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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.๒๕๕๓ ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทาง
การท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลัก
มีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึน
จากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการจัดประชุมกรรมการประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะงานจัด
ประชุมกรรมการประจ าคณะ เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ เพราะเป็นคณะกรรมการที่มีความส าคัญ 
เป็นอย่างยิ่งในการก าหนดกลยุทธ์การบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

อนึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงาน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง โดยได้
ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบ ในการจัดท ามาแล้ว 1 ครั้ง  

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้นมา ทั้งคณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี ประธานหลักสูตรสาขาวิชา คณาจารย์ พนักงาน ใน
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และเพ่ือนร่วมงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี  

       นางพจนีย์  อินจันทร์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 กันยายน 2561 
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวทิยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ตั้งอยู่เลขที่ 27 ถนนอินใจมี ต าบลท่าอิฐ อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์

ก่อตั้งขึ้นเมื่อ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2479 ในที่ดินราชพัสดุ มีเนื้อที่ 42 ไร่เศษ มีชื่อเรียกว่า "โรงเรียนฝึกหัดครู
ประกาศนียบัตร จังหวัดอุตรดิตถ์" เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) และเปิดสอนหลักสูตร
ประกาศนียบัตรครูประชาบาล (ป.ป.) โดยมีประวัติพัฒนาการตามล าดับดังนี้ 

• โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์
วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ.2491 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น "โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์" และเปิดสอนหลักสูตร 

ประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) จนถึงปี พ.ศ. 2498 จึงได้เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) 
และเลิกสอนหลักสูตรอื่น ๆ  

• วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์
วันที่  25 พฤษภาคม พ.ศ. 2511 ได้ยกฐานะเป็น "วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์" เปิดสอนถึงระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ. สูง)  
ปี พ.ศ. 2512 ได้มีการขยายปริมาณงานเพ่ิมขึ้นอย่างรวดเร็ว เมื่อจ านวนนักเรียนที่ต้องการเข้าเรียน

ในวิทยาลัยครูมากข้ึน และความต้องการครูมีมาก จนต้องเปิดสอนให้แก่บุคลากรภายนอก (ภาคค่ า)  
ปี พ.ศ. 2513 เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูประถม (ป.ป.) เพ่ิมข้ึน ตามความต้องการของต้น

สังกัดต่าง ๆ  
ปี พ.ศ. 2518 ได้มีการตราพระราชบัญญัติวิทยาลัยครูขึ้นแล้ว วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ได้รับการยกฐานะ

เป็น วิทยาลัยครู ตามพระราชบัญญัตินี้ เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2519 ท าให้วิทยาลัยครูมีฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษาผลิตครูระดับ ป.กศ. และป.กศ.ชั้นสูง ตามหลักสูตรสภาการฝึกหัดครูและเปลี่ยนการจัดสอน
ภาคนอกเวลามาเป็นการสอนฝึกหัดครูต่อเนื่องแทน 

ปี พ.ศ. 2521 เริ่มเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี (ค.บ.) เลิกผลิตครูในโครงการฝึกหัดครู ภาคต่อเนื่อง 
โดยที่สถาบัน ได้เล็งเห็นว่า ครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าการในจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และน่าน ซึ่งเป็น
เขตรับผิดชอบของสถาบัน ยังมีวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี เป็นจ านวนมาก ประกอบกับต้นสังกัดของครูเหล่านี้ มี
ความต้องการจะพัฒนาครูของตนให้มีความรู้และสมรรถภาพสูงขึ้น สถาบันโดยความเห็นชอบของสภาฝึกหัดครู
จึงได้จัดให้มีการอบรมครู และบุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) ขึ้น เป็นรุ่นแรกใน ปี พ.ศ. 2522 

ปี พ.ศ. 2524 ทางวิทยาลัยได้ขอจัดสรรที่ดิน ต าบลหมอนไม้ ประมาณ 400 ไร่ แต่ทางจังหวัดได้ขอ
จัดสรรให้หน่วยงานอ่ืน ๆ ด้วย และส่วนหนึ่งได้จัดท าเป็นสนามกีฬาจังหวัดอุตรดิตถ์ และได้แบ่งสรรที่ดินให้แก่
วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ สถาบันได้เข้าไปปักหลักเขตและวัดพื้นที่เรียบร้อย ในปี พ.ศ. 2530 มีเนื้อที่ 92 ไร่ 2 งาน  
8 ตารางวา ซึ่งวิทยาลัยได้พัฒนาที่ดินผืนนี้เป็นศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตร และเป็นศูนย์วิจัย
ค้นคว้าทางเกษตรและเทคโนโลยี 
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ปี พ.ศ. 2526 ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรวิชาเอกเทคนิคการอาชีพ ระดับ ป.กศ. ชั้นสูง 5 สาขาวิชา ซึ่ง
นับว่าได้เริ่มขยายฐานทางวิชาการและวิชาชีพ ออกไปอีกก้าวหนึ่ง 

ปี พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีสาระส าคัญให้วิทยาลัยครูเป็น
สถาบันศึกษาและวิจัยทางการสอนวิชาการต่าง ๆ และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ท าให้วิทยาลัยครูมีฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษาหรือมหาวิทยาลัย จึงได้เปิดสอนวิชาการสาขาอ่ืนในระดับอนุปริญญาเพ่ิมขึ้น ในปีการศึกษา 
2528 เป็นปีแรก 4 สาขา ได้แก่ ออกแบบประยุกต์ศิลป์, พืชศาสตร์, ไฟฟ้า และนิเทศศาสตร์ 

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

ปี พ.ศ. 2530 ได้เปิดโรงเรียนสาธิตชั้นเด็กเล็กและชั้นอนุบาล ตามที่สภาฝึกหัดครูอนุมัติ และมี
โครงการขยายเปิดชั้นประถมปีที่ 1 ในปีการศึกษา 2531 

ปี พ.ศ. 2533 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้ร่วมกับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หรือนิด้า (NIDA) 
เพ่ือเปิดสอนปริญญาโททางรัฐประศาสนศาสตร์ ภาคพิเศษ เป็นรุ่นแรก ตามโครงการ NIDA-UTC และ ในปี 
พ.ศ. 2534 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้ร่วมมือกับหอการค้าจังหวัดอุตรดิตถ์ ในการเปิดสอนภาคพิเศษ ส าหรับ
สมาชิกหอการค้า เพ่ือรับปริญญาทางบริหารธุรกิจ และยกมาตรฐานทางการค้าของจังหวัดอุตรดิตถ์ตาม
โครงการ EBD-UTC 

• สถาบันราชภัฎอุตรดิตถ์
วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ รัชกาลที่ 9 ได้ทรงพระกรุณาโปรด

เกล้าฯ พระราชทานชื่อ "สถาบันราชภัฎ" แทนวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฎอุตรดิตถ์จึงมีฐานะเป็นส่วนราชการ
หนึ่งของส านักงานสภาสถาบันราชภัฎ การด าเนินงานของสถาบันขึ้นอยู่กับขอบข่ายที่ก าหนดไว้ตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฎ พ.ศ. 2537 โดยมีสภาสถาบันราชภัฎ และสภาประจ าสถาบันราชภัฎอุตรดิตถ์
ดังกล่าวเป็นผู้ก าหนด 

• มหาวิทยาลัยราชภัฎอุตรดิตถ์
วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ รัชกาลที่ 9 ได้ทรงมีพระมหา

กรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งได้น าประกาศ
ลงในราชกิจจานุเบกษาในวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 
เป็นต้นไป มีผลท าให้สถาบันราชภัฏทั่วประเทศได้ยกฐานะข้ึนเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์มีรองศาสตราจารย์ ดร.พินิติ รตะนานุกูลเป็นนายกสภา
มหาวิทยาลัย และมีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เรืองเดช วงศ์หล้า เป็นอธิการบดีมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยราชภัฎอุตรดิตถ์ ตั้งอยู่เลขท่ี 27 ถนนอินใจมี ต าบลท่าอิฐ อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์  
ทิศเหนือติดกับถนนอินใจมี ทิศใต้ติดต่อกับสถานีสื่อสารและโทรคมนาคมของกระทรวงมหาดไทย ทิศตะวันออก 
ติดกับวิทยาลัยสารพัดช่างอุตรดิตถ์และแขวงการทางอุตรดิตถ์ที่ 1 ทิศตะวันตกติดกับถนนเลาะคลองชล 
ประทาน รวมพ้ืนที่วิทยาเขตหมอนไม้ และล ารางทุ่งกะโล่ มหาวิทยาลัยราชภัฎอุตรดิตถ์จะมีพ้ืนที่ทั้งสิ้น 2,270 
ไร่ 3 งาน 87 ตารางวา  ซึ่งแบ่งส่วนได้ดังนี้ 

• ส่วนกลาง
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ส่วนกลางมีพ้ืนที่ 190 ไร่ 1 งาน 79 ตารางวา สถานที่นี้นักศึกษาทุก

คณะจะต้องมาท ากิจกรรมต่าง ๆ ที่วิทยาเขตส่วนกลาง ในส่วนนี้เป็นที่ตั้งของส านักงานอธิการบดี หน่วยงาน
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ที่ตั้งคณะ 4 คณะ 2 วิทยาลัยของมหาวิทยาลัย คือ คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม คณะวิทยาการจัดการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ บัณฑิตวิทยาลัย และวิทยาลัย
นานาชาติ และอีกส่วนหนึ่งเป็นโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

• วิทยาเขตหมอนไม้
เป็นที่ตั้งของคณะเกษตรศาสตร์ ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตร และเป็นศูนย์วิจัย

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

• วิทยาเขตล ารางทุ่งกะโล่
การขยายวิทยาเขตนี้ส่วนใหญ่อยู่ในพ้ืนที่ระหว่างการก่อสร้างตั้งแต่ปี  พ.ศ. 2553 ถึง 2567 รวม

ระยะเวลา 15 ปี การจัดตั้งเป็นการแก้ไขปัญหาเนื้อที่ของมหาวิทยาลัยส่วนกลางไม่เพียงพอต่อการจัดการเรียน
การสอนแก่นักศึกษาจึงขยายวิทยาเขตมาจัดตั้ง ณ บริเวณบึงทุ่งกะโล่ โดยมีแนวคิดว่ามหาวิทยาลัยท้องถิ่น การ
สร้างอาคารต้องสูงไม่เกิน 3 ชั้น และมีความกลมกลืนกับศิลปะของธรรมชาติเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของคนใน
ชุมชนและท้องถิ่น มีเนื้อที่ 2,000 ไร่ เป็นที่ตั้งของอาคารต่าง ๆ เช่น อาคารสาธารณสุขศาสตร์ของหลักสูตร
สาขาสาธารณสุขศาสตร์ อาคารศูนย์วิจัยพลังงานและสิ่งแวดล้อม ของหลักสูตรสาขาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
คณะวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี อาคารส านักงานพัฒนากิจการนักศึกษา ของส านักงานโครงการพัฒนาพ้ืนที่ 
ล ารางทุ่งกะโล่  

• พื้นที่การศึกษาวิทยาเขตนอกจังหวัดอุตรดิตถ์
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ วิทยาลัยน่าน อ าเภอเวียงสา จังหวัดน่าน
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ วิทยาเขตแพร่ อ าเภอลอง จังหวัดแพร่

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B9%88
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%87
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สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย 
ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย คือ รูปพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ รัชกาลที่ 9 มีลักษณะเป็น

ตรางารูปไข่ กว้าง 5 เซนติเมตร สูง 6.7 เซนติเมตร รูปพระที่นั่งอัฏฐทิศอุทุมพรราชอาสน์ ประกอบด้วยวงจักร 
กลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข ๙ รอบ ๆ มีรัศมี แปลความหมายว่า “ทรงมีพระบรมเดชานุภาพใน
แผ่นดิน” ด้านบนของตรามีอักษรข้อความว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์” ด้านล่างของตรามีข้อความว่า 
“UTTARADIT RAJABHAT UNIVERSITY” ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยมี 5 สี ซึ่งมีความหมายดังนี้ 

สีน้ าเงิน  แทนค่าสถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏ” อันแปลว่า นักปราชญ์แห่งพระราชา 

สีเขียว  แทนค่าแหล่งที่ตัง้ของมหาวิทยาลัยในแหล่งธรรมชาติและ 
       สิ่งแวดล้อมท่ีสวยงาม 

สีทอง  แทนค่าความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
สีส้ม  แทนค่าความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
สีขาว  แทนค่าความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จ 

พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 

สีเขียว-เหลือง สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

สีประจ ามหาวิทยาลัย คือ เขียว - เหลืองหมายถึง มหาวิทยาลัยอุดมศึกษาของท้องถิ่นที่พร้อมด้วย
ความสงบ ร่มเย็น ความมีระเบียบและสมานสามัคคีเหมาะที่จะเป็นสถานศึกษาหาความรู้ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้
คุณธรรม 

ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย คือ ต้นหางนกยูงฝรั่ง 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%A7
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B9%89%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%A7
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รายนามผู้บริหารและอธิการบดี 
        มหาวิทยาลัยราชภฏัอุตรดิตถ์ มีผู้บริหารนับตั้งแต่เริ่มก่อตั้งใน พ.ศ.2479 ครั้งยังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครู

ประกาศนียบัตรจนถึงปัจจุบัน (พ.ศ. 2561) นับได้ 82 ปี มีรายนามดังต่อไปนี้ 

• ครูใหญ่โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตร จังหวัดอุตรดิตถ์
1. นายชอล์ค บัวผ่อง 1 สิงหาคม พ.ศ. 2479 - 20 สิงหาคม พ.ศ. 2479 (รักษาการ)
2. นายต่วน รอดเท่ียง 21 สิงหาคม พ.ศ. 2479 - พ.ศ. 2483
3. นายพล พิกุลสวัสดิ์ พ.ศ. 2483 - 16 ธันวาคม พ.ศ. 2484
4. นายพิศาล ชัยเพ็ชร์ 17 ธันวาคม พ.ศ. 2484 - 10 กรกฎาคม พ.ศ. 2487
5. นายทองอินทร์ ปัณฑรานนท์ 11 กรกฎาคม พ.ศ. 2487 - 24 กรกฎาคม พ.ศ. 2489

• อาจารย์ใหญ่ วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์
1. นายประกอบ สุวรรณพาณิชย์ 25 กรกฎาคม พ.ศ. 2489 - 20 เมษายน พ.ศ. 2505 

2. นายบุญเลิศ ศรีหงส์ 21 เมษายน พ.ศ. 2505 - 15 พฤษภาคม พ.ศ. 2514 

• ผู้อ านวยการ วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์
1. นายบุญเลิศ ศรีหงส์ 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2514 - 13 มิถุนายน พ.ศ. 2514 

(รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ) 
14 มิถุนายน พ.ศ. 2514 - 30 กันยายน พ.ศ. 2515
(ผู้อ านวยการ) 

2. นางสาวบุญเทียม แสงศิริ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2515 - 2 มกราคม พ.ศ. 2516  
(รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ) 
3 มกราคม พ.ศ. 2516 - 1 สิงหาคมพ.ศ.2519  
(ผู้อ านวยการ) 

• อธิการวิทยาลัยครูอุตรดิตถ์
1. นางสาวบุญเทียม แสงศิริ 2 สิงหาคม พ.ศ. 2519 - 15 ธันวาคม พ.ศ. 2519(รักษาการ) 
2. นายมังกร ทองสุขดี 16 ธันวาคม พ.ศ. 2519 - 31 ตุลาคม พ.ศ. 2520(รักษาการ) 
3. นายประชุม มุขดี 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2520  
4. นายสมชัย มณีรัตน์ พ.ศ. 2526 - พ.ศ. 2530 
5. นายจ านรรค์ สุทธาพันธุ์ พ.ศ. 2530 - พ.ศ. 2533 
6. นายสนาม แก้วศรีนาก พ.ศ. 2533 (รักษาการในต าแหน่งอธิการ) 

• อธิการบดีสถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์
1. ผศ.ดร.มาณพ ภาษิตวิไลธรรม พ.ศ. 2533 - พ.ศ. 2538 (วาระท่ี 1) 

พ.ศ. 2538 (รักษาการในต าแหน่งอธิการบดี)
พ.ศ. 2538 - พ.ศ. 2542 (วาระท่ี 2) 

2. ผศ.ดร.เรืองเดช วงศ์หล้า พ.ศ. 2542 - พ.ศ. 2546 

https://th.wikipedia.org/wiki/1_%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2479
https://th.wikipedia.org/wiki/20_%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2479
https://th.wikipedia.org/wiki/21_%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2479
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2483
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2483
https://th.wikipedia.org/wiki/16_%E0%B8%98%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2484
https://th.wikipedia.org/wiki/17_%E0%B8%98%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2484
https://th.wikipedia.org/wiki/10_%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2487
https://th.wikipedia.org/wiki/11_%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2487
https://th.wikipedia.org/wiki/24_%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2489
https://th.wikipedia.org/wiki/25_%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2489
https://th.wikipedia.org/wiki/20_%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2505
https://th.wikipedia.org/wiki/21_%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2505
https://th.wikipedia.org/wiki/15_%E0%B8%9E%E0%B8%A4%E0%B8%A9%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2514
https://th.wikipedia.org/wiki/16_%E0%B8%9E%E0%B8%A4%E0%B8%A9%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2514
https://th.wikipedia.org/wiki/13_%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%96%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2514
https://th.wikipedia.org/wiki/14_%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%96%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2514
https://th.wikipedia.org/wiki/30_%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2515
https://th.wikipedia.org/wiki/1_%E0%B8%95%E0%B8%B8%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2515
https://th.wikipedia.org/wiki/2_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2516
https://th.wikipedia.org/wiki/3_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2516
https://th.wikipedia.org/wiki/1_%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2519
https://th.wikipedia.org/wiki/2_%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2519
https://th.wikipedia.org/wiki/15_%E0%B8%98%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2519
https://th.wikipedia.org/wiki/16_%E0%B8%98%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2519
https://th.wikipedia.org/wiki/31_%E0%B8%95%E0%B8%B8%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2520
https://th.wikipedia.org/wiki/1_%E0%B8%9E%E0%B8%A4%E0%B8%A8%E0%B8%88%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2520
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2526
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2530
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2530
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2533
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2533
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2533
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2538
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2538
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2538
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2542
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2542
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2546
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• อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์
1. ผศ.สิทธิชัย หาญสมบัติ 22 ธันวาคม พ.ศ. 2547 - 6 มกราคม พ.ศ. 2552 (วาระที่ 1) 

7 มกราคม พ.ศ. 2552 - 6 มกราคม พ.ศ. 2556 (วาระที่ 2) 
2. ผศ.ดร.เรืองเดช วงศ์หล้า 7 มกราคม พ.ศ. 2556- 6 มกราคม พ.ศ. 2560(วาระที่ 1) 
3. ผศ.ดร.เจษฎา มิ่งฉาย 7 มกราคม พ.ศ. 2560 - 1 มีนาคม พ.ศ.2560  

(รักษาราชการแทนอธิการบดี) 
4. ผศ.ดร.เรืองเดช วงศ์หล้า 2 มีนาคม พ.ศ. 2560 - ปัจจุบัน (วาระที่ 2) 

ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2560-2579 
ปรัชญา

“มหาวิทยาลัยเพื่อการศึกษาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่น”

วิสัยทัศน์   
 “สถาบันอุดมศึกษาร่วมพัฒนาชุมชนท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งและยั่งยืน”

อัตลักษณ์
“ดี เก่ง มีจิตอาสาพัฒนาให้เป็นผู้ประกอบการ”

เอกลักษณ์
“มหาวิทยาลัยของชุมชนท้องถิ่น”

พันธกิจ
1. ผลิตบัณฑิตดี มีคุณภาพในการพัฒนาชุมชน ท้องถิ่น
2. ผลิตและพัฒนาครูอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานของคุรุสภา
3. วิจัย บริการทางวชิาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยี สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมในการพัฒนาชุมชน ท้องถิ่น
4. ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม โดยน้อมน าแนวพระราชด าริมาใช้ในการพัฒนาชุมชน ท้องถิ่น
5. สร้างเครือข่ายและความร่วมมือภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน เพ่ือร่วมพัฒนาท้องถิ่น
6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยหลักธรรมาภิบาล

ประเด็นยุทธศาสตร์เป้าประสงค์ กลยุทธ์ และมาตรการที่รองรับ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 พันธกิจสัมพันธ์กับการพัฒนาท้องถิ่น 
เป้าประสงค์ 

1. ด้านเศรษฐกิจ
2. ด้านสังคม
3. ด้านสิ่งแวดล้อม

https://th.wikipedia.org/wiki/22_%E0%B8%98%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2547
https://th.wikipedia.org/wiki/6_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2552
https://th.wikipedia.org/wiki/7_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2552
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2555
https://th.wikipedia.org/wiki/7_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2555
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กลยุทธ์ที่ 1 บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพื่อยกระดับเศรษฐกิจของท้องถิ่น ที่เป็นไปตามบริบทและความ    
   ต้องการในการพัฒนาท้องถิ่น

    มาตรการที่ 1.1   ส่งเสริม สนับสนุนให้ หน่วยงาน นักศึกษา ประชาชนน าแนวคิดปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงและโครงการพระราชด าริสู่การพัฒนาองค์ความรู้  เทคโนโลยีและนวัตกรรม  เพื่อพัฒนา
คุณภาพชีวิตและเศรษฐกิจชุมชน

   มาตรการที่ 1.2 ส่งเสริมการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยอย่างมีส่วนร่วมกับ 
ทุกภาคส่วน เพ่ือยกระดับเศรษฐกิจของท้องถิ่น 

   มาตรการที่ 1.3 ส่งเสริมให้มีการน าองค์ความรู้จากการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ด้านการยกระดับ
เศรษฐกิจของท้องถิ่น ไปเผยแพร่ ถ่ายทอดสู่ผู้ใช้ประโยชน์ 

   มาตรการที่ 1.4 สร้างภาคีเครือข่ายและส่งเสริมการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย
อย่างมีส่วนร่วม เพื่อสร้างองค์ความรู้พัฒนาความเข้มแข็งทางวิชาการและเป็นพ้ืนฐานในการแก้ปัญหาท้องถิ่น
และพัฒนาประเทศ

กลยุทธ์ที่ 2 บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพื่อพัฒนาสังคมท้องถิ่น ด้านศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และกีฬา 
   การศึกษา การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ และสุขภาพ

    มาตรการที่ 2.1 ส่งเสริมการบูรณาการองค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรม สู่การใช้ประโยชน์ใน
เชิงนโยบาย เชิงพาณิชย์ เชิงวิชาการ และเชิงพื้นที่ เพื่อพัฒนา สังคมท้องถิ่น ด้านศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
และกีฬา การศึกษา การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ และสุขภาพ

กลยุทธ์ที่ 3 บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพื่อพัฒนาสังคมท้องถิ่นด้านสิ่งแวดล้อม
     มาตรการที่ 3.1 ส่งเสริมการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยอย่างมีส่วนร่วมกับทุกภาค

