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คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง    
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.  2553            
เป็นเอกสารแสดงถึงขั้นการจัดประชุมเตรียมความพร้อมงานก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัย      
(KICKOFF MEETING) ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน รายละเอียดในการ
จัดเตรียมเอกสาร การดำเนินงานต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญ  
อย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่      
ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การประชุมเตรียมความพร้อม         
งานก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัย (Kickoff Meeting) เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบขั้นตอน  
วิธีการดำเนินงาน การจัดเตรียมเอกสาร และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแทนกันได้ มีแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
          ผู้จัดทำขอขอบพระคุณรองอธิการบดีบริหาร ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการ
กองกลาง นางสาวจิตติมา ศรีวรรณโสภณ และนางสาววิภาวรรณ ปิ่นศิริ ที่ให้ความรู้ คำแนะนำ          
และสนับสนุนส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา และขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงานทุกคน        
ที่เป็นกำลังใจเป็นอย่างด ี
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้
นำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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 บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกอบด้วย  ประวัติของมหาวิทยาลัย 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์
และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่ งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย                
ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

 

 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอเมือง 
ฉะเชิงเทรา ใกล้กับวัดโสธรรารามวรวิหารสถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธรและกองพันทหารช่าง 
ที่ 2 (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 
 แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 บนเนื้อที่ 43 ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร         
ที่ทำการต่าง ๆ 

 แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 มีพ้ืนที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อ
เพ่ิมเติมเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์  ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และเป็นบริเวณที่พักอาศัย
ของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 
 แห่งท่ีสาม ตั้งอยู่ ณ เลขท่ี 6 หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110 
มี พ้ื นที่ ป ระมาณ  500 ไร่  เป็ นที่ ส าธารณ ประโยชน์  ซึ่ งกระทรวงมหาดไทยอนุ มั ติ ให้ ใช้  
เป็นที่ตั้งของมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2439 
 สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียน    
ย้ายไปตั้งใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจาก       
ทางการทหารและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู         
ซึ่งเรียนรวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา  “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 
โดยใช้ชื่อโรงเรียนว่า  “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครู
ประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ .ศ.
2483 จากนั้นก็ได้พัฒนาเปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ส่วนที่ 1  
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 พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี 
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้น จนหมดในปี พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 
 พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 
 ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง 
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ 
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ            
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)      
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก 
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ 
ให้ โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้ เชี่ยวชาญจากประเทศไทย  
และต่างประเทศ พ.ศ. 2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรโดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตร 
วิชาการศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วย  จึงเปลี่ยนชื่อ 
จากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู
 ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอนโดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 
 ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนา  
เป็น “วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)   
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต 
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 
 พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มี  
ภารกิจอ่ืน ๆ คือ การค้นคว้าวิจัยทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู  
และการอบรมครูประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนตั้งแต่  
ปี พ.ศ. 2522 จนถึง พ.ศ. 2530 
 ในปี พ.ศ. 2527  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัยครู  
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.)  
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.)  
ในวันเสาร์ – อาทิตย์ 
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 วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็นพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ
เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 ตอนที่ 4 ก 
วันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2539 กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทราศูนย์บางคล้าตามหนังสือที่  มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539  
และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรง             
ลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 115  
ตอนที่  72 ก เมื่อวันที่  13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 
 พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หั วทรงพระกรุณาโปรดเกล้ าฯ พระราชทาน
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 23 ก. 
ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น“มหาวิทยาลัยราชภัฏ         
ราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อ
ภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 
 
 
 

 โดยที่ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งส่วนราชการ              
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 6 1 และมาตรา 112            

แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ        
ราชนครินทร์ ดังนี้ 
 

 

1 มาตรา  6  ให้ รั ฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญั ตินี้  และ 
ให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง และ ประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวงน ั้น เมื่อได้ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

2 มาตรา 11 การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน 
สำนัก วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหร ือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน 
ที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่ ฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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1. สำนักงานอธิการบดี 
2. คณะครุศาสตร์ 
3. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
5. คณะวิทยาการจัดการ 

6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
7. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
8. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
9. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
10. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 จากนั้นในปี 2550 ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบัน 
อุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงานภายใน  
3 หน่วยด้วยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 
ธันวาคม 2563 พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง        
ที่มีขอบเขตกว้างมากข้ึน จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู      
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ 16 ตุลาคม 
2553 รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 
2557 และมาตรา 43  แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2550 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่  6/2565  
เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2565 สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์  
เป็นส่วนงานภายใน ซึ่ งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ อีกทั้งให้มีการบริหารส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตาม
มาตรา 54  โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 11/2565 เมื่อวันที่ 12
พฤศจิกายน 2565 มีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนงานภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัย    
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 ดังนั้น 
โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพที่ 1.1 
 

  
 3 มาตรา 4 นอกจากการตั้ งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ งสถาบันอุดมศึกษาแล้ว               
เมื่อมีความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษา
อาจมีมติให้จัดตั้งส่วนงานภายใน ที่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศ           
ของสถาบันอุดมศึกษา 
 เพื่ อประโยชน์ ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้ งส่วนงานภายในคณะกรรมการ               
การอุดมศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะกำหนดหลักเกณฑ์หรีอเงื่อนไข
ให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
  4 มาตรา 5 การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา 4 ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 



 

-5- 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 จากภาพที่ 1.1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น 13 หน่วยงาน  
ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด้วย  
จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ทำหน้าที่ผลิตบัณฑิต 6 หน่วยงาน 
และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หน่วยงานที่ส่งเสริมและสนับสนุน
ให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยตามมาตรา 7  
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์

หน่วยงานผลิตบัณฑิต หน่วยงานสนับสนุน

• คณะครุศาสตร์ 

• คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

• คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

• คณะวิทยาการจัดการ 

• คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
• คณะพยาบาลศาสตร์ 
 

• สำนักงานอธิการบดี 

• สถาบันวิจัยและพัฒนา 

• สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

• สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

• ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิน่ 

• สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

• สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคน 
แห่งอนาคต 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นรูป
พระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9 
รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บน
พระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมี อักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT 
RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

 

 

 

สีน้ำเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 

   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว  แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 

สีทอง  แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 

สีส้ม  แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 

   ใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว  แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 

   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 

 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย 5 สีดังนี้ 

 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
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 1. ปรัชญา 
  จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 
 2. วิสัยทัศน์ 
  มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก  เพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์
พระราชา  
  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 
 
 3. พันธกิจ 
  เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 8 ประการดังต่อไปนี้ 
  3.1  ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย  
4.0 รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  3.2 สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนา
ที่ยั่งยืน 
  3.3 พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และ
ท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
  3.4 บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การ 
ทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนา      
และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
  3.5 ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 1. เอกลักษณ์ 
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นตามแนวพระราชดำริ” 
 2. อัตลักษณ์ 
  “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน” 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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 1.   มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 2.   มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 3.   มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 4.   มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 
 
 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1  การพัฒนาท้องถิ่น 
   เป้าประสงค์ 
   1.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ
เข้มแข็งและยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิต รวมทั้งพัฒนาหรือสร้าง
ผู้ประกอบการในพ้ืนที่ 
   2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
   3.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
   กลยุทธ์   
   1. การพัฒนาชุมชนท้องถิ่น และกำลังคนเพ่ือรองรับการพัฒนาพ้ืนที่ 
   2. พัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชนที่ เป็นอัตลักษณ์ท้องถิ่นตามความต้องการ       
ของตลาด 
   3. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้างคุณค่า    
ของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และทันสมัย 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2  การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค์ 
  1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ       
ผู้ใช้บัณฑิต และครูประจำการที่เป็นศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัยราชภัฏมีศักยภาพและความก้าวหน้า
ทางวิชาชีพ 
  กลยุทธ์ 
  1. การพัฒนาหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะตามเกณฑ์มาตรฐาน และสมรรถนะที่เป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยที่สอดคล้องกับ 
ความต้องการของประเทศ 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
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 ยุทธศาสตร์ที่ 3  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์ 
  1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะ
ที่จำเป็นในศตวรรษที่ 21 เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
  กลยุทธ์ 
  1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  2. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 
  3. การพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะทางสังคม (Soft  skill) เพ่ือให้เหมาะสม
กับการอยู่ในศตวรรษท่ี 21  
 ยุทธศาสตร์ที่ 4  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
  เป้าประสงค์ 
  1.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ
เปลี่ยนแปลง 
  กลยุทธ์ 
  1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
  2. การพัฒนากลยุทธ์เพื่อสร้างความม่ันคงทางเงิน  
  3. ยกระดับขีดความสามารถของบุคลากร ให้มีสมรรถนะพร้อมรับความ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ 
  4. การสนับสนุนการทำงานของบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพประสิทธิผลอย่างเป็นรูปธรรม 
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 สำหรับส่วนของบริบทของหน่วยงาน จะอธิบายถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 
แบ่งเป็น 3 ตอน คือ ตอนที่ 1 สำนักงานอธิการบดี ตอนที่ 2 กองกลาง และตอนที่ 3 หน่วยงาน
อาคารสถานที่ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 

