
หน้าที่ 1 
 

รายงานการประชุมหัวหน้างาน 
ครั้งที่ 1/2563 

วันพุธที่ 22 มกราคม 2563 
ณ  ห้องประชุม สามพระยา 2  ชั้น 3  อาคารบริหาร 

............................................................................. 
                   
ผู้มาประชุม 
1.  ผศ.จอมภัค    คลังระหัด    รองอธิการบดี เพชรบุรี      ประธานที่ประชุม   
2.  นายสอาด    ศรีจันทร์    ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี  
3.  นางนิลวรรณ    ไทยมะณี    ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง  
4.  นายสุริยะ     เชาว์วัย    หัวหน้างานบริการกลาง  
5.  นางสาวฐิติยา   สมยา     หัวหน้างานบริการการสอน  
6.  นางสาวแสงจันทร์  คงอ่ิม     หัวหน้างานบริหารทั่วไป  
7.  นางกิ่งการ    วันเพ็ญ    หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. นางสาวริญญากานต ์ กล้าหาญ    นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ     
 
เริ่มประชุมเวลา 13.37 น.  
 
    เมื่อครบองค์ประชุม ประธาน กล่าวเปิดการประชุม และด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ ดังนี้ 
 
วาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ   
  
 วาระท่ี 1.1  เรื่อง  รายงานผลการด าเนินงานของแต่ละงานประจ าเดือนพฤศจิกายน-ธันวาคม 

2562 
  
 ประธาน ให้หัวหน้างานและรักษาการหัวหน้างานแต่ละงานรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน
พฤศจิกายน-ธันวาคม 2562 รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 
 
 ที่ประชุมรับทราบ  
 
 วาระที่ 1.2  เรื่อง   รายงานทะเบียนคุมงบประมาณ ประจ าเดือนพฤศจิกายน 2562  ของ
ปีงบประมาณ 2563 
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  ประธาน ให้หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา แจ้งเรื่อง รายงานทะเบียนคุมงบประมาณ ประจ าเดือน
พฤศจิกายน 2562 ของปีงบประมาณ 2563 หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา แจ้งว่า ด้วยงานพัฒนานักศึกษา กองงาน
วิทยาเขตเพชรบุรี ขอรายงานการจ่ายงบประมาณ เงินรายได้ กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ให้บริการด้านหอพัก
นักศึกษา ศูนย์ เงินทุน  2111200 กองงานวิทยาเขตเพชรบุ รี  เงินทุน 2210000 เงินรายได้  แผนงาน 
63571115050101 แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา ประจ าเดือนตุลาคม 2562 ของปีงบประมาณ 2563 ดังนี้ 
   

ที ่ รายการงบประมาณ/รายกรเบิก ยอดงบประมาณ รายการเบิก คงเหลือ 
1 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 
400,000.00 115,440.00 284,560.00 

2 ค่าจ้างเหมาพยาบาล 360,000.00 59,400.00 300,600.00 

3 ค่าจ้างเหมาพาหนะน านักศึกษาไป
โรงพยาบาล 

110,000.00 20,400.00 89,600.00 

4 ค่าจ้างเหมาสูบสิ่ งปฏิกูลหอพัก
นักศึกษา 

100,000.00 - - 

5 ค่าซ่อมแซมหอพักนักศึกษา 100,000.00 6,300.00 93,700.00 

6 ค่าใช้สอยอ่ืนๆ (ค่าน้ าดื่ม ค่าซักรีด 
ฯลฯ) 

100,000.00 25,102.00 74,898.00 

7 ค่าวัสดุและเวชภัณฑ์ 350,000.00 - - 
8 ค่าวัสดุกีฬาและวัสดุอ่ืนๆ 180,000.00 - - 
9 ค่าวัสดุส าหรับงานหอพักนักศึกษา 588,000.00 42,600.00 545,800.00 

