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บทท่ี 1 

บทนํา 

 
1. ความเป็นมา และความสาํคัญ 

มหาวิทยาลัยศิลปากรเป็นสถานศึกษาช้ันสูง มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริม ประยุกต์ 
และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ทําการสอน วิจัย พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้บริการทาง
วิชาการและวิชาชีพแก่สังคม และทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และให้คํานึงถึงความเสมอภาคใน
โอกาสทางการศึกษา ความมีเสรีภาพและความเป็นเลิศทางวิชาการ ควบคู่ไปกับคุณธรรมและ
จริยธรรม มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการอันเป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ ความโปร่งใส ความ
ถูกต้อง การตรวจสอบได้ และความรับผิดชอบต่อรัฐและสังคม ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
บริหารจัดการ และการบริหารแบบมีส่วนร่วมของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  และสํานักงาน
ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยศิลปากร  ซึ่งเป็นส่วนงานในสํานักงานอธิการบดี สังกัดมหาวิทยาลัย
ศิลปากร  (มาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559 
โดยมีพันธกิจในการเป็นศูนย์กลางข้อมูลได้จากการตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Audit) การ
บริหาร (Management Audit) ผลสําเร็จการบริหาร (Performance Audit) ระบบสารสนเทศ
ทางการบัญชีและการเงิน (Information System Audit) การบังคับใช้กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ แนวปฏิบัติ ระบบการควบคุมความคิดเห็นภายใน มาตรฐานวิชาชีพ (Compliance Audit) 
สามารถให้คําปรึกษาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือสร้างกระบวนทัศน์ (Paradigm) และเป็นแหล่งบ่ม
เพาะ (Incubator) องค์ความรู้ด้านการตรวจสอบ ให้ความเช่ือมั่นในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย 
ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiveness of 
Performance) ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ในกิจกรรมที่ไม่ได้ปฏิบัติตาม
กฏหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติ ระบบการควบคุมภายใน มาตรฐานวิชาชีพ ที่มี
ความเสี่ยงอันอาจทําให้เกิดความเสียหายและการทุจริตในมหาวิทยาลัยและมีจํานวนบุคลากร
ประกอบด้วย ผู้บริหารสายสนับสนุนจํานวน 2 คน  พนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 8 คน และ
พนักงานช่ัวคราวจํานวน 1 คน (ข้อมูลจากสํานักงานตรวจสอบภายใน เมื่อวันที่ 22พฤศจิกายน  
2562)   

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยเรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัย
ศิลปากร (ฉบับที่5) 2561  ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2561 ให้แบ่งหน่วยงานภายในของสํานักงาน
อธิการบดี  โดยสํานักงานตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานภายในระดับกองที่มีภาระหน้าที่เฉพาะหรือ
ตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย    แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 2 งาน ได้แก่ งานตรวจสอบ และงาน
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บริหารกลยุทธ์ตรวจสอบ ซึ่งงานบริหารกลยุทธ์ แบ่งงานเป็น 2 ด้าน คือ ด้านวิชาการ/ตรวจสอบ และ
ด้านบริหารงานทั่วไป การปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานทั่วไปภายในสํานักงานตรวจสอบภายใน 
มีการปฏิบัติงานตามกระบวนการและแผนงานในความรับผิดชอบ  ประกอบด้วย งานบุคคล งาน
งบประมาณ งานการเงิน งานสารบรรณ งานประชุม งานพัสดุ งานธุรการ  งานประกันคุณภาพ  
สนับสนุนการตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมายและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา   โดยเฉพาะงานการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร  
เพ่ือให้มีการดําเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และประสบผลสําเร็จ  ภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ
ข้อบังคับ ประกาศ ที่เก่ียวข้อง และให้มีแนวทางการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 

ตามหนังสือของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0511/ว100 ลงวันที่ 25 

มกราคม 2550 เรื่อง แนวทางการตรวจสอบการดําเนินงานของสถาบันอุดมศึกษา  เน่ืองด้วย 

คณะกรรมการการอุดมศึกษาในการประชุมครั้งที่ 1/2550 เมื่อวันที่ 4 มกราคม 2550 มีมติเสนอแนะ

ให้สภาสถาบันอุดมศึกษาทั้งของรัฐและเอกชนทุกแห่งจัดให้มีคณะกรรมการตรวจสอบประจํา

สถาบันอุดมศึกษาขึ้น โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการจัดวางระบบและดําเนินการป้องกัน

ความเส่ียง โดยให้มีระบบการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง เพ่ือให้

สภาสถาบันอุดมศึกษาใช้เป็นแนวทางในการบริหารนโยบาย กํากับดูแลเชิงนโยบายตามบทบาทและ

ภารกิจให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ของแต่ละสถาบันอุดมศึกษา  

เพ่ือให้การจัดวางระบบและดําเนินการตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยศิลปากรเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย ฉะน้ัน โดยมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยศิลปากร ในการประชุม ครั้งที่ 7/2551 

เมื่อวันที่ 8 ตุลาคม 2551 จึงแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร ต้ังแต่ปี 

พ.ศ. 2551  จนถึงปีปัจจุบัน   

คณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากรมีความสําคัญ ต่อสํานักงานตรวจสอบ

ภายในเน่ืองจากเป็นคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังให้เป็นไปตามกฎหมาย ตามมาตรฐานวิชาชีพ ซึ่ง

ได้รับการแต่งต้ังจากสภามหาวิทยาลัยศิลปากร มีบทบาทหน้าที่ ด้านนโยบาย ให้คําปรึกษา เพ่ือลด

ความเสี่ยงหรือผลกระทบต่อการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย โดยมีสํานักงานตรวจสอบภายในทํา

หน้าที่เลขานุการและปฏิบัติงานด้านธุรการของคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร   

ฉะน้ัน การจัดประชุมที่กระชับ รัดกุม ชัดเจน ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ จะสนองให้เกิดผล

สัมฤทธ์ิในการประชุมตามความมุ่งหมายของการประชุม แต่ถ้าการประชุมดําเนินไปอย่างไม่ถูกวิธี เริ่ม

ต้ังแต่ก่อนการประชุมไปจนถึงระหว่างการประชุม เมื่อสิ้นสุดการประชุมและการเบิกจ่ายค่าเบ้ีย
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ประชุมคณะกรรมการ ย่อมจะก่อให้เกิดความสูญเสียทรัพยากร คือเวลาทํางานของบุคลากรใน

หน่วยงาน  แต่ที่สําคัญย่ิงไปกว่าน้ัน คือประสิทธิผลอันเน่ืองมาจากการร่วมกันคิดร่วมกันทํา ที่จะช่วย

ขับเคลื่อนองค์กรไปสู่เป้าหมาย ก็จะไม่เกิดขึ้น  

จากความเป็นมาและความสําคัญดังกล่าว ในฐานะผู้ดํารงตําแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา

ปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบงานด้านบริหารงานทั่วไป ของสํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัย

ศิลปากร จึงสนใจที่จะเขียนคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํา

มหาวิทยาลัยศิลปากร ขึ้น เพ่ือใช้ประกอบการอ้างอิง เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

ส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีของ สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยศิลปากรต่อไป 
 

2. วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไปที่ทําหน้าที่จัดประชุมคณะกรรมการตรวจประจํา

มหาวิทยาลัยศิลปากร ทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน กฎระเบียบ

ที่ถูกต้อง มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 

  2. เพ่ือให้สํานักงานตรวจสอบภายในมีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากรที่ชัดเจน  เป็นลายลักษณ์อักษร แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน

การปฏิบัติงาน/กระบวนงาน มีมาตรฐานและถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานแทนกันได้ 

3. เพ่ือให้สํานักงานตรวจสอบภายในมีคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจด้านการบริหารงาน

ทั่วไป ที่ทันสมัยตามระบบงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
 

3. ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานท่ัวไปที่ทําหน้าที่จัดประชุม ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 

และผู้ที่สนใจทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงานกฎ ระเบียบที่ถูกต้อง 

มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกันสามารถนําไปประยุกต์ใช้กับการดําเนินงานที่มีลักษณะ

คล้ายคลึงกัน ตามความเหมาะสม 

2. สํานักงานตรวจสอบภายในมีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์

อักษร แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/กระบวนงาน มีมาตรฐานและถ่ายทอดให้กับ

ผู้ปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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3. สํานักงานตรวจสอบภายในมีคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจด้านการบริหารงานทั่วไป ที่

ทันสมัยตามระบบงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
 

4. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร

ฉบับน้ี มีเน้ือหาครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนการจัดทําหนังสือเชิญประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุม 

การจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์  การจัดเตรียมยานพาหนะรับส่งคณะกรรมการ การจด

รายงานการประชุม  การแจ้งมติที่ประชุม การจัดทํารายงานการประชุม  การจัดส่งรายงานการ

ประชุม รวมไปถึงการเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

จัดทําขึ้นสําหรับผู้รับผิดชอบจัดการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร ของ

สํานักงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้บุคลากรภายในหน่วยงานนําไปปฏิบัติทดแทนกันได้ และ

ปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง โดยสามารถใช้ได้เป็นประจําทุกคร้ังที่จัดประชุม  
 

5. นิยามศพัทเ์ฉพาะ 

มหาวิทยาลัย  หมายความว่า มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ส่วนงาน   หมายความว่า สํานักงานอธิการบดี 

สํานักงาน  หมายความว่า สํานักงานตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการตรวจสอบ หมายความว่า คณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย

ศิลปากร  

องค์ประชุม  หมายความว่า บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน 

รองประธาน คณะกรรมการ เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ  ตามหลักการประชุม ถ้ามีสมาชิกที่มา

ประชุมเกินคร่ึงหน่ึงของคณะกรรมการทั้งหมดก็ถือครบองค์ประชุม แต่ถ้าสมาชิกมาประชุมน้อยกว่า

ครึ่งหน่ึงก็ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธานจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งน้ัน หรือนัดหมายครั้งใหม่ 

วาระการประชุม  หมายความว่า  วัน เวลา ที่กําหนดให้ดําเนินการประชุม  

ระเบียบวาระการประชุม หมายความว่า เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดย

เรียงหัวเรื่องตามลําดับความสําคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม 

มติที่ประชุม  หมายความว่า  ข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่าง ๆ การออก

เสียงลงมติในเรื่องต่าง ๆ ถือเสียงส่วนมากของที่ประชุม ถ้าคนทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่า 
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มติเป็นเอกฉันท์ การลงมติอาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อทีป่ระชุมออก

เสียงแล้วถือว่า มติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถนําไปปฏิบัติต่อไปได้ 

รายงานการประชุม หมายความว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 

ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

  

 

  

 

 

 

 



บทท่ี 2 

โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 สํานักงานตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นส่วนงานสนับสนุนการบริหาร

มหาวิทยาลัยโดยมีข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2561 และกฎบัตรการตรวจสอบภายในว่าด้วยวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบของ

สํานักงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้เกิดความอิสระในการปฏิบัติหน้าที่ ผู้อํานวยการสํานักงาน

ตรวจสอบภายในเป็นผู้บริหารสูงสุดภายใต้การกํากับดูแลของอธิการบดีและคณะกรรมการตรวจสอบ

ประจํามหาวิทยาลัยซึ่งแต่งต้ังโดยสภามหาวิทยาลัย และการบริหารงานบุคคลของผู้ปฏิบัติงานใน

สํานักงานตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการบริหารงาน

บุคคลลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

1. ประวัติความเป็นมาของสาํนักงานตรวจสอบภายใน 

คณะรัฐมนตรีได้มีมติที่ สร.0201/ว78 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2519 เรื่อง การแต่งต้ังผู้ตรวจ

สอบภายในส่วนราชการ โดยกําหนดให้ส่วนราชการจัดต้ังหน่วยตรวจสอบภายในข้ึน ในปี พ .ศ .2519 

มอบหมายให้สาํนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนเป็นผู้พิจารณากําหนดตําแหน่งและให้

กระทรวงการคลัง รับผิดชอบในการฝึกอบรม     

มหาวิทยาลัยศิลปากร จึงได้ดําเนินการเพ่ือให้สอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรี ดังกล่าวโดย

เริ่มแรกได้แต่งต้ังข้าราชการ ฝ่ายคลัง กองกลาง ให้ทําหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน ต่อมาใน

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2527 ได้มีการบรรจุข้าราชการในตําแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน โดย

เริ่มแรกมีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในประจําที่มหาวิทยาลัยศิลปากร วังท่าพระ 1 คน และพระราชวัง

สนามจันทร์  1 คน  ต่อมาในปีงบประมาณ พ.ศ. 2532   มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้มีการปรับ

โครงสร้างงานตรวจสอบภายในใหม่ โดยรวมอัตราไว้ที่  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยศิลปากร 

วังท่าพระ แต่ให้มีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานประจําสถานที่ละ 1 คน โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบภายในขึ้น 1 คน เพ่ือควบคุมดูแล  ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ 1110/2532 ลงวันที่   

20 ธันวาคม 2532 ต่อมาได้มีการแต่งต้ังหัวหน้างานตรวจสอบภายใน  ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย
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ศิลปากรที่ 820/2536   ลงวันที่  6  กันยายน  2536  และต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 ได้ย้าย

บุคลากรมาอยู่รวมกันที่ช้ัน 7  สํานักงานอธิการบดี  ตลิ่งชัน 

 คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างและสายการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ได้มีการ

ทบทวนบทบาทและภารกิจของหน่วยงานภาครัฐตามข้อเสนอแนะของกระทรวงการคลัง  ซึ่งนําไปสู่

การปรับปรุงโครงสร้างในรูปแบบใหม่ของทกุส่วนงานราชการ (ตามมติคณะรัฐมนตร ี  เมื่อวันที ่ 16  

กันยายน  2546 ) และที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยศิลปากร  ครั้งที ่5/2550  เมื่อวันที ่ 12  กันยายน  

2550  มีมติให้ปรับปรุงโครงสร้างงานตรวจสอบภายใน เป็น สํานักงานตรวจสอบภายใน  ซึ่งเป็น

หน่วยงานในกํากับเทียบเท่ากอง  ต้ังแต่วันที่  1  ตุลาคม  2550    โดยมีการปรับโครงสร้างการแบ่ง

ส่วนราชการสํานักงานตรวจสอบภายในใหม่   โดยแบ่งเป็น งานตรวจสอบที่  1    งานตรวจสอบที่ 2  

งานวิชาการและวางแผน  และงานบริหารและธุรการ  ซึ่งทั้ง 4 งานน้ันจะมีผู้อํานวยการสํานักงาน

ตรวจสอบภายใน เป็นผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน 

สําหรับโครงสร้างปัจจุบันได้มีการปรับเพ่ือให้สอดคล้องตามภารกิจและเป็นไปตามประกาศ

มหาวิทยาลัยเร่ือง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่5) พ.ศ. 

