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ค าน า 

ส ำนักงำนสภำมหำวิยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำเป็นหน่วยงำนที่จัดตั้งตำมพระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. 2547 มำตรำ 18 บัญญัติให้สภำมหำวิทยำลัยมีอ ำนำจและหน้ำที่ควบคุมดูแล
กิจกำรทั่วไปของมหำวิทยำลัย ท ำให้สภำมหำวิทยำลัยมีหน้ำที่รับผิดชอบจ ำนวนมำก  

สภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ จึงจัดตั้งส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำเป็นหน่วยงำนภำยในมีฐำนะเทียบเท่ำกอง สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัย  
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับภำรกิจของสภำมหำวิทยำลัย อำทิ กำรจัดประชุม 
สภำมหำวิทยำลัยและกรรมกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง สนับสนุน ส่งเสริมกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ประสำนและ
อ ำนวยควำมสะดวกให้กับกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย กำรจัดท ำงบประมำณในกำรด ำเนินกิจกำรของ  
สภำมหำวิทยำลัย ศึกษำ รวบรวม จัดเก็บรักษำ วิเครำะห์ กฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศ  
ที่เกี่ยวกับมหำวิทยำลัยเพ่ือเสนอเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของสภำมหำวิทยำลัย  อีกทั้งปฏิบัติ
หน้ำที่ตำมที่นำยกสภำมหำวิทยำลัยมอบหมำย เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมสัมพันธ์ ปฏิบัติกำรร่วมกัน
หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับสภำมหำวิทยำลัยทั้งภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัย 

หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้ จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำน และผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทรำบกระบวนกำร
และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนสภำมหำวิทยำลัย เพ่ือกำรปฏิบัติงำนที่ดีและท ำหน้ำที่อย่ำงครบถ้วน 
สมบูรณ์ มีประสิทธิภำพ  ส่งผลต่อควำมก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำในโอกำส
ต่อไป 

 

นำงสำวกำญจน์พิชญำ  ภิญญำ 

                                                                                  ผู้จัดท ำ 
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ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

เป้าหมาย (GOAL) 

 เป็นหน่วยงำนที่สนับสนุน ประสำนงำนและบริหำรจัดกำรเชิงรุกในภำรกิจของสภำมหำวิทยำลัย 
เพ่ือสนับสนุนและเอ้ือประโยชน์ต่อแผนกำรด ำเนินงำน และยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 
 

วัตถุประสงค์ (OBJECTIVES) 

 1.  ท ำหน้ำที่เป็นหน่วยงำนติดต่อสื่อสำรกับกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย ในกำรประชุมของสภำ
มหำวิทยำลัยและเป็นสื่อกลำงในกำรติดต่อ ประสำนงำนกับบุคคลทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
 2.  ท ำหน้ำที่เป็นหน่วยงำนรวบรวมเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง และประกำศต่ำง ๆ ของ
สภำมหำวิทยำลัยและมหำวิทยำลัย ซึ่งเอ้ือประโยชน์ต่อกำรบริหำรจัดกำร 
 3.  ท ำหน้ำที่เป็นหน่วยงำนประสำนงำน รำยงำน วิเครำะห์  และประเมินผล กำรด ำเนินงำน
บริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุมภำยในและประสำนงำนพิจำรณำทำงวิชำกำร 
 4.  ท ำหน้ำที่เป็นหน่วยงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรตำมที่สภำมหำวิทยำลัยแต่งตั้ง 
 
คุณลักษณะท่ีพึงมี (CHARACTERISTICS) 

 1. บุคลำกรมีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญทำงด้ำนกำรประสำนงำน มีอัธยำศัย และมีจิตบริกำร 
 2.  เป็นหน่วยงำนที่ได้รับควำมเชื่อถือและไว้ใน (Emphasis improved operation reliability) 
ทำงด้ำนกำรปฏิบัติงำน 
 3.  มีควำมแม่นย ำเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง ประกำศสภำมหำวิทยำลัย และเอกสำร
ต่ำง ๆ ของสภำมหำวิทยำลัย 
ทรัพยำกรที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร (INPUTS) 
 1.  บุคลำกร (Man) 
 1.1  บุคลำกรมีจ ำนวนที่เหมำะสม  มีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญในกำรประสำนงำนเพ่ือกำร
ด ำเนินงำน พัฒนำในเชิงรุก อย่ำงมีประสิทธิภำพ  ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรมและควำมร่วมแรง
ร่วมใจในกำรท ำงำน 
 1.2  บุคลำกร มีมนุษยสัมพันธ์  เต็มใจให้บริกำร 
 1.3  บุคลำกรมีควำมกระตือรือร้น ในกำรให้บริกำรและพัฒนำตนเองอยู่ตลอดเวลำ 
 2.  งบประมำณ (Money) 
  2.1  เงินงบประมำณรำยได้ 
 3.  กำรบริหำรจัดกำร (Management) 
  3.1  ผู้บริหำรมีกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนอย่ำงมีธรรมำภิบำล 
  3.2  กำรบริหำรจัดกำรของหน่วยงำน มีธรรมำภิบำล เพ่ือกำรด ำเนินงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใน เป็นธรรมและมีควำมรับผิดชอบต่อทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้อง 
  3.3  มีแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปีอย่ำงชัดเจน 
  3.4  มีคู่มือและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนโดยด ำเนินกำรตำมแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
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กระบวนการด าเนินงาน (PROCESS) 

 1.  จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำน มีกำรติดตำมและรำยงำนควำมก้ำวหน้ำต่อสภำมหำวิทยำลัย 
 2.  มีกำรประชุมคณะกรรมกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
 3.  มีแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี เป็นไปตำมระบบ Plan-Do-Check-Act (PDCA) 
 4.  มีระบบกำรจัดกำร  กำรให้บริกำรอย่ำงมปีระสิทธิภำพ โปร่งใส สะดวก รวดเร็วและถูกต้อง 
 5.  มีกำรปฏิบัติงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ของสภำมหำวิทยำลัยที่บัญญัติไว้ใน พระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. 2547 
 6.  ท ำหน้ำที่ประสำนงำนและรวบรวมรำยงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุม
ภำยในของมหำวิทยำลัย เสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบประจ ำมหำวิทยำลัย และรำยงำนให้ 
สภำมหำวิทยำลัยทรำบ 
 7.  สำมำรถเชื่อมโยงฐำนข้อมูลด้ำนสำรสนเทศที่จ ำเป็นต่อกำรก ำหนดนโยบำยในเชิงรุกที่เป็น
ประโยชน์ต่อกำรด ำเนินงำนตำมแผนยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 
 8.  บุคลำกรได้รับกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง และมีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 
 9.  มีระบบวิจัยสถำบันเพ่ือกำรพัฒนำหน่วยงำน 
 10. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของสภำมหำวิทยำลัยให้แกบุคลำกรและหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 
หน่วยงำนภำยนอกและประชำชนทั่วไป 
 

ผลลัพธ์ (OUTCOMES) 

 1.  ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยประสำน และจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย ด ำเนินไปอย่ำงมี
ประสิทธิผล 
 2.  ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยได้รับควำมเชื่อถือทั้งจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัย 
 3.  ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยสนับสนุนกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย สู่แผน 
กำรปฏิบัติกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 4.  มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำมีชื่อเสียง เป็นที่ประจักษ์แก่สังคม และท้องถิ่น 