 
                รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 
                                                 
     ที่ประชุมรับทราบ  
 
 วาระท่ี 1.3  เรื่อง   รายงานสรุปยอดจ านวนคงเหลือพระคเณศ 
 
  ประธาน ให้ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี แจ้งเรื่องรายงานสรุปยอดจ านวนคงเหลือ       
พระคเณศ ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี แจ้งว่าตามที่ นางจุรีพร  รอดพ้น ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ
เบิก-จ่าย พระคเณศ ขนาด 0.96 ซม. องค์เงินและองค์ส าริด และ นายวิทยา  เภาจี๋ ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ
เบิก-จ่าย พระคเณศ ขนาด 9.60 ซม. ขนาด 5.96 นิ้ว และ ขนาด 9.60 นิ้วนั้น ในการนี้จึงขอรายงานสรุปยอด
จ านวนคงเหลือในสต๊อค ดังนี้   

1.  ขนาด 0.96 ซม. (ส าริด)  จ านวน 8,904 องค์ ดังนี้ 
จ าหน่ายได้ (สภาพสมบูรณ์)  จ านวน 7,403 องค์ 
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มีต าหนิ สีหลุดลอก   จ านวน 1,500 องค์ 
มีแต่กล่องไม่มีองค ์   จ านวน 1 องค์ 

2.  ขนาด 0.96 ซม. (เงิน)  หมดสต๊อค 
3.  ขนาด 9.60 ซม.    หมดสต๊อค 
4.  ขนาด 5.96 นิ้ว    หมดสต๊อค 
5.  ขนาด 9.60 นิ้ว    จ านวน 19 องค์ 

 
   รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 
 
  ที่ประชุมรับทราบ ทั้งนี้มีมติเห็นชอบให้ด าเนินการท าเรื่องขออนุมัติเบิกพระคเณศ ขนาด 0.96 ซม.    
ที่มีต าหนิสีหลุดลอก จ านวน 1,000 องค์ เพ่ือมอบให้กับผู้สมัครวิ่ง "ศิลปากร ชะอ า มินิ-ฮาล์ฟมาราธอน ครั้งที่ 2" 
1,000 คนแรก และจะน าส่งเงินคืนหากมีเงินคงเหลือจากโครงการวิ่ง "ศิลปากร ชะอ า มินิ-ฮาล์ฟมาราธอน ครั้งที่ 2" 
จากราคาต้นทุน องค์ละ 45 บาท เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น 45,000 บาท 
 

วาระที่ 1.4  เรื่อง   ข้อมูลเพิ่มเติมในระดับคณะวิชา/หน่วยงาน โครงการปฏิรูปมหาวิทยาลัย      
ศิลปากร 

 
ประธาน ให้ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี แจ้งเรื่อง ข้อมูลเพ่ิมเติมในระดับคณะวิชา/

หน่วยงาน โครงการปฏิรูปมหาวิทยาลัยศิลปากร ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี  แจ้งว่า ตามบันทึกงาน
ยุทธศาสตร์และวิจัยสถาบัน กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี ที่ อว 8603.10/ว 03023 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562 
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลเพ่ิมเติมในระดับคณะวิชา นั้น กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ได้จัดท าข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว จึงขอน าส่งข้อมูลเพ่ิมเติมในระดับคณะวิชา/หน่วยงาน โครงการปฏิรูปมหาวิทยาลัยศิลปากร รายละเอียดตาม
เอกสารประกอบการประชุม 

 
ที่ประชุมรับทราบ 
 

 วาระท่ี 1.5  เรื่อง   ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนปัญหาน้ าเสียไหลเข้าอ่างเก็บน้ าหนองจิก 

 