ส่วน  ทั้งในด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โครงการ
พระราชด าริและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม สู่การสร้างองค์ความรู้ พัฒนา  ความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ และเป็นพ้ืนฐานในการแก้ปัญหาด้านสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตครู และบัณฑิตดีมีคุณภาพ 
เป้าประสงค์ 

1. การผลิตครู ระบบปิด/เปิด
2. การผลิตบัณฑิตดีมีคุณภาพ มีจิตอาสา พัฒนาเป็นผู้ประกอบการ
3. การพัฒนาศักยภาพครู
4. การพัฒนานวัตกรรมการผลิตและพัฒนาครู
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กลยุทธ์ที่ 4 ผลิตครูที่ได้มาตรฐานวิชาชีพและมีจิตวิญญาณความเป็นครูและสอดคล้องกับความต้องการ 
    ของท้องถิ่น

     มาตรการที่ 4.1 ผลิตครูดี  มีความรอบรู้ เพ่ือพัฒนาสังคมโดยใช้โรงเรียนสาธิตและโรงเรียนใน
เครือข่ายเป็นแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู
กลยุทธ์ที่ 5 บัณฑิตดีมีคุณภาพ มีจิตอาสา พัฒนาเป็นผู้ประกอบการที่สอดคล้องกับความต้องการของ 

    ชุมชนท้องถิ่น
     มาตรการที่ 5.1 สนับสนุนให้มีกระบวนการบริหารจัดการ การเรียนการสอน โครงการและ

กิจกรรมทั้งในและ/หรือนอกหลักสูตร ที่ส่งเสริมให้นักศึกษาเป็นคนดี  มีคุณธรรมจริยธรรม  และมีจิตสาธารณะ
    มาตรการที่ 5.2 สนับสนุนส่งเสริมให้คณะวิทยาลัยสร้างอัตลักษณ์ของบัณฑิตแต่ละคณะวิทยาลัยให้

มีพ้ืนฐานในการเป็นผู้ประกอบการ
 มาตรการที่ 5.3ปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนการสอนโดยใช้การวิจัยหรือบริการวิชาการเป็นฐาน

กลยุทธ์ที่ 6 พัฒนาศักยภาพครูของครู ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นมืออาชีพ
     มาตรการที่ 6.1 ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยสร้างหลักสูตรระยะสั้น

และระยะยาวที่ตอบสนองความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษา
กลยุทธ์ที่ 7 สร้างนวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 สู่การศึกษา 4.0

    มาตรการที่ 7.1 การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการสร้างนวัตกรรมให้
ตอบสนองการพัฒนานักศึกษาและอาจารย์ในศตวรรษที่ 21 สู่การศึกษา 4.0

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
เป้าประสงค์ 

1. การยกระดับความเป็นเลิศของ มรอ.
2. พัฒนาอาจารย์
3. คุณภาพบัณฑิต

กลยุทธ์ที่ 8 พัฒนา ปรับปรุงหลักสูตรสหวิทยาการตอบสนองต่อการพัฒนาท้องถิ่น
มาตรการที่ 8.1  ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสหวิทยาการตอบสนองต่อการพัฒนาท้องถิ่น
มาตรการที่ 8.2  ปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนการสอนโดยใช้การวิจัยหรือบริการวิชาการเป็นฐาน

กลยุทธ์ที่ 9 พัฒนาศักยภาพอาจารย์ให้เป็นมืออาชีพ
มาตรการที่ 9.1  พัฒนาสัดส่วนต าแหน่งทางวิชาการให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 
มาตรการที่ 9.2  จัดตั้ง Teaching clinic เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการจัดการเรียนการสอนให้อาจารย์
มาตรการที่ 9.3  พัฒนาอาจารย์และบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญตามศาสตร์ของตนเอง

มาตรการที่ 9.4  เสริมสร้างศักยภาพของบุคลากรด้านการวิจัยเชิงบูรณาการทุกระดับ
มาตรการที่ 9.5 ส่งเสริมและสนับสนุนทุนอุดหนุนการวิจัยทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย



9 

มาตรการที่ 9.6  ส่งเสริม เผยแพร่งานวิจัย พัฒนาระบบสารสนเทศ  เพื่อการน าผลงานวิจัยไปใช้
ประโยชน์ในระดับท้องถิ่น ประเทศ และนานาชาติ  

กลยุทธ์ที่ 10 พัฒนาการจัดการเรียนรู้ให้บัณฑิตเป็นคนดีมีความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ
  มาตรการที่ 10.1 ส่งเสริมให้มีกิจกรรมทางวิชาการและวิชาชีพส าหรับนักศึกษา สนับสนุน

งบประมาณและทรัพยากรที่เหมาะสมและเพียงพอ
 มาตรการที่ 10.2 ส่งเสริมให้ คณะวิทยาลัย หลักสูตรที่มีความพร้อมเข้าสู่การบริหารหลักสูตรแบบ WIL

  มาตรการที่ 10.3 ส่งเสริมให้ คณะ วิทยาลัย หลักสูตรที่มีความพร้อมเข้าสู่การบริหารหลักสูตรแบบสหกิจศึกษา 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหาร 
เป้าประสงค์

1. แบ่งพ้ืนที่ความรับผิดชอบ
2. พัฒนาเครือข่าย
3. จัดระบบงานสู่ความเป็นเลิศและเสริมสร้างธรรมาภิบาล

กลยุทธ์ที่ 11 ร่วมก าหนดพื้นที่ความรับผิดชอบในการพัฒนาท้องถิ่น
มาตรการที่ 11.1แบ่งพ้ืนที่รับผิดชอบในการพัฒนาท้องถิ่นของแต่ละคณะ/หน่วยงาน ให้ครอบคลุม

พ้ืนที่การให้บริการของมหาวิทยาลัย 

กลยุทธ์ที่ 12 สร้างเครือข่ายประชารัฐในการท างานตามพันธกิจ
มาตรการที่ 12.1สร้างเครือข่ายประชารัฐในการท างานตามพันธกิจที่เน้นมีส่วนร่วมของประชาชน

อย่างกว้างขวางจริงจัง และต่อเนื่อง ในทุกระดับ
มาตรการที่ 12.2 สร้างเครือข่ายการพัฒนาโดยร่วมวางแผนร่วมด าเนินการ ร่วมติดตามประเมินผล 

ร่วมปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง

กลยุทธ์ที่ 13 จัดระบบงานสู่ความเป็นเลิศและเสริมสร้างธรรมาภิบาล
มาตรการที่ 13.1  ส่งเสริมการบริหารจัดการตามหลักการบริหารจัดการคุณภาพ 
มาตรการที่ 13.2 ส่งเสริมให้มีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความคุ้มค่าของโครงการ
มาตรการที่ 13.3  ส่งเสริมการมีคุณธรรม จริยธรรมในการบริหารจัดการภายในมหาวิทยาลัย 
มาตรการที่ 13.4 ปรับปรุงระบบและกระบวนการบริหารงานให้เหมาะสม สามารถใช้ทรัพยากรทั้ง

ด้านต้นทุน แรงงานระยะเวลาให้เกิดประโยชน์สูงสุด ต่อการด าเนินการตามพันธกิจทุกด้านของมหาวิทยาลัย
มาตรการที่ 13.5  จัดท าการประเมินผลความพึงพอใจของผู้ใช้บริการทุกหน่วยงานและน าข้อมูล

ย้อนกลับมาปรับปรุงแก้ไขการให้บริการ
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มาตรการที่ 13.6  พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ โดยเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร หรือกิจกรรมของมหาวิทยาลัย ผ่านสื่ออินเทอร์เน็ต และออนไลน์ให้ประชาชนรับรู้ข้อมูลข่าวสารได้
อย่างรวดเร็วและเป็นปัจจุบัน    

มาตรการที่ 13.7  จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการและระบบฐานข้อมูลกลาง เพื่อด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ ปี ๒๕๔๐ 

มาตรการที่ 13.8  จัดเวทีประชาพิจารณ์แนวทางการพัฒนามหาวิทยาลัย โดยกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ทุกภาคส่วน ทั้งภาคนักศึกษา บุคลากร  ประชาชน องค์กรภาครัฐ และภาคเอกชน 

มาตรการที่ 13.9  ส่งเสริมการกระจายอ านาจในการบริหารจัดการอย่างเหมาะสม
มาตรการที่ 13.10  สร้างระบบการกลั่นกรอง ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 

อย่างชัดเจนและเหมาะสม   
มาตรการที่ 13.11 สร้างระบบการรับเรื่องร้องเรียนทั้งจากนักศึกษา บุคลากรภายใน และ

บุคคลภายนอกอย่างชัดเจน
มาตรการที่ 13.12 สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านสิทธิมนุษยชน
มาตรการที่ 13.13  มีระบบบริหารงานบุคคลที่มีความเที่ยงตรง และเชื่อถือได้ตามหลักธรรมาภิบาล  

พัฒนาระบบสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ที่ดี  ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรทุกประเภทให้ได้รับสิทธิในการ
พัฒนาตนเองเพ่ือความก้าวหน้าตามสายงานที่ปฏิบัติ  

มาตรการที่ 13.14 ส่งเสริมและพัฒนาระบบการศึกษาต่อของนักศึกษาที่ด้อยโอกาสและ/หรือ 
ผู้พิการให้มีโอกาสทางการศึกษา
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ส่วนที่ 2 บริบทคณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ประวัติคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี(Faculty of Science and Technology) มีพ้ืนฐานและได้รับการ

พัฒนายกฐานะจากหมวดวิทยาศาสตร์ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.
2518 โดยมีฐานะเป็นหน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษาที่ผลิตครู ตามหลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ.2519 ในปี
พ.ศ.2535 ได้รับพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อ “สถาบันราชภัฏ” แทน “วิทยาลัยครู” มีฐานะเป็น
ส่วนหนึ่งของส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ 

วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชได้ทรงมีพระมหา-
กรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ซึ่งได้น าประกาศ
ลงในราชกิจจานุเบกษาในวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 
เป็นต้นไป มีผลท าให้สถาบันราชภัฏทั่วประเทศได้ยกฐานะข้ึนเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

กฎกระทรวง การจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้รับการยกฐานะเป็น
ส่วนราชการ โดยมีส านักงานคณบดีเป็นส่วนราชการภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ .ศ.2549 และสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ให้มีมติแบ่งส่วนราชการภายในเพ่ือการบริหารจัดการทางวิชาการภายในคณะ
ออกเป็น 10   หลักสูตรสาขาวิชา คือ 

1. หลักสูตรสาขาวิชาเคมีประยุกต์
2. หลักสูตรสาขาวิชาฟิสิกส์ประยุกต์
3. หลักสูตรสาขาวิชาชีววิทยาประยุกต์
4. หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม
5. หลักสูตรสาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน
6. หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬา
7. หลักสูตรสาขาวิชาการอาหารและธุรกิจการบริการ
8. หลักสูตรสาขาวิชาคณิตศาสตร์ประยุกต์
9. หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์
10. หลักสูตรสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ

ปี  2550  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้พัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 1 หลักสูตร และ
ระดับปริญญาตรี  1  หลักสูตร  ได้แก่ วท.ม. พลังงานและสิ่งแวดล้อม และ สบ.สาธารณสุขศาสตร์ 

ปี 2551 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้พัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 2 หลักสูตร ได้แก่  
ปร.ด. สิ่งแวดล้อมศึกษา และ วท.ม. สิ่งแวดล้อมศึกษา 

ปี 2552 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้พัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 1 หลักสูตร ได้แก่  
วท.ม. คณิตศาสตร์เพ่ือการสอน 
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ปี 2555 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้ปรับปรุงหลักสูตรเดิมทั้งหมดตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา(TQF) จ านวน 10 หลักสูตร  โดยเปลี่ยนชื่อหลักสูตรเป็น  

1. หลักสูตรสาขาวิชาเคมี
2. หลักสูตรสาขาวิชาฟิสิกส์
3. หลักสูตรสาขาวิชาชีววิทยา
4. หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม
5. หลักสูตรสาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์
6. หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬา
7. หลักสูตรสาขาวิชาอาหารและโภชนาการ
8. หลักสูตรสาขาวิชาคณิตศาสตร์
9. หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์
10. หลักสูตรสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ

          โดยพัฒนาหลักสูตรระดับปริญญาตรี  จ านวน 1 หลักสูตร ได้แก่ วท.บ. เทคโนโลยีชีวภาพ 
        ปี 2557 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีร่วมกับคณะครุศาสตร์  ได้พัฒนาหลักสูตรทางการศึกษา 

จ านวน 4 หลักสูตร ได้แก่ คบ.เคมี  คบ.ฟิสิกส์  คบ.ชีววิทยา และ คบ.พลศึกษา และพัฒนาหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษาร่วมกับคณะเกษตรศาสตร์ และคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 2 หลักสูตร ได้แก่ วท.ม.การจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และ ปร.ด.การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

  ปี 2558 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้พัฒนาหลักสูตรระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร คือ วท.บ.
วิทยาการคอมพิวเตอร์ประยุกต์และเทคโนโลยีอินเตอร์เน็ต และ วท.บ.พลังงานและสิ่งแวดล้อม และพัฒนา
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 2 หลักสูตร ได้แก่ วท.ม.คณิตศาสตร์ และ สม.สาธารณสุขศาสตร์  

        ปี 2559 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้ด าเนินการปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรีทั้งหมด 
จ านวน 9 หลักสูตร  เนื่องจากได้เปิดสอนครบรอบในปีที่ 5 ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา(TQF) 
โดยได้ด าเนินการตามขั้นตอนการจัดท ารายละเอียดหลักสูตร(มคอ.2) ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติ พ.ศ.
2552 เพ่ือเปิดรับนักศึกษาในปีการศึกษา 2560  ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงชื่อหลักสูตร จ านวน 1หลักสูตร  คือจาก
เดิม วท.บ.คณิตศาสตร์ เป็น วท.บ.คณิตศาสตร์ประยุกต์(แขนงคณิตศาสตร์ แขนงคณิตศาสตร์เทคโนโลยี และ
แขนงสถิติอุตสาหการ)  ในส่วนของหลักสูตรอื่นยังคงชื่อเดิม       

วันที่ 4 มกราคม 2559  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ย้ายส่วนงานบริหารจัดการส านักงาน
คณบดีและการจัดการเรียนการสอนของสาขาวิชาฟิสิกส์  หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร์ หลักสูตรวิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม หลักสูตรคณิตศาสตร์ หลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอร์และหลักสูตรเทคโนโลยีสารสนเทศ ในบางส่วน 
ไปยังมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ล ารางทุ่งกะโล่  โดยมีอาคารที่ปฏิบัติงาน จ านวน 3 อาคาร คือ อาคารเรียน
รวม อาคารสาธารณสุขศาสตร์ และอาคารศูนย์วิจัยพลังงานและสิ่งแวดล้อม  

       ปี 2561 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตร
สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิตในเดือนมกราคม 2561 ภาคเรียนที่ 2/2560 เป็นภาคเรียนแรก  
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แนวคิดในการบริหารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
“การบริหารเชิงรุกโดยใช้หลัก 5MNK ที่มีการประกันคุณภาพท้ังองค์กร ภายใต้หลักธรรมาภิบาล” 

ปรัชญา     :  สร้างปัญญาของคนในชาติด้วยวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
วิสัยทัศน์    :  มุ่งพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้เป็นคณะแห่งวิจัยพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 เพ่ือคุณภาพบัณฑิตและงานพันธกิจสัมพันธ์ 
พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถและทักษะด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีโดยจัดการเรียน
การสอนตามแนวทางการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 (21th Century Leaning frame work) ให้มีอัตลักษณ์เป็น
คนดีคนเก่งสามารถน าความรู้ไปพัฒนาคุณภาพชีวิตของตนและพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 

2. ผลิตผลงานวิจัยพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีผลงานทางวิชาการที่น าไปสู่การพัฒนาต าแหน่ง
ทางวิชาการและใช้ประโยชน์เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 

3. บูรณาการพันธกิจด้านการวิจัยการเรียนการสอนการท านุศิลปะวัฒนธรรมและบริการวิชาการสู่
งานพันธกิจสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีกับสังคม 

4. สร้างระบบและกลไกการบริหารองค์กรภายใต้หลักธรรมาภิบาลเพ่ือให้เกิดวัฒนธรรมองค์กรใน
ด้านการมีวินัยรักองค์กรมีวิจัยมีระบบสารสนเทศในการบริหารและงานประกันคุณภาพทั้งองค์กร 

5. สร้างและพัฒนาเครือข่ายภาครัฐภาคเอกชนภาควิชาการและประชาสังคมทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศเพ่ือสร้างความร่วมมือในการจัดการศึกษาตามแนวพันธกิจสัมพันธ์และพัฒนาคุณภาพงานวิจัยงาน
บริการวิชาการงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมงานพัฒนาวิชาชีพครูอนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมและ
โครงการพระราชด าริ 
เป้าหมายของการพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

1. สร้างวัฒนธรรมองค์กรให้เกิดคุณลักษณะ 3 มีคือมีวินัยรักองค์กรมีวิจัยและมีการน าผลงานทาง
วิชาการสู่งานพันธกิจสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีกับสังคม 

2. ปรับระบบการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับทิศทางการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 (21th Century
Leaning frame work)  
Goal : คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีชื่อเสียงทางด้านวิชาการและด้านการเรียนการสอนมีผลงานวิจัยและ
ผลงานทางวิชาการเป็นที่ยอมรับในระดับชาติและนานาชาติมีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพมีสิ่งแวดล้อม
ที่ดีบุคลากรปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 
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กลยุทธก์ารพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ปี 2560 – 2564 
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เป้าประสงค์และตัวชี้วัดเชิงกลยุทธ์ 
กลยุทธ์ที่ 1  คณะแห่งการวิจัย พัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเป็นที่ยอมรับระดับชาติและ

นานาชาติ 
เป้าประสงค์ของกลยุทธ์ 
1. ระบบและกลไกการบริหารจัดการงานวิจัย
2. พัฒนาศักยภาพนักวิจัยสู่การขอต าแหน่งทางวิชาการ
3. ระบบการตีพิมพ์ เผยแพร่ งานวิชาการและงานวิจัย
4. ระบบและกลไกการบริหารงานพันธกิจสัมพันธ์
KPI ของกลุยทธ์ 
1. ระบบบริหารงานวิจัยโดยหน่วยจัดการงานวิจัยและพันธกิจสัมพันธ์
2. ระบบฐานข้อมูลวิจัย
3. ผลงานวิจัยเพิ่มข้ึน 20% ต่อปี (1 อาจารย์ 1 งานวิจัย)
4. ต าแหน่งทางวิชาการเพ่ิมขึ้น 10% ต่อปี (1 อาจารย์ 1 ต าราเรียน)
5. ผลงานตีพิมพ์เพ่ิมขึ้น 20% ต่อปี
6. น าเสนอผลงาน/จัดสัมมนา 1 ครั้งต่อปี
7. ร้อยละ 80 ของโครงการบูรณาการพันธกิจ
8. ทุกหลักสูตรมีงานพันธกิจสัมพันธ์
กลยุทธ์ที่ 2  คณะเป็นเลิศด้านวิชาการ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เป้าประสงค์ของกลยุทธ์ 
1. พัฒนาหลักสูตรแบบมีส่วนร่วมของผู้ประกอบการและภาคีเครือข่าย
2. พัฒนาศักยภาพอาจารย์ด้านการจัดการเรียนการสอนสู่ความเป็นเลิศ
3. พัฒนาศักยภาพนักศึกษาให้เกิดทักษะวิชาการและทักษะชีวิต
KPI ของกลุยทธ์ 
1. มีแผนพัฒนาหลักสูตร
2. มีหลักสูตรใหม่แบบสหสาขา
3. มีระบบกลไกสู่ความเป็นเลิศ
4. อาจารย์/นักศึกษาได้รับรางวัลวิชาการเพ่ิมข้ึนต่อเนื่องทุกปี
5. เกิดเครือข่ายทั้งในและต่างประเทศไม่น้อยกว่า 10 เครือข่าย
6. มีศูนย์ความเป็นเลิศ
กลยุทธ์ที่ 3  คณะต้นแบบการบริหารจัดการงานพันธกิจสัมพันธ์คณะกับสังคม 
เป้าประสงค์ของกลยุทธ์ 
1. ระบบกลไกการบริหารจัดการงานบริการวิชาการแบบมีส่วนร่วม
2. พัฒนาศักยภาพอาจารย์และนักศึกษาด้านบูรณาการพันธกิจ
3. ระบบฐานข้อมูล องค์ความรู้ ชุดความรู้ เพื่องานพันธกิจสัมพันธ์
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4. ระบบกลไกการบริหารจัดการงานพันธกิจสัมพันธ์
KPI ของกลยุทธ์ 
1. ได้แผนงานบริการวิชาการ
2. เกิดเครือข่ายผู้ประกอบการ
3. 1 หลักสูตร 1 บูรณาการพันธกิจ
4. อาจารย์เสนอผลงาน 1 ครั้งต่อปี
5. เกิดระบบฐานข้อมูล ชุดความรู้
6. มีโครงการบูรณาการพันธกิจ
7. ได้แผนพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์
กลยุทธ์ที่ 4  สร้างต้นแบบการจัดกิจกรรมนักศึกษาร่วมกับงานพันธกิจสัมพันธ์ของคณะกับสังคม 
เป้าประสงค์ของกลยุทธ์ 
1. พัฒนางานประชาสัมพันธ์ของคระ และปรับระบบการรับเข้านักศึกษา
2. พัฒนาศักยภาพและการรับรู้ของนักศึกษาด้านวิชาการและงานพันธกิจสัมพันธ์
3. สร้างเครือข่ายผู้ประกอบการ ศิษย์เก่า เพ่ือพัฒนากิจกรรมและฝึกประสบการณ์
4. พัฒนาระบบที่ปรึกษาและการติดตามบัณฑิต
5. พัฒนาหลักสูตรแบบมีส่วนร่วมของผู้ประกอบการและภาคีเครือข่าย
KPI ของกลยุทธ์ 
1. มีแผนการรับนักศึกษาเชิงรุกและการประชาสัมพันธ์
2. จ านวนนักศึกษาเพ่ิมขึ้น
3. โครงการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาเชื่อมโยงพันธกิจสัมพันธ์
4. จ านวนนักศึกษาตก – ออกลดลง
5. มีเครือข่ายวิชาการและงานพันธกิจสัมพันธ์
6. ศิษย์เก่าร่วมพัฒนาคณะ
7. มีระบบให้ค าปรึกษาออนไลน์ที่มีประสิทธิภาพ
8. มีผลการวิจัยติดตามบัณฑิตทุกปี
กลยุทธ์ที่  5   สร้างอัตลักษณ์ขององค์กรด้วยการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การอนุรักษ์

