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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

รรรรปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบาารณ์รโดย
ใช้ความรู้รความสามารถรความช านากงานรทัาษะและ
ประสบาารณ์สูงรในาารปฏิบัติงานด้านาารบริหารงาน
ทั่วไปรปฏิบัติงานที่ต้องท าาารศึาษารค้นคว้ารวิเคราะห์ร
สังเคราะห์รเพ่ือาารปฏิบัติงานหรือพัฒนางานรหรือ
แา้ไขปักหารในงานที่มีความยุ่งยาารและมีขอบเขต
าว้างขวางรและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายร
โดยมีลัาษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆรดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติ 
  1.งานประชุม 
   ประสานงานและด าเนินการจัดประชุม ดังต่อไปนี้ 
  (1) ประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ 
  (2) ประชุมคณะกรรมการกิจการ 
สภามหาวิทยาลัยฯ 
  (3) ประชุมคณะอนุกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยฯ
แต่งตั้ง 
    โดยมีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
    (1) จดบันทึกรายละเอียดของการประชุม โดยสรุป
สาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณาและมติของ   แต่ละ
วาระ รวมทั้งข้อสังเกตและข้อเสนอแนะในภาพรวม 
โดยจะต้องด าเนินการให้เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เช่น การประชุมสภามหาวิทยาลัย
ฯ ต้องศึกษา วิเคราะห์ อ านาจและหน้าที่ของกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ศรีวิชัย พ.ศ. 2548  และ

รรรรปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบาารณ์ร
โดยใช้ความรู้รความสามารถรความช านากงานรทัาษะ
และประสบาารณ์สูงมาาในงานด้านาารบริหารงาน
ทั่วไปรปฏิบัติงานที่ต้องท าาารศึาษารค้นคว้ารวิเคราะห์ร
สังเคราะห์รหรือวิจัยรเพ่ือาารปฏิบัติงานหรือพัฒนา
งานรต้องตัดสินใจหรือแา้ไขปักหาในงานที่มีความ
ยุ่งยาามาาและมีขอบเขตาว้างขวางรและปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายรหรือรปฏิบัติงานในฐานะ
หัวหน้างานรมีหน้าที่และความรับผิดชอบในาาร
ควบคุมาารปฏิบัติงานรที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลาาหลายและมีขั้นตอนาารท างานที่ยุ่งยาาซับซ้อน
มาารโดยใช้ความรู้รความสามารถรประสบาารณ์และ
ความช านากงานสูงมาาในงานด้านาารบริหารงาน
ทั่วไปรปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแา้ไขปักหาใน
งานที่ ยุ่ งยาาซับซ้อนมาารตลอดจนา าาับและ
ตรวจสอบาารปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานรเพ่ือให้งานที่
รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมายรโดยมีลัาษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างรๆรดังนี้ร 

ด้านการปฏิบัติ 
1. งานประชุม

ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ ประสานงาน และ
ด าเนินการจัดประชุมดังต่อไปนี้ 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ต้อง
ศึกษาหลักเกณฑ์การจดรายงานการประชุมตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพร้อมทั้งมีการบันทึกเสียงการ
ประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียง และบันทึกด้วยการใช้
โปรแกรม Adobe Audition เพ่ือความชัดเจน ถูกต้อง 
ในการจัดท าสรุปรายงานการประชุมต่อไป 
      ทั้งนี้การประชุมในปัจจุบัน มักจะเป็นการจัด
ประชุมในระบบออนไลน์ เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว และ
ประหยัดค่าใช้จ่าย ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ โดย
จะจัดประชุมด้วยระบบ Zoom Cloud Meetings จึง
ต้องศึกษาวิธีการในการบันทึกการประชุมในระบบ
ออนไลน์ และศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการจัดประชุม ให้
เป็นไปตามพระราชก าหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
      (2) จัดท าสรุปรายงานการประชุม โดยหาข้อมูล
เพ่ิมเติมน ามาวิเคราะห์ในการสรุปรายงานการประชุม 
ศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง ศึกษาวาระ
การประชุม การอภิปราย การให้ข้อเสนอแนะต่างๆ 
เพ่ือให้ได้รายงานการประชุมที่ถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ จากนั้นจัดท าสรุปรายงานการประชุม ที่มี
องค์ประกอบครบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และจัดพิมพ์ตาม
รูปแบบรายงานการประชุม จัดท าหนังสือรับรอง
รายงานการประชุม และจัดส่งรายงานการประชุม 
พร้อมทั้งหนังสือรับรองรายงานการประชุม แจ้งเวียน
ผ่ านทางจดหมาย อิ เล็ กทรอนิ กส์  ( E-Mail)  และ
แอปพลิเคชั่นไลน์ เพ่ือให้กรรมการรับรอง และปรับแก้ 
และจัดท ารายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ต่อไป โดยมี
ก าหนดให้ปรับแก้ภายใน 1 สัปดาห์  หากไม่มีการแก้ไข
ให้ถือว่าได้รับรองรายงานการประชุม 
    (3) จัดท ามติท่ีประชุม พร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งมติ
ไปยังหน่วยงานต้นเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวช้อง โดย
จะต้องศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ว่ามติ เรื่ องใดควรมอบให้หน่วยงานใด
รับผิดชอบ หรือหน่ วยงานใดที่ ต้ อง ใช้มตินั้ น ไป
ด าเนินการต่อ 
   (4) จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ที่ผ่าน
การรับรองรายงานการประชุม ตามระเบียบส านัก

  (1) การประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย โดยด าเนินการจัดประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 2 รูปแบบ คือ แบบ Onsite และแบบ 
Online ผ่านระบบ Zoom Cloud Meetings และได้
จัดประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ แบบสัญจรไปยังพ้ืนที่
ต่าง ๆ เพ่ือเยี่ยมชมพ้ืนที่ และพบปะบุคลากรในแต่ละ
พ้ืนที่ ประกอบด้วยพ้ืนที่อ าเภอเมือง จังหวัดสงขลา 
พ้ืนที่วิทยาลัยรัตภูมิ อ าเภอรัตภูมิ จังหวัดสงขลา พ้ืนที่
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช อ าเภอทุ่งใหญ่ จังหวัด
นครศรีธรรมราช  พ้ืนที่วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช พ้ืนที่วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ อ าเภอชนอม 
จังหวัดนครศรีธรรมราช และพ้ืนที่วิทยาเขตตรัง 
อ าเภอสิเกา จังหวัดตรัง  
  (2) การประชุมคณะกรรมการกิจการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  (3) กา รประชุ ม คณะกร รมกา รที่ ส ภ า
มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
       (๑) ติดต่อ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายโสต
ทัศนศึกษา และเจ้าหน้าที่ควบคุมระบบการประชุม
ออนไลน์ของแต่ละพ้ืนที่เพ่ือเตรียมความพร้อมของ
สถานที่ประชุม และอุปกรณ์ที่ต้องใช้  โดยหากประชุม
ในพ้ืนที่สงขลา จะดูแลความเรียบร้อย จัดเตรียม
สถานที่ประชุม การจัดโต๊ะห้องประชุม เอกสารการ
ประชุม ด้วยตนเอง หากเป็นการประชุมสัญจรจะ
ประสานไปยังเจ้าหน้าที่ของแต่ละพ้ืนที่ให้ด าเนินการ
จัดเตรียมให้  โดยก าหนดผังการจัดโต๊ะในห้องประชุม
เพ่ือให้เหมาะสมกับสถานที่ในแต่ละพ้ืนที่ และส่งไปยัง
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ให้จัดเตรียมตามที่ก าหนดไว้ 
โดยก่อนวันประชุมจะไปตรวจสอบความพร้อมอีกครั้ง 
เ พ่ือให้การด า เนินการประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และการประชุมในระบบออนไลน์ Zoom 
Cloud Meetings จัดเตรียมอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน รวมทั้งตรวจสอบระบบ
สารสนเทศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้เรียบร้อย รวมทั้งการ
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่อาจเกิดขึ้น โดยต้องอาศัย
ประสบการณ์ ไหวพริบ และทักษะในการแก้ไขปัญหา 



นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526จากที่
ประชุมฯ แล้ว พร้อมทั้งมติการประชุม เข้าแฟ้ม โดยมี
ดัชนี  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงและสืบค้นต่อไป และ
จัด เก็บ เป็นไฟล์ ไว้ ในเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยใช้
โปรแกรม   Google Drive  มาใช้จัดเก็บเอกสารเพ่ือ
ป้องกันการสูญหายของข้อมูล และจัดส่งรายงานการ
ประชุมฉบับสมบูรณ์ให้ผู้ดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงานน า
ขึ้นเว็บไซต์หน่วยงานต่อไป 
    (5) ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการในการประชุม สภา
มหาวิทยาลัยฯ ทั้งการประชุมในพ้ืนที่จังหวัดสงขลา 
การประชุมสัญจรไปยังพ้ืนที่ต่างๆ ที่มหาวิทยาลัยมี
วิทยาเขตอยู่ และการประชุมในระบบออนไลน์ Zoom 
Cloud Meetings ตามก าหนดปฏิทินการประชุม โดย
อ านวยความสะดวกเก่ียวกับการประชุม ทั้งก่อนประชุม 
ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม ให้การต้อนรับ 
ดูแลและรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัย ติดต่อ 
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายโสตทัศนศึกษาของแต่ละ
พ้ืนที่เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่ประชุม และ
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ต้องใช้ โดยหากประชุมใน
พ้ืนที่สงขลา จะดูแลความเรียบร้อย จัดเตรียมสถานที่
ประชุม การจัดโต๊ะห้องประชุม เอกสารการประชุม 
ด้วยตนเอง หากเป็นการประชุมสัญจรจะประสานไปยัง
เจ้าหน้าที่ของแต่ละพ้ืนที่ให้ด าเนินการจัดเตรียมให้  
โดยจัดส่งผังการประชุม ไปยังเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
ให้จัดเตรียมตามที่ก าหนดไว้ โดยก่อนวันประชุมจะไป
ตรวจสอบความพร้อมอีกครั้ง เพ่ือให้การด าเนินการ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และหากประชุมใน
ระบบออนไลน์ Zoom Cloud Meetings ต้อง
จัดเตรียมอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้
ครบถ้วน รวมทั้งตรวจสอบระบบสารสนเทศต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องให้เรียบร้อย 
    (6) ติดต่อ ประสานงาน และรับรองดูแลเพ่ืออ านวย
ความสะดวก ให้กับกรรมการชุดต่างๆ รวมทั้งการแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าที่อาจเกิดขึ้น ระหว่างการรับรองดูแล
กรรมการ เช่น การปฐมพยาบาลเบื้องต้นในกรณี
กรรมการป่วยกะทันหัน ต้องอาศัยไหวพริบ และทักษะ
ความรู้เบื้องต้นในการปฐมพยาบาล 

 

    (๒) จดบันทึกรายละเอียดของการประชุม โดยสรุป
สาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณาและมติของ   แต่ละ
วาระ รวมทั้งข้อสังเกตและข้อเสนอแนะในภาพรวม 
โดยจะต้องด าเนินการให้เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เช่น การประชุมสภามหาวิทยาลัย
ฯ ต้องศึกษา วิ เคราะห์  อ านาจและหน้าที่ ของ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  และ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ต้อง
ศึกษาหลักเกณฑ์การจดรายงานการประชุมตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพร้อมทั้งมีการ
บันทึกเสียงการประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียง และ
บันทึกด้วยการใช้โปรแกรม Adobe Audition เพ่ือ
ความชัดเจน ถูกต้อง ในการจัดท าสรุปรายงานการ
ประชุมต่อไป 
      ทั้งนี้การประชุมในปัจจุบัน มักจะเป็นการจัด
ประชุมในระบบออนไลน์ เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว 
และประหยัดค่าใช้จ่าย ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย
ฯ โดยจะจัดประชุมด้วยระบบ Zoom Cloud 
Meetings จึงต้องศึกษาวิธีการในการบันทึกการ
ประชุมในระบบออนไลน์ และศึกษาหลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดประชุม ให้เป็นไปตามพระราชก าหนด ว่า
ด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
      (๓) จัดท าสรุปรายงานการประชุม โดยหาข้อมูล
เพ่ิมเติมน ามาวิเคราะห์ในการสรุปรายงานการประชุม 
ศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง ศึกษาวาระ
การประชุม การอภิปราย การให้ข้อเสนอแนะต่างๆ 
เพ่ือให้ได้รายงานการประชุมที่ถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ จากนั้นจัดท าสรุปรายงานการประชุม ที่
มีองค์ประกอบครบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และจัดพิมพ์ตาม
รูปแบบรายงานการประชุม จัดท าหนังสือรับรอง
รายงานการประชุม และจัดส่งรายงานการประชุม 
พร้อมทั้งหนังสือรับรองรายงานการประชุม แจ้งเวียน
ผ่ านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (E-Mail)  และ
แอปพลิเคชั่นไลน์ เพ่ือให้กรรมการรับรอง และปรับแก้ 
และจัดท ารายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ต่อไป โดย
มีก าหนดให้ปรับแก้ภายใน 1 สัปดาห์  หากไม่มีการ