2561 ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2561 ให้แบ่งหน่วยงานภายในของสํานักงานอธิการบดี  โดยสํานักงาน

ตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานภายในระดับกองที่มีภาระหน้าที่เฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์ของ

มหาวิทยาลัย    มีการแบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 2 งาน ได้แก่ งานตรวจสอบ และงานบริหารกลยุทธ์

ตรวจสอบ  กรอบอัตราของสํานักงานตรวจสอบภายใน จํานวน 11 อัตรา   
 

2. ปรัชญา พนัธกิจ วิสัยทศัน ์และคา่นิยม 
 มุ่งหวังให้เกิดธรรมาภิบาล(Governance) ขึ้นในมหาวิทยาลัย สนับสนุนให้เกิดสามัญสํานึก

ในภาระหน้าที่ (Accountability) และความรับผิดชอบในหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย (Responsibility) 

ด้วยสมรรถนะในวิชาชีพ (Competency) ที่สอดคล้องกับกระบวนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

โดยนําหลักการวิชาชีพตรวจสอบภายในสากล (The International Internal Audit , The Institute 

of Internal Auditors , IIA) มาเป็นแนวปฏิบัติ 

 เป็นศูนย์กลางข้อมูลจากการตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Audit) การบริหาร 

(Management Audit) ผลสําเร็จการบริหาร (Performance Audit) ระบบสารสนเทศทางการบัญชี

และการเงิน (Information System Audit) การบังคับใช้กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ แนว
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ปฏิบัติ ระบบการควบคุมความคิดเห็นภายใน มาตรฐานวิชาชีพ (Compliance Audit) สามารถให้

คําปรึกษาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือสร้างกระบวนทัศน์ (Paradigm) และเป็นแหล่งบ่มเพาะ 

(Incubator) องค์ความรู้ด้านการตรวจสอบ 

 ให้ความเช่ือมั่นในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiveness of Performance) ให้สัญญาณเตือน

ภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ในกิจกรรมที่ไม่ได้ปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 

แนวปฏิบัติ ระบบการควบคุมภายใน มาตรฐานวิชาชีพ ทีมีความเสี่ยงอันอาจทําให้เกิดความเสียหาย

และการทุจริตในมหาวิทยาลัย 
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3. โครงสร้างการบริหารองค์กร 

3.1 โครงสร้างการแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 1 แสดงการแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 

ที่มา : มหาวิทยาลัยศิลปากร  คู่มือปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่2562 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

สํานักงานอธิการบด ี
หน่วยงานภายในระดับกองหรือหน่วยงาน
ภายในที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทยีบเท่า
กอง 
1) กองกฎหมาย 
2) กองกลาง 
3) กองกิจการนักศึกษา 
4) กองคลัง 
5) กองงาบวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์
6) กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
7) กองทรัพยากรมนุษย ์
8) กองบริหารงานวิชาการ 
9) กองประกันคุณภาพการศึกษา 
10) กองแผนงาน 

หน่วยงานภายในระดับกองที่มีภาระหน้าที่
เฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์ของมหาวทิยาลัย 
1) ศูนย์กลางนวัตกรรมอาหารแห่งมหาวิทยาลยัศลิปากร 
2) ศูนย์บริหารจัดการวิชาศึกษาท่ัวไปและพัฒนาการ
เรียนรูภ้าษาอังกฤษ 
3) สถาบันศลิปะสถาปัตยกรรมไทยเฉลิมพระเกียรติ 
4) สํานักงานตรวจสอบภายใน 
5) สํานักงานบริการวิชาการ 
6) สํานักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการ
สร้างสรรค ์

หน่วยงานย่อยระดับงานที่มีภาระหน้าที่
เฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์ของมหาวทิยาลัย 
1) งานจัดการทรพัยากรมหาวิทยาลัย 
2) งานวิเทศสัมพันธ ์
3) งานสภาคณาจารย์และพนักงาน 

คณะวิชา 
1) บัณฑิตวิทยาลยั 
2) คณะจิตรกรรม ประติมากรรม
และภาพพิมพ ์
3) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์
4) คณะโบราณคดี 
5) คณะมัณฑนศลิป์ 
6) คณะอักษรศาสตร ์
7) คณะศึกษาศาสตร ์
8) คณะวิทยาศาสตร ์
9) คณะเภสัชศาสตร ์
10) คณะวศิวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยอีุตสาหกรรม 
11) คณะดุรยิางคศาสตร์ 
12) คณะสัตวศาสตร์และ
เทคโนโลยีการเกษตร 
13) คณะวทิยาการจัดการ 
14) คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสื่อสาร 
15) วิทยาลัยนานาชาติ 

 

ศูนย์ สถาบัน สํานกั 
1) สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี
2) สํานักหอสมุดกลาง 
3) หอศิลป์ 

 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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3.2 โครงสร้างการบริหารสํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยศลิปากร 
 สํานักงานตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นส่วนงานสนับสนุนการบริหาร

มหาวิทยาลัยโดยมีข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2561 และกฎบัตรการตรวจสอบภายในว่าด้วยวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบของ

สํานักงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้เกิดความอิสระในการปฏิบัติหน้าที่ ผู้อํานวยการสํานักงาน

ตรวจสอบภายในเป็นผู้บริหารสูงสุดภายใต้การกํากับดูแลของอธิการบดีและคณะกรรมการตรวจสอบ

แต่งต้ังโดยสภามหาวิทยาลัย และการบริหารงานบุคคลของผู้ปฏิบัติงานในสํานักงานตรวจสอบภายใน 

ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการบริหารงานบุคคลลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

โครงสร้างใหม ่ประกอบด้วย 2 หน่วยงาน 

 1. งานตรวจสอบ 

 2. งานบริหารกลยุทธ์ตรวจสอบ 
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โครงสร้างการบริหารสาํนักงานตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ภาพที่  2  โครงสร้างการบริหาร สํานักงานตรวจสอบภายใน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ      เป็นการแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 

2561  ลงวันที ่21 ธันวาคม พ.ศ. 2561 

สภามหาวิทยาลัยศิลปากร 

ผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน 

หัวหน้างานตรวจสอบ หัวหน้างานบริหารกลยุทธ์ตรวจสอบ 

คณะกรรมการตรวจสอบประจํา

มหาวิทยาลยัศิลปากร อธิการบดี 
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3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานสาํนักงานตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

         ภาพที่  3  โครงสร้างการปฏิบัติงานสํานักงานตรวจสอบภายใน  
 

 

 

 

 

สภามหาวิทยาลัยศิลปากร 

ผู้อํานวยการสาํนักงานตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบ งานบริหารกลยุทธ์ตรวจสอบ 

- พนักงานมหาวิทยาลัย
ประเภทพนักงานประจํา 
จํานวน  4 อัตรา 
- พนักงานมหาวิทยาลัย
ประเภทพนักงานช่ัวคราว 
จํานวน   1 อัตรา 

-  พนักงานมหาวิทยาลัย
ประเภทพนักงานประจํา 
จํานวน 6 อัตรา 

 

คณะกรรมการตรวจสอบประจํา

มหาวิทยาลัยศิลปากร อธิการบดี 
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4. บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบ 

 4.1  บทบาทหน้าทีค่วามรบัผิดชอบและอัตรากําลงัของสํานักงานตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยศลิปากร แบ่งออกเป็น 2 งาน ดังน้ี 

 1. งานตรวจสอบ  โดยมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

  1.1 การสอบทานความเช่ือถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศ ด้านการบัญชี 

การเงิน และการดําเนินงาน 

  1.2 การสอบทานให้เกิดความม่ันใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบายแผน และวิธี

ปฏิบัติงานที่องค์กรกําหนดไว้ และควรแสดงผลกระทบสําคญัที่เกิดขึ้น 

  1.3 การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความ

มีอยู่จริง ของทรัพย์สินเหล่าน้ันได้ กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน 

  1.4 การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 

  1.5 การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่าง ๆ ว่า

ได้ผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย รวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่กําหนดไว้ 

  1.6 การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการ

ควบคุมภายในขององค์กร 

2. งานบริหารกลยุทธ์ตรวจสอบ   มีการแบ่งเป็นกลุ่มวิชาการ/ตรวจสอบ มีบทบาทหน้าที่

ความรับผิดชอบที่เหมือนกับงานตรวจสอบ และกลุ่มบริหารทั่วไป มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบใน

การปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานทั่วไปภายในสํานักงานตรวจสอบภายใน ซึ่งมีลักษณะงาน

เก่ียวกับการรวบรวมตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ในกระบวนการตามที่ได้รับมอบหมาย 

และปฏิบัติงานตามกระบวนการและแผนงานในความรับผิดชอบ เช่น สรุปรายงาน งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร งานการเงิน การพัสดุ และการจัดเตรียมเอกสาร 

การบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ เป็นต้น  
 

 4.2 ภารกิจของงานในสํานักงานตรวจสอบภายใน 

  1. ปฏิบัติตามนโยบาย เป้าหมาย ภารกิจ ของมหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือสนับสนุน

การบริหารงานและการดําเนินงานด้านต่างๆด้วยหลักธรรมาภิบาล โปร่งใสและงานที่มีหน้าที่

รับผิดชอบด้วยความเที่ยงธรรม 
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  2. การให้ความเช่ือมั่นในงานที่รับผิดชอบ เก่ียวกับการจัดทําแผนการตรวจสอบ

ประจําปี การตรวจสอบหลักฐานอย่างเที่ยงธรรมตามกฎบัตรของผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ได้มาซึ่ง

การติดตามแลประเมินผล การปฏิบัติงานอย่างเป็นอิสระในกระบวนการกํากับดูแล การบริหารจัดการ

ความเสี่ยง และความเพียงพอของการควบคุมภายในของหน่วยงานสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร 

  3. การให้คําปรึกษา คําแนะนํา และความคิดเห็นด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกาศ มติ และคําสั่งที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการด้านการเงิน การตรวจสอบภายใน ความเสี่ยง

และระบบการควบคุมภายใน 
 

 4.3 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของตําแหน่ง 

บทบาทความรับผิดชอบของตําแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ มีดังน้ี 

1.  หน้าทีค่วามรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ทางวิชาชีพใน

การทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสํานักงาน เช่น งานธุรการ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร

สถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน เป็นต้น  

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร สํานักงานใน

ด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

งานบริหารอาคารสถานที่ เป็นต้น   

1.3 ปฏิบัติงานเลขา เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ

สําหรับการประชุม  บันทึกเรือ่งเสนอที่ประชุม  จัดทํารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ  เพ่ือให้

การดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่ เ ก่ียวข้องสําเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มี

ประสิทธิภาพ  

1.4 จัดทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในและ

หน่วยงานภายนอก เพ่ืออํานวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ  
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2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  

(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ 

  (1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและ 

ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ 

  (2) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ

บริหารงานทั่วไปเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน   ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ 

ข้อมูลและความรู้ต่างๆท่ีเป็น ประโยชน์์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

5. ด้านการตรวจสอบ 

    สนับสนุนการตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

  รับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการและบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานการเงิน งาน

พัสดุ งานแผนงานและงบประมาณ  งานบุคคล  งานติดตามประเมินผล  งานประชุม งานเลขานุการ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบใน

แต่ละงานดังน้ี  

  2.1 งานสารบรรณและธุรการ 

   2.1.1 ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

   2.1.2 การจําแนกหนังสือเวียนให้กับบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

   2.1.3 เสนอหนังสือให้กับผู้บังคับบัญชา 

   2.1.4 การจัดเก็บหนังสือในแฟ้ม โดยมีการแยกเป็นหมวดหมู่ แต่ละเรื่อง  
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   2.1.5 การเปิดรับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(E-Document)  

   2.1.6 สรุปการรับ-ส่งเรื่องประจําปี 

   2.1.7 ร่าง พิมพ์หนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ 

   2.1.8 การจัดทาํบันทึกการขอใช้ห้องประชุมและยานพาหนะ 

   2.1.9 ตรวจสอบความถูกต้องของการพิมพ์หนังสือเบ้ืองต้นก่อนเสนอ

ผู้บังคับบัญชา 

  2.2 งานการเงิน จัดทําเอกสารขออนุมัติและเบิกจ่าย ได้แก่ 

   2.2.1 เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงานช่ัวคราวที่เป็นเงินรายได้ 

   2.2.2 ค่าตอบแทนเงินประจําตําแหน่งผู้บริหาร (ในระบบ SU-ERP) 

   2.2.3 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าโทรศัพท์ทางไกลและค่าโทรศัพทเ์คลื่อนที ่

   2.2.4 การจัดทาํสัญญาการยืมเงิน 

   2.2.5 ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

   2.2.6 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

   2.2.7 การจัดซือ้/จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์  การซ่อมบํารุงครุภัณฑ์ (ในระบบ

