
 

ระเบียบวาระการประชุมสำนักงานมหาวิทยาลัย เดือนธันวาคม 2567 1 

ครั้งที่ 1/2567 วันพุธที่ 25 ธันวาคม 2567 เวลา 09.00 – 16.00 น. 2 

ณ ห้องประชุม 18311 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. นางสาวสุทธิดา  ชำนาญ   ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน 13 

9. นางสาวฮาซือนะห์  มายิ   ตำแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริการ 14 

เริ่มประชุมเวลา เวลา 09.00 น. 15 

 เมื่อครบองค์ประชุม นางสาวจุฑาวรรณ  แสงช่วง หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย กล่าวเปิดการประชุม และ16 

ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระต่างๆ ดังนี้ 17 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 18 

1.1 เรื่องแจ้งจากหัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัยแจ้งต่อที่ประชุม 19 

1.1.1  เรื่อง  แนะนำบุคลากรใหม่ สังกัดสำนักงานมหาวิทยาลัย 20 

  หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่าตามที่สำนักงานมหาวิทยาลัย 21 

ได้ดำเนินการสอบบรรจุเพื่อคัดเลือกบุคคลเข้ามาปฏิบัติงานในสำนักงานมหาวิทยาลัย จำนวน 3 อัตรา นั้น 22 

ขณะนี้ ได้มีบุคคลมาบรรจุเรียบร้อยแล้ว รายชื่อดังนี้ 23 

1) พนักงานมหาวิทยาลัย  จำนวน 1 อัตรา คือ 24 

1.1  นางสาวศุภกานต  ชินวร  ตำแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงาน 25 

2) ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย  จำนวน 2 อัตรา คือ 26 

2.1  นางสาวสุทธิดา  ชำนาญ  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน 27 

2.2  นางสาวฮาสือนะห์  มายิ  ตำแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริการ 28 

มติ ที่ประชุมรับทราบ 29 

 30 

 31 

เรื่องแจ้งจากบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย 32 

1.1.1 เรื่อง  รายงานผลการดำเนินงานการจัดเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร และ วัสดุสำนักงาน   33 

        ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 (โดย ดร.บัณฑิต ทองสงฆ์)  34 



 

ดร.บัณฑิต ทองสงฆ์ แจ้งในที่ประชุมตามที่มหาวิทยาลัยทักษิณ ได้ประกาศนโยบาย 35 

มาตรการ และแนวทางการบริหารจัดการโดยใช้กระบวนการลีน (LEAN)  มาเป็นกลไกในการดำเนินงานให้36 

หน่วยงานใช้ทรัพยากรร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้ประหยัดงบประมาณอย่างเป็นรูปธรรม   กำหนดให้37 

สำนักงานมหาวิทยาลัย เป็นผู้ดำเนินการด้านการจัดซื้อจ้างวัสดุสำนักงาน และการเช่าเหมาบริการเครื่องถ่าย38 

เอกสาร ในภาพรวมของหน่วยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 นั้น จึงขอ39 

รายงานผลการดำเนินงานรอบ 2 เดือน คือ เดือนตุลาคม และเดือนพฤศจิกายน  ในแต่ละรายการ ดังนี้ 40 

1.1.1.1 การจัดซื้อจ้างวัสดุสำนักงาน ได้แบ่งการจัดซื้อวัสดุออกเป็น 2 ประเภท คือ  41 

1) กระดาษ และ 2) วัสดุสำนักงาน  42 

1. ไตรมาสที่ 1 เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2567 ได้จัดซื้อกระดาษและตัดบัญชี43 

เบิกให้แต่ละหน่วยงานแล้ว ส่วนวัสดุสำนักงานยังไม่มีการจัดซื้อ  44 

2. ไตรมาสที่ 2 เดือนมกราคม - มีนาคม 2568 ไม่มีแผนการจัดซื้อกระดาษ 45 

ส่วนวัสดุสำนักงานมีแผนการจัดซื้อเป็นเงิน 163,411.50 บาท (หนึ่งแสนหกหมื่นสามพันสี่ร้อยสิบเอ็ดบาทห้าสิบ46 

สตางค์) 47 

1.1.1.2 การเช่าเหมาบริการเครื ่องถ่ายเอกสาร มีการแบ่งการเช่าเหมาเครื ่องถ่าย48 

เอกสารเป็น 3 รายการ ดังนี้ 49 

1. เคร ื ่องถ ่ายเอกสารส ัญญาต่อเน ื ่อง จำนวน 7 เคร ื ่อง สำนักงาน50 

มหาวิทยาลัยได้ตัดโอนงบประมาณให้แต่ละหน่วยงานจำนวน 6 เครื่อง 6 หน่วยงาน ส่วนอีกเครื่องเป็นเครื่องที่อยู่51 