  ประธาน ให้หัวหน้างานบริการกลาง แจ้งเรื่อง ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนปัญหาน้ าเสียไหลเข้าอ่างเก็บน้ า
หนองจิก หัวหน้างานบริการกลาง แจ้งว่า ตามที่ได้เข้าประชุมกับคุณชลากร ศัพทะเสวี เพ่ือตรวจสอบเรื่องร้องเรียน
ปัญหาน้ าเสียไหลเข้าอ่างเก็บน้ าหนองจิก กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ณ อบต.สามพระยา วันที่ 8 มกราคม 2563 นั้น 
ทั้งนี้ ที่ประชุมได้สรุปแนวทาง ดังนี้ 
 1. มอบส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมตรวจสอบคุณภาพอ่างเก็บน้ าหนองจิก 
  2. มอบ อบต.สามพระยา ด าเนินการดังนี้ 
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   - ออกข้อก าหนด เรื่องการควบคุมการปล่อยน้ าเสีย และตรวจสอบการติดตั้งถังบ าบัดน้ าเสีย
หอพักเอกชน หากหอพักใดไม่มีให้ด าเนินการติดตั้ง 
   - เก็บตัวอย่างน้ าเสียจากหอพักเอกชนเพื่อส่งตรวจคุณภาพน้ า 
  3. วิทยาลัยเกษตรฯ ได้เสนอแนวทางแก้ไขปัญหาน้ าเสียจากชุมชน และมหาวิทยาลัยไหลลงสู่อ่างเก็บ
น้ าหนองจิก โดยการวางท่อและขุดบ่อรับน้ าเสีย บริเวณทิศใต้ของอ่างเก็บน้ า 
  ทั้งนี้ มอบหมายให้ อบต.สามพระยา เป็นผู้ด าเนินการเสนอโครงการโดยใช้ข้อมูลจากการตรวจสอบ 
เพ่ือให้ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดเพชรบุรี พิจารณาส่งบุคลากรเพ่ือส ารวจความเป็นไปได้
ของโครงการต่อไป 
  4. การด าเนิ นการของมหาวิทยาลั ย  เห็ นควรขอความอนุ เคราะห์ คณ ะ สัตวศาสตร์ และ
เทคโนโลยีการเกษตร ตรวจสอบคุณภาพน้ าบ่อบ าบัดน้ าเสีย เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงคุณภาพน้ าต่อไป  
  รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 
 

ที่ประชุมรับทราบ ทั้งนี้มีมติให้รอผลการตรวจสอบน้ าจากอ่างเก็บน้ าหนองจิก จากคณะสัตวศาสตร์
และเทคโนโลยีการเกษตร 

 
 
  

 

 วาระท่ี 1.6  เรื่อง   แบบรายงานผลการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
 
  ประธาน ให้หัวหน้างานบริการการสอน แจ้งเรื่อง แบบรายงานผลการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
ตามที่งานบริการการสอน ได้เข้าอบรมหลักสูตร เรื่อง กิจกรรมพิเศษและกิจกรรมสร้างสรรค์งานประชาสัมพันธ์และ
การเขียนบทความ สารคดี เพ่ือการประชาสัมพันธ์ (CSR) จัดโดย สถาบันพัฒนาสื่อสารมวลชนและการ
ประชาสัมพันธ์ (IMPR) สถานที่ ห้องสุรกิจ โรงแรมอลิซาเบธ ถนนประดิพัทธ์ กรุงเทพฯ วันศุกร์ที่ 29 พฤศจิกายน 
2563 เวลา 09.00-16.30 น. โดยขอใช้งบประมาณจ านวน 17,940 บาท รายละเอียดตามเอกสารประกอบการ
ประชุม 
 