 

 

 
 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา 7 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู 
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน      
ราชภัฏ พ.ศ. 2538 แบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ      
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ            
พ.ศ. 2547 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11       
วรรคหนึ่งออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2548 เมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 
8 มีนาคม 2548 สำนักงานอธิการ จึงใช้ชื่อว่า “สำนักงานอธิการบดี” 
 สถานที่ตั้ง 
  1. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น 2 มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
  2. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั้น 1 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า เลขที่ 6 หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24110 

ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 
 

ส่วนที่ 2  
บริบทของหน่วยงาน 

ตอนที่ 1 สำนักงานอธกิารบดี 
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ส านักงานอธิการบดี

กองกลาง กองนโยบาย
และแผน

กองพัฒนา
นักศึกษา

ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย

 การจัดตั้งหน่วยงาน 
 เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ.2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก เมื่อวันที่  14 มิถุนายน 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. 2549  
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2549 เล่ม 123 ตอนที่ 62 ง แบ่งส่วน
ราชการในสำนักงานอธิการบดี ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
 ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 7/2561 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2561     
มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้นสำนักงานอธิการบดี  
จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ดังปรากฏในภาพที่ 2.1 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดี 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดี 

• หน่วยงานอำนวยการ 
- งานธุรการ 
- งานประชมุและพิธีการ 
- งานเลขานุการผู้บริหาร 
- งานประชาสัมพันธ ์
- งานยานพาหนะ 
- หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ 

• หน่วยงานคลัง 
• หน่วยงานพัสด ุ
• หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
• หน่วยงานอาคารสถานที ่
• หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
• หน่วยงานนิติการ 
• ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 

• หน่วยงาน
บริหารงานทั่วไป 

• หน่วยงานบริการ
และสวัสดิการ
นักศึกษา 

• หน่วยงานกิจกรรม
นักศึกษา 

• หน่วยงานบริการ
แนะแนวการศึกษา
และอาชีพ 

 

• หน่วยงาน
บริหารงานทั่วไป 

• หน่วยงานวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

• หน่วยงานวิเคราะห์
งบประมาณ 

• หน่วยงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
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 จากภาพที่  2.1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดี  ซึ่งมี           
ส่วนราชการในสังกัด 3 กอง และ 1 สำนักงาน โดยแต่ละหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการ
สนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้นในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัย  
ให้สัมฤทธิ์ผล จากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้  
ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้อง
พิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 
 
 ปรัชญา (Philosophy) 
  พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 
 วิสัยทัศน์ (Vision) 
  เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำ  
รับใช้สังคมภาคตะวันออก 
 
 พันธกิจ (Mission) 
  1.  สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
  2.  ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
  3.  พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
  4.  พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
  5.  พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 
 ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
  ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  
 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
  1.  สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมาย 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์  
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  2.  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้ เป็นไปตามอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยและมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
  3.  พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ 
  4.  พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
  5.  พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 
 
 
 
 อัตลักษณ์ (Identity) 
  ใฝ่รู้  สู้งาน บริการดี           
 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
  รวมบริการ ประสานภารกิจ 

 

 

 

 

 

 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันที่ 17 เมษายน 2530 ยังไม่มีการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในสำนักงานอธิการไว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายการเงิน  
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ  
ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ต่อมากระทรวงศึกษาธิการ
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. 2542 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 2542 เล่ม 116  
ตอนพิเศษ 79 ง ให้สำนักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ต่อมา 
เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. 2547 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 มาตรา 10 วรรคสาม 
วรรคสี่ วรรคห้า และมาตรา 11 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 
2549 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 123 ตอนที่ 62 ง เมื่อวันที่ 29 มิถุนายน 2549 แบ่งส่วนราชการ

ตอนที่ 2 กองกลาง 
 

อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ 

ประวัติกองกลาง  
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ในสำนักงานอธิการบดี เป็น 3 กอง โดยมี “กองกลาง” เป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี 
และในเวลาต่อมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุม ครั้งที่ 7/2561 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2561       
ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ประกาศ ณ วันที่ 20 ตุลาคม 2561 แบ่งส่วนราชการกองกลาง เป็น 8 หน่วยงาน ได้แก่ 
 1. หน่วยงานอำนวยการ 
 2. หน่วยงานคลัง 
 3. หน่วยงานพัสดุ 
 4. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 5. หน่วยงานอาคารสถานที่ 
 6. หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 7. หน่วยงานนิติการ 
 8. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 
 ปรากฏตามภาพที่ 2.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

ส านักงานอธิการบดี

กองกลาง

 

หน่วยงานอำนวยการ 
หน่วยงาน 

บริหารงานบุคคล 
หน่วยงาน 

อาคารสถานที่ 

 

หน่วยงานพัสดุ 
 

หน่วยงานคลัง 
 

หน่วยงานนิติการ 

 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
ศูนย์ภาษาและ 
วิเทศสัมพันธ์ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
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 จากภาพที่ 2.2 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
ได้แก่ หน่วยงานอำนวยการ หน่วยงานบริหารงานบุคคล หน่วยงานนิติการ หน่วยงานพัสดุ หน่วยงาน
คลัง หน่วยงานอาคารสถานที่ หน่วยงานศูนย์บางคล้า และศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์  ซึ่งแต่ละ
หน่วยงานมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน แต่ทุกหน่วยงานภายในกองกลาง 
ต่างมีหน้าที่ ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นซึ่งแต่ละหน่วยงานมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน     
แต่ทุกหน่วยงานภายในกองกลาง ต่างมีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัย        
ให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 
 
 

 ปรัชญา (Philosophy) 
  มุ่งเน้นการประสาน พัฒนาบริการ ยึดมั่นความถูกต้อง 
 
 พันธกิจ (Mission) 
  1.  ให้บริการด้านสารงานบรรณอย่างเป็นระบบและเกิดความคล่องตัว และให้บริการ
งานประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  2.  ให้บริการด้านการพัสดุ การเงิน อาคารสถานที่ และบริหารงานบุคคลอย่างถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
  3.  ให้บริการด้านงานยานพาหนะเพ่ือใช้ในการดำเนินการเกี่ยวกับเรียนการสอน และ
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกกระบวนการ 
  4.  ประสานการดำเนินงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจ
ของผู้บริหารอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรัชญา พันธกิจ 
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 หน่วยงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา ตามประกาศของ
กระทรวงศึกษาธิการ ในปี พ.ศ. 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 
วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้สามารถผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี 
และได้มีการแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูใหม่ ในปี พ.ศ.2547 สถาบันราชภัฏราชนครินทร์                
ได้ปรับเปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547 โดยมีส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยฯ จำนวน 10 หน่วยงาน ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ จึงทำให้หน่วยงานอาคารสถานที่และยานพาหนะปรับเปลี่ยนสถานะเป็น
หน่วยงานอาคารสถานที่ซึ่งเป็นส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ตามประกาศ 
การแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ต่อมาปี พ.ศ.2562 ประกาศเปลี่ยนเป็นกระทรวง     
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมมาจนถึงปัจจุบัน หน่วยงานอาคารสถานที่             
เป็นหน่วยงานที่อยู่ในกองกลาง มีหน้าที่สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยให้สามารถ
ดำเนินตามภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ได้ด้วยความคล่องตัว โดยสามารถแบ่งโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของหน่วยงานอาคารสถานที่ ตามภารกิจของหน่วยงาน ดังปรากฏในภาพที่ 2.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอนที่ 3 หน่วยงานอาคารสถานที่ 
 

ประวัติหน่วยงานอาคารสถานที่  
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ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงานอาคารสถานที่ 

 
จากภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงานอาคารสถานที่  สังกัด

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงานอาคารสถานที่
เพ่ือให้การดำเนินงานไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ ครอบคลุมการทำงานในทุกด้าน จึงแบ่งโครงสร้าง   
การปฏิบัติ งานออกเป็น 6 งานหลัก ได้แก่  งานวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม  งานสถานที่              
และโสตทัศนูปกรณ์ งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ งานภูมิทัศน์ และงานซ่อมบำรุง  

 

