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คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทําตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกําหนดตําแหน่งและการ

แต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซ่ึงเป็นเอกสารแสดงเส้นทาง

การทํางานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดําเนินการต่างๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลัก

มีความสําคัญอย่างย่ิงในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้

ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทําให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้น

จากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้

วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่ มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการแต่งต้ังและการประชุม

คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมท้ังประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในกระบวนการประชุม

คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี และเป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการจัด

ประชุมคณะกรรมการดังกล่าว เป็นงานท่ีต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิด

ภาพลักษณ์ที่ดีต่อมหาวิทยาลัย

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณ รองศาสตราจารย์ สุรชัย ขวัญเมือง ท่ีให้ความรู้และคําแนะนํา

ด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เป็นอย่างย่ิงท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้

จัดทําคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มน้ีขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ท่ีเป็นกําลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สําเร็จลงได้ด้วยดี

นางศันสนีย์ ชูเช้ือ

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป
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ส่วนท่ี 1 บริบทมหาวิทยาลัย

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เป็นมหาวิทยาลัยท่ีตั้ งขึ้นตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซ่ึงประกาศใช้เม่ือวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยเปิด

สอนในระดับปริญญาตรี และปริญญาโท เพื่อให้ผู้สนใจเลือกศึกษาในสาขาที่ตรงกับคุณสมบัติและ

ความต้องการของแต่ละคน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เป็นมหาวิทยาลัยท่ีมีพัฒนาการมา

ยาวนาน ทําให้เป็นมหาวิทยาลัยท่ีสั่งสมประสบการณ์ความเชี่ยวชาญในศาสตร์สาขาต่าง ๆ พร้อมท่ีจะ

อบรมสั่งสอนนักศึกษาในทุกสาขาวิชา

ในยุคเริ่มต้นมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี มีช่ือว่า “วิทยาลัยครูสุราษฎร์ธานี” ซ่ึงก่อตั้ง

ในปี พ.ศ. 2516 และได้เปิดสอนในสาขาด้านครุศาสตร์ในรุ่นแรกเม่ือปี พ.ศ. 2519 ต่อมาเม่ือปี พ.ศ.

2527 พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ได้กําหนดให้วิทยาลัยครูสามารถจัด

การศึกษาสาขาวิชาอ่ืนนอกเหนือจากการจัดการศึกษาสาขาครุศาสตร์ได้

จากจุดเริ่มต้นนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีในขณะน้ัน ได้พัฒนาความร่วมมือกับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ่มภาคใต้ เพื่อสร้างความเข้มแข็งทางวิชาการ มีการเปิดสอนในสาขาวิชาต่าง ๆ

มาตามลําดับ มีการทําความร่วมมือกับต่างประเทศเพื่อพัฒนาอาจารย์ทางด้านวิทยาศาสตร์และ

คอมพิวเตอร์ ในปีพ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระมหากรุณา

โปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ในวันท่ี 14 กุมภาพันธ์

2535

การเปล่ียนแปลงที่เกิดขึ้นจากพระราชบัญญัติส่งผลต่อการเปล่ียนแปลงทางด้านการบริหาร

และพัฒนาด้านกายภาพในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีเป็นอย่างมาก เมื่อมีการประกาศใช้

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ส่งผลให้นโยบายการจัดการศึกษาพัฒนาไปอย่าง

กว้างขวาง มีการเปิดรับนักศึกษาในสาขาวิชาต่าง ๆ เพิ่มอีกหลายสาขา ในปี พ.ศ. 2542 ได้จัดตั้ง

บัณฑิตวิทยาลัยและเปิดรับนักศึกษาในระดับปริญญาโทรุ่นแรก จากการพัฒนาด้านกฎหมาย

การศึกษาและแรงผลักดันด้านปัจจัยต่าง ๆ รอบด้านส่งผลให้มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีเติบโต

และเข้มแข็งในทุก ๆ ด้าน สมดังเจตนาท่ีมุ่งมั่นในการสร้างสถาบันการศึกษาที่มีคุณภาพสูงสุดเพ่ือ

ตอบสนองความต้องการเข้าศึกษาของนักเรียน และประชาชนท่ัวไปในสาขาต่าง ๆ เพื่อเป้าหมายให้

นักศึกษาเข้าสู่วงการวิชาการตามศักยภาพแห่งตน และตามเกณฑ์มาตรฐานของการศึกษา

ซึ่ง ผู้บริหารในแต่ละยุคสมัยของมหาวิทยาลัยที่ ได้รับตําแหน่งหน้าที่ ในการบริหาร

มหาวิทยาลัยจะกําหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจและยุทธศาสตร์การพัฒนาให้สอดคล้องกับ

สถานการณ์ในขณะนั้น และจะมีการทบทวนแก้ไขตามโอกาส ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 มีการ

กําหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจและยุทธศาสตร์การพัฒนาดังนี้
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ปรัชญา

สร้างปัญญาเพ่ือพัฒนาชุมชนท้องถิ่น

ค่านิยมหลักองค์กร

สร้างปัญญา ศรัทธาความดี

วิสัยทัศน์

มหาวิทยาลัยพลังแผ่นดิน สร้างแผ่นดินด้วยภูมิปัญญาให้เป็นพลัง ภายใต้หลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

อัตลักษณ์

มีคุณธรรม นําปัญญา จิตอาสา ใฝ่รู้และสู้งาน

คุณลักษณะบัณฑิต

1. มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพ

2. มีความรู้ความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ท่ีเผชิญได้อย่าง

เหมาะสม สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมยุคปัจจุบัน

3. มีจิตอาสา และมีความเสียสละ

4. เป็นผู้ใฝ่รู้ มีความมุ่งมั่น ไม่ย่อท้อต่ออุปสรรค รับผิดชอบต่อตนเอง สังคมและ

สิ่งแวดล้อม

วัฒนธรรมองค์กร

ซ่ือสัตย์ ชัดเจน เป็นธรรม อาทร ร่วมแรงร่วมใจ

Clean มีความซ่ือสัตย์สุจริตเป็นท่ีตั้ง ท้ังกลไกการบริหารและระดับบุคคล

Clear มีความชัดเจนในการดําเนินภารกิจ ทุกคนเห็นเป้าหมายและแนวทางตรงกัน

Fair มีความยุติธรรมเป็นธรรมกับทุกคนทุกภาคส่วน

Care คํานึงถึงวิถีความเป็นมนุษย์ของบุคลากรทุกคน ทุกระดับ เอาใจใส่เอื้ออาทร

กันและกัน มุ่งเน้นให้ทุกคนมีความสุข

Share ให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการทําหน้าที่ ร่วมใจร่วมทุ่มเทและร่วมแบ่งปันผลใด ๆ

อันเกิดขึ้นจากการกระทําร่วมนั้น

ยุทธศาสตร์การพัฒนา

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี มีเป้าหมายหลักในการขับเคล่ือนมหาวิทยาลัยเพื่อ

การรับใช้ชุมชนท้องถิ่นอย่างยั่งยืนสู่สากล ผลิตบัณฑิตให้มีคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ สามารถ

เรียนรู้ คิดเป็นทําเป็น มีศักยภาพการแข่งขันด้านการวิจัย ได้รับการยอมรับในด้านการส่งเสริมความรู้

สร้างความเข้มแข็งแก่ชุมชนท้องถ่ิน เป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมและเป็น

มหาวิทยาลัยแห่งการเรียนรู้ ยึดหลักธรรมาภิบาลและการมีส่วนร่วมต่อการดําเนินการที่ผ่านมาของ
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มหาวิทยาลัยในการพัฒนาและปรับปรุง จึงได้กําหนดนโยบายและแนวทางการพัฒนามหาวิทยาลัย

ราชภัฏสุราษฎร์ธานี พ.ศ. 2560 – 2563 ดังนี้

นโยบายท่ี 1 ผลิตบัณฑิตมีคุณภาพได้มาตรฐาน

นโยบายท่ี 2 พัฒนาคุณภาพการวิจัยเพื่อพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน

นโยบายท่ี 3 ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่ความเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่น

นโยบายท่ี 4 ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และภูมิปัญญาสากล

นโยบายท่ี 5 พัฒนาคุณภาพอาจารย์และบุคลากรเข้าสู่เกณฑ์มาตรฐาน

นโยบายท่ี 6 พัฒนาระบบบริหารจัดการรองรับการเข้าสู่สังคมดิจิทัล

นโยบายและทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย

การนําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาประยุกต์ใช้ ถือเป็นแนวทางสําคัญในการ

บริหารงานของมหาวิทยาลัย และสําหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีเพ่ือให้เป็นไปตามนัยแห่ง

ความเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏท่ีแท้จริง ดังความต่อไปนี้

“มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏชั้นนําท่ีน้อมนําพระราช

ปณิธานและปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เป็นต้นแบบในการประกอบพันธกิจสู่การเป็นพลังทาง

ปัญญาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศด้วยกระบวนการมีส่วนร่วมภายใต้การให้โอกาสกับทุกคน

อย่างท่ัวถึงและเท่าเทียม” นัยของวิสัยทัศน์นี้ประกอบด้วย 9 คําสําคัญ

1) มหาวิทยาลัยชั้นนํา

2) พระราชปณิธาน

3) เศรษฐกิจพอเพียง

4) พันธกิจ

5) พลังแผ่นดิน

6) การพัฒนาท้องถิ่นและประเทศ

7) การมีส่วนร่วม

8) การให้โอกาส

9) ท่ัวถึงและเท่าเทียม

การจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 – 2565

(ฉบับปรับปรุง) เป็นกระบวนการแปลงยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ระยะ

20 ปี สู่ขั้นตอนการนําไปปฏิบัติ โดยยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ระยะ

20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) กําหนดยุทธศาสตร์การพัฒนา 6 ด้าน 30 กลยุทธ์ ดังนี้
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ยุทธศาสตร์การพัฒนาที่ 1 การยกระดับคุณภาพการศึกษาและการจัดการเรียนรู้สําหรับศตวรรษท่ี

21

กลยุทธ์ที่ 1 การจัดการศึกษาสําหรับคนทุกช่วงวัย

กลยุทธ์ท่ี 2 การจัดการศึกษาสมัยใหม่ที่สอดคล้องและตอบสนองต่อความต้องการ

ของชุมชนทุกระดับ

กลยุทธ์ที่ 3 การพัฒนาการเรียนการสอนท่ีมุ่งเน้น “รู้จริง ปฏิบัติได”้

กลยุทธ์ที่ 4 การส่งเสริมการเรียนรู้เพื่อพัฒนาทักษะผู้เรียน

กลยุทธ์ที่ 5 การศึกษาอย่างมีเป้าหมาย

ยุทธศาสตร์การพัฒนาที่ 2 การยกระดับคุณภาพการผลิตและพัฒนาครู

กลยุทธ์ที่ 6 เสริมสร้างระบบ กลไก และกระบวนการคัดสรรนักเรียนที่มีคุณภาพ

และมีความพร้อมในการก้าวเข้าสู่อาชีพครู และคัดสรรคุณภาพของผู้ท่ีจะมาเป็นครูของครู

กลยุทธ์ที่ 7 การผลิตครูคุณภาพสู่มาตรฐานสากลเพื่อตอบสนองความต้องการของ

ท้องถิ่นและประเทศ

กลยุทธ์ที่ 8 การพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นขุมทรัพย์ทาง

ปัญญาของสังคม

กลยุทธ์ที่ 9 การสร้างนวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้

ยุทธศาสตร์การพัฒนาที่ 3 การยกระดับคุณภาพการวิจัยและนวัตกรรมที่สอดคล้องกับการเรียนการ

สอนและการพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน

กลยุทธ์ที่ 10 ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักวิจัยและผู้สร้างนวัตกรรมอย่าง

ต่อเนื่อง

กลยุทธ์ที่ 11 ส่งเสริมการวิจัยและนวัตกรรมเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน

กลยุทธ์ท่ี 12 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและนวัตกรรมเชิงสหวิทยาการเพื่อการ

พัฒนาชุมชนท้องถิ่น

กลยุทธ์ที่ 13 ส่งเสริมการเผยแพร่และการร่วมประชุม สัมมนางานวิจัยทั้งระดับ

ชุมชนท้องถ่ิน ระดับชาติ และระดับนานาชาติ

กลยุทธ์ท่ี 14 สร้างความเข้มแข็งในการวิจัยและนวัตกรรม โดยสร้างเครือข่ายการ

วิจัยท้ังในประเทศและต่างประเทศ

กลยุทธ์ที่ 15 พัฒนาระบบ กลไก และกระบวนการในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน

ทางจริยธรรมด้านการวิจัยและการเผยแพร่ท่ีได้มาตรฐานในระดับสากล

ยุทธศาสตร์การพัฒนาท่ี 4 การเพ่ิมประสิทธิภาพการพัฒนาบุคลากร การเงินและงบประมาณ และ

การบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี

กลยุทธ์ที่ 16 การปรับโครงสร้างองค์กร และการยกระดับการพัฒนาศักยภาพของ

บุคลากร
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กลยุทธ์ที่ 17 การปรับปรุงการวางแผนการคลังและการจัดสรรทรัพยากร

กลยุทธ์ท่ี 18 เพิ่มรายได้แก่มหาวิทยาลัยเพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ด้าน

การศึกษา โดยการจัดการทรัพยากรทางการเงินและทรัพยากรอื่นให้มีประสิทธิภาพและสร้าง

ความสามารถในการระดมทุนจากการรับบริจาค

กลยุทธ์ที่ 19 เพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา

กลยุทธ์ที่ 20 ยกระดับการให้บริการห้องสมุดและข้อมูลข่าวสารเพ่ือสนับสนุนการ

เรียนการสอนและการวิจัย

กลยุทธ์ที่ 21 ปรับปรุงและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการ

บริการนักศึกษา

กลยุทธ์ที่ 22 พัฒนากลไกและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร และ

ระบบคอมพิวเตอร์ให้มีประสิทธิภาพเพื่อการบริหารจัดการ

กลยุทธ์ที่ 23 การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารโครงสร้างพื้นฐานให้คุ้มค่าและเกิด

ประโยชน์สูงสุด

กลยุทธ์ที่ 24 การจัดการสิ่งแวดล้อมและการลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมท่ีเกิดจาก