ภารกิจหลักส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา (JOB DESCRIPTIONS)  

 1.  ประสำนและจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 2.  ประสำนและจัดประชุมคณะกรรมกำรส่งเสริมกิจกำรมหำวิทยำลัย  
 3.  ประสำนและจัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 
 4.  ประสำนงำนและจัดประชุมคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลงำนของ
มหำวิทยำลัย และคณะอนุกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลงำนของมหำวิทยำลัย 
 5.  ประสำนและจัดประชุม รวมทั้งอ ำนวยควำมสะดวกแก่คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
 6.  ศึกษำ รวบรวมข้อบังคับ ระเบียบ และประกำศของมหำวิทยำลัย 
 7.  จัดท ำงบประมำณในกำรด ำเนินกิจกรรมของสภำมหำวิทยำลัย 
 8.  กำรสนับสนุน ส่งเสริมกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ของสภำมหำวิทยำลัย 
 9.  ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่นำยกสภำมหำวิทยำลัยมอบหมำย 
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ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 

Phranakhon Si Ayutthaya Rajabhat University Council 

ความเป็นมา 
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ (Office of Phranakhon Si Ayutthaya 

Rajabhat University Council)  ได้จัดตั้งขึ้นตำมมติสภำมหำวิทยำลัย ในกำรประชุมครั้งที่ 6/2548  
เมื่อวันที่ 12 พฤษภำคม 2548  และมติสภำมหำวิทยำลัยในกำรประชุมครั้งที่ 7/2548 เมื่อวันที่ 15   
มิถุนำยน 2548  สภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ จึงจัดตั้งส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย  
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำเป็นหน่วยงำนภำยในมีฐำนะเทียบเท่ำกอง สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ และมีหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 
  1.  กำรจัดประชุมของสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ และกรรมกำรอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
  2.  กำรสนับสนุน ส่งเสริมกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ของสภำมหำวิทยำลัย 
  3.  ประสำนและอ ำนวยควำมสะดวกให้กับกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
  4.  จัดท ำงบประมำณในกำรด ำเนินกิจกำรของสภำมหำวิทยำลัย 
  5.  ศึกษำ รวบรวม จัดเก็บรักษำ วิเครำะห์ กฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศ  
ที่เก่ียวกับมหำวิทยำลัยเพื่อเสนอเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของสภำมหำวิทยำลัย 
  6.  ปฏิบัติกำรร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ 
สภำมหำวิทยำลัยทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
  7.  ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่นำยกสภำมหำวิทยำลัยมอบหมำย 
 
วิสัยทัศน์ 
 ส่ ง เสริม สนับสนุน งำนกิจกำรคณะกรรมกำร  ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย รำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ ให้มีควำมเป็นเลิศโดยสนับสนุนด้ำนกำรพัฒนำท้องถิ่น และก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำน 
กำรติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลงำนของมหำวิทยำลัย 
 
วัตถุประสงค ์

 1.  เพ่ือเป็นหน่วยงำนท ำหน้ำที่ติดต่อสื่อสำรกับกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย และเป็นสื่อกลำงใน
กำรติดต่อประสำนงำนกับบุคคลทั้งภำยในและภำยนอกท่ีติดต่อกับสภำมหำวิทยำลัย 
 2.  เพ่ือเป็นหน่วยงำนสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ของสภำมหำวิทยำลัยที่บัญญัติไว้
ในพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. 2547   
 3.  เพ่ือเป็นหน่วยงำนรวบรวมเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง และประกำศต่ำง ๆ ของ  
สภำมหำวิทยำลัยและมหำวิทยำลัย ซึ่งเอ้ือประโยชน์ต่อกำรบริหำรจัดกำร 
 4.  เพ่ือเป็นหน่วยงำนท ำหน้ำที่ประสำนงำนและสนับสนุนกำรประชุมของสภำมหำวิทยำลัย
คณะกรรมกำร และคณะอนุกรรมกำรที่สภำมหำวิทยำลัยแต่งตั้ง 
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 5.  เพื่อเป็นหน่วยงำนติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลงำนของมหำวิทยำลัย 
 6.  เพื่อเป็นหน่วยงำนประสำนงำนเกี่ยวกับกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของสภำมหำวิทยำลัย 

เป้าประสงค์ 

 1.  เพ่ือสร้ำงควำมร่วมมือกับทุกภำคส่วนในกำรพัฒนำระบบฐำนข้อมูลทั้งภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัย 
 2.  เพ่ือเผยแพร่ภำพลักษณ์และผลงำนในกำรพัฒนำมหำวิทยำลัยให้บรรลุตำมวิสัยทัศน์ของ
มหำวิทยำลัย 
 3.  เพ่ือเพ่ิมศักยภำพในกำรให้บริกำรและจัดกำรตำมควำมต้องกำรในภำรกิจ ของมหำวิทยำลัย
อย่ำงเป็นรูปธรรม 
 
พันธกิจ 

 ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำเป็นหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่รับผิดชอบโดยตรง
เกี่ยวกับภำรกิจของสภำมหำวิทยำลัย ดังนี้ 

 1.  ท ำหน้ำที่ติดต่อสื่อสำรกับกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยรวมทั้งบุคคลภำยในและภำยนอกที่
ต้องกำรติดต่อกับสภำมหำวิทยำลัย 
 2.  รวบรวมเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง และประกำศต่ำง ๆ ของสภำมหำวิทยำลัย  
และมหำวิทยำลัย ซึ่งเอ้ือประโยชน์ต่อกำรบริหำรจัดกำร 
 3.  สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมอ ำนำจ หน้ำที่ของสภำมหำวิทยำลัยที่บัญญัติไว้ใน พ.ร.บ. 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. 2547  
 4.  ท ำหน้ำที่จัดประชุมและประสำนงำนเพ่ือจัดเตรียมข้อมูลในกำรจัดท ำวำระกำรประชุม 
 5.  ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติสภำมหำวิทยำลัยที่มอบหมำยให้มหำวิทยำลัยหรือส่วนงำนของ
มหำวิทยำลัยน ำไปปฏิบัติพร้อมรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของกำรด ำเนินงำนดังกล่ำวต่อสภำมหำวิทยำลัย 
 6. ท ำหน้ำที่เป็นหน่วยธุรกำรของสภำมหำวิทยำลัย 
 7.  ท ำหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผล
งำนและกรรมกำรที่สภำมหำวิทยำลัยมอบหมำยเพ่ือสนับสนุนให้สภำมหำวิทยำลัย และกรรมกำรที่
เกี่ยวข้องสำมำรถด ำเนินบทบำทด้ำนนโยบำย แผน มำตรฐำน กำรพัฒนำ ทรัพยำกร  

8.  ท ำหน้ำที่ประสำนงำนระหว่ำงสภำมหำวิทยำลัยกับฝ่ำยบริหำรและองค์กรภำยในมหำวิทยำลัย
ในด้ำนข้อมูล ข่ำวสำร และกิจกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรทั่วไปของสภำมหำวิทยำลัย 
 9.  เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของสภำมหำวิทยำลัยให้แก่บุคลำกรและส่วนงำนในมหำวิทยำลัย
รวมทั้งส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป 
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องค์ประกอบของสภามหาวิทยาลัย 
ตำมพระรำชบัญญัติ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. 2547 มำตรำ 16 ให้มหำวิทยำลัยแต่ละแห่งมีสภำ

