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ค ำน ำ 

 
 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและ                  
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.  2553 ซึ่งเป็นเอกสาร                    
แสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ                          
โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยง านมีคู่มือไว้ใช้ใน                      
การปฏิบัติงานและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ เกี่ยวกับการจัดประชุมกรรมการบริหารคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ โดยเป็นการรวบรวมความรู้จากเอกสารและแนวปฏิบัติ
มาประมวลเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ส าหรับให้ผู้ที่รับผิดชอบไดท้ราบถึงขั้นตอน วิธีการ และสามารถปฏิบัติงาน
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น อีกทั้ง เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากร
ในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ท าให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน  
เพราะงานจัดการประชุมกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเป็นงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง            
ในการบริหารจัดการจึงต้องมีความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของข้อมูลที่จ าเป็นต่อการบริหาร                
งานและการตัดสินใจของผู้บริหาร  

 สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิทุกท่านที่ได้ให้ความรู้ ค าแนะน าตลอดจนข้อเสนอแนะ
ที่เป็นประโยชน์ในการด าเนินงานดังกล่าว และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เป็นอย่างยิ่ง                 
ที่ได้สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักขึ้นมา รวมไปถึงผู้บริหารและเพ่ือนร่วมงาน
พนักงานสายสนับสนุน คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมทุกท่านที่เป็นก าลังใจในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก  
เล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์ใช้เป็นแนวทาง                 
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ต่อไป 

 
 

 นางสาวสาวิตรี  สร้อยสุดสวาท 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
    30 พฤษภาคม 2565 
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ส่วนที ่1 บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ ์

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2479 ในที่ดินราชพัสดุ ตั้งอยู่เลขที่ 
27 ถนนอินใจมี ต าบลท่าอิฐ อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ มีเนื้อท่ี 42 ไร่เศษ เดิมมีชื่อเรียกว่า “โรงเรียนฝึกหัด
ครูประกาศนียบัตร จังหวัดอุตรดิตถ์” เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) และเปิดสอนหลักสูตร
ประกาศนียบัตรครูประชาบาล (ป.ป.) โดยมีประวัติพัฒนาการตามล าดับดังนี้ 

 
โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์ 

วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2491 “โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์”ได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตร              
ครูมูล (ป.) จนถึงปี พ.ศ. 2498 จึงได้เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) และเลิกสอน
หลักสูตรอื่น ๆ  

 
วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ 

วันที่  25 พฤษภาคม พ.ศ. 2511 จึงได้ยกฐานะเป็น “วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์” เปิดสอนถึงระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ. สูง) และได้ขยายพ้ืนที่วิทยาลัย เพ่ิมขึ้นเป็น 190 ไร่ 1 งาน                 
79 ตารางวา หลังจากที่ได้มีการตราพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ขึ้นแล้ว วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์                 
ได้รับการยกฐานะเป็นวิทยาลัยครู ตามพระราชบัญญัตินี้  เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2519 ท าให้วิทยาลัยครู           
มีฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษาผลิตครูระดับ ป.กศ. และป.กศ. ชั้นสูง ตามหลักสูตรสภาการฝึกหัดครูและเปลี่ยน
การจัดสอนภาคนอกเวลา มาเป็นการสอนฝึกหัดครูต่อเนื่องแทน 

ปี พ.ศ. 2521 เริ่มเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี (ค.บ.) เลิกผลิตครูในโครงการฝึกหัดครูภาคต่อเนื่อง 
โดยที่สถาบันได้เล็งเห็นว่าครู และบุคลากรทางการศึกษาประจ าการ ในจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และน่าน ซึ่งเป็น
เขตรับผิดชอบของสถาบัน ยังมีวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรีเป็นจ านวนมาก ประกอบกับต้นสังกัดของครูเหล่านี้                
มีความต้องการจะพัฒนาครูของตนให้มีความรู้  และสมรรถภาพที่สูงขึ้น สถาบันโดยความเห็นชอบของ                  
สภาฝึกหัดครู จึงได้จัดให้มีการอบรมครู และบุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) ขึ้น เป็นรุ่นแรกในปี                
พ.ศ. 2522 

ปี พ.ศ. 2524 ทางวิทยาลัยได้ขอจัดสรรที่ดิน ต าบลหมอนไม้ ประมาณ 400 ไร่ แต่ทางจังหวัด              
ได้ขอจัดสรรให้หน่วยงานอ่ืนๆ ด้วย และส่วนหนึ่งได้จัดท าเป็นสนามกีฬาจังหวัดอุตรดิตถ์ และได้แบ่งสรรที่ดิน
ให้แก่วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ สถาบันได้เข้าไปปักหลักเขตและวัดพ้ืนที่เรียบร้อย ในปี พ.ศ. 2530 มีเนื้อที่ 92 ไร่  
2 งาน 8 ตารางวา ซึ่งวิทยาลัยได้พัฒนาที่ดินผืนนี้เป็นศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตรและ                
เป็นศูนย์วิจัยค้นคว้าทางเกษตรและเทคโนโลยี 

ปีการศึกษา 2526 ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรวิชาเอกเทคนิคการอาชีพระดับ ป.กศ. ชั้นสูง 5 สาขาวิชา 
ซึ่งนับว่าได้เริ่มขยายฐานทางวิชาการและวิชาชีพออกไปอีกก้าวหนึ่ง 

ปี พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีสาระส าคัญให้วิทยาลัยครู              
เป็นสถาบันศึกษาและวิจัยทางการสอนวิชาการต่างๆ และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ท าให้วิทยาลัยครูมีฐานะ
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เป็นสถาบันอุดมศึกษาหรือมหาวิทยาลัย จึงได้เปิดสอนวิชาการสาขาอ่ืนในระดับอนุปริญญาเพ่ิมขึ้น                       
ในปีการศึกษา 2528 เป็นปีแรก 4 สาขา ได้แก่ ออกแบบประยุกต์ศิลป์, พืชศาสตร์, ไฟฟ้า และนิเทศศาสตร์ 

ปี พ.ศ. 2529 ได้จัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) เป็นรุ่นแรก ในสาขาวิชา
การศึกษาและสาขาวิชาการอ่ืน ทั้งระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี 

ปี พ.ศ. 2530 ได้เปิดโรงเรียนสาธิตชั้นเด็กเล็กและชั้นอนุบาลตามที่สภาฝึกหัดครูอนุมัติและมีโครงการ
ขยายเปิดชั้นประถมปีที่ 1 ในปีการศึกษา 2531 

ปี พ.ศ. 2533 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ได้ร่วมกับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หรือนิด้า (NIDA)    
เพ่ือเปิดสอนปริญญาโททางรัฐประศาสนศาสตร์ ภาคพิเศษ เป็นรุ่นแรก ตามโครงการ NIDA-UTC  

ปี พ.ศ. 2534 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้เปิดสอนภาคพิเศษ ส าหรับสมาชิกหอการค้า เพ่ือรับปริญญา
ทางบริหารธุรกิจ และยกมาตรฐานทางการค้าของจังหวัดอุตรดิตถ์ตามโครงการ EBD-UTC 

 
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช รัชกาลที่ 9  
ได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อ “สถาบันราชภัฏ” แทนวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์             
จึงมีฐานะเป็นส่วนราชการหนึ่งของส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ การด าเนินงานของสถาบันขึ้นอยู่กับขอบข่าย
ที่ก าหนดไว้ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฎ พ.ศ. 2537 โดยมีสภาสถาบันราชภัฏและสภาประจ าสถาบัน
ราชภัฏอุตรดิตถ์ดังกล่าวเป็นผู้ก าหนด 
 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

วันที่.15.มิถุนายน.พ.ศ..2547.พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช รัชกาลที่ 9  ได้ทรงมี
พระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งได้น า
ประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 
พ.ศ. 2547 เป็นต้นไป มีผลท าให้สถาบันราชภัฏทั่วประเทศได้ยกฐานะข้ึนเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ตั้งอยู่เลขที่ 27 ถนนอินใจมี ต าบลท่าอิฐ อ าเภอเมือง จังหวัด
อุตรดิตถ์ รวมพ้ืนที่ทั้งสิ้น 3,038 ไร่ 3 งาน 16 ตารางวา ซึ่งแบ่งส่วนได้ดังนี้ 

ส่วนกลาง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ส่วนกลางมีพ้ืนที่ 190 ไร่ 1 งาน 79 ตารางวา สถานที่นี้นักศึกษา                 

ทุกคณะจะต้องท ากิจกรรมต่าง ๆ ที่ส่วนกลาง ในส่วนนี้เป็นที่ตั้งของส านักงานอธิการบดี หน่วยงานต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย และเป็นที่ตั้งคณะ 4 คณะ 2 วิทยาลัยของมหาวิทยาลัย คือ คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม คณะวิทยาการจัดการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ บัณฑิตวิทยาลัย  และวิทยาลัย
นานาชาติ และอีกส่วนหนึ่งเป็นโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ ์

วิทยาเขตหมอนไม้ 
เป็นที่ตั้งของคณะเกษตรศาสตร์ ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตร และเป็นศูนย์วิจัยค้นคว้า

ทางเกษตรและเทคโนโลยี มีเนื้อที่ 92 ไร่ 2 งาน 8 ตารางวา ตั้งอยู่ที่เลขที่ 3 บ้านหมอนไม้ ต าบลป่าเซ่า 
อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ ส่วนใหญ่จะเป็นอาคารเรียนของคณะเกษตรศาสตร์ 

วิทยาเขตล ารางทุ่งกะโล่ 
การขยายวิทยาเขตนี้ส่วนใหญ่อยู่ ในพ้ืนที่ระหว่างการก่อสร้าง ตั้งแต่ปี พ.ศ.2553 ถึง 2567                   

รวมระยะเวลา 15 ปี การจัดตั้งเป็นการแก้ไขปัญหาเนื้อที่ของมหาวิทยาลัยส่วนกลางที่ไม่เพียงพอต่อการ
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จัดการเรียนการสอนแก่นักศึกษา จึงขยายวิทยาเขตมาจัดตั้ง ณ บริเวณล ารางทุ่งกะโล่ โดยมีแนวคิดว่า
มหาวิทยาลัยท้องถิ่น การสร้างอาคารต้องสูงไม่เกิน 3 ชั้น และมีความกลมกลืนกับธรรมชาติ เพ่ือเป็นแหล่ง
เรียนรู้ของคนในชุมชนและท้องถิ่น มีเนื้อที่ 2,000 ไร่ เป็นที่ตั้งของอาคารต่าง ๆ เช่น อาคารสาธารณสุขศาสตร์              
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

 

พื้นที่จัดการศึกษา/บริการวิชาการนอกจังหวัดอุตรดิตถ์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ วิทยาลัยน่าน อ าเภอเวียงสา จังหวัดน่าน  พ้ืนที่ 730 ไร่ 3 งาน 29 ตารางวา
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ศูนย์วิทยบริการจังหวัดแพร่ อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ มีพ้ืนที่ 25 ไร่ 
 
สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย 
 
       ตราสัญลักษณ์ ประจ ามหาวิทยาลั ย  คือ รูปพระราชลัญจกรประจ าพระองค์               
       รัชกาลที่  9 มีลักษณะเป็นตรางา รูปไข่ กว้าง  5 เซนติเมตร สูง 6.7 เซนติ เมตร              
       รูปพระที่นั่งอัฏฐทิศอุทุมพรราชอาสน์ ประกอบด้วย วงจักร กลางวงจักรมีอักขระ 
       เป็น อุ หรือเลข ๙ รอบ ๆ มีรัศมี แปลความหมายว่า "ทรงมีพระบรมเดชานุภาพ 
       ในแผ่นดิน" ด้านบนของตรามีอักษรข้อความว่า "มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์"  
       ด้านล่างของตรามีข้อความว่า "UTTARADIT RAJABHAT UNIVERSITY”   
                ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ มี 5 สี ซึ่งมีความหมายดังนี้ 
 

  
   สีน้ าเงิน แทนค่าสถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและพระราชทานนาม 
              “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” อันแปลว่า นักปราชญ์แห่งพระราชา 

         สีเขียว  แทนค่าแหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยในแหล่งธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่สวยงาม 
     สีทอง   แทนค่าความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
     สีส้ม    แทนค่าความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

  
   สีขาว   แทนค่าความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์ 
             แห่งพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 

 
สีประจ ามหาวิทยาลัย   
 

       สีประจ ามหาวิทยาลัย คือ เขียว - เหลือง หมายถึง มหาวิทยาลัยอุดมศึกษา 
ของท้องถิ่นที่พร้อมด้วยความสงบ ร่มเย็น ความมีระเบียบและสมานสามัคคี 
เหมาะที่จะเป็นสถานศึกษาหาความรู้ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คุณธรรม 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

ปรัชญา   “มหาวิทยาลัยเพื่อการศึกษาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่น” 
วิสัยทัศน์ “มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ที่มีคุณภาพ สร้างคุณค่าเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น” 
อัตลักษณ์ “บัณฑิตนักคิด นักจัดการ สร้างงานด้วยความรู้คู่คุณธรรม” 
เอกลักษณ์ “มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เป็นปัญญาของชุมชน (Wisdom of Community)” 
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พันธกิจหลัก  
1. ผลิตบัณฑิตดีที่มีคุณภาพ มีทัศนคติที่ดีเป็นพลเมืองดีในสังคมและมีสมรรถนะตามความต้องการ

ของผู้ใช้บัณฑิต  
2. ผลิตและพัฒนาครูอย่างมีคุณภาพมาตรฐานของคุรุสภา  

 3. วิจัยและบริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยี สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่มีคุณภาพและ                           
ได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับ มุ่งเน้นการบูรณาการเพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในท้องถิ่นได้อย่างเป็นรูปธรรม  
 4. พัฒนาท้องถิ่นและท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรมตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่แท้จริง
ของชุมชน โดยน้อมน าแนวพระราชด าริสู่การปฏิบัติ  
 5. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นและเสริมสร้างความเข้มแข็งของ             
ผู้น าชุมชนให้มีคุณภาพ และความสามารถในการบริหารงานเพื่อประโยชน์ต่อชุมชนท้องถิ่น  
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยหลักธรรมาภิบาล พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง              
เพ่ือให้เกิดการพัฒนาต่อเนื่อง 
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญา
ของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของ ท้องถิ่น สร้างสรรค์ ศิลปวิทยา มุ่งตอบสนองนโยบาย
ของรัฐบาลในการปฏิรูป ประเทศและปฏิรูปการศึกษา เพ่ือก้าวสู่ประเทศที่พัฒนาแล้ว มีความมั่นคง มั่งคั่ง 
และยั่งยืน โดยน ายุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี มาเป็นกรอบในการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์และก าหนดทิศทางการพัฒนา มหาวิทยาลัยตามนโยบายของกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ นวัตกรรม ในการพลิกโฉมระบบการอุดมศึกษาของไทยที่จะสามารถด า เนินงานที่ 
ตอบสนองนโยบายของรัฐบาลตามศักยภาพ ความเชี่ยวชาญ และความพร้อมของมหาวิทยาลัยในกลุ่ม
มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาชุมชนเชิงพ้ืนที่  ในช่วงระยะเวลา 5 ปี พ.ศ. 2565-2569  มหาวิทยาลัยจะ
ด าเนินงานภายใต้ปรัชญาการเป็น “มหาวิทยาลัยเพ่ือการศึกษาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่น” ด าเนินงาน            
ในรูปแบบบูรณาการพันธกิจการเรียนการสอน การวิจัย และบริการวิชาการ ท างานแบบมีส่วนร่วมของภาคี
เครือข่าย ชุมชนและภาควิชาการ น าประเด็นปัญหาและความต้องการของชุมชนท้องถิ่น เป็นโจทย์ในการ
แก้ปัญหาหรือพัฒนาร่วมกับการใช้องค์ความรู้ วิจัยสร้างนวัตกรรมและเทคโนโลยี  โดยใช้บุคลากรที่เชี่ยวชาญ
หลากหลายสาขาและสามารถบูรณาการข้ามศาสตร์ เพ่ือแก้ปัญหาที่ซับซ้อนของชุมชนและสังคมได้ครอบคลุม
ทุกมิติ และเกิดประสบการณ์การเรียนรู้ร่วมกัน ท าให้ชุมชนเข้มแข็งและสามารถพัฒนาแบบพ่ึงตนเองได้ใน
ที่สุด มหาวิทยาลัยได้ก าหนด วิสัยทัศน์ “มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ที่มีคุณภาพ สร้างคุณค่าเพ่ือพัฒนา
ท้องถิ่น” และมียุทธศาสตร์ในการด าเนินงาน เพ่ือให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ ดังนี้ 
 

ยุทธศาสตร์ที่  1 ขับเคลื่อนการด าเนินงานตามแผนแม่บท  (แผนแม่บท หมายถึง แผนตาม
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี พ.ศ. 2560 - 2579 ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
38 แห่งด าเนินการร่วมกัน)  

1. ด าเนินการยกระดับการพัฒนาท้องถิ่นของมหาวิทยาลัยด้วยการบูรณาการพันธกิจและบูรณาการ
ศาสตร์ เพ่ือสร้างองค์ความรู้ นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นบนฐานงานพันธกิจสัมพันธ์
เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา  สิ่งแวดล้อม บนบริบทของชุมชน               
และท้องถิ่น  
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2. ก าหนดประเด็นส าคัญในการยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชนในจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และน่าน 
โดยการพัฒนาด้วยความรู้ทางวิชาการบนหลักการพันธกิจสัมพันธ์ที่น้อมน าแนวคิดปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงมาประยุกต์ใช้อย่างเป็นรูปธรรม  

3. ก าหนดประเด็นส าคัญด้านสิ่งแวดล้อมในจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และน่าน โดยการพัฒนาด้วยความรู้
ทางวิชาการบนหลักการพันธกิจสัมพันธ์ ที่น้อมน าแนวคิดปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาประยุกต์ใช้อย่าง
เป็นรูปธรรม 

 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาพันธกิจหลักเพื่อขับเคลื่อนสู่การเป็นมหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์  
1. พัฒนาระบบการจัดการศึกษาสมัยใหม่ด้วยสมรรถนะด้านการจัดการเรียนรู้การปฏิบัติงานใน  

สถานศึกษา (School – Integrated Learning: SIL) และพัฒนาระบบฐานข้อมูลสนับสนุนการผลิตและ 
พัฒนาครู เพ่ือผลิตครูที่มีอัตลักษณ์ ได้มาตรฐานวิชาชีพและมีสมรรถนะเป็นเลิศ  

2. ยกระดับศักยภาพและสมรรถนะการผลิตและพัฒนาครูมืออาชีพด้วยระบบโค้ชชิ่ง (Coaching)           
เมนเตอร์ริ่ง (Mentoring) และพีแอลซี (PLC) เพ่ือให้บัณฑิตเป็นคนดีมีความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ  

3. ส่งเสริมสนับสนุนการท างานวิจัยและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 
21 สู่การศึกษา 4.0 ในสภาวการณ์หลังโควิด-19 

4. ยกระดับการพัฒนาหลักสูตรและรูปแบบการจัดการศึกษาที่สามารถผลิตบัณฑิตที่มีอัตลักษณ์                    
องค์ความรู้  ทักษะที่ตอบสนองต่อตลาดแรงงานและสามารถ Re-skill Up-skill และสร้าง New-skill                            
ที่ตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิตของประชาชนในท้องถิ่นได้  

5. ส่งเสริมพัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ ทักษะในวิชาชีพที่สามารถบูรณาการข้ามศาสตร์ 
รวมทั้งมีความเป็นพลเมืองที่มีเจตคติเหมาะสมในการด ารงชีวิต โดยการปรับรูปแบบการจัดการเรียนรู้และ                     
การพัฒนาทักษะร่วมกับการพัฒนาเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถาบัน 

6. พัฒนาทักษะบุคลากรของมหาวิทยาลัยสู่การเป็นนักวิจัยมืออาชีพ และยกระดับระบบบริหาร
จัดการผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การใช้ประโยชน์ในระดับชาติและนานาชาติทั้งระบบ  

7. ออกแบบการเพ่ิมขีดความสามารถของนักวิจัยเชิ งพ้ืนที่ โดยพัฒนาภายใต้  4 หลักสูตร                
คือ 1) หลักสูตรนักจัดการข้อมูลเชิงพ้ืนที่ 2) นักวิจัยเชิงพ้ืนที่ 3) นักบริหารจัดการงานวิจัยเชิงพ้ืนที่ และ                    
4) ที่ปรึกษาวิชาการเชิงพื้นที่ 

8. ก าหนดประเด็นการพัฒนาพ้ืนที่ โดยใช้องค์ความรู้ นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการพัฒนา
กลุ่มเป้าหมายเฉพาะด้วยงานพันธกิจสัมพันธ์ เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตด้านเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม                      
และการศึกษา  

9. การพัฒนากลไกการจัดการประกอบการ ทั้งในเรื่องของระบบสารสนเทศ การพัฒนาทรัพยากร
พ้ืนที่ถิ่นการพัฒนาผู้ประกอบการและเพ่ิมช่องทางการตลาดเพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตประชาชน  

10. พัฒนาระบบกลไกในการส่งเสริมและสนับสนุนการจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา  โดยเชื่อม
ข้อมูลของมหาวิทยาลัย (URU Digital University) เพ่ือใช้ในการวางแผนการยกระดับงาน 

11. ส่งเสริมกิจกรรมการยกระดับและสร้างงานพันธกิจสัมพันธ์ด้านวัฒนธรรมให้กับท้องถิ่นบนฐาน
ความเป็นเอกลักษณ์และความหลากหลายทางวัฒนธรรมแบบบูรณาการ 

 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรที่มีสมรรถนะสูง 
1. พัฒนาระบบกลไกการบริหารจัดการงานที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมและอนุรักษ์พลังงานเพ่ือก้าว                 

สู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) ในอนาคต  
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2. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมที่ลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและเสริมสร้างสุขภาวะที่ดีให้แก่บุคลากร  
นักศึกษาและประชาชน  

3. พัฒนาระบบกลไกของมหาวิทยาลัยในการปรับโครงสร้างขององค์กรเพ่ือสร้างความสมดุล                
และ เสริมสร้างศักยภาพในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  

4. ส่งเสริมและพัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรภายใต้หลักธรรมาภิบาลหน่วยงานภายในทุกระดับ  
5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการงบประมาณ เพ่ือเพ่ิมสมรรถนะการปฏิบัติงานของบุคลากร                     

การจัดท าแผนการก ากับติดตาม และการสร้างมูลค่าเพ่ิมจากทรัพยากรที่มีสู่การใช้งบประมาณได้อย่างคุ้มค่า  
6. พัฒนาและสร้างเครือข่ายส าหรับการจัดหารายได้จากฐานงานพันธกิจสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย          

เพ่ือส่งเสริมและยกระดับการจัดหารายได้ให้มีประสิทธิภาพ  
7. ส่งเสริมและสนับสนุนระบบกลไกในการบริหารจัดการ การท างานแบบบูรณาการเครือข่าย                        

เพ่ือท างานตามพันธกิจและแลกเปลี่ยนทรัพยากรทางการศึกษาร่วมกัน  
8. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการงานสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยให้เกิดประสิทธิภาพ  
9. พัฒนาระบบฐานข้อมูลงานสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยให้สะดวกต่อการใช้งาน การเก็บรักษาและ

การค้นหาข้อมูล  
10. พัฒนางานสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยให้เกิดประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้  
11. พัฒนาผู้รับผิดชอบงานด้านสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัย  
12. พัฒนาระบบฐานข้อมูลทางการเงินของมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้ในการบริหารและตัดสินใจ  
13. พัฒนาบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านบัญชีและการเงินของมหาวิทยาลัย  
14. ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนให้มีความเชี่ยวชาญในศาสตร์และ 

สามารถน ามาปฏิบัติงานแบบบูรณาการในรูปแบบพันธกิจสัมพันธ์ เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาคนในพ้ืนที่                 
ให้ม ีความรู้ ทักษะเพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของตนเองได้  

15. พัฒนาระบบและกลไกในการบริหารจัดการและท างานบูรณาการร่วมกับเครือข่าย  
16. พัฒนาระบบรักษาความปลอดภัยของข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ 
1. พัฒนาระบบดิจิทัลแพลทฟอร์มประยุกต์ใช้กับพันธกิจของมหาวิทยาลัยอย่างเต็มรูปแบบเพื่อพัฒนา

มหาวิทยาลั ยสู่ การเป็นมหาวิทยาลั ยดิจิทั ล  (Digital & Innovation University) สอดคล้องกับการ
เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีและการจัดการศึกษาแบบวิถีใหม่ (New normal)  

2. พัฒนาและยกระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (พ้ืนที่ทุ่งกะโล่) เพ่ือเป็นศูนย์ปฏิบัติการด้าน                        
การ ฝึกอบรม วิจัย สาธิต ทดลอง เพ่ือพัฒนาก าลังคนด้านธุรกิจเกษตรสมัยใหม่แบบครบวงจร บนเป้าหมาย 
การพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs)  

3. การพัฒนาระบบกลไกการจัดตั้งคณะใหม่ หลักสูตรใหม่ ตลอดจนผลิตบัณฑิตตอบโจทย์ชุมชนและ 
พัฒนาครูสู่ความเป็นเลิศของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  

4. การขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์สู่ความเป็นต้นแบบสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนา 
ชุมชนเชิงพ้ืนที่  

5. พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู้ตลอดชีวิต เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาของคนทุกช่วงวัย 
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โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ ์
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

สภามหาวิทยาลัย 

สภาคณาจารย์และข้าราชการ คณะกรรมการติดตามตรวจสอบฯ 

คณะกรรมการอุทธรณ์ฯ คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการฯ 

อธิการบดี 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย สภาวิชาการ 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ส านักงานตรวจสอบภายใน 

รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี 

คณะครุศาสตร์ วิทยาลัยนานาชาติ บัณฑิตวิทยาลัย 

คณะวิทยาศาสตร์ฯ วิทยาลัยน่าน 

 

ศูนย์วิทยาศาสตร์ฯ 

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะมนุษยศาสตร์ฯ 

คณะเทคโนโลยีฯ 

คณะเกษตรศาสตร์ฯ 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพฯ 

โรงเรียนสาธิต มรอ. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ส านักวิทยบริการฯ 

 

ส านักงานอธิการบดี 

 

สภาวิชาการ 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการกลั่นกรองข้อบังคับฯ 
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ส่วนที่ 2 บริบทคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
ประวัติคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

คณ ะเทคโนโลยี อุตสาหกรรม  (Faculty of Industrial Technology) เดิม เป็นภาควิชาหนึ่ ง                 
ในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ จัดการเรียนการสอน ระดับอนุปริญญา
วิทยาศาสตร์ สาขาก่อสร้าง สาขาไฟฟ้า และระดับปริญญาตรีครุศาสตรบัณฑิต สาขาอุตสาหกรรมศิลป์ และ 
ในปีการศึกษา 2542 ได้เริ่มรับนักศึกษาเข้าเรียนระดับปริญญาตรี 2 ปีต่อเนื่อง สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
โดยรับผู้จบการศึกษาระดับอนุปริญญาทางอุตสาหกรรมเข้าศึกษาต่อ 

 

วันที่  10 กันยายน พ.ศ. 2544 สถาบันราชภัฏ อุตรดิตถ์  ประกาศจัดตั้ ง “คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม” ขึ้นเป็นหน่วยงานภายในของสถาบัน โดยให้มีระบบบริหารจัดการเป็นไปตามระเบียบและ
ประกาศของสถาบันโดยอนุโลม และในปี พ.ศ. 2549 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้รับการจัดตั้งเป็นส่วนราชการหนึ่งของมหาวิทยาลัยตาม
กฎกระทรวง ซึ่งได้น าประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา ณ วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2549 และมีผลบังคับใช้ 
ตั้งแต่วันที่ 4 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เป็นต้นไป  

