
หน้าที่ 1 
 

รายงานการประชุมหัวหน้างาน 
ครั้งที่ 2/2563 

วันจันทร์ที่ 24 กุมภาพันธ์ 2563 
ณ  ห้องประชุม สามพระยา 1  ชั้น 3  อาคารบริหาร 

............................................................................. 
                   
ผู้มาประชุม 
1.  ผศ.จอมภัค    คลังระหัด    รองอธิการบดี เพชรบุรี      ประธานที่ประชุม   
2.  อาจารย์กิตต ิ   วิสารกาญจน   รองผู้อ านวยการส านักงานจัดการทรัพย์สิน  
3.  นางนิลวรรณ    ไทยมะณี    ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง  
4.  นายสุริยะ     เชาว์วัย    หัวหน้างานบริการกลาง  
5.  นางกิ่งการ    วันเพ็ญ    หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. นายวิชัย     จันทร์ทอง    นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ 
2. นางสาวอรอนงค์   มากจันทร์    นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
3. นางสาวริญญากานต ์ กล้าหาญ    นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
 
ผู้ไม่เข้าร่วมประชุม  
1.  นายสอาด    ศรีจันทร์    ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ลาป่วย 
2.  นางสาวฐิติยา   สมยา     หัวหน้างานบริการการสอน     ลาป่วย 
3.  นางสาวแสงจันทร์  คงอ่ิม     หัวหน้างานบริหารทั่วไป     ไปราชการ  
 
เริ่มประชุมเวลา 13.37 น.  
 
    เมื่อครบองค์ประชุม ประธาน กล่าวเปิดการประชุม และแจ้งให้ที่ประชุมรับทราบว่าอาจารย์กิตติ  
วิสารกาญจน เข้ามาด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานจัดการทรัพย์สิน โดยจะดูแลเฉพาะกองงานวิทยาเขต
เพชรบุรีเท่านั้น ซึ่งมีงานที่เกี่ยวข้องคือ งานพัฒนานักศึกษา และงานบริหารทั่วไป เกี่ยวกับร้านค้า การขอใช้สถานที่
ต่างๆ และโครงการทั้งหมด ทั้งนี้ประธาน แจ้งว่าในการประชุมหัวหน้างานทุกครั้งขอให้เชิญอาจารย์กิตติ         
วิสารกาญจน เข้าร่วมประชุมด้วย จากนั้นจึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาวาระการประชุมตามล าดับ ดังนี้ 
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วาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ   
  
 วาระท่ี 1.1  เรื่อง  รายงานผลการด าเนินงานของแต่ละงานประจ าเดือนมกราคม 2563 
  
 ประธาน ให้หัวหน้างานแต่ละงานรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือนมกราคม 2563 รายละเอียด
ตามเอกสารประกอบการประชุม 
 
 ที่ประชุมรับทราบ ทั้งนี้ประธานแจ้งเพิ่มเติมเกี่ยวกับงานที่เก่ียวข้องให้ด าเนินการดังนี้ 
 

1. งานการเงิน  
-  ให้แจ้งบุคลากรในงานว่ามีเงินงบประมาณของงานพัฒนากิจการเพ่ือสังคมอยู่ หากมีค่าใช้จ่าย

ของงานนี้ ต้องบอกว่าอยู่กับเรา 
2. งานการเงิน งานพัฒนานักศึกษา งานบริหารทั่วไป 

-  ให้ทุกงานแจ้งบุคลากรภายในงาน หากมีอะไรที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนากิจการเพ่ือสังคม ให้
ติดต่อคุณธิดารัตน์  ค าทุมใส ซึ่งเป็นเลขา รองศาสตราจารย์ ดร.พิทักษ์  ศิริวงศ์ รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนากิจการเพ่ือ
สังคม 

3. งานบริการกลาง 
  -  ให้หน่วยรักษาความปลอดภัยตรวจสอบจ านวนบัตรรถเข้า-ออกมหาวิทยาลัย 

-  ให้ก าชับพนักงานรักษาความปลอดภัย ที่ปฏิบัติงานในวันเสาร์และวันอาทิตย์ ให้ปฏิบัติงานตาม
เวลา 08.30-16.30 น. หากเลิกงานก่อนเวลาต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