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และโครงการพระราชด าริ 
เป้าประสงค์ของกลยุทธ์ 
1. พัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น
2. ส่งเสริมโครงการปลูกฝัง สืบสาน เผยแพร่ ศิลปวัฒนธรรม
3. ส่งเสริมให้หลักสูตรจัดโครงการพัฒนาอัตลักษณ์ของนักศึกษา
4. ส่งเสริมโครงการพระราชด าริและการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม
KPI ของกลยุทธ์ 
1. ได้ระบบฐานข้อมูลด้านศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น
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2. โครงการกิจกรรมปลูกฝัง สืบสาน เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม
3. หลักสูตรมีโครงการพัฒนาอัตลักษณ์นักศึกษา
4. มีโครงการพระราชด าริและการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม

กลยุทธ์ที่ 6  บริหารเชิงรุก โดยใช้หลัก 5MNK ที่มีการประกันคุณภาพท้ังองค์กรภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
เป้าประสงค์ของกลยุทธ์ 
1. งานบริหารจัดการทั่วไป แผนบริหารองค์กร และการบริหารโดยใช้  MIs
2. งานประกันคุณภาพ พัฒนาระบบ PDCA และพัฒนาระบบฐานข้อมูล
3. งานบริหารบุคคล จัดท า career path รายบุคคล/สร้างวัฒนธรรมองค์กร 3 มี
4. งานวิเทศสัมพันธ์ สร้างเครือข่ายทั้งในและต่างประเทศ จัดงานสัมมนาวิชาการระดับชาติและ

นานาชาติ 
5. งานบริหารงบประมาณ เกิดประโยชน์สูงสุด โปร่งใส ตรวจสอบได้
6. งานพัฒนาด้านกายภาพ และสิ่งแวดล้อม พัฒนาให้เกิดบรรยากาศทางวิชาการ และการ

ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 
7. งานสารสนเทศ เพ่ือการเรียนการสอน และเพ่ือการบริหารองค์กร
8. พัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น
KPI ของกลยุทธ์ 
1. น าวัฒนธรรม 3 มี น าไปใช้เพื่อความก้าวหน้า พัฒนาคุณภาพบัณฑิตและงานพันธกิจสัมพันธ์
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โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการและประกันคณุภาพ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
A

คณะกรรมการประจ าคณะ 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

1. สาขาวิชาฟิสิกส์
2. หลักสูตรเคมี
3. หลักสูตรชีววิทยา
4. หลักสูตรวิทยาศาสตร์การกีฬา
5. หลักสูตรอาหารและโภชนาการ
6. หลักสูตรวิทยาศาสตรส์ิ่งแวดลอ้ม
7. หลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอร์
8. หลักสูตรเทคโนโลยสีารสนเทศ
9. หลักสูตรคณิตศาสตร์ประยุกต์

รองคณบดี 
ฝ่ายวิจัยบริการวิชาการและพันธกจิสัมพันธ์ 

รองคณบดี 
ฝ่ายกิจการนักศึกษาและประชาสมัพันธ์ 

10. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร์(สบ.)
11. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร์(สม.)
12. หลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอร์ประยุกต์และเทคโนโลยี

อินเตอร์เน็ต
13. หลักสูตรการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม(วท.ม.)
14. หลักสูตรการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม(ปร.ด)

คณะกรรมการบริหาร 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีหน่วยงานหลัก คือ ส านักงานคณบดี ที่ท าหน้าที่อ านวยความ
สะดวกให้ค าปรึกษาแนะน า  และให้บริการงานทุกด้านแก่คณาจารย์และนักศึกษาของคณะโดยบุคลากรของ 
ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จะมีหน้าที่สนับสนุนในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
คณะในด้านการเรียนการสอนการวิจัยการบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การอนุรักษ์ธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม และการด าเนินโครงการตามแนวพระราชด าริ  อีกท้ังส านักงานคณบดียังเป็นหน่วยงานที่ติดต่อ
ประสานงานกับบุคลากรภายนอกคณะและมหาวิทยาลัยโดยมีการแบ่งโครงสร้างตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ในแผนงานหลัก 2 กลุ่มงานได้แก่ 

1. กลุ่มงานบริหารและธุรการ
2. กลุ่มงานสนับสนุนและบริการการศึกษา

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานสายสนับสนุน 
ในส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

- งานแผน งบประมาณ และการเงิน - งานห้องสมุด 
- งานพัสดุ - งานห้องปฏิบัติการ 
- งานบริหารทั่วไป  - งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/สหกิจศึกษา 

  - งานประกันคุณภาพการศึกษา - งานบัณฑิตศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละต าแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุนคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบการบริหารงานใน

ฐานะหน่วยงานกลางของคณะ เทียบเท่าระดับกอง ท าหน้าที่บริหารงานทั่วไปให้มีคุณภาพ ควบคุม ก ากับ  
ประสาน ให้ทุก ๆ งานที่ได้รับมอบหมายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบรรลุตามพันธกิจที่ได้
ก าหนดไว้ โดยรายละเอียดงานภายในกลุ่มงานของส านักงานคณบดี จ านวน 2 กลุ่มงาน มีดังนี้  

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ส านักงานคณบดี 

กลุ่มงานสนับสนุนและบริการการศึกษา กลุ่มงานบริหารและธุรการ 
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1. กลุ่มงานบริหารและธุรการ  ประกอบด้วย 4 งาน  ได้แก่
1.1  งานแผน งบประมาณ และการเงิน
       - จัดท าแผนปฏิบัติราชการ / โครงการประจ าปีของส านักงานคณบดี เพ่ือใช้ประกอบการขอ

จัดสรรงบประมาณ 
            - ประสาน ก ากับ ดูแล การใช้งบประมาณ จัดซื้อจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ ของส านักงานคณบดีให้ 

เพียงพอกับการด าเนินตามภารกิจประจ าปีและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด     
  - ลงเลขหนังสือจัดซื้อ - จัดจ้าง เสนอฝ่ายพัสดุเพื่อกันยอดเงินงบประมาณ 
  - รับ - ส่งเรื่องจัดซื้อ - จัดจ้าง ที่งานพัสดุและกองนโยบายและแผน 
  - รับ - ส่งเรื่องที่อนุมัติจากฝ่ายการเงินน ามาลงสมุดรับ - คืนเพ่ือด าเนินการ 
 - ด าเนินการเบิกจ่ายค่าสอน /ค่าด าเนินการ /ค่าคุมสอบ /อาจารย์ที่ปรึกษา 

 1.2  งานพัสดุ 
       - จัดท าทะเบียนควบคุม ข้อมูลการด าเนินงานด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน เช่น 

จ านวนวัสดุครุภัณฑ์ที่มีอยุ่ในความรับผิดชอบ  ข้อมูลการจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์แต่ละครั้ง ข้อมูลการซ่อมบ ารุง   
แต่ละรายการ 

  - ลงบัญชีพัสดุ - ครุภัณฑ ์
  - ตรวจเช็ครายการวัสดุ - ครุภัณฑ์ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ - ครุภัณฑ์ 
  - ประสานและด าเนินงาน ดูแลรักษา ซ่อมแซม วัสดุ - ครุภัณฑ์ที่ช ารุด 
  - ให้บริการยืม - คืน วัสดุและอุปกรณ์ประกอบการเรียนการสอน 
 - ตัดยอดเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณตามโปรแกรม MIS 

 1.3  งานบริหารทั่วไป 
        - รับผิดชอบงานเอกสาร การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย 

ตามระบบงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ  
 - ผลิต จัดท า เอกสาร คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ส าเนา เสนอลงนาม  
 - งานรับ ส่ง หนังสือภายใน - ภายนอก เพื่อลงเลขรับหนังสือเสนอคณบดี   
 - งานพิมพ์หนังสือราชการภายใน / ภายนอก ตามมอบหมาย 
 - งานพิมพ์ค าสั่งคุมสอบ / แนวการสอน / ข้อสอบ อาจารย์ 
 - งานสรุปผลการเรียนรับ - ส่งผลการเรียนระหว่างคณะและกองบริการการศึกษา 

และถ่ายส าเนาเก็บข้อมูล 
 - สรุปเวลาการปฏิบัติราชการประจ าเดือนของบุคลากร ส่งกองบริหารงานบุคคล 
 - รับ - ส่งจดหมายที่ไปรษณีย์ของคณะและบุคลากร 
 - งานเลขานุการและงานอ านวยความสะดวกในการประชุมต่าง ๆ  
 - ให้บริการข่าวสารข้อมูล  และส าเนาเอกสารให้อาจารย์และบุคลากรภายในคณะ 
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  1.4  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
        - จัดวางระบบกลไกการประกันคุณภาพภายในของส านักงานคณบดีและหน่วยงานภายใน

คณะให้มีคุณภาพ รณรงค์เผยแพร่ให้บุคลากรทุกคนตระหนัก เห็นความส าคัญ มีส่วนร่วมในการด าเนินการ  
          - ด าเนินงานประกันคุณภาพภายในและภายนอกตามระบบกลไกของคณะและประสานงาน 

การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร  
  - จัดประชุมอบรม และสัมมนาเก่ียวกับการประกันคุณภาพศึกษา 

        - จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของคณะในรอบปีการศึกษาตามมิติของงานประกัน
คุณภาพการศึกษา และรายงานประจ าปีตามรอบปีงบประมาณ  

2. กลุ่มงานสนับสนุนและบริการการศึกษา ประกอบด้วย 4 งาน ได้แก่
2.1  งานห้องสมุด

 - ก ากับ ดูแล และให้บริการเผยแพร่หนังสือ วารสาร เอกสาร ต ารา งานวัสดุไม่ตีพิมพ์ต่าง ๆ 
แก่อาจารย์และนักศึกษาเพ่ือการสืบค้น  

 - วิเคราะห์และพิจารณาจัดซื้อหนังสือ วารสาร เอกสารต ารา งานวัสดุไม่ตีพิมพ์ต่าง ๆ 
 - จัดเก็บสถิติข้อมูลการให้บริการห้องสมุดคณะ 
 - งานคัดเลือก จัดซื้อ และให้บริการวัสดุสารสนเทศ 
 - พิมพ์เวิร์คชีสเพ่ือกรอกข้อมูล หนังสือ/วารสาร/กฤตภาค/งานวิจัย 
 - งานฐานข้อมูลเทคนิคหนังสือ  งานบัตรเขียนเลขเรียกหนังสือ จัดแสดงหนังสือ และ 

จัดชั้นหนังสือ  ให้บริการยืม - คืน หนังสือ 
       - วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ควบคุมและให้บริการอินเตอร์เน็ตและประสานงานร่วมกับ

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2.2  งานห้องปฏิบัติการ 

- จัดอุปกรณ์และเตรียมห้องปฏิบัติการเพ่ือการเรียนการสอน  
- ช่วยอาจารย์ปฏิบัติการสอน เตรียมอุปกรณ์ในการสอนให้นักศึกษา 
- ดูแลนักศึกษาในรายวิชาปฏิบัติการและให้บริการเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ 
- ท าเอกสารเกี่ยวกับการยืม คืน อุปกรณ์ - สารเคมี 
- ตรวจเช็คจ านวนวัสดุ - อุปกรณ์ - คุรุภัณฑ์และสารเคมี 

 - ท าเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง - ตรวจรับวัสดุ - อุปกรณ ์- ครุภัณฑ์ และติดต่อการซื้อวัสดุอุปกรณ์ 
               - พิมพ์หนังสือราชการของสาขาวิชาและประสานงานเอกสารราชการกับส านักงานคณบดี   

- จัดท าเอกสาร แฟ้มงานต่าง ๆ ของหลักสูตรสาขาวิชา 
- ซ่อมแซมอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการให้พร้อมใช้  

      - ท าความสะอาดห้องปฏิบัติการและห้องพักอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
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 2.3  งานฝึกประสบการวิชาชีพ/สหกิจศึกษา 
       - ติดต่อ ประสานงานกับสถานประกอบการที่พิจารณาเลือก เพ่ือขอให้นักศึกษาได้เข้าฝึก

ประสบการวิชาชีพ / ฝึกสหกิจศึกษา 
          - ร่างและพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ที่เกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/ 

สหกิจศึกษา 
   - ร่างและพิมพ์หนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/สหกิจศึกษา 
   - ด าเนินการปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
  - จัดท าคู่มือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

   - ให้บริการข้อมูลการฝึกประสบการวิชาชีพ และงานสหกิจศึกษาแก่นักศึกษา 
   - จัดพิมพ์เอกสารแบบฟอร์มเพ่ือใช้ประกอบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เช่น ใบประเมินผล

การฝึกงาน แบบแจ้งความจ านงขอเข้าฝึกงาน แบบตอบนักศึกษาเข้าฝึกงาน ฯลฯ 
 2.4  งานบัณฑิตศึกษา 

  - ท าเรื่องจัดซื้อ - จัดจ้างงานบัณฑิตศึกษาของคณะ 
  - บริหารจัดการงานสารบรรณต่าง ๆ ของบัณฑิตศึกษาประจ าคณะ 
  - ลงบัญชีพัสดุ - ครุภัณฑ์การเบิกจ่าย 
  - ควบคุม ดูแล ระบบการเงินเพ่ือตัดยอดเงินโครงการ/ค่าสอน/ค่าด าเนินการ/ค่าตอบแทน

บุคลากรเกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษาของคณะ 
  - รับ - ส่งหนังสือราชการภายในและภายนอก 
  - งานพิมพ์หนังสือราชการภายในและภายนอก  
  - งานประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของบัณฑิตศึกษา 
  - งานติดต่อประสานงานกับบัณฑิตศึกษา 

   - งานรับ - ส่งเอกสาร วิทยานิพนธ์ของบัณฑิตศึกษา 
   - งานเขียนโครงการ/กิจกรรมของบัณฑิตศึกษา 
   - งานเตรียมสื่อการสอนให้อาจารย์ผู้สอน 

ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่ปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณบดี  
       การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นต าแหน่งปฏิบัติงานเชิงบริหารที่มีลักษณะ

การควบคุมดูแล และรับผิดชอบงานต่าง ๆ ของบุคลากรสายสนับสนุน ภายใต้การก ากับ แนะน า และตรวจสอบ
ของผู้บริหารคณะ โดยปฏิบัติงานในการตรวจสอบติดต่อ ประสานงานกับคณาจารย์บุคลากรภายในคณะ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยบุคคลทั้งภายใน และภายนอกคณะและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย
รายละเอียดการปฏิบัติงานจะครอบคลุมหลายด้านได้แก่งานสารบรรณงานบริหารทรัพยากรบุคคลงานจัด
ระบบงาน งานผลิตเอกสารงานจัดซื้อและจัดจ้างงานพัสดุครุภัณฑ์งานบริหารอาคารสถานที่งานบริการงานวิจัย
งานบริการกิจกรรมพิเศษการตรวจบันทึกรายงานการประชุมงานด้านการจัดเก็บเอกสารงานดูแลความ
เรียบร้อยของห้องเรียนการดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีอยู่ในห้องเรียนให้มีสภาพพร้อมใช้งานบริการตอบ 
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ข้อมูลให้กับหน่วยงานภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัย และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของงานภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยรับผิดชอบการบริหารงาน ทั้ง 2 กลุ่มงาน คือ 
กลุ่มงานบริหารและธุรการ และกลุ่มงานบริการการศึกษา จึงมีภาระงานโดยรวม ดังนี้ 

1. ปฏิบัติราชการในงานบริหารทั่วไป ก ากับดูแลงานบริหารและธุรการ งานบริการการศึกษา
ให้เรียบร้อย ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

2. ให้บริการข้อมูลแก่อาจารย์ นักศึกษาภายในคณะในการบริหารงานด้านหนังสือราชการ
งบประมาณ การเงิน พัสดุ บุคลากร และงานประกันคุณภาพการศึกษา 

3. ร่วมกับผู้บริหารคณะในการวิเคราะห์ความสอดคล้องของแผนการปฏิบัติราชการและแผนงาน
ต่าง ๆ 

4. ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง และงานพิธีการโดยประสานการจัดเตรียมเอกสาร การน าเสนอ
การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงาน เพ่ือให้การบริหารงานต่าง ๆ บรรลุตามเป้าหมาย 

5. ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุนของคณะ ได้รับการพัฒนาความรู้อย่างต่อเนื่อง
6. ประสาน การพัฒนา ปรับปรุง อาคาร สถานที่ ภูมิทัศน์ ด าเนินการจัดสภาพสิ่งแวดล้อม

ทางด้านกายภาพให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงานและเสริมสร้างการเรียนรู้ของนักศึกษา 
7. ก ากับ ดูแล การให้บริการ การใช้สื่อ โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ืออ านวยต่อการเรียนการสอนของนักศึกษา
8. ประชาสัมพันธ์กิจกรรม โครงการ ข่าวสาร ผลงานของคณะ ให้หน่วยงานภายใน และภายนอก

ได้ทราบ 
9. ประสานการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก
10. จัดท าแบบส ารวจ เพ่ือประเมินความพึงพอใจการให้บริการของส านักงานคณบดี
11. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการเรียนการสอน การวิจัย และสร้างสรรค์ผลงานทางวิชาการ

การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
12. ส่งเสริม และสนับสนุนและด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาทุก ๆ ด้าน
13. ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณาจารย์ หลักสูตร และหน่วยงานอื่น ๆ
14. ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการ หรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และ

ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
15. ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา แก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
16. ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ การบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

17. ปฏิบัติงานตามค าสั่งของคณบดี รองคณบดี เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย



 

ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
การประชุมคือการคิดร่วมกันเป็นกลุ่ม ไม่ใช่ต่างคนต่างคิดแล้วน าความคิดมารวมกัน ทั้งนี้เพ่ือให้

ผู้เข้าร่วมประชุมได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกันได้มีโอกาสท าความเข้าใจในเหตุผลที่อาจมี  
การอภิปรายชี้แจงในที่ประชุมให้ผลของการประชุมเกิดเป็นวิธีการด าเนินงานต่าง ๆ ต่อไป  โดยการประชุมที่มี
ประสิทธิภาพได้แก่ การประชุมที่มีเป้าหมายแน่นอนและบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุมมีระยะเวลาการ
ประชุมที่เหมาะสม ไม่ใช้เวลานานเกินไป ควบคุมเวลาได้ตรงตามที่ก าหนดผู้เข้าร่วมการประชุมส่วนใหญ่มีความ
พึงพอใจและมีส่วนร่วมในการประชุม มีวาระการประชุมชัดเจน ใช้งบประมาณได้คุ้มค่า เหมาะสมกับ การ
ประชุมและมติของที่ประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผลได้ 

       ความส าคัญและประโยชน์ของการประชุมในส่วนราชการมีประโยชน์อย่างมากต่อการท างาน
ร่วมกันเป็นทีมและความรับผิดชอบของบรรดาสมาชิกของที่ประชุมโดยประโยชน์ที่ส าคัญ คือ  

1. ช่วยให้มีการท างานทางความคิดร่วมกันเพราะการประชุมเป็นการคิดร่วมกันเป็นกลุ่มผู้เข้าร่วม
ประชุมจึงน าความคิดมาเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทั้งในด้านผลดีและผลเสียได้อย่างรอบคอบรอบด้าน 

2. ช่วยให้เกิดความรับผิดชอบผูกพันระหว่างผู้เข้าร่วมประชุมและแบ่งเบาภาระรับผิดชอบได้ดี
เนื่องจากในการประชุมจะประกอบด้วยบุคคลที่มีสถานภาพที่แตกต่าง 

3. ช่วยให้มีความรอบคอบในการตัดสินใจการได้มีผู้เข้าร่วมประชุมหลายคนย่อมจะท าให้ได้รับความ
คิดเห็นที่หลากหลายท าให้การตัดสินใจในแต่ละเรื่องแต่ละประเด็นมีความคิดรอบคอบรัดกุมยิ่งขึ้น 

4. ช่วยให้การรวบรวมข้อมูลและความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้องมีความกว้างขวางครอบคลุม
เพราะผู้เข้าร่วมประชุมแต่ละคนต่างก็มีข้อมูลที่เหมือนกันบ้างแตกต่างกันบ้างการได้มาประชุมร่วมกัน 
จะท าให้ได้ข้อมูลที่กว้างขวาง และครอบคลุม 

5. ช่วยในการประสานงานประสานความคิดและความเข้าใจเมื่อได้มีการพบปะพูดแลกเปลี่ยน
ทัศนะระหว่างกันโดยตรงช่วยท าให้คุ้นเคยกับการปรับตัวในฐานะสมาชิกของกลุ่ม การจะประสานงานกันใน
เรื่องราวต่าง ๆ ก็ย่อมจะง่ายและสะดวกมากยิ่งข้ึน 

6. ช่วยให้มีการหยั่งความคิดเห็นใหม่ๆในวิธีการต่าง ๆ และมีโอกาสได้รับฟังความคิดเห็นของบุคคล
หลายๆคนซึ่งสามารถน ามาวิเคราะห์และพิจารณาเลือกใช้เนื่องจากได้รับฟังข้อคิดเห็นของผู้เข้าประชุมอ่ืน ๆ
เป็นการเสริมประสบการณ์ให้มีความคิดหลากหลาย 

7. ช่วยให้เกิดความรู้สึกว่าแต่ละคนมีส่วนร่วมเป็นเจ้าของงานเจ้าของความคิดจากมติเสียงส่วนใหญ่
8. ช่วยให้สามารถติดตามความคืบหน้าของงานและสะสางกิจกรรมหรือภารกิจที่มีการมอบหมายไป

ด าเนินการจากมติที่ประชุมเพราะการประชุมจะถูกบันทึกอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรการประชุมครั้งต่อไปจะมี
การรายงานความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานหากมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ประชุมก็จะช่วยกันหารือ พิจารณา
หาสาเหตุและแก้ไข 

คณะกรรมการประจ าคณะ(โดยอาศัยตามความในมาตรา 18 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกอบกับมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ในคราวประชุมครั้งที่ 2/2559 
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เมื่อวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2559 ได้ตราข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย คณะกรรมการประจ า
คณะ พ.ศ.2559ตามเอกสารที่แนบ ซึ่งการประชุมของคณะกรรมการประจ าคณะได้น าข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย มาใช้บังคับโดยอนุโลมโดยคณะกรรมการ
ประจ าคณะประกอบด้วย 

1. คณบดี เป็นประธานกรรมการ
2. รองคณบดี เป็นกรรมการ
3. ประธานหลักสูตร คัดเลือกกันเอง จ านวนไม่เกิน 3 คน เป็นกรรมการ
4. ผู้แทนคณาจารย์ประจ าที่มาจากการเลือกตั้ง จ านวนไม่เกิน 3 คน เป็นกรรมการ
5. ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ของจ านวนกรรมการใน (1) ถึง (4) เป็นกรรมการ
โดยให้ประธานคณะกรรมการประจ าคณะ เลือกรองคณบดีคนหนึ่ง  เป็นรองประธานกรรมการ 