 

คณะเทคโนโลยี อุตสาหกรรม ได้รับการยกฐานะเป็นส่วนราชการ โดยมีส านักงานคณบดี              
เป็นส่วนราชการภายในคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ในปัจจุบันคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม จัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนท้องถิ่นและตลาดแรงงานของ
ประเทศ และเป็นการตอบสนองเจตนารมณ์ของการเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏอย่างสมบูรณ์แบบ ดังนี้  

 

 1. หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต (ทล.บ.) จ านวน 4 หลักสูตร  
   1.1 หลักสูตรเทคโนโลยีส ารวจและภูมิสารสนเทศ  
   1.2 หลักสูตรเทคโนโลยีไฟฟ้า  
   1.3 หลักสูตรเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบ  
   1.4 หลักสูตรเทคโนโลยีอุตสาหการ  
 

 2. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) จ านวน 5.หลักสูตร  
  2.1 หลักสูตรวิศวกรรมคอมพิวเตอร์  
  2.2 หลักสูตรวิศวกรรมโลจิสติกส์  
  2.3 หลักสูตรวิศวกรรมการจัดการพลังงาน 
  2.4 หลักสูตรวิศวกรรมบริหารงานก่อสร้าง  
  2.5 หลักสูตรวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์อัจฉริยะ 
 

 3. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต (วศ.ม.) จ านวน 1 หลักสูตร  
  3.1 หลักสูตรการจัดการงานวิศวกรรม 
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ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 ปรัชญา     “สร้างบัณฑิตสู่งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี มีทักษะเป็นเลิศ เชิดชูคุณธรรม ผู้น านวัตกรรม
สร้างสรรค”์ 
 วิสัยทัศน์  “คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมผลิตบัณฑิตที่เป็นเลิศด้านเทคโนโลยีอุตสาหกรรมควบคู่             
ไปกับวิศวกรรมศาสตร์ โดยมุ่งเน้นการจัดการเรียนการสอนที่ เป็นเลิศรวมไปถึงการบริการวิชาการ                   
เพ่ือแก้ปัญหาท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นผู้น าด้านวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและพัฒนา
นวัตกรรมตามหลักพันธ์กิจสัมพันธ์ เพ่ือการท้องถิ่นและการพัฒนาประเทศเพ่ือการแข่งขันประชาคม
อาเซียน” 
 อัตลักษณ์  “บัณฑิตนักปฏิบัติ สู้งาน อดทน ใฝ่รู้ คู่คุณธรรม” 
 หลักการบริหารงาน  “สานต่องานเดิม เสริมสร้างงานใหม่ ด้วยใจเป็นมิตร ร่วมจิตพัฒนาและน าพา
องคก์รสู่ความส าเร็จ” 
 พันธกิจ 
 1. ผลิตบัณฑิต ด้านเทคโนโลยีอุตสาหกรรมควบคู่ไปกับวิศวกรรมศาสตร์ให้เป็นมืออาชีพมีความรู้               
คู่คุณธรรม ทักษะเป็นเลิศ และมีความสามารถพร้อมเข้าสู่และ ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บัณฑิตทั้งใน
ประเทศและกลุ่มประเทศอาเซียน 
 2. พัฒนาและสร้างนวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์ งานวิจัย ผลงานทางวิชาการ การถ่ายทอดเทคโนโลยีรวมไป
ถึงการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีและภูมิปัญญานวัตกรรมในท้องถิ่นให้สอดคล้องกับ เศรษฐกิจที่ขับเคลื่อนด้วย
นวัตกรรม 
 3. เผยแพร่ความรู้ บริการวิชาการแก่สังคม ทางด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยี โดยการผสมผสานบน
พ้ืนฐานของพันธ์กิจสัมพันธ์ให้เข้ากับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง และน าแนวทางของเศรษฐกิจพอเพียงกับ
ทฤษฎีใหม่ตามแนวพระราชด าริไปใช้กับภูมิปัญญาและสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชน สังคมอุดมปัญญา 
พร้อมด้วยคุณภาพชีวิตที่ดีอย่างยั่งยืน 
 4. ส่งเสริม สนับสนุน การท านุบ ารุงงานศาสนาศิลปวัฒนธรรม เทคโนโลยีพ้ืนบ้านและอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อมของชุมชนและสังคมอย่างยั่งยืน 
 5. บริหารจัดการเชิงธรรมาภิบาลเพ่ือก้าวสู่ความเป็นองค์กรคุณภาพพร้อมสร้างความสุขในการท างาน 
 6. พัฒนาคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมมุ่งสู่ความเป็นสากล เพ่ือแข่งขันกับประชาคมอาเซียน 
 
แผนยุทธศาสตร์และแผนกลยุทธ์ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม พ.ศ. 2564-2568 
 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1  การยกระดับ ยกระดับการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติด้านวิชาการและวิชาชีพ “บัณฑิต           
นักปฏิบัติ”ผลิตบัณฑิตของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมให้มีคุณภาพตอบสนองความต้องการตลาด
อุตสาหกรรม นโยบายในการปฏิรูปการเรียนรู้แบบ Outcome-Based Education (OBE) 

1. โลกในห้องเรียน : Focus ด้านการเรียนการสอนเป็นหลัก โดยเน้นการเรียนการสอนที่สามารถ 
พัฒนาให้นักศึกษามีศักยภาพในการคิด วิเคราะห์ สังเคราะห์ และเรียนรู้ตลอดชีวิตได้ โดยหนึ่งในวิธีนั้น               
คือ การเรียนการสอนแบบ Blended Learning ซึ่งเป็นการผสมผสานระหว่างการเรียนแบบ face to face  
ในห้องเรียนกับการเรียนแบบ Online ผ่านสื่อวิดีโอ หรือสื่อสารสนเทศ อ่ืน ๆ รวมถึงการเรียนการสอน              
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ในรูปแบบอ่ืน ๆ เช่น Flipped Classroom, Problem-Based Learning (PBL), Project Based Learning 
และ Community-Based Learning เป็นต้น  

2. โลกนอกห้องเรียน : Focus ที่กิจกรรมนักศึกษาที่สามารถพัฒนาทักษะในศตวรรษที่ 21 ได้อย่าง 
ชัดเจน โดยการพัฒนารูปแบบกิจกรรมนักศึกษาให้นักศึกษาทุกคนได้มีส่วนร่วมในการท างาน และฝึกฝนทักษะ
ของตนมีการวัดประเมินผลทักษะที่เกิดกับนักศึกษาอย่างชัดเจน 

 3. ส่วน Overlap : ระหว่างโลกในห้องเรียนและโลกนอกห้องเรียน : Focus ที่การท างาน ฝึกงาน                   
ในสถานที่จริงระหว่างเรียนให้มีประสิทธิผล (Work Integrated Learning, WIL) โดยสร้างความร่วมมือ                
ที่ใกล้ชิดและเข้มแข็งกับองค์กรภายนอก เพื่อน าไปสู่การเป็น Partnership ในการผลิตบัณฑิต เพื่อให้หลักสูตร
มีความทันสมัยและก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงของโลก โดยมีภาพรวมเป็น 6 กลยุทธ์ ดังนี้ 
 กลยุทธ์ที่ 1  การส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้ตรงความต้องการของภาคอุตสาหกรรม 
 - ด้านทักษะภาษา  English, Japan, China, skill ในทุกระดับชั้นปี 
 - ด้านทักษะวิชาชีพ โดยมีการผ่านการอบรมการฝึกวิชาชีพในทุกชั้นปี 
 - ด้านทักษะทาง Digital นิสิตจะต้องผ่านการฝึกอบรมในระบบ Program ทางภาคอุตสาหกรรม
ของแต่ละหลักสูตรของตนเอง 
 - ด้าน R&D การวิจัยและพัฒนานวัตกรรมจะเกิดจากองค์กรและการมีส่วนร่วมของภาคชุมชน
หรือธุรกิจทั้ง ขนาดเล็กและอุตสาหกรรมขาดใหญ่ 
 - ส่งเสริมให้บัณฑิตมีแนะทางในการประกอบธุรกิจอุตสาหกรรมในความเป็น Smart Enterprise 
 กลยุทธ์ที่ 2  การพัฒนาหลักสูตรให้เป็นสหกิจศึกษา WIL, CWIE ในทุกหลักสูตรโดยมีหน่วยงานมา
ออกแบบและท ากระบวนการพัฒนาหลักสูตรในทุกหลักสูตรและการ MOU ในการสร้างความร่วมมือกับ
เครือข่ายผู้ใช้บัณฑิตการพัฒนาทักษะแรงงานทั้งภาคเอกชนและรัฐบาล 
 กลยุทธ์ที่ 3  การพัฒนาหลักสูตรร่วมกับคณะสาขาวิชาให้ตรงความต้องการ 
 - การพัฒนาหลักสูตรไปสู่ระดับนานาชาติ 
 - การส่งเสริมให้มีนักศึกษาแลกเปลี่ยน 
 - การติดประสานงานส่งเสริมเพ่ือให้มีนักศึกษาต่างชาติเข้ามาเรียนร่วมในคณะ 
 กลยุทธ์ที่ 4  การพัฒนาหลักสูตรตามความต้องการของผู้เรียน 
 - หลักสูตรระยะสั้น Modular, Pre-Degree, Non-Degree, Credit-bank  
 กลยุทธ์ที่ 5  กิจกรรมแนะแนวการท างานตลาดการศึกษา Door to Door  กิจกรรม Face to Face 
กิจกรรม Open House กิจกรรม Feeling Happy ตลอดปีการศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ 6  หน่วยกิจกรรมส่งเสริมเข้าร่วมการแข่งขันทักษะ  ทุกหลักสูตรเข้าร่วมประกวดแข่งขัน 
เพ่ือให้เกิดการตื่นตัวในการเรียนและการปฏิบัติงานและสร้างชื่อเสียง 
 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2   ส่งเสริมบุคลากรเพ่ือความเชี่ยวชาญทางวิชาการ และหลักการบริหารภายในและ 
การจัดการสู่มาตรฐานสากล บุคลากรทุกคนจะต้องมีการพัฒนาองค์ความรู้ให้ก้าวหน้าทางวิชาการและวิชาชีพ
อย่างมั่นคง 
 กลยุทธ์ที่ 1 ส่งเสริมให้บุคลากรสายวิชาการพัฒนาองค์ความรู้ 
 -  ส่งเสริมการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมองค์ความรู้ใน ศาสตราวิศวกรรมและเทคโนโลยีชั้นสูง 
 -  ส่งเสริมการท าวิจัย การขอแหล่งทุน ทั้งภายในและภายนอก และร่วมกับแหล่งทุนนานาชาติ 
 -  ส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งวิชาการ “รองศาสตราจารย์หน้าใหม่ และผู้ช่วยศาสตราจารย์มืออาชีพ” 
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 -  ส่งเสริมการศึกษาต่อ ระดับ ปริญญาเอก ให้ตรงสาขาและความต้องการของตลาดการศึกษา 
 -  ส่งเสริมการตีพิมพ์งานวารสารที่ปรากฏในฐานระดับ TCI และนานาชาติ  
 กลยุทธ์ที ่2  สายสนับสนุนมีศักยภาพในการบริหารด้านวิชาชีพ และภาษา 

-  ส่งเสริมพนักงานสายสนับสนุนให้เข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ในระดับช านาญงาน และประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ในระดับช านาญการ 

-  การฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมองค์ความรู้ในศาสตร์ของต าแหน่งงานในสาขาการท าช านาญการ 
-  ส่งเสริมให้มีงานวิจัยสายสนับสนุน “Routine to Research เพ่ิมประสิทธิภาพของงานประจ า 
-  ส่งเสริมการท างานแบบมีส่วนร่วม แบบองค์รวมสร้างบรรยากาศในการท างาน 
-  ส่งเสริมการตีพิมพ์ งานวารสารที่ปรากฏ ในฐาน ใน ระดับ TCI   

 กลยุทธ์ที่ 3  การจัดการเรียนการสอน Teaching clinic เพ่ือวิเคราะห์ความซ้ าซ้อนของรายวิชา 
 กลยุทธ์ที่ 4 วารสารคณะสู่มาตรฐานคุณภาพในฐาน TCI 
 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3   องค์การสร้างสุข “การบริหารงานสร้างสรรค์” ให้มีคุณธรรมและธรรมาภิบาลและ
พัฒนาตามหลักการบริหารภายใน และการจัดการสู่มาตรฐานสากล บริหารจัดการทรัพยากรภายในคณะอย่าง             
มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลและเป็นองค์กรสร้างสุขและโปร่งใส  
 กลยุทธ์ที่ 1 การจัดตั้งกองทุนของคณะ เพ่ือพัฒนาบัณฑิตและสวัสดิการของบุคลากร 
 กลยุทธ์ที่ 2 บริหารจัดการภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพโปร่งใสตลอดจนตรวจสอบ 
 กลยุทธ์ที่ 3 ก้าวไปสู่ Happy Workplace องค์กรสร้างสุข อย่างยั่งยืน 
 กลยุทธ์ที่ 4 น้อมน าแนวปรัชญา รัชกาลที่ 9 ต่อยอดในโครงการ “สุข 8 ประการ” 
การจัดการสู่องค์กรมาตรฐานสากล นโยบายด้าน ICT และ being real digital Faculty 

1. Internet access in every square inch in education zone  
2. มีระบบอนุมัติเอกสารด้วย AI ที่ท างานร่วมกับ Image Processing ส าหรับเอกสาร routine เช่น 

ถอน เพ่ิม รายวิชา    
3. จัดตารางสอนด้วย AI หรือ ใช้ระบบ REG ให้เต็มศักยภาพ  
4. จัดให้มีศูนย์นวัตกรรมและวิทยบริการเพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้ ในศตวรรษท่ี 21 และ Active Learning  
5. ปรับระเบียบงานสารบรรณให้รองรับ Digital Signature ได้แก่ การใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์                 

E-mail ที่เป็นทางการในการสั่งการแทนบันทึกข้อความ หรือการเกษียนหนังสือ 
6. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ E-mail เปรียบเหมือนที่อยู่ตามทะเบียนบ้านเป็นที่อยู่ทางกายภาพ   
7. จัดท าระบบยื่นใบลาอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้การยืนยันตัวตนด้วย E-mail ภายในคณะ  
8. จัดให้มี Online course ส าหรับพัฒนาทักษะของบุคลากรคณะ เพ่ือให้เกิด Digital Mindset และ

พร้อมรับ Disruption technology  
9. ผลักดันให้มีสื่อสารองค์กรที่ใช้งาน Social Media ในการท าการตลาดและสื่อสารกับประชาคม

อย่างเหมาะสมในการประชาสัมพันธ์คณะ    
 

 ยุทธศาสตร์ที่ 4   จุดเน้น “วิจัยนวัตกรรมชุมชนการรับใช้สังคม” เพ่ือขับเคลื่อนเศรษฐกิจพัฒนา              
โดยนวัตกรรมตามแนวเครือข่ายพันธกิจสัมพันธ์ บริหารด้านวิชาการ ด้านนวัตกรรม และเทคโนโลยีให้เป็น                 
ที่พึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอก โดยมีแนวทางการพัฒนางานวิจัย ดังนี้ 
 

https://www.gotoknow.org/posts/505174
https://www.gotoknow.org/posts/505174
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 1. สร้างนักวิจัยดาวรุ่ง (Star researchers)  
 2. สร้างกลุ่มวิจัยที่เข้มแข็ง มี ชื่อเสียง (Research Unit : RU)  
 3. เพ่ิมสัดส่วน Active Researchers  
 4. สร้างงานวิจัย และนวัตกรรม ที่ มีศักยภาพ  
 5. Partnership ความร่วมมือแหล่งทุน โดยมีกระบวนการและกลไกในการพัฒนาระบบงานวิจัย ดังนี้ 

   5.1 หน่วยงานเพ่ือบริหารจัดการการวิจัยครบวงจร(พัฒนางานวิจัย/ กลุ่มวิจัย/ บริหารสัญญา/ 
ก ากับ ควบคุม/ สร้างเครือข่าย)  

   5.2 หน่วยงานพัฒนางานและข่ายงานวิจัย ทั้งเชิงพื้นท่ีและภาคธุรกิจอุตสาหกรรม 
   5.3 ระบบพัฒนานักวิจัย กลุ่มวิจัย (นักวิจัย หัวหน้ากลุ่มวิจัย ผู้อ านวยการแผนงานและโครงการวิจัย) 
   5.4 ระบบภาระงาน & การประเมินที่ระบุ Track ได ้ 
   5.5 ระบบเชื่อมโยงการวิจัย กับการเรียน ของเครือข่ายภายในคณะ 

 6. สนับสนุนกลไกการสนับสนุน/ ส่งเสริมการร่วมวิจัยทั้งชุมชนภาครัฐและภาคเอกชน โดยมีแนว
ทางการพัฒนางานบริหารวิชาการ แบ่งกลุ่มสัดส่วน ได้แก่ กลุ่ม 1 บริการจากความรู้พื้นฐาน (งานรับจ้างทั่วไป 
ตามความต้องการ) กลุ่ม 2 บริการจากองค์ความรู้หลัก (งานองค์ความรู้เฉพาะ ต้องสร้าง) กลุ่ม 3 งานฝึกอบรม 
และ Digital Course (ฝึกอบรม ทั่วไป) และพัฒนาในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
    6.1 สร้างกลุ่มคนบริการวิชาการมืออาชีพ (เป็น ทีม : มีระดับท างาน ระดับ ผจก.โครงการ)  
    6.2 สร้างกลุ่มวิจัยที่เข้มแข็ง มีจุดขายเอง (Research Unit ) จนให้บริการวิชาการบนฐานความรู้ตนเอง  
    6.3 พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานส าหรับให้บริการ วิชาการ (เครื่องมือและพ้ืนที่เพ่ือรองรับ)  
    6.4 เชื่อมโยงกับความต้องการพื้นที่ (รัฐ/ เอกชน/ ชุมชน)  
    6.5 มีกลยุทธ์การตลาด (เพ่ิมจ านวนโครงการ)  
    6.6 เชื่อมโยงแหล่งทุนต่างประเทศ 
    6.7 หน่วยงานบริหารงานบริการวิชาการ (บริการจัดการ/สนับสนุน/อ านวยการ/Marketing Arm)  
    6.8 ระบบรองรับและส่งเสริมงานบริการวิชาการ (สัดส่วนค่าตอบแทน การเติบโตของกลุ่มการ
ส่งเสริม สนับสนุน การปันผลก าไร ระบบภาระ งานและการประเมินที่ระบุ Track ที่เน้นบริการวิชาการ)  
    6.9 กลไกสร้างการมีส่วนร่วมของนักศึกษาทั้งระดับปริญญาตรีและโท  
    6.10 กลไกส่งเสริมการตั้งศูนย์เชี่ยวชาญ (สามารถท าวิจัยและบริการวิชาการ) 
 

 ยุทธศาสตร์ที่ 5  การพัฒนา “การจัดหารายได”้ เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้นวัตกรรมและเทคโนโลยี จัดหา
รายได้จากการบริการแก่กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการศึกษา และการบริหารงานในด้าน
วิชาชีพเฉพาะ 
 กลยุทธ์ที่ 1 การเปิดศูนย์ ETECH – Training ศูนย์ฝึกอบรมวิศวกรรมและเทคโนโลยี  
 กลยุทธ์ที่ 2 การท าตลาดเชิงรุกเพ่ือให้ผู้สนใจมาใช้บริการของศาสตร์ในครบในแต่ละสาขาวิชาชีพ  
 กลยุทธ์ที่ 3 หลักสูตรทั้งหลักสูตรระยะสั้นและระยะยาวที่ได้มาตรฐานตรงตามความต้องการของผู้ใช้
เช่น ห้องเรียนเตรียมวิศวกรรม, การฝีกอบรมการจัดการพ้ืนที่ของท้องถิ่น ฯลฯ 
 กลยุทธ์ที่ 4 ให้บริการและวิเทศสัมพันธ์ตามสาขาวิชาชีพ อย่างมืออาชีพ 
 กลยุทธ์ที่ 5 จัดท าข้อมูลด้านนวัตกรรมเชิงสร้างสรรค์ เพ่ือบริการนวัตกรรมงานวิจัยให้กับภาคธุรกิจ
อุตสาหกรรม 
 กลยุทธ์ที่ 6 ท าความร่วมมือกับหน่วยงานมาตรฐานพัฒนาฝีมือแรงงานและองค์กรที่ เน้นด้าน
นวัตกรรมเพ่ือให้ก่อเกิดรายได้ 
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บทบาทและภาระหน้าที่ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
1. พัฒนาระบบกลไกการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพสามารถเอ้ือประโยชน์ต่อการสนับสนุน                 

การด าเนินงานตามพันธกิจ โดยเน้นให้ทุกคนมีส่วนร่วมและอยู่บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาลเน้นการใช้
ทรัพยากรร่วมกับ หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

2. พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร เพ่ือยกระดับมาตรฐานการผลิตบัณฑิตและเพ่ือให้สอดคล้อง                       
กับคุณลักษณะบัณฑิตที่เป็นสากลและสอดคล้องกับความต้องการขององค์กรผู้ใช้บัณฑิต  

3. ยกระดับมาตรฐานการจัดการเรียนรู้ของนักศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานวิชาการ และวิชาชีพ           
ที่เป็นสากล  

4. ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาให้ทั่วทั้งองค์กร และมีการพัฒนามาตรฐานการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง  

5. พัฒนาบุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนให้มีความรู้ความสามารถและปริมาณเพียงพอ            
ต่อการด าเนินภารกิจอย่างมีประสิทธิภาพ  

6. ก าหนดให้การวิจัยเป็นภารกิจหลักของอาจารย์ เพื่อน าผลการวิจัยไปใช้ในพัฒนาการเรียนการสอน 
และแก้ปัญหาของท้องถิ่น  

7. ด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีและบริการวิชาการให้กับสังคม น าความรู้และประสบการณ์               
จากการบริการวิชาการและวิชาชีพมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอนและการวิจัย  

8. จัดท าระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจให้กับบุคคลภายใน  และภายนอก
มหาวิทยาลัย รวมถึงการพัฒนาฐานข้อมูลเพ่ือพัฒนาด้านการเรียนการสอน การวิจัย และครอบคลุม            
ทุกพันธกิจของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

9. ก าหนดให้การมีส่วนร่วมของบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับคณะ                
ให้มีโอกาส ในการก าหนดทิศทางการบริหารงาน การด าเนินงานในเรื่องต่างๆของคณะให้ครอบคลุมทุกพันธกิจ
หลักทุกด้านของคณะ  

10. พัฒนาและสร้างเสริมเอกลักษณ์ศิลปวัฒนธรรมและให้มีการบูรณาการเข้ากับพันธกิจอ่ืน                
เช่น ด้านการเรียนการสอน การบริการวิชาการและการวิจัย และส่งเสริมให้มีผลงานหรือชิ้นงานที่เกิดจาก  
การพัฒนาองค์ความรู้ด้านศิลปะและวัฒนธรรมให้เป็นที่ยอมรับของวงวิชาการ  

11. ด าเนินการโครงการต่าง ๆ อันเป็นไปเพ่ือสนองต่อโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริและ
โครงการ.เพ่ือการอนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อมที่สอดคล้องกับศักยภาพของคณะ โดยให้บุคลากร                    
มีส่วนร่วมในการด าเนินงาน  

12. ยกระดับระบบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของคณะให้เข้าสู่ระบบสหกิจศึกษาที่เน้นการมี                
ส่วนร่วมอย่างจริงจัง ระหว่างคณะกับสถานประกอบการ หรือแหล่งจ้างงานต่าง ๆ  

13. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก เพ่ือการเชื่อมโยงไปสู่การร่วมมือในการพัฒนา 
ศักยภาพระหว่างหน่วยงานองค์กรภาครัฐ เอกชน รัฐวิสาหกิจ ทั้งหน่วยงานภายในและต่างประเทศ  

14. ส่งเสริมให้อาจารย์เผยแพร่ผลงานวิจัย งานวิชาการหรืองานสร้างสรรค์ต่าง  ๆ ไปสู่การน าเสนอ              
และให้ ได้รับการอ้างอิงในฐานข้อมูลผลในระดับสากล  

15. ก าหนดให้อาจารย์ที่มีคุณสมบัติที่เข้าเกณฑ์การก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ เร่งพัฒนาผลงาน   
ทางวิชาการเพ่ือเสนอขอเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ  

16. จัดโครงสร้างการบริหารแบบการกระจายอ านาจ (Decentralize) ให้ เกิดความคล่องตัว                    
ในการบริหารงาน 
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โครงสร้างการบริหารงานคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
การแบ่งส่วนราชการภายในระดับงาน คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 
 

 เพ่ืออนุวัติตามมาตรา 11 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างาน 
และเพ่ือให้การบริหารงานของส านักงานและคณะต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ด าเนินการ                  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และด้วยกรอบระยะเวลาโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระดับงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ได้สิ้นสุดในปี พ.ศ.2564 ประกอบกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ ระยะ 5 ปี (ปีงบประมาณ 2565 – 2569) ในยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรที่
มีสมรรถนะสูงสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาบุคลากร เรื่องการเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นของ
บุคลากรสายสนับสนุน คณะจึงมี โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระดับงาน ในส านักงานคณบดี                  
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
 

ที่ปรึกษาคณบดี คณบดี คณะกรรมการประจ าคณะ
คณะ 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายจัดหารายได้ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายส่งเสริม 

การเข้าสู่ต าแหน่งฯ 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายสารสนเทศฯ 

หัวหน้าหน่วย 
จัดการงานวิจัย 

หัวหน้าศูนย์
ฝึกอบรม E-Tech 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระดับงาน คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระดับงาน คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 
 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารทั่วไป งานบริหารวิชาการ 

 

หน่วยบริหารวิชาการ 

 

 ความรับผิดชอบ/ลักษณะงาน 

- บริหารงานทั่วไปส านักงาน 

- งานธุรการ 

- งานพัสดุ 

- งานเลขานุการ 

- งานประชุมคณะกรรมการ 

- งานบริหารโครงการ 

- งานติดต่อประสานงาน 

- งานอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ 

- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

หน่วยบริการวิชาการ             
และพันธกิจสัมพันธ์ 

ความรับผิดชอบ/ลักษณะงาน 

- งานบริหารวิชาการ 

- งานหลักสูตรฯ 

- งานประกันคุณภาพฯ 

- งานประชุมคณะกรรมการ 

- งานบริหารโครงการ 

- งานวิทยบริการ 

- งานห้องปฏิบัติการ 

- งานพัฒนานักศึกษา 

- งานฝึกประสบการณ์ 

  วิชาชีพ/สหกิจศึกษา 

- งานแนะแนวการศึกษา 

  และรับสมัครนักศึกษา 

 

 

 

 

ความรับผิดชอบ/ลักษณะงาน 

- งานบริการทดสอบวัสดุทาง 

  วิศวกรรม 

- งานบริการวิชาการ 

  ด้านภูมิสารสนเทศ 

- ศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยีและ 

  นวัตกรรม E-Tech 

- งานถ่ายทอดเทคโนโลยี 

- โครงการห้องเรียนเตรียม 

  วิศวกรรมศาสตร์ 

- โครงการพันธกิจสัมพันธ์/ 

  ยุทธศาสตร์ 

- งานวิจัย 

- งานวารสารวิชาการ 
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ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
 

 การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นต าแหน่งปฏิบัติงานเชิงบริหารจัดการ              
ที่มีลักษณะการปฏิบัติงานในการติดต่อประสานงานกับคณาจารย์บุคลากรภายในคณะ หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยทั้งบุคคลภายใน บุคคลภายนอกคณะ และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย รายละเอียด               
การปฏิบัติงานจะครอบคลุมหลายด้าน ได้แก่ งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน 
งานผลิตเอกสาร งานบริหารอาคารสถานที่  งานบริการงานวิจัย งานบริการกิจกรรมพิเศษ การบันทึก                
การประชุม การจัดท ารายงานการประชุม การจัดเก็บเอกสาร งานดูแลความเรียบร้อยของส านักงานคณบดี  
ให้ข้อมูลกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ของงานภายในคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม โดยมีภาระงาน ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติราชการในงานบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ ปฏิบัติงานจัดพิมพ์หนังสือ
ราชการ ได้แก่ บันทึกข้อความและหนังสือภายนอกตามที่ได้รับมอบหมาย และงานบริการการศึกษา ให้มีความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ บังเกิดผลดี และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 2. ให้บริการติดต่อประสานงาน บริการข้อมูลแก่อาจารย์ นักศึกษาภายในคณะในการบริหารงาน
ด้านหนังสือราชการ การเงิน การเบิกจ่ายงบประมาณ บุคลากร และงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 3. ดูแลการจัดประชุม งานรับรอง และงานพิธีการโดยประสานการจัดเตรียมเอกสาร การน าเสนอ
ผลงาน พิธีกรด าเนินรายการ การจดบันทึกข้อมูล ตรวจทานรายงาน เพ่ือให้การบริหารงานหรือกิจกรรมได้
บรรลุตามวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานตามเป้าหมาย 
 4. ร่วมกับผู้บริหารคณะในการวางแผนการบริหารงานและแนวทางการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ แผนกลยุทธ์และแผนงานต่าง ๆ ของคณะ 
 5. ประชาสัมพันธ์กิจกรรม โครงการ ข่าวสาร ผลงาน และแนะแนวการรับสมัครนักศึกษาของคณะ
ให้หน่วยงานภายในและภายนอกได้ทราบ 
 6. ประสานการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอกคณะ 
 7. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการเรียนการสอน การวิจัย และสร้างสรรค์ผลงานทางวิชาการ              
การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 8. ส่งเสริม และสนับสนุนและด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาทุก ๆ ด้านของคณะ 
 9. ชี้แจงให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการ หรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และ
ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 10. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณบดี ได้แก่ การนัดหมาย แจ้งก าหนดการเข้าร่วมกิจกรรมหรือก าหนด 
การประชุม จัดท าตารางภารกิจของคณบดีเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะ 
 11. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก่นักศึกษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 12. ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ การบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 13. ปฏิบัติงานเบิกจ่ายค่าตอบแทนภาระงานเกินเกณฑ์ภาคปกติ, ค่าตอบแทนภาระงานสอน 
รายวิชาเปิดเรียนกรณีพิเศษ, ค่าตอบแทนภาระงานสอนระดับบัณฑิตศึกษา, ค่าตอบแทนการสอนภาคพิเศษ 
(เสาร์-อาทิตย์) ของคณาจารย์คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ประจ าภาคเรียน  
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 14. ปฏิบัติงานและให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลการเสนอรายงานภาระงานของคณาจารย์คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานที่มหาวิทยาลัยก าหนด ประจ าภาคเรียน 
 15. ปฏิบัติงานด้านงานบุคลากรของคณะ ได้แก่ จัดท าฐานข้อมูล ทะเบียนประวัติ วุฒิการศึกษา 
วันที่เข้าปฏิบัติงาน ความเชี่ยวชาญทางวิชาการและวิชาชีพของบุคลากรสายวิชาการ 
 16. ปฏิบัติงานตรวจสอบสิทธิการลาทุกประเภทของบุคลากรคณะ และสรุปรายงานผล และจัดท า
รายงานสถิติการลาให้แก่มหาวิทยาลัย ประจ าเดือน รอบ 6 เดือน และประจ าปีงบประมาณ 
 17. ปฏิบัติงานผู้ช่วยเลขานุการ การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ, งานเลขานุการ การประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ, งานเลขานกุาร การประชุมบุคลากรของคณะ, งานเลขานุการ การประชุมบุคลากร
สายสนับสนุนของคณะ ได้แก่ การจัดเตรียมสถานที่จัดประชุม การจดบันทึกการประชุม การบันทึกเสียง
ประชุม การจัดพิมพ์รายงานการประชุม และจัดท าเอกสารรายงานประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน                  
เบี้ยประชุม การเบิกจ่ายค่าเดินทางของผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก และดูแลความเรียบร้อยก่อนการประชุม 
ระหว่างการประชุม และภายหลังการประชุม 
 18. ปฏิบัติงานผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการกองทุนคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ท าหน้าที่
เบิกจ่ายค่าด าเนินการงานอวมงคล 
 19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะ 
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ส่วนที่ 3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 
 การประชุมเป็นกิจกรรมที่บุคคลมาพบปะกันตามนัดหมาย เพ่ือร่วมกันคิดและแสดงความคิดเห็น  
อย่างมีวัตถุประสงค์และมีระเบียบวิธี ทั้งนี้จะเกิดขึ้นได้ก็ต่อเมื่อมีองค์ประกอบได้แก่ คณะบุคคล การนัดหมาย 
เวลาและสถานที่ที่ก าหนด โดยร่วมกันคิดและแสดงความคิดเห็น ซึ่งมีวัตถุประสงค์ต่าง ๆ กัน เช่น                   
เพ่ือปรึกษาหารือในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือหลายเรื่อง เพ่ือประโยชน์ต่อการบริหารงานในองค์กร รวมไปถึง
ร่วมกันตัดสินใจ รับทราบข้อเท็จจริงต่าง ๆ การให้ข้อเสนอแนะหรือร่วมกันพิจารณาวางแผนนโยบายต่าง ๆ  
ดังนั้น การประชุมจึงมีความส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับองค์กร และผู้บริหารที่ต้องร่วมกันวางแผน               
การท างาน ปรึกษาหารือกันแก้ไขปัญหาและเป็นแหล่งข้อมูลที่ส าคัญเพ่ือให้ผู้บริหารได้แสดงถึงความสามารถ
ของการเป็นผู้น าในการดูแล ก ากับ ควบคุมงานในความรับผิดชอบ การประชุมจึงเป็นเครื่องมือของผู้บริหาร           
ในการบริหารจัดการงานในทุกด้าน ผู้บริหารสามารถใช้ช่วงเวลาการประชุมในการสื่อสาร ชี้แจงนโยบายและ               
แนวทางการปฏิบัติงานในด้านอ่ืน ๆ ได้เป็นอย่างดี และเป็นการสร้างโอกาสในการติดตามงานของผู้บริหาร 
เป็นวิธีการกระตุ้นให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรับผิดชอบที่จะท าให้ส าเร็จตามเป้าหมายให้เป็นไปตามแผนงาน      
ที่ได้วางแนวปฏิบัติร่วมกันไว้ การประชุมจึงท าให้เกิดประโยชน์ต่องานได้เป็นอย่างดี  
 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้ด าเนินการจัดการประชุมในรูปแบบของคณะกรรมการบริหารคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม ซ่ึงเป็นการประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและวางแผนการด าเนินงานในด้านการ
บริหารจัดการคณะร่วมกันของทีมผู้บริหารคณะ ประกอบไปด้วยคณะกรรมการ ดังนี้  
 1. ประธาน ได้แก่ คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คือ ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมมีหน้าที่ดังนี้ 
     1.1 ควบคุมการประชุมให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ และ               
เปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็น 
     1.2 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมร่วมกับเลขานุการและติดต่อก าหนดนัดหมายการประชุม 
     1.3 เป็นผู้เปิดการประชุม พักการประชุมหรือเลื่อนประชุมและปิดการประชุม 
     1.4 ตัดสินชี้ขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม 
 2. รองประธาน ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายบริหาร คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธาน กรณีประธานติดภารกิจ           
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่หรือไปราชการไม่สามารถเข้าประชุมได้ 
 3. กรรมการ ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
สารสนเทศและวิเทศสัมพันธ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่ งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทาง
วิชาการ หัวหน้าส านักงานคณบดี หัวหน้าหน่วยจัดการงานวิจัย หัวหน้าศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยีและนวัตกรรม
หัวหน้างานถ่ายทอดเทคโนโลยี และผู้ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง หัวหน้างานภายใน  ส านักงานคณบดี คือ 
สมาชิกผู้เข้าประชุม ซึ่งมีสิทธิแสดงความคิดเห็นและอ่านระเบียบวาระการประชุมเพ่ือเตรียมข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ 
 4. เลขานุการ ได้แก่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คือ ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม เตรียม
สถานที่ การลงทะเบียนการประชุม จดบันทึกรายงานการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งอ านวย
ความสะดวกต่าง ๆ ในการประชุม 



19 
 

 
 การด าเนินการจัดการประชุมที่ดี ต้องด าเนินการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม ระหว่างประชุม                
ก็ต้องมีการด าเนินการตามระเบียบวาระและตามบทบาทหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และหลังจากเลิกประชุมแล้ว  ยังคง
มีภารกิจในการติดตามงานหรือด าเนินการต่อไป โดยผู้จัดท าได้รับมอบหมายให้มีผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ 
ด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และมีก าหนดการประชุมอย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือให้การด าเนินการบริหารจัดการตามพันธกิจต่าง ๆ ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 
 1. การเตรียมการก่อนการประชุม 
 - เลขานุการร่วมประชุมหารือกับประธานกรรมการ เพ่ือก าหนดวันเวลาประชุมและพิจารณา                  
สั่งการในประเด็นต่าง ๆ ของการประชุม 
 - ด าเนินการติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง เช่น การจองห้องประชุมและจัดห้องประชุม  
 - จัดพิมพ์บันทึกข้อความแจ้งให้คณะกรรมการบริหารคณะได้ทราบถึงก าหนดการประชุมและเสนอ
วาระการประชุม 
 - จัดท าระเบียบวาระการประชุมน าเสนอประธานกรรมการพิจารณา และด าเนินการรวบรวม
เอกสารประกอบการประชุมตามระเบียบวาระ 
 - จัดพิมพ์บันทึกข้อความเชิญประชุม และด าเนินการจัดส่งให้คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องทราบ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 - 3 วันท าการอย่างเป็นทางการและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 - ด าเนินการติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในเรื่องการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มรับรองการ
ประชุมและตรวจสอบความพร้อมของโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม เช่น ระบบเครื่องเสียงห้องประชุม ระบบ
แสงสว่าง ระบบเครื่องปรับอากาศ เครื่องคอมพิวเตอร์ และเครื่องฉาย LCD Projector เป็นต้น  
 2. การด าเนินการประชุม 
 - ด าเนินการตรวจสอบความพร้อมและความ เรียบร้อยในทุกด้านของที่ประชุมก่อนเริ่ม            
การประชุม เช่น เอกสารใบลงเวลาผู้เข้าประชุม เอกสารประกอบการประชุมเพ่ิมเติม (ถ้ามี) เป็นต้น 
 - ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม หลังจากเสร็จสิ้นการให้ความคิดเห็นครบถ้วนใน
แต่ละเรื่องแล้ว ประธานกรรมการควรสรุปประเด็นให้ชัดเจน โดยเฉพาะวาระที่มีการพิจารณาลงมติ ต้องให้
ชัดเจนว่าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ หรือมอบให้ใครไปด าเนินการต่อไป โดยมีการก าหนดเวลาให้รายงานผล                 
การด าเนินงานที่ชัดเจน 
 - บันทึกเสียงการประชุม และจดบันทึกรายงานการประชุมตามประเด็นเนื้อหาทีส่ าคัญ 
 3. การด าเนินการหลังการประชุม 
  - จัดท าสรุปมติที่ประชุม และน าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีด าเนินการตรวจทานและจัดส่งสรุป
มติที่ประชุมไปยังผู้ที่ได้รับมอบหมายโดยด่วน ยกเว้น บางเรื่องที่ต้องรอการรับรองรายงานการประชุมก่อน 
หรือยังไม่มีข้อยุติที่ชัดเจน  
 - จัดท ารายงานการประชุม และน าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีด าเนินการตรวจทานและจัดส่ง
รายงานการประชุมไปยังคณะกรรมการบริหารคณะเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
 - ด า เนินการประสานงานผู้ เกี่ ยวข้องใน เรื่องการ เผยแพร่รายงานการประชุมที่ ได้ รับ                  
การรับรองการประชุมเรียบร้อยแล้วในเว็บไซต์ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และจัดเก็บรายงาน                 
การประชุมเข้าแฟ้มรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะของงานเลขานุการ 
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 - ด าเนินการติดตามการรายงานผลการด าเนินงานกับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตามมติที่
ประชุมตามระยะเวลาที่ ก าหนดตามมติที่ประชุม  เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานในวาระสืบเนื่ อง                  
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการประชุมครั้งต่อไป 
 

 ดังนั้น การประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม จึงมีความส าคัญในการบริหาร
จัดการสร้างประโยชน์ต่อการด าเนินงานเป็นอย่างมาก และถือเป็นภารกิจส าคัญของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
ส านักงานคณบดี ซึ่งจะรับผิดชอบจัดการประชุมตามการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา โดยสามารถสรุป
ความส าคัญของการประชุมเพ่ือการบริหารจัดการ ไดด้ังนี้ 
 1. เพ่ือให้เกิดการท างานทางความคิดร่วมกัน ซึ่งจะท าให้เกิดการปรึกษาหารือ เกิดการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นในเรื่องการบริหารจัดการในด้านต่าง ๆ ของคณะร่วมกันได้อย่างรอบด้าน 
 2. เพ่ือให้เกิดความรอบคอบในการตัดสินใจในเรื่องที่มีความส าคัญในการบริหารงานของคณะ              
ซึ่งการประชุมนั้นจะช่วยให้เกิดการระดมความคิดพิจารณาได้อย่างกว้างขวาง และมีความหลากหลาย             
ทางความคิดในแต่ละประเด็น ซึ่งจะสามารถท าให้เกิดความรอบคอบในการพิจารณาตัดสินใจในการบริหาร
จัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 3. เพ่ือให้เกิดการกระจายข่าวสารในคณะได้เป็นอย่างดี ซึ่งในการปฏิบัติงานหากไม่มีการประชุมหารือ
อาจเกิดเหตุการณ์สร้างความเข้าใจผิดคลาดเคลื่อน และอาจส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการสื่อสารที่ต้องใช้เวลา
ในการบอกกล่าวสื่อสารกันเป็นรายคน การประชุมจึงช่วยให้เกิดความสะดวกในการสื่อสารกับผู้ปฏิบัติงาน  
 4. เพ่ือให้การประสานงาน ประสานความคิดและสร้างความเข้าใจ ซึ่งจะช่วยให้เกิดการพบปะหารือ
แลกเปลี่ยนทัศนคติในการปฏิบัติงานร่วมกัน และท าให้ เกิดความคุ้นเคยและเกิดการท างานร่วมกัน                        
ได้โดยสะดวก ช่วยให้บุคลากรในคณะได้มีส่วนร่วมในการท างาน โดยผู้ร่วมประชุมจะมีความรู้สึกถึงการท างาน    
ในรูปแบบการท างานเป็นทีม และมีความรับผิดชอบที่ ได้รับมอบหมายผ่านวาระการประชุม ร่วมกัน                    
ท าให้เกิดการท างานเป็นทีม การปฏิบัติงานจึงสามารถประสบความส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5. เพ่ือให้เกิดแนวปฏิบัติงานและวิธีการหรือกระบวนการใหม่  ที่ เกิดจากการเสนอความเห็น                    
ในการประชุมที่มีการช่วยกันระดมความคิดจากบุคลากรทุกคน จะส่งผลให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ มีการ
ไตร่ตรองจนได้ข้อสรุปที่ดี ปัญหาต่าง ๆ ถูกแก้ไขด้วยความคิดที่มีร่วมกัน  เกิดความคิดและวิธีการบริหาร
จัดการในรูปแบบใหม่ขึ้น ท าให้การปฏิบัติงานนั้นเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบังเกิดผลดี  อีกท้ังเป็นการเปิด
โอกาสในการถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจของบุคลากรที่อยู่ในฝ่ายงานเดียวกัน หรือฝ่ายงานอ่ืนได้รับความรู้
ความเข้าใจในเรื่องที่ตนเองไม่ทราบ หรือไม่เชี่ยวชาญในระหว่างการประชุม ท าให้ทุกคนได้รับผลประโยชน์
ร่วมกันได ้
  
การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 
 

เอกสารรายงานการประชุมเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญหนึ่งของการบริหารจัดการงานตามภารกิจ                    
ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม โดยเป็นการจดบันทึกหลักฐานการประชุมไว้อย่างชัดเจนเป็นหลักฐาน                
ส าหรับการปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
ก าหนดนโยบาย พิจารณาข้อเสนอ และเป็นการแสดงผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของคณะได้เป็นอย่างดี                 
การจัดท ารายงานการประชุม จึงเป็นองค์ประกอบส าคัญที่ท าให้การด าเนินงานของคณะเป็นไปได้อย่างราบรื่น 
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และบรรลุวัตถุประสงค์ ทั้งยังอ านวยประโยชน์ให้กับทั้งผู้บริหาร บุคลากรทุกฝ่ายงานและผู้เกี่ยวข้อง อีกทั้งใช้
เป็นเครื่องมือในการเร่งรัดและพัฒนางานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 การประชุมคณะกรรมการด าเนินงานในด้านต่าง ๆ ของคณะจ าเป็นจะต้องมีผู้ปฏิบัติหนาที ่              
เป็นผู้จัดการประชุม บันทึกการประชุม และผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม หากรายงานการประชุม             
มีความหมายผิดไปจากการอภิปราย อาจเกิดความเสียหายตอการบริหารจัดการของคณะได้ ดังนั้น การจัดท า
รายงานการประชุมจึงต้องด าเนินการให้มีความกระชับ รัดกุม ชัดเจน และถูกต้อง ซึ่งจะท าให้เกิดผลสัมฤทธิ์          
ในการประชุม ตามความมุ่งหมายของการประชุม หากการประชุมด าเนินไปอย่างไม่ถูกวิธี อาจก่อให้เกิด             
การสูญเสียทรัพยากร คือ เวลาท างานของบุคลากรและที่ส าคัญ คือ ประสิทธิผลอันเนื่องมาจากการร่วมกันคิด
และปฏิบัติงานเพ่ือช่วยขับเคลื่อนคณะไปสู่เป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ ทั้งนี้ สามารถสรุปความส าคัญของรายงาน
การประชุมเพ่ือการบริหารจัดการคณะได้ ดังนี้ 
 1. เพ่ือเป็นเอกสารหลักฐานการปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ซึ่งเป็นที่การด าเนินงาน
ของผู้ที่ได้รับการมอบหมายงานให้ไปปฏิบัติตามมติการประชุมที่ได้มีการบันทึกเรื่องราวเหล่านั้นไว้ในรายงาน           
การประชุมและใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบหรืออ้างอิงในการบริหารจัดการของคณะได้ 
 2. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการติดตามการด าเนินงาน เป็นหลักฐานส าคัญให้งานเลขานุการ หรือผู้ได้รับ
มอบหมายได้ติดตามงานจากมติที่ประชุม อีกทั้ง ให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุมครั้งก่อน โดยน าเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม “เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ” ได้อีกทางหนึ่ง 
 3. เพ่ือเป็นข้อมูลและหลักฐานสืบค้นอ้างอิงจากรายงานการประชุมที่ได้มกีารรับรองจากที่ประชุมแล้ว 
สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงตามกฎหมายได้ หากมีข้อขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุมยุติ               
ข้อขัดแย้งได้  
 4. เพ่ือเป็นข้อมูลข่าวสาร โดยการจัดส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูลหรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพ่ือเกิดความต่อเนื่องในการประชุมครั้งต่อไป  
 5. เพ่ือใช้ข้อมูลในการติดตามผลการด าเนินงานและสามารถแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ในการบริหาร
จัดการของคณะให้ส าเร็จลุล่วงได้  
 6. เพ่ือเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์เผยแพร่แก่บุคคลให้ได้รับทราบผลงานหรือความเคลื่อนไหว
ของคณะนับเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธ์ภายในองค์กรเพ่ือสร้างความเข้าใจร่วมกันได้เป็นอย่างดี 
  
 จากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายให้ผู้จัดท าได้ปฏิบัติงานเลขานุการในการ
ประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ของคณะ ผู้จัดท าจึงได้ด าเนินการเลือก งานการจัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของ
บุคลากรที่มาปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในการประชุมของคณะ สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้   
 

 โดยผู้จัดท ามีประสบการณ์ในด้านการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะอย่างต่อเนื่องจนถึง
ปัจจุบัน และได้ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม โดยอ้างอิงรูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี             
ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งมีการก าหนดระเบียบวาระการประชุมที่ระบุไว้อย่างชัดเจนและ                    
ใช้วิธีการจดบันทึกรายงานการประชุมอย่างย่อ ซึ่งเป็นการจดเฉพาะประเด็นส าคัญที่ทุกฝ่ายเสนอ สรุปเนื้อหา
ให้กระชับและมีความสมบูรณ์ครบถ้วน ผู้อ่านสามารถเข้าใจเหตุการณ์ เหตุผลหรือที่มาของการลงมติ ได้อย่าง
ชัดเจน ทั้งนี้ การจัดประชุมและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม       
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart ดังนี้ 
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แผนภูมิขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                        

                                     พิจารณาเรื่องทีเ่สนอเข้าวาระการประชุม (1วัน) 

  เห็นชอบ         ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 
 

ด าเนินการประชุม/จดบันทึกการประชุม 

 

 

 
 

 

 

 

 

การก าหนดวันประชุมและแจ้งการเสนอวาระการประชุม 

แจ้งมติท่ีประชุม 

 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม/เอกสารประกอบการ
ประชุม/และจัดส่งหนังสือเชิญประชุม (7วัน) 

จัดเตรียมสถานที่และประสานงานการประชุม (1วัน) 

กรรมการรับรองรายงานการประชุมและ
จัดเก็บเพ่ือประกอบการสืบค้น/อ้างอิง  

รวบรวมวาระการประชุมจากผู้เกี่ยวข้องและน าข้อมูล                    
วาระการประชุมเสนอประธาน (7วัน) 

จัดท ารายงานการประชุม 
(ภายใน 7วัน) 

 

เสนอรับรองรายงานการประชุม 
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ขั้นตอนที่ 1  การก าหนดวันประชุมและแจ้งการเสนอวาระการประชุม 
  
 คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดนโยบายการบริหาร
จัดการคณะคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ และปฏิบัติหน้าที่
ก าหนดแนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาและรายละเอียดที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
และด าเนินการพิจารณาก าหนดแนวทางการจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องตามหลักสูตรสาขาวิชา ก ากับ
ดูแลและควบคุมการบริหารจัดการแผนการด าเนินงานและพิจารณางบประมาณของคณะตามยุทธศาสตร์             
การบริหารงานของมหาวิทยาลัย และร่วมกันน าเสนอผลการด าเนินงานต่อคณบดี และแจ้งผลการประชุม               
ให้คณะกรรมการประจ าคณะ และมหาวิทยาลัยทราบตามล าดับ ทั้งนี้ คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม ประกอบไปด้วย 
 1. คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   ประธานกรรมการ 
 2. รองคณบดีฝ่ายบริหาร     รองประธานกรรมการ 
 3. รองคณบดีฝ่ายวิชาการ     กรรมการ 
 4. รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา    กรรมการ 
 5. ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้     กรรมการ 
 6. ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสารสนเทศและวิเทศสัมพันธ์  กรรมการ 
 7. ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ กรรมการ 
 8. หัวหน้าศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยีนวัตกรรม  กรรมการ 
 9. หัวหน้าหน่วยจัดการงานวิจัย     กรรมการ 
 10. หัวหน้างานถ่ายทอดเทคโนโลยี   กรรมการ 
 11. หัวหน้าส านักงานคณบดี     กรรมการ 
 12. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป     เลขานุการ 

 
 การเตรียมงานจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและบังเกิดผลดี ประธานกรรมการ คือ คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม จะเป็นผู้ก าหนดวันที่
ประชุม เวลาการประชุม และพิจารณาสั่งการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ
เป็นผู้ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารคณะเพ่ือเสนอเรื่องน าเข้าวาระการประชุม โดยด าเนินการดังนี้ 
 1.1 จัดท าปฏิทินการประชุมประจ าปี โดยก าหนดร่วมกับประธานกรรมการ เพ่ือแจ้งก าหนดการ
ประชุมให้คณะกรรมการบริหารคณะได้ทราบก าหนดการประชุมล่วงหน้า ดังตัวอย่าง บันทึกข้อความ (1)             
แจ้งก าหนดปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ และตามตัวอย่าง ภาพที่ 4 ปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ 
 1.2 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งก าหนดวันเวลาการประชุมกรรมการบริหารคณะโดยสอบถามและรับ
ข้อมูลการเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าวาระการประชุมจากคณะกรรมการ ประกอบด้วย รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี 
หัวหน้าส านักงานคณบดี หัวหน้าศูนย์ฝึกอบรมฯ หัวหน้าหน่วยจัดการงานวิจัย หัวหน้างานถ่ายทอดฯ และ
หัวหน้าส านักงานคณบดี ดังตัวอย่าง บันทึกข้อความ (2) แจ้งก าหนดการประชุมและเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าวาระ
การประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ โดยน าส่งในรูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ E-mail, Application line 
และส าเนาเอกสารน าส่งโดยเจ้าหน้าทีธุ่รการ ส านักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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 1.3 ก าหนดระยะเวลาส่งข้อมูลวาระการประชุม โดยรวบรวมเรื่องจากคณะกรรมการในแต่ละฝ่ายงาน 
เพ่ือเสนอน าเข้าวาระการประชุม และรวมรวมข้อมูลเอกสารประกอบการประชุมจากคณะกรรมการ ซึ่งจะต้อง
ส่งให้ฝ่ายเลขานุการ ไม่น้อยกว่า 7 วัน ก่อนการประชุม เพ่ือเสนอต่อประธานการประชุม โดยประธานและ
เลขานุการจะต้องวางแผนบริหารจัดการในเรื่องที่น าเข้าวาระการประชุมแต่ละครั้งให้มีความสอดคล้องกับเวลา
การประชุม เช่น เรื่องที่น าเสนอเข้าวาระ การพิจารณาเป็นประเด็นส าคัญ หากเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ต้องให้
คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อเสนอแนะ หรือมอบหมายงานให้รับผิดชอบหรือต้องด าเนิน                
การพิจารณาโดยละเอียด ควรค านึงถึงการบริหารจัดการเวลาในการประชุมให้มีความเหมาะสม  
 1.4 ประธานการประชุมพิจารณาข้อมูลเรื่องวาระการประชุมที่ฝ่ายเลขานุการน าเสนอ เพ่ือก าหนด
เป็นวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ โดยพิจารณาสั่งการให้ฝ่ายเลขานุการด าเนินการประสานงาน
กับผู้เสนอวาระ เพ่ือรวบรวมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าวาระการประชุมและเอกสารประกอบ                
การประชุม และจัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการบริหารคณะตามล าดับต่อไป  
 

 ปัญหา 
 1. วาระการประชุมที่น าเสนอเข้าที่ประชุมจากคณะกรรมการมีจ านวนมาก อาจส่งผลกระทบท าให้             
ใช้เวลาในการประชุมคอ่นข้างนาน 
 2. เอกสารประกอบการประชุมในวาระแจ้งเพ่ือทราบ หรือวาระเพ่ือพิจารณามีจ านวนมากในแต่ละ
ประเด็นและต้องใช้เวลาในการพิจารณาร่วมกันค่อนข้างใช้เวลานาน และบางครั้งมีความละเอียดซึ่งไม่สามารถ
พิจารณาตัดสินใจได้ครบถ้วนจากเอกสารประกอบการประชุม 
 3. การได้รับเอกสารหรือข้อมูลวาระการประชุมจากคณะกรรมการมีความกระชั้นชิด และไม่เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนดส่งเอกสารเข้าที่ประชุม ส่งผลให้มีความล่าช้าในการบริหารจัดการเอกสารการประชุม 
  