SU-ERP) 

   2.2.8 ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานและได้มีการจัดทํา

รายงานสรุปการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ของหน่วยงานเสนอท่านรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร

รับทราบเป็นรายเดือน 

  2.3 งานพัสดุ 

   2.3.1 การควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสํานักงานของหน่วยงาน 

   2.3.2 การจัดทาํบันทึกเบิกวัสดุสํานักงานในระบบ SU-ERP 

   2.3.3 การควบคุมครุภัณฑ์ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 

   2.3.4 การจัดทาํรายงานทะเบียนครุภัณฑ์ประจําปี จากระบบ SU-ERP  

  2.4 งานแผนงานและงบประมาณ 

   2.4.1 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการรายไตรมาส 

   2.4.2 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติราชการ 
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   2.4.3 ร่วมกับหัวหน้างานบริหารกลยุทธ์ในการจัดทําคําของบประมาณของ

หน่วยงานในระบบ MIS 

  2.5 งานประชุม  

   2.5.1 จัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

   2.5.2 จัดประชุมคณะกรรมการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับสํานักงานตรวจสอบ

ภายใน 

  2.6 งานบุคคล 

   2.6.1 การรวบรวมบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรในสํานักงาน

ตรวจสอบภายใน 

   2.6.2 การจัดทาํสถิติวันลาและการจัดทําสรุปวันลาของบุคลากรตอนสิ้น

ปีงบประมาณ  

   2.6.3 การจัดเก็บข้อมูลการฝกึอบรมของบุคลากรแต่ละคนในหน่วยงาน 

  2.7 งานประกันคุณภาพการศึกษา 

   2.7.1 ร่วมกันจัดทํารายงานประเมินตนเองของสํานักงานตรวจสอบภายใน 

   2.7.2 ร่วมกันจดัหาข้อมลูเพ่ือจัดทําประกันคณุภาพของสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยศลิปากร ในตัวช้ีวัดที่เก่ียวข้องกับสํานักงานตรวจสอบภายใน 

  2.8 งานประเมินข้อมูล 

   2.8.1 การจัดทําแบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการของสํานักงาน

ตรวจสอบภายใน 

   2.8.2 การประเมินข้อมูลโดยใช้โปรแกรมสําเร็จรูป SPSS 

   2.8.3 การจัดทาํรายงานสรุปผลการประเมนิ 

  2.9 การดูแลเว็บไซด์ของหน่วยงาน 

   2.9.1 การจัดทาํเว็บไซด์ของหน่วยงาน 

2.9.2 การอัพเดทข้อมูลในเว็บไซด์ให้เป็นปัจจุบัน 

  2.10 งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    การตรวจสอบเฉพาะกิจหรือในกรณีเร่งด่วน 
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 จากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือก

ลักษณะของงานจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร มาเขียนเป็นคู่มือ

การปฏิบัติงาน 
 

4.4  ผลงานเชิงคุณภาพ 

 1. จัดทํา Web Site ของสํานักงานตรวจสอบภายใน รวมทั้งดูแล ปรับปรุง  

 2. รับผิดชอบดําเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย 

3. การสแกนเอกสารวาระการประชุมผ่านทาง E-mail และทาง Line 

 4. พัฒนาการจัดทําฐานข้อมูลด้านระบบสารบรรณ เพ่ือการสืบค้นการรับและการส่งหนังสือ

ประจําปี รวมถึงกําหนดดัชนีการจัดเก็บหนังสือเวียนที่สําคัญเพ่ือสืบค้น 

 5. พัฒนารูปแบบการรายงานการใช้งบประมาณของสํานักงานตรวจสอบภายใน โดยจัดทํา

สรุปการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ประจําเดือน  มีการเปรียบเทียบจากปีที่ผ่านมา โดยมีการจัดทํา

ในรูปภาพกราฟ 

6. ร่วมเป็นทีมงานการจัดเตรียมข้อมูลเบ้ืองต้นสําหรับการจัดต้ังงบประมาณประจําปีของ

สํานักงานตรวจสอบภายใน  

          7. รับผิดชอบการเข้าระบบ SU-ERP ในส่วนของสํานักงานตรวจสอบภายใน ด้านการเงิน 

 8. การร่วมทีมตรวจสอบลงพ้ืนที่ สอบทานกระบวนงาน การกองทุนการให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

(กยศ.) 

 9. สนับสนุนการจัดทํารายงานผลการสอบทานระบบควบคุมภายในกรณีการลงพ้ืนที่  โดย

การประเมินผลจากการตรวจสอบ โดยใช้ SPSS  

   

  

 

 

 

 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน 

 
คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยศิลปากรเล่มน้ี มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 

ดังน้ี  

1. กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มติที่เก่ียวข้อง 

2. จรรยาบรรณวิชาชีพ  

3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

4. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

1. กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มติที่เกี่ยวข้อง 

    การปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับน้ี มีลักษณะงานเป็นงานที่ให้บริการและต้องปฏิบัติตามกฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ประกาศ แนวปฏิบัติต่าง ๆ ซึ่งต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัดในการจัด

ประชุมของคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย  มีกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 
 

ด้านการดําเนินงาน 

 1.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข พ.ศ. 

2539 ข้อ 1.9 และข้อ 25  

     1.1.1 ความหมายของการประชุมและบุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม  

        การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหน่ึงซึ่งมีความเกี่ยวข้องกันในการดําเนินงานมาร่วม

ปรึกษาหารือกัน ด้วยวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิด ปรึกษาหารือ  รับทราบข้อเท็จจริง    

ข้อแนะนํา ร่วมกัน ซึ่งมีบุคคลที่เก่ียวข้องในการประชุมดังน้ี  

   1.1.1.1 ประธาน คือ ผู้ทําหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีหน้าท่ีดังน้ี  

      1) ควบคุมการประชมุให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลตุามวตัถุประสงค์  

และเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเหน็  
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            2) จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมร่วมกับเลขานุการ และติดต่อกําหนดนัด

หมายการประชุม  

      3) เป็นผู้เปิดการประชุม พักหรือเลื่อน และปิดการประชุม  

      4) ตัดสินชี้ขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม  

   1.1.1.2  รองประธาน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนประธานในกรณีประธานไม่สามารถ

ปฏิบัติ หน้าที่หรือไม่สามารถเข้าประชุมได้  

  1.1.1.3  กรรมการ คือ สมาชิกผู้เข้าประชุม มีสิทธิแสดงความคิดเห็น กรรมการ   

ต้องอ่าน ระเบียบวาระการประชุมเพ่ือเตรียมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ  

       1.1.1.4  เลขานุการ คือ ผู้ทําหน้าท่ีจัดระเบียบวาระการประชุม เตรียมสถานท่ี

และอุปกรณ์ในการลงทะเบียนและในการประชมุ จดบันทึกการประชมุและจัดทํารายงานการประชมุ รวมทั้ง

การอํานวยความสะดวกต่างๆ 

1.1.2 การจัดเตรียมสถานที่ประชุม  

   การจัดเตรียมสถานท่ีประชุมมีความสําคัญต่อการประชุมมาก  ฝ่ายเลขานุการหรือ   

ผู้ได้รับมอบหมายมีหน้าท่ีเตรียมความพร้อม เพ่ือให้การประชุมดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และประสบ

ผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์ การจัดสถานที่ประชุมอย่างเหมาะสม มีส่วนเอื้ออํานวยให้เกิดการสื่อสารอย่าง

มีประสิทธิภาพ โดยเร่ิมตั้งแต่ก่อนการประชุม  ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม  

   การเตรียมการจัดเตรียมสถานที่ประชุมในการประชุมแต่ละคร้ังอาจจะแตกต่างกัน  

เช่น  จํานวนผู ้เข้าประชุม   ลักษณะการประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม เลขานุการหรือผู้รับ

มอบหมาย มีหน้าที่ศึกษาข้อมูลเบ้ืองต้นของการประชุม เช่น จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการ

ประชุมอะไรบ้าง (เพ่ือจัดเตรียม ข้อมูลและเอกสารประกอบ)    ผู้เข้าประชุมคือใครบ้าง ทั้งน้ี เพ่ือ

จัดเตรียมห้องประชุมให้เหมาะสม  ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ให้เรียบร้อย เช่น โต๊ะ เก้าอี้  ความสะอาด  

แสงสว่างไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และเครื่องโปรเจคเตอร์ 

และจะต้องมีปฏิทินไว้ในห้องประชุมด้วย เพ่ือความสะดวกในการนัดหมายการประชุมครั้งต่อไป 
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1.1.3 การเลือกห้องประชุม  

    การเลือกห้องประชุมจะต้องเลือกให้เหมาะสมกับขนาดของกลุ่มและความจุเพียงพอ  

สําหรับผู้เข้าประชุม ควรมีประตูทางเข้าออกเพียงทางเดียวเพื่อป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่าน และ

ห้องประชุมควรเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็น และได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน 

และท่ีสําคัญโต๊ะของเลขานุการหรือผู้จดรายงานการประชุมควรจะอยู่ในตําแหน่งที่มองเห็นผู้เข้าร่วม

ประชุมได้ทั้งหมด และสะดวกในการเข้าออกห้องประชุม เพื่อรับส่งข่าวสารโดยไม่รบกวนที่ประชุม 

1.1.4 การจัดโต๊ะประชุม  

    การจัดโต๊ะประชุม เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการน่ังประชุม และเพ่ือให้ผู้เข้าร่วม

ประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 

การจัดโต๊ะประชุม มีดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  4  การจัดโต๊ะประชุมแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ 
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                      ภาพที่  5  การจัดโต๊ะประชุมแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  
ภาพที่  6  การจัดโต๊ะประชมุแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 
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                                         ภาพที่  7  การจัดโต๊ะแบบเกือกม้า 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  8  การจัดโต๊ะแบบสีเ่หลี่ยม 
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1.1.5 การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 

     ระเบียบวาระ  หมายความว่า ลําดับรายงาน ท่ีกําหนดไว้เสนอที่ประชุม 

     ระเบียบวาระการประชุม  หมายถึง  เร่ืองที่นํามาปรึกษาหารือกันในท่ีประชุม โดย

เรียงหัวเร่ืองตามความสําคัญ หรือความสนใจเรื่องที่ประชุม 

     ระเบียบวาระการประชุม  เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม เพราะเป็นสิ่งสําคัญที่

จะก่อให้เกิดการประชุม เพ่ือให้ได้มาซึ่งความคิดเห็น หรือข้อตกลงร่วมกัน เป็นอํานาจของประธานในทาง

ปฏิบัติเลขานุการ มักได้รับมอบอํานาจให้บรรจุเรื่องที่จะเสนอเพ่ือพิจารณาเข้าเป็นระเบียบวาระการ

ประชุม และนําเรื่องท่ีบรรจุในวาระให้ประธานตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหน่ึง 

   รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

   ตามคําอธิบาย  รายงานการประชุมของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน   

สารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 1.9 อธิบายว่า ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุมโดยเริ่มด้วย ประธานกล่าว

เปิดประชุม และเร่ืองที่ประชุม กับมติที่ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วย 

   ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจแจ้งให้ที่

ประชุมทราบถึงเหตผุลท่ีจัดประชุม หรือมีเร่ืองอื่นใดท่ีเห็นว่าเป็นประโยชน์และท่ีประชุม ควรรับทราบ  

  ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว ซึ่งควรจะต้องระบุว่าเป็น

รายงานการประชุมครั้งที่เท่าไร พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ด้วยการรับรองรายงานการประชุมน้ัน ปกติรายงาน

การประชุมจะแจกให้กรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมได้ทบทวนล่วงหน้า หากกรรมการหรือสมาชิก

พบว่ามีสิ่งใดซึ่งมิได้เป็นไปตามข้อตกลงของที่ประชุมครั้งที่แล้ว ก็สามารถทักท้วงเพ่ือแก้ไขได้ แต่มิใช่การ

นําเร่ืองที่ตกลงกัน แล้วมาอภิปรายใหม่ 

 ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเน่ือง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีให้ใชคํ้าว่า “เร่ืองแจ้ง

เพ่ือทราบ” ได้แก่ เรื่องที่ค้างพิจารณาจากการประชุมคร้ังที่แล้ว ซึ่งอาจมีสาเหตุจาก การต้องเลื่อนการ

ประชุมมาเป็นครั้งน้ี หรือเป็นเร่ืองที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้ไปดําเนินการ และนํามารายงาน

ต่อที่ประชุม 

 ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองเพ่ือทราบ ได้แก่ อาจจะเป็นเรื่องเกี่ยวกับนโยบาย ระเบียบ ข้อ

ปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับบุคลากร จึงจําเป็นต้องแจ้งให้คณะกรรมการและผู้ทรงคุณวุฒิทราบในท่ีประชุม 
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 ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ได้แก่ เร่ืองที่เป็นหัวข้อสําคัญท่ีต้องจัดให้มี

การประชุมข้ึน  

 ระเบียบวาระที่ 6 เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี) บางครั้งอาจมีเร่ืองที่กรรมการ หรือ สมาชิก

ต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม หรือ อาจจะเป็นเรื่องท่ีไม่

สามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมได้ทันก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่อง อื่น ๆ  
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รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
 

 
 

ระเบียบวาระการประชุม…………………………………………. 
ครั้งท่ี................/25........... 