  2. งานประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหาร ระดับคณะ 
สถาบัน ส านัก  และงานประเมินผลการปฏิบัติงานของ
อธิการบดี 
   - ประสานงานและด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหาร ระดับ
คณะ สถาบัน ส านัก  และคณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงานของอธิการบดี โดยจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือเชิญ
ประชุม  ประสานงานและแจ้ งการประชุมไปยั ง
คณะกรรมการประเมินฯ โดยแจ้งผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แอปพลิเคชั่นไลน์ หรือทาง
โทรศัพท ์เพ่ือความรวดเร็วในการติดต่อประสานงาน 
   -  จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหาร ระดับคณะ สถาบัน 
ส านัก  และการประชุมประเมินผลการปฏิบัติงานของ
อธิการบดี และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน
ฯ โดยต้องศึกษา วิเคราะห์ การด าเนินการประเมินฯ ให้
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประเมินฯ อย่างละเอียด รอบคอบ และ
จัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุมตามจ านวน
กรรมการ 
   - จัดท าสรุปรายงานการประชุม โดยหาข้อมูลเพ่ิมเติม 
น ามาวิเคราะห์ เพ่ือจัดท ารายงานการประชุมที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน ชัดเจน และรวบรวมสรุปรายงานผลการ
ประเมินจากคณะกรรมการแต่ละชุด เพ่ือเสนอต่อสภา
มหาวิทยาลัยฯ พิจารณา ต่อไป 
   - เสนอรายงานผลการประเมิน พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการประเมินฯ ที่เกี่ยวข้อง น าเสนอรายงานต่อ
ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ เพ่ือพิจารณาและให้
ข้อเสนอแนะ พร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งผลการประเมิน
ฯ ตามมติสภามหาวิทยาลัยฯ ให้กับผู้รับการประเมินได้
รับทราบ 
   - เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานผู้บริหาร ระดับคณะ สถาบัน ส านัก  และผล
การประเมินการปฏิบัติงานของอธิการบดี เข้าแฟ้ม โดย
มีดัชนี เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

 

แก้ไขให้ถือว่าได้รับรองรายงานการประชุม 
    (๔) จัดท ามติที่ประชุม พร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้ง
มติไปยังหน่วยงานต้นเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวช้อง 
โดยจะต้องศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ และกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง ว่ามติเรื่องใดควรมอบให้หน่วยงานใด
รับผิดชอบ หรือหน่วยงานใดที่ต้องใช้มตินั้ น ไป
ด าเนินการต่อ 
   (๕) จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ที่ผ่าน
การรับรองรายงานการประชุม ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526จาก
ที่ประชุมฯ แล้ว พร้อมทั้งมติการประชุม เข้าแฟ้ม โดย
มีดัชนี  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงและสืบค้นต่อไป 
และจัดเก็บเป็นไฟล์ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยใช้
โปรแกรม   Google Drive  มาใช้จัดเก็บเอกสารเพ่ือ
ป้องกันการสูญหายของข้อมูล และจัดส่งรายงานการ
ประชุมฉบับสมบูรณ์ให้ผู้ดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงานน า
ขึ้นเว็บไซต์หน่วยงานต่อไป 
    (๖) อ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการประชุม ทั้ง
ก่อนประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม 
ให้การต้อนรับ  ดู แลและรับรองกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย รวมทั้งการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่อาจ
เกิดข้ึนในระหว่างการประชุม   
    (๗) ติดต่อ ประสานงาน และรับรองดูแลเพ่ือ
อ านวยความสะดวก ให้กับกรรมการชุดต่างๆ รวมทั้ง
การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่อาจเกิดขึ้น ระหว่างการ
รับรองดูแลกรรมการ เช่น การปฐมพยาบาลเบื้องต้น
ในกรณีกรรมการป่วยกะทันหัน ต้องอาศัยไหวพริบ 
และทักษะความรู้เบื้องต้นในการปฐมพยาบาล 

  2. งานประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหาร ระดับ
คณะ สถาบัน ส านัก  และงานประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของอธิการบดี 

   ท าหน้ าที่ ฝ่ าย เลขานุการ ประสานงาน และ
ด าเนินการจัดประชุม ดังต่อไปนี้ 
    (๑) ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์และวิธีการ รวมถึง
กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานผู้บริหาร ระดับคณะ สถาบัน ส านัก  และ
งานประเมินผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี   และ 
วางแผนในการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน



  3. งานจัดโครงการสัมมนา 
      ประสานงานและด าเนินการจัดโครงการสัมมนา
ทบทวนงานนโยบาย (Retreat) สภามหาวิทยาลัยฯ 
ร่วมประชุมวางแผนการจัดโครงการและด าเนินโครงการ 
ภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลัง มาตรการประหยัดที่
มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด ต้องใช้ความละเอียด รอบคอบ 
ในการตรวจสอบ วิเคราะห์ หาวิธีแก้ไขปัญหา เพ่ือให้
การด าเนินโครงการมีความถูกต้อง จนโครงการแล้ว
เสร็จ และสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ ต้องหา
ข้อมูลเพ่ิมเติม น ามาวิเคราะห์ ในการสรุปรายงานผล
การด าเนินโครงการ เพ่ือให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ที่
วางไว้ 
  4. งานจัดท าเกียรติบัตร 
     - จัดท าเกียรติบัตรเพ่ือประกาศเกียรติคุณ ให้แก่ 
อาจารย์ นักศึกษา ที่ได้รับรางวัล และสร้างชื่อเสียง
ให้กับมหาวิทยาลัย ซึ่งคณะหรือหน่วยงานจะเสนอเรื่อง
มายังมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือบรรจุเป็นวาระในการประชุม
สภามหาวิทยาลัยฯ โดยผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยให้อิสระในการออกแบบรูปแบบเกียรติ
บัตร แบบอักษร โดยให้แบบฟอร์มมีความเหมาะสม 
โดยจัดพิมพ์ตามจ านวนผู้เข้ารับ และเสนออธิการบดี
และนายกสภามหาวิทยาลัย ลงนามในเกียรติบัตร 
ตามล าดับ 

   5. งานจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
     - จัดท าเอกสารที่ใช้ในการเลือกตั้ง บัตรเลือกตั้ง 
แบบบันทึกคะแนน ใบรายงานผล ใบลงลายมือชื่อ ตาม
แบบฟอร์ มที่ ได้ ก าหนด ในการ เลื อกนายกสภา
มหาวิทยาลัย การเลือกอธิการบดี การเลือกคณบดี 
ผู้อ านวยการวิทยาลัย สถาบัน ส านัก  การเลือกบัณฑิต
กิตติมศักดิ์ โดยจะต้องศึกษา วิเคราะห์ว่าในการให้สภา
มหาวิทยาลัยฯ พิจารณาเลือกนั้น จะต้องด าเนินการ
ตามข้อบังคับของการสรรหาแต่ละประเภท การเสนอ
รายชื่อ เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา การใช้วิธี
ลงคะแนน การนับคะแนนเสียง ซึ่งมีการด าเนินการที่
แตกต่างกัน ต้องตรวจสอบเอกสารที่ใช้ในการเลือกตั้ง 
บัตรเลือกตั้ง แบบบันทึกคะแนน ใบรายงานผล ใบลง
ลายมือชื่อ อย่างละเอียดรอบคอบ เพ่ือไม่ให้เกิดความ
ผิดพลาด 

ผู้บริหาร ระดับคณะ สถาบัน ส านัก  และงาน
ประเมินผลการปฏิบัติ ง านของอธิการบดี  โดย
ด าเนินการก าหนดขั้นตอน  แผนผังการด าเนินการ
ประเมิน เพ่ือให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการ และ
อยู่ในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
    (๒) ร่างระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานผู้บริหาร ระดับคณะ สถาบัน ส านัก  และ
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติ ง านของ
อธิการบดี ตามองค์ประกอบที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ 
และศึกษาอ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย ตามที่
ก าหนดไว้ในพรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ตรวจสอบ และกลั่นกรอง เพ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา  และเสนอระเบียบวาระการ
ประชุมเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินต่อไป 
     (๓) ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติ งานผู้บริหาร ระดับคณะ 
สถาบัน ส านัก  และคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของอธิการบดี ตามมติสภามหาวิทยาลัย 
โดยต้องศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการ
ร่างค าสั่ ง  ตรวจสอบ และกลั่นกรอง เ พ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา  และเสนอต่อนายกสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาลงนามต่อไป 
      (๔) ประสานงานและด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหาร 
ระดับคณะ สถาบัน ส านัก  และคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี โดยจัดท า
หนังสือเชิญประชุม และตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือเชิญประชุม ประสานงานและแจ้งการประชุม
ไปยังคณะกรรมการประเมินฯ โดยแจ้งผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แอปพลิเคชั่นไลน์ 
หรือทางโทรศัพท์ เพ่ือความรวดเร็วในการติดต่อ
ประสานงาน 
      (๕ )  จั ดท า ร่ า ง ร ะ เบี ยบว าร ะก ารประชุ ม
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหาร 
ระดับคณะ สถาบัน ส านัก   และการประชุม
ประเมินผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี และเอกสาร
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินฯ โดยต้องศึกษา 
วิเคราะห์ การด าเนินการประเมินฯ ให้เป็นไปตาม



    6. งานสารบรรณ 
    ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปด้านงานสารบรรณ สนับสนุน
งานส านักงานสภามหาวิทยาลัย และฝ่ายเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัยฯ ที่มีระบวนการปฏิบัติงานหลาย
ขั้นตอน ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสัมฤทธิ์ผล และให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 
      6.1 งานจัดท าหนังสือราชการ 
       - จัดท าหนังสือราชการต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
และแนวปฏิบัติที่ก าหนด ตรวจสอบเนื้อหาตามหลัก
ไวยากรณ์ การใช้ภาษา รูปแบบการจัดพิมพ์  ตรวจทาน
ความถูกต้อง ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา และ
ด าเนินการจัดท าส าเนาแจกจ่ายผู้ที่ เกี่ยวข้องไปยัง
หน่ วยงานภายใน  ภายนอก ผ่ านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และทางแอปพลิเคชั่นไลน์ 
      6.2 การจัดส่งรายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย 
    - จัดส่งรายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย เพ่ือ
รายงานผลการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย โดย
จัดท าเป็นหนังสือประทับตรา เสนอเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยลงนามและส่งหนังสือทางไปรษณีย์ไปยัง
กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้บริหารมหาวิทยาลัย และ
นายกสภามหาวิทยาลัยจ านวน33มหาวิทยาลัย โดยไม่
แนบเล่มรายงาน โดยระบุในหนังสือให้ดาวน์โหลด
ร า ย ง า น ปร ะจ า ปี ไ ด้ ที่ เ ว็ บ ไ ซ ต์ ส า นั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัยฯ http://council.rmutsv.ac.th และ
สามารถสแกนได้ทางQR Code เพ่ือเป็นการลดต้นทุน
และประหยัดทรัพยากร 

 

 

 

 

 

 

