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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและการ

แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ.2553 ซึ่ง ก.พ.อ.ให้ค านิยาม

ของคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ว่าเป็นเอกสารแสดงเส้นทางหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ  โดยระบุ

ขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน  กฎ  ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  ตลอดจน

แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว   โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญ

อย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน  เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน  และช่วย

ให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว  นอกจากนี้ ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมี

ประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้     

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการจัดประชุมและการจดบันทึก

รายงานการประชุมคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  เพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน  วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ  ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการจัดการ

ประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุมชุดต่าง ๆ ในหน่วยงานสังกัดคณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรใน

หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และสามารถน าไปปฏิบัติงานได้จริงและได้ทราบถึงเทคนิค

ในการจดบันทึกรายงานการประชุม  โดยในเนื้อหาจะกล่าวถึงวิธีการจัดการประชุมที่ถูกต้อง  การจด

บันทึกรายงานการประชุมที่ถูกต้อง  เพ่ือให้ผู้ที่ท าหน้าที่สามารถน าไปใช้ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบของ

ทางราชการ  ท าให้ผู้อ่านเข้าใจในเนื้อหาครอบคลุมทุกประเด็นการประชุม   คู่มือเล่มนี้สามารถใช้เป็น

แนวทางประกอบส าหรับผู้ที่สนใจและผู้ที่ก าลังปฏิบัติงานด้านนี้  รวมทั้งผู้ที่ต้องการศึกษาวิธีการจัด

ประชุม และการจดบันทึกรายงานการประชุม          

 สุดท้ายนี้ผู้จัดท า ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา                     

และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือ

ปฏิบัติ งานหลักเล่มนี้ ขึ้ นมา  โดยเฉพาะอย่างยิ่ งผู้ อ านวยการส านักงานอธิกา รบดี   คณบดี                  

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ที่ให้ก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้

ส าเร็จลงได้ด้วยดี  

 

มีนาคม  2562 
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ส่วนที่  1 
บริบทมหาวิทยาลยัราชภัฏสุรินทร์ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นหน่วยงานที่จัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษา สังกัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ตั้งแต่วันที่ 2 พฤษภาคม พ.ศ.2562 โดยก่อนหน้านี้ได้
อยู่ภายใต้สังกัดของกระทรวงศึกษาธิการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ในฐานะที่เป็นหน่วยงาน
ภายใต้สังกัดของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ จะต้องด าเนินการบริหารงานภายใต้นโยบายและพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัย ดังนั้นในบทนี้จึงขอกล่าวถึงบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เพ่ือเชื่อมโยงไปถึง
การด าเนินงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และการปฏิบัติงานในต าแหน่งงานที่เป็นที่มาขอ
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ในประเด็นต่าง ๆ ดังนี้  

ประวัติความเป็นมา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเป็นมหาวิทยาลัยที่มีรากฐานและพัฒนามาจากโรงเรียนการฝึกหัดครู (ทวี
ศิลป์ กุลนภาดล. 2547 : 42) ซึ่งเริ่มมีการก่อตั้งอย่างเป็นระบบมาตั้งแต่ พ.ศ. 2435 ในรัชสมัย
พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว (ปนิดา เนื่องพะนอม. 2560 : 24) ต่อมาใน พ.ศ. 2504 ได้มี
การยกฐานะของโรงเรียนการฝึกหัดครูมาเป็นวิทยาลัยครู หลังจากนั้นจึงได้มีการปรับเปลี่ยนสถานภาพ
มาเป็นสถาบันราชภัฏ และยกฐานะมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏเป็นล าดับจวบจนปัจจุบัน 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏ เป็นมงคลนามที่ ได้รับพระบรมวินิจฉัยและพระราชทานให้จาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ค าว่า“ราชภัฏ”หากแปลอย่างตรงตัว แปลว่า ผู้อัน
พระราชาเลี้ยง แต่ความหมายอย่างลึกซึ้ง จะหมายถึง คนของพระเจ้าแผ่นดินหรือคนของพระราชา 
(มงคล ชวาเรือ. 2545 : 35) นอกจากนั้นพระบาทมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงมีพระมหากรุณาธิคุณโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทาน “พระราชลัญจกร” อันเป็นตราประจ าพระองค์ ส าหรับใช้ประทับใน
เอกสารส าคัญส่วนพระองค์ มาให้เป็นตราของมหาวิทยาลัยราชภัฏทุกแห่ง ด้วยส านึกในพระมหา
กรุณาธิคุณเป็นล้นพ้น บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ทุกส่วนจักสนองพระคุณ ด้วยการมุ่งม่ัน
อุทิศตนปฏิบัติภารกิจ เจริญรอยตามพระราชจริยวัตรและพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏ  ให้เป็น
สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สร้างสรรค์มหาลัยให้เป็น “ประทีปธรรมของท้องถิ่น ประเทือง
ค่าประชาชน” 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ได้รับการสถาปนาเมื่อวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2516 ในสังกัด
กรมการฝึกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการ ภายใต้ชื่อ วิทยาลัยครูสุรินทร์ โดยท าหน้าที่ผลิตบุคลากร
ทางด้านการศึกษาเป็นหลัก ในระยะแรกของการจัดตั้ งได้มีการเปิดสอนในหลักสูตรระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) และระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) 



7 
 

 

จากนั้นจึงมีการเปิดสอนในหลักสูตรระดับครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน นาม”สถาบันราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครูทั่ว
ประเทศ 36 แห่ง เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 และได้จัดตั้งเป็นสถาบันราชภัฏสุรินทร์ แทน
วิทยาลัยครูสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538  
จึงได้มีการจัดการศึกษาในหลักสูตรอ่ืนเพ่ิมขึ้น เช่น หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต เป็นต้น รวมทั้งได้เริ่มขยายการจัดการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น เช่น หลักสูตรศิลปศาสตรมหา
บัณฑิต เป็นต้น หลังจากนั้นได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมาจนถึงปัจจุบัน  

สัญลักษณ์มหาวิทยาลัย 

 

 

 
 
 
 
ภาพที่ 1 ลักษณะตราสัญญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรนิทร์ 
 
 สัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นสัญลักษณ์ที่เหมือนกับมหาวิทยาลัยราชภัฏทั่วทั้ง
ประเทศ ที่ได้รับพระราชทานพระราชลัญจกร ซึ่งเป็นตราประจ าพระองค์ของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช โดยมีส่วนแตกต่างกันในแต่ละมหาวิทยาลัยราชภัฏ ที่วงรอบนอกพระราช
ลัญจกร จะปรากฏเป็นชื่อของมหาวิทยาลัยราชภัฏแต่ละแห่ง  
      พระราชสัญจกร สามารถจัดเป็นหมวดหมู่ได้ 3 ประเภท ดังนี้    
 1. พระราชลัญจกรประจ าพระองค์  หมายถึง ตราประจ าชาติ  ดวงที่ ใช้ประทับก ากับ                      
พระปรมาภิ ไธยพระมหากษัตริย์ ในตัวเอกสารส่วนพระองค์ซึ่ งไม่ เกี่ยวด้วยราชการแผ่นดิน 
 2. พระราชลัญจกรประจ าแผ่นดิน หมายถึง ตราแผ่นดินส าหรับประทับก ากับพระปรมาภิไธย
พระมหากษัตริย์ หรือก ากับนามผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค์ 
 3. พระราชลัญจกรส าหรับแผ่นดิน หมายถึง ตราประจ าชาติต่างๆ ซึ่งใช้ประทับก ากับเอกสาร

ส าคัญในพระปรมาภิไธยพระมหากษัตริย์ ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นตราพระราช

ลัญจกรประจ าพระองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชมหาราช ลายกลางเป็นรูปพระ
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มหาอุณาอยู่ภายในวงจักร รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกโดยรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ฉัตร

ตั้งอยู่บนพระท่ีนั่งอัฐทิศ การที่ผู้ก าหนดรูปแบบพระราชลัญจกร ดังนี้ หมายถึง ทรงเป็นพระมหากษัตริย์

ผู้เป็นใหญ่ในแผ่นดิน โดยที่ผู้แทนทั้งแปดน้อมน าแผ่นดินและความเป็นใหญ่มาถวาย เป็นสัญลักษณ์แห่ง

วันบรมราชาภิเษกตามโบราณราชประเพณีที่เสด็จประทับเหนือพระที่นั่งอัฐทิศ และสมาชิกรัฐสภาถวาย

น้ าอภิเษก โดยทิศทั้งแปดและเป็นครั้งแรกที่พระมหากษัตริย์ในระบอบประชาธิปไตย ทรงรับน้ าอภิเษก

จากสมาชิกรัฐสภาแทนท่ีจะทรงรับจากบัณฑิตดั่งในรัชกาลก่อน 

  สีของสัญลักษณ์ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 ส าหรับสีที่ปรากฎในตราสัญญลักษณ์ ประกอบด้วย 5 สี ซึ่งแต่ละสีมีความหมายที่ลึกซึ้ง และ

เมื่อประกอบความหมายของสีเหล่านี้เข้าด้วยกัน ท าให้สามารถซึมซับของเจตนารมณ์ของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏได้เป็นอย่างดี โดยความหมายของสีแต่ละสี มีดังนี้ 

         1. สีน้ าเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม "มหาวิทยาลัย               

ราชภัฎ”           

 2. สีเขียว   แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของสถาบันฯ 36 แห่ง ในแหล่งธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่

สวยงาม                   

 3. สีทอง   แทนค่า  แหล่งความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา            

 4. สีส้ม     แทนค่า  ความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน 36 สถาบัน 

 5. สีขาว   แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย      

  เอกลักษณ์ ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล 

  อัตลักษณ์  คุณธรรมน าความรู้ สู่สัมมาชีพ 

ปรัชญา   เป็นสถาบันอุมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นสู่สากล 

วิสัยทัศน์            
  มหาวิทยาลั ยราชภั ฏสุ รินทร์จะ เป็ นมหาวิทยาลั ยชั้ นน า  1 ใน  5 ของภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ มีหลักธรรมาภิบาล และผลงานเป็นที่ยอมรับ ยกระดับการพัฒนาของท้องถิ่นสู่
สากล 
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พันธกิจ            
  ผลิตบัณฑิตให้เป็นที่ยอมรับของชุมชน ท้องถิ่นและผู้ประกอบการ สร้างผลงานวิจัยให้
เป็นที่ยอมรับภายในและตอบสนองความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  ให้บริการวิชาการแก่ชุมชนที่
เน้นการยกระดับรายได้และคุณภาพชีวิต อนุรักษ์และส่งเสริมท านุบ ารุงและศิลปวัฒนธรรม ประสานงาน
ระดับท้องถิ่นสู่สากล ผลิตและพัฒนาครูให้มีคุณภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ ให้เป็นที่ยอมรับ
ในระดับมาตรฐานสากลที่มุ่งการพัฒนาชุมชนและสังคมให้เข้มแข็ง การเป็นสถาบันการศึกษาที่เน้นการ
บริหารจัดการที่มีคุณภาพใช้เทคโนโลยีและบริหารจัดการที่มีธรรมาภิบาล 

ค่านิยม            
  “ค่านิยม”มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ คือ การน าองค์กรอย่างมีวิสัยทัศน์สร้างธรรมาภิ
บาลในการบริหารจัดการ มุ้งเน้นผลงานให้เป็นที่ยอมรับ ยกระดับคุณค่าของวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล 

วัฒนธรรมองค์กร 

 “วัฒนธรรมองค์กร”มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 4 ข้อคือ 
 1) มีความตื่นตัว กระตือรือร้นต่อการเปลี่ยนแปลง ยึดมั่นในระบบธรรมาภิบาล 
 2) ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวม ประนีประนอม และมีการยอมรับความคิดเห็น 
 3) มีความคิดสร้างสรรค์ในการท างาน ศรัทธา ขยันอดทน ท างานเป็นเป็นทีม และมีจิตใจของ
การให้บริการ 
 4) เป็นชุมชนทางวิชาการท่ีเน้นการถ่ายทอดความรู้ และแลกเปลี่ยนความรู้ในองค์กร 

ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ คือ อินทนิล 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
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สถานที่ตั้ง   มหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์ 186 หมู่ 1 ถ.สุรนิทร์ – ปราสาท ต าบลนอกเมือง 
อ าเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ 32000 

เนื้อที ่  มหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์  มีเนื้อท่ีทั้งหมด 479 ไร่ 1 งาน 70 ตารางวา 

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ได้มีการก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยมาอย่างต่อเนื่อง 
โดยในปัจจุบันได้มีการจัดท าร่างยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ พ.ศ. 2562 – 2564 
ได้มีการก าหนดแนวทางการบริหารมหาวิทยาลัยในลักษณะที่มีการซ่อมแซม เสริมสร้าง เติมเต็ม เพื่อ
การพัฒนาที่เข้มแข็งและยั่งยืน ซึ่งประกอบด้วยประเด็นยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  1 : ปฏิรูประบบการบริหารจัดการโดยยึดหลักธรรมาภิบาลเพ่ือ
ประสิทธิภาพและความยั่งยืน        
  เป้าประสงค์ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์มีคุณภาพการบริหารจัดการในระดับ
มาตรฐานสากล และเป็นองค์กรที่มีผลสัมฤทธิ์สูง (High performance organization) มีธรรมาภิบาล 
และมีแนวทางการหารายได้เพ่ือการพ่ึงตนเองได้มากข้ึน 

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กร  
มาตรการ 

1.1 ทบทวนการจัดโครงสร้างองค์กรทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน เพ่ือลดความ 
ซ ้าซ้อนและสร้างความเข้มแข็ง เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

1.2 ทบทวนระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยให้มีความเหมาะสม โปร่งใส เป็น 
ธรรมและสอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนไป 

     1.3 ปรับปรุงกระบวนการท างานของทุกภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยให้รวดเร็ว มี  
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล น าเอาหลักการ “รวมบริการ เน้นท างานตามภารกิจ” มาประยุกต์ใช้ใน
แต่ละกระบวนการลดการท างานที่ไม่ใช่ภารกิจโดยตรง 

     1.4 จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงที่ครอบคลุมภารกิจหลักและสถานการณ์การเปลี่ยนแปลง 
ที่กระทบต่อคณะ/มหาวิทยาลัย พร้อมทั้งมีการจัดการความเส ี่ยงอย่างเป็นรูปธรรม 

     1.5 ยกระดับขีดความสามารถและประสิทธิภาพระบบการตรวจสอบภายใน (Internal 
Audit) ระบ บ การควบ คุ ม ภ าย ใน  (Internal control) แล ะระบ บ ตรวจสอบ ป ระสิ ท ธิ ภ าพ 
(Performance Audit) 

     1.6 เพ่ิมช่องทางในการรับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่มีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานในองค์กร 
บุคลากร นักศึกษา ศิษย์เก่า และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจากทุกภาคส่วนภายนอกมหาวิทยาลัย  
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1.7 เสริมสร้างระบบคุณธรรมและจริยธรรม ปลูกฝั่งค่านิยมและจิตส านึกในการรักษา 
ศักดิ์ศรีของความเป็นคนของพระราชา (ราชภัฏ) และความซื่อสัตย์สุจริต 

กลยุทธ์ที่ 2 การสร้างวัฒนธรรมองค์กรด้านชุมชนสัมพันธ์และการสื่อสารองค์กร 
มาตรการ 
     2.1 ปรับปรุงประสิทธิภาพการสื่อสารไปยังชุมชนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
พร้อม 

สร้างวัฒนธรรมการสื่อสารสองทางข้ามหน่วยงาน ข้ามองค์กรให้มากข้ึน 
    2.2 ด าเนินงานด้านชุมชนสัมพันธ์อย่างเป็นระบบโดยการมีส่วนร่วมของสังคม 
     2.3 เสริมสร้างการประชาสัมพันธ์เชิงรุกให้มหาวิทยาลัยเป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลายทั้งใน 

 ระดับท้องถิ่น ระดับประเทศและต่างประเทศ โดยเฉพาะประเทศกัมพูชา 
กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาระบบบริหารจัดการศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
มาตรการ 
     3.1 ปรับปรุงระบบฐานข้อมูลศิษย์เก่าที่มีประสิทธิภาพ พัฒนาเว็บไซต์ที่สามารถสื่อสารกับ 

ศิษย์เก่าได้แบบสองทาง 
     3.2 สร้างความเข้มแข็งให้เครือข่ายศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัย/คณะในการด าเนินกิจกรรม 

ต่าง ๆ ร่วมกัน และจัดกิจกรรมระหว่างศิษย์เก่าและนักศึกษาปัจจุบัน เพ่ือการสร้างความสัมพันธ์ที่ 
ใกล้ชิด พัฒนาศักยภาพและวิชาชีพของนักศึกษาปัจจุบัน 

กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและเพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากร 
มาตรการ 
    4.1 ส่งเสริมและสนับสนุนอาจารย์ให้เพ่ิมวุฒิการศึกษา และส่งเสริมสนับสนุนให้คณาจารย์

เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามเกณฑ์มาตรฐานของ สกอ. 
    4.2 พัฒนาศักยภาพของคณาจารย์และบุคลากรทั้งด้านวิชาการ ด้านการวิจัย ด้านบริการ 

วิชาการ ตลอดจนการปลูกฝังการเป็นพลเมืองจิตอาสาอย่างต่อเนื่อง 
    4.3 พัฒนาระบบบริหารงานบุคคลที่สามารถจูงใจบุคลากรให้มีก าลังใจที่จะท างานด้วยความ

ทุ่มเทให้กับมหาวิทยาลัย 
    4.4 พัฒนาระบบการประเมินสมรรถนะของบุคลากรที่สอดคล้องกับบทบาทในหน้าที่ของแต่

ละต าแหน่ง และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 
    4.5 พัฒนาบุคลการสายสนับสนุนให้มีศักยภาพในการงาน เพ่ิมขีดความสามารถด้านการ

วิจัยเพื่อพัฒนางานประจ า (R to R) และการวิจัยสถาบัน 
    4.6 ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุนพัฒนาตัวเองเข้าสู่ต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
กลยุทธ์ที่ 5 พัฒนาระบบการประกันคุณภาพท่ีดีและได้มาตรฐาน 
มาตรการ 



12 
 

 

     5.1 พัฒนาระบบบริหารและระบบสารสนเทศที่เอ้ือต่อการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ 
และมีข้อมูลที่เพียงพอในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

     5.2 บูรณาการระบบการประกันคุณภาพและการประเมินผลการปฏิบัติงานไปสู่งานประจ า 
ด าเนินการปรับปรุงระบบบริหารจัดการของหน่วยงานที่มีผลการประเมินคุณภาพอยู่ในเกณฑ์ต ่า 

     5.3 น าเอากระบวนการ PDCA มาใช้ในการท างานเพ่ือเป็นกลไกเชื่อมโยงการประกัน 
คุณภาพการประเมินผล และการน ากลับไปปรับปรุงงานประจ าอย่างเป็นระบบ 

     5.4 พัฒนาศักยภาพบุคลากรและผู้ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 
ส่งเสริมการวิจัยและถอดบทเรียนด้านการประกันคุณภาพ เพ่ือพัฒนาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ 

     5.5  จัดให้มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการประกันคุณภาพ การคัดเลือก Best Practice 
และเชิดชูเกียรติให้แก่บุคลากร/หน่วยงานที่ประสบความส าเร็จในการด าเนินงานด้านการประกัน
คุณภาพ 

กลยุทธ์ที่ 6 จัดระบบแผนและงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 
มาตรการ 
    6.1 ควบคุมและจัดสรรงบประมาณให้ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 

ภายใต้กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณที่ดี 
    6.2 จัดระบบและแนวทางการบริหารงบประมาณเงินรายได้ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยให้

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยและสภาวการณ์ปัจจุบัน 
    6.3 จัดท าแผนความต้องการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างระยะ 5 ปี เพ่ือให้การจัดท าค าขอ 

งบประมาณประจ าปีมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับภารกิจและยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 
กลยุทธ์ที่ 7 พัฒนาระบบการบริหารจัดการทรัพยากร ทรัพย์สิน และทรัพย์สินทางปัญญา 
มาตรการ 
     7.1 ออกระเบียบมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการบริหารจัดการทรัพยากร ทรัพย์สิน และ

ทรัพย์สินทางปัญญาต่าง ๆ ของมหาวทิยาลัยให้เป็นระบบเดียวกัน 
     7.2 จัดหารายได้จากการน าผลงานวิจัย นวัตกรรม และทรัพย์สินทางปัญญาไปพัฒนาสู่เชิง

พาณิชย์ 
     7.3 จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน และคุณค่าของมหาวิทยาลัย เช่น สถานฝึก 

ประกอบการวิชาชีพ “ล้านช้าง” สินค้าท่ีระลึก ของมหาวิทยาลัย/คณะวิชา เป็นต้น 
     7.4 จัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ร่วมกันทั้งมหาวิทยาลัย เพ่ือลดรายจ่ายและเพ่ิมประสิทธิภาพการ

ด าเนินงาน 
     7.5 จัดหารายได้จากการระดมทุนจาก ศิษย์เก่า ประชาชนทั่วไป องค์กรภาครัฐและเอกชน

เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมที่ส าคัญต่าง ๆ  
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 : ปรับปรุงสภาพแวดล้อมของมหาวิทยาลัยให้สมบูรณ์และสอดคล้องกับภารกิจ 
เป้าประสงค์ : มหาวิทยาลัยมีบรรยากาศท่ีร่มรื่นเป็นธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่ดีที่เกื้อหนุนให้

เกิดการเรียนรู้ การพัฒนาองค์ความรู้ และการท างานที่มีประสิทธิภาพ และสามารถใช้เป็นปัจจัยดึงดูด
ให้ผู้เรียนเลือกมาเรียนที่มหาวิทยาลัย  
 กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาพื้นที่และสิ่งแวดล้อมให้ร่มรื่นและสะอาด    
  มาตรการ        
        1.1 จัดท าแผนแม่บทการใช้พ้ืนที่ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้มีการพัฒนาพ้ืนที่ อย่างมี 
ประสิทธิภาพและยั่งยืน         
        1.2 เพ่ิมพ้ืนที่สีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน์ในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยให้เป็นสถานที่พักผ่อน 
หย่อนใจของนักศึกษา บุคลากร และประชาชนทั่วไป        
        1.3 จัดท าแผนการพัฒนาสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัยให้ยั่งยืน อาทิ แผนการจัดการขยะ
และน้ าเสีย แผนการอนุรักษ์พลังงาน แผนการอนุรักษ์น ้า แผนการปกป้องรักษาระบบนิเวศน์และ
ธรรมชาติภายในมหาวิทยาลัย แผนด าเนินการด้านสิ่งแวดล้อมส าหรับอาคารต่าง ๆ   
        1.4 รณรงค์สร้างจิตส านึกให้บุคลากร และนักศึกษามีส่วนร่วมในการประหยัด การ
อนุรักษ์ และการดูแลรักษาสิ่งแวดล้อมภายในมหาวิทยาลัย 
 กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาระบบโครงสร้างพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัยให้สมบูรณ์ 
 มาตรการ 

        2.1 จัดท าแผนการตรวจสอบและแผนการบ ารุงรักษา/ซ่อมแซมอาคารสถานที่และระบบ
สาธารณูปโภค พร้อมทั้งด าเนินการตามแผนฯ เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ
สูงสุดอย่างต่อเนื่อง 