กิจกรรมท้ังหมดของมหาวิทยาลัย

กลยุทธ์ที่ 25 ยกระดับคุณภาพการบริหารความเส่ียง การควบคุมภายในให้

สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง

ยุทธศาสตร์การพัฒนาที่ 5 การพัฒนาท้องถิ่นสังคมอย่างยั่งยืน

กลยุทธ์ที่ 26 พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะในการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น

กลยุทธ์ท่ี 27 สร้างเครือข่ายความร่วมมือและส่งเสริมการมีปฏิสัมพันธ์ระหว่าง

มหาวิทยาลัยกับภาคีพัฒนา

กลยุทธ์ที่ 28 ยกระดับการบริการวิชาการให้สอดคล้องกับความต้องการของชุมชน

ท้องถิ่น

ยุทธศาสตร์การพัฒนาที่ 6 การอนุรักษ์ฟ้ืนฟู ส่งเสริม และพัฒนาขนบธรรมเนียม ประเพณี และ

ศิลปวัฒนธรรม

กลยุทธ์ท่ี 29 พัฒนาพิพิธภัณฑ์และศูนย์การเรียนรู้เพื่อการศึกษาวิจัย การอนุรักษ์

ทรัพย์สินทางปัญญาและสิ่งท่ีมีคุณค่าทางศิลปวัฒนธรรมของจังหวัดและภาคใต้ และสร้างมูลค่าเพิ่ม

ทางเศรษฐกิจและสังคม

กลยุทธ์ที่ 30 ส่งเสริม สนับสนุน แลกเปลี่ยนและพัฒนาศิลปวัฒนธรรมคุ้มครอง

มรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น
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พันธกิจ

1. แสวงหาความจริงเพื่อสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานของภูมิปัญญา

ท้องถิ่นภูมิปัญญาไทยและภูมิปัญญาสากล

2. ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรู้คู่คุณธรรม มีสํานึกความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อ

ชุมชนท้องถ่ิน อีกท้ังส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตเพ่ือช่วยให้สมาชิกในชุมชนท้องถ่ินรู้เท่าทันการ

เปลี่ยนแปลง มีส่วนสําคัญในการพัฒนาประเทศ

3. เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในคุณค่า ความสํานึกและความภูมิใจในวัฒนธรรมไทย

เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น และประเทศชาติโดยรวม

4. เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นําชุมชน ผู้นําศาสนา และนักการเมือง

ให้มีจิตสํานึกประชาธิปไตย มีคุณธรรมจริยธรรมและความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและ

ท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม

5. เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพช้ันสูง

6. ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย ดังภาพประกอบท่ี 1
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี

ภาพประกอบที่ 1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี

โครงการจัดตัง้กองอาคารสถานที่

ภมูทิศันแ์ละสิ่งแวดล้อม*
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บริบทสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องการแบ่งส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสุราษฎร์ธานี เพื่อให้การแบ่งส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีดําเนินการ

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องกับกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สุราษฎร์ธานี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน

ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี พ.ศ. 2549 และการจัดตั้งหน่วยงานตามมติสภา

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 18 (2) (5) และมาตรา 11 แห่ง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 มาตรา 4 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ในการ

ประชุมครั้งที่ 15/2560 เมื่อวันท่ี 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ประกาศเรื่องการแบ่งส่วนงานภายใน

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้

1) งานบริหารทั่วไป

2) งานหอสมุด

3) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

4) ศูนย์ภาษา

5) ศูนย์คอมพิวเตอร์

ปรัชญา ส่งเสริมเทคโนโลยีสารสนเทศ พัฒนาทักษะด้านภาษา สนับสนุนแหล่งเรียนรู้

ตลอดชีวิต เพื่อพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน

วิสัยทัศน์ มุ่งเน้นการพัฒนาศักยภาพด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและภาษาต่างประเทศ

พัฒนาทรัพยากร แหล่งเรียนรู้ ผลิตส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ให้แก่นักศึกษา บุคลากร และชุมชนท้องถิ่น

เพื่อขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยสู่สังคมดิจิทัล

วัฒนธรรมองค์กร ตระหนัก รับผิดชอบ บูรณาการองค์ความรู้ บริหารงานด้วยความโปร่งใส

กอปรกิจเป็นหนึ่งเดียว

Awareness ตระหนักในหน้าที่และความรับผิดชอบ

Relationship สร้างความสัมพันธ์ท่ีดีในองค์กรและเครือข่าย

Integration บูรณาการองค์ความรู้ สู่งานบริการท่ีมีประสิทธิภาพ

Transparency บริหารงานด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้
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พันธกิจ

(1) พัฒนาและส่งเสริมการให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการเรียนการ

สอน การวิจัย การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย

(2) พัฒนาและส่งเสริมระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารและการตัดสินใจ สําหรับผู้บริหาร

มหาวิทยาลัย

(3) เสริมสร้างศักยภาพของนักศึกษา บุคลากรและชุมชนท้องถิ่น ให้มีความรู้ ความสามารถ

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และภาษา ทันต่อสภาวการณ์ปัจจุบัน

(4) พัฒนา ส่งเสริม จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และบริการด้วย

เทคโนโลยีสมัยใหม่

(5) พัฒนาและส่งเสริมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพและ

ความปลอดภัย

เอกลักษณ์

ศูนย์รวมทรัพยากรท่ีทันสมัย ทํางานเป็นทีม ขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยด้วยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

อัตลักษณ์

สนับสนุนวิชาการ มีจิตบริการ เชี่ยวชาญเทคโนโลยี

ประเด็นยุทธศาสตร์

1. การยกระดับคุณภาพการศึกษา

2. พัฒนาระบบบริหารจัดการ

สถานท่ี

สํานักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภฏัสรุาษฎรธ์านี

เลขท่ี 272 หมู่ที่ 9 ถนนสุราษฎร์-นาสาร ตําบลขุนทะเล อําเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี

84100 เว็บไซด์ http://www.arit.sru.ac.th ประกอบด้วยอาคาร 2 หลัง ดังนี้

อาคารทีปังกรรัศมีโชติ เป็นท่ีตั้งของ

 สํานักงานผู้อํานวยการ โทรศัพท์ 0-7791–3351 โทรสาร 7791–3351

 ศูนย์คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ 0–7791-3330 โทรสาร 7791–3351

 ศูนย์ภาษา โทรศัพท์ 0–7791–3337 โทรสาร 0–7791 – 3338

อาคารหอสมุดและศูนย์สารสนเทศเฉลิมพระเกียรติ เป็นท่ีตั้งของ

 หอสมุดกลาง โทรศัพท์ 0–7791–3336 โทรสาร 07791 –3307
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

สํานักงานผู้อํานวยการ

งานบริหารทั่วไป งานหอสมุด งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ศูนย์ภาษา ศูนย์คอมพิวเตอร์

ภาพประกอบที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
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- งานพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ

- งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง

- งานฝ่ายบริการ

- งานบริหารงานท่ัวไป

- งานบริหารงานบุคคล

- งานประกันคุณภาพ

การศึกษา

- งานงบประมาณและแผน

- งานพัสดุ

- งานเทคโนโลยีสารสนเทศและ

นวัตกรรมทางการศึกษา

- งานสื่อดิจิทัล

แผนภูมิโครงสร้างสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ศูนย์ภาษางานหอสมุด ศูนย์คอมพิวเตอร์

- งานพัฒนาระบบ

- งานวิศวกรรมเครือข่าย

และบริการ

- งานฝึกอบรม

อธิการบดี

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและจัดการทรัพย์สิน

ผู้อํานวยการ

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

- งานสร้างความร่วมมือกับชุมชน

และเครือข่ายต่างประเทศ

- งานฝึกอบรมและพัฒนา

ศักยภาพด้านภาษาต่างประเทศ

- งานสื่อและส่งเสริมการเรียนรู้

งานบริหารท่ัวไป

11

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

ภาพประกอบที่ 3 แผนภูมิโครงสร้างสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
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ส่วนท่ี 2

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีภารกิจหลักในการให้บริการและสนับสนุนการเรียน

การสอนทางด้านส่ือสารสนเทศ ด้านเทคโนโลยี และด้านภาษา ประกอบด้วย 3 หน่วยงาน ได้แก่

หอสมุดกลาง ศูนย์คอมพิวเตอร์ และศูนย์ภาษา จึงมีความจําเป็นให้มีคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือปรึกษาในการดําเนินงาน ตลอดจนเสนอนโยบายต่างๆ ในการบริหารงาน

เพื่อให้หน่วยงานมีความก้าวหน้า และมีประสิทธิภาพสูงสุด ทันต่อการแข่งขันต่อไป

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ว่าด้วย

คณะกรรมการประจําหน่วยงาน พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ วันท่ี 27 กันยายน 2559 มีอํานาจและหน้าท่ี ดังนี้

(1) พิจารณาให้ความเห็นชอบนโยบายและแผนพัฒนาหน่วยงานให้สอดคล้องกับนโยบายและ

แผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย

(2) วางระเบียบ และข้อบังคับภายในหน่วยงานตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย หรือเพื่อเสนอต่อ

สภามหาวิทยาลัย

(3) พิจารณาให้ความเห็นชอบการออกประกาศเกี่ยวกับแนวปฏิบัติท่ีสําคัญ ๆ ของหน่วยงาน

(4) พิจารณาให้ข้อเสนอแนะส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคมและงานทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรมของหน่วยงาน

(5) ให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน

(6) แต่งต้ังคณะอนุกรรมการ และบุคคลหน่ึงบุคคลใดเพื่อกระทําการใดๆ อันอยู่ในอํานาจและหน้าที่

ของคณะกรรมการประจําหน่วยงาน

(7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนใดเก่ียวกับกิจการของหน่วยงานตามที่กฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับ

กําหนด หรือตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานมอบหมาย

ดังนั้นในการปฏิบัติงานของกระบวนการแต่งตั้งและการประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน จํานวน 9 ข้ันตอน ดังนี้
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ข้ันตอนที่ 1 การแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

1.1 หน่วยงานพิจารณาเสนอบุคคลเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

1.2 จัดทําหนังสือเพื่อทาบทามคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

1.3 เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

1.4 แจ้งประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ

ข้ันท่ีตอน 2 การจัดทําโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ และการขออนุญาต

ดําเนินการโครงการฯ

2.1 จัดทําโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

2.2 จัดทําหนังสือบันทึกข้อความขออนุญาตดําเนินการโครงการประชุมคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ

ข้ันตอนที่ 3 การเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

3.1 จัดทําหนังสือภายนอกสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ สําหรับ

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก

3.2 จัดทําบันทึกข้อความภายในสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

สําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ภายในมหาวิทยาลัย

3.3 จัดทําหนังสือภายนอกสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (กรณีประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์)

3.4 จัดทําหนังสือภายนอกสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย

(กรณีประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์)

ข้ันตอนที่ 4 การขออนุมัติยืมเงิน และขออนุญาตเบิกเงินในการดําเนินงาน

4.1 จัดทําขออนุญาตยืมเงิน

4.2 จัดทําขออนุญาตเบิกเงินค่าท่ีพักและพาหนะ

4.3 จัดทําขออนุญาตเบิกค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่าง

4.4 จัดทําขออนุญาตเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

ข้ันตอนที่ 5 การจัดเตรียมการเดินทางและท่ีพักสําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

5.1 บริการจองตั๋วเคร่ืองบิน

5.2 บริการประสานจองรถรับส่งจากสนามบิน-ท่ีพัก-สถานที่ประชุม (ไป-กลับ)

5.3 บริการจองที่พัก
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ข้ันตอนที่ 6 การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม

6.1 จัดทําหนังสือขอระเบียบวาระการประชุม และจัดทําวาระการประชุม

6.2 จัดทําเอกสารประกอบการประชุม

ข้ันตอนที่ 7 การจัดเตรียมสถานที่ประชุม

7.1 การจองห้องประชุม

7.2 จัดเตรียมห้องประชุม

7.3 จัดประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์

ข้ันตอนที่ 8 การจัดเตรียมอาหารว่างและอาหารกลางวัน

8.1 จัดเตรียมอาหารว่าง

8.2 จัดเตรียมอาหารกลางวัน

ข้ันตอนที่ 9 การจดบันทึกรายงานการประชุม

จดบันทึกรายงานการประชุมตามวาระการประชุม
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การแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

แผนผังแสดงกระบวนการแต่งตั้งและการประชุมคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

การจัดทําโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

และการขออนุญาตดําเนินการโครงการฯ

ไม่ผ่าน ไม่ผ่าน

ผ่าน

การเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

การขออนุมัติยืมเงิน และขออนุญาตเบิกเงินในการดําเนินงาน

ไม่ผ่าน

ผ่าน

ภาพประกอบที่ 2.1 แผนผังแสดงกระบวนการแต่งตั้งและการประชุมคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (2.1/1)

เริ่มต้น

พิจารณาอนุมัติ และ

พิจารณาอนุญาต

การจัดเตรียมการเดินทางและท่ีพักสําหรับคณะกรรมการ

ประจําสํานักวิทยบริการฯ

ตรวจสอบ/แก้ไข

พิจารณาอนุมัติ และ

พิจารณาอนุญาต ตรวจสอบ/แก้ไข

1
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การจดบันทึกรายงานการประชุม

การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม

การจัดเตรียมสถานที่ประชุม

การจัดเตรียมอาหารว่างและอาหารกลางวัน

ภาพประกอบที่ 2.1 แผนผังแสดงกระบวนการแต่งตั้งและการประชุมคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (2.1/2)

จากขั้นตอนการปฏิบัติงาน 9 ขั้นตอนของกระบวนการแต่งตั้งและการประชุมคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ ดังกล่าวข้างต้นสามารถอธิบายรายละเอียดดังต่อไปนี้

จบ
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ข้ันตอนที่ 1 การแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

1.1 หน่วยงานพิจารณาเสนอบุคคลเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

1.2 จัดทําหนังสือเพื่อทาบทามคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

1.3 เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

1.4 แจ้งประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

รายละเอียดการดําเนินงาน

1.1 หน่วยงานพิจารณาเสนอบุคคลเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

การเสนอบุคคลเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ นั้น

ผู้ปฏิบัติงานต้องทราบข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ว่าด้วยคณะกรรมการประจําหน่วยงาน

พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ วันที่ 27 กันยายน พ.ศ. 2559 ข้อ 5 ให้หัวหน้าหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อ

