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 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าขึ้น เพ่ือสร้างความรู้  ความเข้าใจ และเป็นแนวทาง 
ใช้ด าเนินงานจัดการความรู้ที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรม โดยเนื้อหาระบุขั้นตอนและรายละเอียด 
ตัวอย่างการด าเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติ รวมถึงประกาศ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน
ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว เพ่ือช่วยผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ในการด าเนินการจัดโครงการการจัดการความรู้เป็นไปตามขั้นตอน 
และวิธีการที่ถูกต้อง พร้อมทั้งผู้ปฏิบัติงานมีสื่อในการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการจัดโครงการการจัดการความรู้  
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจขั้นตอน วิธีการในการด าเนินการ
จัดโครงการการจัดการความรู้ของส านักงานอธิการบดี และใช้เป็นเครื่องมือในการด าเนินโครงการ  
การจัดการความรู้ ส าหรับหน่วยงานภายในและภายนอก 
 ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณรองอธิการบดีบริหาร ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  
ผู้อ านวยการกองกลาง ที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา  
รวมทั้งขอขอบคุณหัวหน้าหน่วยงานอ านวยการ หัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล เพ่ือนร่วมงาน 
ทุกคน และครอบครัวของข้าพเจ้าที่เป็นก าลังใจในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ให้ส าเร็จด้วยดี 
 ผู้ ปฏิ บั ติ งานหวั ง เป็ นอย่ างยิ่ งว่ าคู่ มื อปฏิ บั ติ งานหลั ก เล่ มนี้  จะ เป็ นประโยชน์  
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้น าไปใช้ เป็นแนวทางในการด าเนินงาน จัดโครงการการจัดการความรู้  
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 
             นางสาวจิราพร  โสภา  
                  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  
                   สิงหาคม  ๒๕๖๗ 
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 ในส่วนท่ี ๑ นี้จะเป็นเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบไปด้วย 
ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  มีสถานที ่ปฏิบัติงานตั ้งแต่เริ ่มก่อตั ้งอยู ่ในอ าเภอ 
เมืองฉะเชิงเทรา ใกล้ว ัดโสธรวรารามวรวิหาร  สถานที ่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร  และ 
กองพันทหารช่างที ่๒ (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที ่๔๒๒ ถนนมรุพงษ ์ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั ้งของส านักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร         
ที่ท าการต่าง ๆ 

แห่งที ่สอง ตั ้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่  ต าบลหน้าเม ือง  อ าเภอเมือง  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพื้นที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพื้นที่ซึ ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติม 
เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์  ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณที่พักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของ
มหาวิทยาลัย 

แห่งที ่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐ มีพื้นที่ประมาณ ๕๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็น
ที่ตั้งของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวม    
อยู่กับนักเรียนสตรีประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือก าเนิดในปี พ .ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยล าดับ กล่าวคือ 

  

ประวัติมหาวิทยาลัย 
 

 

ส่วนที่ ๑ 
บริบทมหาวิทยาลัย 



๒ 
 

พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัดออกปีละ
ชั้นจนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามล าดับ 

พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู
ประถม (ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ  ได้แก่  
องค์การอาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ 
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)                  
มีชาวต่างประเทศเข้ามาด าเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งส าหรับ
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี ่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)            
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค ่า (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามล าดับ 

พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจ
อื่น ๆ คือ การค้นคว้าวิจัย ท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และ 
การอบรมครูประจ าการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจ าการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ 
ปี พ.ศ. ๒๕๒๒ จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐ 

ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗ มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี             
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
ภาคปกติ และน ักศ ึกษาตามโครงการจ ัดการศ ึกษาส  าหร ับบ ุคลากรประจ  าการ  (กศ .บป .)  
ในวันเสาร์-อาทิตย ์



๓ 
 

วันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ กรมการฝึกหัดครูได ้ร ับพระมหากรุณาธ ิค ุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่ห ัวพระราชทานนาม  วิทยาลัยครูว ่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกา เล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา          
จึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ ๔ ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั ้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม          
พ.ศ. ๒๕๓๙ และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส 
ราชนครินทร์ ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” ส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีได้น าร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา   
เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อ
เป็น “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๑  
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื ่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ 
RRU 
 โดยที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนท่ี ๒๐ ก 
เมื่่อวันที ่  ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖๑ และมาตรา ๑๑๒  แห่งพระราชบัญญั ติ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังน้ี 
 ๑.  ส านักงานอธิการบดี 
 ๒.  คณะครุศาสตร์ 
 

  ๑ มาตรา  ๖ ให ้ร ัฐมนตร ีว ่าการกระทรวงศ ึกษาธ ิการร ักษาการตามพระราชบัญญัต ิน ี ้  และ 
ให้มีอ านาจออกกฎกระทรวง และ ประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวงนั้น เมื ่อได้ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

๒ มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกส านักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน 
ส านัก วิทยาลัย ศูนย ์ส่วนราชการหร่ือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ท าเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นส านักงานคณบดี ส านักงานผู้อ านวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน 
ที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่ ฐานะเทียบเท่ากองให้ท าเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 



๔ 
 

 ๓.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕.  คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘.  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙.  ส านักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 จากน้ันในปี ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้ึน โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดต้ังส่วนงานภายใน ๓ หน่วยด้วยกัน 
คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง  
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื ่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ รวมทั้งอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และมาตรา ๔๓ แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบ
กับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๑ มิถุนายน 
๒๕๖๕ สภามหาว ิทยาล ัยจึงออกประกาศการจ ัดต ั ้งคณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงานภายใน  
ซึ่งเป็นการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกท้ังให้มีการบริหาร
ส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕๔  โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ มีมติยุบเลิกบัณฑิต
วิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนงานภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การยุบเลิก
บัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ ดังนั้น โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี ๑.๑ 
 
 ๓ มาตรา ๔ นอกจากการตั ้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั ้งสถาบันอุดมศึกษา แล้ว 
เมื่อมีความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด าเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษา
อาจมีมติให้จัดตั ้งส่วนงานภายใน ที ่ด าเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยท าเป็นประกาศ ของ
สถาบันอุดมศึกษา 

 เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการอุดม  
ศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จะก าหนดหลักเกณฑ์หรีอเงื ่อนไข            
ให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
 ๔ มาตรา ๕ การบริหารและการด าเนินงานของส่วนงานภายในท่ีจัดต้ังข้ึนตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของให้เป็นไปตามข้อบังคับของ สถาบันอุดม 



๕ 
 

หน่วยงานผลิตบัณฑิต 
คณะครุศาสตร ์
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะพยาบาลศาสตร์ 
 
 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

หน่วยงานสนับสนุน 
สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๑.๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
   จากภาพที่ ๑.๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายใน
มหาว ิทยาล ัยออกเป ็น ๑๓ หน ่วยงาน ซ ึ ่ งหมายความรวมถ ึงส ่วนงานภายในที ่จ ัดต ั ้ งขึ้น  
โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและ
หน่วยงานที่ท าหน้าที่ผลิตบัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
อีก ๗ หน่วยงานที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด าเนินการตามพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัยตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๖ 
 
 

 

สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ รัชกาลที่ ๙ เป็นรูป
พระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข ๙ 
รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บน
พระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT 
RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 
 

 
 
 

สีน ้าเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและ 
   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว  แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง  แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม  แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 
   ใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว  แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 
   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

คติธรรมประจ ามหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 
สีประจ ามหาวิทยาลัย  :  เขียว -  เหลือง 
 
 
 
 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย ๕ สีดังนี ้
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 



๗ 
 
 
 

 ๑. ปรัชญา 
  จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
 ๒. วิสัยทัศน์  
  มหาวิทยาลัยชั ้นน ารับใช้สังคมของภาคตะวันออก  เพื ่อสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์
พระราชา  
  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 
 ๓. พันธกิจ 
  เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗  และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงก าหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑  ผลิตบัณฑิตให้มีความรู ้คู ่คุณธรรมเชี ่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓.๒ สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการพัฒนา    
ที่ยั่งยืน 
  ๓.๓ พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และ
ท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
  ๓.๔ บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การ
ทั้งในและต่างประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
  ๓.๕ ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
 
 

 ๑. เอกลักษณ์ 
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบัน  อุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นตามแนวพระราชด าริ”   
 
 ๒. อัตลักษณ์ 
  “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 



๘ 
 

 
 
 

 ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
  ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
  ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
  ๔.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 
 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ                                       
เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  ๒.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและน าไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  ๓.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
  กลยุทธ์   
  ๑. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
  ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพื่อพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  ๓. ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง
คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 

  ยุทธศาสตร์ที่ ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค์  
  ๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ  
ผู้ใช้บัณฑิต 
   กลยุทธ์    
  ๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวทิยาลัย 
 



๙ 
 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๓  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จ าเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
  กลยุทธ์    
  ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู ่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้  
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  
                   ๓. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ
ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
 

  ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
  เป้าประสงค์   
  ๑.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ
เปลี่ยนแปลง 
  กลยุทธ์   
  ๑. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
  ๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  
  ๓. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้
และการปฏิบัติงาน  
   ๔. พัฒนาบุคลากรทุกระด ับเช ิงร ุก เพื ่อให ้เก ิดประสิทธ ิภาพ      
ประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

 
 

 
 ส าหรับส่วนของบริบทของหน่วยงาน จะอธิบายถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 
แบ่งออกเป็น ๔ ตอน คือ ตอนที่ ๑ ส านักงานอธิการบดี ตอนที่ ๒ กองกลาง ตอนที่ ๓ หน่วยงาน
อ านวยการ และตอนที่ ๔ งานประชุมและพิธีการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 

 
 
 
 
 

 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา ๗ 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๑๘ เดิมใช้ชื่อว่า ส านักงานอธิการ ต่อมาเม่ือพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม  “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู 
ส านักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นส านักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน 
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑๐ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ    
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   
 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ            
พ.ศ. ๒๕๔๗ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๑๑   
วรรคหนึ่งออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก     
เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ ส านักงานอธิการ จึงใช้ชื่อว่า “ส านักงานอธิการบดี”  
  สถานที่ตั้ง 
  ๑. ส านักงานอธิการบดีมีส านักงานที่อาคารเรียนรวมและอ านวยการ ชั้น ๒ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ 
  ๒. ส านักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีส านักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั ้น ๑  
ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
   
 

 

 

ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบดี 

ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 
 

ส่วนที่ ๒ 
บริบทของหน่วยงาน 



๑๑ 
 

ภาพที่ ๒.๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี 
 

  การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์         
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. ๒๕๔๙ 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง        
เมื่อวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๙ แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีเป็น ๓ กอง ได้แก่ กองกลาง    
กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
มีมติให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในก ากับของส านักงานอธิการบดี ดังนั้น ส านักงานอธิการบดี  
จ ึงม ีโครงสร้างการแบ่งส ่วนราชการ แสดงดังภาพที ่ ๒.๑ โครงสร ้างการแบ่งส ่วนราชการ  
ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

สำนักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

 หน่วยงานอำนวยการ 
 - งานธุรการ 
 - งานประชุมและพธิีการ 
 - งานเลขานุการผู้บริหาร 
 - งานประชาสัมพันธ ์
 - งานยานพาหนะ 
 - หนว่ยบ่มเพาะวิสาหกจิ 
      - งานจัดหารายได้ 
 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสด ุ
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานที ่
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 
 ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์
 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานบริการ 
     และสวัสดิการนกัศึกษา 
 หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
 หน่วยงานบริการแนะแนว 
      การศึกษาและอาชีพ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี   
 



๑๒ 
 

   จากภาพที่ ๒.๑ ส านักงานอธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด ๓ กอง และ ๑ ส านักงาน           
โดยแต่และหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการด าเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัย        
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ          
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
  ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย  
เพื ่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั ้งมหาวิทยาลัย ดังนั ้น ในส่วนของมหาวิทยาลัย  
จึงได้ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพื ่อเป็นแนวทางในการบริหาร
มหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์ผลจากการก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว  
มีผลท าให้ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้อง
กัน โดยต้องพิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย ส านักงานอธิการบดีจึงก าหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด 
ที่จะกล่าวในล าดับถัดไป 
 
 

 
 
 ปรัชญา (Philosophy)   
   พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 

 วิสัยทัศน์ (Vision)   
      “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นน า
รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 
 

 พันธกิจ (Mission) 
            ๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

                      ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
                      ๓. พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
                      ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
                      ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 

 ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
        ยึดมั่นธรรมาภิบาล ท างานเป็นทีม  
 
 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์  
 



๑๓ 
 

          ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
  ๑.  สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมาย 

 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยและมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์  
  ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  

 ๔. พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 

 

 
 
 อัตลักษณ์ (Identity) 
       ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี           
 

 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
           รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ 
 



๑๔ 
 
 
 
 

 
  

 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๗ เมษายน ๒๕๓๐ ยังไม่มีการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในส านักงานอธิการไว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายการเงิน  
ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ  
ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ต่อมากระทรวงศึกษาธิการ
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๔๒ เล่ม ๑๑๖  
ตอนพิเศษ ๗๙ ง ให้ส านักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ต่อมา 
เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. ๒๕๔๗ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖ มาตรา ๑๐ วรรคสาม 
วรรคสี่ วรรคห้า และมาตรา ๑๑ วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗         
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง เมื่อวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๙ 
แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี เป็น ๓ กอง โดยมี “กองกลาง” เป็นส่วนราชการหนึ่ง          
ในส านักงานอธิการบดี และในเวลาต่อมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุม ครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ 
๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการกองกลาง 
เป็น ๘ หน่วยงาน ได้แก่ 
 ๑. หน่วยงานอ านวยการ 
 ๒. หน่วยงานคลัง 
 ๓. หน่วยงานพัสดุ 
 ๔. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 ๕. หน่วยงานอาคารสถานที่ 
 ๖. หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 ๗. หน่วยงานนิติการ 
 ๘. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 
 แสดงดังภาพที่ ๒.๒ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
  

 

ตอนที่ ๒ กองกลาง 

 ประวัติกองกลาง 
 



๑๕ 
 

กองกลาง

หน่วยงาน
อ านวยการ

หน่วยงาน
บริหารงาน

บุคคล

หน่วยงานอาคาร
สถานที่

หน่วยงานพัสดุ หน่วยงานคลัง
หน่วยงาน
นิติการ

หน่วยงาน
ศูนย์บางคล้า

ศูนย์ภาษา
และวิเทศ
สัมพันธ์

 
  

 

 
  
    

 
 

   
 
 

 
 

ภาพที่ ๒.๒  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
 

   จากภาพท ี ่  ๒.๒ แสดงโครงสร ้างการแบ ่งส ่วนราชการของกองกลาง  
ส านักงานอธิการบดี ได้แก่ หน่วยงานอ านวยการ หน่วยงานบริหารงานบุคคล หน่วยงานนิติการ 
หน่วยงานพัสดุ หน่วยงานคลัง หน่วยงานอาคารสถานที่ หน่วยงานศูนย์บางคล้า และศูนย์ภาษาและ
ว ิเทศสัมพันธ์ ซึ ่งแต ่ละหน่วยงานมีหน ้าท ี ่การปฏิบัต ิงานเฉพาะด้านที ่ม ีความแตกต่างกัน  
แต่ทุกหน่วยงานภายในกองกลาง ต่างมีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัย  
ให้ด าเนินการตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

 
 
 
 
 