ในห้อง 18315 52 

ตารางที่ 1.2.1-1 เครื่องที่อยู่ในห้อง 18315 53 

ที่ เดือน ค่าเช่า 
ค่าใช้จ่าย 

ตั้งงบ ใช้จริง คงเหลือ 
1 ต.ค. 2567 2140.00  2140.00  3248.70 ***** 

2 พ.ย. 2567 2140.00  2140.00  3517.80 ***** 

3 ธ.ค. 2567 2140.00  2140.00  ****** ***** 

4 ม.ค. 2568 2140.00  2140.00      

 54 

2. เครื ่องถ่ายเอกสารสัญญาต่อเช่าใหม่ 12 เดือน จำนวน 7 เครื ่อง 55 

สำนักงานมหาวิทยาลัยได้ตัดโอนงบประมาณให้แต่ละหน่วยงานจำนวน 6 เครื่อง 6 หน่วยงาน ส่วนอีกเครื่องเป็น56 

เครื่องที่อยู่ในห้อง 18315 57 

 58 

 59 

 60 

ตารางที่ 1.2.1-2 เครื่องถ่ายเอกสารสัญญาต่อเช่าใหม่ 7 เครื่อง 61 

ที่ เดือน ค่าเช่า 
ค่าใช้จ่าย 

ตั้งงบ ใช้จริง คงเหลือ 



 

1 ต.ค. 2567        19,900.00      18,200.00    18,609.10  -    409.10  

2 พ.ย. 2567        19,900.00      18,200.00    27,994.20  - 9,794.20  

3 ธ.ค. 2567        19,900.00      18,200.00   *******  ***** 

4 ม.ค. 2568        19,900.00      18,200.00      

5 ก.พ. 2568        19,900.00      18,200.00      

6 มี.ค. 2568        19,900.00      18,200.00      

7 เม.ย. 2568        19,900.00      18,200.00      

8 พ.ค. 2568        19,900.00      18,200.00      

9 มิ.ย. 2568        19,900.00      18,200.00      

10 ก.ค. 2568        19,900.00      18,200.00      

11 ส.ค. 2568        19,900.00      18,200.00      

12 ก.ย. 2568        19,900.00      18,200.00      
รวม      238,800.00    218,400.00      

3. เครื ่องถ่ายเอกสารสัญญาต่อเช่าใหม่ 11 เดือน จำนวน 1 เครื ่อง 62 

สำนักงานมหาวิทยาลัยได้ตัดโอนงบประมาณให้แต่ละหน่วยงานจำนวน 6 เครื่อง 6 หน่วยงาน ส่วนอีกเครื่องเป็น63 

เครื่องที่อยู่ในห้อง 18315 64 

ตารางท่ี 1.2.1-3 เครื่องถ่ายเอกสารสัญญาต่อเช่าใหม่ 1 เครื่อง 11 เดือน 65 

ที่ เดือน ค่าเช่า 
ค่าใช้จ่าย 

ตั้งงบ ใช้จริง คงเหลือ 

1 พ.ย. 2567        760.00         760.00  1565.10 ***** 

2 ธ.ค. 2567 
760.00  760.00  

****** ***** 

3 ม.ค. 2568 
760.00  760.00  

  

4 ก.พ. 2568 
760.00  760.00  

  

5 มี.ค. 2568 
760.00  760.00  

  

6 เม.ย. 2568 
760.00  760.00  

  

7 พ.ค. 2568 
760.00  760.00  

  

8 มิ.ย. 2568 
760.00  760.00  

  

9 ก.ค. 2568 
760.00  760.00  

  

10 ส.ค. 2568 
760.00  760.00  

  

11 ก.ย. 2568 
760.00  760.00  

  

มติ ที่ประชุมรับทราบและมีข้อเสนอแนะ ควรมีการรายงานการใช้เครื่องพิมพ์ และวิธีการจัดการ66 

ปัญหาในการใช้ของแต่ละหน่วยงานให้อยู่ในงบประมาณที่ตั้งไว้  67 

 68 



 

1.1.2 เรื่อง  รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี พ.ศ. 2568  69 

(โดย นางศิริพร รัตนพันธ์) 70 

นางศิริพร รัตนพันธ์ แจ้งในที ่ประชุมตามที่มหาวิทยาลัย ได้จัดสรรงบประมาณ71 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ให้กับสำนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามที่กำหนด72 