     2.2 จัดท าแผนการของบประมาณแผ่นดินเพ่ือก่อสร้างอาคารสถานที่ที่จ าเป็นต่อการด าเนิน
ภารกิจของมหาวิทยาลัย อาทิ ศูนย์กีฬามาตรฐาน หอประชุม อาคารเรียนรวม หอพักนักศึกษา โรง
อาหาร เป็นต้น 

     2.3 ปรับปรุงสภาพถนนสายหลัก/สายรอง จัดระบบการจราจร ติดตั้งไฟส่องสว่างในถนน
อย่างทั่วถึง จัดท าลานจอดรถให้พอเพียงในจุดที่เหมาะสมตลอดพ้ืนที่หลักของมหาวิทยาลัย จัดท า
ทางเดินเท้าเชื่อมระหว่างอาคารที่มีความ เป็นระเบียบเรียบร้อยเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมและปลอดภัยต่อ
ผู้พิการ 

     2.4 ปรับปรุงหอพักนักศึกษาให้อยู่สุขสบาย มีความปลอดภัย และมีบรรยากาศของการ
ระบบประปา ให้อยู่ในสภาพที่สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพและรองรับความต้องการใช้งานใน
อนาคต 

กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานด้าน ICT ให้มีประสิทธิภาพ มีความม่ันคง และปลอดภัย 
มาตรการ 
      3.1 พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้าน ICT ให้มีประสิทธิภาพในการบริการทั้งด้าน Security, 
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Cloud Platform  และประสิทธิภาพของโครงข่าย ICT โดยเฉพาะระบบ WIFI ให้บริการครอบคลุม
พ้ืนที่ทั้งมหาวิทยาลัย 

      3.2 พัฒนาเครือข่าย/ระบบเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพระบบสนับสนุนการตัดสินใจ ระบบ 
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ระบบบริหารงานบุคคล ระบบบริหารงานวิจัย 
ระบบการถ่ายทอดเทคโนโลยีการบริหารทรัพยากรของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

     3.3 พัฒนาระบบ ICT เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน และนวัตกรรมการเรียนรู้ ในทุก 
รูปแบบ 

กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนาระบบรักษาความปลอดภัยที่มีประสิทธิภาพ 
มาตรการ 
      4.1 จัดท าแผนแม่บทการรักษาความปลอดภัยของมหาวิทยาลัย เพื่อให้สามารถดูแลรักษา

ทรัพย์สินของทางราชการและบุคลากรในพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยตลอด 24 ชั่วโมง  
  
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 : พัฒนาความเข้มแข็งด้านการผลิตบัณฑิต                     
เป้าประสงค์ : บัณฑิตจากมหาวิทยาลัยมีคุณภาพตรงตามความต้องการของสังคม มีคุณธรรม มี
จริยธรรม มีความรู้ความสามารถเชิงวิชาชีพ พร้อมท างานหรือศึกษาต่อ อยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้ในสังคมอย่าง
มีความสุข และพร้อมก้าวเข้าสู่ศตวรรษที่ 21      
 กลยุทธ์ที่ 1 ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและตามความต้องการของประเทศ 
 มาตรการ  

            1.1 พิจารณาปรับปรุงหลักสูตรที่มีอยู่หรือพัฒนาหลักสูตรใหม่ให้สอดคล้องกับสถานการณ์
ที่เปลี่ยนไปของสังคมมีความหลากหลายสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนและตลาดแรงงาน 
      1.2 พิจารณาปรับลดหรือควบรวมหลักสูตรที่มีผู้สนใจเรียนน้อยหรือไม่ตรงตามความ
ต้องการของตลาดแรงงาน         
      1.3 พัฒนาหลักสูตรกระบวนการเรียนการสอนที่สอดคล้องกับการศึกษาที่เน้นผลลัพธ์การ
เรียนรู้  (Outcome-Based Education)             
       1.4 ปรับปรุงรายวิชาในหมวดศึกษาทั่วไปให้สอดคล้องกับเจตนารมณ์ เพ่ือเสริมสร้างความ
เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ และมีทักษะของคนยุคดิจิตอล      
      1.5 พัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาโดยเน้นหลักสูตรแบบบูรณาการและหลักสูตร
นานาชาติ  

  กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนากระบวนการเรียนการสอนส าหรับการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
  มาตรการ         

      2.1 สนับสนุนการปรับเปลี่ยนระบบการเรียนรู้ของนักศึกษา จากการสอนไปสู่การเรียนรู้
ด้วยตนเองมากขึ้น ด้วยการพัฒนาสิ่งแวดล้อมของการเรียนรู้เสมือนที่ผสมผสานกับการเรียนรู้ออนไลน์
และเทคโนโลยีการสื่อสาร   
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        2.2 เตรียมความพร้อมและสร้างความเข้าใจกับอาจารย์ผู้สอนในการเปลี่ยนรูปแบบของ
ห้องเรียน เพ่ือใช้ห้องเรียนเป็นแบบเรียนรู้จริง การจัดการเรียนรู้ที่ให้นักศึกษาเป็นผู้ลงมือปฏิบัติร่วมกัน
เป็นหมู่คณะ ผ่านเครื่องมือแห่งการเรียนรู้ของโลกยุคใหม่ เช่น Google Apps for Education และ
อาจารย์มีความเข้าใจในกระบวนการ Smart  เรียนรู้เสมือนที่ผสมผสานกับการเรียนรู้ออนไลน์และ
เทคโนโลยีการสื่อสาร         
    2.3 พัฒนาสื่อการเรียนรู้และบทเรียนออนไลน์ที่สนับสนุนให้เกิดการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Life 
Long Learning) และสามารถพัฒนาเป็นรายวิชาออนไลน์ ที่รองรับการเรียนรู้ตามอัธยาศัย (Massive 
Open Online Courses, MOOCs)       
    2.4 ปรับปรุงห้องเรียนห้องปฏิบัติการให้สอดคล้องกับกระบวนทัศน์เกี่ยวกับกระบวนการ
เรียนรู้ใหม่ (New Learning Paradigms)       
    2.5 สร้างเครือข่ายความร่วมมือทางการศึกษากับสถานศึกษา สถานประกอบการ และองค์กร
ต่างๆ ทัง้ภาครัฐและเอกชน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ของนักศึกษา 

กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาแหล่งเรียนรู้ (Learning Space) ในมหาวิทยาลัย 
มาตรการ 

     3.1 ปรับปรุงระบบกายภาพของหอสมุดให้มีบรรยากาศและสิ่งอ านวยความสะดวกที่
สนับสนุนการเรียนรู้ มีพ้ืนที่ส่งเสริมการเรียนรู้อย่างสร้างสรรค์ (Creative Education) สร้างแรงบันดาล
ใจ           
    3.2 พัฒนาเทคโนโลยีที่รองรับ การจัดการทรัพยากรสารสนเทศที่เข้าถึงได้สะดวกตาม
มาตรฐานสากล จัดหา หรือพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศที่ ทันสมัย รวดเร็ว ตรงกับความต้องการของ
ผู้ใชบ้ริการทั้งในรูปแบบสิ่งพิมพ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์     
    3.3 ปรับปรุงหอสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ด้วยตนเองที่ส าคัญของนักศึกษา บุคลากร และ
ชมุชน รวมถึง นักศึกษา/นักเรียนที่มีความบกพร่องทางร่างกาย    
    3.4 จัดตั้งหน่วยผลิตสื่อดิจิตอล เพื่อการเรียนรู้ที่สมบูรณ์แบบ (Production House) 
  

กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนาระบบการสรรหานักศึกษาเชิงรุก 
มาตรการ 
   4.1 สร้างแรงจูงใจให้นักเรียนที่เรียนดีเลือกเรียนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ และสร้าง

ภาพลักษณ์ที่ดตี่อผู้ปกครองเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจในการเลือกเรียน   
    4.2 สนับสนุนทุนการศึกษาในรูปของการจ้างงานให้กับนักเรียนที่เรียนดีแต่ยากจนให้เข้า
ศึกษาจนส าเร็จการศึกษา         
    4.3 ด าเนินการประชาสัมพันธ์เชิงรุกเพ่ือหานักศึกษาจากประเทศเพ่ือนบ้าน โดยเฉพาะ
ประเทศกัมพูชาและลาว มาศึกษาทั้งในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
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กลยุทธ์ที่ 5 พัฒนานักศึกษาอย่างสร้างสรรค์ให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ของสังคม 
 มาตรการ 

     5.1 พัฒนาระบบอาจารย์ที่ปรึกษาที่สามารถให้ความช่วยเหลือและสนับสนุนให้นักศึกษา
ประสบความส าเร็จในการศึกษา โดยการให้ค าแนะน าด้านการเรียนและการท ากิจกรรม การปรับตัวเข้า
กับสังคม มหาวิทยาลัย และการพัฒนาบุคลิกภาพที่จะสนับสนุนให้นักศึกษาเป็นคนดีและคนเก่งของ
สังคม 

     5.2 ปรับปรุงรูปแบบของกิจกรรมในการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ให้
เป็นนักกิจกรรมเพ่ือสังคม มีจิตสาธารณะ มีความรับผิดชอบต่อสังคม มีคุณธรรม และจริยธรรม มีสุข
ภาวะที่ดี 

     5.3 สร้างเสริมประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักศึกษาโดยความร่วมมือกับภาคธุรกิจ/
อุตสาหกรรมผ่านโครงการต่าง ๆ เช่น โครงการสหกิจศึกษา เป็นต้น และต่างประเทศโดยเฉพาะประเทศ 
กัมพูชา           
      5.4 สร้างเสริมประสบการณ์ท างานในวิชาชีพของนักศึกษาในต่างประเทศผ่านโครงการ
กิจกรรมต่าง ๆ อาทิ โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา โครงการสหกิจศึกษาในต่างประเทศ เป็นต้น 

กลยุทธ์ที่ 6 พัฒนาการเป็นผู้ประกอบการใหม่ให้แก่นักศึกษา 
มาตรการ 
     6.1 สร้างจิตวิญญาณและปลูกฝั่งการเป็นผู้ประกอบการให้แก่นักศึกษา ให้มีพ้ืนฐานแนวคิด

ความเป็นผู้น าการท างานร่วมกับผู้อ่ืน และมีแนวคิดในการพัฒนาผลิตภัณฑ์คุณภาพ   
      6.2 สนับสนุนนักศึกษา/ศิษย์เก่าที่มีศักยภาพและผลงานเข้าสู่โครงการการบ่มเพาะธุรกิจ 
(Business  Incubation) หรือการเตรียมความพร้อมเป็นผู้ประกอบการใหม่ สนับสนุน โอกาสให้เข้าถึง
แหล่งทุนจากภายนอก 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๔ : พัฒนามหาวิทยาลัยให้มีความเข้มแข็งด้านการวิจัย 
เป้าประสงค์ : ผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพสูง เป็นที่ยอมรับในระดับชาติและนานาชาติ และมีศักยภาพ
ในการสร้างผลกระทบเชิงบวกต่อเศรษฐกิจ สิ่งแวดล้อม ชุมชนและวัฒนธรรม 

กลยุทธ์ที่ 1  สร้างความเข้มแข็งในงานวิจัย 
 มาตรการ 

1.1 รักษาคุณภาพงานวิจัยของมหาวิทยาลัย โดยยึดหลักของจรรยาบรรณของการวิจัยที่ 
ดี และมีโครงสร้างพ้ืนฐานของการวิจัยที่ได้มาตรฐาน 

          1.2 สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านการวิจัยกับมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานอ่ืนทั้งใน 
ประเทศและต่างประเทศ      

       1.3 สนับสนุนการวิจัยเชิงบูรณาการระหว่างศาสตร์ที่เน้นการวิจัยแบบ Area Based  
ควบคู่ไปกับการพัฒนาสังคมและการแก้ปัญหาที่ส าคัญของจังหวัดสุรินทร์และพ้ืนที่ตามแนวชายแดน
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ไทย-กัมพูชา 
          1.4 จัดกิจกรรมประชุมวิชาการเพ่ือสร้างความร่วมมือด้านการวิจัยระหว่างสถาบันทั้งใน 

และต่างประเทศ 
      1.5 เสริมสร้างสังคมนวัตกรรมและสร้างบรรยากาศของการวิจัยที่เข้มแข็งโดยการเชื่อมโยง 

ผลการวิจัยเข้าสู่ห้องเรียน เพ่ือให้นักศึกษาได้เรียนรู้นวัตกรรมและองค์ความรู้ใหม่ๆ  
กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาศักยภาพนักวิจัยให้สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ 
มาตรการ         

  2.1 สร้างความเข้มแข็งด้านการวิจัยของคณาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุนผ่านกลไก  ต่าง 
ๆ ของมหาวิทยาลัยที่จัดไว้ เช่น กองทุนสนับสนุนการวิจัย การพัฒนานักวิจัยใหม่ การมีระบบพ่ีเลี้ยง
นักวิจัย (mentor) คลินิกการวิจัย เป็นต้น       
 2.2 จัดตั้งเครือข่ายนักวิจัยโดยเน้นการใช้ทรัพยากรร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความสะดวกและ 
ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการทรัพยากร      
 2.3 พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนให้มีความรู้ความเข้าใจในการใช้งานวิจัยเป็นฐานปรับปรุงการ
ท างานประจ า (R to R) และการวิจัยสถาบัน      
 2.4 สนับสนุนให้คณาจารย์ไปท าวิจัยร่วมกับหน่วยงานภายนอก   
 2.5 ส่งเสริมและผลักดันให้เกิดงานวิจัยเชิงสร้างสรรค์นวัตกรรมและการน าไปใช้ประโยชน์
เพ่ิมข้ึน           
 กลยุทธ์ที่ 3 น าผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าและการใช้ประโยชน์เพ่ือสังคม
 มาตรการ 

3.1 สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาในภาควิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม เพ่ือการเติบโต 
อย่างยั่งยืนของประเทศ อาทิ การยกระดับผลิตภัณฑ์ ยกระดับกระบวนการผลิต หรือการพัฒนา
ผลิตภัณฑ์ใหม่ เป็นต้น         
 3.2 สนับสนุนการวิจัยเชิงบูรณาการระหว่างศาสตร์ที่เน้นการวิจัยแบบ Area Based ควบคู่ไป
กับการพัฒนาสังคมและการแก้ปัญหาที่ส าคัญของจังหวัดสุรินทร์และพ้ืนที่ตามแนวชายแดนไทย-กัมพูชา
 3.3 สนับสนุนงานวิจัยที่รองรับการพัฒนาและเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา          
 3.4 สนับสนุนการวิจัยด้านมนุษยศาสตร์ และสังคมศาสตร์ในเขตจังหวัดสุรินทร์และพ้ืนที่ ตาม
แนวชายแดนไทย-กัมพูชา เพ่ือให้มหาวิทยาลัยเป็นศูนย์ความเป็นเลิศในองค์ความรู้เกี่ยวกับจังหวัด
สุรินทร์และพ้ืนที่ตามแนวชายแดน ไทย-กัมพูชา      
 กลยุทธ์ที่ 4 ปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐานด้านการวิจัยและสร้างบรรยากาศการวิจัยที่เอ้ือต่อการ
ผลิตผลงานที่มีคุณภาพ         
 มาตรการ         
 4.1 ปรับปรุงระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ สร้างกลไกเพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการหาแหล่ง
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ทุนวิจัยจากภายนอกมหาวิทยาลัย        
    4.2 พัฒนาความร่วมมือด้านการวิจัยกับหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือหา
แหล่งสนับสนุนทุนวิจัยและทรัพยากรการวิจัยที่ช่วยเสริมสร้างศักยภาพ พัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การวิจยัของมหาวิทยาลัย         
    4 .3  จั ดท าแผนที่ งานวิ จั ย  (Research Mapping) และแผนที่ ค วามรู้  (Knowledge 
Mapping) ของมหาวิทยาลัยเพ่ือน าไปก าหนดเป็นนโยบายและทิศทางการวิจัยของมหาวิทยาลัยต่อไป
    4.4 พัฒนาวารสารทางวิชาการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยให้เข้าสู่มาตรฐานระดับชาติและ 
ระดับนานาชาติ          
   4.5 พัฒนาวารสาร “surindra Journal of Local Development” ซ่ึงเป็นวารสารที่ตีพิมพ์
เป็นภาษาอังกฤษ เสนอเนื้อหาเกี่ยวกับการพัฒนาห้องถิ่นที่ยั่งยืน ให้เข้าสู่มาตรฐานระดับนานาชาติ โดย
ให้สถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นผู้รับผิดชอบในการบริหารจัดการ      
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 : พัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคม (University Social 
Engagement) เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

เป้าประสงค์ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นศูนย์กลางการให้บริการทางวิชาการ เป็นที่พ่ึง
ทางด้านวิชาการของสังคม สามารถแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการของสังคมและภูมิภาคได้อย่าง
เหมาะสมทันต่อเวลา เพ่ือการพัฒนาสังคมที่เข้มแข็งและยั่งยืนตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  กลยุทธ์ที่ 1 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดการบริการวิชาการอย่างเป็นระบบและเป็น
เอกภาพ           
  มาตรการ        
       1.1 พัฒนาระบบและกลไกการบริหารงานบริการวิชาการให้มีความคล่องตัว เน้น
การให้บริการแบบเบ็ดเสร็จ โดยมีสถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นหน่วยงานหลัก   
       1.2 จัดท าแผนบริการวิชาการ พัฒนาฐานข้อมูลพ้ืนฐานปัญหาและความต้องการ
ของชุมชนและท้องถิ่น ส ารวจความต้องการของหน่วยงาน/ชุมชน จัดท าแผนที่ ความเชี่ยวชาญของพ้ืนที่ 
บุคลากร เครือข่ายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       
       1.3 ส่งเสริมให้คณะ/ส านัก/สถาบัน ด าเนินกิจกรรมให้บริการวิชาการอย่าง
เข้มแข็งและมีประสิทธิภาพ        
       1.4 สร้างเครือข่ายพันธมิตรเพ่ือสนับสนุนการให้บริการกลุ่มเป้าหมาย 
  กลยุทธ์ที่ 2 ร่วมสนองพระราชด าริในโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (โครงการ อพ.สธ.)  

มาตรการ        
       2.1  จัดตั้งศูนย์ประสานงานโครงการ อพ.สธ. ขึ้น ในสถาบันวิจัยและพัฒนา โดย 

ให้อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ อพ.สธ. มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์
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        2.2 บูรณาการงานวิจัยและงานบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยเข้ากับกิจกรรม
ต่าง ๆ ตามโครงการ อพ.สธ.        
  กลยุทธ์ที่ 3 ให้บริการวิชาการเพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งและเพ่ิมศักยภาพของชุมชน
และสังคม บนพื้นฐานความพอเพียง เพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน     
  มาตรการ        
  3.1 ให้บริการวิชาการเพ่ือส่งเสริมคุณภาพชีวิตในด้านสังคมสูงวัย การยกระดับ
คุณภาพการศึกษา การเสริมสร้างความเข้มแข็งและเพ่ิมศักยภาพของชุมชนและสังคม และการสร้าง
ผู้ประกอบการรายใหม่         
  3.2 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดตั้งแหล่งเรียนรู้/ศูนย์เรียนรู้  เพ่ือการถ่ายทอดเทคโนโลยี
หรือองค์ความรู้ในชุมชน         
           
  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 : ส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