ให้หัวหน้าส านักงานคณบดีเป็นเลขานุการ โดยมีเจ้าหน้าที่คณะคนหนึ่งเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการประจ าคณะ มีทั้งหมด 11 ข้อดังนี้ 
1. วางนโยบายและก าหนดแนวทางการด าเนินงานของคณะให้สอดคล้องกลับสภามหาวิทยาลัย
2. พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของคณะ
3. พัฒนา ติดตามและตรวจสอบระบบการประกันคุณภาพคณะ ตลอดจนควบคุมมาตรฐานการศึกษา

ของคณะ 
4. ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม เทคโนโลยีสารสนเทศ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
5. พิจารณาเสนอหลักสูตรต่อสภาวิชาการ
6. พิจารณากลั่นกรอง การเปิดรับนักศึกษาในหลักสูตรต่าง ๆ เพื่อเสนอต่อมหาวิทยาลัย
7. พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดสรรงบประมาณของคณะ
8. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือด าเนินการใด ๆ อันอยู่ในอ านาจและหน้าที่

ของคณะกรรมการประจ าคณะ 
9. ให้ค าปรึกษา และเสนอแนะการด าเนินงานคณะ
10. ด าเนินการอ่ืนใดตามท่ีสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีมอบหมาย
ให้คณะกรรมการประจ าคณะ ประชุมอย่างน้อย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง การด าเนินการประชุม ให้

เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยอนุโลม 
 ทั้งนี้งานที่เลือกด าเนินการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก คือ คู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมกรรมการ

ประจ าคณะ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เนื่องจากผู้จัดท า
ได้เริ่มต้นเข้าปฏิบัติงานในต าแหน่ง นักวิชาการเลขานุการซึ่งได้ด าเนินงานจัดประชุมมาอย่างต่อเนื่องจนถึง
ปัจจุบันที่อยู่ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปและปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณบดีที่ยังคง
รับผิดชอบงานประชุมเรื่อยมา 
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7 วัน 

 3 วัน  3 วัน  3 วัน 

2 วัน 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ผู้มีสิทธิก าหนดวันประชุม 

ฝ่ายเลขานุการรวบรวมวาระการประชุม             2 วัน 
น าข้อมูลเสนอประธาน 

 เหมาะสม              พิจารณาสั่งการ   ไม่เหมาะสม 

ฝ่ายเลขานุการจัดระเบียบวาระการประชุม/เอกสารประกอบการประชุม/ 
    จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมให้คณะกรรมการ 

  จัดเตรียมการประชุม/ประสานงาน              1 วัน 

ด าเนินการประชุม 1 วัน 

เสนอรับรองรายงานการประชุม  จัดท ารายงานการประชุม มติที่ประชุม 

 แจ้งมติท่ีประชุม               
  กรรมการรับรองรายงานการประชุม             

และจัดเก็บเพ่ือประกอบการอ้างอิง           1 วัน 
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ขั้นตอนที่ 1 ผู้มีสิทธิ์ก าหนดวันประชุม และพิจารณาสั่งการ 

การด าเนินงานประชุมเริ่มต้นจากการเตรียมความพร้อมเพ่ือให้การประชุมด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยผู้มีสิทธิ์ก าหนดวันประชุม คือ คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งเป็นประธานการประชุมตาม
ข้อข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าคณะโดยเมื่อก าหนดวันประชุมแล้ว จะ
มอบหมายให้เลขานุการกรรมการประจ าคณะ เป็นผู้ประสานงานกับกรรมการประจ าคณะ ภายในและประธาน
หลักสูตรเพื่อเสนอเรื่องน าเข้าวาระการประชุม  

1.1 คณะกรรมการประจ าคณะภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ฝ่ายเลขานุการ จัดท าบันทึกข้อความแจ้งก าหนดวันประชุมกรรมการประจ าคณะ และสอบถามการเสนอเรื่อง
เพ่ือน าเข้าวาระการประชุมจากคณะกรรมการประจ าคณะภายใน ประกอบด้วย รองคณบดี ประธานหลักสูตร 
และผู้แทนคณาจารย์ โดยมีตัวอย่างบันทึกข้อความถึงคณะกรรมการประจ าคณะภายใน ดังตัวอย่างบันทึก
ข้อความ (1)แจ้งก าหนดการประชุมและเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าวาระการประชุมของกรรมการประจ าคณะ ภายใน
ซึ่งจะต้องส่งให้กรรมการประจ าคณะภายใน ไม่น้อยกว่า 14 วัน ก่อนการประชุม  
           1.2 ประธานหลักสูตร ในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
ฝ่ายเลขานุการ จัดท าบันทึกข้อความแจ้งก าหนดวันประชุมกรรมการประจ าคณะ และสอบถามการเสนอเรื่อง
เพ่ือน าเข้าวาระการประชุมจากประธานหลักสูตร โดยมีตัวอย่างบันทึกข้อความถึงประธานหลักสูตรในคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังตัวอย่างบันทึกข้อความ (2) แจ้งก าหนดการประชุมและเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้า
วาระการประชุมของประธานหลักสูตร ซึ่งจะต้องส่งให้ประธานหลักสูตร ไม่น้อยกว่า 14 วัน ก่อนการประชุม  

1.3  ฝ่ายเลขานุการรวบรวมบันทึกข้อความตอบรับจากกรรมการประจ าคณะ ภายใน และประธาน
หลักสูตร เพ่ือเสนอต่อประธานการประชุม โดยการวางแผนส าหรับการประชุมต้องให้ความส าคัญกับเรื่องที่จะ
น าเข้าเป็นวาระการประชุม และความพร้อมของกรรมการในการนัดหมายเข้าร่วมประชุม หากการนัดหมายมี
ระยะเวลานานเกินไปก็อาจท าให้เรื่องที่น าเข้าพิจารณาต้องด าเนินการล่าช้าเกินไปหรืออาจไม่ทันการณ์หรือ
หากนัดหมายเร็วเกินไปเรื่องที่ต้องน าเข้าพิจารณาก็อาจมีน้อยเกินไปและอาจท าให้เสียเวลาของกรรมการได้
ดังนั้นประธานและเลขานุการจะต้องวางแผนการน าเรื่องเข้าท่ีประชุมแต่ละครั้งให้สอดคล้องกัน 

1.4 ประธานการประชุมพิจารณาข้อมูลที่ฝ่ายเลขานุการน าเสนอ เพ่ือก าหนดเป็นวาระการประชุม
กรรมการประจ าคณะ โดยพิจารณาสั่งการกับฝ่ายเลขานุการ หากเรื่องใดไม่เหมาะสมต่อช่วงเวลาหรือ
เหตุการณ์ปัจจุบัน จะให้ฝ่ายเลขานุการประสานงานกับกรรมการผู้เสนอวาระ และชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น  
และหากประธานพิจารณาข้อมูลที่มีความเหมาะสมแล้ว จะสั่งการให้ฝ่ายเลขานุการรวบรวมรายละเอียดที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าวาระการประชุมเอกสารการประชุม และจัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการตามล าดับต่อไปใน
ขั้นตอนที่ 2  
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-ตัวอย่าง- 
บันทึกข้อความ (1) 

แจ้งก าหนดการประชุมและเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าวาระการประชุมของกรรมการประจ าคณะภายใน 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ที ่ วท ว ๐๗๐๙/๒๕๖๐ วันที่  ๒  ธันวาคม  ๒๕๖๐

เรื่อง   การเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าวาระการประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ฯ  ครั้งที่ ๒/๒๕๖๐

เรียน คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (อาจารย์ชนิดา  เรืองศิริวัฒนกุล)    

ด้วยประธานคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้ก าหนดให้มีการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่ ๒/๒๕๖๐  ในวันอังคารที่  ๒๖ธันวาคม 
๒๕๖๐  เวลา  ๑๐.๐๐ น.  ณ  ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ล ารางทุ่งกะโล่  

เพ่ือให้การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
จึงขอความอนุเคราะห์ท่าน หากมีความประสงค์เสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าวาระการประชุมกรรมการประจ าคณะ  
ครั้งที่ ๒/๒๕๖๐  โปรดเสนอเรื่องและแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องฉบับสมบูรณ์  ส่งถึงฝ่ายเลขานุการกรรมการ 
ประจ าคณะภายในวันที่  ๑๒  ธันวาคม  ๒๕๖๐ ทั้งนี้ หากพ้นก าหนดดังกล่าวคณะขอสงวนสิทธิ์น าเรื่องเสนอ
ต่อกรรมการประจ าคณะ ในการประชุมครั้งต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 (รองศาสตราจารย์ ดร.สุภาวิณี   สัตยาภรณ์) 
  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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-ตัวอย่าง- 
บันทึกข้อความ (2) 

แจ้งก าหนดการประชุมและเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าวาระการประชุมของประธานหลักสูตร 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ที ่ วท ว ๐๗๑๐/๒๕๖๐ วันที่  ๒  ธันวาคม  ๒๕๖๐

เรื่อง  การเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าวาระการประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ฯ  ครั้งที่ ๒/๒๕๖๐

เรียนประธานหลักสูตรอาหารและโภชนาการ  

ด้วยประธานคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้ก าหนดให้มีการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่ ๒/๒๕๖๐  ในวันอังคารที่ ๒๖ธันวาคม 
๒๕๖๐  เวลา  ๑๐.๐๐ น.  ณ  ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ล ารางทุ่งกะโล่  

   เพ่ือให้การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
จึงขอความอนุเคราะห์หลักสูตรของท่าน หากมีความประสงค์เสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าวาระการประชุมกรรมการ
ประจ าคณะ ครั้งที่ ๒/๒๕๖๐  โปรดเสนอเรื่องและแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องฉบับสมบูรณ์ ส่งถึงฝ่ายเลขานุการ
กรรมการประจ าคณะภายในวันที่  ๑๒  ธันวาคม  ๒๕๖๐ ทั้งนี้ หากพ้นก าหนดดังกล่าวคณะขอสงวนสิทธิ์น า
เรื่องเสนอต่อกรรมการประจ าคณะ ในการประชุมครั้งต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 (รองศาสตราจารย์ ดร.สุภาวิณี   สัตยาภรณ์) 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ปัญหา 
1. โดยส่วนมากวาระการประชุมจะมาจากคณบดีเพียงผู้เดียว
2. การได้รับข้อมูลวาระการประชุมมีความกระชั้นชิดมาก
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
- ควรประสานงานกับคณะกรรมการประจ าคณะโดยตรง ในการเสนอวาระการประชุม เพราะการ

ได้รับเอกสารสอบถามวาระ อาจไม่ได้รับความสนใจ หรือล่าช้า เพราะหนังสือที่ไปถึงคณะกรรมการอาจต้อง
ผ่านระบบหนังสือราชการในการลงเลขทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง ซึ่งต้องใช้ระยะเวลา  

ข้อเสนอแนะ 
1. ควรก าหนดวันประชุมให้มีความชัดเจนหากมีการเสนอวาระการประชุมที่กระชั้นชิดเกินไป และไม่

เป็นไปตามเวลาที่ประธานก าหนด  ควรน าเสนอในการประชุมครั้งถัดไป 

ขั้นตอนที่ 2  การจัดระเบียบวาระการประชุม 
       ระเบียบวาระการประชุมเปรียบเสมือนหัวใจส าคัญของการประชุมเพราะเป็นสิ่งส าคัญที่ก่อให้เกิดการ

ประชุมเพ่ือให้ได้มาซึ่งความคิดเห็นหรือข้อตกลงร่วมกัน ซึ่งการพิจารณาก าหนดวาระการประชุมควรยึด
หลักการดังนี้ 

       2.1 การพิจารณาประเด็นและช่วงเวลา ของการประชุมเพ่ือที่จะได้ก าหนดวาระการประชุมให้บรรลุ
วัตถ ุประสงค์ของการประชุมตามที่ก าหนดไว้ 

 2.2 การจัดล าดับวาระการประชุม ให้ถูกต้องตามระเบียบวาระและความเหมาะสมและตามความ
จ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือการประชุมด าเนินไปอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและทันต่อเหตุการณ์โดยการก าหนดแนว
ปฏิบัติการจัดวาระการประชุมแบ่งออกเป็น5 วาระหลักๆดังตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.2548 

วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
เป็นเรื่องที่จะต้องแจ้งให้ที่ประชุมทราบจากประธาน หรือจากผู้เข้าร่วมประชุมที่ประธานเป็นผู้ชี้น า 

โดยมีความเกี่ยวข้องกับเรื่องที่พิจารณาเห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบเช่นประธานแจ้งให้ที่
ประชุมทราบถึงการเข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานอ่ืนการจัดกิจกรรมความเคลื่อนไหวต่าง  ๆ ภายในคณะและ
ภายนอกหน่วยงาน หรือการแนะน าสมาชิกใหม่เป็นต้น 

วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
        เป็นการพิจารณารับรองรายงานการประชุมจากการประชุมครั้งที่แล้วซึ่งในรายงานการประชุมนั้นจะ

ระบุว่าเป็นรายงานการประชุมครั้งที่เท่าไรพร้อมทั้งวันเดือนปี  โดยรายงานการประชุมจากครั้งที่แล้วควรส่งให้
คณะกรรมการล่วงหน้าเพ่ือให้อ่านมาก่อนและเมื่อถึงเวลาประชุมในวาระนี้ประธานจะให้ที่ประชุมได้มีเวลาอ่าน
อีกครั้งทีละหน้าด้วยความรวดเร็วถ้ามีข้อความผิดพลาดหรือไม่เป็นไปความข้อตกลงของที่ประชุมครั้งที่แล้วก็
สามารถทักท้วงเพื่อน าไปแก้ไขได้ 
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วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
ได้แก่เรื่องที่ค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แล้วหรือเป็นเรื่องที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้

ไปด าเนินการและน ามารายงานต่อที่ประชุม 
วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
เป็นเรื่องน าเสนอที่ประชุมเพ่ือร่วมกันพิจารณาซึ่งถือว่าเป็นประเด็นที่ส าคัญที่จะต้องจัดให้มีการ

ประชุมขึ้นอาจน าเสนอโดยประธานหรือกรรมการ  ถ้ามีหลายเรื่องควรจัดเรียงล าดับความส าคัญทีละเรื่อง 
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

        ในบางครั้งประธานหรือกรรมการอาจมีเรื่องที่ต้องแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือหารือเพ่ิมเติม   ซึ่งอาจ
เป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สามารถบรรจุในวาระการประชุมได้ทันก็อาจจะน ามาพิจารณาในวาระเรื่องอ่ืน ๆ แต่อาจ
ต้องค านึงถึงความจ าเป็นเร่งด่วนและระยะเวลาที่มีอยู่ 

       ทั้งนี้การจัดเรียงระเบียบวาระการประชุม อาจเปลี่ยนแปลงตามความประสงค์ของประธานในการ
ประชุม หรือตามข้อเสนอของคณะกรรมการก็ได้  โดยจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาจะยึดรูปแบบระเบียบวาระ
การประชุมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.2548 
แต่ก็จะมีการปรับเปลี่ยน เพ่ิมเติม หรือสลับการเรียงล าดับของระเบียบวาระการประชุมบ้างเล็กน้อย ในคู่มือ
ฉบับนี้จึงน าตัวอย่างของระเบียบวาระการประชุมตามระเบียบของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.2548 และระเบียบวาระการประชุมที่เป็นแนวปฏิบัติของคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีชุดล่าสุดมาเป็นตัวอย่างไว้ด้วย  
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-ตัวอย่าง- 
ระเบียบวาระการประชุม 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.2548 

ระเบียบวาระการประชุมของ ................................................. 
ครั้งที ่.............../................. 

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

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

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที ่(ผ่านมา)  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
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-ตัวอย่าง- 
ระเบียบวาระการประชุม 

(ตามแนวปฏิบัติของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 

ระเบียบวาระการประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ครั้งที่ ๑/๒๕๖๐ 
วันจันทร์ที่  ๒๖  มิถุนายน  ๒๕๖๐ 

ณ  ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ล ารางทุ่งกะโล่ 
---------------------------------------------------------------- 

ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  ๑.๑ เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

               ๑.๒ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
  ๑.๒.๑  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ 

 ๑.๒.๒  จ านวนนักศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๐ 
 ๑.๒.๓  การสร้างเครือข่ายการท างานด้านสุขภาพและสังคมระดับนานาชาติ 

   (สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม) 
   ๑.๒.๔  การจัดงานสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติ ส่วนภูมิภาค ประจ าปี ๒๕๖๐  

ระเบียบวาระท่ี  ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุมกรรมการประจ าคณะ ครั้งที่ ๑/๒๕๕๙ 

ระเบียบวาระท่ี  ๓  เรื่องสืบเนื่อง 

ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
  ๔.๑ กลยุทธ์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 ๔.๒ แนวทางการปรับปรุงคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะและระดับหลักสูตร 
      ปีการศึกษา ๒๕๕๘ 

 ๔.๓ การขับเคลื่อนงานพันธกิจสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๔.๔ การจัดการความรู้ ปีการศึกษา ๒๕๕๙ 
 ๔.๕ การจัดการความเสี่ยง ปีการศึกษา ๒๕๕๙ 

ระเบียบวาระท่ี  ๕  เรื่องอ่ืน ๆ 
    ๕.๑  การระดมความเห็นแนวทางการพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ปัญหา 
1. การจัดท าระเบียบวาระการประชุมส่วนมาก จะมีการปรับเปลี่ยนบ่อยครั้ง จนกว่าจะถึงวันประชุม
2. กรรมการเสนอวาระการประชุมแบบกระชั้นชิด
 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
ก าหนดระยะเวลาน าเสนอวาระการประชุมให้ชัดเจน เพ่ือให้ฝ่ายเลขานุการสามารถจัดท าข้อมูลได้ตรง

ตามก าหนด  
ข้อเสนอแนะ 
ประธานควรแจ้งให้คณะกรรมการทราบล่วงหน้า เกี่ยวกับก าหนดวันเวลา เสนอวาระการประชุมเพ่ือ

บรรจุในวารการประชุมแต่ละครั้งกับฝ่ายเลขานุการ โดยหากเกินกว่าเวลาที่ก าหนดไว้ ควรมีข้อก าหนดกับฝ่าย
เลขานุการให้น าเสนอวาระเพ่ิมเติมในวันที่มีการประชุมทีเดียว เพ่ือไม่ให้เสียเวลาและสิ้นเปลืองเอกสารที่ต้อง
พิมพ์วาระการประชุมที่ต้องปรับแก้บ่อยครั้ง   

ขั้นตอนที่ 3  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
       เมื่อประธานพิจารณาสั่งการข้อมูลเพ่ือจัดระเบียบวาระการประชุมกรรมการประจ าคณะ

เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะต้องจัดหาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุมที่ประธานสั่งการ เพ่ือจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม โดยให้มีรายละเอียดที่ครบถ้วนและสมบูรณ์ตามล าดับ 

3.1 ศึกษาระเบียบวาระการประชุม 
 3.1.1 รวบรวมเรื่องต่าง ๆ ของระเบียบวาระการประชุมมาศึกษา เพ่ือพิจารณาอย่าง 

ละเอียดรอบคอบ 
 3.1.2 หาข้อมูล หรือระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องและประสานกับเจ้าของเรื่องที่น าเสนอ 
 3.1.3 ตรวจสอบความเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารวาระ  
 3.1.4 เตรียมระเบียบ ข้อบังคับ ข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องไว้อ้างอิงในที่ประชุม 

  3.2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
       3.2.1 ตรวจสอบวาระ ความครบถ้วนของเอกสาร หากมีไม่ครบ ประสานขอบุคคล หรือ

หน่วยงานที่เสนอเรื่องเพ่ิมเติม 
  3.2.2 ตรวจสอบ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่ใช้อ้างอิง/หาข้อมูลพ้ืนฐานประกอบเพ่ือความ

เข้าใจมากยิ่งข้ึน 
       3.2.3 จัดท าสรุปเรื่องแต่ละวาระตามแบบฟอร์มที่เคยปฏิบัติตามตัวอย่างเอกสารประกอบ 

การประชุมเฉพาะหัวข้อของเอกสารประกอบการประชุม โดยเอกสารประกอบการประชุมแบบรูปเล่มเต็มจะ
แยกจากคู่มือนี้ เนื่องจากการประชุมแต่ละครั้งจะมีจ านวนหน้าของเอกสารที่แตกต่างกัน  

 3.2.4 ตรวจสอบความเรียบร้อย ไม่ให้มีค าผิดในการจัดท าเอกสารและบันทึกข้อมูล 
3.2.5 ควรจัดเตรียมให้เพียงพอและจะต้องท าให้เสร็จทันต่อเวลา 
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       3.2.6 จะต้องแน่ใจว่าเอกสารประกอบการประชุมที่จัดท ามีคุณค่าน่าสนใจในการอ่านและต้อง
ไม่มีเอกสารมากจนเกินไป 

  3.2.7 ติดหมายเลขตามวาระการประชุม ตามตัวอย่างภาพที่ 1 

 
 

ภาพที่ 1 การติดหมายเลขวาระการประชุมในเอกสารประกอบการประชุม 

การติดหมายเลขวาระการประชุมจะเปลี่ยนแปลงไปตาม
ระเบียบวาระการประชุมในแต่ละครั้ง 
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       -ตวัอย่าง- 
เอกสารประกอบการประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

(เฉพาะหัวข้อของเอกสารประกอบการประชุม) 

ระเบียบวาระท่ี  ๑   เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

 ๑.๑  เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
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……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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    ๑.๒  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

       ๑.๒.๑  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ 

       ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้มีข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ โดยประกอบด้วยรายละเอียด
เกี่ยวกับองค์ประกอบ จ านวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มา อ านาจหน้าที่ วาระการด ารงต าแหน่ง 
การพ้นจากต าแหน่ง ตลอดจนก าหนดการด าเนินการประชุมของคณะกรรมการประจ าคณะ 

(รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม) 

   จึงน าเสนอคณะกรรมการเพื่อทราบ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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     ๑.๒.๒  จ านวนนักศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๐ 

       ด้วยในปีการศึกษา ๒๕๖๐ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ ได้เปิดการเรียนการสอนนักศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาตรี จ านวน ๙ หลักสูตร และระดับ
บัณฑิตศึกษา จ านวน ๒ หลักสูตร โดยเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน ๑๖๒ คน และระดับบัณฑิตศึกษา 
จ านวน ๕ คน รวมจ านวนนักศึกษาใหม่ ๑๖๗ คน และมีนักศึกษาคงเหลืออยู่ทั้งสิ้น จ านวน  ๘๔๙ คน  

(รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม) 

  จึงน าเสนอคณะกรรมการเพื่อโปรดทราบ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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       ๑.๒.๓ การสร้างเครือข่ายการท างานด้านสุขภาพและสังคมระดับนานาชาติ  
 (สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม) 

       ด้วยงานวิเทศสัมพันธ์และงานสัมมนาวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้
จัดท าโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ การสร้างเครือข่ายการท างานด้านสุขภาพและสังคมระดับนานาชาติ 
(สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม) เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ทางด้านการวิจัยทางสุขภาพและสังคมศาสตร์ 
และเตรียมการเพื่อตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับนานาชาติ ระหว่างวันที่ ๑๓ - ๑๘ มิถุนายน ๒๕๖๐ ในงาน 2017 
Inaugural Training Conference “Advancing Social Work Practice Skills in Health and Social 
Care” ณ Hue University ประเทศสาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม   