เสนอสภามหาวิทยาลัย แต่งตั้งคณะกรรมการประจําหน่วยงาน ประกอบด้วย

(1) หัวหน้าหน่วยงาน เป็นประธานกรรมการ

(2) ผู้ทรงคุณวุฒิจากบุคคลภายนอกที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญในศาสตร์ท่ีมีความเก่ียวข้องกับ

หน่วยงานนั้นๆ จํานวนไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของกรรมการ เป็นกรรมการ

(3) หัวหน้าหน่วยงานอ่ืนของมหาวิทยาลัย จํานวน 1 คน เป็นกรรมการ

(4) รองหัวหน้าหน่วยงาน จํานวนไม่เกิน 2 คน เป็นกรรมการ

(5) ตัวแทนบุคลากรท่ีสังกัดหน่วยงานนั้น ยกเว้นผู้อํานวยการสํานักงานของหน่วยงานนั้น ซ่ึง

คัดเลือกกันเอง จํานวน 2 คน เป็นกรรมการ

ให้ผู้อํานวยการสํานักงานของหน่วยงานนั้นๆ เป็นเลขานุการ และประธานกรรมการอาจแต่งต้ังบุคคล

ในหน่วยงานนั้นหนึ่งคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการก็ได้

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากบุคคลภายนอก และตัวแทนบุคลากรที่สังกัดหน่วยงานน้ัน ให้มีวาระการ

ดํารงตําแหน่งคราวละสามปี และอาจแต่งตั้งใหม่อีกได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินสองวาระติดต่อกัน

ในกรณีที่กรรมการตาม (2) หรือ (5) พ้นจากตําแหน่งก่อนครบวาระให้ดําเนินการให้ได้ผู้มาดํารง

ตําแหน่งแทน โดยมีวาระเท่าที่เหลืออยู่ของผู้ซ่ึงตนแทน แต่ถ้าวาระการดํารงตําแหน่งเหลืออยู่น้อยกว่าเก้าสิบ

วันจะไม่ดําเนินการให้ผู้ดํารงตําแหน่งแทนก็ได้ ท้ังนี้ให้คณะกรรมการประจําหน่วยงาน ประกอบด้วยกรรมการ

เท่าท่ีมีอยู่มีอํานาจและหน้าท่ีตามข้อ 7 ต่อไปได้

ท้ังนี้จะต้องทราบข้อบังคับ ข้อ 6 การเลือกตัวแทนบุคลากรเป็นกรรมการในคณะกรรมการประจํา

หน่วยงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานดําเนินการโดยแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเลือกบุคลากรเป็นกรรมการใน

คณะกรรมการประจําหน่วยงานและออกประกาศกําหนดวัน เวลา สถานที่ และวิธีการเลือกให้เหมาะสม

ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาและทําความเข้าใจข้อบังคับฯ อย่างละเอียด ตามข้อบังคับฯ ดังนี้
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ภาพประกอบที่ 2.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีว่าด้วยคณะกรรมการประจําหน่วยงาน

พ.ศ. 2559 (2.2/1)
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ภาพประกอบที่ 2.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีว่าด้วยคณะกรรมการประจําหน่วยงาน

พ.ศ. 2559 (2.2/2)
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ภาพประกอบที่ 2.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีว่าด้วยคณะกรรมการประจําหน่วยงาน

พ.ศ. 2559 (2.2/3)
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ภาพประกอบที่ 2.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีว่าด้วยคณะกรรมการประจําหน่วยงาน

พ.ศ. 2559 (2.2/4)

ตัวอย่างการพิจารณาบุคคลเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

(1) หัวหน้าหน่วยงาน เป็นประธานกรรมการ

ผู้อํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยตําแหน่งสูงสุดของหน่วยงาน

เป็นประธานกรรมการ

(2) ผู้ทรงคุณวุฒิจากบุคคลภายนอกที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญในศาสตร์ที่มีความเกี่ยวข้องกับ

หน่วยงานนั้นๆ จํานวนไม่น้อยกว่าหน่ึงในสามของกรรมการ เป็นกรรมการ

พิจารณาเสนอทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกท่ีเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม เป็นที่ยอมรับ

ในสังคม เป็นนักวิชาการและวิชาชีพที่ ไ ด้ รับการยอมรับในสังคม ที่ มีความรู้ด้านหอสมุด

ด้านศูนย์คอมพิวเตอร์ และด้านภาษา ซึ่งไม่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี

จํานวนไม่น้อยกว่าหน่ึงในสามของกรรมการ หมายความว่า หากมีกรรมการจํานวน 12 คน จะต้องมี

ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกเท่ากับหรือไม่น้อยกว่า 4 คน

ตัวอย่างผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก ได้แก่

2.1 รศ.ดร. วิเชียร ชุติมาสกุล จากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี ผู้ทรงคุณวุฒิจาก

ภายนอก เชี่ยวชาญและมีความรู้การบริหารงานศูนย์คอมพิวเตอร์

2.2 รศ.ยืน ภู่วรวรรณ จากมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก เชี่ยวชาญและมี

ความรู้การบริหารงานศูนย์คอมพิวเตอร์ และด้านหอสมุด

2.3 ผศ.ดร. ศิวนาถ นันทพิชัย จากมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก เชี่ยวชาญ

และมีความรู้การบริหารงานด้านหอสมุด
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2.4 ผศ.ดร. ประกาศิต สิทธิ์ธิติกุล จากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก

เชี่ยวชาญและมีความรู้การบริหารงานด้านภาษา

2.5 ผศ.ธัชชัย เอ้งฉ้วน จากมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก เชี่ยวชาญและมี

ความรู้การบริหารงานด้านศูนย์คอมพิวเตอร์

(3) หัวหน้าหน่วยงานอ่ืนของมหาวิทยาลัย จํานวน 1 คน เป็นกรรมการ

ให้พิจารณาเลือกหัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จํานวน 1 คน เช่น คณบดีคณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นกรรมการ เน่ืองจากเป็นผู้มีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ

คณบดีคณะพยาบาล เนื่องจากมีความรู้ความสามารถในการจัดทําสื่อออนไลน์ และความรู้ด้านการ

ตรวจประเมินห้องสมุดพยาบาล เป็นต้น ซึ่งสามารถนําความรู้ดังกล่าวเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการ

พัฒนาหน่วยงาน

(4) รองหัวหน้าหน่วยงาน จํานวนไม่เกิน 2 คน เป็นกรรมการ

มอบหมายรองหัวหน้าหน่วยงานของสํานักวิทยบริการฯ คือ รองผู้อํานวยการสํานักวิทย

บริการฯ จํานวน 2 คน เป็นกรรมการ

(5) ตัวแทนบุคลากรที่สังกัดหน่วยงานน้ัน ยกเว้นผู้อํานวยการสํานักงานของหน่วยงานนั้น ซึ่ง

คัดเลือกกันเอง จํานวน 2 คน เป็นกรรมการ

พิจารณาเลือกบุคลากรหน่วยงานภายในสํานักวิทยบริการฯ หน่วยงานละ 1 คน รวมจํานวน

2 คน เป็นกรรมการ เช่น นางเอื้อมพร แย้มเนตร เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป สํานักงานผู้อํานวยการ

และนางเทพินทร์ ภพทวี นักวิชาการศึกษา ศูนย์ภาษา โดยบุคลากรเป็นผู้คัดเลือก ซึ่งจะเลือกผู้ที่ได้

คะแนนสูงสุดและรองลงมา

(6) ให้ผู้อํานวยการสํานักงานของหน่วยงานน้ันๆ เป็นเลขานุการ และประธานกรรมการอาจแต่งตั้ง

บุคคลในหน่วยงานน้ันหน่ึงคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการก็ได้

มอบหมายนางศันสนีย์ ชูเช้ือ เป็นเลขานุการ โดยตําแหน่ง และประธานจะต้องดําเนินการ

แต่งตั้งคําส่ังผู้ช่วยเลขานุการ ตามตัวอย่างคําสั่งแต่งต้ังผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการประจําสํานัก

วิทยบริการฯ ดังนี้
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ภาพประกอบที่ 2.3 คําส่ังแต่งตั้งกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ
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รายละเอียดการดําเนินงาน

1.2 จัดทําหนังสือเพ่ือทาบทามคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

เมื่อหน่วยงานได้พิจารณาบุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถ เพื่อเป็นคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ (ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว จึงดําเนินการประสานทาบทาม

ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกเพื่อรับเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ในการตอบรับด้วยความ

ยินดี ทั้งนี้จะดําเนินการประสานโดยวาจาก่อนเบื้องต้น และดําเนินการจัดทําหนังสือเร่ืองขออนุญาต

ทาบทามการเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ พร้อมหนังสือตอบรับการเป็นคณะกรรมการ

ประจําสํานักวิทยบริการฯ ทั้งนี้หากผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกบางท่านไม่สามารถรับเป็นคณะกรรมการ

ประจําสํานักวิทยบริการฯ ต้องดําเนินการประสานทาบทามบุคคลอื่นที่มีความรู้ความสามารถต่อไป เพื่อ

จะนําข้อมูลหลักฐานการตอบรับ พร้อมประวัติของผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก เสนอเข้าวาระสภา

มหาวิทยาลัยฯ เพื่อดําเนินการพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ต่อไป ดังนั้นจึง

ขอนําตัวอย่างการจัดทําหนังสือขออนุญาตทาบทามเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ และ

หนังสือตอบรับการเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ตามเอกสารดังนี้
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ภาพประกอบที่ 2.4 หนังสือขออนุญาตทาบทามการเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ



26

ภาพประกอบที่ 2.5 หนังสือแบบตอบรับการเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ
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1.3 เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

ด้วยสํานักวิทยบริการฯ ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เร่ืองแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประจําสํานักวิทยบริการฯ ประกาศ ณ วันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 ได้หมดวาระลงแล้วน้ัน ทางสํานัก

วิทยบริการฯ จึงจําเป็นต้องเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

ชุดใหม่เพื่อทดแทนตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ว่าด้วยคณะกรรมการประจําคณะ พ.ศ.

2559 ประกาศ ณ วันท่ี 27 กันยายน พ.ศ. 2559 ข้อ 5 (5) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและตัวแทนคณาจารย์

ประจํา ให้มีวาระดํารงตําแหน่งคราวละ 3 ปี และอาจแต่งตั้งใหม่ได้อีก แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินสองวาระติดต่อกัน

ดังนั้นเพ่ือให้การบริหารงานของสํานักวิทยบริการฯ มีความต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ จึงต้องมีการ

ดําเนินการจัดเตรียมข้อมูลต่างๆ เพื่อเสนอวาระเข้าสภามหาวิทยาลัย ประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้

1.3.1 หนังสือบันทึกข้อความขอส่งเอกสารเพื่อบรรจุระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย

1.3.2 หนังสือขออนุญาตทาบทามเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

1.3.3 แบบตอบรับการเป็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

1.3.4 ประวัติของผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก ทุกท่าน

1.3.5 ประกาศสภามหาวิทยาลัย เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

1.3.6 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ว่าด้วยคณะกรรมการประจําหน่วยงาน

พ.ศ. 2559

ส่ิงท่ีควรทราบ

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ว่าด้วยคณะกรรมการประจําหน่วยงาน พ.ศ. 2559

ข้อ 5 กล่าวว่า กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากบุคคลภายนอก และตัวแทนบุคลากรที่สังกัดหน่วยงานนั้น ให้มีวาระ

การดํารงตําแหน่งคราวละสามปี และอาจแต่งตั้งใหม่อีกได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินสองวาระติดต่อกัน

ในการนี้ เมื่อหน่วยงานได้ทาบทามคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ครบแล้วน้ัน จึง

จัดทําบันทึกข้อความเรื่องขอนําส่งเอกสารเพื่อบรรจุระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยแนบ

เอกสารต่างๆ ประกอบด้วย 1) ประวัติผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 2) แบบตอบรับการเป็นคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ
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1.4 แจ้งประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

เมื่อสํานักวิทยบริการฯ ได้เสนอวาระเพื่อนําเข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณาเรื่องการแต่งต้ัง

คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ เป็นท่ีเรียบร้อยแล้วนั้น ทางสภามหาวิทยาลัยจะดําเนินการประชุม

และแจ้งมติมายังหน่วยงานสํานักวิทยบริการฯ โดยแจ้งประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่อง

แต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ลงนามโดยนายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ดังนั้น

ทางสํานักวิทยบริการฯ ดําเนินการแจ้งให้คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ได้รับทราบประกาศสภา

มหาวิทยาลัยฯ ต่อไป

ภาพประกอบที่ 2.6 การแจ้งประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ



29

ภาพประกอบที่ 2.7 ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีเรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ (2.7/1)
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ภาพประกอบที่ 2.7 ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ (2.7/2)

ปัญหา

ในการทาบทามคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) ที่มีคุณสมบัติ

มีความรู้ในการพัฒนาสํานักวิทยบริการฯ และมีชื่อเสียง บางท่านมีภารกิจงานมาก ไม่สามารถรับเป็น

คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

แนวทางแก้ไขปัญหา

หน่วยงานมีแผนการดําเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ที่ชัดเจนโดย

ประสานทาบทามคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) เพื่อคณะกรรมการฯ

ได้พิจารณาตัดสินใจ/วางแผน ก่อนล่วงหน้า

ข้อเสนอแนะ

1. ควรทาบทามคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการ (ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) จาก

หลากหลายภาคส่วน ท้ังเอกชนและหน่วยงานราชการ เพื่อได้รับแนวคิดและวิสัยทัศน์ที่หลากหลาย

2. ต้องพึงระวัง และรอบคอบ ในกรณีที่เอกสารนําเข้าวาระสภามหาวิทยาลัยไม่ครบถ้วน เช่น ขาด

เอกสารอย่างใดอย่างหนึ่ง ทางหน่วยงานนิติกรจะประสานแจ้งให้นําเอกสารเสนอให้ครบถ้วน ซึ่งเป็นการ

เสียเวลา อาจจะไม่ทันในการประชุมเพื่อเสนอวาระในเดือนนั้นๆ จึงทําให้การพิจารณาล่าช้าออกไป ดังนั้น

ก่อนส่งเอกสารจะต้องจัดเตรียมและตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนอย่างรอบคอบ
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ข้ันตอนที่ 2 การจัดทําโครงการประชุมคณะกรรมการฯ และการขออนุญาตดําเนินการ

