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คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่ง

และการแต่งตั้งข้าราขการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็นเอกสาร               
แสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ                          
ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ                 
ในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือปฏิบัติงานหลัก มีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ 
ในการปฏิบัติงานและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและ
มีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการ 
ประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ของงานบริหารงานทั่วไป สถาบันอยุธยาศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ  ที่เกี่ยวข้องในการจัดท า
กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการ ประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับ
บุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่งกระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการ ประจ าสถาบัน
อยุธยาศึกษา เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีกับ
มหาวิทยาลัย 

ท้ายนี้ ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้
ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา             
ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงลงได้ด้วยดี 
 
 
 

          นางสาวธัญวลัย  แก้วแหวน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

       สิงหาคม  2562 
 
 
 
 

 



 
สารบัญ 

หน้า 
ค าน า             

สารบัญ             

ส่วนที่ 1  บริบทมหาวิทยาลัย         1 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา       1 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย        2  
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย        2 
เป้าประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย        3  
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา    5 
ประวัติสถาบันอยุธยาศึกษา         6 
นโยบาย ปรชัญา วิสัยทัศน ์พันธกิจ กลยุทธ์ เอกลักษณ์ วัฒนธรรมองค์กร ค่านิยม ของสถาบันอยุธยาศึกษา  9 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของสถาบันอยุธยาศึกษา     10 
งานและหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละกลุ่มงานของสถาบันอยุธยาศึกษา    11 

ส่วนที่ 2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         17 
Flowchart กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา     18 
ขั้นตอนที่ 1  การจัดท าปฏิทินพร้อมก าหนดกรอบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 20 
 1.1 การจัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา   20 
 1.2 การก าหนดกรอบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  22 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      25 
ขั้นตอนที่ 2  การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาตามที่ก าหนดไว้ 27 
 2.1 การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมตามกรอบวาระที่ก าหนดไว้   27 
 2.2 รูปแบบการจัดท า (ร่าง) วาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 28 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      39 
ขั้นตอนที่ 3  การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  40 
 3.1 หนังสือราชการภายนอก        41 
 3.2 หนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ)      42 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      45  
ขั้นตอนที่ 4  การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point เพื่อเสนอข้อมูลประกอบ  46 
                ในการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
 4.1 ขั้นตอนการสร้างงานน าเสนอข้อมูล       46 
 4.2 วิธีการสร้างงานน าเสนอใน Power Point      46 
 4.3 วิธีการน าเสนอในการประชุม        46 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      49 
 



 
สารบัญ 

   หน้า 
 

ขั้นตอนที่ 5  การจัดเตรียมสถานที่ และระบบโสตทัศนูปกรณ์     50 
 5.1 เขียนแบบฟอร์มขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของสถาบันอยุธยาศึกษา   50 
 5.2 การจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา    51 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      53 
ขั้นตอนที่ 6  การจัดเตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่ม      54 
 6.1 อาหารว่าง          54 
 6.2 เครื่องดื่ม          54 
 6.3 ภาชนะส าหรับใส่อาหารว่างและเครื่องดื่ม      54  
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      55 
ขั้นตอนที่ 7  การจัดท าใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา   56 
        และเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
 7.1 แบบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา   56 
 7.2 เอกสารที่ใช้เบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ     57 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      58 
ขั้นตอนที่ 8  การบันทึกเสียง จดรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 59 
                และจัดพิมพ์รายงานการประชุม   
 8.1 ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม       59 
 8.2 วธิีการจดรายงานการประชุม        60 
 8.3 การจัดพิมพ์รายงานการประชุม       60 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      66 
ขั้นตอนที่ 9  การแจ้งเวียนรายงานการประชุม เพื่อให้คณะกรรมการรับรองรายงานการ   67 
                  ประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา   
 9.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้นใช้ส าหรับกรณีเร่งด่วน     67 
 9.2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป       67 
 9.3 รับรองโดยการแจ้งเวียน        67 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      68 
ขั้นตอนที่ 10  การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาให้สมบูรณ์ 69 
 10.1 จัดพิมพ์รายงานการประชุม        69 
 10.2 น าเสนอผู้บริหารเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง      69 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      69  
 
 

 



 
สารบัญ 

   หน้า 
 
ขั้นตอนที่ 11  การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  70 
 11.1 จุดมุ่งหมายในการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม     70 
 11.2 ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม     70 
 11.3 ประเภทของการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม     70 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      71  

ประวัติผู้เขียน    



ส่วนที่ ๑ บริบทมหาวิทยาลัย 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตั้งอยู่เลขที่ ๙๖ หมู่ ๒ ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย                    
อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ๑๓๐๐๐ โทรศัพท์ ๐–๓๕๒๗–๖๕๕๕-๙ โทรสาร ๐–๓๕๓๒-๒๐๗๖ 
ก่อตั้งมาตั้งแต่รัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวพระราชทานทรัพย์ จ านวน ๓๐,๐๐๐ บาท 
ให้ก่อสร้างโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่า เมื่อวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๔๔๘ ตั้งอยู่บริเวณหลังพระราชวังจันทรเกษม 
สอนวิชาสามัญอนุโลมตามหลักสูตรมัธยมศึกษา ๑ - ๒ - ๓ แต่เพ่ิมวิชาครู 
 พ.ศ. ๒๔๕๘  ได้มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบการฝึกหัดครูมูลหัวเมืองของกระทรวงธรรมการด าเนินการผลิตครูมูล (ครู ป.) 
 พ.ศ. ๒๔๖๗ ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรมขึ้นสอนวิชากสิกรรมท่ีต าหนักเพนียด 
 พ.ศ. ๒๔๗๕ ยุบเลิกโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าไปรวมอยู่ในโรงเรียนฝึกหัดครูมูลต าหนักเพนียดแห่งเดียว 
 พ.ศ. ๒๔๗๖ มีการยกเลิกมณฑลโรงเรียนฝึกหัดครูมูลต าหนักเพนียด จึงเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูลประจ า
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีชื่อว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” สอนหลักสูตรครูมูล
กสิกรรม 
 พ.ศ. ๒๔๗๙ ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูมูลจากต าหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหาร ที่ต าบลหัวแหลม โดยแยก
เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูชายและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีเปลี่ยนชื่อใหม่เป็นโรงเรียน ประกาศนียบัตรจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา และโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปิดท าการสอนเมื่อวันที่ ๑ 
มิถุนายน พ.ศ. ๒๔๗๙ เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรประเภท ข (กินนอนประจ า) แผนกเกษตรกรรม 
 พ.ศ. ๒๔๘๔ ย้ายสถานที่ตั้งจากบริเวณกรมทหารที่หัวแหลม โรงเรียนฝึกหัดครูชายย้ายไปอยู่ที่บริเวณข้าง
วัดวรโพธิ์ตรงที่เป็นโรงเรียนประตูชัย โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีย้ายไปอยู่ที่ ต าบลหอรัตนไชยบริเวณหอพัก อู่ทองใน
ปัจจุบัน 
 พ.ศ. ๒๔๙๑ โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้เปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนฝึกหัด
ครูพระนครศรีอยุธยา 
 พ.ศ. ๒๔๙๗ กองการฝึกหัดครูได้รับการยกฐานะเป็นกรมการฝึกหัดครูเมื่อวันที่ ๒๙ กันยายน 
 พ.ศ. ๒๔๙๘ เริ่มผลิตครู ป.กศ. ใช้ระบบการฝึกหัดครูแบบ ๒ – ๒ - ๒ ของกรมฝึกหัดครู รับนักเรียน
มัธยมศึกษาปีที่ ๖ เข้าเรียนต่อ ๒ ปี 
 พ.ศ. ๒๕๐๙ โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ย้ายมาอยู่ ณ ที่ปัจจุบันเลขที่ ๙๖ หมู่ ๒ ถนนปรีดีพนมยงค์ 
ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และได้ยกฐานะขึ้นเป็นวิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา 
 พ.ศ. ๒๕๑๑ กระทรวงศึกษาธิการประกาศรวมโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา เข้ากับวิทยาลัยครู
พระนครศรีอยุธยาท าการผลิตครูหลายระดับ 
 พ.ศ. ๒๕๑๗ เริ่มเปิดสอนระดับปริญญาตรี (ป.อ.) หลักสูตร ๒ ปี จากผู้มีวุฒิ ป.กศ.สูง ป.ม.หรือ                
พ.ม. เปิดปีแรก ๒ สาขา คือสาขาประถมศึกษา (วิชาเอกภาษาไทย) และสาขามัธยม (วิชาเอกฟิสิกส์) 
 พ.ศ. ๒๕๑๙ เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. ๒๕๑๙ เปิดสอนระดับ ป.กศ.สูง หลักสูตร ๒ ปี จากผู้มีวุฒิ            
เดิม ป.กศ. , ป.ป. , ม.ศ.๕ และเปิดสอนปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร ๒ ปี จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ.สูง , ป.วส. , ป.ม. และ พ.ม. 
  



๒ 

  
 พ.ศ. ๒๕๒๓ เปิดสอนระดับปริญญา (ค.บ.) หลักสูตร ๔ ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.๕ , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. ๒๕๒๔ เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. ๒๕๒๔ เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร ๔ ปี 
รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.๕ , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. ๒๕๒๘ เริ่มเปิดหลักสูตรสาขาวิชาการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครู โดยเปิดหลักสูตรวิทยา
ศาสตรบัณฑิตและศิลปศาสตรบัณฑิตพร้อมกับระดับอนุปริญญา ขณะเดียวกันก็ยังคงเปิดหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต                  
ทั้งระดับปริญญาตรีหลักสูตร ๔ ปี และ ๒ ปี พร้อม ๆ กัน 
 พ.ศ. ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่าสถาบัน                  
“ราชภัฏ” เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 พ.ศ. ๒๕๓๘ ยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ๒๕๓๘                   
มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๒๕ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ 
 พ.ศ. ๒๕๔๐ เริ่มเปิดสอนระดับบัณฑิต ๒ หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการบริหาร
การศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 
 พ.ศ. ๒๕๔๗ เมื่อวันที่ ๑๕ มิถุนายน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ เริ่มมีผลบังคับใช้                  
ท าให้เปลี่ยนแปลงสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา พัฒนาการท่องเที่ยว เชี่ยวชาญงานครู เชิดชูมรดกโลก 
 อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

ใฝ่รู้ อุตสาหะ ส านึกดี มีจิตอาสา 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกจิของมหาวิทยาลัย 
 ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 

คุณธรรม น าความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก 
 วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

ผลิตและพัฒนาครูที่มีสมรรถนะเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น เป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการการท่องเที่ยว 
เชิงวัฒนธรรมในเมืองมรดกโลก และเป็นผู้น าด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น ภายในปี ๒๕๖๔ 
 พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 ๑) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย และ    
ภูมิปัญญาสากล 
 ๒) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกทั้งส่งเสริม
การเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าว                      
จะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
 



๓ 

 
 ๓) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติ 
 ๔) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่นให้มีจิตส านึก
ประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 
 ๕) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ และ
มาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 
 ๖) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองท้องถิ่นและองค์กร
อ่ืนทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 ๗) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยี พ้ืนบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่ ให้เหมาะสม                           
กับการด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการ              
การบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 
 ๘) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ ในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

เป้าประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
 ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง 
ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู และส่งเสริมวิทยฐานะครู 
 นโยบายของมหาวิทยาลัย 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๘ (๑) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗                   
สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยและโดยเฉพาะให้มีอ านาจ                   
และหน้าที่ (๑) ก าหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การให้บริการ
วิชาการแก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม              
และทรัพยากรธรรมชาติ จึงก าหนดนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังนี้ 
  ๑) เร่งรัดการผลิตบัณฑิต การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ยกระดับสู่ความเป็นเลิศ 
และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 

๒) ส่งเสริมให้มีการผลิตงานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม องค์ความรู้ สืบสานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงที่ตอบสนองความต้องการของสังคม และสามารถแข่งขันได้ในระดับ                 
กลุ่มประชาคมอาเซียน 

๓) เป็นศูนย์กลางการบริการ และเผยแพร่ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยว  
ที่เป็นเอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก อย่างยั่งยืน 

๔) ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายของการพัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหารและบุคลากรทางด้านการศึกษา            
ตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง ที่สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

๕) สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพและ
การให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

 



๔ 

 
๖) สนับสนุน พัฒนาถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น               

และสังคม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญาสากล 
๗) ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติของท้องถิ่น ชุมชน อย่างคุ้มค่า 

เพ่ือให้เกิดการจัดการบ ารุงรักษาสิ่งแวดล้อม พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
๘) สนับสนุน พัฒนาการสร้างความร่วมมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นสากล โดยใช้             

หลักธรรมาภิบาล และน าวิธีการบริหารจัดการแนวใหม่มาใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 
๙) เร่งรัดให้มีอาจารย์คุณวุฒิปริญญาเอก และต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาศักยภาพด้านการสอน

และการวิจัยสู่ระดับสากล 
๑๐) เร่งรัดการพัฒนาคุณภาพของงานวิจัยที่สามารถตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น สามารถ

แข่งขันได้ในระดับสากล 
๑๑) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพื่อเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน

ด้านภาษาอังกฤษและภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน 
 



๕ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

 
 

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการและพัฒนา
นักศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภำควิชำ 
วิทยำศำสตร ์

ภำควิชำ 
วิทยำศำสตร์ประยุกต์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต ์

ศูนย์ศึกษาดาราศาสตร ์

ศูนย์สะเต็มศึกษา 

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภำควิชำ 
มนุษศำสตร ์

ภำควิชำ 
สังคมศำสตร์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ส ำนักวิทยบริกำรและ 
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

สถำบันอยุธยำศึกษำ สถำบันวิจัยและ
พัฒนำ 

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานพัฒนาระบบและ
วิเคราะห์ข้อมลู 

งานวิทยวิชาการ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบรกิารเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบรหิารระบบ
สารสนเทศ 

งานศิลปวัฒนธรรม
และสิง่แวดล้อม 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานอยุธยาศึกษา 

หอศิลป์จงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ศูนย์ท่องเที่ยวทาง
วัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาท้องถ่ินจงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารวิชาการ 

งานวิจัย 

งานยุทธศาสตร ์

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและ
พัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา 
การท่องเที่ยว 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณบดี 

คณะครุศำสตร์ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนา 
การเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

โรงเรียนสาธิตมัธยม 

โรงเรียนประถมสาธิต 

โรงเรียนสาธิตปฐมวัย 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

ศูนย์พัฒนาครู ผู้บริหาร 
และบุคลากร 
ทางการศึกษา 

คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 

กองกลำง 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

กองพัฒนำนักศึกษำ กองนโยบำยและแผน กองบริกำรกำรศึกษำ 

งานการเงิน 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการ 

งานช่วยอ านวยการ
ผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานนิติการ 

งานบริการและฝึกอบรม 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

งานบัญชี 

งานพัสด ุ

งานสื่อสารองค์กร 

งานอาคารสถานที่และ
ภูมิสถาปัตย์ 

ศูนย์หนังสอื 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานติดตามและ
ประเมินผล 

งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

งานวิเทศสมัพันธ์ 

งานสถิติการศึกษา
และสารสนเทศ 

โครงการจัดต้ังศูนย์
ภาษาและการศึกษา

นานาชาติ 

งานบรหิารงานทั่วไป งานบรหิารงานทั่วไป 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานหลกัสูตรและ
แผนการเรียน 

ศูนย์สหกจิศึกษา 

งานบรกิารและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษา 

งานให้ค าปรกึษา 
แนะแนวการศึกษา 

และอาชีพ 



๖ 

 

ประวัติสถาบันอยุธยาศกึษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑ : อาคารเรือนไทยหมู่ สถาบันอยุธยาศึกษา 

สถาบันอยุธยาศึกษา เป็นหน่วยงานในสังกัดของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ที่ด าเนินงาน
ด้านการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และสืบค้นข้อมูล เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ โบราณคดี ศิลปะและวัฒนธรรม วิถีชีวิตและ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นให้การส่งเสริมสนับสนุนในการผลิตบัณฑิต การอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่และท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมไทย สามารถใช้เป็นแหล่งเรียนรู้ให้การบริการข้อมูลเกี่ยวกับอยุธยาศึกษาศิลปะและวัฒนธรรม
การละเล่นพื้นเมือง คติชนวิทยาของภาคกลางแก่ผู้สนใจทั่วไปทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับชาติ 

สถาบันอยุธยาศึกษา เริ่มต้นขึ้นจากการเป็นศูนย์วัฒนธรรม นับแต่สมัยที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ                     
ยังมีฐานะเป็นวิทยาลัยครู  ซึ่งในพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ได้บัญญัติให้วิทยาลัยมีหน้าที่ประการหนึ่ง                    
คือการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม 

ใน พ.ศ.๒๕๒๑ กองวัฒนธรรม กรมการศาสนา ได้ขยายงานตามพระราชบัญญัติตั้งส านักงาน
คณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ และยกฐานะศูนย์ประชาสงเคราะห์ทางวัฒนธรรมเป็น “ศูนย์วัฒนธรรม”                      
โดยให้วิทยาลัยครู เป็นหน่วยงานที่ด าเนินงานด้านวัฒนธรรม อันมีอธิการบดีเป็นประธาน และคณาจารย์                
เป็นคณะกรรมการ ขึ้นกับส านักงาน คณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติศูนย์วัฒนธรรม แห่งวิทยาลัยครู
พระนครศรีอยุธยา ได้ด าเนินกิจกรรมทางวัฒนธรรมด้วยการริเริ่มจัดแสดงนิทรรศการศิลปวัตถุ เมื่อ พ.ศ.๒๕๒๒ 
อันเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนการสอนในวิชาที่มีเนื้อหาด้านวัฒนธรรม ณ อาคารเรียน ๓   

 
 



๗ 

 

 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

ภาพที่ ๒ : หอศิลปวัฒนธรรม (หลังเดิม) ณ อาคาร ๓  
 

พ.ศ.๒๕๒๗  อธิบดีกรมการฝึกหัดครู นายเดโช สวนานนท์ ได้ประกาศจัดตั้งศูนย์ศิลปะและวัฒนธรรม 
เป็นหน่วยงานประจ าวิทยาลัยครูทุกแห่ง สังกัดกรมการฝึกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการ วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา 
จึงได้พัฒนาศูนย์วัฒนธรรม ขึ้นเป็น ศูนย์ศิลปะและวัฒนธรรม จังหวัดพระนครศรีอยุธยา         

ต่อมา ศูนย์ศิลปะและวัฒนธรรม วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา ได้ปรับปรุงอาคารเรียน ๓ เป็น                               
“หอศิลปวัฒนธรรม” เพ่ือเป็นแหล่งรวบรวม และอนุรักษ์ศิลปวัตถุ  ที่ได้ริเริ่มจัดแสดงมาตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๒๒                     
โดยได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารีในการเสด็จพระราชด าเนิน  
ทรงทอดพระเนตรหอศิลปวัฒนธรรม และได้ทรงลงพระนามาภิไธยไว้เป็นสิริมงคล เมื่อวันจันทร์ที่ ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๒๘   

พ.ศ. ๒๕๓๘ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ                        
ให้ประกาศพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘  ซึ่งในบทบัญญัติมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้สถาบันราชภัฏ      
เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์หลายประการ ประการหนึ่ง คือ ท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม ยิ่งเป็นการตอกย้ าภารกิจด้านวัฒนธรรมของสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ใน พ.ศ.๒๕๔๒ กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศแบ่งส่วนราชการของสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา                              
ให้ศูนย์ศิลปะและวัฒนธรรม เป็น “ส านักศิลปะและวัฒนธรรม” โดยมีส านักงานตั้งอยู่ ณ อาคารเรียน ๓ 

ต่อมาสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้อนุมัติงบประมาณใน พ.ศ.๒๕๔๔ เพ่ือสร้างอาคารหลังใหม่ 
ส าหรับเป็นอาคารส านักศิลปะและวัฒนธรรม โดยสร้างบริเวณระหว่างจวนผู้ว่าราชการจังหวัด  ฯ และศูนย์ศึกษา
ประวัติศาสตร์พระนครศรีอยุธยา มีรูปแบบสถาปัตยกรรมเรือนไทยภาคกลางที่แสดงให้เห็นภูมิปัญญาเกี่ยวกับ              
การสร้างสรรค์ที่อยู่อาศัย ที่มีการจัดพ้ืนที่ต่าง ๆ ภายในเรือนด้วยการเชื่อมโยงสมาชิกในครอบครัวและพ้ืนที่                
การใช้สอยที่เอ้ือต่อสภาวะภูมิประเทศ  