ข้อบังคับ ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประเมินฯ อย่ างละเ อียด 
รอบคอบ และจัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุม
ตามจ านวนกรรมการ ส่วนการประชุมผ่าน Zoom 
Cloud Meeting จัดท ารูปเล่มในรูปแบบไฟล์ PDF 
เพ่ือจัดส่งวาระโดยสร้างช่องทางติดต่อ ประสานงาน
หลายช่องทาง เช่น จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และเพ่ิม
กลุ่มสื่อสารแอปพลิเคชั่นไลน์ (LINE GROUP) 
   (๖) จัดท าสรุปรายงานการประชุม โดยหาข้อมูล
เพ่ิมเติม น ามาวิเคราะห์ เพ่ือจัดท ารายงานการประชุม
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และรวบรวมสรุปรายงาน
ผลการประเมินจากคณะกรรมการแต่ละชุด ต้อง
ตรวจทานและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยในการ
ด าเนินการทุกขั้นตอน ก่อนน าเสนอคณะกรรมการ
ประเมิน และมีหน้าที่ในการตอบข้อซักถามเกี่ยวกับ
การด าเนินการประเมิน รวมถึงการศึกษา วิเคราะห์ 
หาข้อมูลเพิม่เติม ให้แก่คณะกรรมการประเมิน เพ่ือให้
การด าเนินการประเมินเป็นไปด้วยความถูกต้อง ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดไว้ เพ่ือเสนอต่อ
สภามหาวิทยาลัยฯ พิจารณา ต่อไป 
   (๗) เสนอรายงานผลการประเมิน พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการประเมินฯ ที่เกี่ยวข้อง น าเสนอรายงาน
ต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ เพ่ือพิจารณาและให้
ข้อเสนอแนะ พร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งผลการ
ประเมินฯ ตามมติสภามหาวิทยาลัยฯ ให้กับผู้รับการ
ประเมินได้รับทราบ 
   (๘) เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานผลการประเมิน
การปฏิบัติงานผู้บริหาร ระดับคณะ สถาบัน ส านัก  
และผลการประเมินการปฏิบัติงานของอธิการบดี เข้า
แฟ้ม โดยมีดัชนี เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงและสืบค้น
ต่อไป 

  3. งานประเมินตนเองตามบทบาทและหน้าที่ของ
สภามหาวิทยาลัย      

    (๑) ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์และวิธีการ รวมถึง
กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการประเมินบทบาท
ของกรรมการสภามหาวิทยาลัย และวางแผนในการ
ด าเนินการ โดยด าเนินการก าหนดขั้นตอน  แผนผัง
การด าเนินการประเมิน เพ่ือให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

และวิธีการ และอยู่ในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

     (๒) ร่างหนังสือเพ่ือขอความอนุเคราะห์กรรมการ
สภามหาวิทยาลัยเพ่ือตอบแบบประเมินตนเองตาม
บทบาทและหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย  และสร้าง 
QR CODE หรือลิ้งค์ แบบประเมิน เพ่ือให้สามารถ
สแกนเข้าไปสุ่แบบประเมินตนเองแบบออนไลน์ 

    (๓) จัดท าสรุปรายงานการประเมินตนเอง โดยน า
ข้อมูล น ามาวิเคราะห์ เพ่ือจัดท ารายงานการประเมิน
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และรวบรวมสรุปรายงาน
ผลการประเมิน ต้องตรวจทานและตรวจสอบความ
ถูกต้องเรียบร้อยในการด าเนินการทุกขั้นตอน ก่อน
น าเสนอคณะกรรมการประเมิน และมีหน้าที่ในการ
ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการด าเนินการประเมิน รวมถึง
การศึกษา วิ เคราะห์  หาข้อมูล เ พ่ิม เติม  ให้ แก่
คณะกรรมการประเมิน เพ่ือให้การด าเนินการประเมิน
เป็นไปด้วยความถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ตามที่ก าหนดไว้  เ พ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยฯ 
พิจารณา ต่อไป 

   (๔) เสนอรายงานผลการประเมิน พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการประเมินฯ ที่เกี่ยวข้อง น าเสนอรายงาน
ต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ 

      ๔. งานจัดโครงการสัมมนา 
      (๑) วางแผนและวิเคราะห์ในการด าเนินโครงการ 
ตลอดจนการบริหารงบประมาณในการจัดโครงการ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น 
โครงการสัมมนาทบทวนงานนโยบาย (Retreat) สภา
มหาวิทยาลัยฯ 
     (๒) เขียนโครงการตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยเขียนหลักการและเหตุผล รายละเอียด
วัตถุประสงค์ การด าเนินกิจกรรม งบประมาณ และผล
ที่คาดว่าจะได้รับเมื่อการด าเนินงานเสร็จสิ้น (output) 
และก าหนดตัวชี้วัดในการด าเนินโครงการเพ่ือให้ได้
ผลลัพธ์ที่ดีที่สุดต่อมหาวิทยาลัย และเพ่ือให้การ
ด า เนินงานโครงการประสบความส า เร็ จและมี
ประสิทธิภาพอย่างแท้จริง และเสนอขอรับการจัดสรร
งบประมาณประจ าปี  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      (๓) เสนอหนังสือเพ่ือขออนุญาตและขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ   
      (๔) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และค าสั่ง
ผู้เข้าร่วมโครงการ   
      (๕) ประสานงานและด าเนินการจัดโครงการ
สั มม น า ทบ ทวน ง า นน โ ย บาย  ( Retreat)  สภ า
มหาวิทยาลัยฯ ร่วมประชุมวางแผนการจัดโครงการ
และด าเนินโครงการ ภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลัง 
มาตรการประหยัดที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด  รวมทั้ง
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องที่มี
ความยุ่งยากในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องเป็นไปตาม
กฎระเบียบที่ เกี่ยวข้องในการด าเนินงานโครงการ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 
      (๖) สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ ต้องหา
ข้อมูลเพ่ิมเติม น ามาวิเคราะห์ ในการสรุปรายงานผล
การด าเนินโครงการ เพ่ือให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์
ที่วางไว้ 
 ๕. งานสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ และอธิการบดี  
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรรหา ดังต่อไปนี้  
 (๑) วางแผนในการด าเนินการสรรหากรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และอธิการบดี โดยต้อง
ตรวจสอบระยะเวลาการด ารงต าแหน่งของกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และอธิการบดี เมื่อ
ครบวาระการด ารงต าแหน่งแล้ว ต้องด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ใน พรบ.
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ โดย
จัดท าร่างก าหนดการในการด า เนินการสรรหา
กรรมการสภามหาวิทยาลั ยผู้ ทรงคุณวุฒิ  และ
อธิการบดี               
       ( ๒ )  ร่ า ง ร ะ เ บี ยบ ว า ร ะก า รป ร ะชุ ม ส ภ า
มหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสรร
หากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และ
อธิการบดี ตามองค์ประกอบที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการสรรหากรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. ๒๕๖๖ และการสรร



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หาอธิการบดี  พ.ศ. ๒๕๖๖ และศึกษาอ านาจหน้าที่
ของสภามหาวิทยาลัย ตามที่ก าหนดไว้ ในพรบ.
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
ตรวจสอบ และกลั่นกรอง เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณา  และเสนอระเบียบวาระการประชุมเสนอต่อ
สภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สรรหาต่อไป 
        (๓) ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา
กรรมการสภามหาวิทยาลั ยผู้ ทรงคุณวุฒิ  และ
อธิการบดี ตามมติสภามหาวิทยาลัย โดยต้องศึกษากฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการร่างค าสั่ง เช่น 
พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการสรรหากรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. ๒๕๖๖ และการ
สรรหาอธิการบดี  พ.ศ. ๒๕๖๖  ตรวจสอบ และ
กลั่นกรอง เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา  และ
เสนอต่อนายกสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาลงนาม
ต่อไป 
 
       (๔) ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการสรร
หา ดังต่อไปนี้  
          - ป ระสานงาน  นั ดหมาย  การประชุ ม
คณะกรรมการว่าด้วยการสรรหากรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. ๒๕๖๖ และการสรร
หาอธิการบดี  พ.ศ. ๒๕๖๖ 
       - จัดท าหนังสือเชิญประชุม ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือเชิญประชุม ประสานงานและแจ้งการ
ประชุมไปยังกรรมการ โดยแจ้งผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) แอปพลิเคชั่นไลน์ หรือทาง
โทรศัพท์ เพ่ือความรวดเร็วในการติดต่อประสานงาน 
  - จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยต้องศึกษา วิเคราะห์
หลักเกณฑ์และวิธีการในการด าเนินการสรรหา หรือ
อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสรรหา ตามที่ก าหนด
ไว้ในข้อบังคับ ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุม
อย่างละเอียดรอบคอบ เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

และจัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุม โดยจัดท า
ตามจ านวนกรรมการ และตรวจสอบความถูกต้องให้
เรียบร้อยก่อนด าเนินการจัดส่งให้กรรมการอ่าน
ล่วงหน้าก่อนการประชุม ส่วนการประชุมผ่าน Zoom 
Cloud Meeting จัดท ารูปเล่มในรูปแบบไฟล์ PDF 
เพ่ือจัดส่งวาระโดยสร้างช่องทางติดต่อ ประสานงาน
หลายช่องทาง เช่น จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และเพ่ิม
กลุ่มสื่อสารแอปพลิเคชั่นไลน์ (LINE GROUP) 
  - ติดต่อประสานงานในการเดินทางของ
กรรมการ และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่อาจเกิดขึ้น 
เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่กรรมการในการเดินทา   
          - ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ และ
ระบบต่าง ๆ ตามวัตถุประสงค์ของการประชุม และ
ความเรียบร้อยของห้องประชุม  
         - ด าเนินการจัดประชุมตามระเบียบวาระ
รวมทั้ งการดูแล และอ านวยความสะดวกให้กับ
กรรมการ ตลอดการประชุม   
  -  ด าเนินการจัดท าสรุปรายงานการประชุม โดย
หาข้อมูลเพ่ิมเติม น ามาวิเคราะห์ สรุปมติที่ประชุม 
พร้อมทั้งรวบรวมเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง น าเสนอ
ต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาเลือก
บุคคลเป็นผู้สมควรด ารงต าแหน่ งกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และอธิการบดี  พ.ศ. ๒๕๖๖ 
    
  ๖. ประกันคุณภาพการศึกษา 
        (๑) ปฏิบัติงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
          - ศึกษาหลักเกณฑ์คู่มือการประกันคุณภาพ 
EdPEx ให้มีความเข้าใจอย่างถ่องแท้ เนื่องจากการ
ประกันคุณภาพ EdPEx เป็นหลักเกณฑ์ใหม่ที่
มหาวิทยาลัยก าหนดใช้ ในการเข้าประเมินจาก
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
         - ร่วมประชุม รับฟังการเสนอแนะในการใช้
หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพ EdPEx จากส านัก
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม และสรุปประเด็นส าคัญ เพ่ือน ามาเป็น
แ น ว ท า ง ใ น ก า ร ส นั บ ส นุ น ข้ อ มู ล ใ น ส่ ว น ข อ ง
มหาวิทยาลัย  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
     (๒) งานการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน  
      - ควบคุม ตรวจสอบ และวางแผนการด าเนินงาน
บริหารความเสี่ยง ให้ด าเนินงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยยึดหลักการบริหาร
ความเสี่ยงตามแนวทางของ  COSO – ERM ซึ่งต้องใช้
ความรู้  ความสามารถและความช านาญงานเพ่ือ
สนับสนุนให้การบริหารความเสี่ยงของ เป็นไปอย่าง
ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 
    - ศึกษา รวบรวม วิ เคราะห์ข้อมูล  เ พ่ือระบุ                    
ความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงที่มีผลต่อการบรรลุเป้าหมาย
และส่งผลต่อการด าเนินงานตามพันธกิจ ยุทธศาสตร์ 
ของมหาวิทยาลัย และประเมินโอกาส ผลกระทบของ
ความเสี่ยง เพ่ือจัดล าดับ ความเสี่ยงของหน่วยงาน 
ประจ าปีงบประมาณ  
     - ทบทวน สรุปผลการด าเนินงานบริหารความ
เสี่ยงในปีที่ผ่านมา และจัดท าแผนการด าเนินงาน
บริหารความเสี่ยง ให้สอดคล้องกับรูปแบบหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังก าหนด เสนอผู้บังคับบัญชา  
    - รายงานผลการด าเนินงานการบริหารความเสี่ยง 
ตามประเด็นที่ระบุในแผนการบริหารความเสี่ยง
ประจ าปี ทุกไตรมาส รายงานผู้บังคับบัญชา และน า
ข้อเสนอแนะมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
      - ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง
ร ะบ บ ก า ร บ ริ ห า ร ค ว าม เ สี่ ย ง ข อ ง ห น่ ว ย ง า น                     
และปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง                   
มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
     (๓) งานบริหารการควบคุมภายใน หน่วยงาน                            
      - วิเคราะห์ ทบทวนแผน และผลการด าเนินงาน
บริหารการควบคุมภายในปีที่ผ่าน ก่อนน าข้อมูลมา
จัดท าแผนการด าเนินงานบริหารการควบคุมภายใน          
ในปีปัจจุบัน เพ่ือให้สอดคล้องกับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่ก าหนดเหมาะสมกับ
บริบทของงานในภารกิจของหน่วยงาน 
     - ติดตาม ตรวจสอบ ความถูกต้อง รายงานผลการ
ด าเนินงาน ตามรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน และรายงานผู้บังคับบัญชา น าข้อเสนอแนะ             
มาใช้ ในการปรับปรุ งและพัฒนามาตรฐานการ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
     - ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงการ
บริหารการควบคุมภายในของหน่วยงาน  และ
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 
 