มหำวิทยำลัย ประกอบด้วย 
 (1)  นำยกสภำมหำวิทยำลัย ซึ่งจะทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้ง 
 (2)  กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยโดยต ำแหน่ง ได้แก่ อธิกำรบดี ประธำนสภำคณำจำรย์และ
ข้ำรำชกำรและประธำนกรรมกำรส่งเสริมกิจกำรมหำวิทยำลัย 
 (3)  กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยจ ำนวนสี่คน ซึ่งเลือกจำกผู้ด ำรงต ำแหน่งรองอธิกำรบดี คณบดี 
ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรศูนย์ หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือหัวหน้ำหน่วยงำน  
ที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ 
 (4)  กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยจ ำนวนสี่คน ซึ่งเลือกจำกคณำจำรย์ประจ ำของมหำวิทยำลัย และ
มิใช่ผู้ด ำรงต ำแหน่งตำม (3) 
 (5)  กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิจ ำนวนสิบเอ็ดคน  ซึ่งทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ 
แต่งตั้งจำกบุคคลภำยนอกมหำวิทยำลัย  โดยค ำแนะน ำของนำยกสภำมหำวิทยำลัยและกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัยตำม (2) (3) และ (4) ทั้งนี้ ผู้ทรงคุณวุฒิดังกล่ำวต้องมำจำกผู้มีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญด้ำน
กำรศึกษำ มนุษยศำสตร์ สังคมศำสตร์ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี กฎหมำย กำรงบประมำณและกำรเงิน 
กำรบริหำรงำนบุคคล กำรปกครองส่วนท้องถิ่น กำรศำสนำ ศิลปะและวัฒนธรรม และด้ำนอ่ืนๆ ตำมที่
สภำมหำวิทยำลัยเห็นสมควร ในจ ำนวนนี้ให้แต่งตั้งจำกบุคคลในเขตพ้ืนที่บริกำรกำรศึกษำของ
มหำวิทยำลัยแต่ละแห่งไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่ง 
 ให้สภำมหำวิทยำลัยแต่งตั้งรองอธิกำรบดีคนหนึ่ง ซึ่งมิใช่กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยตำม (3) เป็น
เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย โดยค ำแนะน ำของอธิกำรบดี 
 ให้ สภำมหำวิยำลัย เลื อกกรรมสภำมหำวิทยำลั ยผู้ ทรงคุณวุฒิคนหนึ่ ง เป็น อุปนำยก 
สภำมหำวิทยำลัย  ท ำหน้ำที่แทนนำยกสภำมหำวิทยำลัยเมื่อนำยกสภำมหำวิทยำลัยไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้
หรือไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งนำยกสภำมหำวิทยำลัย 
 คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรได้มำซึ่งนำยกสภำมหำวิทยำลัยและกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
ตำม (3) (4) และ (5) ให้เป็นไปตำมข้อบังคับของมหำวิทยำลัย 
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             โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 

 

 

มหาวทิยาลัยราชภัฏ
พระนครศรอียธุยา

ส านักงาน
อธกิารบดี

กองกลาง

กองนโยบายและ
แผน

กองบรกิาร
การศกึษา

กองพัฒนา
นักศกึษา

ส านักงานสภา
มหาวทิยาลัย

คณะครศุาสตร์

ส านักงานคณบดี

โรงเรยีนสาธติ
ปฐมวยั

โรงเรยีนประถม
สาธติ

โรงเรยีนสาธติ
มัธยม

คณะมนุษยศาสตร์
และสงัคมศาสตร์

ส านักงานคณบดี

ภาควชิา
มนุษยศาสตร์

ภาควชิา
สงัคมศาสตร์

คณะวทิยาการ
จัดการ

ส านักงานคณบดี

คณะวทิยาศาสตร์
และเทคโนโลยี

ส านักงานคณบดี

ภาควชิา
วทิยาศาสตร์

ภาควชิา
วทิยาศาสตร์
ประยกุต์

สถาบันวจัิยละ
พัฒนา

ส านักงาน
ผูอ้ านวยการ

สถาบันอยธุยา
ศกึษา

ส านักงาน
ผูอ้ านวยการ

ส านักวทิยบรกิาร
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ

ส านักงาน
ผูอ้ านวยการ

ส านักงาน
คณะกรรมการ
บัณฑติศกึษา

ส านักงาน
ผูอ้ านวยการ

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน
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โครงสร้างองค์กร 

 

 

 

 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

 

ส านักงานอธิการบดี 
 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศกึษา กองพฒันานกัศกึษา ส านกังานสภามหาวิทยาลยั 

1.  งำนบริหำรงำนท่ัวไป 
2.  งำนประชุมและเลขำนุกำร 
3.  งำนติดตำม ตรวจสอบ  
     และประเมินผลกำร     
     ด ำเนินงำน  

1. งำนบริหำรงำนท่ัวไป 
2. งำนบริหำรงำนบุคคล 
3. งำนกำรเงินและบัญชี 
4. งำนอำคำรสถำนท่ีและ 
    ภูมิสถำปัตย ์
5. งำนพัสดุ 
6. งำนประชำสัมพันธ์ 
7. งำนนิติกำร 
8. งำนสวัสดิกำรและหำรำยได ้
9. งานกิจการคณะกรรมการ 
10. งำนตรวจสอบภำยใน 
11. งำนกิจกำรพิเศษ 



11 
 

โครงสร้างการบริหารงาน 

 

 
 

ผู้อ านวยการกองกลาง 

 

 

หัวหน้างานกิจการคณะกรรมการ  

งานบริหารงานทัว่ไป งานประชมุและเลขานกุาร งานตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงาน 

1. งำนสำรบรรณ 
2. งำนธุรกำร 
3. งำนกำรเงินและงบประมำณ 
4. งำนงบประมำณ 
5. งำนพัสดุ 
6. งำนตรวจสอบ 
7. งำนประสำนงำน 
 
 

 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
 

1. งำนประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
2. งำนประชุมสภำคณำจำรย ์
    และข้ำรำชกำร 
3. งำนประชุมคณะกรรมกำร 
    ส่งเสริมกิจกำรมหำวิทยำลัย 
4. งำนประชุมคณะกรรมกำร 
    ติดตำม ตรวจสอบและ 
    ประเมินผลงำนของมหำวิทยำลัย 
5.  งำนประชุมคณะอนุกรรมกำร 
    ติดตำม ตรวจสอบและ 
    ประเมินผลงำนของมหำวิทยำลัย 
6.  งำนประชุมคณะกรรมกำร 
    บริหำรมหำวิทยำลัย (ก.บ.) 
 

