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ค าน า 
 

คู ่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี ้  เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานหลักตั ้งแต่เริ ่มต้นจนสิ ้นสุด
กระบวนการ โดยระบุขั ้นตอนการดำเนินการต่างๆ โดยคู ่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ ่งในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้
อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ระดับมหาวิทยาลัย ของสำนักมาตรฐานและประเมินผล กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับ
บุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ รวมถึงเพ่ือให้อาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัย
นำไปปรับใช้ในการดำเนินงานในระดับคณะ หรือสำนัก/สถาบัน ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ รวมถึง
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยสามารถนำไปปรับใช้ในการดำเนินงานได้ต่อไป 

ข้าพเจ้าขอขอบคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาเป็นอย่างยิ่ง ที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มี
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มน้ีข้ึนมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประกันคุณภาพ ผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ท่ีเป็นกำลังใจให้คู่มือปฏิบัติงาน
หลักเล่มนี้สำเร็จลงได้ด้วยดี 
 

         
นางเดือนเพ็ญ  สนแย้ม 

นักวิชาการศึกษา 
         สิงหาคม 2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 

  หน้า 
ค าน า  ก 
สารบัญ  ข 
ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 1 

 ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 1 
 พันธกิจ วิสัยทัศน์ ค่านิยม วัฒนธรรมองค์กร สมรรถนะหลัก และ                

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงคข์องมหาวิทยาลัย 
2 

 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 4 
 ประวัติความเป็นมาของสำนักงานอธิการบดี 5 
 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของสำนักงานอธิการบดี 7 
 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดี 8 
 ประวัติความเป็นมาของกองนโยบายและแผน 9 
 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ของกองนโยบายและแผน 10 
 โครงสร้างการบริหารงานของกองนโยบายและแผน 12 
 ประวัติความเป็นมาของงานประกันคุณภาพ 13 
 วิสัยทัศน์ พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพ 14 
 โครงสร้างงานประกันคุณภาพ 16 
 สถานที่ตั้งของงานประกันคุณภาพ 16 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 17 
 การจัดประชุม อบรม สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 17 
 ผังข้ันตอนการดำเนินงานการจัดประชุม อบรม สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 
19 

ขั้นตอนท่ี 1 วางแผนการดำเนินงานการจัดประชุม/ อบรมประจำปี 20 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  29 

ขั้นตอนท่ี 2 จัดทำโครงการประชุม อบรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 21 

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  29 

ขั้นตอนท่ี 3 ดำเนินการขออนุมัติโครงการ/ กิจกรรมจากมหาวิทยาลัย 29 

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  31 
  

 
 



 
 

 สารบัญ (ตอ่)  

   
  หน้า 
   

ขั้นตอนท่ี 4 จัดทำบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน และรวบรวมรายชื่อผู้เข้าอบรม 31 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  33 

ขั้นตอนท่ี 5 จัดทำคำสั่งให้บุคลากรเข้าร่วมประชุม อบรม 33 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  40 

ขั้นตอนท่ี 6 จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 40 
 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  40 

ขั้นตอนท่ี 7 จัดเตรียมเอกสารการประชุม/ อบรม 41 

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  41 
ขั้นตอนท่ี 8 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์หัวข้อโครงการประชุม อบรม วันเวลา สถานที่ และ

กำหนดการ 
42 

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  42 
ขั้นตอนท่ี 9 ประสานรถรับส่งวิทยากร 43 

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  43 
ขั้นตอนท่ี 10 ประสานการจัดที่พักสำหรับวิทยากร 44 

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  44 
ขั้นตอนท่ี 11 จัดเตรียมสถานที่ และเตรียมความพร้อมสำหรับการจัดโครงการ 44 

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  54 
ขั้นตอนท่ี 12 จัดประชุม/อบรม และอำนวยความสะดวกต่าง ๆ 54 

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  55 
ขั้นตอนท่ี 13 รวบรวมและจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 55 

 ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  56 

 



ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2448 ก่อตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าขึ้น เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม ณ หลังพระราชวัง
จันทรเกษม ต่อมาในปี พ.ศ. 2467 ได้ต้ังโรงเรียนครูมูลกสิกรรมข้ึน สอนวิชากสิกรรมท่ีตำหนักเพนียดอีกหนึ่งแห่ง 
ในปี พ.ศ. 2475 ได้ทำการรวมโรงเรียนทั้ง 2 เข้าด้วยกัน ณ ตำหนักเพนียด เมื่อทางราชการประกาศยุบมณฑล 
ในปี พ.ศ. 2476 จึงมีฐานะเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูลฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2479  ย้ายโรงเรียนจากตำหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหารตำบลหัวแหลม  แยกเป็นสอง
โรงเรียนแล้วเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” และ “โรงเรียน
ฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” พ.ศ. 2484 ได้ย้ายโรงเรียน ฝึกหัดครูประกาศนียบัตร
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ไปอยู่ที่ราชพัสดุติดกับวัดวรโพธิ์ (โรงเรียนประตูชัยในปัจจุบัน) โรงเรียนฝึกหัดครู
สตรีฯ ย้ายไปอยู่ท่ีตำบลหอรัตนชัย (หอพักอู่ทองในปัจจุบัน) 

พ.ศ. 2491 เปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เป็นโรงเรียน
ฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ต่อมาในปี พ.ศ. 2497  มีการยกฐานะกองการฝึกหัดครูเป็นกรมการฝึกหัดครู  เมื่อ
วันที่ 29 กันยายน และได้เริ่มต้น ผลิตครู ป.กศ. ในปี พ.ศ. 2498 

พ.ศ. 2509 ได้ย้ายสถานที ่ตั ้งโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยามาตั ้ง ณ เลขที่ 96 หมู ่ 2 
ถนนปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ยกฐานะขึ้นเป็น
วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา และได้ทำการรวมโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีฯ เข้ากับวิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา
ในปี พ.ศ. 2511 ต่อมาได้ทำการเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี (ป.อ.) 2 ปี ในปี พ.ศ. 2517  

พ.ศ. 2519 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู เปิดสอนระดับ ปก.ศ., ปก.ศ. สูง 2 ปี, ปริญญาตรี 
(ค.บ.) 2 ปี 

พ.ศ. 2523 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) 4 ปี  
พ.ศ. 2524 เปิดสอนหลักสูตร  สภาการฝึกหัดครู 
พ.ศ. 2526 เปิดรับนักศึกษา ป.กศ.สูงเทคนิคการอาชีพ เพิ่มเติม 6 วิชา แต่หลักสูตรเปิดสอนถึงปี

การศึกษา 2527 เท่านั้น  
พ.ศ. 2528 เปิดสอนหลักสูตรสาขาวิชาอ่ืนนอกเหนือสาขาวิชาชีพครู  
พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช พระราชทานนาม “ราชภัฏ” และตรา

สัญลักษณ์ราชภัฏแก่วิทยาลัยครู ทั่วประเทศ เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535  
พ.ศ. 2538 มีการปรับเปลี่ยน พ.ร.บ. วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็น พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ มีผลบังคับ

ใช้ต ั ้งแต่ว ันที ่ 25 มกราคม 2538 ว ิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา จึงเปลี ่ยนเป็น “สถาบันราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา”  
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พ.ศ. 2547 มีการปรับเปลี่ยน พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538  เป็น พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 และมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จึงเปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” 
 
พันธกิจ วิสัยทัศน์ ค่านิยม วัฒนธรรมองค์กร สมรรถนะหลัก และคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของ
มหาวิทยาลัย 

พันธกิจ 
1. ผลิตและพัฒนากำลังคนข้ันสูง 
2. ผลิตและพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรม 
3. พัฒนาท้องถิ่น 
4. พัฒนามหาวิทยาลัย 
5. สร้างคุณค่าทุนทางวัฒนธรรมและภูมิอยุธยา 

 
วิสัยทัศน์ 
เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏที่มีความเป็นเลิศด้านการพัฒนานวัตกรรมที่สอดคล้องกับการศึกษา และ

พัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน ด้วยทุนทางวัฒนธรรมแห่งเมืองมรดกโลก ภายในปี 2570 
 

ค่านิยม : D-CIDE 
D = Digital (ดิจิทัล) : Digital and Smart University  
C = Culture (วัฒนธรรม) : Culture Capital and sustainable  
I = Innovation (นวัตกรรม) : Innovation and Integration of study, research, and 

academic service 
D = Development (การพัฒนา) : Development for Global Citizen and Global Talent 
E = Excellence (ความเป็นเลิศ) : Excellence of Education for career and 

collaboration 
 

วัฒนธรรมองค์กร : ร่วมคิด ร่วมทำ นำสู่การพัฒนา 
 

สมรรถนะหลัก : เรียนรู้ สร้างสรรค์ สืบสาน 
 

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
1. มีวินัย : เป็นผู้มีวินัย โดยปฏิบัติตามระเบียบ กฎเกณฑ์ และกฎหมายตลอดทั้งยึดมั ่นใน

จรรยาบรรณวิชาชีพและกรอบคุณธรรม จริยธรรมเพื่อความเป็นพลเมืองที่เข้มแข็ง 
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2. ใฝ่รู้ : เป็นผู้มีความตั้งใจใฝ่รู้ นำทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 มาบูรณาการศาสตร์ต่าง ๆ 
เพื่อสร้างองค์ความรู ้ใหม่ และประยุกต์ใช้ความรู้ในการประกอบสัมมาอาชีพ รู้คุณค่าและรักษ์ความเป็นไทย 
โดยเน้นการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

3. เป็นผู้มีจิตอาสา : เป็นผู้มีความเสียสละ เห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน
และสามารถใช้ความรู้ร่วมแก้ไขปัญหาเพ่ือพัฒนาสังคมและท้องถิ่น 
 
 



 
 

4 
 

3. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย  
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ประวัติความเป็นมาของส านักงานอธิการบดี 
พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ระบุให้วิทยาลัยครูเป็น

ส่วนราชการในกรมการฝึกหัดครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และแบ ่งส่วนส่วนราชการตามพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มาตรา 7 โดยกำหนดให้วิทยาลัยครูแต่ละแห่ง มีส่วนราชการ 2 ส่วน ประกอบด้วย  
1) สำนักงานอธิการ แบ่งออกเป็นแผนก 4 แผนก ประกอบด้วย 1.1) แผนกธุรการ 1.2) แผนกแผนงานและ
ประเมินผล 1.3) แผนกการเงิน และ 1.4) แผนกพัสดุ และ 2) คณะวิชา อาจมีภาควิชาได้ 

พ.ศ. 2527 มีการแก้ไขเพิ่มเติมกฎหมายว่าด้วยวิทยาลัยครู ได้แก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  
พ.ศ. 2518 เป็นพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2527 ซึ่งแบ่งส่วนราชการตาม มาตรา 7 วิทยาลัย
ครูแต่ละแห่งมีส่วนราชการ 3 ส่วน ประกอบด้วย 1) สำนักงานอธิการบดี อาจแบ่งออกเป็นฝ่ายหรือแผนก  
2) คณะวิชา อาจแบ่งเป็นภาควิชา 3) หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ตามนัยแห่ง
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2527 นี้ ทำให้แผนกต่างๆ ท่ีสังกัดสำนักงานอธิการ ได้ยกฐานะ เป็น
“ฝ่าย” ดังนั้น สำนักงานอธิการบดี จึงแบ่งออกเป็น 5 ฝ่าย ได้แก่ 1) ฝ่ายธุรการ 2) ฝ่ายการเงิน  3) ฝ่ายพัสดุ 
4) ฝ่ายอาคารสถานที่ และ 5) ฝ่ายยานพาหนะ 

เม่ือวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เป็นชื ่อสถาบันการศึกษาในกรมการฝึกหัดครู สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” ในปี พ.ศ. 2538 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
พ.ศ. 2538 มีผลบังคับใช ้ ตั ้งแต่วันที ่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538  ทำให้สถาบันราชภัฏมีฐานะเป็นส่วน
ราชการ ในสำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และในปีเดียวกันนี้ วันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 
2538 สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ เพ่ือความ
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 โดยสำนักงาน
อธิการบดี สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา แบ่งเป็น 11 ฝ่าย ประกอบด้วย 1) ฝ่ายเลขานุการ 2) ฝ่ายธุรการ 
3) ฝ่ายการเงิน 4) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 5) ฝ่ายพัสดุ 6) ฝ่ายอาคารสถานท่ี ได้แก่ งานไฟฟ้า ประปา งานภาคพ้ืนดิน 
งานโรงซ่อม 7) ฝ่ายยานพาหนะ 8) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 9) ฝ่ายศิลปกรรม 10) ฝ่ายสวัสดิการ และ 
11) ฝ่ายรักษาความปลอดภัย 

พ.ศ. 2542 เพ่ือความเหมาะสม สำนักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนราชการเป็น 10 ฝ่าย ประกอบด้วย  
1) ฝ่ายเลขานุการ 2) ฝ่ายธุรการ 3) ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 4) ฝ่ายประชาสัมพันธ์  5) ฝ่ายการเงิน  6) ฝ่ายพัสดุ  
7) ฝ่ายสวัสดิการ 8) ฝ่ายอาคารสถานที่ 9) ฝ่ายยานพาหนะ และ 10) ฝ่ายรักษาความปลอดภัย  