 
 หน่วยงานอาคารสถานที่ มีงานที่อยู่ในความรับผิดชอบดูแลความเรียบร้อยของสถานที่  
ทั้ งภายนอกและภายในมหาวิทยาลั ย  ด้ านอาคารเรียน  อาคารสำนักงาน  ด้ านภู มิทั ศน์   
ด้านสาธารณูปโภคต่าง ๆ รวมทั้งการดูแลรักษาทำความสะอาด ซ่อมแซมปรับปรุง และงานรักษา
ความปลอดภัย ให้มีความพร้อมใช้งานและให้บริการแก่นักศึกษา บุคลากรทั้งบุคลากรภายใน 
และบุคคลภายนอกที่มาใช้บริการ หน่วยงานอาคารสถานที่ได้ดำเนินงานตามนโยบาย  วิสัยทัศน์  
พันธกิจ แผนกลยุทธ์ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้องสมบูรณ์  
ทั้งนี้ หน่วยงานอาคารสถานที่ได้แบ่งส่วนงานออกเป็น 6 งานหลัก ซึ่งมีรายละเอียดของภาระงาน ดังนี้ 

กองกลาง

หน่วยงานอาคารสถานที่

งานวิศวกรรมและ 
งานสถาปัตยกรรม 

 

งานสถานที่ 
และโสตทัศนูปกรณ์ 

งานรักษา 
ความปลอดภัย 

 

งานธุรการ 
 

งานภูมิทัศน์ 
 

งานซ่อมบำรุง 

ภาระงานของหน่วยงานอาคารสถานที่ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงานอาคารสถานที่ 
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 1.  กำหนดผังแม่บท และดำเนินการออกแบบตามผังแม่บทของมหาวิทยาลัย 
 2.  ดำเนินการออกแบบงานด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม และสิ่งแวดล้อม 
 3.  ควบคุมการก่อสร้างด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม และสิ่งแวดล้อม 
 4.  จัดทำรายการประมาณราคากลาง 
 5.  จัดทำรายการ และแผนงานประกอบแบบก่อสร้าง 
 6.  วางแผนงานก่อสร้าง งานออกแบบ งานซ่อมแซม เพ่ือจัดทำคำของบประมาณ 
ตามแผนของมหาวิทยาลัย 
 7.  จัดทำสรุปรายงานประจำเดือนและประจำปี 
 8.  เก็บรวบรวมงานข้อมูลและรูปแบบรายการ  งานประมาณราคา 
 9.  รับเรื่องจากหน่วยงาน หรือคณะต่าง ๆ เกี่ยวกับงานออกแบบก่อสร้าง ซ่อมแซมอาคาร
ตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 10.  ประมาณราคากลางงานสถาปัตยกรรม และวิศวกรรม ตลอดจนงานอ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีสถาปนิก และวิศวกรหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 11.  จัดทำแผนการใช้อาคาร แผนคำขออาคาร แผนการซ่อมแซมอาคาร เพ่ือของบประมาณ 
 12.  ควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามรูปแบบรายการก่อสร้างที่ได้ทำสัญญาไว้ระหว่าง
มหาวิทยาลัยฯ กับผู้ประกอบการ 
 13.  ให้คำแนะนำ ปรึกษาทางด้านเทคนิคการก่อสร้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างถูกต้องตามหลัก
วิชาชีพ 
 14.  ตรวจสอบการทำงานของผู้รับจ้างให้ถูกต้องตามรูปแบบรายการแนบสัญญา 
 15.  รายงานผลการควบคุมงานก่อสร้างประจำวัน ประจำเดือนและประจำปี 
 16.  แก้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในงานก่อสร้างให้สามารถทำงานได้ด้วยความเรียบร้อย 
 

 
 

 1.  ตรวจเช็คระบบกล้องวงจรปิดอย่างสม่ำเสมอ ให้พร้อมใช้งาน ให้บริการในการขอดูภาพ
เหตุการณ์ย้อนหลังทั้งจากบุคคลภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย 
 2.  ให้บริการติดตั้ งอุปกรณ์ โสตฯ ในการอบรม ประชุม สัมมนา และให้ บริการยืม
โสตทัศนูปกรณ ์แก่อาจารย์ นักศึกษา 

3.  จัดสถานที่เนื่องในงานสำคัญต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
 4.  จัดสถานที่เนื่องในงานสำคัญต่าง ๆ ของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยที่ขอความอนุเคราะห์
ใช้สถานที ่

1. งานวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 

2. งานสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ 
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 5.  ทำความสะอาดอาคารและสถานที่ต่าง ๆ โดยรอบมหาวิทยาลัย 
 

 
 1.  งานดูแลรักษาความปลอดภัยของทรัพย์สินของทางราชการและเฝ้าระวังเหตุ ฉุกเฉิน     
ต่าง ๆ เช่น อัคคีภัย 
 2.  งานดูแลรักษาความปลอดภัยของนักศึกษาและบุคลากร ของมหาวิทยาลัย 
 3.  อำนวยความสะดวกด้านการจราจร 
 

 
 1.  จัดพิมพ์งานเอกสารทางราชการต่าง ๆ เช่น บันทึกข้อความ รายงานการประชุม
เตรียมการเพ่ือดำเนินการประกวดราคาก่อสร้าง (พิมพ์รายการ, ราคากลาง)    
 2. เก็บรวบรวมแบบงานก่อสร้าง แบบต่อเติมงานก่อสร้างอ่ืน ๆ 
 3.  เก็บรวบรวมงานข้อมูลและรายการประมาณราคากลาง 

  4.  เก็บรวบรวมเอกสาร วัสดุ ครุภัณฑ์ที่สำคัญเกี่ยวกับการขออนุมัติการก่อสร้าง งานออกแบบ
ก่อสร้าง งานแก้ไขรูปแบบรายการงานก่อสร้าง 
 5. รับเรื่องจากหน่วยงาน หรือคณะต่าง ๆ เกี่ยวกับงานก่อสร้าง ซ่อมแซมอาคาร ตลอดจน
ประสานงานด้านเอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 6.  รับ-ส่งเอกสาร ประสานงานด้านเอกสารทุกชนิด 
 7.  จัดทำแผนรายการงานล่วงหน้าประจำปีเพ่ือจัดทำคำของประมาณประจำปี และงานกิจกรรม
พิเศษอ่ืน ๆ 
 8.  งานรับ-ส่งหนังสือของหน่วยงาน 
 
 

 

  1.  ออกแบบงานด้านภูมิทัศน์ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยให้มีสภาพแวดล้อมที่ด ี
 2.  วางแผนงานเพื่อการพัฒนางานด้านภูมิทัศน์และจัดทำคำของบประมาณประจำปี 
 3.  กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงานในการดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ และงานอ่ืน ๆ  
ของมหาวิทยาลัย ซ่ึงแบ่งเป็น 5 งานย่อย ดังนี้ 
  3.1 งานตัดหญ้า ตัดแต่งพรรณไม้ บริเวณรอบมหาวิทยาลัย 
  3.2  งานเพาะปลูกและขยายพันธุ์ ไม้ดอกไม้ประดับ 

3. งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานธุรการ 

5. งานภูมิทัศน์ 
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  3.3  งานจัดประดับสถานที่ในวันสำคัญเกี่ยวกับพระราชวงศ์ วันสำคัญทางศาสนา หรือ
กิจกรรมที่มหาวิทยาลัยจัดขึ้นหรือกรณีพิเศษ เช่น งานรับเสด็จสมเด็จพระเจ้าน้องยาเธอเจ้าฟ้าจุฬา
ภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี  
  3.4  งานเก็บขยะและความสะอาด บริเวณรอบมหาวิทยาลัย 
  3.5  งานขนย้ายวัสดุ ครุภัณฑ์ (ตามเอกสารขอความอนุเคราะห์) 
 

 

 1.  จัดซ่อมบำรุง และติดตั้ งอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าและประปาทั้งภายในและโดยรอบ
มหาวิทยาลัย 
 2.  ติดตามผลการซ่อมและใช้งานระบบไฟฟ้าและประปาของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง  
และรายงานผลลงในรายงานแบบฟอร์มประจำทุกเดือน 
 3.  ให้คำแนะนำในการจัดซื้ออุปกรณ์ไฟฟ้าและประปา แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
 4.  ติดตั้ง ต่อเติม และซ่อมแซมในส่วนของงานไม้ทั้งหมด 
 5.  จัดซ่อมงานครุภัณฑ์ที่เก่ียวกับไม้ทั้งหมดอย่างรวดเร็วและทันต่อการใช้งาน 
 6.  สนับสนุนงานและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวกับงานไม้ทั้งหมด 

6. งานซ่อมบำรุง   
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ในการดำเนินงานก่อสร้างหรืองานปรับปรุงต่าง ๆ ของหน่วยงานราชการ จะมีบุคคล 2 ฝ่ายที่