 

1. รวบรวมข้อมูลระดับ 
     มหำวิทยำลัยและคณะสถำบัน/ส ำนกั 
2. จัดท ำกรอบกำรประเมินฯ และระยะเวลำกำรประเมิน 
   2.1 ช่วงเวลำกำรประเมินต้ังแต่วันที ่1 ตุลำคม ถึง 30 กันยำยน 
ของแต่ละปีงบประมำณเพื่อรำยงำนให้สภำมหำวิทยำลัยทรำบ 
   2.2 กำรประเมินแบ่งเป็น 2 สว่น คือ 
ส่วนที่ 1  กำรประเมินตำมกรอบและหลักกำรประเมิน 4 มิต ิคือ 
มิติที่ 1  ด้ำนประสิทธิผลตำมพันธกิจ  
มิติที่ 2  ด้ำนกำรพัฒนำองค์กร   
มิติที่ 3  ด้ำนคุณลักษณะของผู้น ำองค์กร  
มิติที่ 4  ด้ำนคุณภำพกำรให้บริกำร 
ส่วนที่ 2 กำรประเมินกำรบริหำรตำมหลักสมรรถนะ 
3. จัดท ำรูปเล่มเพื่อกำรเผยแพร ่
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แผนการด าเนินงาน 

 กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ได้ก ำหนดเป้ำหมำยไว้ ดังนี้ 
1. ประสำนและจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย ไม่น้อยกว่ำ 10 ครั้ง/ปี 
2. ประสำนและจัดประชุมคณะกรรมกำรส่งเสริมกิจกำรมหำวิทยำลัย ไม่น้อยกว่ำ 10 ครั้ง/ปี 
3. ประสำนและจัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย ไม่น้อยกว่ำ 10 ครั้ง/ปี 
4. ประสำนและจัดประชุมสภำคณำจำรย์และข้ำรำชกำร ไม่น้อยกว่ำ 10 ครั้ง/ปี 
5. รวบรวมระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศของสภำมหำวิทยำลัย ปีละ 1 ครั้ง 
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บุคลากรของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

รายช่ือ ต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง 
1. นำงสำวกำญจน์พิชญำ  ภิญญำ เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป พนักงำนมหำวิทยำลัย 
2. นำงจิรำพร  พัฒน์ธนกิจ เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป พนักงำนมหำวิทยำลัย 
3. นำงปิยะนุช  สุขเพ็ชร เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป พนักงำนรำชกำร 
4. นำงนงครำญ  คงสมทรง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป พนักงำนรำชกำร 

 

ภาระหน้าท่ีบุคลากร งานกิจการคณะกรรมการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

นางสาวกาญจน์พิชญา  ภิญญา ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
รักษาการหัวหน้างานกิจการคณะกรรมการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย (31 มีนาคม 2556)  
 
หน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. โครงสร้ำง พันธกิจ และขอบเขตหน้ำที่ 
 -  ด ำเนินกำรก ำหนดและจัดรูปแบบโครงสร้ำง พันธกิจ และขอบเขตหน้ำที่ของส ำนักงำน 
 -  วำงระบบกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน 
 -  ก ำหนดหน้ำที่และขอบข่ำยงำน (Job Description) ของบุคลำกรแต่ละต ำแหน่ง 
 -  ก ำหนดกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 
 -  ทบทวนกำรก ำหนดขอบข่ำยงำนของบุคลำกรตำมควำมจ ำเป็นและ/หรือสภำวกำรณ์ที่
เปลี่ยนแปลงไปเพ่ือปรับโครงสร้ำง พันธกิจ รวมทั้งกำรบริหำรจัดกำรให้สอดคล้องและเอ้ือต่อ 
กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำน 
 
2.  จัดท ำข้อมูลประกอบกำรประเมิน สกอ. สมศ. กพร. ตำมมำตรฐำนและตัวชี้วัดควำมโปร่งใสของ
หน่วยงำนภำครัฐ 
 -  วิเครำะห์ประเด็นและตัวบ่งชี้ในกำรประเมิน 
 -  รวบรวมข้อมูลประกอบจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประเมิน 
 -  เข้ำร่วมกำรประชุมคณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 -  เข้ำร่วมรับกำรประเมินจำกคณะกรรมกำรกลำง 
 -  สรุปผลกำรประเมินเพ่ือกำรพัฒนำงำน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ความหมายของสัญลักษณ์ของ Work Flow 

 
 
 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ  

 
 
 

แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
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ก ก 

งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

เลขานุการสภามหาวิทยาลยั 
พิจารณา/ลงนาม 

 

ส่งหนังสือเชิญประชมุ/ประสานการเขา้ร่วมประชุม 
กรรมการ/ผู้เขา้ร่วมประชมุ 

 

ตรวจสอบเรื่องที่เสนอวาระการประชมุ/ตดิตาม
ข้อมูล 

เลขานุการฯ/พิจารณาให้ความเห็น 

(ร่าง) ระเบียบวาระ 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ/ตรวจสอบ 
เลขานุการสภามหาวิทยาลยั 

 

นัดวันประชุมเพื่อกลั่นกรองวาระการประชุม 
กรรมการกลั่นกรอง/อธิการบด ี

 

ทบทวนระเบยีบวาระการประชมุ 
กรรมการกลั่นกรอง/อธิการบดีพิจารณา 

 

 

จัดท ารปูเล่มเอกสารการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

วันประชุม 
(สัปดาห์ที ่3 ของเดือน) 

 

แก้ไข/ปรับปรุง/เพิ่มเตมิข้อมูล/เอกสารการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

กรรมการ/ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ 

รวบรวม : วาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม กรรมการ/อธิการบดี  รับทราบ 

10 นาที 

5 นาที 

ล่วงหน้า 10 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

ก่อนประชุม 5 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
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ก 

ข 

งานประชุมสภามหาวิทยาลัย (ต่อ) 

 

จัดท าหนังสือส่งเอกสารการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

เลขานุการสภามหาวิทยาลยั 
พิจารณา/ลงนาม 

 

น าส่งเอกสารการประชุมพร้อมหนังสือส่ง 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

 

ประชุมสภามหาวทิยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 
ตามวัน เวลา สถานที่ ตามที่ก าหนด 

 

จัดท าหนังสือแจง้มตแิก่หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

พิจารณา/ลงนาม 
เลขานุการสภามหาวิทยาลยั 

 

ส่งหนังสือแจ้งมติไปยังหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

จัดท ารายงานการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

 

เอกสารสรุปรายงานการประชุม 
กรรมการ/เลขานุการสภามหาวทิยาลยัตรวจแก้ไข 

 

จัดท าหนังสือน าส่งสรปุรายงานการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ระเบียบวาระการประชุม 

กรรมการ/ผู้เขา้ร่วมประชมุ 
         รับเอกสาร 

มติท่ีประชุม 

มติที่ประชุม 

หน่วยงานต้นเรื่อง
ด าเนินการต่อไป 

แก้ไข(ถ้ามี) 

20 นาท ี

10 นาท ี

7 วัน 

2 ชั่วโมง 

1 วัน 

10 นาท ี

1 วัน 

3 วัน 

10 นาท ี

1 วัน 
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10 นาท ี

10 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี

ข 

งานประชุมสภามหาวิทยาลัย (ตอ่) 

 

รับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมครั้งต่อไป 

หลังจากรายงานการประชมุผ่านการรบัรองและ
นายกสภามหาวทิยาลยัลงนาม 

 

เผยแพร่รายงานการประชมุที่ประชุมใน 
Websitของงมหาวิทยาลัย 

 
 

 

 จัดเก็บเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัการประชุมเพื่อ
ใช้อ้างอิงและการสืบค้น 
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ก 