-  ให้ก าชับพนักงานรักษาความปลอดภัยของบริษัทเอกชนให้ปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
หากไม่ปฏิบัติตามอาจมีผลในการต่อสัญญาจ้างได้ 
 
  วาระที่ 1.2  เรื่อง   รายงานผลการจัดท าขั้นตอนปรับปรุงกระบวนงานการขออนุมัติงบประมาณ 

กิจกรรมนักศึกษาที่ใช้เงินรายได้กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
 
 ประธาน ให้หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา แจ้งเรื่อง รายงานผลการจัดท าขั้นตอนปรับปรุงกระบวนงาน
การขออนุมัติงบประมาณกิจกรรมนักศึกษาที่ใช้เงินรายได้กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา แจ้ง
ว่า ตามที่ประชุม งานพัฒนานักศึกษา เมื่อวันที่ 3 ตุลาคม 2563 ให้จัดท าแผนปฏิบัติงานบุคลากรงานพัฒนา
นักศึกษาในรอบ 6 เดือน (1 กันยายน 2562 – 29 กุมภาพันธ์ 2563) โดยได้ก าหนดให้คุณประทีป รูปเหมาะดี 
รับผิดชอบด าเนินการจัดท าขั้นตอนปรับปรุงกระบวนงานการขออนุมัติงบประมาณกิจกรรมนักศึกษาที่ใช้เงินรายได้
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรีนั้น บัดนี้ได้ด าเนินการจัดท าขั้นตอนปรับปรุงกระบวนงานการขออนุมัติงบประมาณ
กิจกรรมนักศึกษาที่ใช้เงินรายได้กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี เรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการด าเนินงาน 
รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม  



หน้าที่ 3 
 

                                                             
     ที่ประชุมรับทราบ ทั้งนี้มอบหมายให้คุณประทีป รูปเหมาะดี ด าเนินการปรับเปลี่ยนขั้นตอนเพ่ิมเติม
ตามมติที่ประชุม 
 
 วาระท่ี 1.3  เรื่อง   แผนการปฏิบัติงานช่วงปิดภาคการศึกษา 
 
  ประธาน แจ้งเรื่อง แผนการปฏิบัติงานช่วงปิดภาคการศึกษา โดยงานบริการการสอนได้ด าเนินการ
จัดท าแผนการปฏิบัติงานช่วงปิดภาคการศึกษา โดยท าปฏิทินการท าความสะอาด ขัดพ้ืนอาคารเรียน ประจ าปี 2563 
ซึ่งทั้งนี้หากจะต้องด าเนินการจะต้องให้งานบริการกลางด าเนินการท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศให้เรียบร้อย
ก่อนแล้วถึงจะด าเนินการขัดพ้ืนได้ และงานพัฒนานักศึกษา ได้ด าเนินการจัดท าแผนงานช่วงปิดภาคการศึกษา 
2/2562 (พ.ค. – ก.ค. 62) รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม 
 
  ที่ประชุมรับทราบ ทั้งนี้ประธานมอบหมายงานให้ด าเนินการจัดท าแผน และเสนอในที่ประชุมครั้งต่อไป
ดังนี้ 
 

1. งานบริการกลาง ให้ด าเนินการท าแผนช่วงปิดภาคการศึกษา ดังนี้  
- รางระบายน้ าเสีย 
- การตัดแต่งก่ิงไม ้
- การปรับปรุงกายภาพท้ังมหาวิทยาลัย 
- ระบบสาธารณูปโภคต่างๆ 
- ท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศอาคาร 
- ท าความสะอาดถังเก็บน้ าอาคาร 

2. งานบริหารทั่วไป ให้ด าเนินการท าแผนช่วงปิดภาคการศึกษา 
3. งานบริการการสอน ให้ด าเนินการท าแผนเพิ่มเติม ดังนี้ 

-    ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ การเรียนการสอนทั้งหมด 
-    ตรวจสอบสภาพอาคารเรียน ห้องเรียน 
 

วาระท่ี 2     เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 
 วาระท่ี 2.1  เรื่อง   รับรองรายงานการประชุมหัวหน้างาน ครั้งที่  1/2563 เม่ือวันพุธที่ 22  