ที่ประชุมรับทราบ 
 

 วาระท่ี 1.7  เรื่อง   รายงานสถานการณ์น้ าดิบท่ีสระเก็บน้ าดิบโรงผลิตน้ าประปา 
 
  ประธาน ให้ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี แจ้งเรื่องรายงานสถานการณ์น้ าดิบที่สระเก็บน้ าดิบ
โรงผลิตน้ าประปา ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี แจ้งว่า ตามที่คุณชลากร  ศัพทะเสวี ได้ด าเนินการแก้ไข
ปัญหาการลดลงของน้ าในสระเก็บน้ าที่วิทยาเขตสูบขึ้นมาผลิตผสมกับน้ าประปาและสูบลงสระที่สวนประติมากรรม
และสระสนามฟุตบอลเพ่ือรดสนามหญ้า จากการไปตรวจสอบพ้ืนที่กับหัวหน้างานบริการกลางประกอบกับรายงาน
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ของคุณชลากรพบว่าระดับน้ าในอ่างเก็บน้ าหนองจิกสูง 1.30 เมตร แสดงถึงปริมาณน้ าจะลดลงตามล าดับ เมื่อถึง
ระดับที่น้ าไม่ไหลเข้าท่อจะท าให้น้ าในสระไม่มี คุณชลากรจึงแนะน าให้ตักดินในสระออกเพ่ือเพ่ิมพ้ืนที่เก็บน้ าและ
ซ่อมท่อที่ช ารุดส่วนการสร้างประตูน้ า อาจจะท าได้ยากเนื่องจากใช้งบประมาณค่อนข้างสูง รายละเอียดตามเอกสาร
ประกอบการประชุม 
 

ที่ประชุมรับทราบ ทั้งนี้หัวหน้างานบริการกลาง ให้ค าแนะน าเพ่ิมเติมว่าให้ตั้งเครื่องสูบน้ าเพ่ือที่น้ าจะ
ได้ไหลลงมาซึ่งอาจจะช่วยลดปัญหาดังกล่าวได ้
  
วาระท่ี 2     เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 
 วาระท่ี 2.1  เรื่อง   รับรองรายงานการประชุมหัวหน้างาน  ครั้งที่  8/2562 เม่ือวันพุธที่  4  

ธันวาคม 2562 
 
     ประธาน  เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมหัวหน้างาน ครั้งที่ 8/2562 เมื่อ       
วันพุธที่ 4 ธันวาคม 2562 
     
    ที่ประชุมพิจารณาแล้ว  มีมติรับรองรายงานการประชุมฯ  โดยไมม่ีการแก้ไข   
          
วาระท่ี 3 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
   

  วาระที่ 3.1  เรื่อง  การด าเนินการของกองภายใต้ส านักงานอธิการบดี  ตามเกณฑ์คุณภาพ
การศึ กษาเพื่ อการด า เนินการที่ เป็ น เลิศ  (EdPEx) โดยพิ จารณ าจาก
กระบวนการหลักของมหาวิทยาลัย 

 
   ตามที่กองประกันคุณภาพการศึกษา ได้ประชุมผู้อ านวยการกองและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการตาม
เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) ในวันที่ 16 มกราคม 2563 มีข้อสรุปที่ส าคัญ ดังนี้ 
 1.  ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยด้านการผลิตบัณฑิต โดย
มีกระบวนการหลักที่เกี่ยวข้องกับกองงานวิทยาเขตเพชรบุรีและกองต่างๆ ในส านักงานอธิการบดี จ านวน 2 
กระบวนการหลัก ดังนี้ 

ภารกิจหลัก กระบวนการหลัก หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ด้านการผลิตบัณฑิต 1.1 กระบวนการจัดการเรียนการ

สอน  (ต ารางส อน /เพ่ิ ม -ถอน
รายวิชา/ลงทะเบียนนักศึกษา/จัด
ห้องเรียน/อุปกรณ์สิ่งสนับสนุน) 

กองบริหารงานวิชาการ/กองงาน
วิทยาเขตเพชรบุรี 

 1.2 กระบวนการด้านดูแลและ กองกิจการนักศึกษา (สนามจันทร์/
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พัฒนานักศึกษา วังท่ าพระ)/กองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี 

 
   2.  ได้พิจารณางานในความรับผิดชอบของกระบวนการหลักของมหาวิทยาลัยข้อ 1.1 พบว่ามีงาน
บริการหลัก 1 งาน มีกระบวนการท างานที่สามารถเขียนกระบวนงานในรูปแบบ SIPOC จ านวน 3 กระบวนงานและ
มีผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 