งานสรรหา/แต่งต้ังนายกสภามหาวิทยาลัย และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

จัดท าวาระเสนอสภามหาวิทยาลยัแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวทิยาลัยและ

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  สภามหาวทิยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

เลขานุการสภามหาวิทยาลยัเสนอให้ทีป่ระชุม และ 
สภามหาวิทยาลัยอนุมตัิแต่งตั้งกรรมการสรรหาทั้ง 2 ชดุ 
 

จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสรรหาทั้ง 2 ชดุ 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าหนังสือเสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยเพื่อลงนามค าสั่ง 
 

จัดท าหนังสือน าส่งค าสัง่ฯ  ให้กรรมการทุกคน 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

รายชื่อกรรมการสรรหาทั้ง 2 ชุด 

การครบวาระ
ของกรรมการ 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ค าสั่งฯ แต่งตัง้ 
กรรมกาสรรหาฯ
ทั้ง 2 ชุด 

1 วัน 

10 นาท ี

1 ชั่วโมง 

20 นาท ี

10 นาท ี

10 นาท ี

10 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี
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งานสรรหา/แต่งต้ังนายกสภามหาวิทยาลัย และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ (ต่อ) 

 

ประสานงานการประชุมกับประธานคณะกรรมการ 
สรรหาฯ ทัง้ 2 ชดุ เพื่อเชญิประชุมต่อไป 

 

 

ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการในการประชุมกรรมการสรรหาฯ 
ทั้ง 2 ชุด 

(เช่น  ระเบียบวาระการประชุมค่าใช้จา่ยเป็นต้น) 
 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าหนังสือเสนอเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
พร้อมประวัติผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

ส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเพื่อ
ด าเนินการทรงพระกรณุาโปรดเกลา้ฯ ต่อไป 

 

เสนออธิการบดีลงนามหนังสือ 
พิจารณา/ลงนาม 

 

ก 

สรุปผลการสรรหากรรมการสภามหาวทิยาลัย ทั้ง 2 ชุด 
และจัดท าวาระน าเสนอประธานคณะกรรมการสรรหา 

 

ประธานฯ เสนอผลการสรรหาต่อสภามหาวิทยาลัย 

 

เมื่อได้รับโปรดเกล้าฯ แลว้ เสนอวาระแจ้งเพื่อทราบในการ
ประชุมสภามหาวทิยาลยัครั้งต่อไป 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ประกาศส านัก
นายกรัฐมนตรี เรื่อง 
แต่งตั้ง นายกสภา
มหาวิทยาลัยและ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

รายชื่อนายกสภา
มหาวิทยาลัยและ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

10 นาท ี

ประชุม 5 ครั้ง 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

10 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี
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ก 

งานสรรหา/แต่งต้ังอธิการบดี  

 

จัดท าวาระเสนอสภามหาวิทยาลยั  แต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหาอธิการบด ี

หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 
 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  สภามหาวทิยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

เลขานุการสภามหาวิทยาลยัเสนอให้ทีป่ระชุม และ 
สภามหาวิทยาลัยอนุมตัิแต่งตั้งกรรมการสรรหาอธิการบดี 
 

จัดท าประกาศสภามหาวิทยาลัย เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหาอธิการบด ี
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าหนังสือเสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยเพื่อลงนามประกาศ 
 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

จัดท าหนังสือน าส่งประกาศ ฯ  ให้กรรมการทุกคน 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

การครบวาระ
ของอธิการบดี 

แก้ไข(ถ้ามี) 

รายชื่อกรรมการสรรหา
อธิการบด ี

ประกาศสภา
มหาวิทยาลัย 
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
สรรหาอธิการบด ี

1 วัน 

10 นาท ี

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

10 นาท ี

1 วัน 

10 นาท ี

1 ชั่วโมง 

10 นาท ี

10 นาท ี
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งานสรรหา/แต่งต้ังอธิการบดี (ต่อ) 

 

ประสานงานการประชุมกับประธานคณะกรรมการ 
สรรหาฯ อธิการบด ีเพื่อเชญิประชุมตอ่ไป 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าหนังสือเสนอเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
พร้อมประวัติผู้ได้รับการสรรหา 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

ส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
เพื่อด าเนินการทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ต่อไป 

 

เสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

ก 

สรุปผลการสรรหาอธิการบดีและจดัท าวาระน าเสนอ 
ประธานคณะกรรมการสรรหาอธิการบดี 

 

ประธานฯ เสนอผลการสรรหาต่อสภามหาวิทยาลัย 

 

เมื่อได้รับโปรดเกล้าฯ แลว้น าเสนอวาระแจ้งเพื่อทราบในการ
ประชุมสภามหาวทิยาลยัครั้งต่อไป 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการในการประชุมกรรมการสรรหา 
อธิการบด ี(เช่น ระเบียบวาระการประชุม เชิญประชมุ 
จัดประชุม รายงานการประชุม ค่าชา้จ่าย เป็นต้น) 
 

รายชื่อผู้ที่ได้รบั
การสรรหาเป็น 
อธิการบด ี

ประกาศส านัก
นายกรัฐมนตรี เรื่อง 
แต่งตั้ง อธิการบด ี

จัดเก็บเอกสาร เพ่ือใช้อ้างอิงต่อไป 

10 นาท ี

ประชุม 10 ครั้ง 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

10 นาท ี

1 ชั่วโมง 

1 เดือน 

1 วัน 

10 นาท ี
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- จัดส่งฉบับจริงใหก้ลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและส าเนาแจ้งนิติกรจัดเก็บและเวยีนแจ้งหน่วยงานตา่งๆ 
- ส านกังานสภามหาวิทยาลัยเก็บฉบับจริง 1 ชุด และจัดส่งเอกสารให้หน่วยงานตน้เรื่อง 1 ชุด 

เพ่ือด าเนินการและเป็นเอกสารอ้างอิง 
 

ติดตามเร่ืองท่ีเสนอ 

1 วัน 

งานวิเคราะห์/ตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามที่เสนอสภา
มหาวิทยาลัย 

หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 
 

ประสานงานและจัดส่งเอกสาร 
เสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 

 

ประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องในการแก้ไข (ถ้ามี) 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ระเบียบ  ข้อบังคับ 
ประกาศ ค าสั่ง ฯลฯ 
ที่นายกสภามหาวิทยาลัย
ลงนาม 

เอกสารจากหน่วยงาน 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณาเห็นชอบ/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าหนังสือเสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

นายกสภามหาวทิยาลยั 
พิจารณา/ลงนาม 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

10 นาท ี

10 นาท ี

1 วัน 

1 วัน 
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งานการเงินสภามหาวิทยาลัย 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย เพ่ือเสนอ 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

 

เสนอหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายและติดตามผล 
 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

รายการค่าใช้จ่าย : 

(เบ้ียประชุม พาหนะเหมา
จ่าย ค่าใช้จ่ายกรรมการ 
เลขานุการ และเจ้าหน้าที่ 
ค่าอาหารกลางวัน อาหาร
ว่าง  ส ารองจ่ายทั่วไป ฯลฯ) 

ส่งใบยืมเงินทดรองจ่าย/เงินสดย่อย 
ที่ส่วนการเงินและบัญช ี

(พร้อมแนบหนังสอืท่ีได้รับอนุมัติ) 
 