เดือนตุลาคม พ.ศ. 2544 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ประชุมหน่วยงานในสำนักงาน
อธิการบดี เพื่อรองรับการเป็นนิติบุคคลภายใต้ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื่อให้เป็นไปตาม 
พระราชบัญญัติการปฏิรูปการศึกษา พ.ศ. 2544 จึงได้มีการยุบหน่วยงานบางหน่วยงาน และจัดตั้งเป็น
หน่วยงานใหม่ข้ึน ประกอบด้วย 1) ฝ่ายธุรการ ได้แก่ งานสารบรรณ งานประชุม งานกิจกรรมสภา งานเลขานุการ
ผู้บริหาร 2) ฝ่ายอาคารและสถานที่ ได้แก่ งานอาคารและศิลปกรรม งานวางผังและพัฒนาออกแบบ งานระบบ
สาธารณูปโภค งานซ่อมบำรุง งานรักษาความปลอดภัย งานยานพาหนะ และงานพัฒนาพ้ืนท่ี 3) ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 
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ได ้แก่ งานบริหารงานบุคคล งานนิต ิกรรมและว ิน ัย งานพัฒนาและบุคลากร งานสว ัสด ิการส ิทธิ
ประโยชน์ 4) ฝ่ายการเงิน ได้แก่ งานการเงินและบัญชี 5) ฝ่ายทรัพย์สินและการจัดการรายได้ ได้แก่  
งานฝ่ายทุนมูลนิธิ งานจัดการทรัพย์สินและองค์การจัดหารายได้ 6) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ และ 7) ฝ่ายพัสดุ 

พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ปรับเปลี ่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และ ปี พ.ศ. 2548 มีการกำหนด
จ ัดต ั ้ งส่วนราชการตามกฎกระทรวง จัดตั ้ งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 กำหนดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีส่วนราชการ 8 ส่วน
ราชการ คือ 1) สำนักงานอธิการบดี 2) คณะครุศาสตร์ 3) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  4) คณะ
วิทยาการจัดการ 5) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 6) สถาบันวิจัยและพัฒนา 7) สถาบันอยุธยาศึกษา และ 
8) สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

พ.ศ. 2549 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธย า ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ในส่วนของ
สำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 4 กอง คือ 1) กองกลาง 2) กองบริการการศึกษา 3) กองนโยบายและแผน และ 
4) กองพัฒนานักศึกษา 

พ.ศ. 2561 มีการแบ่งส ่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามมติสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เมื่อวันที่ 12 ธันวาคม พ.ศ.2561 ในส่วนของสำนักงานอธิการบดี แบ่ง
ออกเป็น 4 กอง คือ 1) กองกลาง 2) กองบริการการศึกษา 3) กองนโยบายและแผน และ 4) กองพัฒนานักศึกษา 

พ.ศ. 2563-2565 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามมติสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เมื่อวันที่ 29 ธันวาคม พ.ศ.2563 วันที่ 27 ธันวาคม 2564 และวันที่ 
28 มิถุนายน 2565 ในส่วนของสำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 4 กอง 25 งาน 7 ศูนย์ ได้แก่ 1) กองกลาง 
ประกอบด้วย 13 งาน 2 ศูนย์ 2) กองบริการการศึกษา ประกอบด้วย 3 งาน 3 ศูนย์ 3) กองนโยบายและแผน 
ประกอบด้วย 6 งาน 1 ศูนย์ และ 4) กองพัฒนานักศึกษา ประกอบด้วย 3 งาน 1 ศูนย์    

พ.ศ. 2566 มีการแบ่งส ่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามมติสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เมื่อวันที่ 20 ธันวาคม พ.ศ.2566 ในส่วนของสำนักงานอธิการบดี แบ่ง
ออกเป็น 4 กอง 13 งาน 1 ศูนย์ 1 สำนัก ได้แก่ 1) กองกลาง ประกอบด้วย 8 งาน 1 ศูนย์ 2) กองนโยบายและ
แผน ประกอบด้วย 1 งาน 1 สำนัก 3) กองบริการการศึกษา ประกอบด้วย 2 งาน และ 4) กองพัฒนานักศึกษา 
ประกอบด้วย 2 งาน  
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ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของส านักงานอธิการบดี 
ปรัชญา 

สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ 
 
วิสัยทัศน์   

เป็นองค์กรสมรรถนะสูง ด้านการบริหารจัดการเพื่อสนับสนุนการดำเนินงานทุกพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย  

 
พันธกิจ  

1. สร้างและพัฒนา ระบบและกลไกการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการ และสนับสนุนการ
ดำเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

2. สร้างและพัฒนา ระบบและกลไกการบริหารนโยบาย ยุทธศาสตร์และงบประมาณให้มี
ประสิทธิภาพสูง รองรับการพัฒนาและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 

3.  ส่งเสริมและสนับสนุน การบริหารจัดการและการบริการการศึกษา  
4.  ส่งเสริมและสนับสนุน การพัฒนาและการบริการนักศึกษา 
5.  ส่งเสริมการนำศาสตร์พระราชามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการองค์กร 
6.  พัฒนาองค์กรและบุคลากรให้มีสมรรถนะสูง และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

 
เอกลักษณ์  
 เป็นหน่วยบริการ สนับสนุนการจัดการศึกษา มุ่งพัฒนาองค์กร 
 
อัตลักษณ์  
 การให้บริการที่ดี (Service mind)
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี

กองกลาง
กองนโยบาย

และแผน
กองบริการ
การศึกษา

กองพัฒนา
นักศึกษา

1.งานบริหารยุทธศาสตร ์
2.ส านักมาตรฐานและ
ประเมินผล 

1.งานส่งเสริมวชิาการ 
2.งานบริการการศึกษา 

1.งานบริหาร สวัสดิการ 
และบริการนักศึกษา 
2.งานกิจกรรมและพัฒนา
นักศึกษา 

1.งานบริหารงานทั่วไป 
2.งานการเงินและบัญช ี
3.งานกิจการสภามหาวิทยาลัย 
4.งานทรัพยากรบุคคล 
5.งานนิติการ 
6.งานบริการวชิาการและจดัหา
รายได ้
7.งานพัสด ุ
8.งานอาคารสถานที่และ 
ภูมิสถาปัตย ์
9.ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการเรียนรูแ้ละ
สื่อสารองค์กร 
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ประวัติความเป็นมาของกองนโยบายและแผน 
กองนโยบายและแผน เดิมมีฐานะเป็นแผนกในสำนักงานอธิการตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  

พ.ศ.2518 เรียกว่า “แผนกแผนงานและประเมินผล” มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการจัดทำแผน จัดทำ
งบประมาณ ติดตามประเมินผล รายงานผลการดำเนินงานและรวบรวมข้อมูลพื้นฐานด้านต่างๆ โดยมีหัวหน้า
งานในตำแหน่ง “หัวหน้าแผนกแผนงานและประเมินผล” 

เมื่อมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 ทำให้แผนกแผนงานและ
ประเมินผลได้ยกฐานะเป็น “สำนักวางแผนและพัฒนา” เป็นหน่วยงานเสริมวิชาการ มีฐานะเทียบเท่าคณะ  
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเช่นเดิม และมีหัวหน้าหน่วยงานในตำแหน่ง “หัวหน้าสำนักวางแผนและพัฒนา” 

วันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณา โปรดเกล้าฯ 
พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เป็นช่ือสถาบันการศึกษาในกรมการฝึกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการ แทนชื่อ 
“วิทยาลัยครู” และเมื ่อวันที ่ 24 มกราคม 2538 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชได้
ลงพระปรมาภิไธย ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เริ่มใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มีผลบังคับใช้ 
ในวันที่ 25 มกราคม 2538 ซึ่งตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 นี้ มีผลทำให้วิทยาลัยครู
พระนครศรีอยุธยา เปลี่ยนชื่อเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีฐานะเป็นส่วนราชการในสำนักงาน
สภาสถาบันราชภัฏ (ซึ่งแทนชื่อกรมการฝึกหัดครูเดิม) สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และในปีเดียวกันน้ี เม่ือวันท่ี 
25 ตุลาคม 2538 สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ ได้ออกประกาศ เรื ่อง หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการใน
สถาบันราชภัฏ เพื่อความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 
2538 สำนักวางแผนและพัฒนามีฐานะเทียบเท่าคณะ เป็นหน่วยงานสนับสนุนกิจการสถาบัน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบงานการจัดทำแผน งบประมาณ การติดตามประเมินผลและการติดต่อประสานงาน  
ความร่วมมือกับต่างประเทศ แบ่งออกเป็น 5 ฝ่าย คือ 1) ฝ่ายเลขานุการ 2) ฝ่ายข้อมูลและสารสนเทศ  3) ฝ่าย
แผนงานและงบประมาณ  4) ฝ่ายติดตามและประเมินผล  และ 5) ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ (ซึ่งในการบริหารงานของ
สถาบันให้สำนักวางแผนและพัฒนารับผิดชอบใน 4 ฝ่ายแรก ส่วนฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ ให้มีผู้ที่รับผิดชอบในงาน  
ด้านนี้เป็นการเฉพาะ) มีหัวหน้าหน่วยงานในตำแหน่ง “ผู้อำนวยการสำนักวางแผนและพัฒนา” 

วันที่ 14 มิถุนายน 2547 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ได้ลงพระปรมาภิไธย 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให้จัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏขึ้น แทนสถาบันราชภัฏ ประกาศใช้พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช้ในวันที ่ 15 มิถุนายน 2547 มี ผลทำให้สถาบันราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา เปลี่ยนชื่อเป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีฐานะเป็นนิติบุคคลและเป็น        
ส่วนราชการตามกฎหมาย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และมี
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 
2549 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้ตั ้งแต่วันที่ 4 สิงหาคม 2549 โดยได้ แบ่งส่วนราชการใน
สำนักงานอธิการบดี ออกเป็น  4  กอง คือ 1) กองกลาง  2) กองนโยบายและแผน  3) กองบริการการศึกษา  
และ 4) กองพัฒนานักศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการฉบับนี้ จึงทำให้สำนักวางแผนและพัฒนา 
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ต้องปรับเปลี่ยนเป็น “กองนโยบายและแผน” สังกัดสำนักงานอธิการบดี มีหัวหน้าหน่วยงานในตำแหน่ง 
“ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน”  

วันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 นายกสภามหาวิทยาลัยได้ลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา เร่ือง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2550 ซ่ึงในส่วนของ 
กองนโยบายและแผน แบ่งส่วนราชการออกเป็น 6 กลุ่มงาน คือ 1) กลุ่มงานบริหารทั่วไป 2) กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ  3) กลุ่มงานติดตามและประเมินผล 4) กลุ่มงานสถิติการศ ึกษาและสารสนเทศ 5) กลุ่ม
งานประกันคุณภาพ  และ 6) กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 

วันที่ 19 กันยายน พ.ศ. 2555 ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ในคราวประชุม
ครั้งท่ี 8/2555 ได้กำหนดโครงสร้างและการเรียกชื่อส่วนงานภายในกองนโยบายและแผนใหม่ จาก “กลุ่มงาน” 
เป็น “งาน” โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 6 งาน คือ 1) งานบริหารทั่วไป 2) งานแผนงานและงบประมาณ  
3) งานติดตามและประเมินผล 4) งานสถิติการศึกษาและสารสนเทศ 5) งานประกันคุณภาพ  และ 6) งาน
วิเทศสัมพันธ์ 

วันที่ 12 ธันวาคม พ.ศ.2561 ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ในคราวประชุม
ครั้งที่ 13/2561 ได้กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในกองนโยบายและแผน แบ่งส่วนราชการออกเป็น 
7 งาน คือ 1) งานบริหารทั่วไป 2) งานแผนงานและงบประมาณ  3) งานติดตามและประเมินผล 4) งานสถิติ
การศึกษาและสารสนเทศ 5) งานประกันคุณภาพ  และ 6) งานวิเทศสัมพันธ์ 7) โครงการจัดตั้งศูนย์การจัด
การศึกษานานาชาต ิ

วันที่ 29 พฤศจิกายน พ.ศ.2566 ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ในคราว
ประชุมครั้งที่ 11/2566 ได้กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในกองนโยบายและแผน แบ่งส่วนราชการ
ออกเป็น 1 งาน 1 สำนัก คือ 1) งานบริหารยุทธศาสตร์ และ 2) สำนักมาตรฐานและประเมินผล 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ของกองนโยบายและแผน 

ปรัชญา 
คุณภาพของงาน นำสู่การพัฒนามหาวิทยาลัย 

วิสัยทัศน์ 
กองนโยบายและแผนเป็นหน่วยงานหลักในการวางแผน ส ่งเสร ิมและสนับสนุนให้

มหาวิทยาลัยสามารถขับเคลื่อนพันธกิจได้อย่างมีพัฒนาการ 
พันธกิจ 

1) จัดทำแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย  
2) จัดทำงบประมาณทุกประเภทของมหาวิทยาลัย  
3) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย  
4) จัดทำสถิติการศึกษาและสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  
5) ดำเนินการจัดทำระบบการประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
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วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือจัดทำแผน จัดทำงบประมาณ ติดตามและประเมินผล รายงานผลการดำเนินงาน และ 