ไว้นั้น ขอรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนที่กำหนดไว้ รอบ 3 เดือนแรก และยอดเงินคงเหลือเพ่ื อ73 

บริหารจัดการจนครบปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 เพื่อให้บุคลากรรับทราบและให้ข้อเสนอแนะต่อไป 74 

มติ ที่ประชุมรับทราบและมีข้อเสนอแนะสังเกต การรายงานควรมีการจำแนกงบประมาณสำหรับการ75 

บริหารงานของส่วนกลางและงบประมาณที่ใช้บริหารงานในสำนักงานมหาวิทยาลัย จะทำให้สำนักงาน76 

มหาวิทยาลัย สามารถวางแผนในการใช้จ่ายงบประมาณทั้งปี ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีข้อมูลที่ชัดเจน77 

สำหรับการจัดสรรงบประมาณในปีถัดไป   78 

 79 

ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุม  80 

- ไม่มี - 81 

ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องสืบเนื่อง 82 

- ไม่มี - 83 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอนโยบาย  84 

- ไม่มี - 85 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพื่อพิจารณา 86 

5.1  เรื่อง พิจารณาการมอบหมายภาระงานเพื่อการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดสำนักงานมหาวิทยาลัย 87 

เพื่อให้บุคลากรในสำนักงานมหาวิทยาลัย ได้รับทราบภาระงานของตนเองและสามารถนำไป88 

ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 นั้น จึงได้มีการกำหนดภาระงานและแจ้งให้89 

บุคลากรรับทราบ ดังนี้ 90 

1. นางสาวจุฑาวรรณ  แสงช่วง  รับผิดชอบภาระงาน ดังนี้ 91 

1. กำกับดูแลสำนักงานมหาวิทยาลัย 92 

2. จัดทำแผนกลยุทธ์สำนักงานมหาวิทยาลัย 93 

3. แผนการปฏิบัติงานประจำปี และรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือน 94 

4. ดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของบุคลากร 95 

5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 96 

 97 

 98 

2. นางสาวพยอม  ธนมี  รับผิดชอบภาระงาน ดังนี้ 99 

1. งานประเมินคุณธรรมความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA) ระดับมหาวิทยาลัยและ100 

ส่วนงาน 101 



 

2. งานการรายงานผลการดำเนินการตามมาตรฐานทางจริยธรรม ประมวลจริยธรรม ข้อกำหนดจริยธรรม 102 

และกระบวนการรักษาจริยธรรม ของ ก.พ. 103 

3. บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลด้านกฎหมายของสำนักงานมหาวิทยาลัย 104 

4. ดูแลประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 105 

5. บันทึกข้อมูลในระบบข่าวประชาสัมพันธ์ WeNews 106 

6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 107 

3. นางสาวจุฑาทิพย์  อินทรัตน์ รับผิดชอบภาระงาน ดังนี้ 108 

1. งานประกันคุณภาพการศึกษา 9+1 หน่วยงาน 109 

2. งานเสริมสร้างองค์กรแห่งความสุขระดับมหาวิทยาลัย 110 

3. งานควบคุมภายในของสำนักงานมหาวิทยาลัย 111 

4. งานจัดการความเสี่ยงของสำนักงานมหาวิทยาลัย 112 

5. งานการจัดการข้อร้องเรียน 113 

6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 114 

4. นางสาวพณวรรณ  ยามาเจริญ  รับผิดชอบภาระงาน ดังนี้ 115 

1. งานเลขาอธิการบดี 116 

      2. งานสารบรรณภายใน-ในส่วนที่หน่วยงานต่าง ๆ เสนอต่ออธิการบดี โดยดำเนินการต่อตามขั้นตอนจนจบ117 

กระบวนการ หลังจากงานสารบรรณสำนักงานมหาวิทยาลัยลงเลขรับแล้ว(ดำเนินการจนถึงส่งเรื่องกลับ118 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 119 

3. งานที่ประชุมคณบดีฯ 120 

4. งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  121 

5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 122 

5. นายศักดิ์ชาย  เรืองฤทธิ์  รับผิดชอบภาระงาน ดังนี้ 123 

1. งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กลางของสำนักงานมหาวิทยาลัย 124 

1.1 งานรับ-ส่งเอกสาร ภายในและภายนอก 125 

1.2 งานออกเลขคำสั่ง/ออกเลขหนังสือภายในและภายนอก 126 

1.3 พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 127 

2. งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและจัดทำข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานมหาวิทยาลัย 128 
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