แก้ไข(ถ้ามี) 

รับเงินทดรองจ่าย/เงินสดย่อยที่ส่วนการเงินและบัญชี 

เคลียร์เงินทดรองจ่าย/เงินสดย่อย 
พร้อมหลักฐานการใช้จ่ายที่ส่วนการเงินและบัญชี 

สรุปค่าใช้จ่ายและจัดเก็บเอกสารไว้อ้างอิง 

ใบคืนเงิน/
ใบเสร็จรบัเงิน 
ฯลฯ 

10 นาท ี

5 นาท ี

7 วัน 

1 วัน 

7 วัน 

2 วัน 

10 นาท ี
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รายงานประจ าปี 

 

จัดท าโครงร่างรายงาน 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

จัดพิมพ์ข้อมลูและตรวจสอบ 
 

รวบรวมและสรุปข้อมูลการด าเนินงาน 

 
แก้ไข(ถ้ามี) 

จัดท าส าเนาและรูปเล่มเอกสาร 

หนังสือรายงาน
ประจ าปสี านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

ข้อมูลรายงาน 

- ข้อมูลการด าเนินงาน 

-  ผลการด าเนินงาน 
 

ปรับ แก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูล (ถ้าม)ี 
 

จัดท า “ร่าง” รายงานประจ าปี 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

(รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล)  
เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) 
และจัดท ารูปเล่มฉบับสมบรูณ ์
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

ส่งเผยแพร่ไปยังหน่วยงานและจดัเก็บไว้อ้างอิง 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
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งานจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

 

จัดท าโครงร่างคู่มือปฏบิัติงาน 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 
ข้อมูลในคู่มือปฏิบัติงาน 

- บทน า 

- รายละเอียดงาน/ผังงาน 
- ภาคผนวก ฯลฯ รวบรวมข้อมูลนโยบาย/แนวทางการด าเนินงาน 

จัดเก็บส าเนาเพ่ือใช้อ้างอิง 

แก้ไข(ถ้ามี) 

จัดท า “ร่าง” แผนการจัดการความรู้และรายงาน 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

จัดท าหนังสือน าส่ง 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

ส่งแผนการจัดการความรู้ให้ฝ่ายวางแผน 
/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(มีการน าเสนอ/ระดมความคิดเห็น) 
 

แผนกำรจดักำร
ควำมรู้และรำยงำน 

แก้ไข(ถ้ามี) 

จัดพิมพ์ข้อมลูและตรวจสอบ 

ปรับ แก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูล (ถ้าม)ี 

1 วัน
  
1 วัน
  

1 วัน
  

1 วัน
  

1 วัน
  

1 วัน
  

1 วัน
  

1 วัน
  

1 วัน
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ก ก 

งานประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

ประธานคณะกรรมการส่งเสรมิฯ 
พิจารณา/ลงนาม 

 

ส่งหนังสือเชิญประชมุ/ประสานการเขา้ร่วมประชุม 
กรรมการ/ผู้เขา้ร่วมประชมุ 

 

ตรวจสอบเรื่องที่เสนอวาระการประชมุ/ตดิตาม
ข้อมูล 

เลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมฯ 

(ร่าง) ระเบียบวาระ 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ/ตรวจสอบ 
เลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมฯ 

 

นัดวันประชุมเพื่อเตรียมวาระการประชุม 
กรรมการเตรียมวาระการประชมุ 

 

ทบทวนระเบยีบวาระการประชมุ 
กรรมการเตรียมวาระการประชมุ 

 

 

จัดท ารปูเล่มเอกสารการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

วันประชุม 
(เดือนละ 1 ครั้ง) 

 

แก้ไข/ปรับปรุง/เพิ่มเตมิข้อมูล/เอกสารการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

กรรมการ/ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ 

รวบรวม : วาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม กรรมการ รับทราบ 

10 นาท ี

1 วัน 

ล่วงหน้า 10 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

ก่อนประชุม 10 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
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ก 

งานประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย (ต่อ) 

 

ประชุมคณะกรรมการสง่เสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
ตามวัน เวลา สถานที่ ตามที่ก าหนด 

 

จัดท ารายงานการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

 

รับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมครั้งต่อไป 

หลังจากรายงานการประชมุผ่านการรบัรองและ
ประธานคณะกรรมการส่งเสรมิฯลงนาม 

 

เผยแพร่รายงานการประชุมท่ีประชุมใน Website 
 ของมหาวิทยาลัย 

 
 

 

 จัดเก็บเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัการประชุมเพื่อ
ใช้อ้างอิงและการสืบค้น 

2 ชั่วโมง 

3 วัน 

10 นาท ี

10 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี
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ก 

งานประชุมสภาคณาจารย์และขา้ราชการ 

 

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชมุ 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

ประธานสภาคณาจารย์ฯ 
พิจารณา/ลงนาม 

 

ส่งหนังสือเชิญประชมุ/ประสานการเขา้ร่วมประชุม 
กรรมการ/ผู้เขา้ร่วมประชมุ 

 

ตรวจสอบเรื่องที่เสนอวาระการประชมุ/ตดิตาม
ข้อมูล 

สภาคณาจารย์ฯ 

(ร่าง) ระเบียบวาระ 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ/ตรวจสอบ 
สภาคณาจารย์ฯ 

 

จัดท ารปูเล่มเอกสารการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

วันประชุม 
(เดือนละ 1 ครั้ง) 

 แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

กรรมการ/ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ 

รวบรวม : วาระการประชุม 

10 นาท ี

1 วัน 

ล่วงหน้า 10 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
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ก 

งานประชุมสภาคณาจารย์และขา้ราชการ (ต่อ) 

 

ประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
ตามวัน เวลา สถานที่ ตามที่ก าหนด 

 

จัดท ารายงานการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

 

รับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมครั้งต่อไป 

หลังจากรายงานการประชมุผ่านการรบัรองและ
ประธานสภาคณาจารย์ฯ ลงนาม 

 

เผยแพร่รายงานการประชุมท่ีประชุมใน Website 
 ของมหาวิทยาลัย 

 
 

 

 จัดเก็บเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัการประชุมเพื่อ
ใช้อ้างอิงและการสืบค้น 

2 ชั่วโมง 

3 วัน 

10 นาท ี

10 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี
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ก 

งานประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

เลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

ส่งหนังสือเชิญประชมุ/ประสานการเขา้ร่วมประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

ตรวจสอบเรื่องที่เสนอวาระการประชมุ/ตดิตาม
ข้อมูล 

เลขานุการฯ 

(ร่าง) ระเบียบวาระ 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ/ตรวจสอบ 
เลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย 

 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

จัดท าหนังสือส่งเอกสารการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

 

จัดส่งรูปเล่มเอกสารการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

วันประชุม 
(เดือนละ 1 ครั้ง) 

 

พิจารณา/ลงนาม 
เลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

กรรมการ/ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ 

รวบรวม : วาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 

กรรมการ รับเอกสารการประชุมเพ่ือ
พิจารณาก่อนมีการประชุม 

10 นาท ี

5 นาท ี

60 นาท ี

3 วัน 

5 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

60 นาท ี

5 นาท ี

60 นาท ี
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ข 

ค 

จัดท าข้อมูลการประชุมด้วย e-meeting 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
ตามวัน เวลา สถานที่ ตามที่ก าหนด 