เป้าประสงค์ : อนุรักษ์ ส่งเสริม สืบสาน ประยุกต์ใช้ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือ
รักษาคุณค่าและเพ่ิมมูลค่า และเผยแพร่สู่ระดับชาติและนานาชาติ ตลอดจนการเชื่อมโยงองค์ความรู้
ด้านศิลปวัฒนธรรมไปสู่กระบวนการการเรียนการสอนและการวิจัย    
 กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาระบบและกลไก การบริหารจัดการงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
  มาตรการ         
  1.1 จัดท าฐานข้อมูลรวบรวมองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
กลุ่มชาติพันธุของจังหวัดสุรินทร์        
  1.2 สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ          
 กลยุทธ์ที่ 2 อนุรักษ์ ส่งเสริม สืบสาน ศิลปวัฒนธรรม และประยุกต์ใช้ศิลปวัฒนธรรมและ       
ภูมิปญัญาท้องถิ่น เพ่ือรักษาคุณค่าและเพ่ิมมูลค่า      
  มาตรการ        
  2.1 ส่งเสริมการจัดกิจกรรมการอนุรักษ์ และสืบทอดศิลปวัฒนธรรมบนพ้ืนฐานความ
หลากหลายทางวัฒนธรรม  
  2.2 พัฒนาความรู้สู่สังคม สนับสนุนให้ชุมชนเป็นฐานการเรียนรู้ และร่วมสร้างสรรค์   
ภูมิปญัญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาคุณภาพชีวิต      
  2.3 สนับสนุนการศึกษา วิจัย บูรณาการองค์ ความรู้เพ่ือการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ส่งเสริม 
พัฒนา และเพ่ิมคุณค่าของศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น    
  2.4 สร้างค่านิยมให้เกิดความภาคภูมิใจในวัฒนธรรมไทย/วัฒนธรรมพ้ืนถิ่น สร้างเสริม
เอกลักษณ์ความ เป็นไทย/พ้ืนถิ่นในด้านต่าง ๆ เช่น การแต่งกาย อาหาร การแสดงศิลปวัฒนธรรม                   
เป็นต้น           
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  2.5 สนับสนุนให้มีการบูรณาการด้าน ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นเข้ากับการ
จัดการเรียน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และกิจกรรมนักศึกษา   
  2.6 จัดการประชุม/สัมมนาทางวิชาการด้านศิลปวัฒนธรรมทั้งระดับชาติและนานาชาติ
  2.7 จัดให้มีกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านศิลปวัฒนธรรมทั้งระดับชาติและนานาชาติ 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 : พัฒนามหาวิทยาลัยไปสู่ความเป็นสากล                     
เป้าประสงค์ : มหาวิทยาลัยได้รับการยอมรับและเป็นที่รู้จักในด้านวิชาการและการวิจัยในระดับ
นานาชาติ บุคลากรและนักศึกษามีประสบการณในระดับนานาชาติ    
  กลยุทธ์ที่ 1 จัดสภาพแวดล้อมและโครงสร้างพ้ืนฐานให้เป็นสากล  
  มาตรการ        
  1.1 พัฒนาสิ่งแวดล้อมความเป็นนานาชาติในทุกมิติ ทั้งที่เกี่ยว ข้องกับคณาจารย์ 
บุคลากร นักศึกษา ระบบอ านวยความสะดวก เอกสารและป้ายต่าง ๆ ให้เป็นอย่างน้อยสองภาษา
  1.2 พัฒนาหอพักส าหรับนักศึกษานานาชาติ โครงสร้างพ้ืนฐาน สิ่งอ านวยความสะดวก
และสภาพแวดล้อมภายในมหาวิทยาลัยให้มีความเป็นนานาชาติ รวมถึงการจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนนอกหลักสูตรที่เป็นนานาชาติ        
  1.3 พัฒนางานด้านวิเทศสัมพันธ์ให้เป็นองค์ประกอบหลักในการประสานกับองค์กร/
หน่วยงาน/ สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ เพ่ือด าเนินภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ทั้งด้านวิชาการ 
การวิจัย การพัฒนา นักศึกษา การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
 กลยุทธ์ที่ 2 เตรียมความพร้อมของนักศึกษา บุคลากร และคณาจารย์ เพ่ือเข้าสู่อาเซียนและ
สากล          
 มาตรการ         
 2.1 พัฒนากระบวนการเรียนรู้ทางด้านภาษาอังกฤษให้กับนักศึกษาทั้งการเรียนรู้ในห้องเรียน
และนอกห้องเรียน พร้อมทั้งสนับสนุนให้นักศึกษาเข้าทดสอบสมรรถนะศักยภาพการใช้ภาษาอังกฤษ
เพ่ือการสื่อสารตามเกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ เช่น TOEIC, TOEFL เป็นต้น   
 2.2 พัฒนานักศึกษาคณาจารย์และบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจถึงความหลากหลายทาง
วัฒนธรรม ภาษา และวิถีชีวิต เพื่อการอยู่ร่วมกับประชาคมโลกอย่างสันติ   
 2.3 ส่งเสริมการใช้ภาษาไทยที่ถูกต้องควบคู่กับการเรียนรู้ภาษาอังกฤษและภาษาประเทศเพ่ือน
บ้าน           
 2.4 สนับสนุนให้คณะวิชาจัดกิจกรรมระดับนานาชาติ ส่งเสริมให้คณาจารย์เข้าร่วมของสมาคม
วิชาชีพนานาชาติ โครงการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ในวิชาชีพ การศึกษาดูงานในต่างประเทศ 
 2.5 พัฒนาศักยภาพอาจารย์ด้านภาษาอังกฤษและเทคนิคการเรียนการสอนที่ใช้ภาษาอังกฤษ
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 กลยุทธ์ที่ 3 เตรียมความพร้อมของมหาวิทยาลัยเพื่อเข้าสู่อาเซียนและสากล  
 มาตรการ         
 3.1 สร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันอุดมศึกษาในอาเซียนและต่างประเทศ
อ่ืน ๆ เพ่ือสร้างโอกาสให้แก่นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่จะก้าวไปสู่ความเป็นสากล ผ่าน
โครงการพัฒนาผู้บริหาร โครงการสหกิจศึกษา โครงการอบรมระยะสั้น เป็นต้น   
 3.2 พัฒนาหลักสูตรนานาชาติร่วมกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศในรูปของหลักสูตร Double 
Degree/Joint Degree         
 3.3 พัฒนาหลักสูตรอบรมระยะสั้นและระยะยาว โดยการประชาสัมพันธ์เชิงรุกในกลุ่มประเทศ
เพ่ือนบ้าน โดยเฉพาะกัมพูชา เพ่ือเพ่ิมสัดส่วนนักศึกษานานาชาติ ทั้ งในระดับปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา          
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 8 : พัฒนาโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ให้เป็นโรงเรียน
ต้นแบบและเป็นแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา  
           เป้าประสงค์ : พัฒนาโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ให้เป็นโรงเรียนต้นแบบและ
เป็นแหล่งเรียนรู้ของนักศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดสุรินทร์   และจังหวัดใกล้เคียง
 กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานมาตรการ     
 มาตรการ         
 1.1 จัดท าผังแม่บทอาคารสิ่งก่อสร้างและก าหนดพ้ืนที่การใช้สอยต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ในทุก ๆ ด้าน ตามภารกิจของโรงเรียนสาธิต โดยเน้นความปลอดภัยและสุขภาวะที่ดี  
 1.2 ปรับปรุงพัฒนาพ้ืนที่ทางด้านกายภาพและสิ่งแวดล้อมของโรงเรียนสาธิตให้เอ้ือต่อการ
เรียนรู้ การท างาน และคุณภาพชีวิตที่ดีของบุคลากรและนักเรียน    
 1.3 พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ทันสมัยเพ่ือเอ้ือต่อการบริหาร
และด าเนินภารกิจของโรงเรียนสาธิต       
 กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาระบบการบริหารจัดการองค์กร     
 มาตรการ         
 2.1 ปรับโครงสร้างและระบบบริหารจัดการโรงเรียนสาธิตที่สร้างความเชื่อมโยงใน ระบบงาน
ต่าง ๆ ทั้งในส่วนของโรงเรียนสาธิตและในส่วนของมหาวิทยาลัยให้ชัดเจน เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว 
รวมทั้งเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน เพ่ือการพ่ึงตนเองทางงบประมาณได้อย่างยั่งยืน  
 2.2 ปรับปรุงพัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์โรงเรียนสาธิตเชิงรุกอย่างทั่วถึงและ หลากหลาย
รูปแบบ โดยเพ่ิมช่องทางสื่อสารผ่านสื่อภายนอกและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของ
โรงเรียนสาธิตอย่างสม ่าเสมอและต่อเนื่อง ทั้งภายในจังหวัดสุรินทร์และจังหวัดใกล้เคียง  
 2.3 ปรับปรุงและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพของโรงเรียนสาธิตที่ตอบสนองทิศทาง ตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด และองค์กรวิชาชีพที่เก่ียวข้อง  
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 กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา     
 มาตรการ         
 3.1 พัฒนาแนวทางการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัย เช่น คณาจารย์ บุคลากร ห้องปฏิบัติการ
หอสมุด ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการด าเนินงานของโรงเรียนสาธิต เพ่ือเสริมสร้างให้โรงเรียนมี
ความเข้มแข็งทางด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี ภาษา และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 3.2 พัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ที่ทันสมัย มีความเป็นสากล และตอบสนองต่อความ
ต้องการของท้องถิ่น         
 3.2 ส่งเสริมการใช้ภาษาไทยที่ถูกต้องควบคู่กับการเรียนรู้ภาษาอังกฤษและภาษาประเทศเพ่ือน
บ้าน 
 
โครงสร้างการบริหารและการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย   

 หลังจากท่ีมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 10 

มิถุนายน พ.ศ. 2547 ท าให้มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ได้มีการปรับปรุงโครงสร้างการบริหารและการ

แบ่งส่วนราชการให้สอดคล้องกับกฎหมายดังกล่าว ลักษณะของโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราช

ภัฏ มีลักษณะคล้ายการบริหารราชการแผ่นดินในระดับประเทศ ที่ประกอบด้วยฝ่ายนิติบัญญัติ ท าหน้าที่

ก าหนดกฎเกณฑ์และนโยบายในการบริหารและควบคุมการบริหารของฝ่ายบริหาร และฝ่ายบริหารที่ท า

หน้าที่ในการขับเคลื่อนนโยบาย โดยการน านโยบายไปปฏิบัติ ซึ่งอาศัยระบบราชการและเครื่องมือใน

การบริหารต่างๆ  

 โครงสร้างการบริหารหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ประกอบด้วย 2 ส่วน ส่วนแรก คือส่วนสภา

มหาวิทยาลัย ซึ่งมีองค์ประกอบตามมาตรา 16 ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 โดย

มีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย และมีอ านาจหน้าที่ตามมาตรา 18 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 เช่น การก าหนดนโยบายและแผนพัฒนาของ

มหาวิทยาลัย การออกกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย การก ากับและติดตาม

ประเมินผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย การแต่งตั้งและถอดถอนคณะกรรมการและต าแหน่งการ

บริหารที่ส าคัญ รวมถึงการอนุมัติเรื่องส าคัญตามกฎหมาย เป็นต้น ส าหรับส่วนที่สอง เป็นส่วนฝ่าย

บริหารงานของมหาวิทยาลัย มีอธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด ที่ท าหน้าที่บังคับบัญชา อ านวยการ และใช้

อ านาจทางการบริหาร ผ่านส่วนราชการ เช่น ส านักงานอธิการบดี คณะ สถาบัน ส านัก เป็นต้น  

 ส าหรับโครงสร้างการบริหารและการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ สามารถ

แสดงให้เห็นได้ดังแผนภูมิที่ 1 
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cผนภูมิที่ 1  แสดงโครงสร้างการบริหารและการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
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ส่วนที่  2  

บริบทของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้โครงสร้างการบริหารงานของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ที่ร่วมขับเคลื่อนนโยบายและการด าเนินงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยให้

ส าเร็จลุล่วงตามแนวทางและยุทธศาสตร์ที่ได้ก าหนดไว้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เป็นคณะที่

จัดตั้งขึ้นมาพร้อมกับการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ตั้งแต่เริ่มแรก และด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง

ถึงปัจจุบัน ซึ่งลักษณะเช่นนี้เป็นการแสดงให้เห็นถึงความส าคัญและความจ าเป็นของคณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ ที่มีต่อการด าเนินงานและการพัฒนาของมหาวิทยาลัย ดังนั้นในบทนี้จึงกล่าวถึงบริบท

ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ในฐานะที่เป็นหน่วยงานที่ส าคัญของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สุรินทร์ และเป็นหน่วยงานที่ผู้เขียนสังกัดที่เป็นที่มาของคู่มือเล่มนี้  

ประวัติคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นหน่วยงานราชการหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสุรินทร์ เดิมคือ "วิทยาลัยครูสุรินทร์" ได้รับสถาปนาเมื่อวันที่ 29 กันยายน 2516 สังกัดกรมการ
ฝึกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการ เมื่อได้รับการจัดตั้งขึ้นให้เป็นหน่วยงานของวิทยาลัยครูสุรินทร์ ตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 และพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2527  โดยให้เรียกชื่อว่า คณะวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ท าหน้าที่ผลิตนักศึกษา
ระดับประกาศนียบัตร  (ปก.ศ.) ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปก.ศ.สูง) และระดับปริญญาครุศาสตร
บัณฑิต (ค.บ.) ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานนาม "สถาบันราชภัฏ" แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ 36 แห่ง เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 
วิทยาลัยครูสุรินทร์ จึงเปลี่ยนเป็นสถาบันราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 
และได้รับการเปลี่ยนสถานภาพเป็นสถาบันราชภัฏ ในวันที่  25 มกราคม 2538 คณะวิชามนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ จึงได้ปรับชื่อคณะใหม่ ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ .ศ. 2538 
เป็นคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ในปี พ.ศ.2547 ได้จัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก หน้า 1 เมื่อวันที่ 14 
มิถุนายน 2547 และพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มีหน้าที่ในการผลิตบัณฑิตและบุคลากรที่มีคุณธรรม คุณภาพชีวิตและคุณภาพตาม
มาตรฐานวิชาชีพ ให้สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่นและนโยบายของมหาวิทยาลัย ส่งเสริมการ
สอน สนับสนุนงานวิจัยทางด้านมนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์และศิลปวัฒนธรรม ให้การสนับสนุนและ
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พัฒนาบริการวิชาการแก่ท้องถิ่น ส่งเสริมสนับสนุนและธ ารงไว้ซึ่งศิลปวัฒนธรรม เป็นหน่วยงานหนึ่งใน
สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   ปัจจุบันคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ ตั้งอยู่ที่อาคาร 38 เลขที่ 186 หมู่ที่1 ถนนสุรินทร์ - ปราสาท ต าบลนอกเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดสุรินทร์ โทรศัพท์ /โทรสาร 044-513369 เบอร์โทรภายในห้องธุรการ 1 โทร.0305 เบอร์ภายใน 
ห้องธุรการ 2 โทร. 0302 

ดังที่กล่าวแล้วคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ รับผิดชอบในการผลิตนักศึกษาตั้งแต่ระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพการศึกษาชั้นสูง อนุปริญญาศิลปศาสตร์ 
หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต และต่อมาได้มีการผลิตบัณฑิตเพ่ิมขึ้นในหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต และ
หลักสูตรอื่น ๆ ซึ่งมีการพัฒนาตามล าดับ ดังนี้    

พ.ศ. 2519  เปิดสอนหลักสูตร  ระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา  (ป.กศ.)  
 พ.ศ. 2521  เปิดสอนหลักสูตร  ระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) วิชาเอก
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ประวัติศาสตร์ สังคมศึกษา บรรณารักษศาสตร์ ดนตรีศึกษา นาฏศิลป์  
ศิลปศึกษาและพัฒนาชุมชน        
 พ.ศ. 2521  เปิดสอนหลักสูตร  ระดับครุศาสตรบัณฑิต  (ค.บ.)  สาขามัธยมศึกษา  วิชาเอก
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ประวัติศาสตร์ สังคมศึกษา บรรณารักษศาสตร์ ดนตรีศึกษา นาฏศิลป์  
ศิลปศึกษา          
 พ.ศ. 2522  เปิดสอนหลักสูตรอนุปริญญาศิลปศาสตร์  (อ.ศศ.)  และ พ.ศ.2524 ระดับปริญญา
ศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) วิชาเอกบรรณารักษศาสตร์ ภาษาอังกฤษ พัฒนาชุมชน ดนตรี ออกแบบนิเทศศิลป์  
นาฏศิลป์และการละคร         
 พ.ศ. 2541  เปิดสอนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  (ศศ.บ.)  โปรแกรมวิชาศิลปกรรม และ
โปรแกรมวิชารัฐประศาสนศาสตร์  และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ศศ.ม.) สาขาสังคมศาสตร์เพ่ือ
การพัฒนา          
 พ.ศ. 2544  เปิดสอนหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ศศ.ม) สาขาวิจัยและการพัฒนาท้องถิ่น
 พ.ศ. 2547 เปิดสอนหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา
ภูมิภาค            
 พ.ศ. 2548 เปิดสอนหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ศศ.ม) สาขาวิชายุทธศาสตร์และการ
พัฒนา           
 พ.ศ. 2549  เปิดสอนหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต (น.บ.) สาขาวิชานิติศาสตร์  
 พ.ศ. 2550  เปิดสอนหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต (ศป.บ.) สาขาวิชาศิลปกรรม  
 พ.ศ. 2552 เปิดสอนหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (รป.ม.) สาขาวิชายุทธศาสตร์การ
บริหารองค์กรท้องถิ่น         
 พ.ศ. 2555  เปิดหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต (ค.ม.) สาขาวิชาสังคมศึกษา   
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 พ.ศ. 2555 เปิดสอนหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต (รป.บ.) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์
 พ.ศ. 2557  เปิดสอนหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (รป.ม)  สาขาวิชารัฐประศาสน
ศาสตร์ และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนาภูมิภาค  

ปัจจุบันคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีการจัดการเรียนการสอนที่เปิดในระดับปริญญา
ตรี จ านวน 11 หลักสูตร ระดับปริญญาโทจ านวน 3 หลักสูตร ระดับปริญญาเอก จ านวน 1 หลักสูตร
รวมทั้งสิ้น จ านวน 15 หลักสูตร  ดังนี้ 

1.หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ. 5 ปี) สาขาวิชาภาษาไทย     
 2.หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ. 5 ปี) สาขาวิชาภาษาอังกฤษ   
 3.หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ. 5 ปี) สาขาวิชาสังคมศึกษา     
 4.หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ. 5 ปี) สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
 5 หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ. 5 ปี) สาขาวิชาดนตรีศึกษา    
 6.หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ. 5 ปี) สาขาวิชานาฏศิลป์     
 7.หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.4 ปี) สาขาวิชาการพัฒนาสังคม    
 8. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.4 ปี) สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 
 9. หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต (ศป.บ.4 ปี) สาขาวิชาทัศนศิลป์และการออกแบบ  
 10.หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต (รป.บ.4 ปี) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
 11.หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต (น.บ.4 ปี) สาขาวิชานิติศาสตร์    
 12.หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ศศ.ม.) สาขาวิชาการวิจัยเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นและภูมิภาค 
 13.หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต (ค.ม.) สาขาวิชาสังคมศึกษา    
 14.หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (รป.ม.) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์  
 15.หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนาภูมิภาค  
          

โครงสร้างการบริหารจัดการ 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มีประวัติมายาวนานพร้อมกับการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สุรินทร์ ผู้บริหารสูงสุดของคณะมีต าแหน่งที่เปลี่ยนไปตามกฎหมายการจัดตั้งดังที่กล่าวมาแล้ว โดยใน

ระยะเริ่มแรกมีฐานะเป็นคณะวิชา ต าแหน่งสูงสุดในการบริหารคณะวิชาเรียกว่าหัวหน้าคณะวิชา ต่อมา

ได้เปลี่ยนมาเรียกเป็นคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงเปลี่ยนมาเรียกต าแหน่งผู้บริหารสูงสุดว่า

คณบดี ซึ่งสามารถแสดงให้เห็นถึงรายนามของผู้บริหารสูงสุดของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ตั้งแตอ่ดีตจนถึงปัจจุบันได้ดังตารางท่ี 1 
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ตารางท่ี 1 รายช่ือผู้บริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

ล าดับ รายชื่อ วันเดือนปี ต าแหน่ง 

1 อาจารย์ฉลอง  กองสุข 30 ส.ค. 2520 - 8 ส.ค. 2521 หัวหน้าคณะวิชา 

2 อาจารย์ตราชู  สุวรรณานนท์ 8 ส.ค. 2521 - 15 ส.ค. 2523 หัวหน้าคณะวิชา 

3 อาจารยส์นั่น  นันทธีโร 5 ส.ค. 2523 - 26 ส.ค. 2525 หัวหน้าคณะวิชา 

4 อาจารย์วีรพัฒน์  สรุวัฒนพงษ์ 26 ส.ค. 2525 - 8 ส.ค. 2527 หัวหน้าคณะวิชา 

5 อาจารยส์ัญชัย  สุขอ้วน 8 ส.ค. 2527 - 10 ธ.ค. 2531 หัวหน้าคณะวิชา 

6 อาจารย์พะเยาว์  เวทย์ศิรยิานนท์ 10 ธ.ค. 2531 - 31 ต.ค. 2532 หัวหน้าคณะวิชา 

7 รองศาสตราจารย์บุญยัง หมั่นด ี 1 พ.ย. 2532 - 31 ต.ค. 2536 หัวหน้าคณะวิชา 

8 ผู้ช่วยศาสตราจารยส์ารภี  ภูมิประเทศ 1 พ.ย. 2536 - 1 มิ.ย. 2538           

1 มิ.ย. 2538 - 1 มิ.ย. 2542                    

1 ม.ิย. 2542 - 6 ก.ค. 2546                

7 ก.ค. 2546 - 29 ก.ค. 2546 

หัวหน้าคณะวิชา                    

คณบดี                          

คณบดี                    

รักษาการแทนคณบด ี

9 อาจารย์กระจาย  รุ่งเรือง 30 ก.ค. 2546 - 7 ส.ค. 2546            

8 ส.ค. 2546 - 12 มิ.ย. 2548 

รักษาการแทนคณบดี

คณบด ี

10 รองศาสตราจารย์ ดร.สารภี  วรรณตรง  13 มิ.ย. 2548 - 7 มิ.ย. 2552                    

8 ม.ิย. 2552 - 1 ก.ค. 2552                

1 ก.ค. 2552 - 14 ก.ค. 2556 

คณบดี                   

รักษาการแทนคณบดี

คณบด ี

11 อาจารย์นพฤทธ์ิ  จิตรสายธาร 15 ก.ค. 2556 - 10 ม.ค. 2557 รักษาราชการแทนคณบด ี

12 อาจารย์ ดร.จงกิจ  วงษ์พินิจ 11 ม.ค. 2557 - 28 มิ.ย. 2557 รักษาราชการแทนคณบด ี
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ล าดับ รายชื่อ วันเดือนปี ต าแหน่ง 

13 
14 
15 
16 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กฤษฏา  พิณศรี                             

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กฤษฏา  พิณศรี

อาจารย์อลงกต เพชรศรสีุก                               

อาจารย์ ดร.อัชราพร สุขทอง 

 

29 มิ.ย. 2557 - 23 ส.ค.2558            

24 ส.ค.2558 - 19 ก.พ.2560             

20 ก.พ.2560 – 7 เม.ย.2560     

 8 เม.ย.2560 - ปัจจุบัน 

 

คณบดี                               

รักษาราชการแทนคณบดี

รักษาราชการแทนคณบดี                             

คณบด ี

 

 การบริหารงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ที่มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด ได้มีการ

ก าหนดโครงสร้างการบริหารจัดการ โดยมีการก าหนดรองคณบดีเพ่ือรับผิดชอบภารกิจด้านต่าง ๆ 

รวมทั้งได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ซึ่งประกอบด้วยคณบดี 

รองคณบดี และประธานหลักสูตรต่าง ๆ เพ่ือท าหน้าที่ในการพิจารณา กลั่นกรอง ให้ความเห็นในแนว

ทางการบริหารและการด าเนินการต่าง ๆ ของคณะ ปัจจุบันคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ ประกอบด้วยรายนาม ดังนี้ 

 1. อาจารย์ ดร.อัชราพร  สุขทอง        คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   

 2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จิรายุ  ทรัพย์สิน   รองคณบดีฝ่ายวิชาการ               

           3. อาจารย์ ดร.อภิชาติ  แสงอัมพร     รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

           4. อาจารย์พรรณราย  ค าโสภา         รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

           5. อาจารย์ ดร.พีรวัส  อินทวี            รองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการและงานพัฒนาครู 

           6. อาจารย์รังสรรค์  จันทร์ไทย          รองคณบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและกิจการพิเศษ 

7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สันทนา กูลรัตน์    ประธานหลักสูตรสาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์ฯ 

8. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประทีป  แขรัมย์   ประธานหลักสูตรสาขาวิชาภาษาไทย 

9. อาจารย์เกษราภรณ์  สุพรรณฝ่าย           ประธานหลกัสูตรสาขาวิชาทัศนศิลป์ฯ 

10. อาจารย์ภาณุวัฒน์  พันธโคตร์        ประธานหลักสูตรสาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการ 

       สื่อสาร                                        

11. อาจารย์กาญจนา  เถาว์ชาลี          ประธานหลักสูตรสาขาวิชาการพัฒนาสังคม 

12. อาจารย์ ดร.ศศิธร  ศูนย์กลาง        ประธานหลักสูตรสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์  
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13. ร้อยตรีเกียงศักดิ์  เตียเจริญวรรธน์     ประธานหลักสูตรสาขาวิชานิติศาสตร์  

14. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จงกิจ วงษ์พินิจ  ประธานหลักสูตรสาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

15. อาจารย์วนมพร  พาหะนิชย์        ประธานหลักสูตรสาขาวิชาสังคมศึกษา 

16. อาจารย์ชัชวาล  สนิทสันเทียะ      ประธานหลักสูตรสาขาวิชาดนตรีศึกษา 

           17. อาจารย์ ดร.จ านงค์  จันทร์เขียว   ประธานหลักสูตรสาขาวิชานาฏศิลป์ 

           18. อาจารย์ ดร.ทองอินทร์  ไหวดี      ประธานหลักสูตรสาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา 

      ภูมิภาค 

           19. อาจารย์ ดร.สุรยี์ฉาย  สุคันธรัต   ประธานหลักสูตรสาขาวิชาการวิจัยเพื่อพัฒนา 
      ท้องถิ่นและภูมิภาค 
           20. อาจารย์ ดร.ด าเกิง  โถทอง       ประธานหลักสูตรสาขาวิชาสังคมศึกษามหาบัณฑิต 

 21. นางนุตสรา  มิ่งมงคล              รักษาการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 

  

นอกจากนั้นตามมาตรา 41 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ก าหนดให้มี
คณะกรรมการประจ าคณะ ซึ่งประกอบด้วยคณบดี รองคณบดี ผู้แทนคณาจารย์ประจ าคณะ และ
ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย   ท าหน้าที่วางนโยบายและก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานของคณะ พัฒนาและส่งเสริมการจัดท าภารกิจของคณะ  วางระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวกับ
การบริหารและด าเนินการของคณะ พิจารณาการจัดสรรงบประมาณของคณะ ตลอดจนการให้
ค า ป รึ ก ษ า แ ล ะ เ ส น อ ค ว า ม เ ห็ น แ ก่ ค ณ บ ดี ปั จ จุ บั น                                                                 