ณ………………………………………………………… 
……………………………………………… 

 
ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชมุทราบ 
                          1.1 ...................................................... 
                          1.2 ...................................................... 
ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี.................. 
                          2.1 ...................................................... 
                          2.2 ...................................................... 
ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากครั้งท่ีแล้ว 
                          3.1 ...................................................... 
                          3.2 ...................................................... 
ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเพ่ือทราบ 
                          4.1 ...................................................... 
                          4.2 ...................................................... 
ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
                          5.1 ...................................................... 
                          5.2 ...................................................... 
ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)                           
                      .................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
 

 
                                 ภาพท่ี  9  รูปแบบระเบียบวาระการประชมุ 
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1.1.6 การเขียนจดหมายเชิญประชุม 

     การประชุมแต่ละคร้ังเลขานกุารต้องมหีน้าที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมาย

คณะกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิ และสมาชิก หรือผูท่ี้มีส่วนเก่ียวข้องกับการประชมุของหน่วยงานน้ัน ๆ ผูเ้ข้า

ประชมุจะไดท้ราบว่าจะมีการประชุม เรือ่งอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชมุอะไรบ้าง เพ่ือผู้

เข้าประชมุจะได้เตรียมตัวหาข้อมลูต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่ประชุม 

     การเขียนจดหมายเชิญประชมุมีหลักการเขียน ดังน้ี 

   1. จดหมายเชญิประชุมควรสง่ล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 

วัน ก่อนการประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ 

   2. แจ้งเรื่องท่ีจะประชมุ วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชมุใหช้ดัเจน 

   3. ใช้สํานวนภาษาที่ชัดเจน รดักุม และได้ใจความ ไม่เขียนเย่ินเย้อ วกวน เพราะจะทํา

ให้ผูอ้่านเข้าใจความหมายไม่ถูกตอ้ง 

   4. การเขียนจดหมายเชิญประชมุ อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชมุลงไปในจดหมาย

เชิญประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชมุอีกแผ่นต่างหากก็ได้ 

   โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอํานาจ เช่น ประธาน 

คณบดี ผูอ้ํานวยการ ฯลฯ ตอ้งการนัดประชมุเรื่องอะไร คร้ังที่เท่าไร เมือ่ไร ที่ไหน   ย่อหน้าถัดมาจะแจ้ง

หัวข้อประชมุหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้าประชมุไปประชมุตามวัน 

เวลา และสถานที่ท่ีกําหนดในทางปฏิบัติ 

1.1.7 การจัดทํารายงานการประชุม  

       ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ให้ความหมาย

ของ “รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม ประชุม และมติของที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังน้ัน เมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ ที่จะต้องรับผิดชอบ

จัดทํารายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดดังน้ี  

       1. รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะน้ัน  

       2. ครั้งที่  ให้ลงคร้ังที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปี

ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม่ เรียงไปตามลําดับ เช่น ครั้ง
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ท่ี 1/2563 หรือจะลงจํานวนคร้ังที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ัน ประกอบกับครั้ง

ท่ีประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ 205-1/2533 เป็นต้น  

       3. เม่ือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 

และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันท่ี 21 ตลุาคม 2562 

       4. ณ  ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม  

       5. ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ใน

กรณีที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมตําแหน่งในคณะ

ท่ีประชุม หรือการประชุมน้ัน ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุม

แทนผู้ใดหรือตําแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด  

       6. ผู้ไม่มาประชุม   ให้ลงชื่อและหรอืตําแหน่งของผูท้ี่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชมุ 

โดยระบุใหท้ราบว่าเป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใด พรอ้มทั้งเหตผุลที่ไมส่ามารถมาประชมุ ถ้าหากทราบด้วยก็ได ้ 

       7. ผู้เข้าร่วมประชุม ใหล้งชือ่หรอืตําแหน่งของผู้ท่ีมิไดร้ับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี  

       8. เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  

       9. ข้อความ ให้บันทึกความที่ประชุม โดยปกติให้เร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม

และเร่ืองที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังน้ี  

- เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

- เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  

- เรื่องการสืบเน่ืองจากครั้งที่แล้ว 

- เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  

- เรื่องที่เสนอให้ทีประชุมพิจารณา  

- เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี)  

      10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  

      11. ผู้จดรายงานการประชมุ ให้เลขานุการผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ

ประชมุ ลงลายมือชือ่ พรอ้มทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมอืชือ่ในรายงานการประชมุครั้งน้ันด้วย 
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  ทั้งน้ี ในการจัดทํารายงานการประชุมอาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงาน

การประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหน่ึง ซึ่งเป็นการ

ปฏิบัติงานสารบรรณที่นอกเหนือไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526  
 

รูปแบบรายงานการประชุม 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 2.5 อธิบาย

รูปแบบการประชุม แบบที่ 11 ท้ายระเบียบสํานักนายกฯ ดังน้ี 
 

 

รายงานการประชุม..................................................... 
ครั้งท่ี........................... 

เมื่อวันท่ี............................................................ 
ณ.................................................................................... 

--------------------------------------------- 
 
     ผู้มาประชุม 
     ผู้ไม่มาประชุม 
     ผู้เข้าร่วมประชุม 
     เริ่มประชุมเวลา 
     (ข้อความ)................................................................................................................................................... 
     ................................................................................................................................................................. 
     ................................................................................................................................................................. 
     เลิกประชุมเวลา........................................... 
 
                                                                                                                                 
                                                                              (...............................................) 
                                                                                   ผู้จดรายงานการประชุม 
                                                                                                     
                                                                              (..............................................) 
                                                                                 ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 

ภาพที่  10  รูปแบบรายงานการประชมุ 
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1.1.8 วิธีการจดรายงานการประชุม  

      ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึก 

รายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดน้ัน ข้ึนอยู่กับความเหมาะสมหรือความ

ต้องการของที่ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุม สามารถ

ทําได้ 3 วิธี คือ (ประวีณ ณ นคร 2542 : 162-163)  

    1.1.8.1  จดละเอียดทุกคําพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกคําพูดของ

ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนโดยจดว่าใครพูดอย่างไรคําต่อคําตามคําพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือกระทํา

การอย่างใดแทนคําพูดก็จดแจ้งกิริยาหรือการกระทํานั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) 

หรือ (แสดงแผนผังประกอบคาํอธิบาย) และจะมติที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีน้ีนิยมใชใ้น

การประชมุสภาผู้แทนราษฎร หรือสภาท้องถ่ิน  

    1.1.8.2  การจดย่อเร่ืองท่ีพิจารณา และย่อคําพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นสําคัญอัน

นําไปสู่มติของท่ีประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมี

ประเด็นที่พิจารณาอย่างไร มผีู้อภิปรายในประเด็นสําคัญอย่างไรบ้าง โดยจดยอ่คําพูดเอาแต่ใจความ (ไม่

จดทุกคําตามคําพูด)  และจดมติของที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีน้ี นิยมใช้ในการประชุม

สโมสร สมาคม บริษทั และการประชุมคณะกรรมการต่างๆ ท่ีตอ้งการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็นผู้พูดและ

คําพูดน้ันมีความสําคัญตอ่การประชมุหรอืต่อการตัดสินใจของที่ประชุมด้วย  

    1.1.8.3  การจดสรุปสาระสําคัญของเร่ืองท่ีพิจารณา  ความเห็น  เหตุผลในการ

พิจารณาของที่ประชุม และมติของท่ีประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเร่ืองใด ซึ่งมีสาระสําคัญ

อย่างไร ที่ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งน้ีโดยจดเป็น

ความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่ายๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร การจด

รายงานการประชุมวิธีน้ี นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่างๆ ของทางราชการ ซึ่งประชุมกันเป็น

ประจํา มีเรือ่งตอ้งพิจารณามาก และไมต่อ้งการหลักฐานยืนยันว่าใครพูดว่าอย่างไร  

    การจดรายงานการประชุมด้วยวิธีใดน้ัน ให้ที่ประชุมน้ันเองเป็นผู้กําหนด หรือให้ประธาน

ของเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด  
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   1.1.9 การรับรองรายงานการประชุม  

          การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 วิธี ดังน้ี  

       1.1.9.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้สําหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการ

ของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

         1.1.9.2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป   ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการ

ประชุมคร้ังที่แล้ว มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  

       1.1.9.3 รับรองโดยการแจ้งเวียน  ซึ่งใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมคร้ังต่อไป หรือมีแต่ยัง

กําหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก ให้เลขานุการส่งรายงาน

การประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 

ด้านการเงิน 

 1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการ

เบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 

  สว่นท่ี 7 ค่าเบี้ยประชุม 

ข้อ 41 ให้จ่ายเบ้ียประชุมแก่ประธานกรรมการ กรรมการ ประธานอนุกรรมการ 

อนุกรรมการ ประธานคณะทํางาน คณะทํางาน และที่ปรึกษาของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือ

คณะทํางาน ซึ่งแต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย ในอัตราไม่เกิน 4,000 บาท ต่อคน ต่อครั้ง 

ในกรณีที่กรรมการ อนุกรรมการ หรือคณะทํางานตามวรรคหนึ่ง เป็นบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยให้จ่ายค่าเบ้ียประชุมแก่กรรมการ อนุกรรมการ หรือคณะทํางานดังกล่าวคนละไม่เกิน 2,000 

บาท ต่อคน ต่อครั้ง 

การจ่ายเบ้ียประชุมตามวรรคสองมิให้จ่ายแก่กรรมการ อนุกรรมการ หรือคณะทํางาน 

ซึ่งแต่งตั้งจากผู้ดํารงตําแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นที่มี

ฐานะเทียบเท่าคณะ 

การจ่ายเบ้ียประชุมตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง ให้จ่ายจากเงินงบประมาณเงินรายได้ใน

ส่วนของมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานที่เสนอแต่งตั้งชุดคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางาน

ดังกล่าว แล้วแต่กรณี เว้นแต่สภามหาวิทยาลัยจะกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
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ข้อ 42 ให้จ่ายเบ้ียประชุมแก่ประธานกรรมการ กรรมการ ประธานอนุกรรมการ 

อนุกรรมการ ประธานคณะทํางาน คณะทํางาน และที่ปรึกษาของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือ

คณะทํางาน ซึ่งเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ดังน้ี 

(1) คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางาน ซึ่งแต่งตั้งโดยมหาวิทยาลัยหรือที่

ส่วนงานเสนอให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง ให้จ่ายค่าเบ้ียประชุมไม่เกิน 3,000 บาท ต่อคน ต่อครั้ง โดยให้จ่าย

จากเงินงบประมาณเงินรายได้ในส่วนของมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานที่เสนอแต่งตั้งชุดคณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางานดังกล่าว แล้วแต่กรณี 

(2) คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางาน ซึ่งแต่งตั้งโดยส่วนงานให้จ่ายค่า

เบ้ียประชุมไม่เกิน 2,000 บาท ต่อคน ต่อครั้ง โดยให้จ่ายจากเงินงบประมาณเงินรายได้ในส่วนของส่วน

งานที่มีการแต่งตั้งชุดคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางานดังกล่าว 

ข้อ 43 ให้ประธานกรรมการ ประธานอนุกรรมการ หรือประธานคณะทํางานตามข้อ 41 

และข้อ 42 ได้รับเบ้ียประชุมเพ่ิมข้ึนอีกหน่ึงในสี่ของอัตราเบ้ียประชุมที่กรรมการ หรืออนุกรรมการ หรือ

คณะทํางานน้ันมีสิทธิได้รับ แล้วแต่กรณี  

อัตราค่าเบ้ียประชุมและการจ่ายเบ้ียประชุมที่จะจ่ายให้แก่ประธานกรรมการ กรรมการ 

ประธานอนุกรรมการ อนุกรรมการ ประธานคณะทํางาน คณะทํางาน และที่ปรึกษาของคณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ  หรือคณะทํางานตามข้อ  41 และข้อ  42 ให้ผู้ สั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางาน กําหนดไว้ในคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือ

คณะทํางานน้ันด้วย หรือในส่วนงานส่วนเร่ืองขอกําหนดอัตราค่าเบ้ียประชุมและการจ่ายเบ้ียประชุมต่อ

อธิการบดีหรือผู้ท่ีอธิการบดีมอบหมาย หรือต่อหัวหน้าส่วนงาน แล้วแต่กรณี 
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2. จรรยาบรรณวิชาชีพ  

ผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ ได้ยึดหลักคู่มือจรรยาบรรณของบุคลากรใน

มหาวิทยาลัยศิลปากร 2553 เป็นหลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติงาน ดังน้ี  
1. หลักพ้ืนฐานของจรรยาบรรณ  

จรรยาบรรณต่อตนเอง 

ตารางท่ี 1  จรรยาบรรณต่อตนเอง 
จรรยาบรรณตามข้อบังคับ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 1 บุคลากรพึงเป็นผู้มีศีลธรรม  อันดี

และประพฤตตินให้เหมาะสม กับการเป็น

เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

• เป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม สอดคลอ้งกับวัฒนธรรมและ 

ขนบธรรมเนียมที่ดีงาม  

• ดํารงตนเป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรมเป็นที่เชื่อถือของคนทั่วไป  

• พัฒนาตน พัฒนางานให้ทันต่อการเปล่ียนแปลงตามยุคสมยั 

• ปฏิบัตตินและพัฒนาตนเองให้เป็นผู้ยึดมั่นอยู่ในคุณงาม

ความด ีความถูกตอ้งและความชอบธรรม  

• ใช้วิชาความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงานในความ

รับผิดชอบ ได้อย่างถูกตอ้งเหมาะสม มีเหตผุลและเกดิ

ประโยชน์สูงสดุ  

• ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานท่ีมีจรรยาบรรณวิชาชีพกําหนดไว้ 

โดยเฉพาะจะต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพน้ัน ๆ 

ควบคู่ไปกับ จรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยด้วย 

ข้อ 2 บุคลากรพึงมีทัศนคตท่ีิดีและพัฒนา

ตนเองให้มีคุณธรรม  จริยธรรม  รวมทั้ง

เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทกัษะ

ในการทํางานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่

ราชการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ย่ิงข้ึน 

ข้อ 3 บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติ

หน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหา

ประโยชน์โดยมิชอบ 
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จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน 
ตารางท่ี  2  จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 4 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