 

จัดท าหนังสือสรปุมติการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

 

พิจารณา/ลงนาม หนังสือแจ้งมติการประชุม 
เลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย 

 

ส่งหนังสือแจ้งมติแจ้งแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

เผยแพร่มตทิี่ประชุมใน Website ของมหาวิทยาลยั 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

เผยแพร่มตทิี่ประชุมใน e-meeting ของมหาวิทยาลัย ส่งหนังสือแจ้งมติไปยังหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา ผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

 

จัดท าสรปุรายงานการประชมุ 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

 

จัดท าหนังสือน าส่งสรปุรายงานการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

สรุปรายงานการประชมุ 
เลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย

พิจารณารณณษ 

แก้ไข(ถ้ามี) 

กรรมการ/ผู้เขา้ร่วมประชมุ 
         รับทราบ 

มติที่ประชุม 

หน่วยงานต้นเรื่อง
ด าเนินการต่อไป 

งานประชมุคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยั (ต่อ) 

 

มติท่ีประชุม 

แก้ไข(ถ้ามี) 

60 นาท ี

4 ชั่วโมง 

2 วัน 

60 นาท ี

60 นาท ี

60 นาท ี

10 นาท ี

3 วัน 

1 วัน 

5 นาท ี
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รับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมครั้งต่อไป 

หลังจากรายงานการประชมุผ่านการรบัรอง
เรียบร้อยแล้วน าลงเว็บไซตข์องมหาวทิยาลัย

ต่อไป 

จัดเก็บเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัการประชุมเพื่อ
ใช้อ้างอิงและการสืบค้น 

หนังสือน าส่งสรุปรายงานการประชุม จัดส่งเอกสารสรปุรายงานการประชมุ 
เลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย

พิจารณาลงนาม 
 

 

จัดส่งเอกสารสรปุรายงานการประชมุ 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

แก้ไขเอกสารสรปุรายงานการประชมุ 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

 

10 นาท ี

60 นาท ี

2 ชั่วโมง 

30 นาท ี

10 นาท ี

งานประชมุคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยั (ต่อ) 

 

ค 
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งานประชุมคณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

 
จัดท าหนังสือเชิญประชุม/บันทึกข้อความเชิญ

ประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

ประธานคณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบฯ 
พิจารณา/ลงนาม 

 

ส่งหนังสือเชิญประชมุ/ประสานการเขา้ร่วมประชุม 
กรรมการ/ผู้เขา้ร่วมประชมุ 

 

ตรวจสอบเรื่องที่เสนอวาระการประชมุ/ตดิตาม
ข้อมูล 

คณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบฯ 

(ร่าง) ระเบียบวาระ 
เลขานุการคณะอนุกรรมการ/เจ้าหน้าที่ส านักงาน

สภา 

พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ/ตรวจสอบ 
คณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบฯ 

 

จัดท ารปูเล่มเอกสารการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

จัดการประชุม 
(เดือน ก.ค. – ก.พ.) 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

รวบรวม : วาระการประชุม 

10 นาท ี

30 นาท ี

ล่วงหน้า 10 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

10 นาท ี

กรรมการ/ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ 

ประชุมคณะอนุกรรมการตดิตาม ตรวจสอบฯ 
ตามวัน เวลา สถานที่ ตามที่ก าหนด จ านวน 12 ครั้ง 

จัดท ารายงานการประชุม 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

 รับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมครั้งต่อไป 

หลังจากรายงานการประชุมผ่านการรับรองและ
ประธานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบฯ ลงนาม 

 

จัดเก็บเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัการประชุมเพื่อ
ใช้อ้างอิงและการสืบค้น 

จัดท าข้อมูล/แบบฟอร์ม/ประมวลผล 

3 ชั่วโมง 

10 นาท ี

10 นาท ี

7 เดือน 
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การเสนอเร่ืองเพ่ือน าเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลยั 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ รบั-ส่ง เรื่องจากหน่วยงานตา่งๆ 
งานบริหารทั่วไป 

 

พิจารณาให้ความเห็น/ลงนาม 
    ผู้อ านวยการกองกลาง 

 

      ลงทะเบียนรับ – ส่ง/ เสนอเรื่อง 
    เลขานุการ 

 

    พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 
    อธิการบด ี

 

 
รับเรื่อง/จัดวาระ/ส าเนาธุรการ/แจ้งหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่งานประชมุสภามหาวิทยาลยั 

1 ชั่วโมง 

2 ช่ัวโมง 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

3 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

     พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 
      เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

 

ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับข้อกฎหมาย 
    งานนิติการ/รองอธิการบด ี

 

3 ชั่วโมง 

แก้ไข (ถ้ามี) 

                   พิจารณาสั่งการ 
     นายกสภามหาวทิยาลยั 

 

ลงทะเบยีนรับ – ส่งหนังสือ / เสนอเรื่อง 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

 

10 นาท ี

พิจารณาให้ความเห็น/ลงนาม 
     ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

 

1 ชั่วโมง 

ตรวจสอบเรื่องที่เสนอวาระการประชมุ/ตดิตาม
ข้อมูล 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลยั 

แจ้งหน่วยงานน าไปแก้ไข/ 
ส่งเอกสารท่ีแก้ไขแล้วคืน

ธุรการ 

1 วัน 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการ  26 ชั่วโมง 

ส่งเอกสารล่วงหนา้ 
ก่อนวันประชุม 10 วันท าการ 

(ประชุมสัปดาห์ท่ี 2 ของทุกเดือน)  
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ก 

งานสรรหา/แต่งต้ังนายกสภามหาวิทยาลัย และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

จัดท าวาระเสนอสภามหาวิทยาลยัแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวทิยาลัยและ

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  สภามหาวทิยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

เลขานุการสภามหาวิทยาลยัเสนอให้ทีป่ระชุม และ 
สภามหาวิทยาลัยอนุมตัิแต่งตั้งกรรมการสรรหาทั้ง 2 ชดุ 
 

จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสรรหาทั้ง 2 ชดุ 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าหนังสือเสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยเพื่อลงนามค าสั่ง 
 

จัดท าหนังสือน าส่งค าสัง่ฯ  ให้กรรมการทุกคน 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

รายชื่อกรรมการสรรหาทั้ง 2 ชุด 

การครบวาระ
ของกรรมการ 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ค าสั่งฯ แต่งตัง้ 
กรรมกาสรรหาฯ
ทั้ง 2 ชุด 

1 วัน 

10 นาท ี

1 ชั่วโมง 

30 นาท ี

10 นาท ี

10 นาท ี

10 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี
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งานสรรหา/แต่งต้ังนายกสภามหาวิทยาลัย และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ (ต่อ) 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

10 นาท ี

ประชุม 5 ครั้ง 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

10 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าหนังสือเสนอเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
พร้อมประวัติผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

ส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเพื่อ
ด าเนินการทรงพระกรณุาโปรดเกลา้ฯ ต่อไป 

 

เสนออธิการบดีลงนามหนังสือ 
พิจารณา/ลงนาม 

 

ประธานฯ เสนอผลการสรรหาต่อสภามหาวิทยาลัย 

 