๘ 

 

ภายหลังจากที่สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เลื่อนฐานะขึ้ นเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยาใน พ.ศ.๒๕๔๗ แล้ว ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ก็ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันอยุธยาศึกษา”               
ท าหน้าที่ใน ด้านการอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ วิจัย ด้านศิลปวัฒนธรรม ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามโครงสร้างของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ ที่ได้ก าหนดไว้ในมาตรา ๗ คือ ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษา                     
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  ที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
สร้างสรรค์ศิลปวิทยาเพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ               
การบ ารุงรักษา การใช้ประโยชน์ จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน” 

เรือนไทยสถาบันอยุธยาศึกษา สร้างแล้วเสร็จและย้ายส านักงานมาอยู่ที่แห่งนี้เมื่อ พ.ศ.  ๒๕๔๙                     
โดยมีการแบ่งการใช้งานของเรือนไทยและบริเวณโดยรอบคือ ชั้นล่างเป็นส านักงาน ห้องประชุม ศูนย์ข้อมูล              
อยุธยาศึกษา โถงนิทรรศการหมุนเวียน ส่วนบริเวณชั้น ๒ จัดแสดงนิทรรศการถาวรในอาคารเรือนไทย ๓ หลัง 
เรือนไทยแห่งนี้จึงเป็นแหล่งเรียนรู้ทางประวัติศาสตร์ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่ น แก่นักเรียน นักศึกษา             
และผู้สนใจทั่วไป โดยตั้งโดดเด่นอยู่ริมถนนปรีดีพนมยงค์ภายใต้ชื่อ “สถาบันอยุธยาศึกษา”  

 
เหตุผลในกำรจัดตั้งสถำบันอยุธยำศึกษำ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้จัดตั้ งสถาบันอยุธยาศึกษาขึ้น เ พ่ือให้ เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ ตามที่ได้ก าหนดไว้ในมาตรา ๗ คือ ให้มหาวิทยาลัยเป็น
สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญา
ของท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา  เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วม ในการจัดการ
การบ ารุงรักษา การใช้ประโยชน์ จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 

ประกอบกับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่ตั้งอยู่ในจังหวัด  ที่เคยเป็น 
ราชธานีของประเทศไทย ที่มีอายุยาวนานถึง ๔๑๗ ปี เป็นมหานครที่มีเอกลักษณ์ มีโบราณสถานโบราณวัตถุ                    
ที่ทรงคุณค่า เป็นเมืองอู่ข้าวอู่น้ าที่ อุดมสมบูรณ์ มากด้วยภูมิปัญญาท้องถิ่น ประวัติศาสตร์และอารยธรรม                                
จนองค์การศึกษาวิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมแห่งสหประชาชาติ (ยูเนสโก) ได้ขึ้นบัญชีเป็นนครประวัติศาสตร์
พระนครศรีอยุธยาเป็นแหล่งมรดกทางวัฒนธรรมของโลก เมื่อวันที่ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๓๔ ณ เมืองคาร์เท็จประเทศ
ตูนีเซีย จังหวัดพระนครศรีอยุธยาจึงมีความส าคัญทั้งในฐานะที่เป็นแหล่งประวัติศาสตร์และโบราณคดีแห่งชาติไทย 
และเป็นส่วนหนึ่งของอารยธรรมแห่งมวลมนุษยชาติ 

จากความส าคัญดังกล่าว มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จึงได้จัดตั้งสถาบันอยุธยาศึกษาขึ้น เพ่ือให้
เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในด้านการศึกษา ค้นคว้า วิจัยเรื่องราวและสืบค้นข้อมูล เกี่ ยวกับประวัติศาสตร์ 
โบราณคดี ศิลปะและวัฒนธรรม วิถีชีวิตและภูมิปัญญาท้องถิ่น การอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่และท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมไทย สามารถใช้เป็นแหล่งเรียนรู้ ให้การบริการข้อมูลเกี่ยวกับอยุธยาศึกษา  ศิลปะและวัฒนธรรม  
การละเล่นพ้ืนบ้าน  คติชนวิทยา ฯลฯ แก่ผู้สนใจทั่วไปทั้งในระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และระดับนานาชาติ 

 

 



๙ 

 

ที่ตั้ง/อาณาเขต 
 สถาบันอยุธยาศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เลขที่ ๙๖ หมู่ ๒ ถนนปรีดีพนมยงค์                      
ต าบลประตูชัย  อ าเภอพระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ๑๓๐๐๐ เป็นเรือนไทยหมู่ภาคกลาง                     
อยู่ระหว่างจวนผู้ว่าราชการจังหวัดพระนครศรีอยุธยากับศูนย์ศึกษาประวัติศาสตร์พระนครศรีอยุธยา 

นโยบายสถาบันอยุธยาศึกษา 
 ๑. ส่งเสริมให้มีการศึกษา ค้นคว้า วิจัย องค์ความรู้ด้านวัฒนธรรมอยุธยาและน าศาสตร์ของพระราชา              
มาใช้เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นและบูรณาการกับการเรียนการสอน 
 ๒. เป็นศูนย์ข้อมูลทางวิชาการและส่งเสริมการท่องเที่ยวทางวัฒนธรรม “อยุธยาเมืองมรดกโลก” 
 ๓. มีการบริหารจัดการองค์กรตามหลักธรรมาภิบาล 

ปรัชญา 
รอบรู้  เชิดชู  สู่สร้างสรรค์วัฒนธรรมอยุธยา 

วิสัยทัศน์ 
 ภายใน พ.ศ. ๒๕๖๔ สถาบันอยุธยาศึกษา จะเป็นศูนย์ข้อมูลการเรียนรู้ทางวัฒนธรรมอยุธยาเพ่ือส่งเสริม
การท่องเที่ยวและการพัฒนาท้องถิ่น 

พันธกิจ 
 ๑. ท านุบ ารุง และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมอยุธยา 
 ๒. วิจัยและเผยแพร่องค์ความรู้ด้านวัฒนธรรมอยุธยา 
 ๓. บูรณาการการพัฒนาท้องถิ่น ตามศาสตร์พระราชาและแนวทางพระราชด าริ 

กลยุทธ์ 
 ๑. พัฒนาสถาบันอยุธยาศึกษาให้เป็นสถาบันวิชาการเพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยวทางวัฒนธรรมอยุธยาในฐานะเมือง
มรดกโลก 
 ๒. พัฒนาระบบสารสนเทศของข้อมูลด้านวัฒนธรรมอยุธยาเพื่อขยายเครือข่ายและเสริมสร้างความร่วมมือ
ในการพัฒนาท้องถิ่น  
 ๓. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการองค์กรตามพันธกิจของสถาบันอยุธยาศึกษา 

เอกลักษณ์  
แหล่งเรียนรู้ เชิดชูวัฒนธรรมอยุธยา 

 



๑๐ 

 

วัฒนธรรมองคก์ร  
บุคลากรปฏิบัติงานด้วยความสุขภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

ค่านิยม 
 ท านุบ ารุง และเผยแพร่วัฒนธรรมอยุธยาอย่างสร้างสรรค์ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของสถาบันอยุธยาศึกษา 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓ : โครงสร้างสถาบันอยุธยาศึกษา  
 

ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานศิลปวัฒนธรรม 
และสิ่งแวดล้อม 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

งานอยุธยาศึกษา หอศิลป์จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ศูนย์ท่องเที่ยว 
ทางวัฒนธรรมและ 
ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 1. หน่วยธุรการ 
2. หน่วยนโยบายและ
แผน 
3. หน่วยบริหารงาน
บุคคล 
4. หน่วยการเงินและ
พัสดุ 
5. หน่วยอาคารสถานที่ 
6. หน่วยประกันคุณภาพ 
7. หน่วยจัดหารายได้ 
8. หน่วยประชาสัมพันธ์ 

1. หน่วยท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
2. หน่วยอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและ
ศิลปกรรมท้องถ่ิน 
3. หน่วยบริการวิชาการ
ด้านศิลปวัฒนธรรม 
4. หน่วยฐานข้อมูล 
ด้านศิลปวัฒนธรรมและ
ภูมิปัญญา 

 
 

1. หน่วยศูนย์ข้อมูลอยุธยา
ศึกษา 
2. หน่วยบริการวิชาการ               
ด้านอยุธยาศึกษา 
3. หน่วยวิจัยและการจัดการ
ความรู้ด้านอยุธยาศกึษา 
4. หน่วยผลิตสื่อสารสนเทศ
ทางวิชาการ 
5. หน่วยวารสารวิชาการ
อยุธยาศึกษา 

 

หน่วยจัดแสดงนิทรรศการ 
ศิลปกรรม   
 

1. หน่วยส่งเสริม  
สนับสนุนการท่องเที่ยว 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
2. หน่วยจัดแสดง
นิทรรศการ วัฒนธรรม และ
ภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
 



๑๑ 

 

งำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในแต่ละกลุ่มงำนของสถำบันอยุธยำศึกษำ มีรายละเอียดดังนี้ 
งานบริหารทั่วไป 
 ๑. หน่วยธุรการ 
  ๑.๑ จัดระบบงานสารบรรณ และงานธุรการต่าง ๆ ของสถาบันฯ ตามระเบียบราชการ 
  ๑.๒ การรับ – ส่ง หนังสือราชการ ลงทะเบียนหนังสือเข้า-ออก ทั้งภายในและภายนอก 

1.3  จัดท าแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา พร้อมจัดเตรียมข้อมูล เพ่ือประกอบการตัดสินใจของ ผู้บริหาร 
 ๑.๔ จัดท าหนังสือราชการภายในและภายนอก 
 ๑.๕ จัดเก็บเอกสาร และหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ 
 ๑.๖ การร่าง ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานภายในสถาบันอยุธยาศึกษา 
 ๑.๗ การส าเนาหนังสือราชการ ทั้งภายใน ภายนอก และเอกสารอื่น ๆ ที่ใช้ในการด าเนินงานขอ

สถาบันอยุธยาศึกษา 
 ๑.๘ ปฏิบัติงานเลขานุการให้กับผู้บริหารสถาบันอยุธยาศึกษา 
 ๑.๙ ประสานงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการให้เกิดความเรียบร้อย 

 ๒. หน่วยนโยบายและแผน 
  ๒.๑ จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
  ๒.๒ จัดท าแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
  ๒.๓ จัดท าแผนกลยุทธ์ประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา พร้อมทบทวนเป็นประจ าทุกปี 
  ๒.๔ จัดท ารายงานผลการด าเนินงานรอบ ๓ เดือน ๖ เดือน ๙ เดือน ๑๒ เดือน 
  ๒.๕ จัดท ารายงานประจ าปี 
  ๒.๖ จัดท าแผนความเสี่ยง 
  ๒.๗ จัดท าแผนการจัดการความรู้ 
  ๒.๘ จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
  ๒.๙ จัดท าแผนกรอบอัตราก าลัง 

 ๓. หน่วยบริหารงานบุคคล 
  ๓.๑ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของสถาบันอยุธยาศึกษา 
  ๓.๒ จัดท าและทบทวนการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของสถาบันอยุธยาศึกษา 
  ๓.๓ ส ารวจข้อมูล เพ่ือน ามาศึกษาวิเคราะห์ การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรสถาบันอยุธยาศึกษา 

  ๓.๔ ด าเนินการพัฒนาบุคลากร เช่น ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือเพ่ิมทักษะและสมรรถนะของบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ๓.๕ ด าเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร และการรวบรวมข้อมูลสถิติวันลาทุกประเภท 
 



๑๒ 

 

 ๔. หน่วยการเงินและพัสดุ 
  ๔.๑ จัดตั้งค าของบประมาณการใช้จ่ายประจ าปีของสถาบันอยุธยาศึกษา 
  ๔.๒ จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินประจ าปี 
  ๔.๓ จัดท า ซื้อ-จ้าง และการเบิก-จ่าย ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
  ๔.๔ จัดท าบัญชีคุมยอดรายจ่ายทุกหมวดงบประมาณ 
  ๔.๕ การเปลี่ยนแปลงรายการและหมวดรายจ่าย 
  ๔.๖ จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรปะจ าปี 
  ๔.๗ จัดท าระเบียบจัดหารายได้ 
  ๔.๘ จัดท าบัญชีการจัดหารายได้ 
  ๔.๙ การเบิก-จ่าย งานพัสดุ 
  ๔.๑๐ การดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุคงทนถาวร และการซ่อมบ ารุงรักษา 
  ๔.๑๑ การจัดท าบัญชีคุมยอดพัสดุ  
 ๕. หน่วยอาคารสถานที่ 

  ๕.๑ ควบคุมดูแล อาคารสถานที่  และระบบสาธารณูปโภคให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
  ๕.๒ ประสานงาน ซ่อม-บ ารุง กรณีเกิดการช ารุด 

  ๕.๓ ตกแต่งภูมิทัศน์ให้สวยงาม 
 ๖. หน่วยประกันคุณภาพ 

  ๖.๑ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๖.๒ จัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
  ๖.๓ จัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
  ๖.๔ จัดเก็บหลักฐานงานประกันคุณภาพตามตัวชี้วัด 
  ๖.๕ จัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง 
  ๖.๖ จัดเตรียมการรับตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับส านัก/สถาบัน 
  ๖.๗ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพของหน่วยงาน 
 ๗. หน่วยจัดหารายได้ 

  ๗.๑ วางแผนด าเนินงานในการจัดหารายได้  ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ 
๗.๒ จัดกิจกรรมทางศิลปวัฒนธรรมเพื่อจัดหารายได้  

  ๗.๓ บริการให้เชา่สถานที่และอุปกรณ์ส าหรับจัดงานประเพณตี่าง ๆ และการแสดงทางด้านวฒันธรรม 
  ๗.๔ ประสานงานกับฝ่ายการเงินในการจัดเก็บรายได้  
 
 



๑๓ 

 

 ๘. หน่วยประชาสัมพันธ์ 
  ๘.๑ วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถาบันอยุธยาศึกษา 
  ๘.๒ สร้างเครือข่ายกับสื่อมวลชน และหน่วยงานประชาสัมพันธ ์ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 ๘.๓ จัดท าเว็บไซต์ สื่อออนไลน์ของสถาบันฯ 
 ๘.๔ บันทึกภาพถ่าย / วิดโีอ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
 ๘.๕ เตรียมข้อมูลต่าง ๆ เสนอฝา่ยประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือลงจดหมายข่าวประจ าสปัดาห์ 
 ๘.๖ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของสถาบันอยุธยาศึกษา 
 ๘.๗ จัดท ารายงานประจ าปีของสถาบันอยุธยาศึกษา 

งานศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
  ๑. หน่วยท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
  ๑.๑ ด าเนินงานตามนโยบายและแผนงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
  ๑.๒ จัดประชุมคณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
  ๑.๓ รวบรวม  สนับสนุน  ส่งเสริม  ผู้มีผลงานดีเด่นด้านวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
  ๑.๔ อนุรักษ์และสืบสานผลงานของภูมิปัญญาท้องถิ่น 

    ๑.๕ จัดกิจกรรมเพ่ือสืบสานศิลปวัฒนธรรม 
  ๑.๖ จัดกิจกรรมเพ่ืออนุรักษ์  สืบสาน  และปลูกจิตส านึกทางด้านจริยธรรม  คุณธรรม และความ
เป็นเอกลักษณ์ไทย   
  ๑.๗ งานศาสนพิธี และพิธีการ  
  ๑.๘ จัดท ารายงานผลการด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

  ๒. หน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่น 
   ๒.๑ ด าเนินงานตามนโยบายและแผนงานเกี่ยวกับการอนุรักษ์ของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ     
และสิ่งแวดล้อม 
  ๒.๒ จัดประชุมคณะกรรมการหน่วยอนุรักษ์ของจังหวัดฯ 
  ๒.๓ ส ารวจศึกษาสภาพแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่นอยุธยา 
  ๒.๔ งานเผยแพร่ความรู้  ด้านสิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่นอยุธยาแก่นักเรียน  
นักศึกษา  และประชาชนทั่วไป 
  ๒.๕ จัดท ารายงานสถานการณ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่น  
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

  ๓. หน่วยบริการวิชาการด้านศิลปวัฒนธรรม 
  ๓.๑ ส ารวจความต้องการของชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือก าหนดหลักสูตร 
  ๓.๒ จัดการแสดงทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญาเพ่ืออนุรักษ์ฯสืบสานให้คงอยู่คู่สังคมไทย 
  ๓.๓ จัดกิจกรรมส่งเสริมและเผยแพร่ภูมิปัญญาท้องถิ่นอยุธยา 
  ๓.๔ จัดอบรมให้ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม  

  ๔. หน่วยฐานข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญา  
  ๔.๑ งานเก็บรวบรวมข้อมูลศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เป็นระบบเพ่ือการสืบค้น
และเผยแพร่สู่ชุมชน 
  ๔.๒ งานจัดท าทะเบียนศิลปวัตถุ และเอกสารโบราณ 
  ๔.๓ งานปริวรรตเอกสารโบราณ 
  ๔.๔ จัดท าแผนที่แหล่งภูมิปัญญาท้องถิ่น 

งานอยุธยาศึกษา 
 ๑. หน่วยศูนย์ข้อมูลอยุธยาศึกษา 

  ๑.๑ วางแผน จัดซื้อ และจัดหาทรัพยากรส าหรับให้บริการศูนย์ข้อมูลอยุธยาศึกษา 
  ๑.๒ ส ารวจ และรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุของจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  ๑.๓ ลงทะเบียนหนังสือ และข้อมูลสารสนเทศในระบบฐานข้อมูล 
  ๑.๔ ให้บริการข้อมูลวัฒนธรรมอยุธยา 
  ๑.๕ พัฒนาศูนย์ข้อมูลอยุธยาศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
  ๑.๖ จัดท าแบบประเมิน และรายงานผลความพึงพอใจของผู้เข้าใช้บริการศูนย์ข้อมูลอยุธยาศึกษา 
  ๑.๗ จัดเก็บข้อมูลสถิติของผู้เข้าใช้บริการ 
  ๑.๘ จดัท ารายงานสรุปจ านวนผู้เข้าใช้บริการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 ๒. หน่วยบริการวิชาการด้านอยุธยาศึกษา 
  ๒.๑ วางแผนการจัดอบรม ประชุม สัมมนาทางวิชาการ 
  ๒.๒ ประสานงานวิทยากรให้ความรู้ในการอบรม ประชุม สัมมนาทางวิชาการ 
  ๒.๓ จัดอบรม ประชุม สัมมนาทางวิชาการ 
  ๒.๔ จัดท าแบบประเมิน และรายงานผลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมอบรม ประชุม สัมมนา 

 ๓. หน่วยวิจัยและการจัดการความรู้ด้านอยุธยาศึกษา 
  ๓.๑ ตั้งหัวข้อการศึกษาองค์ความรู้ 
  ๓.๒ ก าหนดหลักการ และเหตุผล วัตถุประสงค์ และผลที่จะได้รับจากงานวิจัย 
  ๓.๓ ศึกษาวิจัยองค์ความรู้ด้านประวัติศาสตร์ และวัฒนธรรมอยุธยา 
  ๓.๔ สรุปผลงานวิจัย 
  ๓.๕ น าเสนอและเผยแพร่ผลงานวิจัย 



๑๕ 

 

  ๓.๖ ด าเนินการสร้างและแสวงหาความรู้ จากประสบการณ์การท างานที่มีอยู่ในบุคลากรสถาบันอยุธยาศึกษา 
  ๓.๗ สังเคราะห์ ประมวลผล และกลั่นกรองประเด็นความรู้จากการประชุมแลกเปลี่ยนความรู้ 
  ๓.๘ เผยแพร่ คู่มือปฏิบัติงาน ที่ได้จากการจัดการความรู้ 
  ๓.๙ วิเคราะห์ ประเด็นความรู้ที่ได้จากการประชุมแลกเปลี่ยนความรู้ มาจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 
  ๓.๑๐ ตรวจสอบ กลั่นกรอง ปรับปรุงแก้ไข คู่มือปฏิบัติงาน ให้มีระเบียบแบบแผนเดียวกันตลอดทั้งฉบับ 
  ๓.๑๑ จัดกิจกรรมบรรยายให้ความรู้ เปิดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการความรู้ (KM) 