 ปรัชญา (Philosophy) 
  มุ่งเน้นการประสาน พัฒนาบริการ ยึดมั่นความถูกต้อง 
 

 พันธกิจ (Mission) 
  ๑.  ให้บริการด้านสารงานบรรณอย่างเป็นระบบและเกิดความคล่องตัว และให้บริการ
งานประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี   
 

ปรัชญา พันธกิจ  
 



๑๖ 
 

  ๒.  ให้บริการด้านการพัสดุ การเงิน อาคารสถานที่ และบริหารงานบุคคลอย่างถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
  ๓.  ให้บริการด้านงานยานพาหนะเพื่อใช้ในการด าเนินการเกี่ยวกับเรียนการสอน และ
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกกระบวนการ 
  ๔.  ประสานการด าเนินงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจ
ของผู้บริหารอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



๑๗ 
 

หน่วยงานอ านวยการ

งานธุรการ
งานประชุม
และพิธีการ

งานเลขานุการ
ผู้บริหาร

งานยานพาหนะ
งาน

ประชาสัมพันธ์
งานจัดหารายได้

ตอนที่ ๓ หน่วยงานอำนวยการ 

 

ประวัติหน่วยงานอำนวยการ 
 

 หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยแบ่งส่วนราชการหน่วยงานอำนวยการ เป็น ๖ งาน  
ปรากฏตามภาพที่ ๔ ได้แก่ งานธุรการ งานประชุมและพิธีการ งานเลขานุการผู้บริหาร งานยานพาหนะ  
งานประชาสัมพันธ์ และงานจัดหารายได ้

 
 
 
  
  
  

 
 
  
  
  
ภาพที่ ๒.๓ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
   จากภาพที่ ๒.๓ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงานอำนวยการ 
เป็นหน่วยงานซึ่งแต่ละงานมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน แต่ทุกงานภายใน
หน่วยงานอำนวยการต่างมีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยให้ดำเนินการ  
ตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานอำนวยการ  



๑๘ 
 
 
 

งานธ ุรการ เป ็นงานหนึ ่งภายในหน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธ ิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นงานที่ให้บริการ รับเอกสารเรื่องภายในและภายนอก ในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) สืบค้นหนังสือราชการต่าง ๆ จากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) รับจดหมายจากไปรษณีย์ บริหารจัดการแฟ้มเพื่อเสนอผู้บริหาร
ตามลำดับชั้น กลั่นกรองหนังสือ งานธุรการมหีน้าที่ดังต่อไปนี้  

๑. รับเอกสารเรื ่องภายในจากคณะ ศูนย์ สถาบัน สำนัก หน่วยงานและงานในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารที่ส่งมา พร้อม
กลั่นกรองหนังสือเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร 

๒. รับเอกสารเรื ่องลงนาม จากคณะ ศูนย์ สถาบัน สำนัก หน่วยงานและงานในระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อความและ
แบบฟอร์ม หนังสือส่งออกภายนอก/คำสั่ง/ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่ส่งมาจากคณะ 
ศูนย์ สถาบัน สำนัก 

๓. รับเอกสารเรื่องจากหน่วยงานภายนอก ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารที่  
ส่งมานำเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) พร้อมกลั่นกรองหนังสือเพื่อเสนอต่อ
ผู้บริหาร  

๔. บริหารจัดการส่งมอบงานไปยังคณะ ศูนย์ สถาบัน สำนัก หน่วยงาน และงานหลังจาก
ผู้บริหารสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) และเอกสารที่ลงนามแล้ว 

๕. จัดเก็บเอกสารภายในสำนักงานอธิการบดีให้เป็นหมวดหมู่ 
๖. รับจดหมายจากไปรษณีย์พร้อมแยกแยะและแจกจ่ายไปยังคณะ ศูนย์ สถาบัน สำนัก 

หน่วยงาน และงาน 
๗. บริหารจัดการแฟ้มเพื่อเสนอผู้อำนวยการกองกลาง/ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/  

รองอธิการบดี/อธิการบดี กลั่นกรองหนังสือ 
๘. บริหารจัดการเอกสารที่ลงมาจากผู้บริหารเพ่ือดำเนินการออกเลขหนังสือภายนอก คำสั่ง/

ประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
๙. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออื่น ๆ เปิดซอง

จดหมายเพื่อนำเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
๑๐. สืบค้นหนังสือราชการต่าง ๆ จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  

เพ่ือตรวจสอบเอกสารว่าดำเนินการถึงขั้นตอนใด เสร็จสมบูรณ์แล้วหรือไม่ รวมถึงค้นหาหนังสือต่าง ๆ 
ให้กับหน่วยงานที่ต้องการทราบข้อมูล 

ภาระงานของงานธุรการ 



๑๙ 
 

๑๑. ดูแลระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ SMART OFFICE จังหวัดฉะเชิงเทรา เพ่ือนำหนังสือ
ราชการของจังหวัดฉะเชิงเทราเข้าระบบ e-document พร้อมเกษียณหนังสือและเสนอให้ผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการต่อไป 

๑๒. ดำเนินการสืบค้นข้อมูลทาง internet จากเว็ปไซต์ต่าง ๆ เพ่ือนำมาประกอบกับหนังสือ
ราชการในระบบ e-document เนื่องจากหนังสือราชการบางฉบับมีเฉพาะหนังสือนำส่งไม่มีเอกสาร
แนบ โดยเจ้าของเรื่องได้แนบเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วยผ่านทางเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้องหรือทาง QR Code 

    
 
 
 

 งานประชุมและพิธีการ เป็นงานหนึ่งภายในหน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นงานที่ให้บริการ ดำเนินการจัดประชุม อำนวยความสะดวก กำกับ
ติดตาม ประสานงาน และเชื่อมโยงข้อมูลจากการประชุมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงรายงานผล
การดำเนินงานต่อผู้บริหารของมหาวิทยาลัย งานประชุมและพิธีการ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 ๑.  การจ ัดประช ุมคณะกรรมการบร ิหารมหาว ิทยาล ัยราชภัฏราชนครินทร ์ และ
คณะกรรมการอื่นที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ คณะกรรมการประจำสำนักงานอธิการบดี และการประชุมอ่ืน
ตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย  
 ๒.  จัดทำเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบร ิหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ในระบบจัดการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๓.  จัดทำรูปเล่มเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ 
 ๔.  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที ่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ เพ่ือนำเสนอท่ีประชุมในครั้งต่อไป 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที ่ฝ่ายสนับสนุนเลขานุการ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์   
 ๖.  การสนับสนุน ส่งเสริมการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานอธิการบดี ทำหน้าที่
ติดต่อสื่อสารกับกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และเป็นสื่อกลางในการติดต่อ
ประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกท่ีติดต่อ 
 ๗.  ประสานและอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
 ๘.  ดำเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพของหน่วยงาน SAR จัดทำรายงานการประเมิน
ตนเองของสำนักงานอธิการบดี การควบคุมภายใน ของสำนักงานอธิการบดี 

ภาระงานของงานประชุมและพิธีการ 



๒๐ 
 
 ๙.  จัดทำงบประมาณในการดำเนินกิจการและการบริหารจัดการของงานประชุมและพิธีการ  
 ๑๐. จัดทำรายงานประจำปี ของงานประชุมและพิธีการ และของสำนักงานอธิการบดี 
 ๑๑. จัดทำรายงานผลการบริหารงบประมาณ และการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ  
ประจำปีงบประมาณ ของงานประชุมและพิธีการ และของสำนักงานอธิการบดี 
 ๑๒. จัดทำบันทึกการจัดซื้อจัดจ้างของงานประชุมและพิธีการ 
 ๑๓. จัดทำการเบิกจ่ายเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชนครินทร์ 
 ๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 
งานเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานหนึ่งภายในหน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นงานที่ให้บริการ ติดต่อประสานงาน รวมทั้งสร้างความเข้าใจ 
ในการดำเนินงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงานเพื่อสนับสนุน
การบริหารสำนักงาน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานเลขานุการผู้บริหาร 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

๑. การบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน งานธุรการ งานการเงิน งานพัสดุ งานพิมพ์  
 งานจ่ายเอกสาร       

๒. ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงานเพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงาน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 

๓. งานเลขานุการ ร่างหนังสือตอบโต้ เตรียมเรื่อง/เตรียมการประชุม จัดทำรายงานการ
ประชุม และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๔. งานเลขานุการ (งานด้านการประชุม) คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ คณะกรรมการผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

๕. การจัดการประชุมอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น การจัดการประชุมร่วมกับหน่วยงาน
ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 

๖. ด้านการวางแผน งบประมาณการเงิน พัสดุ งานธุรการและงานสารบรรณ การบริการ 
ด้านการบริหารงานบุคคล  

๗. ติดต่อประสานงาน รวมทั้งสร้างความเข้าใจในการดำเนินงานกับหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก 

ภาระงานของงานเลขานุการผู้บริหาร 



๒๑ 
 

๘. ตอบคำถามและชี้แจง ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ สื่อสารความรู้ทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

๙. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพื ่อใช้ในการกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ ตลอดจนให้บริการข้อมูล  
แก่ผู้รับบริการ 

  
 
  

งานยานพาหนะ เป็นงานหนึ่งภายในหน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี   
เป็นงานด้านการบริการ จัดรถรับส่งอาจารย์ เจ้าหน้าที ่ และนักศึกษาไปยังมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ บางคล้า ไปราชการภายนอก ดูแลรักษา และซ่อมบำรุง ตลอดจนจัดจำหน่าย
ยานพาหนะที่หมดอายุการใช้งาน งานทะเบียน พ.ร.บ. ประกันภัยรถยนต์ และภาษีรถยนต์ จัดทำ
แผนงานวิเคราะห์และตรวจสภาพรถยนต์ของมหาวิทยาลัย งานยานพาหนะ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

 ๑. จัดรถรับส่งอาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษาไปยังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
บางคล้า 

 ๒.  จัดรถรับส่งอาจารย์ ตลอดจนบุคลากร ไปราชการภายนอก และนิเทศนักศึกษา 
 ๓.  จัดระบบงานยานพาหนะ  
 ๔.  ดูแลรักษา ซ่อมบำรุง และจัดจำหน่ายยานพาหนะที่หมดอายุการใช้งาน 
 ๕.  จัดทำฎีกาซ่อมแซมรถราชการ จัดซื้อวัสดุอะไหล่ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง จัดทำรายการ

เบิกจ่าย ของงานยานพาหนะ 
 ๖.  งานทะเบียน พ.ร.บ. ประกันภัยรถยนต์ และภาษีรถยนต์ 
 ๗.  การประสานงานกับหน่วยงานที่ขอใช้บริการยานพาหนะ 
 ๘. จัดพิมพ์งานเอกสารราชการต่างๆ เช่น หนังสือโต้ตอบ  การจัดทำรายงานการประชุม  

บันทึกข้อความ เช่น หนังสือลงนามขอยกเว้นค่าธรรมเนียมและภาษีรถยนต์กับหน่วยงานภายนอก  
ขออนุญาตการจัดซื้อ/จัดจ้าง   

 ๙. จัดทำแผนของบประมาณประจำปี งบบริหารเงินรายได้และงบประมาณแผ่นดินของ 
งานยานพาหนะ รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้และงบประมาณ
แผ่นดิน ประจำปีงบประมาณ 

 ๑๐. จัดทำแผน/รายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ครุภัณฑ์ ที่ได้จัดสรรงบประมาณในงบลงทุน
ประจำปี 

 ๑๑. จัดทำรายงานการควบคุมภายใน 

ภาระงานของงานยานพาหนะ 



๒๒ 
 

 ๑๒. จัดทำแผนงานบริหารความเสี่ยงของงานยานพาหนะ 
 ๑๓. จัดทำรายงานไตรมาสและรายงานประจำปีของงานยานพาหนะ 
 ๑๔. จัดทำโครงการอบรมศึกษาดูงาน ของงานยานพาหนะพร้อมติดต่อประสานงาน 
 ๑๕. จัดทำแฟ้มรายงานบันทึกการใช้ยานพาหนะ โดยจัดทำเป็นรายคัน 
 ๑๖. บันทึกข้อมูลรายละเอียดของข้อมูลรถ และข้อมูลการซ่อมบำรุงรถ ในระบบ (FIS) 
 ๑๗. จัดทำแผนงานวิเคราะห์และตรวจสภาพรถยนต์ของมหาวิทยาลัย 
 

 
 

งานประชาสัมพันธ์ เป็นงานหนึ่งภายในหน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นงานที่ให้บริการ และเป็นสื่อกลางในการถ่ายทอดข่าวสาร เรื่องราว
ต่างๆ เกี่ยวกับนโยบาย วัตถุประสงค์ กิจกรรมความเคลื่อนไหวการดำเนินงานขององค์กร ตลอดจนการ
สร้างและรักษาภาพลักษณ์ที ่ดี เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารการจัดโครงการกิจกรรมต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายทั้งภายในและภายนอกได้รับรู้ งานประชาสัมพันธ์
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  
  ๑. การนำเสนอข่าวสารทางสื่อสังคมออนไลน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เช่น 
Website Page Facebook / Line กลุ่ม / E-Document      
  ๒. การนำเสนอข่าวสารทางสื่อสังคมออนไลน์ใน Page Facebook ที่เป็นเครือข่ายของงาน
ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เช่น Page Facebook จังหวัดฉะเชิงเทรา สำนักงาน
ประชาสัมพันธ์จังหวัดฉะเชิงเทรา เรารักแปดริ้ว ที่นี่แปดริ้ว รู้เรื่องแปดริ้ว  และ MSS เคเบิ้ล ทีวี 
  ๓. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในเชิงรุกของมหาวิทยาลัย     
  ๔. การนำเสนอข่าวสารทางสื่อหลัก เช่น NBT Thai PBS Nation ททบ.๕ สำนักข่าวไทย 
หนังสือพิมพ์มติชน หนังสือพิมพ์ข่าวสด หนังสือพิมพ์เดลินิวส์ เป็นต้น      
  ๕. การส่งข่าวสารประชาสัมพันธ์ทางสื ่อมวลชน และทำหนังสือเชิญสื ่อมวลชนมาร่วม
กิจกรรม เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารของมหาวิทยาลัยและประสานงานกับสื่อมวลชน   
  ๖. การจัดงานแถลงข่าว และสัมภาษณ์ข่าว วาระสำคัญ ต่างๆ ของผู้บริหาร  
  ๗. การจัดรายการประชาสัมพันธ์ข่าวสารภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และ
ประกาศเสียงตามสาย  
  ๘. การให้บริการถ่ายภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว แก่หน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์   