ด้วยความซือ่สตัย์สุจรติ   เทีย่งธรรม 

ขยันหมั่นเพียร และดูแลเอาใจใส ่รักษา

ประโยชน์ของทางราชการ 

• ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยไมมุ่่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์

อันมิควรได ้ 

• ปฏิบัติงานโดยตระหนักถึงความถูกตอ้งและประโยชน์ของ

หน่วยงาน  

• ทํางานในหน้าที่ด้วยความใส่ใจและมีวิจารณญาณที่ดี  

• ทํางานในหน้าที่โดยมีจติสํานึกในการให้บริการแก่

ประชาชนด้วยความเต็มใจ  

• ไม่แอบอ้างหรือลอกเลียนผลงานของผูอ้ื่นมาเป็นของตน

และไม่นําผลงานของผูอ้ื่นไปใชโ้ดยไม่ระบุแหล่งที่มา  

• ในการขอกําหนดตําแหน่งหรือเลื่อนตําแหน่งให้สูงข้ึนหรือ

ให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนที่สูงขึ้น ให้ใช้ผลงานที่ทํา

ด้วยตนเอง โดยไม่จ้าง หรือวาน หรือใช้ผู้อื่นให้ทําผลงานให้ 

• เป็นผู้ตรงตอ่เวลา รักษาเวลา และอุทิศเวลาในการปฏิบัติ

ราชการ อย่างเสมอต้นเสมอปลาย  

• ไม่ใช้เวลาราชการในการประกอบธุรกิจสว่นตัวไม่ว่า 

กรณีใด ๆ  

• ใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า  

• ให้ความร่วมมือในการอนุรักษ์พลังงาน  

• ปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกตอ้งบนพ้ืนฐานของความสุจริต ไม่

พยายาม หลีกเลี่ยงหรือแสวงหาช่องว่างของกฎหมาย กฎ 

ข้อบังคับ ระเบยีบ ประกาศ เพ่ือกระทําสิ่งทีไ่ม่ถูกตอ้ง  

• ไม่แอบอ้างชื่อมหาวิทยาลัยไปใช้เพ่ือชื่อเสียงและประโยชน์ 

ข้อ 5 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

อย่างเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ 

รวดเร็ว   ขยันหมั่นเพียร   ถูกตอ้ง

สมเหตสุมผล โดยคํานึงถึงประโยชน์ของ

ทางราชการและประชาชนเป็นสําคัญ  

ข้อ 6 บุคลากรพึงละเว้นจากการนํา

ผลงานของผูอ้ืน่มาเป็นของตน และตอ้งไม่

คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอ้ื่นโดย

มิชอบ  หรือจา้งวานใช้ ผูอ้ื่นให้ทําผลงาน

ให้หรอืนําผลงานของผูอ้ื่นเพ่ือนําไปใช้ใน

การขอกําหนดตําแหน่งหรือเลื่อนตําแหน่ง

ให้สูงข้ึนหรือให้ได้รับเงินเดอืนหรือ 

ค่าตอบแทนทีสู่งขึ้น   หรือเพ่ือการอันมิ

ชอบด้วยประการใด 

ข้อ 7 บุคลากรพึงประพฤติตนเป็น ผู้ตรง

ต่อเวลาและใช้เวลาราชการให้ เป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 

ข้อ 8 บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้  
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จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ทรัพย์สินของทางราชการอย่าง ประหยัด 

คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้ เสียหายหรือ

สิ้นเปลืองเย่ียงวิญญูชน จะพึงปฏิบัติต่อ

ทรัพย์สินของตนเอง 

ของตนเองหรือผู้อื่น 

ข้อ 9  บุคลากรตอ้งไม่กระทาํการอัน มิ

ชอบด้วยกฎหมายให้มหาวิทยาลัย ได้รับ

ความเสื่อมเสียหรือเสียหาย ไม่ว่าในทาง

ชื่อเสียง เกียรติภูมิ หรอื ด้วยประการใดๆ 

 

 
จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
ตารางท่ี  3  จรรยาบรรณของผู้บังคับบัญชา 
 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 10 ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้

อ ยู่ ใ ต้ บั ง คั บ บั ญ ช า ทั้ ง ใ น ด้ า น ก า ร

ปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ และ

รับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ ใต้ บังคับ

บัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ

บัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล และถูกต้อง

ตามทํานองคลองธรรม 

•  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  กํากับ  ดแูล และช่วยเหลอื

ผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธภิาพ  

• ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้อง

ตามระบบ คุณธรรม พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็น เอาใจใส่ 

ดูแลทุกข์สุขของผู้ใต้บังคับบัญชา 
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ตารางท่ี  4  จรรยาบรรณของผู้ใต้บังคับบัญชา 
จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ11 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงมีความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความ
ร่วมมือช่วยเหลือ  ปฏิบัติงาน  ท้ังในด้าน
การให้ความคิดเห็น การช่วยทํางานและ
การแก้ปัญหารว่มกัน    รวมทั้งการ
เสนอแนะในสิง่ที่เห็นว่าจะมปีระโยชนต์อ่
การพัฒนางานในความรับผดิชอบด้วย 

• ปฏิบัติหน้าทีต่ามคําสั่งทีช่อบด้วยกฎหมายของ
ผู้บังคับบัญชา  
• ใหค้วามร่วมมือ ร่วมใจ สามัคคี ปรองดอง และช่วยกัน
ปฏิบัติงานเพ่ือความสําเร็จร่วมกัน  
• ร่วมกันศึกษา  วิเคราะหแ์ละเสนอแนะแนวทางปรับปรุง
และการพัฒนางาน ในความรับผิดชอบให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลย่ิงข้ึน 

 

ตารางท่ี  5  จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 
จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 12 บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน
ตลอดจนผู้เก่ียวข้องด้วย ความสุภาพ มี
นํ้าใจไมตรี เอือ้อาทร และมนุษย์สัมพันธ์
อันด ี

• ให้เกียรติ แสดงนํ้าใจและให้ความเป็นมิตร เคารพสิทธิส่วน
บุคคล ของผู้ร่วมงาน และให้การยอมรับในความแตกต่าง
ด้านอายุ เพศ เชื้อชาติ ศาสนา กายภาพ  
• รักษาความสามัคคีและช่วยเหลือเกื้อกูลในหมู่คณะในทาง
สร้างสรรค์  
 

ข้อ 13 บุคลากรพึงช่วยเหลือเก้ือกูลกัน
ในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริม สนับสนุนให้
เกิดความสามคัคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดา
ผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือ
ประโยชน์ 
 

ตารางท่ี  6  จรรยาบรรณต่อหน้าที่และวิชาชีพ 
จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 20 บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์และไม่
แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีท่ี
วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกําหนดไว้ ก็พึง
ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพน้ันด้วย 

• มีความเข้าใจ มีความรู้สึกที่ดีและมีความภูมิใจในวิชาชีพว่า
เป็น วิชาชีพที่มีเกียรติและมีความสําคัญต่อการดํารงอยู่และ
ความเจริญรุ่งเรืองของประเทศชาติ  
• ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในสาขาวิชาชีพของตนเอง 
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 สรุป จรรยาบรรณในวิชาชีพผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารงานทั่วไป ในครั้งน้ีผู้เขียนคู่มือได้นํา

หลักการพ้ืนฐานของคู่มือจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร (อ้างอิงข้อมูลจากข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552) โดยเฉพาะ

การปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งเป็นลักษณะงาน

บริหารที่ต้องมีการจัดเตรียมเอกสารให้พร้อมสําหรับการประชุม โดยมีการจัดทําตารางการติดตาม

ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจสอบ การจัดเก็บเอกสารการประชุมเพ่ือเป็นฐานข้อมูลของ

คณะกรรมการตรวจสอบ และในส่วนของการเบิกค่าใช้จ่ายสําหรับการจัดประชุมต้องยึดปฏิบัติงานภายใต้

กฎระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เช่น การตรวจสอบเอกสารขออนุมัติหลักการและเบิกจ่ายค่าเบ้ีย

ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคณะกรรมการตรวจสอบ ต้อง

ยึดหลักจรรยาบรรณและปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ตรงไปตรงมา ความโปร่งใส ความรู้ ความสามารถใน

สายวิชาชีพเพ่ือให้บุคลากรในสํานักงานตรวจสอบภายในเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

และมหาวิทยาลัยศิลปากรก็เป็นองค์กรที่มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA  
 การพัฒนากระบวนการจัดประชุมของบุคลากร สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัย

ศิลปากร ต้องดําเนินการตามกระบวนการหลักการปฏิบัติงาน PDCA เป็นหลักในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

ตารางท่ี  7  แสดงหลักการปฏิบัติงาน PDCA 

หลกัการปฏิบติังาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
P = Plan (การวางแผน) 1. ศึกษาระเบียบ ประกาศที่เก่ียวข้อง เช่น ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 ข้อ 1.9 และ
ข้อ 25  ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์  อตัราจ่าย 
เง่ือนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2562   
2. ก่อนการประชุม  เป็นข้ันตอนสําหรับการจัดเตรียมการประชุม ดังน้ี 
    2.1 การจัดทําปฏิทินการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ ประจําปี 
โดยแจ้งเวียนทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์และโปรแกรมทางLine 
    2.2 การจัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 
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หลกัการปฏิบติังาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
    2.3 การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม การจัดทํารายงานการ
ประชุม 
    2.4 การจัดเตรียมสถานที่ในการประชุม 
    2.5 ยานพาหนะในการรับ-ส่งคณะกรรมการตรวจสอบ 
    2.6 การจัดทําสัญญาเงินยืมเพ่ือใช้เป็นค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ   
    2.7 เตรียมใบสําคัญรับเงิน ใบลงชื่อประชุม   
3. ข้ันตอนการดําเนินการประชุม   
     เข้าร่วมประชุม จดรายงานการประชุมและบันทึกเสียงการประชุม   
4. ข้ันตอนดําเนินการหลังการประชุม 
     4.1 การจัดทํารายงานการประชุม 
     4.2 ดําเนินการขออนุมตัเิบิกจ่ายค่าเบ้ียประชมุคณะกรรมการ
ตรวจสอบ/ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (กรณีการประชุมตรวจ
เย่ียมวิทยาเขต) 
    4.3 แจ้งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง 

D = Do (การปฏิบัติตาม

แผน) 

1. จัดทําข้ันตอนการจัดประชมุคณะกรรมการตรวจสอบ ทีจ่ะเขียนในคู่มอื 
เพ่ือให้ทราบถึงวิธีการและขัน้ตอนการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 
2. จัดทําคู่มอืการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชมุคณะกรรมการ

ตรวจสอบ เพ่ือให้การปฏิบัตงิานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในสํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลยั
ศิลปากร รับทราบข้อมลูข้ันตอนและคู่มอืการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการ
จัดประชมุคณะกรรมการตรวจสอบ  ระบุเน้ือหาที่เขียน  Flow  chat 
เป็นต้น 
4. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารต่างๆ ให้สอดคล้อง และถูกตอ้งตาม
กฎหมายข้อบังคับ ระเบียบ  และประกาศท่ีเก่ียวข้อง เป็นต้น 
5. พบปัญหา อุปสรรค รีบแก้ไขโดยพลัน 

C = Check (ตรวจสอบ

การปฏิบัติตามแผน) 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถ้วนของเอกสารทีใ่ช้ประกอบการ
ประชมุกอ่นนําส่งคณะกรรมการตรวจสอบ 
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หลกัการปฏิบติังาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
2. ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายที่
เก่ียวข้องให้สอดคลอ้งกับกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ไปยังกองคลัง เพ่ือ
ดําเนินการในสว่นที่เก่ียวข้อง 
3. การดําเนินการในภาระงานที่รับผดิชอบดําเนินการตามข้ันตอนการ
ปฏิบัติที่ปรากฏในบทที่ 4 
4. รายงานผลการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องและจัดเก็บรายงานการประชุม
คณะกรรมการตรวจสอบ  เอกสารขออนุมัติค่าเบ้ียประชุม  ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการเพื่อเป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข 

A = Act (ปรบัปรุงแก้ไข) 1. ประเมินความพึงพอใจของคณะกรรมการตรวจสอบต่อรายงานการ
ประชุม 
2. สรุปผลการดําเนินงานของคณะกรรมการและรายงานผลต่อสภา
มหาวิทยาลัยศิลปากรตามลําดับ ทําสรุปข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการติดตามงาน  เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาและ
ปรับปรุงแก้ไขในครั้งต่อไป 

 
4. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานจัดประชุมและจดรายงานการประชุม มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงานดังน้ี 
 

ตารางท่ี  8  แสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมและจดรายงานการประชุม 
เรื่อง ข้อควรระวัง 

1. การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม 1. ควรตรวจสอบตารางการใช้หอ้งประชุมก่อนกําหนด
วันเวลาประชมุ 
2. ควรตรวจสอบพ้ืนที่บันทึกไฟล์เสียง แบตเตอรี่/ถ่าน
ชาร์จเครือ่งบันทึกเสียง ให้เพียงพอสําหรับบันทึกเสียง
ตลอดการประชุม 
3. อุปกรณ์ที่จาํเป็นในการประชมุ เช่น Notebook 

2. การเชิญประชุม ควรจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการ
ประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 
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เรื่อง ข้อควรระวัง 
3. การจัดระเบียบวาระการประชุม 1.ควรจัดระเบียบวาระให้เหมาะสมกับระยะเวลาการ

ประชุม ซึ่งระยะเวลาการประชุมที่จะให้ได้ผลดี 
2.ควรจัดลําดับเรื่องว่าเร่ืองใดข้ึนก่อนหลัง โดยดูจาก
ความสําคัญ ตามลําดับก่อนหลัง โดยพิจารณาจากเรื่อง
ด่วนและสําคัญก่อนเป็นอันดับแรก 

4. การจัดทํารายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ควรใช้คําตามที่กําหนดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
การใช้คําตามระเบียบฯ คําที่ไม่ควรใช้ 
รายงานการประชุม บันทึกการประชุม 
เมื่อวันท่ี วันที่ 
ผู้มาประชุม ผู้ เ ข้ าประชุม /ผู้ เ ข้ าร่ วม

ประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม ผู้ที่ไม่เข้าประชุม 
เริ่มประชุมเวลา เปิดประชุมเวลา 
เลิกประชุมเวลา ปิดประชุมเวลา 
ผู้ จ ด ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

ผู้บันทึกรายงานการประชุม 

ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร
ประชุม 

วาระการประชุม 

2.รูปแบบรายงานการประชุมต้องถูกต้อง ถึงแม้รูปแบบ
รายงานการประชุมจะมีรายละเอียดแตกต่างกันบ้าง แต่
หลักใหญ่แล้วรูปแบบรายงานการประชุมจะต้องเป็นไป
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ข้อ 25  
3.การใช้คําย่อ ในการเขียนครั้งแรกให้เขียนชื่อเต็มตาม
ด้วยวงเล็บคําย่อ   จากนั้นในการอ้างถึงส่วนต่อไปจึงใช้
คําย่อ 



41 

 

เรื่อง ข้อควรระวัง 
 4.ก า ร ใ ช้ คํ า ศั พท์ ภ าษ า อั ง ก ฤษ  ก ร ณี มี คํ า ศั พท์

ภาษาอังกฤษ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและชัดเจนมากขึ้น 
5.การส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
พิจารณารับรอง 

กรณีที่ไม่มีการกําหนดการประชุมครั้งต่อไป หรือมี
ระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก ควรส่งรายงาน
การประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง
โดยการแจ้งเวียน ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 



  บทที่  4 

เทคนิคและข้ันตอนการปฏบิัติงาน 

  การจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร  ผู้จัดทํามีหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2551 เป็นต้นมา ทําให้มีเทคนิคและแนวทางการคิดวิเคราะห์ที่เป็นแบบแผนโดย

มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน    

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3. เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน                         

  ผู้เขียนคู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย ใช้หลักการทํางานและ

แนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

            1.1 หลักการทํางาน  

    คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย เล่มน้ีเป็นการให้บริการ และ

สนับสนุนการพัฒนาบุคลากร การเพ่ิมพูนความรู้ ความชํานาญ ประสบการณ์ด้วยการเรียนรู้ ตลอดจนการ

อบรมสัมมนา ซึ่งการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ีเพ่ืออํานวยความสะดวกให้กับบุคลากรและเจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานอาศัยหลักการทํางานตามสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และความ

เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน เพ่ือประกอบการตัดสินใจและการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

1. ปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง และหลีกเลี่ยงการกระทําใด 

ๆ ที่อาจทําให้เกิดความเสื่อมเสียแก่องค์กร 

2. มีความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย 

3. ไม่ปกปิดข้อเท็จจริงหรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระสําคัญ ซึ่งสามารถติดตาม

และตรวจสอบได้ตามกฎหมายเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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4. ความซื่อสัตย์ สุจริต ประพฤติตนสอดคล้องตามจรรยาบรรณของบุคลากรท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนด 

5. การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ถูกต้อง รวดเร็ว  

6. การประสานงานในภาระงานท่ีรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ การทํางานเป็น

ทีม และสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 

7. การปฏิบัติงานคํานึงถึงผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย และการประหยัดทรัพยากร  
 

1.2 แนวทางการปฏิบัติงาน 

นอกจากหลักการทํางานแล้ว ยังได้ใช้สมรรถนะในการปฏิบัติงานและประสบการณ์ใน

การทํางาน       มากําหนดแนวทางการปฏิบัติการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํา

มหาวิทยาลัยศิลปากร มีผู้รับบริการคือคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย  อธิการบดี คณะ

ผู้บริหาร มหาวิทยาลัยศิลปากร และมีนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัตกิารเป็นผู้ให้บริการดังน้ี 
 

ตารางท่ี  9  แนวทางการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะในการ

ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 1. มีความรู ้ความสามารถในหน้าที่รับผิดชอบอย่างสูง และบริการเหนือความ

คาดหมาย มีแหล่งข้อมูลใชอ้า้งอิงส่งผลตอ่ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

2. มีความตั้งใจ มีความขยัน หมั่นเพียร และมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานท่ี

รับผิดชอบให้สาํเร็จตามเป้าหมาย และมีผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานตามที่

ได้รับมอบหมาย 

3. มุ่งสร้างและพัฒนาผลงานให้มีคุณภาพอย่างตอ่เน่ือง และมีการนําผลการ

ประเมินเพ่ือพัฒนางาน ตนเอง และหน่วยงาน 

ความเข้าใจองค์กร

และระบบงาน 

1.มีความเข้าใจองค์กร คน ระบบงาน และวัฒนธรรมองค์ในภาพรวมและมี

ความสามารถในการสร้างความเชื่อมโยงระหว่างระบบงานและโดยการใช้

เทคโนโลยี และเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดข้ึน 
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สมรรถนะในการ

ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานสอดคล้องปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

และค่านิยมขององค์กร 

3. มีการยอมรับในการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดข้ีนในองค์กร เช่น การเปลีย่น

โครงสร้างองค์กร  ระบบงาน และการปรับเปล่ียนกระบวนงานเป็นต้น 

การทํางานเป็นทีม 1. มีความสามารถในการทํางานเป็นทีมได้ (Team work) 

2. มีความพึงพอใจในหน้าที่ของตนที่ได้รับมอบหมายจากทมีไดอ้ย่างมีความสุข 

3. สร้างและประสานงานระหว่างทีมในกลุม่ภารกิจให้บรรลุเป้าหมายและมี

ประสิทธิภาพ 

การมีคุณธรรม 

จริยธรรม และ

จรรยาบรรณ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบด้วยความโปร่งใส มีความซื่อสตัย์สุจริต 

2. มีการอุทิศเวลาแก่ราชการ มีความภาคภูมิใจในสถาบันตนเอง 

3. มุ่งส่งเสริมการปฏิบัติงานในหน่วยงานและมหาวิทยาลัยให้บรรลุ

วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
 

2. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

ผู้เขียนขอนําเสนอข้ันตอนในการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํา

มหาวิทยาลัยศิลปากรที่ เป็นภาระงานที่ เชื่อมโยงและสอดคล้องกันทั้ง 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(กระบวนงาน) เป็น 2 รูปแบบ คือ รูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chat) และ

รูปแบบข้อความ (Wording) (รายละเอียดงาน) การประชุมแต่ละครั้งเป็นไปตามแนวปฏิบัติท่ีดีตาม

แบบอย่างการประชุมในรูปแบบท่ีเป็นทางการ โดยฝ่ายเลขานุการได้แบ่งข้ันตอนออกเป็น 3 ช่วงเวลา คือ 

  ข้ันตอนที่ 1 เตรียมการก่อนการประชุม 

  ข้ันตอนที่ 2 การดําเนินการประชุม 

  ข้ันตอนที่ 3 การดําเนินการหลังประชุม 
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 ในแต่ละช่วงเวลามีการดําเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี ้ 

  ข้ันตอนที่ 1 เตรียมการก่อนการประชุม 

1.1 คณะกรรมการตรวจสอบประชมุหารอืรว่มกันในการกาํหนดวัน เวลา สําหรับ

การประชมุ 

1.2 ฝ่ายเลขานุการจัดทําปฏิทินการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ   โดยมีการ

ตรวจสอบห้องประชุมและยานพาหนะรับ-ส่ง  พร้อมทั้งทําการจองห้องประชุม และยานพาหนะรับ-ส่ง 

คณะกรรมการตรวจสอบ    

1.3 จัดทําบันทึกขอใช้ห้องประชุม และการจัดทําแบบคําขอใช้ยานพาหนะรับ-ส่ง 

คณะกรรมการ ตามจํานวนคณะกรรมการที่ไม่ได้นํารถส่วนตัวมา 

1.4 การจัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงิน  กรอกข้อมูลในสัญญาการยืมเงิน จํานวน 3 

ฉบับ  ส่งให้กองคลังดําเนินการ  กองคลังโอนเงินเข้าบัญชีของสํานักงานตรวจสอบภายใน  โดยผู้ยืมเงิน

ต้องลงชื่อรับเงินที่กองคลัง  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการเข้าระบบ SU-ERP เพ่ือรับเงินค่าเบ้ียประชุม

ในระบบ และเพ่ือจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุมในระบบ 

1.5 จัดเตรียมร่างระเบียบวาระการประชุม พร้อมท้ังประสานงานรวบรวมเนื้อหา

ตามวาระการประชุมจากผู้ท่ีเก่ียวข้อง  เสนอเลขานุการเพ่ือพิจารณา  

1.6 เมื่อวาระการประชุมเรียบร้อยแล้ว ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญประชุม โดยให้

เลขานุการเป็นผู้ลงนาม  จัดรูปเล่มวาระการประชุม หลังจากน้ันดําเนินการสแกนหนังสือเชิญประชุมและ

วาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม ซึ่งในการจัดส่งวาระการประชุมดําเนินการจัดส่ง 

2 ทาง คือทาง E-Mail และการจัดส่งถึงมือ 

1.7 ทําการประสานงานคณะกรรมการตรวจสอบทางโทรศัพท์ ทาง Line เพ่ือยืนยัน

การเข้าร่วมและตรวจสอบองค์ประชุม 

1.8 จัดเตรียมไฟล์เน้ือหาการประชมุ  เคร่ืองบันทึกเสียง ใบลงชื่อเข้าประชมุ 

ใบสําคัญรับเงินค่าเบ้ียประชมุ และป้ายชือ่คณะกรรมการตรวจสอบ 

1.9 ยืนยันการใช้หอ้งประชุม และยานพาหนะ ก่อนวันประชุม 1 วัน 

  



46 
 

  ข้ันตอนที่ 2 การดําเนินการประชุม 

      การดําเนินการประชุมน้ัน วัตถุประสงค์คือการอํานวยความสะดวกให้การประชุม

เป็นไปด้วยความราบรื่น สร้างความพึงพอใจแก่คณะกรรมการตรวจสอบและผู้เข้าร่วมประชุมทุกฝ่าย มี

การดําเนินการ ดังน้ี 

      2.1 จัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม  ไฟล์วาระการประชุม  ป้ายชื่อ

คณะกรรมการ รวมท้ังจดัวางเอกสารข้อมูลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุมให้คณะกรรมการทุกท่าน 

      2.2  การต้อนรับคณะกรรมการตรวจสอบ ที่ชั้น L  อํานวยความสะดวกในการลงชื่อ

เข้าร่วมการประชุม การจ่ายค่าเบ้ียประชุม พร้อมทั้งตรวจนับจํานวนคณะกรรมการตรวจสอบผู้เข้าร่วม

ประชุม 

      2.3  ดําเนินการจดวาระการประชมุ ตามประเด็นเน้ือหาที่สําคัญ 

      2.4 ประสานงานอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน (ถ้ามี) ในระหว่างการ

ประชมุ 

      2.5 เมื่อการประชุมแล้วเสร็จ ประสานยานพาหนะของมหาวิทยาลัย เพ่ือส่ง

คณะกรรมการตรวจสอบ 

  3. ขัน้ตอนการดําเนินการหลังการประชุม 

      3.1 การจัดเก็บรายงานการประชุมที่รับรองแล้วเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง

ตอ่ไป 

      3.2 การจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย โดยต้องดําเนินการจัดเตรียมเอกสารแนบท้าย

ดังน้ี ใบสําคัญรับเงิน ใบลงชื่อเข้าประชุม สัญญาการยืมเงิน วาระการประชุมและคําสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบ นําเสนอท่านรองอธิการบดีฝ่ายบริหารเพ่ืออนุมัติและนําส่งกองคลังเพ่ือ

ดําเนินการหักล้างเงินยืม 

      3.3 ถอดเทปการประชุม พร้อมทั้งจัดทําร่างรายงานการประชุม เสนอให้เลขานุการ

พิจารณา ตรวจทานแก้ไข เพ่ือให้เป็นไปตามข้อเสนอแนะและมติที่ประชุม ก่อนส่งให้คณะกรรมการ

ตรวจสอบพิจารณาร่างรายงาน 
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      3.4 เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบได้พิจารณาร่างรายงานเรียบร้อยแล้ว ให้ดําเนินการ

จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและเสนอเลขานุการอีกคร้ัง พร้อมทั้งส่งรายงานให้

คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณารับรองรายงานทาง E-Mail  

        3.5 จัดทําสําเนาผลการพิจารณาให้ผู้เก่ียวข้องทราบ เพ่ือให้การปฏิบัติมีผล เป็นไป

ด้วยความรวดเร็ว 

      3.6 จัดเก็บรายงานการประชมุเข้าแฟ้มเพ่ือใช้สําหรับการประชมุในคราวต่อไป 

 ทั้งน้ี เพ่ือให้เห็นภาพรวมของขอบเขตการดําเนินงานที่ชัดเจนขึ้น ผู้จัดทําคู่มือได้สรุปความ

เชื่อมโยงของการดําเนินงานในแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  ดังน้ี  
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ขั้นตอนการจดัประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 
ขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุม 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                              

 
                                                                               
 

 
 

เริ่มต้น 

คณะกรรมการตรวจสอบหารือเพ่ือ
กําหนดวัน เวลา ประชุม  

ผู้ช่วยเลขานุการจัดทําปฏิทินการ
ประชุมประจาํปี  

ผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม ตารางการใช้
ยานพาหนะและทาํการจองห้องประชุมและยานพาหนะ 