จัดทำสถิติการศึกษาและสารสนเทศให้ประสานสอดคล้องกับการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 
2) เพ่ือดำเนินการจัดทำระบบการประกันคุณภาพการศึกษาสู่เกณฑ์มาตรฐาน 
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โครงสร้างการบริหารงานของกองนโยบายและแผน 
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผน รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 

งานบริหารยุทธศาสตร์ สำนักมาตรฐานและประเมินผล 

หมายถึง สายงานตามโครงสร้างองค์กรหลัก 

หมายถึง สายงานตามโครงสร้างองค์กรร่วม 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 
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ประวัติความเป็นมาของงานประกันคุณภาพ 
งานประกันคุณภาพ เป็นกลุ่มงานหนึ่งในกองนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจหลักในการ

สนับสนุนส่งเสริมการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานใน
ตำแหน่ง คือ “ผู ้อำนวยการกองนโยบายและแผน” และมีผู ้ช่วยอธิการบดีฝ่ายงานประกันคุณภาพเป็น
ผู ้ร ับผิดชอบโดยตรงในการดำเนินงานการพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 

เมื่อวันที่ 19 กันยายน พ.ศ. 2555 ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ในคราว
ประชุมครั้งที่ 8/2555 ได้กำหนดโครงสร้างแบ่งส่วนราชการออกเป็น 6 กลุ่มงาน คือ 1) งานบริหารทั่วไป 2) 
งานแผนงานและงบประมาณ  3) งานติดตามและประเมินผล 4) งานสถิติการศึกษาและสารสนเทศ 5) งาน
ประกันคุณภาพ  และ 6) งานวิเทศสัมพันธ์ 

ในวันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ. 2558 อธิการบดีมีคำสั่งแต่งตั้งผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายงานประกันคุณภาพ 
ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาที่ 584/2558 เรื่อง แต่งตั้งผู้ช่วยอธิการบดี (ผศ.บุญไท เจริญ
ผล) เพื่อทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย และเพื่อให้
การดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษามีความคล่องตัวในการขับเคลื่อนระบบและกลไกในการ
ประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ  

ในวันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ.2562 อธิการบดีมีคำสั่งแต่งตั้งผู ้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษา ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาที่ 540/2562 เรื่อง แต่งตั้งผู้ช่วยอธิการบดี  (ผศ.
บุญไท เจริญผล) เพื่อทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
และเพื่อให้การดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษามีความคล่องตัวในการขับเคลื่อนระบบและกลไก
ในการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพต่อไป  

ในวันที่ 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2565 อธิการบดีมีคำสั่งแต่งตั้งผู ้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษา ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาที่ 123/2565 เรื่อง แต่งตั้งผู้ช่วยอธิการบดี (ผศ.
ยุพิน  พวกยะ) เพื่อทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย
แทนตำแหน่งที่ว่างลง  

 ในวันที่ 22 กันยายน พ.ศ.2566 ถึงปัจจุบัน อธิการบดีมีคำสั่งแต่งตั้งผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษา ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาที่ 1071/2566 เรื ่อง แต่งตั้งผู ้ช่วย
อธิการบดี (ผศ.ยุพิน  พวกยะ) เพื่อทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย  
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพ 
วิสัยทัศน์ 

งานประกันคุณภาพ มุ่งเน้นการสร้าง "วัฒนธรรมคุณภาพ" ให้เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน
ปกติของบุคลากรในสถาบัน โดยมีนักศึกษาเป็นส่วนร่วมที่สำคัญในการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 

พันธกิจ 
1) พัฒนาระบบและกลไกด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
2) สร้างเครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษา 
3) สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในการจัดเก็บข้อมูล/เอกสาร/หลักฐาน ด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษา 
4) ส่งเสริมการวิจัยด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
5) พัฒนาระบบฐานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) พัฒนาระบบและกลไกการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษา 
7) เผยแพร่และประชาสัมพันธ์งานประกันคุณภาพการศึกษาสู่สาธารณชน 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดทำนโยบาย แผนการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพ และปฏิทินการดำเนินงาน
ประจำปีที่ครอบคลุมขั้นตอนต่างๆ ทั้งระบบ ตั้งแต่การทบทวนผลการดำเนินงานของปีที่ผ่านมา การวางแผน 
การเตรียมการในการจัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อให้ทุกหน่วยงานและมหาวิทยาลัยสามารถใช้เป็นแนวทางการ
ดำเนินงานในแต่ละปีการศึกษา 

2. จัดทำแนวทางการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดทำคู ่มือการประกัน
คุณภาพการศึกษาที่มีการนำเสนอข้อมูลที่เป็นสาระสำคัญที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบ ประกาศ แนวทางการ
ดำเนินงานในแต่ละตัวบ่งชี้ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

3. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจด้านการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อสนับสนุนระบบ
คุณภาพ ทั้งระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของสำนักงานปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย 
และนวัตกรรม (สป.อว.) ระบบการประเมินคุณภาพภายนอก 

4. พัฒนาระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย
เพื่อรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ในระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (CHE 
QA 3D Online)   

5. พัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อ
นำมาปรับปรุงพัฒนาให้มีคุณภาพมากขึ้น  

6. จัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย เพื่อพัฒนาและติดตาม
การดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย  
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7. จัดทำสรุปรายงานผลการติดตามตรวจสอบการดำเนินงาน เพื่อนำเสนอต่อผู้บริหารระดับ
มหาวิทยาลัยหรือคณะกรรมการประกันคุณภาพชุดต่างๆ เพื่อให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการพัฒนา
ปรับปรุง เพื่อให้หน่วยงานสามารถพัฒนางานได้อย่างต่อเนื่อง สามารถรับการประเมินคุณภาพได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

8. ประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร คณะ สำนัก/สถาบัน โดยจัดให้มีการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน และจัดทำรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาในระดับหลักสูตร คณะ สำนัก/
สถาบัน ตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพในแต่ละระดับ เพ่ือให้เป็นไปตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
ของต้นสังกัด  

9. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยโดยรวบรวมผลการดำเนินงานจากหลักสูตร 
คณะ สำนัก/สถาบัน และนำข้อมูลมาจัดทำรายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย เพื่อรองรับการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัย  

10. จัดทำสรุปรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในระดับมหาวิทยาลัย เพื ่อนำเสนอต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
คุณภาพจากผลการประเมิน  

11. พัฒนาปรับปรุงผลการดำเนินงานจากผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
มหาวิทยาลัย โดยการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย
เพ่ือพิจารณาและนำแผนสู่การปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาผลการดำเนินงานให้ดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง 

12. พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก เพื่อให้มหาวิทยาลัยมีความพร้อมสำหรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกในทุกห้าปี 

13. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  
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โครงสร้างงานประกันคุณภาพ 

 
หมายเหตุ : เป็นผังโครงสร้างการดำเนินงานภายในของหน่วยงาน 

 
สถานที่ตั้งของงานประกันคุณภาพ 

ในปัจจุบันงานประกันคุณภาพการศึกษา มีที่ตั ้งส่วนงาน ณ อาคาร 3 ชั้น 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การจัดประชุม อบรม สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 มาตรา 47 ให้มีระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับอุดมศึกษา
ประกอบด้วย ระบบการประกันคุณภาพภายในและระบบการประกันคุณภาพภายนอก 

กฎกระทรวงมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2565 หมวด 2 มาตรฐานการ
ดำเนินการตามหน้าที่และอำนาจของสถาบันอุดมศึกษา และหมวด 3 มาตรฐานการดำเนินการเพื่อให้เป็น
สถาบันอุดมศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื ่อง หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพของ
สถาบันอุดมศึกษาในส่วนที่เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายใน การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 19 กรกฎาคม 2564 ในข้อ 2 (1) - (4) ให้สถาบันอุดมศึกษา
ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาตามบริบทของแต่ละสถาบันอุดมศึกษาโดยความ
เห็นชอบของสภาสถาบันอุดมศึกษา เพื่อสร้างความเชื่อมั่นว่าสถาบันอุดมศึกษาได้จัดการศึกษาให้มีคุณภาพ
อย่างน้อยเป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษา และตามพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ของสถาบันที่สอดคล้องกับ
การจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา 

(2) กำกับดูแลให้มีการดำเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาโดย
นำเสนอผลการประเมินคุณภาพภายในต่อสภาสถาบันอุดมศึกษาพร้อมแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่องทุกปี 

(3) ให้สภาสถาบันอุดมศึกษานำผลการประเมินคุณภาพภายในดังกล่าวไปพิจารณาเพื่อกำหนด
แนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพื่อให้ผู้บริหารสถาบันอุดมศึกษานำไปดำเนินการ  และ
แจ้งผลการประเมินระดับสถาบันพร้อมแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้สำนักงาน
ปลัดกระทรวงเพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการประเมินคุณภาพภายนอก  โดยอาจแจ้งเป็นรายปี หรือรวบรวมแจ้ง
สำนักงานปลัดกระทรวงอย่างน้อยหนึ่งครั้งก่อนปีที่จะรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

(4) ในกรณีท่ีสถาบันอุดมศึกษาไม่อาจดำเนินการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาได้เพราะขาด
แคลนงบประมาณหรือกำลังคน ให้รายงานต่อคณะกรรมการโดยความเห็นชอบของสภาสถาบันอุดมศึกษา 

ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื ่อง หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพของ
สถาบันอุดมศึกษาในส่วนที่เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายใน การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยกำหนดให้สถานศึกษาแต่ละแห่งจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษา พร้อมทั้งจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐาน



      
 

18 
 

การศึกษาและดำเนินการตามแผนที่กำหนดไว้ จัดให้มีการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา ติดตามผลการดำเนินการเพ่ือพัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา และจัดส่ง
รายงานผลการประเมินตนเองให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่กำกับดูแลสถานศึกษาเป็นประจำทุก
ปี เพื่อให้การดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ให้หน่วยงานต้นสังกัด
หรือหน่วยงานที่กำกับดูแลสถานศึกษา มีหน้าที่ในการให้คำปรึกษา ช่วยเหลือ และแนะนำสถานศึกษา เพื่อให้
การประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ดังนั้นระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยจึงประกอบด้วย การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน โดยระบบ
การประกันคุณภาพในแต่ละระดับจะต้องมีการดำเนินการตั้งแต่การควบคุมคุณภาพ การติดตามตรวจสอบ
คุณภาพ และการพัฒนาคุณภาพ เพ่ือให้สามารถส่งเสริมสนับสนุน กำกับติดตามการดำเนินงานให้เป็นไปตามที่
กำหนด สะท้อนการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 

ปัจจัยสำคัญที่ส ่งผลให้การประกันคุณภาพการศึกษาประสบความสำเร็จและพัฒนาคุณภาพ
อย่างต่อเนื่อง คือ คณะกรรมการระดับนโยบายและผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัยที่จะต้องให้ความสำคัญ
และกำหนดนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาที ่ชัดเจนและเข้าใจร่วมกันทุกระดับโดยมอบหมายให้
หน่วยงานหรือคณะกรรมการรับผิดชอบในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน และกระตุ้นให้เกิดการพัฒนา
คุณภาพอย่างต่อเนื่อง หน้าที่สำคัญประการหนึ่งของคณะกรรมการหรือหน่วยงานนี้ คือ การจัดระบบประกัน
คุณภาพพร้อมทั้งกำหนดเกณฑ์การประเมินคุณภาพที่เหมาะสมสำหรับหน่วยงาน ระบบประกันคุณภาพที่ใช้
ต้องสามารถเชื่อมโยงให้เกิดคุณภาพของการปฏิบัติงาน ตั้งแต่ระดับบุคคล ระดับหลักสูตร ระดับคณะ ไปจนถึง
ระดับสถาบัน โดยอาจจำเป็นต้องจัดทำคู่มือคุณภาพ และถ่ายทอดนโยบาย คู่มือ ความรู้ แนวปฏิบัติต่างๆ เพ่ือ
สื่อสารไปยังบุคลากรทุกกลุ่มได้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้อย่างแท้จริง รวมทั้งมี
การกำกับการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ และผลักดันให้เกิดระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ
ซึ่งสามารถใช้งานร่วมกันได้ในทุกระดับต่อไป 

ทั้งนี้สำนักมาตรฐานและประเมินผล จึงมีภารกิจสำคัญที่จะต้องดำเนินการเพื่อให้เป็นไปตามระบบ
การประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย เพ่ือการถ่ายทอดนโยบาย คู่มือ ความรู้ แนวปฏิบัติต่างๆ ให้บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยทราบและนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ดังนั้นในแต่ละปีการศึกษาจึงต ้องวางแผนการดำเนินงาน
เพื่อการจัดประชุมสร้างความรู้ความเข้าใจด้านการประกันคุณภาพในแต่ละปีที่แตกต่างกันไปตามบริบทของ
การดำเนินงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและแนวทางการบริหารงานของมหาวิทยาลัย และสอดคล้องกับ
ความต้องการของบุคลากร เพ่ือนำความรู้ไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องต่อไป  