โครงการฯ

2.1 จัดทําโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

2.2 จัดทําหนังสือบันทึกข้อความขออนุญาตดําเนินการโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก

วิทยบริการฯ

เม่ือสํานักวิทยบริการฯ มีคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว ดังนั้นต้อง

ดําเนินการเขียนโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ เพื่อเสนอขออนุญาตดําเนินการ

โครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ต่อไป การเขียนโครงการประชุมคณะกรรมการ

ประจําสํานักวิทยบริการฯ ประกอบไปด้วยหัวข้อต่างๆ ได้แก่ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด

ความสําเร็จของโครงการ ความสอดคล้องกับตัวบ่งช้ีหรือตัวช้ีวัดประกันคุณภาพการศึกษา แนวทางการ

ดําเนินงาน ระยะเวลาและสถานท่ี งบประมาณ ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ และผู้รับผิดชอบโครงการ

ประสิทธ์ิ ตงยิ่งศรี (2545) กล่าวว่า องค์ประกอบพื้นฐานในแต่ละโครงการ ควรจะมีดังนี้

(1) ช่ือโครงการ ให้ระบุชื่อโครงการตามความเหมาะสม มีความหมายชัดเจนและเรียกเหมือนเดิมทุก

ครั้งจนกว่าโครงการจะแล้วเสร็จ โดยท่ัวไป มักไม่นิยมนําวัตถุประสงค์มาเป็นชื่อโครงการ

(2) หลักการและเหตุผล เป็นการเขียนชี้แจงรายละเอียดของปัญหาและความต้องการจําเป็นท่ี

เกิดขึ้นซึ่งจะต้องแก้ไข ตลอดจนชี้แจงผลประโยชน์ที่จะได้รับจากการดําเนินงานตามโครงการ และหาก

โครงการท่ีจะดําเนินการตามนโยบาย สอดคล้องกับแผนจังหวัดหรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ

หรือแผนอ่ืน ก็ควรช้ีแจงด้วย ทั้งน้ีควรต้องช้ีแจงว่าหากไม่ทําโครงการดังกล่าวจะเกิดผลเสียหายโดยตรง หรือ

ผลเสียหายในระยะยาวอย่างไร เพ่ือให้ผู้อนุมัติโครงการได้เห็นประโยชน์และความจําเป็นของโครงการชัดเจน

และกว้างขวางข้ึน

(3) วัตถุประสงค์ เป็นการบอกให้ทราบว่า การดําเนินงานตามโครงการน้ันมีความต้องการให้อะไร

เกิดขึ้น วัตถุประสงค์ควรเป็นวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน ปฏิบัติได้ วัดและประเมินผลได้ ในระยะหลัง ๆ นี้ มักจะ

เขียนเป็นวัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม คือเขียนให้เป็นรูปธรรมมากกว่าเขียนเป็นนามธรรม เช่น นักเรียน

สามารถปลูกพืชผักสวนครัวได้ผลผลิตนํามาปรุงอาหารรับประทานได้ แทนที่จะเขียนเป็นให้นักเรียนเข้าใจวิธี

ปลูกและประโยชน์ของพืชผักสวนครัว

การทําโครงการหนึ่งๆ อาจจะมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อได้ แต่การเขียนวัตถุประสงค์ไว้มากๆ

หลายข้อ โดยมักนําผลพลอยได้ที่คาดว่าจะได้รับมาเขียนรวมไว้ด้วย อาจทําให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจไม่ชัดเจน และ

อาจดําเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ไม่ได้ท้ังหมดเวลาประเมินผล ดังน้ันจึงนิยมเขียนวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน

ปฏิบัติได้ เป็นจริงได้ ประเมินผลได้ เพียง 1-4 ข้อ



32

(4) เป้าหมาย ให้ระบุว่าจะดําเนินการสิ่งใด โดยพยายามแสดงให้ปรากฏเป็นรูปตัวเลข หรือจํานวนท่ี

จะทําได้ภายในระยะเวลาที่ กําหนด การระบุเป้าหมาย ควรระบุ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และ

ความสามารถในการทํางานของผู้รับผิดชอบโครงการด้วย เช่น อบรมรองผู้อํานวยการ 60 คน จัดหาจักรยาน

ให้นักเรียน 200 คัน เป็นต้น

(5) วิธีดําเนินการหรือกิจกรรมในการดําเนินงาน คืองานหรือกิจกรรม ซึ่งจะต้องปฏิบัติในการ

ดําเนินโครงการ โดยรวบรวมกิจกรรมทุกอย่าง แล้วนํามาจัดลําดับว่าควรจะทําสิ่งใดก่อน-หลัง หรือพร้อม ๆ

กัน แล้วเขียนระบุไว้ตามลําดับ รวมไปถึงการประเมินผลท่ีเป็นขั้นตอนสุดท้ายที่จะทําให้ทราบว่าโครงการ

บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่

(6) ระยะเวลาการดําเนินงานโครงการ คือการระบุระยะเวลา ตั้งแต่เร่ิมต้นเตรียมโครงการจนเสร็จ

สิ้นโครงการ ปัจจุบันนิยมระบุ วัน-เดือน-ปี ท่ีเริ่มต้นและเสร็จสิ้น

(7) งบประมาณ เป็นประมาณการค่าใช้จ่ายท้ังสิ้นของโครงการ ซ่ึงควรจําแนกรายการค่าใช้จ่ายให้

อย่างชัดเจน เช่น ยอดรายจ่ายค่าวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ค่าตอบแทนวิทยากร บุคลากร เบ้ียเลี้ยง ค่าเช่า

สถานที่ ค่าพาหนะ ฯลฯ

(8) เจ้าของโครงการหรือผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นการระบุเพื่อให้ทราบว่าหน่วยงานใดเป็น

เจ้าของหรือรับผิดชอบโครงการ บางโครงการระบุเป็นช่ือบุคคล หรือกลุ่มบุคคล รับผิดชอบเป็นรายโครงการ

(9) สถานท่ีหรือพื้นท่ีดําเนินการ แสดงให้ทราบที่ที่จะทําโครงการซึ่งอาจจะอยู่ภายในองค์การ หรือ

อยู่พ้ืนที่อ่ืนใดนอกองค์การหรือนอกหน่วยงาน

(10) ผลประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ เมื่อโครงการน้ันเสร็จสิ้นแล้ว จะเกิดผลอย่างไรบ้าง ใครเป็นผู้

ได้รับ เป็นการคาดการณ์ล่วงหน้าท่ีเชื่อว่าโครงการสามารถช่วยแก้ปัญหาได้ หรือช่วยทําให้เกิดการพัฒนาได้

ดังนั้นจึงดําเนินการจัดทําโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ตามตัวอย่างดังนี้
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รายละเอียดการดําเนินงาน

2.1 จัดทําโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

ตัวอย่างโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

ครั้งท่ี 2/2561

วันพฤหัสบดี ท่ี 30 สิงหาคม 2561

ณ ห้องกัลปพฤกษ์ ช้ัน 5 อาคารทีปังกรรัศมีโชติ

1. หลักการและเหตุผล

ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ประกาศ ณ วันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เร่ือง

แต่งต้ังคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ นั้น ในการนี้สํานักวิทยบริการฯ จึง

ได้ดําเนินการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ เพื่อกําหนดนโยบายและกําหนดแนวทางการ

ดําเนินงานของสํานักวิทยบริการฯ ให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัย พัฒนา

ติดตาม และตรวจสอบระบบประกันคุณภาพการศึกษา ให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นในการดําเนินงานของ

สํานักวิทยบริการฯ

2. วัตถุประสงค์

2.1 กําหนดนโยบายและกําหนดแนวทางการดําเนินงานของสํานักวิทยบริการฯ

2.2 พัฒนา ติดตาม และตรวจสอบระบบประกันคุณภาพของสํานักวิทยบริการฯ

2.3 ระดมความคิดเห็นและข้อเสนอในการดําเนินงานของสํานักวิทยบริการฯ

3. ตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ

3.1 ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ : ได้ข้อมูลเกี่ยวกับนโยบาย และแนวทางการดําเนินงานของสํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

3.2 ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ : คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไม่น้อย

กว่า 6 คน

3.3 ตัวช้ีวัดเชิงเวลา : วันพฤหัสบดี ท่ี 30 สิงหาคม 2561

3.4 ตัวช้ีวัดเชิงต้นทุน : 73,550 บาท

4. ความสอดคล้องกับตัวบ่งช้ีหรือตัวช้ีวัดประกันคุณภาพการศึกษา

ส่วนที่ 3 ตัวบ่งชี้เพ่ือยกระดับคุณภาพหน่วยงาน

ตัวบ่งชี้ 3.1 กระบวนการจัดทําแผนและพัฒนาแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการประจําปี



34

5. แนวทางการดําเนินงาน

5.1 ประสานคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ เพื่อนัดประชุม

5.2 จัดทําโครงการ และขออนุญาตดําเนินการโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก

วิทยบริการฯ

5.3 จัดทําหนังสือเชิญประชุม / จัดทําวาระ / จัดทําเอกสารการประชุม

5.4 ประสานอาหารว่าง /อาหารกลางวัน /การเดินทางและที่พักแก่คณะกรรมการประจําสํานัก

วิทยบริการฯ

5.5 จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

6. ระยะเวลาและสถานที่

6.1 วันพฤหัสบดี ท่ี 30 สิงหาคม 2561

6.2 สถานที่ ห้องประชุมกัลปพฤกษ์ ชั้น 5 อาคารทีปังกรรัศมีโชติ

7. งบประมาณ

เงินรายได้มหาวิทยาลัย งบนโยบายต่อเนื่อง สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โครงการ

พัฒนาคุณภาพและเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการสํานักฯ กิจกรรมส่งเสริมการประกันคุณภาพ

การศึกษา รหัสกิจกรรม 101795 จํานวนเงิน 73,550 บาท

7.1 ค่าตอบแทน

7.1.1 ค่าตอบแทนคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

- ประธาน เป็นเงิน 4,000 บาท

- คณะกรรมการภายนอก จํานวน 5 คนๆละ 3,000 บาท เป็นเงิน 15,000 บาท

- กรรมการ จํานวน 5 คนๆละ 2,500 บาท เป็นเงิน 12,500 บาท

- กรรมการและเลขานุการ เป็นเงิน 2,500 บาท

- ผู้ช่วยเลขานุการ เป็นเงิน 1,000 บาท

รวม เป็นเงิน 35,000 บาท

7.2 ค่าใช้สอย

7.2.1 ค่าอาหารกลางวัน จํานวน 15 คนๆ ละ 1 ม้ือๆ ละ 120 บาท เป็นเงิน 1,800 บาท

7.2.2 ค่าอาหารว่าง จํานวน 15 คนๆ ละ 2 ม้ือๆ ละ 25 บาท เป็นเงิน 750 บาท

7.2.3 ค่าเดินทางของคณะกรรมการภายนอก จํานวน 5 ท่าน เป็นเงิน 30,000 บาท

7.2.4 ค่าท่ีพักของคณะกรรมการภายนอก จํานวน 5 ห้องๆละ 1,200 บาท

เป็นเงิน 6,000 บาท

รวม เป็นเงิน 38,550 บาท

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 73,550 บาท

หมายเหตุ ถัวเฉลี่ยทุกรายการ
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8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ

ได้ข้อมูลเก่ียวกับนโยบายและแนวทางการดําเนินงานของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

9. ผู้รับผิดชอบโครงการ

นางศันสนีย์ ชูเช้ือ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

เมื่อได้จัดทําโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว

จะทบทวนตรวจทานในเรื่องคําผิด ตรวจสอบงบประมาณให้ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบของ

กระทรวงการคลัง เพื่อให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องค่าใช้จ่ายในการประชุม

คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ประกาศ ณ วันท่ี 13 กันยายน 2561

ระเบียบท่ีควรทราบ

คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ ง เ พ่ือกระทําการใดๆตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 หรือระเบียบหรือข้อบังคับหรือกฎหมายอื่นใด เรื่อง

ค่าเบี้ยประชุม ต่อคนต่อครั้ง ไม่เกินอัตราดังต่อไปนี้

ประธาน 4,000 บาท

รองประธาน 3,500 บาท

กรรมการหรืออนุกรรมการที่แต่งตั้งจากบุคคลภายนอก 3,000 บาท

กรรมการหรืออนุกรรมการและเลขานุการ 2,500 บาท

ผู้ช่วยเลขานุการ 1,000 บาท

ค่าพาหนะสําหรับกรรมการหรืออนุกรรมการที่แต่งตั้งจากบุคคลภายนอกสามารถเบิกจ่ายตามจริง

หรือเหมาจ่าย ไม่เกิน 1,000 บาท กรณีจ่ายจริงเกินกว่า 1,000 บาท สามารถเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง

ค่าอาหารและอาหารว่างสําหรับกรรมการหรืออนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม ให้ดําเนินการ

ประชุมเบิกจ่ายได้ไม่เกิน 5,000 บาท ต่อครั้ง ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องค่าใช้จ่ายใน

การประชุมคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ประกาศ ณ วันท่ี 13 กันยายน พ.ศ. 2561 ดังนี้
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ภาพประกอบที่ 2.8 ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องค่าใช้จ่ายในการประชุม

คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ (2.8/1)
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ภาพประกอบที่ 2.8 ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีเรื่องค่าใช้จ่ายในการประชุม

คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ (2.8/2)
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รายละเอียดการดําเนินงาน

2.2 จัดทําหนังสือบันทึกข้อความขออนุญาตดําเนินการโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ในการจัดทําหนังสือหนังสือบันทึกข้อความขออนุญาตดําเนินการโครงการประชุม

คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จะต้องระบุใจความสําคัญ และกระชับ

ข้อมูลที่จะต้องระบุ ได้แก่ วัตถุประสงค์ วัน เดือน ปี ที่จะต้องดําเนินการ สถานที่ แหล่งงบประมาณที่ใช้

จํานวนงบประมาณ และรหัสกิจกรรม โดยต้องมีข้อมูลเพื่อให้ผู้บริหารสามารถตัดสินใจได้อย่างรวดเร็ว

ตามตัวอย่างหนังสือขออนุญาตดําเนินการโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ดังนี้
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ภาพประกอบที่ 2.9 หนังสือขออนุญาตดําเนินการโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ
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ปัญหา

คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ตาม

แผนปฏิบัติราชการที่วางไว้ ซึ่งทําให้ไม่ครบองค์ประชมุ จึงต้องทําการประสานวันประชุมใหม่อีกครั้ง หรืออาจต้อง