คณะกรรมการประจ าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ประกอบด้วยรายนาม ดังนี้ 
 

 1. อาจารย์ ดร.อัชราพร  สุขทอง               คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   

 2. อาจารย์ ดร.อภิชาติ  แสงอัมพร             รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

            3. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.จิรายุ  ทรัพย์สิน   รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

            4. อาจารย์พรรณราย  ค าโสภา                 รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

            5. อาจารย์ ดร.พีรวัส  อินทวี                    รองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการและงานพัฒนาครู 

            6. อาจารย์รังสรรค์  จันทร์ไทย                  รองคณบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและกิจการพิเศษ 

 7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.คนึงนิตย์  ไสยโสภณ   ผู้แทนคณาจารย์   

  8. อาจารย์ตรีชฎา  สุขเกษม                         ผู้แทนคณาจารย์   

  9. อาจารย์ภาคภูมิ  ไตรศิริวาณิชย์         ผู้แทนคณาจารย์   

  10. อาจารย์ ดร.วิโรจน์  ทองปลิว                   ผู้แทนคณาจารย์   
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  11. อาจารย์วนมพร  พาหะนิชย์                   ผู้แทนคณาจารย์   

  12. รองศาสตราจารย์ ดร.ไพฑูรย์  มีกุศล         ผู้ทรงคุณวุฒิ   

  13. รองศาสตราจารย์ ดร.สารภี  วรรณตรง        ผู้ทรงคุณวุฒิ   

  14. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทนนท์  รัตนรวมการ      ผู้ทรงคุณวุฒิ                 

  15. นายเทียม  ศิวะสุข                    ผู้ทรงคุณวุฒิ   

  16. นายรังสฤษฎ์  จารุจิตร                           ผู้ทรงคุณวุฒิ   

  17. นายสมนึก  ศูนย์กลาง                            ผู้ทรงคุณวุฒิ   

  18. นางนุตสรา  มิ่งมงคล          รักษาการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 

 การบริหารจัดการของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้มีการด าเนินการตามกฎระเบียบ 

นโยบายและแนวทางของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ โดยมีคณะผู้บริหารและคณะกรรมการต่าง ๆ ของ

คณะร่วมกันปฏิบัติงานอย่างมุ่งมั่น และได้ร่วมกันก าหนดแนวทางการบริหาร ในประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจและวัตถุประสงค์ 

    ปรัชญา มาตรฐานวิชาการ  สร้างสรรค์ภูมิปัญญา ร่วมพัฒนาสังคมและศิลปวัฒนธรรม 

    วิสัยทัศน์           

   ภายในปี พ.ศ.2564 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เป็นองค์กรชั้นน าของภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือ โดยใช้หลักธรรมาภิบาลในการบริหารงานควบคู่กับองค์กรแห่งการเรียนรู้ และการ

พัฒนาศักยภาพของบุคลากร คณาจารย์ บัณฑิต ให้มีทักษะการเรียนรู้ คู่คุณธรรมเพ่ือยกระดับการ

พัฒนาภูมิปัญญาและวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่ยุคไทยแลนด์ 4.0 

   พันธกิจ         

  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ มีพันธกิจหลัก 5 

ด้าน คือ   

1. ด้านการผลิตบัณฑิต       

 2. ด้านวิจัยและงานสร้างสรรค์       

 3. ด้านบริการวิชาการแก่สังคม      

 4. ด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม     

 5. ด้านพัฒนาองค์กร 
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   ค่านิยมองค์กร 

    คณะมีค่านิยมองค์กร เพื่อพัฒนาสู่เป้าหมาย คือ HUMAN for D 

    H  =  Happiness  องค์กรแห่งความสุข 

    U  =  Unity   องค์กรที่เป็นเอกภาพ 

    M  =  Management  องค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดี 

    A  =  Activeness  องค์กรที่ขยัน ตั้งใจ ท างานเชิงรุก 

    N  =  New Creation   องค์กรแห่งการสร้างสรรค์สิ่งใหม่  

    FOR  = เพ่ือ 

    D  =  Development   องค์กรเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้สู่ท้องถิ่น 

 

    วัตถุประสงค์ 

    คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ มีวัตถุประสงค์ ด าเนินงาน

ตามพันธกิจ ปรัชญา และวิสัยทัศน์ ดังนี้       

      1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม 12 ประการ ให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน

วิชาชีพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่นและประชาคมอาเซียน    

      2. ส่งเสริมการสอน สนับสนุนงานวิจัย งานสร้างสรรค ์    

      3. ส่งเสริมและสนับสนุนบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น   

      4. ส่งเสริมสนับสนุนและธ ารงไว้ซึ่งศิลปวัฒนธรรม    

      5. ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรและพัฒนาองค์กรให้มีเอกภาพและมีการบริหารจัดการที่ดี

ตามหลักธรรมาภิบาล 

 2. มาตรการของการประกันคุณภาพ      

 1. จัดให้มีหลักสูตรที่มีมาตรฐานและสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่นและสังคม

ปัจจุบัน  โดยการปรับปรุงหลักสูตรทุก 5  ปี       

 2. ผู้สอนต้องมีความรู้ความสามารถท่ีทันสมัย  มีทักษะด้านการถ่ายทอด  มีสื่อในการ

ถ่ายทอดความรู้  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ       

 3.  มีสื่อตีพิมพ์และสื่ออิเลคทรอนิกส์ต่อเนื่อง  โดยใช้สื่ออุปกรณ์และวิธีการที่ทันสมัยช่วย

สอน    
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 4.  จัดแหล่งเรียนรู้ด้านคุณธรรม  จริยธรรมให้ผู้เรียนได้รับความรู้คู่คุณธรรม  เช่นศูนย์

พัฒนาจิต   วัด  และส านักปฏิบัติธรรม  เป็นต้น      

 5.  ประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ด้านต่าง ๆ ในท้องถิ่น  เพ่ือให้ท้องถิ่นมีส่วนร่วมในการ

จัดการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ        

 6.  สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความส าคัญในการประกันคุณภาพการศึกษา 

   3. คุณลักษณะบัณฑิตคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

       บัณฑิตของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ดังนี้ 

       1. มีองค์ความรู้ ความสามารถ และความศรัทธาในวิชาชีพของตน 

      2. มีทักษะในการแก้ปัญหา การวิเคราะห์เชิงเหตุผล การเรียนรู้และพัฒนาด้วยตนเอง 

      3. มีทักษะในการจัดการ ปฏิบัติงานด้วยตนเอง และปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 

      4. มีความสามารถในการใช้ภาษาและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร 

      5. มีทักษะในการคิดสร้างสรรค์และร่วมพัฒนาท้องถิ่น 

      6. มีวินัยในตนเอง ยึดมั่นในหลักคุณธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพ 

      7. มีจิตส านึกในการอนุรักษ์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

      8. มีภาวะผู้น าและเรียนรู้ตลอดชีวิต 

 

4. อัตลักษณ์ และ เอกลักษณ์       

    อัตลักษณ์นักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  9 ประการ คือ คิดเป็นท าเป็น            

รู้กาลเทศะ จิตสาธารณะ  มีทักษะการสื่อสาร งามด้วยกิริยาวาจา  หนักเอาเบาสู้ พร้อมท างาน   เรียนรู้

ชุมชนเป็นฐาน และมีคุณธรรม 

    เอกลักษณ์  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล     

    อัตลักษณ์  คุณธรรมน าความรู้ สู่สัมมาชีพ     

    สีประจ าคณะ  สีน้ าเงิน 

 

แผนยุทธศาสตร์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 แผนยุทธศาสตร์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ก าหนด 

ทิศทางการพัฒนา ตามปรัชญา วิสัยทัศน์และพันธกิจ ซึ่งมีความสอดคล้องกับทิศทางยุทธศาสตร์ของ

มหาวิทยาลัย โดยมีประเด็นของยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
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 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1  พัฒนาอาจารย์และบุคลากร (สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยที่ 

1 กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและเพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากร) 

   เป้าประสงค์ :  พัฒนาคณาจารย์สายสอนด้านคุณวุฒิการศึกษาและต าแหน่งทางวิชาการ

สูงขึ้นและบุคลากรสายสนับสนุนพัฒนาตนเองตามสายงาน 

   กลยุทธ์ที่  1 พัฒนาคณาจารย์สายสอนเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ 

   มาตรการ 

     1) จัดหาและพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐานการจัดการ

ระดับอุดมศึกษา 

     2) ส่งเสริมให้บุคลากรสายวิชาการให้มีคุณวุฒิและต าแหน่งทางวิชาการสูงขึ้นและมี

ความเป็นเลิศทางวิชาการเพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและการตรวจสอบจากองค์กร

ภายนอก 

   กลยุทธ์ที่  2 สนับสนุนบุคลากรสายสนับสนุนสู่มาตรฐานวิชาชีพ 

   มาตรการ 

    1) ปรับปรุงโครงสร้างให้มีประสิทธิภาพเหมาะกับงาน 

    2) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถที่ทันสมัยเพ่ือการท างานอย่างมีระบบ 

 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 บัณฑิตมีความเป็นเลิศทางวิชาการ คุณธรรม และคุณลักษณะที่พึง

ประสงค ์(สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยที่ 3 พัฒนาความเข้มแข็งด้านการผลิตบัณฑิต) 

   เป้าประสงค์ :  ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานตรงกับความต้องการของท้องถิ่น

และตลาดแรงงานสากล 

   กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาหลักสูตรให้ได้มาตรฐานและเหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงในท้องถิ่นและ

ในภูมิภาค 

   มาตรการ 

   1) เร่งพัฒนาศักยภาพ ความเข้มแข็งทางวิชาการทุก ๆ ด้าน 

   กลยุทธ์ที่  2 พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้และทักษะทางวิชาการและวิชาชีพให้มีคุณภาพ

สามารถแข่งขันได้ในระดับในระดับภูมิภาค 

   มาตรการ 

   1) ปฏิรูปกระบวนการผลิตบัณฑิต ให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
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   กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาทักษะด้านภาษา ทักษะด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือเตรียมความ

พร้อมสู่ประชาคมอาเซียน 

   มาตรการ 

   1) จัดกระบวนการเสริมสร้าง ทักษะ ให้นักศึกษามีความสามารถในการใช้ภาษา และ

คอมพิวเตอร์ 

   กลยุทธ์ที่ 4 ปลูกฝังและเสริมสร้างศีลธรรม คุณธรรม จริยธรรมค่านิยมควบคู่กับความรู้ในแต่ 

ละศาสตร์ 

   มาตรการ 

   1) ผลิตบัณฑิต มหาบัณฑิต ดุษฎีบัณฑิต หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต ศิลปศาสตร

บัณฑิต นิติศาสตรบัณฑิต รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต ศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต รัฐประศาสนศาสตร

มหาบัณฑิต    ครุศาสตรมหาบัณฑิต ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต ให้มีประสิทธิภาพ

มีคุณธรรมและจริยธรรม 

   2) มุ่งจัดการศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนาก าลังคนสนองความต้องการของหน่วยงาน

ภาครัฐและเอกชน 

   กลยุทธ์ที่ 5 ปรับปรุงและพัฒนาห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้องสมุด และแหล่งเรียนรู้ให้

สอดคล้องกับทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 อย่างมีคุณภาพ 

   มาตรการ 

   1) เร่งพัฒนาสิ่งแวดล้อมทางการศึกษาให้ได้มาตรฐานกับการเรียนการสอน 

   2) มุ่งปฏิรูปกระบวนการเรียนการสอนของคณะให้เป็นกระบวนการจัดการเรียนการ

สอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

   กลยุทธ์ที่ 6 การสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการและแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพกับ

ภาครัฐ เอกชนทั้งในและต่างประเทศ 

   มาตรการ 

   1) สร้างความร่วมมือกับท้องถิ่นและประเทศสมาชิกอาเซียนในการจัดการศึกษา 

 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 

(สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยที่ 1 ปฏิรูประบบการบริหารจัดการโดยยึดหลักธรรมาภิบาลเพ่ือ

ประสิทธิภาพและความยั่งยืน) 
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   เป้าประสงค์ : มีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพเพ่ือเพ่ิมคุณภาพของการบริการ 

   กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาการบริหารจัดการให้เป็นไปตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา 

   มาตรการ 

   1) ตั้งคณะกรรมการปรับแผนการปฏิบัติงานอย่างเป็นอิสระ 

   2) น าผลการประเมินการด าเนินงานของโครงการไปปรับปรุงในครั้งต่อไป  

   3) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินการ  

   4) เตรียมเอกสารเพ่ือรองรับการประเมินทั้งภายในและภายนอก 

   กลยุทธ์ที่ 2 เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับ

การเรียนการสอน และจัดสภาพแวดล้อมเพ่ือเอ้ือต่อองค์กรและการจัดการเรียนรู้ 

   มาตรการ 

   1) ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนกระบวนการเรียนการสอน การ

วิจัย การให้บริการวิชาการแก่ท้องถิ่น 

   2) ถ่ายทอด พัฒนาเผยแพร่นวัตกรรมและระบบสารสนเทศให้เหมาะสมกับท้องถิ่น 

   กลยุทธ์ที่ 3 เสริมสร้างภาพลักษณ์เพ่ือความเข้มแข็งขององค์กร การเงิน งบประมาณและการ

จัดสรร สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

   มาตรการ 

   1) ส่งเสริมให้บุคลากรได้มีส่วนร่วมในการปรับปรุงภูมิทัศน์สิ่งแวดล้อมรอบอาคารทั้ง

ภายในและนอกอาคารของคณะให้สวยงาม และเอ้ือต่อกิจกรรมของหน่วยงาน เพ่ือส่งเสริมการเรียนการ

สอนทางด้านสิ่งแวดล้อม 

   2) บริหารการเงินโดยใช้ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและการบัญชีจากเงินรายได้

อุดหนุนจากรัฐบาลและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ เกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ เพื่อสนับสนุน

พันธกิจและแผนกลยุทธ์ของคณะฯ ยึดหลักธรรมาภิบาล โปร่งใส ตรวจสอบได้ โดยมีการวางแผนการใช้

จ่ายเงินอย่างมีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุดในองค์กรอย่างคุ้มค่า 

   3) ส่งเสริมด้านการบริหารความรู้ ด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ด้านการปฏิบัติงาน  

ด้านกลยุทธ์ และด้านการเงิน 
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 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 การวิจัย งานสร้างสรรค์ และนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองความต้องการ

และรองรับการเปลี่ยนแปลงของสังคมท้องถิ่นและประเทศชาติ (สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยที่ 

4 พัฒนามหาวิทยาลัยให้มีความเข้มแข็งด้านการวิจัย) 

   เป้าประสงค์ : พัฒนาองค์ความรู้ด้านการวิจัย งานสร้างสรรค์ และนวัตกรรมให้สอดคล้องกับ

ความต้องการของมหาวิทยาลัยและท้องถิ่นสามารถน าผลการวิจัยมาใช้ในการพัฒนาท้องถิ่น 

   กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาระบบและกลไกบริหารงานและสนับสนุนการผลิตงานวิจัย งานสร้างสรรค์ 

และนวัตกรรมที่มีคุณภาพ 

   มาตรการ 

   1) ก าหนดเป้าหมายทิศทางการวิจัยหรืองานสร้างสรรค์หรือนวัตกรรมจัดหาทุน

สนับสนุน 

   2) ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและพัฒนาเค้าโครงวิจัย 

   กลยุทธ์ที่ 2 สร้างเครือข่ายความร่วมมือและพัฒนาทางด้านวิชาการ ด้านงานวิจัย ด้านงาน

สร้างสรรค์ และด้านนวัตกรรม 

   มาตรการ 

   1) ส่งเสริมให้บุคลากร พัฒนาการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยและใช้ผลการวิจัยเป็น

เครื่องมือในการพัฒนาองค์กรพัฒนาการเรียนการสอน และสังคมท้องถิ่น 

   2) ส่งเสริมการบูรณาการในศาสตร์ต่าง ๆ กับพันธกิจคณะ 

   กลยุทธ์ที่ 3 วิจัยเพ่ือสร้างองค์ความรู้ นวัตกรรม ตามศาสตร์ของการวิจัย และยกระดับ

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

   มาตรการ 

   1) ส่งเสริมให้มีการวิจัยแบบผสมผสานวิธี และการวิจัยเชิงพัฒนา และการติดตาม

ประเมินผล 

   2) ส่งเสริมการเผยแพร่งานวิจัยและงานสร้างสรรค์ของคณาจารย์และบุคลากรหลาย

รูปแบบ 

 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 การให้บริการวิชาการแก่สังคมและท้องถิ่น (สอดคล้องกับยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัยที่ 5 พัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคม (University Social Engagement) 

เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน) 
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   เป้าประสงค์ : ให้บริการวิชาการท่ีมีคุณภาพร่วมกับเครือข่ายทั้งภาครัฐและเอกชนเพื่อพัฒนา

ท้องถิ่น 

   กลยุทธ์ที่ 1 ส่งเสริมให้บุคลากรบูรณาการจัดการเรียนการสอนกับองค์ความรู้ทางวิชาการบน

พ้ืนฐานหลักปรัชญา เศรษฐกิจพอเพียง และสามารถถ่ายทอดความรู้ เทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

    มาตรการ 

    1) พัฒนารูปแบบการให้บริการทางวิชาการท่ีตอบสนองความต้องการของสังคม 

    2) สร้างหลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้นส าหรับบุคลากรภายนอก 

   กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาระบบกลไกการให้บริการข้อมูลและแหล่งเรียนรู้วิชาการอย่างต่อเนื่องเป็น

ที่พ่ึงพิงให้ท้องถิ่น 

    มาตรการ 

    1) พัฒนาด้านรูปแบบการให้บริการ การจัดการที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

    2) เปิดโอกาสให้บุคลากรท้องถิ่นได้เข้ามาใช้ข้อมูลอย่างทั่วถึง 

   กลยุทธ์ที่ 3 จัดท าหลักสูตร และฝึกอบรมที่เป็นความต้องการของท้องถิ่นร่วมกับเครือข่ายทั้ง

ภาครัฐและเอกชน 

    มาตรการ 

    1) เป็นศูนย์บริการข้อมูลและแหล่งวิชาการเพ่ือท้องถิ่น ภาครัฐและเอกชน 

  

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยท่ี 6 ส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 ส่งเสริม สร้างสรรค์ และท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมไทยเชื่อมโยง

สากล (สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยที่ 6 ส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม) 

   เป้าประสงค์ : เชิดชูภูมิปัญญาพ้ืนบ้านและศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล 

   กลยุทธ์ที่ 1 สร้างเครือข่ายความร่วมมือและพัฒนาทางวิชาการด้านศิลปวัฒนธรรม 

    มาตรการ 

    1) รวบรวมข้อมูลและจัดตั้งศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปวัฒนธรรม 

    2) จัดโครงการยกย่องเชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น 

   กลยุทธ์ที่ 2 สนับสนุน ส่งเสริม สร้างสรรค์ และเผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่นและ 

ภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิภาคอาเซียน 

    มาตรการ 
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    1) พัฒนาเสริมสร้างองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 

    2) ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมสู่ท้องถิ่น ประเทศสมาชิก

อาเซียนและนานาชาติ 

   กลยุทธ์ที่ 3 เสริมสร้างวัฒนธรรมไทยในองค์กร 

    มาตรการ 

    1) สร้างจิตส านึกในการอนุรักษ์ สืบสานศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

    2) จัดโครงการในวันส าคัญของไทย เช่น โครงการส่งท้ายปีเก่าวิถีไทย ต้อนรับปี

ใหม่วิถีพุทธ  

 

โครงสร้างองค์กร           

 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ได้มีการบริหารงานโดยจัดโครงสร้างหน่วยงานให้

สอดคล้องกับพันธกิจของคณะฯ ประกอบด้วยโครงสร้างองค์กรที่มีการจัดแบ่งการบริหารองค์กร 

ออกเป็น งานบริหารทั่วไป  งานบริการการศึกษา  และงานพัฒนาบัณฑิต ซึ่งเป็นไปตามประกาศการ

แบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ โครงสร้างการบริหารจัดการและโครงสร้างต าแหน่ง

งาน โดยมีการแบ่งโครงสร้างการบริหารที่ประกอบด้วย คณบดี เป็นผู้บริหารสูงสุด โดยมีรองคณบดี 5 

ต าแหน่ง  ประกอบด้วย  รองคณบดีฝ่ายบริหาร  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายกิจการ

นักศึกษา  รองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการและงานพัฒนาครู  และรองคณบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและ

กิจการพิเศษ ซึ่งสอดคล้องกับงานที่ปรากฏในโครงสร้างองค์กร นอกจากนั้นยังมีผู้ช่วยคณบดีอีก  1  

ต าแหน่ง  ส าหรับฝ่ายบริหารงานประจ า มีหัวหน้าส านักงานคณบดีเป็นหัวหน้า และมีกลุ่มงานที่ขึ้นกับ

หัวหน้าส านักงานคณบดี ประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  ซึ่งดูแลงานดังต่อไปนี้  การเงินและ

บัญชี  งานพัสดุ  งานบุคคล  งานแผนงานและงบประมาณ  งานธุรการและเลขานุการ  งานประกัน

คุณภาพการศึกษา กลุ่มงานบริการวิชาการ ซึ่งดูแลงานดังต่อไปนี้  งานหลักสูตร  และบัณฑิตศึกษางาน

การเรียนการสอนและประเมินผล  งานวิจัยและผลงานทางวิชาการ  งานบริการวิชาการ   ก ลุ่ ม ง า น

พัฒนานักศึกษา ซึ่งดูแลงานดังต่อไปนี้  งานพัฒนานักศึกษา  งานศิลปวัฒนธรรม  และงานกิจการพิเศษ  

งานประชาสัมพันธ์และเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานอาคารสถานที่ 

 อนึ่ง มีข้อสังเกตในการแบ่งโครงสร้างการบริหารของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่มี

การแบ่งงานในต าแหน่งรองคณบดีออกเป็น 5 งานดังที่กล่าวข้างต้น แต่เมื่อจัดกลุ่มงานแล้วก็สอดคล้อง

กับกลุ่มงาน 3 กลุ่ม กล่าวคือ รองคณบดีฝ่ายบริหารจะดูแลในกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ในกลุ่มงาน
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บริการวิชาการ จะมีรองคณบดีฝ่ายวิชาการ และรองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการและงานพัฒนาครู แบ่ง

ภาระงานกันดูแล และในกลุ่มงานพัฒนาบัณฑิต จะมี รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและรองคณบดีฝ่าย

ศิลปวัฒนธรรมและกิจการพิเศษ แบ่งภาระงานกันดูแล ซึ่งรายละเอียดจะปรากฏดังแผนภูมิ 
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โครงสร้างขององค์กรคณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานคณบดี 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

งานบริหารท่ัวไป งานบริการการศึกษา งานพัฒนาบัณฑิต 
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โครงสร้างการบริหารจัดการและโครงสร้างต าแหน่งงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

คณบดี 
 

รองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการ 
และงานพัฒนาคร ู

รองคณบดี 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา  

รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการ 

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหาร  

รองคณบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรม 
และกิจการพิเศษ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