 (รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม) 

 จึงน าเสนอคณะกรรมการเพื่อโปรดทราบ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 ๑.๒.๔ การจัดงานสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติ ส่วนภูมิภาค ประจ าปี ๒๕๖๐   

       ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้ก าหนด 
จัดงานสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติส่วนภูมิภาค ประจ าปี ๒๕๖๐ ระหว่างวันที่ ๑๖ - ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๐ ณ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เพ่ือเทิดพระเกียรติพระปรีชาสามารถทางด้านวิทยาศาสตร์ของพระบาทสมเด็จ
พระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว “พระบิดาแห่งวิทยาศาสตร์ไทย” ภายใต้หัวข้อ “จุดประกายความคิด พัฒนาชีวิตด้วย
วิทยาศาสตร์ เสริมสร้างชาติด้วยเทคโนโลยี สู่วิถีแห่งนวัตกรรม” โดยได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นเงินจ านวน ๑๕๐,๐๐๐ บาท  

        โดยคณะได้จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังจิตส านึกและเจตคติที่ดีทางวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีให้กับเยาวชน นักเรียน และนักศึกษา หลากหลายกิจกรรมทั้งด้านวิทยาศาสตร์ สิ่งแวดล้อม 
เกษตรศาสตร์ คณิตศาสตร์ คอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ และวิทยาศาสตร์สุขภาพ  

 (รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม) 

 จึงน าเสนอคณะกรรมการเพื่อโปรดทราบ 
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………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ระเบียบวาระท่ี  ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ครั้งที่ ๑/๒๕๕๙ 

        ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้จัดท ารายงานการประชุมกรรมการประจ าคณะ 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๑/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๘ สิงหาคม ๒๕๕๙ ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี จ านวน ๙ หน้า เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุม   

     จึงน าเสนอคณะกรรมการเพื่อโปรดพิจารณา 

       รับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีการแก้ไข 
      รับรองรายงานการประชุม โดยให้มีการแก้ไข ดังนี ้

ข้อสังเกต 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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มติที่ประชุม 
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………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ระเบียบวาระท่ี  ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
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……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

๔.๑ กลยุทธ์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
       ด้วยคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เสนอกลยุทธ์การพัฒนาคณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีตามวาระการด ารงต าแหน่ง เพ่ือเป็นทิศทางในการพัฒนาคณะ ประกอบด้วย 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และกลยุทธ์การบริหารหรือมาตรการเพื่อพัฒนาคณะให้บรรลุเป้าหมาย 

      กลยุทธ์ที่ ๑ : คณะแห่งวิจัย พัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเป็นที่ยอมรับระดับชาติ 
และนานาชาติ 

      กลยุทธ์ที่ ๒ : พัฒนาคณะสู่ความเป็นเลิศด้านวิชาการ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
      กลยุทธ์ที่ ๓ : คณะต้นแบบการบริหารจัดการงานพันธกิจสัมพันธ์คณะกับสังคม 
      กลยุทธ์ที่ ๔ : สโมสรนักศึกษาต้นแบบการจัดการกิจกรรมร่วมกับงานพันธกิจ 

สัมพันธ์ของคณะกับสังคม 
      กลยุทธ์ที่ ๕ : ส่งเสริมการสร้างอัตลักษณ์ขององค์กรด้วยการท านุบ ารุงศิลปะ 

วัฒนธรรม การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมและโครงการพระราชด าริ 
      กลยุทธ์ที่ ๖ : บริหารเชิงรุก โดยใช้หลัก 5MNK ที่มีการประกันคุณภาพท้ังองค์กร 

ภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
(รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม) 

       จึงน าเสนอคณะกรรมการเพื่อโปรดพิจารณา 

ข้อสังเกต 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

มติคณะกรรมการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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    ๔.๒  แนวทางการปรับปรุงคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะและระดับหลักสูตร 
    ปีการศึกษา ๒๕๕๘ 

       ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้รับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ปีการศึกษา ๒๕๕๘ โดยผลการประเมินระดับคณะอยู่ในระดับดี คะแนนเฉลี่ย ๓.๙๓  และระดับหลักสูตร    
มีผลการประเมินในภาพรวมระดับพอใช้ คะแนนเฉลี่ย ๓.๐๘  

       ทั้งนี้เพ่ือเตรียมความพร้อมในการรับประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ปีการศึกษา 
๒๕๕๙ ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาจึงแจ้งรายละเอียดผลการประเมินในภาพรวม เพ่ือวิเคราะห์จุดเด่นและ
จุดที่ควรพัฒนา รวมทั้งข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา เพ่ือหาแนวทางการ
ปรับปรุง พัฒนา และเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๕๙ ต่อไป 

    (รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม) 

  จึงน าเสนอคณะกรรมการเพื่อโปรดพิจารณา 

ข้อสังเกต 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

มติคณะกรรมการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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   ๔.๓  การขับเคลื่อนงานพันธกิจสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

       ด้วยรองคณบดีฝ่ายวิจัยบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์ และหน่วยจัดการงานวิจัย 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ด าเนินจัดท าแผนการวิจัย บริการวิชาการ และงานพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็น
แนวทางในการด าเนินงานตามภารกิจด้านการวิจัย บริการวิชาการ และงานพันธกิจสัมพันธ์ แก่สังคมของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งถือเป็นกลไกในการขับเคลื่อนระบบการวิจัย บริการวิชาการ และงานพันธกิจ
สัมพันธ์ที่เชื่อมโยงกับการเรียนการสอนและการวิจัยและบูรณาการงานบริการวิชาการแก่สังคม เข้ากับการ
เรียนการสอน การวิจัย และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนน าประสบการณ์จากการ
งานวิจัย บริการวิชาการ และงานพันธกิจสัมพันธ์กลับมาพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

(รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม) 

  จึงน าเสนอคณะกรรมการเพื่อโปรดพิจารณา 

ข้อสังเกต 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

มติคณะกรรมการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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   ๔.๔  การจัดการความรู้ ปีการศึกษา ๒๕๕๙ 

        ด้วยระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ ได้ก าหนดให้การบริหารของ
คณะมีการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีจากความรู้ทั้งที่มีอยู่ในตัวบุคคลทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง และแหล่ง
เรียนรู้ต่าง ๆ ตามประเด็นความรู้ที่ครอบคลุมด้านการผลิตบัณฑิตและด้านการวิจัย โดยในปีการศึกษา ๒๕๕๙ 
ได้ก าหนดประเด็นการจัดการความรู้ ดังนี้  

        การจัดการความรู้ด้านการผลิตบัณฑิต : ได้จัดท าโครงการ พัฒนาศักยภาพนักศึกษา  
และเสริมสร้างทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ 

        การจัดการความรู้ด้านการวิจัย : ได้จัดท าโครงการ พัฒนาศักยภาพของบุคลากรวิจัย 
พันธกิจสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

  (รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม) 

 จึงน าเสนอคณะกรรมการเพื่อโปรดพิจารณา 

ข้อสังเกต 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

มติคณะกรรมการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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    ๔.๕  การจัดการความเสี่ยง ปีการศึกษา ๒๕๕๙ 

      ด้วยในปีการศึกษา ๒๕๕๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยียังมิได้ด าเนินการ
วิเคราะห์และระบุปัจจัยเสี่ยงที่เกิดจากปัจจัยภายนอกหรือปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ที่ส่งผลต่อการ
ด าเนินงานตามพันธกิจของคณะ 

         ดังนั้นในปีการศึกษา ๒๕๕๙ คณะจึงได้จัดท าโครงการ การจัดการความรู้ (KM) เรื่อง
การจัดท าแผนงานบริหารความเสี่ยงของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ใน
การบริหารความเสี่ยง จากการระดมความคิดเห็นถึงปัจจัย ระดับ และวิธีการบริหารความเสี่ยง และจัดท า
แผนงานการบริหารความเสี่ยงของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีต่อไป   

  (รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม) 

         จึงน าเสนอคณะกรรมการเพื่อโปรดพิจารณา 

ข้อสังเกต 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

มติคณะกรรมการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ระเบียบวาระท่ี  ๕  เรื่องอ่ืน ๆ 

๕.๑ การระดมความเห็นแนวทางการพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ปัญหา 
1. เอกสารประกอบการประชุมมักจะด าเนินการได้ในเวลากระชั้นชิด เนื่องจากผู้ที่เสนอวาระการ

ประชุมน าเอกสารประกอบการจัดท าเอกสารประกอบการประชุมมาให้กับฝ่ายเลขานุการล่าช้า 
2. ประธานไม่มีเวลาตรวจทานเอกสารประกอบการประชุมก่อนส่งให้คณะกรรมการ
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. ก าหนดระยะเวลาการจัดท าเอกสารประกอบการประชุมให้ชัดเจนและแล้วเสร็จล่วงหน้า เพ่ือให้

ประธานได้มีเวลาตรวจทาน และรับผิดชอบการพิจารณาเอกสารประกอบการประชุมตามท่ีก าหนดเวลาไว้  
ข้อเสนอแนะ 
1. ฝ่ายเลขานุการจะต้องประสานงานกับประธานการประชุมอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้ประธานได้จัดสรร

เวลาในการตรวจทานเอกสารการประชุม 
2. ฝ่ายเลขานุการจะประสานงานกับผู้ที่น าเสนอวาระการประชุม เพ่ือให้จัดส่งเอกสารประกอบการ

จัดท าเอกสารประกอบการประชุมได้อย่างรวดเร็ว 

ขั้นตอนที่ 4  การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
 เมื่อฝ่ายเลขานุการได้จัดท าเอกสารประกอบการประชุมแล้ว และได้น าเสนอให้ท่านประธาน

กรรมการ ตรวจทานรายละเอียดและความเรียบร้อยของเอกสารประกอบการประชุมแล้ว  จะด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ด้วยการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมตามล าดับ ดังนี้  

  4.1 การจัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุม 
       4.1.1 พิมพ์หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ โดยหนังสือเชิญประชุมคณะ 

กรรมการประจ าคณะ ผู้ทรงคุณวุฒิ ให้ใช้แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก ตามตัวอย่างหนังสือราชการ
ภายนอก(1) เชิญประชุมกรรมการประจ าคณะผู้ทรงคุณวุฒิ  และในส่วนของคณะกรรมการประจ าคณะ ภายใน
มหาวิทยาลัยใช้แบบฟอร์มบันทึกข้อความตัวอย่างบันทึกข้อความ(3) เชิญประชุมกรรมการประจ าคณะ ภายใน  
ทั้งนี้ในรายละเอียดของหนังสือเชิญประชุมให้แจ้งสิ่งที่ส่งมาด้วย ได้แก่ วาระการประชุม เอกสารประกอบการ
ประชุม ครั้งที่การประชุม วัน เวลา และสถานที่จัดการประชุม  

       4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องในรายละเ อียดของหนั งสือเชิญประชุมที่ จะส่ งถึ ง
คณะกรรมการ โดยตรวจทานการระบุสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ชัดเจน   

   4.2 การจัดส่งเอกสารประกอบการประชุม 
     4.2.1 จัดหาซองเอกสารให้มีขนาดที่พอดีกับการบรรจุหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร

ประกอบการประชุมในซองเอกสารนั้น เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการจัดส่ง และด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร 
จ่าหน้าซองเอกสาร ชื่อ-ที่อยู่ของคณะกรรมการประจ าคณะ โดยตรวจทานความถูกต้องให้ละเอียดรอบคอบ 
จัดเรียงเอกสารประกอบการประชุมต่าง ๆ ให้มีความเรียบร้อยและครบถ้วนก่อนผนึกซองเอกสาร   

       4.2.2 ส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมให้ถึงกรรมการประจ าคณะ
ก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 สัปดาห์ โดย 
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- ส่งให้กรรมการประจ าคณะ ผู้ทรงคุณวุฒิ ทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) 
  - กรรมการประจ าคณะที่เป็นบุคลากรภายในคณะ ให้จัดส่งโดยระบบรับ - ส่งหนังสือ

ราชการภายในของคณะ 
ปัญหา 
1. คณะกรรมการได้รับเอกสารประกอบการประชุมล่าช้า อาจเนื่องมาจากระบบการรับหนังสือของ

ส่วนราชการต่าง ๆ 
2. คณะกรรมการอาจไม่ได้น าเอกสารประกอบการประชุมมาด้วยในวันจัดการประชุม
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. ก าหนดระยะเวลาการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมให้ชัดเจนและ

พยายามจัดส่งล่วงหน้า อย่างน้อย 7 วัน 
2. จัดท าเอกสารประกอบการประชุมส ารองไว้ในวันที่จัดประชุม เพ่ือให้คณะกรรมการได้มีเอกสาร

ประกอบการประชุมครบถ้วนทุกคน 
ข้อเสนอแนะ 
ฝ่ายเลขานุการควรประสานงานกับคณะกรรมการทุกท่านก่อนวันประชุม อย่างน้อย 2 วัน เพ่ือ

สอบถามว่า ได้รับเอกสารประกอบการประชุมแล้วหรือไม่  
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-ตัวอย่าง- 
หนังสือราชการภายนอก (1) 

หนังสือเชิญประชุมกรรมการประจ าคณะ ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ศธ ๐๕๓๕.๐๗/ว ๐๘๔         คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
 อ.เมือง จ.อุตรดิตถ์ ๕๓๐๐๐ 

  ๑๒  มิถุนายน  ๒๕๖๐  

เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๑/๒๕๖๐ 
เรียน ศาสตราจารย์ ดร.สมยศ พลับเที่ยง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    ๑. ระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๖๐ จ านวน  ๑  ชุด 

           ๒. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าคณะฯ จ านวน  ๑  ชุด 

        ตามที่ท่านได้ให้เกียรติตอบรับเป็นคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ประเภทผู้ทรงคุณวุฒิ รายละเอียดดังทราบแล้วนั้น คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีจึงขอขอบพระคุณในความอนุเคราะห์ดังกล่าว เป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ 

       ทั้งนี้ประธานคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ก าหนดให้มีการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๑/๒๕๖๐ ในวันจันทร์ที่ ๒๖ มิถุนายน 
๒๕๖๐ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ชั้น ๒) มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
วิทยาเขตล ารางทุ่งกะโล่ โดยมีระเบียบวาระการประชุมตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ ดังนั้นจึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วม
ประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  ขอแสดงความนับถือ 

(รองศาสตราจารย์ ดร.สุภาวิณี สัตยาภรณ์) 
            คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
โทร. ๐๘๑-๗๘๕๑๗๗๙ 
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-ตัวอย่าง- 
บันทึกข้อความ(3) 

หนังสือเชิญประชุมกรรมการประจ าคณะ กรรมการภายใน 

        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี       
ที ่ วท ว ๐๗๐๙/๒๕๖๐                     วันที ่  ๑๒  มิถุนายน  ๒๕๖๐          
เรื่อง    ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๑/๒๕๖๐ 
เรียน    คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (อาจารย์พรเทพ จันทร์เพ็ง)    
สิ่งท่ีส่งมาด้วย     ๑. ระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๖๐          จ านวน   ๑   ชุด 

           ๒. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าคณะฯ จ านวน   ๑   ชุด 

ด้วยประธานคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๑/๒๕๖๐ ในวัน
จันทร์ที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ล ารางทุ่งกะโล่ 
โดยมีระเบียบวาระการประชุมตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ ดังนั้นจึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และ
สถานที่ดังกล่าว    

           จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอเชิญเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน 

 (รองศาสตราจารย์ ดร.สุภาวิณี  สัตยาภรณ์) 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 



59 

ขั้นตอนที่ 5  การจัดเตรียมประชุมและประสานงานการประชุม 

        การปฏิบัติหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ เพ่ือจัดเตรียมการประชุมกรรมการประจ าคณะจะ
ด าเนินการจัดเตรียมความพร้อมตั้งแต่เริ่มต้นตามล าดับต่าง ๆ ดังนี้ 

    5.1 การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
       สถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อความส าเร็จในการประชุมเป็นอย่างมาก โดยจะต้องเอ้ือต่อ

การคิดการอภิปรายการหารือแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น ซึ่งถือเป็นเหตุผลทางจิตวิทยาบรรยากาศของสถานที่ที่มีต่อ
ความรู้สึกของผู้เข้าร่วมการประชุมขนาดของห้องประชุมจะต้องเหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่ วมประชุมมีความ
สะอาดเรียบร้อยมีแสงสว่างเพียงพอการถ่ายเทอากาศดีอุณหภูมิควบคุมได้ดี ไม่มีสิ่งรบกวนเช่นเสียงกลิ่นแสง
และมีสิ่งอ านวยความสะดวกครบถ้วนเช่นที่นั่งของประธานจัดวางแบบเด่นชัดผู้เข้าร่วมประชุมสามารถมองเห็น
ได้ง่าย กรรมการผู้เข้าร่วมประชุมมีพ้ืนที่นั่งขยับตัวได้สบายเครื่องมือทางโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ที่จ าเป็นและ
สามารถตั้งโต๊ะของฝ่ายเลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมให้อยู่ในที่ที่สามารถมองเห็นผู้เข้า
ประชุมภายในห้องเดียวกันได้ทั้งหมดตามตัวอย่างภาพที่ 2 ที่แสดงภาพรวมของห้องประชุม  และตัวอย่างภาพ
ที่ 3 ที่แสดงโต๊ะของฝ่ายเลขานุการและผู้ช่วยฝ่ายเลขานุการ ที่สามารถมองเห็นผู้เข้าประชุมได้ทั้งหมด โดยใน
ภาพจะเป็นห้องประชุมของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในปัจจุบัน (ภาพเดือนกันยายน 2561) 

ภาพที่ 2  ภาพของห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
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  ภาพที่ 3  ภาพโดยรวมของห้องประชุม ที่สามารถมองเห็นโต๊ะของฝ่ายเลขานุการ 

     5.2 การจัดเตรียมวัสดุประกอบการประชุม 
       จัดเตรียมวัสดุประกอบการประชุมที่ส าคัญต่าง ๆ เช่น เครื่องบันทึกเสียง แฟ้มทะเบียนลง

ชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วมการประชุม  จัดพิมพ์ป้ายชื่อกรรมการประจ าคณะรายบุคคล ตามภาพที่ 4  และ
ผู้เข้าร่วมประชุมในกรณีเป็นการประชุมที่มีบุคลากรที่ไม่ใช่คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม  

ภาพที่ 4  ป้ายชื่อกรรมการประจ าคณะ 
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      5.3 จัดเตรียมงบประมาณในการจัดประชุม 
        5.3.1 พิมพ์โครงการประชุมกรรมการประจ าคณะ โดยระบุครั้งท่ีของการประชุม 

รายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าเดินทาง ค่าที่พัก ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และ
ก าหนดการประชุมที่สอดคล้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ โดยใช้แบบฟอร์มเสนอโครงการแบบเดียวกับการ
เสนอโครงการของคณะ  ตามตัวอย่าง โครงการประชุมกรรมการประจ าคณะ 

        5.3.2 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ โดยบันทึกข้อความเสนอมหาวิทยาลัย เพ่ือ 
จัดท าค าสั่งให้คณะกรรมการเข้าร่วมการประชุมในครั้งนั้น ตามตัวอย่างบันทึกข้อความ(4) และตัวอย่างค าสั่งฯ 
ให้คณะกรรมการเข้าร่วมการประชุมโดยจัดท าแบบบัญชีลงนามรับค่าตอบแทนการประชุมกรรมการประจ า
คณะ  ซึ่งต้องก าหนดครั้งที่ วันที่  อันถือเป็นเอกสารส าคัญทางการเงินในการรับค่าเบี้ยประชุม  ระบุจ านวนค่า
เบี้ยประชุมตามอัตราค่าเบี้ยประชุมของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย เบี้ยประชุมกรรมการ 
พ.ศ.2549ตามเอกสารที่แนบท้ายนี้จากนั้นจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายค่าเบี้ยประชุม
กรรมการประจ าคณะ ระบุยอดเงินรวม ก าหนดชื่อผู้ยืมเงิน และเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุญาตตาม
ตัวอย่างบันทึกข้อความ(5) ในการส่งเอกสารยืมเงินให้แนบเอกสารจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบงานคลังของ
มหาวิทยาลัย  โดยให้ฝ่ายการเงินของคณะเป็นผู้จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ให้ครบถ้วน   

       5.3.3 จัดเตรียมค่าเดินทางและค่าที่พักให้กับกรรมการประจ าคณะ ผู้ทรงคุณวุฒิโดยให้
เป็นไปตามรายละเอียดของโครงการประชุมกรรมการประจ าคณะ ซึ่งต้องประสานงานกับกรรมการประจ าคณะ 
แต่ละท่านให้ชัดเจนว่าจะพักค้างหรือไม่ และเดินทางด้วยพาหนะใด เพ่ือให้สามารถจัดเตรียมงบประมาณได้
ถูกต้อง และให้ใช้ขั้นตอนการตัดยอดเงินงบประมาณแบบเดียวกับการไปราชการของบุคลากรภายในคณะ ทั้งนี้
การเบิกค่าที่พัก และค่าเดินทาง ไม่จ าเป็นต้องท าบันทึกขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่าย จะสามารถส่งยืมเงินตาม
ระเบียบงานคลังของมหาวิทยาลัยได้เลย โดยอาจระบุผู้ยืมเงินเป็นคนเดียวกับผู้ยืมเงินทดรองจ่ายค่าเบี้ยประชุม
หรือไม่ก็ได้ ในการส่งเอกสารยืมเงินให้แนบเอกสารจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบของมหาวิทยาลัย โดยให้ฝ่าย
การเงินของคณะเป็นผู้จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ให้ครบถ้วน และควรด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการจัดประชุม 
เพ่ือให้มีเวลาในการจัดเตรียมค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้กับกรรมการประจ าคณะเป็นรายบุคคล   

 5.3.4 การจัดเตรียมค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้กับคณะกรรมการ ควรมีรายละเอียดที่ระบุที่มาของ
จ านวนเงิน ให้กับคณะกรรมการด้วย 

1) กรรมการประจ าคณะ ผู้ทรงคุณวุฒิ เช่น
- ค่าเบี้ยประชุมจ านวน 1,500 บาท
- ค่าเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว จะค านวณการเทียบเคียงตามระยะทางหลวง กับ

ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงตามระเบียบของมหาวิทยาลัย หรืออาจเบิกจ่ายเป็นค่ารถเช่าเหมารายวันตามที่กรรมการแจ้ง
ไว้   