เลื่อนไตรมาสในการดําเนินการประชุม

แนวทางแก้ไขปัญหา

1. ประสานคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ เพื่อนัดวันในการประชุม ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้

คณะกรรมการฯ สามารถเข้าร่วมประชุมได้อย่างพร้อมเพรียง หรือครบองค์ประชุม

2. กรณีท่ีคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ครบองค์ประชุม

สํานักวิทยบริการฯ ต้องทําบันทึกข้อความไปยังมหาวิทยาลัย เพื่อขออนุญาตเลื่อนการประชุมในไตรมาสถัดไป

ข้อเสนอแนะ

ควรแจ้งแผนปฏิบัติราชการในการดําเนินงานประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ให้

คณะกรรมการฯ ทุกท่านได้รับทราบ เพื่อเป็นข้อมูลในการวางแผน/ตัดสินใจ ต่อไป
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ข้ันตอนที่ 3 การเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

3.1 จัดทําหนังสือภายนอกสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก

3.2 จัดทําบันทึกข้อความสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

สําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ภายในมหาวิทยาลัย

3.3 จัดทําหนังสือภายนอกสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (กรณีประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์)

3.4 จัดทําหนังสือภายนอกสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย (กรณีประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์)

เม่ือมหาวิทยาลัยอนุญาตให้ดําเนินการโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทย

บริการฯ แล้วนั้น ขั้นตอนต่อไปต้องดําเนินการเตรียมวางแผนแจ้งประสานนัดประชุมคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ โดยประสานผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกก่อนเป็นอับดับแรก จึงประสานนัดคณะกรรมการ

ประจําสํานักวิทยบริการฯ ภายในมหาวิทยาลัยตามลําดับ เนื่องจากผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก ทํางานใน

องค์กรภายนอกที่หลากหลาย เมื่อทําการประสานนัดผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกได้วัน เวลา การประชุมท่ี

ตรงกันแล้ว จึงทําการประสานคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ภายในมหาวิทยาลัย โดยทําหนังสือ

เชิญประชุม แยกประเภทของหนังสือ 2 ประเภท ได้แก่ หนังสือเชิญประชุมภายนอก สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิจาก

ภายนอก และบันทึกข้อความภายในสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ภายใน

มหาวิทยาลัย ทั้งนี้ผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จะต้อง

กรอกแบบตอบรับการประชุม และจัดส่งมายังไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการ

สําหรับกรณีประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (Online meeting) หนังสือเชิญประชุมจะต้องมี

ข้อมูล QR CORD เพื่อผู้เข้าร่วมประชุมสามารถสแกนเข้าร่วมประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่างดังนี้

รายละเอียดการดําเนินงาน

3.1 จัดทําหนังสือภายนอกสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก

จะต้องพิจารณาว่ากรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ท่านใดเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก โดยจัดทํา

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ตามรูปแบบหนังสือภายนอก ซึ่งใช้กระดาษ

ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

ตัวอย่างดังนี้
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ภาพประกอบที่ 2.10 หนังสือภายนอกสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก
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รายละเอียดการดําเนินงาน

3.2 จัดทําบันทึกข้อความสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

สําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ภายในมหาวิทยาลัย

จะต้องพิจารณาว่ากรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ท่านใดเป็นกรรมการภายในมหาวิทยาลัย

โดยจัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ตามรูปแบบหนังสือภายใน ซ่ึงใช้

กระดาษบันทึกข้อความ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ตัวอย่างดังนี้

ภาพประกอบที่ 2.11 หนังสือบันทึกข้อความภายในสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สําหรับคณะกรรมการประจําสํานัก

วิทยบริการฯ ภายในมหาวิทยาลัย
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รายละเอียดการดําเนินงาน

3.3 จัดทําหนังสือภายนอกสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (กรณีประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์) จําเป็นต้องแจ้ง QR CODE

การเข้าประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่างดังนี้

ภาพประกอบที่ 2.12 หนังสือภายนอกสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (กรณีประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์)
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รายละเอียดการดําเนินงาน

3.4 จัดทําหนังสือภายนอกสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย (กรณีประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์) จําเป็นต้องแจ้ง

QR CODE การเข้าประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่างดังนี้

ภาพประกอบที่ 2.13 หนังสือภายนอกสําหรับเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

สําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ภายในมหาวิทยาลัย

(กรณีประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์)
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ภาพประกอบที่ 2.14 แบบตอบรับการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ
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ปัญหา

คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ไม่ได้ส่งข้อมูลแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม เพื่อใช้เป็น

หลักฐานในการเบิกจ่ายตามระเบียบ

แนวทางแก้ไขปัญหา

ประสานคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ในการจัดส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมตาม

กําหนด

ข้อเสนอแนะ

การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ สามารถส่งข้อมูลทางระบบ

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อความสะดวกและรวดเร็ว จึงค่อยจัดส่งเอกสารต้นฉบับทางไปรษณีย์ในภายหลัง
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ข้ันตอนที่ 4 การขออนุมัติยืมเงิน และขออนุญาตเบิกเงิน ในการดําเนินงาน

4.1 จัดทําขออนุญาตยืมเงิน

4.2 จัดทําขออนุญาตเบิกเงินค่าท่ีพักและพาหนะ

4.3 จัดทําขออนุญาตเบิกคาอาหารกลางวันและค่าอาหารว่าง

4.4 จัดทําขออนุญาตเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

4.5 จัดทําขออนุญาตเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

(กรณีประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์)

รายละเอียดการดําเนินงาน

4.1 จัดทําขออนุญาตยืมเงิน

ก่อนที่มีการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ สิ่งท่ีต้องดําเนินการคือเร่ือง

งบประมาณ เพราะเป็นปัจจัยสําคัญในการดําเนินงานอีกขั้นตอนหน่ึง โดยจะต้องทําการขออนุญาตยืมเงินเพื่อ

ดําเนินการใช้จ่ายสําหรับประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ โดยต้องจัดทํารายการจากระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (SRU MIS) โดยมีวิธีการ ดังนี้

4.1.1 เข้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย http://www.sru.ac.th/ ไปคลิกที่ระบบสารสนเทศ

เพื่อการบริหาร (SRU MIS) จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.15 ข้ันตอนการยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.15/1)

http://www.sru.ac.th/%20%20ไปคลิกที่ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร
http://www.sru.ac.th/%20%20ไปคลิกที่ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร
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4.1.2 ให้ไปคลิกที่ระบบการเงิน จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.15 ข้ันตอนการยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.15/2)

4.1.3 เข้าระบบ Login ระบบการใช้งาน โดยใส่รหัสของผู้เข้าใช้ระบบ และรหัสผ่าน ท้ังนี้

ระบบดังกล่าวสามารถเข้าใช้งานได้สําหรับผู้เกี่ยวข้องเท่าน้ัน โดยไปคลิกที่ระบบการเงิน จะปรากฏ

หน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.15 ข้ันตอนการยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.15/3)
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4.1.4 ให้ไปคลิกที่เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน ทางช่องด้านซ้าย และคลิก 1 : ยืม/ประวัติ

การคืนเงินทางช่องด้านขวา จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.15 ข้ันตอนการยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.15/4)

4.1.5 ให้ไปคลิกข้อมูลลูกหนี้เงินยืมของงบประมาณ จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.15 ข้ันตอนการยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.15/5)
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4.1.6 ให้ใส่รายละเอียดข้อมูล ได้แก่ ช่องยื่นต่อ ให้เลือกข้อมูลอธิการบดีมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสุราษฎร์ธานี สําหรับช่องเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ให้เลือกข้อมูล 1 : ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ โดยจะ

ปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.15 ข้ันตอนการยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.15/6)

4.1.7 ให้ใส่รายละเอียดข้อมูล ได้แก่ ค่าท่ีพัก จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.15 ข้ันตอนการยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.15/7)
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4.1.8 ให้ใส่รายละเอียดข้อมูล ได้แก่ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.15 ข้ันตอนการยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.15/8)

4.1.9 ให้ใส่รายละเอียดข้อมูล ได้แก่ ค่าเดินทางคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

และค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.15 ข้ันตอนการยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.15/9)



53

4.1.10 เม่ือใส่รายละเอียดข้อมูลรายการค่าใช้จ่ายครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้ไปคลิกที่

เครื่องพิมพ์ เพื่อสั่งพิมพ์เอกสาร จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.15 ข้ันตอนการยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.15/10)

4.1.11 เม่ือสั่งพิมพ์เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏเอกสาร จํานวน 2 แผ่น ดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.15 ข้ันตอนการยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.15/11)
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เอกสารท่ีได้สั่งพิมพ์สัญญาการยืมเงินจากระบบสารสนเทศเพ่ือการศึกษา ปรากฏภาพประกอบดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.16 หนังสือขออนุญาตยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.16/1)
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ภาพประกอบท่ี 2.16 หนังสือขออนุญาตยืมเงินจากระบบสารสนเทศ (2.16/2)

หมายเหตุ เม่ือผู้เก่ียวข้องได้ลงนามในเอกสารชุดขออนุญาตยืมเงินเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะต้องแนบหลักฐาน

ให้ครบถ้วน ก่อนจะนําส่งกองคลัง ประกอบด้วยเอกสารดังนี้

1) หนังสือขออนุญาตยืมเงิน

2) หนังสือขออนุญาตดําเนินการโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

3) ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

ประกาศ ณ วันท่ี 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560

4) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการและ

คณะอนุกรรมการ ประกาศ ณ วันท่ี 13 กันยายน พ.ศ. 2561

5) หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ พร้อมแบบตอบรับ
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รายละเอียดการดําเนินงาน

4.2 จัดทําขออนุญาตเบิกเงินค่าท่ีพักและพาหนะ

การขออนุญาตเบิกเงินค่าท่ีพักและพาหนะสําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

(ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) โดยจัดทําข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (SRU MIS) ดังนี้

4.2.1 ในส่วนของช่องเรื่อง ให้พิมพ์ข้อมูลขอเบิกค่าเดินทางไปราชการคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ สําหรับรายช่ือผู้ขออนุมัติ ให้เลือกรายการ ได้แก่ ผู้ขออนุมัติ ผู้อํานวยการสํานัก

วิทยบริการฯ งานงบประมาณ ผอ.กองคลัง จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.17 ข้ันตอนการขออนุญาตเบิกเงินค่าท่ีพักและพาหนะจากระบบสารสนเทศ (2.17/1)

4.2.2 เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วสั่งพิมพ์เอกสาร จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.17 ข้ันตอนการขออนุญาตเบิกเงินค่าท่ีพักและพาหนะจากระบบสารสนเทศ (2.17/2)
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4.2.3 เม่ือสั่งพิมพ์เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏเอกสาร จํานวน 2 แผ่น ดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.17 ข้ันตอนการขออนุญาตเบิกเงินค่าท่ีพักและพาหนะจากระบบสารสนเทศ (2.17/3)
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เม่ือสั่งพิมพ์ข้ันตอนการขออนุญาตเบิกเงินค่าท่ีพักและพาหนะจากระบบสารสนเทศ จะปรากฏภาพ

ดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.18 หนังสือขออนุญาตเบิกเงินค่าท่ีพักและพาหนะ จากระบบสารสนเทศ (2.18/1)
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ภาพประกอบท่ี 2.18 หนังสือขออนุญาตเบิกเงินค่าท่ีพักและพาหนะจากระบบสารสนเทศ (2.18/2)
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หมายเหตุ การเบิกเงินค่าที่พักและค่าพาหนะสําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

(ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) ต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้

1. หนังสือขออนุญาตเบิกเงินค่าเดินทางของคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

2. ลายเซ็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ท่ีรับเงินค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ

3. หนังสือขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

4. หนังสือตอบรับการมาประชุม

5. สําเนาบัตรประชาชนของผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกทุกท่าน

6. สําเนาตั๋วเครื่องบิน และใบเสร็จค่าเครื่องบิน พร้อม Boarding pass

7. ใบเสร็จรับเงินค่าห้องพักของคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

8. ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทย

บริการฯ

9. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการและ

คณะอนุกรรมการ

10. หนังสือขออนุญาตดําเนินการโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

11. โครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ
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รายละเอียดการดําเนินงาน

4.3 จัดทําขออนุญาตเบิกค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่าง

การขออนุญาตเบิกค่าอาหารกลางวัน และค่าอาหารว่าง ต้องเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย โดย

จัดทําข้อมูลในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SRU MIS) ดําเนินการดังนี้

4.3.1 ในช่องเรื่อง ให้พิมพ์ขอเบิกค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างในการจัดประชุม

คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ สําหรับรายชื่อผู้อนุมัติ ได้แก่ ผู้ขออนุมัติ ผู้อํานวยการสํานัก

วิทยบริการฯ งานงบประมาณ ผอ.กองคลัง จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.19 ข้ันตอนการขออนุญาตเบิกค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างจากระบบสารสนเทศ

(2.19/1)

4.3.2 เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วสั่งพิมพ์เอกสาร จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.19 ข้ันตอนการขออนุญาตเบิกค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างจากระบบสารสนเทศ

(2.19/2)



62

4.3.3 เม่ือสั่งพิมพ์เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏเอกสาร จํานวน 2 แผ่น ดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.19 ข้ันตอนการขออนุญาตเบิกค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างจากระบบสารสนเทศ

(2.19/3)



63

เม่ือสั่งพิมพ์การขออนุญาตเบิกค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่าง จะปรากฏเอกสาร ดงันี ้

ภาพประกอบท่ี 2.20 หนังสือขออนุญาตเบิกเงินค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างจากระบบสารสนเทศ

(2.20/1)
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ภาพประกอบท่ี 2.20 หนังสือขออนุญาตเบิกเงินค่าอาหารกลางวันและอาหารว่างจากระบบสารสนเทศ (2.20/2)
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หมายเหตุ การเบิกเงินค่าอาหารว่างและอาหารกลางวันสําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

จะต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้

1. หนังสือขออนุญาตเบิกเงินค่าอาหารว่างและอาหารกลางวันของคณะกรรมการประจําสํานัก

วิทยบริการฯ

2. ลายเซ็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ท่ีเข้าร่วมประชุม

3. หนังสือขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

4. หนังสือตอบรับการมาประชุม

5. ใบสําคัญรับเงินค่าอาหารว่างและอาหารกลางวัน

6. สําเนาบัตรประชาชนของผู้จําหน่ายอาหารว่างและอาหารกลางวัน

7. ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทย

บริการฯ

8. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการและ

คณะอนุกรรมการ

9. หนังสือขออนุญาตดําเนินการโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

10. โครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ
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ข้อสังเกต กรณีเงินคงค้างการยืม ตัวอย่างเช่น ถ้ายืมเงินจํานวน 57,050 บาท ในการดําเนินงาน

สําหรับโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักฯ เมื่อเสร็จส้ินการประชุมได้ใช้จ่ายเงินจริง จํานวน

56,850 บาท ดังนั้นจะต้องนําเงินคืนมหาวิทยาลัย จํานวน 200 บาท ซึ่งสามารถดูข้อมูลจากระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (SRU MIS) ดังนี้

คลิกไปที่เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน ทางด้านซ้ายและคลิกใบเบิกเงิน ทางด้านขวามือ จะปรากฏ

หน้าจอดังภาพ

ภาพประกอบท่ี 2.21 การตรวจสอบเงินคงค้างการยืมจากระบบสารสนเทศ (2.21/1)

จากหน้าจอจะเห็นได้ว่ามีการคืนเงินยืม จํานวนเงิน 200 บาท เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว

ภาพประกอบท่ี 2.21 การตรวจสอบเงินคงค้างการยืมจากระบบสารสนเทศ (2.21/2)
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รายละเอียดการดําเนินงาน

4.4 จัดทําขออนุญาตเบิกเงินค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

การขออนุญาตเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ โดยจัดทํา

ข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (SRU MIS) ดังนี้

4.4.1 ให้ไปคลิกที่เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน ทางช่องด้านซ้าย และคลิกใบขอเบิกช่อง

ด้านขวา จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.22 ข้ันตอนการเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมจากระบบสารสนเทศจากระบบสารสนเทศจาก

ระบบสารสนเทศ (2.22/1)

4.4.2 ให้ไปคลิกที่คืนเงินยืม ช่องประเภทเบิกค่าตอบแทน จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.22 ข้ันตอนการเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมจากระบบสารสนเทศจากระบบสารสนเทศ (2.22/2)
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4.4.3 ให้ไปใส่ข้อมูล ได้แก่ เรียน ผู้ขอเบิก เรื่อง ประสงค์จะ รายการค่าตอบแทน ปรากฏ

หน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.22 ข้ันตอนการเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมจากระบบสารสนเทศ (2.22/3)

4.4.4 ให้ไปใส่ข้อมูล ได้แก่ ผู้ขออนุมัติ ผู้อํานวยการสํานักวิทยบริการฯ งานงบประมาณ ผอ.

กองคลัง จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.22 ระบบ MIS ข้ันตอนการเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม (2.22/4)
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4.4.5 เม่ือใส่รายละเอียดข้อมูลรายการครบถ้วน ให้ไปคลิกที่เครื่องพิมพ์ เพื่อสั่งพิมพ์

เอกสาร จะปรากฏหน้าจอภาพดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.22 ข้ันตอนการเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมจากระบบสารสนเทศ (2.22/5)

4.4.6 เม่ือสั่งพิมพ์เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏเอกสาร จํานวน 2 แผ่น ดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.22 ข้ันตอนการเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมจากระบบสารสนเทศ (2.22/6)
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ภาพประกอบท่ี 2.23 เอกสารการขออนุญาตเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

จากระบบสารสนเทศ (2.23/1)
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ภาพประกอบท่ี 2.23 เอกสารการขออนุญาตเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

จากระบบสารสนเทศ (2.23/2)
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หมายเหตุ การเบิกเงินค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

จะต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้

1. หนังสือขออนุญาตเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

2. ลายเซ็นคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ท่ีรับค่าตอบแทน

3. หนังสือขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

4. หนังสือตอบรับการมาประชุม

5. สําเนาบัตรประชาชนของผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกทุกท่าน

6. ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทย

บริการฯ

7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการและ

คณะอนุกรรมการ

8. หนังสือขออนุญาตดําเนินการโครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

9. โครงการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

รายละเอียดการดําเนินงาน

4.5 จัดทําขออนุญาตเบิกเงินค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

(กรณีประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์)

แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการ พ.ศ. 2561 เพื่อให้ทุกส่วนงาน

ได้ถือปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปจากโรคระบาดโควิด 19 โดยมีการจัด

ประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ดังน้ันจึงมีวิธีการปฏิบัติเพื่อให้เกิด

ความถูกต้องในการปฏิบัติงาน โดยมีแนวปฏิบัติในการขออนุญาตเบิกเงินค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ (กรณีประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์) ซ่ึงมีหลักฐานประกอบการเบิกเงินค่าเบ้ียประชุม

คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ท่ีแตกต่างจากการประชุมในสถานท่ี ดังนี้

(1) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

(2) หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน

(3) หลักฐานรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

(4) หลักฐานการโอนเงินแก่คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ
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ภาพประกอบท่ี 2.24 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
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ภาพประกอบท่ี 2.25 หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน
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ภาพประกอบท่ี 2.26 หลักฐานรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ
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ภาพประกอบท่ี 2.27 หลักฐานการโอนเงินแก่คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ
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ปัญหา

คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) ไม่ได้จัดส่งหลักฐานการ

เดินทาง Boarding Pass เนื่องจากเกิดการสูญหาย

แนวทางแก้ไขปัญหา

ดําเนินการประสานจากบริษัทการบินท่ีเดินทาง ได้แก่ สายการบินนกแอร์ สายการบินแอร์เอเชีย

เป็นต้น เพื่อออก Boarding Pass จากระบบอิเล็กทรอนิกส์

ข้อเสนอแนะ

1. ประสานแจ้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) ในการ

จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐาน เพื่อใช้ในการทําเบิก ให้ครบถ้วน เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาภายหลัง

2. ประสานแจ้งระเบียบทางการเบิกจ่ายให้คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (ผู้ทรงคุณวุฒิ

จากภายนอก) ทราบ ได้แก่ ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ที่เบิกจ่ายคือค่าใช้จ่ายที่เป็นพาหนะ รวมถึงค่าสัมภาระ และ

ค่าธรรมเนียม หรือบริการที่สายการบินเรียกเก็บ (ค่าดําเนินการของสายการบินที่เรียกเก็บปกติ ยกเว้น

ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง การบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภาคสมัครใจ ไม่สามารถ

เบิกได้
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ข้ันตอนที่ 5 การจัดเตรียมการเดินทางและท่ีพักสําหรับคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

5.1 บริการจองตั๋วเคร่ืองบิน

5.2 บริการประสานจองรถรับส่งจากสนามบิน-ท่ีพัก-สถานที่ประชุม (ไป-กลับ)

5.3 บริการจองที่พัก

รายละเอียดการดําเนินงาน

5.1 บริการจองตั๋วเครื่องบิน

คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) ซ่ึงจะประจําอยู่ท่ี

กรุงเทพมหานคร ดังนั้นคณะกรรมการและเลขานุการ จะต้องประสานการเดินทางสําหรับผู้ทรงคุณวุฒิจาก

ภายนอกแต่ละท่าน เก่ียวกับเวลาในการเดินทางที่สะดวก โดยทําการจองต๋ัวเคร่ืองบินก่อนล่วงหน้า เพราะ

อาจก่อปัญหาต๋ัวเดินทางเต็ม หรือไม่มีเที่ยวบินที่ต้องการ เป็นต้น เมื่อทําการจองตั๋วเครื่องบินเสร็จเรียบร้อย

แล้ว ขั้นตอนต่อไปจะต้องทําการประสานธุรการเพื่อดําเนินการจองยานพาหนะสําหรับผู้ทรงคุณวุฒิจาก

ภายนอกจากสนามบิน-ท่ีพัก-สถานที่ประชุม ในแต่ละวันให้เรียบร้อย

5.2 บริการประสานจองรถรับส่งจากสนามบิน-ท่ีพัก-สถานท่ีประชุม (ไป-กลับ)

ดําเนินการเขียนข้อมูลรายการเดินทางการรับ-ส่ง ของผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกในแต่ละวัน

แต่ละรายบุคคล แจ้งงานธุรการเพื่อดําเนินการจองยานพาหนะในระบบสารสนเทศ เนื่องจากการเดินทางจะ

ไม่พร้อมกัน โดยทําการทบทวนอย่างรอบคอบ เพราะหากจองเวลาผิดพลาด จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อ

ทางราชการ ท้ังนี้ในการจองยานพาหนะจะต้องทราบแนวปฏิบัติ ดังนี้

5.2.1 การจองยานพาหนะจะต้องดําเนินการจองในระบบสารสนเทศ และต้องแนบเอกสาร

ท่ีเกี่ยวข้องทุกรายการ

5.2.2 ต้องระบุข้อมูลในช่อง “จุดขึ้น-ลงรถ” ให้มีรายละเอียดครบถ้วน อาทิ เวลา สถานท่ี

ข้ึนรถและลงรถ ตารางบิน ให้ถูกต้องและชัดเจน

5.2.3 กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล จะต้องแจ้งงานธุรการเพื่อยกเลิกข้อมูลในระบบ

สารสนเทศด้วย กรณียกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงในระบบสารสนเทศ ไม่ได้ให้แจ้งเจ้าหน้าที่กองกลางทราบ

5.2.4 การจองยานพาหนะในระบบสารสนเทศ จะต้องดําเนินการให้เสร็จส้ินภายในเวลา

14.00 น.
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5.3 บริการจองท่ีพัก

ดําเนินการจองโรงแรมสําหรับผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก จํานวน 1 คืน โดยเลือกโรงแรมที่

ไม่ไกลจากสถานที่ประชุมมากนัก และเป็นโรงแรมที่ดีมีคุณภาพ ตลอดจนสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ

มหาวิทยาลัย ในการพักห้องละ 1 ท่าน ไม่เกิน 1,200 บาท/คืน

ปัญหา

1. การจองตั๋วจากบริษัทขายตั๋วเครื่องบินราคาจะค่อนข้างสูง

2. การจองรถรับ-ส่งสําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก)

บางครั้งรถของมหาวิทยาลัยไม่ว่าง เนื่องจากติดภารกิจอ่ืนก่อนแล้ว

แนวทางแก้ไขปัญหา

1. ควรจองต๋ัวเดินทางจากเว็บไซต์ออนไลน์ของการบินโดยตรง หรือจากเว็บไซต์ Traveloka หรือ

เว็บไซต์ Agoda ซ่ึงมีราคาถูกกว่า

2. กรณีรถรับ-ส่งของมหาวิทยาลัยไม่ว่าง จะต้องดําเนินการบริการรถยนต์ส่วนตัวเพื่อแก้ปัญหา

เฉพาะหน้า

ข้อเสนอแนะ

1. การจองตั๋วเดินทางสําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก)

หากจองจากบริษัทขายตั๋วเครื่องบินราคาจะค่อนข้างสูง แต่มีข้อดีคือสามารถชําระเงินหลังจากออกตั๋วเดินทาง

ได้ภายใน 1 สัปดาห์ ดังน้ันผู้จองสามารถประหยัดค่าซื้อตั๋วเดินทางได้ โดยวิธีจองตั๋วเครื่องบินออนไลน์จาก

เว็บไซต์ของการบินโดยตรง หรือจากเว็บไซต์ Traveloka หรือเว็บไซต์ Agoda ซ่ึงมีราคาถูกกว่า แต่ต้องชําระ

เงินตามกําหนดเวลาภายใน 1-2 วัน ผู้จองอาจต้องขออนุญาตเบิกเงินสํารองจ่ายจากหน่วยงาน หรือทําบันทึก

ข้อความขออนุญาตยืมเงินจากมหาวิทยาลัยตามระเบียบ

2. ดําเนินการวางแผน/ดําเนินการ จองรถรับ-ส่งสําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

(ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) ก่อนล่วงหน้าเสมอ

3. การบริการจองท่ีพักสําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก)

จะต้องแจ้งทางโรงแรมในการคิดอัตราห้องพักในราคาราชการ เนื่องจากประหยัดงบประมาณแก่ทางราชการ

(มหาวิทยาลัย)
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ข้ันตอนที่ 6 การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม

6.1 จัดทําหนังสือขอระเบียบวาระการประชุม และจัดทําวาระการประชุม

6.2 จัดทําเอกสารประกอบการประชุม

รายละเอียดการดําเนินการ

6.1 จัดทําหนังสือขอระเบียบวาระการประชุม และจัดทําวาระการประชุม

การจัดเตรียมวาระการประชุม เลขานุการดําเนินการจัดทําหนังสือเพื่อแจ้งให้คณะกรรมการ

ประจําสํานักวิทยบริการฯ (บุคคลภายในมหาวิทยาลัย) เสนอวาระเข้าที่ประชุม เพ่ือนําข้อมูลการเสนอวาระ

ของแต่ละท่าน มาจัดทําหัวข้อวาระการประชุม เมื่อได้หัวข้อที่เสนอมาครบแล้ว จึงดําเนินการนัดประชุมหารือ

ร่วมกับประธานและคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (บุคคลภายในมหาวิทยาลัย) เพื่อพิจารณาเลือก

วาระการประชุมที่จําเป็น พิจารณาเกี่ยวกับเวลา หากการนําเสนอต้องใช้เวลานาน และไม่จําเป็น ควรตัด

ออก โดยค่อยนําเรื่องดังกล่าวมาประชุมย่อยในทีมผู้บริหารโดยเฉพาะ เรื่องท่ีจะนําเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจําสํานักวิทยบริการฯ ควรเป็นเรื่องท่ีสําคัญ และใช้เวลาในการตัดสินใจพอสมควร ตามตัวอย่างหนังสือขอ

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ดังนี้
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ภาพประกอบที่ 2.28 หนังสือการขอระเบียบวาระเพื่อบรรจุในการประชุมคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ
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รายละเอียดการดําเนินงาน

6.2 จัดทําเอกสารประกอบการประชุม

การจัดทําเอกสารประกอบวาระการประชุมท่ีดี จะต้องกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น หากมีกฎ

ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติที่เกี่ยวข้อง จะต้องนําเสนอเป็นข้อมูลประกอบการ พิจารณาด้วย โดยมี

ระเบียบวาระต่าง ๆ เนตร์พัณณา ยาวิราช (2559:204) กล่าวว่า การจัดทําเอกสารประกอบวาระการประชุม