สำนักมาตรฐานและประกันคุณภาพได้ดำเนินการจัดประชุมอบรมสร้างความเข้าใจมาอย่างต่อเนื่อง
ในทุกปีการศึกษา โดยลักษณะโครงการจัดประชุมอบรมแตกต่างกันไปตามบริบทของงาน ซึ่งจะมีรายละเอียด
ของเนื้อหาแตกต่างกันไปตามเรื่องที่ดำเนินการ แต่ทั้งนี้สำหรับภาพรวมของการดำเนินการจัดประชุมอบรมมี
แนวทางโดยภาพรวมในลักษณะที่คล้างคลึงกัน สามารถนำแนวทางการทำงานหลักๆ ไปประยุกต์ใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ดังนั้นจึงจำเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานดังกล่าวจักได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการดำเนินงาน เพื่อ
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ผ่าน 

ไมผ่่าน 

ผู ้ปฏิบัติงาน หรือผู ้เกี ่ยวข้องนำไปปรับใช้สำหรับการดำเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการต่อไป โดย
รายละเอียดของคู่มือปฏิบัติงาน ในแต่ละกระบวนการ และขั้นตอนการดำเนินงานสามารถพิจารณาได้จาก
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจัดประชุม อบรม สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี้ 
 

ผังข้ันตอนการจัดประชุม อบรม สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
                                                        มท                               
 
 
 
 
 
 

 

วางแผนการจัดประชุม/ อบรมประจำปี 

ปรับปรุง/ จัดทำโครงการฝึกอบรมฯ 

ขออนุมัติโครงการ 

พิจารณาโครงการ 

บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน/ 
รวบรวมรายช่ือผู้เข้าอบรม/ จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 

จัดทำคำส่ังให้บุคลากรเข้าร่วมอบรม 

ทำสัญญาการยืมเงินเพื่อใช้จ่ายในโครงการ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม/ 
และขออนุญาติจัดซื้อจัดจ้าง 

ประชาสัมพันธ์โครงการ/ประสานการจัดเตรียมท่ีพัก และรถรับส่งวิทยากร 

จัดเตรียมสถานท่ี/อาหารกลางวัน และอาหารว่าง 
 

จัดประชุม/อบรม และอำนวยความสะดวกต่างๆ 

รวบรวมเอกสาร/เบิกจ่ายงบประมาณ 

-ร่างกำหนดการ 
-กำหนดกลุ่มเป้าหมาย 
-ประสานทาบทามวิทยากร 
-ประสานการใช้ห้องประชุม 
-ประมาณการค่าใช้จ่าย 

ฯลฯ 

 

จบ 



      
 

20 
 

การจัดประชุม อบรม สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
การดำเนินการจัดประชุม อบรม สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  เป็น

กิจกรรมที่ดำเนินการในระยะเวลาอันสั้น เพื่อพัฒนาความรู้ความเข้าใจแก่บุคลากรเฉพาะๆ เป็นรายกรณีไป 
ตามช่วงเวลาที่เหมาะสมกับบริบทของมหาวิทยาลัยและปัญหาที่พบและต้องมีการแก้ไขปรับปรุงอย่างเร่งด่วน
ในแต่ละป ีโดยกิจกรรมต่างๆ อาจมีกำหนดไว้ใน/ปฏิทินตั้งแต่ต้นปีการศึกษา หรือจัดขึ้นเพิ่มเติมระหว่างปีโดย
มีการปรับแผน/ปฏิทินการดำเนินงานใหม่ โดยดำเนินการจัดทำกิจกรรม/โครงการเสนอของบประมาณเป็น
เรื่องๆ ไป ทั้งนี้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยมีข้ันตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการด าเนินงานการจัดประชุม/ อบรมประจ าปี  

การวางแผนการดำเนินงานประจำปีเพื่อการจัดประชุม อบรม สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการ
ประกันคุณภาพการศึกษา เป็นบทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่สำนักมาตรฐานและประเมินผลทุกคน ที่จะต้อง
ร่วมกันวิเคราะห์ข้อมูลผลการดำเนินงานในโครงการการอบรมด้านประกันคุณภาพการศึกษาในรอบปีที่ผ่านมา 
นโยบายการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ความต้องการของบุคลากรจากทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย ที ่
ต้องการพัฒนาในรอบปีการศึกษาปัจจุบัน เพื่อนำข้อมูลมาวิเคราะห์ และตัดสินใจในการจัดทำโครงการที่
สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว ซึ่งดำเนินการโดยการจัดประชุมผู้เกี่ยวข้องภายในหน่วยงาน เพื่อระดมความ
คิดเห็น และวางแผนร่วมกันในแต่ละส่วนงานย่อย หรือการสอบถามจากผู้เกี ่ยวข้องในแต่ละคณะ สำนัก/ 
สถาบัน หรือผู้บริหารในแต่ละพันธกิจ และบุคลากรในทุกคณะ สำนัก/สถาบัน และกอง เกี่ยวกับความต้องการ
ในการพัฒนาความรู้ความเข้าใจ ทั้งนี้อาจจัดประชุมผ่านกิจกรรมการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาในชุดต่างๆ หรือการพบปะพูดคุยปรึกษาหารือ หรือรวบรวมข้อมูลจากผลการประเมินกิจกรรม/ 
โครงการในปีการศึกษาที่ผ่านมา เกี่ยวกับข้อเสนอแนะและความต้องการเพิ่มเติม และนำมาวิเคราะห์ วางแผน
และตัดสินใจร่วมกันในการกำหนดจัดโครงการ สำหรับปีนั ้นๆ และบรรจุกิจกรรมไว้ในแผน/ปฏิทินการ
ดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย และถ่ายทอดให้บุคลากรทุกหน่วยงานภายใน
ทราบตั้งแต่ต้นปีการศึกษา 
 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  

ปัญหา :   
1) ความต้องการการอบรมในเร่ืองต่างๆ มีความหลากหลาย  
2) งบประมาณ มีจำนวนจำกัด ไม่เพียงพอต่อการจัดกิจกรรม และระยะเวลาในการจัดกิจกรรม/ 

โครงการมีความซ้ำซ้อน และกลุ่มผู้เข้าอบรมไม่สามารถเข้ารับการอบรมได้ตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
แนวทางแก้ไขปัญหา :     
1) นำความต้องการการอบรมในเรื่องต่างๆ มาวิเคราะห์ จัดอันดับความสำคัญ และจัดลำดับก่อนหลัง

เพ่ือนำข้อมูลไปจัดทำแผนการจัดกิจกรรมในระยะยาว 
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2) ประมาณการการใช้จ่ายงบประมาณคร่าวๆ ในแต่ละเรื่อง เพ่ือกำหนดจำนวนกิจกรรม/โครงการให้
สอดคล้องกับการใช้จ่ายงบประมาณ  

3) กำหนดช่วงระยะเวลาการอบรมให้สอดคล้องกับปฏิทินการดำเนินงานตลอดปี ไม่ให้มีการซ้ำซ้อนกับ
กิจกรรมอ่ืนๆ ของหน่วยงาน รวมถึงคำนึงถึงกลุ่มเป้าหมายในการอบรมว่าสะดวกเข้าอบรมในช่วงเวลาใด เช่น กลุ่ม
อาจารย์อาจสะดวกสำหรับการเข้าอบรมในช่วงปิดเทอม โดยไม่ควรจัดอบรมในช่วงเปิดภาคเรียน หรือช่วงทำ
เกรด/ส่งเกรด ช่วงท่ีอาจารย์มีภาระงานสอน หรือช่วงที่มีกิจกรรมสำคัญในภาพมหาวิทยาลัย เช่น กิจกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร กิจกรรมการรับพระราชทานปริญญาบัตร เป็นต้น 

ข้อเสนอแนะ :  ก่อนการวางแผนการดำเนินการควรรวบรวมข้อมูลปฏิทินการทำงานที่สำคัญของ
มหาวิทยาลัย เช่น ปฏิทินการจัดการศึกษาของกองบริการการศึกษา ปฏิทินการจัดกิจกรรมนักศึกษาของกอง
พัฒนานักศึกษา กำหนดการรับพระราชทานปริญญาบัตร รวมปฏิทินวันสำคัญต่างๆ ของส่วนราชการ เป็นต้น เพ่ือ
ใช้เป็นข้อมูลในการกำหนดการจัดกิจกรรมในแต่ละเร่ืองไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อนในการดำเนินการ  
 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าโครงการอบรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  

การวางแผนการจัดทำโครงการอบรมในแต่ละเรื ่อง ผู้รับผิดชอบหลักต้องดำเนินการร่างรูปแบบ
แนวทาง วิธีการดำเนินงาน เพื่อปรึกษาหารือกับคณะทำงาน และเสนอผู้ช่วยอธิการบดีที่รับผิดชอบ เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบโครงการเบื้องต้นมาเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้หลังจากที่หน่วยงานได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ประจำป ีโดยมีการวางแผนจัดสรรเงินสำหรับการจัดกิจกรรม/โครงการไว้เป็นโครงการใหญ่ในภาพรวมสำหรับ
การอบรมเรียบร้อยแล้ว ก็สามารถวางแผนการจัดกิจกรรม/โครงการย่อย ภายใต้โครงการใหญ่ โดยจัดทำ
ปฏิทินการดำเนินงานการจัดอบรมในเรื่องต่างๆ ว่าจะจัดช่วงไหน  

การวางแผนจัดทำโครงการฝึกอบรมในแต่ละเรื่อง ต้องดำเนินการ ได้แก่ เขียนโครงการ กำหนดตัว
วิทยากร ประสานทาบทามวิทยากร ประสานรายชื่อผู้เข้าอบรม เป็นต้น ทั้งนี้ในข้ันตอนของการจัดทำโครงการ
จำเป็นต้องดำเนินการอื่นๆ เพื่อนำข้อมูลมาประกอบการจัดทำโครงการก่อนการเสนออนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
ได้แก่ 

2.1 จัดทำร่างกำหนดการ โดยกำหนดวันเวลา และกิจกรรมในแต่ละช่วงเวลาของการจัดกิจกรรม/
โครงการ โดยอาจศึกษาจากตัวอย่างโครงการเดิม หรือตัวอย่างโครงการจากหน่วยงานอื่นๆ ที่จัดอบรมในแนว
เดียวกัน และนำมาปรับปรุงตามบริบท โดยอาจปรึกษากับวิทยากรหรือผู้เชี่ยวชาญในเรื่องที่จัด และจัดส่งให้
วิทยากรพิจารณาต่อไป 

2.2 กำหนดกลุ่มเป้าหมายในการจัดอบรม โดยการประชุมปรึกษาหารือภายในงาน เพ่ือวางแผนการ
กำหนดคุณสมบัติ หรือจำนวนผู้เข้าอบรม โดยต้องให้สอดคล้องกับงบประมาณและงานที่ต้องการพัฒนา และ
แจ้งให้วิทยากรทราบล่วงหน้าก่อนการอบรม   

2.3 ประสานทาบทามวิทยากร โดยการติดต่ออย่างไม่เป็นทางการผ่านการโทรศัพท์หรือการสื่อสาร
ออนไลน์ เพื ่อพูดคุยปรึกษาหารือเกี ่ยวกับเรื ่องหรือแนวทางการจัดอบรม โดยอาจกำหนดหัวข้อหรือ
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รายละเอียดกิจกรรม/โครงการให้วิทยากรพิจารณา และให้ข้อเสนอแนะ แล้วนำข้อมูลที่ได้จากวิทยากรมาปรับ
ใช้ในการจัดกิจกรรม/โครงการต่อไป 

2.4 ประสานการจองสถานที่/ ห้องประชุม โดยโทรประสานงานกับฝ่ายที่ดูแลเรื่องการจองห้อง
ประชุม (ฝ่ายธุรการ) เพื่อสอบถามและตรวจสอบห้องประชุมที่ต้องการ ว่าว่างสำหรับการจัดประชุม/อบรม 
หรือไม่ และดำเนินการจองไว้ล่องหน้าตั้งแต่การเตรียมวางแผนการจัดโครงการ 

2.5 จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร เมื่อประสานวิทยากรด้วยวาจาเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการประสาน
ฝ่ายธุรการดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญวิทยากร โดยอาจดำเนินการร่างเนื้อหาสาระของหนังสือเชิญ และส่ง
กำหนดการอบรมให้ เพ่ือดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญ โดยแนบเอกสารกำหนดการ เพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม
และจัดส่งให้วิทยากรต่อไป 
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-ตัวอย่าง- 
โครงการประชุม อบรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 
 



      
 

24 
 

 

 
 
 
 



      
 

25 
 

 

 
 
 
 



      
 

26 
 

 

 
 



      
 

27 
 

 

 
 
 



      
 

28 
 

 

 
 
 
 



      
 