  ๗. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      (๑) จัดท าเกียรติบัตร 
     - จัดท าเกียรติบัตรเพ่ือประกาศเกียรติคุณ ให้แก่ 
อาจารย์ นักศึกษา ที่ได้รับรางวัล และสร้างชื่อเสียง
ให้กับมหาวิทยาลัย ซึ่งคณะหรือหน่วยงานจะเสนอ
เรื่องมายังมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือบรรจุเป็นวาระในการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ โดยผู้อ านวยการส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยให้ อิสระในการออกแบบรูปแบบ
เกียรติบัตร แบบอักษร โดยให้แบบฟอร์มมีความ
เหมาะสม โดยจัดพิมพ์ตามจ านวนผู้เข้ารับ และเสนอ
อธิการบดีและนายกสภามหาวิทยาลัย ลงนามใน
เกียรติบัตร ตามล าดับ 

    (๒) งานจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
     - จัดท าเอกสารที่ใช้ในการเลือกตั้ง บัตรเลือกตั้ง 
แบบบันทึกคะแนน ใบรายงานผล ใบลงลายมือชื่อ 
ตามแบบฟอร์มที่ได้ก าหนด ในการเลือกนายกสภา
มหาวิทยาลัย การเลือกอธิการบดี การเลือกคณบดี 
ผู้อ านวยการวิทยาลัย สถาบัน ส านัก  การเลือกบัณฑิต
กิตติมศักดิ์ โดยจะต้องศึกษา วิเคราะห์ว่าในการให้
สภามหาวิทยาลัยฯ พิจารณาเลือกนั้ น  จะต้อง
ด าเนินการตามข้อบังคับของการสรรหาแต่ละประเภท 
การเสนอรายชื่อ เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
การใช้วิธีลงคะแนน การนับคะแนนเสียง ซึ่งมีการ
ด าเนินการที่แตกต่างกัน ต้องตรวจสอบเอกสารที่ใช้ใน
การเลือกตั้ง บัตรเลือกตั้ง แบบบันทึกคะแนน ใบ
รายงานผล ใบลงลายมือชื่อ อย่างละเอียดรอบคอบ 
เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด 

    (๓) งานสารบรรณ 
    ปฏิบั ติ ง านบริหารทั่ ว ไปด้ านงานสารบรรณ 
สนับสนุนงานส านักงานสภามหาวิทยาลัย และฝ่าย
เลขานุการสภามหาวิทยาลั ยฯ ที่ มี ระบวนการ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด้านการวางแผน 
    1. ร่วมวางแผนการ ปรึกษาหารือ และก าหนด
แนวทางในการปฏิบัติงานตามภาระงาน ภารกิจภายใน
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เช่น การจัดประชุมสภา
มหาวิทยาลัย ซึ่งมีหน้าที่ในการจดบันทึกการประชุม 
จัดท ารายงานการประชุม และจัดท ามติที่ประชุม โดย
สามารถเสนอความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะการปรับปรุง 
พัฒนาระบบงาน  หารือแนวทางแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน ต่อผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
โดยเสนอข้อคิดเห็นเพ่ิมเติมในการสรุปรายงานการ
ประชุมและมติที่ประชุม เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด ตามภารกิจ
ของหน่วยงาน 
    2. ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานของหน่วยงานที่
สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานหลายขั้นตอน ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และ
สัมฤทธิ์ผล และให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 
       - งานจัดท าหนังสือราชการ 
         จัดท าหนังสือราชการต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
และแนวปฏิบัติที่ก าหนด ตรวจสอบเนื้อหาตามหลัก
ไวยากรณ์  กา ร ใช้ ภ าษา  รู ปแบบการจั ด พิม พ์  
ตรวจทานความถูกต้อง ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณา และด าเนินการจัดท าส าเนาแจกจ่ายผู้ที่
เกี่ยวข้องไปยังหน่วยงานภายใน ภายนอก ผ่านทาง
จ ด ห ม า ย อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( E-mail)  แ ล ะ ท า ง
แอปพลิเคชั่นไลน์ 
      - การจัดส่งรายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย 
        จัดส่งรายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย เพ่ือ
รายงานผลการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย โดย
จัดท าเป็นหนังสือประทับตรา เสนอเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยลงนามและส่งหนังสือทางไปรษณีย์ไปยัง
กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
และนายกสภามหาวิทยาลัยจ านวน33มหาวิทยาลัย 
โดยไม่แนบเล่มรายงาน โดยระบุในหนังสือให้ดาวน์
โหลดรายงานประจ าปีได้ที่ เว็บไซต์ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยฯ http://council.rmutsv.ac.th และ
สามารถสแกนได้ทางQR Code เพ่ือเป็นการลดต้นทุน
และประหยัดทรัพยากร 

ด้านการวางแผน 
    1. ร่วมวางแผนการ ปรึกษาหารือ และก าหนด
แนวทางในการปฏิบัติงานตามภาระงาน ภารกิจภายใน
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เช่น การจัดประชุมสภา
มหาวิทยาลัย ซึ่งมีหน้าที่ในการจดบันทึกการประชุม 
จัดท ารายงานการประชุม และจัดท ามติที่ประชุม โดย
สามารถเสนอความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะการ
ปรับปรุง พัฒนาระบบงาน  หารือแนวทางแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน ต่อผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย โดยเสนอข้อคิดเห็นเพ่ิมเติมในการสรุป
รายงานการประชุมและมติที่ประชุม เพ่ือให้การปฏิบัติ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายตามที่
ก าหนด ตามภารกิจของหน่วยงาน 
    2. ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานของหน่วยงานที่
สั งกัด  วางแผนหรือร่ วมวางแผนการท า งานที่



ใ น ก า ร จั ด ป ร ะชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร กิ จ ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ การจัด
ประชุมคณะอนุกรรมการต่างๆ ที่สภามหาวิทยาลัย
แต่งตั้ง เพ่ือใช้เป็นข้อมูล และแนวทางในการปฏิบัติ
หน้าที่ในการจัดประชุม ตั้งแต่ก่อนการประชุม ระหว่าง
ประชุม และหลังการประชุมเสร็จ 
อันประกอบไปด้วย การร่วมผลิตเล่มวาระ และส่งเล่ม
วาระการประชุม การเตรียมสถานที่การประชุม 
การเข้าร่วมประชุมเพ่ือจดรายงานการประชุม การ
จัดท ารายงานการประชุม การจัดท ามติและส่งมติไปยัง
หน่วยงานต้นเรื่องและหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง การ
ประสานงานในการอ านวยความสะดวกแก่กรรมการ
สภามหาวิทยาลัย การให้การรับรองกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย การอ านวยความสะดวกต่างๆ ในการ
ประชุม  การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น
เฉพาะหน้า โดยมีการวางแผนขั้นตอนการปฏิบัติงาน
อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการจัด
ประชุมต่างๆ ให้มีการด าเนินการส าเร็จลุล่วง และ
วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการประชุมแต่ละครั้งมา
ปรับปรุงการปฏิบัติ งาน เ พ่ือให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการประสานงาน 
    1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก โดยต้องประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการจัดประชุมต่างๆ เช่น 
ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายอาหาร ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่าย
โสตทัศนูปกรณ์ต่ า งๆ และฝ่ ายวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มีบทบาทให้ความเห็นและ

รับผิดชอบ ในการจัดประชุมคณะกรรมการกิจการสภา
มหาวิทยาลัย การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ การ
จัดประชุมคณะอนุกรรมการต่างๆ ที่สภามหาวิทยาลัย
แต่งตั้ง เพ่ือใช้เป็นข้อมูล และแนวทางในการปฏิบัติ
หน้ าที่ ในการจัดประชุม ตั้ งแต่ก่อนการประชุม 
ระหว่างประชุม และหลังการประชุมเสร็จ 
อันประกอบไปด้วย การร่วมผลิตเล่มวาระ และส่งเล่ม
วาระการประชุม การเตรียมสถานที่การประชุม 
การเข้าร่วมประชุมเพ่ือจดรายงานการประชุม การ
จัดท ารายงานการประชุม การจัดท ามติและส่งมติไปยัง
หน่วยงานต้นเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การ
ประสานงานในการอ านวยความสะดวกแก่กรรมการ
สภามหาวิทยาลัย การให้การรับรองกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย การอ านวยความสะดวกต่างๆ ในการ
ประชุม  การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น
เฉพาะหน้า โดยมีการวางแผนขั้นตอนการปฏิบัติงาน
อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการจัด
ประชุมต่างๆ ให้มีการด าเนินการส าเร็จลุล่วง และ
วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการประชุมแต่ละครั้งมา
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน เ พ่ือให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ร่วมวางแผน ก าหนดกรอบระยะเวลาในการ
ด า เนินการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลั ย
ผู้ทรงคุณวุฒิ หรืออธิการบดี โดยต้องด าเนินการให้
แล้วเสร็จตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ตาม พรบ.มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการสรรหากรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2566 และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. 
2566 
 
 ด้านการประสานงาน 
    1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่ ว ย ง า นทั้ ง ภ า ย ใน แล ะภ าย นอก  โ ด ย ต้ อ ง
ประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ในการจัด
ประชุมต่างๆ เช่น ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายอาหาร ฝ่าย
ยานพาหนะ ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ และฝ่ายวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีบทบาทให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 



ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงาน
อ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด
ไว้ 
    2. ติดต่อประสานงาน กับหน่วยงานต้นเรื่องและ
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ในการแจ้งมติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยฯ  เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานตามมติสภา
มหาวิทยาลัยฯ ต่อไป 
    3. ติดต่อประสานงานกับผู้บริหาร คณะกรรมการชุด
ต่างๆ เพ่ือจัดส่งรายงานการประชุมและรับรองรายงาน
การประชุม เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการ
ประชุม 
    4. ติดต่อประสานงานกับกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือรับรองดูแลและอ านวยความสะดวก
ในด้านต่างๆ 
    5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  ภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ เช่น ติดต่อประสานในการจัดส่งรายงาน
ประจ า ปี ไ ป ยั ง หน่ ว ย ง านภ ายนอก  โ ดยติ ด ต่ อ
ประสานงานในหลายช่องทาง เช่น โทรศัพท์ จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  (E-Mail) และแอปพลิเคชั่นไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการบริการ 
   1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้
อย่างถูกต้อง 
   2. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับรายละเอียด
ต่างๆ ในการจัดประชุม เช่น การจัดท ารายงานการ
ประชุม การด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับมติ เพ่ือเป็นข้อมูล 
และเป็นประโยชน์ต่อผู้ขอใช้บริการ 
   3 .   จั ด เก็บข้อมูลงานที่ รั บผิ ดชอบในรูปแบบ