ท่ีดี จะต้องกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น หากมีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติท่ีเกี่ยวข้อง จะต้อง

นําเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาด้วย โดยมีระเบียบวาระต่างๆ จะมีอยู่ 5 วาระ ดังนี้

วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ ซ่ึงเป็นเรื่องที่เก่ียวข้องท่ีที่ประชุมนั้นควรทราบ

วาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านมา ระบุครั้งที่ เดือน พ.ศ. โดยทั่วไปจะแจก

ให้สมาชิกได้มีโอกาสอ่านก่อนล่วงหน้า และถ้าแจกในที่ประชุม ประธานจะให้เวลาสมาชิกได้อ่านชั่วขณะ

สําหรับกรณีที่สําคัญๆ เป็นเรื่องลับมาก อาจจะต้องใช้เวลาในการอ่านอย่างละเอียด อาจมีการแก้ไขท้วงติงใน

กรณีท่ีมีข้อผิดพลาด ไม่ตรงกับข้อเท็จจริงหรือข้อตกลงของการประชุมครั้งท่ีผ่านมา

วาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) ได้แก่ เรื่องที่อาจค้างการพิจารณาหาข้อยุติในการประชุมครั้งท่ีผ่านมา

เน่ืองจากเวลาไม่พอ หรือมีข้อมูลไม่เพียงพอต่อการตัดสินใจ หรือเป็นเร่ืองที่ที่ประชุมได้มอบหมายให้ผู้หน่ึง

ผู้ใดนําไปดําเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งก่อนที่จะนํามาพิจารณาอีกครั้ง

วาระที่ 4 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา คือ เร่ืองท่ีเสนอมาใหม่สําหรับเพื่อการพิจารณาในการประชุมใน

คราวนั้นๆ อาจมีมากกว่า 1 เรื่องก็ได้

วาระที่ 5 เร่ืองอ่ืนๆ (ถ้ามี) หมายถึง เร่ืองที่ไม่สามารถบรรจุอยู่ในวาระใดๆได้ หรือเรื่องเร่งด่วนที่จัด

เข้าวาระไม่ได้ มีมาก กระชั้นชิด แต่ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากประธานให้นําเสนอต่อท่ีประชุมด้วย

ตามคําอธิบาย รายงานการประชุม ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.

2526 ข้อ 1.9 อธิบายว่า ข้อความให้บันทึกข้อความที่ประชุมโดยเร่ิมด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเร่ือง

ท่ีประชุม กับมติท่ีประชุมหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วย (สมิต สัชฌุกร 2547 : 104-

105)

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ โดยประธานอาจแจ้งให้ท่ีประชุมทราบถึง

เหตุผลที่จัดประชุม หรือที่เรื่องอ่ืนใดที่เห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบ เช่น เร่ืองการประกวด

สํานักงานดีเด่นประจําปี หรือแนะนําบุคลากรที่เข้ามาทํางานใหม่

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแล้ว ซ่ึงควรจะต้องระบุว่าเป็นรายการประชุม

ครั้งท่ีเท่าไร พร้อมท้ังวัน เดือน ปี ด้วย การรับรองรายงานการประชุมนั้น ปกติรายงานการประชุมจะแจกให้

กรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมได้ทบทวนล่วงหน้า หากกรรมการหรือสมาชิกพบว่ามีสิ่งใดซ่ึงมิได้เป็นไปตาม

ข้อตกลงของท่ีประชุมครั้งท่ีแล้ว ก็สามารถทักท้วงเพ่ือแก้ไขได้ แต่มิใช่การนําเรื่องที่ตกลงกันแล้วมาอภิปราย

ใหม่

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีให้ใช้คําว่า “เรื่องแจ้งเพื่อทราบ”

ได้แก่ เรื่องที่ค้างพิจารณาจากการประชุมคร้ังที่แล้ว ซ่ึงอาจมีสาเหตุจากการต้องเลื่อนการประชุมมาเป็นคร้ังนี้

หรือเป็นเรื่องที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้ไปดําเนินการ และนํามารายงานต่อที่ประชุม
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ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา ได้แก่ เร่ืองที่เป็นหัวข้อสําคัญที่ต้องจัดให้มีการประชุมขึ้น

เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการประชุมวิชาการนานาชาติ ประจําปี 2565

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการ หรือสมาชิกต้องการแจ้งให้ท่ี

ประชุมทราบ โดยไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม หรืออาจจะเป็นเรื่องที่ไม่สามารถบรรลุใน

ระเบียบวาระการประชุมได้ทัน ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่องอื่นๆ

ท้ังนี้มีรูปแบบระเบียบวาระการประชุม ท่ีสามารถเป็นแนวทางในการจัดทําดังนี้

ระเบียบวาระการประชุม...............................................

ครั้งท่ี......................../2565.................

ณ ...................................................

***********

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ

1.1 ........................................................................................................

1.2 ........................................................................................................

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม

2.1 ........................................................................................................

2.2 ........................................................................................................

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง

3.1 ........................................................................................................

3.2 ........................................................................................................

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ

4.1 ........................................................................................................

4.2 ........................................................................................................

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพื่อพิจารณา

5.1 ........................................................................................................

5.2 ........................................................................................................

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)

6.1 ........................................................................................................

6.2 .....................................................................................................…

รูปแบบระเบียบวาระการประชุม
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การจัดทําระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ตามตัวอย่าง ดังนี้

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ครั้งท่ี 2/2561

วันพฤหัสบดี ท่ี 30 สิงหาคม 2561 เวลา 09.00-12.00 น.

ณ ห้องประชุมกัลปพฤกษ์ ช้ัน 5 อาคารทีปังกรรัศมีโชติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี

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

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ

คําสัง่มหาวทิยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ท่ี 1726/2561 ลงวันท่ี 22 มิถุนายน 2561 มหาวิทยาลัยแตง่ตัง้

นายวสันต์ สทุธโส รองอธิการบดฝี่ายทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ รักษาราชการแทนผูอ้ํานวยการสํานกัวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จนกว่าจะมีการแตง่ตั้งผูอ้ํานวยการสํานักวิทยบริการฯ แทนตําแหนง่ท่ีว่างลง แต่

ไม่เกิน 180 วนั (หน้า 1)

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม

รายงานการประชุมครั้งท่ี 1/2561 เม่ือวันพฤหัสบดี ท่ี 22 กุมภาพันธ์ 2561 เวลา 09.00-12.00 น.

ณ ห้องประชุมกัลปพฤกษ์ ชั้น 5 อาคารทีปังกรรัศมีโชติ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ให้ที่ประชุม

รับรอง (หน้า 2)

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง

3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ว่าด้วยการใช้บริการหอสมุดกลาง สํานักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2561 (หนา้ 13)

3.2 การดําเนินการจัดทําแบบทดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU TEST (หนา้ 20)

3.3 ประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องนโยบายแนวปฏิบัตใินการรักษาความม่ันคงปลอดภยั

ดา้นสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภัฏสรุาษฎรธ์านี พ.ศ. 2561 (หนา้ 29)

3.4 การดําเนินการขับเคลื่อนอนัดับเวบ็ไซต์มหาวทิยาลยัราชภฏัสุราษฎร์ธานี โดยวธิีการ Webometrics

Ranking of World University (หน้า 30)

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ

4.1 การประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษา 2560 (1 กรกฎาคม 2560 - 31

พฤษภาคม 2561) (หน้า 33)

4.2 การดําเนินงานตามแผนงบประมาณ ประจําปี 2561 (หนา้ 38)

4.3 งบประมาณประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 (หน้า 52)

4.4 การให้บรกิารเชงิรกุของสํานกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ (หน้า 54)
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ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพ่ือพิจารณา

5.1 การดําเนินการสร้างแหล่งเรียนรู้ (หอประวตัิมหาวทิยาลยัราชภัฏสุราษฎร์ธานี) (หน้า 56)

5.2 มาตรการแก้ปญัหาเงินรายได้มหาวิทยาลัย (หน้า 64)

5.3 การพฒันาสมรรถนะด้านภาษาองักฤษ (หน้า 65)

5.4 ยุทธศาสตร์สํานักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ (หน้า 68)

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)

6.1

6.2

ข้อควรระวังในการจัดทําวาระการประชุม

1) การประชุมแต่ละครั้งไม่ควรจัดให้มีวาระการประชุมมากเกินไป เพราะจะทําให้สมาชิกเกิดความ

เหนื่อยล้า การอภิปรายจะไม่ได้ผลเต็มท่ี

2) ระยะเวลาท่ีได้ผลดี ควรใช้เวลาระยะเวลาไม่เกิน 2 ชั่วโมง

3) การจัดระเบียบวาระ เลขานุการต้องดูว่าควรนําเรื่องใดขึ้นก่อนหลัง โดยดูจากความสําคัญ

ตามลําดับก่อนหลัง โดยพิจารณาจากเรื่องด่วนก่อนเป็นอันดับแรก

4) เลขานุการควรส่งวาระการประชุมไปให้ผู้เข้าประชุมได้ทราบล่วงหน้าอย่างช้าสุดก่อนการประชุม

7 วัน

5) การเขียนวาระการประชุมควรเขียนให้ข้อความส้ัน รัดกุม สรุปประเด็นเสนอ

6.2 ดําเนินการจัดทําเอกสารประกอบการประชุม

เลขานุการดําเนินการจัดทําเอกสารประกอบการประชุมตามวาระท่ีคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ ได้นําเสนอวาระ บางครั้งจะมีเอกสารซึ่งมิได้เกี่ยวกับเร่ืองท่ีจะประชุมโดยตรง แต่เป็น

เอกสารอ้างอิงเพ่ือประกอบการพิจารณาเรื่องดังกล่าว เช่น สัญญา ระเบียบ ข้อบังคับ ควรจัดเตรียมไว้ใน

แฟ้มแยกต่างหาก ในกรณีที่อาจมีความจําเป็นต้องใช้ อย่างไรก็ดี เอกสารดังกล่าวควรเป็นฉบับสําเนา โดย

เก็บตัวจริงไว้ในแฟ้มของหน่วยงาน เพ่ือมิให้เสี่ยงต่อการสูญหาย โดยเฉพาะถ้าเป็นเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเพียง

ชุดเดียว เช่น จดหมาย บันทึก สัญญาต่างๆ ยิ่งต้องให้ความระมัดระวังเป็นพิเศษ โดยทั่วไปเอกสาร

ประกอบการประชุมอยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง ซึ่งจะต้องจัดเตรียมเอกสารให้พร้อมสําหรับการ

ประชุม เลขานุการมีหน้าที่รวบรวมและจัดให้ถูกวาระ โดยที่ควรศึกษาว่าแต่ละวาระจะมีเอกสารอะไร

ประกอบบ้าง บางครั้งเลขานุการอาจจําเป็นต้องจัดทําสรุปแนวทางในการพิจารณาหรือสรุปสาระสําคัญของ

เรื่องที่เสนอเพื่อพิจารณา ดังนั้นจึงดําเนินการจัดทําเอกสารประกอบการประชุม ตามแบบการจัดทําเอกสาร

ประกอบการประชุม ตามตัวอย่างดังนี้
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ระเบียบวาระท่ี…………………………………….

การประชุมคณะกรรมการ........................................................................

ครั้งท่ี…………………/……………………

วันที…่…………………………………….

ณ ห้องประชุม.................................................

เรื่อง…………………………………………………………………….

***************************

เรื่องเสนอเพื่อทราบ

สรุปเรื่อง

(ให้สรุปความเป็นมาของเรื่องท่ีจะนําเสนอให้ท่ีประชุมทราบ)

ประเด็นเสนอเพ่ือทราบ

(สรุปประเด็นว่าเสนอให้ทราบเรื่องอะไร)

มติ

ระเบียบวาระท่ี…………………………………….

การประชุมคณะกรรมการ........................................................................

ครั้งท่ี…………………/……………………

วันที…่…………………………………….

ณ ห้องประชุม.................................................

เรื่อง…………………………………………………………………….

***************************

เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา

สรุปเรื่อง

(ให้สรุปความเป็นมาของเรื่องท่ีจะนําเสนอโดยย่อหรือเฉพาะประเด็นสําคัญ รวมท้ังกฎระเบียบ ข้อ

กฎหมาย มติที่ประชุม (หากมี) เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย)

ประเด็นเสนอเพ่ือทราบ

(สรุปประเด็นว่าเสนอให้พิจารณาเรื่องอะไร หากมีประเด็นพิจารณาหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ)

มติ

แบบการจัดทําเอกสารประกอบการประชุม

วาระเพื่อทราบ

แบบการจัดทําเอกสารประกอบการประชุม

วาระเพื่อพิจารณา



87

ท้ังนี้เม่ือเสร็จการจัดทําเอกสารประกอบการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็ดําเนินการจัดเรียงเอกสาร

ให้เป็นไปตามวาระ และจัดทํารูปเล่มระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักฯ ต่อไป ตาม

ตัวอย่าง ดังนี้

ตัวอย่าง การจัดทํารูปเล่มระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ

ภาพประกอบที่ 2.29 รูปเล่มระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ



88

ปัญหา

มีการบรรจุเอกสารวาระท่ีมากเกินไป ไม่สามารถอ่านและพิจารณาได้ทันเวลา

แนวทางแก้ไขปัญหา

พิจารณาคัดเลือกวาระท่ีสําคัญ เพื่อบรรจุลงในเอกสารวาระการประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพตามเวลาที่กําหนด

ข้อเสนอแนะ

คณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ทุกท่านควรอ่านข้อมูลเอกสารวาระการประชุมก่อน

เบื้องต้น เพื่อสามารถประชุมได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
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ข้ันตอนที่ 7 การจัดเตรียมสถานที่ประชุม

7.1 การจองห้องประชุม

7.2 จัดเตรียมห้องประชุม

7.3 จัดประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์

รายละเอียดการดําเนินงาน

7.1 การจองห้องประชุม

จองห้องประชุมโดยกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มจองห้องประชุม โดยเลือกห้องให้เหมาะสมกับจํานวนผู้