29 
 

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  
ปัญหา :   
1) วิทยากรโครงการมีการปรับเปลี่ยนวันอบรมภายหลัง หรือยกเลิกการเป็นวิทยากรโครงการเนื่องจาก

ติดภารกิจท่ีจำเป็น 
2) ผู้เข้าอบรมไม่เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนดเน่ืองจากติดภารกิจไม่สามารถเข้าร่วมอบรมได้ 
แนวทางแก้ไขปัญหา :   
ดำเนินการประสานปรับเปลี่ยนวันอบรมใหม่ตามวันที่วิทยากรสะดวกสุดโดยประสานอย่างไม่เป็น

ทางการกับคณะ ว่าสะดวกในการเข้าอบรมหรือไม่ หรือประสานวิทยากรใหม่หากไม่สามารถกำหนดวันว่างที่
ตรงกันได้ระหว่างวิทยาการและผู้เข้าอบรม 

ข้อเสนอแนะ :   
การกำหนดจัดอบรมควรดำเนินการจัดทำโครงการ ขอรายช่ือผู้เข้าร่วมอบรม และจัดทำคำส่ังให้เข้าร่วม

อบรมล่วงหน้าประมาณ 2-3 เดือน เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการทำงานและการเข้าร่วมประชุมได้ 
 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการขออนุมัติโครงการ/ กิจกรรมจากมหาวิทยาลัย  

เมื่อดำเนินการจัดทำโครงการ กำหนดการ และประสานวิทยากรเบื้องต้นด้วยวาจาเรียบร้อยแล้ว 
ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติโครงการจากอธิการบดี โดยส่งต่องานโครงการให้
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการไปยังมหาวิทยาลัย  และเมื่ออธิการบดีลงนาม
อนุมัติจึงจัดทำหนังสือเชิญวิทยากรติดตามไปภายหลังการเชิญด้วยวาจาทางโทรศัพท์ เพ่ือความสะดวกและไม่
พลาดการติดต่อประสานงาน โดยการทำหนังสือเชิญวิทยากร ควรดำเนินการจัดทำล่วงหน้า หลังจากได้
ประสานด้วยวาจากับวิทยากรเรียบร้อยแล้ว โดยเมื่อโครงการอนุมัติเสร็จสิ้นควรรีบดำเนินการจัดทำหนังสือ
เชิญเพื่อเสนอผู้บริหารลงนาม และจัดส่งให้วิทยากรล่วงหน้าก่อนการจัดอบรม เพื่อวิทยากรจะได้เตรียมพร้อม
ในการจัดทำหนังสือขออนุญาตหน่วยงานที่สังกัดได้ทัน และเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดจากการที่วิทยากรลืมการ
นัดหมาย และรับคิววิทยากรอื่น 

สำหรับรูปแบบของหนังสือเชิญวิทยากร ควรมีการสอบถามตัววิทยากรก่อนว่าจะให้ส่งหนังสือเชิญใน
ลักษณะใด เพ่ือให้สะดวกและถูกต้องตามความต้องการของวิทยากรเอง โดยรูปแบบของหนังสือเชิญ แบ่งได้ 2 
กรณีคือ 1) หนังสือเชิญที่ส่งถึงเจ้าตัววิทยากรเอง และ 2) ส่งถึงหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งทั้งสอบแบบจะมีเนื้อหา
ของข้อความจดหมายแตกต่างกันไปตามบริบท และเม่ือผู้บริหารมหาวิทยาลัยลงนามหนังสือเชิญเรียบร้อยแล้ว 
จึงดำเนินการจัดส่งหนังสือต่อไป ทั้งนี้อาจสอบถามวิทยากรว่าจะสะดวกรับหนังสือแบบใด เช่น การส่งไฟล์ทาง
ไปรษณีย์ ส่งผ่านอีเมล์ หรือสื่อออนไลน์ต่างๆ ได้แก่ ไลน์ กล่องข้อความในเฟสบุ๊ก เป็นต้น 
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-ตัวอย่าง- 
หนังสือเชิญวิทยากร 
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ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  
ปัญหา :   
1) โครงการไม่ได้รับการอนุมัติ 
2) วิทยากรไม่ได้รับหนังสือเชิญ หรือได้รับหนังสือล่าช้า 
แนวทางแก้ไขปัญหา :   
1) ดำเนินการปรับแก้ไขและปรับปรุงโครงการตามข้อเสนอแนะอย่างเร่งด่วน  
2) เม่ือดำเนินการจัดส่งเอกสารหนังสือเชิญทางไปรษณีย์เรียบร้อยแล้วควรแจ้งให้วิทยากรรับทราบว่าส่ง

เอกสารไปวันไหน ส่งท่ีไหน และคอยติดตามทวงถามวิทยากรว่าได้รับหนังสือเรียบร้อยแล้วหรือไม่   
ข้อเสนอแนะ :  เพื่อให้เกิดความคล่องตัวและแม่นยำในการส่งเอกสาร ผู้รับผิดชอบควรสแกนไฟล์

หนังสือเชิญและจัดส่งให้วิทยากรทางอีเมล์หรือไลน์ส่วนตัวด้วยอีกทางนึง 
 
ขั้นตอนที่ 4 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน และรวบรวมรายชื่อผู้เข้าอบรม 

หลังจากการดำเนินการจัดทำโครงการอบรม และขออนุมัติโครงการจากมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว 
ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องรีบดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเพื่อแจ้งหน่วยงานให้ทราบล่วงหน้า เพื่อให้
หน่วยงานเตรียมพร้อมสำหรับกำหนดปฏิทินการดำเนินการ การรวบรวมรายชื่อผู้เข้าอบรม รวมทั้งแจ้งผู้เข้า
อบรมได้ทราบเพ่ือเตรียมพร้อมการเข้าร่วมประชุมต่อไป โดยมีรายละเอียดการดำเนินการดังนี้ 

4.1 การจัดท าบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน เป็นการดำเนินการเพื่อแจ้งให้หน่วยงานทราบว่า
มหาวิทยาลัยจะดำเนินการจัดอบรมโครงการที่กำหนด เพื่อให้หน่วยงานเตรียมพร้อมในการแจ้งให้บุคลากรที่
เกี่ยวข้องรับทราบล่วงหน้าก่อนการอบรม และเพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องพิจารณาเสนอชื่อบุคลากรเข้า
ร่วมโครงการ โดยการจัดทำบันทึกข้อความดังกล่าวจะต้องส่งร่างโครงการอบรม และกำหนดการอบรมให้
หน่วยงานต่างๆ พร้อมท้ังเอกสารแบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการท่ีระบุจำนวนคน คุณสมบัติของผู้เข้าร่วม ฯลฯ 
เพื่อให้ผู ้ประสานงานของแต่ละหน่วยงานได้ทราบรายละเอียดและแนวทางการอบรมล่วงหน้า เพื่อการ
เตรียมพร้อมในการส่งคนเข้าอบรมได้ตรงตามเป้าหมายที่โครงการกำหนด โดยกำหนดวันเวลาการจัดส่งรายชื่อ
ให้ชัดเจน แต่ทั้งนี้สำหรับกรณีผู้เข้าอบรมของแต่ละหน่วยงาน เช่น คณะ สำนัก/สถาบัน กอง ต้องเข้าอบรม
ทั้งหมด สามารถดำเนินการขอรายชื่อจากคณะหรืองานทรัพยากรบุคคลเพื่อจัดทำคำสั่งได้เลย หรือออกคำสั่ง
ในลักษณะให้เข้าอบรมทั้งคณะโดยไม่ต้องแนบรายชื่อ ตามตัวอย่างคำสั่งที่แนบในขั้นตอนที่ 5 
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-ตัวอย่าง- 
บันทึกข้อความส่งเอกสารโครงการแจ้งหน่วยงาน 
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4.2 การรวบรวมรายช่ือผู้เข้าอบรม กรณีท่ีการอบรมกำหนดกลุ่มเป้าหมาย หรือจำนวนผู้เข้าอบรม
ไว้จำกัด หรือเฉพาะกลุ่ม จำเป็นต้องประสานขอรายชื่อจากหน่วยงาน ทั้งนี้เมื่อส่งแบบตอบรับไปให้หน่วยงาน
เรียบร้อยแล้ว พร้อมกำหนดวันในการส่งข้อมูลกลับที่ชัดเจน ผู้รับผิดชอบโครงการควรหมั่นติดตามทวงถาม 
และรวบรวมข้อมูลเป็นระยะ หากมีหน่วยงานส่งข้อมูลกลับก่อนกำหนด หรือเมื่อใกล้ครบกำหนดควรหมั่น
ซักถามและแจ้งเตือนผู้รับผิดชอบในการจัดส่งข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน เพื่อให้สามารถดำเนินการได้ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด  
 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  

ปัญหา :   
1) หน่วยงานไม่ได้รับบันทึกข้อความ หรือได้รับล่าช้า ทำให้ส่งรายช่ือล่าช้า  
2) จำนวนรายชื่อผู ้เข้าอบรมไม่เป็นไปตามที่กำหนด เช่น ส่งรายชื่อเกินจำนวน หรือส่งรายชื ่อไม่

ครบถ้วน รายช่ือท่ีส่งมาเข้าร่วมไม่เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 
แนวทางแก้ไขปัญหา :  
1) ส่งบันทึกข้อความในหลากหลายช่องทาง เช่น ในระบบสารบัญ อีเมล์ กลุ่มไลน์ ฯลฯ 
2) ปรึกษาหารือกับผู้ประสานงานของหน่วยงาน และให้ข้อมูลท่ีชัดเจนถูกต้อง เพ่ือให้เข้าใจตรงกัน ก่อน

การจัดส่งรายช่ือ  
ข้อเสนอแนะ :  - 

 
ขั้นตอนที่ 5 จัดท าค าสั่งให้บุคลากรเข้าร่วมประชุม อบรม 

เมื่อหน่วยงานจัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมมาเรียบร้อยครบถ้วนทุกหน่วยงานแล้ว หรือหาก
หน่วยงานจัดส่งไม่ครบจะดำเนินการโทรศัพท์ประสานงานเพื่อทวงถามติดตามให้หน่วยงานดำเนินการให้แล้ว
เสร็จในเวลาต่อมา และจึงดำเนินการจัดทำคำสั่งให้บุคลากรเข้าร่วมอบรมต่อไป  โดยกระบวนการจัดทำคำสั่ง
นั้น ผู้รับผิดชอบควรตรวจสอบเนื้อหา รูปแบบ และความถูกต้องให้เรียบร้อย เมื่อจัดทำร่างคำสั่งเสร็จควร
ดำเนินการจัดส่งให้ผู้ประสานงานจัดส่งข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพ่ือตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องอีกครั้ง 
ก่อนส่งเสนอลงนามต่อไป ทั้งนี้ตัวอย่างคำสั่งให้บุคลากรเข้าร่วมอบรม ดังแนบ 
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-ตัวอย่าง- 
ค าสั่งให้บุคลากรเข้าร่วมอบรม (กรณีระบุชื่อผู้เข้าอบรม) 
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-ตัวอย่าง- 
ค าสั่งให้บุคลากรเข้าร่วมอบรม กรณีผู้เข้าร่วมทุกคนในหน่วยงาน 
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ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  
ปัญหา :   
1) ช่ือผู้เข้าอบรมในคำส่ังไม่ถูกต้อง หรือครบถ้วน 
2) ผู้เข้าอบรมไม่สามารถเข้าร่วมอบรมได้ภายหลังจากออกคำส่ังเรียบร้อยแล้ว 
แนวทางแก้ไขปัญหา :   
1) ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อผู้เข้าอบรม จากหลากหลายช่องทาง เช่น จากแบบตอบรับที่

หน่วยงานจัดส่งมา ตรวจสอบจากบัญชีรายช่ือบุคลากรของมหาวิทยาลัยผ่านงานทรัพยากรบุคคล เว็บไซต์ หรือผู้ท่ี
มีความเช่ียวชาญในเร่ืองการสะกดคำ หรือไวยกรณ์ต่าง ๆ 

2) กรณีที่ผู ้เข้าอบรมไม่สามารถเข้าร่วมอบรมได้เนื่องจากติดภารกิจหรือมีการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ
ผู้เข้าร่วม หากคำสั่งยังไม่ได้เสนอลงนามควรเร่งดำเนินการปรับปรุง แต่หากลงนามเรียบร้อยแล้วควรแนะนำให้
ผู้เข้าร่วมประชุมดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตอธิการบดีเป็นรายกรณีไป 

ข้อเสนอแนะ :   
เพื่อลดข้อผิดพลาดของคำสั่ง เมื่อจัดทำร่างคำสั่งเรียบร้อยแล้วดำเนินการส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด

ตรวจสอบอีกคร้ังก่อนเสนอเซ็นเพ่ือให้เกิดความผิดพลาดน้อยท่ีสุด 
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  
การยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อใช้จ่ายในกิจกรรม/โครงการ ควรดำเนินการก่อนล่วงหน้าการดำเนินการ