งานบริการหลัก กระบวนการท างาน (SIPOC) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
1. การจัดตารางห้องเรียน
และอุปกรณ์สนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอนและการ
ผลิตข้อสอบ 
 

1. การจัดห้องเรียนลงในตารางสอน นางสาวฐิติยา สมยา 
2. การดูแลและให้บริการอุปกรณ์ในห้องเรียน นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. การผลิตข้อสอบ นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
   3.  ได้พิจารณางานในความรับผิดชอบของกระบวนการหลักของมหาวิทยาลัยข้อ 1.2 พบว่ามีงาน
บริการหลัก 4 งาน มีกระบวนการท างานที่สามารถเขียนกระบวนงานในรูปแบบ SIPOC จ านวน 7 กระบวนงานและ
มีผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

งานบริการหลัก กระบวนการท างาน (SIPOC) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
1. การให้บริการนักศึกษาใน
หอพักนักศึกษา 

1. งานซ่อมแซมวัสดุ /อุปกรณ์ ในหอพัก
นักศึกษา 

นางกิ่งการ  วันเพ็ญ 

2. งานรับพัสดุของนักศึกษาในหอพัก นางกิ่งการ วันเพ็ญ 
3. งานรักษาพยาบาลในหอพักและการส่งต่อ นางโกสุม  ยิ้มรอด 
4. การจัดสรรห้องพักส าหรับนักศึกษา นายนิรันดร  ขุนณรงค์ 

2. การจัดสวัสดิการส าหรับ
นักศึกษา 

1. การให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพจิต น างส าวภั ท ร วดี   ก ลี บ
สุวรรณ์ 

3. การจัดกิจกรรมส่งเสริม
พัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

1. การจัดโครงการ/กิจกรรมนักศึกษาจากเงิน
บ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 

นายประทีป  รูปเหมาะดี 

4. ทุนการศึกษา 1. การกู้ยืมเงินกองทุน กยศ. และ กรอ. นายนิพนธ์  เรืองหิรัญวนิช 
 
   จึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ดังนี้ 
     1. พิจารณาความครบถ้วนของงานบริการหลักและกระบวนการท างาน 
   2.  พิจารณาการเขียนกระบวนการท างานในรูปแบบ SIPOC  
 
  ประธานจึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา    
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 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติเห็นชอบให้ด าเนินการปรับกระบวนการท างานตามมติท่ีประชุม 
 
  วาระที่ 3.2  เรื่อง  การด าเนินการของกองภายใต้ส านักงานอธิการบดี ตามเกณฑ์คุณภาพ

การศึ กษาเพื่ อการด า เนินการที่ เป็ น เลิศ  (EdPEx) โดยพิ จารณ าจาก
กระบวนการรองของมหาวิทยาลัย 

 
 ตามที่กองประกันคุณภาพการศึกษา ได้ประชุมผู้อ านวยการกองและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการตาม
เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) ในวันที่ 16 มกราคม 2563 มีข้อสรุปที่ส าคัญ ดังนี้ 
 1.  ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจรองของมหาวิทยาลัย โดยมีกระบวนการรอง/
กระบวนการสนับสนุนที่เกี่ยวข้องกับกองงานวิทยาเขตเพชรบุรีและกองต่างๆ ในส านักงานอธิการบดี จ านวน 5 
กระบวนการรอง ดังนี้ 

กระบวนการรอง/กระบวนการสนับสนุน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กระบวนการสนับสนุน 
1. กระบวนการบัญชีการเงิน และการจัดหารายได้ กองคลัง (ตลิ่งชัน/สนามจันทร์/เพชรบุรี) 
2. กระบวนการบริหารจัดการเอกสารและการประชุม กองกลาง/กองบริหารงานวิชาการ/กองงานวิทยาเขต

พระราชวังสนามจันทร์/กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
3. กระบวนการสื่อสารองค์กร งานสื่ อสารองค์กร/กองกลาง/ กองงานวิทยาเขต