 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. ด าเนินการหารือร่วมกับประธานกรรมการ โดยพิจารณาแจ้งเรื่องที่จะน าแจ้งในวาระแจ้งเพ่ือทราบ
ที่มิได้มีประเด็นส าคัญ โดยน าแจ้งผ่านช่องทาง Line กลุ่มคณะกรรมการบริหารคณะทราบ โดยไม่น าเข้าวาระ
แจ้งเพ่ือทราบในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ  
 2. เผยแพร่ข้อมูลปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ประจ าปี เพ่ือให้คณะกรรมการทราบ
ล่วงหน้า 
 3. ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารคณะโดยตรงอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ทันตามก าหนดระยะเวลา
ส่งเอกสารเข้าที่ประชุม เพราะหนังสือสอบถามวาระการประชุมอาจไม่ได้รับความสนใจหรือล่าช้า หรือมีข้อมูล
ประกอบการเสนอวาระค่อนข้างมาก หรืออยู่ระหว่างด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 ข้อเสนอแนะ 
 1. แจ้งคณะกรรมการให้ทราบวัน เวลาและวาระการประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  ผ่านช่องทาง
Line กลุ่มคณะกรรมการบริหารคณะ 
 2. แจ้งก าหนดวันเวลาที่ปิดรับข้อมูลเสนอวาระการประชุมให้คณะกรรมการทราบก่อนล่วงหน้าอย่าง
น้อย 3 วัน หากเป็นเรื่องท่ีมีประเด็นส าคัญท่ีต้องพิจารณา ให้จัดเป็นเอกสารแทรกวาระการประชุมเพิ่มเติม 
 3. ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารคณะที่เป็นผู้น าเสนอวาระในเรื่องวาระเ พ่ือพิจารณา                   
โดยรวบรวมข้อมูลเอกสารประกอบการประชุมให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และน าส่งเอกสารประกอบการประชุม                 
ให้แก่คณะกรรมการบริหารคณะได้พิจารณาล่วงหน้าก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 3 วัน 
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- ตัวอย่าง - 
บันทึกข้อความ (1)  

แจ้งก าหนดปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
 

 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักงานคณบดี  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   โทร ๑๓๖๑ 

ที ่  ทอ ว ๐๙๖ /๒๕๖๕ วันที่  ๑  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ 

เรื่อง   แจ้งปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  

 เรียน   คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 ด้วยคณบดี ประธานกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ก าหนดให้งานเลขานุการ 
ส านักงานคณบดี ด าเนินการจัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๕ และปฏิทินแผนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ เพ่ือเป็นข้อมูล
การนัดหมายก าหนดการประชุมดังกล่าวให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบังเกิดผลดี   

 

ในการนี้  งานเลขานุการ ส านักงานคณบดี จึงขอแจ้งปฏิทินการประชุม และปฏิทินแผน              
การปฏิบัติงานคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๕  
 
 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 

       
       (รองศาสตราจารย์ ดร.กันต์  อินทุวงศ์) 

                คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

ประจ าปี พ.ศ. 2565 

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

 
 

คร้ังที่ 1 วันพุธ  23  กุมภาพันธ ์ 2565 

                     คร้ังที่ 2     วันพุธ     23      มีนาคม     2565 

คร้ังที่ 3 วันพุธ  27  เมษายน 2565 

คร้ังที่ 4 วันพุธ  25  พฤษภาคม 2565 

คร้ังที่ 5 วันพุธ  22  มิถุนายน 2565 

คร้ังที่ 6 วันพุธ  27  กรกฎาคม 2565 

คร้ังที่ 7 วันพุธ  24  สิงหาคม 2565 

คร้ังที่ 8 วันพุธ  28  กันยายน 2565 

                     คร้ังที่ 9     วันพุธ     26      ตุลาคม     2565 

คร้ังที่ 10 วันพุธ  23  พฤศจิกายน 2565 

คร้ังที่ 11 วันพุธ  28  ธันวาคม 2565 

 

หมายเหตุ : ก าหนดการประชุมอาจมีการเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณบดี 

 
ภาพที่ 4 ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 
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- ตัวอย่าง – 
บันทึกข้อความ (2) 

แจ้งก าหนดการประชุมและเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 
 

 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักงานคณบดี  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  โทร ๑๓๖๑                                       
ที ่ ทอ ว ๑๖๘ /๒๕๖๕ วันที่  ๕ พฤศจิกายน  ๒๕๖๔ 

เรื่อง   การเสนอเรือ่งเพ่ือน าเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๔ 

เรียน คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  

ด้วย คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ครั้งที่ ๓/๒๕๖๔ ในวันอังคารที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ เวลา ๑๐.๐๐ น.                            
ณ ห้องประชุมกรพิทักษ์ อาคารปฏิบัติการเทคโนโลยีและวิศวกรรม ชั้น ๒ 

 

เพ่ือให้การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
จึงขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการบริหารคณะที่มีความประสงค์จะเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้ าวาระการประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๔  ด าเนินการน าเสนอเรื่องและแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องฉบับสมบูรณ์ 
โดยน าส่งที่งานเลขานุการ ส านักงานคณบดี ภายในวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๔  ทั้งนี้ หากพ้นก าหนด
ดังกล่าว คณะขอสงวนสิทธิ์น าเรื่องเสนอต่อคณะกรรมการบริหารคณะในการประชุมครั้งต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   
 

                                           
(รองศาสตราจารย์ ดร.กันต์  อินทุวงศ์)  
คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ขั้นตอนที่ 2  การจดัท าระเบียบวาระการประชุม 
 
 ระเบียบวาระการประชุมเป็นการล าดับเรื่องราวที่ก าหนดไว้เสนอในที่ประชุม และมีความส าคัญ            
ที่จะท าให้เกิดการประชุมที่มีประสิทธิภาพได้ โดยมีวัตถุประสงค์ในการพิจารณาให้ข้อคิดเห็นหรือมีข้อตกลง
ร่วมกันและส่งผลดีต่อการบริหารจัดการในด้านต่าง ๆ ของคณะ นอกจากนี้ ยังท าให้ผู้เข้าประชุมทราบประเด็น
ล่วงหน้า สามารถเตรียมข้อมูลและความคิดเห็นเพ่ือเสนอในที่ประชุมได้ ป้องกันการอภิปรายนอกเรื่อง หากมี
การอภิปรายนอกเรื่องมากเกินความจ าเป็นจะท าให้ไม่สามารถควบคุมการประชุมให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา 
ซ่ึงการจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุม ฝ่ายเลขานุการจะด าเนินการจัดท าระเบียบวาระการประชุมให้มี
ความกระชับ ชัดเจนและตรงประเด็น หากมีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติที่เกี่ยวข้องจะน าเสนอ             
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาด้วย โดยด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ซึ่งได้ก าหนดรูปแบบการด าเนินการจัดท าระเบียบวาระ             
การประชุมไว้ 2 รูปแบบ ดังนี้ 
 

 2.1 รูปแบบการประชุมที่เป็นทางการเป็นการประชุม หรือการประชุมที่ด าเนินการจัดประชุมอย่าง
สม่ าเสมอเป็นประจ า โดยใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งนี้เพ่ือให้สื่อความหมายที่เข้าใจและ
ชัดเจนตรงกันโดยมีระเบียบวาระ ดังนี้ 
 ระเบียบวาระท่ี 1    เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 ระเบียบวาระท่ี 2    เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
            ระเบียบวาระท่ี 3    เรื่องสืบเนื่อง 
 ระเบียบวาระท่ี 4    เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
 ระเบียบวาระท่ี 5    เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
 ระเบียบวาระท่ี 6    เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 

 2.2 รูปแบบการประชุมที่ไม่เป็นทางการ โดยที่ประชุมอาจก าหนดรูปแบบต่าง ๆ โดยไม่จ าเป็นต้อง            
มีระเบียบวาระครบถ้วนเป็นแบบฉบับ โดยใช้ในการประชุมที่ไม่ค่อยเป็นทางการหรือที่ประชุมกลุ่มย่อย ๆ  
 

 ทั้งนี้  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม               
ได้ด าเนินการตามวาระหลัก ๆ ในรูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ และจัดท าระเบียบวาระการประชุม                
ดังตัวอย่าง ระเบียบวาระการประชุม (3) ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณพ.ศ. 2526 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ดังนี้ 
 

 ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 เป็นเรื่องที่ประธานในที่ประชุม ได้แก่ คณบดีเป็นผู้น าเสนอวาระโดยแจ้งเรื่องต่าง ๆ ให้ที่ประชุมทราบ 
เช่น การแจ้งรายงานกิจกรรมหรือผลการด าเนินงานของคณะและมหาวิทยาลัย หากไม่มีเรื่องใดแจ้ง              
เพ่ือทราบให้เขียนว่า ไม่มี 
 

 ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 เป็นการน ารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมาเข้าที่ประชุม เพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
(หากเป็นการประชุมครั้งแรกจะไม่มีการรับรองรายงานการประชุม) ทั้งนี้ รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา               
ควรด าเนินการน าส่ งให้กรรมการได้ อ่านล่วงหน้าก่อนการประชุม  เพ่ือให้การประชุมในครั้ งนี้ ได้มี                 
การพิจารณาด้วยความรวดเร็ว  
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 ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานในเรื่องที่ ประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะได้มีมติมอบหมายให้มีผู้ปฏิบัติงานหรือด าเนินการต่อไป หรือให้ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติม 
หรือเคยพิจารณามาก่อน แต่ยังมิได้ข้อยุติ ซึ่งจะต้องรายงานความคืบหน้าให้ที่ประชุมรับทราบ 
 

 ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 เป็นการพิจารณาข้อมูลที่ต้องการให้คณะกรรมการพิจารณ าหารือ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น              
ให้ข้อเสนอแนะ หรือให้ความเห็นชอบ หากมีข้อมูลมาก ต้องสรุปสาระส าคัญให้กรรมการได้พิจารณาล่วงหน้า 
และหัวข้อต่าง ๆ ที่จะน ามาพิจารณาจะด าเนินการตั้งชื่อเรื่องให้มีความกระชับชัดเจน ท าให้ประหยัดเวลาใน
การพิจารณาและที่ประชุมสามารถอภิปรายได้ตรงประเด็น 
 

 ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
 เป็นเรื่องทีไ่ด้รับการพิจารณาอนุญาตจากประธานการประชุมให้บรรจุเรื่องในระเบียบวาระการประชุม             
ซึ่งเป็นเรื่องที่ฝ่ายงานต่าง ๆ ต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงความเคลื่อนไหวของฝ่ายงาน รวมทั้งเรื่อง                      
ที่ฝ่ายเลขานุการจัดระเบียบวาระเพ่ือน าแจ้งที่ประชุมทราบ และเรื่องราวอันเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน
หรือมีการเปลี่ยนแปลงที่มีผลกระทบต่อภาพรวมของคณะ การขอความร่วมมือรวมไปถึงการประชาสัมพันธ์
หรือเชิญชวนเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่จัดขึ้นของคณะและมหาวิทยาลัย  
 

 ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระ บางครั้งประธานหรือกรรมการอาจมีเรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือ
หารือเพ่ิมเติม หรืออาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า ไม่สามารถบรรจุไว้ในระเบียบวาระที่ 3 หรือ
ระเบียบวาระที่ 4 ได้ทัน อาจเป็นเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ หรือเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา หรือเรื่องการนัดประชุมครั้ง
ต่อไป โดยในรายงานการประชุมจะไม่มีค าว่า (ถ้ามี) จะเขียนไว้เฉพาะในระเบียบวาระที่ส่งไปล่วงหน้าเท่านั้น 
 
 การด าเนินการจัดท าระเบียบวาระการประชุม สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความประสงค์ของประธาน
กรรมการประชุม หรือตามที่คณะกรรมการเห็นชอบได้ เช่น การสลับการเรียงล าดับของระเบียบวาระ              
การประชุม ทั้งนี้ งานเลขานุการ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้ด าเนินการปฏิบัติงานจัดท าระเบียบวาระ    
ตามแนวปฏิบัติของคณะ โดยอ้างอิงรูปแบบการจัดท าระเบียบวาระการประชุม  ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ดังตัวอย่าง ระเบียบ
วาระการประชุม (4) คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (ตามแนวปฏิบัติของคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์) 
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- ตัวอย่าง – 
ระเบียบวาระการประชุม (3)  

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  
 

ระเบียบวาระการประชุมของ..................................... 
ครั้งที่ .................../................. 

วัน ................. เดือน ................. พ.ศ. .................... 
ณ ................................................ 

------------------------------------------------------------- 
 
ระเบียบวาระท่ี 1   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ (ผ่านมา) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องสืบเนื่อง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
ระเบียบวาระท่ี 5   เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
ระเบียบวาระท่ี 6   เรื่องอ่ืน ๆ  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
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- ตัวอย่าง – 
ระเบียบวาระการประชุม (4) 

 (ตามแนวปฏิบัติของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์) 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
ครั้งที่ 3/2564 

วันอังคารที่ 16 พฤศจิกายน 2564 
ณ ห้องประชุมกรพิทักษ์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
------------------------------------------------------------- 

 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
 

 วาระท่ี 1.1  เรื่องท่ีประธานแจ้งใหท้ี่ประชุมทราบ 
 

 วาระท่ี 1.2  เรื่องกรรมการแจ้งเพื่อทราบ 
1.2.1 งานประชุมวิชาการ “พิบูลสงครามวิจัย”  
1.2.2 สรุปผลการด าเนินโครงการ รศ.หน้าใหม่ ผศ. มืออาชีพ และการจัดกิจกรรม 

             ตามแผนการขอใช้งบ RMU  
  1.2.3    โครงการส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งฯ ประเภทการใช้ผลงานวิชาการรับใช้สังคม 
   ในการขอต าแหน่งทางวิชาการ (ออนไลน์) 

1.2.3 การยื่นขอส่งเอกสารเพ่ือประเมินการสอนของคณะทอ. ภาคเรียนที่ 1/2564  
 

 วาระท่ี 1.3  เรื่องแจ้งเพี่อทราบ 
  1.3.1   ส ารวจแผนความต้องการงบลงทุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566-2569 
 

ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้งที่ 2/2564 
 

ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องสืบเนื่อง  
 

ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา 
 วาระท่ี 4.1  แนวทางการเตรียมความพร้อมในการเปิดเรียน On-site ภาคเรียนที่ 2/2564 
 วาระท่ี 4.2  การติดตามกระบวนการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์ฯ ระดับคณะ งบประมาณ 2565 
 วาระท่ี 4.3  การขอแต่งตั้งอนุกรรมการกลั่นกรองต้นฉบับหนังสือ/ต ารา และจัดสรรงบประมาณ 
       ผ่านทางคณะทอ. 
 วาระท่ี 4.4  โครงการ mini TCDC ครบรอบหมุนเวียนหนังสือ (บริษัทรับผิดชอบค่าใช้จ่าย)  
       ขอความอนุเคราะห์คณะส ารองค่าจัดส่งในเบื้องต้น 
 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องระดมความคิด 
 

ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ 
 



32 
 

 ปัญหา 
 1. ระเบียบวาระการประชุมมีการเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมวาระการประชุม จนกว่าจะถึงวันประชุม  
บ่อยครั้ง ท าให้การเร่งจัดท าวาระเพ่ิมเติมอาจมีข้อผิดพลาดได้ง่าย  
 2. กรรมการเสนอเรื่องเข้าวาระการประชุมล่าช้าไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 3. ระเบียบวาระการประชุมมีเรื่องแจ้งให้ทราบหรือพิจารณามากเกินไป อาจส่งผลกระทบต่อเวลา 
การประชุมที่ต้องใช้เวลานาน และส่งผลกระทบต่อกรรมการบริหารคณะที่มีภารกิจอ่ืนต่อจากการประชุม 
 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 น าเสนอระเบียบวาระการประชุมเพ่ือให้ประธานกรรมการ และงานเลขานุการพิจารณาก่อนน าเสนอ
ที่ประชุม และก าหนดจ านวนวาระการประชุม เพ่ือให้เวลาการประชุมมีความเหมาะสม และอยู่ในเวลา               
ที่ก าหนด และประสานงานติดตามเอกสารประกอบวาระกับผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง หากมีวาระที่ต้องเสนอ
เพ่ิมเติมหลังก าหนด แต่มีความจ าเป็นต้องน าเข้าที่ประชุม ควรน าเสนอวาระเพ่ิมเติมในวันที่ มีการประชุม             
ในคราวเดียว เพื่อจะได้ไม่เสียเวลาในการปรับเปลี่ยนหรือแก้ไขระเบียบวาระการประชุม 
 

 ข้อเสนอแนะ 
 1. สรุปเนื้อหา ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าเสนอในวันประชุมโดยรายละเอียดจะต้อง 
มีที่มาที่ไปและมีระเบียบ หรือข้อ กฎหมาย และข้อเท็จจริงที่พิสูจน์ได้ โดยต้องมีแหล่งอ้างอิงที่ชัดเจน  
 2. การจัดเตรียมการประชุม โดยงานเลขานุการต้องมีการเตรียมความพร้อมของข้อมูล และ
จ าเป็นต้องรอบรูข้้อมูลดังกล่าวในทุกด้าน เพ่ือน าเสนอต่อที่ประชุมหากมีข้อซักถามเพ่ิมเติม 
 3. ประสานผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือน าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน กรณีที่ประชุมมีมติ 
ให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าเสนอข้อมูลเพิ่มเติมในวาระการประชุม 
 4. ก าหนดเวลาเปิด-ปิดรับ-ส่งวาระการประชุมที่ชัดเจน อาจมีความยืดหยุ่นได้บ้าง อย่างน้อย 2 วัน            
จากก าหนดระยะเวลาเดิมที่ได้ก าหนดไว้ 

 
ขัน้ตอนที่ 3  หนังสือเชิญประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
 

การจัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุม คือ การด าเนินการจัดท าจดหมายแจ้งเรื่องการประชุมเกี่ยวกับ
ก าหนดเวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม ซึ่งการประชุมแต่ละครั้ง  งานเลขานุการ มีหน้าที่               
จัดท าหนังสือเชิญประชุม เพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของคณะ             
ได้ทราบว่าจะมีการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ วันและเวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมเรื่องใดบ้าง  
ทั้งนี้  การเขียนหนังสือเชิญประชุม อาจเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในหนังสือเชิญประชุม หรือแยก
ระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากได้  

 

3.1 การร่างหนังสือเชิญประชุม  
     3.1.1 ย่อหน้าแรกแจ้งว่าประธานต้องการนัดประชุมเรื่องใด ครั้งที่เท่าใด  
     3.1.2 ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งว่า เมื่อใด ทีใ่ด  
     3.1.3 ย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 
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 เมื่องานเลขานุการ มีข้อมูลก าหนดการประชุมที่ชัดเจน และได้ด าเนินการจัดท าระเบียบวาระ               
การประชุม และตรวจทานรายละเอียดความเรียบร้อยของข้อมูลส่วนที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว
จึงด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุมและจัดส่งข้อมูลส่วนที่เกี่ยวข้องให้คณะกรรมการบริหารคณะ 

 

3.2 การจัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุม  
     3.2.1 การพิมพ์หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ โดยจัดท าในรูปแบบฟอร์มหนังสือ

ราชการภายใน ตามตัวอย่าง บันทึกข้อความ (5) ขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหาร คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม โดยจัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุมนั้น จ าเป็นต้องด าเนินการพิจารณาตรวจสอบพิสูจน์อักษร              
ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งของคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม ครั้งที่การประชุม วัน เวลา สถานที่ในการจัดประชุม
จ าเป็นต้องมีความถูกต้องและชัดเจน 

     3.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องในรายละเอียดของหนังสือเชิญประชุมที่จะน าส่งถึงคณะกรรมการ
และด าเนินการจัดส่งหนังสือเชิญประชุม ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน เพ่ือให้กรรมการได้รับทราบและเป็น             
การยืนยันก าหนดการที่ชัดเจน 

 

3.3 เอกสารประกอบการประชุม  
 เอกสารประกอบการประชุม เป็นเอกสารส าคัญของการประชุม และเป็นสิ่งที่งานเลขานุการ           
การประชุมจะต้องเตรียมการ ไม่ว่าจะเป็นการประชุมในรูปแบบใด โดยเอกสารประกอบการประชุมจะเป็น
ข้อมูลที่งานเลขานุการ รวบรวมมาจากกรรมการบริหารคณะหรือผู้เกี่ยวข้อง และได้รับการพิจารณาสั่งการจาก
ประธานการประชุมให้น าเข้าที่ประชุม เพ่ือให้คณะกรรมการได้พิจารณา หรือรับรู้ รับทราบข้อมูล  
 ทั้งนี้ งานเลขานุการจะด าเนินการจัดหาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุมที่ประธานสั่งการ              
เพ่ือจัดท าเอกสารประกอบการประชุม โดยต้องค านึงถึงข้อความ ความถูกต้องของข้อมูลและรายละเอียด              
ที่สมบูรณ์ครบถ้วน ดังตัวอย่าง เอกสารประกอบการประชุม (6) คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม ทั้งนี้  สามารถสรุปตามกระบวนการด าเนินงาน ดังนี้  
      3.3.1 รวบรวมข้อมูลเรื่องต่าง ๆ ตามระเบียบวาระการประชุมมาด าเนินการศึกษาและ              
ท าความเข้าใจเพ่ือพิจารณาน าข้อมูลมาด าเนินการอย่างรอบคอบ 
      3.3.2 สืบค้นข้อมูล ระเบียบหรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง              
อาทิเช่น เจ้าของต้นเรื่อง หรือผู้เสนอวาระเข้าที่ประชุม และจัดเตรียมระเบียบหรือข้อบังคับดังกล่าว ข้อมูลใน
ด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการอ้างอิงในที่ประชุม 
      3.3.3 ตรวจสอบข้อมูล ระเบียบหรือข้อบังคับ ให้มีความถูกต้อง โดยเป็นข้อมูลปัจจุบันที่มีความ
ครบถ้วนของทุกองค์ประกอบ หากมีข้อมูลที่ไม่ครบถ้วน จ าเป็นต้องประสานงานขอข้อมูลจากบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม 
      3.3.4 การจัดท าข้อมูลเอกสารประกอบการประชุม งานเลขานุการจะด าเนินการจัดพิมพ์
รายละเอียดในรูปแบบสรุปประเด็นส าคัญ เพ่ือให้คณะกรรมการบริหารคณะสามารถศึกษาได้อย่างรวดเร็วและ
สะดวกต่อการสร้างความเข้าใจให้แก่คณะกรรมการมากยิ่งขึ้น ตามตัวอย่าง ข้อมูลสรุปผล (7) รายงาน             
การตรวจสอบด้านการจัดหาพัสดุของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
      3.3.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยของการจัดพิมพ์ข้อความในเอกสารประกอบการประชุม                 
โดยละเอียด เพ่ือมิให้มีค าผิดหรือข้อความที่สื่อความหมายในการสร้างความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน 
      3.3.6 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมให้เพียงพอกับจ านวนผู้เข้าประชุม และต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จทันเวลาที่ก าหนดเพ่ือน าส่งให้กรรมการได้พิจารณาก่อนวันประชุม 
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     3.3.7 การจัดส่งเอกสารประกอบการประชุม ต้องค านึงถึงขนาดซองใส่เอกสาร โดยให้มีความพอดี
กับขนาดของเอกสาร เพ่ือให้การบรรจุข้อมูลเอกสารครบถ้วน และเกิดความสะดวกในการจัดส่งให้
คณะกรรมการบริหารคณะ อีกทั้งต้องตรวจสอบความถูกต้องให้ละเอียดรอบคอบ จัดเรียงเอกสารการประชุม
ให้เรียบร้อยก่อนผนึกเอกสารและน าส่ง ทั้ งนี้   คณะกรรมการบริหารคณะเป็นบุคลากรภายในคณะ             
จึงด าเนินการจัดส่งในช่องทางการรับเอกสารส่วนบุคคล ณ ห้องส านักงานคณบดี ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 
เพ่ือให้กรรมการได้พิจารณาข้อมูลประกอบการประชุม และเพ่ือจัดเตรียมข้อมูลมาแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
ร่วมกันหรือให้ขอ้เสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการบริหารจัดการและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 ปัญหา 
 1. คณะกรรมการได้รับหนังสือเชิญประชุม และเอกสารประกอบการประชุมล่าช้ากว่าเวลาที่ก าหนด 
อาจเนื่องมาจากการรับ-ส่งหนังสือ รวมไปถึงการติดภารกิจหรือติดราชการ 
 2. เอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม เพ่ือพิจารณามีจ านวนมากเกินไป อาจต้องใช้เวลา
ด าเนินการศึกษาและรวมรวมข้อมูลรายละเอียดค่อนข้างนาน และอาจส่งผลกระทบต่อเวลาการจัดส่งเอกสาร 
 3. การก าหนดวันประชุม บางครั้งมีการก าหนดวันประชุมที่กระชั้นชิดหรือเร่งด่วน ท าให้ด าเนินการ
จัดท าหนังสือเชิญประชุมมีเวลาด าเนินการน้อยกว่า 7 วัน และต้องเร่งจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
 4. คณะกรรมการมิได้น าเอกสารประกอบการประชุมมาในวันประชุม 
 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. ก าหนดระยะเวลาจัดส่งหนังสือเชิญประชุม และเอกสารประกอบการประชุมให้ชั ดเจนและ
พยายามจัดส่งล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 7 วัน หากมีเหตุผลความจ าเป็นในการด าเนินงานที่ล่าช้าจากก าหนดการที่
ได้ก าหนดไว้ ให้พิจารณาจัดส่งล่วงหน้า อย่างน้อย 3 วัน 
 2. ตรวจสอบและประสานงานติดตามข้อมูลเอกสารประกอบวาระการประชุมจากคณะกรรมการหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
 3. จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะทั้งปี โดยด าเนินการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องใดบ้าง และมีความส าคัญหรือจ าเป็นต้องน าเสนอเข้าท่ีประชุม 
 

 ข้อเสนอแนะ 
1. เลขานุการด าเนินการแจ้งข้อมูลการประชุมที่ชัดเจนให้แก่คณะกรรมการบริหารคณะทราบล่วงหน้า

ไม่น้อยกว่า 2 วัน ในช่องทางการติดต่อสื่อสารที่หลากหลาย เช่น ทางช่องรับเอกสารส่วนบุคคล ทางโทรศัพท์ 
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ E-mail หรือ ทาง Application Line  

2. ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารคณะทุกท่าน ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 2 วัน เพ่ือติดต่อ           
สอบถามการเข้าร่วมประชุม หรือไดร้ับหนังสือเชิญและเอกสารประกอบการประชุมเรียบร้อยแล้วหรือไม ่

3. ด าเนินการติดตามและแจ้งเตือนล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ให้คณะกรรมการน าเอกสารประกอบ  
การประชุมที่น าส่งเพื่อประกอบการพิจารณาวาระการประชุมล่วงหน้า โดยแจ้งให้น ามาในวันประชุมด้วย  

4. ด าเนินการจัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ประจ าปี และน าแจ้งให้ทราบ 
5. ด าเนินการจัดเตรียมข้อมูลประกอบวาระการประชุมในรูปแบบไฟล์ มาใช้ในการพิจารณาเอกสาร

ประกอบการประชุม ใช้ในกรณีมีเนื้อหาหรือข้อมูลประกอบการพิจารณาค่อนข้างมาก หากกรรมการในที่
ประชุมขอข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติมจากเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือลดทรัพยากรกระดาษ
ในการจัดท าส าเนาและสามารถด าเนินการด้วยความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
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- ตัวอย่าง – 
บันทึกข้อความ (5) ขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักงานคณบดี  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม         โทร ๑๓๖๑ 

ที ่ ทอ ว  ๘๐๐ /๒๕๖๔ วันที่   ๑๑  พฤศจิกายน  ๒๕๖๔              

เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๔ 
  

 เรียน   คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

  เนื่องด้วยคณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีความประสงค์ด าเนินการจัดการประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๔ เพ่ือประชุมหารือแนวทางการบริหารงานตามพันธกิจของคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมให้มีประสิทธิภาพและบังเกิดผลดี 
 