จัดอบรมโดยทั ้งนี ้ต ้องศึกษาจากแนวการปฏิบัติที ่ประกาศหรือกำหนดโดยงานการเงินและบัญชีของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งปัจจุบันกำหนดไว้ต้องดำเนินการล่วงหน้าก่อนวันอบรมโดยส่งเอกสารที่เกี ่ยวข้องถึงงาน
การเงินในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 วัน กรณีการเบิกจ่ายเงินโครงการจากงบประมาณเงินแผ่นดินของ
มหาวิทยาลัย และระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วัน สำหรับกรณีการเบิกจ่ายเงินโครงการจากงบประมาณเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย ทั้งนีเ้พ่ือให้มีเงินใช้สำหรับดำเนินกิจกรรมในวันอบรม โดยส่งต่องานให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ในเรื่องการเงินของหน่วยงานเป็นผู้จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายต่อไป 
 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  

ปัญหา :   
1) ยืมเงินทดรองจ่ายไม่ทันตามกำหนด  
2) เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้ เน่ืองจากติดยืมเงินทดรองจ่ายโครงการอ่ืน ซ่ึง

ยังไม่ได้ดำเนินการทำเร่ืองเบิกจ่าย 
แนวทางแก้ไขปัญหา :   
1) ควรวางแผนในการดำเนินการยืมเงินทดรองจ่ายล่วงหน้าให้ทันตามกำหนด โดยผู้รับผิดชอบควรหมั่น

ติดตามการดำเนินงาน หากเกิดปัญหาควรรีบแก้ไข เพ่ือให้สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้ทันเวลา 
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3) ประสาน ตรวจสอบ และวางแผนกำหนดผู้รับผิดชอบในการทำหน้าท่ีทดรองเงินไว้ล่วงหน้า และรีบ
ประสานงานบริหารทั่วไปดำเนินการล้างยอดเงินยืมโครงการก่อนหน้าให้เสร็จสิ้น หากมีปัญหาให้รีบแก้ไข และ
วางแผนหาผู้รับผิดชอบในการดำเนินการแทน 

ข้อเสนอแนะ :  หากไม่สามารถดำเนินการยืมเงินทดรองจ่ายให้ทันตามกำหนด ไม่ว่าด้วยเหตุผลกรณีใด
ก็ตาม ผู้รับผิดชอบโครงการต้องดำเนินการใช้จ่ายเงินส่วนตัวไปก่อน โดยทั้งนี้ต้องจัดทำบันทึกข้อความพร้อม
เหตุผลแจ้งผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานเพ่ือให้รับทราบไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือป้องกันเหตุการณ์ในเรื่องการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
ขั้นตอนที่ 7 จัดเตรียมเอกสารการประชุม/ อบรม  

ในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม/ อบรม ต้องดำเนินการประสานปรึกษาหารือกับ
วิทยากรและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อขอเอกสารหรือไฟล์เอกสารหรือแนะนำเอกสารสำหรับใช้ประกอบการอบรม เมื่อ
ได้เอกสารหรือไฟล์เอกสารแล้วนำมาดำเนินการถ่ายเอกสารตามจำนวนผู้เข้าร่วมอบรม เพื่อแจกให้กับผู้อบรม
ในวันประชุม /อบรมต่อไป 

กรณีแจกเอกสารเป็นไฟล์เนื่องจากมีเอกสารประกอบการอบรมจำนวนมาก หรือดำเนินการตาม
นโยบายการประหยัดกระดาษของหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบต้องรวบรวมไฟล์ เอกสารเก็บไว้ในระบบคลาวด์ 
(Cloud) และจัดทำสารบัญเอกสาร และแจ้ง link ที่อยู่เอกสารให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบล่วงหน้าก่อนการ
อบรม 
 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  

ปัญหา :   
1) เอกสารการอบรมมีไม่เพียงพอสำหรับผู้เข้าอบรม  
2) ผู้เข้าอบรมไม่ได้รับไฟล์เอกสารการอบรม  
แนวทางแก้ไขปัญหา :   
1) จัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติมให้เกินจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือให้เพียงพอสำหรับผู้เข้าร่วมเพ่ิมเติม  
2) ประสานส่งไฟล์เอกสารอบรมให้ผู้ประสานงานของแต่ละหน่วยงานส่งต่อให้ผู้เข้าร่วมอบรม หรือตั้ง

กลุ่มไลน์ผู้เข้าอบรมเพื่อการแจ้งข้อมูลข่าวสารการอบรมและไฟล์เอกสารการอบรม และแจ้ง QR-code ในวัน
ประชุม 

ข้อเสนอแนะ :  ควรจัดทำเอกสารกำหนดการประชุม และแจกผู้เข้าร่วมประชุมในวันประชุม เพื่อให้
ผู้เข้าร่วมประชุมได้ทราบกำหนดการท่ีชัดเจนในแต่ละช่วงการบรรยาย หรือการทำกิจกรรม เพ่ือท่ีผู้เข้าร่วมจะได้ไม่
ต้องสอบถามหรือสงสัย 
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ขั้นตอนที่ 8 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์หัวข้อโครงการประชุม อบรม วันเวลา สถานที่ และก าหนดการ 
เพื่อให้ผู ้เข้าอบรมเตรียมพร้อมและไม่พลาดสำหรับการเข้าร่วมโครงการ  ผู้รับผิดชอบโครงการ

จะต้องดำเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวสารการอบรมให้ทราบเป็นระยะ พร้อมแจ้งเวลา สถานที่ และกำหนดการ 
ให้ผู้เข้าอบรมได้รับทราบ และดำเนินการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับภาพถ่าย และประวัติวิทยากร เพื่อจัดทำเป็น
โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ข้อมูลดังกล่าวเผยแพร่ผ่านสื่อออนไลน์  

 

-ตัวอย่าง- 
โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ข้อมูลการอบรม 

 

 
 

 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  

ปัญหา :   
ผู้เข้าอบรมไม่ทราบข้อมูลการอบรม ตามส่ือท่ีได้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
แนวทางแก้ไขปัญหา :   
ดำเนินการจัดทำ QR-code และเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ วางไว้บนโต๊ะลงทะเบียนเข้าอบรม 

เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมเห็นในวันประชุม และแจ้งให้ผู้เข้าประชุมทราบก่อนเข้าห้องประชุม 
ข้อเสนอแนะ :   
1) การประชาสัมพันธ์ข่าวการอบรมควรดำเนินการเผยแพร่ไฟล์เอกสารการอบรมไปพร้อมกันด้วย โดย

จัดทำเป็น QR-code เผยแพร่ เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถดาวน์โหลดข้อมูลไปใช้เพ่ือศึกษาเรียนรู้ก่อนอบรม หรือ
ระหว่างการอบรมได้ 
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2) การเผยแพร่โปสเตอร์ส่ือประชาสัมพันธ์ ควรดำเนินการเผยแพร่ให้หลากหลายช่องทาง เช่น ผ่านกลุ่ม
ไลน์หน่วยงานต่างๆ ผ่านกลุ่มเฟสบุ๊กของมหาวิทยาลัยผ่านงานสื่อสารองค์กร เว็บไซต์/เฟสบุ๊กของงานประกัน
คุณภาพ การประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ ของมหาวิทยาลัย เช่น กรรมการประกันคุณภาพ กรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย เป็นต้น 
 
ขั้นตอนที่ 9 ประสานรถรับส่งวิทยากร  

การประสานรถรับส่งวิทยากร ผู้รับผิดชอบดำเนินการโดยการติดต่อสอบถามวิทยากรว่าประสงค์
เดินทางด้วยวิธีการใด ซึ่งรูปแบบการเดินทาง เช่น การเดินทางมาเอง การเดินทางโดยให้มหาวิทยาลัยจัดรถ
รับส่ง ทั้งนี้สำหรับกรณีเดินทางมาเอง ต้องสอบถามรายละเอียดว่าจะประสงค์เดินทางด้วยพาหนะใด ซึ่งอาจ
เป็นรถยนต์ส่วนตัว หรือบางครั้งเดินทางโดยเครื่องบิน (กรณีที่วิทยากรอยู่ไกลไม่สะดวกในการขับรถ)  

ทั้งนี้การประสานวิทยากรในเรื่องการเดินทางของวิทยากร ต้องแจ้งสถานที่สำหรับการจัดประชุม/
อบรม ให้ชัดเจนก่อนเพื่อเป็นข้อมูลให้วิทยากรตัดสินในการเดินทางต่อไป ทั้งนี้การจัดประชุม/ อบรมส่วนใหญ่
ของมหาวิทยาลัย มี 2 รูปแบบ คือการจัดประชุมภายในมหาวิทยาลัยโดยใช้สถานที่การประชุมภายใน
มหาวิทยาลัย และการจัดประชุมนอกสถานที่หรือต่างจังหวัด ต้องเดินทางไปจัดอบรมภายนอก ดังนั้นการ
ประสานวิทยากร จึงแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1) กรณีจัดประชุมภายในมหาวิทยาลัย หากวิทยากรเดินทางมาเอง จะแจ้งแผนที่การเดินทาง 
สถานที่จัดประชุม ประสานเตรียมพร้อมหาจุดจอดรถ ฯลฯ หากวิทยากรให้ไปรับ -ส่ง จึงดำเนินการประสาน
เตรียมรถรับส่งซึ่งอาจเป็นรถมหาวิทยาลัย ก็จะประสานการขอใช้รถของมหาวิทยาลัย ทำเรื่องไปราชการ 
เตรียมบุคลากรสำหรับการไปรับ-ส่ง หากใช้รถรับจ้าง ก็ดำเนินการจัดทำจ้างเหมารถเพ่ือรับ-ส่ง วิทยากร และนัด
หมายเวลา สถานที่ในการรับส่งให้ชัดเจน เพ่ือให้ความสะดวกกับวิทยากรอย่างเต็มที่ 

2) กรณีจัดประชุมภายนอกมหาวิทยาลัย หากวิทยากรเดินทางมาเอง จะแจ้งแผนที่การเดินทาง 
สถานที่จัดประชุม ระยะเวลานัดหมายให้ชัดเจน หากวิทยากรให้ไปรับ-ส่ง จึงดำเนินการประสานเตรียมรถ
รับส่งซึ่งอาจเป็นรถมหาวิทยาลัย ก็จะประสานการขอใช้รถของมหาวิทยาลัย ทำเรื่องไปราชการ เตรียม
บุคลากรสำหรับการไปรับ-ส่ง หากใช้รถรับจ้าง ก็ดำเนินการจัดทำจ้างเหมารถเพื่อรับ-ส่ง วิทยากร และนัด
หมายเวลาและกำหนดการรับส่งให้ชัดเจน ทั้งนี้ควรเผื่อเวลาสำหรับความล่าช้าที่อาจเกิดข้ึนในวันรับ-ส่งด้วย 
 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  

ปัญหา :   
วิทยากรเปล่ียนรูปแบบการเดินทางภายหลัง เช่น เดิมขอเดินทางด้วยตนเองโดยรถยนต์ส่วนตัว เป็นการ

เดินทางโดยเคร่ืองบิน หรือให้รถมหาวิทยาลัยไปรับส่งแทน 
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แนวทางแก้ไขปัญหา :   
ต้องประสานการทำงานกับเจ้าหน้าที ่บริหารงานทั่วไป ให้รีบดำเนินการทบทวนหรือปรับเปลี ่ยน

โครงการในเร่ืองค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพ่ือทำขออนุญาตเพ่ิมเติมเฉพาะกรณี และดำเนินการ 
ข้อเสนอแนะ :  การประสานการรับส่งวิทยากร ควรดำเนินการสอบถามจากวิทยากรตั้งแต่เริ่มการ

ติดต่อวิทยากร เพ่ือสะดวกในการเตรียมการได้ทันทั้งในเรื่องของค่าใช้จ่าย เช่น หากเดินทางโดยเครื่องบิน ต้อง
เตรียมขออนุญาตใช้งบประมาณเพ่ิมเติมไว้ในโครงการต้ังแต่ข้ันตอนการอนุมัติโครงการ หรือการจองรถไว้ล่วงหน้า
สำหรับการรับส่งระหว่างสนามบิน-ท่ีพัก-ท่ีประชุม  
 
ขั้นตอนที่ 10 ประสานการจัดที่พักส าหรับวิทยากร  

กรณีประสานกับวิทยากรเบื้องต้นเรื่องการเดินทางและการพักค้างคืนเรียบร้อยแล้ว หากวิทยากร
ต้องการพักค้างคืน ผู ้ประสานงานอาจสอบถามวิทยากรว่าต้องการที ่พักแบบไหน และมีชื ่อโรงแรมที ่
มหาวิทยาลัยสามารถเบิกได้ตามราคาที่กำหนดเพื่อเป็นทางเลือกให้กับวิทยากรเลือก และดำเนินการประสาน
การจองกับโรงแรมไว้ล่องหน้าก่อนการจัดโครงการ และแจ้งวิทยากรเกี่ยวกับการเดินทางเข้าพักที่โรงแรมตาม
วันเวลาที่วิทยากรสะดวกให้เรียบร้อย 
 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  

ปัญหา :   
1) โรงแรมท่ีวิทยากรต้องการพักไม่ว่าง 
2) วิทยากรต้องการพักโรงแรมท่ีมีราคาสูงเกินกว่าท่ีจะสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบท่ีกำหนด 
แนวทางแก้ไขปัญหา :   
1) ติดต่อประสานงานกับวิทยากรขอปรับเปลี่ยนท่ีพัก โดยหาท่ีพักท่ีคล้ายคลึงกันเพ่ือเป็นทางเลือกให้