หรือหน่วยงานอ่ืน เ พ่ือให้ เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
    2. ติดต่อประสานงาน กับหน่วยงานต้นเรื่องและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการแจ้งมติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยฯ  เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานตามมติสภา
มหาวิทยาลัยฯ ต่อไป 
    3. ติดต่อประสานงานกับผู้บริหาร คณะกรรมการ
ชุดต่างๆ เพ่ือจัดส่งรายงานการประชุมและรับรอง
รายงานการประชุม เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานการประชุม 
    4 .  ติ ด ต่ อ ป ร ะส า น ง า น กั บ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือรับรองดูแลและอ านวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ 
    ๕. ประสานงานกับนิติกรเพ่ือให้การด าเนินการสรร
หากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ
อธิการบดี เป็นไปด้วยความถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัย และ
หากมีกรณีปัญหาต้องประสานงานขอค าปรึกษากับนิติ
กรในการแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง เ พ่ือน าเสนอต่อ
คณะกรรมการสรรหาพิจารณาต่อไป 
    ๖ .  ติ ดต่ อประสานงานกั บหน่ วย งานต่ า งๆ  
ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เช่น ติดต่อประสานในการ
จัดส่งรายงานประจ าปีไปยังหน่วยงานภายนอก โดย
ติดต่อประสานงานในหลายช่องทาง เช่น โทรศัพท์ 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (E-Mail) และแอปพลิเคชั่น
ไลน์ 
 
ด้านการบริการ 
   1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้
อย่างถูกต้อง 
   2 .  ให้ ค าปรึ กษา  แนะน า เบื้ อ งต้ น เ กี่ ย วกั บ
รายละเอียดต่างๆ ในการจัดประชุม เช่น การจัดท า
รายงานการประชุม การด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับมติ 
เพ่ือเป็นข้อมูล และเป็นประโยชน์ต่อผู้ขอใช้บริการ 
   3.   จัดเก็บข้อมูลงานที่ รับผิดชอบในรูปแบบ
ฐานข้อมูล และให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับทางด้านการ



ฐานข้อมูล และให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับทางด้านการ
บริหารงานทั่ว ไป เ พ่ือให้บุคลากรทั้ งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการ ได้รับทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

บริหารงานทั่วไป เ พ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการ ได้รับทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
    การปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป ตามภารกิจของ
หน่วยงาน เป็นภาระงานที่มีความส าคัญ ซึ่งหน้าที่ของ
ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย จะต้องด าเนินการทั้ง
งานสารบรรณ งานประชุม การติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานภายใน ภายนอก กรรมการสภามหาวิทยาลัย
และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะ 
ความเชี่ยวชาญ ความแม่นย า  จึงมีการปรับเปลี่ยน
วิธีการปฏิบัติงาน ด้วยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยกุต์ใช้อย่างเหมาะสม  
 

     งานสารบรรณ 
รรรรร-รราารจัดท าหนังสือราชาาร 
รรรรวิ เคราะห์รตรวจสอบรความถูาต้องของหนังสือ
ราชาารรทั้งรหนังสือราชาารภายนอารหนังสือราชาาร
ภายในรหนังสือประทับตรารหนังสือสั่งาารรหนังสือที่
จัดท าขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเปนนหลัาฐานของหน่วยงานร
ด าเนินาารให้ถูาต้องตามระเบียบงานสารบรรณร
ตรวจสอบเนื้อหาตามหลัาไวยาารณ์ราารใช้ภาษาร
รูปแบบาารจัดพิมพ์รตรวจทานความถูาต้องของหนังสือ
ทุาฉบับา่อนเสนอผู้บังคับบักชาพิจารณารและส าเนา
เรียนบุคคลหรือหน่วยงานที่ เาี่ยวข้องรมีาารจัดส่ง
หนั ง สื อ ร าชาารทุ าปร ะ เภทผ่ านทา ง จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 
รรร-ราารจัดเา็บเอาสาร 
รรรรใช้โปรแารมรgoogle Drive มาใช้เก็บเอกสารเพ่ือ
ป้องกันการสูญหายของข้อมูล กรณีเครื่องมีปัญหา
สามารถเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว โดยจัดเก็บตาม
ลักษณะงานรและภาระหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

1. คุณภาพของงาน 
    การปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป ตามภารกิจ
ของหน่วยงาน เป็นภาระงานที่มีความส าคัญ ซึ่งหน้าที่
ของฝ่ าย เลขานุ การสภามหาวิทยาลั ย  จะต้อง
ด าเนินการทั้งงานสารบรรณ งานประชุม การติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานภายใน ภายนอก กรรมการ
สภามหาวิทยาลัยและงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย เป็น
งานที่ต้องใช้ทักษะ ความเชี่ยวชาญ ความแม่นย า  จึง
มีการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติ งาน ด้วยการน า
เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้อย่างเหมาะสม  
 

     งานสารบรรณ 
รรรรร-รราารจัดท าหนังสือราชาาร 
รรรรวิเคราะห์รตรวจสอบรความถูาต้องของหนังสือ
ราชาารรทั้งรหนังสือราชาารภายนอารหนังสือราชาาร
ภายในรหนังสือประทับตรารหนังสือสั่งาารรหนังสือที่
จัดท าขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเปนนหลัาฐานของหน่วยงานร
ด าเนินาารให้ถูาต้องตามระเบียบงานสารบรรณร
ตรวจสอบเนื้อหาตามหลัาไวยาารณ์ราารใช้ภาษาร
รูปแบบาารจัดพิมพ์รตรวจทานความถูาต้องของ
หนังสือทุาฉบับา่อนเสนอผู้บังคับบักชาพิจารณารและ
ส าเนาเรียนบุคคลหรือหน่วยงานที่เาี่ยวข้องรมีาาร
จัดส่งหนังสือราชาารทุาประเภทผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 
รรร-ราารจัดเา็บเอาสาร 
รรรรใช้โปรแารมรgoogle Drive มาใช้เก็บเอกสารเพ่ือ
ป้องกันการสูญหายของข้อมูล กรณีเครื่องมีปัญหา
สามารถเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว โดยจัดเก็บตาม
ลักษณะงานรและภาระหน้าที่ที่รับผิดชอบ 



รรรรรงานประชุม 
   -  เข้าร่วมประชุมรโดยจดบันทึารายละเอียดร
สาระส าคักในาารประชุมรข้อเสนอแนะรประเด็นที่ต้อง
แา้ไขรและมติในที่ประชุมรจัดท ารายงานาารประชุมร
ภายใต้รูปแบบของการประชุม เพ่ือให้มีความครบถ้วน 
เกิดประสิทธิภาพ มีการวิเคราะห์ ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานการประชุม ก่อนเสนอรายงานการ
ประชุมต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือลงนาม และส่งรายงาน
การประชุมผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงาน เพ่ือแจ้งให้กรรมการ ทราบ และแก้ไข  
รรร-รรร่วมผลิตเอกสารระเบียบวาระการประชุมฉบับ
สมบูรณ์ และเอกสารประกอบวาระการประชุมรตาม
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมรและจัดส่งให้กรรมการ ทาง
ไปรษณีย์  โ ดยส่ งแบบ EMS. และทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ ( E- mail) เพ่ือผู้เข้าร่วมประชุมจะได้
ศึกษาข้อมูลล่วงหน้า ก่อนจะมีการประชุม อย่างน้อย 7 
วัน  
   - เ ข้ า ร่ ว มประชุ มสภามหาวิ ทยาลั ย  จดสรุ ป
สาระส าคัญ และมติในท่ีประชุม  รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูลจัดท า (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 สัปดาห์ หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
โดยจัดท าให้ถูกต้องภายใต้รูปแบบของการประชุม 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุม  และ
จั ดท า หนั ง สื อ รั บ ร อง ร าย ง านกา รประชุ มสภ า
มหาวิทยาลัย เสนอให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและลง
นาม ด าเนินการแจ้งเวียนร่างวาระการประชุมและ
หนั งสือรับรองรายงานการประชุมทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
(ภายใน 1 สัปดาห์) ด าเนินการแก้ไขรายงานการ
ประชุมให้ถูกต้อง จัดท ารายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยฉบับสมบูรณ์ที่ถูกต้องแล้ว  เพ่ือใช้แนบใน
การประชุมคณะกรรมการกิจการสภามหาวิทยาลัยครั้ง
ต่อไป จัดท ามติที่ประชุม พร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งมติ 
แจ้งมติไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง /หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง /หน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ือหน่วยงานนั้นๆ จะ
ได้น าไปด าเนินการต่อได้ทันเวลา และเมื่อรายงานการ
ประชุมผ่านการรับรองจากที่ประชุมฯ แล้ว จัดส่ง
รายงานการประชุมให้ เจ้าหน้าที่ดูแลเว็บไซต์ของ

รรรรรงานประชุม 
   -  เข้าร่วมประชุมรโดยจดบันทึารายละเอียดร
สาระส าคักในาารประชุมรข้อเสนอแนะรประเด็นที่ต้อง
แา้ไขรและมติในที่ประชุมรจัดท ารายงานาารประชุมร
ภายใต้รูปแบบของการประชุม เพ่ือให้มีความครบถ้วน 
เกิดประสิทธิภาพ มีการวิเคราะห์ ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานการประชุม ก่อนเสนอรายงานการ
ประชุมต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือลงนาม และส่งรายงาน
การประชุมผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงาน เพ่ือแจ้งให้กรรมการ ทราบ และแก้ไข  
รรร-รรร่วมผลิตเอกสารระเบียบวาระการประชุมฉบับ
สมบูรณ์ และเอกสารประกอบวาระการประชุมรตาม
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมรและจัดส่งให้กรรมการ ทาง
ไปรษณีย์  โดยส่ งแบบ EMS. และทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ ( E- mail) เพ่ือผู้เข้าร่วมประชุมจะได้
ศึกษาข้อมูลล่วงหน้า ก่อนจะมีการประชุม อย่างน้อย 
7 วัน  
   - เข้ าร่ วมประชุมสภามหาวิทยาลั ย  จดสรุ ป
สาระส าคัญ และมติ ในที่ประชุม  รวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูลจัดท า (ร่าง) รายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย  ให้แล้วเสร็จภายใน 1 สัปดาห์ หลัง
เสร็จสิ้นการประชุม โดยจัดท าให้ถูกต้องภายใต้
รูปแบบของการประชุม ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานการประชุม  และจัดท าหนังสือรับรองรายงาน
การประชุมสภามหาวิทยาลัย เสนอให้ผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบและลงนาม ด าเนินการแจ้งเวียนร่างวาระ
การประชุมและหนังสือรับรองรายงานการประชุมทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ให้ทันภายในระยะเวลาที่
ก าหนด (ภายใน 1 สัปดาห์) ด าเนินการแก้ไขรายงาน
การประชุมให้ถูกต้อง จัดท ารายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยฉบับสมบูรณ์ที่ถูกต้องแล้ว  เพ่ือใช้แนบ
ในการประชุมคณะกรรมการกิจการสภามหาวิทยาลัย
ครั้งต่อไป จัดท ามติที่ประชุม พร้อมทั้งจัดท าหนังสือ
แจ้ งมติ  แจ้ งมติ ไปยั งหน่ วยงานเจ้ าของเรื่ อง  /
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง /หน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ือ
หน่วยงานนั้นๆ จะได้น าไปด าเนินการต่อได้ทันเวลา 
และเมื่อรายงานการประชุมผ่านการรับรองจากที่
ประชุมฯ แล้ว จัดส่งรายงานการประชุมให้เจ้าหน้าที่



หน่วยงานน าขึ้นเว็บไซต์ของหน่วยงานเพ่ือเป็นข้อมูล
เผยแพร่ต่อไป 
    - จั ดประชุ มคณะอนุ ก รรมการต่ า งๆ  ที่ ส ภ า
มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้ง  ประสานในการรับรองกรรมการ 
การต้อนรับกรรมการ การจัดเตรียมเอกสารการประชุม 
โดยอ านวยความสะดวกตั้งแต่ก่อนการประชุมจนเสร็จ
สิ้นการประชุม ให้ส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ คณะกรรมการมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงาน 
    - ประสานงานและอ านวยความสะดวกในงาน
ประชุมต่างๆ ที่ เป็นภารกิจของหน่วยงาน ติดต่อ
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่ดูแลห้องประชุม ในการ
เตรียมสถานที่ประชุม จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ 
อุปกรณ์ต่างๆ ด าเนินการจัดห้องประชุม โต๊ะประชุม ให้
เรียบร้อย ล่วงหน้าก่อนมีการประชุม 1 วัน และในวัน
ก่อนประชุม ระหว่างประชุม หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
อ านวยความสะดวกต่างๆ ให้กับกรรมการ 
รรรร-รปฏิบัติงานโดยได้รับอิสระทางความคิดรในาาร
วางแผนงานราารตรวจสอบความถูาต้องของงานรใน
ารณีเาิดปักหาสามารถตัดสินใจรแา้ไขปักหาได้อย่าง
ทันท่วงท ี
 