             ในการนี้ คณะจึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมเรื่องดังกล่าว ในวันอังคารที่ ๑๖ พฤศจิกายน  
๒๕๖๔ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องประชุมกรพิทักษ ์ชั้น ๒   
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน 
                                         

 
     
     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กันต์  อินทุวงศ์) 
        คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
 
ส าเนาเรียนแจ้ง 
๑. รศ.ดร.กันต์  อินทุวงศ์  คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม     
๒. อ.ดร.ปกรณ์  เข็มมงคล  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ   
๓. อ.ดร.กณพ  วัฒนา  รองคณบดีฝ่ายบริหาร   
๔. ผศ.ครรชิต  พิระภาค  รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  
๕. ผศ.ดร.พิทักษ์ คล้ายชม  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้  
๖. อ.วรพล มะโนสร้อย  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสารสนเทศและวิเทศสัมพันธ์  
๗. ผศ.ดร.อังกาบ บุญสูง  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ  
๘. คุณจินดา  ชัยปัน  หัวหน้าส านักงานคณบดี 
๙. อ.ดร.อ านาจ  ตงติ๊บ  หัวหน้าหน่วยจัดการงานวิจัย  
๑๐. ผศ.อภิศักดิ์  พรหมฝาย หัวหน้าศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยีนวัตกรรม 
๑๑. ผศ.ดร.ไพโรจน์  นะเที่ยง หัวหน้าฝ่ายถ่ายทอดเทคโนโลยี  
๑๒. นางสาวสุรีรัตน์  เสือน้อย ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง หัวหน้างาน บริหารงานวิชาการ 
๑๓. นางสาวสาวิตรี  สร้อยสุดสวาท ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง หัวหน้างาน บริหารงานทั่วไป 
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- ตัวอย่าง - 
 เอกสารประกอบการประชุม (6) คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  

 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 

วาระท่ี 1.1 เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 มติที่ประชุม …………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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วาระท่ี 1.2  เรื่องกรรมการแจ้งเพื่อทราบ 

  1.2.1 งานประชุมวิชาการ พิบูลสงครามวิจัย (ผู้แถลง : หัวหน้าหน่วยจัดการงานวิจัย) 
 

  ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เป็นเจ้าภาพร่วมงานประชุมวิชาการ พิบูลสงครามวิจัย 
โดยได้รับโควตา 10 เรื่อง ในงานประชุม จึงได้ส ารวจความต้องการ การร่วมงานพิบูลสงครามวิจัยแบบโควตา 
ในกรณีไม่ได้โควตา สามารถใช้งบพัฒนาตนเองจากต้นสังกัดไปร่วมงานได้ โดยแบ่งกลุ่มงานวิจัยออกเป็น              
6 กลุ่ม ประกอบด้วย 
  กลุ่มท่ี 1 ด้านการศึกษา 
  กลุ่มท่ี 2 ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และศิลปวัฒนธรรม 
  กลุม่ที่ 3 ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  กลุ่มท่ี 4 ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
  กลุ่มท่ี 5 ด้านการจัดการและบริหารธุรกิจ 
  กลุ่มท่ี 6 ด้านวิจัยสถาบัน 
 

  ทั้งนี้ นักวิจัยที่มีผลงานพร้อมส าหรับการน าเสนอ สามารถส่งข้อมูล ชื่องานวิจัย และกลุ่ม
งานวิจัย กลับมาได้ใน email หรือทาง Line อาจารย์ยสินทินี เอมหยวก พร้อมร่างบทความวิจัย ภายในวันที่ 
26 พ.ย. 2564 เพ่ือเข้าสู่การพิจารณาโดยกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และเมื่อผ่านการพิจารณา จะมีการจัดการ
อบรมการเขียนบทความวิจัย ในวันที่ 3 ธันวาคม 2564 (เวลาวันอบรมอาจเปลี่ยนแปลงได้) โดยในการอบรม 
สามารถเชิญผู้สนใจส่งบทความท่ีไม่ได้รับโควตาเข้าร่วมได ้
  **รายละเอียดงานประชุมเพิ่มเติมจาก Link : https://research.psru.ac.th/PBR2022/ 
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  1.2.2 สรุปผลการด าเนินโครงการ รศ.หน้าใหม่ ผศ.มืออาชีพ และการจัดกิจกรรม 
         ตามแผนการขอใช้งบ RMU (ผู้แถลง : ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่ง) 
 
  ตามที่ฝ่ายงานส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม                      
ได้ด าเนินการจัดโครงการ “อบรมเชิงปฏิบัติการ รองศาสตราจารย์หน้าใหม่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์มืออาชีพ” 
ประจ าปีงบประมาณ 2565 (เพ่ือการส่งเสริมบุคลากรสายวิชาการคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเข้าสู่ต าแหน่ง               
ทางวิชาการ) ในวันที่ 25 -27 ตุลาคม 2564 ซึ่งเป็นการจัดกิจกรรมตามแผนการขอใช้งบ RMU จึงขอแจ้ง
สรุปผลการด าเนินโครงการดังกล่าว 
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  1.2.3 โครงการส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งฯ ประเภทการใช้ผลงานวิชาการรับใช้สังคม 
          ในการขอต าแหน่งทางวิชาการ (ออนไลน์)  
          (ผู้แถลง : ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่ง) 
 
  ด้วยฝ่ายงานส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่ งทางวิชาการ คณ ะเทคโนโลยี อุตสาหกรรม                      
ได้ด าเนินการจัดโครงการอบรมสัมมนา เรื่อง การใช้ผลงานวิชาการรับใช้สังคมในการขอต าแหน่งทางวิชาการ 
ซึ่งคาดว่าจะจัดโครงการดังกล่าว ในวันศุกร์ ที่ 21 มกราคม 2565 ในรูปแบบออนไลน์ โดยได้รับเกียรติ                     
จากรองศาสตราจารย์ ดร.เจษฎา มิ่งฉาย รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ และรองศาสตราจารย์ 
ดร.วิติยา ปิตตังนาโพธิ์ คณะสถาปัตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ มหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นวิทยากร
บรรยาย 
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  1.2.4 การยื่นขอส่งเอกสารเพื่อประเมินการสอนของคณะทอ. ภาคเรียนที่ 1/2564 
         (ผู้แถลง : ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่ง) 
 
  ด้วยบุคลากรสายวิชาการ สังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์
อดุลย์ พุกอินทร์ ได้ด าเนินการยื่นขอส่งเอกสารเพ่ือประเมินผลการสอน ภาคเรียนที่ 1/2564 เพ่ือเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ในระดับรองศาสตราจารย์ ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2564 โดยขณะนี้               
อยู่ ในขั้นตอนของการประเมินผลการสอน และเอกสารประกอบจากทางอนุกรรมการประเมินผล                      
ในล าดับที่ 4 จากผังกระบวนการ 
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 วาระท่ี 1.3  เรื่องแจ้งให้ทราบ 
 
  1.3.1 ส ารวจแผนความต้องการงบลงทุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566-2569 
          (ผู้แถลง : หัวหน้าส านักงานคณบดี) 
 
  ตามที่มหาวิทยาลัยต้องจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 และแผน
ความต้องการงบลงทุนระยะ 4 ปี เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากรัฐบาลและต้องส่งให้ส านัก
งบประมาณภายในเดือนธันวาคม 2564 มหาวิทยาลัยจึงขอความร่วมมือจากคณะมอบหมายผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 – 2569 ของคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม และจัดส่งไฟล์ข้อมูลพร้อมเอกสารให้กองนโยบายและแผน ภายในวันที่ 25 พ.ย. 2564  
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ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 

 ด้วยฝ่ายงานเลขานุการ คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้จัดท ารายงาน               
การประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้งที ่2/2564 เมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 2564 จ านวน 8 หน้า และได้ส่งให้
คณะกรรมการฯ ได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว โดยก าหนดส่งแบบตอบรับการรับรอง
รายงานการประชุม ภายในวันที่ 11 พฤศจิกายน 2564 เลขานุการจึงสรุปข้อมูลการพิจารณารับรองรายงาน
การประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้งที่ 2/2564 ดังนี้ 
 1. กรรมการรับรองรายงานการประชุม โดยส่งแบบตอบรับ  จ านวน  4  คน 
 2. กรรมการรับรองรายงานการประชุม โดยไม่ส่งแบบตอบรับ  จ านวน  9  คน 
 
 ข้อสังเกต ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….……… 
 
 มติที่ประชุม …………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….……… 
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ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….……….………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….……….………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….….………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…….…………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….….………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…….…………… 
 
 มติที่ประชุม ……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
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ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา 

 วาระท่ี 4.1   แนวทางการเตรียมความพร้อมในการเปิดเรียน On-site ภาคเรียนที่ 2/2564 
        (ผู้แถลง : คณบดี/ รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 
 
 จากมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เมื่อวันที่ 27 ตุลาคม 2564              
มีมติให้คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ด าเนินการตามแนวทางการเตรียมความพร้อมในการเปิดเรียน On-site 
ภาคเรียนที่ 2/2564 ของมหาวิทยาลัย เพ่ือส่งข้อมูลตามมติที่ประชุม สบค.จังหวัดอุตรดิตถ์ ที่มีมติให้
สถาบันการศึกษาในจังหวัดอุตรดิตถ์เตรียมจัดการเรียนการสอนแบบ On-site มหาวิทยาลัยมอบหมายให้ 
คณะด าเนินการ ดังนี้ 
 1. กรอกแบบประเมินตนเอง โดยแบบประเมินสถานศึกษา ทั้งในระบบ Online และเอกสาร   
(รองคณบดีฝ่ายวิชาการได้รับมอบหมายจากคณบดี และน าส่งให้มหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว ในมิติท่ี 1 – 3) 
 2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานป้องกันการแพร่ระบาดโรคโควิด-19 ระดับคณะ  
 3. สรุปจ านวนนักศึกษาที่จะมาเรียน On-site ในภาคเรียนที่ 2/2564 (23 จังหวัด/จังหวัดอ่ืน ๆ/             
จ.อุตรดิตถ์)  
 4. สรุปจ านวนนักศึกษาที่ได้รับวัคซีนและไม่ได้รับวัคซีน  
 5. มาตรการเฝ้าระวังและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
ส าหรับคณะ  
 6. ภาพถ่ายการจัดห้องเรียนและการบริการจุดคัดกรอง/ล้างมือ  
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 วาระท่ี 4.2  การติดตามกระบวนการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์ฯระดับคณะ งบประมาณ 2565 
        (ผู้แถลง : คณบดี / รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 
 
 เพ่ือให้การด าเนินการบริหารจัดการโครงการยุทธศาสตร์ฯ ระดับคณะ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
บังเกิดผลดีต่อการบริหารจัดการงบประมาณ โดยคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมได้ด าเนินการจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงาน (Action-Plan) ติดตามกระบวนการด าเนินงานฯ ดังกล่าว เพื่อพิจารณาด าเนินการบริหารจัดการ 
 
 มติที่ประชุม ..................................................................................................... ..................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
..............................................................................................................................................................................
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............................................................................................................................................................................ 
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 วาระที่ 4.3  การขอแต่งตั้งอนุกรรมการกลั่นกรองต้นฉบับหนังสือ/ต ารา และจัดสรรงบประมาณ
        ผ่านทางคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

       (ผู้แถลง : ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ) 

 ด้วยบุคลากรสายวิชาการ สังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรุณเดช             
บุญสูง ขอความอนุเคราะห์คณะพิจารณาเสนอรายชื่อคณะกรรมการกลั่นกรอง (ผู้ทรงคุณวุฒิ)เพ่ือประกอบการ
ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  ในการนี้ ฝ่ายงานส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ จึงขอหารือแนว
ทางการด าเนินการแต่งตั้งอนุกรรมการกลั่นกรองต้นฉบับ หนังสือ/ต ารา ผ่านทางคณะ และแนวทางการ
ประสานขอแต่งตั้งกรรมการและจัดสรรงบประมาณในกิจกรรมดังกล่าวอย่างไร 
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............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
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………………………………………………………………………………………………………………………………………….………..........
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 วาระท่ี 4.4  โครงการ mini TCDC ครบรอบหมุนเวียนหนังสือ (บริษัทรับผิดชอบค่าใช้จ่าย)           
       ขอความอนุเคราะห์คณะส ารองค่าจัดส่งในเบื้องต้น  
                         (ผู้แถลง : ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่ง) 
 
 ตามที่หลักสูตรเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เพ่ือการออกแบบ ได้ด าเนินการร่วมกับโครงการ mini TCDC 
จัดวางชั้นหนังสือและต าราเอกสารทางด้านการออกแบบ ณ ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม                 
ตามความทราบแล้วนั้น ในการนี้  โครงการ  mini TCDC ได้ถึงก าหนดครบรอบการหมุนเวียนหนังสือ                
เป็นรายไตรมาส ซึ่งเริ่มหมุนเวียนไตรมาสละ 1 ครั้ง โดยหมุนเวียนทุกเดือน พฤศจิกายน , กุมภาพันธ์, 
พฤษภาคม และสิงหาคมของแต่ละไตรมาส ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายในการจัดส่งหนังสือ/ต ารา ทางโครงการ mini 
TCDC เป็นผู้รับผิดชอบ ในการนี้  การจัดส่งหนังสือในไตรมาสนี้ บริษัทขอความอนุเคราะห์คณะส ารองค่า
จัดส่งในเบื้องต้นไปพลางก่อน โดยให้คณะถ่ายภาพ ใบเสร็จค่าใช้จ่ายในการจัดส่งให้ทางโครงการ mini TCDC 
หลักสูตรจึงขอเสนอให้คณะพิจารณางบประมาณสนับสนุน 
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......................................................................................................................... .....................................................
............................................................................................................................. .................................................
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............................................................................................................................. ...........................................……
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ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องระดมความคิด 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ  
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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- ตัวอย่าง – 
ข้อมูลสรุปผล (7) รายงานการตรวจสอบด้านการจัดหาพัสดุ  

 
ข้อมูลสรุปผลรายงานการตรวจสอบด้านการจัดหาพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 
 ตามที่กลุ่มงานตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการมาตรฐานคุณภาพและตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (สมต.) ได้ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ                 
พ.ศ. 2562 เรื่อง การตรวจการจัดหาพัสดุ (ที่จัดหาในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561) จ านวน 15 หน่วยงาน                  
ของมหาวิทยาลัย  ในการนี้  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้รับการตรวจสอบในเรื่องดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว สมต.จึงได้ด าเนินการรายงานผลการตรวจสอบด้านการจัดหาพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 2562 เมื่อวันที่ 
23 ธันวาคม 2562 เพ่ือให้คณะด าเนินการพิจารณาประเด็นที่ต้องด าเนินการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานตาม
ข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
 

ประเด็นข้อ
ตรวจสอบ 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 

1. การจัดท า
แผนการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุประจ าปี  

คณะไม่ได้จัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างวัสดุ
อุปกรณ์และแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ไว้
ให้ตรวจสอบ 

คณะควรจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์
ประจ าปี ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดท า
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความโปร่งใส และ
สามารถตรวจสอบได้ 

2. การสอบทาน
กระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง
เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด 

1.คณะไม่มีเอกสาร
หลักฐานการจัดซื้อจัด
จ้างให้ตรวจสอบ 
เนื่องจากไม่มีส าเนา
เอกสารหลักฐานเก็บไว้
ให้ตรวจสอบ  

1. คณะควรจัดเก็บหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างไว้เพ่ือใช้ใน
การตรวจสอบ ประจ าปีตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ข้อ 39 การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์
ในการตรวจสอบ และข้อ 51 ให้ส่วนราชการเก็บรักษา
หลักฐาน 
  
 

2.คณะไม่มีการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะ  
เฉพาะของพัสดุหรือ 
แบบรูปรายการ ได้แก่ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ร่างขอบเขตของงาน 
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 หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้างรวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
3. คณะไม่มีเอกสาร
หลักฐานให้ตรวจสอบถึง
การจัดท ารายงานขอซื้อ
ขอจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อขอความ
เห็นชอบโดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุทุกครั้ง  
ที่ต้องมีการระบุรายการ
ที่มีสาระส าคัญครบถ้วน
ทั้ง 8 ข้อ  

การจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ 
2. คณะควรจัดท ารายงานการขอซื้อขอจ้าง และควรระบุ
รายการที่มีสาระส าคัญให้ครบถ้วนทั้ง 8 ข้อ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังนี้ 
1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออกประกาศและ
เอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน เป็นต้น 
 4. คณะไม่มีเอกสาร

หลักฐานให้ตรวจสอบ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อหรือจัดจ้าง  
5. คณะไม่มีเอกสาร
หลักฐานให้ตรวจสอบ
การด าเนินงานวิธีการ
จัดซื้อขัดจ้างวัสดุและ
ครุภัณฑ์ที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน หรือเป็นไป
ตามวิธีที่ระเบียบก าหนด  

3. การสอบทาน
การส่งมอบพัสดุ 

คณะไม่มีเอกสาร
หลักฐานให้ตรวจสอบที่
แสดงให้เห็นถึงภาพรวม
พัสดุที่คณะได้รับทันต่อ
ความต้องการใช้งาน 
เอกสารหลักฐาน เช่น ใบ
ส่งของ/ใบแจ้งหนี้/
หนังสือส่งมอบพัสดุที่
ระบุรายละเอียดและ 
จ านวนเงิน ตรงตามที่
ได้รับอนุมัติขอซื้อ 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 
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 ขอจ้าง ส่งมอบพัสดุ
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด และพัสดุที่ 
ตรวจรับ ถูกต้อง
ครบถ้วน ตรงตาม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

4. การเบิกจ่ายเงิน คณะไม่มีเอกสาร
หลักฐานให้ตรวจสอบ 
เช่น หนังสือขออนุมัติ
การเบิกจ่ายเงินและลง
นามอนุมัติการเบิก
จ่ายเงินโดยหัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้มีอ านาจ
อนุมัติ และหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตาม
ระเบียบ 

ไมม่ีข้อเสนอแนะ 

5. การควบคุม
พัสดุ (ครุภัณฑ์) 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุติดเลข
รหัสบนตัวครุภัณฑ์ยังไม่
ครบทุกรายการ 

 

       1. การจัดหาพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย
พัสดุ การยืม การบ ารุงรักษาการตรวจสอบ และการ
จ าหน่ายพัสดุ หน่วยงานควรปฏิบัติตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อ 
จดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อย่างเคร่งครัด 
       2. การจัดท าทะเบียนคุมวัสดุและทะเบียนคุมครุภัณฑ์
หน่วยงานควรจัดท าให้เป็นปัจจุบัน และควรจัดท าทะเบียน
คุมวัสดุให้เป็นไปตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่  
นร (กวพ) 1202/ว 116 ลงวันที่ 1 เม.ย. 2535 และจัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0408.4/ว 129 ลงวันที่ 20 ต.ค.
2549 เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ 
โดยยกเลิกทะเบียนครุภัณฑ ์และให้ใช้ทะเบียนคุมทรัพย์ 
สินแทน 

2. คณะไม่ได้ด าเนินการ
จัดท าข้อมูลประวัติการ
ซ่อมบ ารุง รักษา
ทรัพย์สินด้านหลัง
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ชนิดนั้น ๆ ในกรณีที่มี
การซ่อมแซม บ ารุง 
รักษาทรัพย์สิน  
 

3. คณะมีครุภัณฑ์ที่
จัดหาอยู่จริง แต่มีสภาพ
ไม่พร้อมใช้งาน 
 

 4. คณะไม่มีหลักฐานให้
ตรวจสอบกรณีครุภัณฑ์
ที่จัดหาเกิดการสูญหาย 
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 5. คณะไม่ได้ด าเนินการ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง เมื่อมี
กรณีครุภัณฑ์ท่ีจัดหาเกิด
การสูญหาย ช ารุด หรือ
เสื่อมสภาพไปเนื่องจาก
ใช้งานตามปกติ 
 

 

 6. คณะไม่มีหลักฐานให้
ตรวจสอบกรณีมีการยืม
ครุภัณฑ์ เช่น หลักฐาน
การยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร แสดงเหตุผล 
และมีการก าหนดวัน 
ยืม – คืน ที่ชัดเจน 
 

 

 7. คณะไม่มีหลักฐานให้
ตรวจสอบกรณีเม่ือครบ
ก าหนดการยืม 
เจ้าหน้าที่มีการติดตาม
ครุภัณฑ์กลับคืนภายใน 
7 วัน 
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ขั้นตอนที่ 4 การจัดเตรียมสถานท่ี และประสานงานการประชุม 
  
 การจัดเตรียมสถานที่ประชุมและประสานงานในการประชุมมีความส าคัญต่อการประชุมเป็นอย่างมาก 
ฝ่ายเลขานุการจึงมีหน้าที่จัดเตรียมความพร้อมในส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมไปถึงการจัดเตรียมความพร้อม
ของสถานที่ประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ ภายในห้องประชุม และประสานงานในระหว่างการประชุม                     
กับผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและบังเกิดผลดี ทั้งนี้ การจัดเตรียมสถานที่
ประชุมมีข้ันตอน ดังนี้ 
 

 4.1 การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
      4.1.1 การจองห้องประชุม โดยการดาวน์โหลดแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุมจากเว็บไซต์ของ
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และพิจารณาจองห้องประชุมที่เหมาะสมต่อจ านวนผู้เข้าประชุม และติดตามผล
การพิจารณาอนุญาต เพ่ือป้องกันมิให้เกิดปัญหาห้องประชุมไม่ว่างใช้งาน หากมีกรณีดังกล่ าวจะด าเนินการ
ประสานงานขอใช้ห้องประชุมห้องอ่ืน ๆ ที่มีความเหมาะสมต่อไป ตามตัวอย่าง ภาพที่ 5 แบบฟอร์มการขอใช้
ห้องประชุมของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
      4.1.2 การด าเนินการจัดสถานที่ในการประชุมที่เหมาะสมจะมีส่วนช่วยให้เกิดการสื่อสาร                   
ในระหว่างการประชุมให้บังเกิดผลดีได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ควรด าเนินการจัดเตรียมความพร้อมในเรื่อง
ดังกล่าว ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ ผู้รับผิดชอบจัดการประชุมต้องตรวจสอบความพร้อมใช้งานของ              
ห้องประชุม ได้แก่ ระบบเครื่องขยายเสียง เครื่องคอมพิวเตอร์ ไมโครโฟน เก้าอ้ี โต๊ะประชุม เครื่องปรับอากาศ 
ที่มีสภาพพร้อมใช้งาน ไม่มีสิ่งรบกวน เช่น เสียง กลิ่น และมีแสงสว่างเพียงพอและเหมาะสมต่อผู้เข้าร่วม
ประชุม เป็นต้น ทั้งนี้การเลือกห้องประชุมให้พิจารณาเลือกความเหมาะสมให้สอดคล้องกับจ านวนของผู้เข้า
ประชุม และควรมีประตูทางเข้าออกเพียงทางเดียว เพื่อป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่าน และห้องประชุม
ควรเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคน สามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน และควรจัดให้มี
โต๊ะเลขานุการเพ่ือท าหน้าที่จดบันทึกรายงานการประชุม ที่ควรจัดในต าแหน่งที่มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุม               
ได้ทั้งหมดและสะดวกในการเข้าออกห้องประชุม เพ่ือรับส่งข่าวสารโดยไม่รบกวนที่ประชุม ดังตัวอย่าง              
ภาพที่ 6 – 7 การจัดห้องประชุมและจัดวางป้ายชื่อบนโต๊ะประชุมที่สามารถมองเห็นโต๊ะของฝ่ายเลขานุการ 
      4.1.3 การจัดเตรียมวัสดุและอุปกรณ์ในการประชุมต้องมีการเตรียมความพร้อมในทุกด้าน                   
ให้มีความสมบูรณ์ครบถ้วน ได้แก่ เครื่องบันทึกเสียง แฟ้มทะเบียนลงลายมือชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วม                    
การประชุม ดังตัวอย่าง แบบลงลายมือชื่อ (8) ผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ   
 

 4.2 การประสานงาน 
      การประสานงานติดต่อสื่อสารที่ดีในการประชุมจะท าให้เกิดการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ              
และสามารถสร้างระเบียบในการท างานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ ทั้งนี้                  
ฝ่ายเลขานุการต้องด าเนินการประสานงานในหลายด้าน อาทิเช่น การแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ หรือขอความ
ช่วยเหลือ การขอค ายินยอมหรือความเห็นชอบ ท าให้เกิดความเข้าใจตรงกัน ช่วยให้การประชุมเป็นตาม
แผนงานที่ก าหนดไว้โดยขั้นตอนการประสานงานในการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมีขั้นตอนใน                 
การด าเนินงาน ดังนี้ 
      4.2.1 ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ E-mail หรือช่องทาง 
Application Line กับกรรมการแต่ละท่านในการยืนยันเข้าร่วมการประชุม 
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      4.2.2 ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายละเอียดประกอบวาระการประชุมที่ต้องการข้อมูลจาก
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
      4.2.3 ติดตามข้อมูลเอกสารประกอบการประชุมตามระเบียบวาระให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ครบถ้วน 
      4.2.4 จัดเตรียมบุคลากรช่วยปฏิบัติหน้าที่ดูแลอาหารว่างและเครื่องดื่มในวันประชุม 
      4.2.5 จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับรับรองโดยพิจารณาตามความเหมาะสมก่อน                 
วันประชุม  
  
 ปัญหา 
 1. กรรมการบริหารคณะติดภารกิจหรือไปราชการ ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ท าให้กรรมการไม่ครบ
องค์ประชุม อาจท าให้ต้องยกเลิกการประชุม 
 2. สถานที่ส าหรับการประชุมไม่พร้อมให้บริการหรือติดการใช้งานอื่น 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารคณะเป็นระยะ ๆ เพ่ือจะได้ทราบการเปลี่ยนแปลงที่อาจ
เกิดข้ึนเพื่อด าเนินการแก้ไขปัญหาได้ทันการณ์และมีความเหมาะสม 
 2. ประสานงานสอบถามและจองห้องเพ่ือใช้เป็นสถานที่ประชุมล่วงหน้า หากห้องประชุมไม่สามารถ
ให้บริการได้ ควรจัดหาห้องประชุมส ารองทดแทนและมีความเหมาะสมต่อไป 
 
 ข้อเสนอแนะ 
 1. สอบถามคณะกรรมการบริหารคณะล่วงหน้าก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 2 วันท าการว่าสามารถ
เข้าร่วมการประชุมได้ตามก าหนดการ 
 2. พิจารณาห้องประชุมส ารองที่จะใช้ทดแทนในการจัดประชุมไว้หากห้องประชุมเดิมที่ก าหนดไว้             
ไม่สามารถให้บริการได้ 
 3. สถานที่ประชุมและวัสดุอุปกรณ์ในการประชุม ควรตรวจทานให้มีความพร้อมก่อนการใช้ประชุม
อย่างน้อย 45 นาที 
 3. จัดท าตารางตรวจสอบและติดตามความเรียบร้อยของการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือเป็น
การตรวจทานและทบทวนข้อมูลให้มีความพร้อมส าหรับการประชุมในด้านต่าง ๆ ตามตัวอย่าง ตาราง
ตรวจสอบ (9) ความเรียบร้อยของการจัดประชุม 
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ภาพที่ 5 แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุมของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ภาพที่ 6 -7 การจัดห้องประชุม และจัดวางป้ายชื่อบนโต๊ะประชุม 
 



58 
 

- ตัวอย่าง – 
แบบลงลายมือชื่อ (8) ผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ   

 
รายช่ือผู้เข้าประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

ครั้งที่ 1 / 2565 
วันจันทร์ที่ 28 มีนาคม 2565 

เวลา 14.00 น.   ณ   ห้องประชุมกรพิทักษ์ ชั้น 2 
 

ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ 

1 รองศาสตราจารย์ ดร.กันต์  อินทุวงศ์ คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  

2 อาจารย์ ดร.ปกรณ์  เข็มมงคล รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  

3 อาจารย์ ดร.กณพ  วัฒนา รองคณบดีฝ่ายบริหาร  

4 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ครรชิต  พิระภาค รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  

5 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิทักษ์  คล้ายชม ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้  

6 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อังกาบ  บุญสูง ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมฯ  

7 อาจารย์วรพล  มะโนสร้อย ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสารสนเทศฯ  

8 นางจินดา  ชัยปัน หัวหน้าส านักงานคณบดี  

9 อาจารย์ ดร.อ านาจ ตงติ๊บ หัวหน้าหน่วยจัดการงานวิจัย  

10 ผู้ช่วยศาสตราจารย์อภิศักดิ์  พรหมฝาย หัวหน้าศูนย์ E-TECH  

11 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ไพโรจน์ นะเที่ยง หัวหน้าฝ่ายงานถ่ายทอดเทคโนโลย ี  

12 นางสาวสาวิตรี  สร้อยสุดสวาท 
ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง หัวหน้างาน
บริหารงานทั่วไป 

 

13 นางสาวสุรีรัตน์  เสือน้อย 
ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง หัวหน้างาน
บริหารงานวิชาการ 
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- ตัวอย่าง – 
ตารางตรวจสอบ (9) ความเรียบร้อยของการจัดประชุม 

 
การประชุม ............................................................................................................................. ............... 
วันที่ ............................ เดือน ....................................... พ.ศ. ................................ 
 