มกราคม 2563 
 
     ประธาน  เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมหัวหน้างาน ครั้งที่ 1/2563 เมื่อ       
วันพุธที่ 22 มกราคม 2563 
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    ที่ประชุมพิจารณาแล้ว  มีมติรับรองรายงานการประชุมฯ  โดยมีการแก้ไข ดังนี้ 
 
    หน้าที่ 3 วาระที่ 1.5 ข้อที่ 4 ที่ประชุมรับทราบ ทั้งนี้มีมติให้รอผลการตรวจสอบน้ าจากอ่างเก็บน้ า
หนองจิก จากคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร แก้ไขเป็น ที่ประชุมรับทราบ ทั้งนี้มีมติให้รอผลการ
ตรวจสอบน้ าจากส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดเพชรบุรี          

วาระท่ี 3  เรื่องอ่ืนๆ 

1.  ประธาน แจ้งว่า ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง มาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของ
เชื้อโรค COVID-19 มอบหมายให้งานที่รับผิดชอบอาคารสถานที่ต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย ก าหนดจุดวางเจล
แอลกอฮอล์ ณ อาคารสถานที่ต่างๆ ที่รับผิดชอบ ได้แก่ อาคารวิทยบริการ อาคารบริหาร อาคารหอพักนักศึกษา   
1-6 อาคารเรียนรวม 2 โรงอาหารกลาง โรงอาหารหอพัก 2 ตลาดโต้รุ่ง และอาคารที่พักบุคลากร และมอบหมายให้
หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา ด าเนินการประสานขอความอนุเคราะห์แอลกอฮอล์กับทางคณะเภสัชศาสตร์และ
ด าเนินการจัดซื้อแอลกอฮอล์เพ่ิม และมอบหมายให้นางสาวริญญากานต์  กล้าหาญ ด าเนินการท าป้ายเจล
แอลกอฮอล์ล้างมือและรายงานผลหลังจากด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

2.  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง แจ้งว่า จากประกาศหลักเกณฑ์การให้ใช้และอัตราค่าบริการในการใช้
ห้องบรรยาย และห้องประชุม ของส านักงานอธิการบดีในส่วนของวิทยาเขตเพชรบุรี พ.ศ. 2563  ทั้งนี้ผู้ช่วย
ผู้อ านวยการกองคลัง แจ้งว่าประกาศยังไม่สมบูรณ์ต้องด าเนินการเพ่ิมเติมห้องประชุมส านักงานอธิการบดี ชั้น 2 
ก่อนจึงจะสามารถด าเนินการต่อไปได ้

 
3.  ประธาน มอบหมายให้งานพัฒนานักศึกษา ไปประชุมในงานเกี่ยวกับการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 

ในวันเสาร์ที่ 11 กรกฎาคม 2563 สามารถเปลี่ยนแปลงเวลาจากช่วงเช้าเปลี่ยนเป็นช่วงเย็นในการท าพิธีบวงสรวง
พระคเณศ และพิธีบายศรีสู่ขวัญ ได้หรือไม ่และมีข้อดีข้อเสียอย่างไร 

4.  ประธาน แจ้งว่า จากเหตุการณ์รถชนนักศึกษาบริเวณตลาดโต้รุ่ง เมื่อวันเสาร์ที่ 22 กุมภาพันธ์ 
2563 นั้น ประธานแจ้งว่าหากมีกรณีฉุกเฉินเช่นนี้ต้องติดต่อประสานงานกับใคร ทั้งนี้จึงมอบหมายให้ทุกงานสรุป
แนวทางหากเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกี่ยวข้องกับงานว่าจะต้องติดต่อประสานงานกับใคร นอกเวลาราชการ และ
วันหยุดราชการ และมอบหมายให้งานพัฒนานักศึกษาและงานบริการกลางสรุปรายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
และวันหยุดราชการให้ทราบด้วย 

เลิกประชุมเวลา 15.30 น.  
      
                   นางสาวริญญากานต์  กล้าหาญ         ผู้จดรายงานการประชุม 
                     
               


