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รายงานการประชุมหัวหน้างาน  
ครั้งที่ 10/2564  

วันจันทรท์ี่ 25 ตุลาคม 2564 
ณ  ห้องประชุมสามพระยา 1 ชั้น 3  อาคารบริหาร 

............................................................................. 
                   
ผู้มาประชุม 
1.  ผศ.จอมภัค     คลังระหัด    รองอธิการบดี เพชรบุรี       ประธานที่ประชุม 
2.  นายสอาด     ศรีจันทร์    ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุร ี
3. อาจารย์กิตติ     วิสารกาญจน   ผู้ช่วยอธิการบดี เพชรบุร ี
4.  นายสุริยะ      เชาว์วัย    หัวหน้างานบริการกลาง 
5.  นางสาวฐิติยา    สมยา     หัวหน้างานบริการการสอน  
6.  นางสาวแสงจันทร์   คงอิ่ม     หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
7.  นางกิ่งการ     วันเพ็ญ    หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา 
 
ผู้ไมม่าประชุม 
1.  นางนิลวรรณ     ไทยมะณี    ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง    ติดราชการ 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1.  นางระพี      เกิดทรัพย์    นักการเงินปฏิบัติการ 
2.  นางสาวริญญากานต์  กล้าหาญ    นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
 
เริ่มประชุมเวลา 13.40 น.  
 
    เมื่อครบองค์ประชุม ประธาน กล่าวเปิดการประชุม ก่อนไปตามวาระ มีเรื่องแจ้งให้ทราบดังนี้  

1. ประธาน แจ้ง เรื่องประกาศปลดคลายล็อ กดาวน์พื้นที่การศึกษาในจังหวัด เพชรบุรี  ถอดออกจาก
พื้นที่ควบคุมสูงสุดและเข้มงวดจาก  29 จังหวัด เป็นพ้ืนที่ควบคุม สูงสุด  ซึ่งให้พื้นที่การศึกษาในจังหวัดเพชรบุรี 
สามารถมีการรวมกลุ่มของบุคคลที่มีจ านวนรวมกันไม่เกิน 100 คนได ้

2. ประธาน แจ้งเรื่องการฉีดวัคซีนส าหรับบุคลากรเข็ม ที่ 3 ซึ่งขณะนี้มี จ านวนบุคลากรที่ลงทะเบียน 
จ านวน 138 คน ทั้งนีใ้ห้แต่ละงานส ารวจบุคลากรในงานที่ยังไม่ได้ฉีดวัคซีนและยังไมไ่ด้ลงทะเบียน ก าหนดส่งรายช่ือ
ภายในวันที่ 26 ตุลาคม 2564 

3. ประธาน แจ้งเรื่อง การเปลี่ยนบริษัทรักษาความปลอดภัย ใหม่  โดยจะ เริ่ม ปฏิบัติงาน ในวันที่           
1 ตุลาคม 2564 ทั้งนีย้ังคงเป็นพนักงานรักษาความปลอดภัยชุดเดิมอยู ่

4. ประธาน แจ้งเรื่องการใช้ ห้องประชุมสามพระยา 1 ซึ่งเป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเป็นการลดการ
ใช้กระดาษและเพื่อความสะดวกในการสืบ ค้นหาเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ส าหรับในการประชุม จึง ให้ด าเนินการ จัดซื้อ 
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IPAD และปากกา ให้กับหัวหน้างาน ซึ่งจะมีตัวกลางอยู่ที่ เลขานุการ คุณริญญากานต์  กล้าหาญ แต่หากมีการ
ประชุมอื่น ๆ ให้เลขานุการการประชุมมาขอยืมไปใช้ได้  ทั้งนี้อาจจะต้องไปศึกษาดูงาน  ซึ่งการจัดซื้อ  IPAD และ
ปากกานั้นอยู่ระหว่างการเตรียมการ 

5. ประธาน แจ้งเรื่อง ขอแสดงความยินดีต่อ รองผู้อ านวยการส านักงานจัดการทรัพย์สิน ซึ่งได้ด ารง
ต าแหน่งเป็นผู้ช่วยอธิการบดี เพชรบุรี เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2564 ทั้งนี้ได้มีค าสั่งมอบหมายงานจากอธิการบดีเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 