 ๔. หน่วยผลิตสื่อสารสนเทศทางวิชาการ 
  ๔.๑ ส ารวจ รวบรวมข้อมูลทางด้านวัฒนธรรมอยุธยา ส าหรับน าไปผลิตสื่อสารสนเทศทางวชิาการ 
  ๔.๒ จัดท า นิทรรศการให้ความรู้ทางด้านประวัติศาสตร์และวัฒนธรรม 
  ๔.๓ จัดท า แผ่นพับ ส าหรับเผยแพร่ให้ความรู้ทางด้านประวัติศาสตร์และวัฒนธรรม 
  ๔.๔ จัดท า เอกสารประกอบการจัดกิจกรรม อบรม และสัมมนาทางวิชาการ 
  ๔.๕ น าต้นฉบับเอกสารประกอบกิจกรรมทางวิชาการ ไปจัดตีพิมพ์ 
  ๔.๖ ควบคุม ตรวจสอบ เนื้อหาข้อมูลที่น ามาผลิตเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม อบรม และ
สัมมนาทางวิชาการ 
  ๔.๗ เผยแพร่สื่อสารสนเทศทางวิชาการ 

 ๕. หน่วยวารสารวิชาการอยุธยาศึกษา 
  ๕.๑ ประชาสัมพันธ์ เปิดรับสมัครบทความ 
  ๕.๒ ประสานงานรับบทความวิชาการจาก ผู้นิพนธ์ทางระบบวารสารออนไลน์ และทางอีเมล์ 
  ๕.๓ ประสาน กับผู้ทรงคุณวุฒิในการประเมินบทความ 
  ๕.๔ จัดเตรียมต้นฉบับวารสาร 
  ๕.๕ ตรวจสอบ ความถูกต้องของการจัดเตรียมต้นฉบับวารสารก่อนตีพิมพ์ 
  ๕.๖ พัฒนา และดูแลระบบ Thai Journals Online หรือเว็บไซต์ส าหรับวารสารวชิาการอยุธยาศึกษา 
  ๕.๗ ประสานงาน การจัดพิมพ์วารสาร กับโรงพิมพ์ 
  ๕.๘ เผยแพร่ วารสารวิชาการฉบับสมบูรณ์ 

งานหอศิลป์ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  1. หน่วยจัดแสดงนิทรรศการศิลปกรรม   
  ๑.๑ จัดท าทะเบียนผลงานทางศิลปกรรม 
  ๑.๒ ออกแบบ จัดแสดงผลงานทางศิลปกรรม 
  ๑.๓ จัดแสดงนิทรรศการผลงานทางศิลปะของศิลปินสาขาต่าง ๆ  
  ๑.๔ จัดการประชุมและสัมมนาทางวิชาการ โดยมีเนื้อหาที่สอดคล้องกับนิทรรศการ 
  ๑.๕ ประสานศิลปินสาขาต่าง ๆ เพ่ือสร้างผลงานทางศิลปะ 
  ๑.๖ จ าหน่ายหนังสือและของที่ระลึก จากการสร้างสรรค์ผลงานศิลปะ 
  ๑.๗ พัฒนาบุคลากรเพ่ือน าชมภายในหอศิลป์จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 



๑๖ 

 

  ๑.๘ จัดกิจกรรมถ่ายทอดความรู้ทางด้านศิลปะแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้สนใจทั่วไป  
  ๑.๙ จัดท าแบบประเมิน และรายงานผลความพึงพอใจของผู้เข้าใช้บริการหอศิลป์จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  ๑.๑๐ จัดเก็บข้อมูลสถิติของผู้เข้าใช้บริการ 
  ๑.๑๑ จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้เข้าใช้บริการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

งานศูนย์ท่องเที่ยวทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 ๑. หน่วยส่งเสริม สนับสนุน การท่องเที่ยวจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  ๑.๑ จัดท าปฏิทินท่องเที่ยวทางวัฒนธรรมของจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  ๑.๒ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการท่องเที่ยวทางศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  ๑.๓ จดัท าแผนที่วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  ๑.๔ สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรทางการท่องเที่ยว 
  ๑.๕ ส่งเสริมการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  ๑.๖ ส่งเสริมการจัดการความรู้วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  ๑.๗ พัฒนาข้อมูลท่องเที่ยวเพื่อการเผยแพร่บนเว็บไซต์สถาบันอยุธยาศึกษา  
  ๑.๘ ให้บริการน าชมแก่ผู้เข้าใช้บริการศูนย์ท่องเที่ยวทางวัฒนธรรม และน าชมตามเส้นทาง 
  ๑.๙ ท่องเที่ยวทางวัฒนธรรมในเขตจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  ๑.๑๐ สร้างเครือข่ายทางการท่องเที่ยวด้านศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
  ๑.๑๑ จัดท าคู่มือแนะน าการท่องเที่ยวทางวัฒนธรรม ฉบับภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
 ๒. หน่วยจัดแสดงนิทรรศการ วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  ๒.๑ ออกแบบการน าเสนอนิทรรศการภายในศูนย์ท่องเที่ยวทางวัฒนธรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  ๒.๒ จัดนิทรรศการหมุนเวียนภายในศูนย์ท่องเที่ยวทางวัฒนธรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

  ๒.๓ บ ารุงรักษา และพัฒนารูปแบบการน าเสนอภายในศูนย์ท่องเที่ยวทางวัฒนธรรม                     
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  ๒.๔ จัดท าแบบประเมิน และรายงานผลความพึงพอใจของผู้ เข้าใช้บริการศูนย์ท่องเที่ยว                     
ทางวัฒนธรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

  ๒.๕ จัดเก็บขอ้มูลสถิติของผู้เข้าใช้บริการ 
  ๒.๖ จัดท ารายงานสรุปจ านวนผู้เข้าใช้บริการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

ส่วนที่ ๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 

 สถาบันอยุธยาศึกษา เป็นส่วนราชการที่ด าเนินงานภายใต้การก ากับดูแลของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา โดยท าหน้าที่ในด้านการศึกษา ค้นคว้า วิจัยเรื่องราวและสืบค้นข้อมูล เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ โบราณคดี 
ศิลปะและวัฒนธรรม วิถีชีวิตและภูมิปัญญาท้องถิ่น การอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมไทย 
นอกจากนั้นยังเป็นแหล่งเรียนรู้ให้การบริการข้อมูลเกี่ยวกับอยุธยาศึกษา  ศิลปะและวัฒนธรรม  การละเล่นพ้ืนบ้าน                   
คติชนวิทยา ฯลฯ แก่ผู้สนใจทั่วไปทั้งในระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และระดับนานาชาติ การด าเนินงานต่าง ๆ  ของสถาบัน
อยุธยาศึกษา จะต้องขับเคลื่อนและบริหารงานภายใต้การด าเนินงานของผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา แต่ทั้งนี้ผู้อ านวยการ
สถาบันอยุธยาศึกษา ก็จะต้องมีคณะกรรมการชุดหนึ่ง ที่เรียกว่า “คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา” ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วยคณะกรรมการประจ า สถาบัน ส านัก ศูนย์  หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงาน                
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๙  คณะกรรมการชุดนี้จะท าหน้าที่ ให้ค าปรึกษา                              
ให้ข้อเสนอแนะ รวมทั้งท าหน้าที่พิจารณา ให้ความเห็นชอบในด้านนโยบาย งบประมาณ การเงิน กิจกรรม/โครงการ ก ากับ 
ติดตาม ผลการด าเนินงาน และแนวทางในการด าเนินงานต่าง ๆ  ของสถาบันอยุธยาศึกษา แก่ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา
และผู้บริหารสถาบันอยุธยาศึกษา โดยจะมีวาระด ารงต าแหน่งคราวละสองปี นับตั้งแต่วันที่ได้รับการคัดเลือก  

 ดังนั้น การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องมีพ้ืนฐานความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบัน
อยุธยาศึกษาเป็นอย่างดี เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานและประกอบการจัดท ากระบวนการประชุม
คณะกรรมการประจ าได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ซึ่งในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา
นั้น จะประกอบไปด้วยขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ ๑๑ ขั้นตอน ดังต่อไปนี้  
  ๑. การจัดท าปฏิทินพร้อมก าหนดกรอบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
  ๒. การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาตามที่ก าหนดไว้ 
  ๓. การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
  ๔. การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point เพ่ือเสนอข้อมูลประกอบในการประชุม
คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  
  ๕. การจัดเตรียมสถานที ่และระบบโสตทัศนูปกรณ์  
  ๖. การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
  ๗. การจัดท าใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา และเอกสาร
เบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  ๘. การบันทึกเสียง จดรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา และ
จัดพิมพ์รายงานการประชุม 
  ๙. การแจ้งเวียนรายงานการประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
  ๑๐. การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาให้สมบูรณ์ 
  ๑๑. การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 



๑๘ 

 

ขั้นตอน กระบวนกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันอยุธยำศึกษำ 
 
 
 
 
 
 

           
 
 

           
 
 
 

           
 
 
 

           
 
 
 

           
 
 

           
 
 
 
 

เริ่มต้น 

การจัดท าปฏิทินพร้อมก าหนดกรอบวาระการประชุม 
คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 

การจัดท าร่างระเบยีบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
ประจ าสถาบนัอยุธยาศึกษาตามที่ก าหนดไว้ 

การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 

การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point เพ่ือเสนอข้อมูลประกอบ
ในการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 

การจัดเตรียมสถานที่ และระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
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๑๙ 

 

 
 
 

               
 
 

            
             

 
            

            
            
            

 
          

                ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

    
           ถูกต้อง 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔ : ขั้นตอน กระบวนการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 

การจัดท าใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
และเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
ให้สมบูรณ์ 

การบันทึกเสียง จดรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
และจัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 

การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 

สิ้นสุด 

การแจ้งเวียนรายงานการประชุมเพ่ือให้
คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม
คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 

แก้ไข 

การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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๒๐ 

 

 

 

  
๑.๑ การจัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
  การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งมีความเกี่ยวข้องกันในการด าเนินงาน มาร่วมปรึกษา หารือกัน
ด้วยวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิด ปรึกษาหารือ รับทราบข้อเท็จจริง ข้อแนะน าร่วมกัน ซึ่งมีบุคคล           
ที่เกี่ยวข้องในการประชุมดังนี้  
  ๑) ประธาน คือ ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยท าหน้าที่ดังนี้  ควบคุมการประชุม               
ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์และเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็น                 
เป็นผู้เปิดการประชุม พักหรือเลื่อนและปิดการประชุม รวมทั้งตัดสินชี้ขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม 
  ๒) รองประธาน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีท่ีประธานไม่ได้มาปฏิบัติหน้าที่หรอืไม่สามารถ
มาเข้าร่วมประชุมได้ 
  ๓) กรรมการ คือ สมาชิกผู้เข้าประชุมมีสิทธิแสดงความคิดเห็นกรรมการต้องอ่านระเบียบวาระ              
การประชุมเพ่ือเตรียมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการประชุมนั้น ๆ 
  ๔) เลขานุการ คือ ผู้ที่ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์                  
ในการลงทะเบียน ระหว่างการประชุมต้องจดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งการอ านวย                    
ความสะดวกต่าง ๆ ในการประชุมให้เกิดความเรียบร้อย 
  ซึ่งคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา                    
มีจ านวนทั้งสิ้น ๑๗ คน ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ได้แก่อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา                        
รองประธานกรรมการ ได้แก่ ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา และมีคณะกรรมการ ๑๔ คน ได้แก่ คณะกรรมการ                  
ที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก จ านวน ๔ คน  คณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย จาก ๔ คณะ จ านวน ๔ คน                         
รองผู้อ านวยการศึกษาที่คัดเลือกกันเอง จ านวน ๒ คน  ตัวแทนคณาจารย์ประจ าจาก ๔ คณะที่ได้รับการคัดเลือก                   
จ านวน ๔ คน และมีหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา เป็นเลขานุการ คณะกรรมการชุดนี้ท าหน้าที่              
วางนโยบายและก าหนดแนวทางการด าเนินงานของสถาบันอยุธยาศึกษา พัฒนา ติดตาม ตรวจสอบระบบประกันคุณภาพ 
วางระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการด าเนินงาน รวมทั้งให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นแก่
ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษาในการบริหารงานหน่วยงาน   
  ซึ่งในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษานั้น  สถาบันอยุธยาศึกษา ได้ก าหนด
จัดการประชุมเป็นวันพุธบ่าย เนื่องจากวันพุธบ่าย ผู้บริหารและคณาจารย์ไม่มีภาระการสอน เนื่องจากมหาวิทยาลัย ฯ              
ได้ก าหนดให้บ่ายวันพุธเป็นวันกิจกรรมของนักศึกษา  สถาบันอยุธยาศึกษา จึงได้ก าหนดให้บ่ายวันพุธของอาทิตย์ที่ ๓ 
ของเดือนสุดท้ายในทุกไตรมาส เป็นวันประชุมคณะกรรมกรรมประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา โดยหัวหน้าส านักงาน
ผู้อ านวยการ และเจ้าหน้าที่ด าเนินงานการประชุมได้ด าเนินการจัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการ ฯ เพ่ือไม่ให้เกิด
ความซ้ าซ้อนกับหน่วยงานอ่ืน และสามารถให้ผู้เข้าร่วมประชุมเข้าร่วมประชุมได้ครบองค์ประชุม โดยขั้นตอนแรกจะต้อง
ก าหนดปฏิทินการประชุมโดยแจ้งไว้ในวาระการประชุมครั้งแรกของปีงบประมาณ ทั้งนี้จะยกตัวอย่างการก าหนดกรอบ
วาระการประชุมทั้งปีงบประมาณ  โดยจัดประชุมทุกไตรมาส ๆ ละ ๑ ครั้ง ตามตัวอย่างดังต่อไปนี้ 
 

ขั้นตอนที่ ๑ การจัดท าปฏิทินพร้อมก าหนดกรอบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ า 
       สถาบันอยุธยาศึกษา 



๒๑ 

 

 
 

ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕ : ตัวอย่างการจัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 

ครั้งที่ 4/2562   
วันพุธ 18 ธันวาคม 2562   

เวลา 13.30 น.  
ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา 

ผู้ประสานงาน : ธัญวลัย  แก้วแหวน  
งานบริหารงานท่ัวไป 

ครั้งที่ 1/2562   
วันพุธ 18 มีนาคม  2563   

เวลา 13.30 น.  
ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา 

ผู้ประสานงาน : ธัญวลัย  แก้วแหวน  
งานบริหารงานท่ัวไป 

ครั้งที่ 2/2562   
วันพุธ 17  มิถุนายน  2563   

เวลา 13.30 น.  
ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา 

ผู้ประสานงาน : ธัญวลัย  แก้วแหวน  
งานบริหารงานท่ัวไป 

ครั้งที่ 3/2562   
วันพุธ 16  กันยายน  2563   

เวลา 13.30 น.  
ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา 

ผู้ประสานงาน : ธัญวลัย  แก้วแหวน  
งานบริหารงานท่ัวไป 



๒๒ 

 

 ๑.๒ การก าหนดกรอบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
  นอกจากการก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเป็นสิ่งที่ส าคัญแล้ว การก าหนดกรอบวาระการประชุม                  
ยังเป็นสิ่งส าคัญเพ่ือให้คณะท างาน ไม่หลงลืมประเด็นส าคัญ ๆ ที่ใช้เป็นแนวทางในการบริหาร และการด าเนินงาน                    
ของหน่วยงาน ฝ่ายเลขานุการ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องด าเนินการจัดท ากรอบวาระการประชุมขึ้น เพ่ือน าเข้า                 
ที่ประชุมให้คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ รวมทั้งได้ให้ข้อเสนอแนะ                          
และร่วมก าหนดแนวทางในการด าเนินงานของสถาบันอยุธยาศึกษา ให้มีประสิทธิภาพ โดยก าหนดกรอบวาระเพ่ือพิจารณา                      
ที่จ าเป็น ๆ ไว้เป็นวาระหลักของทุก ๆ รอบการประชุม หากมีวาระเร่งด่วนก็สามารถเพ่ิมเติมได้ในภายหลัง โดยวาระ                     
ที่ยกตัวอย่างมานั้นจะใช้เป็นวาระหลักในวาระเพ่ือพิจารณา เป็นประจ าทุก ๆ ปี ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 
                 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งที่ ......./.......... 

           วันพุธที่  .........เดือน................. พ.ศ. ...........  เวลา ๑๓.๓๐ น. 
             ณ  ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 

 
 ระเบียบวาระที่ ๑   เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ 

 ระเบียบวาระท่ี  ๑.๑ .............................................................................................................. ................... 
  ระเบียบวาระท่ี  ๑.๒ ........................................................................................................ ......................... 
 ระเบียบวาระที่ ๒   เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

 ระเบียบวาระท่ี  ๒.๑  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งท่ี ...../...........  
                วันพุธท่ี............เดือน................... พ.ศ. ..........  เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา   
              มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 ระเบียบวาระที่ ๓   เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม (ถ้ามี) 
    - ไม่มี - 
 ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องน าเสนอเพือ่ทราบ 
  ระเบียบวาระท่ี  ๔.๑  รายงานภาพรวมผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...............  
  ระเบียบวาระท่ี  ๔.๒  รายงานผลการตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา (SAR)  
 ระเบียบวาระที่ ๕   เรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา (วาระที่ใช้พิจารณาทุกปีงบประมาณ) 
  ระเบียบวาระท่ี  ๕.๑  พิจารณา (ร่าง) การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ QIP จากข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ            
                         การประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ ส านัก/สถาบัน และระดับมหาวิทยาลัย ฯ 
  ระเบียบวาระท่ี  ๕.๒  พิจารณา (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..................  
  ระเบียบวาระท่ี  ๕.๓  พิจารณา (ร่าง) แผนกลยุทธ์ทางการเงินประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  
  ระเบียบวาระท่ี    ๕.๔  พิจารณา วาระอื่น ๆ ...........(เพิ่มเติมหรือเร่งด่วน)............................................... 
 ระเบียบวาระที่ ๖   เรื่องอื่น ๆ  
  ระเบียบวาระท่ี  ๖.๑ แจ้งปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาท้ังปีงบประมาณ 
  ระเบียบวาระท่ี  ๖.๒ ............................................................................................................. ................... 

 
ภาพที่ ๖ : วาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา (ไตรมาส ๑) 

 
 
 



๒๓ 

 

 
 
             
  

 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยธุยาศึกษา ครั้งที่ ......./.......... 
          วันพุธที่  .........เดือน................. พ.ศ. ...........  เวลา ๑๓.๓๐ น. 

             ณ  ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 
 

  

 ระเบียบวาระที่ ๑   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
 ระเบียบวาระที่  ๑.๑ ................................................................................................................................. 

  ระเบียบวาระที่  ๑.๒ ................................................................................................................................. 
 ระเบียบวาระที่ ๒   เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

 ระเบียบวาระที่  ๒.๑  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งที่ ...../........... 
                 วันพุธที่............เดอืน................... พ.ศ. ..........  เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา 
                มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 ระเบียบวาระที่ ๓   เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุม (ถ้ามี) 
    - ไม่มี - 
 ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
  ระเบียบวาระที่  ๔.๑  รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................ (ไตรมาส ๑-๒) 
  ระเบียบวาระที่  ๔.๒  .................................................................................................................................................................  
 ระเบียบวาระที่ ๕   เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา (วาระที่ใช้พิจารณาทุกปีงบประมาณ) 
  ระเบียบวาระที่  ๕.๑  พิจารณา (ร่าง) แผนความเสี่ยงประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
  ระเบียบวาระที่  ๕.๒  พิจารณา ทบทวนแผนยุทธศาสตร์ สถาบันอยุธยาศึกษา  
  ระเบียบวาระที่  ๕.๓  พิจารณา ทบทวนแผนศิลปวัฒนธรรม และความเป็นไทย  
  ระเบียบวาระที่    ๕.๔  พิจารณา วาระอื่น ๆ ...........(เพิ่มเติมหรือเร่งด่วน)............................................... 
 ระเบียบวาระที่ ๖   เรื่องอื่น ๆ  
  ระเบียบวาระที่  ๖.๑ แจ้งปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งต่อไป 

 ระเบียบวาระที่  ๖.๒ ................................................................................................................................. 

 

 

ภาพที่ ๗ : วาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา (ไตรมาส ๒) 
 

 
 
 



๒๔ 

 

 
 
 

               
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศกึษา ครั้งที่ ......./.......... 