ก่อนการประชุม การด าเนินการ หมายเหตุ 
1. หารือกับประธาน วัน/เวลา/ระเบียบวาระการประชุม   
2. ตรวจสอบวันว่างผู้บริหาร   
3. เลือกวันจัดการประชุม   
4. จองห้องประชุม   
5. ประสานผู้เกี่ยวข้องจัดเตรียมห้องประชุม   
6. ตรวจเช็คอุปกรณ์   
7. หนังสือแจ้งเสนอระเบียบวาระการประชุม   
8. หนังสือเชิญประชุม   
9. โทรยืนยันคณะกรรมการบริหารคณะ   
10. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม   
11. ใบลงทะเบียน   
12. อาหารว่าง น้ าดื่ม   

วันประชุม การด าเนินการ หมายเหตุ 
1. ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม อุปกรณ์การประชุม   
2. ให้การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม   
3. แจกเอกสารการประชุมเพ่ิมเติม (ถ้ามี)   
4. อาหารว่าง/เครื่องดื่ม   

หลังการประชุม การด าเนินการ หมายเหตุ 
1. จัดส่งเอกสารให้ผู้ไม่เข้าร่วมประชุม   
2. จัดท ารายงานการประชุม (5 วันท าการ)   
3. ส่งตรวจทานรายงานการประชุมและแก้ไข   
4. เสนอรายงานการประชุมให้ประธานพิจารณา   
5. ประสานขอภาพถ่ายการประชุม   
6. ส่งรับรองรายงานการประชุม   
7. เผยแพร่รายงานการประชุมในเว็บไซต์ของคณะ   
8. จัดเก็บรายงานการประชุม   
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ขั้นตอนที่ 5 การด าเนินการประชุม  
  
 การด าเนินการประชุมที่มีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ ควรค านึงถึงการเตรียมความ
พร้อมในการประชุมในส่วนต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบังเกิดผลดี ทั้งนีก้ารจัดเตรียมประสานงาน
ก่อนการด าเนินงานประชุมเป็นส่วนหนึ่งที่ส าคัญที่จะส่งผลให้การจัดประชุมมีประสิทธิภาพ ฝ่ายเลขานุการจึง 
มีหน้าทีด่ าเนินงานในเรื่องการจัดประชุมทั้งก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และภายหลังการประชุม ดังนี้ 
 5.1 ก่อนการประชุม 
      5.1.1 ด าเนินการตรวจสอบความพร้อมและความเรียบร้อยของห้องประชุมก่อนเริ่มการประชุม 
เช่น โสตทัศนูปกรณ์ ระบบแสงสว่าง ระบบเสียง ระบบปรับอากาศ ให้มีสภาพพร้อมใช้งานและมีความ
เหมาะสม หากพบปัญหาขัดข้องควรเร่งประสานงานแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและเข้าด าเนินการแก้ไขปัญหา             
ให้เรียบร้อยก่อนเวลาประชุม 
      5.1.2 ตรวจทานการจัดที่นั่งให้มีระยะห่างกันพอประมาณ และจัดวางป้ายระบุชื่อและต าแหน่ง
และจัดวางเอกสารประกอบการประชุมเพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
      5.1.3 จัดเตรียมบัญชีรายชื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม โดยต้องตรวจทานความถูกต้องของ
รายละเอียดข้อมูลในเอกสารให้ครบถ้วนและมีความถูกต้อง ได้แก่ ชื่อการประชุม วันที่ เวลา ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง                       
การลงลายมือชื่อของผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่งเป็นเอกสารส าคัญที่เกี่ยวข้องกับการอ้างอิงรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
โดยจะปรากฏในรายงานการประชุม อีกทั้ง เป็นเอกสารประกอบกับการเบิกค่าใช้จ่ายในเรื่องอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
      5.1.4 จัดเตรียมไฟล์ข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้บรรจุวาระเข้าที่ประชุมลงในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือเครื่อง
ฉายภาพ เพ่ือเชื่อมต่อสัญญาณภาพเข้าเครื่องโปรเจคเตอร์และฉายขึ้นบนจอภาพประกอบการประชุม 
      5.1.5 แจ้งเตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม อย่างน้อย 1 ชั่วโมง 
 5.2 ระหว่างการประชุม 
      5.2.1 ด าเนินการให้คณะกรรมการบริหารคณะลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุม  
      5.2.2 รับรองและให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่มแก่ผู้เข้าประชุม 
      5.2.3 แจ้งประธานกรรมการเมื่อผู้เข้าร่วมประชุมมาครบองค์ประชุมแล้ว หรือเมื่อประธานมาถึง             
ที่ประชุมแล้วจะด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 
      5.2.4 เข้าร่วมประชุมโดยปฏิบัติหน้าที่ เป็นเลขานุการ  หรือผู้ช่วยเลขานุการในที่ประชุม             
ทุกกรณี โดยจดบันทึกการประชุมด้วยลายมือและบันทึกเสียงการประชุม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในระหว่าง                     
การจัดพิมพ์รายงานการประชุมและเป็นหลักฐานอ้างอิงในการตรวจสอบมติที่ประชุม และอ านวยความสะดวก
ในห้องประชุมตั้งแต่เริ่มประชุมจนการประชุมแล้วเสร็จ เช่น การแจกเอกสารประกอบการประชุมเพ่ิมเติม   
การสืบค้นข้อมูลเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการพิจารณาและเป็นแนวทางในการตัดสินใจ การน าข้อมูลรายละเอียด
ขึ้นจอภาพในช่วงเวลาที่คณะกรรมการน าเสนอเรื่องแต่ละวาระต่อที่ประชุม (ถ้ามี) 
      5.2.5 ช่วยน าเสนอข้อมูลรายละเอียดในส่วนที่คณะกรรมการในที่ประชุมต้องการเพ่ิมเติม
ประกอบการพิจารณา และแก้ไขสถานการณ์ท่ีอาจเกิดขึ้นในขณะที่มีการประชุมทุกกรณีตามความเหมาะสม 
      5.2.6 ช่วยประธานท าการสรุปมติของที่ประชุมเพ่ือให้กรรมการรับทราบและเห็นชอบในเรื่อง
ดังกล่าวเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
      5.2.7 บริหารจัดการเวลาในการประชุมให้มีความเหมาะสมและยืดหยุ่นตามสถานการณ์ มิให้เกิด
ความล่าช้าหรือมีระยะเวลานานจนเกินไป ซึ่งคณะกรรมการอาจติดภารกิจด้านอ่ืน ๆ หลังจากการประชุมและ
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พิจารณารายละเอียดในด้านต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในระหว่างการประชุม หากพบข้อผิดพลาดหรือเกิดปัญหา                 
หลังการประชุมให้น าไปเป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขให้การจัดประชุมในครั้งต่อไปมีประสิทธิภาพและบังเกิด
ผลดีส่งผลต่อการบริหารจัดการเพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ดีของคณะต่อไป 
 5.3 หลังจากการประชุม 
      5.3.1 จัดเก็บเอกสาร วัสดุและอุปกรณ์ประกอบการประชุมก่อนออกจากห้องประชุม หากพบ
เอกสารที่ตกค้างหรือถูกลืมท้ิงไว้ให้น าส่งคืนผู้เกี่ยวข้อง 
      5.3.2 ตรวจสอบห้องประชุมหลังการใช้งานอีกครั้ง ปิดการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ ระบบไฟฟ้า 
แสงสว่าง ระบบเครื่องปรับอากาศ หากพบปัญหาให้ด าเนินการแจ้งผู้ เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือเป็นข้อมูล                   
ให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้ห้องประชุมมีประสิทธิภาพพร้อมใช้งาน  
      5.3.3 ด าเนินการร่างมติที่ประชุม โดยตรวจเนื้อหาความถูกต้องที่จดบันทึกด้วยลายมือ ร่วมกับ
การฟังจากไฟล์เสียงที่บันทึกไว้ จากนั้นน าเสนอประธานการประชุมพิจารณา เมื่อประธาน กรรมการ              
ได้พิจารณาเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะด าเนินการจัดพิมพ์ บันทึกข้อความแจ้งเวียนมติการประชุมไปยัง
คณะกรรมการและฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องที่ต้องปฏิบัติภารกิจตามมติของการประชุม โดยปกติต้องแจ้งมติหลังจาก
การประชุมเสร็จสิ้นภายใน 7 วัน และด าเนินการแจ้งเวียนมติของที่ประชุมเพ่ือผู้เข้าร่วมประชุมแก้ไขหรือ                 
ลงนาม ในกรณีที่มีการด าเนินการรับรองหรือให้ความเห็นชอบในเรื่องที่พิจารณาร่วมกัน  
 

 ปัญหา 
 1. การได้รับข้อมูลและเอกสารประกอบการประชุมล่าช้า ในกรณีมีเอกสารประกอบวาระเพ่ิมเติม หลัง
ระยะเวลาที่ฝ่ายงานเลขานุการก าหนด ท าให้ผู้เข้าประชุมไม่สามารถเตรียมประเด็นที่จะซักถามมาล่วงหน้า  
ท าให้ต้องศึกษาและท าความเข้าใจในขณะที่ประชุม ส่งผลต่อการบริหารจัดการเวลาประชุม 
 2. ผู้เข้าประชุม มาประชุมสาย ต้องด าเนินการโทรศัพท์ติดต่อประสานงานและรอให้กรรมการครบ
องค์ประชุมจึงจะเริ่มประชุมได้ ส่งผลให้เริ่มการประชุมล่าช้ากว่าเวลาที่ก าหนด 
 3. ระบบโสตทัศนูปกรณ์หรือระบบปรับอากาศในห้องประชุมเกิดขัดข้องในระหว่างการประชุม 
 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. ด าเนินการติดตามผู้เกี่ยวข้องที่มีระเบียบวาระการประชุมให้น าส่งเอกสารหรือข้อมูลอย่างต่อเนื่อง
และใหม้ีความถีใ่นการติดตามมากขึ้น                    
 2. ช่วยบริหารจัดการเวลาในการประชุม ร่วมกับประธานการประชุมให้มีความเหมาะสม 
 3. ติดต่อประสานงาน โดยการสอบถามความสะดวกของคณะกรรมการทางช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 
เช่น โทรศัพท์, Line หรือช่องทางใดทางหนึ่ง เพ่ือเป็นการตรวจสอบคิวงานล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน จะท าให้
ทราบว่าท่านใดไม่สะดวกมาประชุม หากคณะกรรมการแจ้งว่าสามารถเข้าประชุมได้เกินครึ่งหนึ่ง คณะจึง
สามารถด าเนินการประชุมได้ตามปกต ิโดยไม่ต้องเลื่อนวันประชุม 
 

 ข้อเสนอแนะ 
 1. แจ้งก าหนดการน าส่งข้อมูลหรือเอกสารประกอบการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือให้สามารถ
น าส่งเอกสารประกอบการประชุมให้กรรมการได้ศึกษาข้อมูลล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 1 วัน ก่อนประชุม 
 2. จัดท าข้อตกลงและแนวปฏิบัติที่ดีร่วมกันในเรื่องการเข้าประชุมตรงต่อเวลา ในกรณีที่กรรมการ 
ท่านใดติดภารกิจอาจท าให้เข้าประชุมล่าช้า ขอให้แจ้งเลขานุการทราบล่วงหน้า อย่างน้อย ๑ ชั่วโมง 
 3. ควรมอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบก ากับดูแลโสตทัศนูปกรณ์ และปฏิบัติหน้าที่อยู่ภายในห้อง
ประชุมระหว่างที่มีการจัดประชุม เพ่ือช่วยแก้ไขปัญหาหากพบเหตุขัดข้องของอุปกรณ์ร่วมกับฝ่ายเลขานุการ 
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ขั้นตอนที่ 6 การจดบันทึกการประชุม  
 
 การด าเนินงานจัดท ารายงานการประชุม จ าเป็นต้องมีการจดบันทึกการประชุมไว้เป็นหลักฐาน
เนื่องจากรายงานการประชุมนั้น เป็นหลักฐานการบันทึกมติของการประชุม เพ่ือให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย                
ได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์ในด้านการบริหารจัดการตามภารกิจต่าง ๆ ของคณะ               
ให้สามารถพัฒนา และเร่งรัดการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการจดบันทึกการประชุมที่ดีนั้น 
สามารถด าเนินงานได้หลายรูปแบบแล้วแตค่วามถนัดและความเชี่ยวชาญของเลขานุการ ตามแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 6.1 การจดบันทึกการประชุม 
      การจดบันทึกการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ฝ่ายงานเลขานุการ
จะด าเนินการในรูปแบบการจดย่อเรื่อง ที่เป็นประเด็นส าคัญ โดยด าเนินการ ดังนี้ 
      6.1.1 ศึกษาเอกสารข้อมูลทุกระเบียบวาระอย่างละเอียด ล่วงหน้าก่อนการประชุมเสมอ เพ่ือให้
ทราบถึงประเด็นในการพิจารณา อาทิเช่น ข้อเท็จจริงเป็นอย่างไร มีข้อกฎหมายก าหนดแนวทางปฏิบัติไว้
หรือไม่ ซึ่งการศึกษาล่วงหน้าก่อนประชุม จะส่งผลให้มีความเข้าใจเรื่องได้สะดวกและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น               
และเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการสรุปผลการประชุม 

     6.1.2 ระหว่างการประชุมจะด าเนินการจัดล าดับความเข้าใจ และติดตามเรื่องที่ประชุมอย่าง
ต่อเนื่อง สรุปประเด็นในสิ่งที่ก าลังประชุม และมีสมาธิในขณะฟังการประชุม โดยด าเนินการจดบันทึกอย่าง
สรุปประเด็นอย่างย่อ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการจดบันทึกการประชุม และจดบันทึกเฉพาะใจความส าคัญ
ของเหตุผลและมติ โดยไม่หวังพ่ึงเทปบันทึกเสียงเพียงอย่างเดียว 

      6.1.3 ใช้ทักษะการสรุปความให้ตรงประเด็น โดยใช้หลัก 5W 1H  มาใช้ในการเขียนให้ชัดเจน 
เช่น ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อใดและอย่างไร โดยพิจารณาว่าผู้พูดมีเจตนาให้ที่ประชุมทราบแบบใด เช่น               
การรายงาน (รายงานผลการปฏิบัติงาน รายงานความคืบหน้า ปัญหาหรืออุปสรรค), การแจ้ง (การแจ้ง               
เพ่ือทราบ), การชี้แจง (การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจงวิธีการปฏิบัติ), การแสดงความคิดเห็น 
(การแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นที่พิจารณาอยู่ ท าแล้วเกิดผลดีผลเสียหรือไม่อย่างไร), การให้
ข้อเสนอแนะ (การให้ข้อเสนอแนะว่าควรท าแบบใดหรืออย่างไร)  

     6.1.4 ใช้ทักษะทางภาษาในการเรียบเรียงเนื้อความให้มีความเหมาะสม เพ่ือถ่ายทอดจากภาษา
พูดมาเป็นภาษาเขียนที่เป็นทางการ โดยเรียบเรียงให้อ่านง่ายและตรงประเด็น สามารถท าความเข้าใจได้ทันที            
ทุกตัวอักษร และบางครั้งอาจใช้ค าทับศัพท์บ้างในกรณีจ าเป็นเท่านั้น  

     6.1.5 ในกรณีมีประเด็นใดที่ไม่ชัดเจนหรือไม่แน่ใจ ควรสอบถามเจ้าของเรื่อง เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจและสรุปประเด็นได้ถูกต้อง และต้องค านึงถึงการใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ซึ่งจะสามารถสื่อความหมาย
ให้ข้อตกลงของที่ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติงานตามมติได้โดยไม่ผิดพลาด  
      6.1.6 การจดบันทึกรายงานการประชุม ควรจดข้อความเฉพาะใจความส าคัญ โดยไม่จดบันทึก 
ทุกค าพูด หากเป็นการประชุมที่มีความส าคัญมาก อาจต้องจดบันทึกอย่างละเอียด โดยจดทุกญัตติที่ผู้ประชุม
เสนอให้พิจารณา แต่ไม่ต้องจดบันทึกค าพูดที่เป็นลักษณะอภิปรายกัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 
และไม่เขียนความคิดเห็นเพิ่มเติมหรือความคิดเห็นส่วนตัวของผู้บันทึกการประชุมลงในรายงานการประชุม 
      6.1.7 ในกรณีข้อมูลประเด็นในการพิจารณาเป็นจ านวนตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ จะด าเนินการ
เขียนให้ถูกต้อง เรียงเป็นล าดับชัดเจนให้สามารถสื่อความหมายได้โดยสะดวก และใช้ถ้อยค าแบบย่อความให้ได้
ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม 
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 ปัญหา 
 1. ประธานการประชุมมิได้ด าเนินการสรุปมติที่ประชุมปิดท้ายให้แก่เลขานุการ 
 2. ในระหว่างการประชุมเลขานุการได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานหลายหน้าที่ อาจท าให้ไม่สามารถ  
จดบันทึกประเด็นวาระการประชุมได้ครบถ้วน  
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. เมื่อเสร็จสิ้นวาระการประชุม ควรให้ประธานสรุปมติที่ประชุมก่อนขึ้นวาระการประชุมต่อไป 
 2. เลขานุการจดบันทึกการประชุมด้วยลายมือ และบันทึกการประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียง เพ่ือให้
การจัดท ารายงานการประชุมมขี้อมูลรายละเอียดครบถ้วน โดยไม่ผิดพลาด 
  

ข้อเสนอแนะ 
 1. ประธานการประชุมควรให้ความช่วยเหลืองานเลขานุการที่ปฏิบัติหน้าที่จดบันทึกการประชุม โดย
ด าเนินการสรุปมติของที่ประชุมในแต่ละระเบียบวาระการประชุม ก่อนเริ่มระเบียบวาระต่อไป เพ่ือให้ได้มติ             
การประชุมทีถู่กต้องไปใช้ในการจัดท ารายงานการประชุม  
 2. ฝ่ายงานเลขานุการควรมีความพร้อมในเรื่องของสมาธิ การตั้งใจฟังการประชุม จับประเด็นและจด
บันทึกประเด็นทีส่ าคัญ พร้อมกับตรวจทานกับไฟล์เสียงประชุมจากเครื่องบันทึกเสียง  
 3. ควรงดให้ฝ่ายเลขานุการ เว้นการปฏิบัติงานในภาระงานอ่ืน ๆ ทั้งในระหว่างการประชุมและ
ภายหลังการประชุม เพ่ือให้มีเวลาจัดท ารายงานการประชุมให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
ขั้นตอนที่ 7 การจัดท ารายงานการประชุม  
  
 เอกสารรายงานการประชุมเป็นเอกสารหลักฐานที่ส าคัญ และเป็นเอกสารในรูปแบบลายลักษณ์อักษร
อย่างเป็นทางการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นเอกสารหลักฐานที่ยืนยันและอ้างอิงเรื่องต่าง ๆ ที่ ได้ตกลงกัน                
ในที่ประชุม และสามารถน ามาใช้ประกอบการพิจารณาในการบริหารจัดการงานภายในคณะได ้ดังนั้น จึงถือว่า
รายงานการประชุมเป็นเอกสารแสดงหลักฐานและเอกสารอ้างอิงที่มีความส าคัญของหน่วยงาน นอกจากนี้               
ยังเป็นเอกสารที่ช่วยลดความขัดแย้ง ในกรณีที่เกิดความเข้าใจผิดหรือคลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง เป็นส่วน
ส าคัญในการติดตามผลว่าการประชุมว่าเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดหรือบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน
หรือไม่ และเป็นเอกสารเพ่ือแจ้งผลการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และเป็นเอกสารให้ผู้มิได้เข้าประชุมศึกษา
และน าไปปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย อีกท้ังเป็นข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนการประชุมครั้งต่อไป  
 

 7.1 รูปแบบการจัดท ารายงานการประชุม 
      การจัดท ารายงานการประชุมโดยทั่วไปจะใช้รูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ดังนี้  
      7.1.1 รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อชุดคณะกรรมการที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช่น 
รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
      7.1.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้ เริ่มครั้งที่  1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น                  
ครั้งที่ 1/2565 
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      7.1.3 เมื่อ ให้ด าเนินการลง วัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 1 มกราคม 2565 
      7.1.4 ณ  ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม เช่น ห้องประชุมกรพิทักษ์ ชั้น 2 อาคารปฏิบัติการ
เทคโนโลยีและวิศวกรรม คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
      7.1.5 ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการที่ประชุมซึ่งมา
ประชุม โดยเรียงล าดับตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ระบุผู้มาประชุมแทน
และระบวุ่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด เช่น  
         อาจารย์.........................แทน รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
      7.1.6 ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม              
ซึ่งมิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม เช่น ไปราชการ ติดภารกิจ เป็นต้น เช่น 
         อาจารย์.........................แทน รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ไปราชการ 
      7.1.7 ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ                
ที่ประชุมซึ่งได้เข้ามาร่วมประชุม (ถ้ามี) 
      7.1.8  เริ่มประชุม ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม เช่น เวลา 10.00 น. 
      7.1.9 ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและ
เรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง  
  7.1.9.1 ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ถ้าไม่มี ให้บันทึกว่า “ไม่มี” 
ถ้ามี ให้บันทึกเป็นเรื่องล าดับที่ 1, 2, 3 ตามล าดับ เมื่อบันทึกหมดทุกเรื่องแล้ว ให้บันทึกมติว่า ที่ประชุม
รับทราบ 
   7.1.9.2 ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม กรณีเป็นการประชุมครั้งแรก             
จะไม่มีการรับรองรายงานการประชุม กรณีที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก หากไม่มีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรอง
รายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข   
  กรณีที่รายงานการประชุมมีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรองรายงานการประชุม โดยมีการ
แก้ไข ดังนี้  หน้าที่......... ระเบียบวาระที่........ บรรทัดที่......... จากเดิม “..........ข้อความเดิม.......” แก้ไขเป็น 
“........ข้อความใหม่.........” ผู้ท าหน้าที่เลขานุการต้องด าเนินการบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่ให้ถูกต้องอย่าง
ละเอียด และข้อความใหม่จะต้องปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหม่ด้วย และน าเสนอต่อที่ประชุมครั้งต่อไป 
เพ่ือรับรองการแก้ไขดังกล่าว โดยการรับรองรายงานการประชุมจะต้องรับรองในที่ประชุมเท่านั้น ยกเว้นบาง
กรณีที่ใช้ การรับรองโดยการแจ้งเวียน ซึ่งใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลา
ประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามากเกินไป ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุม
ไปให้คณะกรรมการพจิารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  7.1.9.3 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง  ถ้าไม่มี ให้บันทึกว่า “ไม่มี” ถ้ามี เรื่องสืบเนื่อง
ระเบียบวาระนี้จึงเป็นการน าเสนอเรื่องที่ประชุมได้มอบหมายให้ด าเนินการไว้  หรือให้ไปศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติม
หรือเคยพิจารณามาก่อนแล้ว แต่ยังมิได้ข้อยุติซึ่งจะต้องรายงานความคืบหน้าให้ที่ประชุมทราบ โดยประเด็น
เสนอวาระจะเสนอได้ใน 2 ประเด็น คือ เพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา ซึ่งจะต้องลงมติให้เห็นชอบหรือพิจารณา
อนุมัติ การเรียงล าดับวาระ เริ่มที่ 3.1... 3.2 ..... 3.3.... ตามล าดับ  
  7.1.9.4 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เป็นระเบียบวาระที่มีความส าคัญของ            
การประชุม หากมีข้อมูลค่อนข้างมาก ต้องด าเนินการสรุปสาระส าคัญให้คณะกรรมการได้พิจารณา ทั้งนี้               
การบันทึกมติในระเบียบวาระนี้ ให้บันทึกมติว่า ที่ประชุมมีมติอนุมัติ หรือเห็นชอบตามเสนอ หรือที่ประชุม               
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มีมติ ดังนี้ 1, 2, 3 ... ตามล าดับ ซึ่งมติที่ประชุมต้องมีเนื้อความที่สั้นกระชับ และสร้างความเข้าใจที่ชัดเจน             
ว่าอนุมัติหรือไม่ เห็นชอบหรือไม่ และมอบหมายให้ผู้ใดด าเนินการในเรื่องใด และก าหนดเวลาแล้วเสร็จเมื่อใด  
  7.1.9.5 ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ เป็นเรื่องที่คณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม
เสนอให้ที่ประชุมทราบ โดยให้บันทึกมติว่า ที่ประชุมรับทราบ หรือเป็นเรื่องที่ได้รับการพิจารณาอนุญาต             
จากประธานการประชุมให้บรรจุเรื่องในระเบียบวาระ ซึ่งเป็นเรื่องที่ฝ่ายงานต่าง ๆ มีความประสงค์แจ้งให้ที่
ประชุมทราบถึงความเคลื่อนไหว หรือเรื่องราวอันเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน หรือมีการเปลี่ยนแปลงที่มี
ผลกระทบต่อภาพรวมของหน่วยงาน การขอความร่วมมือ รวมไปถึงการประชาสัมพันธ์หรือเชิญชวนเข้าร่วม
กิจกรรมต่าง ๆ ที่จัดขึ้น 
  7.1.9.6 ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่ประธานหรือกรรมการต้องการแจ้งให้
ที่ประชุมทราบ โดยไม่เก่ียวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม หรืออาจเป็นเรื่องท่ีไม่สามารถบรรจุในระเบียบ
วาระการประชุมได้ทัน ซึ่งอาจเป็นเรื่องเสนอเพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา ให้บันทึกมติตามเรื่องที่เสนอ เช่น 
หากเป็นเรื่องเสนอเพ่ือทราบ ให้บันทึกมติเช่นเดียวกับ ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ                
หากเป็นเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ให้บันทึกมติเช่นเดียวกับ ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
นอกจากนี้  ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน ได้แก่  
  - ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น ๆ 
    - ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่าง ๆ ซึ่งคณะกรรมการในที่ประชุมได้แสดงความ
คิดเห็นหรือได้อภิปรายในเรื่องดังกล่าว 
      - ส่วนที่ 3  มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็น
หลักฐาน หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ประชุม 
        7.1.9.7 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
        7.1.9.8 ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม  ให้เลขานุการผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดบันทึก
รายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุม            
ครั้งนั้นด้วย เช่น 
 

  .............ลายมือชื่อ...................... 
  (........ชื่อ นามสกุล.....................) 
  ............ต าแหน่ง......................... 
                   ผู้จดและจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
 