การทําสัญญาการยมืเงินเพื่อเป็นค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบหรือกรณีจัดโครงการตรวจเย่ียมตามวิทยาเขตของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ผู้ช่วยเลขานุการจัดเตรียมรา่งระเบียบวาระการประชุมพร้อมทั้ง
ประสานงานรวบรวมเนื้อหาตามระเบียบวาระการประชุม 

จากผู้ที่เก่ียวข้อง  

A 

เสนอเลขานุการเพ่ือพิจารณา
ตรวจสอบเน้ือหาตามวาระ

การประชุม 

แก้ไข 

พิมพ์ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ

ประชุมเตรียม  

กองคลังดําเนินการ 

 

A 

ขัน้ตอนเตรียมการ

ก่อนการประชมุ 

ส่งกองคลัง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ภาพที่  11  ข้ันตอนเตรียมการก่อนการประชมุ 

 

A 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

เตรียมไฟล์เนื้อหาการประชุมและเครื่องบันทึกเสียง 

เตรียมใบลงชื่อประชุม ใบสําคัญรับเงินและคา่เบ้ียประชุม 

ยืนยันการใช้ห้องประชุม อาหาร  อาหารว่าง อุปกรณ์

โสต และการใช้ยานพาหนะรับ-ส่ง คณะกรรมการ พร้อม

ทั้งจัดทําใบจองที่จอดรถคณะกรรมการบางทา่น 

สแกนหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบการประชมุ 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุมให้

คณะกรรมการตรวจสอบ (ส่งถึงถือและส่งทางE-mail) 

A 

กองคลังดําเนินการโอนเงินเข้า

บัญชีสํานักงานตรวจสอบ

ผู้ทําสัญญาเงินยืมเซ็นช่ือรับเงินใน

สัญญายืมเงินที่กองคลัง พร้อมรับ

สําเนาสัญญายืมเงินและเอกสารท่ี 21

เอกสารที่ 25 ท่ีกองคลังจัดทาํ 

นักวิชาการอุดมศึกษาเขา้ระบบ SU-ERP  

T- code : F-30 เพื่อรับเงินค่าเบ้ีย

ประชุมในระบบ พร้อมท้ังพิมพ์เอกสาร 

T-code : ZGLFM001  

ผู้มีอํานาจลงนามในการถอนเงิน 2 

ใน 3 ดําเนินการถอนเงิน 

นักวิชาการอุดมศึกษาเขา้ระบบ SU-ERP  

T-code : F-53 เพ่ือจ่ายเงินคา่เบ้ีย

ประชุมในระบบ พร้อมทั้งพิมพ์เอกสาร 

T-code : ZGLFM001 

จุดส้ินสุดขั้นตอนการเตรียมการ

ก่อนการประชุม 

ยืนยันการเขา้ร่วมประชุมจากคณะกรรมการตรวจสอบ 

ส่งรายชื่อพนักงานขบัรถและเวลารับคณะกรรมการ

ตรวจสอบ ผ่านทาง Line 
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ขั้นตอนการดําเนินการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  12  ข้ันตอนการดําเนินการประชมุ 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการ

ดําเนินการประชุม 

ตรวจสอบความพรอ้มก่อนการประชุม ได้แก่ ตรวจสอบ

ความเรียบร้อยของห้องประชุม อุปกรณ์โสต นําไฟล์

เนื้อหาวาระลงเครื่องคอมพิวเตอร ์

ต้อนรับคณะกรรมการตรวจสอบ ลงชื่อเข้าประชุมพร้อมทั้ง

ลงชื่อในใบสําคัญรบัเงินเพ่ือรับค่าเบ้ียประชุม 

ดําเนินการประชุมตามวาระ   
จดวาระการประชุมตามประเด็นเนื้อหา / บันทึกเสียง 

เมื่อประชุมเสรจ็เรียบร้อย ประสานงานพนักงานขับรถรอ

รับคณะกรรมการตรวจสอบเพื่อส่งถึงที่หมาย 

เริ่มต้น 

จุดส้ินสุดข้ันตอนการ

ดําเนินการประชุม 
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ขั้นตอนการดําเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
                                                                                                                               

 
                               
                                                                                  

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  13 ข้ันตอนการดําเนินการหลังการประชมุ 

นํารายงานทีร่ับรองจัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 

ขั้นตอนการดําเนินการ

หลังการประชุม 

จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายคา่เบ้ียประชุมเพ่ือหักล้าง

เงินยืม/เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

จัดทํารา่งรายงานการประชุม 

เสนอเลขานุการตรวจสอบร่าง
รายงานการประชุม แก้ไข 

ส่งร่างรายงานการประชุมให้คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณา  ผ่านทาง E-mail 

คณะกรรมการตรวจสอบส่งร่างรายงานกลับคืนภายในเวลาที่กําหนด 

แจ้งผลรายงานการประชุมให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 

จัดทํารายงานการประชุม 

เสนอเลขานุการตรวจสอบ 
แก้ไข 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเขา้แฟ้ม 

จุดส้ินสุดขั้นตอนการดําเนินการหลังการประชุม 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง ผ่านทาง E-Mail 
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ผังขัน้ตอนการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย 
  ตารางที่ 10  ผังขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศลิปากร 
 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

 จุดเริ่มต้นขั้นตอนการเตรียมการ

ก่อนการประชุม 

   

 คณะกรรมการตรวจสอบประชุม
หารือร่วมกันในการกําหนดวัน เวลา 
สําหรับการประชุม 
 

1.คณะกรรมการ

ตรวจสอบ 

2.ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

3.เลขานุการ 

4. ผู้ช่วยเลขานุการ 

วาระกําหนดการ

ประชุมของ

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ 

2-3 ชั่วโมง 

 ผู้ช่วยเลขานุการจัดทําปฏิทินการ
ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ
ประจําปี 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ ปฏิทินการประชุม

คณะกรรมการ

ตรวจสอบประจําปี 

10 นาที 

 

 

 

 

 

1.นําปฏิทินการประชมุ
คณะกรรมการตรวจสอบให้งาน
ประชุมและงานอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ 

2. โทรจองห้องประชุม และโทรจอง
ยานพาหนะ รับ-ส่งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

3. การจัดทําบันทึกขอใช้ห้องประชุม
ส่งกองกลางในส่วนของงานประชุม 

4. การจัดแบบคําขอใช้ยานพาหนะ
ส่งกองกลางในส่วนของงานอาคาร
สถานที่ 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ 

2. เจ้าหน้าที่งาน

ประชุม 

3. เจ้าหน้าที่งานอาคาร

สถานท่ี 

1.ปฏิทินการประชุม

คณะกรรมการ

ตรวจสอบประจําปี 

2.บันทึกขอใช้ห้อง

ประชุม 

3.แบบคําขอใช้

ยานพาหนะ 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

กรณียืมค่าเบ้ียประชมุ
คณะกรรมการตรวจสอบ 
1. การเขียนสัญญาการยืมเงิน
จํานวน 3 ฉบับ  
2. บันทึกข้อความการขออนุมัติยืม
เงิน 
3. แนบคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
4. ส่งเอกสารให้กองคลัง 
กรณียืมจัดโครงการตรวจเยี่ยม 
1. การจัดโครงการตรวจเยี่ยม 
2. การขออนุมัติจัดโครงการ 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ 

2. ผอ.สํานักงาน

ตรวจสอบภายใน 

3. เจ้าหน้าที่กองคลัง 

1.บันทึกข้อความการ

ขออนุมัติยืมเงิน 

2. สัญญาการยืมเงิน 

3.คําสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ 

 

 

 

1. โครงการตรวจเยี่ยม 

2.บันทึกขออนุมัติ 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

3-4 วัน 

เร่ิมต้น 

คณะกรรมการตรวจสอบหารือเพื่อ

กําหนดวัน เวลา ประชุม  

ผู้ช่วยเลขานุการจัดทําปฏิทิน

การประชุมประจาํปี  

ผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบตาราง

การใช้ห้องประชุม ตารางการใช้

ยานพาหนะและทําการจองห้อง

ประชุมและยานพาหนะ 

A 

การทาํสัญญาการยมืเงินเพ่ือเป็นค่า

เบ้ียประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ

หรือกรณีจัดโครงการตรวจเยี่ยมตาม

วิทยาเขตของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

 3. การเขียนสัญญาการยืมเงิน
จํานวน 3 ฉบับ  
4. บันทึกข้อความการขออนุมัติยืม
เงิน 
3. แนบคําสั่งแต่งตั้ง แนบโครงการ  
แนบขออนุมัติโครงการ 

 โครงการ 

3. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

4. สัญญาการยืมเงิน 

5. คําสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ 

 

 

 

 

1.จัดทําร่างระเบียบวาระการประชุม 
2.จัดเตรียมเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับ
วาระการประชุม 
3.แจ้งระเบียบวาระการประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
4. การติดตามเอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
5. การรวบรวมเนื้อหาประกอบวาระ
การประชุม 
6. จัดเตรียมวาระการประชุมพร้อม
เอกสารวาระการประชุมเสนอ
เลขานุการพิจารณา 

1. เลขานุการ 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ 

3. บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1. วาระการประชุม 

2. เอกสารประกอบการ

ประชุม 

5-7 วัน 

 

 

 

 

                      

           

1. เลขานุการพิจารณาวาระการ
ประชุมและเอกสารประกอบวาระ
การประชุม  
2. ถ้ามีการแก้ไขนําส่งคืน
ผู้ช่วยเลขานุการเพื่อแก้ไข  
3. เม่ือผู้ช่วยเลขานุการแก้ไขเสร็จ 
นําเสนอเลขานุการ ถ้าไม่มีการ ให้
ผู้ช่วยเลขานุการเตรียมจัดพิมพ์วาระ
การประชุม 
 
 
 

1. เลขานุการ 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ 

1. วาระการประชุม 

2. เอกสารประกอบการ

ประชุม 

3-4 วัน 

 

 

 

1. จัดพิมพ์ระเบียบวาระการประชุม 
2. จัดพิมพ์เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
3. จัดเตรียมหน้าปกระเบียบวาระ
การประชุม 
4. จัดเตรียมเขียนที่คั่นวาระ 
5. การจัดเล่มวาระการประชุมพร้อม
เอกสารประกอบวาระ 
 

1. เลขานุการ 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ 

3. บุคลากรสํานักงาน

ตรวจสอบภายใน 

เล่มวาระการประชุม 

พร้อมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

1 สัปดาห์ 

A 

เสนอเลขานุการเพื่อ
พิจารณาระเบียบวาระ
การประชุมเนื้อหาตาม

วาระการประชม 

พิมพ์ระเบียบวาระการประชุม

และเอกสารประกอบการ

แก้ไข 

ผู้ช่วยเลขานุการจัดเตรียมรา่ง
ระเบียบวาระการประชุมพร้อมทั้ง
ประสานงานรวบรวมเนื้อหาตาม

ระเบียบวาระการประชุม 
จากผู้ท่ีเก่ียวข้อง  

B 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

 

 

1. พิมพ์หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการตรวจสอบและ
ผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 
2. ให้เลขานุการลงนาม พร้อมทั้ง
พิจารณาความเรียบร้อยก่อนส่งออก 
 

1. เลขานุการ 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ 

หนังสือเชิญประชุม 1 วัน 

 

 

 

1. สแกนหนังสือเชิญประชุม 
ระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบวาระ 
2. ส่งE-Mail หนังสือเชิญประชุม
และเอกสารที่เกี่ยวกบัการประชุมให้
คณะกรรมการตรวจสอบ 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ หนังสือเชิญประชุม 1 วัน 

 

 
 

1. นําเอกสารใส่ซองให้
คณะกรรมการแต่ละท่าน และ
ผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 
2. เขียนบันทึกเล็ก ให้สําหรับเซ็นรับ
เอกสาร 
3. ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร
เพื่อส่งถึงมือ 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ 

2. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร 

1. วาระการประชุม 

2. เอกสารประกอบการ

ประชุม 

1 วัน 

 1. เลขานุการโทรประสานงานกับ
คณะกรรมการทางโทรศัพท์และทาง 
Line เพ่ือนับองค์ประชุม 

 

1. เลขานุการ ปฏิทินการประชุม

คณะกรรมการ

ตรวจสอบประจําปี 

1-2 วัน 

 

 

1. จัดเตรียมไฟล์เน้ือหาการประชุม 
บันทึกใน USB  
2. จัดเตรียมเคร่ืองบันทึกเสียง 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ 1. วาระการประชุม 

2. เอกสารประกอบการ

ประชุม 

1 วัน 

 1. จัดพิมพ์ใบสําคัญรับเงินให้
คณะกรรมการแต่ละท่าน 
2. พิมพ์ใบลงชื่อเข้าประชุม 
3. เตรียมค่าเบ้ียประชุม  
 
 
 
 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ 1. ใบลงชื่อประชุม 

2. ใบสําคัญรับเงิน 

30 นาที 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

สแกนหนังสือเชิญประชุม วาระการ

ประชุมและเอกสารประกอบการ

ประชุม 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุม วาระการ

ประชุมให้คณะกรรมการตรวจสอบ 

(ส่งถึงมือและส่งทางE-mail) 

เตรียมไฟล์เนื้อหาการประชุม

และเตรียมเครื่องบันทึกเสียง 

เตรียมใบลงชื่อประชุม ใบสําคัญรับ

เงิน และคา่เบ้ียประชุม 

B 

C 

ยืนยันการเขา้ร่วมประชุมจาก

คณะกรรมการตรวจสอบ 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

 

 

 

 

1. ยืนยันการใช้ห้องประชุม อาหาร 
อาหารว่าง อุปกรณ์โสต กับงาน
ประชุมทางโทรศัพท์ 
2. ยืนยันการใช้ยานพาหนะรับ-ส่ง 
กับงานอาคารสถานท่ีทางโทรศัพท์ 
3. จัดทําใบจองที่จอดรถให้
คณะกรรมการ 
4. จัดเตรียมค่าเบ้ียประชุมใส่ซอง 
5. จัดเตรียมป้ายชื่อคณะกรรมการ 
 