 
วาระที่ 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ   
  
 วาระที่ 1.1  เรื่อง    รายงานผลการด าเนินงานของแต่ละงานประจ าเดือนกันยายน 2564  
 ประธาน ให้หัวหน้างานแต่ละงานรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน กันยายน 2564 รายละเอียด
ตามเอกสารประกอบการประชุม 
 
 ที่ประชุมรับทราบ  
 
 วาระที่ 1.2  เรื่อง    การปิดบัญชี BE SMART BE GREEN 
 ประธาน ให้ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี แจ้งเรื่อง การปิดบัญชี  BE SMART BE GREEN 
ตามที่งานการเงิน กองคลัง ได้ด าเนินการปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร BE SMART BE GREEN โดยน าส่งเงินคงเหลือ 
จ านวน 56,286.07 บาท เข้าบัญชี สวัสดิการบุคลากร กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี แล้วเมื่อวันที่ 30 กันยายน 2564 
รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 
 
 ที่ประชุมรับทราบ  
 
 วาระที่ 1.3  เรื่อง    แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) กองงาน
วิทยาเขตเพชรบุรี 
    ประธาน ให้ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี แจ้งเรื่อง แผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ตามที่มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ประกาศก าหนดตัวช้ีวัดการ
จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เป็นตัวช้ีวัดหนึ่งของการวัดผลสัมฤทธิ์ของ
งานด้านตัวชี้วัดผลงานหลัก (Key Performance Indicator : KPls) ส าหรับงานกลยุทธ์ โดยมีค่าน้ าหนักไม่น้อยกว่า  
ร้อยละ 10 ของคะแนนส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานด้านตัวช้ีวัดผลงานหลัก KPls รวมทั้งก าหนดแนวทางหรือ
โครงการหรือหลักสูตรการพัฒนาบุคลากรเพื่อรองรับการพัฒนาบุคลากรให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามแผนพัฒนารายบุคคล  
จึงเห็นควรก าหนดงานประเมินรายการ “การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
ให้มีค่าน้ าหนักร้อยละ 10 ในส่วนของงานกลยุทธ์ ในแต่ละประเภทของบุคลากร ดังนี ้
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ประเภท ตัวชี้วัดผลงานหลัก (Key Performance 
Indicator : KPls) ร้อยละ 70 

ความสามารถหรือ
สมรรถนะในการ

ปฏิบัติงาน 
(Competency)  

ร้อยละ 30 

 ค่าน้ าหนักงานประจ า ค่าน้ าหนักงานกลยุทธ์ 
ผู้บริหาร (ผู้อ านวยการกอง) 50 50* 
ผู้ท างานบริหาร (หัวหน้างาน) 70 30* 
ผู้ปฏิบัติงาน 80 20* 
*ค่าน้ าหนักส่วนที่เกินจากร้อยละ 10 ให้เป็นไปตามข้อตกลงที่ก าหนดภายหลังอีกครั้ง 
ทั้งนี้เห็นควรให้ด าเนินการดังนี ้

     1.  มอบงานบริหารทั่วไปจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรตามผลการส ารวจโดยน าหัวข้อที่บุคลากรส่วนใหญ่
ต้องการพัฒนามาจัดท าแผนในรอบครึ่งปีแรกของการประเมิน (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม 2565) 

     2.  มอบให้บุคลากรทุกคนจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)      
ในส่วนที่  2 และร่วมกับหัวหน้างานพิจารณาระบุความต้องการพัฒนาในส่วนที่ 3 ภายในวันที่ 31 ตุลาคม 2564  
หากหัวหน้างานไม่สามารถพิจารณาแนวทางการพัฒนาบุคลากรในงานได้ ให้เสนอผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขต
พิจารณาตามล าดับต่อไปรายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 
 
 ที่ประชุมรับทราบ ทั้งนีท้ี่ประชุมมีมติเห็นชอบแผนการด าเนินโครงการพัฒนาบุคลากร  
 ประธานแจ้งให้หัวหน้างานด าเนินการดังนี ้
 1.  มอบหมายให้หัวหน้างานดูงานของบุคลากรที่ต้องการพัฒนาให้ดูงานเบื้องต้นหรืองานพื้นฐานของ
บุคลากรในงานที่ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบัน 
 2.  มอบหมายให้หัวหน้างานแจ้งความต้องการ ในการพัฒนาว่าต้องการพัฒนา ด้านอะไร และอาจจะ
ต้องมีการอบรมทักษะการบริหารจัดการ ทั้งน้ีให้กลับไป ทบทวน  (Competency) ว่ายังต้องการพัฒนา ในเรื่อง
อะไรบ้าง 
 
วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 
 วาระที่ 2.1  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมหัวหน้างาน  ครั้งที่ 9/2564 เมื่อวันจันทร์ ที่ 27 
กันยายน 2564 
 ประธาน   เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา รับรองรายงานการประชุมหัวหน้างาน  ครั้งที่ 9/2564 เมื่อ       
วันจันทร์ที่ 27 กันยายน 2564  
  
  ที่ประชุมพิจารณาแล้ว  มีมติรับรองรายงานการประชุมฯ  โดยมีการแก้ไข ดังนี ้
  หน้าที่ 1 ผู้มาประชุม 3. อาจารย์กิตติ  วิสารกาญจน ผู้ช่วยอธิการบดี เพชรบุรี แก้ไขเป็น ผู้มาประชุม 
3. อาจารย์กิตติ  วิสารกาญจน รองผู้อ านวยการส านักงานจัดการทรัพย์สิน 
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วาระที่ 3 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 
 วาระที่ 3.1  ขอน าส่งแผนปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ส าหรับการประเมินครั้งที่ 1 ปีงบประมาณ 
2565  
     ประธาน ให้ หัวหน้างานบริหารทั่วไป แจ้งเรื่อง ขอน าส่งแผนปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ส าหรับการ
ประเมินครั้งที่ 1 ปีงบประมาณ 2565 ตามที่งานบริหารทั่วไป ได้ประชุมบุคลากรงานบริหารทั่วไปประชุมการจัดท า
แผนปฏิบัติงานส าหรับรอบการประเมินที่ 1 ปีงบประมาณ2564 (1 ตุลาคม 2564 -31 มีนาคม 2665) เมื่อวันพุธที่ 
22 กันยายน 2564 จึงขอให้พิจารณาดังนี ้

1. แผนปฏิบัติงานบริหารทั่วไปครั้งที่ 1 ปีงบประมาณ 2665 
2. ภาระงานหลักภาระงานรอง (งานบริหารทั่วไป) 
3. การพัฒนาฯ ปรับปรุง กระบวนงานในรูปแบบ SIPOC และ Flow Chart   

  รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 
         ทั้งนี้ด้วยมหาวิทยาลัยได้มีประกาศ ลงวันที่ 28 กันยายน 2564 ก าหนดตัวชี้วัดการจัดท า
แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เป็นตัวช้ีวัดหนึ่งของตัวช้ีวัดผลงานหลัก            
(Key Performance Indicator :KPls) โดยให้บุคลากรทุกคนท าแผนพัฒนารายบุคคล เห็นควรมอบหัวหน้าง านแจ้ง
บุคลากรในงานทุกท่านจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลและบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติงานของแต่ละท่านในส่วน ที่เป็นงาน
เชิงกลยุทธ์ เพื่อใช้ในการติดตามและประเมินการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนต่อไป นอกจากนี้เห็นสมควรให้
เพิ่มเติมงานเชิงกลยุทธ์ของหัวหน้างานบริหารทั่วไปและคุณวันเพ็ญในกิจกรรม “การจัดท าแผนการอบรมส าหรับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานตามผลการส ารวจความต้องการในการพัฒนาตนเอง” 
 

ประธานจึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา   
   

 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติ ให้ปรับ แผนปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ส าหรับการประเมินครั้งที่ 1 
ปีงบประมาณ 2565   
 ทั้งนี้ประธานฯ แจ้งเพ่ิมเติมว่า งาน ร้านค้า สวัสดิการ เป็นงานเกี่ยวกับการ จัดหา รายได้ ให้กับ
มหาวิทยาลัย ให้หัวหน้างานบริหารทั่วไปเป็นแกนหลักแล้วท าให้ดีขึ้น หากบุคลากรในงานยังไม่มีงานยุทธศาสตร์ให้
สามารถน าเข้ามาท างานได้ ส่วนเรื่องร้านค้าที่อาคารกิจกรรมและนันทนาการปิดรับสมัครแล้ว  จึงจ าเป็นต้องติดต่อ
ประสานงานกับ ร้านค้า โดยตรง ให้เข้ามาสมัคร เพิ่มเติม  ทั้งนี้ให้ ท าสัญญาปกติแต่ ยกเว้นการเก็บค่าบริหารจัดการ
เช่นเดิม 
 