งานบริการการศึกษา 
-แผนการเรียนการสอน 
-ผลการเรียน 
-งานหลักสูตร 
-การวิจัย 
-การพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ 
- บทความ/วารสาร 
-บัณฑิตศึกษา 
- การจัดการความรู้ (KM) 
 

 
 

งานพัฒนานักศึกษา 

-การพัฒนานักศึกษา 

-งานแนะนวการศึกษาและอาชีพ 

-งานกิจกรรมนักศึกษา 

-งานระดมทุนเพื่อการศึกษา 

-งานสโมสรนักศึกษา 

-สมาคมศิษย์เก่าคณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร ์

-งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

-การจัดการความเสี่ยง 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
-งานธุรการและสารบรรณ 
-การเงินและบญัชี 
-พัสดุและการจดัซื้อจัดจ้าง 
-แผนงาน แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ
การ และแผนงานงบประมาณ 
-การบริหารงานบุคคล 
-การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
-การประกันคณุภาพการศึกษา 

 
 
 
 

งานบริการวิชาการ 

-การบริการวิชาการตาม               

ราโชบายและพันธกิจของ

มหาวิทยาลยัราชภฏั 

-การบริการวิชาการอื่น ๆ  

-การพัฒนารายได ้

-งานห้องสมุด 

-ศูนย์ข้อมูลการเรียนรู ้

-การฝึกประสบการณ์วิชาชีพคร ู

 

 

งานศิลปวัฒนธรรมและ

กิจการพิเศษ 

-งานศิลปวัฒนธรรม 

-สวัสดิการบุคลากร 

-วันส าคัญต่างๆ/ 

วันนักขัตฤกษ์ 

-งานประชาสัมพันธ์ และ

งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานที่ 

-ระบบความปลอดภัย 

 

ผู้ช่วยคณบดี 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานคณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

  
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

งานบริการการศึกษา 
-แผนการเรียนการสอน 
-ผลการเรียน 
-งานหลักสูตร 
-การวิจัย 
-การพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ 
-บทความ/วารสาร 
-บัณฑิตศึกษา 
-การจัดการความรู้ (KM) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

งานพัฒนานักศึกษา 

-การพัฒนานักศึกษา 

-งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

-งานกิจกรรมนักศึกษา 

-งานระดมทุนเพื่อการศึกษา 

-งานสโมสรนักศึกษา 

-สมาคมศิษย์เก่าคณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร ์

-งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

-การจัดการความเสี่ยง 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
-งานธุรการและสารบรรณ 
-การเงินและบญัชี 
-พัสดุและการจดัซื้อจัดจ้าง 
-แผนงาน แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ
การ และแผนงานงบประมาณ 
-การบริหารงานบุคคล 
-การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
-การประกันคณุภาพการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริการวิชาการ 

-การบริการวิชาการตาม               

ราโชบายและพันธกิจของ

มหาวิทยาลยัราชภฏั 

-การบริการวิชาการอื่น ๆ  

-การพัฒนารายได ้

-งานห้องสมุด 

-ศูนย์ข้อมูลการเรียนรู ้

-การฝึกประสบการณ์วิชาชีพคร ู

 

 

 

 

งานศิลปวัฒนธรรมและ

กิจการพิเศษ 

-งานศิลปวัฒนธรรม 

-สวัสดิการบุคลากร 

-วันส าคัญต่างๆ/ 

วันนักขัตฤกษ์ 

-งานประชาสัมพันธ์ และ

งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานที่ 

-ระบบความปลอดภัย 

 

 - นางนุตสรา  มิ่งมงคล 
- นางสาวณฐิภาวลั ท่าทอง 
- นายเกียรติศักดิ์  ยี่เข่ง 
- นายวัฒนชัย  ภาคพรหม 
- นางสาวภทพร  ศรีโกตะเพชร 
- นางสาววารุณี  วาลีประโคน 
- นางสาวรุจิราพร  ศาลางาม 
- นางสาวอุษนีย์  จะมัวด ี
- นางสาววิไลวรรณ  งามฉลาด 

- นายศักดิ์ชัย ท่าทอง 
- นายเอกพงศ์  โภคทรัพย์  
- นายธนาพล  แจ้งสว่างศร ี
- นางปิยนุช  ผมพันธ์  
-นางจุฑากนก  เพชรศรีสุก 
-นายอร่าม  มุลาลินน ์
-นายอดิศักดิ์  ชมด ี
-นายชนาวัฒน์  จอนจอหอ  
 

- นายพัทธ์  สุทธิประภา 
- นายอุทัย  ก าจร   
- นายปรพล  ปานเย็น 

 
 
 
 
 
 

- นางสาวภีรมติร  สุจินพรัหม 
- นางสาวทองพันธ์  แพใหญ่  
- นายอนันต์  แสวงมี  
   

 
 
 
 

- นางจิตประสงค์  จันทคล้าย 
- นางสาวศศิธร  ศูนย์กลาง 
- นายณัฐนันท์  แสงสว่าง 

 
 
 
 

นางนุตสรา  ม่ิงมงคล               
หัวหน้าส านักงานคณบดี                  
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ภาระหน้าที่และขอบเขตความรับผิดชอบของงาน  

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  มีหน้าที่ในการผลิตบัณฑิต
และบุคลากรที่มีคุณธรรม  คุณภาพชีวิตและคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพให้สอดคล้องกับความต้องการ                
ของท้องถิ่นและนโยบายของมหาวิทยาลัย ส่งเสริมการสอน สนับสนุนงานวิจัยทางด้านมนุษยศาสตร์ 
สั งคมศาสตร์และศิลปวัฒ นธรรม  ให้ การสนั บสนุนและพัฒ นาบริการวิชาการแก่ท้ องถิ่ น 
ส่งเสริมสนับสนุนและธ ารงไว้ซึ่งศิลปวัฒนธรรม เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
ตามค าสั่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่ 0013/2562  เรื่องมอบหมายภาระงานบุคลากรภายใน
ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เพ่ือให้การด าเนินงาน
และการบริหารจัดการของคณะมีประสิทธิภาพ จึงแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็นกลุ่มงานซึ่งแบ่ง
ออกเป็น 3 กลุ่มงานและมีภาระหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ดังนี้   

 1. ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป     
  2. ด าเนินการเก่ียวกับงานบริการการศึกษา     
  3. ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนาบัณฑิต  

1. งานบริหารทั่วไป มีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ     
    1.1 ศึกษาวิเคราะห์กฎระเบียบหลักเกณฑ์วิธีการและข้อบังคับที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบทั้งท่ีส่วนราชการส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด  เพื่อปฏิบัติและแนะน าให้ค าปรึกษาแก่
หน่วยงานและบุคลากรที่เก่ียวข้อง        
     1.2 ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณของคณะฯ   
     1.3 ท าหน้าที่เลขานุการและด าเนินงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ การประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ และการประชุมบุคลากรของคณะฯ    
     1.4 ด าเนินการเกี่ยวกับงานบุคคลของคณะฯ     
     1.5 ศึกษา วิเคราะห์และรวบรวมปัญหาเกี่ยวกับระบบงานของคณะฯ เพื่อพัฒนาและ
ปรับปรุงระบบบริหารจัดการงานของคณะฯ       
     1.6 ด าเนินการจัดการเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานและปฏิทินการปฏิบัติงานของคณะฯ
     1.7 ด าเนินการเกี่ยวกับระบบงานสารสนเทศของคณะ    
     1.8 ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ ของคณะฯ  
     1.9 ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพของงานบริหารทั่วไป   
     1.10 จัดท ารายงานประจ าปีของงานในหน้าที่     
     1.11 ติดต่อประสานงานที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบกับหน่วยงานและบุคคลที่
เกี่ยวข้อง          
     1.12 ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ การเงิน บัญชี และอาคารสถานที่ของคณะฯ 
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     1.13 ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติ เบิก-จ่าย งบประมาณ ของคณะฯ  
     1.14 ด าเนินการเกี่ยวกับการ เบิก-จ่าย งบประมาณ ของคณะฯ     
     1.15 ด าเนินการเกี่ยวกับเงินเดือน เงินสมทบประกันสังคมของคณะฯ     

   1.16 ด าเนินการประสานกับกองกลางเก่ียวกับการดูแลอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ และ
สิ่งแวดล้อมของคณะฯ          
    1.17 ประสานงาน ติดตาม และรายงานเรื่องเร่งด่วนต่อผู้บังคับบัญชา  
    1.18 ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพของงานพัสดุ การเงิน บัญชี และอาคารสถานที่
    1.19 จัดท ารายงานประจ าปี ของงานพัสดุ การเงิน บัญชี และอาคารสถานที่  
    1.20 ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบกับหน่วยงานและบุคคลที่
เกี่ยวข้อง          
    1.21 ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่
    1.22 ด าเนินการเกี่ยวกับงานนโยบาย แผนงาน และการประกันคุณภาพของคณะฯ 
    1.23 ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัยฯ 
และของคณะฯ           

   1.24 ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนปฏิบัติราชการของคณะฯ   

    1.25 วิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วยของการจัดการเรียนการสอนในแต่ละหลักสูตร 

    1.26 ด าเนินการจัดท ารายงานประจ าปีของคณะฯ     

    1.27 ด าเนินการจัดท าประมาณการรายจ่ายและค าขอตั้งงบประมาณของคณะฯ 

    1.28 ด าเนินการรายงานแผน-ผล การปฏิบัติงานรายไตรมาส   

    1.29 ด าเนินการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระหว่างคณะฯ กับ มหาวิทยาลัยฯ และ

รายงานผลการปฏิบัติงานตามค ารับรองฯ       

    1.30 ด าเนินการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาของคณะฯ   

    1.31 ด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินตนเองของคณะฯ   

    1.32 ศึกษาวิเคราะห์และพัฒนาระบบการตรวจสอบภายในของคณะฯ  

    1.33 ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน     

    1.34 ด าเนินการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะฯ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา

ระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น        

    1.35 ติดต่อประสานงานที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่กับหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

    1.36 ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ 
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2. งานบริการการศึกษา มีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

    2.1 ศึกษาวิเคราะห์กฎระเบียบหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข และข้อบังคับที่เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ความรับผิดชอบทั้งส่วนราชการส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือปฏิบัติและแนะน าให้
ค าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง      
   2.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการบริการการศึกษา แนะแนวและพัฒนานักศึกษาของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์        
   2.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดแผนการเรียน ตารางเรียน การเพิ่ม-ถอนรายวิชา 
   2.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษา    
   2.5 ด าเนินการจัดท าโครงการมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์วิชาการ   
   2.6 ด าเนินการจัดท าโครงการอบรมการจัดท ารายละเอียดมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ           
   2.7 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า พัฒนา ปรับปรุง หลักสูตร   
   2.8 ด าเนินการเกี่ยวกับการส ารวจ วิเคราะห์ วิจัย ภาวะการมีงานท าของบัณฑิต ความพึง
พอใจของบัณฑิต การประเมินหลักสูตร ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์          
   2.9 ด าเนินการด้านการพัฒนาคุณลักษณะของบัณฑิต    
   2.10 ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบกับหน่วยงานและบุคคลที่
เกี่ยวข้อง          
   2.11 จัดท าสถิติข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือบริการ ประกอบการตัดสินใจ
ของผู้บริหารและเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน      
   2.12 ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ งานบริการการศึกษา แนะแนว และ
พัฒนานักศึกษา          
   2.13 ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพด้านงานบริการการศึกษา แนะแนว และพัฒนา
นักศึกษา           
   2.14 ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่
   2.15 ด าเนินจัดท าแผนการวิจัยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
   2.16 ด าเนินการจัดท าแผนบริการวิชาการคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
   2.17 ด าเนินจัดท าแผนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
   2.18 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดโครงการอบรมงานวิจัยและงานสร้างสรรค์  
   2.19 จัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานวิจัยที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการ
บริหารงานวิจัยสร้างสรรค์         
   2.20 ด าเนินการเกี่ยวกับระบบและกลไกเพ่ือช่วยในการคุ้มครองสิทธิ์ของงานวิจัยและงาน
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สร้างสรรค์ท่ีน าไปใช้ประโยชน์        
    2.21 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหา ประชาสัมพันธ์แหล่งทุนสนับสนุนงานวิจัยและงาน
สร้างสรรค ์          
    2.22 ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพของงานวิจัย บริการวิชาการ และท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์       
    2.23 จัดท าคู่มือและให้ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับหน่วยงานวิจัย การบริการวิชาการ และท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม           
    2.24 ด าเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านงานวิจัย งานบริการวิชาการ เช่น ทุนวิจัยทั้ง
ภายในและภายนอก การสัมมนา/อบรม/ประชุมวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติ และการตีพิมพ์เผย
แพรของอาจารย์            
    2.25 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าวารสารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์      
    2.26 ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงห้องสมุดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ให้อยู่ในสภาพที่
เหมาะสมในการใช้พร้อมด้วยระบบการใช้ห้องสมุดที่สามารถเชื่อโยงกับส่วนกลางของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสุรินทร์          
    2.27 ติดต่อประสานงานที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบกับหน่วยงานและบุคลที่ 
เกี่ยวข้อง            

    2.28 ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ 

3. งานพัฒนาบัณฑิต  มีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

     3.1 ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและข้อบังคับที่เก่ียวกับงานในหน้าที่

ความรับผิดชอบทั้งที่ส่วนราชการส่วนกลางและมหาวิทยาลัยก าหนด เพื่อปฏิบัติและแนะน าให้

ค าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

3.2 จัดท ำแผนโครงกำรหรือกิจกรรมประจ ำปีร่วมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง         
3.3  ด ำเนินกำรจัดโครงกำรหรือกิจกรรมตำมแผนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้                 
3.4 ควบคุมดูแล ประสำนงำนและให้ค ำปรึกษำในกำรด ำเนินงำนของสโมสรนักศึกษำ              
3.5  ควบคุมดูแล ประสำนงำน และให้ค ำปรึกษำด้ำนกำรจัดตั้งและกำรด ำเนินงำนของ
ชมรม 

ต่ำง ๆ                   
     3.6 ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมของสโมสรนักศึกษำและชมรมต่ำง ๆ     
     3.7 ส่งเสริม สนับสนุนและน ำนักศึกษำเข้ำร่วมกิจกรรมกับหน่วยงำนภำยนอก  
     3.8 ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง      
     3.9 สนับสนุนและส่งเสริมการอนุรักษ์วัฒนธรรมสืบสานเผยแพร่วัฒนธรรมท้องถิ่นและ
วัฒนธรรมไทย             
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     3.10 ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมวัฒนธรรมประเพณีวันส าคัญทางศาสนา  
     3.11 ด าเนินโครงการเพื่อส่งเสริมความรู้จริยธรรมคุณธรรมส าหรับนักศึกษา     
     3.12 ด าเนินงานตามปฏิทินประจ าวันส าคัญทางศาสนาและวัฒนธรรม     
     3.13  เผยแพร่กิจกรรม การบริการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมต่อสาธารณชน  
     3.14 ร่วมกิจกรรมการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมในหน่วยงาน    
     3.15 ประสานงานกับแหล่งทุนและเผยแพร่ข่าวสารเกี่ยวกับทุนการศึกษาให้แก่นิสิต 
     3.16 ประสานงานและติดตามผลการจัดสรรทุนการศึกษาทุกประเภท กับกองกิจการนิสิต
     3.17 รายงานผลการจัดสรรทุนการศึกษา และ/หรือผลการศึกษาของนิสิตที่ได้รับทุนตาม
เงื่อนไขทุนให้แก่เจ้าของทุนการศึกษาทราบ       
     3.18 รวบรวมแบบค าขอกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาและเอกสารประกอบการขอกู้ยืม ตรวจ
เอกสารหลักฐานเพ่ือพิจารณาผู้มีสิทธิขอกู้ยืมให้กับมหาวิทยาลัย    
     3.19 รวบรวมสัญญำกำรกู้ยืมเงินเพ่ือกำรศึกษำและตรวจเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรกู้ยืม
ส่งกองกิจกำรนิสิต    
     3.20 ประสำนงำนและแนะน ำนิสิตในกำรขอควำมอนุเครำะห์ต่ำงๆ เช่น พำหนะ อำคำร
สถำนที่ เป็นต้น            
     3.21 ประสำน และด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรสร้ำงเสริมสุขภำพให้กับนิสิตในด้ำนต่ำงๆที่
เกี่ยวกับกิจกรรมหรือโครงกำร  
     3.22 ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะผู้เชี่ยวชำญด้ำนกำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ พัฒนำและ
ประยุกต์ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมเชี่ยวชำญ ประสบกำรณ์ วิธีกำร และเทคนิคต่ำงๆ เพื่อพัฒนำ
งำนวิชำกำรพัฒนำระบบและมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน     
     3.23 จัดท ำวิจัยต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ต่องำนกำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ ติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำรด้ำนกำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ และด้ำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ำมำ
ประยุกต์ใช้ให้เหมำะสมกับลักษณะงำนของหน่วยงำน เป็นที่ปรึกษำในโครงกำรวิจัยทำงด้ำนกำรแนะ
แนวกำรศึกษำและอำชีพ เพื่อให้ค ำแนะน ำและข้อเสนอแนะในกำรด ำเนินกำร   
     3.24 ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู้ทำงด้ำนกำรแนะแนว
กำรศึกษำและอำชีพ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุม
คณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของสถำบันอุดมศึกษำหรือของรัฐบำลในกำรเข้ำร่วม
ประชุมหรือเจรจำปัญหำต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนกำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ ทั้งในและต่ำงประเทศ 
เพ่ือให้ข้อมูลทำงวิชำกำรประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
      3.25 ก ำหนดนโยบำย และแผนงำน หรือโครงกำรของหน่วยงำนที่สังกัด วำงแผนหรือร่วม
วำงแผนกำรท ำงำน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณำกำรแผนงำน โครงกำร ในระดับกลยุทธ์ของ
สถำบันอุดมศึกษำ มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน ติดตำมและประเมินผล เพื่อให้บรรลุ
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด       
      3.26 ประสำนกำรท ำงำนโครงกำรต่ำงๆ กับบุคคล หน่วยงำน หรือองค์กรอ่ืน 
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  3.27 ให้ข้อคิดเห็นและค ำแนะน ำแก่หน่วยงำนในสถำบันอุดมศึกษำ รวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและต่ำงประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน  
   3.28 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหำที่ส ำคัญหรือยุ่งยำกซับซ้อน
มำก เพื่อสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ ให้บุคคลหรือหน่วยงำน
สำมำรถด ำเนินงำนได้ลุล่วงเป็นไปตำมนโยบำยและแผนงำนที่ก ำหนดไว้    
     3.29 เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ด้ำนกำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ เพื่อให้บุคคล
ทั่วไปได้รับควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์     
  3.30  ประสานงานกับสาขาวิชา รัฐประศาสนศาสตร์ และสาขาวิชานิติศาสตร์ 
  3.31 จัดท ำแผนโครงกำรเสริมสร้ำงวินัย คุณธรรมจริยธรรมแก่นักศึกษำ 
  3.32 ด ำเนินกำรจัดโครงกำรหรือกิจกรรมตำมแผนที่ก ำหนดไว้  
  3.33 ให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจในด้ำนระเบียบวินัย คุณธรรมและจริยธรรมแก่นักศึกษำ
  3.34 ประสำนงำนกับอำจำรย์ที่ปรึกษำและผู้ปกครองเก่ียวกับกำรพัฒนำวินัยนักศึกษำ
  3.35 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักศึกษำมีระเบียบวินัย ประพฤติและปฏิบัติตนตำม
ขนบธรรมเนียมประเพณีและศีลธรรมอันดี       
       3.36 ด ำเนินกำรเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรกระท ำควำมดีของนักศึกษำที่สร้ำงชื่อเสียง
และเกียรติภูมิให้แก่มหำวิทยำลัย            
  3.37 ก ำหนดมำตรกำรป้องกันปัญหำกำรก่อควำมไม่สงบทั้งภำยในและภำยนอก
วิทยำลัย           
  3.38 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสืบสวนสอบสวนกำรกระท ำผิดระเบียบ ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย              
  3.39 เสนอแนะกำรปรับปรุงแก้ไขระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับกำรเสริมสร้ำงระเบียบวินัย
นักศึกษำให้เหมำะสมกับสภำพและสถำนกำรณ์ปัจจุบัน     
  3.40 สรุปและประเมินผลกิจกรรมโครงกำร     
   3.41 ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง     
    3.42 ประสานงานสาขาวิชา ยุทธศาสตร์เพื่อการพัฒนาภูมิภาค 
 

ความรับผิดชอบ บทบาทหน้าที่ของต าแหน่งตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้เขียน  นางนุตสรา  มิ่งมงคล  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและได้รับมอบหมาย มีดังนี้  
  1.  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็น สรุปประเด็น เสนอแนะด้านการ
บริหารงานเสนอคณบดี  รองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ       
  2.  ก าหนดกรอบแนวคิด  วัตถุประสงค์  วางแผน  ตรวจสอบ  วิเคราะห์ข้อมูลเชิง
นโยบาย   ยกร่างนโยบายและแผน  โครงการ  ประสานงาน  สนับสนุนภารกิจของคณะติดตามและ
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ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน        
  3.  ควบคุมและตรวจสอบ  จัดระบบงานและการจัดการต่าง ๆ  ในส านักงาน
เลขานุการให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นระเบียบแบบแผนของทางราชการและมีประสิทธิภาพ
  4.  วิเคราะห์แผนงานและโครงการในระดับคณะ    
  5.  ประเมินผลข้อมูลและท าตารางสรุป     
  6.  ควบคุมและติดตามแผนการด าเนินงาน     
  7.  รวบรวม  ตรวจสอบและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี  
  8.  รวบรวม  ตรวจสอบจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณประจ าปี  
   9.  ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติราชการที่ถูกต้องแก่บุคลากรของ
หน่วยงานต่าง ๆ ในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์     
  10.  ควบคุม  ตรวจสอบ  จัดระบบงานและการจัดการงาน  วินิจฉัย  สั่งการต่าง ๆ 
รวมทั้งการส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในส านักงานเลขานุการ  ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการและมีประสิทธิภาพ     
  11.  ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกโดยเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการ
  12.  ท าหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการเฉพาะเรื่อง    
  13.  ลงนามขออนุญาต การเบิกจ่าย /ซื้อจ้าง ในระบบ 3 มิต ิ   
  14.  ควบคุมตรวจทานหนังสือราชการ     
  15.  บันทึกเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา     
  16.  ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งไปราชการ     
  17.  ตรวจสอบจัดพิมพ์ค าสั่งปฏิบัติงาน  ค าสั่งจ้างบุคคล   
  18.  ตรวจสอบร่างโต้ตอบ  พิมพ์หนังสือราชการภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย
  19.  ก ากับดูแล  การจัดซื้อจัดจ้างในส่วนงานของคณะ  ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ
  20.  ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน  และด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามโครงการ
ของแผนปฏิบัติการงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบเงินรายได้
มหาวิทยาลัย  

21.  ตรวจสอบครุภัณฑ์ทั้งหมดพิจารณาการแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์  
 22.  ควบคุม  ก ากับ  การด าเนินงานประชุมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น การประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ประชุมคณาจารย์และบุคลากร
คณะฯ  ประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ เป็นต้น     
 23.  ควบคุม  ก ากับ ประสาน วิทยากร และคณะกรรมการ เรื่องอาหาร สถานที่
เอกสารประชุม  