          วันพุธที่  .........เดือน................. พ.ศ. ...........  เวลา ๑๓.๓๐ น. 
             ณ  ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 

 
 

  

 ระเบียบวาระที่ ๑   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
 ระเบียบวาระที่  ๑.๑ ................................................................................................................................. 

  ระเบียบวาระที่  ๑.๒ ................................................................................................................................. 
 ระเบียบวาระที่ ๒   เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

 ระเบียบวาระที่  ๒.๑  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งที่ ...../........... 
                 วันพุธที่............เดอืน................... พ.ศ. ..........  เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา 
                มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 ระเบียบวาระที่ ๓   เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุม (ถ้ามี) 
    - ไม่มี - 
 ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
  ระเบียบวาระที่  ๔.๑  รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... (ไตรมาส ๓) 
  ระเบียบวาระที่  ๔.๒  .................................................................................................................................................................  
 ระเบียบวาระที่ ๕   เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา (วาระที่ใช้พิจารณาทุกปีงบประมาณ) 
  ระเบียบวาระที่  ๕.๑  พิจารณา (ร่าง) แผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 
  ระเบียบวาระที่  ๕.๒  พิจารณา  (ร่าง) จัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 
            (กิจกรรม/โครงการ)  
  ระเบียบวาระที่    ๕.๓  พิจารณา วาระอื่น ๆ ...........(เพิ่มเติมหรือเร่งด่วน)............................................... 
 ระเบียบวาระที่ ๖   เรื่องอื่น ๆ  
  ระเบียบวาระที่  ๖.๑ แจ้งปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งต่อไป 

 ระเบียบวาระที่  ๖.๒ ................................................................................................................................. 
 
 

ภาพที่ ๘ : วาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา (ไตรมาส ๓) 
 

 

 



๒๕ 

 

 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศกึษา ครั้งที่ ......./.......... 
          วันพุธที่  .........เดือน................. พ.ศ. ...........  เวลา ๑๓.๓๐ น. 

             ณ  ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 
 

 
 ระเบียบวาระที่ ๑   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 

 ระเบียบวาระที่  ๑.๑ ................................................................................................................................. 
  ระเบียบวาระที่  ๑.๒ ................................................................................................................................. 
 ระเบียบวาระที่ ๒   เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

 ระเบียบวาระที่  ๒.๑  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งที่ ...../........... 
                 วันพุธที่............เดอืน................... พ.ศ. ..........  เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา 
                มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 ระเบียบวาระที่ ๓   เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุม (ถ้ามี) 
    - ไม่มี - 
 ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
  ระเบียบวาระที่  ๔.๑  รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. (ไตรมาส ๔) 
  ระเบียบวาระที่  ๔.๒  .................................................................................................................................................................  
 ระเบียบวาระที่ ๕   เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา (วาระที่ใช้พิจารณาทุกปีงบประมาณ) 
  ระเบียบวาระที่  ๕.๑  พิจารณา (ร่าง) รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 
  ระเบียบวาระที่  ๕.๒  พิจารณา (ร่าง) งบประมาณแผ่นดิน ที่ได้รับการจัดสรร (ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง) 
  ระเบียบวาระที่    ๕.๓  พิจารณา วาระอื่น ๆ ...........(เพิ่มเติมหรือเร่งด่วน)............................................... 
 ระเบียบวาระที่ ๖   เรื่องอื่น ๆ  
  ระเบียบวาระที่  ๖.๑ แจ้งปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งต่อไป 

 ระเบียบวาระที่  ๖.๒ ................................................................................................................................. 
 

ภาพที่ ๙ : วาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา (ไตรมาส ๔) 

 ปัญหา :  
  ในการจัดท าปฏิทินการด าเนินงานและการวางกรอบวาระการประชุม มักพบว่าในบางครั้ง ไม่สามารถ             
น าวาระการประชุมที่ได้วางแผนไว้เข้าร่วมประชุมได้ เช่น การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยน
นโยบายของรัฐบาล มหาวิทยาลัยต้องมีการปรับเปลี่ยนบริบทต่าง ๆ ตามไปด้วย ทั้งนโยบายประเทศ นโยบายจังหวัด 
รวมทั้งนโยบายมหาวิทยาลัย ท าให้ต้องมีการปรับเปลี่ยนแผนการด าเนินงานของหน่วยงานให้สอดคล้องกับทุกภาคส่วน 
เพ่ือให้การด าเนินงานสอดคล้องตามพันธกิจของหน่วยงานและ พันธกิจของมหาวิทยาลัย จึงท าให้แผน ฯ ที่จะน าให้
คณะกรรมการพิจารณา เกิดความล่าช้า ให้ความเห็นชอบในคราวการประชุมที่ตั้งไว้ไม่ได้ 



๒๖ 

 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
  ควรมีการติดตามข่าวสารและนโยบายต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ให้ทันเหตุการณ์ มีการประสานงาน
ในระดับมหาวิทยาลัยอย่างสม่ าเสมอ และควรจัดท าข้อมูลอ่ืน ๆ ที่ ไม่ได้มีผลกระทบกับนโยบายรอไว้ เพ่ือจะได้
สะดวกในการแก้ไขเฉพาะส่วน และเป็นการลดระยะการด าเนินงานให้น้อยลง หากข้อมูลหรือนโยบายที่จะต้อง
ปรับเปลี่ยนด าเนินการไม่ทันในช่วงเวลาที่จะต้องประชุมจริง ๆ ให้น าวาระนั้นเข้าประชุม ในคราวต่อไป โดยอาจจะ
ใช้นโยบายเดิมไปพลางก่อนในการปฏิบัติงาน และชี้แจงให้บุคลากรรับทราบและถือปฏิบัติร่วมกัน 

 ข้อเสนอแนะ :  
  ๑. มหาวิทยาลัยควรมีการติดตามนโยบาย ในด้านต่าง ๆ ในทุกระดับ และควรแจ้งให้กับ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และมีการประชุมเพ่ือก ากับ ติดตาม อย่างเร่งด่วน รวมทั้งมีการ
ประสานงาน ให้ทุกภาคส่วนให้เข้าใจเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน เพ่ือให้ทุกหน่วยงานสามารถวางแผน และรับมือกับ
นโยบายต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว ทันเวลา 
  ๒. ควรส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนางานด้านการประชุม เพ่ือสามารถน าข้อมูลกลับมา   
ปรับใช้ในการประชุมให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากยิ่งข้ึน 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

 
 
 

  

 ๒.๑ การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมตามกรอบวาระที่ก าหนดไว้ ผู้จัดท าจะต้องรวบรวมข้อมูล
จากทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการน าข้อมูลมาจัดท าเอกสารประกอบการประชุม โดยจะต้องค านึงถึงเวลาที่จะ
ด าเนินการจัดท าเล่มวาระการประชุมให้แล้วเสร็จก่อนจัดส่งหนังสือเชิญคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  
อย่างน้อย ๗ วัน ก่อนจะมีการประชุม ฯ เพ่ือให้คณะกรรมการได้มีเวลาอ่านและท าความเข้าใจวาระการประชุม              
ซึ่งรายละเอียดการจัดท าวาระการประชุม แบ่งได้ดังต่อไปนี้ 

  ๒.๑.๑ ระเบียบวาระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ : เป็นข้อมูลที่ประธาน (อธิการบดี หรือ 
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วมประชุม) ชี้แจงให้คณะกรรมการในที่ประชุมรับทราบ อาจจะเป็นข้อมูล
ส าคัญต่าง ๆ เช่น งบประมาณ นโยบายอธิการบดี ข้อปฏิบัติในการด าเนินงานต่าง ๆ ข่าวสารที่เป็นงานเกี่ยวกับ
งานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม หรือเหตุการณ์ส าคัญที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยหรืองานที่สถาบันอยุธยาศึกษา
ด าเนินการอยู่  เพื่อให้คณะกรรมการได้รับทราบร่วมกัน 

  ๒.๑.๒ ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม : หลังเสร็จสิ้นการประชุมคราวที่แล้ว 
เลขานุการและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุมจะต้องจัดท ารายงานให้แล้วเสร็จภายใน ๗ วัน แล้วแจ้ง
เวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการประจ าทุกท่านได้ตรวจสอบความถูกต้องเนื้อหา และแจ้งผลกลับมายังสถาบัน
อยุธยาศึกษา โดยก าหนดระยะเวลาในการตรวจสอบให้ชัดเจน หลังจากนั้นน ารายงานการประชุมที่ได้รับการแก้ไขจาก
การแจ้งเวียนเรียบร้อยแล้ว เข้าสู่ระเบียบวาระที่  ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม เพ่ือให้ประธานได้แจ้งให้
คณะกรรมการได้ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง พร้อมทั้งรับรองรายงานการประชุม หากมีข้อแก้ไขเพ่ิมเติมให้งาน
เลขานุการน ากลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง  หากไม่มีข้อแก้ไข ให้รับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีข้อแก้ไข 

  ๒.๑.๓ ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา : วาระนี้เป็นวาระท่ีน าเข้า
ที่ประชุมสืบเนื่องจากวาระน าเสนอเพ่ือพิจารณา จากการประชุมคราวที่แล้ว โดยในที่ประชุมต้องการทราบข้อมูล 
แนวทาง หรือวิธีการด าเนินงานเพ่ิมเติม และหาบทสรุปจากคราวประชุมที่แล้วไม่ได้ นอกจากนั้นเนื้อหาที่ใช้ในการ
พิจารณา อาจยังไม่สมบูรณ์ และประธานลงมติให้มีการน าเรื่องพิจารณานั้นกลับมาพิจารณาใหม่ในการประชุม
คราวต่อไป 

  ๒.๑.๔ ระเบียบวาะระที่ ๔ เรื่องน าเสนอเพื่อทราบ : วาระนี้เป็นการน าข้อมูลการด าเนินงาน
ของสถาบันอยุธยาศึกษา เข้าแจ้งในที่ประชุม เพ่ือให้คณะกรรมการทุกท่าน ได้รับทราบว่าสถาบันอยุธยาศึกษา
ด าเนินงานอะไรในช่วงการด าเนินงานที่ผ่านมา มีผลการด าเนินงาน เป้าหมาย การบรรลุวัตถุประสงค์ของ               
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ นอกจากนั้นยังเป็นการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ            
ว่าตรงตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายการบริหารงานประมาณท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดไว้หรือไม่ โดยคณะกรรมการ 
จะให้ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมก็ได้ หรือจะรับทราบโดยไม่มีข้อเสนอแนะก็ได้  

ขั้นตอนที่ 2 การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา    
       ตามที่ก าหนดไว้ 

 



๒๘ 

 

  ๒.๑.๕ ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา : วาระนี้เป็นหัวใจส าคัญในการจัดประชุม 
คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา เป็นวาระท่ีต้องน าข้อมูลที่ส าคัญต่าง ๆ ของหน่วยงาน เช่น แผนพัฒนา
ต่าง ๆ แผนการด าเนินงานต่าง ๆ  การจัดท าแผนงาน กิจกรรม/ โครงการ การขอเสนองบประมาณให้สอดคล้อง
กับพันธกิจของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย   โดยให้คณะกรรมการได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ ให้ข้อเสนอแนะ 
ข้อคิดเห็นต่าง ๆ ซึ่งเลขานุการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงตามมติที่ประชุม เพ่ือใช้เป็นแนวทาง            
ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

  ๒.๑.๖ ระเบียบวาระที่ ๖ เรื่องอ่ืน ๆ : วาระนี้เป็นวาระที่ประธานการประชุมหรือผู้เข้าร่วม
ประชุมอาจมีหัวข้อเสนอแนะหรือชี้แจงเพ่ิมเติม นอกเหนือจากวาระการประชุมที่ส าคัญ เช่น มีกิจกรรม หรือ
โครงการที่น่าสนใจ อยากจะชี้แจงให้ที่ประชุมได้รับทราบหรือน าเสนอให้เข้าร่วมกิจกรรม หรืออาจจะเป็นข่าวสาร 
ข้อมูลที่ผู้ เข้าร่วมประชุมได้รับทราบมาเกี่ยวกับการด าเนินงานของสถาบันอยุธยาศึกษา เพ่ือใ ห้สามารถ                     
รู้ทันข่าวสาร และสามารถน าไปใช้ในการด าเนินงานได้อีกช่องทางหนึ่ง นอกจากนั้นยังเป็นวาระในการแจ้ง                   
การประชุมในคราวถัดไป เพ่ือให้คณะกรรมการไม่ลืมวันประชุมที่ได้ก าหนดไว้เบื้องต้น จะได้ลงนัดในปฏิทิน                  
ของตนเอง เป็นต้น 

 ๒.๒ รูปแบบการจัดท า (ร่าง) วาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ในการจัดท า
รูปแบบ (ร่าง) วาระการประชุม ฯ นั้น สถาบันอยุธยาศึกษา ได้ก าหนดแบบฟอร์มไว้เพ่ือความสะดวก และสวยงาม
ให้เป็นมาตรฐานในการจัดท าวาระการประชุม เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการประชุม โดยรูปแบบการจัดท าร่าง ฯ 
นั้นจะประกอบไปด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  - ปก   
  - รายชื่อคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  
  - ระเบียบวาระการประชุม ในภาพรวม 
  - ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
  - ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  - ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม (ถ้ามี) 
  - ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
  - ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา 
  - ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ 

 

 

 

 

 



๒๙ 

 

   

 
 

เอกสารประกอบการประชุม 
คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 

คร้ังที่ ......./........... 
 

วันพุธที่ .......... เดือน............................ พ.ศ. ................. 
เวลา ๑๓.๓๐ น. 

 
ณ  ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ภาพที่ ๑๐ : ปก เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  
 



๓๐ 

 

 
รายช่ือคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 

 
 ๑.  ช่ือ........................................ นามสกลุ................................... ประธานกรรมการ  (อธิการบดี) 
 ๒.  ช่ือ......................................... นามสกลุ................................... รองประธานกรรมการ (ผอ.สถาบันอยุธยาศึกษา)
 3.  ช่ือ......................................... นามสกลุ................................... กรรมการ  (ผู้ทรงคุณวุฒิ 1) 
 4.  ช่ือ......................................... นามสกลุ................................... กรรมการ  (ผู้ทรงคุณวุฒิ 2) 
 5.  ช่ือ......................................... นามสกลุ................................... กรรมการ  (ผู้ทรงคุณวุฒิ 3) 
 6.  ช่ือ......................................... นามสกลุ................................... กรรมการ  (ผู้ทรงคุณวุฒิ 4) 
 7.  ช่ือ......................................... นามสกลุ................................... กรรมการ  (คณบดคีณะมนุษยศาสตรฯ์) 
 8.  ช่ือ......................................... นามสกลุ................................... กรรมการ  (คณบดคีณะวิทยาศาสตร์ฯ) 
 9.  ช่ือ......................................... นามสกลุ................................... กรรมการ  (คณบดคีณะวิทยาการจัดการ)
 10.  ช่ือ......................................... นามสกุล................................... กรรมการ  (คณบดคีณะครุศาสตร)์ 
 11.  ช่ือ......................................... นามสกุล................................... กรรมการ  (ผู้แทนคณาจารย์ประจ า 1) 
 12.  ช่ือ......................................... นามสกุล................................... กรรมการ  (ผู้แทนคณาจารย์ประจ า 2) 
 13.  ช่ือ......................................... นามสกุล................................... กรรมการ  (ผู้แทนคณาจารย์ประจ า 3) 
 14.  ช่ือ......................................... นามสกุล................................... กรรมการ  (ผู้แทนคณาจารย์ประจ า 4) 
 15.  ช่ือ......................................... นามสกุล................................... กรรมการ  (รอง ผอ.สถาบันอยุธยาศึกษา 1) 
 16.  ช่ือ......................................... นามสกุล................................... กรรมการ  (รอง ผอ.สถาบันอยุธยาศึกษา 2) 
 17.  ช่ือ......................................... นามสกุล................................... เลขานุการ (หน.สนง.สถาบันอยุธยาศึกษา) 

 อ านาจและหน้าท่ีของคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
  1. วางนโยบายและก าหนดแนวทางการด าเนินงานของสถาบัน ให้สอดคล้องกับนโยบายของสภามหาวิทยาลัย 
  2. พัฒนา  ติดตาม และตรวจสอบระบบการประกันคุณภาพสถาบัน 
  3. วางระเบียบและข้อบังคับที่ เกี่ยวกับการบริหารงานและการด าเนินการของมหาวิทยาลัยตามที่  

       สภามหาวิทยาลัยมอบหมายหรือเพื่อเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
  4. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพื่อด าเนินการใด ๆ อันอยู่ในอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ

      ประจ าสถาบัน 
  5. ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นแก่ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของสถาบันหรือตามที่อธิการบดีมอบหมาย 

  

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๑๑ : รายชื่อคณะกรรมการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  

 



๓๑ 

 

 
  

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งท่ี ........./.............. 
วันพุธที่ ............เดือน....................... พ.ศ. .................. เวลา 13.3๐ น. 

ณ  ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 ระเบียบวาระที่ ๑   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
  ระเบียบวาระที่  ๑.๑ ..................................................................................................................................... 
  ระเบียบวาระที่  ๑.๒ ..................................................................................................................................... 

 ระเบียบวาระที่ ๒   เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  ระเบียบวาระที่  ๒.๑  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งที่ ........../............. 
           วันพุธท่ี ...........เดือน........................พ.ศ. .................. เวลา 13.30 น.  
           ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 ระเบียบวาระที่ ๓   เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุม (ถ้ามี) 
  ระเบียบวาระที่  3.๑  รายงานขอ้มูลการด าเนินงานและผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ า   
            สถาบันอยุธยาศึกษา  ครั้งที่ ........../............  

 ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
  ระเบียบวาระที่  4.๑ .....................................................................................................................................  
  ระเบียบวาระที่  4.2 ..................................................................................................................................... 

 ระเบียบวาระที่ ๕   เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา 
  ระเบียบวาระที่  5.1 พิจารณา (ร่าง) ............................................................................................................. 
  ระเบียบวาระที่  5.2 พิจารณา (ร่าง) ............................................................................................................. 
  ระเบียบวาระที่  5.3 พิจารณา (ร่าง) ............................................................................................................. 
  ระเบียบวาระที่    5.4 พิจารณา (ร่าง) ............................................................................................................. 

 ระเบียบวาระที่ ๖   เรื่องอื่น ๆ  
  ระเบียบวาระที่  ๖.๑ ..................................................................................................................................... 
  ระเบียบวาระที่  ๖.๒ ..................................................................................................................................... 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๒ : ระเบียบวาระการประชุมในภาพรวม 

 



๓๒ 

 

(1-1) 
 
 
 
 
ระเบียบวาระที่ ๑    เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ 

ระเบียบวาระที ่ ๑.๑  …………………………………………………………………………………………………………… 
 สาระส าคัญโดยย่อ 

............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................ 
 มติ/ความเห็นของที่ประชุม 

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

ระเบียบวาระที่ ๑.2  …………………………………………………………………………………………………………… 
 สาระส าคัญโดยย่อ 

............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................ 
 มติ/ความเห็นของที่ประชุม 

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

ระเบียบวาระที่ ๑.3  …………………………………………………………………………………………………………… 

 สาระส าคัญโดยย่อ 
.............................................................................................................................................................................................

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

 มติ/ความเห็นของที่ประชุม 
.............................................................................................................................................................................................

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๑๓ : ระเบียบวาระการที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งใหท้ราบ 
 

การใส่เลขหน้าให้ใสต่ามวาระการประชุม เช่น  
วาระที่ 1 ให้เริ่ม (1-1 ) เรียงล าดับเลขจนครบ
เอกสารของวาระนั้น เมื่อเริ่มวาระต่อไป เช่น  
วาระที่ 2 เริ่ม (2-1) ไปเรื่อย ๆ เพื่อความ
สะดวกในการอ้างอิงเลขหน้าให้ตรงตามวาระ 



๓๓ 

 

(2-1) 
 

ระเบียบวาระที่ ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชมุ  
ระเบียบวาระที่  2.1   รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ............../........................ 

สาระส าคัญโดยย่อ 
เลขานุการ น าเสนอรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาครั้งที่ ........../.......................วันพุธที่.............. 

เดือน...........................พ.ศ. ........................ เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา                  
โดยมีสาระส าคัญเกี่ยวกับวาระและมติที่ประชุมตามรายงานการประชุม ฯ จ านวน ...............หน้า ดังหน้า (....-....) ถึง (...-....)                       
เพื่อขอให้ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

 ข้อเสนอ/ญัตติ 
 ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งท่ี ……./…………….. 