เกี่ยวข้องกัน คือ ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง โดยในส่วนของผู้รับจ้างจะมีหน้าทีมงานที่ดำเนินการก่อสร้าง 
เช่นผู ้จัดการโครงการ วิศวกรสนาม ช่าง กรรมกร เป็นต้น ในส่วนของผู ้ว ่าจ้างจะประกอบด้วย
ผู้รับผิดชอบ 2 ชุด คือ คณะกรรมการตรวจการจ้างหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน
โดยผู้ควบคุมงานจะทำหน้าที่ในการตรวจสอบขั้นตอนทำงาน คุณภาพงาน ความถูกต้องตามแบบ
ก่อสร้างและประสานกับหน่วยต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จนถึงการรายงานผลการดำเนินงานของผู้รับจ้างให้
คณะกรรมการตรวจการจ้างหรือกรรมการตรวจรับพัสดุ ทราบ ดังนั้นผู้ควบคุมงานจำเป็นต้องมีความรู้
ไม่ใช่เฉพาะในเรื่องของเทคนิคการทำงานหรือมีความรู้ในสายวิชาชีพแต่เพียงอย่างเดียว จะต้องทราบ
ถึงการบริหารจัดการ ระเบียบ และขั้นตอนการดำเนินการทางพัสดุ หรือการจัดทำหนังสือราชการ  
เป็นสิ่งจำเป็นที่ผู้ควบคุมงานจะต้องทราบและสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

โดยทั่วไปแล้วการควบคุมงานก่อสร้างหรืองานปรับปรุงจะมีความแตกต่างกันในเรื่องของ
เทคนิคการทำงานในลักษณะงานต่าง ๆ เช่น งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างถนน งานชลประทาน 
เป็นต้น แต่รูปแบบขั้นตอนการทำงานในเรื่องเอกสารจะมีความคล้ายคลึงกัน ยกตัวอย่างงานก่อสรา้ง
ที่ลงนามในสัญญาจ้างแล้วนั้น ขั้นแรกผู้รับจ้างจะต้องส่งหนังสือขอเข้าพื้นที่ปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้ว่าจา้ง
อนุมัติพื ้นที ่ปฏิบัติงานนั ้น ๆ และยังมีหนังสือขออนุมัติวัสดุต่างๆ ตลอดจนหนังสือขอส่งงาน           
งวดสุดท้าย เพราะนั้นสามารถนำมาเขียนเป็นแนวทางสรุปวิธีการในการทำงาน เป็นขั้นตอนให้แก่        
ผู้ควบคุมงานได ้

ดังนั้น การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การประชุมเตรียมความพร้อมงานก่อสร้างจึงเป็น
แนวทางสำหรับให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งผู้ควบคุมงาน ทั้งที่เป็นวิศวกรโยธาหรือเจ้าหน้าที่ตำแหน่ง
อื่นสามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติเพื่อให้มีการทำงานที่เป็นระบบและเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน
มากขึ้น  
 
 วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้มีคู่มือปฏิบัติงานหลักของหน่วยงานอาคารสถานที่ ในการประชุมเตรียมความ
พร้อมงานก่อสร้างอาคารภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์    
 2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการประชุมเตรียมความพร้อมงานก่อสร้าง งานจ้างปรับปรุง หรือ
งานอ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

 
 

 
 

ส่วนที่ 3 
การประชุมเตรียมความพร้อมงานก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัย 

(Kickoff Meeting) 
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 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. มีคู่มือปฏิบัติงานการประชุมเตรียมความพร้อมงานก่อสร้างอาคารมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ให้เป็นไปตามข้ันตอนที่ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ ลดปัญหาในการดำเนินการก่อสร้าง 
 2. วิศวกรโยธาหรือเจ้าหน้าที่ตำแหน่งอื่นที่ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้ควบคุมงาน คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุที่ยังไม่มีประสบการณ์ควบคุมงานหรือตรวจรับงานก่อสร้างสามารถใช้คู่มือปฏิบัติงาน
การประชุมเตรียมความพร้อมงานก่อสร้างอาคาร เพื่อกำกับตรวจสอบหรือควบคุมงานก่อสร้างตาม
ข้อกำหนด แนวปฏิบัติและขอบเขตของงาน ที่ระบุในการประชุมได ้
 

จากข้อมูลข้างต้น เพื่อให้งานก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และ
บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ผู้ปฏิบัติงานจึงแบ่งขั้นตอนที่สำคัญในการประชุมเตรียมความพร้อม
งานก่อสร้างอาคารภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งมีข้ันตอนหลักที่สำคัญ ดังนี้ 
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ขั้นตอนการประชุมเตรียมความพร้อม 
งานก่อสร้างอาคารภายในมหาวิทยาลัย (Kickoff Meeting) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.1 ขั้นตอนการประชุมเตรียมความพร้อมงานก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัย (Kickoff Meeting) 

ขั้นตอนที่ 1 รับคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (1 วัน) 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือเชิญประชุม (2 วัน) 

ขั้นตอนที่ 3 การรวบรวมเอกสารประกอบการประชุม (1 วัน) 

การจัดเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม (1 วัน) 

 

ขั้นตอนที่ 5 

ดำเนินการประชุม (1 วัน) 

 

ขั้นตอนที่ 6 

จัดส่งรายงานการประชุมเสนอผู้บริหาร (2 วัน) 

 

ขั้นตอนที่ 7 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำเอกสารประกอบการประชุม (1 วัน) 
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ขั้นตอนที่ 1  
รับคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 จากภาพที่ 3.1 แสดงขั้นตอนการประชุมเตรียมความพร้อมงานก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัย 
(Kickoff Meeting) ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน ได้แก ่ขั้นตอนที ่1 รับคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ขั้นตอนที่ 2 
จัดทำหนังสือเชิญประชุม ขั้นตอนที่ 3 การรวบรวมเอกสารประกอบการประชุม ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำ
เอกสารประกอบการประชุม ขั้นตอนที่ 5 การจัดเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม ขั้นตอนที่ ขั้นตอนที่ 6 
ดำเนินการประชุม และขั้นตอนที่ 7 จัดส่งรายงานการประชุมเสนอผู้บริหาร  

 
 
 

 
 
  
 
 
 ขั ้นตอนที่ 1 รับคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ เมื ่อมหาวิทยาลัยได้รับงบประมาณในการ
ดำเนินการจ้างก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัย วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป ในกรณีนี้
ผู ้ปฏิบัติงานขอยกตัวอย่างการก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program 
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งหน่วยงานพัสดุจะดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ            
ผู้ควบคุมงาน สำหรับการประกวดราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) เพื่อให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 ตามหมวด 6 การบริหาร
สัญญาและการตรวจรับพัสดุ ข้อ 176 ที่ระบุว่า “ในการดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลงให้ผู ้มี
อำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ
ข้อตกลงและตรวจรับพัสดุ” แล้วเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม และจัดส่งให้กับผู้ได้รับแต่งตั้ง      
เป็นกรรมการและผู้ปฏิบัติงาน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ แสดงดังภาพที่ 3.2 
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ภาพที่ 3.2  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
          คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สำหรับการประกวดราคาจ้างก่อสร้าง 
          ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program ด้วยวิธีประกวดราคา 
          อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (หน้า 1) 
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ภาพที่ 3.2  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
          คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สำหรับการประกวดราคาจ้างก่อสร้าง 
          ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program ด้วยวิธีประกวดราคา 
          อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (หน้า 2) 
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ภาพที่ 3.2  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
          คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สำหรับการประกวดราคาจ้างก่อสร้าง 
          ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program ด้วยวิธีประกวดราคา 
          อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (หน้า 3) 
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 จากภาพที่ 3.2 แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สำหรับการประกวดราคาจ้างก่อสร้าง
ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์         
(e-bidding) เพื่อให้เป็นไปตามข้อ 25 (5) ข้อ 176 แห่งพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
 
 
 
 คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติงานอยู่คนละพ้ืนที่ของโครงการที่ดำเนินการก่อสร้าง
จึงไม่สะดวกในการมาตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 

 
 
 
 

 แต่งตั้งคณะกรรมการที่อยู่ในพ้ืนที่เดียวกับโครงการที่ดำเนินการก่อสร้างโครงการนั้น ๆ 
 
 
 
 
 

 ควรตรวจสอบและแต่งตั้งคณะกรรมการที่อยู่ในพื้นที่เดียวกับโครงการที่ ดำเนินการก่อสร้าง
เพื่อที่จะสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างได้ หากเกิดปัญหาเร่งด่วนที ่ต้องร่วมกัน
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปัญหา 