24.  เตรียมการระเบียบวาระการประชุมเชิญคณะกรรมการประชุม  
 25.  ตรวจสอบรายงานการประชุม และเป็นเลขานุการการประชุม  
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 26.  ติดตามมติที่ประชุมให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องรับทราบและถือปฏิบัติ  
 27.  ควบคุมดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ    
 28. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

จากความรับผิดชอบและบทบาทหน้าที่ของผู้เขียนข้างต้น ซึ่งเป็นงานสายสนับสนุนที่มีหน้าที่
ในการบริการและสนับสนุนการด าเนินงานของคณะ โดยบุคลากรเจ้าหน้าที่แต่ละกลุ่มงานเปรียบเสมือน
ขั้นบันไดในการท างานของคณะ ซึ่งต้องใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน ทั้งในส่วนระหว่างบุคคล 
ระหว่างคณาจารย์ นักศึกษา และผู้ที่มาใช้บริการจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายในคณะ และภายนอกคณะ 
การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร กล่าวเฉพาะเจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อใน
การน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสารเพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การท างาน ตามภารกิจต่อไป 
นอกจากงานติดต่อประสานงาน และงานสารบรรณแล้วบุคลากรของคณะ ต้องปฏิบัติงานเลขานุการ 
งานการประชุม งานบุคลากรและสวัสดิการ เพ่ือสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของ
คณาจารย์สายผู้สอน และรวมถึงบุคลากรสายสนับสนุนภายในกลุ่มทุกคน  ด้วยเหตุนี้ เจ้าหน้าที่ธุรการ
ต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการซึ่งเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญที่จะขาดไปไม่ได้ 
ดังนั้นการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ จึงมีความส าคัญและต้องมีกระบวนการที่ชัดเจน เป็นไปตาม
ระเบียบที่ถูกต้อง โดยเฉพาะในส่วนของการด าเนินการประชุมต่าง ๆ ของคณะ ซึ่งจะต้องด าเนินการให้
ถูกต้องตามขั้นตอนและระเบียบ และต้องตอบสนองต่อผู้เข้าร่วมประชุมให้เกิดความรู้สึกว่าการประชุมมี
สาระที่ชัดเจน มีขั้นตอนที่ไม่เยิ่นเย้อ มีข้อสรุปที่มีประโยชน์ ซึ่งจะส่งผลให้การด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ
ของคณะเป็นไปด้วยความมีประสิทธิภาพต่อไป 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

หลัก เกี่ยวกับการจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าข้ึน

ส าหรับใช้ปฏิบัติงานของผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่การจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม โดยจะต้อง

เป็นการปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และใช้ในการปฏิบัติงานภายในส านักงาน

คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ส าหรับรายละเอียดของคู่การ

ปฏิบัติงานหลักฯ จะขอกล่าวในส่วนที่ 3 ต่อไป 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานหลักการจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุมเล่มนี้ จะกล่าวถึง
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  ซึ่งเนื้อหาในส่วนนี้ จะประกอบด้วย กฎระเบียบการปฏิบัติงาน ขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงาน (Flow Chart) เนื้อหาเกี่ยวข้องกับการจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการ
ประชุม ส าหรับส่วนสุดท้ายของแต่ละขั้นตอนจะกล่าวถึงปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ
ของด าเนินงานแต่ละข้ันตอน หลักเกณฑ์การจัดประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม ใช้ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และข้อบังคับว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2547 เพ่ือความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ     
 รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็น และการอภิปราย
ของสมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติ และแนวความคิดที่ตัดสินใจ ในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการ
เป็นผู้ที่ท าหน้าที่ส าคัญในการจดบันทึก รายงานการประชุมนั้นจะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง
รายละเอียดที่ได้อภิปราย ในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบ
วาระของการประชุมที่ได้ก าหนดไว้ การบันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการ
อภิปรายและที่ประชุมอย่างละเอียดและชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การ
ตัดสินใจเป็นอย่างไร มีแนวทาง แก้ปัญหา หรือไม่ อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร มติว่าอย่างไร 
เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้นเพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหาในการ
ประชุม ทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นย าในรูปแบบของลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้
ในทางปฏิบัติ และการด าเนินงานในอนาคตขององค์กรนั่นเอง รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการ
เขียนอยู่ 2 แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุมแบบเป็นทางการ และแบบไม่เป็นทางการ รายงานการ
ประชุมอย่างเป็นทางการนั้น จะมีรายละเอียดที่มากกว่าอย่างไม่เป็นทางการ รวมทั้งค าศัพท์ที่ ได้
เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการ และยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงานการประชุม อย่างไม่เป็น
ทางการนั้น จะมีแนวทางเขียนที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการน้อยกว่า  
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  มีนโยบายที่จะให้บุคลากร
สายสนับสนุนภายในคณะ  ได้มีทักษะในด าเนินงานประชุมต่าง ๆ รวมถึงวิธีการจัดประชุมและการจด
บันทึกรายงานการประชุม  จึงมอบหมายให้บุคลากรจดบันทึกรายงานการประชุมของชุดต่างๆ ซึ่งการ
ประชุมเป็นหน้าที่ของหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์ฯ ในการด าเนินการเป็นเลขานุการ  
โดยลักษณะงานของเลขานุการนั้นจะท าหน้าที่ในควบคุม  ก ากับ  ติดตาม และตรวจสอบงานเป็นประจ า 
เพ่ือป้องกันความผิดพลาด ร่างจดหมายโต้ตอบหนังสือ ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟ้มเอกสาร จัดการประชุม 
เตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดท ารายงานการประชุม และการจดบันทึกรายงาน
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การประชุมถือว่าเป็นหัวใจส าคัญของการประชุม  เนื่องจากมติที่ปะชุมสามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
และสามารถน าไปใช้ปฏิบัติตามได้ซึ่งการปฏิบัติหน้าที่จากที่กล่าวมาข้างต้นจะท าให้งานขององค์กร
สามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่งในการจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานประชุม มี
การด าเนินงาน 3 ข้อ  11  ขั้นตอน  ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม 
  การจัดการประชุมของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ในแต่ละครั้งนั้นมีความส าคัญอย่างยิ่ง  
ขั้นตอนแต่ละขั้นตอนต้องมีการด าเนินงานอย่างละเอียดรอบคอบ   ผู้ที่ท าหน้าที่ในการจัดประชุมและ
จดรายงานการประชุม จึงต้องมีความรู้และทักษะเป็นอย่างดี เกี่ยวกับการประสานงาน การเตรียมข้อมูล
ในการประชุม  รูปแบบการประชุม  กลุ่มผู้เข้าประชุม  และการใช้ภาษาในการจดบันทึกรายงานการ
ประชุม  ซึ่งการจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุมมีขั้นตอน แบ่งได้เป็น 3 ระยะ ดังนี้  
 

ขั้นตอนก่อนการประชุม มีขั้นตอนในการด าเนนิงาน  5  ขั้นตอน  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เลขานุการในที่ประชุมสอบถาม

ประธานเรื่องวาระการประชุม 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบประสานแจ้งผู้

เข้าประชุม/จองห้องประชุม 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบออกจดหมายเชิญประชุม/                  

คณบดีลงนามในจดหมาย 

เจ้าหน้าที่ส่งจดหมายเชิญกรรมการและ

สมาชิกล่วงหน้าอย่างน้อย 5  วัน 
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 ขั้นต้อนที่ 1 จัดระเบียบวาระการประชุม  
       การจัดท าระเบียบวาระการประชุม  ถือเป็นขั้นตอนล าดับแรกที่จะต้อง
ด าเนินการล าดับรายงานที่ก าหนดไว้เสนอในที่ประชุม  ระเบียบวาระการประชุม  หมายถึง เรื่องที่น ามา
ปรึกษาหารือกันในท่ีประชุม  โดยเรียงหัวข้อเรื่อตามล ากับความส าคัญ  หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม   

ระเบียบวาระการประชุม  เปรียบเหมือนหัวใจของการประชุม  เพราะเป็นสิ่ง 
ส าคัญที่จะก่อให้เกิดการประชุม  เพ่ือให้ได้มาซึ่งความคิดเห็น  หรือข้อตกลงร่วมกัน   เป็นอ านาจของ
ประธานในทางปฏิบัติเลขานุการมักได้รับมอบอ านาจให้บรรจุเรื่องที่จะเสนอเพ่ือพิจารณาเข้าเป็น
ระเบียบวาระการประชุม  และเรื่องท่ีจะบรรจุในวาระให้ประธานตรวจสอบความถูกต้องอีกหนึ่งครั้ง  
ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินงาน  ดังนี้ 

1.1 ประสานขอข้อมูลจากผู้บริหาร  ประธานหลักสูตร และคณาจารย์ใน 
การน าวาระเข้าร่วมประชุม  โดยการจัดท าหนังสือสอบถามและขอข้อมูล 

1.2 น าข้อมูลที่ได้จากผู้บริหาร  ประธานหลักสูตรและคณาจารย์  จัดท า 
ร่างวาระการประชุมเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 

1.3 แจ้งวาระการประชุมต่อผู้บริหารให้ความเห็นชอบ ก าหนดวันเวลาใน 
การประชุม (หากมีการก าหนดปฏิทินไว้แล้วให้ยึดตามปฏิทิน) 

 
รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

 
ระเบียบวารการประชุม............................ 

ครั้งที่......../25.......... 
ณ ................................................................ 

 

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

ท าเรื่องเบิกจ่ายค่าตอบแทน (กรณี

คณะกรรมการประจ าคณะ) 

สิ้นสุดขั้นตอนที่  1  
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ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
  1.1 ....................................................... 
  1.2 ....................................................... 
 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ............... 
  2.1 ....................................................... 
  2.2 ....................................................... 
 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
  3.1 ....................................................... 
  3.2 ....................................................... 

 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ  (กรณีจากรองคณบดี /กรรมการ/บุคลากร) 
  4.1 ....................................................... 
  4.2 ....................................................... 

 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
  5.1 ....................................................... 
  5.2 ....................................................... 

 
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
  6.1 ....................................................... 
  6.2 ....................................................... 

 
ตัวอย่าง  รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

 
 ปัญหา          : ข้อมูลในการจัดท าวาระไม่ได้ตามก าหนดที่ขอให้ส่ง และมีการ 
           เปลี่ยนแปลงไม่ชัดเจน 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  ประสานงานขอข้อมูลจากผู้บริหาร  หลักสูตรและคณาจารย์ทาง 
           โทรศพัท์ก่อนล่วงหน้า  
 ข้อเสนอแนะ        :  การจัดประชุม  ควรมีการจัดท าปฏิทิน เพื่อก าหนดการประชุมที่ชัดเจน 

ในแต่ละครั้ง  เพื่อให้สามารถขอข้อมูลในการจัดท าวาระได้ก่อนการ    
ประชุม 
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  ขั้นตอนที่ 2 ประสานงานเพื่อตรวจสอบวัน เวลาของผู้ร่วมประชุม/จองห้องประชุม 
   การด าเนินการประสานงานเพ่ือตรวจสอบวันเวลาของผู้เข้าร่วมประชุม  จอง
ห้องประชุม  ถือเป็นอีกขั้นตอนที่ส าคัญและได้มาซึ่งการประชุม เนื่องจากเป็นการตรวจสอบวันเวลาของ
ผู้ เข้าร่วมประชุมว่าว่างตรงกันหรือไม่   และผู้ เข้าร่วมเกินกึ่ งหนึ่ งของที่ประชุมหรือไม่  (กรณี
คณะกรรมการประจ าคณะ/คณะกรรมการบริหารคณะ)  
 การจองห้องประชุมนั้นต้องตรวจสอบว่าห้องที่ใช้ประชุมมีความเหมาะสมและ
สะดวกในนั่งประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็นประธาน  รองประธาน  และเลขานุการ  
รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน  โดยมีรูปแบบในการจัดประชุมของคณะฯ และขั้นตอนการด าเนินงาน  
ดังนี้ 
    2.1 ประสานคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือทราบข้อมูลเกี่ยวกับการ
เข้าร่วมประชุมได้หรือไม่  และผู้ เข้าร่วมประชุมเกินกึ่งหนึ่งสามารถจัดประชุมได้หรือไม่ (กรณี
คณะกรรมการประจ าคณะ/คณะกรรมการบริหารคณะ) 
   2.2 ประสานจองห้องประชุมเพ่ือใช้ในการจัดประชุม  เพ่ือให้ทราบสถานที่จัด
ประชุมที่ชัดเจน  รูปแบบการจัดห้อง  การจัดที่นั่งประชุม  และประสานการใช้อุปกรณ์ในการด าเนินการ
ประชุม เช่น ไมโครโฟน เครื่องเสียง  โปรเจคเตอร์ ฯลฯ 
 
   2.3 ประสานเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุมในการจัดห้อง และท าความสะอาดของ
ห้องประชุม  
 

การจัดห้องประชุม 
 

แบบที่  1 แบบจัดแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 
 

ประธาน 
รองประธาน     เลขานุการ   

 
 
 
 
 
 
 



75 
 

 

 
 
 

แบบที่ 2 จัดแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 
 

 
  

 
 
 
 
 

 

 
 
  เลขานุการ   รองประธาน 
         ประธาน 
 
 

แบบที่ 3 จัดแบบออดิทอเลี่ยม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  เลขานุการ   รองประธาน 
         ประธาน 
 

ภาพที่ 1 การจัดห้องประชุม/ประเภทของห้องประชุม 
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 ปัญหา          :  กรณีคณะกรรมการประจ าส่วนหนึ่งเป็นผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกที่มี 
           เวลาว่างไม่ตรงกัน  
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  ประสานงานสอบถามข้อมูลทางโทรศัพท์ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย  

        1 สัปดาห์  
ข้ออเสนอแนะ        :  จัดท าปฏิทินก าหนดการประชุมให้ชัดเจน ท าให้สามารถเตรียมการ            

       ต่าง ๆ และจองห้องประชุมในการประชุมแต่ละชุดการประชุม 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าบันทึก/หนังสือเชิญประชุม  
   หลังจากท่ีได้ข้อมูลวาระการประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมที่ชัดเจนแล้ว  ขั้นตอน 

ต่อไปเป็นการจัดท าบันทึกและหนังสือเชิญประชุม เพ่ือนัดหมายคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม
เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบก าหนดการ  โดยระบุวัน เวลา สถานที่ประชุม พร้อมทั้งบรรจุระเบียบวาระ
การประชุมไว้ด้วย และน าส่งคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
   3.1 จัดท าร่างหนังสือเชิญประชุมถึงคณะกรรมการ/ผู้เข้าร่วมประชุม ให้หัวหน้า
ส านักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้องก่อนให้ผู้บริหารลงนามในหนังสือ 
   3.2 น าส่งหนังสือเชิญประชุมโดยแนบวาระการประชุม รวมทั้งเอกสารรายงาน
การประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการอ่านล่วงหน้า (กรณีคณะกรรมการประจ าคณะ)  
   3.3 เจ้าหน้าที่ส่งจดหมายให้แก่กรรมการและสมาชิกเข้าร่วมประชุมอย่างน้อย    
วัน  5  ก่อนวันประชุม  เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมเตรียมตัวหรือหาข้อมูลเพิ่มเต  มในเรื่องท่ีบรรจุในระเบียบ
วาระ  หรือหากติดภารกิจก็ขอให้แจ้งประธานทราบล่วงหน้าก่อนวันประชุม 
  

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
 
 

 

ส่วนราชการ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์                                        

ที ่  ศธ ๐๕๔๖.๐๔ /ว๑๐๕๖                         วันที ่   ๑๗  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒             

เรื่อง  เชิญประชุม 

บันทึกข้อความ 
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เรียน   ผู้ช่วยศาสตราจารย์คนึงนิตย์  ไสยโสภณ   

ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีข้อราชการขอค าปรึกษาหารือเกี่ยวกับ แนว

ทางการบริหารงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และมีเรื่องแจ้งเพ่ือทราบต่อคณะกรรมการ

ประจ าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์        

  ในการนี้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒  ในวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ 

๒๕๖๒  เวลา ๐๙.๐๐ น.  ณ ห้องประชุมคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ชั้น ๓  อาคาร ๓๘ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเข้าร่วมประชุมตามก าหนดการดังกล่าว   

  

 (นางอัชราพร  สุขทอง)   

                                  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

   

กรณีคณะกรรมการเป็นบุคคลภายในมหาวิทยาลัยฯ ทางคณะฯ จะจัดท าเป็นหนังสือ

บันทึกข้อความเพ่ือเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 

 
 
 
ที ่ ศธ ๐๕๔๖.๐๔/ว๒๐๒๓                คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

            มหาวิทยาลัยราชภฏัสุรินทร์ 

            อ าเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ ๓๒๐๐๐ 

               ๖  ธันวาคม  ๒๕๖๑ 

เรื่อง   เชิญประชุม 

เรียน   รองศาสตราจารย์ไพฑูรย์  มีกุศล 

สิ่งที่ส่งมาด้วย     วาระการประชุม             จ านวน       ๑        ฉบับ 
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ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีข้อราชการขอค าปรึกษาหารือเกี่ยวกับแนว

ทางการบริหารงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และมีเรื่องแจ้งเพ่ือทราบต่อคณะกรรมการ

ประจ าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์        

  ในการนี้  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งที่ ๕/๒๕๖๑ ในวันศุกร์ที่ ๒๑ ธันวาคม 

๒๕๖๑  เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุมคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ชั้น ๓ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเข้าร่วมประชุมตามก าหนดการดังกล่าว 

                                        ขอแสดงความนับถือ 

                                      (นางอัชราพร   สุขทอง)   

                             คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์            

โทร.  ๐๔๔ - ๕๑๓๓๖๙/๐๘๒ – ๗๕๕๓๔๖๐               

โทรสาร  ๐๔๔ – ๕๑๓๓๖๙ 

 

กรณีคณะกรรมการเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ทางคณะฯ จะจัดท าเป็นหนังสือ

ราชการภายนอกเพ่ือเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 

ตัวอย่างระเบียบวาระประชุม คณะกรรมการประจ าคณะมนุษยศาสตร์ฯ 

ครั้งที่ ๕/๒๕๖๑ 
วันศุกร์ที่  ๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๑  เวลา  ๑๓.๓๐ น. 
ณ  ห้องประชุมคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ชั้น ๓ อาคาร ๓๘  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 
 
ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 

๑.๑ โครงการส่งท้ายปีเก่าวิถีไทย ต้อนรับปีใหม่วิถีพุทธ คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ประจ าปี ๒๕๖๒ 
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๑.๒ นักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ผ่านการคัดเลือกให้ได้รับยกเว้น
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

๑.๓ เทศกาลแสดงแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมนานาชาติ ครั้งที ่๓ ประจ าปี ๒๕๖๒ 
(Surin International Cultural Exchange 2019 : SICE) 

๑.๔ รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ ของ นางสาวสุภาสินี  วิเชียร อาจารย์
สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 

๑.๕ กิจกรรมและการด าเนินงานโครงการคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ระหว่างเดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม ๒๕๖๑ 

ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

 ๒.๑ รับรองรายงานการประชุม เมื่อวันศุกร์ที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ครั้งที่ ๔/
๒๕๖๑        

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง 

 -ไม่มี- 

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

๔.๑ เสนอเพ่ือทราบจากรองคณบดี/ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้แทนคณาจารย์ 

ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

  ๕.๑  พิจารณาเห็นชอบ การขอรับเงินอุดหนุนการท าผลงานวิชาการ  

ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ และการน าเสนอบทความของอาจารย์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์       

  ๕.๒ พิจารณาเห็นชอบ การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์

ประจ าหลักสูตร สาขาวิชาการวิจัยเพื่อพัฒนาท้องถิ่นและภูมิภาค 

  ๕.๓ พิจารณาเห็นชอบ การอนุมัติผลการเรียน ประจ าภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๑  

ระเบียบวาระท่ี ๖  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 
ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณาจารย์และบุคลากรคณะ/ระเบียบวาระการประชุม 

 

 

ส่วนราชการ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์                                        

บันทึกข้อความ 
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ที ่      อว ๐๖๒๕.๐๔/ว                              วันที ่   ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๑             

เรื่อง  เชิญประชุม 

เรียน   คณาจารย์และบุคลากรคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ทุกท่าน 

ด้วย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มีข้อราชการแจ้งเพ่ือทราบเกี่ยวกับงาน

ประชุมวิชาการมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ระดับชาติ และนานาชาติ ครั้งที่ ๒ ในการนี้ คณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์    จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมคณาจารย์และบุคลากรคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (วาระพิเศษ) ในวันที่ ๑๙  สิงหาคม  ๒๕๖๑  เวลา ๑๕.๐๐ น.       ณ 

ห้องประชุมเธียเตอร์  ชั้น ๒  อาคาร ๓๘ 

                   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และเข้าร่วมประชุมตามวันเวลาดังกล่าว         

 

      (นางอัชราพร  สุขทอง)  

                              คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
ระเบียบวาระการประชุม คณาจารย์และบุคลากรคณะมนุษยศาสตร์ฯ 

ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ 
วันพุธที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๖๒  เวลา ๑๓.๐๐ น. 

ณ ห้องเธียเตอร์  ชั้น ๒ อาคาร ๓๘  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

 

ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
    ๑.๑ บุคลากรได้เลื่อนต าแหน่งทางวิชาการ (ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์) บุคลากรที่

ส าเร็จการศึกษาระดับดุษฎีบัณฑิต และแนะน าอาจารย์ใหม่ 

๑.๒ กิจกรรมและการด าเนินงานโครงการคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ระหว่างตุลาคม – ธันวาคม ๒๕๖๑   

 

ระเบียบวาระท่ี  ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
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  ๒.๑ รับรองรายงานการประชุม เมื่อวันพุธที่ ๓ ตุลาคม ๒๕๖๑ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ 

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
                       - ไม่มี - 

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
 ๔.๑ เรื่องเสนอเพ่ือทราบจากรองคณบดี/ประธานหลักสูตร 

ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
             ๕.๑ พิจารณาการได้มาซึ่งคณะกรรมการสภาวิชาการ คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 

ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 
 

   

 

 

ส่วนราชการ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์                                        

ที ่  อว ๐๖๒๕.๐๔ /ว๑๔๔๔                          วันที ่   ๒๕  มิถุนายน  ๒๕๖๑             

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เอกสารเข้าวาระการประชุม  

เรียน   รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/ประธานหลักสูตร ทุกท่าน 

ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ก าหนดจัดประชุมคณาจารย์และบุคลากร 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑  ในวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๑  เวลา ๑๓.๐๐ น.  