วิทยากร 
2) หากโรงแรมที่พักที่วิทยากรระบุจะเข้าพักมีราคาเกินกว่าที่กำหนด ควรแจ้งให้วิทยากรทราบและ

เสนอท่ีพักอ่ืนท่ีใกล้เคียงกันเพ่ือเป็นทางเลือก แต่กรณีเป็นแขกสำคัญไม่สามารถปฏิเสธได้อาจจำเป็นต้องจ่ายส่วน
ต่างเอง 

ข้อเสนอแนะ :  ควรมีการประสานงานกับโรงแรมท่ีเป็นท่ีนิยมในจังหวัดและทำการต่อรองราคากันไว้ 
เพ่ือการเป็นลูกค้าพิเศษของโรงแรม ซ่ึงโรงแรมส่วนใหญ่จะให้ราคาพิเศษกับหน่วยงานราชการท่ีสามารถส่งลูกค้า
ให้เข้าพักได้อย่างต่อเน่ือง เพ่ือให้ราคาท่ีทางมหาวิทยาลัยสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 
 
ขั้นตอนที่ 11 จัดเตรียมสถานที่ และเตรียมความพร้อมส าหรับการจัดโครงการ  

การจัดเตรียมสถานที่หรือห้องประชุมสำหรับวันประชุม ควรจัดเตรียมห้องประชุมล่วงหน้าก่อนวัน
จัดกิจกรรม/โครงการจริงอย่างน้อย 1 วัน ทั้งนี้ต้องประสานและสอบถามผู้รับผิดชอบในการจัดตารางการใช้



      
 

45 
 

ห้องประชุมก่อนล่วงหน้าว่าห้องประชุมที่ต้องใช้ มีหน่วยงานอื่นใช้ก่อนหน้าหรือไม่ และนำข้อมูลมาวางแผน
การเตรียมพร้อมการจัดห้องประชุม เช่น การจัดโต๊ะเก้าอี้ การจัดห้องรับประทานอาหารกลางวัน อาหารว่าง 
การติดป้ายไวนิว/ป้ายต้อนรับ การจัดทำป้ายชื่อกลุ่มผู้เข้าร่วมกิจกรรม ป้ายชื่อรับลงทะเบียน ป้ายชื่อวิทยากร
ป้ายชื่อผู้บริหาร รวมถึงการจัดทำร่างคำกล่าวรายงาน และคำกล่าวเปิดงาน การจัดทำใบเซนชื่อผู้เข้าประชุม/
อบรม และการประสานจัดเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่าง เป็นต้น เพื่อให้มีความพร้อมสำหรับการจัด
ประชุมอบรมต่อไป โดยมีรายละเอียดการดำเนินงานในแต่ละด้าน ได้แก่ 

1) การจัดโต๊ะ-เก้าอี้ ในการประชุม ควรศึกษารูปแบบแนวทางของการจัดประชุมอบรมในแต่ละครั้ง 
และวางแผนล่วงหน้าว่าควรจัดผู้เข้าร่วมประชุมให้นั่งแบบใด เพราะการจัดห้องประชุมมีหลากหลายรูปแบบ 
ทั้งนี้ควรเลือกให้เหมาะสมกับลักษณะของกิจกรรมการประชุมนั้นๆ โดยคำนึงถึงลักษณะการใช้ประโยชน์ที่
สูงสุด และเพียงพอต่อจำนวนของผู้เข้าร่วมประชุม เช่น หากการประชุมเป็นแบบฟังบรรยายอย่างเดียวควรจัด
ห้องประชุมแบบ THEATRE หรือ CLASSROOM เป็นต้น หรือหากการประชุมเป็นแบบที่ต้องมีการเข้ากลุ่มเพื่อ
ฝึกปฏิบัติการ ควรเตรียมพร้อมโดยการกำหนดจำนวนกลุ่ม และรายชื่อผู้เข้าร่วมในแต่ละกลุ่มไว้ให้พร้อม และ
จัดโต๊ะเป็นแบบ BANQUET หรือ BENQUET ROUNDS เป็นต้นตามความเหมาะสม หรือทั้งนี้หากการประชุม
เป็นแบบต้องนั่งเผชิญหน้าและหาข้อสรุปร่วมกัน หรือการพูดคุยนำเสนอผลงานและร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กัน
ทุกคน ควรจัดห้องประชุม เป็นแบบ U-SHAPE หรือ CONFERENCE เป็นต้น  

 
-ตัวอย่าง- 

รูปแบบการจัดห้องประชุมในงานอบรม สัมมนา และกิจกรรมกลุ่ม (เบื้องต้น) 
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2) การจัดห้องรับประทานกลางวัน/ อาหารว่าง ควรศึกษาและสำรวจจากพื้นที่จริง ว่าสามารถ
กำหนดให้พื้นที่ใดหรือห้องใดที่อยู่บริเวณใกล้เคียงกับห้องประชุมที่สามารถจัดเป็นห้องสำหรับรับประทาน
อาหารกลางวัน/ อาหารว่างได้ ทั้งนี้อาจแยกห้องออกไปต่างหากจากห้องที่จัดประชุม เพ่ือไม่ให้เกิดการใช้พื้นที่
ซ้ำซ้อนหรือวุ่นวายในการทำกิจกรรม แต่หากมีพ้ืนที่จำกัดจริงๆ โดยสถานที่ใกล้เคียงไม่อาจจัดเป็นห้องสำหรับ
นั่งทานอาหารได้ อาจจำเป็นต้องให้ผู้เข้าอบรมนั่งรับประทานอาหารในห้องที่นั่งประชุมก็ได้ทั้งนี้ควรจัดเวลาให้
เหมาะสม 

3) การจัดทำป้ายไวนิว/ ป้ายต้อนรับ เป็นการจัดทำป้ายเพื่อวัตถุประสงค์ในการตกแต่งห้องประชุม 
หรือแสดงการต้อนรับวิทยากรที่มาให้ความรู้ หรือเพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมทราบว่าเป็นการประชุมเรื่องอะไร ใครเป็นวิทยากร รวมถึงสามารถใช้เพื่อเป็นฉากในการถ่ายภาพการ
เข้าร่วมประชุมและการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อไป 

4) การจัดทำป้ายชื่อกลุ่มผู้เข้าร่วมกิจกรรม ป้ายชื่อรับลงทะเบียน ป้ายชื่อวิทยากร ป้ายชื่อผู้บริหาร 
ผู้รับผิดชอบควรวิเคราะห์รูปแบบการจัดประชุม หากมีการจัดกลุ่มฝึกปฏิบัติควรจัดทำป้ายชื่อกลุ่มแต่ละกลุ่ม
ให้ชัดเจนและจำแนกผู้เข้าร่วมในแต่ละกลุ่มได้โดยสะดวก โดยอาจกำหนดเป็นเลขอันดับ/ชื่อกลุ่ม/ชื่อคณะ 
สำนัก สถาบัน/ หรืออ่ืนๆ ตามเห็นสมควร นอกจากนี้ควรจัดทำป้ายสำหรับหรับบอกจุดรับลงทะเบียน ป้ายชื่อ
วิทยากรแต่ละคน และป้ายชื่อผู้บริหาร ด้วยเพื่อแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ทราบโดยทั่วกัน   

 
-ตัวอย่าง- 

ป้ายชื่อต่าง ๆ 

  

 
5) การจัดทำร่างคำกล่าวรายงาน และคำกล่าวเปิดงาน ผู้รับผิดชอบควรดำเนินการวางแผนไว้

ล่วงหน้าว่าจะมีการเชิญผู้บริหารไปร่วมเปิดงานการประชุมก่อนการจัดอบรมหรือไม่ หากมีกิจกรรมดังกล่าว
ควรกำหนดไว้ตั้งแต่ขั้นตอนแรกของการจัดทำกำหนดการประชุม โดยทั้งนี้ก่อนวันประชุมจริงประมาณไม่ต่ำ
กว่า 1 สัปดาห์ ควรจัดทำบันทึกข้อความเชิญอธิการบดีเพื่อเป็นประธานเปิดกิจกรรมการประชุมอบรม และ
จัดทำร่างคำกล่าวรายงาน และคำกล่าวเปิดงาน แนบให้ผู้ที่ทำหน้าที่ดังกล่าวให้พร้อม โดยส่งไฟล์หรือเอกสาร
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ไปให้เพื่อเตรียมความพร้อมก่อนเปิดงานจริง และผู้รับผิดชอบดำเนินการพิมพ์เอกสารดังกล่าวใส่แฟ้มกล่าวเปิด
งานไว้ให้พร้อมสำหรับส่งมอบให้ผู้ทำหน้าที่กล่าวรายงาน และคำกล่าวเปิดงาน โดยประสานนัดหมายคิวงานให้
พร้อมก่อนการจัดประชุม โดยรูปแบบการจัดทำร่างคำกล่าวรายงาน และคำกล่าวเปิดงานเป็นดังนี้ 

▪ การร่างคำกล่าวรายงาน ควรมีเนื้อหาประกอบด้วย ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ปี สถานที่ ที่ใช้ในการ
จัดกิจกรรม และเนื้อหาของคำกล่าวรายงานประกอบด้วย  

(1) กล่าวต้อนรับผู้เข้าอบรม และวิทยากร โดย เรียน.... ใครบ้าง...  
(2) แนะนำตนเอง และขอบคุณผู้บริหารที่มาเปิดงาน และวิทยากรที่ให้เกียรติมาให้ความรู้ ใน

โครงการชื่อ...  
(3) แจ้งวัตถุประสงค์การจัดกิจกรรม แจ้งกลุ่มเป้าหมายในการเข้ารับการอบรม 
(4) คำกล่าวเรียนเชิญประธานกล่าวเปิดงาน เป็นต้น  

▪ การร่างคำกล่าวเปิดงาน ควรมีเนื้อหาประกอบด้วย ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ปี สถานที่ ที่ใช้ในการ
จัดกิจกรรม และเนื้อหาของคำกล่าวรายงานประกอบด้วย  

(1) กล่าวต้อนรับผู้เข้าอบรม และวิทยากร โดย เรียนใครบ้าง 
(2) แนะนำตนเอง และกล่าวความรู้สึก 
(3) เขียนเล่าบริบทความเป็นมาของงานดังกล่าว ว่ามีนโยบาย แนวทางการดำเนินงานที่ผ่านมา 

วัตถุประสงค์ของการจัดงานครั้งนี้ หรือแผนที่จะพัฒนางานในครั้งต่อไป ทั้งนี้เพื่อให้ผู้เปิดงานเข้าใจบริบทของ
งานคร่าวๆ  

(4) คำกล่าวเปิดงาน  
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-ตัวอย่าง- 
ค ากล่าวรายงาน 
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-ตัวอย่าง- 
ค ากล่าวเปิดงาน 
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6) การจัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม/อบรม เมื่อผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำคำสั่งผู้เข้าร่วมประชุม
เสร็จสิ้นแล้วสามารถดำเนินการจัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม สำหรับใช้ในวันรับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม
ได้เลย โดยใบเซ็นชื่อดังกล่าวจะทำไว้เพื่อใช้ในการแนบรายละเอียดในการซื้อจ้างเบิกจ่ายต่อไป โดยรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมดจะต้องมีครบถ้วนตามคำสั่งให้เข้าร่วมประชุม และรูปแบบของใบเซ็นชื่อเข้าร่วม
ประชุม ต้องประกอบด้วยเนื้อหาคือ ชื่อหัวเรื่อง ชื่อโครงการ วัน-เดือน-ปี ที่จัดประชุม/อบรม และชื่อสถานที่
หรือห้องที่จัดประชุม/อบรม ลำดับที่ ชื่อ-นามสกุล สังกัด/ตำแหน่ง และช่องว่างสำหรับลงชื่อ ของผู้เข้าร่วม
ประชุม โดยผู้รับผิดชอบดำเนินการใส่ข้อมูลที่มี เช่น ชื่อ-นามสกุล หรือตำแหน่ง ไว้ได้เลย และสำหรับช่อง
สำหรับลงชื่อ/ลายเซ็น ควรแยกเวลาเป็น 2 ช่วง คือเช้าและบ่าย และใบลงทะเบียนต้องแยกเซ็นเป็นรายวันแต่
ละวันไป นอกจากนี้ควรเว้นช่องไว้สำหรับการเซ็นชื่อเพิ่มสำหรับผู้เข้าร่วมประชุมเพิ่มเติม ทั้งนี้การกำหนด
ลำดับรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมกำหนดได้หลายแบบ ทั้งนี้ควรคำนึงถึงความสะดวกในการเซ็นและหาง่าย เช่น 
การเรียงชื่อตามอักษรตามพจนานุกรม ก-ฮ การเรียงชื่อตามหน่วยงาน เช่น คณะ สำนัก/สถาบัน หรือหลักสูตร
สาขาวิชา เป็นต้น  
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-ตัวอย่าง- 
ใบลงทะเบียน 
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7) การประสานจัดเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่าง ผู้รับผิดชอบดำเนินการมอบหมายงานให้ฝ่าย