แนวทางแก้ปัญหา 

ข้อเสนอแนะ 
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ขั้นตอนที่ 2  
จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือเชิญประชุม เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ ตามขั้นตอนที่ 1 เรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะประสานงานกับประธาน
กรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน และบริษัทผู้รับจ้างที่ประกวดราคาได้ 
เพื่อกำหนดวันประชุมในการเตรียมความพร้อมงานก่อสร้าง (Kickoff Meeting) รวมทั้งหารือร่วมกัน
ระหว่างทีมงานของมหาวิทยาลัยและบริษัทในการทำความเข้าใจร่วมกันในการดำเนินการโครงการ 
ตลอดจนบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบร่วมกันของคณะกรรมการว่าจะต้องดำเนินการอย่างไรก่อนเริ่มลง
มือปฏิบัติงาน เมื่อได้วันประชุมเรียบร้อยแล้วจึงดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอกรรมการ   
และเลขานุการลงนาม เพื่อแจ้งคณะกรรมการและบริษัทผู้รับจ้างทราบ โดยตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม
แสดงดังภาพที่ 3.3 
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ภาพที่ 3.3  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง เชิญประชุมงานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรี 
                     เป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต 
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 จากภาพที่ 3.3 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง เชิญประชุมงานจ้างก่อสร้างปรับปรุง
อาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต โดยกำหนดวัน เวลา และสถานที่      
ในการจัดประชุม ลงนามโดยกรรมการและเลขานุการ เมื่อกรรมการและเลขานุการลงนามเรียบร้อยแล้ว         
เจ้าหน้าที่ธ ุรการของหน่วยงานอาคารสถานที่จะดำเนินการออกเลขบันทึกข้อความ และส่งให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู ้ควบคุมงาน ซึ ่งเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยทราบ ผ่านระบบ         
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) สำหรับบริษัทผู้รับจ้างเจ้าหน้าที่ธุรการ
ของหน่วยงานอาคารสถานที่จะดำเนินการจัดส่งให้บริษัทผู้รับจ้างทราบผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ตามท่ีผู้รับจ้างแจ้งข้อมูลไว้ 
 

 

 
 
 
 ไม่มี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
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ขั้นตอนที่ 3  
การรวบรวมเอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 
 
 
 

 หลังจากจัดทำหนังสือเชิญประชุมรวมทั ้งจัดส่งให้คณะกรรมการทราบเรียบร้อยแล้ว           
ในขั้นตอนที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการรวบรวมเอกสารประกอบการประชุมเพื่อจัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคาร
ดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต โดยมีเอกสารที่จะต้องใช้ประกอบการ
ประชุม ประกอบด้วย 
 1.  หนังสือจากบริษัทท่ีชนะการประกวดราคาก่อสร้าง เรื่อง ขออนุญาตเข้าพ้ืนที่ 
 2. หนังสือจากบริษัทท่ีชนะการประกวดราคาก่อสร้าง เรื่อง ขอแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
 3. หนังสือจากบริษัทท่ีชนะการประกวดราคาก่อสร้าง เรื่อง ขอปฏิบัติงานล่วงเวลา วันหยุด 
 4. แบบฟอร์มรายงานประจำสัปดาห์ 
 5. แบบฟอร์มรายงานประจำวัน 
 6. แบบป้ายโครงการ 
 นอกจากการเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการประชุมแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งรายละเอียด   
ในการดำเนินงานเพิ่มเติมให้กับบริษัทผู้รับจ้างทราบด้วยว่าจะต้องดำเนินการอย่างไรบ้างในระหว่าง
ดำเนินงานโครงการ โดยมีประเด็นที่จะต้องบรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุมเพื่อชี้แจงรายละเอยีด 
เพ่ิมเติมดังนี้  
 1. ตารางการจัดทำแผนงาน 
 2. การชำระค่าสาธารณูปโภค 
 3. การอนุมัติใช้วัสดุ ที่ใช้ภายในโครงการ 
 4. แผนการใช้วัสดุที่ผลิตภายในประเทศ  
 
 รายละเอียดของเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน 
งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต มีดังต่อไปนี้ 
 1.  หนังสือจากบริษัทที่ชนะการประกวดราคาก่อสร้าง เรื่อง ขออนุญาตเข้าพื้นที ่
 เมื่อได้บริษัทที่ชนะการประกวดราคาก่อสร้างเรียบร้อยแล้ว บริษัทที่ชนะการประกวด
ราคาต้องจัดทำหนังสือขออนุญาตเข้าพื ้นที่ส่งมายังอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์      
เพื่อเป็นการแจ้งให้ทราบว่าบริษัทจะขอเข้าพื้นที่เพื่อปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่เท่าใดถึงวันที่จะปฏิบัติงาน
แล้วเสร็จ ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตเข้าพ้ืนที่ แสดงดังภาพที่ 3.4 
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ภาพที่ 3.4 ตัวอย่างหนังสือขอเข้าพ้ืนที่ 
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 จากภาพที่ 3.4 แสดงตัวอย่างหนังสือขอเข้าพื้นที่เพื่อเข้าปฏิบัติงานก่อสร้างปรับปรุงอาคาร
ดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต โดยบริษัทผู ้รับจ้างจะต้องทำหนังสือ          
ถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และระบุรายละเอียดของสัญญาที ่ได ้ดำเนิน               
ก ับมหาว ิทยาล ัยฯ และว ันที ่ขอเข ้าพื ้นที ่ เพ ื ่อปฏิบ ัต ิงาน ถ ึงว ันที ่จะปฏิบ ัต ิงานแล้วเสร็จ                      
ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะแจ้งบริษัทผู้รับจ้าง ว่ามหาวิทยาลัยขอส่งมอบพื้นที่ให้ทำการ
ปฏิบัติงาน ณ วันที่ประชุมเตรียมความพร้อมก่อนการปฏิบัติงาน (kickoff meeting) เป็นต้นไป 
 
 2. หนังสือจากบริษัทที่ชนะการประกวดราคาก่อสร้าง เรื่อง ขอแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
 เมื่อบริษัทที่ชนะการประกวดราคาก่อสร้างขออนุญาตเข้าพื้นที่เรียบร้อยแล้ว บริษัท    
ต้องจัดทำหนังสือขอแต่งตั ้งผู ้ควบคุมงานส่งมายังอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์          
โดยกำหนดรายชื่อผู้จัดการโครงการ วิศวกรโครงการ และผู้ควบคุมงาน เพื่อเข้าพื้นที่ในการควบคุม
การดำเนินงาน ตัวอย่างหนังสือขอแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน แสดงดังภาพที่ 3.5 
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ภาพที่ 3.5 ตัวอย่างหนังสือขอแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
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 จากภาพที่ 3.5 แสดงตัวอย่างหนังสือขอแต่งตั้งผู ้ควบคุมงานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคาร
ดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต โดยบริษัทผู้รับจ้างต้องจัดทำหนังสือถึง 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พร้อมทั ้งแนบเอกสารใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาให้คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบด้วย     
ซึ่งบริษัทจะกำหนดรายชื่อผู้จัดการโครงการ วิศวกรโครงการ และผู้ควบคุมงาน ไว้ในหนังสือ  
 
 3. หนังสือจากบริษัทที่ชนะการประกวดราคาก่อสร้าง เรื ่อง ขอปฏิบัติงานล่วงเวลา 
วันหยุดประจำสัปดาห์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  
  เมื่อได้บริษัทที่ชนะการประกวดราคาก่อสร้างเรียบร้อยแล้ว บริษัทที่ชนะการประกวด
ราคาต้องจัดทำหนังสือขอปฏิบัติงานล่วงเวลา ปฏิบัติงานในวันหยุดประจำสัปดาห์ และวันหยุด    
นักขัตฤกษ์ ส่งมายังอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพื ่อเป็นการแจ้งให้ทราบว่า         
บริษัทจะดำเนินการปฏิบัติงานล่วงเวลา ปฏิบัติงานในวันหยุดประจำสัปดาห์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์         
ซึ่งมหาวิทยาลัยต้องสนับสนุนในเรื่องการเปิด-ปิดพื้นที่ หรือตรวจสอบการเข้า-ออก และความเรียบร้อย
ต่าง ๆ ตัวอย่างหนังสือขอปฏิบัติงานล่วงเวลา วันหยุดประจำสัปดาห์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์       
แสดงดังภาพที่ 3.6 
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ภาพที่ 3.6 ตัวอย่างหนังสือขอปฏิบัติงานล่วงเวลา วันหยุดประจำสัปดาห์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
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 จากภาพที่ 3.6 แสดงตัวอย่างหนังสือขอปฏิบัติงานล่วงเวลา วันหยุดประจำสัปดาห์ และ
วันหยุดนักขัตฤกษ์ งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียน
สาธิต โดยในหนังสือบริษัทผู้รับจ้างจัดทำหนังสือถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์        
โดยระบุเวลาที ่ขอปฏิบัต ิงานล่วงเวลาในแต่ละวัน โดยส่วนใหญ่จะขอปฏิบัติงานจนถึงว ันที่                
จะปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 