เมื่อได้รับโปรดเกล้าฯ แลว้ เสนอวาระแจ้งเพื่อทราบในการ
ประชุมสภามหาวทิยาลยัครั้งต่อไป 

 

ประกาศส านัก
นายกรัฐมนตรี เรื่อง 
แต่งตั้ง นายกสภา
มหาวิทยาลัยและ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

รายชื่อนายกสภา
มหาวิทยาลัยและ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

ส านักงานสภามหาวทิยาลยัท าหนังสือแจ้งไปยงัตัวบุคคล
เพื่อทราบและเชญิเขา้ร่วมประชมุสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

 

ประสานงานการประชุมกับประธานคณะกรรมการ 
สรรหาฯ ทัง้ 2 ชดุ เพื่อเชญิประชุมต่อไป 

 

 

ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการในการประชุมกรรมการสรรหาฯ 
ทั้ง 2 ชุด 

(เช่น  ระเบียบวาระการประชุมค่าใช้จา่ยเป็นต้น) 
 

ก 

สรุปผลการสรรหากรรมการสภามหาวทิยาลัย ทั้ง 2 ชุด 
และจัดท าวาระน าเสนอประธานคณะกรรมการสรรหา 
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 ก 

งานสรรหาอธิการบดี  

 

จัดท าวาระเสนอสภามหาวิทยาลยั  แต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหาอธิการบด ี

หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 
 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  สภามหาวทิยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

เลขานุการสภามหาวิทยาลยัเสนอให้ทีป่ระชุม และ 
สภามหาวิทยาลัยอนุมตัิแต่งตั้งกรรมการสรรหาอธิการบดี 
 

จัดท าประกาศสภามหาวิทยาลัย เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหาอธิการบด ี
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าหนังสือเสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยเพื่อลงนามประกาศ 
 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

จัดท าหนังสือน าส่งประกาศ ฯ  ให้กรรมการทุกคน 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

การครบวาระ
ของอธิการบดี 

แก้ไข(ถ้ามี) 

รายชื่อกรรมการสรรหา
อธิการบด ี

ประกาศสภา
มหาวิทยาลัย 
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
สรรหาอธิการบด ี

1 วัน 

10 นาท ี

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

10 นาท ี

1 วัน 

10 นาท ี

1 ชั่วโมง 

10 นาท ี

10 นาท ี
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ข้อมูล
เผยแพร่ 

งานเผยแพร่ข้อมูล 

ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 

จัดท ารปูแบบเวบ็ไซตข์องสภามหาวทิยาลัย 
เพื่อเตรียมข้อมูลและจดัรูปแบบการน าเสนอ 

 

หัวหน้าส านักงาน 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าข้อมูลเผยแพร ่
หัวหน้าส านักงานพิจาณาให้ความเห็นชอบ 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

แก้ไข(ถ้ามี) 

1 วัน 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ข้อมูลเผยแพร ่
บนเว็บไซต์ 
http://www.aru.ac.th 
 

1 วัน 
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งานพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

บันทึกการเบิก/ยอดคงเหลือ 

เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

วัสดุส านักงาน ครุภัณฑ์ส านกังาน 

ส ารวจปริมาณความต้องการใช้วัสดุ ตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้งาน 

บันทึกแจ้งซ่อม/เปลี่ยน/ส่งคืน 

หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รายการวัสดุ-ครุภัณฑ์ 

แก้ไข(ถ้ามี) 

น าส่งส่วนงานอาคารและสถานที ่

เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

จัดท าเอกสารจดัซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

ส ารวจปรมิาณความต้องการใช้งาน
ประจ าปเีพื่อจัดท าค าของบประมาณ

โดยพิจารณาจากข้อมูลของปทีี่ผ่านมา 
เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

รับมอบ/ตรวจรบั ครุภณัฑ ์
จากส่วนงานอาคารฯ 

เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

ส ารวจปรมิาณความต้องการใช้งาน
ประจ าป ีเพื่อจัดท าค าของบประมาณ
โดยพิจารณาจากข้อมูลของปทีี่ผ่านมา 

เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

แก้ไข(ถ้ามี) 

10 นาท ี

10 นาท ี

60 นาท ี

60 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี
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  ค่าโทรศัพท์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

เอกสารอ้างอิง 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- บิลค่ำโทรศัพท ์

รวบรวม ตรวจสอบยอดการใช้งาน 

จัดท าเอกสารขออนุมัติซ้ือจ้าง 
 

ตัดยอดงบประมาณที่กลุ่มงานจัดหารายได้ 

เอกสารตัดยอด
ระบบ SAP 

ตัดยอดระบบ SAP รับเอกสารอ้างอิง 

ผู้อ านวยการกองกลาง/ พิจารณาลงนาม 

ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. กองนโยบายและแผน ด าเนินการโดย จนท.กลุ่มงานจัดหารายได้ 
2. กลุ่มงานพัสด ุด าเนินการโดย จนท.กลุ่มงานกิจการคณะกรรมการ 
3. กลุ่มงานการเงินและบญัชี ด าเนินการโดย จนท.กลุ่มงานกิจการคณะกรรมการ 
4. เสนออธิการบดี ด าเนินการโดยกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

น าส่งส่วนงานอาคารและสถานที่ 

เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

จัดท าเอกสารจดัซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

ส ารวจปรมิาณความต้องการใช้งาน
ประจ าป ีเพื่อจัดท าค าของบประมาณ
โดยพิจารณาจากข้อมูลของปทีี่ผ่านมา 

เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

รับมอบ/ตรวจรบั ครุภณัฑ ์
จากส่วนงานอาคารฯ 

เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

ส ารวจปรมิาณความต้องการใช้งาน
ประจ าป ีเพื่อจัดท าค าของบประมาณ
โดยพิจารณาจากข้อมูลของปทีี่ผ่านมา 

เจ้าหน้าที่ส านักงานสภา 

 

10 นาท ี

10 นาท ี

60 นาท ี

60 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

งานรับ/ส่งเอกสาร 

 

หัวหน้าส านักงาน 

พิจารณา/สั่งการ 

งานรับหนังสือ งานส่งหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ จัดพิมพ์/ตรวจสอบ/จัดเอกสาร 

หัวหน้าส านักงาน 

พิจารณา/ลงนาม 

 

บันทึกการปฏิบัต ิ ออกเลขทะเบียนส่ง 

จัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/เวียนทราบ ส าเนาและจัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือ/เอกสาร 
จากหน่วยงาน 
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  ค่าโทรศัพท์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

เอกสารอ้างอิง 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- บิลค่ำโทรศัพท ์

รวบรวม ตรวจสอบยอดการใช้งาน 

จัดท าเอกสารขออนุมัติซ้ือจ้าง 
 

ตัดยอดงบประมาณที่กลุ่มงานจัดหารายได้ 

เอกสารตัดยอด
ระบบ SAP 

ตัดยอดระบบ SAP รับเอกสารอ้างอิง 

ผู้อ านวยการกองกลาง/ พิจารณาลงนาม 

ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. กองนโยบายและแผน ด าเนินการโดย จนท.งานจัดหารายได้ 
2. งานพัสดุ ด าเนินการโดย จนท.งานกิจการคณะกรรมการ 
3. งานการเงินและบัญชี ด าเนินการโดย จนท.งานกิจการคณะกรรมการ 
4. เสนออธิการบดี ด าเนินการโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 