ภาระงานของงานประชาสัมพันธ์
ยานพาหนะ 



๒๓ 
 
  ๙. ผลิต VTR งานพิธีเฉลิมพระเกียรติถวายอาศิรวาทของผู ้บริหาร พิธีรับพระราชทาน  
ปริญญาบัตร การแนะนำมหาวิทยาลัย งานเกษียณ และงานประชาสัมพันธ์โครงการต่างๆ  ของ
มหาวิทยาลัย     
    ๑๐. ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์สำหรับ Social media เช่น Info คลิป VDO  
 ๑๑. การออกแบบและผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ เช่น ป้ายการรับสมัครนักศึกษา ป้ายสรรหา   
ป้ายแสดงความยินดี ป้ายเลือกตั้ง และป้ายกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย     
  ๑๒. การให้บริการเป็นพิธีกรงานประชุม งานพิธีการ และงานอบรมโครงการต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัย   
  ๑๓. การให้บริการรับ - โอนสายและประสานงานผ่านโทรศัพท์ เพื่ออำนวยความสะดวก
ทางด้านข้อมูลข่าวสารต่างๆ ทั้งโทรศัพท์สายภายนอกและสายภายใน   
 ๑๔. การให้บริการติดต่อ - สอบถาม ประสานงานกับหน่วยงานภายใน เพื่ออำนวยความ
สะดวกในการขอรับบริการตอบข้อซักถาม ตลอดจนการชี้แจงและแนะนำบริการเบื้องต้น ด้านหน้า
เคาน์เตอร์   
  ๑๕. งานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน ต้อนรับผู้ทรงคุณวุฒิ และแขกของมหาวิทยาลัย  
  ๑๖. งานประสานงานหน่วยงานภายใน / ภายนอก ทั้งภาครัฐ เอกชน องค์การอิสระ และ
ประชาชนทั่วไป   
  ๑๗. งานมวลชนสัมพันธ์ และร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอก    
  ๑๘. งานบริการวิชาการด้านการประชาสัมพันธ์และสื่อมวลชน      
  ๑๙. การสนับสนุน ส่งเสริมการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ทำหน้าที่
ติดต่อสื่อสาร และเป็นสื่อกลางในการติดต่อประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกท่ีติดต่อ  
  ๒๐. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

ตอนที่ ๔ งานประชุมและพิธีการ 

 

ประวัติงานประชุมและพิธีการ 

 
 งานประชุมและพิธีการ เป็นงานในสังกัดหน่วยงานอ านวยการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยมีหน้าที่หลัก 
รับผิดชอบเกี่ยวกับการประชุมเป็นฝ่ายเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการ ในการประชุมชุดต่างๆ  
การประชุมที ่ส  าคัญ ได้แก่  การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
การประชุมสำนักงานอธิการบดี  รวมถึงดูแลจัดงานโครงการด้านพิธ ีการของสำนักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัย อำนวยความสะดวก กำกับ ติดตาม และประสานงานข้อมูลจากการประชุมกับหน่วยงาน 
ที่เกี ่ยวข้อง รวมถึงการรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
 การแบ่งส่วนราชการภายในงานประชุมและพิธีการ หน่วยงานอ านวยการ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี แบ่งเป็น ๓ งาน ประกอบด้วย งานประชุม งานพิธีการ และงานบริหารทั่วไป 
แสดงดังภาพที่ ๒.๔ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการงานประชุมและพิธีการ หน่วยงานอ านวยการ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ งานประชุมและพิธีการ หน่วยงานอ านวยการ กองกลาง  
ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๒.๔  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการงานประชุมและพิธีการ หน่วยงานอ านวยการ กองกลาง  
                ส านักงานอธิการบดี  
 
  จากภาพที่ ๒.๔ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนงานของงานประชุมและพิธีการ หน่วยงาน
อ านวยการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีส่วนราชการในสังกัด ๓ งาน ซึ่งแต่ละงานต่างมีหน้าท่ี
การปฏิบัติงาน เฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน และมีหน้าที่สนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของ
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการงานประชุมและพิธีการ 
แสดงดังภาพที่ ๒.๔ โครงสร้างการบริหารงานของงานประชุมและพิธีการ หน่วยงานอ านวยการ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชุมและพิธีการ 

งานประชุม
คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร์ 
และการประชุมอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานพิธีการ 
งานรัฐพิธี  

งานพิธีการและ 
การด าเนินโครงการ 

 
 

งานบริหารทั่วไป 
งานธุรการ/งานสารบรรณ 

งานการเงิน/การเบิกจ่าย 

 

 



๒๖ 
 

  โครงสร้างการบริหารงานของงานประชุมและพิธ ีการ หน่วยงานอ านวยการ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๒.๕  โครงสร้างการบริหารงานของงานประชุมและพิธีการ หน่วยงานอ านวยการ กองกลาง     
                ส านักงานอธิการบดี     
 
    จากภาพที่ ๒.๕ แสดงโครงสร้างการบริหารงานของงานประชุมและพิธีการ 
หน่วยงานอ านวยการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  โดยมีหัวหน้างานประชุมและพิธีการปฏิบัติ
หน้าที่ในฐานะหัวหน้างานท าหน้าที่วางแผนการด าเนินงาน บริหารงาน ก ากับ ควบคุม และตรวจสอบ
เกี่ยวกับงานประชุมและพิธีการ  
   
 
 
 

 งานประชุมและพิธีการ เป็นงานหนึ่งภายในหน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นงานที่ให้บริการ ดำเนินการจัดประชุม อำนวยความสะดวก กำกับ
ติดตาม ประสานงาน และเชื่อมโยงข้อมูลจากการประชุมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงรายงานผล
การดำเนินงานต่อผู้บริหารของมหาวิทยาลัย งานประชุมและพิธีการ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

ภาระงานของงานประชุมและพิธีการ 

หัวหน้างานประชุมและพิธีการ 

รองหัวหน้างานประชุมและพิธีการ 

บุคลากรงานประชุมและพิธีการ 



๒๗ 
 
 ๑.  การจ ัดประช ุมคณะกรรมการบร ิหารมหาว ิทยาล ัยราชภัฏราชนครินทร ์ และ
คณะกรรมการอื่นที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ คณะกรรมการประจำสำนักงานอธิการบดี และการประชุมอ่ืน
ตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย  
 ๒.  จัดทำเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบร ิหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ในระบบจัดการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๓.  จัดทำรูปเล่มเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ 
 ๔.  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที ่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ เพ่ือนำเสนอท่ีประชุมในครั้งต่อไป 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที ่ฝ่ายสนับสนุนเลขานุการ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์   
 ๖.  การสนับสนุน ส่งเสริมการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานอธิการบดี ทำหน้าที่
ติดต่อสื่อสารกับกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และเป็นสื่อกลางในการติดต่อ
ประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกท่ีติดต่อ 
 ๗.  ประสานและอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
 ๘.  ดำเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพของหน่วยงาน SAR จัดทำรายงานการประเมิน
ตนเองของสำนักงานอธิการบดี การควบคุมภายใน ของสำนักงานอธิการบดี 
 ๙.  จัดทำงบประมาณในการดำเนินกิจการและการบริหารจัดการของงานประชุมและพิธีการ  
 ๑๐. จัดทำรายงานประจำปี ของงานประชุมและพิธีการ และของสำนักงานอธิการบดี 
 ๑๑. จัดทำรายงานผลการบริหารงบประมาณ และการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ  
ประจำปีงบประมาณ ของงานประชุมและพิธีการ และของสำนักงานอธิการบดี 
 ๑๒. จัดทำบันทึกการจัดซื้อจัดจ้างของงานประชุมและพิธีการ 
 ๑๓. จัดทำการเบิกจ่ายเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราช
นครินทร์ 
 ๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



๒๘  

 
 

 
  

ความเป็นมาและความส าคัญ 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.  ๒๕๔๖
มาตรา ๑๑ ได้ก าหนดให้ “ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพ่ือให้มีลักษณะ 
เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสม ่าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้
ในด้านต่างๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสมกับ
สถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมพัฒนา ความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยนทัศนคติ
ของข้าราชการสังกัดให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน” แต่การจะเป็นองค์กร
แห่งการเรียนรู้ได้นั้นจ าเป็นต้องมี “การจัดการความรู้” ซึ่งเป็นการน าความรู้ที่มีอยู่หรือได้เรียนรู้มาใช้
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรและเป็นเครื่องมือขององค์กร  และบุคลากรที่สามารถน าไปใช้ 
เพ่ือยกระดับการปฏิบัติการ รวมทั้งการปรับปรุงกระบวนงาน การให้บริการ การตอบสนอง  
ต่ อความต้ องการและทิ ศทางขององค์ กรเพ่ื อ พัฒ นาและแก้ ไขปัญ หาอย่ างสร้ างสรรค์   
อันเป็นการเพ่ิมคุณค่าให้แก่องค์กร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกี่ยวข้อง กระบวนการจัดการความรู้ 
ในองค์กร จึงมีความส าคัญกล่าวคือ เป็นการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กร ซึ่งกระจัดกระจาย 
อยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบเพ่ือให้ทุกคนในองค์กร สามารถเข้าถึงความรู้  
และพัฒนาตนเองให้เป็นให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้องค์กร  
มีความสามารถในเชิงแข่งขัน ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๑๑ ที่ให้ส่วนราชการ 
มีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ 
 อีกทั้ งมหาวิทยาลัยมี เป้าหมายในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้   
โดยมีน โยบายผลักดัน ให้มีการจัดการความรู้  เพ่ือรวบรวมความรู้ที่ มีอยู่ ในมหาวิทยาลัย  
(Tacit Knowledge) ถ่ า ย ท อ ด ไป สู่ บุ ค ล าก รแ ล ะน า ไป ใช้ ป ฏิ บั ติ ง าน อ ย่ า ง เป็ น ร ะบ บ  
(Explicit Knowledge) จนเกิดเป็นแนวปฏิบัติให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และถ่ายทอดความรู้
ภายในหน่วยงาน เป็นการสนับสนุนปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงานที่เกิดจากการจัดการความรู้  
ของหน่วยงาน เพื่อให้บุคลากรตระหนัก และเข้าใจถึงความส าคัญและประโยชน์ของการจัดการความรู้
มากขึ้น โดยมีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกี่ยวกับการด าเนินการจัดการความรู้กับผู้ เชี่ยวชาญ  
และระหว่างหน่ วยงานตลอดจนสามารถน าความรู้ที่ ได้ ไปจัดการความรู้ ในหน่ วยงานได้  
อย่างเป็นรูปธรรม ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจของมหาวิทยาลัย โดยใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน 

ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการจัดท าโครงการการจัดการความรู้ 

 



๒๙ 

เพ่ิมประสิทธิภาพให้มีความก้าวหน้า น าพามหาวิทยาลัยไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ต่อไป เพ่ือพัฒนาคน 
พัฒนางาน พัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพ และพัฒนาฐานความรู้ภายในหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัยต่อไป 
 ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและ
ความก้าวหน้าในสายงาน โดยที่ผ่านมาส านักงานอธิการบดี มีการด าเนินโครงการต่าง ๆ เพ่ือพัฒนา
ทักษะบุคลากร รวมถึงการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเปลี่ยนเรียนรู้
ร่วมกันระหว่างบุคคลภายในและภายนอกหน่วยงาน ให้ได้แนวปฏิบัติที่ดีของการจัดการความรู้ 
 ทั้งนี้ การด าเนินโครงการการจัดการความรู้มีขั้นตอน ปัญหา ข้อจ ากัด และเงื่อนไข
ความส าเร็จในการจัดการความรู้ และการด าเนินโครงการจะต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่  ๓ )  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงาน
จึงได้เขียนคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง ขั้นตอนการจัดท าโครงการการจัดการความรู้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
มีความเข้าใจขั้นตอน และกระบวนการในการปฏิบัติงานได ้  
    ดังนั้น เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานหลัก และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงาน
จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง ขั้นตอนการจัดท าโครงการการจัดการความรู้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบขั้นตอน กระบวนการ วิธีการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานหลัก ให้บุคลากรสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ และเป็นแนวปฏิบัติงานที่ดีของส านักงานอธิการบดี เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้มีคู่มือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจขั้นตอน 
วิธีการในการด าเนินการจัดโครงการการจัดการความรู้ของส านักงานอธิการบดี 
   ๒. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการด าเนินโครงการการจัดการความรู้  ส าหรับหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 
   ๓.  เพ่ือให้มีแนวทางขั้นตอนที่ชัดเจนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และลดการสอนงาน 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑. มีคู่มือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการด าเนินการจัดโครงการการจัดการความรู้
เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่ถูกต้อง  
 ๒. มีเครื่องมือในการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ 
 ๓.  มีแนวทางขั้นตอนที่ชัดเจนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และลดการสอนงาน 



๓๐ 

 จากข้อมูลข้างต้น เพ่ือให้การด าเนินโครงการการจัดการความรู้ของส านักงานอธิการบดี 
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ผู้ปฏิบัติงานจึงแบ่งขั้นตอนส าคัญ 
ในการด าเนินการออกเป็น ๓ ขั้นตอน ได้แก่ 
 ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ 
 ขั้นตอนที่ ๒ การด าเนินโครงการการจัดการความรู้ 
 ขั้นตอนที่ ๓ สรุปผลการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 
 
 
 การเขียนโครงการเป็นเรื่องที่ไม่ง่ายและไม่ยากเกินความสามารถของผู้ ปฏิบัติงานในการ
จัดท าแผน และโครงการของหน่วยงาน ทั้งนี้ ควรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความสัมพันธ์ระหว่าง
นโยบาย แผนงาน และโครงการ เพ่ือที่จะได้เขียนโครงการได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของแผนงาน
และนโยบายได้อย่างชัดเจน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานได้แบ่งขั้นตอนการจัดท าโครงการการจัดการความรู้
ออกเป็น ๓ ขั้นตอน แสดงดังภาพที่ ๓.๑ 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการจัดท าโครงการการจัดการความรู้ 
 



๓๒ 

 
 
ภาพที่  ๓ .๑  ขั้นตอนการจัดท าโครงการการจัดการความรู้  เรื่ อง “การจัดการประชุมที่ มี     
ประสิทธิภาพ”   
 

    จากภาพที่  ๓.๑ แสดงขั้นตอนการจัดท าโครงการการจัดการความรู้   
ประกอบด้วย การเตรียมการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ การด าเนินโครงการการจัดการความรู้
และสรุปผลการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ โดยน ามาเขียนแสดงรายละเอียด รวมถึงปัญหา/
อุปสรรค และแนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ได้ดังนี้ 
 
 
 

 

๒ วัน 

 

๓ วัน 
 

 

 ๓ วัน 



๓๓ 

 
 
 
 
   การเตรียมการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ ในการด าเนินการแต่ละครั้ง 
ผู้ บั งคั บ บั ญ ช าจ ะม อบ ห ม าย ให้ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน จั ด ท า โค ร งก าร  เป็ น ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ ห ลั ก 
ในการด าเนินงานภาพรวม ก่อนการด าเนินโครงการต้องหารือผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
หัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือก าหนดขอบเขตของกระบวนการด าเนินโครงการ ชื่อโครงการ กลุ่มเป้าหมาย 
ระบุวัน/เวลา/สถานที่  และงบประมาณ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานได้แบ่งขั้นตอนในการเตรียมการด าเนิน
โครงการการจัดการความรู้ออกเป็น ๖ ขัน้ตอนย่อย แสดงดังภาพที่ ๓.๒ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๒  ขั้นตอนการเตรียมการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ 

 

ขั้นตอนที่ ๑ 
 การเตรียมการดำเนินโครงการการจัดการความรู ้

 



๓๔ 

   จากภาพที่  ๓.๒ แสดงขั้นตอนการเตรียมการด าเนินโครงการการจัดการความรู้
ประกอบด้วย การก าหนดของกระบวนการด าเนินโครงการ การจัดท าบันทึกข้อความส่งแบบส ารวจ
ผู้เข้าร่วมโครงการ การเขียนโครงการ/ก าหนดการ และบันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ การจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดท าโครงการ การเตรียมเอกสารหลักฐานด าเนินโครงการ และ
การเตรียมการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ 
 
ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑  การก าหนดขอบเขตของกระบวนการด าเนินโครงการ  
    การก าหนดขอบเขตของกระบวนการด าเนินโครงการนับ เป็นสิ่ งส าคัญ  
อย่างยิ่ง เพราะจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงสิ่ งที่ เป็นข้อตกลงในการด าเนินงานโครงการ  
ซึ่งจะเป็นตัวก าหนดทุกสิ่งที่อยู่ในโครงการ ไม่ว่าจะเป็นทรัพยากร เวลา กิจกรรม ต้นทุน บุคลากร 
รวมไปถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของโครงการ จึงนับเป็นปัจจัยหลักในการวางแผนโครงการ ซึ่งหาก 
มีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของโครงการจะต้องรีบด าเนินการอย่างเร่งด่วน เพ่ือให้โครงการสามารถ
ด าเนินต่อไปได้อย่างมีทิศทางท่ีถูกต้องตรงกับเป้าหมาย  
    โดยการด าเนินโครงการในแต่ละครั้ง เริ่มจากประชุมหารือร่วมกันระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือก าหนดขอบเขตของ
กระบวนการด าเนินโครงการ ประกอบด้วย ชื่อโครงการ กลุ่มเป้าหมาย ระบุวัน/เวลา/สถานที่ และ
งบประมาณ เพ่ือได้มาซึ่งรายละเอียดขอบเขตของกระบวนการด าเนินโครงการ แล้วน าไปสู่การเขียน
โครงการในขั้นตอนต่อไป แสดงดังภาพที่ ๓.๓ รูปแบบประเด็นการก าหนดขอบเขตกระบวนการ
ด าเนินโครงการ 

ภาพที่ ๓.๓  รูปแบบประเด็นการก าหนดขอบเขตกระบวนการด าเนินโครงการ  



๓๕ 

     จากภาพที่ ๓.๓ แสดงรูปแบบประเด็นการก าหนดขอบเขตกระบวนการด าเนิน
โค ร ง ก า ร  เมื่ อ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ได้ รู ป แ บ บ ป ร ะ เด็ น ก า ร ก า ห น ด ข อ บ เข ต ก ร ะ บ ว น 
การด าเนินโครงการเรียบร้อยแล้ว ให้น าไปเขียนโครงการต่อไป ประกอบด้วย ชื่อโครงการ 
กลุ่มเป้าหมาย ระบุวัน/เวลา สถานที่ และงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๒ การจัดท าบันทึกข้อความส่งแบบส ารวจผู้เข้าร่วมโครงการ  
          การจัดท าบันทึกข้อความส่งแบบส ารวจผู้ เข้าร่วมโครงการเป็นส่วนส าคัญ  
โดยท าให้ทราบถึงจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการที่ชัดเจน ผู้ปฏิบัติงานสามารถวางแผนการด าเนินโครงการ
ระบุจ านวนกลุ่มเป้าหมายได้ชัดเจน และการเตรียมการด้านเอกสาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
รวมถึงการด าเนินงานด้านการเบิกจ่าย (แบบตอบรับผู้เข้าร่วมโครงการสามารถใช้เป็นการยืนยัน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม) แสดงดังภาพที่ ๓.๔   
 

ภาพที่  ๓ .๔   ตั วอย่ างบั นทึ กข้อความขอเชิญ เข้ าร่ วม โครงการแลกเปลี่ ยนเรียนรู้   เรื่ อง   
                    “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”   



๓๗ 

 จากภาพที่  ๓ .๔ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอเชิญ เข้าร่วม โครงการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” โดยเนื้อหาจะกล่าวถึงการเชิญบุคลากร 
เข้าร่วมโครงการ พร้อมทั้งส่งแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
ที่ มีป ระสิทธิภ าพ”  กลับ ไปยั งหน่ วยงาน เพ่ื อยืนยันการส่ งแบบตอบรับ เข้ าร่วมโครงการ  
แสดงดังภาพที่ ๓.๕  

 
 
ภาพที่ ๓.๕  ตัวอย่างแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง  “การจัดการประชุม 
                  ที่มีประสิทธิภาพ”   



๓๘ 

 จากภาพที่ ๓.๕ แสดงตัวอย่างแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” ซึ่งเป็นเอกสารแนบบันทึกข้อความขอเชิญเข้าร่วมโครงการ
ดังกล่าว โดยระบุตารางเพ่ือยืนยันการส่งแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการ พร้อมทั้งแจ้งระยะเวลาการ 
ส่งแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการฯ กลับมายังหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินโครงการ  

 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๓  การเขียนโครงการ/ก าหนดการ และการจัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
    ในขั้นตอนนี้  เมื่อได้รายละเอียดขอบเขตของกระบวนการด าเนินโครงการ  
ประกอบด้วย ชื่อโครงการ วัน เวลา สถานที่ และกลุ่มเป้าหมายที่ชัดเจนแล้ว ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการ
เขียนโครงการตามบันทึกข้อความขอเชิญเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง  “การจัดการ
ประชุมที่มีประสิทธิภาพ” นั้น ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการเขียนโครงการเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  (โครงการที่ด าเนินการอยู่ ในอ านาจการอนุมัติของ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี กรณีอนุมัติจ่ายเงินงบประมาณในการด าเนินโครงการในวงเงิน 
ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การมอบหมายงานและ
มอบอ านาจของอธิการบดีให้คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ศูนย์ ส านัก หัวหน้าส่วนราชการ หรือ
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ปฏิบัติราชการแทน โดยผ่านหัวหน้าหน่วยงานอ านวยการ ผู้อ านวยการกองกลาง และผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี ตามล าดับ 
    ทั้งนี้ ก่อนการเขียนโครงการผู้ปฏิบัติงานจะต้องวิเคราะห์สถานการณ์ปัญหา 
หรือความต้องการที่ต้องจัดท าโครงการ โดยตั้งค าถามและตอบค าถามว่า โครงการนี้คือโครงการอะไร 
มีวัตถุประสงค์อย่างไร ท าเมื่อไหร่ ท าที่ไหน ท าไมต้องท า ผู้เกี่ยวข้องคือใครบ้าง และท าอย่างไร 
นอกจากนี้ ยังต้องทราบถึงแหล่งของงบประมาณที่จะใช้ในการจัดท าโครงการ ซึ่งต้องมีการศึกษา
แผนงานที่มีความเกี่ยวข้อง ตั้งแต่แผนงานยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน เพื่อให้ทราบว่ามีแนวนโยบายใด
ที่เกี่ยวกับอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน โครงการที่ดีควรมีความสอดคล้องสัมพันธ์และสนับสนุน
หน่วยงาน โดยศึกษาข้อมูลรูปแบบการเขียนโครงการมีส่วนประกอบหลักพอสังเขป เพ่ือเป็นแนวทาง
ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    ๑. ชื่อโครงการ ควรเป็นชื่อที่สั้น กระชับ เข้าใจง่าย และสื่อได้ชัดเจนว่าเนื้อหา
สาระของสิ่งที่จะท าคืออะไร 
    ๒. หลักการและเหตุผล หรือความเป็นมาและความส าคัญของโครงการ  
เป็นส่วนที่บอกถึงสาเหตุหรือปัญหาที่ท าให้เกิดโครงการนี้ขึ้น โดยผู้ปฏิบัติงานโครงการจะต้องพยายาม
เขียนพรรณนาถึงเหตุผล หลักการ ทฤษฎี เพ่ือแสดงข้อมูลให้มีน ้าหนัก น่าเชื่อถือ และชี้ให้เห็น



๓๙ 

ความส าคัญของสถานการณ์ที่เกิดขึ้น โดยมีการอ้างอิงถึงแหล่งที่มาของข้อมูลเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจอนุมัติของโครงการของผู้มีอ านาจอนุมัติ  
    ๓. วัตถุประสงค์โครงการ เป็นการบอกจุดหมายในการท าโครงการ และ 
ผลที่เกิดขึ้นจากการท าโครงการ แสดงให้เห็นถึงสิ่งหรือผลงานที่เป็นจุดหมายปลายทางที่ต้องการจะให้
เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานนั้น การก าหนดวัตถุประสงค์ที่ดีจะเป็นการช่วยให้การก าหนดขั้นตอน
ส าหรับปฏิบัติเป็นไปอย่างรัดกุม และสามารถปฏิบัติได้จริง การเขียนวัตถุประสงค์ต้องครอบคลุม
เหตุผลที่จะท าโครงการ   
    ๔.  เป้าหมายและตัวชี้วัด เป็นการคาดหวังล่วงหน้า การเขียนเป้าหมาย 
ต้องชัดเจน โดยที่ก าหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์  และความสามารถในการท างานของ
ผู้รับผิดชอบโครงการในสิ่งที่เกิดขึ้นหลังจากที่สิ้นสุดโครงการ สามารถเขียนได้ทั้งเชิงปริมาณและ  
เชิงคุณภาพ 
    ๕. สถานที่ด าเนินการ ระบุสถานที่ด าเนินโครงการ 
    ๖. วิธีด าเนินการ เป็นการระบุงานหรือภารกิจซึ่งจะต้องปฏิบัติในการด าเนิน
โครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ ควรแสดงถึงกิจกรรมและกระบวนการปฏิบัติงานที่สอดรับกับ
วัตถุประสงค์ และมีก าหนดล าดับระยะเวลาของแต่ละกิจกรรมที่สมเหตุสมผลว่าควรจะท าสิ่งใด  
ก่อน หลัง หรือพร้อมๆ กัน ควรมีกิจกรรมต่อเนื่องจนถึงขั้นตอนสุดท้ายที่ท าโครงการบรรลุ
วัตถุประสงค์  
    ๗. ระยะเวลาด าเนินโครงการ เป็นการก าหนดช่วงเวลาการปฏิบัติโครงการ 
แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ ระยะเวลาด าเนินโครงการ ระบุจ านวนวัน จ านวนเดือน จ านวนปี  และ 
ระบุระยะเวลาเริ่มต้นด าเนินโครงการ จนถึงระยะเวลาสิ้นสุดโครงการ 
    ๘. งบประมาณ หรือค่าใช้จ่ายของโครงการ เป็นการประมาณการค่าใช้จ่าย
ทั้งสิ้นของโครงการ ควรก าหนดให้มีความสอดคล้องเหมาะสมกับจ านวนกิจกรรมที่จัดท า โดยจ าแนก
หมวดค่าใช้จ่ายและรายละเอียดงบประมาณ  
     ๙.  ผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นการระบุเพ่ือให้ทราบว่าหน่วยงานใดเป็น
เจ้าของหรือรับผิดชอบโครงการ อาจระบุเป็นชื่อส่วนงาน หรือระบุเป็นชื่อบุคคลผู้รับผิดชอบเป็นราย
โครงการได ้
    ๑๐. การติดตามและประเมินผลโครงการ เป็นกระบวนการวัดกิจกรรมของ
โครงการ การติดตามโครงการมีวัตถุประสงค์เพ่ือระบุปัญหาและอุปสรรคระหว่างด าเนินโครงการ  
ว่าเป็นไปตามแผนหรือไม่ เพราะเหตุใด     
     ๑๑. ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นผลที่เกิดขึ้นจากความเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้น
หลังจากโครงการจบลง  



๔๐ 

การใช้ถ้อยค าส านวนในการเขียนโครงการ 
   ผู้ปฏิบัติงานโครงการต้องมีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องการใช้ถ้อยค าส านวนภาษา 
เป็นอย่างดี เพราะโครงการจะบรรลุเป้าหมายหรือประสบผลส าเร็จขึ้นอยู่กับการใช้ถ้อยค าภาษา  
เป็นส าคัญถ้าใช้ถ้อยค าภาษาถูกต้อง ชัดเจน สละสลวย ย่อมสื่อความหมายได้ง่ายและรวดเร็ว  
ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานโครงการจึงต้องรู้จักเลือกใช้ถ้อยค าที่มีลักษณะการใช้ภาษาให้ถูกต้อง ใช้ภาษาให้
กะทัดรัด ใช้ภาษาให้ชัดเจน  ใช้ภาษาให้เหมาะสม และใช้ภาษาให้สุภาพ  
   โดยส่ วนที่ มี ความส าคัญ อย่ างมาก คือ  งบประมาณ ในการด าเนิ น โครงการ  
ซึ่งจะมีความสัมพันธ์กับการเบิกจ่ายงบประมาณ และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ และ
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดอบรม ประกาศ 
ณ วันที่ ๒๔ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
   จากหลักการข้างต้น น ามาประกอบกับรายละเอียดรูปแบบประเด็นการก าหนดขอบเขต
กระบวนการด าเนินโครงการจากขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ เพ่ือน ามาเขียนโครงการการจัดการความรู้ และ
ก าหนดการ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของโครงการ โดยส านักงานอธิการบดีก าหนดจัดท าโครงการการจัดการ
ความรู้ในชื่อ  โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมทีมี่ประสิทธิภาพ” ประกอบด้วย 
     
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 

   ๑.๓.๑ รูปแบบการเขียนโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
ที่มีประสิทธิภาพ”  ซึ่งมีจ านวนทั้งหมด ๕ หน้าด้วยกัน รายละเอียดแสดงดังภาพที่ ๓.๖  
 

 

ภาพที่ ๓.๖  ตัวอย่างโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”  
                 (หน้าที่ ๑)  



๔๒ 

 
   
ภาพที่ ๓.๖  ตัวอย่างโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”  
                 (หน้าที่ ๒)   



๔๓ 

 
 
ภาพที่ ๓.๖  ตัวอย่างโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”  
                 (หน้าที่ ๓)  



๔๔ 

    
ภาพที่ ๓.๖  ตัวอย่างโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”  
                 (หน้าที่ ๔)  



๔๕ 

 
 
ภาพที่ ๓.๖  ตัวอย่างโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”  
                 (หน้าที่ ๕) 
 



๔๖ 

    จากภาพที่ ๓.๖ แสดงตัวอย่างโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุม
ที่มีประสิทธิภาพ”  เป็นการเขียนโครงการ ซึ่งระบุรายละเอียดการเขียนโครงการ ประกอบด้วย  ชื่อ
โครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย รูปแบบกิจกรรมระยะเวลาด าเนินการ 
สถานที่ด าเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ ผลที่คาดว่าจะได้รับ ผู้เสนอโครงการ ผู้ตรวจ
โครงการ และผู้อนุมัติโครงการ พร้อมทั้งก าหนดการโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการ
ประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ”  ซึ่งระบุรายละเอียดก าหนดการด าเนินกิจกรรมโครงการด้วยกันจ านวน 
๑๐ ครั้ง โดยการจัดท ากิจกรรมครั้งที่ ๑ (ด าเนินการจัดพิธีเปิดโครงการ) ล าดับถัดไปครั้งที่ ๒ ถึง 
ครั้งที่ ๙ เป็นการบรรยายของวิทยากร และกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้เข้าร่วมโครงการ และ
การจัดท ากิจกรรมครั้งที่ ๑๐ ซึ่งเป็นครั้งสุดท้าย โดยช่วงแรกจะเป็นพิธีเปิดโครงการ และล าดับถัดไป
เป็นการสรุปประเด็นจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากทั้งหมด ๙ ครั้ง เพ่ือจัดท าเป็นแนวปฏิบัติที่ดีใน
การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
    ๑.๓.๒  การจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
       เมื่อด าเนินการเขียนโครงการเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปเป็นการจัดท า
บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการซึ่งเป็นส่วนส าคัญ โดยต้องศึกษาค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรื่อง การมอบหมายงานและมอบอ านาจของอธิการบดีให้คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ศูนย์ ส านัก 
หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ และ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน ประกอบการพิจารณาด าเนินการเสนอขออนุมัติ
ว่าอธิการบดีได้มอบหมายงานและอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีท่านใด 
ส าหรับการบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่ มี
ประสิทธิภาพ” ประกอบด้วย   
    ๑. เรื่อง (ขออนุมัติโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
ที่มีประสิทธิภาพ”)   
    ๒. เรียน (ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี/อยู่ในอ านาจการอนุมัติ โดยใช้
งบประมาณด าเนินโครงการจ านวน ๖,๒๕๐ บาท วงเงินไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท)  
     ๓. เนื้อหา (น าหลักการและเหตุผลของโครงการพอสังเขปมาเป็นเนื้อหาของ
บันทึกเสนอโครงการ) 
     ๔.  สรุป (เป็นการบอกเหตุผลส าคัญ/งบประมาณในการท าโครงการ) 
    ๕. ลงนามชื่อผู้ขออนุมัติโครงการ (กรณีผู้อนุมัติโครงการเป็นผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี ผู้ขออนุมัติจะเป็นผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้างาน)   
    ทั้งนี้ การจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการหลังจากการเขียนโครงการ  
โดยส่ วนประกอบของการจัดท าบั นทึ กข้ อความจะใช้ เนื้ อห าจากหลั กการและเหตุ ผล 