2.รความยุ่งยาาและความซับซ้อนของงาน 
   าารปฏิบัติงานเลขานุาารราารประชุมรงานสารบรรณร
มีลัาษณะงานที่มีความสัมพันธ์และเปนนาารปฏิบัติงานที่
ต้องต้องยึดหลัาเาณฑ์ตามพระราชบักกัติรระเบียบร
ข้อบังคับรที่ทางราชาาร/มหาวิทยาลัยา าหนดรเช่นรราาร
ปฏิบัติงานจึงต้องคิดวิเคราะห์รค านึงถึงความถูาต้องร
ด าเนินาารภายใต้หลัาเาณฑ์ที่า าหนดอย่างเคร่งครัดร
และจะต้องมีาารทบทวนรติดตามรค้นคว้ารศึาษา
หลัาเาณฑ์รระเบียบรข้อบังคับรประาาศรที่มีาาร
เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่องรเพ่ือน ามาพัฒนาความรู้ให้
เปนนปัจจุบันรทันต่อสถานาารณ์ 
 
 
 

ดูแล เว็บ ไซต์ของหน่ วยงานน าขึ้ น เ ว็บ ไซต์ของ
หน่วยงานเพื่อเป็นข้อมูลเผยแพร่ต่อไป 
    - จั ดประชุมคณะอนุกรรมการต่ างๆ ที่ สภา
มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้ ง   ประสานในการรับรอง
กรรมการ การต้อนรับกรรมการ การจัดเตรียมเอกสาร
การประชุม โดยอ านวยความสะดวกตั้งแต่ก่อนการ
ประชุมจนเสร็จสิ้นการประชุม ให้ส าเร็จลุล่วงด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ คณะกรรมการมีความ
พึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
    - ประสานงานและอ านวยความสะดวกในงาน
ประชุมต่างๆ ที่ เป็นภารกิจของหน่วยงาน ติดต่อ
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่ดูแลห้องประชุม ในการ
เตรียมสถานที่ประชุม จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ 
อุปกรณ์ต่างๆ ด าเนินการจัดห้องประชุม โต๊ะประชุม 
ให้เรียบร้อย ล่วงหน้าก่อนมีการประชุม 1 วัน และใน
วันก่อนประชุม ระหว่างประชุม หลังเสร็จสิ้นการ
ประชุม อ านวยความสะดวกต่างๆ ให้กับกรรมการ 
รรรร-รปฏิบัติงานโดยได้รับอิสระทางความคิดรในาาร
วางแผนงานราารตรวจสอบความถูาต้องของงานรใน
ารณีเาิดปักหาสามารถตัดสินใจรแา้ไขปักหาได้อย่าง
ทันท่วงที 
 
2.รความยุ่งยาาและความซับซ้อนของงาน 
   าารปฏิบัติงานเลขานุาารราารประชุมรงานสาร
บรรณรมีลัาษณะงานที่มีความสัมพันธ์และเปนนาาร
ปฏิบัติงานที่ต้องต้องยึดหลัาเาณฑ์ตามพระราชบักกัติร
ระเบียบรข้อบังคับรที่ทางราชาาร/มหาวิทยาลัยา าหนดร
เช่นรราารปฏิบัติงานจึงต้องคิดวิเคราะห์รค านึงถึ ง
ความถูาต้องรด าเนินาารภายใต้หลัาเาณฑ์ที่า าหนด
อย่างเคร่งครัดรและจะต้องมีาารทบทวนรติดตามร
ค้นคว้ารศึาษาหลัาเาณฑ์รระเบียบรข้อบังคับรประาาศร
ที่มีาารเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่องรเพ่ือน ามาพัฒนา
ความรู้ให้เปนนปัจจุบันรทันต่อสถานาารณ์ 
 
 
 



    งานสารบรรณ 
รรรร-รการจัดท าหนังสือราชการ ต้องศึกษาระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ฉบับที่แา้ไขเพ่ิมเติมรในาารด าเนินาารจัดท าหนังสือ
ราชาารรเสนอผู้บังคับบักชารโดยอ่านเอาสารอย่าง
รอบคอบรตรวจสอบความถูาต้องตามหลัาไวยาารณ์ร
เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบักชาลงนามได้อย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 
รรร-ร ร าารจัดเา็บเอาสารร ร มีาารศึาษาร และมีความรู้
ความสามารถในาารดูแลจัดาารเอาสารร มีระเบียบแบบ
แผนในาารจัดเา็บเอาสารให้เปนนหมวดหมู่ร จัดเปนนแฟ้มร
เา็บตามลัาษณะงานรมีดัชนีร ง่ายต่อาารสืบค้นร รและน า
เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุาต์ใช้ในาารจัดเา็บ
เอาสารหรือหนังสือราชาารให้มีความเหมาะสม 

    

งานประชุม 
   าารปฏิบัติหน้าที่ ในาารด าเนินงานประชุมของ
หน่วยงานรไม่ว่าจะเปนนรงานประชุมคณะารรมาาร
าิจาารสภารงานประชุมสภามหาวิทยาลัยรงานประชุม
คณะอนุารรมาารต่างๆรที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งร
จะต้องด าเนินตามแผนาารประชุมที่า าหนดไว้รตั้งแต่
าารเตรียมเอาสารราารเตรียมเล่มระเบียบวาระราารจด
รายงานาารประชุมราารจัดท ารายงานาารประชุมร
ตลอดจนาารจัดท ามติที่ประชุมรจะต้องาลั่นารองข้อมูล
อย่างละเอียดรอบคอบรเพ่ือให้เาิดความชัดเจนรและ
ข้อมูลครบถ้วยสมบูรณ์มาาที่สุดรรการจัดประชุม จะต้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ศรีวิชัย พ.ศ. 2548 และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 รวมถึง กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ ของมหาวิทยาลัย 
 
 

    งานสารบรรณ 
รรรร-รการจัดท าหนังสือราชการ ต้องศึกษาระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่ าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และฉบับที่แา้ไขเพ่ิมเติมรในาารด าเนินาาร
จัดท าหนังสือราชาารรเสนอผู้บังคับบักชารโดยอ่าน
เอาสารอย่างรอบคอบรตรวจสอบความถูาต้องตาม
หลัาไวยาารณ์รเพ่ือน าเสนอผู้บังคับบักชาลงนามได้
อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
รรร-ร ร าารจัดเา็บเอาสารร ร มีาารศึาษาร และมีความรู้
ความสามารถในาารดูแลจัดาารเอาสารร มีระเบียบ
แบบแผนในาารจัดเา็บเอาสารให้เปนนหมวดหมู่ร
จัดเปนนแฟ้มร เา็บตามลัาษณะงานร มีดัชนีร ง่ายต่อาาร
สืบค้นร ร และน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุาต์ใช้ใน
าารจัดเา็บเอาสารหรือหนังสือราชาารให้มีความ
เหมาะสม 

   งานประชุม 
   าารปฏิบัติหน้าที่ ในาารด าเนินงานประชุมของ
หน่วยงานรไม่ว่าจะเปนนรงานประชุมคณะารรมาาร
าิจาารสภารงานประชุมสภามหาวิทยาลัยรงานประชุม
คณะอนุารรมาารต่างๆรที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งร
จะต้องด าเนินตามแผนาารประชุมที่า าหนดไว้รตั้งแต่
าารเตรียมเอาสารราารเตรียมเล่มระเบียบวาระราาร
จดรายงานาารประชุมราารจัดท ารายงานาารประชุมร
ตลอดจนาารจัดท ามติที่ประชุมรจะต้องาลั่นารอง
ข้อมูลอย่างละเอียดรอบคอบรเพ่ือให้เาิดความชัดเจนร
และข้อมูลครบถ้วยสมบูรณ์มาาที่สุดรรการจัดประชุม 
จะต้องด าเนินการให้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ศรีวิชัย พ.ศ. 2548 
และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
รวมถึง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ ของ
มหาวิทยาลัย 
 
 



รรรร-ราารจัดท าร(ร่าง)รรายงานาารประชุมคณะารรมาาร
าิจาารสภามหาวิทยาลัยรจะต้องจัดพิมพ์ตามรูปแบบ
รายงานการประชุม เพ่ือเสนอผู้บังคับบักชารและแจ้ง
เวียนารรมาารรเพ่ือรับรองรายงานาารประชุมรทาง
จดหมายอิเล็าทรอนิาส์รจะต้องด าเนินาารให้แล้วเสร็จ
ภายในร1 สัปดาห์ หลังประชุมเสร็จ 
   - การเข้าร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ ในฐานะฝ่าย
เลขานุการสภามหาวิทยาลัย  โดยยึดตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ท าหน้าที่จด
บันทึกรายงานการประชุมรเพ่ือใช้เปนนหลัาฐานอ้างอิงร
และประาอบาารจัดท ามติสภามหาวิทยาลัยรเพื่อแจ้งผล
ให้มหาวิทยาลัยไปด าเนินาารต่อรโดยจะต้องจด
รายละเอียดของาารประชุมรสาระส าคักของเรื่องที่
พิจารณารและมติที่ประชุมรโดยจดตามค าพูดเปนนภาษา
พูดไปา่อนรและจดให้ละเอียดที่สุดเท่าที่จะท าได้ร
เนื่องจาามีเวลาจ าาัดและด าเนินาารบันทึาเสียงาาร
ประชุมไปด้วยรโดยาารใช้เครื่องบันทึาเสียงรและใช้
โปรแารม Adobe Audition เพ่ือใช้ประกอบการท า
รายงานการประชุมให้ถูกต้องชัดเจน และรวดเร็ว ทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด จาานั้นจึงจัดท าร(ร่าง)รรายงาน
การประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ โดยใช้แนวทางตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563รทั้งนี้าารจัดท า
(ร่าง)รรายงานาารประชุมสภามหาวิทยาลัยฯรจะต้องมี
าารศึาษารและทราบถึงราฎรระเบียบรข้อบังคับร
ประาาศรที่เาี่ยวข้องเปนนอย่างดีรรวมถึงต้องมีทัาษะร
และประสบาารณ์ในาารจัดท ารวิเคราะห์และตรวจสอบ
รายงานาารประชุมให้ถูกต้องภายใต้รูปแบบของการ
ประชุมราารสรุปในแต่ละวาระรเน้นสรุปสาระส าคักร
าารอภิปรายและาารแสดงความคิด เห็นที่ เ ปน น
ข้อเสนอแนะรและสรุปมติรโดยผู้จัดท ารายงานาาร
ประชุมจะต้องจ าแนาได้ว่าวาระใดน าเสนอเพ่ือทราบร