 วาระที่ 3.2  เรื่อง  แผนการปฏิบัติงานบุคลากรงานพัฒนานักศึกษา (กันยายน 2564-กุมภาพันธ์ 
2565) 

   ประธาน ให้ หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา แจ้งเรื่อง แผนการปฏิบัติงานบุคลากรงานพัฒนานักศึกษา 
(กันยายน 2564-กุมภาพันธ์ 2565) ตามที่งานพัฒนานักศึกษา ได้ประชุมบุคลากรงานพัฒนานักศึกษา เมื่อวันศุกร์ที่ 
10 กันยายน 2564 เพื่อจัดท าแผนการปฏิบัติงานบุคลากรสังกัดงานพัฒนานักศึกษา ดังนี ้
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1. งานประจ า จ านวน 60 กิจกรรม 
2. งานปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน จ านวน 6 กิจกรรม 

  รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 
    ทั้งนี้ด้วยมหาวิทยาลัยได้มีประกาศ ลงวันที่ 28 กันยายน 2564 ก าหนดตัวชี้วัดการจัดท า
แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เป็นตัวช้ีวัดหนึ่งของตัวช้ีวัดผลงานหลัก           
(Key Performance Indicator :KPls) โดยให้บุคลากรทุกคนท าแผนพัฒนารายบุคคล เห็นควรมอบหัวหน้าง านแจ้ง
บุคลากรในงานทุกท่านจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลและบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติงานของแต่ละท่านในส่วนที่เป็นงาน
เชิงกลยุทธ์ เพื่อใช้ในการติดตามและประเมินการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนต่อไป นอกจากนี้เห็นสมควรให้
เพิ่มเติมงานประจ าของคุณนิรันดร ในกิจกรรม “รายงานต้ัง หน้ีในระบบทะเบียนของนักศึกษา และรายงานการ
ติดตามหนี้สินค้างช าระภายหลังการต้ังหนี้ในระบบทะเบียนของนักศึกษา” 
 

ประธานจึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
    

 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติ ให้ทุกงานปรับ SIPOC ใหม่ให้เป็นไปตามรูปแบบของอาจารย์เสาวลักษณ์  
ทั้งนี้ประธานแจ้งเพ่ิมเติม ให้ด าเนินการ ท าแผนในภาพรวมทั้งหมด โดยยึดตามการปฏิบัติงานรายบุคคล เป็นตัวตั้ง 
เหมือนงานบริหารทั่วไป ทั้งนี้ให้หัวหน้างานทุกงาน ดูงานที่ บุคลากรในงานสามารถท างานได้จริง  และดูผลงานการ
รับผิดชอบ ซึ่งถือเป็นความเช่ียวชาญสามารถด าเนินการเพื่อท าเป็นคู่มือในการขอต าแหน่งช านาญการในอนาคตได ้ 

วาระที่ 4 เรื่องอื่น ๆ  

1. ประธานแจ้งเรื่องการเตรียมความพร้อม เปิดภาคเรียน ซึ่ง คณะวิทยาการจัดการ มีการจัดการเรียน
การสอนแบบ ออนไลน์ 80% และออนไซต์ 20% คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีการจัดการเรียน      
การสอนแบบ ออนไลน์ 80% และออนไซต์ 20% คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มีการจัดการเรียน      
การสอนแบบออนไลน์ 80% และออนไซต์ 20% ซึ่งจะมีนักศึกษาเข้ามาอยู่ภายในมหาวิทยาลัยรวมกันแล้วไม่ต่ ากว่า 
60%  

2. ประธานมอบหมายใหผู้้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี หัวหน้างานบริหารทั่วไป และหัวหน้า
งานพัฒนานักศึกษาด าเนินการ ท าหนังสือ แจ้งไปยังจังหวัด เรื่องการ เปิดภาคเรียน โดยการช้ีแจง มาตรการ ต่าง ๆ    
ของมหาวิทยาลัย ว่ามีอะไรบ้าง เนื่องจากนักศึกษา มีก าหนดการเข้าหอพักในระหว่างวันที่ 25 พฤศจิกายน 2564 – 
วันที่ 5 ธันวาคม 2564 เพื่อให้สอดคล้องกับ ประกาศของจังหวัด โดยให้นักศึกษาทยอยเข้าหอพัก ซึ่งมีการจัดแบ่ง
ตามช่วงเวลา ช่วงละ 100 คน จ านวน 4 ช่วงเวลา วันละ 400 คน  