พระราชวังสนามจันทร์/กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
4. กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง/เบิกจ่าย/จ าหน่ายวัสดุ
ครุภัณฑ ์

กองคลัง 3 วิทยาเขต (งานพัสดุ)/ เจ้าหน้าที่งานพัสดุทุก
กอง 

5. กระบวนการจัดการอาคารสถานที่ การรักษาความ
ปลอดภัย และสภาพแวดล้อมการเรียนรู้ 

กองกลาง/ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์/
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 

 
   2.  ได้พิจารณางานในความรับผิดชอบของกระบวนการรองของมหาวิทยาลัยทั้ง 5 กระบวนการ พบว่า
มีกระบวนการท างานหลักท่ีสามารถเขียนกระบวนงานในรูปแบบ SIPOC และมีผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

งานบริการหลัก กระบวนการท างาน (SIPOC) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
1. กระบวนการบัญชีการเงิน และการจัดหารายได้ 
1.1 การยืมเงิน 1. การยืมเงินทดรองราชการ นางสาวธนพร  ผันจรูญ 
 2. การท าสัญญายืมเงิน นางสาวพิมพ์พิชชาพร  

กลีบสุวรรณ์ 
1.2 การเบิกค่าใช้จ่าย 1. การเบิกและจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอน นางพรทิพย์/นางเฌอพัชญ์/

นางสาวปิยวรรณ/นางสาว 
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ลัดดาวัลย์/นางสาววิภา 
 2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ นางกนกวรรณ  เชื้อวงษ์บุญ 
 3. การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการวิจัย นางอรรจพร  ทองยืน 
1.3 การจ่ายเงิน 1. การจ่ายเงินผ่านธนาคาร นางระพี  เกิดทรัพย์ 
2. กระบวนการบริหารจัดการเอกสารและการประชุม 
2.1 การใช้ห้องประชุม 1. การขอใช้ห้องประชุม นางสาวแสงจันทร์  คงอ่ิม 
3. กระบวนการสื่อสารองค์กร 
3 .1  ก า รป ร ะช าสั ม พั น ธ์
ภายในและภายนอกองค์กร 
 

1. การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ นางสาวริญญากานต์  กล้า
หาญ 

4. กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง/เบิกจ่าย/จ าหน่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
4.1 การจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ 1. การจัดซื้อครุภัณฑ์จากเงินรายได้ นางสาวประภาศรี  ยินดี 
 2. การจัดซื้อวัสดุจากเงินรายได้ นางสาวปาริชาติ  ชาพรหม

มา 
4.2 การซ่อมครุภัณฑ์ 1. การจ้างซ่อมครุภัณฑ์ นายวิทยา  เภาจี๋ 
5. กระบวนการจัดการอาคารสถานที่ การรักษาความปลอดภัย และสภาพแวดล้อมการเรียนรู้ 
5.1 การดูแลอาคารสถานที่ 1. งานซ่อมบ ารุงสาธารณูปโภค (ไฟฟ้าภายใน

อาคาร, โทรศัพท์, เคเบิ้ลทีวี, ประปา) 
นายปรีดา สุขปลั่ง 

2. งานซ่อมไฟฟ้าภายนอกอาคาร นายประเสริฐ ชัยชนะปราณ 
5.2 การรักษาความปลอดภัย 1. การก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

รักษาความปลอดภัยของวิทยาเขต 
นางสาวสุวิมล ชาพรหมมา 

2. การก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัยของบริษัท 

นางสาวสุวิมล ชาพรหมมา 

3. การดูแล ตรวจสอบการท างานของกล้อง 
CCTV 

นางสาวสุวิมล ชาพรหมมา 

5.3 การดูแลสภาพแวดล้อม
การเรียนรู้ 

1. การคัดแยกและเผาขยะ นายชลากร ศัพทะเสวี 
2. การก ากับดูแลการปฏิบัติงานของคนสวน นายสุริยะ เชาว์วัย 
3. การก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับเหมา
ดูแลภูมิทัศน์ 