๔๗ 

ประกอบการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุม 
ที่มีประสิทธิภาพ” แสดงดังภาพที่ ๓.๗  

 
ภาพที่ ๓.๗  ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง  “การจัดการประชุม
ทีม่ีประสิทธิภาพ” 



๔๘ 

    จากภาพที่ ๓.๗ แสดงภาพตัวอย่างบันทึกขออนุมัติโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” โดยเนื้อหาเป็นการขออนุมัติด าเนินโครงการ 
วัตถุประสงค์ ความส าคัญในการด าเนินโครงการ และงบประมาณในการด าเนินโครงการ 
 
    เมื่อเขียนโครงการ และจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” เรียบร้อยแล้วให้น ามาผนวกกับโครงการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” แล้วน าส่งที่งานธุรการ หน่วยงานอ านวยการ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เพ่ือเสนอขออนุมัติโครงการตามล าดับ และเมื่อเอกสารได้รับ 
การอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารคืนจากงานธุรการ 
เพ่ือเตรียมด าเนินการขั้นตอนต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๔ การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดท าโครงการ 
          เมื่ อก าหนดจั ด โครงการแลกเปลี่ ยน เรี ยนรู้  เรื่ อง “การจั ดการประชุ ม 
ที่มีประสิทธิภาพ” และได้รับการอนุมัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุม 
ที่มีประสิทธิภาพ” เพ่ือมอบหมายงานผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
    ๑.๔.๑ ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานการจัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”  
ซึ่งมีจ านวนทั้งหมด  ๓ หน้า แสดงดังภาพที่ ๓.๘  



๕๐ 

 
 
ภาพที่ ๓.๘  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
          เรื่อง“การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๑) 



๕๑ 

 
 
ภาพที่ ๓.๘  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
                  เรื่อง“การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๒) 
   



๕๒ 

 
 
ภาพที่ ๓.๘  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
                  เรื่อง“การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๓) 



๕๓ 

    จากภาพที่ ๓.๘ แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการ
จัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”  โดยระบุการแต่งตั้ง 
กรรมการด าเนินงานจ านวน ๘ ด้าน ประกอบด้วย กรรมการอ านวยการ กรรมการด าเนินการ  กรรมการ
ฝ่ายลงทะเบียนและเอกสาร กรรมการฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม กรรมการฝ่ายสถานที่ กรรมการ 
ฝ่ ายพิธีกร ประชาสัมพันธ์  และโสตทัศนูปกรณ์   กรรมการฝ่ ายการเงินและพัสดุ  กรรมการ 
ฝ่ายประเมินผล  
 

   ๑.๔.๒ บันทึกข้อความเสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการ
จัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” แสดงดังภาพที่ ๓.๙                 

ภาพที่ ๓.๙  ตัวอย่างบันทึกข้อความเสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดท า
โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”   



๕๔ 

 
  

  จากภาพที่ ๓.๙ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด า เนิ น ง า น ก า ร จั ด ท า โค ร งก า ร แ ล ก เป ลี่ ย น เรี ย น รู้  เรื่ อ ง  “ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม 
ที่มีประสิทธิภาพ” โดยเนื้อหาเป็นการบอกกล่าวถึงโครงการ ระยะเวลาด าเนินโครงการ และ 
การเสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  

     
   เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

การจัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” และจัดท าบันทึก
ข้อความเสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
เรื่ อง “การจั ดการประชุ มที่ มี ป ระสิ ทธิภ าพ”  เรี ยบร้อยแล้ ว น าส่ งเอกสารที่ งานธุ รการ  
หน่วยงานอ านวยการ กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ  
เมื่ อเอกสารได้ รับการลงนามเรียบร้อยแล้ ว  ผู้ ปฏิ บั ติ งานรับ เอกสารคืนที่ งานธุ รการ  และ 
ส่งเอกสารดังกล่าวให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งดังกล่าวทราบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๕  การเตรียมเอกสารหลักฐานด าเนินโครงการ 
    ในขั้นตอนนี้ เป็นการเตรียมเอกสารหลักฐานด าเนินโครงการ เพ่ือใช้ประกอบ
เอกสารข้อมูลในช่วงเวลาด าเนินโครงการ ตลอดจนเป็นเอกสารประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเบิกจ่ายหลังจากด าเนินโครงการแล้วเสร็จ ประกอบด้วย 
    ๑.๕.๑ การจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร  
     วิทยากรเป็นผู้ที่มีความส าคัญต่อการจัดโครงการ เพ่ือให้ เกิดความรู้
ความเข้าใจ เกิดทักษะ เกิดทัศนคติที่ดีเกี่ยวกับเรื่องที่จัดโครงการ และการด าเนินโครงการในแต่ละครั้ง
จะต้องพิจารณาคัดเลือกวิทยากรที่มีความรู้ความเชี่ยวในเรื่อง หรือหัวข้อที่ก าหนดไว้ในเนื้อหา 
การบรรยาย หรือกิจกรรมของโครงการ และเมื่อได้วิทยากรตามที่ต้องการแล้วด าเนินการจัดท าหนังสือ 
เพ่ือเชิญวิทยากรมาบรรยายให้ความรู้และจัดกิจกรรมตามโครงการ แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ได้แก่ 
     ๑)  การเชิญวิทยากรจากหน่วยงานภายนอก จะจัดท าเป็นหนังสือเชิญ 
ในรูปแบบ “หนังสือส่งออกภายนอก” 
     ๒)  การเชิญวิทยากรภายในหน่วยงาน จะจัดท าเป็นหนังสือเชิญ 
ในรูปแบบ “บันทึกข้อความ” 
     ทั้งนี้การด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดประชุม 
ที่มีประสิทธิภาพ” มีรูปแบบกิจกรรมการบรรยาย การระดมสมอง และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
จากผู้มีประสบการณ์ของบุคลากรระหว่างหน่วยงานภายในสังกัดส านักงานอธิการบดี จึงจัดท าบันทึก
ข้อความเชิญวิทยากร แสดงดังภาพที่ ๓.๑๐  
 
 
 
 



๕๖ 

 
 
ภาพที่ ๓.๑๐ บันทึกข้อความเชิญเป็นวิทยากร 
 
    จากภาพที่  ๓ .๑๐ แสดงบันทึ กข้อความเชิญ เป็ นวิทยากร เนื้ อหาระบุ  
ข้อความเชิญวิทยากร บรรยายและจัดกิจกรรมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มี
ประสิทธิภาพ” รายละเอียดประกอบด้วย โครงการ วัน/เวลา  วัตถุประสงค์  หัวข้อการบรรยาย  



๕๗ 

และการแนบก าหนดการ ซึ่งการเขียนจดหมาย หรือบันทึกข้อความเชิญวิทยากรสามารถจัดส่งได้หลาย
ช่องทาง เช่น ส่งผ่านไปรษณีย์  อีเมล และแอปพิเคชั่นไลน์ เป็นต้น  
    ๑.๕.๒  การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด าเนินโครงการ ซึ่งการด าเนินโครงการ 
ในแต่ละครั้งจะมีค่าใช้จ่ายส าหรับค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และ
อ่ืน ๆ นั้น จึงจ าเป็นต้องยืมเงินทดรองจ่าย (กรณีไม่มีเงินส ารองจ่าย) ทั้งนี้  การด าเนิน โครงการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดประชุมที่มีประสิทธิภาพ” ใช้งบประมาณในการด าเนินจ านวนเงิน 
ไม่มาก และในการด าเนินโครงการแต่ละครั้งจะใช้เวลาในการด าเนินกิจกรรมระยะสั้น เน้นการ
ประหยัดงบประมาณในการด าเนินโครงการ จึงมีค่าใช้จ่ายในการด าเนินการเพียงอย่างเดียว คือ  
การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้ เข้าร่วมโครงการ จึงไม่ได้ยืมเงินทดรองจ่าย และ  
การด าเนินโครงการใดที่ใช้งบประมาณในการด าเนินการจ านวนมาก จ าเป็นต้องยืมเงินทดลองจ่ายใน
การด าเนินโครงการ ตามประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์การ
ยืมเงินทดลองราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ ๑  มิถุนายน  ๒๕๖๑  
    ๑.๕.๓  แบบสอบถามโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุม 
ที่มีประสิทธิภาพ” เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการประเมินผลความพึงพอใจหลังจากเสร็จสิ้น โครงการ  
โดยจัดท าในรูปแบบ Google Form แสดงดังภาพที่ ๓.๑๑  
  
 
 



๕๘ 

 
 
ภาพที่ ๓.๑๑  แบบสอบถามโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”   
        (หน้าที่ ๑)  



๕๙ 

 
 
ภาพที่ ๓.๑๑  แบบสอบถามโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”    
            (หน้าที่ ๒) 
    
 



๖๐ 

 
 
ภาพที่ ๓.๑๑  แบบสอบถามโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”   
  (หน้าที่ ๓) 
    
 



๖๑ 

 
 
ภาพที่ ๓.๑๑  แบบสอบถามโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”   
  (หน้าที่ ๔) 



๖๒ 

 
 
ภาพที่ ๓.๑๑  แบบสอบถามโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”                    
                  (หน้าที่ ๕) 



๖๓ 

 
 
ภาพที่ ๓.๑๑  แบบสอบถามโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”    
                 (หน้าที่ ๖) 



๖๔ 

   จากภาพที่  ๓ .๑๑  แสดงแบบสอบถาม โครงการแลกเปลี่ ยนเรียนรู้   
เรื่อง  “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” โดยจัดท าในรูปแบบ Google Form ซึ่งเนื้อหาระบุ
ประเด็นแบบสอบถาม ประกอบด้วย ตอนที่ ๑ ข้อมูลพ้ืนฐานของผู้เข้าร่วมโครงการ ตอนที่ ๒  
ความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดโครงการและตอนที่ ๓ ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ  
 
    ๑.๕.๔  รูปแบบการจัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ แสดงดังภาพที่ ๓.๑๒  

 
ภาพที่ ๓.๑๒  ตัวอย่างใบลงนามรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
                   ที่มีประสิทธิภาพ”   

 

 

 

 
 

 

 
 



๖๕ 

 
 
    จากภาพที่  ๓ .๑๒  แสดงตัวอย่างใบลงนามรายชื่อผู้ เข้าร่วม โครงการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” ผู้ เข้าร่วมโครงการจะลงนาม 
วันด าเนินโครงการ เพ่ือเป็นหลักฐานการเข้าร่วมโครงการ โดยหัวกระดาษระบุว่าเป็นการด าเนิน
โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” วันที่ เวลา และสถานที่ใด 
ถัดไปจะเป็นรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ ต าแหน่ง โดยเรียงล าดับ ตามต าแหน่ง และหน่วยงาน  
ช่องส าหรับลงนามเข้าร่วมโครงการ ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการจะลงนามตามล าดับชื่อของแต่ละบุคคล 
 
    ๑.๕.๕  รูปแบบการจัดท ารายชื่อวิทยากร และผู้ช่วยวิทยากร แสดงตัวอย่าง 
ดังภาพที่ ๓.๑๓  

 

ภาพที่ ๓.๑๓  ตัวอย่างใบลงนามวิทยากร และผู้ช่วยวิทยากร 

 

 

 

 



๖๖ 

    จากภาพที่  ๓.๑๓ แสดงตัวอย่างใบลงนามวิทยากร และผู้ช่วยวิทยากร  
ซึ่งวิทยากร และผู้ช่วยวิทยากร จะลงนามในวันด าเนินโครงการแต่ละครั้งที่ด าเนินโครงการ  
เพ่ือเป็นหลักฐานการจัดกิจกรรมด าเนินโครงการ หัวกระดาษระบุว่าเป็นการด าเนิน โครงการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” วันที่ เวลา และสถานที่ใด ถัดไปจะเป็น
รายชื่อวิทยากร และผู้ช่วยวิทยากร ต าแหน่ง โดยเรียงล าดับ ตามต าแหน่ง ช่องส าหรับลงนามวิทยากร 
และผู้ช่วยวิทยากร ส าหรับวิทยากร และผู้ช่วยวิทยากร จะลงนามตามล าดับชื่อของแต่ละบุคคล  
จากนั้นผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการเตรียมเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง คือ ค ากล่าวรายงานในพิธีเปิดโครงการ
ตามภาพท่ี ๓.๑๔ 
    
 
 
 
 
 
                   



๖๗ 

    ๑.๕.๖  ค ากล่าวรายงานในพิธีเปิดโครงการ แสดงดังภาพที่ ๓.๑๔  
 

ภาพที่ ๓.๑๔ ตัวอย่างค ากล่าวรายงานในพิธีเปิดโครงการ  
 



๖๘ 

    จากภาพที่  ๓ .๑๔  แสดงตัวอย่ างค ากล่ าวรายงานในพิธี เปิ ด โครงการ  
การจัดท าค ากล่าวรายงานถือเป็นหน้าที่ส าคัญประการหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน โดยเนื้อหาระบุ 
ผู้ รับผิดชอบงาน หรือด าเนินการจัดงาน  จะต้องรายงานหรือ  แจ้งต่อประธานให้ทราบว่า  
ก าลังจะด าเนินการอะไรกัน  รวมถึงเป็นการแจ้งกับผู้เข้าร่วมงาน ให้ทราบในคราวเดียวกันด้วย 
องค์ประกอบของค ากล่าวรายงาน ประกอบด้วย  
    ๑. การกล่าวทักทาย เนื่องจากผู้กล่าวรายงานจะเป็นผู้ที่ มีต าแหน่งต ่ากว่า
ประธาน จึงต้องใช้ค าขึ้นต้นว่า เรียนท่าน.......... (จะไม่ใช้ค าว่า กราบเรียน เนื่องจากในภาษาราชการ 
ค าว่า กราบเรียนใช้ เฉพาะกับนายกรัฐมนตรี, ประธานสภาฯ และประธานศาลฎีกา) 
    ๒. การขอบคุณประธาน ที่ได้ให้เกียรติมาเป็นประธาน หรือที่สละเวลามา
ร่วมงาน (จะมีหรือไม่ก็ได้ตามแต่บริบทของโครงการ) โดยผู้รายงานกล่าวขอบคุณในนามของ
หน่วยงานที่จัด หรือในนามผู้ร่วมงาน   
    ๓. เนื้อหาการรายงาน ควรจะต้องรายงานถึงที่มา หรือเหตุผลความจ าเป็นใน
การจัดโครงการครั้งนี้ ทั้งนี้ โดยสรุปอย่างย่อว่า เนื่องจากปัญหาอุปสรรคอะไร , ความจ าเป็น อะไร 
หรือเนื่องจาก ความส าคัญของงาน หรือการที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการอะไร ซึ่งเป็นที่มาของ 
การจัดโครงการครั้งนี้  
    ๔ . เสนอรายละเอียดการจัดโครงการ โดยกล่าวถึงการด าเนินงานครั้งนี้   
เป็นการให้รายละเอียดกับประธาน และผู้เข้าร่วมงานให้ทราบว่าในโครงการนี้ ด าเนินการอะไร  และ
ระบุถึง วัตถุประสงค์/วิธีด าเนินการอย่างย่อๆ ระยะเวลา และสถานที่ด าเนินการ พอสังเขป  
    ๕. รายงานควรมีการให้ความส าคัญกับผู้เกี่ยวข้อง โดยการกล่าวถึงความร่วมมือ 
หรือการสนับสนุนจากบุคคล หรือหน่วยงานที่ร่วมด าเนินการ กล่าวให้ประธานและผู้ร่วมงานทราบ  
ไม่จ าเป็นต้องขอบคุณผู้เกี่ยวข้องเหล่านั้นเอง (ให้ประธานขอบคุณแทนเจ้าของโครงการ)  
    ๖. จากนั้น จึงเชิญประธานให้โอวาทและแนวทาง หรือมอบนโยบาย และกล่าว 
เปิดงาน เพ่ือเป็นการเชื่อมโยงไปถึงค ากล่าวเปิด ที่ประธานในพิธีจะต้องเป็นผู้กล่าวในล าดับถัดไป  
    ๗ . ค าลงท้าย หลังจากเชิญประธานกล่าวหรือให้โอวาทแล้วให้ลงท้ายว่า  
“ขอเรียนเชิญ” 
    เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าค ากล่าวรายงานในการเปิดโครงการเรียบร้อยแล้ว  
ต้องด าเนินการจัดท าค ากล่าวเปิดโครงการส าหรับประธานเปิดโครงการตามภาพที่ ๓.๑๕ 
 
