
 

 

รายงานการประชุมสำนักงานมหาวิทยาลัย เดือนธันวาคม 2567 1 

ครั้งท่ี 1/2568 วันศุกร์ที่ 31 มกราคม 2568 เวลา 09.00 – 16.00 น. 2 

ณ ห้องประชุม 18316 ชั้น 3 อาคาร 50 ปี มหาวิทยาลัยทักษิณ 3 

      4 

ผู้เข้าประชุม   5 

1. นางสาวจุฑาวรรณ  แสงช่วง  ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย 6 

2. นางสาวพยอม  ธนมี   ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานชำนาญการ 7 

3. นางสาวจุฑาทิพย์  อินทรัตน์  ตำแหน่ง  นักวิชาการชำนาญการ 8 

4. นายบัณฑิต  ทองสงฆ์   ตำแหน่ง  นักวิชาการ 9 

5. นายศักดิ์ชาย  เรืองฤทธิ์   ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน 10 

6. นางสาวพณวรรณ  ยามาเจริญ  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน 11 

7. นางศิริพร  รัตนพันธ์   ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน 12 

8. นางสาวศุภกานต ชินวร   ตำแหน่ง    เจ้าหน้าที่บริหารงาน 13 

9. นางสาวสุทธิดา  ชำนาญ   ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน 14 

10. นางสาวฮาสือนะห์  มายิ   ตำแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริการ 15 

11. นายลำพูล ธะนะนิล   ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 16 

เริ่มประชุมเวลา เวลา 09.00 น. 17 

 เมื่อครบองค์ประชุม นางสาวจุฑาวรรณ  แสงช่วง หัวหนา้สำนักงานมหาวิทยาลัย กล่าวเปิดการประชุม  18 

และดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระต่างๆ ดังนี้ 19 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 20 

1.1 เรื่องแจ้งจากหัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัยแจ้งต่อที่ประชุม 21 

1.1.1  เรื่อง  การปฏิบัติหน้าที่ของบุคลลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริการ  22 

  หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่าตามที่ นางสาวฮาสือนะห์ มายิ 23 

ได้บรรจุเป็นลูกจ้างมหาวิทยาลัย ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริการ ปฏิบัติหน้าที่ ณ หน่วยประสานงานมหาวิทยาลัย24 

ทักษิณ กรุงเทพมหานคร โดยสำนักงานมหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ ณ สำนักงานมหาวิทยาลัย 25 

มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา ระหว่างวันที่ 1 ธันวาคม พ.ศ. 2567 – 23 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2568  26 

เพ่ื อเรียนรู้ งานของสำนักงานมหาวิทยาลั ยนั้ น  และในวันที่  24  กุมภาพันธ์  พ .ศ . 2568 เป็นต้น ไป  27 

นางสาวฮาสือนะห์ มายิ ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริการ จะปฏิบัติหน้าที่ ณ หน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยทักษิณ28 

กรุงเทพมหานคร 29 

มติ ที่ประชุมรับทราบ 30 

1.1.2  เรื่อง  การปฏิบัติหน้าที่ของบุคลลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน 31 

  หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่าตามที่ นางสาวศุภกานต ชินวร32 

ได้บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ  33 



 

 

แทนนายบัณฑิต ทองสงฆ์นั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานดำเนินการไปอย่างต่อเนื่อง สำนักงานมหาวิทยาลัยมอบหมาย34 

ให้นายบัณฑิต  ทองสงฆ ์แนะนำและส่งมอบงานให้กับนางสาวศุภกานต ชินวร ตั้งแตเ่ดือนกุมภาพันธ์เป็นต้นไป 35 

มติ ที่ประชุมรับทราบ 36 

1.1.3  เรื่อง  การปฏิบัติหน้าทีร่ักษาการแทนหัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย 37 

  หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่าระหว่างวันที่  12-19 38 

กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2568 ไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้จึงมอบหมายให้ นางสาวพยอม  ธนมี เจ้าหน้าที่39 

บริหารงานชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย 40 

มติ ที่ประชุมรับทราบ 41 

2.1 เรื่องแจ้งจากบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย 42 

2.1.1 เรื่อง  การจัดทำเสื้อสำนักงานมหาวิทยาลัย 43 

นางสาวฮาสือนะห์ มายิ แจ้งในที่ประชุมทราบ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า44 

สำนักงานมหาวิทยาลัยเรื่องการออกแบบและผลิตเสื้อสำนักงานมหาวิทยาลัยนั้น ผลการโหวตคะแนนเสื้อ ได้45 

รูปแบบที่ 2 (รูปภาพที่ 1 ดังแนบ) และได้พิจารณาคัดเลือกร้านที่ผลิต ได้แก่ ร้านพิวเทอร์แอนด์สปอร์ต ซ่ึง46 

กำหนดการจัดส่งเสื้อแล้วเสร็จวันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2568 เพ่ือบุคคลกรสำนักงานมหาวิทยาลัยได้สวมใส่เพ่ือ47 

ถ่ายภาพอัพโหลดขึ้นหน้าเว็บไซต์ให้เป็นรูปแบบเดียวกันต่อไป 48 

 49 

รูปภาพที่ 1 50 

 51 

มติ ที่ประชุมรับทราบ และที่ให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมเกี่ยวกับ เนื้อผ้าของเสื้อและตำแหน่งการวางตรา52 

มหาวิทยาลัยและตราสำนักงานมหาวิทยาลัย(รูปภาพที่2 ดังแนบ) 53 



 

 

 54 

รูปภาพที่ 2 55 

 56 

2.1.2 เรื่อง  รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี พ.ศ. 2568 57 

นางศิริพร รัตนพันธ์ แจ้งในที่ประชุมทราบ ตามที่มหาวิทยาลัย ได้จัดสรรงบประมาณ58 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ให้กับสำนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามที่กำหนด59 

ไว้นั้น ขอรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนที่กำหนดไว้  และยอดเงินคงเหลือเพ่ือบริหารจัดการจนครบ60 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ณ วันที่ 25 เดือน มกราคม 2568 เพื่อให้บุคลากรรับทราบและให้ข้อเสนอแนะต่อไป 61 

มติ ที่ประชุมรับทราบ  62 

 63 

2.1.3 เรื่อง การจัดการประชุมและร่วมกิจกรรมการตอบแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วน64 

เสียภายนอก (EIT) ส่วนที่ 2   65 

นางสาวพยอม  ธนมี แจ้งในที่ประชุมทราบ ตามที่สำนักงานมหาวิทยาลัยต้อง66 

ดำเนินการเรื่องการตอบแบบวัดความรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก(EIT) ส่วนที่2 นั้น สำนักงานมหาวิทยาลัย 67 

ได้กำหนดจัดการประชุมและร่วมกิจกรรมการตอบแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) ส่วนที่ 2 68 

ในวันที่ 6 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2568 เวลา 09.30-12.00 น. ณ ห้อง 18427 ชั้น 4 อาคาร 50 ปี มหาวิทยาลัย69 

ทักษิณ และร่วมเก็บข้อมลูแบบวัดฯ กับสำนักงาน ป.ป.ช. ในเวลา 11.00 – 12.00 น. 70 

มติ ที่ประชุมรับทราบ 71 

 72 

  73 

 74 



 

 

ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุม  75 

2.1 เรื่อง รายงานการประชุมสำนักงานมหาวิทยาลัย เดือนธันวาคม 2567 เม่ือวันที่  25  ธันวาคม 2567  76 

ภารกิจสารบรรณ ได้แจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุมสำนักงานมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 25 77 

ธันวาคม  2567 ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  78 

มติ  บุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัยรับรองรายงานการประชุมสำนักงานมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 25 79 

ธันวาคม  2567 โดยไม่มีการแก้ไข  80 

 81 

ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องสืบเนื่อง 82 

- ไม่มี – 83 

 84 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอนโยบาย  85 

- ไม่มี – 86 

 87 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพื่อพิจารณา 88 

5.1  เรื่อง การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Job Assignment) และการนำเข้าข้อมูลภาระงานรายบุคคล 89 

ตามที่มหาวิทยาลัยให้บุคลากรจัดทำข้อมูลข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Job Assignment) และ ให้90 