3. ประธานมอบหมายให้ผู้ช่วยอธิการบดี เพชรบุรี และหัวหน้างานพัฒนานักศึกษาท าเรื่อง การจอง
หอพักให้เร็วกว่า ก าหนดการเดิม โดยเพิ่มเรื่องของการฉีดวัคซีนด้วย ทั้งนี้ให้ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี
ช่วยตรวจสอบอีกครั้งในเรื่องการออกแบบฟอร์ม QR Code 

4. ประธาน มอบหมายให้ผู้ช่วยอธิการบดี เพชรบุรี ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับการฉีดวัคซีนสามารถ
เปิดเผยข้อมูลได้หรือไม่ 
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ทั้งนี้ประธานมอบหมายงานแต่ละงานให้ด าเนินการดังนี ้ 
งานพัฒนานักศึกษา  
1.  ท าระบบการจองหอพักออนไลน์ ใน Google from โดยให้ออกแบบค าถามต่าง ๆ เช่น จ านวนคน 

การเข้าหอพักล่าช้า และอื่น ๆ     
2.  ออกแบบบัตรการฉีดวัคซีน ให้ท าเหมือนบัตรพนักงานมีสายคล้องคอและมีขวดแอลกอฮอล์ส าหรับ

ล้างมือ โดยสามารถเติมแอลกอฮอล์ได้ที่จุดเติมของแต่ละอาคารที่จัดไว้ ให้ ก าหนดให้ใช้ ทั้งนักศึกษาหอพักในและ
หอพักนอก โดยมีรายละเอียด ระบุว่า เริ่มเข้าพักวันที่เท่าไหร่  ชื่อหอพัก (หากเป็นหอพักภายในให้ระบุหอพัก  1-6) 
จัดท าแบบสองภาษา  มีลายเซ็นต์ของรองอธิการบดี เพชรบุรี ซึ่งบัตรที่จัดท าจะเป็นแบบที่สามารถเขียนรายละเอียด
ได้ด้วยตนเอง เช่น ชื่อ รหัส คณะ หอพัก เป็นต้น ทั้งนี้มอบหมายให้ผู้ช่วยอธิการบดี เพชรบุรี เป็นผู้ด าเนินการจัดจ้าง
ท าแบบส าเร็จรูป ทั้งของนักศึกษาและบุคลากร ภายในวิทยาเขต ฯ โดยขอความอนุเคราะห์อาจารย์สุภาพร หนูก้าน
ช่วยออกแบบบัตร ให้สายคล้องมีดีไซน์ที่สวยงามเหมือนงานวิ่ง บัตรส าหรับนักศึกษาเป็นสีประจ าคณะวิชา ส่วนของ
บุคลากรก าหนดให้เป็นเหมือนกัน (ตัวสายต่างกันได้) โดยให้คุณวิชัย จันทร์ทอง ด าเนินการออกแบบท า QR Code 
ข้อมูลนักศึกษา และบุคลากร  หากบัตรสูญหายต้องเสียค่าใช้จ่าย ในการท าบัตรใหม่  หากนักศึกษาไม่มีบัตรห้ามเข้า
อาคารเรียนและห้องเรียน 

3.  จัดเตรียมอุปกรณใ์นหอพักให้พร้อม เช่น ที่นอน ฯลฯ 
4.  การเปิดหอพัก ให้ดูจ านวนนักศึกษาเป็นหลัก อาจไม่ได้เปิดทุกหอ 
5.  อาคารกิจกรรม และนันทนาการ  เตรียมพร้อมเรื่อง การซื้ออุปกรณ์กีฬา จ านวนอุปกรณ์กีฬา โต๊ะ

ปิงปอง ให้เพียงพอต่อจ านวนนักศึกษา ก าหนดเวลาเปิด-ปิดเป็นช่วงเวลาเหมือนโรงพลศึกษา 
6.  ขอรายละเอียด ข้อมูล เกี่ยวกับ จ านวนหอพักและจ านวนนักศึกษาที่อยู่หอพักภายใน วิทยาเขต