 
 
 



๖๙ 

    ๑.๕.๗  ค ากล่าวพิธีเปิดโครงการ (ประธาน) แสดงตัวอย่างดังภาพที่ ๓.๑๕  
 

ภาพที่ ๓.๑๕ ตัวอย่างค ากล่าวพิธีเปิดโครงการ (ประธาน) 
 
 
 



๗๐ 

    จากภาพที่  ๓ .๑๕  แสดงตัวอย่างค ากล่ าวพิธี เปิ ดโครงการ (ประธาน)  
เป็นค ากล่าวพิธีเปิดโครงการ (ประธาน) เพ่ือเตรียมการส าหรับประธานกล่าวในพิธีเปิดโครงการ  
ซึ่งการระบุเป็นการกล่าวที่กระชับ ตรงประเด็น เพราะผู้ร่วมงานจะตั้งใจฟังอยู่เพียงระยะเวลาหนึ่ง  
ซึ่งไม่นานถ้าร่างค ากล่าวที่ต้องใช้เวลากล่าวนานเกินไปอาจท าให้ผู้ร่วมงานขาดความสนใจประธาน  
 
    ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานต้องน าส่งค ากล่าวพิธีเปิดโครงการ (ประธาน) ไปยังประธาน 
เพ่ือให้ประธานได้เตรียมตัวก่อนวันเปิดโครงการ และต้องจัดท าบันทึกข้อความเชิญประธานกล่าวเปิด
โครงการตามภาพที่ ๓.๑๖ 
 
     ๑.๕.๘  บันทึกข้อความเชิญประธานกล่าวเปิดโครงการ แสดงตัวอย่างดังภาพ 
ที่ ๓.๑๖ 
 

 

ภาพที่ ๓.๑๖  ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญเป็นประธานในพิธีเปิด 



๗๑ 

    จากภาพที่  ๓.๑๖ แสดงภาพตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญเป็นประธาน 
ในพิธีเปิด ผู้ปฏิบัติงานจะต้องน าส่งบันทึกข้อความเชิญประธานกล่าวเปิดโครงการไปยังประธาน  
เพ่ือให้ประธานตอบรับการเป็นประธาน หรือหากประธานไม่สามารถมาเป็นประธานได้ด้วยตัวท่านเอง 
ประธานจะมอบผู้แทนเป็นประธานเปิดโครงการ    
    ๑.๕.๙  การก าหนดรายชื่อผู้รับผิดชอบเป็นพิธีกรด าเนินโครงการ 
             การเลือกผู้รับผิดชอบเป็นพิธีกรด าเนินโครงการ ถือเป็นส่วนส าคัญ
เนื่องจากพิธีกร เป็นผู้ด าเนินการในพิธีต่าง ๆ เป็นบุคคลที่ท าหน้าที่ก ากับ หรือน า หรืออ านวยการ 
ให้กิจกรรม รายการหรือพิธีการต่าง ๆ ด าเนินการไปให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามวัตถุประสงค์และ  
ก าหนดการท่ีวางไว้ ตั้งแต่เริ่มงานจนจบงาน โดยเป็นผู้พูดสื่อสารกับผู้ถูกรับเชิญที่มาร่วมงาน 
           ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานไปยังผู้ที่ถูกเลือกเป็นพิธีกรด าเนินโครงการ 
พร้อมทั้ งจัดเตรียมเอกสารส าหรับพิธีกร ประกอบด้วย โครงการและก าหนดการ รายชื่อ  
ผู้กล่าวรายงาน และรายชื่อประธานในพิธีเปิด 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๖ การ เต รี ยมสถาน ที่  ก าร เต รี ยมอาห าร  อาห าร ว่ างแล ะ เค รื่ อ งดื่ ม  
      ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการ/วิทยากร  
               การจัดโครงการแต่ละครั้งสิ่งที่ต้องค านึงถึง และต้องเตรียมการตรวจสอบ 
ความเรียบร้อย คือ การตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์ การก าหนดห้องด าเนินโครงการ 
รูปแบบการจัดห้อง รูปแบบการจัดเวที การจัดโต๊ะส าหรับลงทะเบียน การจัดห้องรับประทานอาหาร 
และอาหารว่างและเครื่องดื่ม สิ่งเหล่านี้เป็นสิ่งที่มีส่วนท าให้การด าเนินโครงการแต่ละครั้งมีบรรยากาศ
ความเป็นวิชาการ และช่วยสร้างบรรยากาศให้ผู้ เข้าร่วมโครงการเกิดความประทับใจมีผลต่อ 
การสร้างบรรยากาศของการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นอย่างกว้างขวางและน า ไปสู่การเสนอแนะ
แนวทางในการแก้ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 
       ๑.๖.๑  การเตรียมสถานที่ 
             การจัดเตรียมสถานที่ด าเนินโครงการ เป็นขั้นตอนเตรียมการก่อน 
ที่จะด าเนินการจัดโครงการอย่างเป็นทางการ ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการดังนี้ 
            ๑. ติดต่อขอใช้สถานที่ โดยประสานผู้ดูแลสถานที่เพ่ือจองห้องล่วงหน้า 
และจัดส่งแบบฟอร์มการขอใช้ห้องอย่างเป็นทางการซึ่งต้องเลือกห้องประชุมส าหรับบุคคลภายใน 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ ร า ช น ค ริ น ท ร์  แ ส ด ง ตั ว อ ย่ า ง ดั ง ภ า พ ที่  ๓ .๑ ๗  
 
 
 
 
 
 
 



๗๓ 

ภาพที่ ๓.๑๗ แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุมส าหรับบุคคลภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๗๔ 

     จากภาพที่ ๓.๑๗ แสดงแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุมส าหรับบุคคลภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกอบด้วย ห้องราชนครินทร์ ชั้น ๕ ห้องโชคอนันต์ ห้องศรีสยาม 
ห้องทองเจ้าพัฒน์ ห้องเจ้าพระยา ห้องการะเกด ห้องเจ้าเสวย ห้องเขียวมรกต ห้องเทพนิมิตร  
ห้องขุนทิพย์ ศาลาข้างสนามฟุตบอล สนามฟุตบอล ชั้น ๑ อาคารราชนครินทร์ และอ่ืน ๆ 
    ๒. เตรียมการและตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนล่วงหน้า ๑ วัน เช่น จัดเตรียม
เวที ติดป้ายโครงการ จัดวางโต๊ะพร้อมผ้าปูโต๊ะ เก้าอ้ี แท่นบรรยาย ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการ 
วิทยากร ประธานเปิดงาน เตรียมตั้งแผ่นป้ายชื่อวิทยากร และจัดเตรียมโต๊ะส าหรับลงทะเบียน  
เป็นต้น         
    ๓. เตรียมกระดานไวท์บอร์ด  กระดาษชาร์จสีขาว-เทา ปากกาไวท์บอรด์ (สีน ้าเงิน 
และสีแดง) เพ่ือท ากิจกรรมกลุ่มในช่วงด าเนินการ 
    ทั้งนี้ การจัดโต๊ะส าหรับการจัดกิจกรรมการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” เป็นลักษณะการบรรยาย การระดมสมอง และ 
การน าเสนอข้อมูล/การฝึกปฏิบัติ ส าหรับกลุ่มเป้าหมายจ านวน ๒๕ คน ผู้ปฏิบัติงานจึงจัดในรูปแบบ
กลุ่ม เพื่ออภิปรายและระดมร่วมกันตัวอย่างรูปแบบการจัดโต๊ะแสดงดังภาพที่ ๓.๑๘  
 
 
 
 
 
 
 



๗๕ 

 
ภาพที่ ๓.๑๘  ตัวอย่างรูปแบบการจัดโต๊ะส าหรับการจัดกิจกรรมการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยน 
                    เรียนรู้เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” 
 
  จ าก ภ าพ ที่  ๓ .๑ ๘  แ ส ด งตั ว อ ย่ า งรู ป แ บ บ ก าร จั ด โต๊ ะ ส าห รั บ 
การจัดกิจกรรมการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”  
เป็นลักษณะรูปแบบกลุ่ม เนื่องจากเป็นกิจกรรมการบรรยาย การระดมสมอง และการน าเสนอข้อมูล/
การฝึกปฏิบัติ  



๗๖ 

    ๑.๖.๒  การจัดเตรียมโต๊ะส าหรับลงทะเบียน เพ่ือเป็นจุดส าหรับต้อนรับผู้เข้าร่วม
โครงการ แสดงดังภาพที่ ๓.๑๙ ตัวอย่างการจัดโต๊ะส าหรับลงทะเบียน 
 

 
 
ภาพที่ ๓.๑๙  ตัวอย่างการจัดโต๊ะส าหรับลงทะเบียน 
 
 จากภาพที่ ๓.๑๙ แสดงตัวอย่างการจัดโต๊ะส าหรับลงทะเบียน ซึ่งเป็นจุดส าคัญ
ส าหรับต้อนรับผู้เข้าร่วมโครงการ โต๊ะลงทะเบียนควรคลุมผ้าให้เรียบร้อย เพื่อความสวยงาม พร้อมทั้ง
วางแจกันดอกไม้ และป้ายรับลงทะเบียน เพ่ือเป็นการบอกจุดการรับลงทะเบียน 
    ๑.๖.๓  การเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการ/วิทยากร 
          ขั้นตอนนี้เป็นการจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม เพ่ือรองรับ
ผู้ เข้ าร่วมโครงการและวิทยากร ซึ่ งจะจัดรับรองตามจ านวนกลุ่ ม เป้ าหมายที่ ก าหนดไว้  
ส าหรับโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” กลุ่มเป้าหมายจ านวน 
๒๕ คน (ผู้เข้าร่วมโครงการ/วิทยากร) ทั้งนี้ โครงการก าหนดการจัดกิจกรรมรูปแบบใช้เวลาระยะสั้น
และเป็นรายครั้ง จึงก าหนดเฉพาะค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการเตรียมรับรองผู้เข้าร่วมโครงการ/
วิทยากร  ซึ่งเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณจากเงินรายได้โครงการการบริหารจัดการงานประชุมและ
พิธีการ ส านักงานอธิการบดี จ านวน ๖,๒๕๐ บาท (หกพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) เป็นค่าอาหารว่างและ



๗๗ 

เครื่องดื่ม จ านวน ๑๐ มื้อ ๆ  ละ ๒๕ คน ๆ  ละ ๒๕ บาท ซึ่งเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ และ
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดอบรม  
ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๐ แสดงตัวอย่างรูปภาพอาหารว่างและเครื่องดื่มดังภาพที่ 
๓.๒๐  
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๒๐  ตัวอย่างรูปภาพอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
    จากภาพที่  ๓ .๒๐ แสดงตัวอย่างรูปภาพอาหารว่างและเครื่องดื่ ม  
เป็นการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการและวิทยากร โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้อง 
เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ประกอบด้วย กาแฟ โอวัลติน หรือชา (คนละหนึ่งแก้ว/อย่างใดอย่างหนึ่ง) 
ขนม (ขนมไทย หรือขนมเบอเกอรี่) โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของงบประมาณตามโครงการ 
ช้อน หรือส้อม และกระดาษทิชชู (พับเป็นลักษณะสามเหลี่ยมหรือสี่เหลี่ยมให้พอเหมาะกับชุดกาแฟ) 
และน ้าเปล่าคนละ ๑ ขวด พร้อมทั้งประสานแม่บ้านที่ดูแลสถานที่/ห้อง จัดเตรียมอุปกรณ์จัดอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม เช่น ชุดอาหารว่าง กาต้มน ้าร้อน น ้าเปล่าส าหรับต้มน ้าร้อน แก้วน ้า เป็นต้น ส าหรับ
รองรับการด าเนินโครงการ 



๗๘ 
 

 
 

 

 
 
 
   การด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดประชุมที่มีประสิทธิภาพ”  
โดยช่วงเวลาก่อนด าเนินโครงการตามก าหนดการ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องไปยังสถานที่และห้องจัด
โครงการเบื้ อ งต้ น  เพ่ื อ ตรวจสอบ ความพร้อมของสถานที่  อุ ปกรณ์  เช่ น  โต๊ ะลงทะเบี ยน  
โพเดียม ไมโครโฟน แฟ้มค ากล่าวเปิด แฟ้มค ากล่าวรายงาน  เครื่องเสียง และโสตทัศนูปกรณ์ เป็นต้น 
   ทั้งนี้ เมื่อน าเข้าสู่ช่วงพิธีการ และการจัดกิจกรรมโครงการ ผู้ปฏิบัติงานแบ่งขั้นตอน
ส าคัญในการด าเนินการจัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”
ออกเป็น ๓ ขั้นตอนย่อย แสดงดังภาพที่ ๓.๒๑  

 
ภ าพ ที่  ๓ .๒ ๑  ขั้ น ต อน การด า เนิ น งาน การจั ดท า โค รงก ารแ ลก เป ลี่ ย น เรี ย น รู้  เรื่ อ ง  
         “การจัดการประชุมทีม่ีประสิทธิภาพ” 
 

 

ขั้นตอนที่ ๒ 
การด าเนินงานการจัดท าโครงการการจัดการความรู้ 

 



๗๙ 
 

 
 