นายสุริยะ เชาว์วัย 

 
   จึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ดังนี้ 
     1. พิจารณาความครบถ้วนของงานบริการรองของมหาวิทยาลัยและกระบวนการท างาน 
     2.  พิจารณากระบวนการท างานในรูปแบบ SIPOC ของกระบวนงานรอง 
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  ประธานจึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา        
                                                                     
 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติเห็นชอบให้ด าเนินการปรับกระบวนการท างานตามมติที่ประชุม 
  
  วาระที่ 3.3  เรื่อง  ร่างก าหนดการสอบสัมภาษณ์ การรายงานตัวของนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 

2563  

 ประธาน ให้หัวหน้างานบริการการสอน แจ้งเรื่อง ร่างก าหนดการสอบสัมภาษณ์ การรายงานตัวของ
นักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2563 หัวหน้างานบริการการสอน แจ้งว่า ได้ท า “ร่างก าหนดการสอบสัมภาษณ์ การ
รายงานตัวของนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2563” ซึ่งอ้างอิงจากประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ปฏิทิน
การศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ประจ าปีการศึกษา 2563 ประกาศ ณ วันที่ 20 ตุลาคม 2563 นั้น เพ่ือเป็นการ
เตรียมความพร้อมส าหรับการรับนักศึกษาใหม่ประจ าปีการศึกษา 2563 และจะได้ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 

 
  ประธานจึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา        
                                                                     
 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติมอบหมายดังนี้ 

1.  มอบหมายให้หัวหน้างานพัฒนานักศึกษาประสานงานกับคณะวิชา 
2.  มอบหมายให้หัวหน้างานบริการการสอนด าเนินการจัดท าร่างใหม่ตามมติที่ประชุม 

 วาระท่ี 3.4  เรื่อง  ร่างปฏิทินการประชุมหัวหน้างานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ประจ าปี พ.ศ. 
2563 

  ประธาน ให้หัวหน้างานบริการการสอน แจ้งเรื่อง ร่างปฏิทินการประชุมหัวหน้างานวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี ประจ าปี พ.ศ. 2563 หัวหน้างานบริการการสอน แจ้งว่าตามที่ นางสาวริญญากานต์ กล้าหาญ 
ได้รับมอบหมายให้เป็นเลขานุการ ในการประชุมหัวหน้างานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรีนั้น ซึ่งขณะนี้ได้เปลี่ยน
พุทธศักราชใหม่ จึงได้ด าเนินการจัดท า (ร่าง) ปฏิทินการประชุมหัวหน้างานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ประจ าปี 
พ.ศ. 2563 ขึ้น บัดนี้ การจัดท าปฏิทินดังกล่าวได้เสร็จสิ้นแล้ว  ดังรายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม  
 
  ประธานจึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา        
                                                                     
 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติให้ปรับเปลี่ยนการประชุมครั้งที่ 4 จากเดิมวันจันทร์ที่ 20 เมษายน 2563 
เปลี่ยนเป็นวันจันทร์ที่ 27 เมษายน 2563 

วาระท่ี 3.5  เรื่อง  แผนความต้องการก่อสร้างอาคาร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 