จัดทำภาระงานรายบุคคลเพ่ือรวบรวมเป็นหน่วยงานส่งฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล ภายในวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 91 

2568 นั้น ประกอบกับ หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย ได้มอบหมายภาระงานการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรทุกคน92 

ไปแล้วนั้น จึงให้บุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัยจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Job Assignment)  และการจัดทำ93 

ภาระงานรายบุคคล เสนอต่อที่ประชุมเพ่ือพิจารณา และจัดทำเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพต่อไป 94 

มติ  ที่ประชุมเห็นชอบและมอบหมายให้บุคลากรดำเนินการแก้ไข ข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Job 95 

Assignment) และการจัดทำภาระงานรายบุคคล  ตามข้อเสนอแนะในที่ประชุมเพื่อให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 96 

และกำหนดจัดส่งอีกครั้งในวันที่ 5 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2568 ซึ่งมีรายละเอียดการปรับข้อตกลงการปฏิบัติงาน 97 

(Job Assignment) ดังนี้  98 

1. ภาระงานประจำ (ภาระงานที่ได้รับมอบหมายตามหนังสือที่ อว 8202/0050 ลว. 10 ม.ค.68 99 

มาแจงรายละเอียด)เป็นเป็นร้อยละ 60 100 

2. งานยุทธศาสตร์ (ภาระงานตามข้อ2เป็นที่เหมือนกันทุกคน)คิดเป็นร้อยละ 10  101 

        (กรณีบุคลากรมีงานยุทธศาสตร์มากกว่า ร้อยละ 10 สามารถถัวเฉลี่ย ข้อ 1 และ 2 รวมกันร้อยละ 102 

70)  103 

3. งานพัฒนากระบวนการ(ขั้นตอนงาน) (จัดทำคู่มือ 1 คู่มือ )คิดเป็นร้อยละ 10 104 

4. งานพัฒนาตนเอง (การอบรมเพื่อพัฒนาตนเองในงานที่รับผิดชอบ 1 เรื่อง/ผ่านหลักสูตร  105 

LinkedIn Learning ตามเกณฑ์)คิดเป็นร้อยละ 10 106 

5. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย (การเข้าร่วมกิจกรรมของมหาวิทยาลัย/ การเข้าร่วมกิจกรรมของ107 

สำนักงานมหาวิทยาลัย) คิดเป็นร้อยละ 10 108 



 

 

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม(ภาระงานข้อ 2-5 เป็นภาระงานที่เหมือนกันทุกคน) 109 

 110 

ภาระงานที่ตกลง ร้อยละ ผลผลิต 
เป้าหมายผลผลิต (KPI) 

ปริมาณงาน คุณภาพ เวลาที่แล้วเสร็จ 
1. ภาระงานประจำ 60     

ภาระงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ตามหนังสือที่ อว 
8202/0050 ลว. 10 ม.ค.68 

     
     
     

2. งานยุทธศาสตร์  10     
2.1 ร่วมรับผิดชอบในการ

ดำเนินกิจกรรม/โครงการ เพ่ือ
ผลักดันให้การดำเนินงานของ
สำนักงานมหาวิทยาลัย บรรลุ
ตามค่าเป้าหมาย 

2.2 ร่วมรับผิดชอบในการ
จัดทำข้อมูลเพื่อรายงานตาม
ตัวชี้วัดและแผนการดำเนินงานที่
เกี่ยวข้อง 

5 
 
 
 
 
5 

ความสำเร็จของ
แผนปฏิบัติงาน 

ร้อยละของความสำเร็จตาม
แผนปฏิบัติงานที่กำหนด 

ความสำเร็จตามแผนปฏิบัติ
งานที่กำหนด 

ตลอดปีการศึกษา/(ลูกจ้างฯ 
ปีงบประมาณ) 

3. งานพัฒนากระบวนการ  
(ขั้นตอนงาน) 

10     

3.1  การจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการทำงาน / เพ่ือลดขั้นตอน / 
เพ่ือพัฒนาวิธีการปฏิบัติงาน 