 
ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๑  ด าเนินโครงการการจัดการความรู้ 
    ขั้นตอนการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดประชุมที่ มี
ประสิทธิภาพ”  ถือเป็นขั้นตอนที่ส าคัญอย่างยิ่ง เนื่องจากต้องลงสู่การปฏิบัติจริง และผู้ปฏิบัติงาน 
ถือเป็นหัวใจหลักในการจัดกิจกรรม โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
ที่มีประสิทธิภาพ”  ซึ่งมีรูปแบบกิจกรรมทั้งการบรรยาย การระดมสมอง การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
จากผู้มีประสบการณ์ เติมเต็มแนวความคิดร่วมกัน เพ่ือให้เกิดแนวคิด การสร้างสรรค์แนวทางการจัด
ประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ โดยจะด าเนินงานตั้งแต่ช่วงก่อนเข้าสู่ พิธีการ และช่วงการจัดกิจกรรม 
ตลอดจนการอ านวยความสะดวกต่ าง ๆ รวมทั้ งการสรุปกิจกรรม เพ่ือให้ บรรลุ เป้ าหมาย  
และวัตถุประสงค์ของโครงการ โดยได้แนวปฏิบัติที่ดีส าหรับการจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ  
ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินงาน ประกอบด้วย 
    ๒.๑.๑  ก่อนเข้าสู่ช่วงพิธีการ 
                  พิธีกรกล่าวต้อนรับผู้เข้าร่วมโครงการ วิทยากร และกล่าวถึงโครงการ 
ก าหนดการ และวัตถุประสงค์ โครงการพอสังเขป  หลังจากนั้น เมื่อประธานมาถึงสถานที่  
จัดโครงการ และถึงเวลาเริ่มการด าเนินโครงการจะเป็นช่วงพิธีการในล าดับถัดไป 

 ๒.๑.๒  ช่วงพิธีเปิดโครงการ 
              เมื่อประธานมาถึง พิธีกรจะน าเข้าสู่ช่วงพิธีการอย่างเป็นทางการ  
พร้อมทั้งเชิญประธานเปิดงาน และเชิญผู้กล่าวรายงาน ตามล าดับ ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ 
น าแฟ้มค ากล่าวรายงาน พร้อมค ากล่าวรายงานวางไว้ ณ โพเดียม (แสดงดังภาพที่  ๓.๑๔)   
และแฟ้มค ากล่าวพิธีเปิดโครงการ (ประธาน) พร้อมค ากล่าวเปิดวางไว้ ณ โต๊ะหน้าเวที (ภาพท่ี ๓.๑๕)  

 ๒.๑.๓  ช่วงการจัดกิจกรรมโครงการ 
                                   พิธีกรกล่าวแนะน าชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง วิทยากร และเชิญวิทยากร
เพ่ือเริ่มการบรรยาย และจัดกิจกรรมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
ที่มีประสิทธิภาพ” โดยมีวิธีการด าเนินโครงการในรูปแบบการบรรยาย การระดมสมอง การน าเสนอ
ข้อมูลและการฝึกปฏิบัติ  โดยด าเนิน โครงการจ านวน ๑๐ ครั้ งด้ วยกัน และในแต่ละครั้ ง 
จะใช้เวลา ๒ ชั่วโมง ๓๐ นาที  ดังนี้ 

ครั้งที่ ๑  วันที่  ๒๗  พฤษภาคม ๒๕๖๕  เวลา  ๑๔.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ครั้งที่ ๒  วันที่  ๓๐  พฤษภาคม ๒๕๖๕  เวลา  ๑๐.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. 
ครั้งที่ ๓  วันที่    ๑  มิถุนายน   ๒๕๖๕  เวลา  ๑๔.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ครั้งที่ ๔  วันที่    ๖  มิถุนายน   ๒๕๖๕  เวลา  ๑๐.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. 



๘๐ 
 

 
 

ครั้งที่ ๕  วันที่    ๘  มิถุนายน   ๒๕๖๕  เวลา  ๑๔.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ครั้งที่ ๖  วันที่  ๑๐  มิถุนายน   ๒๕๖๕  เวลา  ๑๐.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. 
ครั้งที่ ๗  วันที่  ๑๓  มิถุนายน   ๒๕๖๕  เวลา  ๑๔.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ครั้งที่ ๘   วันที่  ๑๕  มิถุนายน   ๒๕๖๕  เวลา  ๑๐.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. 
ครั้งที่ ๙   วันที่  ๑๗  มิถุนายน   ๒๕๖๕  เวลา  ๑๔.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

          ครั้งที่ ๑๐ วันที่  ๒๐  มิถุนายน   ๒๕๖๕  เวลา  ๑๐.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. 
     ซึ่งการจัดกิจกรรมในลักษณะนี้เป็นการลดค่าใช้จ่าย และระยะเวลา
ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการเพ่ือจะได้ปฏิบัติงานในหน้าที่ของตนเองก่อนเข้าร่วมโครงการดังกล่าว 
รูปภาพการจัดกิจกรรมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่ มีประสิทธิภาพ” 
แสดงดังภาพที่ ๓.๒๒  



๘๑ 
 

 
 

 
 
ภาพที่ ๓.๒๒  รูปภาพการจัดกิจกรรมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มี 
                     ประสิทธิภาพ” 



๘๒ 
 

 
 

    จากภาพที่ ๓.๒๒ แสดงภาพการจัดกิจกรรมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง  
“การจัดประชุมที่มีประสิทธิภาพ” โดยเป็นการด าเนินโครงการในรูปแบบการบรรยาย การระดมสมอง 
การน าเสนอข้อมูลและการฝึกปฏิบัติ ซึ่งด าเนินโครงการทั้งหมดด้วยกันจ านวน ๑๐ ครั้ง และ 
สรุปประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้หัวข้อ “ขั้นตอนการประชุมที่มีประสิทธิภาพควรประกอบด้วย” 
ดังนี้ 

๑. วางแผนการบริหารจัดการก่อนประชุมทุกครั้ง 
๒. ก าหนดผู้เข้าร่วมประชุม และจัดท าใบลงนามรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  

   ๓. จัดท าหนังสือเชิญประชุม และโทรประสานคณะกรรมการนัดหมายการประชุม 
๔. จัดท าระเบียบวาระ และจัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการ 
๕. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ ในการประชุม 
๖. จัดท ารายงานการประชุม 
๗. ก าหนดขั้นตอนการประชุมให้ชัดเจน 
๘. ก าหนดวัตถุประสงค์การประชุม 
๙. ก าหนดผู้เข้าร่วมประชุม และจัดท าใบลงนามรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  

   ๑๐. จัดท าหนั งสือเชิญประชุม และโทรประสานคณะกรรมการนัดหมาย 
การประชุม 

๑๑. จัดท าระเบียบวาระ และจัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการ 
๑๒. จัดท ารายงานการประชุม 
๑๓. จัดท า Link การประชุมกรณีประชุมในรูปแบบบ Online 
๑๔. สรุปมติการประชุม 
๑๕. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประชุม 
๑๖. จัดเตรียมและตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมก่อนทุกครั้ง 
๑๗. จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมการประชุม 
สรุปประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้หัวข้อ “การจัดเตรียมสถานที่ในการประชุม

ต้องจัดเตรียมอะไรบ้าง” ดังนี้ 
๑. จัดเตรียมพาหนะในการรับ-ส่ง ส าหรับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

   ๒. ประสานขอหมายเลขทะเบียนรถ และจัดที่จอดรถ ส าหรับกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ขับรถมาด้วยตนเอง 

๓. จัดที่พักรับรอง 
๔. จัดห้องสูบบุหรี่ 



๘๓ 
 

 
 

๕. จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม   
๖. จัดเตรียมสิ่งอ านวยความสะดวกภายในห้องน ้า เช่น  กระดาษช าระ ผ้าเช็ดมือ 

   ๗. จัดเตรียมอุปกรณ์โสตส าหรับการประชุม ประกอบด้วย  โปรเจคเตอร์   
เครื่องบันทึกเสียง/วิดีโอ ไมโครโฟน 

๘. จัดบุคลากรอ านวยความสะดวกในการเข้าประชุม 
๙. จัดโต๊ะ เก้าอ้ี ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
๑๐. ตกแต่งโต๊ะประชุมด้วยผ้าปูโต๊ะ และแจกันดอกไม้  

   ๑๑. จัดเตรียมอุปกรณ์โสตส าหรับการประชุม ประกอบด้วย  โปรเจคเตอร์  
เครื่องบันทึกเสียง/วิดีโอ ไมโครโฟน 

๑๒. คอมพิวเตอร์โน๊คบุ๊ค 
๑๓. ป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
๑๔. ป้ายบอกทาง/ป้ายชื่อประชุม 
๑๕. การจัดรูปแบบห้องประชุม 
๑๖. โต๊ะลงทะเบียน 
๑๗. โพเดียม ในกรณีท่ีเป็นการประชุมที่มีผู้เข้าร่วมประชุมจ านวนมาก 

   ๑๘. จัดสภาพแวดล้อมในห้องประชุมด้วย แสง สี เสียง เครื่องปรับอากาศ  
ให้เหมาะกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

  ๑๙. การเลือกห้องประชุมให้เหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
  ๒๐. เครื่องวัดอุณหภูมิ 
  ๒๑. จัดบุคลากรรักษาความปลอดภัยเฉพาะกรณี 

              ๒๒. การประชุมแบบออนไลน์จะต้องจัดท าแบลคกราว และจัดเตรียมหูฟัง 
โทรศัพท์ เพ่ือรองรับการประชุม 
                        ๒๓. ห้องรับรองกรรมการ 
                        ๒๔. ห้องส าหรับรับประทานอาหาร 
                        ๒๕. จัดเตรียมแก้วน ้า ส าหรับภายในห้องประชุม 
 

          ทั้งนี้  ในวันสุดท้ายตามก าหนดของการด าเนินโครงการผู้ เข้าร่วมโครงการ 
ร่วมกันสรุปประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ ดีส าหรับการจัดประชุม 
ที่มีประสิทธิภาพ โดยจัดท าเป็นแผ่นพับการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ เผยแพร่ไปยังคณะ ศูนย์ 
ส านัก และสถาบัน มีจ านวนทั้งหมด ๒ หน้าด้วยกัน แสดงดังภาพที่ ๓.๒๓ แผ่นพับการจัดการประชุม
ที่มีประสิทธิภาพ  



๘๔ 
 

 
 

     

ภาพที่ ๓.๒๓  แผ่นพับการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ (หน้าที่ ๑) 

ภาพที่ ๓.๒๓ แผ่นพับการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ (หน้าที่ ๒) 



๘๕ 
 

 
 

    จากภาพที่  ๓.๒๓ แสดงภาพแผ่นพับการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ  
ซึ่งเป็นแผ่นพับจากการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดประชุมที่มีประสิทธิภาพ” 
โดยมีเนื้อหาระบุ ขั้นตอนการด าเนินงาน รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม ตัวอย่างรายงานผล
การด าเนินงานตามมติ ความหมายของการประชุม ความส าคัญของการประชุม และการประชุมที่ดี
ควรประกอบด้วยขั้นตอนอะไรบ้าง  และกล่าวขอบคุณวิทยากร (ตัวแทนจากผู้เข้าโครงการเป้นผู้กล่าว
แทนผู้เข้าโครงการ) 
   และเมื่อด าเนินโครงการเป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น จะเป็นการปิดโครงการเป็นล าดับ
สุดท้าย โดยพิธีกรจะเชิญประธาน หรือผู้รับผิดชอบโครงการกล่าวสรุปผลการด าเนินงาน และ 
กล่าวปิดโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๖ 
 

 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๒  ประเมินความพึงพอใจการจัดโครงการจัดการความรู้ 
                เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มี
ประสิทธิภาพ” เสร็จสิ้นแล้วขั้นตอนต่อไปจะต้องน าแนวคิดที่ได้มาวิเคราะห์ร่วมกัน และด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามแผนหรือไม่ อย่างไร เพ่ือตรวจสอบว่ามีปัญหาเกิดขึ้น 
ในระหว่างการปฏิบัติงานหรือไม่ ขั้นตอนนี้มีความส าคัญ เนื่องจากในการด าเนินงานใดๆ มักจะเกิด
ปัญหาแทรกซ้อนที่ท าให้การด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผนอยู่เสมอ ซึ่งเป็นอุปสรรคต่อประสิทธิภาพ
และคุณภาพของการท างาน การติดตาม การตรวจสอบ และการประเมินปัญหาจึงเป็นสิ่งส าคัญที่ต้อง
กระท าควบคู่ไปกับการด าเนินงาน เพ่ือจะได้ทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ ในการปรับปรุงคุณภาพของ
การด าเนินงาน ซึ่งจากการประเมินผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้   เรื่อง “การจัดการ
ประชุมที่มีประสิทธิภาพ” เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเกิดองค์ความรู้  คือ แนวปฏิบัติที่ดี  
ในการจัดประชุม โดยผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าแบบสอบถามโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการ
ประชุ มที่ มี ประสิทธิภาพ” ด้ วยวิธีการส่ งลิ งก์ แบบสอบถามโครงการแลกเปลี่ ยนเรียนรู้   
เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการประเมินผลความพึงพอใจ
หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ แสดงแบบสอบถามโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง  “การจัดการประชุมที่
มีประสิทธิภาพ”  ดังภาพที่ ๓.๑๑  
    โดยสรุปแบบสอบถามโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุม 
ที่มีประสิทธิภาพ” ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ระหว่างวันที่ ๒๗ - ๓๑ 
พฤษภาคม ๒๕๖๕ และระหว่างวันที่ ๑ – ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๕  ณ ห้องทองเจ้าพัฒน์ ชั้น ๔  
อาคารเรียนรวมและอ านวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ สรุปไดด้ังนี้ 



๘๗ 
 

 
 

ตอนที่ ๑ ข้อมูลพื้นฐานของผู้เข้าร่วมโครงการ  

 
สถานภาพ จ านวน (ร้อยละ) 

หัวหน้าหน่วยงาน ๓ (๑๘.๘%) 

หัวหน้างาน                   ๔ (๒๕%) 
บุคลากรสายสนับสนุน ๙ (๕๖.๒%) 

 
 



๘๘ 
 

 
 

 
 

สังกัด จ านวน (ร้อยละ) 

กองกลาง ๑๕ (๙๓.๘%) 

กองพัฒนานักศึกษา ๑ (๖.๒%) 
 

 
ตอนที่ ๒  ความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดโครงการ 

 
ระดับความพึงพอใจ : ๕= มากที่สุด,  ๔ = มาก, ๓= ปานกลาง, ๒ = น้อย, ๑ = ควรปรบัปรุง   

 ค่าเฉลี่ย ๔.๕๑ – ๕.๐๐ หมายถึง ความพึงพอใจมากที่สุด 
                     ค่าเฉลี่ย ๓.๔๑ – ๓.๕๐ หมายถึง ความพึงพอใจมาก 

 ค่าเฉลี่ย ๒.๕๑ – ๓.๕๐ หมายถึง ความพึงพอใจปานกลาง 
                     ค่าเฉลี่ย ๑.๕๑ – ๒.๕๐ หมายถึง ความพึงพอใจน้อย 

    ค่าเฉลี่ย ๑.๐๐ – ๑.๕๐ หมายถึง ความพึงพอใจควรปรับปรุง 
 
 
 
 



๘๙ 
 

 
 

รายการ ค่าเฉลี่ย S.D. ระดับความพึงพอใจ 

ด้านความรู้ความเข้าใจ ๔.๕๒ ๐.๕๗ มากที่สุด 
๑. ท่านได้รับความรู้ แนวคิด ทักษะและประสบการณ์ใหม่ ๆ  ๔.๕๐ ๐.๖๓ มาก 

๒. ท่านสามารถน ารู้ไปเป็นแนวทางในการพัฒนาหน่วยงาน    
    และมหาวิทยาลัยได้ 

๔.๕๐ ๐.๖๓ มาก 

๓. ท่านมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องแนวทางในการจัดประชุม 
    อย่างมีประสิทธิภาพ  