เข้าประชุม ซ่ึงแบบฟอร์มการจองห้องประชุมจะต้องระบุข้อมูลต่างๆ ได้แก่

7.1.1 ชื่อผู้ใช้บริการ

7.1.2 ห้องท่ีของใช้ /อาคาร

7.1.3 วัตถุประสงค์ในการใช้ห้อง

7.1.4 ระยะเวลาในการใช้ห้อง

7.1.5 อุปกรณ์ที่ขอใช้

7.1.6 ผู้ประสานงาน/ผู้ควบคุมดูแล

ส่ิงท่ีควรทราบและพึงระวัง

1) การจองห้องประชุม ต้องจองก่อนล่วงหน้า 3 วัน

2) กรณีใช้งานโปรแกรมอ่ืนๆ นอกเหนือจากโปรแกรมพ้ืนฐาน ผู้ขอใช้บริการจะต้องนํา

โปรแกรมมาให้ศูนย์คอมพิวเตอร์ ดําเนินการติดตั้งให้ล่วงหน้าภายใน 7 วัน

3) สามารถ Download แบบฟอร์มการจองห้องได้จากเว็บไซต์สํานักวิทยบริการฯ

http://arit.sru.ac.th/ (แบบฟอร์ม) ตามตัวอย่างแบบฟอร์มดังนี้
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ภาพประกอบท่ี 2.30 แบบฟอร์มการจองห้องประชุม
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รายละเอียดการดําเนินงาน

7.2 จัดเตรียมห้องประชุม

การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความสําคัญต่อการประชุมมาก เลขานุการที่ประชุมมีหน้าที่

เตรียมความพร้อม เพื่อให้การประชุมดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์

การจัดสถานที่อย่างเหมาะสมมีส่วนเอื้ออํานวยให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ โดยเริ่มต้ังแต่ก่อนการ

ประชุม ระหว่างการประชุม หลังการประชุม และเพื่อการประชุมคร้ังต่อไป การเตรียมการจัดสถานที่ประชุม

ต้องคํานึงถึงจํานวนผู้เข้าประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม ท้ังนี้เพื่อจัดเตรียมห้อง

ประชุมให้เหมาะสม และต้องดําเนินการตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ให้เรียบร้อย เช่น ความสะอาด แสงสว่าง

ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร์ จัดเตรียมโต๊ะประชุมแบบสี่เหลี่ยมผืนผ้า

เนื่องจากผู้เข้าประชุม 13 คน พร้อมเก้าอี้ท่ีเหมาะสม จัดทําป้ายช่ือสามเหลี่ยมให้ครบถ้วนและจะต้องมี

ปฏิทินไว้ในห้องประชุมด้วยเพ่ือความสะดวกในการนัดหมายการประชุมครั้งต่อไป ตามตัวอย่างการจัดห้อง

ประชุม ดังนี้

ภาพประกอบท่ี 2.31 การจัดโต๊ะประชุมสําหรับประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ แบบตัวยู
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ภาพประกอบท่ี 2.32 การจัดโต๊ะประธานพร้อมอุปกรณ์

ภาพประกอบท่ี 2.33 การดําเนินการระหว่างการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ
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รายละเอียดการดําเนินงาน

7.3 การจัดประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์

การประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ใช้รูปแบบการประชุม

ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้แอปพลิเคชัน Webex โดยเลขานุการจะแจ้งลิงค์การเข้าร่วมประชุม หรือ QR

CODE การเข้าร่วมประชุม ซ่ึงจะมีนักวิชาการคอมพิวเตอร์ จะทําหน้าท่ีในการควบคุมแอปพลิเคชัน Webex

และบันทึกภาพและเสียง ตลอดจนเสร็จสิ้นการประชุม

ภาพประกอบท่ี 2.34 การประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
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ปัญหา

เจ้าหน้าที่ ท่ีทําป้ายสามเหลี่ยมตั้งโต๊ะพิมพ์ช่ือผิดพลาด

แนวทางแก้ไขปัญหา

เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ จะต้องตรวจสอบรายละเอียดในห้องประชุมทุกๆอย่าง ก่อนมีการ

ประชุมจริง ได้แก่ ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ เคร่ืองเสียง ไมโครโฟน การใช้งานของเคร่ืองปรับอากาศ และความ

สะอาด เป็นต้น เพื่อสามารถแก้ปัญหาได้ทัน

ข้อเสนอแนะ

1. ในวันประชุมจริง เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ ควรเข้าไปตรวจสอบความพร้อมในการใช้ห้อง

ก่อนเวลา 30 นาที

2. มีการนัดผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อทดสอบระบบการใช้งานแอปพลิเคชั่น Webex ก่อนล่วงหน้าการ

ประชุม 1-2 วัน
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ข้ันตอนที่ 8 การจัดเตรียมอาหารว่างและอาหารกลางวัน

8.1 การจัดเตรียมอาหารว่าง

8.2 การจัดเตรียมอาหารกลางวัน

รายละเอียดการดําเนินการ

8.1 การจัดเตรียมอาหารว่าง

ประสานสั่งอาหารว่างสําหรับประชุมคณะกรรมการประจําสํานักฯ และมอบหมายบุคลากรทํา

หน้าที่ในการจัดเสริฟ ท้ังนี้จะต้องเรียนรู้และจดจําว่าคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ท่านใดชอบด่ืม

อะไร เช่น ชา กาแฟ หรือโอวัลติน เป็นต้น และอาหารว่างจะต้องเป็นประเภทอาหารไทยประจําท้องถิ่น เพ่ือ

เป็นเอกลักษณ์ของท้องถ่ินจังหวัด ตามตัวอย่างการจัดอาหารว่าง ดังนี้

ภาพประกอบที่ 2.35 อาหารว่างสําหรับคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ
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8.2 การจัดเตรียมอาหารกลางวัน

ประสานสั่งอาหารกลางวันสําหรับประชุมคณะกรรมการประจําสํานักฯ ท้ังนี้ลักษณะอาหาร

จะต้องเป็นอาหารที่เป็นลักษณะอาหารสุขภาพ และอาหารท้องถิ่นของภาค ซึ่งเป็นอาหารที่มีความโดดเด่น

ประจําภาคนั้นๆ ตามบรรยากาศการรับประทานอาหารกลางวัน ดังนี้

ภาพประกอบที่ 2.36 ภาพบรรยากาศการรับประทานอาหารกลางวันของคณะกรรมการประจํา

สํานักวิทยบริการฯ

ส่ิงท่ีควรทราบ

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เรื่องค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการและ

คณะอนุกรรมการ ประกาศ ณ วันที่ 9 สิงหาคม พ.ศ. 2561 ข้อ 2.2.3 ค่าอาหารกลางวันและอาหารว่าง

สําหรับกรรมการหรืออนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม ให้ผู้ดําเนินการประชุมเบิกจ่ายได้ไม่เกิน 5,000 บาท

ต่อครั้ง

ปัญหา

ไม่มี

แนวทางแก้ไขปัญหา

ไม่มี

ข้อเสนอแนะ

เน่ืองจากคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก) เป็นคนภาคกลาง

ดังนั้นควรนําเสนออาหารประจําท้องถิ่นภาคใต้ เพื่อประชาสัมพันธ์อาหารประจําท้องถ่ิน
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ข้ันตอนที่ 9 การจดบันทึกรายงานการประชุม

รายละเอียดการดําเนินงาน

จดบันทึกรายงานการประชุมตามวาระการประชุม

รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองค์กรมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้ โดยมีความสําคัญดังนี้ (พรสวรรค์ วินิจสร 2553 : 36-37)

1) เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน

องค์ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม

ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบท่ี

ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอํานาจหน้าที่ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มี

การประชุมนั้นมาร่วมแสดงความคิดเห็นเพื่อนําไปสู่การลงมติคือเสียงข้างมาก และสามารถนําไปปฏิบัติได้

ต่อไป

รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง

ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเม่ือมีการรับรองรายงานการประชุม

เรียบร้อยแล้ว

2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ

แลกเปล่ียนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติท่ีประชุม

3) เป็นเคร่ืองมือการติดตามงาน รายการประชุมท่ีมีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานสําคัญให้เลขานุการ

หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม

การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ ซ่ึงผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือ

ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งก่อน ท้ังนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัด

และพัฒนางานได้

4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารท่ีใช้

อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติท่ีประชุมเพื่อยุติความ

ขัดแย้งนั้น

5) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือ

ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมคร้ังก่อน นอกจากน้ียังเป็นประโยชน์สําหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา

ข้อมูลและรับทราบมติท่ีประชุมด้วย

รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบ และถือ

เป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์กร
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กลวิธีในการจดบันทึกการประชุม

1) หากมีเครื่องบันทึกเสียง ควรนํามาใช้ เพื่อสามารถเก็บข้อมูลรายละเอียดย้อนหลัง

2) เลือกสิ่งท่ีควรจะบันทึกลงไป อะไรคือประเด็นสําคัญ จดให้ตรงตามวัตถุประสงค์

3) บันทึกชื่อของผู้เสนอความคิดเห็นท่ีสําคัญไว้ด้วย

4) ควรจดบันทึกย่อ

5) เขียนหัวเรื่องแต่ละข้อไว้ชัดเจน

6) ควรใช้กระดาษบันทึกที่มีขนาดเหมาะสมและขนาดเดียวกัน เพื่อสะดวกแก่การใช้และจัดเก็บ

7) ไม่พูดคุยขณะจดบันทึก

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ให้ความหมายของคําว่า

“รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม

ไว้เป็นหลักฐาน ดังนี้

(1) รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงานการประชุม

คณะกรรมการ...........

(2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มคร้ังที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามลําดับ เช่น ครั้งที่ 1/2553

หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้

เช่น ครั้งท่ี 205-1/2553 เป็นต้น

(3) เม่ือ ให้ลงวันท่ี เดือน ปีท่ีประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข

ของปีพุทธศักราช เช่น เม่ือวันท่ี 10 มกราคม 2533

(4) ณ ให้ลงวันท่ีสถานท่ีท่ีใช้เป็นที่ประชุม

(5) ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณี

ที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่า เป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมตําแหน่งในคณะท่ี

ประชุมหรือการประชุมน้ัน ในกรณีท่ีเป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุม

แทนผู้ใด หรือตําแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด

(6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิได้มาประชุม

โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลท่ีไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้

(7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้า

ร่วมประชุม และหน่วยงานท่ีสังกัด ถ้ามี

(8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม

(9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธาน กล่าวเปิดประชุมและเร่ืองท่ี

ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้

9.1) เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ

9.2) เรื่องการรับรองรายงานการประชุม
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9.3) เรื่องสืบเนื่อง

9.4) เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ

9.5) เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา

9.6) เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)

(10) เลิกประชุม ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุมจริงไม่ควรจดว่า “ปิดประชุม”

(11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลง

ลายมือชื่อพร้อมท้ังพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมคร้ังน้ันด้วย ตามตัวอย่าง

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ ดังนี้
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ภาพประกอบที่ 2.37 รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (2.37/1)
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ภาพประกอบที่ 2.37 รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (2.37/2)
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ภาพประกอบที่ 2.37 รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (2.37/3)
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ภาพประกอบที่ 2.37 รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (2.37/4)
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ภาพประกอบที่ 2.37 รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (2.37/5)
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ภาพประกอบที่ 2.37 รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (2.37/6)
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ภาพประกอบที่ 2.37 รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (2.37/7)
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ภาพประกอบที่ 2.37 รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (2.37/8)
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ภาพประกอบที่ 2.37 รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (2.37/9)
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ภาพประกอบที่ 2.37 รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ (2.37/10)
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ข้อบกพร่องการเขียนรายงานการประชุม

การจดรายงานการประชุมมีรูปแบบการจดที่แตกต่างหลากหลายในแต่ละองค์กร แต่ถ้าเป็น

หน่วยงานราชการ การจดรายงานการประชุมควรปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ สํานักงานนายกรัฐมนตรี

พ.ศ. 2526 ท่ีกําหนดรูปแบบรายงานการประชุม ดังนี้

1) ใช้คําว่า “รายงานการประชุม..........................” ไม่ใช้ “บันทึกการประชุม...........................”

2) ใช้คําว่า “เม่ือวันท่ี..............” ไม่ใช้ “วันท่ี.........................”

3) ใช้คําว่า “ผู้มาประชุม/ผู้ไม่มาประชุม” ไม่ใช้ “ผู้เข้าประชุม/คณะกรรมการท่ีมา

ประชุม/รายนามผู้มาประชุม ฯลฯ”

4) ใช้คําว่า “ผู้เข้าร่วมประชุม” ไม่ใช้ “ผู้ร่วมประชุม”

5) ใช้คําว่า “เริ่มประชุม” ไม่ใช้ “เปิดประชุม”

6) ใช้คําว่า “เลิกประชุม” ไม่ใช้ “ปิดประชุม”

7) ใช้คําว่า “ผู้จดรายงานการประชุม” ไม่ใช้ “ผู้บันทึกรายงานการประชุม”

ปัญหา

ความเร็วอินเทอร์เน็ตมีส่วนสําคัญต่อประสิทธิภาพในประชุมออนไลน์ อินเทอร์เน็ตช้าจะลดทอน

คุณภาพเสียงและภาพ ได้แก่ เสียงและภาพกระตุก แชร์ไฟล์งานไม่ได้ เป็นต้น ซึ่งจะส่งผลต่อการรับสารขณะ

ประชุม

แนวทางแก้ไขปัญหา

ประสานแจ้งคณะกรรมการประจําสํานักวิทยบริการฯ เพื่อตรวจเช็คคุณภาพอินเทอร์เน็ตด้วยการ

ตรวจสอบสัญญาณและความเร็ว หรืออาจทดลอง Video Call ก่อนการประชุมอย่างเป็นทางการ และ

ผู้จัดการประชุมต้องทดลองประชุมเพ่ือตรวจเช็คสัญญาณอินเทอร์เน็ตของแต่ละคนก่อนการประชุมจริง

ข้อเสนอแนะ

1. การประชุมออนไลน์ด้วยโปรแกรม Webex ระบบอินเทอร์เน็ตจะมีความเสถียรกว่าการประชุม

ออนไลน์แบบ Zoom ทั้งน้ีควรใช้อุปกรณ์ Notebook สําหรับการประชุมออนไลน์ จะมีประสิทธิภาพ

มากกว่าการใช้อุปกรณ์มือถือ

2. การจดรายงานการประชุม ต้องสรุปสาระสําคัญของการพิจารณาและมติ เลขานุการต้องทบทวน

ผลการประชุมให้ที่ประชุมทราบเป็นประเด็นๆ เพ่ือมิให้จดรายงานการประชุมผิดพลาด หากจับประเด็นไม่ได้

ตามไม่ทัน ควรจะซักถามท่ีประชุมทันที
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