10 มีคู่มือการปฏิบัติงาน  เพ่ือ
เป็นแนวทางให้ผู้รับบริการ
ทราบ 

คู่มือการปฏิบัติงานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 1 
เล่ม  

มีคู่มือการปฏิบัติที่อธิบาย
และสร้างความเข้าใจแนว
ทางการปฏิบัติงาน การ
แก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ   
จากงานประจำในหน้าที่ 

 



 

 

ภาระงานที่ตกลง ร้อยละ ผลผลิต 
เป้าหมายผลผลิต (KPI) 

ปริมาณงาน คุณภาพ เวลาที่แล้วเสร็จ 
พร้อมทั้งมี Flowchart    
และ Infographic พร้อม
แหล่งดาวโหลดแบบฟอร์ม   
ที่เก่ียวข้องให้ผู้รับบริการ
ทราบ 

4. งานพัฒนาตนเอง (การ
อบรม/พัฒนา) 

10     

4.1 การพัฒนาทักษะ/การ
ฝึกอบรมที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบ หรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
4.2  การสอบวัดทักษะ LinkedIn 
หรือการสอบวัดทักษะด้านอ่ืน ๆ 
ตามมหาวิทยาลัยที่กำหนด 

5 
 
 
 
 
 
 

5 

ได้รับการพัฒนาตนเอง 
เพ่ือเสริมสร้างพฤติกรรม
การปฏิบัติงานที่พึง
ประสงค์ 
 
 
 
ผลการสอบวัดทักษะ 

1. ฝึกอบรมเพ่ือพัฒนา
ศักยภาพด้านการปฏิบัติงาน
ในภาระงานที่รับผิดชอบ 
จำนวน 1 หลักสูตร 
 
 
 
2. การเข้าเรียนรู้ด้วยตนเอง
ผ่านหลักสูตรออนไลน์ 
LinkedIn Learning ตามท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด รวม
แล้วไม่น้อยกว่า 10 ชั่วโมง 
 

ได้รับการพัฒนาตนเอง เพื่อ
เสริมสร้างพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานที่พึงประสงค์ 

 

5. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
(ถ้ามี) 

10     

6.1  การเข้าร่วมกิจกรรมของ 5 การได้เข้าร่วม/มีส่วน เข้าร่วมกิจกรรมของ การได้รับทราบข้อมูล  



 

 

ภาระงานที่ตกลง ร้อยละ ผลผลิต 
เป้าหมายผลผลิต (KPI) 

ปริมาณงาน คุณภาพ เวลาที่แล้วเสร็จ 
มหาวิทยาลัย  

 
 
 
 
 
 
 
6.2 การเข้าร่วมกิจกรรมของ

สำนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
5 

ร่วมกับกิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
การช่วยสนับสนุนการ
จัดทำกิจกรรม/โครงการ
ของสำนักงาน
มหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัย หรือร่วมเป็น
กรรมการดำเนินงานของ
ระดับมหาวิทยาลัยหรือการ
ร่วมอบรมพัฒนาที่
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย
จัด ไม่น้อยกว่า 5 กิจกรรม 
 
 
เข้าร่วม/ช่วยสนับสนุน
กิจกรรมที่ดำเนินการโดย
สำนักงานมหาวิทยาลัย ไม่
น้อยกว่า 5 กิจกรรม 

ข่าวสาร การได้มีส่วนร่วม
กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
หรือการไดร้ับการพัฒนา
ตนเองเพ่ือเพ่ิมศักยภาพของ
ตนเอง 
 
 
 
การได้รับทราบข้อมูล
ข่าวสาร การได้เข้าไปมีส่วน
ร่วมในกิจกรรม/โครงการที่
ดำเนินการโดยสำนักงาน
มหาวิทยาลัย เพ่ือเพ่ิม
ความรู้และศักยภาพของ
ตนเอง 



 

 

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ  111 

- ไม่มี - 112 

เลิกประชุม เวลา 16.00 น. 113 

 114 

 115 

       116 

(นางสาวสุทธิดา  ชำนาญ) 117 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน 118 

ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 119 

 120 
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       122 

(นางสาวจุฑาวรรณ  แสงช่วง) 123 

หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย 124 

ผู้ตรวจรายงานการประชุม 125 

 126 