ณ ห้องประชุมเธียเตอร์ ชั้น ๒ อาคาร ๓๘       

  ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอความอนุเคราะห์ท่าน

จัดส่งเอกสารหรือไฟล์ข้อมูล เพ่ือน าเข้าวาระที่ ๔ เรื่องเสนอเพ่ือทราบจากประธานหลักสูตร มายัง

ส านักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่คุณเกียรติศักดิ์  ยี่เข่ง หรือทาง Facebook : 

Beebee Yong ภายในวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เพ่ือจักได้น าเข้าวาระการประชุมต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

บันทึกข้อความ 
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(นางอัชราพร  สุขทอง)   

                                 คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

  ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

 
 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

ที่      ศธ ๐๕๔๖.๐๔/ว๑๖๑๘ วันที่  ๒๒  ตุลาคม  ๒๕๖๑ 

เร่ือง  เชิญประชุม  

เรียน  รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/หัวหน้าส านักงาน/ประธานหลักสูตร ทุกท่าน 

ด้วย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มีข้อราชการขอค าปรึกษาหารือเกี่ยวกับแนว

ทางการบริหารงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์      

  ในการนี้  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (วาระพิเศษ) ในวันพฤหัสบดีที่ ๒๕ ตุลาคม 

๒๕๖๑  เวลา ๑๓.๓๐ น.  ณ ห้องประชุมคณะมนุษยศาสตร์ฯ ชั้น ๓ อาคาร ๓๘ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และเข้าร่วมประชุมตามวันเวลาดังกล่าว 

 

 

(นางอัชราพร  สุขทอง)                                                    

คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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   ระเบียบวาระการประชุม คณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์ฯ  

ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ 

วันศุกร์ที่  ๑  มีนาคม  ๒๕๖๒  เวลา  ๑๓.๓๐ น. 

ณ  ห้องประชุมคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ชั้น ๓ อาคาร ๓๘  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 

               ๑.๑ การส่งผลการเรียน ภาคการศึกษาท่ี ๒/๒๕๖๑ 

๑.๒ ก าหนดการโครงการปัจฉิมนิเทศนักศึกษาและกิจกรรมอบรมเพ่ือส่งเสริม
ทักษะชีวิตแก่นักศึกษา 

ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

๒.๑ รับรองรายงานการประชุม เมื่อวันอังคารที่ ๔ ธันวาคม ๒๕๖๑  ครั้งที่ ๗/

๒๕๖๑ 

 ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง 

              ๓ .๑ พิจารณาเพ่ือขอแก้ไขผลการเรียน รายวิชาอาเซี ยนศึกษา รหัสวิชา 
๒๕๕๑๒๐๒  
ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๑ อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ด าเกิง  โถทอง 

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
๔.๑ เรื่องเสนอเพ่ือทราบจากรองคณบดี/ประธานหลักสูตร 

ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

 ๕.๑ พิจารณาเพ่ือขอประเมินผลการเรียนเพ่ิมเติม รายวิชาภาคนิพนธ์ รหัสวิชา 

๒๐๖๕๗๐๒ ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๑ อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ศุภวัฒน์  ทองน า       

๕.๒ พิจารณาเพ่ือขอประเมินผลการเรียนเพ่ิมเติม รายวิชาความงามของชีวิต รหัส

วิชา ๒๐๐๑๑๐๑ ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๑ อาจารย์ผู้สอน ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศรัณยพัชร์  ศรีเพ็ญ 

ระเบียบวาระท่ี ๖  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

ที่      ศธ ๐๕๔๖.๐๔/ว๑๔๑๗   วันที่  ๒๖  กันยายน  ๒๕๖๑ 

เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์เอกสารเข้าวาระการประชุม  

เรียน  ประธานหลักสูตร ทุกท่าน 

ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ก าหนดจัดประชุมคณาจารย์และบุคลากร 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ ในวันพุธที่ ๓  ตุลาคม  ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐ น. 

ณ ห้องประชุมเธียเตอร์ ชั้น ๒ อาคาร ๓๘       

  ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอความอนุเคราะห์ท่าน

จัดส่งเอกสารหรือไฟล์ข้อมูล เพ่ือน าเข้าวาระที่ ๔ เรื่องเสนอเพ่ือทราบจากประธานหลักสูตร มายัง

ส านักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่คุณเกียรติศักดิ์  ยี่เข่ง หรือทาง Facebook : 

Beebee Yong ภายในวันจันทร์ที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ เพ่ือจักได้น าเข้าวาระการประชุมต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  

       

       

(นางอัชราพร  สุขทอง)                                                    

คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

ตัวอย่าง  หนังสือเชิญประชุม/ระเบียบวาระการประชุม 
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 ปัญหา          : หนังสือเชิญประชุมส่งถึงผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกที่อยู่ต่างจังหวัดและ 
           ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ต้องใช้ระยะเวลาในการส่งข้อมูล   
 แนวทางแก้ไขปัญหา :  ต้องประสานงานล่วงหน้าเพื่อน าส่งเอกสารไปยังหน่วยงานหรือ 
    สถานที่คณะกรรมการพักอาศัยอยู่ด้วยตนเอง 
 ข้ออเสนอแนะ        :  จัดท าเป็นเอกสารอิเลกทรอนิกส์หรือส่งเป็นไฟล์ข้อมูลให้ 
    คณะกรรมการตรวจสอบและอ่านเอกสารประกอบการประชุมก่อน 
 

  ขั้นตอนที่ 4 จัดท าและเตรียมเอกสารประกอบการประชุม    
       การจัดเอกสารประกอบการประชุม  เป็นอีกข้ันตอนที่จะต้องเรียงล าดับเอกสาร 

แต่ละวาระการประชุมให้พร้อมและถูกต้องตามวาระ  และครบตามจ านวนส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมทุก
คน  ส่วนกรณีคณะกรรมการประจ าคณะ  จ าเป็นต้องจัดท าเอกสารให้แล้วเสร็จก่อนเพ่ือแนบไปกับ
หนังสือเชิญประชุม 
          ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดการ
กรอกรายละเอียดต่างๆ ในรายงานการประชุม ดังนี้  

- รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น  
- ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม  
- เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม  
- ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม  
- ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่ง 

มาประชุม ใน กรณีที่มีผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ต าแหน่งใด  

- ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ 
ประชุม ซึ่งมิได้มา ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  

- ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น 
คณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้า ร่วมประชุม (ถ้ามี)  

- เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
- ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จัดรายงานการประชุมครั้งนั้น  

โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน  ดังนี้ 
          4.1 ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการประชุมตามวาระที่ 1 ถึงวาระที่ 6  
โดยมีการลงข้อมูลรายละเอียดของเรื่องที่น าเข้าประชุมถึงความเป็นมาแต่ละหัวข้อการประชุม  เพ่ือให้
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมทราบข้อมูลในเบื้องต้น 
                   4.2 เรียงล าดับข้อมูลเอกสารประกอบการประชุมตามวาระ  และลงหมายหน้า
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การประชุมเพ่ือให้ดูง่ายและสะดวกต่อผู้เข้าประชุม 
          4.3 การเข้าเล่มเอกสารประกอบประชุม  โดยส าเนาเอกสาร และเข้าเล่มตาม
จ านวนของผู้เข้าประชุมหรือคณะกรรมการที่เข้าประชุม 
          4.4 จัดส่งรูปเล่มรายงานการประชุมพร้อมหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระ
การประชุม  กรณีการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพ่ืออ่านและพิจารณาล่วงหน้า  
 

ตัวอย่างการจัดเตรียมเอกสารตามวาระการประชุม คณาจารย์และบุคลากรคณะมนุษยศาสตร์ฯ 
ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ 

วันพุธที่ ๓ ตุลาคม ๒๕๖๑  เวลา ๑๓.๐๐ น. 
ณ ห้องเธียเตอร์  ชั้น ๒ อาคาร ๓๘  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

      
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
๑.๑ ถวายปริญญาปรัชญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา

ภูมิภาค (สาขาเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน) แด่พระเจ้าหลานเธอ พระองค์

เจ้าอทิตยาทร กิติคุณ 

๑.๒ การประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ครั้งที่ ๑ หัวข้อ “มนุษย์ - สังคม : นวัตกรรมการพัฒนาท้องถิ่นสู่สากล ตามศาสตร์พระราชา” 

๑.๓ แนะน าอาจารย์ผู้สอนชาวต่างชาติคนใหม่ สังกัด คณะมนุษยศาสตร์และ 

สังคมศาสตร์           

ระเบียบวาระท่ี  ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
๒.๑ รับรองรายงานการประชุม เมื่อวันอังคารที่ ๑๒ มิถุนายน ๒๕๖๑  

ครั้งที่ ๒/๒๕๖๑ 

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
                       - ไม่มี- 

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
๔.๑ เรื่องเสนอเพ่ือทราบจากรองคณบดี/ประธานหลักสูตร 

ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
            ๕.๑ พิจารณาการได้มาซึ่งคณะกรรมการการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาวิชาการ 

  ๕.๒ พิจารณาการได้มาซึ่งคณะกรรมการการเลือกตั้งคณะกรรมการประจ า 
คณะมนุษยศาสตร์ฯ ในส่วนผู้แทนคณาจารย์ประจ าคณะมนุษยศาสตร์ฯ 



87 
 

 

ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 

ตัวอย่าง  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมตามวาระ 
 
 ปัญหา          : มีการบรรจุวาระการประชุมมากเกินไป เนื่องจากต้องแจ้งเรื่องต่าง ๆ 

ให้ที่ประชุมทราบทุกเรื่อง 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  ควรบรรจุวาระการประชุมไม่มากเกินไปเพื่อผู้ร่วมประชุมเกิดความ 
    สนใจ  และสามารถอยู่ร่วมประชุมได้ไม่เกิดความเบื่อหน่าย 
 ข้ออเสนอแนะ        :  ประธานในที่ประชุมควรใช้ภาษาท่ีกระชับรัดกุม  รักษาเวลาในการ 
    ประชุมและเปิดโอกาสให้สมาชิกเสนอความคิดเห็นอย่างเสรี  และ 
    ภายในขอบเขตที่เหมาะสม 

 
 ขั้นตอนที่ 5 จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายท่ีอาจจะเกิดขึ้น  
  การจัดประชุมแต่ละครั้ง และแต่ละประเภทแตกต่างกัน กรณีคณะกรรมการประจ า 

คณะ การด าเนินงานจะต้องยึดระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วย  เบี้ยประชุมของกรรมการ 
พ.ศ. 2547 จึงมีความจ าเป็นและต้องด าเนินการจัดท าบันทึกเพ่ือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้แก่
คณะกรรมการ  เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของผู้ร่วมประชุม ค่าท่ีพัก  เป็นต้น โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
   5.1 ประสานแจ้งข้อมูลในการจัดประชุมกรณีคณะกรรมการประจ าคณะกับเจ้าหน้าที่
ฝ่ายการเงินและฝ่ายแผนฯ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลค่าใช่จ่ายและงบประมาณในการจัดการประชุม 
  5.2 ประสานน าข้อมูลต่าง ๆ ประกอบการอนุมัติเบิกจ่ายแลยืมเงินทดรองจ่าย เช่น 
หนังสือเชิญประชุม  และวาระการประชุม  ค าสั่งคณะกรรมการประจ าคณะ  ฯลฯ  
  5.3 ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายตามประมาณการค่าใช้จ่ายจริง กรณีคณะกรรมการ
เดินทางโดยสารเครื่องบิน  ต้องบันทึกขออนุญาตเดินทางโดยสารเครื่องบินด้วย 
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ภาพที่  2  เอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม/เอกสารแนบ 
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 ปัญหา          :  ค่าใช้จ่ายที่เกินจ านวนงบประมาณการเบิกจ่ายได้จริง  
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  ต้องตั้งงบประมาณส่วนหนึ่งเพ่ือไว้ในการส ารองจ่ายกรณีงบประมาณ 
    ที่ต้องจ่ายเกิน  และเบิกไม่ได้  
 ข้ออเสนอแนะ        :  ควรมีการก าหนดระเบียบการเบิกจ่ายในส่วนที่ไม่สามารถเบิกได้เพ่ือให้ 
           การด าเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและ 
           เกิดผลดีต่อทางราชการ 

 
ขั้นตอนวันประชุม มีขั้นตอนการด าเนินงาน  4  ขั้นตอน  ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เลขานุการประสานงานจัดเตรียมห้องประชุม/

ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

เลขานุการด าเนินการประชุม/เจ้าหน้าที่จดบันทึก

รายงานการประชุมเตรียมอุปกรณ์/คอมพิวเตอร์/

กระดาษ/เครื่องบันทึกเสียง 

/            ประชุม 
ผู้จดรายงานการประชุมเริ่มบันทึกเสียงพร้อม

จดรายงานการประชุม 

ด าเนินการประชุมตามวาระต่าง ๆ  

เมื่อครบทุกวาระ จดเวลาปิดประชุม 

สิ้นสุดขั้นตอนที่  2  

ผู้จัดรายงานการประชุมขอข้อมูลที่

รายงานในประชุมจากผู้รายงาน 
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  ขั้นตอนที่  6 ประสานงานจัดเตรียมสถานที่ประชุม     
  การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อการประชุมมากเลขานุการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายมีหน้าที่เตรียมความพร้อม  เพ่ือให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและประสบ
ผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์  การจัดสถานอย่างเหมาะสมมีส่วนเอ้ืออ านวยให้เกิดการสื่อสารอย่างมี
ประสิทธิภาพ  โดยเริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม  ระหว่างประชุม  หลังการประชุมและเพ่ือการประชุมครั้ง
ต่อไป ซึ่งการประชุมแต่ละครั้ งอาจแตกต่างกัน  เช่น  จ านวนผู้เข้าประชุม  ลักษณะการประชุม  
วัตถุประสงค์ของการประชุม  เลขานุการมีหน้าที่ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของการประชุม  เพ่ือจัดเตรียม
ห้องประชุมให้เหมาะสม  ตรวจสอบวัสดุให้เรียบร้อย  เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  ความสะอาด  แสงสว่าง  ไฟฟ้า  
เครื่องปรับอากาศ  เครื่องเสียง  ไมโครโฟน  เครื่องคอมพิวเตอร์  ฯลฯ โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ 
 
  6.1 ประสานเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุมจัดห้องและรูปแบบการประชุมของ
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมตามประเภทการประชุม เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการประชุม
รวมทั้งการตกแต่งภายในสถานที่ประชุม 
  6.2 จัดเตรียมโต๊ะประชุมเพ่ือให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม  เพ่ือให้
ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถมองเห็นทั้งประธาน  รองประธาน  กรรมการ  และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน  
 6.3 จัดเตรียมโต๊ะวางอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าประชุมตามจ านวนผู้
เข้าประชุมแต่ละประเภทการประชุม 
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ภาพที่  3  การจัดเตรียมห้องประชุม  
 

 ปัญหา          :  สถานที่ประชุมไม่สะดวกและไม่ว่างในการใช้ประชุม 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  ควรมีการด าเนินการจองห้องประชุมและตรวจสอบการใช้ห้องประชุม 
           ล่วงหน้าอย่างน้อย  5  วัน 
 ข้ออเสนอแนะ        :  ควรมีการก าหนดปฏิทินการประชุมและการใช้ห้องประชุมเพ่ือจัด 
          เตรียมการประชุมไว้ล่วงหน้า 
 

 ขั้นตอนที่  7 ด าเนินการประชุม 
 เลขานุการในที่ประชุมเตรียมเอกสารให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงทะเบียนเข้าร่วม
ประชุม  แล้วแต่การประชุมแต่ละประเภทชุดการประชุม  อาทิ  คณะกรรมการประจ าคณะ  
คณะกรรมการบริหารคณะ  และการประชุมบุคลากรคณะฯ  ซึ่งการประชุมแต่ละชุดการประชุมมีความ
แตกต่างกัน  รวมทั้งวันเวลาสถานที่ในการประชุมด้วย  เลขานุการจึงต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมให้ถูกต้อง  การด าเนินการประชุมมีขั้นตอน ดังนี้ 

7.1 คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมกัน  ณ  ห้องประชุมที่ 
จัดเตรียมไว้  เมื่อคณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมครบองค์ประชุมแล้ว หรือกรณีองค์ประชุมไม่ครบ
แต่เกินกึ่งหนึ่งให้เลขานุการด าเนินการเข้าการประชุม  
    7.2 เลขานุการแจ้งวาระการประชุมให้แก่ประธานและคณะกรรมการ
หรือผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ และเชิญประธานที่ประชุมเปิดการประชุม 
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    7.3 เลขานุการด าเนินการประชุมตามวาระการประชุม  ตั้งแต่วาระแรก
จนถึงวาระสุดท้าย   
    7.4 เลขานุการด าเนินการประชุมพร้อมเตรียมบันทึกเทปและจดรายงาน
การประชุม  สรุปแต่ละมติการประชุมให้ที่ประชุมทราบ   
    7.5 สิ้นสุดการประชุม  ประธานในการประชุมปิดการประชุม เลขานุการ
ประสานแจ้งผู้ดูแลรับผิดชอบห้องประชุมและผู้ดูแลอุปกรณ์  เพ่ือจัดเก็บอุปกรณ์และท าความสะอาด
ห้องประชุม 
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ภาพที่  4  การจัดประชุมและการด าเนินการประชุม 
 

 ปัญหา          :  ระยะเวลาในการประชุมยาวนานเกินไป  ท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมเกิด 
    ความเบื่อหน่าย  และเกิดความเม่ือยล้า 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :   ประธานในที่ประชุม ควรควบคุมเวลาในแต่ละเรื่องเพ่ือการประชุม
    ด าเนินไปตามวาระ 
 ข้ออเสนอแนะ        :    ควรใช้เวลาในการประชุมแต่ละครั้งไม่เกิน  2  ชั่วโมง  
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ขั้นตอนที่ 8 จดบันทึกรายงานการประชุม 
ขณะที่มีการประชุม  เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึก 

รายละเอียดของการประชุม  ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น  ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความ
ต้องการของที่ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด  การจดรายงานการประชุมใน
ส่วนของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  นั้น จะมีการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  2 เดือน
ครั้ง  โดยประชุมสัปดาห์ที่  2  ของเดือน  การประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเฉลี่ยอยู่ที่เดือนละ 1 
ครั้ง  แล้วแต่กรณีเร่งด่วน  และการประชุมบุคลากรคณะฯ  จะประชุมภาคเรียนละ  2  ครั้ง  ก่อนเปิด
ภาคเรียน  และก่อนปิดภาคเรียน  และในการประชุมแต่ละชุดการประชุม เลขานุการจะได้รับมอบหมาย
ให้เป็นเลขานุการกาประชุม  ซึ่งในการจดบันทึกรายงานการประชุมจะใช้วิธีการจดย่อเรื่องที่พิจารณา
และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติที่ประชุม  พร้อมด้วยมติของที่ประชุม   
   การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 ลักษณะ คือ   
   1. จดละเอียดทุกค าพูดของผู้เข้าประชุม พร้อมด้วยมติ    
   2. จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของผู้เข้าประชุม พร้อมด้วยมติ   
   3. จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม  
   การรับรองรายงานการประชุม  อาจท าได้ 3 วิธี  คือ   

1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น  ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน  ให้ประธาน 
หรือเลขานุการของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป  ประธานหรือเลขานุการ  เสนอรายงาน 
การประชุมครั้งที่แล้ว 

3. รับรองโดยการแจ้งเวียน  ใช้ในกรณีที่ไม่มีประชุมครั้งต่อไปหรือมีแต่ยัง 
ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้  หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก  ให้เลขานุการส่ง
รายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยการจดบันทึกรายงานการประชุมมีข้ันตอน  ดังนี้ 
  8.1 ผู้รับผิดชอบจดบันทึกรายงานการประชุมเตรียมจดรายงานการประชุม  
ณ ห้องประชุมที่ได้จัดเตรียมไว้แต่ละประเภทชุดการประชุม  อาจใช้ห้องประชุมที่แตกต่างกัน 
เช่น การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ/คณะกรรมการบริหารคณะ จะเป็นห้องประชุมชั้น 3 อาคาร 
38 หรือ ห้องประชุมไพทูรย์ – เพ่ิมศักดิ์ มีกุศล ชั้น 7 อาคาร 38 และการประชุมบุคลากรคณะฯ จะ
ประชุม ณ ห้องเธียร์เตอร์ ชั้น 2 อาคาร 38  
  8.2 เตรียมอุปกรณ์เพ่ือน าไปใช้ในการบันทึกรายงานการประชุม เช่น  
กระดาษ  คอมพิวเตอร์  และเครื่องบันทึกเสียงขึ้นไปที่ห้องประชุม 
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  8.3 เมื่อถึงเวลาประธานกล่าวเปิดประชุม  จะต้องจดเวลาเริ่มประชุมลงไป
ด้วย  พร้อมกดเครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตามวาระการประชุมที่อยู่ใน
จดหมายเชิญประชุม 
  8.4 การจดรายงานการประชุมจะจดย่อเรื่องที่พิจารณาและย่อค าพูดที่เป็น
ประเด็นส าคัญเพ่ือน าไปสู่มติของที่ประชุม  และจะต้องจดมติของที่ประชุมด้วย  เมื่อด าเนินการจด
รายงานประชุมตามระเบียบวาระการประชุมครบทุกเรื่องแล้ว  เมื่อสิ้นสุดการประชุม  ประธานจะกล่าว
ปิดประชุม  ต้องจดเวลาเลิกประชุมเวลาลงไปด้วย 
  8.5 เมื่อเลิกประชุม  กดปิดเครื่องบันทึกเสียงให้เรียบร้อย  หลังจากนั้นไป
ขอข้อมูลที่ผู้เข้าร่วมประชุมเสนอข้อมูลต่อประชุม  เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการเขียนรายงานการประชุม
ต่อไป 
 
 
 
 
 
   
 

รอรูป 
 
 

 
 
 

ภาพที่  5  อุปกรณ์ส าหรับการบันทึกเสียงการประชุม 
 

 ปัญหา         :    ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะในการใช้ส านวนภาษา และถ้อยค า 
    ที่เหมาะสม  รวมทั้งมีความแม่นย าในการใช้ภาษาไทย 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :   ผู้จัดรายงานการประชุมควรได้รับการฝึกการใช้ส านวนภาษา โดย 
    ส่งไปอบรมการเขียนหนังสือราชการเพ่ือจะได้ใช้ถ้อยค าได้อย่าง 
    ถูกต้องเหมาะสม 
 ข้ออเสนอแนะ         :   ควรพิจารณามอบหมายให้บุคลากรที่มีความสามารถและทักษะเป็นผู้ 
    จดรายงานการประชุม  โดยพยายามศึกษาค้นคว้าเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ 
    ระเบียบงานสารบรรณ  และความรู้ในเรื่องการจัดรายงานการ 
    ประชุม   
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 ขั้นตอนที่  9 ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 การเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มแก่คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมนั้นเป็น
อีกขั้นตอนหนึ่งในการบริการของหน่วยงาน ซึ่งเลขานุการได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ รับผิดชอบในการ
ด าเนินการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มของผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี) มี
ขั้นตอนการด าเนินงาน  ดังนี้ 
  9.1 เลขานุการตรวจสอบข้อมูลจ านวนผู้เข้าประชุมว่ามีจ านวนเท่าใด  
เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลประสานการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี) 
  9.2 ประสานฝ่ายผู้ดูแลห้องประชุมเตรียมจัดโต๊ะในการวางอาหารว่างและ
เครื่องดื่มให้พร้อมและเพียงพอต่อจ านวนอาหารที่สั่ง 
  9.3 ประสานเตรียมบุคลากรในการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่มแก่            
ผู้เข้าประชุมตามวันเวลาสถานที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  6  การเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 ปัญหา          :  บุคลากรมีงานประจ าต้องด าเนินงานบางครั้งไม่สะดวกในการบริการ 
             อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 แนวทางแก้ไขปัญหา   :  ควรมีบุคลากรประจ าห้องประชุมแต่ละห้อง เพ่ือช่วยเหลือและ 
    อ านวยความสะดวกในการให้บริการ 
 ข้ออเสนอแนะ        :  ประสานและจัดเจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร (แม่บ้านประจ าห้องประชุม) 
            เพ่ือให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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ขั้นตอนหลังการประชุม มีขั้นตอนการด าเนินงาน  2  ขั้นตอน  ดังนี้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เจ้าหน้าที่ผู้จัดรายงานการประชุม/               