 มติ/ความเห็นที่ประชุม 

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

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๔ : ระเบียบวาระการที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

 ในหน้าถัดไปเริ่มหน้า (๒-๒) ให้ใส่รายงานการประชุมในครั้งที่ผ่านมา (เป็นเอกสารแนบท้ายวาระ) เพ่ือให้
คณะกรรมการได้ตรวจสอบความถูกต้องในภาพรวมอีกครั้งหลังจากการแจ้งเวียนที่ทุกคนได้แก้ไขมา และให้
ประธานลงมติรับรองรายงานการประชุม หากไม่มีข้อแก้ไขเจ้าหน้าที่สามารถจัดเก็บใส่แฟ้มรายงานการประชุมได้ 
หากมีข้อแก้ไขให้บันทึกไว้และผู้เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขตามมติที่ประชุมและจัดเก็บใส่แฟ้มให้เรียบร้อยเพ่ือเป็น
หลักฐานการประชุมต่อไป 
 
 



๓๔ 

 

(3-1) 
 

ระเบียบวาระที่ ๓    เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม (ถ้ามี) 
ระเบียบวาระที่  3.1  รายงานข้อมูลการด าเนินงานและผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบัน 
    อยุธยาศึกษา ครั้งที่ .........../..................... 

สาระส าคัญโดยย่อ 
คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ได้มีมติก าหนดให้เป็นแนวปฏิบัติ โดยให้ฝ่ายเ ลขานุการฯ น าเสนอ                    

ให้ที่ประชุมทราบความคืบหน้าหรือข้อมูลการด าเนินงานและผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมเป็นเรื่องสืบเนื่องจากการประชุม
ครั้งก่อนด้วย 

ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามมติที่ประชุม เลขานุการคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา จึงขอน าเสนอข้อมูลจากการ
ด าเนินงานและผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งที่ ........../......... เมื่อวันที่ ...........
เดือน............. พ.ศ. ............. โดยงานเลขานุการได้แจ้งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้รับทราบในการประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
ครั้งที่ ...............เมื่อวันที่ ......... เดือน....................พ.ศ. ...................  เรียบร้อยแล้ว มอบให้หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องด าเนินงาน               
ตามที่คณกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษามีมติแล้วนั้น ซึ่งมีรายละเอียดตามเอกสารที่ น าเสนอประกอบการประชุม                   
หน้า (..-...) ถึง หน้า (....-....) 

 มติ/ความเห็นที่ประชุม 

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

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ๑๕ : ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม (หน้าแรก) 

 



๓๕ 

 

(3-2) 
 

รายงานข้อมูลการด าเนินงานและผลการปฏบิัติตามมตทิี่ประชุม 
คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 

ครั้งที่ .........../..................... 
วันที่ .............เดือน ................................. พ.ศ. .................. 

ณ ห้องประชมุสถาบันอยุธยาศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรอียุธยา 

- ตัวอย่าง - 
ระเบียบ
วาระที่ 

เรื่อง 
มติท่ีประชุม/ ข้อเสนอแนะ 

และข้อสั่งการ 
ผลการปฏบิัติตามมติ 

4.2 เรื่อง การป้องกันความเสี่ยง รับทราบ และคณะกรรมการให้
ข้อเสนอแนะดังนี ้
1 .  ติดตั้ งอุปกรณ์ป้องกันฟ้าผ่ า  
( ห ากมี ก า รตั ดต้ น ไม้  ค ว รแจ้ ง
เ จ้ า ห น้ า ที่ ท า ง ก า ร ไ ฟ ฟ้ า ม า
ด าเนินการตัดให้เพื่อความปลอดภัย 
2. ความเสี่ยงเกิดจาก 2 ประเด็น 
คือ ความเสี่ยงที่มนุษย์สร้างขึ้น ซึ่ง
อาจเกิดจากการท างานของอุปกรณ์
ไฟฟ้าท างานผิดพลาด ไม่สามารถ
ควบคุมได้ และ ความเสี่ยงจากภัย
ธรรมชาติ ซึ่งสามารถป้องกันได้โดย 
ติดตั้งอุปกรณ์ป้องกันสัตว์ ได้แก่ 
เบิร์ดการ์ด สเน็คการ์ด  การเสียดสี
ของสายไฟฟ้า ท าให้เกิดภาวะไฟฟ้า
รัดวงจร และการตัดต้นไม้ 

สถาบันอยุธยาศึกษาได้ด าเนินการ
ของบประมาณในปีงบประมาณ 
พ.ศ .  2563 เพื่ อจั ดหา เครื่ อง
อุ ป ก ร ณ์ ป้ อ ง กั น ฟ้ า ผ่ า  แ ล ะ
ด าเนินการตัดต้นไม้เรียบร้อยแล้ว 

 มติ/ความเห็นของที่ประชุม 

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

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๖ : ระเบียบวาระการที่ ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม (เอกสารรายงานความคืบหน้า) 

 ต่อจากหน้านี้ถัดไป จะใส่รายละเอียดอ่ืน ๆ เพ่ือรายงานข้อมูลการด าเนินงานและผลการปฏิบัติตาม            
มติที่ประชุม ประกอบแนบท้ายวาระเพ่ิมเติมก็ได้  
 



๓๖ 

 

(4-1) 

 
ระเบียบวาระที่ ๔   เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
ระเบียบวาระที่  4.๑  รายงานภาพรวม ผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562   

สาระส าคัญโดยย่อ 
 เลขานุการ น าเสนอ ..........(ตัวอย่าง) รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ของสถาบันอยุธยาศึกษา......... 
เพื่อให้คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาได้โปรดทราบ และให้ข้อเสนอแนะ ดังรายละเอียด หน้า 4-2 ถึง หน้า 4-8                        
(เอกสารประกอบการรายงานผลการด าเนินงานฯ) 

 มติ/ความเห็นที่ประชุม 

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

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๗ : ระเบียบวาระการที่ ๔ เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 

 ในหน้าถัดไปเริ่มหน้า (๔-๒) จะเป็นรายละเอียดประกอบรายงานต่าง ๆ ที่น าเสนอ จะเป็นเอกสาร                 
ตาราง แผนภูมิ แผนภาพ หรือรายงานผลในรูปแบบใดก็ได้  แต่ควรมีสรุปภาพรวมให้คณะกรรมการได้ใช้พิจารณา
ประกอบผลการด าเนินงานของสถาบันอยุธยาศึกษา เพ่ือให้เข้าใจได้ง่ายยิ่งขึ้น ในวาระนี้จะมีกี่ข้อก็ได้อยู่ที่ข้อมูล               
ที่ต้องการจะน าเสนอ โดยเรียงล าดับหน้าตามวาระไปจนถึงข้อสุดท้ายของวาระ 

 

 



๓๗ 

 

(5-1) 
 

ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา 

ระเบียบวาระที่  5.๑  พิจารณา (ร่าง)…. (ตัวอย่าง) การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ QIP จากข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ  
                    การประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ ส านัก/สถาบันและระดับมหาวิทยาลัย ฯ 

 สาระส าคัญโดยย่อ 
 เลขานุการ น าเสนอพิจารณา (ร่าง) การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ QIP จากข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ การประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับ ส านัก/สถาบัน  และระดับมหาวิทยาลัย ฯ เพื่อให้คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ได้พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  ดังรายละเอียด หน้า 5-2 ถึง หน้า 5-10 
 มติ/ความเห็นที่ประชุม 
 .............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................ 

 
 
 
 
 
       
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๘ : ระเบียบวาระการที่ ๔ เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา 

 ในหน้าถัดไปเริ่มหน้า (๕-๒) จะเป็นรายละเอียดประกอบเรื่องการพิจารณาต่าง ๆ เพ่ือให้คณะกรรมการ             
ได้ใช้เป็นข้อมูลเพ่ือพิจารณา โดยข้อมูลนี้จะประสานยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องแล้วน ามาจัดท าเป็นเอกสารแนบ                  
เพ่ือประกอบการตัดสินใจ  โดยจะต้องก าหนดระยะเวลาให้กลุ่มงานส่งข้อมูลให้ทันเพ่ือจัดท าเอกสารประกอบ             
การประชุม และส่งให้คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาทุกท่าน ได้อ่านและท าความเข้าใจก่อนเข้าร่วม
ประชุมเพ่ือเป็นการประหยัดเวลาในการพิจารณา และเวลาในการประชุมจะได้ไม่ยืดยาวเกินไป จะมีกี่วา ระก็ได้  
ตามความส าคัญ และช่วงเวลาต่าง ๆ ในการพิจารณาแผนงานที่ส าคัญ ๆ ให้ตรงตามกรอบเวลาที่ ใช้                              
ในการด าเนินงาน หรือจะเป็นวาระเร่งด่วนที่ต้องพิจารณา แต่ไม่ควรมีมากจนท าให้การประชุมยาวนานเกินไป 



๓๘ 

 

(6-1) 

ระเบียบวาระท่ี ๖    เรื่องอ ื่น ๆ 
ระเบียบวาระที ่ 6.๑  .............................................................................................................. 

 สาระส าคัญโดยย่อ 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

มติ/ความเห็นของที่ประชุม 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

ระเบียบวาระที่ 6.2 ก าหนดการประชุมในครั้งต่อไป 

สาระส าคัญโดยย่อ 
เลขานุการ น าเสนอการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาในครั้งต่อไป  

ครั้งท่ี วัน/เดือน/ปี เวลา สถานที ่

ครั้งท่ี ......./............... วันพุธท่ี .......เดือน........... พ.ศ. .................... 13.30 น. ห้องประชุม 
สถาบันอยุธยาศึกษา 

 ปิดประชุมเวลา ................................. 

 

 
 
 
 
 

       
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๙ : ระเบียบวาระการที่ ๖ เรื่องอื่น ๆ 

 

 

 



๓๙ 

 

 ปัญหา :  
  ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการน าข้อมูลมาเพ่ือน าเสนอในวาระที่ ๕ เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา                   
จัดท าข้อมูลหรือเอกสารประกอบการประชุมไม่ทันก่อนวันจัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการ 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
  แจ้งก าหนดการประชุมรวมทั้งกรอบวาระการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบตั้งแต่เริ่มต้นปีงบประมาณ 
และเน้นย้ าอีกครั้งก่อนที่จะถึงก าหนดประชุมอย่างน้อย ๑๕-๓๐ วัน เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องได้จัดประชุมทบทวนข้อมูล
หรือได้ด าเนินการจัดท าข้อมูลน าเสนอได้ทันเวลา 

 ข้อเสนอแนะ :  
  บุคลากรควรมีการติดตามการประชุมของหน่วยงานโดยถือเป็นหน้าที่ เพราะหากมีเรื่องเร่งด่วน  
ที่แต่ละกลุ่มงานจะน าเสนอเป็นวาระเร่งด่วน จะได้มีการประสานงานกับเลขานุการและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ             
เพ่ือสามารถน าเรื่องเข้าที่ประชุมได้ตามกระบวนการที่วางแผนไว้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 

 

 
  
 ในการประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการจะตองมีหนาที่จัดท าจดหมายเชิญประชุมไปนัดหมายคณะกรรมการ
ประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ซึ่งได้แก่ ประธานการประชุม คณบดีหรือผู้แทนคณบดี ๔ คณะ อาจารย์ที่เป็นผู้แทน
คณาจารย์ประจ าที่ได้รับการคัดเลือก จ านวน  ๔ คน รองผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษาที่คัดเลือกกันเอง ๒ คน  
เพ่ือใหผู้้เขาร่วมประชุมไดร้ับทราบวาจะมีการประชุมเรื่องอะไร วันใด เวลาใด  มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง 
เพ่ือให้ผู้เขาร่วมประชุมได้เตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกที่ประชุม โดยในการเขียนจดหมายเชิญประชุม              
มีหลักการเขียน ดังนี้ 
  ๑. จดหมายเชิญประชุมต องสงลวงหนาใหผู เขาประชุมทราบลวงหนาอย่างนอย ๗ วัน                     
กอนมีการประชุมเพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือมีกิจธุระจะไดแจงใหทางหนวยงานทราบได 
  ๒. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ หากสามารถจัดท าระเบียบวาระไดทันใหแจงระเบียบ
วาระการประชุมใหชัดเจนพรอมหนังสือเชิญดวย 
  ๓. ใชส านวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเยิ่นเยอ วกวน เพราะจะท าใหผูรับ            
เขาใจความหมายไมถูกตอง 
  ๔. การเขียนจดหมายเชิญประชุมอาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงในจดหมายเชิญประชุม 
หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ได  โดยทั่วไปแลวการเขียนจดหมายเชิญประชุมในยอหนาแรก
จะแจงวาผูมีอ านาจ เชน ประธาน ผูอ านวยการ หรือผูจัดการประชุม ฯลฯ ตองการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เทาไร                    
เมื่อไร ที่ไหน ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือวาระการประชุม และยอหนาสุดทายย ้าใหผูเขาประชุมไปประชุม
ตามวันเวลาที่ก าหนด 

 ซึ่งในขั้นตอนนี้ การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา เพ่ือส่งให้
คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ได้เข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ ที่สถาบันอยุธยาศึกษา             
ได้ก าหนดไว้  โดยแบ่งการจัดท าหนังสือเชิญประชุมเป็น ๒ ประเภท ได้แก่ หนังสือราชการภายนอก                   
และหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ)  นอกจากนั้นยังมีเอกสารที่เป็นเอกสารท้ายหนังสือเชิญประชุม                    
ได้แก่ ก าหนดการประชุม และ แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม ซึ่งมีตัวอย่างการร่างหนังสือต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 



๔๑ 

 

            
                        
                   
 
       พฤศจิกายน  ๒๕62 

เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งท่ี  4/๒๕62   
เรียน ............................................................................................................. 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ก าหนดการการประชุม        จ านวน  1 ฉบับ 

 2. แบบตอบรับเข้าร่วมประชุมฯ           จ านวน  1  เล่ม 

เนื่องด้วยสถาบันอยุธยาศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ก าหนดจัดประชุมคณะกรรมการประจ า
สถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งที่ ......./............. ในวันพุธที่ .........เดือน..................พ.ศ. ............. เวลา  13.30 – 16.30 น.                    
ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา เพื่อก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานของสถาบันอยุธยาศึกษา จึงขอเรียนเชิญท่าน                       
เข้าร่วมประชุมในวันและเวลาดังกล่าว ท้ังนี้ขอความกรุณาน าเอกสารที่ส่งมาพร้อมนี้ มาในวันประชุมด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน 
 
 
           ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                                       (..……………………………………..) 
                    ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา 

 
 
 
งานบริหารงานท่ัวไป 
โทรศัพท์/โทรสาร ๐-๓๕๒๔-๑๔๐๗ 

สถาบันอยุธยาศึกษา 
มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 
๙๖ ถนนปรดีีพนมยงค์  ต าบลประตูชัย 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ๑๓๐๐๐ 
 

 

  ๓.๑ หนังสือราชการภายนอก  เป็นหนังสือเชิญประชุมที่ใช้จัดส่งให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
ทั้ง ๔ คน โดยใช้แบบฟอร์มดังต่อไปนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๐ : หนังสือราชการภายนอก 

 ที่  อว 0629.๗ /  



๔๒ 

 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  สถาบันอยุธยาศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา โทร.2321 
ที ่ อว 0629.๗.๑ /.................. วันที.่.......... เดือน.........................................พ.ศ. ................ 
เรื่อง ขอเรียนเชิญเป็นประธานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งท่ี ........./………… 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 ด้วยสถาบันอยุธยาศึกษาได้ก าหนดจัดประชุม คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งที่  .........../...................  
ในวันพุธที่ ......... เดือน ........................ พ.ศ. 2562  เวลา 13.30 น.- 16.30 ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา มหาวิทยาลยั
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื่อก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานของสถาบันอยุธยาศึกษานั้น 

 ข้อกฎหมาย (ถ้ามี) 
 พรบ.มรภ.พ.ศ.๒๕๔๗ ม.๓๑ (๑) ให้อธิการบดีมีอ านาจและหน้าที่บริหารกิจการของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ฯ ม.๔๑ ให้ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านักเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานในส่วนราชการนั้น 

 ข้อเสนอ/ความเห็น 
 ดังนั้น เพื่อให้การบริหารงานของสถาบันอยุธยาศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ สถาบันอยุธยา
ศึกษาจึงขอเรียนเชิญท่านเป็นประธานการประชุมในวันและเวลาดังกล่าว 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   
 
 
 

                                (อาจารย์ ดร.จงกล  เฮงสุวรรณ) 
                               ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา 

 
    ….…………..……… 
 (...................................) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
    ….…………..……… 
 (...................................) 
 หน.สนง.ผู้อ านวยการฯ 

 
 

 

 

  ๓.๒ หนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) แบ่งเป็นหนังสือเชิญประธานในการประชุม                
และหนังสือเชิญคณะกรรมการคนอ่ืน ๆ ที่ เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย จึงใช้หนังสือราชการภายใน                   
(บันทึกข้อความ) รายละเอียดของเนื้อความที่ใช้ในการเชิญประชุม ตัวอย่างตามแบบฟอร์มดังต่อไปนี้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 

            

 

 

 

  

 

ภาพที่ ๒๑ : หนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความเชิญประธานการประชุมฯ) 



๔๓ 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สถาบันอยุธยาศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา โทร.2321 
ที ่ อว 0629.๗.๑ /.................. วันที.่.......... เดือน.........................................พ.ศ. ................ 
เรื่อง ขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งท่ี ........./………… 

เรียน .................................................. (คณบดี 4 คณะ / ผู้แทนคณาจารย์ประจ า 4 คน/ รองฯ สอศ. 2 คน) 

ด้วยสถาบันอยุธยาศึกษาได้ก าหนดจัดประชุม คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  ครั้งที่........../.....................                 
ในวันพุธที่ ......... เดือน ........................ พ.ศ. 2562  เวลา 13.30 – 16.30 น. ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื่อก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานของสถาบันอยุธยาศึกษา 

 ดังนั้น เพื่อให้การบริหารงานของสถาบันอยุธยาศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ สถาบันอยุธยา
ศึกษา จึงขอเรียนเชิญท่านหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย เข้าร่วมประชุมในวันและเวลาดังกล่าว ทั้งนี้กรุณาน าเอกสารที่แนบ
มาพร้อมหนังสือฉบับนี้มาในวันประชุมด้วย 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   

 

 
                                             (อาจารย์ ดร.จงกล  เฮงสุวรรณ) 
                 ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา 

    
 
     
    ….…………..……… 
 (...................................) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
    ….…………..……… 
 (...................................) 
 หน.สนง.ผู้อ านวยการฯ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๒ : หนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการประชุมฯ) 

 



๔๔ 

 

 
ก าหนดการ 

การประชมุคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งท่ี ………/…………. 
วันพุธที่..........เดือน.....................พ.ศ. ............... เวลา 13.30 – 16.30 น. 
ณ  ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

***************************** 
 วันพุธที.่........เดือน ...................... 2562  
 เวลา  13.00 – 13.30 น.  ลงช่ือเข้าร่วมประชุม 
 เวลา  13.30 – 16.30 น.  - ประชุมก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานของสถาบันอยุธยาศึกษา  
     ตามระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  
     ครั้งท่ี ........../................... 

 - กรรมการให้ข้อเสนอแนะในการด าเนินงานของสถาบันอยุธยาศึกษา 

 หมายเหตุ : อาหารว่างระหว่างการประชุม 

แบบตอบรับเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งที่ 4/๒๕๖2 
วันพุธที่  18  ธันวาคม  ๒๕๖2 เวลา 13.30-16.30 น. 

ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
************************************ 

 ชื่อ .....................................................................นามสกุล ................................................................ 
 ต าแหน่ง   …………………………………………………………………………………………………………….………….. 
 หน่วยงาน  ....................................................................................... 
 โทรศัพท์ที่ท างาน................................................... มือถือ  .............................................................. 
 โทรสาร .................................................... E-mail............................................................................ 