 
 4. แบบฟอร์มรายงานประจำสัปดาห์ 
  บริษัทผู้รับจ้างจะต้องเขียนรายงานการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ควบคุมงานของมหาวิทยาลัย         
ทุกสัปดาห์ เพื่อรายงานอธิการบดีทราบความคืบหน้าในการปฏิบัติงาน และเป็นหลักฐานประกอบ   
การส่งงาน แบบฟอร์มรายงานประจำสัปดาห์ แสดงดังภาพที่ 3.7 
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ภาพที่ 3.7 ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานประจำสัปดาห์ 

ประธานกรรมการ 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ลงชื่อ 
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จากภาพที่ 3.7 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานประจำสัปดาห์ งานจ้างก่อสร้างปรับปรุง
อาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต ซึ่งผู ้รับจ้างจะต้องเขียนรายงาน      
การปฏิบัติงานให้แก่ผู ้ควบคุมงานของมหาวิทยาลัยทุกสัปดาห์ เพื ่อรายงานอธิการบดีและเป็น
หลักฐานประกอบการส่งงาน โดยผู้รับจ้างต้องกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 1. ผู้ควบคุมงานของบริษัทผู้รับจ้างกรอกข้อมูลสภาพอากาศ 
 2. ผู้ควบคุมงานของบริษัทผู้รับจ้างกรอกข้อมูลจำนวนของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
 3. ผู้ควบคุมงานของบริษัทผู้รับจ้างกรอกข้อมูลงานที่กำลังดำเนินการอยู่ 
 4. ผู้ควบคุมงานของบริษัทผู้รับจ้างกรอกข้อมูลงานที่ดำเนินการเสร็จแล้ว 

5. ผู้ควบคุมงานของบริษัทผู้รับจ้างกรอกข้อมูลรายการวัสดุที่นำมาใช้ 
 เมื่อบริษัทผู้รับจ้างกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ผู้ควบคุมงานนำรายงานมาตรวจสอบ     
ลงลายมือชื่อเสนอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม แล้วจัดทำสรุปประจำสัปดาห์รายงาน
อธิการบดีทราบ 
 
 5. แบบฟอร์มรายงานประจำวัน 
  บริษัทผู้รับจ้างจะต้องเขียนรายงานการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ควบคุมงานของมหาวิทยาลัย 
ทุกวันโดยจะทำการสรุปการปฏิบัติงานทุกสัปดาห์ เพื่อรายงานอธิการบดีทราบความคืบหน้าในการ
ดำเนินงาน และเป็นหลักฐานประกอบการส่งงาน แบบฟอร์มรายงานประจำวัน แสดงดังภาพที่ 3.8 
 

 



-41- 
 

 

ภาพที่ 3.8 ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานประจำวัน 
 

จากภาพที่ 3.8 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานประจำวัน งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคาร
ดนตรีเป ็นอาคารเร ียน  English Program โรงเร ียนสาธ ิต ซ ึ ่งผ ู ้ร ับจ ้างจะต้องเข ียนรายงาน               
การปฏิบัติงานให้แก่ผู ้ควบคุมงานของมหาวิทยาลัยทุกวัน โดยจะทำการสรุปการปฏิบัติงาน             
ทุกสัปดาห์ เพื่อรายงานอธิการบดีและเป็นหลักฐานประกอบการส่งงาน โดยผู้รับจ้างต้องกรอก
รายละเอียด ดังนี้ 
 1. ผู้ควบคุมงานของบริษัทผู้รับจ้างกรอกข้อมูลจำนวนของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
 2. ผู้ควบคุมงานของบริษัทผู้รับจ้างกรอกข้อมูลงานที่กำลังดำเนินการอยู่ 
 3. ผู้ควบคุมงานของบริษัทผู้รับจ้างกรอกข้อมูลสภาพอากาศ 
 4. ผู้ควบคุมงานของบริษัทผู้รับจ้างกรอกข้อมูลรายการเครื่องมือ เครื่องจักรที่นำมาใช้  
 เมื่อบริษัทผู้รับจ้างกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ผู้ควบคุมงานนำรายงานมาตรวจสอบ     
ลงลายมือชื่อเสนอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม จัดทำสรุปประจำสัปดาห์รายงานอธิการบดี
ทราบ 
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 6. แบบป้ายโครงการ 
  บริษัทผู้รับจ้างจะต้องจัดทำป้ายโครงการเพื่อติดตั้งบริเวณพื้นที่ที ่ทำการปฏิบัติ งาน      
โดยมีรายละเอียดของโครงการระบุอย่างชัดเจน เป็นป้ายไวนิลติดบนโครงไม้ที ่มั ่นคงแข็งแรง           
โดยมีขนาด 1.20 x 2.40 เมตร ซึ่งเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ แสดงดังภาพที่ 3.9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.9 ตัวอย่างแบบป้ายโครงการ 
 
 จากภาพที่ 3.9 แสดงตัวอย่างแบบป้ายโครงการงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนภายใน
มหาวิทยาลัย ซึ ่งผู ้ร ับจ้างจะต้องจัดทำป้ายโครงการเพื ่อติดตั้งบริเวณพื้นที ่ที ่ทำการปฏิบัติงาน         
โดยมีรายละเอียดของโครงการ ประกอบด้วย 
 1. ชื่อโครงการ 
 2. เจ้าของ และท่ีตั้งของโครงการ 
 3. รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 4. รายชื่อผู้ควบคุมงาน 
 5. ชื่อบริษัทผู้รับจ้าง 
 6. วงเงินงบประมาณของโครงการ 
 7. ระยะเวลาในการดำเนินโครงการ วันเริ่มต้นสัญญา และวันสิ้นสุดสัญญา 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

7 

6

 

 



-43- 
 

 รายละเอียดในการดำเนินงานที่ต้องแจ้งเพิ่มเติมให้กับบริษัทผู้รับจ้างทราบด้วยว่าจะต้อง
ดำเนินการอย่างไรบ้างในระหว่างดำเนินงานโครงการ ซึ่งประธานกรรมการจะเป็นผู้แจ้งรายละเอียด
ดังนี้ 
 1. การชำระค่าสาธารณูปโภค 
  บริษัทผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าสาธารณูปโภคที่ใช้ระหว่างดำเนินการก่อสร้างทุกเดือน       
ที่หน่วยงานคลังของมหาวิทยาลัย และนำใบเสร็จส่งให้ผู้ควบคุมงานจนกว่าจะดำเนินการก่อสร้าง    
แล ้วเสร ็จ โดยว ัดจากมิเตอร ์ กรณีไม ่สามารถติดต ั ้งม ิเตอร ์ได ้ ให ้ค ิดในล ักษณะเหมาจ ่าย                   
โดยคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานจะประมาณการและแจ้งในระหว่างการประชุม      
โดยถือเป็นข้อตกลงในการปฏิบัติงาน โดยบริษัทผู้รับจ้างต้องชำระค่าสาธารณูปโภคที่ใช้ระหว่าง      
การดำเนินการก่อสร้างทุกเดือน ณ หน่วยงานคลังของมหาวิทยาลัย และนำใบเสร็จส่งให้ผู้ควบคุมงาน 
จนกว่าจะดำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จ  
 
 2. การอนุมัติใช้วัสดุท่ีใช้ภายในโครงการ 
  บริษัทผู้รับจ้างจะต้องทำหนังสือถึงประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่านผู้ควบคุมงาน 
โดยระบุรายละเอียดของวัสดุอุปกรณ์ที่จะขออนุมัติใช้ตามแบบและรายการประกอบแบบระบุไว้ใน
สัญญาที่ได้ดำเนินงานกับมหาวิทยาลัยฯ จึงต้องทำหนังสือขออนุญาตดังกล่าว  เพื่อให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงานตรวจสอบว่าถูกต้องตามแบบรูปรายการกำหนดหรือไม่ก่อนอนุมัติ     
ให้ดำเนินการใช้วัสดุดังกล่าว  
 
 3. แจ้งแผนการใช้วัสดุที่ผลิตภายในประเทศ  
  บริษัทผู้รับจ้างต้องแจ้งแผนการใช้วัสดุที่ผลิตภายในประเทศ ขออนุมัติใช้ตามแบบ      
และรายการประกอบแบบระบุไว้ในสัญญาที่ได้ดำเนินกับมหาวิทยาลัยฯ  ตามหนังสือ ว845 ของ
กรมบัญชีกลาง กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องให้คู ่ส ัญญาจัดทำแผนการใช้ว ัสดุที ่ผลิต
ภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่าวัสดุที ่ใช้ในงานก่อสร้างทั ้งหมดตามสัญญา 
(ภาคผนวก 1) โดยส่งให้หน่วยงานของรัฐภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้ลงนามในสัญญา และจัดทำ
แผนการใช้เหล็กที่ผลิตภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 สำหรับการจัดจ้างก่อสร้างและมิใช่       
งานก่อสร้าง  
 