หน้าที่ 10 
 

 
  ประธาน ให้ ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี แจ้งเรื่อง แผนความต้องการก่อสร้างอาคาร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี แจ้งว่า ด้วยกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ได้
จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ทุกหมวดรายการ และจัดส่งไปยังกองแผนงาน
เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ 27 พฤศจิกายน 2562 ซึ่งขณะนี้อยู่ในขั้นตอนมหาวิทยาลัยจัดท ารายละเอียดค าขอตั้ง
งบประมาณ และประมาณการรายได้ประจ าปีเสนอต่อส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ในการนี้ เพ่ือเตรียมความพร้อมการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 2565 หมวด
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจะต้องมีการจัดท าแบบรูปรายการและประมาณราคากลางค่าก่อสร้างและต้องใช้
ระยะเวลาในการด าเนินการพอสมควร โดยคาดว่าหน่วยงานจะต้องจัดส่งค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 2565 ภายในเดือนพฤศจิกายน 2563 เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สามารถเสนอ
รายการค าของบประมาณได้ทันตามก าหนดเวลา จึงขอเสนอแผนความต้องการก่อสร้างอาคาร ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565-2569 (ตามมติที่ประชุมหัวหน้างาน เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562) เพ่ือเตรียมความพร้อมการจัดท า
แบบรูปรายการและประมาณราคากลางค่าก่อสร้างต่อไป ดังรายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม  
 
  ประธานจึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา        
                                                                     
 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติให้ปรับรายการทาสีภายนอกอาคารหอพักนักศึกษา รายการปรับปรุง 
1,200,000 งบประมาณ 2566 ปรับมาเป็นงบประมาณ 2565  

วาระที่ 3.6  เรื่อง  ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
ประจ าปีงบประมาณ 2563 

 
  ประธาน ให้ ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี แจ้งเรื่อง ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ประจ าปีงบประมาณ 2563 ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี แจ้งว่า 
ด้วยที่ประชุมหัวหน้างาน (วาระพิเศษ) เมื่อวันศุกร์ที่ 1 พฤศจิกายน 2562 มีมติให้ความเห็ นชอบแผนปฏิบัติการ 
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 และขณะนี้ ได้มีการด าเนินงานตามแผนแล้วเป็นเวลา 3 
เดือน (ตุลาคม – ธันวาคม 2563) ดังรายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม  
 
  ประธานจึงเสนอให้หัวหน้างานรายงานผลการด าเนินงานตามแผนในเอกสารประกอบการประชุม        
                                                                     
 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติตามท่ีเสนอในที่ประชุม 

วาระท่ี 3.7  เรื่อง  ขอเชิญเข้าร่วมโครงการส่งเสริมส านักงานสีเขียว (Green Officed) ปี 2563 
 



หน้าที่ 11 
 

  ประธาน แจ้งเรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมโครงการส่งเสริมส านักงานสีเขียว (Green Officed) ปี 2563 ตามที่
คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้ร่วมกับ กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ด าเนินงาน 
“โครงการส่งเสริมส านักงานสีเขียว (Green Office) ปี 2563” เพ่ือส่งเสริมให้ส านักงานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและ
การมีส่วนร่วมของบุคลากรในส านักงาน เพ่ือลดการใช้พลังงานและทรัพยากร ลดการเกิดของเสีย และด าเนิน
กิจกรรมที่ เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  มีการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าและบริการที่ เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Green 
Procurement) เพ่ือลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก (Green House Gases : GHG) ออกสู่บรรยากาศในทุกภาคส่วน
ดังรายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม  
 
  ประธานจึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา        
                                                                     
 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติมอบหมายให้หัวหน้างานน าเรื่องไปประชุมกับบุคลากรภายในงาน 

วาระท่ี 4 เรื่องอ่ืนๆ 

1.  การประชุมหัวหน้างานครั้งที่ 2 ให้น าแผนการปฏิบัติงานช่วงปิดภาคการศึกษาเข้ามารายงานเพ่ือ
เตรียมความพร้อมก่อนเปิดภาคการศึกษา  

2.  หัวหน้างานบริการการสอน ลาผ่าตัด มอบหมายให้คุณวิชัย จันทร์ทอง นักเทคโนโลยีสารสนเทศ
ปฏิบัติการ รักษาการแทน 

3.  ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ลาผ่าตัด มอบหมายให้คุณสุริยะ  เชาว์วัย หัวหน้างาน
บริการกลาง รักษาการแทน  
 

เลิกประชุมเวลา 16.45 น.  
      
                   นางสาวริญญากานต์  กล้าหาญ           ผู้จดรายงานการประชุม                 