ถอดเครื่องบันทึกเสียงการประชุม 

เจ้าหน้าที่สรุปรายงานการประชุมเสนอ

หัวหน้าส านักงานตรวจสอบรายละเอียด 

 

เจ้าหน้าที่น าข้อมูลสรุปรายงานการ

ประชุมแก้ไขตามข้อเสนอแนะ          

จากหัวหน้าส านักงาน  

 

สิ้นสุดขั้นตอนที่  3  

รายงานการประชุมเสร็จสมบูรณ์พิมพ์

เอกสารให้ผู้จดและผู้ตรวจลงนาม

รับรองรายงานการประชุม 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารเคลียร์เงิน

ยืมทดรองจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ                  

กรณีคณะกรรมการประจ า 

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์รายงานการ

ประชุม 

เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งเอกสารเคลียร์เงินยืมไปยัง

การเงินมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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ขั้นตอนที่  10 จัดท าสรุปรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม  พจนานุกรมฉบับบัณฑิตราชทิตยสถาน พ.ศ. 2542  

ให้ความหมายว่า  รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ  รายงานการประชุม
จัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ดังนั้น  
การจัดท ารายงานการประชุมต้องจัดท าให้ถูกต้องตามระเบียบ  การจดบันทึกรายงานการประชุมจึงมี
ความส าคัญเพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน  หรือตรวจสอบในภายหลังการจดรายงาน
การประชุมส าหรับเลขานุการจะต้องเป็นผู้มีทักษะในการสรุปและการใช้ภาษาเป็นอย่างดี 
การสรุปบันทึกรายงานการประชุมมีขั้นตอน  ดังนี้ 
  10.1 น ารายงานการประชุมที่ จดลงในกระดาษมาพิมพ์ ใน เครื่อง
คอมพิวเตอร์ด้วยตนเอง  พร้อมน าข้อมูลที่ได้จากการประชุมประกอบการเขียนรายงานการประชุม  
หากระเบียบวาระการประชุมใดที่อภิปรายกันแล้วไม่แน่ใจ  หรือฟังไม่ทัน  ให้น าเครื่องบันทึกเสียงมา
เปิดฟังเพ่ือความชัดเจน  และเพ่ือความถูกต้องตรงประเด็น 
  10.2 เมื่อพิมพ์รายงานการประชุมเสร็จแล้วส่งข้อมูลให้กับเลขานุการการ
ประชุมตรวจสอบแก้ไข  เมื่อเลขานุการตรวจสอบแก้ไขเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จะส่งให้รองคณบดีฝ่าย
บริหาร ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
  10.3 หัวหน้าส านักงานคณบดี /รองคณบดีฝ่ายบริหาร อ่านตรวจสอบแล้ว
จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่แก้ไขความเรียบร้อยอีกครั้ง  และเจ้าหน้าที่ผู้พิมพ์รายงานการประชุมพิมพ์เอกสารให้
ผู้จดรายงานการประชุมและผู้ตรวจรายงานการประชุมลงนาม 
  10.4 น ารายงานการประชุมที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว  พิมพ์เป็นเอกสารเพ่ือ
ด าเนินการรับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมต่อไป  หากการด าเนินการเพ่ือให้ที่ประชุมรับรอง
รายงานการประชุมในที่ประชุม  มีผู้แก้ไขอีก  จะต้องแก้ไขตามที่ผู้ร้องขอ  และน าไปแก้ไขในระเบียบ
วาระเรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งต่อไป 

 
ตัวอย่างการสรุปรายงานการประชุม คณะกรรมการประจ าคณะมนุษยศาสตร์ฯ 

ครั้งที่ ๒/๒๕๖๒ 
เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒  เวลา  ๐๙.๐๐ น. 

ณ  ห้องประชุมไพฑูรย์ – เพิ่มศักดิ์  มีกุศล 
ชั้น ๗ อาคาร ๓๘  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 
ผู้มาประชุม 

๑. อาจารย์ ดร.อัชราพร  สุขทอง    คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ฯ   ประธาน 
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๒. อาจารย์ ดร.อภิชาติ  แสงอัมพร  รองคณบดีฝ่ายบริหาร                      
๓. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.จิรายุ  ทรัพย์สิน  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
๔. อาจารย์พรรณราย  ค าโสภา   รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
๕. อาจารย์ ดร.พีรวัส  อินทวี   รองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการฯ 
๖. อาจารย์รังสรรค์  จันทร์ไทย   รองคณบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรมฯ 
๗. อาจารย์ตรีชฎา  สุขเกษม   ผู้แทนคณาจารย์   
๘. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.คนึงนิตย์  ไสยโสภณ ผู้แทนคณาจารย์   
๙. อาจารย์ภาคภูมิ  ไตรศิริวาณิชย์   ผู้แทนคณาจารย์ 
๑๐. อาจารย์ ดร.วิโรจน ์ ทองปลิว   ผู้แทนคณาจารย์ 
๑๑. รองศาสตราจารย์ ดร.สารภี  วรรณตรง  ผู้ทรงคุณวุฒิ    
๑๒. นายเทียม  ศิวะสุข    ผู้ทรงคุณวุฒิ                          
๑๓. นายรังสฤษฎ์  จารุจิตร   ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๑๔. นายสมนึก  ศูนย์กลาง   ผู้ทรงคุณวุฒิ   
๑๕. นางนุตสรา  มิ่งมงคล    รักษาการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี  
       เลขานุการ 
 

ผู้ไม่มาประชุม 
๑. อาจารย์วนมพร  พาหะนิชย์   ผู้แทนคณาจารย์  ลาประชุม 
๒. รองศาสตราจารย์ ดร.ไพฑูรย์  มีกุศล  ผู้ทรงคุณวุฒิ  ติดราชการ 
๓. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ทนนท์  รัตนรวมการ  ผู้ทรงคุณวุฒิ  ติดราชการ 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
๑. นายเกียรติศักดิ์  ยี่เข่ง                        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๒. นายธนาพล  แจ้งสว่างศร ี   นักวิชาการศึกษา 

เริ่มประชุมเวลา   ๐๙.๐๐  น. 
 อาจารย์ ดร.อัชราพร  สุขทอง คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ฯ ประธานในที่ประชุม กล่าว

ต้อนรับ และมอบฝ่ายเลขานุการแจ้งระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการฯ ทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
  ๑.๑ ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

        อาจารย์ ดร.อัชราพร  สุขทอง คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ฯ ประธานในที่
ประชุมแจ้งว่าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ได้จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ า
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คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยก าหนดให้มีการจัดประชุม ๒ เดือน/ครั้ง ทุกวันศุกร์สัปดาห์ที่ ๒ 
ของเดือน ดังนี้ 

๑.๑.๑ วันศุกร์ที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๖๒ ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ครั้งที่ 
๑/๒๕๖๒   

๑.๑.๒ วันศุกร์ที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
ครั้งที่ ๒/๒๕๖๒ 

๑.๑.๓ วันศุกร์ที่ ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๖๒ ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
ครั้งที่ ๓/๒๕๖๓ 

๑.๑.๔ วันศุกร์ที ่๑๓ กันยายน ๒๕๖๒ ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  
ครั้งที่ ๔/๒๕๖๒ 

มติที่ประชุม  รับทราบ 

๑.๒ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ร่วมกิจกรรมพระราชพิธีบรม

ราชาภิเษก          

   อาจารย์ ดร.อัชราพร  สุขทอง คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ฯ ประธานในที่

ประชุมแจ้งว่าคณะผู้บริหาร คณาจารย์ และบุคลากร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ร่วมกิจกรรม

พระราชพิธีบรมราชาภิเษก และได้จัดการแสดงมหรสพสมโภช โดยหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตสาขาวิชา

นาฏศิลป์ และสาขาวิชาดนตรีศึกษา เมื่อวันที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒  ณ มณฑลพิธี ศาลากลางจังหวัด

สุรินทร์ 

มติที่ประชุม  รับทราบ 

๑.๓ การเตรียมความพร้อมเปิดภาคเรียนใหม่ ปีการศึกษา ๒๕๖๒ 

อาจารย์ ดร.อัชราพร  สุขทอง คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ฯ ประธานในที่

ประชุมแจ้งว่าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้เตรียมความพร้อมต้อนรับการเปิดภาคเรียนที่ ๑/

๒๕๖๒ในวันที่ ๒๔ มิถุนายนโดยได้ส ารวจและจัดเตรียมความพร้อมของห้องเรียน  อีกทั้งยังได้จัด

นักวิชาการประจ าหลักสูตร ไปช่วยงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร สัปดาห์

ละ ๑ วัน  

มติที่ประชุม  รับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

 ๒.๑ รับรองรายงานการประชุม เม่ือวันศุกร์ที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๖๒ ครั้งที่ ๑/
๒๕๖๒ 
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       อาจารย์ ดร.อัชราพร  สุขทอง คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ฯ ประธานในที่ประชุม  
ขอให้คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒  
เมื่อวันศุกร์ที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๖๒ เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุมคณะมนุษยศาสตร์ฯ ชั้น ๓ อาคาร 
๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ฝ่ายเลขานุการได้จัดท ารายงานการประชุม จ านวน ๑๑ หน้า 

 มติที่ประชุม  รับรองรายงานการประชุม เมื่อวันศุกร์ที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๖๒ 
ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ โดยมีการปรับแก้ไข ดังนี้ 

๑. อาจารย์ตรีชฎา  สุขเกษม ผู้แทนคณาจารย์ เสนอให้ปรับแก้ไข หน้า ๕ วาระ
ที่ ๔ ข้อ ๔.๒.๓ จาก การขอต าแหน่งทางวิชาการ เป็น การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

๒. อาจารย์ตรีชฎา  สุขเกษม ผู้แทนคณาจารย์ เสนอให้ปรับแก้ไข หน้า ๖ วาระ
ที่ ๔ ข้อ ๔.๓.๒ ล าดับที่ ๕) จาก รางวัลชมเชย การะประกวดวงดนตรี เป็น รางวัลชมเชย การประกวด
วงดนตรี 

๓. อาจารย์ตรีชฎา  สุขเกษม ผู้แทนคณาจารย์ เสนอให้ปรับแก้ไข หน้า ๖ วาระ
ที่ ๔ ข้อ ๔.๕ จาก เสนอเพ่ือทราบจากรองคณบดีฝ่ายบริการวิชาและงานพัฒนาครู เป็น เสนอเพ่ือทราบ
จากรองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการและงานพัฒนาครู และให้เรียงล าดับข้อใหม่ 

๔. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.คนึงนิตย์  ไสยโสภณ ผู้แทนคณาจารย์ เสนอให้
ปรับแก้ไข หน้า ๗ วาระที่ ๔ ข้อ ๔.๖.๑ จาก สาขาวิชาภาษาไทยจัดโครงการยกระดับการเรียนรู้
ภาษาไทย เป็น สาขาวิชาภาษาไทย ร่วมจัดโครงการยกระดับการเรียนรู้ภาษาไทย 

๕. รองศาสตราจารย์ ดร.สารภี  วรรณตรง  ผู้ทรงคุณวุฒิ เสนอให้ปรับแก้ไข 
หน้า ๑๑ วาระท่ี ๕ ข้อ ๕.๕.๖ จาก วิชาแหล่งเรียนรู้ศึกษาอาเซียน เป็น วิชาแหล่งเรียนรู้อาเซียน 

 

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
 ๓.๑ การเพิ่มเติมรายวิชาจากหลักสูตรแกนกลางวิชาภาษาเขมร 
       อาจารย์ ดร.วิโรจน์  ทองปลิว  ผู้แทนคณาจารย์ กล่าวในที่ประชุมว่า ตามที่

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ เมื่อวันศุกร์ที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๖๒ เวลา ๑๓.๓๐ 
น. ณ ห้องประชุมคณะมนุษยศาสตร์ฯ ชั้น ๓ อาคาร ๓๘ รองศาสตราจารย์สารภี  วรรณตรง  
ผู้ทรงคุณวุฒิ  ได้เสนอให้สาขาวิชาภาษาไทย หรือ สาขาวิชาภาษาอังกฤษ เพ่ิมเติมรายวิชาจากหลักสูตร
แกนกลาง คือ วิชาภาษาเขมร นั้น   

 เนื่องจากหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต ๔ ปี มีข้อจ ากัดในเรื่องหน่วยกิต คือ ๑๔๒ 
หน่วยกิต ซึ่งทางหลักสูตรแกนกลางได้ก าหนดรายวิชาหลักและวิชาเลือกมาให้ ซึ่งรายวิชาเลือกได้เพียง 
๑ รายวิชา หากเพ่ิมรายวิชา อาจจะกระทบเรื่องระยะเวลาในการจัดการเรียนการสอนให้ครบตาม
หลักสูตร 

มติที่ประชุม  รบัทราบ 
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๓.๒ การขอรับเงินอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย์ 
ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ และการน าเสนอบทความของอาจารย์ คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

      อาจารย์ ดร.อัชราพร  สุขทอง คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ฯ ประธานในที่ประชุม 
กล่าวในที่ประชุมว่า ตามที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ เมื่อวันศุกร์ที่ ๑๕ 
มีนาคม ๒๕๖๒  เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุมคณะมนุษยศาสตร์ฯ ชั้น ๓ อาคาร ๓๘ มติที่ประชุม 
เห็นชอบการขอรับเงินอุดหนุนการท าผลงานทางวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย์ จ านวน ๑ ท่าน ระดับ
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ จ านวน ๔ ท่าน  และการน าเสนอบทความได้รับการตีพิมพ์ในวารสารฐานข้อมูล
วารสารแห่งชาติ จ านวน ๑ ท่าน  ได้ผ่านการพิจารณาจากมหาวิทยาลัยฯ เรียบร้อยแล้ว และคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้ด าเนินการแจ้งประสาน อาจารย์ทั้ง ๖ ท่านแล้ว  

มติที่ประชุม  รับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

๔.๑ เสนอเพื่อทราบจากรองคณบดี/ผู้แทนคณาจารย์/ผู้ทรงคุณวุฒิ 

       ๔.๑.๑ เสนอเพื่อทราบจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จิรายุ  ทรัพย์สิน รองคณบดีฝ่ายวิชาการ เสนอ

ในที่ประชุมให้คณะกรรมการทราบ ดังนี้ 
๑) ข้อมูลผู้สมัครสอบคัดเลือก ระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา ๒๕๖๒ ซ่ึง 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีนักศึกษารายงานตัวแล้วทั้ง ๑๑ หลักสูตร จ านวน ๓๙๗ คน  รับ
เพ่ิมเติมได้อีก ๑๔๓ คน ส่วนภาค กศ.บป. เปิดรับ จ านวน ๓ สาขาวิชา คือ สาขาวิชารัฐประศาสน
ศาสตร์  สาขาวิชานิติศาสตร์  สาขาวิชาการพัฒนาสังคม ซึ่งตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ จะท าการเปิด
การเรียนการสอนได้ ต้องมี นักศึกษา จ านวน ๑๕ คน ขึ้นไป 

มติที่ประชุม  รับทราบ  

 

ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

๕.๑ พิจารณาให้ความเห็นชอบ การลาศึกษาต่อเต็มเวลาราชการ ของ อาจารย์
ภาคภูมิ ไตรศิริวาณิชย์  อาจารย์สาขาวิชานิติศาสตร์  

      อาจารย์ ดร.อัชราพร  สขุทอง  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ฯ ประธานที่ประชุม 
ขอให้คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ การลาศึกษาต่อเต็มเวลาราชการ ของ อาจารย์ภาคภูมิ 
ไตรศิริวาณิชย์  อาจารย์สาขาวิชานิติศาสตร์ ตามท่ี อาจารย์ภาคภูมิ  ไตรศิริวาณิชย์ อาจารย์สาขาวิชา
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นิติศาสตร์  ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อนอกเวลาราชการ ในระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรนิติศาสตร
ดุษฎีบัณฑิต ณ มหาวิทยาลัยรังสิต เมื่อวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๕ นั้น 

ในการนี้ อาจารย์ภาคภูมิ  ไตรศิริวาณิชย์ ได้รับอนุญาตให้ท าดุษฎีนิพนธ์ ซึ่งมี
ความจ าเป็นต้องใช้เวลาในการศึกษาค้นคว้า จึงขออนุญาตลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา ๑ ปี
การศึกษาตั้งแต่ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๒ ถึง ภาคการศึกษาที่ ๓/๒๕๖๒ 

มติที่ประชุม  เห็นชอบ การลาศึกษาต่อเต็มเวลาราชการ ของ อาจารย์ภาคภูมิ 
ไตรศิริวาณิชย์  อาจารย์สาขาวิชานิติศาสตร์ เนื่องจากการลาศึกษาต่อไม่มีผลกระทบต่อการจัดการเรียน
การสอนในหลักสูตรและหลักสูตรได้จัดอาจารย์ทดแทนแล้ว 
 

ระเบียบวาระท่ี ๖  เรื่องอ่ืน ๆ 

- ไม่มี  

เลิกประชุม เวลา  ๑๒.๐๐ น. 
 

(นายเกียรติศักดิ์  ยี่เข่ง) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ผู้จดรายงานการประชุม 

 
 

(นางนุตสรา  มิ่งมงคล) 
รักษาการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 

ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 

ตัวอย่าง  การสรุปรายงานการประชุม 
 

 ปัญหา          :  การสรุปบันทึกรายงานการประชุมจากเครื่องบันทึกเสียงต้องใช้ระยะ 
            เวลานานในการฟังและสรุป 
 แนวทางแก้ไขปัญหา   :  การใช้เครื่องบันทึกเสียงผู้จดสรุปรายงานการประชุมควรตั้งใจฟัง 

อย่างมีสมาธิ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ละเอียดและถูกต้อง 
 ข้ออเสนอแนะ        :  ผู้สรุปรายงานการประชุมควรได้รับการฝึกฝนส านวนการใช้ภาษา  และ 
           การสรุปใจความส าคัญ  เพื่อให้ใช้ถ้อยค าอย่างถูกต้อง 
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        ขั้นตอนที่ 11 เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
   การด าเนินการการเบิกจ่ายที่เกิดขึ้นกรณีการประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะฯ เจ้าหน้าที่จะต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการลงนามเบิกจ่ายให้แก่คณะกรรมการให้พร้อม
เนื่องจากคณะกรรมการส่วนหนึ่งอยู่ภายนอกจังหวัด / ภายนอกหน่วยงาน จึงมีขั้นตอนการด าเนินการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
   11.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินด าเนินการเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการเบิก
ค่าตอบแทนคณะกรรมการลงนามพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก เพ่ือ
ลงนามในวันที่มีการประชุมกรณีคณะกรรมการประจ าคณะ 
   11.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่เกิดขึ้นโดย
ประสานผ่านเลขานุการ /หัวหน้าส านักงานคณบดีในการน าเอกสารมาเพ่ือด าเนินการ  เช่น  เอกสาร
เบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ  ใบเสร็จค่าที่พัก  ค่าเดินทาง  ใบส าคัญในเบิกค่าอาหารวางและ
เครื่องดื่ม ค าสั่งคณะกรรมการ ฯลฯ  
   11.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการส่งเอกสารข้อมูลให้ผู้ที่ยืมเงินทดรองจ่ายลงนาม
ส าเนาเอกสาร  เสนอผ่านหัวหน้าการเงินตรวจสอบความถูกต้อง  ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีผู้ขอ
อนุญาต  และผ่านคณบดีลงนามเพ่ืออนุมัติ  
   11.4 กรณีที่ เอกสารมีข้อผิดพลาดหรือไม่ครบตามการเบิกจ่ายที่เกิดขึ้น  
เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการประสานและตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งเพ่ือความถูกต้องและถูกระเบียบของ
ทางราชการ 
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ภาพที่  7  เอกสารการช าระหนี้เงินยืมทดรองจ่ายการประชุม 
 

 ปัญหา          :  การลงนามในเอกสารการเบิกจ่ายของคณะกรรมการไม่ครบ  กรณ ี
            คณะกรรมการภายนอก  ท าให้เกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  เจ้าหน้าที่ควรมีตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อยและมีความรอบคอบ 
 ข้ออเสนอแนะ         :  ควรใช้เวลาก่อนการประชุมให้คณะกรรมการลงนาม และส าเนา 
            เอกสารของคณะกรรมการไว้หลายๆ ชุด  เพ่ือป้องกันความเสียหาย 
            และเอกสารไม่ครบ 
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 ส าหรับขั้นตอนในการจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุมดังที่กล่าวมาข้างต้นแล้ว
นั้น  สามารถสรุปเนื้อหาสาระส าคัญและรายละเอียดต่าง ๆ  ซึ่งมีขั้นตอนในการด าเนินงาน สรุปพอ
สังเขป  ดังนี้          
  1. ขั้นตอนก่อนการประชุม  โดยเริ่มตั้ งแต่การจัดระเบียบการประชุม  การ
ประสานงานเพ่ือตรวจสอบวัน  เวลา ของผู้ร่วมประชุม  และจองห้องประชุม การจัดท าบันทึก/หนังสือ
เชิญประชุม  การจัดท าและเตรียมเอกสารการประชุม  และการจัดท าการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
รวมทั้งปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะไว้ในทุกขั้นตอน    
  2. ขั้นตอนวันประชุม   โดยเริ่มตั้งแต่การประสานงานจัดเตรียมสถานที่ประชุม  การ
ด าเนินการประชุม  การจดบันทึกรายงานการประชุม  และการดู แลการให้ บ ริการอาหารว่ างและ
เครื่องดื่ม  รวมทั้งปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะไว้ในทุกข้ันตอน   
  3. ขั้นตอนหลังการประชุม  โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท าสรุปรายงานการประชุม และการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน  รวมทั้งปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะไว้ในทุกข้ันตอน 
           
 การจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุมที่ได้น าเสนอในเอกสารเล่มนี้คงจะเป็น
ประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ และสามารถน าไปปฏิบัติงานได้จริงและได้ทราบถึงเทคนิคในการจดบันทึกรายงานการ
ประชุม  โดยในเนื้อหาจะกล่าวถึงวิธีการจัดการประชุมที่ถูกต้อง  การจดบันทึกรายงานการประชุมที่
ถูกต้อง  เพ่ือให้ผู้ที่ท าหน้าที่สามารถน าไปใช้ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  ท าให้ผู้อ่าน
เข้าใจในเนื้อหาครอบคลุมทุกประเด็นการประชุม   และสามารถใช้เป็นแนวทางประกอบส าหรับผู้ที่
สนใจและผู้ที่ก าลังปฏิบัติงานด้านนี้  รวมทั้งผู้ที่ต้องการศึกษาวิธีการจัดประชุม และการจดบันทึก
รายงานการประชุม     
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ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ – ชื่อสกุล  นางนุตสรา  มิ่งมงคล 
  

ประวัติการศึกษา 

     อนุปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต (คอมพิวเตอร์)  สถาบันราชภัฏสุรินทร์ 
     ครุศาสตรบัณฑิต  (คอมพิวเตอร์ศึกษา) สถาบันราชภัฏสุรินทร์ 
     รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขายุทธศาสตร์การบริหารองค์กรท้องถิ่น 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

ต าแหน่งหน้าที่การงาน 

     พนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

     รักษาการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   

 