         - ค่าท่ีพัก กรณีที่คณะกรรมการจัดหาที่พักเองจ านวน 1,200 บาท(แนบใบเสร็จ) 
หรือในกรณีที่กรรมการอาจให้ฝ่ายเลขานุการจัดหา และส ารองที่พักให้ ก็จะไม่ต้องมอบค่าที่พักให้กับกรรมการ 
โดยฝ่ายเลขานุการจะต้องไปช าระค่าที่พักท่ีโรงแรมเอง 
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2) กรรมการประจ าคณะภายในคณะ และเลขานุการ ค่าเบี้ยประชุม จ านวน 500
บาท และ ผู้ช่วยเลขานุการ ค่าเบี้ยประชุม จ านวน 300  บาท 

        ทั้งนี้จ านวนค่าเบี้ยเลี้ยงของคณะกรรมการ จะเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่า
ด้วย เบี้ยประชุมกรรมการ ตามท่ีก าหนดไว้  

        5.3.5 การจัดเตรียมค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน และอาหารงานเลี้ยง
รับรอง โดยให้เป็นไปตามรายละเอียดของโครงการประชุมกรรมการประจ าคณะ ซึ่งต้องประสานงานกับผู้รับ
จ้างจัดอาหาร ในเรื่องของจ านวนชุดของอาหาร ราคาอาหารรายหัว โดยให้ฝ่ายการเงินของคณะเป็นผู้พิจารณา
การจัดเอกสารจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบงานคลังของมหาวิทยาลัย  

      5.4 การประสานงาน 
        5.4.1 รับข้อมูลจากแบบตอบรับการมาเข้าร่วมประชุมตามตัวอย่างภาพที่ 5 และจากการ

ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์กับกรรมการแต่ละท่าน 
        5.4.2 ส ารองที่นั่งตามเที่ยวบินที่กรรมการแจ้งความประสงค์จะเดินทางหรือการจองรถเช่า

เหมา หรือเวลาที่รถยนต์ส่วนตัวจะเดินทางมาถึง และส ารองท่ีพักตามความประสงค์ของกรรมการ  
 5.4.3 สรุปรายละเอียดการเดินทางและภารกิจต่าง ๆ ในการเดินทางของกรรมการแต่ละ

ท่าน 
        5.4.4 แจ้งรายละเอียดการเดินทางและภารกิจต่าง ๆ ให้ประธานการประชุมได้รับทราบ 

เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
       5.4.5 จัดเตรียมบุคลากรช่วยปฏิบัติหน้าที่ต้อนรับกรรมการประจ าคณะ ผู้ทรงคุณวุฒิใน

วันที่     จัดการประชุม 
       5.4.6 จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มส าหรับรับรองโดยพิจารณาตามความเหมาะสมก่อน

วันประชุม โดยให้มีการแจ้งยืนยันจ านวนผู้เข้าร่วมงานรับรองและข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องอีกครั้ง 
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-ตัวอย่าง- 
โครงการประชุมกรรมการประจ าคณะ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ประจ าปีงบประมาณ 2561 

1. ประเภทโครงการ  การบริการวิชาการ  การพัฒนานักศึกษา
 

 การพัฒนาการเรียนการสอน  การจัดการความรู้
 การบูรณาการการบริการวิชาการกับการวิจัย
 การบูรณาการการบริการวิชาการกับการเรียนการสอน
 การบูรณาการการบริการวิชาการกับการวิจัยและการเรียนการสอน
 การบริหารจัดการคณะ 

2. ความสอดคล้องของโครงการกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย(เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ)
1. พันธกิจสัมพันธ์กับการพัฒนาท้องถิ่น
2. การผลิตครูและบัณฑิตดีมีคุณภาพ
3. การยกระดับคุณภาพการศึกษา

      4. การพัฒนาระบบการบริหาร 
3. ความสอดคล้องของโครงการกับยุทธศาสตร์ของคณะ (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ)

1. คณะแห่งวิจัย พัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเป็นที่ยอมรับระดับชาติและนานาชาติ
2. คณะเป็นเลิศด้านวิชาการวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
3. คณะต้นแบบการบริหารจัดการจัดการงานพันธกิจสัมพันธ์คณะกับสังคม
4. สร้างต้นแบบการจัดกิจกรรมนักศึกษาร่วมกับงานพันธกิจสัมพันธ์ของคณะกับสังคม
5. สร้างอัตลักษณ์ขององค์กรด้วยการท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรม การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม และโครงการพระราชด าริ
      6. บริหารเชิงรุก โดยใช้หลัก 5MNK ที่มีการประกันคุณภาพท้ังองค์กรภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
4. ความสอดคล้องกับการส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิแห่งชาติ 5 ประการ
1. คุณธรรม จริยธรรม
2. ความรู้
3. ทักษะทางปัญญา
4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ
5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

(เลือกได้มากกว่า
 1 ข้อ) 
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5. ชื่อโครงการ การประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ 2/2560

6. ผู้รับผิดชอบ   ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

7. หลักการและเหตุผล
       คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ มีทิศทางการปฏิบัติงานตามปรัชญา 

วิสัยทัศน์ และพันธกิจ ของมหาวิทยาลัยและของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่เน้นการผลิตบัณฑิตที่มี
คุณภาพ มีความรู้คู่คุณธรรม มีงานวิจัยด้านองค์ความรู้ การบริการวิชาการ ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม และการ
อนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ   

       ดังนั้นเพ่ือให้การบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีทิศทางที่เหมาะสมในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของคณะ และมีแนวทางการพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอย่างต่อเนื่อง คณะ
จึงจัดโครงการประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ 2/2560 ขึ้น 

8. วัตถุประสงค์ของโครงการ
8.1 เพ่ือน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงานของผู้บริหารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
8.2 เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้และรับฟังแนวทางการพัฒนาคณะจากบุคลากรภายใน และภายนอกคณะ 
8.3 เพ่ือพิจารณาทิศทางการปฏิบัติงานที่มีความเหมาะสม และต่อเนื่อง 

9. เป้าหมายผู้รับบริการ
      9.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ 

1) คณะกรรมการประจ าคณะ ผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน 14 คน
      9.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 

1) ได้มติที่ประชุมในการบริหารจัดการคณะ
      9.3 เป้าหมายเชิงเวลา 

1) ด าเนินการประชุมส าเร็จในระยะเวลา 1 วัน

10. วิธีด าเนินการ
         ระยะเตรียมการ 

1) ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง
2) จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติด าเนินการ

ระยะด าเนินการ 
1) เตรียมความพร้อมเกี่ยวกับเอกสารประกอบการประชุม
2) ด าเนินการประชุม และรับฟังข้อเสนอแนะจากบุคลากร
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11. สถานที่ด าเนินการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์
12. ระยะเวลาด าเนินการ

    ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 วัน คือ วันที่ 26 ธันวาคม 2560 
13. แผนด าเนินการ

แผนการและกิจกรรมด าเนินการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561

กิจกรรม 
ปีงบประมาณ 2561 หมาย 

เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 

จัดท าเอกสารการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

14. งบประมาณของโครงการ
งบประมาณแผ่นดินและเงินบ ารุงการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 จ านวน 23,940 บาท 
แสดงรายละเอียด ดังนี้ 

1) ค่าอาหารกลางวันคณะกรรมการประจ าคณะ จ านวน 14 คนๆละ 120 บาท เป็นเงิน  1,680  บาท
2) ค่าอาหารว่างคณะกรรมการประจ าคณะ จ านวน 14 คนๆละ 35 บาท 2 มื้อ เป็นเงิน    980  บาท
3) ค่าตอบแทน(เบี้ยประชุม)คณะกรรมการประจ าคณะ เป็นเงิน 11,000 บาท 
4) ค่าพาหนะน้ ามันเชื้อเพลิงคณะกรรมการประจ าคณะ  ผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นเงิน   2,880 บาท 
5) ค่าเช่าเหมารถตู้คณะกรรมการประจ าคณะ  ผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นเงิน   4,000 บาท 
6) ค่าท่ีพักคณะกรรมการประจ าคณะ ผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นเงิน   2,000 บาท 
7) ค่าเอกสารประกอบการประชุม เป็นเงิน   1,400 บาท 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 23,940 บาท (สองหมื่นสามพันเก้าร้อยสี่สิบบาทถ้วน) 

15. การประเมินผลโครงการ
การประเมินผลโครงการนี้จะท าการประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการครอบคลุมตั้งแต่ ผลงาน ผลลัพธ์ 

และผลกระทบตามตัวชี้วัดที่ก าหนด ดังนี้ 

ตัวช้ีวัด หน่วยนับ 

ผลงาน (Output) 
- คณะกรรมการได้มีแนวทางการด าเนินงานตามภารกิจของคณะ 

8 แผนงาน 

ผลลัพธ์  (Outcome) 
- คณะกรรมการมีมติการด าเนินงาน 

5 วาระ 

ผลกระทบ (Impacts) 
      - คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม 

1 ปีงบประมาณ 
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16. ประโยชน์ที่จะได้รับ
        16.1 ได้รับทราบแนวทางการปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
        16.2 ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้และรับฟังแนวทางการพัฒนาคณะจากบุคลากรภายใน และภายนอกคณะ 
        16.3 ได้ทิศทางการปฏิบัติงานที่มีความเหมาะสม และต่อเนื่อง 

……………………………………….  
  (นางพจนีย์  อินจันทร์) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ผู้เสนอโครงการ 

........................................................ 
     (รองศาสตราจารย์ ดร.สุภาวิณี  สัตยาภรณ์) 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ผู้อนุมัตโิครงการ 
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ก าหนดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ครั้งที่ 2/2560 

วันที่  26 ธันวาคม2560 
ณ  ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ล ารางทุ่งกะโล่ 

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

 09.00 - 10.30 น. คณะกรรมการประจ าคณะ 
 ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ  

 10.30 - 10.45 น. รับประทานอาหารว่าง 
 10.45 - 12.00 น.      ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ (ต่อ) 
 12.00 - 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวัน 

          13.00 - 14.30 น. การระดมความคิดเห็นตามระเบียบวาระ 
 14.30 - 14.45 น.      รับประทานอาหารว่าง 
 14.45 - 16.00 น.      รับฟังข้อเสนอแนะการพัฒนาคณะจากกรรมการประจ าคณะ 

และปิดการประชุม 

หมายเหตุ : ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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-ตัวอย่าง- 
บันทึกข้อความ(4) 

เสนอค าสั่งให้คณะกรรมการประจ าคณะเข้าร่วมการประชุม 
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ค าสั่งฯ ให้คณะกรรมการเข้าร่วมการประชุม 

-ตัวอย่าง- 
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-ตัวอย่าง- 
บันทึกข้อความ (5) 

เรื่อง การยืมเงินทดรองจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ที ่   วท ๑๖๙๙/๒๕๖๐ วันที่   ๗  ธันวาคม  ๒๕๖๐

เรื่อง    ขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายค่าเบี้ยประชุมการประชุมกรรมการประจ าคณะ

เรียน  อธิการบดี   

        ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้ก าหนดการประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  ครั้งที่ ๒/๒๕๖๐ ในวันที่ ๒๖ ธันวาคม  ๒๕๖๐  ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ล ารางทุ่งกะโล่  

        ทั้งนี้เพ่ือให้การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้ด าเนินไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีความเหมาะสม  คณะจึงขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายเป็นค่าตอบแทนการประชุม
กรรมการประจ าคณะ  จ านวน  ๑๔  คน  รวมเป็นเงิน  ๑๑,๐๐๐  บาท (หนึ่งหมื่นหนึ่งพันบาทถ้วน)  จากเงิน
บ ารุงการ ศึกษา รหัส ๒-๐๑-๑๒-๑๑-๐๐๑ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โดยขอก าหนดชื่อ นางสาว
อิศรา ยังเย็นเป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่าย  และขอรับเงินยืมในวันที่  ๒๒  ธันวาคม  ๒๕๖๐  

              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

(รองศาสตราจารย์ ดร.สุภาวิณี  สัตยาภรณ์) 
    คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
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ภาพที่ 5  แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม 
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ปัญหา 
1. กรรมการประจ าคณะมีการเปลี่ยนแปลงการเดินทางกะทันหัน ท าให้การจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือการ

รับรองต้องคลาดเคลื่อนและส่งผลกระทบกับการจัดเตรียมงบประมาณค่าเดินทาง 
2. การได้รับเงินยืมทดรองจ่าย มีความกระชั้นชิด เนื่องจากในบางครั้งผู้บริหารไปราชการและไม่

สามารถให้ผู้อื่นอนุมัติได้  
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. ให้ฝ่ายเลขานุการประสานงานกับกรรมการประจ าคณะเป็นระยะ ๆ เพ่ือจะได้ทราบการ

เปลี่ยนแปลงโดยเร็ว และส ารองการด าเนินงานต่าง ๆ ได้ทันการณ์ 
2. ท าบันทึกขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่าย และก าหนดวันรับเงินยืมล่วงหน้ามากกว่า 1 วัน เพ่ือให้มี

เวลาในการจัดเตรียมค่าใช้จ่ายในส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ิมข้ึน 
ข้อเสนอแนะ 
การจัดเตรียมข้อมูลด้านเอกสารเพ่ือการประชุม การประสานงานกับคณะกรรมการ และการต้อนรับ

รับรองคณะกรรมการ ควรมีทีมงานท่ีช่วยกันรับผิดชอบ เพ่ือกระจายการท างานและช่วยกันพิจารณาตัดสินใจ  

ขั้นตอนที่ 6  การด าเนินการประชุม 

       การด าเนินการประชุมจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุมและผู้เข้าร่วมการประชุมทุกคนจะมีความ
พึงพอใจหรือไม่ข้ึนอยู่กับผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายว่าจะปฏิบัติตามบทบาทหน้าที่ของตนอย่างไร โดยในวันประชุม ฝ่าย
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ รวมทั้งเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมจะต้องไปถึงห้องประชุมก่อนเวลา
ประชุมประมาณ1 ชั่วโมง และพิจารณาด าเนินการตามความเหมาะสมในหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ ดังนี้  

  6.1 หน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ 
     6.1.1 ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม โสตทัศนูปกรณ์และสถานที่โดยรอบของห้อง

ประชุม ว่าอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ ระบบแสง เสียง อุณหภูมิ ให้มีความพอเหมาะและหากมีปัญหา
ขัดข้องจะต้องรีบประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ปัญหาต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

     6.1.2 ตรวจทานจุดต้อนรับหน้าห้องประชุม โดยจัดให้ดูเรียบร้อย เหมาะสม และสวยงาม มีการ
จัดโต๊ะส าหรับผู้มาประชุมลงทะเบียน จ่ายค่าเบี้ยประชุม และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

     6.1.3 พิจารณาการจัดที่นั่งส าหรับผู้มาประชุมว่าเรียบร้อยหรือไม่ จัดวางป้ายระบุชื่อ ป้ายแจ้ง
เอกสารประกอบการประชุมเพ่ิมเติม(ถ้ามี) จัดวางให้เรียบร้อยเป็นสัดส่วนของกรรมการแต่ละคน จัดที่นั่งให้ห่าง
กันพอประมาณ ไม่ให้เกิดความรู้สึกแคบ อึดอัด ไม่สบายตัว และควรเผื่อที่ว่างไว้ส าหรับวางอาหารว่าง/
เครื่องดื่ม วัสดุ อุปกรณ์อ่ืนที่กรรมการจะน ามา 

 6.1.4 จัดห้องรับรองกรรมการประจ าคณะ ผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งควรเป็นห้องเล็ก ๆ ส าหรับพูดคุย
ปรึกษาหารือหรือพักรอก่อน-หลังการประชุมได้ 

       6.1.5 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยในการอ านวยความสะดวกเรื่องการจราจร 
และการจอดรถของคณะกรรมการ 
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 6.1.6 ให้การต้อนรับคณะกรรมการผู้มาประชุม 
       6.1.7 ให้คณะกรรมการผู้มาประชุมลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุมตามฟอร์มที่ก าหนดซึ่งเอกสาร

ส่วนนี้เป็นเอกสารที่ส าคัญ เนื่องจากต้องใช้ประกอบการอ้างอิงรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมที่ปรากฏในบันทึก
รายงานการประชุม  

 6.1.8 ให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อในเอกสารส าคัญการจ่ายค่าเบี้ยประชุม ตามระเบียบของ 
มหาวิทยาลัย 

       6.1.9 ให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อในเอกสารส าคัญเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายอื่น เช่น ค่าเดินทาง ค่าที่
พัก โดยคิดค านวณการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้องในแบบรายงานการเดินทางของมหาวิทยาลัย 
และมอบซองค่าใช้จ่ายที่ระบุรายละเอียดต่าง ๆ ให้กับคณะกรรมการอย่างเรียบร้อย 

 6.1.10 นับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมให้ประธานทราบก่อนการเปิดการประชุมว่าครบองค์ประชุม
หรือไม ่

       6.1.11 เข้าประชุมโดยท าหน้าที่เป็นเลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมทุกกรณี จดบันทึก
การประชุมตั้งแต่ต้นจนกระทั่งปิดการประชุม อ านวยความสะดวกในห้องประชุม เช่น การแจกเอกสารเพ่ิมเติม 
(ถ้ามี) การหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณาในการประชุมนั้น หรือกรณีที่มีการลงมติ นับคะแนน 
จะต้องเตรียมบัตรลงคะแนน และกล่องรับคะแนนไว้ด้วย 

       6.1.12 ควบคุมการน าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุมโดย Power Point Presentation หรือการ
อ านวยความสะดวกในการจัดเตรียม file ข้อมูลการน าเสนอในแต่ละวาระ  

       6.1.13 บันทึกเสียงการประชุมโดยใช้เครื่องบันทึกเสียง เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงและใช้ในการ
ตรวจสอบมติที่ประชุม 

       6.1.14 ช่วยเสนอหรือเตือนประธานในบางเรื่องที่เห็นว่าประธานควรจะแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
หรือเรื่องที่ประธานควรจะขอความเห็นหรือมติจากที่ประชุม 

 6.1.15 การแก้ไขสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะที่มีการประชุมทุกกรณีตามความเหมาะสม 
         การด าเนินการประชุมนั้น แม้ว่าจะเตรียมการก่อนการประชุมแล้ว เตรียมความพร้อม

มากน้อยเพียงใดแล้วก็ตามในขณะที่มีการประชุมก็อาจยังมีเรื่องให้ต้องแก้ไขตามสถานการณ์อยู่เสมอ การ
ด าเนินการประชุมเป็นการด าเนินการตามที่ได้เตรียมการไว้ให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี มีความราบรื่ น ไม่เกิด
ข้อขัดข้อง หรือหากมีก็สามารถแก้ไขได้ทันท่วงที  

       6.2 สิ่งที่อาจเกิดขึ้นในขณะประชุมโดยไม่ได้คาดหมายไว้ เช่น การต้อนรับผู้ที่ไม่ได้เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม เช่น มีผู้ต้องการมาพบกรรมการบางท่าน ต้องการเสนอเอกสาร ซึ่งมิได้มีการติดต่อแจ้งให้ทร าบ
ล่วงหน้า ฝ่ายเลขานุการต้องมีความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ โดยจะต้องมีทักษะในการสื่อสาร  
สามารถควบคุมสถานการณ์ได้และนอกจากนี้ยังต้องควบคุมเวลาในการจัดประชุมเพ่ือให้สอดคล้องกับการ
จัดการอ่ืน ๆ อย่างลงตัว และสิ่งที่ส าคัญคือ การเก็บรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นขณะประชุม และน าไปเป็น
ข้อมูลเพื่อการปรับปรุงแก้ไขให้การจัดการประชุมมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในการประชุมครั้งต่อไป 



79 

6.3 ภารกิจที่ต้องรับผิดชอบภายหลังจากการจัดประชุม คือ 
       6.3.1 การตรวจสอบห้องประชุมอีกครั้ง ปิดการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ 

และเก็บเอกสารทุกอย่างออกจากห้องประชุม บางครั้งอาจจะมีผู้ลืมหรือฝากเอกสารไว้ ให้ตรวจสอบและ
ส่งกลับคืนกรรมการแต่ละท่านให้เรียบร้อย 

       6.3.2 การแจ้งภารกิจนัดหมายอ่ืน ๆ (ถ้ามี) หรือการประสานกับทีมงานผู้รับผิดชอบส่งกรรมการ 
ผู้มาประชุมให้เดินทางกลับโดยสวัสดิภาพ 

ปัญหา 
- ระบบโสตทัศนูปกรณ์ และการปรับอุณหภูมิของเครื่องปรับอากาศ มักมีปัญหาในวันที่จัดประชุม 

      แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 - ควรมอบหมายให้ผู้เชี่ยวชาญด้านโสตทัศนูปกรณ์ เป็นผู้เข้าร่วมการประชุมเพ่ือช่วยประสานงานและ

แก้ปัญหาในด้านต่าง ๆ ร่วมกับฝ่ายเลขานุการ 
      ข้อเสนอแนะ 

        - ควรมีการประชุมทีมงานจัดประชุมกรรมการประจ าคณะก่อนการประชุม เพ่ือแบ่งหน้าที่การ
ปฏิบัติงานในแต่ละด้าน  

ขั้นตอนที่ 7  การจัดท ารายงานการประชุม  

        การจัดท ารายงานการประชุมถือเป็นเอกสารที่มีความส าคัญมาก เพราะสามารถใช้ประกอบการ
อ้างอิงการบริหารจัดการในภารกิจต่าง ๆ ของคณะได้ โดยการจัดท ารายงานการประชุมนั้นฝ่ายเลขานุการควร
ให้ความส าคัญในการจดบันทึกและค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการจัดท า ดังนี้   

1. เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานจากการแลกเปลี่ยน ระดมความ
คิดเห็นก าหนดนโยบายและพิจารณาข้อเสนอแนะต่าง ๆ 

2. เพ่ือเป็นเครื่องมือติดตามงานว่าที่ประชุมมีการจดมติไว้อย่างไร มอบหมายอย่างไร จะได้
ติดตามงานตามมติของที่ประชุม ซึ่งจะเป็นประโยชน์ให้คณะสามารถเร่งรัดพัฒนางานได้ 

3. เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงเพราะรายงานการประชุมที่มีการรับรองจากที่ประชุมแล้ว จะถือเป็น
เอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมายหากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ จะสามารถใช้มติการประชุมเพ่ือ
ยุติข้อขัดแย้งต่าง ๆ ได้หรือหากมีปัญหาทางกฎหมายเช่นบุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงานโดยไม่เป็นไปตามมติก็
สามารถใช้รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินการตามกฎหมายได ้

4. เพ่ือเป็นข้อมูลข่าวสารเมื่อจัดส่งรายงานการประชุมให้ผู้คณะกรรมการที่เข้าประชุมได้รับ
ทราบข้อมูลหรือทบทวนข้อมูลที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน จะเกิดความต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป
นอกจากนั้นยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย 
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   7.1 การจดบันทึกรายงานการประชุม 
        การจดบันทึกรายงานการประชุมอาจปฏิบัติได้หลายแบบแล้วแต่ความถนัดและความ

เชี่ยวชาญของฝ่ายเลขานุการ แต่ต้องสามารถตอบประเด็นที่ส าคัญต่าง ๆ ของการประชุมกรรมการประจ าคณะ
ได้เป็นอย่างดี และสามารถน าไปใช้อ้างอิงและเป็นประโยชน์ได้ โดยฝ่ายเลขานุการอาจพิจารณารูปแบบการจด
บันทึกรายงานการประชุม ตามความเหมาะสมของระเบียบวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ ก็ได้ เช่น  