 ความประสงค์ที่จะเข้าร่วมประชุม 
    เข้าร่วมได้ 
    ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
             มอบหมายให้.....................................................................................เข้าประชุมแทน 
      
     ลงชื่อ.............................................................. 
               (......................................................................) 
            วันที่..........เดือน............................ พ.ศ. ............... 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๓ : ก าหนดการ (เอกสารแนบหนังสือเชิญประชุม) 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๔ : แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
 



๔๕ 

 

 ปัญหา :  
  ๑. ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้รับหนังสือเชิญประชุม หรือได้รับไม่ทันเวลา  
  ๒. ไม่เข้าประชุมโดยไม่ส่งผู้แทนหรือแจ้งให้สถาบันอยุธยาศึกษาทราบ 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
  ๑. ควรเพิ่มช่องทางในการจัดส่งหนังสือเชิญในวิธีต่าง ๆ เช่น คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิบางท่าน
ไม่ได้ใช้เทคโนโลยีใหม่ ๆ ก็ควรส่งในช่องทางเดิมโดยใช้ระบบไปรษณีย์ แต่เพ่ิมเติมเป็นการจัดส่งแบบ EMS หรือ 
อีกช่องได้แก่ ส่งทางโทรสาร (fax) ส่วนคณะกรรมการคนอ่ืน ๆ ที่อยู่ภายในมหาวิทยาลัย นอกจากจะส่งไปยัง
หน่วยงานแล้ว ยังเลือกช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยอ านวยความสะดวก ได้แก่ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
ไลน์  เป็นต้น  ทั้งนี้ยังเป็นการลดใช้ปริมาณกระดาษได้อีกด้วย 
  ๒. ก่อนถึงวันประชุมโทรศัพท์เตือนการประชุมกับทุกหน่วยงานอีกครั้ง     

 ข้อเสนอแนะ :  
  ควรจัดท าแบบเก็บข้อมูลของคณะกรรมการประจ าทุกท่าน  เพ่ือจะได้มีข้อมูลไว้ส าหรับ
ติดต่อสื่อสารในกรณีเร่งด่วน เช่น ขอทราบที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน  เบอร์โทรศัพท์มือถือ เบอร์โทรศัพท์
ภายใน อีเมลล์แอดเดรส ไลน์ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 

 

 
 
 
 

  การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power point เพ่ือเสนอข้อมูลประกอบการประชุม เพ่ือเป็น                    
การน าเสนอข้อมูลในภาพรวมแบบสั้น กระชับ เข้าใจง่าย หรือข้อมูลอ่ืนที่อยากน าเสนอให้ที่ประชุมได้ใช้พิจารณา
ประกอบกับข้อมูลเอกสาร เช่น รูปภาพ แผนภูมิ เพ่ือเปรียบเทียบข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือให้สะดวกในการสรุปใจความ
ส าคัญแก่ผู้เข้าร่วมประชุมได้พิจารณาง่ายขึ้น องค์ประกอบของการจัดเตรียมข้อมูลมีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑ ขั้นตอนการสร้างงานน าเสนอข้อมูล การสร้างงานน าเสนอข้อมูลให้ได้ดีนั้น ขึ้นอยู่กับ
องค์ประกอบหลายส่วนเริ่มตั้งแต่ข้อมูลที่จะใช้บรรยาย ล าดับการน าเสนอ วิธีการน าเสนอ บรรยากาศในขณะ
บรรยาย ฯลฯ ปัจจัยต่าง ๆ เหล่านี้ บางอย่างก็ควบคุมได้ บางอย่างก็ไม่สามารถควบคุมได้ แต่การเตรียมพร้อมใน
การบรรยายไว้ก่อน จะเป็นการดีที่สุด เพ่ือที่จะได้แก้ปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นได้ ขั้นตอนในการสร้างงานน าเสนอ
ข้อมูลเพ่ือน าเสนอผลงาน มีดังต่อไปนี้ เตรียมข้อมูลในการท าสไลด์  ก าหนดหัวข้อหลัก วางโครงร่าง ตกแต่งเพ่ือให้
น่าสนใจ  เอกสารที่ใช้ประกอบการบรรยาย 
  ๔.๒ วิธีการสร้างงานน าเสนอใน Power Point วิธีการสร้างงานน าเสนอชิ้นใหม่ มีอยู่ด้วยกัน ๓ 
วิธี คือ วิธีที่ ๑ สร้างงานน าเสนอด้วยตัวช่วยสร้างเนื้อหาอัตโนมัติ  วิธีนี้ใช้เวลาในการสร้างงานน าเสนอไม่มาก   
เพียงแค่ตอบค าถามกับแก้ไขในแต่ละสไลด์เล็กน้อย ก็จะได้งานน าเสนอแล้ว  วิธีที่  ๒ สร้างงานน าเสนอ                        
ด้วยการออกแบบแม่แบบ เมื่อท าการสร้างสไลด์แผ่นใหม่ สไลด์เดิมจะถูกถ่ายทอดไปยังสไลด์ใหม่  ๆ ทันที                           
วิธีที่ ๓  สร้างงานน าเสนอแบบสไลด์เปล่าถ้าไม่ชอบรูปแบบพื้นสไลด์ หรือสีสันที่โปรแกรมก าหนดมาให้ ก็สามารถ
สร้างสิ่งต่าง ๆ ในสไลด์ด้วยตัวเองได้  
  ซึ่งในการสร้างงานน าเสนอใน Power Point สถาบันอยุธยาศึกษา เลือกวิธีที่ ๒ สร้างงานน าเสนอ
ด้วยการออกแบบแม่แบบไว้แล้วน าข้อมูลมาใส่ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 
  ๔.๓ วิธีการน าเสนอในการประชุม  สถาบันอยุธยาศึกษา ใช้ระบบการน าเสนอในโปรแกรม PDF 
ไฟล์ และน าเสนอเป็นภาพนิ่ง เนื่องจากไฟล์ข้อมูลจะไม่มีการผิดเพ้ียนไปจากที่ออกแบบ ไว้ เพราะบางครั้ง               
เครื่องบางรุ่นการประมวลผลในโปรแกรม Power Point ออกมาไม่เหมือนกัน อาจจะท าให้ภาพหรือข้อมูลออกมา
ไม่ตรงที่ออกแบบไว้ 

  ตัวอย่างการน าเสนอข้อมูลโดยโปรแกรม Power Point ไว้ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔  การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point เพ่ือเสนอข้อมูลประกอบ 
                ในการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 



๔๗ 

 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๕ : ตัวอย่างการท า Power point ประกอบการน าเสนอข้อมูลในที่ประชุม ๑ 



๔๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๖ : ตัวอย่างการท า Power point ประกอบการน าเสนอข้อมูลในที่ประชุม ๒ 
 



๔๙ 

 

  

 ปัญหา :  
  ๑. ในการจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point เพ่ือเสนอข้อมูลประกอบการประชุม                  
เจ้าหน้าทีข่าดทักษะในการเลือกประเด็นที่ส าคัญต่อการน าเสนอข้อมูลในที่ประชุม 
  ๒. การจัดท าข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point ส าหรับไปเปิดในโน้ตบุ๊คในที่ประชุม คอมพิวเตอร์
ไม่รองรับข้อมูลที่จัดท าไว้ ท าให้ตัวอักษร หรือ รูปภาพ ไม่เป็นไปตามที่ก าหนด หรือตามท่ีตั้งค่าไว้เดิม 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา :   
  ๑. ฝ่ายเลขานุการ ควรจัดท าสรุปใจความส าคัญ และข้อมูลที่ต้องการจะน าเสนอให้เจ้าหน้าที่                
ได้น าไปใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้น ในการจัดท า ภาพประกอบ แผนภูมิ หรือการเปรียบเทียบข้อมูลสถิติต่าง ๆ โดยให้มี
ใจความที่สั้น กระชับ เข้าใจได้ง่าย  
  ๒. การจัดท าข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point ควรเซฟไฟล์งานเป็น PDF ไฟล์ เพ่ือสะดวกในการ
เปิดใช้งาน รูปแบบไฟล์ไม่ผิดเพ้ียนจากท่ีก าหนดไว้ 

 ข้อเสนอแนะ :   
  พัฒนาเจ้าหน้าที่ให้ได้รับความรู้เพ่ิมเติมในการจัดงานประชุม เช่น เทคนิคการน าเสนอข้อมูล 
เทคนิคการจัดประชุม หรือ การจัดท าโปรแกรมต่าง ๆ ที่สามารถจัดการข้อมูลที่มีความซับซ้ อนให้เข้าใจได้ง่าย
ยิ่งขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



๕๐ 

 

แบบขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในสถาบันอยุธยาศึกษา 

                                                                        วันท่ี.........เดือน.........................พ.ศ. ........... 
  

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................ต าแหน่ง.....................................สังกดั.......................
โทรศัพท์........................................................... 
 1. มีความประสงค์ขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในการจดักิจกรรม (   ) อบรม/ประชุม/สัมมนา (  ) อ่ืนๆ 
เรื่อง................................................................................................................................................................................................. 
ในวันท่ี............เดือน..............................................พ.ศ.....................ตัง้แต่เวลา...........................น. ถึงเวลา................................น. 
สถานท่ี (   ) ห้องศูนย์ข้อมูล   (   ) ห้องประชุม   (   ) โถงพิพิธภัณฑ์พื้นบ้าน   (  )  อื่นๆ................................. 
 2. อุปกรณ์ทีต่้องการใช้ 
  2.1  (   ) เครื่องเสียง  2.2  (   ) เครื่อง Projector พร้อมจอโปรเจคเตอร ์
  2.3  (   ) เครื่องบันทึกเสียง  2.4  (   ) เครื่องคอมพิวเตอร ์
  2.5  (   ) ถ่ายภาพน่ิง            2.6  (   ) ถ่ายภาพเคลื่อนไหว 
  2.7  (   ) อ่ืนๆ ..............................................................................................................................................  

 

   ลงช่ือ......................................................ผู้ขอใช้ 
   (........................................................................) 

 
หมายเหตุ  1. ในกรณีที่ใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ หรืออุปกรณต์่าง ๆ ของทางสถาบันอยุธยาศึกษาเสียหาย ผู้ขอใช้จะต้อง 
ชดใช้ค่าเสียหาย หรือซ่อมแซมใหอ้ยู่ในสภาพเดมิ 
    2. ในกรณีที่ผู้ขอใช้เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกการจัดกิจกรรม ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบล่วงหน้า 
 

 
 
 

 ๕ 

  
 การจัดเตรียมสถานที่ และระบบโสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
โดยจะจัดเตรียมห้องประชุม โต๊ะ เก้าอ้ี จอโปรเจคเตอร์ เครื่อง โปรเจคเตอร์ฉายภาพนิ่ง โน๊ตบุ๊ค ส าหรับ                     
ฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียง ล าโพง และไมค์ ส าหรับคณะกรรมการ จะมีขั้นตอนในการท างานร่วมกับกลุ่มงานต่าง ๆ                  
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการจัดสถานที่ และจัดเตรียมระบบโสตทัศนูปกรณ์ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  ๕.๑ เขียนแบบฟอร์มขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของสถาบันอยุธยาศึกษา เสนอกลุ่มงาน             
ที่รับผิดชอบดูแลระบบโสต ฯ เพ่ือจะได้จัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมส าหรับการประชุม  ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์ม
ของใช้อุปกรณ์โสต ฯ ตัวอย่างดังต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๗ : แบบฟอร์มการขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของสถาบันอยุธยาศึกษา 

ขั้นตอนที่ 5  การจัดเตรียมสถานที่ และระบบโสตทัศนูปกรณ์ 

 ส าเนาแจ้งเจ้าหน้าท่ี............................................................ 
วันท่ี............../................/........... เวลา............................น. 



๕๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 ผู้ทรงคุณวุฒิ 

  ๕.๒ การจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา การจัดโต๊ะประชุมโดยใช้  
โต๊ะพับอเนกประสงค์ จ านวน ๗ ตัว เก้าอ้ี ๑๙  ตัว ผ้าคลุมโต๊ะ ๗ ผืน  ผ้าคลุมเก้าอ้ี  ๑๙ ผืน โดยจัดวางโต๊ะ เก้าอ้ี 
รูปแบบดังต่อไปนี้ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๘ : การจัดโตะ๊ประชมุคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
 

จอโปรเจคเตอร์ 

โต๊ะพับอเนกประสงค์ 
จ านวน ๗  ตัว 

เก้าอี้  
จ านวน ๑๙ ตัว 

ประธาน 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ฝ่ายเลขานุการ 



๕๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๙ : การจัดโตะ๊ประชมุคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
 



๕๓ 

 

 ปัญหา :  
  ในขั้นตอนการจัดเตรียมสถานที่และระบบโสตทัศนูปกรณ์ ปัญหาส่วนใหญ่ที่พบจะเป็นปัญหาเกี่ยวกับ
ระบบโสตทัศนูปกรณ์ เช่น ไมโครโฟนไม่ดัง ล าโพงเบาหรือดังมากเกินไป เป็นต้น 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
  ๑. ควรตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุมให้มีสภาพดี พร้อมใช้งานในวันประชุมได้อย่างมีคุณภาพ 
  ๒. วันประชุมควรจัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้เกี่ยวกับระบบโสตทัศนูปกรณ์ เผื่อเกิดปัญหา
ระหว่างการประชุมสามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว และให้การประชุมเกิดความเรียบร้อย 

 ข้อเสนอแนะ :  
  ควรมีคู่มือการใช้งานระบบโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับจัดประชุม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และบุคลากรของ
สถาบันอยุธยาศึกษา สามารถควบคุม แก้ไข สถานการณ์เบื้องต้นได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



๕๔ 

 

 
 
 
 ในขั้นตอนการจัดเตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน เป็นอีกขั้นตอนหนึ่ง                
ที่ส าคัญเพ่ือเป็นการต้อนรับและสร้างความประทับใจให้แก่ผู้เข้าประชุม และเป็นการอ านวยความสะดวก                  
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้มีเครื่องดื่มและอาหารว่างรับประทาน โดยแนวทางในการวางแผนจัดเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ควรค านวณถึงปริมาณอาหารกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมให้พอดี โดยอาจจะมีการเผื่อเพ่ิมเติมเล็กน้อย 
รายละเอียดในการจัดเตรียม มีดังต่อไปนี้  
  ๖.๑ อาหารว่าง ควรเลือกอาหารที่มีตามฤดูกาล สามารถหาได้ง่ายในท้องถิ่น ไม่มีการแปรรูป  
ไม่ใช้สารกันบูด เลือกอาหารที่มีคุณค่าทางโภชนาการ หลีกเลี่ยงอาหารที่มีรสหวาน มัน จนเกิดไปเพราะเป็นสาเหตุ           
ของโรคอ้วนและความดันโลหิตสูง สถาบันอยุธยาศึกษาจะเลือกเป็นขนมไทย ได้แก่ ขนมต้ม ขนมใส่ไส้ ขนมตาล 
และผลไมไ้ด้แก่ ฝรั่ง  มะละกอ ชมพู่ องุ่น ส้ม ในการให้บริการแก่ผู้เข้าร่วมประชุม  
   ๖.๒ เครื่องดื่ม ควรเน้นการใช้สมุนไพรมาท าเครื่องดื่ม ไม่ใช้เครื่องดื่มที่บรรจุกระป๋องหรือขวด 
เพ่ือเป็นการลดปริมาณขยะเหลือทิ้ง แต่ถ้าเลือกใช้สมุนไพรแห้งหรือสมุนไพรแปรรูปควรเลือกซื้อโดยดูที่สะอาด                 
โดยพิจารณา ที่สีสันของสมุนไพรว่าจะต้องไม่คล้ า เช่น กระเจี๊ยบแห้ง ควรมีสีคล้ าแต่ไม่ด า มะตูมแห้งสีน้ าตาลออก
เหลืองและต้องไม่มีกลิ่นผิดปกติ เลือกใช้ชาสมุนไพรทดแทนเครื่องดื่มที่มีคาเฟอีน เช่น ดอกค าฝอย ตะไคร้                 
หญ้าหนวดแมว หญ้าดอกขาว ขิง และรางจืด เป็นต้น 
  ๖.๓ ภาชนะส าหรับใส่อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับสถาบันอยุธยาศึกษา ใช้อุปกรณ์               
ในการใส่อาหารว่างและเครื่องดื่ม ดังนี้ 
   ๑) จานส าหรับจัดอาหารว่างขนาดกลางจ านวน ๑ ใบ เพ่ือใช้วางอาหารว่างและ                  
แก้วกาแฟลงในจานได้ เพ่ือประหยัดการใช้ทรัพยากรและง่ายต่อการบริการผู้เข้าร่วมประชุม  
   ๒) แก้วน้ าขนาดพอประมาณ พร้อมจานรองแก้ว 

 ซึ่งจะมีตัวอย่างในการจัดวางดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓๐ : การจัดเตรียมอาหารว่างส าหรับการประชุม ฯ 

ขั้นตอนที่ ๖  การจัดเตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 



๕๕ 

 

  

 ปัญหา :  
  ๑. การบริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมหลายท่าน ก็มีความต้องการ             
ที่หลากหลายท าให้ใช้เวลาในการให้บริการ อาจส่งเสียงรบกวนการประชุมท าให้เสียสมาธิได้ 
  ๒. อาหารว่างที่จัดเตรียมไว้ อาจไม่เป็นที่พึงพอใจส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ส่งผลให้อาหารเหลือ
เป็นการสิ้นเปลืองทรัพยากรและงบประมาณ    

 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
  ๑. ควรสอบถามหรือสังเกตจากการประชุมในครั้งก่อนว่า คณะกรรมการท่านใดดื่มเครื่องดื่มอะไร               
โดยด าเนินการเสิร์ฟให้เสร็จก่อนที่การประชุมจะเริ่ม เพ่ือไม่ให้เป็นการท าลายสมาธิของผู้เข้าประชุม 
  ๒. ควรสอบถามผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน ว่ามีความประสงค์จะรับอาหารว่างระหว่างการประชุม
หรือไม่ โดยใช้การสอบถามที่สุภาพ นุ่มนวล และผู้จัดเตรียมควรดูความเหมาะสมในการจัดเตรียมอาหารว่างไมใ่ห้ 
มีปริมาณมากเกินไป เพ่ือการประหยัดในการใช้งบประมาณ ไม่เหลือของทิ้งเป็นจ านวนมาก 

 ข้อเสนอแนะ :  
  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ควรประมาณการจากการจัดประชุม
ในคราวที่ผ่านมา ถ้าในครั้งก่อนอาหารที่จัดเตรียมไว้เหลือเยอะ ครั้งต่อไปก็ควรจะลดปริมาณลง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๖ 

 

 

แบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 
คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศกึษา  ครั้งที่ ........../............... 

วันพุธที่ ..........เดอืน....................พ.ศ............... เวลา  13.30 – 16.30 น. 
  ณ  ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศกึษา  มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 

 

ที่ ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง ลายเซ็น 
1  อธิการบดีฯ (ประธาน)   
2  ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา (รองประธาน)  
3  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
4  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
5  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
6  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
7  คณบดคีณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
8  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี  
9  คณบดีคณะวิทยาการจัดการ   

10  คณบดีคณะครุศาสตร์   
11  ผู้แทนคณาจารย์ประจ า  
12  ผู้แทนคณาจารย์ประจ า  
13  ผู้แทนคณาจารย์ประจ า  
14  ผู้แทนคณาจารย์ประจ า  
15  รองผู้อ านวยการสถาบันอยธุยาศึกษา  
16  รองผู้อ านวยการสถาบันอยธุยาศึกษา  
17  หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการฯ (เลขานกุาร)  

 

 

ใบเซ็นชื่อ 

คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  ครั้งที่ 1/๒๕62 

 

 
 
 
 
 

 ในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษานั้น  ฝ่ายเลขานุการจะต้องจัดเตรียมใบลงชื่อ
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือเก็บไว้ใช้เป็นหลักฐานประกอบมติที่ประชุม นอกจากนั้น ส าหรับคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีเบี้ยประชุมเป็นค่าตอบแทน จะต้องจัดเตรียมเอกสารให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิได้กรอกข้อมูล              
เพ่ือใช้ส าหรับเบิกจ่ายให้กับคณะผู้จัดการประชุมด้วย ซึ่งทางเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานจะต้องแจ้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิให้จัดเตรียมเอกสาร ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน มาด้วย และงานเลขานุการจะมีการจัดเตรียม
แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม (ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดส่งมาให้เมื่อได้รับหนังสือเชิญประชุม) และใบส าคัญรับเงิน  
เพ่ือจะได้ให้งานการเงินเบิกจ่ายตามล าดับต่อไป ทั้งนี้มีตัวอย่างแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุมและเอกสารที่จะใช้
เบิกจ่ายตัวอย่าง ดังต่อไปนี้ 
 

  ๗.๑ แบบลงช่ือเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓๑ : แบบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 

ขั้นตอนที่ 7  การจัดท าใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  
        และเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 



๕๗ 

 

 

ใบส ำคัญรับเงิน 

วันท่ี...........เดือน ......................พ.ศ. ................. 