๔.๕๖ ๐.๖๓ มากที่สุด 

๔. ท่านเกิดแนวคิดในการสร้างสรรค์การจัดประชุม และน า 
    แนวคิดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปใช้ในการจัดประชุม 
    ของหน่วยงานได้ 

๔.๕๐ ๐.๕๒ มาก 

๕. ท่านได้รู้จักตนเอง และเข้าใจความแตกต่างระหว่างบุคคล    
    สามารถปรับตัวเข้ากับผู้อ่ืนได้ 

๔.๕๐ ๐.๕๒ มาก 

๖. ความคุ้มค่าท่ีได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ ๔.๕๖ ๐.๕๑ มากที่สุด 

ด้านวิทยากร ๔.๕๕ ๐.๕๖ มากที่สุด 
๗. ความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ของวิทยากร ๔.๕๖ ๐.๕๑ มากที่สุด 

๘. เทคนิค และกระบวนการในแต่ละข้ันตอน ก่อให้เกิด  
    กระบวนการแบบมีส่วนร่วม และน่าสนใจ 

๔.๕๐ ๐.๖๓ มาก 

๙. สร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้/การแลกเปลี่ยน 
   ความคิดเห็น 

๔.๖๓ ๐.๕๐ มากที่สุด 

๑๐. เปิดโอกาสให้มีส่วนร่วมอภิปราย/ซักถาม/เสนอ 
     ความคิดเห็น 

๔.๕๐ ๐.๖๓ มาก 

๑๑. วิทยากรสามารถตอบค าถามได้ชัดเจนตรงประเด็น ๔.๕๖ ๐.๕๑ มากที่สุด 

ด้านกระบวนการให้บริการ ๔.๕๘ ๐.๕๑ มากที่สุด 

๑๒. การประสานงานของเจ้าหน้าที่  (ความกระตือรือร้น  
      พูดจาสุภาพ  อัธยาศัยและมนุษยสัมพันธ์ที่ดี) 

๔.๖๓ ๐.๕๐ มากที่สุด 

๑๓. รูปแบบการจัดงานและระยะเวลามีความเหมาะสม     ๔.๕๖ ๐.๕๑ มากที่สุด 

๑๔. เอกสารประกอบการประชุมมีความเหมาะสม             ๔.๕๖ ๐.๕๑ มากที่สุด 

ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก ๔.๕๙ ๐.๕๑ มากที่สุด 

๑๕. สถานที่จัดประชุมมีความเหมาะสม ๔.๕๖ ๐.๕๑ มากที่สุด 



๙๐ 
 

 
 

รายการ ค่าเฉลี่ย S.D. ระดับความพึงพอใจ 

ด้านความรู้ความเข้าใจ ๔.๕๒ ๐.๕๗ มากที่สุด 
๑๖. สื่อและอุปกรณ์ประกอบการบรรยายเหมาะสมและ   
      ทันสมัย 

๔.๖๓ ๐.๕๐ มากที่สุด 

๑๗. สื่อที่ใช้ในการน าเสนอท าให้มีความเข้าใจในเนื้อหาได้ง่าย ๔.๕๖ ๐.๕๑ มากที่สุด 

๑๘. ความพร้อมของอุปกรณ์และระบบของห้องประชุม ๔.๖๓ ๐.๕๐ มากที่สุด 

รวมทุกข้อ ๔.๕๖ ๐.๕๔ มากที่สุด 
 
 

ตอนที่ ๓ ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
 

- ควรจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
- การจัดโครงการดีมาก 
- ควรจัดกิจกรรมแบบนี้ในทุกๆปี  
- การจัดการมีความเหมาะสม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๑ 
 

 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๓  การเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ 
                        ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนิน โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้   เรื่อง  
“การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” มีกระบวนการปฏิบัติ งานตามขั้นตอนด้านการเงิน 
ตั้ งแต่กระบวนการขออนุมัติค่ าใช้ จ่ ายในการด าเนิน โครงการ/กิจกรรมทุกประเภท เช่ น  
หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย งบลงทุน เป็นต้น และรวบรวมเอกสารทางการเงินที่ได้รับอนุมัติ 
จากผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงาน เพ่ีอด าเนินการเบิกจ่ายในระบบบัญชี ๓ มิติ โดยผู้ปฏิบัติงาน 
จะด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการ
ประชุมที่มีประสิทธิภาพ” คือ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการเลี้ยงรับรองผู้เข้าร่วมโครงการ/
วิทยากร เป็นต้น ประกอบด้วย 
    การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” ซึ่งต้องรวบรวมและตรวจสอบเอกสารส าหรับการ
เบิ ก จ่ า ย ค่ า อ าห า ร ว่ า งแ ล ะ เค รื่ อ งดื่ ม  ส า ห รั บ ก า ร ด า เนิ น โค ร งก า ร เรี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  
โดยเจ้าหน้าที่ธุรการ งานประชุมและพิธีการเป็นผู้ด าเนินการพิมพ์ฎีกาขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ในระบบบัญชี ๓ มิติ แล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม ตามล าดับต่อไป  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๒ 
 

 

 
 
   
    
    การจัดท าสรุปผลการด าเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่
มีประสิทธิภาพ”  เป็นขั้นตอนการประเมินผลโครงการจะท าให้ทราบว่าผลที่ได้รับ จากการด าเนิน
โครงการไปแล้วนั้นประสบความส าเร็จตามที่มุ่งหวังหรือไม่  มีปัญหาอุปสรรคอะไร ตอบสนอง 
ความต้องการได้ เพียงใด และควรปรับปรุงโครงการอย่างไร ซึ่ งการประเมินผลจะมีผลโดยตรง  
ต่อความส าเร็จของแผนงานโครงการต่างๆ และยังส่งผลทางอ้อมหากการประเมินผลมีคุณภาพก็จะท าให้
การบริหารงานตามแผนที่ก าหนดมีคุณภาพไปด้วย ผู้ปฏิบัติงานจึงแบ่งขั้นตอนย่อยในการด าเนินการ
ออกเป็น ๒ ขั้นตอนย่อย แสดงดังภาพที่ ๓.๒๔  

 
ภาพที่ ๓.๒๔   ขั้ น ต อน ย่ อ ยก ารส รุ ป ผล การด า เนิ น โค ร งก า ร แลก เป ลี่ ย น เรี ย น รู้  เรื่ อ ง  
        “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” 
   
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ ๓ 
สรุปผลการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ 

 



๙๓ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑  การจัดท ารายงานการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ 
    การจั ดท า ร าย งาน ผลก าร ด าเนิ น โค รงก ารแลกเปลี่ ยน เรี ยนรู้  เรื่ อ ง  
“การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” เป็นขั้นตอนการด าเนินงานหลังจากด าเนินโครงการ และ
วิเคราะห์ผลประเมินความพึงพอใจแล้วเสร็จ โดยมีโครงสร้างที่ส าคัญประกอบการจัดท ารายงานผล
การด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุมทีม่ีประสิทธิภาพ” ประกอบด้วย 

๑. หลักการและเหตุผล/วัตถุประสงคโ์ครงการ 
๒. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการ  

๒.๑  รายงานสรุปประเด็นการด าเนินโครงการ 
๒.๒  เอกสารประกอบการด าเนินโครงการ 
๒.๓  สรุปประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้   

๓. สรุปแบบสอบถามโครงการ 
๔. ภาพบรรยากาศการด าเนินโครงการ/กิจกรรมประกอบโครงการ  
๕. อื่น ๆ 

     
    ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง  
“การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” รายละเอียดมีจ านวนทั้งหมด ๑๓ หน้า แสดงดังภาพที่ ๓.๒๕ 
รายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ”  

  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๔ 
 

 
 
ภาพที่ ๓.๒๕ ตัวอย่างรายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุม 
    ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๑)    



๙๕ 
 

 
 
ภาพที่ ๓.๒๕  รายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้   เรื่อง “การจัดการประชุม 
     ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๒)  



๙๖ 
 

 
 
ภาพที่ ๓.๒๕  รายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
        ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๓) 
    



๙๗ 
 

 
 
ภาพที่ ๓.๒๕  รายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
          ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๔)      



๙๘ 
 

 
 
ภาพที่  ๓ .๒๕   รายงานผลการด าเนิน โครงการแลกเปลี่ ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดประชุม 
                     ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๕) 



๙๙ 
 

 
 
ภาพที่  ๓ .๒๕   รายงานผลการด าเนิน โครงการแลกเปลี่ ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดประชุม 
                     ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๖) 
 



๑๐๐ 
 

 
 
ภาพที่  ๓ .๒๕   รายงานผลการด าเนิน โครงการแลกเปลี่ ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดประชุม 
                     ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๗) 
 



๑๐๑ 
 

 
 
ภาพที่ ๓.๒๕  รายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
          ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๘) 



๑๐๒ 
 

 
 
ภาพที่ ๓.๒๕  รายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
         ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๙) 



๑๐๓ 
 

 
 
ภาพที่ ๓.๒๕  รายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
         ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๑๐) 



๑๐๔ 
 

 
 
ภาพที่ ๓.๒๕  รายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
         ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๑๑) 
 



๑๐๕ 
 

 
 
ภาพที่ ๓.๒๕  รายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
        ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๑๒) 
     



๑๐๖ 
 

๑๒ 

 

 
ภาพที่ ๓.๒๕  รายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง “การจัดการประชุม 
          ที่มีประสิทธิภาพ” (หน้าที่ ๑๓) 
     
    จากภาพที่ ๓.๒๕  แสดงรายงานผลการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง 
“การจัดประชุมที่มีประสิทธิภาพ” เป็นการรายงานข้อมูลการด าเนินโครงการ ประกอบด้วย สภาพ
ทั่วไป/ความเป็นมาวิธีปฏิบัติที่ดี ความส าเร็จและหลักฐานที่แสดงถึงผลความส าเร็จ  ปัจจัยแห่ง
ความส าเร็จ/ประสิทธิภาพ/แนวทางการพัฒนาในอนาคต  สรุปประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
สรุปแบบสอบถามโครงการ และรูปภาพการจัดกิจกรรม 
 
 



๑๐๗ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๒  การรายงานผลการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ 
    เมื่อจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการตามขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ เรียบร้อยแล้ว 
ขั้นตอนต่อไป ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือส่งรายงานผลการด าเนินโครงการไปยัง
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี แสดงดังภาพที่ ๓.๒๖  
 

 
 
ภาพที่ ๓.๒๖  บันทึกข้อความส่งสรุปรายงานผลการดำเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง  
                      “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” 
 
   จากภาพที่ ๓.๒๖ แสดงภาพบันทึกข้อความส่งสรุปรายงานผลการดำเนินโครงการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ” เป็นการส่งรายงานผลการด าเนิน
โครงการไปยังผู้บังคับบัญชา (ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี) เพ่ือรับทราบผลการด าเนินโครงการ 
และพิจารณาว่า มีข้อดี ข้อเสีย อย่างไร ในการด าเนินโครงการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนิน
โครงการครั้งต่อไป 
 



๑๐๘ 
 

สรุปปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 
 จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ของงานประชุมและพิธีการ 
หน่วยงานอ านวยการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   
ซึ่งเป็นการด าเนินงานเกี่ยวกับองค์กรแห่งการเรียนรู้ และการบริหารจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
ให้เป็นระบบ เพ่ือการสร้างแนวปฏิบัติที่ดี ในการด าเนินงาน ผู้ปฏิบัติงานพบปัญหาบางกรณี   
เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน จึงสรุปปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
 ปัญหา 
 ผู้เข้าร่วมโครงการบางรายไมส่ามารถถ่ายทอดองค์ความรู้ที่มีอยู่ได้อย่างชัดเจน 
  
 แนวทางแก้ไข 
 มหาวิทยาลัยควรสนับสนุนหน่วยงานให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ โดยบริหารจัดการองค์กร
ให้เป็นระบบเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรเรียนรู้ได้จริงและต่อเนื่อง 
 
 ข้อเสนอแนะ 
 ๑.  การสร้างวัฒนธรรม “การแสวงหาความรู้” ของหน่วยงานอย่างจริงจังและเป็นรูปธรรม 
 ๒. การประชาสัมพันธ์ เชิงรุกเกี่ยวกับการเผยแพร่ความรู้ให้มากกว่าเดิม เนื่องจาก 
มีการประชาสัมพันธ์ความรู้ในงานที่ปฏิบัติกับเพ่ือนร่วมงานยังมีอยู่น้อยมาก 
 
 



๑๐๘ 

 

บรรณานุกรม 
  

บริษัท ทีโอที จ ำกัด (มหำชน). (๒๕๖๓). รวมขั้นตอนการจัดประชุมมืออาชีพจัดกันอย่างไร.  
เข้ำถึงได้จำก https://www.tot.co.th/sme-tips/SME-tips/2020/08/19/meeting- process. 

    พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖  
รำชกิจจำนุเบกษำ เล่มที่ ๑๒๐ ตอนที่ ๑๐๐ ก  มำตรำ ๑๑  ๙ ตุลำคม ๒๕๔๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.tot.co.th/sme-tips/SME-tips/2020/08/19/meeting-


๑๐๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๐ 

 

 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ก 
ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏรำชนครินทร์  

เรื่อง กำรมอบหมำยงำนและมอบอ ำนำจให้รองอธิกำรบดีปฏิบัติรำชกำรแทนอธิกำรบดี 
สั่ง  ณ  วันที่  ๙  มกรำคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
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๑๑๒ 

 

 
 

 
 



๑๑๓ 
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ภาคผนวก ข 
ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฎรำชนครินทร์ เรื่อง ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และกำรจัดงำน  

ประกำศ ณ วันที่ ๒๔ พฤศจิกำยน ๒๕๕๐ 
 

 



๑๑๕ 

 

 
 
 
 



๑๑๖ 
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๑๑๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๙ 

 

ประวัติโดยย่อของผู้ปฏิบตัิงาน 

 
ชื่อ-สกุล     นำงสำวจิรำพร   โสภำ 
วัน เดือน ปี เกิด    ๒๐  ตุลำคม  ๒๕๒๑ 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน    บ้ำนเลขท่ี ๙๑/๑๙  หมู่ ๖  ต ำบลโสธร 
     อ ำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรำ 
ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ. ๒๕๓๙-๒๕๔๓   ศิลปศำสตรบัณฑิต (กำรพัฒนำชุมชน) 
     สถำบันรำชภัฎสุรินทร์ จังหวดัสุรินทร์ 
 พ.ศ. ๒๕๕๒-๒๕๕๔   รัฐประศำสนศำสตรมหำบัณฑิต  
     มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง 
 
ประวัติการท างาน 
 เดือนกรกฎำคม พ.ศ. ๒๕๔๘  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
     มหำวิทยำลัยรำชภัฏรำชนครินทร์ 

เดือนพฤษภำคม พ.ศ.๒๕๕๘-ปัจจุบัน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป งำนประชุมและพิธีกำร 
หน่วยงำนอ ำนวยกำร กองกลำง  
ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 เดือนพฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖๐  หัวหน้ำงำนประชุมและพิธีกำร  
งำนประชุมและพิธีกำร หน่วยงำนอ ำนวยกำร 
กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 
ต าแหน่งหน้าที่ในปัจจุบัน 
 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  ระดับปฏิบัติกำร  สังกัดงำนประชุมและพิธีกำร หน่วยงำน
อ ำนวยกำร กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 



งานประชุมและพิธีการ หน่วยงานอ านวยการ
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
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