พระราชวังสนามจันทร์  
7.  การต้ังหนี้ให้คุณนิรันดร  ขุนณรงค์ รีบด าเนินการ สัปดาห์ที่ 3 ตั้งหนี้ สัปดาห์ที่ 4 จ่ายค่าหอ การ

ขอผ่อน ผันค่าหอพักให้เขียนค าร้อง โดยให้จ่าย ทีละ 2 เดือน โดยให้ติดต่อ กับเจ้าหน้าที่หอพัก โดยตรงไม่ต้อง ท า
ประกาศ 

8.  ให้ก าหนดวันส าหรับนักศึกษาที่ยังไม่ได้ฉีดวัคซีนว่าให้เข้าหอพักไดว้ันไหน  
9.  ก าหนดให้นักศึกษาปีที่ 1 ให้อยู่หอพักใน แต่หากเรียนออนไลน์ให้อยู่บ้าน และ หากอยู่หอนอกให้

ตรวจสอบว่าพักอยู่จริง 
งานบริการกลาง 
1.  เตรียมความพร้อมด้านสถานที่และภูมิทัศน์ 
2.  ก าหนดให้ รถราง จัดที่ น่ังเว้นระยะห่างบน โดยท าเส้นขาว- แดงติดบนที่นั่ง  เพื่อระบุว่านั่งได้ หรือ   

ห้ามนั่ง 
งานบริหารทั่วไป 
1. ร้านค้าต่าง ๆ ร้านซักอบรีด ให้เข้ามาหารือในสัปดาห์หน้า ซึ่งมีผู้ประกอบการสมัครจ านวน 2 ร้าน 

ร้านค้าโรงอาหารกลาง ร้านค้าบริเวณด้านหลังหอพัก 5-6 โรงอาหารหอพัก ตรวจสอบความเรียบร้อยเสากั้นต่าง ๆ   
2. การออกเอกสาร รับรองส าหรับนักศึกษา  ให้ด าเนินการแบบ ออนไลน์ ทั้งหมด  โดยนักศึกษาที่อยู่

หอพักในสามารถรับเอกสารที่เสร็จเรียบร้อยได้ทีเ่จ้าหน้าที่หอพัก ให้จ ากัดจ านวนคนมาใช้บริการภายในส านักงาน 
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3.  ให้ด าเนินการท าแบบส ารวจข้อมูลของอาจารย์ว่าได้ฉีดวัคซีนครบแล้วหรือยัง 
งานบริการการสอน 
1. เตรียมความพร้อมของห้องเรียนทั้งหมด เช่น ประตู ความสะอาดของพ้ืนที ่
2. ให้ด าเนินการทดลองสอนออนไลน์ ก่อนวันเปิดใช้งานจริง 
3. ติดตามเรื่องการปรับปรุงห้องเรียนเป็นห้องสตูดิโอ  
4. การเข้าออกอาคารเรียนรวม 2 ในช่วง 1-2 สัปดาห์แรก ให้เข้า-ออกทางเดียว คือ ประตูหน้า โดยให้

พิจารณา ดูความ หนาแน่น ของ ผู้เข้ามาใช้บริการใน อาคาร  หากมีความจ าเป็นให้เปิดประตูฝั่งตะวันออกเพิ่ม           
เพื่ออ านวยความสะดวก มอบหมายให้แม่บ้านและบุคลากรในงานอยู่ประจ าจุดคัดกรอง โดยไม่ใช้บุคลากรคณะวิชา
มาประจ าจุดคัดกรอง แม่บ้านต้องสามารถท าความสะอาดแทนกันได้ในระหว่างที่มีคนไปอยู่ประจ าจุด ทั้งนี้ให้จัดซื้อ
เครื่องสแกน  QR Code เพื่อสแกน QR Code ข้อมูลและนับจ านวนนักศึกษา โดยใช้เฉพาะจุดคัดกรองอาคาร      
วิทยบริการและจุดคัดกรองอาคารเรียนรวม 2   

งานคลัง  
1. ให้ด าเนินการบริการจัดการ จ านวนนักศึกษาที่จะเข้ามาใช้บริการในส านักงาน  เพื่อป้องกันไม่ให้ มี

การรวมกลุ่มคนที่หนาแน่นมากจนเกินไป     

เลิกประชุมเวลา 15.58 น.  

 
                  นางสาวริญญากานต ์ กล้าหาญ         ผู้จดรายงานการประชุม 
                  นางสาวฐิติยา  สมยา                     ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                   