       7.1.1 การจดบันทึกแบบละเอียดทุกค าพูดของกรรมการหรือผู้เข้าประชุมทุกคนพร้อมด้วย
มติแต่อาจไม่เป็นที่นิยมด าเนินการนัก เพราะคณะกรรมการผู้อ่านรายงานการประชุมมักต้องการความกระชับ
ของเนื้อหาและได้ใจความเร็วที่สุด 

       7.1.2 การจดบันทึกย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าประชุมเพ่ือน าไปสู่
เหตุผลในการสรุปมติของที่ประชุมพร้อมด้วยมติวิธีนี้มีเนื้อหาของรายงานการประชุมที่ส าคัญและจ าเป็นต้อง
บันทึกไว้ให้สั้น แต่ชัดเจน เพ่ือไม่ให้เกิดข้อสงสัยที่จะท าให้เกิดการโต้แย้งภายหลัง ถ้าเป็นข้อตกลงที่เกี่ยวกับ
ตัวเลขจะเป็นจ านวนเงินหรือจ านวนสิ่งใดหรือเป็นข้อความที่เกี่ยวกับวันเดือนปีสถานที่จะเว้นไม่บันทึกหรือจะ
ย่อให้สั้นไม่ได้โดยจ านวนเงินนิยมบันทึกเป็นตัวหนังสือในวงเล็บต่อจากตัวเลขเพ่ือป้องกันความผิดพลาดหรือ
ป้องกันการแก้ไข  

       7.1.3 จดบันทึกเฉพาะความเห็นโดยรวมของกรรมการในที่ประชุมที่จะเป็นเหตุผลให้น าไปสู่
มติของที่ประชุมพร้อมด้วยมติซึ่งส านวนและภาษาที่ใช้ในการจดบันทึกจะต้องรัดกุมเช่นส านวนและภาษาที่ใช้
เป็นลักษณะการย่อความไม่ใช้ส านวนและภาษาที่ดูฟุ่มเฟือยหรือใช้ถ้อยค าที่ยืดเยื้อที่ท าให้กรรมการผู้อ่านต้อง
เสียเวลานับเป็นสิ่งที่ควรละเว้นเพราะจุดมุ่งหมายของบันทึกรายงานการประชุมจะมุ่งให้ผู้อ่านทราบถึง
จุดประสงค์โดยเร็วและสามารถเข้าใจและจดจ าสาระส าคัญได้ทันที 

        7.1.4 จดบันทึกเฉพาะมติของที่ประชุมเท่านั้น วิธีนี้ผู้เข้าประชุมเมื่อได้ออกความเห็นใด ๆ 
ไปแล้วก็เป็นที่รับรู้ในที่ประชุมไม่มีความจ าเป็นต้องบันทึกไว้รายงานให้ผู้ใดทราบอีกความคิดเห็นที่ดีมีประโยชน์
ก็ได้รับเครดิตในที่ประชุมแล้วจึงอาจจดเฉพาะมติของที่ประชุมไว้เป็นการใช้อ้างอิงเท่านั้น 

       ทั้งนี้การที่จะเลือกวิธีการจดบันทึกรายงานการประชุมแบบไหนควรขึ้นอยู่กับคณะกรรมการ
หรือผู้เข้าร่วมการประชุมในครั้งนั้น ๆ หรืออาจแล้วแต่ฝ่ายเลขานุการของที่จะพิจารณาความเหมาะสม ซึ่งอาจ
มีการปรับเปลี่ยนไปตามความสถานการณ์ของการประชุมในแต่ละครั้งได้  แต่สิ่งที่ไม่ควรเขียนในรายงานการ
ประชุมคือการเพ่ิมเติมความคิดเห็นส่วนตัวของผู้บันทึกรายงานการประชุม  

   7.2 รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
        รายงานการประชุมอาจมีรูปแบบแตกต่างกันตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการในแต่ละ

ชุด ที่จะเห็นว่าเหมาะสมโดยทั่วไปจะใช้รูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ดังนี้ 

1) รายงานการประชุมให้ลงชื่อชุดคณะกรรมการที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น
2) ครั้งที่ให้ลงครั้งท่ีประชุมและปีปฏิทิน
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3) เมื่อให้ลงวันที่เดือนปีที่ประชุม
4) ให้ลงสถานที่ของห้องประชุม
5) ผู้มาประชุมให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการที่ประชุมซึ่ง

มา เข้าประชุมในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
6) ผู้ไม่มาประชุมให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการที่

ประชุมซึ่งไม่ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผลเช่น ไปราชการ ติดภารกิจ 
7) ผู้เข้าร่วมประชุมให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ

ที่ประชุมซึ่งได้เขา้ร่วมประชุม (ถ้ามี) 
8) เริ่มประชุมเวลาให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม
9) ข้อความให้บันทึกข้อความที่ประชุมโดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม

ระเบียบวาระการประชุม เรื่องท่ีประชุมมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
10) เลิกประชุมเวลาให้ลงเวลาที่เลิกประชุม
11) ผู้จดบันทึกรายงานการประชุมให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น
12) ผู้ตรวจทานรายงานการประชุม

    7.3 ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 
1) เนื้อหาถูกต้องตรงตามท่ีประชุมอภิปรายมติถูกต้องชัดเจนและครบถ้วนทุกประเด็น
2) มีความเท่ียงตรง เพราะในบางครั้งผู้จดบันทึกอาจเลือกจดบางเรื่องที่พอใจและอาจละเลย

บางเรื่องที่ไม่พอใจผู้จดบันทึกจะต้องมีความเป็นกลางมีจิตส านึกที่ดีว่าจะต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงตรง
รายงานการประชุมจะเสมือนเป็นกระจกเงาสะท้อนความเที่ยงตรงของผู้จดบันทึก ผู้ตรวจตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง
ทุกคน 

3) ชัดเจนและเข้าใจง่ายผู้จดบันทึกต้องค านึงถึงผู้อ่านเป็นส าคัญแม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุมก็
สามารถอ่านเข้าใจได้ทุกถ้อยค าชัดเจนไม่ต้องสอบถามหรืออ่านทวนหลายครั้งประหนึ่งการเอาใจเขามาใส่ใจเรา 
ผู้อ่านต้องการรายละเอียดและความเข้าใจเช่นไร ผู้จดบันทึกควรเขียนรายงานการประชุมให้เป็นไปเช่นนั้น 

4) ใช้ภาษาที่ดีให้เป็นภาษาราชการที่สั้นกระชับตรงประเด็นและสุภาพเป็นประโยคบอกเล่า
ที่เรียบง่ายควรใช้ประโยคความเดียวที่ไม่มีค าเชื่อมมากเพราะจะท าให้ประโยคยาวซับซ้อนเกินไป และ
นอกจากนั้นต้องมีวรรคตอนที่เหมาะสมกับเนื้อหาสาระ และมีตัวสะกดถูกต้อง 

5) ต้องจัดท ารายงานการประชุมให้แล้วเสร็จโดยเร็ว เนื่องจากข้อมูลจากการประชุม หรือมติ
ของที่ประชุม จะสามารถน าไปใช้ประกอบการบริหารจัดการภารกิจต่าง ๆ ของคณะได้ 
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-ตัวอย่าง- 
แบบรายงานการประชุม 

(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.2548) 

รายงานการประชุม..................................................... 
ครั้งที ่................/.................. 

เมื่อ ............................................................. 
ณ ..............................................................................  

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

ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
เริ่มประชุมเวลา 
            (ข้อความ) ...................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 

เลิกประชุมเวลา 

.................................................................... 
ผู้จดรายงานการประชุม 
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-ตัวอย่าง- 
รายงานการประชุมกรรมการประจ าคณะ 

(ตามแนวปฏิบัติของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่ปฏิบัติมา) 

รายงานการประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ครั้งที่ ๑/๒๕๖๐ 

เมื่อวันที่  ๒๖ มิถุนายน  ๒๕๖๐ 
ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีล ารางทุ่งกะโล่ 

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

ผู้เข้าประชุม 
๑. รองศาสตราจารย์ ดร.สุภาวิณี  สัตยาภรณ์ คณบดี ประธานกรรมการ 
๒. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พรทิพพา  พิญญาพงษ์ รองคณบดี รองประธานกรรมการ 
๓. รองศาสตราจารย์ ดร.ประสาทพร   สมิตะมาน ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 
๔. นายแพทย์เกษม  ตั้งเกษมส าราญ ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 
๕. นายพงษ์เทพ   ชัยอ่อน ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 
๖. อาจารย์ ดร.นภาภรณ์  จันทร์สี  รองคณบดี กรรมการ 
๗. อาจารย์ ดร.สิริวดี    พรหมน้อย รองคณบดี กรรมการ 
๘. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤดา  ชุ่มจันทร์จิรา ประธานหลักสูตร กรรมการ 
๙. อาจารย์ชนิดา      เรืองศิริวัฒนกุล ประธานหลักสูตร กรรมการ 
๑๐. อาจารย์พรเทพ    จันทร์เพ็ง ผู้แทนคณาจารย์ กรรมการ 
๑๑. อาจารย์จงรัก       ดวงทอง ผู้แทนคณาจารย์  กรรมการ 
๑๒. นางพจนีย์        อินจันทร์       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เลขานุการ 
๑๓. นางสาวอิศรา     ยังเย็น นักวิชาการศึกษา ผู้ช่วยเลขานุการ 

ผู้ไม่เข้าประชุม 
     ๑. ศาสตราจารย์ ดร.สมยศ    พลับเที่ยง               ผู้ทรงคุณวุฒิ    ติดราชการ 

เริ่มประชุมเวลา  ๑๐.๐๐  น. 
ประธานกล่าวเปิดการประชุม  และที่ประชุมพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ตามระเบียบวาระการประชุม 

ดังต่อไปนี้ 
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ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

     ๑.๑ เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
   ๑.๑.๑ แนะน าผู้บริหารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

        คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แนะน าผู้บริหารที่ด ารงต าแหน่งรองคณบดี และ
ข้อมูลการด ารงต าแหน่งคณบดีที่มีการเปลี่ยนแปลงใหม่ ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๐ และกล่าวขอบคุณ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ให้เกียรติตอบรับเป็นกรรมการประจ าคณะ  

ที่ประชุม  รับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี  ๒  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

     ๑.๒.๑ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ 
        ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้มีข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่า

ด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ โดยประกอบด้วยรายละเอียด
เกี่ยวกับองค์ประกอบ จ านวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มา อ านาจหน้าที่วาระการด ารงต าแหน่ง 
การพ้นจากต าแหน่ง ตลอดจนก าหนดการด าเนินการประชุมของคณะกรรมการประจ าคณะ 

     ที่ประชุม  รับทราบ 

 ๑.๒.๒  จ านวนนักศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๐ 
       ด้วยในปีการศึกษา ๒๕๖๐ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดการเรียนการ

สอนนักศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาตรี จ านวน ๙ หลักสูตร และระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน ๒ หลักสูตร โดย
เป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน ๑๖๒ คน ระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน ๕ คน รวมจ านวนนักศึกษาใหม่ 
๑๖๗ คน และมีนักศึกษาของปีการศึกษา ๒๕๕๗ - ๒๕๕๙ จ านวน ๘๔๙ คน รวมมีนักศึกษาทั้ง ๔ ชั้นปีทั้งหมด 
๑,๐๑๖ คน  

ข้อเสนอแนะ 
  ๑. จ านวนนักศึกษาที่ลดลงเป็นแนวโน้มการลดลงของทุกคณะ โดยคณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี นักศึกษาลดลงประมาณ ๔๐ เปอร์เซ็นต์ และการลดลงในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัยประมาณ ๓๐ เปอร์เซ็นต์  

  ๒. หลักสูตรเคมี และหลักสูตรเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการชะลอรับนักศึกษา 
เนื่องจากมีจ านวนนักศึกษาใหม่น้อยกว่า ๕ คน 

       ๓. การจัดการเรียนการสอนของคณะครุศาสตร์ ก าลังจะปรับแผนการเรียนจาก 
๕ ปี เป็น ๔ ปี ซึ่งมีความคล้ายคลึงกับคณะอ่ืน จึงเป็นโอกาสที่จะพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรที่น่าสนใจให้ตรงกับ
ความต้องการและเป็นทางเลือกใหม่ให้กับนักศึกษา   
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       ๔. ในปีการศึกษา ๒๕๖๑ จะใช้ระบบการรับนักศึกษาแบบเคลียริ่งเฮาส์ เปิดรับ
นักศึกษา จ านวน  ๕ รอบ  คือรอบที่ ๑ รับสมัครพร้อมมหาวิทยาลัยทั่วประเทศแบบออนไลน์ ระหว่างวันที่ ๑ 
ตุลาคม - ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ รอบท่ี ๒ รับสมัครแบบแนบ portfolio ระหว่างวันที่  ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๐ 
- ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑รอบที่ ๓ รับสมัครแบบโควตาเฉพาะเขตภาคเหนือ ระหว่างวันที่ ๑ มีนาคม - ๒๐ 
เมษายน ๒๕๖๑ รอบท่ี ๔ รับแบบแอดมิดชั่น และรอบที่ ๕ รับตรงแบบอิสระของแต่ละมหาวิทยาลัยในช่วงใกล้
เปิดภาคเรียน ซึ่งอาจต้องรอการวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน  

        ๕. คณะควรมีแนวทางการประชาสัมพันธ์รับนักศึกษาเชิงรุก หรือการจัดท า
หลักสูตรระยะสั้นให้เหมาะกับผู้ใช้แรงงาน หรือตามความต้องการของตลาด  

     ที่ประชุม  รับทราบ 

    ๑.๒.๓ การสร้างเครือข่ายการท างานด้านสุขภาพและสังคมระดับนานาชาติ  
          (สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม) 

       ด้วยงานวิเทศสัมพันธ์และงานสัมมนาวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้
จัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการสร้างเครือข่ายการท างานด้านสุขภาพและสั งคมระดับนานาชาติ
(สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม) เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ทางด้านการวิจัยทางสุขภาพและสังคมศาสตร์และ
เตรียมการเพ่ือตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับนานาชาติ เมื่อวันที่ ๑๓ - ๑๘ มิถุนายน ๒๕๖๐ ในงาน 2017 Inaugural 
Training Conference “ Advancing Social Work Practice Skills in Health and Social Care”  ณ 
Hue University ประเทศสาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  

  โดยได้มีการลงนามความมือกับ Hue University ลงพ้ืนที่ปฏิบัติการเกี่ยวกับ
สุขภาพ ซึ่งได้รับเครือข่ายความร่วมมือจาก ๑๑ ประเทศ เกี่ยวกับผู้ทรงคุณวุฒิบรรยายพิเศษ ผู้เข้าร่วมน าเสนอ
ผลงานแบบบรรยายและแบบโปสเตอร์ และการจัดท าบทความวิจัยเกี่ยวกับสุขภาพร่วมกันด้านแอลกอฮอล์
เรื่องเพศศึกษาหรือผู้สูงอายุ ในการเตรียมจัดงานประชุมวิชาการระดับนานาชาติของคณะในเดื อนสิงหาคม 
๒๕๖๑  

       ที่ประชุม  รับทราบ 

    ๑.๒.๔ การจัดงานสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติ ส่วนภูมิภาค ประจ าปี ๒๕๖๐   
        ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ก าหนดจัดงานสัปดาห์วิทยาศาสตร์

แห่งชาติ ส่วนภูมิภาค ประจ าปี ๒๕๖๐ ระหว่างวันที่ ๑๖ - ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๐ ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ เพ่ือเทิดพระเกียรติพระปรีชาสามารถทางด้านวิทยาศาสตร์ของพระบาทสมเด็จพระจอมเกล้า
เจ้าอยู่หัว “พระบิดาแห่งวิทยาศาสตร์ไทย” ภายใต้หัวข้อ “จุดประกายความคิด พัฒนาชีวิตด้วยวิทยาศาสตร์ 
เสริมสร้างชาติด้วยเทคโนโลยี สู่วิถีแห่งนวัตกรรม” โดยคณะได้จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังจิตส านึกและเจตคติที่ดี
ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้กับเยาวชน นักเรียน และนักศึกษา หลากหลายกิจกรรมทั้งด้านวิทยาศาสตร์ 
สิ่งแวดล้อม เกษตรศาสตร์ คณิตศาสตร์ คอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ และวิทยาศาสตร์สุขภาพ โดย
ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และเป็นส่วนหนึ่งของงาน “ราชภัฏ
วิชาการ ๒๕๖๐” มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
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           ข้อเสนอแนะ 
       ๑. ควรสนับสนุนการจัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับนักวิทยาศาสตร์การกีฬาที่

แนะน าแนวทางการออกก าลังกาย เช่น ออกก าลังกายอย่างไรให้เหมาะสม การออกก าลังกายในผู้ป่วยแต่ละ
ประเภท ซึ่งในระยะยาวบุคลากรด้านนี้จะมีประโยชน์ต่อสังคม  

        ๒. ควรมีรูปแบบการให้ความรู้เกี่ยวกับการดูแลผู้สูงอายุในชุมชน หรือการ
พัฒนาศักยภาพผู้ดูแลผู้สูงอายุ เนื่องจากแนวโน้มประชากรที่เพ่ิมคือผู้สูงอายุ  

 ที่ประชุม  รับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
       ครั้งที่ ๑/๒๕๕๙  
       ด้วยฝ่ายเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้จัดท ารายงานการประชุม

กรรมการประจ าคณะ ครั้งที่ ๑/๒๕๕๙เมื่อวันที่ ๘ สิงหาคม ๒๕๕๙ ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ล ารางทุ่งกะโล่    

มติที่ประชุม คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๑/๒๕๕๙ 

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
       - ไม่มี  

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

๔.๑ กลยุทธ์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
       ด้วยคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เสนอกลยุทธ์การพัฒนาคณะ

วิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยีตามวาระการด ารงต าแหน่ง ปี ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔ เพ่ือเป็นทิศทางในการพัฒนาคณะ 
ประกอบด้วย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และกลยุทธ์การบริหารหรือมาตรการเพ่ือพัฒนาคณะให้
บรรลุเป้าหมายจ านวน ๖ กลยุทธ์ ประกอบด้วย  

กลยุทธ์ที่ ๑ : คณะแห่งวิจัย พัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเป็นที่ยอมรับระดับชาติ 
และนานาชาติ 

       กลยุทธ์ที่ ๒ : พัฒนาคณะสู่ความเป็นเลิศด้านวิชาการ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
       กลยุทธ์ที่ ๓ : คณะต้นแบบการบริหารจัดการงานพันธกิจสัมพันธ์คณะกับสังคม 
       กลยุทธ์ที่ ๔ : สโมสรนักศึกษาต้นแบบการจัดการกิจกรรมร่วมกับงานพันธกิจ 

สัมพันธ์ของคณะกับสังคม 
       กลยุทธ์ที่ ๕ : ส่งเสริมการสร้างอัตลักษณ์ขององค์กรด้วยการท านุบ ารุงศิลปะ 

วัฒนธรรม การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมและโครงการพระราชด าริ 
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       กลยุทธ์ที่ ๖ : บริหารเชิงรุก โดยใช้หลัก 5MNK ที่มีการประกันคุณภาพท้ังองค์กร 
ภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

       โดยได้น าเสนอกลยุทธ์ต่อสภากรรมการบริหารคณะ กรรมการบริหารวิชาการ และ
บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในการประชุมบุคลากรประจ าภาคเรียน และน าเสนอกรรมการประจ า
คณะเพ่ือพิจารณา 

       มติที่ประชุม  เห็นชอบ แผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติงานของคณะโดยอาจปรับปรุง
แผนได้ทุกปีเพื่อความยืดหยุ่นและสอดคล้องกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  

   ข้อเสนอแนะ 
   ๑) ควรมีการก าหนดตัวชี้วัดผลส าเร็จการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์  
   ๒) ควรจัดสรรงบประมาณเพ่ือด าเนินงานวิจัยให้กับบุคลากรเป็นรายบุคคลและมี

ระบบการประเมินผลงานวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุน 

  ๔.๒  แนวทางการปรับปรุงคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ และระดับหลักสูตร 
ปีการศึกษา ๒๕๕๘ 

       ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้รับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ปีการศึกษา ๒๕๕๘ โดยผลการประเมินระดับคณะอยู่ในระดับดี คะแนนเฉลี่ย ๓.๙๓ และระดับหลักสูตร มีผล
การประเมินในภาพรวมระดับพอใช้ คะแนนเฉลี่ย ๓.๐๘  

        ทั้งนี้เพ่ือเตรียมความพร้อมในการรับประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ปีการศึกษา 
๒๕๕๙ ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาจึงแจ้งรายละเอียดผลการประเมินในภาพรวม เพ่ือวิเคราะห์จุดเด่นและ
จุดที่ควรพัฒนา รวมทั้งข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา เพ่ือหาแนวทางการปรับปรุง 
พัฒนาและเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๕๙  

   มติที่ประชุม  เห็นชอบ 
   ข้อเสนอแนะ  

 ๑) ด้านการผลิตบัณฑิต ควรมีการวัดความรู้นักศึกษาก่อนเข้าเรียนด้วยการจัดสอบ 
เพ่ือจะได้รับทราบข้อมูล และปรับพ้ืนฐานให้กับนักศึกษาได้ตรงตามความเหมาะสม 

 ๒) การประเมินคุณภาพจากเอกสารประกอบการประเมิน อาจได้รับผลการประเมิน
ไม่ตรงกับการปฏิบัติงานจริง ควรมีสัมภาษณ์ผู้บริหาร อาจารย์ พนักงาน และนักศึกษา เพ่ือจะได้รับทราบ
ข้อมูลเชิงลึกที่ชัดเจนขึ้น  

 ๓) จุดอ่อนของคณะ อาจเกิดจากจ านวนนักศึกษาที่ลดลง เนื่องจากจ านวนนักเรียน
สายวิทยาศาสตร์ระดับมัธยมศึกษาในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบมีจ านวนน้อย และจ านวนบุคลากรสายวิชาการที่มี
ต าแหน่งทางวิชาการยังคงมีสัดส่วนที่น้อย 

 ๔) ควรก าหนดกลุ่มเป้าหมายของชุมชนที่คณะเข้าไปมีส่วนร่วมในการเผยแพร่องค์
ความรู้ หรือ ปรับปรุง แก้ไข เพ่ือให้เกิดการพัฒนาที่ดีข้ึน   

 ๕) ควรพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
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        ๖) ควรมีการแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาโดยตรงเพ่ือก ากับ
ติดตามตามด าเนินงานตลอดปีการศึกษา  

๔.๓ รายงานแผนการวิจัย บริการวิชาการ และงานขับเคลื่อนพันธกิจสัมพันธ์ของคณะ 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