       7.1.9.9 ผู้ตรวจทานรายงานการประชุม ให้ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล 
ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุม ซึ่งเป็นการปฏิบัติตามแนวปฏิบัติงานที่ถือปฏิบัติของคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม ในการด าเนินงานจัดท ารายงานการประชุมของหน่วยงาน ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความ
ถูกต้องอีกชั้นหนึ่งของรายงานการประชุม เช่น 
 

  .............ลายมือชื่อ...................... 
  (........ชื่อ นามสกุล.....................) 
   ............ต าแหน่ง....................... 
              ผู้ตรวจทานรายงานการประชุม 
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 7.2 ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 
      การจัดท ารายงานการประชุมที่ดีและมีประสิทธิภาพเป็นงานที่ฝ่ายงานเลขานุการต้องด าเนินการ
จัดท าด้วยความละเอียดรอบคอบ เนื่องจากเป็นเอกสารหลักฐานส าคัญที่ใช้ในการบริหารงานประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องภายในหน่วยงาน โดยด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติ ดังตัวอย่าง แบบ
รายงานการประชุม (10) (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) ซึ่งสามารถด าเนินการจัดท าเป็นแนวปฏิบัติที่ดีของหน่วยงานได้ด้วยวิธีการ ดังนี้  
       7.2.1 จัดท ารายงานการประชุม โดยใช้วิธีคิดตามหลัก 5W 1H  ซึ่งจะสรุปประเด็นว่าเขียน
เรื่องของผู้ใด (Who) ด าเนินการเรื่องใด (What) ที่ไหน (Where) เมื่อไร (When) เหตุใด (Why) และอย่างไร 
(How) ซึ่งจะเป็นการรวบรวมข้อมูลจากฝ่ายงานหรือผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาใช้ประกอบการสืบค้นหรืออ้างถึง
อย่างเป็นทางการ  
       7.2.2 จัดวางเค้าโครงจัดพิมพ์ในแต่ละวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 3 ส่วนส าคัญ ได้แก่
ส่วนที่ 1 ความเป็นมาหรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น ๆ  ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือ              
ข้ออภิปรายต่าง ๆ ซึ่งที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายร่วมกัน ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็น
ส่วนส าคัญที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจนเพ่ือเป็นหลักฐานหรือเป็นแนวปฏิบัติเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ประชุม  
       7.2.3 เนื้อหาการเขียนรายงานการประชุมมีความถูกต้อง ตรงตามที่ประชุมได้อภิปรายไว้
อย่างชัดเจนและครบถ้วนทุกประเด็น โดยการจัดพิมพ์เนื้อความในแต่ละวาระการประชุมควรสามารถ                
ท าความเข้าใจให้เข้าใจง่าย 
       7.2.4 จัดพิมพ์รายงานการประชุมในรูปแบบภาษาเขียนที่เป็นทางการ ต้องมีความชัดเจนตรง
ตามมติที่ประชุม สะกดค าถูกต้อง เนื้อความสั้นกระชับไม่ยืดเยื้อ ตรงประเด็นและมีความสุภาพ เป็นประโยค
บอกเล่าที่เรียบง่าย และต้องมีวรรคตอนที่เหมาะสมกับเนื้อหาสาระ ดังตัวอย่าง รายงานการประชุม (11) 
คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (ตามแนวปฏิบัติของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์) 
       7.2.5 เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ฝ่ายงานเลขานุการควรจัดท ารายงานการประชุมโดยเร็วอย่าง
น้อยภายใน 7 วัน หลังจากประชุมและจัดท าหนังสือน าส่งรายงานการประชุม และแบบรับรองรายงาน           
การประชุมให้แล้วเสร็จและให้คณะกรรมการรับรองกลับมาภายใน 7 – 14 วันท าการก่อนจัดส่งระเบียบวาระ
การประชุมครั้งต่อไป  
 

 ปัญหา 
 1. การประชุมมิได้ด าเนินการสรุปมติในแต่ละเรื่องที่ชัดเจน อาจท าให้ในบางครั้งผู้จดบันทึกรายงาน
การประชุมจัดพิมพ์มติของที่ประชุมคลาดเคลื่อนหรือไม่ครบถ้วน  
 2. จัดท ารายงานการประชุมล่าช้าเกินระยะเวลาที่ก าหนด (ภายใน 7 วันหลังการประชุม)  
 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 เมื่อเสร็จสิ้นในแต่ละวาระการประชุม ประธานการประชุมควรสรุปมติที่ประชุมก่อนขึ้นระเบียบวาระ
การประชุมถัดไปหรือมอบหมายให้เลขานุการเป็นผู้ด าเนินการสรุปมติที่ประชุม 
 

 ข้อเสนอแนะ 
 จัดท ารายงานการประชุมล่วงหน้า กรณีเป็นเรื่องแจ้งเพ่ือทราบแล้วมาเพ่ิมข้อมูลรายละเอียด                 
ในภายหลังจากการประชุมแล้วเสร็จ เพ่ือให้มีความสมบูรณ์ของเนื้อหาและมติที่ประชุมที่มีความครบถ้วน 
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- ตัวอย่าง - 
แบบรายงานการประชุม (10)  

(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548) 
 

รายงานการประชุม................................................................................ 

ครั้งที่...................... 

เมื่อ....................................... 

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

 
ผู้มาประชุม 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

เริ่มประชุมเวลา 

 (ข้อความ)............................................................... .............................................................................. 

............................................................................................................................. .............................................. 

.................................................................................................................................. ......................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

............................................................................................................................. .............................................. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

............................................................................................................................. .............................................. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

เลิกประชุมเวลา................................................................................................................... ............................. 

ผู้จดรายงานการประชุม…………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

 
       ……………………………………………………….. 

              ผู้จดรายงานการประชุม 
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- ตัวอย่าง - 
 รายงานการประชุม (11) (ตามแนวปฏิบัติของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์) 

 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
ครั้งที่ ๓ /๒๕๖๔ 

วันที่  ๑๖  พฤศจิกายน  ๒๕๖๔ 
ณ  ห้องประชุมกรพิทักษ์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

............................................... 
 
รายนามผู้เข้าประชุม 
 ๑. รองศาสตราจารย์ ดร.กันต์  อินทุวงศ์  คณบดี  
 ๒. อาจารย์ ดร.ปกรณ์  เข็มมงคล      รองคณบดีฝ่ายวิชาการ    
 ๓. อาจารย์ ดร.กณพ  วัฒนา   รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 ๔. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิทักษ์  คล้ายชม ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้  
 ๕. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อังกาบ บุญสูง  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งฯ 
 ๖. อาจารย์วรพล  มะโนสร้อย   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสารสนเทศและวิเทศสัมพันธ์ 
 ๗. นางจินดา  ชัยปัน    หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 ๘. อาจารย์ยสินทินี  เอมหยวก   หัวหน้าหน่วยจัดการงานวิจัย 
 
รายนามผู้เข้าร่วมประชุม 
 ๑. นางสาวสาวิตรี  สร้อยสุดสวาท       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 ๒. นางสาวสุรีรัตน์  เสือน้อย   นักวิชาการศึกษา 
 ๓. อาจารย์ ดร.อ านาจ  ตงติ๊บ   อาจารย์ 
 
รายนามผูไ้ม่เข้าประชุม 
 ๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ครรชิต พิระภาค  รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา        ติดภารกิจ 
 ๒. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อภิศักดิ์  พรหมฝาย  หัวหน้าศูนย์ฯ E-TECH      ติดภารกิจ 
 ๓. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ไพโรจน์  นะเท่ียง หัวหน้าฝ่ายถ่ายทอดเทคโนโลยีฯ    ติดภารกิจ 
 
เริ่มประชุม เวลา  ๑๐.๑๗ น. 
 
 รองศาสตราจารย์ ดร.กันต์  อินทุวงศ์  คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ประธานกรรมการ              
กล่าวเปิดประชุม โดยด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 
ระเบียบวาระท่ี   ๑   เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
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 ๑.๑  เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ 
 
                วาระท่ี ๑.๑.๑  งานแนะแนวประชาสัมพันธ์และรับสมัครนักศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๕  
 
  ตามที่ งานแนะแนะแนวประชาสัมพันธ์และรับสมัครนั กศึกษาของคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม ได้ด าเนินการจัดกิจกรรมการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา ๒๕๖๕                  
ในรูปแบบออนไลน์ถ่ายทอดสด ทางช่องทาง Facebook Live โดยก าหนดกิจกรรมการพูดคุยร่วมกับหลักสูตร
สาขาวิชา ในทุกวันพุธของทุกสัปดาห์ ในช่วงที่มีการรับสมัครนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ในการนี้ คณะจึงเห็น
ควรให้หลักสูตรสาขาวิชาน าบันทึกการถ่ายทอดสดดังกล่าวใน  Page Facebook ไปเป็นข้อมูลในการ
ประชาสัมพันธ์แนะแนวการรับสมัครนักศึกษาในช่องทางของหลักสูตรได้อีกทางหนึ่ง โดยคณะจะ Copy Link 
ช่องทางการเผยแพร่ให้กับหลักสูตรสาขาวิชาในล าดับต่อไปเพ่ือให้การด าเนินงานแนะแนวประชาสัมพันธ์และ
รับสมัครนักศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๕ ของคณะมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 มติที่ประชุม   รับทราบ    
 
 ๑.๒  เรื่องกรรมการแจ้งเพื่อทราบ 
 
         วาระท่ี ๑.๒.๑ การประชุมวิชาการระดับชาติ พิบูลสงครามวิจัย ครั้งที่ ๗ ประจ าปี ๒๕๖๕ 
 
  ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เป็นเจ้าภาพร่วมงานประชุมวิชาการพิบูลสงครามวิจัย               
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม โดยได้รับโควตา ๑๐ เรื่อง ในงานประชุม จึงได้ส ารวจความต้องการ                    
ร่วมงานพิบูลสงครามวิจัยแบบโควตา โดยแบ่งกลุ่มงานวิจัยออกได้เป็น ๖ กลุ่ม ประกอบด้วย กลุ่มที่ ๑                    
ด้านการศึกษา, กลุ่มที่ ๒ ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และศิลปวัฒนธรรม, กลุ่มที่ ๓ ด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี, กลุ่มที่ ๔ ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพกลุ่มที่ ๕ ด้านการจัดการและบริหารธุรกิจ และกลุ่มที่ ๖ 
ด้านวิจัยสถาบัน ทั้งนี้ ในกรณีบุคลากรไม่ได้โควตา สามารถใช้งบพัฒนาตนเองจากต้นสังกัดไปร่วมงานได้            
โดยในเบื้องต้น มีบุคลากรของคณะที่ได้แจ้งชื่อเข้าร่วมการด าเนินงานดังกล่าว ในกลุ่มที่ ๓ ด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี จ านวน ๒ ท่าน ได้แก่ อาจารย์ ดร.ยศภัทรชัย คณิตปัญญาเจริญ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. 
วีระพล  คงนุ่น   
  ในการนี้   นักวิจัยที่ สนใจและมีผลงานพร้อมส าหรับการน าเสนอ สามารถส่งข้อมูล                   
ชื่องานวิจัย และกลุ่มงานวิจัย ขอความกรุณาแจ้งชื่อเข้าร่วมงานมาได้ที่ email หรือ Line ของอาจารย์ยสินทินี 
เอมหยวก พร้อมแนบร่างบทความวิจัย ภายในวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน  ๒๕๖๔ เพ่ือเข้าสู่การพิจารณาโดย
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  และเมื่อผ่านการพิจารณาจะมีการจัดการอบรมการเขียนบทความวิจัย ในวันที่                 
๓ ธันวาคม ๒๕๖๔ (เวลาวันอบรมอาจเปลี่ยนแปลง) สามารถเชิญผู้สนใจส่งบทความที่ไม่ได้รับโควตาเข้าร่วม
ได ้หากท่านใดสนใจสามารถศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที ่https://research.psru.ac.th/PBR2022/ 
   
  มติที่ประชุม   รับทราบ    
 
 

https://research.psru.ac.th/PBR2022/
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  วาระท่ี ๑.๒.๒ สรุปผลการด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ “รองศาสตราจารย์หน้า
ใหม่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์มืออาชีพ” ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕  และการจัดกิจกรรมตามแผนการขอใช้
งบประมาณของ RMU 
 
  ตามที่ฝ่ายงานส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม            
ได้ด าเนินการจัดโครงการ “อบรมเชิงปฏิบัติการ รองศาสตราจารย์หน้าใหม่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์มืออาชีพ” 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ (เพ่ือการส่งเสริมบุคลากรสายวิชาการคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเข้าสู่ต าแหน่ง
ทางวิชาการ) ในระหว่างวันที่   ๒๕ – ๒๗ ตุลาคม ๒๕๖๔ ซึ่งเป็นการจัดกิจกรรมตามแผนการขอใช้
งบประมาณของ RMU โดยโครงการในครั้งนี้มีผู้เข้าร่วมโครงการรวมจ านวนทั้งสิ้น ๑๑๕ คน แบ่งเป็น
บุคคลภายนอก จ านวน ๘๓ คน และบุคลากร   สายวิชาการของคณะ จ านวน ๓๒ คน โดยบุคลากรภายใน
คณะมีความประสงค์เข้าร่วมโครงการส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการของคณะทั้งประเภท Full Time 
และ Part Time ในการนี้  ฝ่ายงานส่งเสริมฯ ขอสงวนสิทธิ์การสนับสนุนงบประมาณของคณะส าหรับการ
ส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งให้แก่บุคลากรที่เข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพียงเท่านั้น เพ่ือเป็นระบบ
กลไกและแนวปฏิบัติที่ดีของคณะต่อไป 
 
  มติที่ประชุม   รับทราบ   และมอบหมายให้ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมฯ เข้าพบคณบดี                  
เพ่ือหารือแนวทางในการพิจารณากิจกรรม/โครงการในเรื่องดังกล่าวในล าดับต่อไป และให้สืบค้นฐานข้อมูล               
ของบุคลากรสายวิชาการที่เคยเข้าร่วมโครงการ ผศ.หน้าใหม่ และได้รับงบประมาณสนับสนุนจากคณะไปแล้ว               
โดยการติดตามข้อมูลในปัจจุบันว่ามีความคืบหน้าในการด าเนินงานยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ                     
อยู่ในกระบวนการใด ในกรณีพบว่ายังคงด าเนินการไม่แล้วเสร็จ อีกท้ังไม่มีความคืบหน้าของผลการด าเนินงาน              
แต่อย่างใด คณะเห็นควรพิจารณางดหรือปรับลดการสนับสนุนงบประมาณส าหรับบุคลากรดังกล่าวไปพลาง
ก่อน และมอบหมายให้ หัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณาจัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาส่งเสริมบุคลากรสาย
สนับสนุนของคณะให้เข้าสู่ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นน าดับต่อไป                
 
  วาระท่ี ๑.๒.๓ โครงการส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งฯ ประเภทการใช้ผลงานวิชาการรับใช้
สังคมในการขอต าแหน่งทางวิชาการ จัดรูปแบบออนไลน์ 
 
  ด้วยฝ่ายงานส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้พิจารณา
ด าเนินการจัดโครงการอบรมสัมมนา เรื่อง การใช้ผลงานวิชาการรับใช้สังคมในการขอต าแหน่งทางวิชาการ            
ซึ่งคาดว่าจะด าเนินการจัดโครงการดังกล่าว ในวันศุกร์ ที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕ ในรูปแบบออนไลน์ โดยได้
ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิและได้รับความอนุเคราะห์จากผู้ทรงคุณวุฒิที่มีประสบการณ์และความเชี่ยวชาญมาเป็น
วิทยากรบรรยาย ได้แก่ รองศาสตราจารย์ ดร.เจษฎา มิ่งฉาย รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
และรองศาสตราจารย์ ดร.วิติยา ปิตตังนาโพธิ์ จากคณะสถาปัตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ มหาวิทยาลัย
นเรศวร  
  
  มติที่ประชุม   รับทราบ   และเห็นควรให้พิจารณาทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิที่มีประสบการณ์             
มาเป็นวิทยากรถ่ายทอดองค์ความรู้ในการขอก าหนดต าแหน่งในระดับศาสตราจารย์ และมอบหมายให้ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายส่งเสริมฯ เข้าพบคณบดีเพื่อหารือแนวทางจัดกิจกรรม/โครงการเรื่องดังกล่าวเพ่ิมเติม 
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  วาระท่ี ๑.๒.๔ การยื่นขอส่งเอกสารประกอบการสอน เพ่ือประเมินการสอนของบุคลากร
สายวิชาการ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๔ 
 
  เนื่องด้วยบุคลากรสายวิชาการ สังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์                 
อดุลย์ พุกอินทร์ ได้ด าเนินการยื่นขอส่งเอกสารเพ่ือประเมินผลการสอน ประจ าภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๔ ซึ่งเป็น
กระบวนการหนึ่งในการน าเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ในระดับรองศาสตราจารย์ ซึ่งเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔  โดยขณะนี้อยู่ในขั้นตอนของการประเมินผลการสอน และเอกสารประกอบจาก                
ทางอนุกรรมการประเมินผล ในล าดับที่ ๔ จากผังกระบวนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ                         
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
  
  มติที่ประชุม   รับทราบ   และจะน าแจ้งเรื่องกระบวนการข้างต้นที่คณะต้องด าเนินการ
ให้กับบุคลากรสายวิชาการทราบในการประชุมเปิดภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๔  
 
 ๑.๓  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
 
  วาระท่ี ๑.๓.๑ ส ารวจแผนความต้องการงบลงทุน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ – ๒๕๖๙ 
 
  ตามที่มหาวิทยาลัยต้องจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ และ
แผนความต้องการงบลงทุนระยะ ๔ ปี เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากรัฐบาลและต้องส่งให้
ส านักงบประมาณภายในเดือนธันวาคม ๒๕๖๔ มหาวิทยาลัยจึงขอความร่วมมือจากคณะมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ – ๒๕๖๙ ของ
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และจัดส่งไฟล์ข้อมูลพร้อมเอกสารให้กองนโยบายและแผน ภายในวันที่ ๒๕  
พฤศจิกายน ๒๕๖๔ โดยให้น าเสนอข้อมูลดังกล่าวที่รองคณบดีฝ่ายบริหาร ภายในวันที่ ๒๔  พฤศจิกายน 
๒๕๖๔ เพ่ือด าเนินการรวบรวมจัดท าความต้องการงบประมาณในภาพรวมของคณะ และน าส่งมหาวิทยาลัย
ตามระยะเวลาที่ก าหนดต่อไป 
 
  มติที่ประชุม   รับทราบ และมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ ดังนี้ 
  ๑. หลักสูตรสาขาวิชาด าเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์มจากเว็บไซต์ของกองนโยบายและแผน 
หากเป็นความต้องการงบลงทุนในการปรับปรุงห้อง/สิ่งก่อสร้าง ให้เพ่ิมไฟล์หน้าต่างข้อมูลเพิ่มเติม  
  ๒. มอบหมายให้ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสารสนเทศฯ ด าเนินการเสนอแผนความต้องการ
งบประมาณปรับปรุงห้อง/สิ่งก่อสร้าง เพ่ือสร้างสตูดิโองานแนะแนวและประชาสัมพันธ์คณะ     
  ๓. มอบหมายให้ รองคณบดีฝ่ ายบริหาร หัวหน้าส านั กงานคณบดี  และเจ้าหน้ าที่
ห้องปฏิบัติการที่ เกี่ยวข้องร่วมกันพิจารณาหารือด าเนินการตรวจสอบสภาพการใช้งานของครุภั ณฑ์
เครื่องปรับอากาศภายในห้องเรียนและห้องปฏิบัติการ, เครื่อง Projector, ระบบเชื่อมสัญญาณการใช้งาน
อินเตอร์เน็ต, โต๊ะ/เก้าอ้ี, ระบบกรองน้ าของอาคารคณะ หากพบว่าช ารุดหรือมีสภาพความไม่พร้อมต่อการใช้
งาน เห็นควรให้ด าเนินการจัดท าแผนความต้องการใช้งบประมาณ  
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  ๔. มอบหมายให้รองคณบดีฝ่ายบริหาร ประธานหลักสูตรและเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการไฟฟ้า 
พิจารณาหารือร่วมกันเสนอแผนการใช้งบประมาณ เพ่ือจัดหาครุภัณฑ์ประจ าอาคารปฏิบัติการหลังใหม่  
           
  วาระท่ี ๑.๓.๒ กระบวนการด าเนินงานและติดตามครุภัณฑ์ ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
 
  ด้วยปีงบประมาณ ๒๕๖๕ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้รับการจัดสรรครุภัณฑ์การศึกษา              
จากมหาวิทยาลัย จ านวน ๕ รายการ โดยมีครุภัณฑ์ ๓ รายการ ที่มีการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน ๕ แสน
บาท และครุภัณฑ์ ๒ รายการ มีการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเกิน ๕ แสนบาท ทั้งนี้ คณะได้รับข้อมูลร่างขอบเขต
ของงานTerm of Reference (TOR) ประกอบรายการครุภัณฑ์จากหลักสูตรเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ส าหรับ
รายการครุภัณฑ์ในวงเงินไม่เกิน ๕ แสนบาท คณะจะต้องพิจารณาด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ขอบเขตงาน (Term of reference : TOR), คณะกรรมการพิจารณาผล และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใน
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ดังกล่าว โดยจะด าเนินการตามกระบวนการในช่วงเดือนธันวาคม ๒๕๖๔  
นอกจากรายการครุภัณฑ์ที่คณะได้รับการจัดสรรแล้ว คณะยังได้รับการพิจารณาจัดสรรงบประมาณสิ่งปลูก
สร้างอาคารปฏิบัติการพ้ืนฐานวิศวกรรม จ านวน ๑ หลัง ซึ่งได้น าส่งแบบรูปรายการอาคารให้กับกองนโยบาย
และแผนแล้ว และอยู่ระหว่างการปรับแก้ไขแบบรูปรายการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตามข้อก าหนดต่อไป 
 
  มติที่ประชุม   รับทราบ   และมอบหมายให้รองคณบดีฝ่ายบริหาร หัวหน้าส านักงาน
คณบดี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และผู้ปฏิบัติงานบริหาร (งานพัสดุและการเงิน) ก ากับดูแลตามกระบวนการ 
 
ระเบียบวาระท่ี   ๒    เรื่อง รับรองรายงานการประชุม  
 
 ด้วยงานเลขานุการ คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้จัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ ครั้งที่ ๒/๒๕๖๔ เมื่อวันที่ ๑๒ ตุลาคม  ๒๕๖๔ จ านวน ๘ หน้า ให้คณะกรรมการ            
ได้พิจารณารับรองรายงานการประชุม ทั้งนี้ได้น าส่งเอกสารรายงานการประชุมให้คณะกรรมการบริหารคณะ
พิจารณารับรองรายงานการประชุมทาง Line เมื่อวันที่ ๘  พฤศจิกายน  ๒๕๖๔ จึงเสนอคณะกรรมการบริหาร
คณะพิจารณารับรองรายงานการประชุม ดังนี้ 
 ๑. กรรมการรับรองรายงานการประชุม โดยส่งแบบตอบรับ  จ านวน  ๔  คน 
 ๒. กรรมการรับรองรายงานการประชุม โดยไม่ส่งแบบตอบรับ  จ านวน  ๙  คน 
 
 มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ๒/๒๕๖๔  และขอแก้ไขรายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ ครั้งที่ ๒/๒๕๖๔ ดังนี้ 
 ข้อความเดิม หน้าที่ ๘  บรรทัดที่ ๑๔   
 มติที่ประชุม   รับทราบ และเห็นควรให้คณะด าเนินการพิจารณาสรรหาหรือคัดเลือก 
 แก้ไขเป็น  หน้าที่ ๘  บรรทัดที่ ๑๔   
 มติที่ประชุม   รับทราบ และเห็นควรให้คณะด าเนินการพิจารณาคัดเลือก 
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ระเบียบวาระท่ี   ๓   เรื่องสืบเนื่อง 
 
 วาระท่ี ๓.๑ การพิจารณาทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (คณะกรรมการประจ าคณะ) 
 
  ตามที่คณะกรรมการประจ าคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมชุดเดิม ได้หมดวาระในการด ารง
ต าแหน่ง และคณะเห็นควรพิจารณาทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกตามกระบวนการ จ านวน ๕ ท่าน                      
ได้แก่ ๑. ศาสตราจารย์เกียรติคุณ ดร.อนุรักษ์ ปัญญานุวัฒน์ ๒. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศุภลักษณ์ ใจเรือง               
๓. นายบัญชร จันทร์ดา ๔. นายวิเชียร แสงวิวัฒน์เจริญ และ ๕. นางวรนุชนันท์ พงศ์สุรางค์  
  ในการนี้  คณบดีเห็นควรให้ด าเนินการทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเพ่ิมเติม จ านวน                 
๑ ท่าน ได้แก่ ดร.นวรัตน์  ทรงเกียรติกุล ประธานสภาอุตสาหกรรมจังหวัดอุตรดิตถ์ และเห็นควรให้ด าเนินการ
คัดเลือกบุคลากรสายวิชาการของคณะให้ด ารงต าแหน่ง กรรมการประจ าคณะ ประเภทผู้แทนคณาจารย์
ประจ า จ านวน ๑ ท่าน เพ่ือทดแทน อาจารย์ ดร.ปกรณ์ เข็มมงคล ที่จะปฏิบัติหน้าที่กรรมการประจ าคณะ 
ประเภทผู้บริหารคณะแทน โดยให้ด าเนินการในการประชุมเปิดภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๔ 
 
 มติที่ประชุม   รับทราบ   
 
 วาระท่ี ๓.๒ สรุปจ านวนรายการครุภัณฑ์ 
 
  ตามที่คณะได้ด าเนินการรายงานจ านวนครุภัณฑ์ (เริ่มก่อตั้งคณะถึงปีงบประมาณ ๒๕๖๑) 
จ านวนทั้งสิ้น ๑,๑๖๐ รายการ ทั้งนี้ คณะได้ด าเนินการในส่งข้อมูลให้งานพัสดุ กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ในเบื้องต้นแล้ว ซึ่งเป็นข้อมูล ณ วันที่ ๔ ตุลาคม ๒๕๖๔ โดยมีการจ าแนกครุภัณฑ์ตามสภาพใน
ประเภทครุภัณฑ์มากกว่ารายละเอียด นอกเหนือจากจ านวนครุภัณฑ์ที่มหาวิทยาลัยให้ส ารวจ  จ านวน ๑๑ 
รายการตามความทราบแล้วนั้น   
  ในการนี้  ส านักงานคณบดีได้ตรวจสอบจ านวนครุภัณฑ์เครื่องปรับอากาศของคณะที่ไม่มีเลข
รายการครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัยได้อีกจ านวน ๗๑ รายการ ท าให้คณะมีจ านวนครุภัณฑ์มากกว่ารายละเอียด            
รวมเป็นจ านวน ๘๒ รายการ ดังนั้น คณะจึงมีจ านวนครุภัณฑ์ที่คณะส ารวจพบทั้งสิ้น ๑,๒๔๒ รายการ 
 
 มติที่ประชุม   รับทราบ    
 
ระเบียบวาระท่ี   ๔   เรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา 
 
 วาระท่ี ๔.๑ แนวทางการเตรียมความพร้อมในการเปิดเรียน On-site ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๔ 
 
  จากมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๖๔ มีมติให้
คณะด าเนินการตามแนวทางการเตรียมความพร้อมในการเปิดเรียน On-site ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๔ ของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือส่งข้อมูลตามมติที่ประชุม ศบค.จังหวัดอุตรดิตถ์ ที่มีมติให้สถาบันการศึกษาในจังหวัด
อุตรดิตถเ์ตรียมจัดการเรียนการสอนแบบ On-site ทัง้นี้ มหาวิทยาลัยมอบหมายให้คณะด าเนินการ ดังนี้ 
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  ๑. กรอกแบบประเมินตนเอง โดยแบบประเมินสถานศึกษา ทั้งในระบบ Online และเอกสาร 
(รองคณบดีฝ่ายวิชาการได้รับมอบหมายจากคณบดี และน าส่งให้ มรอ.เรียบร้อยแล้ว ในมิติท่ี ๑ – ๓) 
  ๒. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานป้องกันการแพร่ระบาดโรคโควิด-๑๙ ระดับคณะ  
  ๓. สรุปจ านวนนักศึกษาที่จะมาเรียน On-site ในภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๔ (๒๓ จังหวัด/จังหวัด
อ่ืน ๆ/จังหวัดอุตรดิตถ์)  
  ๔. สรุปจ านวนนักศึกษาท่ีได้รับวัคซีนและไม่ได้รับวัคซีน  
  ๕. มาตรการเฝ้าระวังและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 
(COVID-๑๙) ส าหรับคณะ  
  ๖. ภาพถ่ายการจัดห้องเรียนและการบริการจุดคัดกรอง/ล้างมือ  
 
 มติที่ประชุม   เห็นชอบ และมอบหมายให้ส านักงานคณบดีด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามล าดับ 
ทั้ งนี้มอบหมายให้นักวิชาการศึกษา (งานวิชาการ) ด าเนินการจัดท าข้อ ๓ – ๔ และมอบหมายให้               
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสารสนเทศฯ ด าเนินการจัดท าข้อ ๖ และควรระบุมาตรการเฝ้าระวังฯ ด้วยการให้บุคลากร
และนักศึกษาของคณะสวมหน้ากากอนามัยเพ่ือป้องกันการติดเชื้อตลอดเวลาที่อยู่ในภายในคณะ 
 
 วาระท่ี ๔.๒   ติดตามกระบวนการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์ระดับคณะ ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
 
  เพ่ือให้การด าเนินการบริหารจัดการโครงการยุทธศาสตร์ฯ ระดับคณะ เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและบังเกิดผลดีต่อการบริหารจัดการงบประมาณ ทั้งนี้ คณะได้ด าเนินการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
(Action-Plan) ติดตามกระบวนการด าเนินงานฯ ดังกล่าว เพ่ือพิจารณาด าเนินการบริหารจัดการ โดยเป็น
ข้อมูลรายชื่อโครงการยุทธศาสตร์ที่รับผิดชอบโดยคณบดีและผู้บริหารคณะที่เกี่ยวข้อง จ านวน ๓ โครงการ 
ได้แก่ ๑. โครงการพัฒนาทักษะฝีมือแรงงาน “ช่างชุมชน” เพ่ือยกระดับรายได้เศรษฐกิจฐานรากและส่งเสริม
คุณภาพชีวิตชุมชนบ้านค้างปินใจ อ.วังชิ้น จ.แพร่ และพ้ืนที่เชื่อมโยง งบประมาณจ านวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท           
๒.โครงการสร้างอัตลักษณ์บัณฑิตวิศวกรสังคมคนของพระราชา ข้าของแผ่นดิน คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ งบประมาณ จ านวน ๑๕๐,๐๐๐ บาท แล ๓. โครงการพัฒนาบุคลากรรองรับ
การจัดการศึกษาในศตวรรษที่ ๒๑ งบประมาณจ านวน ๓๘๔,๐๐๐ บาท รวมงบประมาณโครงการยุทธศาสตร์
ฯ ระดับคณะ จ านวนทั้งสิ้น ๑,๐๓๔,๐๐๐ บาท  
 
 มติที่ประชุม   เห็นชอบ และมอบหมายให้ อาจารย์ ดร.อ านาจ  ตงติ๊บ เป็นหัวหน้าโครงการ ใน
ล าดับที่ ๑ มอบหมายให้ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ครรชิต  พิระภาค รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา เป็นหัวหน้า
โครงการในล าดับที่ ๒ และมอบหมายให้ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อังกาบ  บุญสูง ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมฯ 
เป็นหัวหน้าโครงการ ร่วมกับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิทักษ์  คล้ายชม  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ ในล าดับ
ที่ ๓ โดยเห็นควรให้หัวหน้าโครงการเป็นผู้แทนร่วมรับรู้ในส่วนของนักวิจัยในระดับมหาวิทยาลัยร่วมกับหน่วย
จัดการงานวิจัยของคณะ เพ่ือให้กระบวนการด าเนินงานและก ากับดูแลการติดตามโครงการของคณะและ
มหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนีใ้นกระบวนการด าเนินงานติดตามก ากับดูแลโครงการยุทธศาสตร์
ในระดับหลักสูตรคณบดีจะด าเนินการหารือร่วมกับประธานหลักสูตร ในการประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
วิชาการของคณะที่จะจัดขึ้นในวันที่ ๑๗ พฤศจิกายน  ๒๕๖๔ เพ่ือก าหนดหัวหน้าโครงการในระดับหลักสูตร
เพ่ือให้กระบวนการด าเนินงานของโครงการในระดับหลักสูตรเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบังเกิดผลดี 
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 วาระท่ี ๔.๓ การขอแต่งตั้งอนุกรรมการกลั่นกรองต้นฉบับหนังสือ/ต ารา และจัดสรรงบประมาณ
สนับสนุนจากคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 
  ด้วยบุคลากรสายวิชาการ สังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์            
อรุณเดช  บุญสูง ขอความอนุเคราะห์คณะพิจารณาเสนอรายชื่อคณะกรรมการกลั่นกรอง (ผู้ทรงคุณวุฒิ)              
เพ่ือประกอบการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการในระดับรองศาสตราจารย์  ในการนี้ ฝ่ายงานส่งเสริมการเข้าสู่
ต าแหน่งทางวิชาการ จึงขอหารือแนวทางการด าเนินการแต่งตั้งอนุกรรมการกลั่นกรองต้นฉบับ หนังสือ/ต ารา
ของทางคณะและการแต่งตั้งกรรมการและจัดสรรงบประมาณจากคณะเพ่ือสนับสนุนในเรื่องดังกล่าว  
 

 มติที่ประชุม   เห็นชอบ และมอบหมายให้ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ
พิจารณาจัดหาผู้ทรงคุณวุฒิในศาสตร์สาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการฯ อีกทั้งจัดท า
แผนการด าเนินงานบริหารจัดการระดับคณะ และแผนงบประมาณการสนับสนุน และน าข้อมูลเข้าหารื อ               
กับคณบดีเพ่ือพิจารณาด าเนินการและน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเพ่ือพิจารณาในส่วนต่าง ๆ 
ร่วมกันอีกครั้ง 
 

 วาระท่ี ๔.๔ โครงการ mini TCDC ครบรอบหมุนเวียนหนังสือ (บริษัทรับผิดชอบค่าใช้จ่าย)             
ขอความอนุเคราะห์คณะส ารองค่าจัดส่งในเบื้องต้น 
 

  ตามที่หลักสูตรเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เพื่อการออกแบบ ได้ด าเนินการร่วมกับโครงการ mini 
TCDC จัดวางชั้นหนังสือและต าราเอกสารทางด้านการออกแบบ ณ ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม              
ในการนี้ mini TCDC ได้ถึงก าหนดครบรอบการหมุนเวียนหนังสือเป็นรายไตรมาส ซึ่งเริ่มหมุนเวียนไตรมาส            
ละ ๑ ครั้ง โดยหมุนเวียนทุกเดือน พฤศจิกายน, กุมภาพันธ์, พฤษภาคม และสิงหาคม ของแต่ละไตรมาส                      
ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายในการจัดส่งหนังสือ/ต ารา ทางโครงการ mini TCDC เป็นผู้รับผิดชอบ ทั้งนี้  mini TCDC            
ขอความอนุเคราะห์คณะส ารองค่าจัดส่งในเบื้องต้น โดยให้คณะถ่ายภาพ ใบเสร็จค่าใช้จ่ายในการจัดส่ง                
ให้ทางโครงการ mini TCDC หลักสูตรจึงขอเสนอให้คณะพิจารณางบประมาณสนับสนุนในเรื่องการส ารองจ่าย               
ค่าจัดส่งหนังสือ 
 
 มติที่ประชุม   เห็นชอบ และมอบหมายให้หลักสูตรด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุญาตยืม
เงินกองทุนคณะเพ่ือมาใช้ในการด าเนินการเรื่องดังกล่าวล่วงหน้าในรูปแบบ รอบ ๖ เดือน/ครั้ง เมื่อครบรอบให้
ด าเนินการคืนเงินยืมให้กองทุนคณะ 
 
 วาระท่ี ๔.๕ ครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ช ารุดและไม่มีรหัสครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
 
  ด้วยส านักงานคณบดี ร่วมกับเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ได้ด าเนินการส ารวจ
ข้อมูลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ของคณะ และพบว่ามีครุภัณฑ์ที่ช ารุด ไม่มีเลขรหัสครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย                
และมีสภาพช ารุดไม่สามารถใช้งานได้ จึงขอหารือในเรื่องแนวทางการบริหารจัดการครุภัณฑ์ดังกล่าว  
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 มติที่ประชุม   เห็นชอบ และมอบหมายให้ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ร่วมกับ เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ด าเนินการตรวจเช็คเครื่องคอมพิวเตอร์ จอมอนิเตอร์ เพ่ือคัดแยกสภาพที่พอ
ซ่อมแซมได้ และสภาพช ารุดถาวร เพ่ือด าเนินการส่งคืนและรายงานให้มหาวิทยาลัยทราบต่อไป 
 
ระเบียบวาระท่ี   ๕   เรื่องระดมความคิด 
  
 วาระท่ี ๕.๑ การด าเนินงานจัดโครงการฝึกอบรมระยะสั้นเพ่ือจัดหารายได้ 
 
  ตามที่คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้ด าเนินการมอบหมายให้หลักสูตรสาขาวิชาด าเนินการ
น าเสนอโครงการฝึกอบรมระยะสั้น เพ่ือเข้าสู่กระบวนการจัดหารายได้ของคณะ ซึ่งหลักสูตรได้ด าเนินการ
จัดส่งข้อมูลในเบื้องต้นให้คณะทราบแล้ว อยู่ระหว่างการพิจารณาด าเนินการวางแผนการบริหารจัดการ ทั้งนี้ 
หลักสูตรเทคโนโลยีส ารวจและภูมิสารสนเทศ ได้น าเสนอโครงการและพร้อมด าเนินการ ในการนี้  คณะ
มอบหมายให้ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้พิจารณาด าเนินการในส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยให้หารือในที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการคณะในล าดับต่อไป  
  ทั้งนี้  หลักสูตรเทคโนโลยีส ารวจและภูมิสารสนเทศ ได้พิจารณาให้หน่วยงานราชการที่ขอ
ความอนุเคราะห์อาจารย์ประจ าหลักสูตรไปเป็นวิทยากร และได้ขอเช่ายืมครุภัณฑ์ เครื่องหาพิกัดด้วยสัญญาณ                     
จากดาวเทียม หรือ GPS  ใช้เพ่ืองานรังวัดรูปแบบต่าง ๆ จ านวน ๓ เครื่อง โดยคิดราคาค่าเช่าในอัตราเครื่อง
ละ ๑,๐๐๐ บาท รวมรายได้จากค่าเช่ายืมครุภัณฑ์ จ านวน ๓,๐๐๐ บาท ในการนี้ มอบหมายให้ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายจัดหารายได้พิจารณาด าเนินการในส่วนค่าเช่าวัสดุ/ครุภัณฑ์ของคณะในกระบวนการบริหารจัดการรายได้
ของคณะต่อไป 
 
 มติที่ประชุม   รับทราบ 
 
 วาระท่ี ๕.๒ การด าเนินการบริหารโครงการห้องเรียนเตรียมวิศวกรรมศาสตร์  
 
  ตามที่คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้ด าเนินการจัดการศึกษาในโครงการห้องเรียนเตรียม
วิศวกรรมศาสตร์ ส าหรับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาให้แก่โรงเรียนในเขตจังหวัดอุตรดิตถ์  นั้น ในการนี้                
คณะได้ด าเนินการประสานงานร่วมกับมหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการดังกล่าว                 
ในเบื้องต้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขณะนี้ยังอยู่ระหว่างการด าเนินการจัดท าประกาศจัดเก็บค่าเล่าเรียน ทั้งนี้ 
นอกจากโครงการห้องเรียนเตรียมวิศวกรรมศาสตร์  และโครงการ Life Long Learning ของมหาวิทยาลัย 
มอบหมายให้ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ ด าเนินการจัดท าโครงสร้างการบริหารงาน/แผนงานงบประมาณ/
ข้อมูลบัญชีรายรับ-รายจ่าย    ของกิจกรรมโครงการที่จะบริหารจัดการโดยศูนย์จัดหารายได้ของคณะต่อไป 
 
 มติที่ประชุม   รับทราบ 
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ระเบียบวาระท่ี   ๖  เรื่องอ่ืน ๆ 
 

 - ไม่มี - 
 
เลิกประชุม  เวลา  ๑๒.๒๕  น. 
 
 
 
 

                (นางสาวสาวิตรี  สร้อยสุดสวาท) 
                    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
            บันทึกและจัดพิมพ์ รายงานการประชุม 
 
 
 
 
 

             (นางจินดา  ชัยปัน) 
          หัวหน้าส านักงานคณบดี 
               ตรวจ/ทาน รายงานการประชุม                      
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ขั้นตอนที่ 8 การแจ้งมติที่ประชมุ 
 
 การด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม ฝ่ายเลขานุการจะด าเนินการจัดท าภายหลัง              
ที่รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะได้รับการรับรองรายงานการประชุมเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว  
โดยจะแจ้งมติที่ประชุมให้กับบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่ได้รับมอบหมายต่อไป หากเป็น
เรื่องที่มีความเร่งด่วน เพ่ือน าไปสู่การบริหารจัดการในภารกิจอ่ืน ๆ โดยเร็ว และน าเสนอรายละเอียดความ
จ าเป็นให้ประธานการประชุมรับทราบและพิจารณาด าเนินการแจ้งมติที่ประชุมในเรื่องดังกล่าวที่มีความ
เร่งด่วนเป็นบางเรื่อง และน าส่งก่อนการรับรองรายงานการประชุมในครั้งต่อไป ดังตัวอย่าง บันทึกข้อความ 
(12) การแจ้งมติที่ประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ  
 ทั้งนี้บันทึกแจ้งมติที่ประชุม มีความส าคัญในการด าเนินการบริหารจัดการ ก ากับและติดตามการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพได้เป็นอย่างดี ในกรณีเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มีระยะเวลาก าหนดให้ต้องด าเนินการ
โดยเร็ว เพ่ือมิให้เกิดปัญหาในการด าเนินงานล่าช้า และคณะสามารถปฏิบัติราชการตามแผนงานให้บังเกิดผลดี 
และบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีได้ก าหนดไว้ 
 
 ปัญหา 
 การด าเนินการแจ้งมติที่ประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไปนั้น บางครั้งเกิดความ
ล่าช้าหรือมคีวามเร่งด่วนมาก ส่งผลให้ไม่สามารถบริหารจัดการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 กรณีเป็นเรื่องที่มีความเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการ ฝ่ายเลขานุการควรน าเสนอข้อมูลให้ประธาน               
การประชุมได้รับทราบและอาจพิจารณาแจ้งเวียนมติจากคณะกรรมการ เพ่ือให้มีมติแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ             
และพิจารณาด าเนินการต่อไปโดยเร็วในล าดับต่อไป 
 
 ข้อเสนอแนะ 
 การด าเนินการบันทึกแจ้งมติที่ประชุมในเรื่องที่มีความเร่งด่วน ควรด าเนินการน าเรื่องแจ้งภาย
หลังจากการประชุมไม่เกิน 1 วัน เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถด าเนินการได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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- ตัวอย่าง -  
บันทึกข้อความ (12) การแจ้งมติที่ประชุมให้บุคคลที่เก่ียวข้องทราบ 

 
 

บันทกึข้อความ 
 

ส่วนราชการ   ส านักงานคณบดี  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  โทร.๑๓๖๑ 

ที ่ ทอ ๐๘๗ /๒๕๖๒ วันที่   ๒๕  พฤศจิกายน  ๒๕๖๒             

เรื่อง   มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ครั้งที่ ๓/๒๕๖๒ 
เรียน คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 ตามที่คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้ด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม ครั้งที่ ๓/๒๕๖๒ เมื่อวันที่  ๒๐ พฤศจิกายน  ๒๕๖๒ และที่ประชุมได้พิจารณา เรื่อง 
การขอความอนุเคราะห์ซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์เครื่องก าลังอัดทดสอบคอนกรีต ซึ่งใช้ในการเรียนการสอนทางด้าน
วิศวกรรมโยธา และให้บริการวิชาการทดสอบวัสดุในงานก่อสร้าง 
 

  ในการนี้   คณะกรรมการบริหารคณะ ได้พิจารณาเรื่องดังกล่าวร่วมกัน และที่ประชุม              
มีมตใิห้ขอรับการสนับสนุนงบประมาณการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์เครื่องก าลังอัดทดสอบคอนกรีตจากมหาวิทยาลัย 
เนื่องจากคณะไม่มีงบประมาณในการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ ซึ่งครุภัณฑ์ดังกล่าวมีสภาพการใช้งานมานาน และได้
ให้บริการวิชาการทดสอบวัสดุทางด้านวิศวกรรมโยธาแก่องค์กรภาครัฐ และภาคเอกชน โดยน าเงินรายได้จาก
การขอรับบริการ ๒๐% ให้กับมหาวิทยาลัย นอกจากนี้  ได้ด าเนินการให้บริการทดสอบวัสดุทางด้านงานก าลัง
อัดทดสอบคอนกรีตของอาคารก่อสร้าง ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ วิทยาเขตทุ่งกะโล่ มาโดยตลอด ทั้งนี้  
ได้มอบหมายให้หัวหน้าส านักงานคณบดี ด าเนินการจัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์มหาวิทยาลัยพิจารณา
งบประมาณสนับสนุนการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ดังกล่าว เพ่ือประโยชน์ในการเรียนการสอนส าหรับนักศึกษา และ
ให้บริการวิชาการทดสอบวัสดุในงานก่อสร้างที่มีประสิทธิภาพต่อไป 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

                                                             
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กันต์  อินทุวงศ์) 

คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ขั้นตอนที่ 9 การรับรองรายงานการประชุม และจัดเก็บเพื่อประกอบการอ้างอิง 
 
 การด าเนินการเสนอรายงานการประชุมให้คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม ตามแนวปฏิบัติ
ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมจะด าเนินการรับรองรายงานการประชุม 3 วิธี ดังนี้  
 9.1 วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของ             
ที่ประชุมอ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 
 9.2 วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป โดยให้ประธานกรรมการหรือฝ่ายงานเลขานุการเสนอ
รายงานการประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
 9.3 วิธีที่  3 รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป              
หรือมีการประชุมแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปมิได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก                
ฝ่ายงานเลขานุการควรส่งรายงานการประชุมไปให้คณะกรรมการได้พิจารณาและรับรองรายงานการประชุม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ดังตัวอย่าง แบบตอบรับการรับรองรายงานการประชุม (13) คณะกรรมการบริหาร
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 9.4 คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม โดยได้รับบันทึกการน าส่งรายงานการประชุมเพ่ือให้
รับรองรายงานการประชุม ดังตัวอย่าง บันทึกข้อความการน าส่งรายงานการประชุม (14) เพ่ือให้รับรอง
รายงานการประชุมและตอบรับรายงานการประชุม โดยส่งกลับมายังฝ่ายงานเลขานุการภายในระยะเวลา              
ที่ก าหนด และจะด าเนินการจัดเก็บต้นฉบับรายงานการประชุมไว้ที่งานเลขานุการ ส านักงานคณบดี เพื่อใช้เป็น
เอกสารหลักฐานและข้อมูลที่ใช้ในการสืบค้นอ้างอิงได้โดยสะดวก ดังตัวอย่าง ภาพที่ 8 ตู้เอกสารจัดเก็บ
รายงานการประชุม และตัวอย่าง ภาพที่ 9 แฟ้มจัดเก็บรายงานการประชุม  
 
 ปัญหา 
 1. ผู้เข้าประชุมมิได้ด าเนินการอ่านรายงานการประชุม และมิได้ ตอบกลับเมื่อได้รับการแจ้งเวียน            
ทางระบบสารสนเทศหรือในรูปแบบเอกสารการตอบรับอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือรับรองรายงาน             
การประชุมตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 2. ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตามมติที่ประชุม มิได้ด าเนินการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย           
อาจส่งผลให้การด าเนินงานขาดความต่อเนื่องและไม่สามารถทราบถึงความคืบหน้าในการด าเนินงาน 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 เสนอในที่ประชุมและสร้างความเข้าใจและแนวปฏิบัติร่วมกัน ส าหรับผู้เข้าประชุมได้รับทราบถึง
วิธีการและขั้นตอน เมื่อได้รับการแจ้งเวียนรายงานการประชุมและด าเนินการติดตามเอกสารการรับรอง
รายงานการประชุมอย่างต่อเนื่อง 
 
 ข้อเสนอแนะ 
 1. เผยแพร่เอกสารรายงานการประชุมในเว็บไซต์ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เพ่ือให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมสามารถอ่านรายงานการประชุมย้อนหลังได้ หรือเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าไปสืบค้นอ้างอิงข้อมูลได้ 
 2. จัดท าตารางติดตามงานตามข้อสั่งการ หรือมติที่ประชุมได้มอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ                
ซึ่งเป็นเรื่องที่จ าเป็นต้องใช้ในระเบียบวาระสืบเนื่องแล้วรายงานกลับไปยังคณบดี  ดังตัวอย่าง จัดท าตาราง
ติดตามงาน (15) ตามข้อสั่งการหรือมติที่ประชุม 
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- ตัวอย่าง - 
แบบตอบรับการรับรองรายงานการประชุม (13) คณะกรรมการบริหารคณะ 

 
แบบฟอร์มตอบรับ 

การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
ครั้งที่  3 /2564 

...................................................... 
 

เรียน    เลขานุการ คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

  ข้าพเจ้า  ….......…..............................................................………………………………. 
 

         รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ครั้งที่ 3/2564 
          โดยไม่มีการแก้ไข 
 
         รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ครั้งที่ 3/2564 
         โดยขอแก้ไขดังนี้
............................................................................................................................. ...........................................  
............................................................................................................................. ...........................................
......................................................................... ................................................................. .............................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
...................................................................................................... .................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
......................................................................... ................................................................ ............................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

                                                                 ลงชือ่  ...............................................                                                                                                                                                
                                                                         (………………………………………………) 

                                                                     .....…..../..…....…/…......… 
 

 
ขอความกรุณาลงใบตอบรับการรับรองรายงานการประชุม 
ภายในวันที่ .................................................. กรณีที่ไม่ได้รับการตอบรับ/ขอแก้ไขรายงานการประชุมจากท่าน 
ฝ่ายเลขานุการขอสงวนสิทธิ์ถือว่าท่านรับรองรายงานการประชุมครั้งนี้โดยไม่มีการแก้ไข 
โทร. 091-8388812, (สายใน) 1361  
E-mail : don.sood@hotmail.com 
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- ตัวอย่าง - 
บันทึกส่งรายงานการประชุม (14) เพ่ือให้รับรองรายงานการประชุม 

 
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์     โทร ๑๓๖๑                                     

ที ่ ทอ ว ๐๗๙ /๒๕๖๔ วันที่  ๒  ธันวาคม  ๒๕๖๔             

เรื่อง   ส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  ครั้งที่ ๓ /๒๕๖๔ 
เรียน   คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

  ด้วยฝ่ายงานเลขานุการ ส านักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้ด าเนินการจัดท า
รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ครั้งที่  ๓/๒๕๖๔ เมื่อวันที่                    
๑๖  พฤศจิกายน  ๒๕๖๔ เรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งรายงานการประชุมมายังท่าน เพ่ือพิจารณารับรองรายงาน                
การประชุม โดยขอความกรุณาท่านตอบรับการรับรองรายงานการประชุม ส่งคืนมายังงานเลขานุการ               
หรือ  Email : don.sood@hotmail.com ภายในวันที่  ๘  ธันวาคม ๒๕๖๔ กรณี ที่ ไม่มี การตอบรับ                    
ฝ่ายเลขานุการ ถือว่าท่านรับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        
       (รองศาสตราจารย์ ดร.กันต์  อินทุวงศ์) 
                              คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

------------------------------------------------------ ---------------------------------------------------------------------- 
แบบตอบรับ การรับรองรายงานการประชุม คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

เรียน เลขานุการ คณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 ข้าพเจ้า .................................................................................................................... ........................ 
 

  ขอรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ครั้งที ่๓/๒๕๖๔ 
 

  ไม่รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ครั้งที่ ๓/๒๕๖๔ 
 

โดยขอแก้ไข  ดังนี้ .......................................................................................................... ................................... 
............................................................................................................................................................................ 
        
       ลงชื่อ .................................... ........... 
              ( ................................................................. ) 
        ........../.........../......... 

mailto:don.sood@hotmail.com
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ภาพที่ 8  ตู้เอกสารจัดเก็บรายงานการประชุม  
 

 
 

ภาพที่ 9 แฟ้มจัดเก็บรายงานการประชุม  
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- ตัวอย่าง – 
จัดท าตารางติดตามงาน (15) ตามข้อสั่งการหรือมติที่ประชุม 

 
ตารางสรุปการติดตามงานตามข้อสั่งการ มติคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 

 
ครั้งที่

ประชุม 
 

 
ประเด็นติดตาม 

(ระเบียบวาระที่อ้างถึง) 

 
โครงการ/กิจกรรม/

ผู้รับผิดชอบ 

 
แผนด าเนินการ 

 
ผล/การด าเนินการ 

 
1/2563 

23 มี.ค.63 

 
1. เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
วาระท่ี 1.1.2  
การติดตามผลการ
ด าเนินงานของฝ่าย
บริหารของคณะ 
 

สรุป 
รับทราบและมอบหมาย
ให้ผู้บริหารคณะ
ด าเนินการรายงานผลการ
ด าเนินงานในภาระหน้าที่
ที่ตนเองรับผิดชอบ ตาม
ไตรมาสของปีงบประมาณ 
  
 
 

 
- รองคณบดี 
- ผู้ช่วยคณบดี 
- หน.ส านักงานคณบดี 
- หน.หน่วย RMU 
- ผอ.ศูนย์ E-Tech 

 
อยู่ระหว่าง 
การด าเนินการ 

 
รอน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 
ในคราวต่อไป 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ    นางสาวสาวิตรี  สร้อยสุดสวาท 
 
ที่อยู่ปัจจุบัน  214/3 หมู่ที่ 6 ต าบลท่าเสา อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ 53000 
 
ที่ท างานปัจจุบัน  ส านักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
   เลขที่ 27 ถนนอินใจมี ต าบลท่าอิฐ อ าเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 53000 
 
ต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
ปฏิบัติงานในต าแหน่ง งานเลขานุการ ส านักงานคณบด ี
 
โทรศัพท ์  091-8388812 
 
อีเมล์   don.sood@hotmail.com 
 
ประวัติการศึกษา   
 พ.ศ. 2545  ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิเทศศาสตร์(ประชาสัมพันธ์) สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 

 พ.ศ. 2553  รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารและพัฒนาประชาคมเมือง 
  และชนบท มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  

 
ประสบการณ์ท างาน  
 พ.ศ. 2545 - 2549 เจ้าหน้าที่ธุรการ ส านักงานคณบดี  
    คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
 

 พ.ศ. 2549 - 2554 นักวิชาการเลขานุการ ส านักงานคณบดี  
    คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 

 พ.ศ. 2554 - ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ส านักงานคณบดี 
    คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 1. การรายงานภาระงานและการเบิกค่าตอบแทนภาระงานขั้นต่ า (2561) 
   2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน รายวิชาเปิดกรณีพิเศษ (2562) 
   3. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนบัณฑิตศึกษา (2562) 
   4. การตรวจสอบสิทธิการลาของบุคลากรคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (2563) 

mailto:don.sood@hotmail.com