บริหารทั่วไป ดำเนินการในเรื่องการจัดอาหารกลางวัน อาหารว่าง ทั้งนี้ควรกำกับติดตามให้ผู้รับผิดชอบ 
ดำเนินการสั่งอาหารไว้ล่วงหน้าก่อนวันประชุม  

8) การจัดทำแบบประเมินโครงการ ผู ้รับผิดชอบอาจจัดทำแบบประเมินได้ทั ้งในลักษณะของ
แบบสอบถามแจกในที่ประชุม หรือการประเมินผ่านระบบออนไลน์ โดยการจัดทำแบบสอบถามผ่าน google 
form และแจก Link หรือ QR-code ให้ผู้เข้าร่วมประชุมประเมินก่อนเสร็จสิ้นการประชุม 
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ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  
ปัญหา :   
1) การจัดสถานท่ีหรือห้องประชุมล่วงหน้าไม่ทัน เน่ืองจากมีผู้ใช้ห้องประชุมหรือสถานท่ีก่อนหน้า 
2) พิมพ์รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมในใบลงทะเบียนผิดพลาด  
แนวทางแก้ไขปัญหา :   
1) ผู้รับผิดชอบงานควรประสานกับผู้จัดงานก่อนหน้าและสอบถามเวลาการใช้ห้องให้ชัดเจน ว่าจะเลิก

งานเวลาใด เพ่ือจะได้จัดสรรเวลาและเตรียมการจัดห้องประชุมต่อจากงานดังกล่าวได้ทัน  
2) ควรตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมให้ถูกต้อง หากพบว่าผิดพลาดทั้งก่อนวันประชุม และวันที่

ลงทะเบียนควรปรับเปล่ียนแก้ไขใหม่ให้เรียบร้อย ก่อนให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงช่ือให้ครบถ้วน 
ข้อเสนอแนะ :   
1) การทำป้ายไวนิว/ป้ายต้อนรับ ปัจจุบันอาจใช้ป้ายประชาสัมพันธ์ที่ดำเนินการเผยแพร่ผ่านสื ่อ

ออนไลน์ เป็นป้ายต้อนรับแทน โดยใช้วิธีขึ้นรูปผ่านสื่อจอนำเสนอภาพในห้องประชุมแทนเพื่อเป็นการประหยัด
งบประมาณและค่าใช้จ่ายในโครงการ 

2) ผู้กล่าวเปิดงาน กรณีท่ีอธิการบดีมอบหมายให้ผู้บริหารท่านอ่ืนแทน ผู้รับผิดชอบควรรีบประสานนัด
หมายส่วนตัวพร้อมส่งร่างคำกล่าวเปิดงานให้ล่วงหน้าก่อนการจัดประชุมอบรม 
 
ขั้นตอนที่ 12 จัดประชุม/อบรม และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

ในวันจัดประชุม/อบรม ผู้รับผิดชอบต้องนัดหมายทีมผู้ร่วมจัดงานให้มายังสถานที่ก่อนเวลา เพื่อ
เตรียมพร้อมสำหรับการรับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม และแจกเอกสาร อำนวยความสะดวก แจก
อาหารว่าง (ถ้ามี) และถ่ายภาพบรรยากาศการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม/อบรม และหากมีข้อผิดพลาดอะไร
จะได้สามารถแก้ไขได้ทันตามสถานการณ์ ทั้งนี้ตลอดระยะเวลาการจัดประชุม ผู้รับผิดชอบควรวางแผนและ
มอบหมายงานสำหรับทีมงานให้ช่วยในการดำเนินการต่าง ๆ เช่น การรับการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม และ
การแจกเอกสารประกอบการประชุม การเป็นพิธีกร เพื่อบอกลำดับขั้นตอน และนำกระบวนการในการจัด
ประชุม พัก เลิกประชุม ฯลฯ ติดตั้งคอมพิวเตอร์นำเสนอ และคอยอำนวยความสะดวกวิทยากรในการใช้สื่อ
อุปกรณ์เพื่อการนำเสนอสื่อบรรยายต่างๆ ระหว่างการอบรม การประสานเดินไมโครโฟน สำหรับผู้เข้าอบรม
ในช่วงการถามและตอบ หรือมีกิจกรรมกลุ่มที่ต้องใช้ไมโครโฟนในการนำเสนอผลงานกลุ่ม  การถ่ายภาพ
กิจกรรมการประชุมตลอดงาน การแจกเอกสารเพิ่มเติมหรืออำนวยความสะดวกเพิ่มเติมกับผู้เข้าร่วมประชุม
ระหว่างจัดกิจกรรม การจัดอาหารกลางวัน อาหารว่าง การเสริฟอาหารว่าง (ระหว่างการประชุม) การอำนวย
ความสะดวกและดูแลวิทยากรในกรณีต่างๆ เช่น การเสริฟน้ำ อาหารว่าง การเปิดไฟล์นำเสนอ ฯลฯ การจัด
ห้องปรับเปลี่ยนห้องประชุมระหว่างการประชุม/อบรม เช่น เปลี่ยนจากการบรรยายเป็นเข้ากลุ่มฝึกปฏิบัติ และ
การแจก/รับแบบประเมินผลการอบรมเมื ่อสิ ้นสุดกิจกรรม ทั ้งนี ้เพื ่อให้การประชุม อบรม เป็นไปอย่าง
ประสิทธิภาพ  
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ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  
ปัญหา :   
ผู้เข้าร่วมประชุมมาไม่ครบ มาช้า หรือมาเข้าร่วมการประชุมไม่สม่ำเสมอ 
แนวทางแก้ไขปัญหา :   
กรณีผู้เข้าร่วมประชุมมาเข้าร่วมประชุมไม่ครบ มาช้า หรือมาเข้าร่วมการประชุมไม่สม่ำเสมอตลอด

ระยะเวลาการจัดประชุม ควรแจ้งผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าก่อนการจัดประชุมให้ชัดเจน ว่าการประชุมเริ่ม
และส้ินสุดเวลาเท่าใด และหากเข้าร่วมไม่ครบตามเวลาท่ีกำหนดจะมีผลอย่างไร เป็นต้น 

ข้อเสนอแนะ :   
1) การแจกเอกสารประชุมอบรม หากต้องการความรวดเร็ว สามารถนำเอกสารไปวางไว้ที่โต๊ะประชุม

ล่วงหน้าก่อนการลงทะเบียนได้ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและอำนวยความสะดวกให้กับผู้เข้าร่วมอบรม ท้ังนี้หากมี
ไฟล์เอกสารให้ผู้เข้าร่วมประชุมดาวน์โหลดไปใช้ ควรทำแผ่นกระดาษท่ีมี QR-code ไว้ท่ีโต๊ะลงทะเบียน และโต๊ะ
ประชุมด้วยจะเพ่ิมความสะดวกให้ผู้เข้าประชุม/อบรมมากข้ึนต่อไป 

2) ในกรณีท่ีมีการมอบประกาศนียบัตรสำหรับผู้ผ่านการอบรม ต้องมีการตรวจสอบจำนวนคนเข้าร่วม
ประชุม/อบรม ให้ชัดเจนตามเวลาที่กำหนด เพื่อจะได้จัดทำใบประกาศนียบัตรได้ถูกต้อง สำหรับคนที่เข้าร่วม
ประชุมครบหรือผ่านเกณฑ์การอบรม 
 
ขั้นตอนที่ 13 รวบรวมและจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ  

ผู ้รับผิดชอบต้องประสานกับเจ้าหน้าที ่บริหารงานทั่วไปเกี ่ยวกับการจัดเตรียมเอกสาร และ
ดำเนินการรวบรวมเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงิน ภาพถ่ายอาหารกลางวันและ
อาหารว่าง ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุมในแต่ละวัน และหลักฐานจากวิทยากร เช่น ค่าเดินทาง ค่าตอบแทน 
ค่าอาหาร ค่าโรงแรม ฯลฯ โดยรวบรวมเอกสารส่งให้เจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้องดำเนินการเบิกจ่ายและส่งงาน
การเงินต่อไป 

 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  

ปัญหา :  ผู้เข้าร่วมประชุมเซ็นรายช่ือไม่ครบถ้วน ไม่สามารถนำไปเบิกจ่ายได้ครบถ้วนตามจำนวน 
แนวทางแก้ไขปัญหา :  ดำเนินการติดตามการเซ็นชื่อของผู้เข้าร่วมประชุมให้ครบถ้วน ระหว่างการจัด

ประชุม เพ่ือจะได้ไม่ต้องติดตามในภายหลัง 
ข้อเสนอแนะ :  กรณีการรวบรวมเอกสารหลักฐานจากวิทยากร ควรวางแผนการจัดเตรียมฟอร์ม

เอกสารไว้ให้พร้อมสำหรับการเสนอเซ็น ในช่วงเวลาท่ีวิทยากรพักหรือว่างจากการบรรยาย และควรเตรียมเครื่อง
ปลิ้นเตอร์หรือที่สำหรับถ่ายสำเนาบัตรประชาชนไว้ให้พร้อม เพื่อสะดวกสำหรับการดำเนินการ และตรวจสอบ
เอกสารที่วิทยากรต้องเซ็นให้ครบทุกจุด ซึ่งหากผิดพลาด จำเป็นต้องส่งเอกสารทางไปรณีย์ให้วิทยากรเซ็นใน
ภายหลัง 
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ประวัติผู้เขียน 
ชื่อ :  นางเดือนเพ็ญ  สนแย้ม 
ที่อยู่ :  บ้านเลขท่ี 129/69 หมู่ 7 ต.บ้านกรด อ.บางปะอิน จ.พระนครศรีอยุธยา  รหัสไปรษณีย์ 13160 
เบอร์โทรศัพท์ : 08-1953-6667 
E-mail : jekduanphen@gmail.com 
ประวัติการศึกษา : 
 

วุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก สถาบัน ปีท่ีส าเร็จการศึกษา 
มัธยมศึกษา วิทย์-คณิต โรงเรียนพิชัย 

จังหวัดอุตรดิตถ์ 
2537 

ปริญญาตรี (กศบ.) คณิตศาสตร์ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
จังหวัดพิษณุโลก 

2542 

ปริญญาโท (ศศม.) วิจัยและสถิติการศึกษา 
ภาควิชาวัดและประเมินผล 
คณะศึกษาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
จังหวัดเชียงใหม่ 

2545 

 

ประวัติการท างาน : 
1) ประสบการณ์การท างานเดิม 
วัน เดือน ปี ต าแหน่งงาน สังกัดหน่วยงาน 

16 ม.ค.2546  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
(เจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญา) 

กองนโยบายและแผน   
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

1 ก.ค.2546 นักวิชาการศึกษา 
(เจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญา) 

สำนักประกันคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

1 ธ.ค.2548 - 
31 ก.ย.2549 

นักวิชาการศึกษา 
(พนักงานราชการ) 

สำนักงานมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

1 ต.ค.2550 - 
31 ตุลาคม 2556  
 

- นักวิชาการศึกษา  
- รักษาราชการในตำแหน่ง
ผู้อำนวยการ (พนักงานราชการ) 

สำนักงานมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

 

2) ประวัติการท างานที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
วัน เดือน ปี ต าแหน่งงาน สังกัดหน่วยงาน 

1 พ.ย.2556 – ปัจจุบัน นักวิชาการศึกษา 
(พนักงานมหาวิทยาลัย) 

งานประกันคุณภาพ กองนโยบายและแผน   
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 



แบบตอบรับการน าคู่มือปฏิบัติงานหลักไปใช้ประโยชน์ 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดประชุม อบรม สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

 
ข้าพเจ้า (ชื่อ -นามสกุล) : ...................................................................................................................................  
สังกัดหน่วยงาน :  

 ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 คณะครุศาสตร์   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

   คณะวิทยาการจัดการ   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   สำนักงานอธิการบดี   สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 สถาบันวิจัยและพัฒนา   สถาบันอยุธยาศึกษา 
 อ่ืนๆ (ระบุ) ........................................................................................................  

 ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
(ระบุชื่อมหาวิทยาลัย)................................................................................................................. 

 

ข้าพเจ้าได้พิจารณาคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดประชุม อบรม สร้างความรู้ความเข้าใจด้านการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ของนางเดือนเพ็ญ  สนแย้ม ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ สำนักมาตาฐาน
และประเมินผล กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา โดยมีเนื้อหา
สาระสำคัญเกี่ยวกับบริบทมหาวิทยาลัย ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุม อบรม สร้างความรู้ความ
เข้าใจด้านการประกันคุณภาพ ซ่ึงสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้จริง ดังน้ี (โปรดระบุ) 

 ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
 ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/ หรือตอนที่จะย้ายงานใหม่ 
 มีขั้นตอนในการทำงานทีช่ัดเจน ทำให้การทำงานง่ายขึ้น 
 รู้จักวางแผนการทำงานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
 สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 อ่ืน ๆ  โปรดระบุ ………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน (โปรดระบุ) 

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

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

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

ลงชื่อ ................................................. 
 (..........................................................................) 
ลงวันที่ .......... เดือน .......................พ.ศ. .............. 
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