รรรร-ร า า ร จั ด ท า ร ( ร่ า ง ) ร ร า ย ง า น า า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะารรมาาราิจาารสภามหาวิทยาลัยรจะต้อง
จัดพิมพ์ตามรูปแบบรายงานการประชุม เพ่ือเสนอ
ผู้บังคับบักชารและแจ้งเวียนารรมาารรเพ่ือรับรอง
รายงานาารประชุมรทางจดหมายอิเล็าทรอนิาส์ร
จะต้องด าเนินาารให้แล้วเสร็จภายในร1 สัปดาห์ หลัง
ประชุมเสร็จ 
   - การเข้าร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ ในฐานะ
ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  โดยยึดตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ท าหน้าที่จด
บันทึกรายงานการประชุมรเพ่ือใช้เปนนหลัาฐานอ้างอิงร
และประาอบาารจัดท ามติสภามหาวิทยาลัยรเพ่ือแจ้ง
ผลให้มหาวิทยาลัยไปด าเนินาารต่อรโดยจะต้องจด
รายละเอียดของาารประชุมรสาระส าคักของเรื่องที่
พิจารณารและมติที่ประชุมรโดยจดตามค าพูดเปนนภาษา
พูดไปา่อนรและจดให้ละเอียดที่สุดเท่าที่จะท าได้ร
เนื่องจาามีเวลาจ าาัดและด าเนินาารบันทึาเสียงาาร
ประชุมไปด้วยรโดยาารใช้เครื่องบันทึาเสียงรและใช้
โปรแารม Adobe Audition เพ่ือใช้ประกอบการท า
รายงานการประชุมให้ถูกต้องชัดเจน และรวดเร็ว ทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด จาานั้นจึงจัดท าร(ร่าง)ร
รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ โดยใช้แนวทาง
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563รทั้งนี้าารจัดท า
(ร่าง)รรายงานาารประชุมสภามหาวิทยาลัยฯรจะต้องมี
าารศึาษารและทราบถึงราฎรระเบียบรข้อบังคับร
ประาาศรที่เาี่ยวข้องเปนนอย่างดีรรวมถึงต้องมีทัาษะร
และประสบาารณ์ ในาารจัดท า รวิ เคราะห์และ
ตรวจสอบรายงานาารประชุมให้ถูกต้องภายใต้รูปแบบ
ของการประชุมราารสรุปในแต่ละวาระรเน้นสรุป
สาระส าคักราารอภิปรายและาารแสดงความคิดเห็นที่
เปนนข้อเสนอแนะรและสรุปมติรโดยผู้จัดท ารายงานาาร



หรือเพ่ือพิจารณารอนุมัติ/เห็นชอบรและต้องมีาาร
ค้นคว้าของมูลและศึาษาข้อมูลของเรื่องนั้นๆรจาา
เจ้าของเรื่องรหรือจาาาารค้นคว้าอ่ืนรมาเปนนอย่างดีร
หาามีาารพูดอ้างเอาสารรจะต้องไปหาข้อมูลที่ถูาต้อง
มาเขียนรายงานรโดยจัดท ารายงานาารประชุมให้แล้ว
เสร็จภายในร1รสัปดาห์รหลังจาาประชุมเสร็จรเมื่อเสร็จ
เรียบร้อยแล้วรเสนอให้ผู้อ านวยาารส านัางานสภา
มหาวิทยาลั ยและเลขานุาารสภามหาวิทยาลั ยร
ตรวจสอบรแา้ไขรและลงนามรตามล าดับรจาานั้นจัดท า
หนังสือรับรองรายงานาารประชุมรเพ่ือให้ารรมาารสภา
มหาวิทยาลัยรตรวจสอบและรับรองรายงานาารประชุมร
ลงนามโดยเลขานุาารสภามหาวิทยาลัยรท าาารสแาน
ไฟล์รายงานาารประชุมและไฟล์รับรองรายงานาาร
ประชุมรแจ้งเวียนทางจดหมายอิเล็าทรอนิาส์รและแา้ไจ
ตามที่ารรมาารสภาประสงค์ให้แา้ไขรโดยจะแจ้งแา้ไข
มายังจดหมายอิเล็าทรอนิาส์ เช่นาันราารให้แา้ไข
รายงานาารประชุมรจะต้องด าเนินาารภายในระยะเวลา
ที่า าหนดรคือรภายในร1รสัปดาห์รหลังจาาที่ส่งจดหมาย
อิเล็าทรอนิาส์รหาาไม่มีาารแา้ไขรให้ถือว่ารับรอง
รายงานาารประชุมรจาานั้นจึงจัดท ารายงานาารประชุม
สภามหาวิทยาลัยฉบับสมบูรณ์ที่แา้ไขแล้วรเพ่ือใช้อ้างอิง
ในาารจัดท ามติที่ประชุมรและเมื่อรายงานการประชุม
ผ่านการรับรองจากที่ประชุมฯ แล้ว จัดส่งรายงานการ
ประชุมให้เจ้าหน้าที่ดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงานน าขึ้น
เว็บไซต์ของหน่วยงานเพ่ือเป็นข้อมูลเผยแพร่ต่อไปรและ
จัดท าฐานข้อมูลาารประชุมเปนนระบบรเพ่ือสามารถ
สืบค้นและเรียาดูย้อนหลังได้ ร รจัดท ามติที่ประชุมร
ตรวจสอบความถูกต้องของมติ พร้อมทั้งจัดท าหนังสือ
แจ้งมติ โดยต้องพิจารณาว่ามติใด นอกจากจะแจ้ง
หน่วยงานต้นเรื่องแล้ว ต้องแจ้งหน่วยงานใดบ้าง เสนอ
ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนาม และเสนอต่อ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป เมื่ออธิการบดี
พิจารณาสั่งการแล้ว จึงจัดท าหนังสือส่งมติ เสนอให้
ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยลงนาม และ
แจ้งมติไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง /หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง /หน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ือหน่วยงานนั้นๆ จะ

ประชุมจะต้องจ าแนาได้ว่าวาระใดน าเสนอเพ่ือทราบร
หรือเพ่ือพิจารณารอนุมัติ/เห็นชอบรและต้องมีาาร
ค้นคว้าของมูลและศึาษาข้อมูลของเรื่องนั้นๆรจาา
เจ้าของเรื่องรหรือจาาาารค้นคว้าอ่ืนรมาเปนนอย่างดีร
หาามีาารพูดอ้างเอาสารรจะต้องไปหาข้อมูลที่ถูาต้อง
มาเขียนรายงานรโดยจัดท ารายงานาารประชุมให้แล้ว
เสร็จภายในร1รสัปดาห์รหลังจาาประชุมเสร็จรเมื่อเสร็จ
เรียบร้อยแล้วรเสนอให้ผู้อ านวยาารส านัางานสภา
มหาวิทยาลัยและเลขานุาารสภามหาวิทยาลัยร
ตรวจสอบรแา้ไขรและลงนามรตามล าดับรจาานั้นจัดท า
หนังสือรับรองรายงานาารประชุมรเพ่ือให้ารรมาาร
สภามหาวิทยาลัยรตรวจสอบและรับรองรายงานาาร
ประชุมรลงนามโดยเลขานุาารสภามหาวิทยาลัยรท า
าารสแานไฟล์รายงานาารประชุมและไฟล์รับรอง
ร า ย ง านาา รประชุ ม ร แจ้ ง เ วี ยนทา งจดหมาย
อิเล็าทรอนิาส์รและแา้ไจตามที่ารรมาารสภาประสงค์
ให้แา้ไขรโดยจะแจ้งแา้ไขมายังจดหมายอิเล็าทรอนิาส์
เช่นาันราารให้แา้ไขรายงานาารประชุมรจะต้อง
ด าเนินาารภายในระยะเวลาที่า าหนดรคือรภายในร1ร
สัปดาห์รหลังจาาที่ส่งจดหมายอิเล็าทรอนิาส์รหาาไม่มี
าารแา้ไขรให้ถือว่ารับรองรายงานาารประชุมรจาานั้น
จึงจัดท ารายงานาารประชุมสภามหาวิทยาลัยฉบับ
สมบูรณ์ที่แา้ไขแล้วรเพ่ือใช้อ้างอิงในาารจัดท ามติที่
ประชุมรและเมื่อรายงานการประชุมผ่านการรับรอง
จากที่ประชุมฯ แล้ว จัดส่งรายงานการประชุมให้
เจ้าหน้าที่ดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงานน าขึ้นเว็บไซต์ของ
หน่วยงานเพ่ือเป็นข้อมูลเผยแพร่ต่อไป รและจัดท า
ฐานข้อมูลาารประชุมเปนนระบบรเพ่ือสามารถสืบค้น
และเรียาดูย้อนหลังได้รรจัดท ามติที่ประชุมรตรวจสอบ
ความถูกต้องของมติ พร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งมติ 
โดยต้องพิจารณาว่ามติใด นอกจากจะแจ้งหน่วยงาน
ต้นเรื่องแล้ว ต้องแจ้งหน่วยงานใดบ้าง เสนอให้
เลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนาม และเสนอต่อ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป เมื่ออธิการบดี
พิจารณาสั่งการแล้ว จึงจัดท าหนังสือส่งมติ เสนอให้



ได้น าไปด าเนินการต่อได้ทันเวลา โดยจะด าเนินการแจ้ง
มติให้แล้วเสร็จ ตามล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน 
ภายใน 1 สัปดาห์ หลังจากท่ีอธิการบดีสั่งการ  
รรร-ราารประสานงานของฝ่ายเลขานุาารรจะต้องติดต่อ
ประสานงานในาารจัดเตรียมสถานที่และาารอ านวย
ความสะดวาต่างๆรในาารประชุมรในแต่ละพ้ืนที่ตาม
า าหนดปฏิทินาารประชุมราารประชุมสักจรในแต่ละ
ครั้งรความสะดวาและความพร้อมของแต่ละพ้ืนที่จึง
แตาต่างาันรฝ่ายเลขานุาารจะต้องทราบว่าในแต่ละ
พ้ืนที่ต้องเตรียมอะไรไปบ้างรประสานงานกับเจ้าหน้าที่
งานโสตทัศนศึกษาของแต่ละพ้ืนที่ ในการเตรียมสถานที่
ประชุม จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์ต่างๆ ส่งไฟล์
ผังห้องประชุม ซึ่งแต่ละพ้ืนที่รูปแบบจะแตกต่างกัน ให้
เจ้าหน้าที่ของแต่ละพ้ืนที่จัดเตรียมไว้ให้ และฝ่าย
เลขานุการจะต้องด าเนินการจัดห้องประชุม เพราะการ
จัดที่นั่งของการประชุม มีหลายวิธี ซึ่งจะใช้ทักษะและ
ประสบการณ์ในการปฏิบัติที่ผ่านมา โดยจะค านึงถึง
ลักษณะการประชุม และจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่ง
ฝ่ายเลขาจะจัดที่นั่งประชุมในลักษณะเห็นหน้ากัน
ชัดเจนมากที่สุด ซึ่งจะท าให้การสื่อสารมีผลดี ผู้เป็น
ประธานนั่งในที่ที่เด่นทที่สุด เป็นจุดที่สมาชิกทุกคน
มองเห็นได้ชัด และที่นั่งตามประเภทของการเป็น
กรรมการสภามหาวิทยาลัย และค านึงถึงล าดับความ
อาวุโส  มีป้ายชื่อกรรมการ ป้ายลงทะเบียนตรวจสอบ
ทัศนูปกรณ์ เช่น ไมโครโฟนต้องมีเพียงพอตามจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม ต้องมีเครื่องโปรเจคเตอร์ เครื่องฉาย 
เครื่องบันทึกเสียง คอมพิวเตอร์  และการบันทึกด้วย
การใช้โปรแกรม Adobe Audition เพ่ือความชัดเจน 
ถูกต้อง ในการจัดท าร่างรายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยต่อไป รวมถึงเครื่องมืออ่ืนๆ ที่อ านวยความ
สะดวกในการประชุม โดยฝ่ายเลขานุการจะต้อง
ด าเนินการจัดห้องประชุมและตรวจสอบความเรียบร้อย
ของสถานที่ประชุม ให้เรียบร้อยล่วงหน้า ก่อนมีการ
ประชุม 1 วัน และหลังจากประชุมเสร็จ จัดเก็บอุปกรณ์ 
เอกสารการประชุม ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้อง
ประชุม และด าเนินาารเรื่องอ่ืนๆรที่ได้รับมอบหมายร
เช่นรอ านวยความสะดวาเรื่องเอาสารในระหว่างที่มีาาร
ประชุมราารจัดท ารPower Point Presentation โดย

ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยลงนาม และ
แจ้งมติไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง /หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง /หน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ือหน่วยงานนั้นๆ จะ
ได้น าไปด าเนินการต่อได้ทันเวลา โดยจะด าเนินการ
แจ้งมติให้แล้วเสร็จ ตามล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วน ภายใน 1 สัปดาห์ หลังจากท่ีอธิการบดีสั่งการ  
รรร-ราารประสานงานของฝ่ายเลขานุาารรจะต้องติดต่อ
ประสานงานในาารจัดเตรียมสถานที่และาารอ านวย
ความสะดวาต่างๆรในาารประชุมรในแต่ละพ้ืนที่ตาม
า าหนดปฏิทินาารประชุมราารประชุมสักจรในแต่ละ
ครั้งรความสะดวาและความพร้อมของแต่ละพ้ืนที่จึง
แตาต่างาันรฝ่ายเลขานุาารจะต้องทราบว่าในแต่ละ
พ้ืนที่ต้องเตรียมอะไรไปบ้างรประสานงานกับเจ้าหน้าที่
งานโสตทัศนศึกษาของแต่ละพ้ืนที่  ในการเตรียม
สถานที่ประชุม จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์
ต่างๆ ส่งไฟล์ผังห้องประชุม ซึ่งแต่ละพ้ืนที่รูปแบบจะ
แตกต่างกัน ให้เจ้าหน้าที่ของแต่ละพ้ืนที่จัดเตรียมไว้ให้ 
และฝ่ายเลขานุการจะต้องด าเนินการจัดห้องประชุม 
เพราะการจัดที่นั่งของการประชุม มีหลายวิธี ซึ่งจะใช้
ทักษะและประสบการณ์ในการปฏิบัติที่ผ่านมา โดยจะ
ค านึงถึงลักษณะการประชุม และจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม ซึ่งฝ่ายเลขาจะจัดที่นั่งประชุมในลักษณะเห็น
หน้ากันชัดเจนมากที่สุด ซึ่งจะท าให้การสื่อสารมีผลดี 
ผู้เป็นประธานนั่งในที่ที่เด่นทที่สุด เป็นจุดที่สมาชิกทุก
คนมองเห็นได้ชัด และที่นั่งตามประเภทของการเป็น
กรรมการสภามหาวิทยาลัย และค านึงถึงล าดับความ
อาวุโส  มีป้ายชื่อกรรมการ ป้ายลงทะเบียนตรวจสอบ
ทัศนูปกรณ์ เช่น ไมโครโฟนต้องมีเพียงพอตามจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม ต้องมีเครื่องโปรเจคเตอร์ เครื่องฉาย 
เครื่องบันทึกเสียง คอมพิวเตอร์  และการบันทึกด้วย
การใช้โปรแกรม Adobe Audition เพ่ือความชัดเจน 
ถูกต้อง ในการจัดท าร่างรายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยต่อไป รวมถึงเครื่องมืออ่ืนๆ ที่อ านวย
ความสะดวกในการประชุม โดยฝ่ายเลขานุการจะต้อง
ด า เนินการจัดห้องประชุมและตรวจสอบความ
เรียบร้อยของสถานที่ประชุม ให้เรียบร้อยล่วงหน้า 
ก่อนมีการประชุม 1 วัน และหลังจากประชุมเสร็จ 
จัดเก็บอุปกรณ์ เอกสารการประชุม ตรวจสอบความ



จัดท าตามรูปแบบความเหมาะสมรตัดสินใจเองเปนนหลัา 
และช่วยน าเสนอรตามที่ได้รับมอบหมายราารจัดท า
เาียรติบัตรเพ่ือประาาศเาียรติคุณราารจัดท าเอาสาร
เาี่ ยวาับาารเลื อาตั้ ง ร เช่น รการ เลือกนายกสภา
มหาวิทยาลัย การเลือกอธิการบดี การเลือกคณบดี 
ผู้อ านวยการวิทยาลัย สถาบัน ส านัก  การเลือกบัณฑิต
กิตติมศักดิ์ เป็นต้น 
   และหากจัดประชุมในระบบออนไลน์ Zoom Cloud 
Meetings ฝ่ายเลขานุการ ต้องประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือร่วมกันจัดเตรียมอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ และ
ตรวจสอบระบบสารสนเทศที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ประชุมออนไลน์ เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
รรร-ราารปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุาารในาารประสานงาน
จัดาารประชุมรมีาารวางแนวทางในาารแา้ไขปักหา
ข้อขัดข้องในาารปฏิบัติงานาารจัดประชุมรเพ่ือให้าาร
ประชุมบรรลุวัตถุประสงค์รฝ่ายเลขานุาารรจะต้องทราบ
ข้อมูลในทุาเรื่องรหาามีาารสอบถามจาาคณะารรมาารร
จะต้องให้ค าตอบและรายละเอียดของข้อมูลได้รฉะนั้น
จึงต้องมีาารศึาษาค้นคว้าข้อมูลล่วงหน้าอยู่เสมอรเพ่ือ
สามารถให้ข้อมูลที่ถูาต้องรและมีไหวพริบในาารตอบ
ค าถามรส่วนในาารจัดประชุมราารแา้ปักหาเฉพาะหน้า
เปนนสิ่งที่หลีาเลี่ยงไม่ได้ราารท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุาารจึง
ต้องอาศัยความรู้รและไหวพริบราาราล้าตัดสินใจรและ
าารท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุาารสภามหาวิทยาลัยฯรจะต้อง
ท างานาับผู้บริหารและบุคคลภายนอาทั้งแบบาาร
เผชิกหน้าและาารสนทนาทางโทรศัพท์รจึงต้องใช้
สติปักการความมีาาลเทศะรรความสุภาพอ่อนโยนรมี
ความสามารถในาารปฏิบัติงานราารวาง 
ตัวที่เหมาะสมรบุคลิาภาพดีรสามารถปฏิบัติงานใน
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอยา่งมีประสิทธิภาพ 

เรียบร้อยของห้องประชุม และด าเนินาารเรื่องอ่ืนๆรที่
ได้รับมอบหมายรเช่นรอ านวยความสะดวาเรื่องเอาสาร
ในระหว่างที่มีาารประชุมราารจัดท ารPower Point 
Presentation โดยจัดท าตามรูปแบบความเหมาะสมร
ตัดสินใจเองเปนนหลัา และช่วยน าเสนอรตามที่ได้รับ
มอบหมายราารจัดท าเาียรติบัตรเพ่ือประาาศเาียรติ
คุณราารจัดท าเอาสารเาี่ยวาับาารเลือาตั้งรเช่นรการ
เลือกนายกสภามหาวิทยาลัย การเลือกอธิการบดี การ
เลือกคณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย สถาบัน ส านัก  
การเลือกบัณฑิตกิตติมศักดิ์ เป็นต้น 
   และหากจัดประชุม ในระบบออนไลน์  Zoom 
Cloud Meetings ฝ่ายเลขานุการ ต้องประสานงาน
กับ เจ้ าหน้ าที่ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
ส า ร ส น เ ท ศ  เ พ่ื อ ร่ ว ม กั น จั ด เ ต รี ย ม อุ ป ก ร ณ์
อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ และตรวจสอบระบบสารสนเทศที่
จ าเป็นต้องใช้ในการประชุมออนไลน์ เพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
รรร-ร า า ร ปฏิ บั ติ ห น้ า ที่ ฝ่ า ย เ ล ข านุ า า ร ใ น า า ร
ประสานงานจัดาารประชุมรมีาารวางแนวทางในาาร
แา้ไขปักหาข้อขัดข้องในาารปฏิบัติงานาารจัดประชุมร
เพ่ือให้าารประชุมบรรลุวัตถุประสงค์รฝ่ายเลขานุาารร
จะต้องทราบข้อมูลในทุาเรื่องรหาามีาารสอบถามจาา
คณะารรมาารรจะต้องให้ค าตอบและรายละเอียดของ
ข้อมูลได้ รฉะนั้นจึงต้องมีาารศึาษาค้นคว้าข้อมูล
ล่วงหน้าอยู่เสมอรเพื่อสามารถให้ข้อมูลที่ถูาต้องรและมี
ไหวพริบในาารตอบค าถามรส่วนในาารจัดประชุมราาร
แา้ปักหาเฉพาะหน้าเปนนสิ่งที่หลีาเลี่ยงไม่ได้ราารท า
หน้าที่ฝ่ายเลขานุาารจึงต้องอาศัยความรู้รและไหวพริบร
าาราล้าตัดสินใจรและาารท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุาารสภา
มหาวิทยาลัยฯรจะต้องท างานาับผู้บริหารและ
บุคคลภายนอาทั้งแบบาารเผชิกหน้าและาารสนทนา
ทางโทรศัพท์รจึงต้องใช้สติปักการความมีาาลเทศะรร
ความสุภาพอ่อนโยนรมีความสามารถในาารปฏิบัติงานร
าารวางตั วที่ เหมาะสมรบุคลิ าภาพดี ร สามารถ
ปฏิบั ติ ง าน ในหน้ าที่ ที่ ไ ด้ รั บมอบหมายอย่ า งมี
ประสิทธิภาพ 
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการ
พิจารณา 

1.รหน้าท่ีและความรับผดิชอบร(30รคะแนน) 
รรร(รรรรร) ปฏิบัติงานระดับต้นรรโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประาอบ
าับวิธีาารรหรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู่ร(10-15รคะแนน) 
รรร(รรรรร) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาารหรืองานท่ีมีขอบเขตรเนื้อหา
ค่อนข้างหลาาหลายโดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ในงานท่ีมีแนวทาง
ปฏิบัติน้อยมาาร(16-20 คะแนน) 
รรร(รรรรร) ปฏิบัติที่ยุ่งยาารรหรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลาาหลาย
โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในาารปรบัเปลี่ยนวิธีาารปฏิบตัิงานให้
เหมาะสมาับสภาพาารณ์รร(21-23รคะแนน) 
รร(รรรรร) ปฏิบัติงานท่ียาามาารหรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
หลาาหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในาารา าหนดรหรือ
ปรับเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมาับสภาพาารณ์ร 
(26-30รคะแนน) 

30   

2. ความยุ่งยาาของงานร(30 คะแนน) 
รรร(รรรรร)รเปนนงานท่ีไม่ยุ่งยาารมีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจนร 
(10-15รคะแนน) 
รรร(รรรรร)รเปนนงานท่ีค่อนข้างยุ่งยาาซับซ้อนรและมีขั้นตอนวิธีาาร
ค่อนข้างหลาาหลายรร(16-20 คะแนน) 
รรร(รรรรร)รเปนนงานท่ียุ่งยาาซับซ้อนรต้องประยุาต์ใช้ความรู้และ
ประสบาารณ์ในาารปรับเปลีย่นวธิีาารปฏิบัติงานให้เหมาะสมาับ
สภาพาารณ ์(21-23รคะแนน) 
รรร(รรรรร)รเปนนงานท่ีมีความยุ่งยาาซับซ้อนมาารต้องประยุาต์ใช้
ความรู้และประสบาารณ์ในาารา าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องาับสภาพาารณ์รร 
(26-30รคะแนน) 

30   

ร3.  าารา าาับตรวจสอบ 
รรร(รรรร)รได้รับาารา าาับรแนะน ารตรวจสอบอย่างใาล้ชิด   
(1-5รคะแนน) 
รรร(รรรร)รได้รับาารา าาับรแนะน ารตรวจสอบาารปฏิบัติงานบ้าง  
(6-10รคะแนน) 
รรร(รรรร)รได้รับาารตรวจสอบรติดตามความา้าวหน้าของาาร
ปฏิบัติงานเปนนระยะตามที่า าหนดในแผนปฏิบัติงาน   
(11-15รคะแนน) 
รรร(รรรร)รได้รับาารตรวจสอบรติดตามผลสัมฤทธ์ิของาารปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงาารรร(16-20รคะแนน) 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

4.  าารตดัสินใจร(20 คะแนน) 
รรร(รรรรร)รในาารปฏิบัติงานมีาารตดัสินใจบ้างร(1-5รคะแนน) 
รรร(รรรรร)รในาารปฏิบัติงานมีาารตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาารวางแผนและา าหนดแนวทางรแา้ไขปักหาใน
งานท่ีรับผิดชอบร(6-10รคะแนน) 
รรร(รรรรร)รในาารปฏิบัติงานมีาารตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระรสามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแา้ไขปกัหาในาาร
ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบร(11-15รคะแนน) 
รรร(รรรรร)รในาารปฏิบัติงานมีาารตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระในาารริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีาารปฏิบัติงานรร 
(16-20รคะแนน) 

20   

รวม 100   

สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (รรรรร)รรผ่านาารประเมิน 
  (รรรรร)รรไม่ผ่านาารประเมิน 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 

ร(…………………………………..) 
 

2. ……………………………………….. (ารรมาาร) 

(…………………………………..) 

 

3. ……………………………………….. (ารรมาาร) 

(…………………………………..) 

4. ……………………………………….. (ารรมาาร) 

(…………………………………..) 

 

5. ……………………………………….. (ารรมาารและเลขานุาาร)

(…………………………………..) 


