชุมต้องถูกต้องสามารถตรวจสอบได้ และมีความชัดเจน

เพ่ือการดำเนินการต่อไป 

 

ตามข้อบังคับสภามหาวิทยาลัย ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2564 ไม่ได้กำหนดรูปแบบของการเขียนรายงานการประชุมไว้ จึงอ้างอิงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยนั ้น จะไม่ได้จดละเอียดทุกคำพูดของ

กรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน แต่จะเป็นการสรุปสาระสำคัญ ข้อคิดเห็นเสนอแนะกับมติการประชุม

เท่านั้น 
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นอกจากเรื่องการเขียนรายงานการประชุมที่เป็นส่วนที่ยากที่สุดแล้ว งานส่วนอื่น ๆ ภายหลัง

จากการประชุมก็มีความสำคัญมากเช่นกัน  การแจ้งมติการประชุม การจัดทำคำสั่ง ระเบียบ ประกาศ หรืออื่น 

ๆ เป็นเรื่องท่ีต้องดำเนินการโดยเร็ว  เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ การสืบค้น และติดตามมติการประชุมเดิม

เป็นงานที่ต่อเนื่องจากการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ  ซึ่งจะรองรับการสืบค้นตามความประสงค์ของ

ผู้ใช้บริการ และเป็นข้อมูลประกอบการบริหารจัดการของผู้บริหารต่อไป 

ส่วนเรื ่องการเงินสำหรับการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยนั้น ผู้ปฏิบัติต้องศึกษา ระเบียบที่

เกี่ยวข้องให้เข้าใจ แม่นยำ และปฏิบัติให้ถูกต้อง หากผู้ปฏิบัติไม่รอบคอบก็อาจเกิดความผิดพลาดได้ เช่น ลืม

ให้กรรมการลงนาม หรือลงนามผิดที่ เป็นต้น  และเน้นย้ำเรื่องของการเก็บเอกสารหลักฐานการเงินเพื่อการ

ตรวจสอบในภายหลังควรปฏิบัติอย่างมีระบบ ระเบียบ และเก็บในที่ที่เหมาะสมไม่ให้เกิดการเสียหายของ

เอกสาร 
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ประวัติผูจัดทํา 

 

ช่ือ - สกุล   นางสาวกาญจน์พิชญา  ภิญญา 

วัน เดือน ปเกิด   15  มิถุนายน  2516 

สถานท่ีเกิด   พระนครศรีอยุธยา 

ท่ีอยูปจจุบัน   115  หมู่ 1  ต. ไผ่ลิง  อ. พระนครศรีอยุธยา  จ. พระนครศรอียุธยา 

รหัสไปรษณีย์ 13000  โทรศัพท์ 061 995 9249 

ประวัติการศึกษา 

 พ.ศ.  2554  บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  มหาวิทยาลัยรามคำแหง 

 

 พ.ศ.  2545  ประกาศนียบัตรบัณฑิต การจัดการและการประเมินโครงการ 

    สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

พ.ศ.  2544  ปริญญาตรี ศศ.บ. การจัดการท่ัวไป 

    สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

ตําแหนงหนาท่ีทํางานปจจุบัน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับชำนาญการ 

     

ท่ีทํางานปจจุบัน   งานกิจการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ถนนปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย 

    อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 
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