 ข้าพเจ้า (ช่ือ).........................................(นามสกุล).....................................อยู่บ้านเลขท่ี................ต าบล........................ 
อ าเภอ..............................................จังหวัด...................................................  ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา  ดังรายการต่อไปนี้ 

 

รายการ 
จ านวนเงิน 

บาท สต. 

ค่าตอบแทนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ การประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  
ครั้งท่ี ............/.....................วันท่ี ...........เดือน.....................พ.ศ............  
เวลา 13.30 น. – 16.30 น. 

 
 

 
 

 
 

.................. - 

รวมเงินทั้งสิ้น ................... - 

  จ านวนเงิน............................บาท  (....................ตัวอักษร....................) 

 

                           ลงช่ือ.........................................................................ผู้รับเงิน 
                                    (..................................................................) 
 
                            
                           ลงช่ือ.........................................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                    (..................................................................) 

 
 

 

 

  ๗.๒ เอกสารที่ใช้เบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งประกอบด้วย แบบตอบรับ    
โดยผู้จัดท าได้น าเสนอไปแล้วในขั้นตอนที่ ๓ การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  
ภาพที่ ๒๔ แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมฯ หากวันมาประชุมผู้ทรงคุณวุฒิลืมน าแบบตอบรับมาให้คณะผู้จัดการประชุม 
ให้จัดเตรียมเอกสารดังกล่าวให้ผู้ทรงคุณวุฒิได้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน  นอกจากแบบตอบรับแล้วยังต้องส าเนา 
บัตรประชาชนจ านวน ๑ ใบพร้อมรับรองส าเนาให้เรียบร้อย และกรอกข้อมูลในใบส าคัญรับเงิน ตามแบบฟอร์มดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๒ : ใบส าคัญรับเงิน 

  



๕๘ 

 

  

 ปัญหา :  
  ในขั้นตอนการจัดเตรียมแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม และเอกสารเบิกค่าตอบแทนกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ปัญหาที่พบส่วนใหญ่คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิไม่ได้พกบัตรประจ าตัวประชาชนมา ท าให้ไม่สามารถ
ส าเนาเอกสารประกอบการเบิกจ่ายได้  ซึ่งผู้ทรงคุณวุฒิจะต้องส่งเอกสารมาให้ในภายหลัง ส าหรับผู้ทรงคุณวุฒิที่อยู่
นอกพ้ืนที่ต้องส่งทางไปรษณีย์ท าให้การเบิกจ่ายล่าช้า  

 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
  ในการประชุมครั้งแรกของคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา เจ้าหน้าที่ที่ดูแล
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ได้ขออนุญาตกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนไว้ใช้ส าหรับการ
ประชุมทั้งปีงบประมาณ เมื่อวันประชุมจึงน ามาให้คณะกรรมการรับรองส าเนา จะได้เป็นการสะดวกในการเบิกจ่าย
ให้เสร็จสิ้นตามเวลา 

 ข้อเสนอแนะ :  
  ก่อนวันประชุมควรโทรแจ้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ นัดวันเวลาที่จะประชุม รวมทั้งเตือน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิให้น าบัตรประจ าตัวประชาชนมาด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๙ 

 

 

 

  
 ส าหรับขั้นตอนนี้ เมื่อเริ่มการประชุมเลขานุการจะบันทึกเสียงด้วยเครื่องบันทึกเสียง พร้อมจดรายงาน     
การประชุม มีรายละเอียดดังนี้ 

  ๘.๑ ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม 
   ๑. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
   ๒. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่ มครั้งที่  ๑ ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น                          
ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับ                   
ครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ ๑๒-๑/๒๕๖๒ เป็นต้น 
   ๓. เมื่อให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๓ 
   ๔. ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้ประชุม เป็นที่ประชุม 
   ๕. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประจ า
สถาบันอยุธยาศึกษา ในกรณีที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่า เป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด               
พร้อมต าแหน่งในที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใด
หรือต าแหน่งใดหรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
   ๖. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม           
โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 
   ๗. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
   ๘. เลขานุการท าการบันทึกเสียงที่ประชุม เพ่ือไว้ใช้ประกอบการจดบันทึก 
   ๙. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   ๑๐. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด
ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
    - เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
    - เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
    - เรืองสืบเนื่องจากการประชุม (ถ้ามี) 
    - เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
    - เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา 
    - เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 

ขั้นตอนที่ 8  การบันทึกเสียง จดรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
        และจัดพิมพ์รายงานการประชุม 



๖๐ 

 

 

   ๑๑. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   ๑๒. ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงาน                  
การประชุมลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 

 ทั้งนี้ ในการจัดท ารายงานการประชุมอาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงานการประชุม”               
ไว้ในรายงานการประชุม เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งเป็นกา รปฏิบัติงานสารบรรณ                      
ที่นอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

  ๘.๒ วิธีการจดรายงานการประชุม  ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จะต้องมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม
หรือความต้องการของที่ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด โดยการบันทึกการประชุมทั่วไป
สามารถท าได้ ๓ วิธี ดังนี้ 
   ๑. จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกค าพูดของผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน โดยจดว่าใครพูดอย่างไรค าต่อค าตามค าพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือท าการอย่างใดแทนค าพูด 
ก็จดแจ้งกิริยาหรือการกระท านั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบ
ค าอธิบาย) และจดมติที่ประชุมด้วย  
   ๒. การจดย่อเรื่องที่ พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติ                   
ของที่ประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณา
อย่างไรมีผู้อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกค าตามค าพูด) และ                    
จดมติของที่ประชุมด้วย  
   ๓. การจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา              
ของที่ประชุม และมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระส าคัญอย่างไร ที่ประชุม                
มีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุม
เป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่าย ๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการซึ่งประชุมกันเป็นประจ า มีเรื่องต้องพิจารณามาก และไม่ต้องการหลักฐาน
ยืนยันว่าใครพูดว่าอย่างไร 

 ซึ่งในการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา มีการจดรายงานการประชุมตามแบบที่ ๓              
ในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา   

  ๘.๓ การจัดพิมพ์รายงานการประชุม หลังจากจดรายงานการประชุมแล้ว เลขานุการการประชุม 
(หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา) มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานประชุม ได้จัดพิมพ์รายงาน
การประชุมให้ถูกต้องตามแบบฟอร์ม ซึ่งจะต้องมีรายละเอียดตามแบบฟอร์มดังต่อไปนี้ 

 

 



๖๑ 

 

 

 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งท่ี ๒/๒๕62 
เมื่อวันที่  ๕  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕62  เวลา 13.30 น. 

ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
*************************** 

ผู้มาประชุม 
 1.  ..................................................................... แทน อธิการบดี   ประธานที่ประชุม 
 2.  ..................................................................... ผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
 3.  ..................................................................... ผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
 4.  ..................................................................... ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา กรรมการ 
 5.  ..................................................................... แทน คณบดีคณะมนุษยศาสตรฯ์ กรรมการ 
 6.  ..................................................................... แทน  คณบดีคณะวิทยาการจัดการ กรรมการ 
 7.  ..................................................................... ผู้แทนคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
 8.  ..................................................................... ผู้แทนคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
 9.  ..................................................................... ผู้แทนคณาจารย์ประจ า  กรรมการ 
 10. ..................................................................... รองผู้อ านวยการสถาบันอยธุยาศึกษา กรรมการ 
 11. ..................................................................... รองผู้อ านวยการสถาบันอยธุยาศึกษา กรรมการ 
 12. ..................................................................... หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ กรรมการ เลขานุการ 

ผู้ไม่มาประชมุ 
 1.  ..................................................................... ผู้ทรงคุณวุฒิ   ลาการประชุม 
 2. ..................................................................... ผู้ทรงคุณวุฒิ   ลาการประชุม 
 3.  ..................................................................... คณบดีคณะวิทยาศาสตรฯ์   ลาการประชุม 
 4. ..................................................................... คณบดีคณะครุศาสตร ์  ลาการประชุม 
 5.  ..................................................................... ผู้แทนคณาจารย์ประจ า  ไปราชการ 

เริ่มประชมุเวลา  13.40 น. 
 อธิการบดี มอบหมายให้ผู้ช่วยศาสตราจารย์อร่าม  ชนะโชติ  รองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผนปฏิบัติหน้าท่ีแทนใน
ต าแหน่งประธานกรรมการ 
 ประธานพิจารณาจ านวนกรรมการที่มาประชุม เห็นว่าครบองค์ประชุมแล้วจึงเปิดการประชุมและด าเนินการประชุม
ตามระเบียบวาระการประชุม ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๓ : รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา (๑) 
 



๖๒ 

 

 

ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ   
ระเบียบวาระที่ 1.1  ครบวาระการปฏบิัติงานในต าแหน่งรองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏั 

สาระส าคัญโดยย่อ 
 เนื่องจากครั้งนีเ้ป็นการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัยชุดนี้ครั้งสุดท้ายของผู้ช่วยศาสตราจารย์อร่าม ชนะโชติ  ได้กล่าว
แสดงความยินดีและขอบคุณที่ได้ร่วมท างานด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันอยุธยาศึกษา ในขณะที่ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี 
และดูแลสถาบันอยุธยาศึกษา แทนอธิการบดีฯ  

มติท่ีประชุม 
ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งที่ 1/2562 
สาระส าคัญโดยย่อ 
เลขานุการ เสนอที่ประชุมพิจารณาและรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา  ครั้งที่ 1/๒๕

62 วันพุธที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕62  เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุมสถาบันอยุธยาศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
โดยมีสาระส าคัญเกี่ยวกับวาระและมติที่ประชุมตามรายงานการประชุมฯ จ านวน 6 หน้า ดังหน้า 2 -2 ถึง 2-7 เพื่อขอให้ที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

มติท่ีประชุม 
ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งที่ 1/2562 โดยมีข้อแก้ไข ดังนี้ 
 - หน้า 2-2 ล าดับท่ี 11  เปลี่ยนอาจารย์ภัทราพร เป็น ผู้ช่วยศาสตราจารย์ภัทราพร  ข้อ ๑๓ เปลี่ยน  
             ไปราชการ เป็น กรรมการ 
 - หน้า 2-3 บรรทัดที่ 15 แก้ไขค าว่าด้านศิลปะวัฒนธรรม  เป็น ศิลปวัฒนธรรม 
 - หน้า 2-6 บรรทัดที่ 11 แก้ไขค าว่า ควรเพิ่มมาตราการ เป็น มาตรการ 
 - หน้า 2-7 บรรทัดวที่ 6 แก้ไขค าว่า เช่ือมโยงมหาลัยวิทยา เป็น มหาวิทยาลัย 
 - มีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมจากคณะกรรมการ มอบเลขานุการฯ แก้ไขข้อมูลในเล่มแผนกลยุทธ์ทางการเงิน  
             ให้ถูกต้องด้วย 
 

ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุม (ถ้าม)ี 

   - ไม่มี - 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
ระเบียบวาระที่ 4.1  รายงานผลการด าเนินงานสถาบันอยธุยาศกึษา ไตรมาสที่ 3 (1 เมษายน 2562 - ๓๐ มิถุนายน  2562 ) 
 สาระส าคัญโดยย่อ 
 เลขานุการ น าเสนอรายงานผลการด าเนินงานสถาบันอยุธยาศึกษา ไตรมาสที่ 3  (1 เมษายน 2562 -  ๓๐ มิถุนายน  
2562) ตามงบประมาณที่ได้รบัการจดัสรรในไตรมาสท่ี 3 ซึ่งแบ่งเป็นงบประมาณแผ่นดิน  520,180 บาท คิดเป็นร้อยละ 68 
งบเงินรายได้  118,600 บาท คิดเป็นร้อยละ 15 งบสนับสนุนจากภายนอก  128,700  บาท คิดเป็นร้อยละ 17  รวมเป็น
เงินทั้งสิ้น  767,480  บาท ซึ่งผลการเบิกจ่ายขณะนี้ได้ด าเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว งบประมาณแผ่นดินคิดเป็นร้อยละ 
23 งบเงินรายได้และงบสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกคิดเป็นร้อยละ 100 ซึ่งรายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม
ในหน้า 4-2 ถึง 4-8 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๔ : รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา (๒) 



๖๓ 

 

 มติท่ีประชุม    
 ที่ประชุมรับทราบ และมีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับรายงานผลการด าเนินงานสถาบันอยุธยาศึกษา ไตรมาสที่ 3  (1 เมษายน 
2562 - ๓๐ มิถุนายน  2562 ) ดังนี ้
  - การแจ้งกิจกรรม/โครงการ ท่ีจะด าเนินงานในรายไตรมาส ควรแจ้งในวาระเพื่อทราบส่วนกิจกรรมที่
ด าเนินการไปแล้วมีการใช้จ่ายเงินงบประมาณ มีการประเมินผลกิจกรรม/โครงการ และมีข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้องจากทุก
ภาคส่วน ควรน าเสนอเข้าวาระเพื่อพิจารณา เพื่อให้คณะกรรมการสถาบันอยุธยาศึกษาได้ให้ข้อเสนอแนะและแนวทางในการ
แก้ไขปัญหาหรือวิธีการด าเนินงานท่ีเพิ่มเติมจากเดิม เพื่อน าผลไปใช้ในการปรับปรุง กิจกรรม/โครงการ ในคราวต่อไป 
  - การรายงานผลการด าเนินกิจกรรม/โครงการ จะใช้ค่าเฉลี่ยหรือร้อยละ ควรเลือกใช้เพียงอย่างเดียว และ
ควรจัดเรียงการรายงานผลการด าเนินงานตามล าดับวันที่ นอกจากนั้นควรเขียนบรรยายสรุปข้อมูลจากตารางให้เป็นลักษณะ
ความเรียง ให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถอ่านและแปลความหมายได้เข้าใจยิ่งข้ึน 
  - กรณีที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกในการจัดกิจกรรม/โครงการ  เช่น องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ควรขึ้นช่ือเจ้าของงบประมาณในการจัดกิจกรรม เพื่อเป็นการให้เกียรติและประชาสัมพนัธ์
หน่วยงานท่ีสนับสนุนงบประมาณของสถาบันอยุธยาศึกษา 
  -  ในไตรมาสสุดท้ายของปีงบประมาณ สถาบันอยุธยาศึกษา ไม่ควรมีการเปลี่ยนแปลงหรือโอนย้าย
กิจกรรม/โครงการ แล้ว  หรือถ้ามีควรจะด าเนินการแล้วเสร็จ ตั้งแต่เดือนพฤษภาคม ถ้าเป็นงบประมาณจากเงินรายได้ ใช้ไม่
หมดให้คืนเข้ามหาวิทยาลัยตามเดิม ส่วนงบประมาณแผ่นดินควรรีบด าเนินการให้ถึงเป้าหมายตามที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้  
ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระที่ 5.1  พิจารณา (ร่าง) แผนพัฒนาบุคลากรประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
 สาระส าคัญโดยย่อ 
 เลขานุการ น าเสนอ (ร่าง) แผนพัฒนาบุคลากรประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์ ดังต่อไปนี้                   
๑. เพื่อจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรทุกประเภทให้มีความรู้ ทักษะความสามารถเหมาะสมตามสมรรถนะที่ก าหนดในผลสัมฤทธิ์
ของ (ปมส.๓ หรือแบบอื่นที่เกี่ยวข้อง) ๒. เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางให้บุคลากรสามารถพัฒนาความรู้ ทักษะ ความสามารถ
ตามที่ตนเองต้องการภายใต้ข้อตกลงร่วมกัน โดยสามารถด าเนินการอย่างต่อเนื่องเป็นระบบ และมีผลส าเร็จของการพัฒนา           
งานนโยบายแบบเชิงประจักษ์ ๓. เพื่อเตรียมความพร้อมของบุคลากร ให้มีคุณสมบัติ ทักษะ ความสามารถ และศักยภาพ            
เพื่อก้าวเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นในอนาคต และ 4. เพื่อน ามาเป็นสารสนเทศส าหรับวางแผนอัตราก าลังให้สอดคล้อง และ
เหมาะสมกับภารกิจของสถาบันอยุธยาศึกษา ภายใต้นโยบายของมหาวิทยาลัย  ซึ่งมีรายละเอียดในการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ตามเอกสารประกอบการประชุม หน้า 5-2 ถึง หน้า 5-17  เพื่อให้คณะกรรมการประจ า
สถาบันอยุธยาศึกษาได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 มติท่ีประชุม    
 ที่ประชุมเห็นชอบในหลักการและมีข้อเสนอแนะเกีย่วกับ (ร่าง) แผนพัฒนาบุคลากร ประจ าสถาบันอยธุยาศึกษา  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561-2564 (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562) โดยคณะกรรมการไดเ้สนอความคดิเห็นและ
ข้อสังเกตดังรายละเอียดต่อไปนี ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๕ : รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา (๓) 



๖๔ 

 

  - มหาวิทยาลัยได้มีการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร โดยมีเป้าหมายหลักอยู่ในยุทธศาสตร์ที่ 3 คือ เรื่องของ
การยก   ระดับคุณภาพ เน้นเรื่องเกี่ยวกับผู้บริหาร บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุนในส่วนของสายวิชาการ           
มีเป้าหมายในเรื่องของคุณวุฒิปริญญาเอก ต าแหน่งทางวิชาการ จ านวนงานวิจัย จ านวนนักวิจัยที่ท าผลงาน และการมีส่วนร่วม
ของงานวิจัย ส่วนสายสนับสนุนจะเป็นเรื่องของการพัฒนาให้มีสมรรถนะ ให้มีการช านาญในสายงานมากข้ึน มีความก้าวหน้าใน
สายงานซึ่งมหาวิทยาลัยจะต้องมีโครงการหลักรองรับโดยมีการประสานงานกับทุกหน่วยงาน จัดท าโครงการในหน่วยงานของ
ตนเอง มหาวิทยาลัยวางแผนในการพัฒนาบุคลากร รวมทั้งผู้บริหารก็วางแผนในการพัฒนาตนเองเพื่อให้มีทักษะเกี่ยวกับการ
บริหารงานเพิ่มมากขึ้น  
  - การจัดท าแผนระยะ 5 ปี ควรมีโครงการหลักท่ีเห็นถึงการพัฒนาท่ีเพิ่มขึ้น ควรก าหนดเป้าหมายให้ชัดเจน 
เช่น เรื่องต าแหน่งช านาญการ ควรก าหนดเป้าหมายให้มีเจ้าหน้าที่ที่เข้าสู่ต าแหน่งเพิ่มขึ้นในทุก ๆ ปี เพื่อจะได้มีแ ผนพัฒนา
เจ้าหน้าท่ีร่วมกับมหาวิทยาลัย  
  - แก้ไข หน้า 5-3 หัวข้อ ประโยชน์ต่อบุคลากร ข้อ 1 “ปรับปรุงและพัฒนาความรู้ ทักษะ ความสามารถ
เฉพาะบุคคลให้ดียิ่งขึ้น ท าให้ผลผลิตของงานมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น บุคลากรมีความก้าวหน้าเป็นที่ยอมรับ” เป็น “ปรับปรุง
และพัฒนาความรู้ ทักษะ ความสามารถเฉพาะบุคคลให้ดียิ่งข้ึน ท าให้ผลผลิตของงานมีคุณภาพเพิ่มขึ้น บุคลากรมีความก้าวหน้า
เป็นที่ยอมรับ” 

  - แก้ไข หน้า 5-3 หัวข้อ ประโยชน์ต่อหน่วยงาน ข้อ ๑ “มีการเตรียมความพร้อมของ(ให้แก่)บุคลากร 
เพื่อให้มีความมั่นใจในการท างานตามต าแหน่งหน้าที่ได้รับและท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ” ข้อ 2 “สามารถสับเปลี่ยน
หมุนเวียนอัตราก าลังได้โดยไมส่่งผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงานเป็นการสนับสนุนให้เป็นองค์กร (หน่วยงาน) ที่มีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยมุ่งเป้าหมายที่ความส าเร็จของงาน” 

  - แก้ไข หน้า 5-4 ข้อ 3 “สร้างความไว้วางใจระหว่างบุคลากร ระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา” 
เป็น “สร้างความไว้วางใจระหว่างบุคลากรด้วยกัน รวมทั้งระหว่างผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชา 