        ด้วยรองคณบดีฝ่ายวิจัยบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์และหน่วยจัดการงานวิจัย 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ด าเนินจัดท าแผนการวิจัย บริการวิชาการและงานพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็น
แนวทางในการด าเนินงานตามภารกิจด้านการวิจัย บริการวิชาการ และงานพันธกิจสัมพันธ์แก่สังคม ซึ่งถือเป็น
กลไกในการขับเคลื่อนระบบการวิจัย บริการวิชาการ และงานพันธกิจสัมพันธ์ที่เชื่อมโยงกับการเรียนการสอน
และการวิจัยและบูรณาการงานบริการวิชาการแก่สังคมเข้ากับการเรียนการสอน การวิจัย และท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนน าประสบการณ์จากการงานวิจัย บริการวิชาการ และงานพันธกิจ
สัมพันธ์กลับมาพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยมีการ
ตั้งเป้าหมาย ๑ หลักสูตร ๑ พันธกิจสัมพันธ์มีโครงการต่อยอดของพ้ืนที่รับผิดชอบเทศบาลต าบลป่าเซ่า และ
เทศบาลต าบลคุ้งตะเภา และรายงานผลการสรุปแผนการด าเนินงาน 

        มติที่ประชุม  เห็นชอบ  ผลการด าเนินงานตามแผนการวิจัย บริการวิชาการ และ
งานพันธกิจสัมพันธ์ปี ๒๕๕๙และ(ร่าง) แผนการวิจัย บริการวิชาการ และงานพันธกิจสัมพันธ์ ปี ๒๕๖๐   

    ข้อเสนอแนะ 
        ๑) ควรจัดท าข้อมูลส ารวจความต้องการรับบริการทางวิชาการของกลุ่มเป้าหมาย 

(target group) ในพ้ืนที่ที่ก าหนดให้ชัดเจน และจัดท ากรอบของการบริการวิชาการตามกลุ่มเป้าหมาย โดยให้

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์จังหวัด หรือสถานการณ์วิกฤตในพ้ืนที่ 

 ๒) ควรปรับปรุงตัวชี้วัดความส าเร็จของแผนบริการวิชาการที่สามารถเห็นถึงการตอบ 

โจทย์ ความต้องการของชุมชนอย่างเป็นรูปธรรม 

       ๓) ควรเน้นให้มโีครงการบริการวิชาการท่ีมีการบูรณาการกับการเรียนการสอน หรือ 

การวิจัยกับนักศึกษาทุก ๆ หลักสูตรในคณะร่วมกัน เพ่ือให้อาจารย์และนักศึกษาได้รับความรู้และประสบการณ์

ร่วมกัน และเกิดความสัมพันธ์ เกิดทักษะการท างานร่วมกับผู้อ่ืนจากการบริการวิชาการ 

    ๔.๔ การจัดการความรู้ ปีการศึกษา ๒๕๕๙ 

      ด้วยระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ ได้ก าหนดให้การบริหารของ
คณะมีการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีจากความรู้ทั้งที่มีอยู่ในตัวบุคคลทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง และแหล่ง
เรียนรู้ต่าง ๆ ตามประเด็นความรู้ที่ครอบคลุมด้านการผลิตบัณฑิตและด้านการวิจัย โดยในปีการศึกษา ๒๕๕๙ 
ได้ก าหนดประเด็นการจัดการความรู้ คือ   

        ๑. การจัดการความรู้ด้านการผลิตบัณฑิต : ได้จัดท าโครงการพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาและเสริมสร้างทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี ๒๑ 
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              ๒. การจัดการความรู้ด้านการวิจัย : ได้จัดท าโครงการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร
วิจัยพันธกิจสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

 มติที่ประชุม  เห็นชอบ  ประเด็นการจัดการความรู้ ปีการศึกษา ๒๕๕๙ 
   ข้อเสนอแนะ  
   ๑) ด้านประเด็นการผลิตบัณฑิตควรจัดท าค่ายวิทยาศาสตร์ที่มีความโดดเด่นทันสมัย

กับความ ก้าวหน้าทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในแต่ละปีโดยสอดแทรกกิจกรรมนันทนาการที่ไม่เน้น
วิชาการหนัก 

        ๒) ด้านประเด็นการวิจัย ควรก าหนดเป้าหมายการศึกษาข้อมูลให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์ และสิ่งที่คณะมีองค์ความรู้ เช่น กลุ่มผู้สูงอายุ อาหารชะลอวัย การพัฒนาคุณภาพชีวิต การเตรียม
ตัวก่อนสิ้นลมหายใจ หรือระบบนิเวศต่าง ๆ และควรมีแผนแม่บท (Master Plan) ของการพัฒนาพ้ืนที่ล าราง
ทุ่งกะโล่ เพ่ือเป็นนโยบายการด าเนินงานให้สอดคล้องกับทรัพยากรในพ้ืนที่  

 ๔.๕ การจัดการความเสี่ยง ปีการศึกษา ๒๕๕๙ 
     ด้วยในปีการศึกษา ๒๕๕๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยียังมิได้ด าเนินการ

วิเคราะห์และ ระบุปัจจัยเสี่ยงที่เกิดจากปัจจัยภายนอกหรือปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ที่ส่งผลต่อการ
ด าเนินงานตามพันธกิจของคณะในปีการศึกษา ๒๕๕๙ คณะจึงได้จัดท าโครงการการจัดการความรู้(KM) เรื่อง
การจัดท าแผนงานบริหารความเสี่ยง เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการบริหารความเสี่ยง จากการระดม
ความคิดเหน็ถึงปัจจัย ระดับ และวิธีการบริหารความเสี่ยง และจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของคณะ 

     ที่ประชุมร่วมกันอภิปรายประเด็นความเสี่ยงจากข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ประจ าคณะ และการประเมินคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๕๘ และแผนบริหารความเสี่ยงปี ๒๕๕๙  

     มติที่ประชุม  เห็นชอบ โครงการการจัดการความรู้(KM) เรื่องการจัดท าแผนงาน
บริหารความเสี่ยงเกี่ยวกับการบริหารงานวิจัยที่ต้องมีนโยบายชัดเจนในการผลิตผลงานวิจัยและตีพิมพ์เผยแพร่
บทความ เพ่ือก้าวสู่ต าแหน่งทางวิชาการ และแผนบริหารความเสี่ยงปี ๒๕๕๙  

 มอบหมาย กรรมการบริหารวิชาการ ก ากับดูแล การด าเนินงานตามแผนบริหารฃ
ความเสี่ยง 

   ๔.๖  รายงานการประเมินแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ด้านการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

      ด้วยฝ่ายกิจการนักศึกษาได้รายงานผลการประเมินแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ด้าน
การด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยมีโครงการด้านกิจกรรมส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม จ านวน ๔ โครงการ มีผล
การด าเนินการ ร้อยละ ๘๐ มีบุคลากรเข้าร่วมไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๘๐ และมีนักศึกษาเข้าร่วมไม่น้อยกว่า ร้อย
ละ ๘๐ ตามรายละเอียดที่แจ้งในที่ประชุม  

  มติที่ประชุม  เห็นชอบ 
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  ข้อเสนอแนะ 
       ๑. ควรการจัดสรรงบประมาณให้เพียงพอต่อการด าเนินการจัดกิจกรรมสืบสาน

อนุรักษ์และท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
   ๒. ควรปรับปรุงแผนการด าเนินงานการจัดกิจกรรมนักศึกษาให้เกิดความรัดกุม ทั้ง

จ านวนโครงการที่จัด วัน เวลา และสถานที่ สอดคล้องกับกิจกรรมให้ชัดเจนมากข้ึน 

    ๔.๗ รายงานการประเมินแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๕๙ 
      ด้วยฝ่ายกิจการนักศึกษา ได้รายงานการประเมินแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา

ปีการศึกษา ๒๕๕๙ โดยเป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ ๕ ประการ และสอดคล้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา ตัวบ่งชี้ที่ ๑.๖ โดยบรรลุ
เป้าหมายทุกกิจกรรม คิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ และบรรลุความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ร้อยละ ๑๐๐ 
ตามรายละเอียดที่แจ้งในที่ประชุม    

      มติที่ประชุม  เห็นชอบ โดยมีข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแผนการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา ส าหรับการจัดท า (ร่าง) แผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๐ ดังนี้  

        ๑) ควรจัดสรรงบประมาณเฉพาะกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้เพียงพอต่อการ
ด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาโดยไม่ต้องใช้งบประมาณในหมวดอ่ืนมาสนับสนุนเพิ่มเติม 

 ๒) ควรจัดท าโครงการที่สามารถส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตตามมาตรฐานผลการ
เรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิมากกว่า ๑ ด้าน ใน ๑ โครงการ 

        ๓) การด าเนินการจัดกิจกรรมนักศึกษาของปีการศึกษา ๒๕๕๙ มีการเปลี่ยนแปลงวัน 
เวลาในหลายโครงการ ดังนั้นปีการศึกษา ๒๕๖๐ จึงได้ก าหนดจ านวนโครงการ วัน เวลา สถานที่ สอดคล้องกับ
กิจกรรมให้ชัดเจนมากข้ึน 

        ๔) ควรน าพันธกิจของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมาพิจารณาเพ่ิมเติมจาก
คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติ ๕ ประการ ในการจัดท า (ร่าง) แผนการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๐ 

ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องอ่ืน ๆ 

    ๕.๑ การระดมความเห็นแนวทางการพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
     คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ประธานคณะกรรมการในการประชุมกล่าว

ขอระดมความเห็นแนวทางการพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจากคณะกรรมการประจ าคณะ โดยที่
ประชุมได้ร่วมกันอภิปรายและมีแนวทางการพัฒนาคณะในด้านต่าง ๆ  คือ 

     - ควรมีกระบวนการถ่ายทอดองค์ความรู้ของบุคลากรภายในคณะลงสู่ท้องถิ่น เพ่ือให้
ตอบโจทย์มหาวิทยาลัยเพื่อท้องถิ่นและชุมชน  
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     - ควรมีระบบการเข้าถึงชุมชน หรือหลักสูตรการดูแลคุณภาพชีวิตตั้งแต่เริ่มปฏิสนธิ
จนถึงแก่กรรม โดยจ าแนกความดูแลตั้งแต่เด็กเล็ก ประถมศึกษา มัธยมศึกษา อุดมศึกษา ผู้สูงอายุ จนถึงผู้ป่วย
ติดเตียง   

     - ควรส่งเสริมการอนุรักษ์อาหารพ้ืนถิ่น เพ่ือให้คนรุ่นใหม่ได้รู้จัก และสามารถถ่ายทอด
ให้เกิดการเผยแพร่ และฟ้ืนฟูให้คงอยู่อย่างยั่งยืน เช่น การต่อยอดอ่ัวบักเผ็ด(พริกยัดใส้) ซึ่งเป็นอาหารที่สืบทอด
มาตั้งแต่สมัยสุโขทัยให้สามารถมีบรรจุภัณฑ์ หรือลิขสิทธิ์ทางการพาณิชย์ต่อไป  

     - ควรสร้างนักวิชาการสาธารณสุข ให้สามารถพัฒนาองค์ความรู้ด้านสุขภาพที่จะ
ถ่ายทอดให้กับชุมชน หรือสร้างนวัตกรรมการดูแลชุมชนที่ยั่งยืน  

     - ทุกศาสตร์วิชาภายในคณะ ควรสร้างนวัตกรรมในท้องถิ่นจากพ้ืนฐานของวัฒนธรรม
ในพ้ืนที่เพ่ือมุ่งสู่นโยบายไทยแลน์ ๔.๐  

     - ควรเร่งพัฒนาระบบการบริหารจัดการและการสร้างภาพลักษณ์เพ่ือการปรับแนวคิด 
ให้เป็นมหาวิทยาลัยที่เหมาะสมแก่ท้องถิ่นชุมชนที่เชื่อมโยงการพัฒนาประเทศ ภูมิภาค จังหวัด สอดคล้องกับ
ทิศทางของชุมชนและสังคม   

     - ควรพัฒนาบัณฑิตให้มีทักษะรอบด้าน  เพ่ือให้เป็นนักพัฒนาและนักสร้างสรรค์ใน
ภูมิล าเนาเนื่องจากหน่วยงานภาครัฐประจ าท้องถิ่นมีความต้องการบุคลากรในพ้ืนที่ จึงควรพัฒนาบัณฑิตให้ตรง
กับความต้องการของตลาดแรงงาน และมีความรู้พ้ืนฐานครบถ้วน เช่น ด้านสาธารณสุข ควรมีความรู้พ้ืนฐาน
ด้านคอมพิวเตอร์ การน าเสนอข้อมูลเชิงแผ่นภาพ เชิงบรรยาย และการวิเคราะห์เชิงตัวเลขทางสถิติ และ
คณิตศาสตร์ได้  

    - ควรเตรียมความพร้อมให้นักศึกษาก่อนส าเร็จการศึกษาให้ครบถ้วน เช่น ส่งเสริม
ทักษะด้านภาษาคอมพิวเตอร์ บุคลิกภาพ การกรอกใบสมัคร และการสัมภาษณ์งาน เพ่ือให้เกิดความประทับใจ
ครั้งแรก(First Impression) 

   ที่ประชุม  รับทราบ 

ปิดประชุมเวลา  ๑๒.๓๐ น. 

  (นางสาวอิศรา  ยังเย็น) 
    บันทึกการประชุม 

 (นางพจนีย์  อินจันทร์) 
ตรวจทานบันทึกการประชุม 
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ปัญหา 
1. ผู้จดบันทึกการประชุมไม่สามารถสรุปมติที่ประชุมได้ เนื่องจากที่ประชุมอภิปรายข้อมูลอย่าง

กว้างขวางและไม่สามารถสรุปประเด็นได้ 
2. การจัดท ารายงานการประชุมให้แล้วเสร็จมีความล่าช้ากว่าก าหนด เนื่องจากผู้จดบันทึกการ

ประชุมอาจมีภาระงานอื่นท่ีรับผิดชอบ หรือปฏิบัติงานอื่นไปพร้อมกัน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. ประธานการประชุมควรให้ความช่วยเหลือฝ่ายเลขานุการในการน าสู่การอภิปรายของที่ประชุมให้

กระชับ ตรงประเด็น เพื่อให้สามารถสรุปมติที่ประชุมได้ 
2. การอภิปรายอย่างกว้างขวางในประเด็นต่าง ๆ ของที่ประชุม ที่นอกเหนือจากระเบียบวาระการ

ประชุม  ประธานอาจก าหนดให้อยู่ในระเบียบวาระเรื่องอ่ืน ๆ เพ่ือไม่ให้เกิดการตัดบทสนทนา หรือเร่งรัดให้ที่
ประชุมสรุปมต ิ

3. ควรก าหนดให้ฝ่ายเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการ ที่จดบันทึกการประชุม งดเว้นการปฏิบัติ งาน
ในภาระงานอ่ืนชั่วคราวเมื่อเสร็จสิ้นจาการประชุม เพ่ือให้มีเวลาในการจัดท ารายงานการประชุมเพียงงานเดียว 
และเพ่ือให้การจัดท ารายงานการประชุมแล้วเสร็จโดยเร็ว  

 ข้อเสนอแนะ 
       ประธานการประชุม และฝ่ายเลขานุการ ควรมีการหารือแนวทางการด าเนินงานประชุมและ

เป้าหมายของการประชุมก่อนด าเนินการประชุม  เพื่อให้การอภิปรายระหว่างการประชุมมีทิศทางที่จะสามารถ
สรุปมติการประชุมได้ชัดเจน ซึ่งจะส่งผลให้การจัดท ารายงานการประชุมครั้งนั้น  ๆ เป็นไปด้วยดี และใช้เป็น
เอกสาร อ้างอิงการบริหารจัดการในภารกิจต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม  

ขั้นตอนที่ 8  การแจ้งมติที่ประชุม 

       เมื่อฝ่ายเลขานุการได้จัดท ารายงานการประชุมกรรมการประจ าคณะเรียบร้อยแล้ว จะท าบันทึก
ข้อความแจ้งมติที่ประชุมให้กับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ โดยจะต้องพิจารณาถึงความจ าเป็น
เร่งด่วนในการด าเนินงานตามระเบียบวาระการประชุมครั้งนั้น โดยต้องแน่ใจว่าหากน าเสนอมติที่ประชุมให้
คณะกรรมการประจ าคณะรับรองในการประชุมครั้งต่อไป จะไม่มีการแก้ ไข เพราะการรับรองรายงานการ
ประชุมในที่ประชุมจะด าเนินการได้ในการประชุมครั้งต่อไปจะต้อใช้เวลาประมาณ 2 - 4 เดือน เนื่องจากการ
ประชุมกรรมการประจ าคณะโดยส่วนมากจะด าเนินการ ประมาณภาคเรียนละ 1 ครั้งเท่านั้น แต่ในบางภารกิจ
มีความจ าเป็นจะต้องใช้มติการประชุมเร่งด่วน เพ่ือน าไปสู่การบริหารจัดการในภารกิจอ่ืนโดยเร็ว ดังนั้นฝ่าย
เลขานุการจะต้องน าเสนอรายละเอียดความจ าเป็นให้ประธานการประชุมรับทราบ และพิจารณาด าเนินการ
แจ้งมติการประชุมในบางเรื่องก่อนการรับรองรายงานการประชุมในครั้งต่อไป โดยมีตัวอย่างการบันทึกแจ้งมติ
ที่ประชุมให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ ตามตัวอย่างบันทึกข้อความ(6)  
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-ตัวอย่าง- 
บันทึกข้อความ(6)  

การแจ้งมติที่ประชุม 
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ปัญหา 
 การแจ้งมติที่ประชุมให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบอาจมีความล่าช้า ในบางเรื่อง เนื่องจาก

การประชุมกรรมการประจ าคณะ โดยส่วนมากจะด าเนินการเพียง ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

        หากเป็นวาระที่เร่งด่วน ฝ่ายเลขานุการอาจน าเสนอประธานกรรม ให้แจ้งเวียนมติจากคณะกรรมการ
ประจ าคณะ  แล้วจึงแจ้งมติให้คณะกรรมการทราบ  

ข้อเสนอแนะ  
      การแจ้งมติการประชุมที่เร่งด่วน ควรด าเนินการภายหลังการประชุม ไม่เกิน 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 9  การรับรองรายงานการประชุม และจัดเก็บเพ่ือประกอบการอ้างอิง 

       การเสนอรับรองรายงานการประชุม ในแนวปฏิบัติของกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีจะด าเนินการการรับรองรายงานการประชุม 3 วิธี ได้แก่   

       9.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีที่มีการประชุมเร่งด่วนหรือกะทันหันโดยการ
ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

       9.2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป โดยประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมของ 
ครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

       9.3 รับรองโดยการแจ้งเวียนใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีการประชุม แต่ยัง
ก าหนดเวลาในการประชุมครั้งต่อไปไม่ได้หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมากเกิน ให้เลขานุการ    
ส่งรายงานการประชุมไปให้กับคณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด ดังตัวอย่าง ภาพที่ 6
ของแบบตอบรับการรับรองรายงานการประชุมกรรมการประจ าคณะ  

       9.4 กรรมการรับรองรายงานการประชุมแล้วจัดเก็บเพ่ือประกอบการอ้างอิง เมื่อฝ่ายเลขานุการ
ได้จัดท ารายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว น าแจ้งมติที่ประชุมให้บุคคลหรือผู้เกี่ยวข้องทราบแล้ว รวมทั้งส าเนา
รายงานการประชุมคัดแยกต่างหากอีก 1 ชุด เพ่ือน าเข้าในวาระการประชุมครั้งถัดไปแล้ว ก็จะน า
เอกสารรายงานการประชุมต้นฉบับจัดเก็บไว้ที่ส านักงานคณบดีเพ่ือสะดวกในการค้นหา อ้างอิง เมื่อมีความ
ต้องการใช้ประกอบในภารกิจต่าง ๆ ของบุคลากรภายในคณะ หรือ การบริหารจัดการงานต่าง ๆ ของคณะ โดย
หากมีการปรับแก้รายงานการประชุมตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการในที่ประชุมครั้งต่อไปแล้ว ก็จะน ามา
จัดเก็บเพ่ิมเติมให้มีความครบถ้วนในแฟ้มเอกสารตามตัวอย่างภาพที่ 7 ต่อไป    
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ภาพที่ 6  แบบตอบรับการรับรองรายงานการประชุม 
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              ภาพที่ 7  แฟ้มจัดเก็บรายงานการประชุมเพ่ือประกอบการอ้างอิง 

ปัญหา 
1. การรับรองรายงานการประชุมแบบแจ้งเวียน มักจะได้แบบตอบรับกลับคืนมาไม่ครบถ้วน
2. กรรมการประจ าคณะมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 2 ปี จึงมีการเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการ

ประจ าคณะที่บ่อยครั้ง การเก็บเอกสารอาจมีความคลาดเคลื่อนได้  
      แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. หากไม่ใช่วาระที่เร่งด่วนควรเลือกการรับรองในการประชุมครั้งต่อไป โดยประธานหรือเลขานุการ
เสนอรายงานการประชุมของครั้งท่ีแล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

2. ควรจัดท าแฟ้มเอกสารของคณะกรรมการประจ าคณะ จ าแนกตามชุดคณะกรรมการแต่ละชุด
      ข้อเสนอแนะ 

1. ควรส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณารับรองล่วงหน้า และพิจารณาในที่ประชุมด้วย
2. ควรจัดหาตู้เอกสารหรือชั้นเอกสารที่แยกเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานประชุมกรรมการประจ า

คณะไว้ต่างหาก เพ่ือความสะดวกในการค้นหาและใช้อ้างอิง 



 

ประวัติผู้เขียน 

ชือ่ นางพจนีย์   อินจันทร์ 
ที่อยู่ปัจจุบัน 434 หมู่ 4  ถนนอินใจมี  ต าบลท่าเสา  อ าเภอเมืองอุตรดิตถ์ 

จังหวัดอุตรดิตถ์  53000 
ที่ท างานปัจจุบัน ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ล ารางทุ่งกะโล่  ต าบลป่าเซ่า 
อ าเภอเมืองอุตรดิตถ์  จังหวัดอุตรดิตถ์  53000 

ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ปฏิบัติงานในต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
โทรศัพท์  089-9612050 
อีเมล ์ photjanee.inc@uru.ac.th 

ประสบการณ์ท างาน 
      พ.ศ. 2545    นักวิชาการเลขานุการ ส านักงานคณบดี  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
      พ.ศ. 2549  ปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณบดี  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
      ถึงปัจจุบัน 

ประวัติการศึกษา 
      พ.ศ. 2545  ศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขาการบริหารธุรกิจ(การบริหารทั่วไป) 

สถาบันราชภัฏพิบูลสงคราม  จังหวัดพิษณุโลก 
      พ.ศ. 2554    รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการบริหารและพัฒนาประชาคมเมืองและ

ชนบท   
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  จังหวัดอุตรดิตถ์  

คู่มือปฏิบัติงาน 1. การจัดประชุมของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ปี 2560
2. การจัดประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ปี 2561

mailto:photjanee.inc@uru.ac.th