 4. ตารางการจัดทำแผนงาน 
  ด้วยหนังสือท่ี ว 124 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2566 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการเร่งรัดการปฏิบัติงานตาม
สัญญาและกำหนดคุณสมบัติของชี้แจงแนวปฏิบัติของผู้มีสิทธิยื่นเสนอว่าผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการ
จัดทำแผนงานกำหนดให้ผู ้รับจ้างต้องดำเนินการจัดทำแผนงาน โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย 
ระยะเวลาในการดำเนินงาน รายละเอียดของเนื้องานตามสัญญา รวมทั้งระบุระยะเวลาการส่งงาน  
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รายละเอียดของวัสดุอุปกรณ์ที่ขออนุมัติใช้ตามแบบและรายการประกอบแบบระบุไว้ในสัญญาที่ได้
ดำเนินกับมหาวิทยาลัยฯ  ตามหนังสือ ว845 ของกรมบัญชีกลาง ซึ ่งไม่น ้อยกว่าร ้อยละ 90 
เพราะฉะนั้น บริษัทผู้รับจ้างต้องจัดทำแผนงานเสนอคณะะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุม
ตรวจสอบก่อนให้หน่วยงานพัสดุจัดทำรายละเอียดแนบท้ายสัญญา  
 

 

 
 
 
 ไม่มี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
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ขั้นตอนที่ 4  
การจัดทำเอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 
 
 

 ขั ้นตอนที่ 4 การจัดทำเอกสารประกอบการประชุม เมื ่อผู ้ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสาร
ประกอบการประชุม ตามข้ันตอนที่ 3 เรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานจะนำข้อมูลรายละเอียด
ดังกล่าวมาจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้าง
ก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต แสดงดังภาพที่ 3.10 
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ภาพที่  3.10  ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน  

                       งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program  
                       โรงเรียนสาธิต  
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 จากภาพที่ 3.10 แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ       
ผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียน
สาธิต  ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
 1. ระเบียบวาระที่ 1 เรื ่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เป็นเรื ่องที่ประธานแจ้งให้          
ที่ประชุมทราบ หรือเรื่องที่ประธานแจ้งต่อ ที่ประชุมในวันประชุม ประธานแจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหา  
โดยย่อว่าอย่างไร  
 2. ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม เป็นการนำรายงานการประชุมครั้ง
ที่ผ่านมาเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ว่ามีการบันทึกการประชุมถูกต้องหรือไม่ ซึ่งอาจจะมีการแก้ไข 
โดยพิจารณาทีละหน้า หากเป็นการประชุมครั้งแรกจะไม่มีเอกสารประกอบการพิจารณาในระเบียบ
วาระนี ้
 3. ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง เป็นเรื่องพิจารณาที่ค้างจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
หรือเรื ่องที่เป็นผลจากมติที่ประชุมครั้งที่แล้วว่าให้ดำเนินการอย่างไร และได้ดำเนินการตามมติ           
ที่ประชุมไปแล้วอย่างไร จะให้จัดเป็นเรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา  
 4. ระเบียบวาระที ่ 4 เร ื ่องที ่ เสนอให้ที ่ประชุมทราบ ถือเป็นหัวใจของการประชุม              
ซึ่งฝ่ายเลขานุการจะต้องส่งเอกสารและข้อมูลให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมีจำนวนมาก
จะต้องสรุปสาระสำคัญให้กรรมการอ่าน  
 5. ระเบียบวาระที ่ 5 เรื ่องที่เสนอให้ที ่ประชุมเพื ่อพิจารณา ถือเป็นหัวใจของการประชุม           
ซ่ึงฝ่ายเลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการพิจารณาให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมีจำนวน
มากจะต้องสรุปสาระสำคัญให้กรรมการอ่าน หัวข้อต่าง ๆ ที่จะนำมาพิจารณาจะต้องตั้งชื ่อเรื่อง        
ให้กระชับ ชัดเจนทุกเรื ่อง เมื่อผู้เกี ่ยวข้องอ่านก็จะทราบทันทีว่าพิจารณาเกี่ยวกับเรื ่องใด ทำให้
ประหยัดเวลาในการอ่าน และในที่ประชุมก็อภิปรายได้ตรงประเด็น รวมถึงเนื ้อหาที ่นำเสนอ           
ควรประกอบด้วยหลักการ เหตุผล ความเป็นมาของเรื่องที่เสนอ ข้อมูลประกอบการพิจารณา และ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) และประเด็นที่ต้องการเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
 6. ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ ระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า มิได้
บรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุม ประธานอาจนำมาเสนอต่อที่ประชุมเพื่อพิจารณาในการประชุม
ครั้งนั้น ซึ่งอาจเป็นเรื่องเสนอเพิ่มเติมหรืออาจเป็นเรื่องเร่งด่วน หรือมีความจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้อง
นำเสนอที่ประชุมพิจารณา หรือประธานเปิดโอกาสให้สมาชิกเสนอเรื่องอื่น ๆ ที ่สำคัญเร่งด่วน           
ที่ไม่สามารถบรรจุในวาระได้ทัน 
 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน 
งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต เรียบร้อยแล้ว 
หลังจากนั ้นจะดำเนินการจัดทำรูปแบบเอกสารการประชุม แสดงดังภาพที่ 3.11 เพื ่อจัดส่งให้
คณะกรรมการฯ พิจารณาก่อนดำเนินการประชุม 
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ภาพที่ 3.11  ตัวอย่างเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน  
                    งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program  
                    โรงเรียนสาธติ   
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 จากภาพที่ 3.11 ตัวอย่างเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ          
ผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียน
สาธิต ซึ่งผู้ปฏิบัติงานไดจ้ัดทำเป็นรูปเล่มเรียบร้อยแล้ว 
 

 

 
 
 
 ไม่มี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
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ขั้นตอนที่ 5  
การจัดเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 

 
 
 
 
 
 

 ก่อนการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงานฯ ในแต่ละครั้ง จะต้องมี      
การจัดเตรียมความพร้อมในด้านต่าง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม และเพื่อให้       
การดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ดำเนินการเตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ ก่อนการประชุมประมาณหนึ่งสัปดาห์ เช่น จัดเตรียม        
ห้องประชุม จัดเตรียมใบลงนามสำหรับผู ้เข้าร่วมประชุม โดยผู้ปฏิบัติงานแบ่งขั ้นตอนย่อยเป็น            
2 ขั้นตอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.12  ขั้นตอนการจัดเตรียมความพร้อมก่อนการะชุม  
 

 จากภาพที่ 3.12 แสดงขั้นตอนการจัดเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน        
แบ่งขั ้นตอนออกเป็น 2 ขั ้นตอนย่อย ได้แก่ การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่  และจัดเตรียม          
ใบลงนามสำหรับผู้เข้าประชุม  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 5.1 
การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่ 

 
ขั้นตอนย่อยท่ี 5.2 

จัดเตรียมใบลงนามสำหรับผู้เข้าประชุม 
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 การจ ัดเตร ียมสถานที ่ประช ุม และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  สำหรับการจ ัดประชุม
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรยีน 
English Program โรงเรียนสาธิต ควรเลือกห้องประชุมที่มีขนาดเหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าประชุม 
จากนั้นประสานกับเจ้าหน้าที่สังกัดงานจัดหารายได้ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี ที่ทำหน้าที่รับจองห้องประชุมเพื่อตรวจสอบในเบื้องต้นว่าห้องประชุมในวัน และเวลา       
ที่นัดหมาย มีผู้ใช้งานหรือไม่ จากนั้นดำเนินการกรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมสำหรับบุคคลภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังภาพที่ 3.13 โดยระบุห้องประชุมที ่ต้องการขอใช้ อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ที่ต้องการให้จัดเตรียม และนำส่งที่งานจัดหารายได้ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี 5.1 การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่ีและโสตทัศนูปกรณ์ 
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ภาพที่ 3.13 แบบฟอร์มขอใช้ห้องสำหรับบุคคลภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (หน้า 1) 
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ภาพที่ 3.13 แบบฟอร์มขอใช้ห้องสำหรับบุคคลภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (หน้า 2) 
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 จากภาพที ่ 3.13 แสดงแบบฟอร์มขอใช้ห้องสำหรับบุคคลภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ซึ่งจะต้องกรอกข้อมูลชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง สังกัด หมายเลขโทรศัพท์ ของผู้ขอใช้  
ห้องประชุม และพิจารณาเลือกห้องประชุมที่เหมาะกับจำนวนผู้เข้าประชุม ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program 
โรงเรียนสาธิต มีประมาณ 12 คน ประกอบด้วย กรรมการ 6 คน กรรมการและเลขานุการ 1 คน 
เจ้าหน้าที่หน่วยงานพัสดุ 1 คน และผู้ควบคุมงาน 2 คน ตัวแทนจากบริษัท 2 คน จึงเลือกใช้ห้อง
ประชุมเทพนิมิตร ชั้น 4 อาคารเรียนรวมและอำนวยการ เนื่องจากมีขนาดเหมาะสม มีการจัดโต๊ะ
ประชุมรูปตัวยู (U-Shape) ไว้แล้ว และมีอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประจำห้อง เมื่อเลือกห้องประชุมแล้ว 
ต้องระบุวัน เดือน ปี เวลา ที่ต้องการใช้ และขอเข้าเตรียมสถานที่วัน เดือน ปี และเวลาใด และผู้ขอใช้
ห้องประชุมลงนามในแบบฟอร์มก่อนนำส่งงานจัดหารายได้ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 

 ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทำใบลงนามผู้เข้าประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน 
งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิตที่เข้าร่วม
ประชุมลงนามในวันประชุม เพื ่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการประชุม ตัวอย่างใบลงนามเข้าประชุม       
แสดงดังภาพที่ 3.14 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี 5.2 จัดเตรียมใบลงนามสำหรับผู้เข้าประชุม 
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ภาพที่ 3.14 ตัวอย่างใบลงนามสำหรับผู้เข้าประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน  
                งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต 



-56- 
 

 
 

 จากภาพที่ 3.14 แสดงตัวอย่างใบลงนามสำหรับผู้เข้าประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
และผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียน
สาธิต ซึ่งหน่วยงานอาคารสถานที่ได้จัดเตรียมแบบฟอร์มลงนามผู้เข้าร่วมประชุมไว้ให้ผู้เข้าประชุม    
ลงนามในวันประชุม โดยระบุไว้ด้านบนว่าเป็นการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน      
งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต ครั้งที่เท่าใด 
วันใด และสถานที่ใด  
 

 

 
 
 
 ไม่มี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
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ขั้นตอนที่ 6  
ดำเนินการประชุม 

 
 
 
 
 
 

 เมื่อถึงกำหนดวันจัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้าง
ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต ผู ้ปฏิบัติงานจะต้อง
ตรวจสอบความพร้อมก่อนของห้องประชุมการประชุมประมาณครึ่งชั่วโมง เช่น เครื่องปรับอากาศ 
ไฟฟ้า ไมโครโฟน โปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ เครื่องบันทึกเสียง และนำใบลงนามเข้าประชุมเพื่อให้     
ผู้เข้าประชุมลงนาม ซึ่งภาพการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้าง
ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต แสดงดังภาพที่ 3.15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.15 การดำเนินการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้าง

ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต 
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 จากภาพที่ 3.16 แสดงตัวอย่างภาพการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน 
งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต  
 
 ซึ ่งขณะดำเนินการประชุมผู ้ปฏิบ ัต ิงานต้องจดรายละเอียดของการประชุม รวมทั้ง             
การอภิปรายและข้อเสนอแนะต่าง ๆ ในการประชุม ทั้งนี้ จะมีการบันทึกในเครื่องบันทึกเสียงอีกทางหนึ่ง
เมื่อการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว ต้องจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
งานจ ้างก ่อสร ้างปร ับปร ุงอาคารดนตร ี เป ็นอาคารเร ียน English Program โรงเร ียนสาธิต              
เสนอประธานกรรมการตรวจรับพิจารณาแล้วจึงจัดทำบันทึกข้อความเสนอรายงานการประชุม         
เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาต่อไปตามข้ันตอนที่ 7 ต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 7  
จัดส่งรายงานการประชุมเสนอผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 เมื่อการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้างปรับปรุง
อาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต เสร็จเรียบร้อยแล้ว กรรมการและ
เลขานุการดำเนินการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้าง
ก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต และจัดทำบันทึก
ข้อความเสนอประธานกรรมการตรวจรับลงนาม เพ่ือจัดส่งให้อธิการบดีพิจารณาต่อไป  
 รายงานการประขุมเป็นหลักฐานที่เป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อยืนยันและอ้างอิงเรื่องราวในการ
ประขุม โดยการจัดทำรายงานการประชุมเป็นไปตามรูปแบบรายงานการประชุมตามข้อ 25 ของ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังนี้ 
 1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
 2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
 3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม 
 4. ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นทีป่ระชุม 
 5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 
ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด 
 6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ
ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
 7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)   
 8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม
และเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
 10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้าง
ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต แสดงดังภาพที่ 3.16 
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ภาพที่ 3.16 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้าง 
             ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต (หน้า 1) 
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ภาพที่ 3.16 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้าง 
              ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต (หน้า 2) 
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ภาพที่ 3.16 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้าง 
              ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต (หน้า 3) 
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ภาพที่ 3.16 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้าง 
              ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต (หน้า 4) 
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ภาพที่ 3.16 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้าง 
              ปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต (หน้า 5) 
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 จากภาพที่ 3.16 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน 
งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต ที่หน่วยงาน
อาคารสถานที่จัดทำขึ้นตามรูปแบบตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และนำเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงานพิจารณาพร้อมทั้งลงนามรับทราบ
เรียบร้อยแล้ว ว่าเป็นไปตามที่มีการอภิปรายในที่ประชุม และจดบันทึกมติที่ประชุมถูกต้องหรือไม่ 
หากรายงานการประชุมถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว จะดำเนินจัดทำบันทึกข้อความประธานกรรมการตรวจ
รับพัสดุลงนามเพ่ือเสนอรายงานการประชุมดังกล่าวต่ออธิการบดีต่อไป 
 
 เม ื ่อคณะกรรมการตรวจร ับพัสด ุ และผู ้ควบคุมงานลงนาม ในรายงานการประชุม 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรยีน 
English Program โรงเรียนสาธิต เรียบร้อยแล้ว หน่วยงานอาคารสถานที่จึงจัดทำบันทึกข้อความ
เสนอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามเพื่อจัดส่งรายงานการประชุมดังกล่าวต่ออธิการบดี
พิจารณา แสดงดังภาพที่ 3.17  
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ภาพที่ 3.17 ตัวอย่างบันทึกข้อความจัดส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                และผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน  
                English Program โรงเรียนสาธิต  
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 จากภาพที่ 3.17 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความจัดส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรีเป็นอาคารเรียน English Program 
โรงเรียนสาธิต เพื่อนำส่งรายงานการประชุมไปยังอธิการบดี ซึ่งลงนามโดยประธานกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
 
 เมื่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในบันทึกข้อความส่งมติที่ประชุม ซึ่งได้แก่ รายงาน
การประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้างปรับปรุงอาคารดนตรี       
เป็นอาคารเรียน English Program โรงเรียนสาธิต เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงาน
อาคารสถานที่จะดำเนินการออกเลขบันทึกข้อความ และจัดส่งให้อธิการบดีผ่านทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสารเพื ่อให้อธิการบดีสั ่งการ ตัวอย่างคำสั ่งการของอธิการบดี           
แสดงดังภาพที่ 3.18 
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ภาพที่ 3.18 การสั่งการของอธิการบดีผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
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 จาภภาพที่ 3.18 แสดงการสั่งการของอธิการบดีจากการเสนอบันทึกข้อความจัดส่งรายงาน
การประชุมผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร โดยแสดงการเสนอเรื่องดังกล่าว 
เวลา และคำสั่งการตามสายการบังคับบัญชา 
 
 เมื่ออธิการบดีพิจารณาสั่งการเรื่องดังกล่าวแล้ว งานธุรการจะส่งต่อเอกสารและคำสั่งการ     
ไปยังหน่วยงานต้นเรื่องและหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการทราบ และดำเนินการตามคำสั่งการ 
เรียบร้อยแล้ว ถือเป็นการสิ้นสุดการประชุมเตรียมความพร้อมงานก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัย  
(Kickoff Meeting) หลังจากนั้น มหาวิทยาลัยจะดำเนินการกำกับดูแลควบคุมงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
จนสิ้นสุดสัญญาเพ่ือตรวจรับงาน ต่อไป 
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ประวัติผู้เขียน 
 

1. ชื่อ - นามสกุล  นายสมศักดิ์ ล้ำเลิศ  
2. วัน เดือน ปีที่เกิด  7 กุมภาพันธ์ 2523 
3. สถานที่เกิด  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
4. ประวัติการศึกษา  คอม. (สถาปัตยกรรม) สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณ

ทหารลาดกระบัง  
5. ตำแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไปปฏิบัติการ 
 ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานอาคารสถานที่ 
6. สถานที่ทำงานปัจจุบัน  หน่วยงานอาคารสถานที่ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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