  - ควรปรับปรุงแผนพัฒนาบุคลากรในระยะยาว จนถึงช่วงสุดท้ายของแผน ในส่วนแผน  ปฏิบัติการ โดยน า
นโยบายระดับประเทศ เรื่องของการพัฒนาก าลังคนภาครัฐ นโยบายมหาวิทยาลัย การยกระดับคุณภาพการศึกษา คุณภาพคน 
คุณภาพงานวิจัย คุณภาพบุคลากร น ามาใช้ในการวางแผนการพัฒนาบุคลากร เพื่อจัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรและจัดท าข้อ
ปฏิบัติร่วมกัน ควรเพิ่มเติมข้อมูลกิจกรรมและตัวช้ีวัดให้สมบูรณ์ขึ้น  
 

ระเบียบวาระที่ 5.2  พิจารณา (ร่าง) การจัดท าค าขอเงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 สาระส าคัญโดยย่อ 

 เลขานุการ น าเสนอ (ร่าง) การจัดท าค าขอเงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เพื่อให้
คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ ดังรายละเอียดหน้า 5-19 ถึง 5-20 
 มติท่ีประชุม    
 ที่ประชุมเห็นชอบในหลักการ และมีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท าค าขอเงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563  ดังต่อไปนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๓๖ : รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา (๔) 

 



๖๕ 

 

  - ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 2563 คืองบประมาณแผ่นดินที่มหาวิทยาลัยจะ
ด าเนินการน าเสนอกับคณะกรรมมาธิการส านักงบประมาณ ในการขอเสนองบประมาณแผ่นดิน ส่วนมหาวิทยาลัยมีการบริหารเงิน
งบประมาณ 2 แหล่ง ได้แก่ งบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ดังนั้นการบริหารเกี่ยวกับงบประมาณ ด้านการลงทุน 
ต้องมีข้อมูลน าเสนอส านักงบประมาณไปแล้ว ส่วนงบประมาณในการจัดกิจกรรม/โครงการ คณะกรรมาธิการ  จะพิจารณาในช่วง
กรกฎาคมถึงสิงหาคม แต่ในปีนี้คณะรัฐมนตรีอาจยังไม่ชัดเจน อาจจะถูกเลื่อนไป 3 เดือนแรก คือ ไตรมาสที่ 1 

  - การจัดท างบประมาณการลงทุน หน่วยงานจะต้องจัดเตรียมรายละเอียดของงบประมาณเตรียมเรื่อง
สิ่งก่อสร้างไว้ล่วงหน้า ต้องมีแผนระยะยาว อย่างน้อยในระยะ 5 ปี ส่วนงบประมาณที่เป็นโครงการ/กิจกรรม ควรพิจารณาให้
เหมาะสมกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย มีตัวช้ีวัดที่ชัดเจน ซึ่งในเบื้องต้นตัวช้ีวัดตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ยังไม่มี
ตัวช้ีวัดด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ในส่วนนี้กองนโยบายและแผนจะได้เพิ่มเติม ให้ตรงกับแผนท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรมที่สถาบันอยุธยาศึกษาได้จัดท าขึ้น และหน่วยงานอื่น ต้องน าตัวช้ีวัดตามแผนท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ไปปรับ
เป็นโครงการของทุกหน่วยงาน เพื่อให้ตอบตัวช้ีวัดในระดับมหาวิทยาลัย  หรืออาจจะมีการบูรณาการร่วมกับระหว่างหน่วยงาน
อื่นกับสถาบันอยุธยาศึกษา 

  - กิจกรรม/โครงการ ที่สถาบันอยุธยาศึกษา จะน าเสนอเพื่อขออนุมัติงบประมาณประจ าปีงบประมาณ         
พ.ศ. 2563 ต้องมีตัวช้ีวัด เป้าหมายของโครงการที่ชัดเจน ตรงตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และเป็นไปตามพันธกิจของ
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ 
สาระส าคัญโดยย่อ 

 เลขานุการ น าเสนอการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาในคราวต่อไป ครั้งท่ี 3/2562ในวันพุธท่ี 4  
กันยายน  2562  เวลา 13.30 น.  
 มติท่ีประชุม    
 ที่ประชุมรับทราบ  
 
เลิกประชุมเวลา 16.15  น.    
 

   ............................................. 
   (..................................................) 

   ..........ต าแหน่ง.......... 
   ผูจ้ดรายงานการประชุม 

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

   (..................................................) 
   ..........ต าแหน่ง.......... 

   ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๗ : รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา (๕) 

 



๖๖ 

 

 ปัญหา :  
  ๑. การจับใจความในการประชุมคลาดเคลื่อน ข้อความหรือค าส าคัญไม่ครบประโยค  
   ๒. การจดบันทึกการประชุมควรใช้ถ้อยค าที่ใช้ในการเขียนรายงานการประชุมเป็นภาษาเขียน                
ไม่ใช่ภาษาที่พูดในที่ประชุม ยกตัวอย่าง เช่น มีมากมาย เป็น มีจ านวนมาก / ท าอย่างไร เป็น วิธีการท างาน /                  
ให้ใครช่วยเหลือ เป็น ให้มีผู้ช่วยเหลือ ฯลฯ 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
  ๑. น าเสียงที่บันทึกไว้มาฟังซ้ าและสรุปใจความส าคัญให้ข้อมูลถูกต้องตามที่คณะกรรมการ                 
ได้เสนอไว้ในที่ประชุม และมีการตรวจสอบความถูกต้องตามล าดับขั้นตั้งแต่เลขานุการ รองผู้อ านวยการสถาบัน
อยุธยาศึกษาท่ีรับผิดชอบงานการประชุม ก่อนที่จะแจ้งเวียนวาระการประชุมให้คณะกรรมการได้รับรอง 
  ๒. ควรเรียนรู้และถอดใจความส าคัญของการสนทนาให้ได้ภาษาที่สละสลวย  

 ข้อเสนอแนะ :  
  ๑. ผูจดรายงานการประชุมควรเปนนักสังเกตที่ด ีมีสมาธิในการจดบันทึกการประชุม  
  ๒. ควรจัดใหมีการฝกอบรมผูมีหนาที่ในการจดรายงานการประชุมวาดวยเรื่องการจดรายงาน
ประชุมเพ่ือใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตองและเปนไปในแนวเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๗ 

 

 
 
 

 
 
 

 ในการแจ้งเวียนรายงานการประชุม เพ่ือให้คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา รับรองรายงาน              
การประชุมท าได้ ๓ วิธี ดังนี้ 
  ๙.๑ รับรองในการประชุมครั้งนั้นใช้ส าหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของ                
ที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  

  ๙.๒ รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้ง              
ที่แล้วมา ให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง โดยตรวจสอบข้อความ และประเด็นต่าง ๆ ที่ได้อภิปรายกันไว้เมื่อครั้งที่แล้ว 
หากมีการแก้ไขให้ ฝ่ายเลขานุการได้จดบันทึกและน าไปปรับแก้ให้ถูกต้องตามล าดับขั้นต่อไป 

  ๙.๓ รับรองโดยการแจ้งเวียน ซึ่งใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนด             
เวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก หรือใช้แจ้งเพ่ือลดระยะเวลาการประชุม                 
ในคราวต่อไปให้ใช้เวลาได้อย่างกระชับมากยิ่งขึ้น โดยงานเลขานุการจะจัดส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคล                 
ในคณะกรรมการพจิารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ในกรณีที่รายงานการประชุมมีข้อแก้ไขให้ผู้ตรวจสอบ
ความถูกต้องได้จัดส่งข้อมูลมาให้งานเลขานุการแก้ไขภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากถึงก าหนดไม่มีข้อแก้ไข              
ให้ถือเป็นการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

  ตามที่กล่าวมาข้างต้นนั้น  สถาบันอยุธยาศึกษาส่วนใหญ่ใช้การด าเนินงานตามข้อ ๙.๒ เป็นส่วนใหญ่ 
เนื่องจากการประชุมของสถาบันอยุธยาศึกษา ส่วนใหญ่เป็นการประชุมการด าเนินงาน ที่รับฟังข้อเสนอแนะ                 
และวิธีการด าเนินงานให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ไม่ได้เป็นวาระเร่งด่วนหรือเป็นการอภิปราย                
ข้อกฎหมาย ที่ส าคัญ จึงใช้เวลาในการประชุมในแต่ละครั้งไม่เกิน ๓ ชั่วโมง 

  หากในคราวประชุมครั้งต่อไปมีวาระเพ่ือพิจารณามากกว่าปกติ หรือมีวาระเพ่ือพิจารณา                 
เร่งด่วนคาดการณ์ว่าจะใช้เวลาในการประชุมมากกว่าปกติ เลขานุการการประชุม (หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ                 
สถาบันอยุธยาศึกษา) จะพิจารณาให้ เจ้าหน้าที่ที่ รับผิดชอบงานประชุม ได้จัดส่งรายงานการประชุม                            
ให้คณะกรรมการทุกท่าน ได้พิจารณารับรอง โดยตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ ประเด็นการพิจารณา      
พร้อมมติที่ประชุมให้ถูกต้อง และจัดส่งรายงานการประชุมให้สถาบันอยุธยาศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนด                   
โดยในคราวประชุมถัดไปจะได้พิจารณาในวาระอ่ืน ๆ ได้ โดยไม่ต้องเสียเวลาในการพิจารณา และรับรองรายงาน
การประชุมอีก ซึ่งในการจัดส่งรายงานการประชุม มีตัวอย่างในการจัดท าหนังสือ (บันทึกข้อความม) ในการรับรอง
รายงานการประชุม ดังต่อไปนี้ 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 9  การแจ้งเวียนรายงานการประชุมเพื่อให้คณะกรรมการ รับรองรายงานการประชุม      
         คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 



๖๘ 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สถาบันอยุธยาศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา โทร.2321 
ที ่ อว 0629.๗.๑ /.................. วันที.่.......... เดือน.........................................พ.ศ. ................ 
 

เรื่อง รับรองรายงานการประชุม 
เรียน .................................................. (คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา) 

 ตามที่สถาบันอยุธยาศึกษา ได้มีการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ครั้งที่ ....../........ เมื่อ วันพุธ           
ที่ ......... เดือน..............................พ.ศ. ........................นั้น 
 ฝ่ายเลขานุการขอส่งรายงานการประชุมดังกล่าวเพื่อให้คณะกรรมการฯ และผู้เข้าร่วมประชุมรับรองรายงานการประชุม
ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ ท้ังนี้ขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา ได้แจ้งผลการพิจารณาภายใน
วันท่ี .................เดือน.................พ.ศ. ................ หากพ้นก าหนดนี้ ถือว่าท่านรับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

                                             (..................................................) 
                 ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา 

    ….…………..……… 
 (...................................) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
    ….…………..……… 
 (...................................) 
 หน.สนง.ผู้อ านวยการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๘ : หนังสือส่งรับรองรายงานการประชุม 

 ปัญหา :  
  ในบางครั้งพบว่า การรับรองวาระการประชุมโดยการแจ้งเวียน คณะกรรมการบางท่านอาจไม่มีเวลา
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ท าให้ไม่ส่งเอกสารการตรวจสอบให้งานเลขานุการ ท าให้การด าเนินงานล่าช้า  
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
  ก่อนจะครบก าหนดที่คณะกรรมการทุกท่านจะต้องส่งข้อมูลที่ผ่านการพิจารณาความถูกต้องและ
ส่งกลับมายังสถาบันอยุธยาศึกษา เพ่ือไม่ให้เป็นการเสียเวลา และจะได้รับรองรายงานการประชุมได้ทันตามเวลาที่
ก าหนด งานเลขานุการจะโทรแจ้งเพื่อเตือนคณะกรรมการเผื่อคณะกรรมการลืมเนื่องจากมีภาระงานอ่ืน ๆ จะได้ส่ง
รับรองรายงานการประชุมได้ทันระยะเวลาที่ก าหนด 
 ข้อเสนอแนะ :   
  - 



๖๙ 

 

 

 

  
 หลังจากทีค่ณะกรรมการได้มีการรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาแล้ว 
ไม่ว่าจะเป็นรับรองรายงานการประชุมผ่านการแจ้งเวียน หรือจะเป็นการรับรองการประชุมโดยผ่านในคราวประชุม
ถัดไป หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานประชุมจะด าเนินการดังต่อไปนี้ 

  ๑๐.๑ จัดพิมพ์รายงานการประชุม  เจ้าหน้าที่ที่ รับผิดชอบงานประชุม จะน าข้อมูล                        
และข้อเสนอแนะต่าง ๆ ตามที่คณะกรรมการได้แจ้งมาในคราวประชุมในวาระเพ่ือรับรองรายงานการประชุม               
หรือจะเป็นการแจ้งเวียน มาจัดพิมพ์ตามข้อเสนอแนะให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มรายงานการประชุม และจัดพิมพ์ 
ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยหลักในการจัดพิมพ์รายงานการประชุม จะต้องค านึงถึงความถูกต้อง                
ของเนื้อหา ครบถ้วนทุกประเด็น ไม่ตกหล่น เที่ยงตรง เขียนรายงานการประชุมอย่างปราศจากอคติ ไม่ให้น้ าหนัก
ความเห็นฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งมากหรือน้อยเพราะความชอบหรือไม่ชอบของผู้เขียน ข้อความที่ใช้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุมก็สามารถอ่านเข้าใจได้ ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาท่ีสั้น กระชับ ตรงประเด็นและสุภาพ 

  ๑๐.๒ น าเสนอผู้บริหารเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  หลักจากเจ้าหน้าที่ได้จัดพิมพ์และ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว เสนอให้เลขานุการการประชุม (หัวหน้าส านักงาน
ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา) ตรวจสอบความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของเนื้อหาและลงชื่อผู้จดบันทึกการ
ประชุม หลังจากนั้นน าเสนอรายงานการประชุมดังกล่าวให้รองผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษา ที่รับผิดชอบงาน
บริหารได้ตรวจสอบและลงรายชื่อผู้ตรวจทาน สุดท้ายน าเสนอให้ผู้อ านวยการสถาบันอยุธยาศึกษาลงนามใน
รายงานการประชุมดังกล่าว และน าไปจัดเก็บตามระบบต่อไป 

 ปัญหา :  
  ปัญหาที่พบในการประชุม บางครั้งเลขานุการจดประเด็นปัญหาหรือข้อเสนอแนะไม่ครบถ้วน    
ตามวาระการประชุม เนื่องจากจะต้องท าหน้าที่รายงานข้อมูลและคอยตอบข้อซักถามในที่ประชุม ท าให้การสรุป
ใจความส าคัญของแต่ละวาระมีเนื้อหาไม่ครบถ้วน หรือไม่ได้จดมติที่ประชุมไว้อย่างชัดเจน  

 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
  แก้ไขปัญหาโดยการถอดรายงานการประชุมจากเสียงที่บันทึกไว้ เพ่ิมเติมจากที่เลขานุการได้จดไว้ 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง  

 ข้อเสนอแนะ :   
  จัดท าแบบฟอร์มในการจัดท ารายงานการประชุมไว้ เพ่ือสะดวกในการจัดพิมพ์และแก้ไขรายงาน
การประชุมให้เป็นไปตามมติท่ีประชุม 
 

ขั้นตอนที่ 10 การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาให้สมบูรณ์ 
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 รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง เรียกว่า “หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้              
เป็นหลักฐานในราชการ” ซึ่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ให้ความหมายว่า                  
“การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม” โดยหลังจากด าเนินงาน                     
ทุกขั้นตอนในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษาครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบ
งานการประชุม ฯ จะน าเอกสารรายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองและแก้ไขเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จัดเก็บเข้าแฟ้ม
รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา แบ่งเป็นปีงบประมาณให้เห็นชัดเจน ในกรณี                
ที่จัดเก็บในแฟ้มขนาดใหญ่สามารถรวมหลาย ๆ ปีได้ และควรจัดท าดัชนีบ่งชี้รายปีให้เห็นชัดเจน เพ่ือให้ค้นหา             
ได้ง่าย ซ่ึงในการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมดังกล่าว มีหลักการในการจัดเก็บเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

  ๑๑.๑ จุดมุ่งหมายในการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม มีดังนี้  
   ๑) เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง  
   ๒) เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน  
   ๓) เพ่ือแสดงกิจกรรมที่ด าเนินมาแล้ว 
   ๔) เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

  ๑๑.๒ ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม มีดังนี ้
   ๑) ใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน 
   ๒) ใช้เป็นข้อมูลในการคิดริเริ่ม 
   ๓) ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงทางนิติกรรมได้ 
   ๔) เป็นการบันทึกกิจกรรมและพฤติกรรมขององค์การนั้นทั้งหมดและทุกขั้นตอน 

  ๑๑.๓ ประเภทของการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม มี ๒ ประเภท ได้แก่ 
   ๑) การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม โดยปริ้นเอกสารที่ผ่านการรับรองจาก
ผู้บริหารจัดเก็บใส่แฟ้ม โดยจัดเรียงตามล าดับครั้งในการประชุมในแต่ละปีงบประมาณ ส่วนใหญ่แล้วสถาบันอยุธยา
ศึกษาจะมีการจัดประชุมไตรมาสละ ๑ ครั้ง โดยใน ๑ ปีปฏิทินจะมีการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยา
ศึกษาท้ังสิ้น ๔ ครั้ง หรือมีวาระเร่งด่วนที่จ าเป็นและส าคัญก็สามารถเพ่ิมวาระในการประชุมได้  
   ๒) จัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในคอมพิวเตอร์ ซึ่งไฟล์ข้อมูลดังกล่าวจะเป็น
ไฟล์ที่มีแต่ข้อมูลการประชุมแต่จะไม่มีการลงนามของผู้บริหาร ส่วนอีกหนึ่งวิธีจะใช้การสแกนต้นฉบับที่มีการ              
ลงลายมือชื่อของผู้บริหารและบันทึกข้อมูลไว้ในไฟล์คอมพิวเตอร์ และไฟล์ส่วนกลางของส านักงาน เผื่อใครที่
ต้องการใช้ข้อมูลสามารถไปใช้ข้อมูลได้ทันที 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันอยุธยาศึกษา 
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 ปัญหา :  
  ๑. ในการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมก็มีความเสี่ยงทั้ ง ๒ วิธี  วิธีที่จัดเก็บใส่แฟ้ม                     
บางครั้งเกิดความสะดวกในการใช้งาน แต่เอกสารรายงานการประชุมอาจเกิดการสูญหายได้ ถ้าคนใช้ไม่เก็บเข้าที่ตามเดิม  
  ๒. วิธีจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมที่เป็นไฟล์ข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ ข้อมูลอาจสูญหาย
เนื่องจากไฟล์งานอาจเกิดการช ารุด คอมพิวเตอร์สูญหาย หรือปัญหาไวรัสในเครื่องคอมพิวเตอร์ ส่งผลให้เกิดความ
สูญเสียของเอกสารได ้

 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
  ๑. ควรจัดท าบัญชี ยืม - คืน เอกสารรายงานการประชุม จัดเก็บแฟ้มเอกสารใส่ตู้เอกสาร                      
ให้เรียบร้อย หากมีผู้ใดขอใช้ข้อมูลในการอ้างอิงการด าเนินงานต่าง ๆ ให้มาขอยืมเอกสารรายงานการประชุม                   
ได้จากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดูแลงานประชุม จะได้ตามและตรวจสอบการยืมได้ถูกต้อง 
  ๒. ควรจัดท าไฟล์ส ารอง นอกเหนือจากการจัดเก็บในคอมพิวเตอร์เพียงอย่างเดียว หากเกิด                 
การเสียหายของไฟล์ข้อมูลจะได้ใช้ไฟล์ส ารองได้ 

 ข้อเสนอแนะ :   
  ในการจัดเก็บเอกสารถึงแม้จะเป็นขั้นตอนที่ไม่ยุ่งยาก แต่ก็เป็นขั้นตอนที่ส าคัญในการจัดประชุม 
เพราะเอกสารรายงานการประชุมเป็นเอกสารส าคัญในการใช้อ้างอิงในการด าเนินงานต่าง ๆ ดังนั้นเจ้าหน้าที่                   
ที่รับผิดชอบควรใส่ใจในการด าเนินงาน และจัดเก็บข้อมูลให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย สามารถสืบค้นในช่องทาง                 
ต่าง ๆ ได้อย่างเป็นระบบ 
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ภูมิล าเนา   ๖๗ หมู่ ๕ ต าบลนาหินลาด  อ าเภอปากพลี  จังหวัดนครนายก 
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รหัสไปรษณีย์ ๑๓๐๐๐ โทรศัพท์ ๐๘๔ – ๓๓๗๕๐๕๔ 
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