 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ ปฏิทินการประชุม

คณะกรรมการ

ตรวจสอบประจําปี 

20 นาที 

 

 

ผู้ช่วยเลขานุการจัดพมิพ์รายชื่อ
พนักงานขับรถ เบอร์โทรศัพท์ และ
เวลารับคณะกรรมการแต่ละท่าน 
โดยส่งผ่านทาง Line 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ รายชื่อพนักงานขับรถ

รับ-ส่งคณะกรรมการ

ตรวจสอบ 

5 นาที 

 จุดสิ้นสุดข้ันตอน 
การเตรียมการก่อนการประชุม 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืนยันการใช้ห้องประชุม อาหาร  

อาหารวา่ง อุปกรณโ์สต และการ

ใช้ยานพาหนะรับ-ส่ง 

คณะกรรมการ พรอ้มทั้งจัดทําใบ

จองท่ีจอดรถ 

จุดส้ินสุด 

C 

ส่งรายชื่อพนักงานขบัรถและเวลารับ

คณะกรรมการตรวจสอบ ผ่านทาง 

Line 
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  ตารางท่ี  11  ผังขั้นตอนการดําเนินการประชุม 
 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

 จุดเริ่มต้นขั้นตอนการดําเนินการ

ประชุม 

   

 1. ตรวจความเรียบร้อยของห้อง
ประชุม 

2. นําไฟล์เนื้อหาวาระการประชุมลง
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

3. ตรวจความเรียบร้อยอุปกรณ์โสต 
4. การตั้งป้ายชื่อ 
 
 
 

1. เลขานุการ 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ 

บันทึกขอใช้ห้องประชุม 

อุปกรณ์ในห้องประชุม 

1 วัน 

 1. ต้อนรับคณะกรรมการที่ชั้น L 
2. คณะกรรมการลงชื่อเข้าประชุม 
3. คณะกรรมการเซ็นชื่อในใบสําคัญ
รับเงินเพื่อรับค่าเบ้ียประชุม 

 
 

1. เลขานุการ 

3. ผู้ช่วยเลขานุการ 

1. ใบลงชื่อเข้าประชุม 

2. ใบสําคัญรับเงิน 

3. ซองเงินค่าเบ้ีย

ประชุม 

20 นาที 

 1. จดวาระการประชมุ เน้ือหา
ประเด็นสําคัญ 

2. การบันทึกเสียง 
 
 

1. เลขานุการ 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ 

1. สมุดจดรายงานการ

ประชุม 

2. วาระรายงานการ

ประชุม 

2-3 ชั่วโมง 

 1. ประสานงานพนักงานขับรถรอรับ
คณะกรรมการ เพื่อสง่ถึงท่ีหมาย 

 
 
 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ 1. เบอร์โทรศัพท์

พนักงานขับรถ 

5 นาที 

 

 

 

จุดสิ้นสุดข้ันตอน 
การดําเนินการประชุม 

   

 
 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความพรอ้มก่อนการ

ประชุม ได้แก่ ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของห้องประชุม อุปกรณ์

โสต นําไฟล์เน้ือหาวาระลงเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ 

ต้อนรับคณะกรรมการตรวจสอบ ลง

ชื่อเข้าประชุมพร้อมทั้งลงชื่อใน

ใบสําคัญรับเงินเพื่อรับค่าเบ้ียประชุม 

ดําเนินการประชุมตามวาระ จด

วาระการประชุมตามประเด็น

เนื้อหา /บันทึกเสียง 

เมื่อประชุมเสรจ็เรียบร้อย 

ประสานงานพนักงานขับรถรอรับ

คณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือส่งถึง   

ท่ีหมาย 

จุดส้ินสุด 
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ตารางท่ี  12  ผังขัน้ตอนการดําเนินการหลังการประชุม 
 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

 จุดเริ่มต้นขั้นตอนการดําเนินการ

หลังการประชุม 

   

 1. ผู้ช่วยเลขานุการนํารายงานที
รับรองแล้วจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
กรณีที่ไม่รับรอง ให้นํามาแก้ไข 
 

ผู้ช่วยเลขานุการ รายงานการประชุม 5 นาที 

 1. ทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบ้ีย
ประชุม 

2. จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย เช่นใบสําคัญรับเงิน ใบลง
ชื่อเข้าประชุม สัญญาการยืมเงิน 
วาระการประชุม คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

3. กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ จัดเตรียมเอกสาร
เบิกจ่าย ดังนี้ บันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่าย หนังสืออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

3. นําเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
ลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 

4.นําส่งกองคลัง 

1. ผู้บริหาร 

2. เลขานุการ 

3. ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 2-3 วัน 

 1. ถอดเทปการประชมุ 
2. การจัดพิมพ์ร่างรายงานการ
ประชุม 

 

ผู้ช่วยเลขานุการ รายงานการประชุม 3-4 วัน 

 

 

  

 

                          

1. นําร่างรายงานเสนอ ผอ. เพื่อ
พิจารณา 

2. ถ้ามีการแก้ไขส่งกลับคืนฝ่ายเลขา
เพื่อแก้ไข และนําส่งผอ.อีกคร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 

1. เลขานุการ 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ร่างรายงานการประชุม 2-3 วัน 

เริ่มต้น 

นํารายงานทีร่ับรองจัดเก็บใน

แฟ้มเอกสาร 

จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบ้ีย

ประชุมเพื่อหักล้างเงินยืม/เบิก

ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

จัดทํารา่งรายงานการประชุม 

เสนอเลขานุการ
ตรวจสอบร่าง

รายงานการประชม  

A 

แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

 1. ส่งร่างรายงานให้ทาง E-Mail ให้
คณะกรรมการพิจารณา 

2. ถ้ามีการแก้ไขส่งกลับฝ่าย
เลขานุการเพ่ือดําเนินการแก้ไข 

 
 
 
 
 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ ร่างรายงานการประชุม 3-5 วัน 

 1. จัดทํารายงานตามที่
คณะกรรมการพิจารณา 

 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ รายงานการประชุม 1-3 วัน 

 1. เลขานุการพิจารณารายงาน
ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 

2. กรณีที่มีการแก้ไขส่งคืน
ผู้ช่วยเลขานุการให้ดําเนินการ แล้ว
นําเสนอเลขานุการพิจารณาอีกครั้ง 

 
 

1. เลขานุการ 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ 

รายงานการประชุม 1-2 วัน 

 ผู้ช่วยเลขานุการแจ้งผลรายงานการ
ประชุมเฉพาะวาระท่ีเกี่ยวข้องให้
หน่วยงานที่ส่งข้อมูลเพื่อขอบรรจุ
วาระการประชุมทราบ 

 

1. เลขานุการ 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ 

1. บันทึกข้อความ 

2. รายงานการประชุม 

1-2 วัน 

 1.ผู้ช่วยเลขานุการส่งรายงานการ
ประชุมให้คณะกรรมการตรวจสอบ
แต่ละท่านพิจารณารับรองผ่านทาง 
E-Mail 

 
 

1. เลขานุการ 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ 

1.รายงานการประชุม 

2. E-Mail ของ

คณะกรรมการ 

1 วัน 

 1. ผู้ช่วยเลขานุการจัดเก็บรายงาน
การประชุมเข้าแฟ้ม เพื่อใช้สําหรับ
ในการประชุมครั้งถัดไป 

 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ รายงานการประชุม 5 นาที 

 จุดสิ้นสุดข้ันตอนการดําเนินการหลัง

การประชุม 

   

ส่งร่างรายงานการประชุมให้

คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณา

ทาง E-mail  คณะกรรมการ

ตรวจสอบส่งร่างรายงานกลับคืน

ภายในเวลาที่กําหนด 

เสนอเลขานุการ
ตรวจสอบ 

จัดทํารายงานการประชุม 

แจ้งผลรายงานการประชุมให้

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเขา้

แฟ้ม 

จุดส้ินสุด 

A 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถกต้อง 

ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ

พิจารณารับรองผ่านทาง E-Mail  
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ขั้นตอนการการทําสัญญาเงนิยืม และหกัลา้งสัญญา 
กรณกีารขอยมืเงินจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  14  ขั้นตอนการทําสัญญาเงินยืมและหกัล้างสัญญา 

เริ่มต้น 

เจา้หน้าท่ีทีร่ับผิดชอบเขียนสัญญาการยืมเงิน จาํนวน 3 ฉบับ 

จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินและนําส่งสัญญาการยืมเงิน 

เสนอผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายในพิจารณาลงนาม 

ส่งบันทึกข้อความให้กองคลังดําเนินการตามขั้นตอน 

กองคลังดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชีสํานักงานตรวจสอบภายใน 

ผู้ทําสัญญาเงินยืมเซ็นชื่อรับเงินในสัญญายืมเงินที่กองคลัง พร้อมรับ

สําเนาสัญญายืมเงินและเอกสารที่ 21 เอกสารที ่25 ท่ีกองคลังจัดทาํ 

นักวิชาการอุดมศึกษาเขา้ระบบ SU-ERP  T- code : F-30 เพื่อรับเงินค่าเบ้ีย

ประชุมในระบบ พร้อมทั้งพิมพ์เอกสาร T-code : ZGLFM001  

ผู้มีอํานาจลงนามในการถอนเงิน 2 ใน 3 ดําเนินการถอนเงิน 

นักวิชาการอุดมศึกษาเขา้ระบบ SU-ERP  T-code : F-53 เพ่ือจ่ายเงินคา่เบ้ีย

ประชุมในระบบ พร้อมท้ังพิมพ์เอกสาร T-code : ZGLFM001 

เมื่อการประชุมเสรจ็ส้ิน จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบ้ีย

ประชุม เสนอผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายในลงนาม 

เสนอให้ท่านรองอธิการบดีฝ่ายบริหารอนุมัติการเบิกจา่ยเงนิ 

นําบันทึกส่งกองคลังเพื่อดําเนินการหักล้างสัญญาเงินยืม 

ส้ินสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการรับเงนิโอนค่าเบี้ยประชุมในระบบ SU-ERP 

เข้าระบบ SU-ERP  ใส่รหัสผู้ใช้  รหัสผ่าน  กด Enter 

 

 

 

 

 

 

      
ภาพที่  15  การเข้าระบบ SU-ERP 

เข้าระบบ SU-ERP  ผ่าน T-code  :  F-30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 16   เข้าระบบ SU-ERP  ผ่าน T-code :  F-30    

ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

พิมพ ์T-code : F-30 



61 
 

กด Enter  กรอกรายละเอียด ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่  17  กรอกรายละเอียดรับเงินผ่าน T-Code F-30 ที่ข้อมูลส่วนหัว 

  กรอกรายละเอยีดครบตามภาพ 

- วันที่เอกสาร   วันที่เงินเข้าบัญชีธนาคาร 

- วันที่ผ่านรายการ  ระบบวันที่ที่ไดร้ับเงินโอนเข้าธนาคาร 

- ประเภทเอกสาร  23  รด-ตช-ทพ-สค รับ 

- รหัสบริษัท  1000 

- เลขที่ใบแจ้งหนี้  เลขที่สญัญาเงนิยืม 

- Doc.Header Text รับค่าเบ้ียประชุมคกก.ตส. 

- ข้อความหักล้าง  รับเงินค่าเบ้ียประชุมคกก.ตรวจสอบ 

- เลขที่สาขา  0000   วังท่าพระ-ตลิ่งชัน 

- รายการที่ประมวลผล การรับชําระเงิน 

- Pstky   40 ขาเดบิต   ใส่รหสับัญชี  ธนาคารรับ  (1110206641)                        

                                   ซึ่งเป็นรหัสบัญชีรับของสํานกังานตรวจสอบภายใน 



62 
 

  กด Enter  ระบบจะไปกรอกข้อมลูด้านเดบิตตอ่ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่   18   กรอกรายละเอยีดรับเงินผ่าน T-Code F-30  ด้านเดบิต 

  กรอกรายละเอยีดครบตามภาพ 

- จํานวนเงิน  ตามจํานวนที่ได้รับโอน 

- ท่ีประกอบธุรกิจ 0000   วังท่าพระ-ตลิ่งชัน 

- เงินทุน   2210000 เงินรายได ้

- ศูนย์ต้นทุน  2111000   สนง.ตรวจสอบ-รด 

- ขอบเขตหน้าที่  635661075010102  งานบริหารท่ัวไป สนับสนุน 

- ศูนย์เงินทุน  2111000     สนง.ตรวจสอบ-รด 

- ข้อความ  รับเงินค่าเบ้ียประชุมคกก.ตส. 

- คลิกเลอืกรายการคงค้าง 

 

 

คลกิ 
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คลิกเลขที่เอกสาร และคลิกประมวลผลรายการคงค้าง ดังภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่  19   คลิกเลขที่เอกสาร และคลิกประมวลผลรายการคงค้าง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิ 
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เอกสารแนบมาพร้อมกับสําเนาสัญญาเงินยืม เอกสารที ่21 ท่ีกองคลังเป็นผู้จัดทํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  20  เอกสารที่ 21 ที่กองคลังเป็นผู้จัดทํา 
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ใส่เลขที่เอกสารที่ 21  กดประมวลผลรายการคงค้าง ดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  21  กรอกเลขที่เอกสารที่ 21 ที่ไดร้ับจากกองคลงั 
เลือกเมนู เอกสาร (D)  เลือก จําลอง (S) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  22  เลือกเมนูเอกสาร (D)  จําลอง(S) 

คลกิ 
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ตรวจสอบขาบัญชีบัญชีเดบิต  จํานวนเงิน เมื่อถูกตอ้งแล้วกด save ดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  23  ตรวจสอบขาบัญชีเดบิตและจาํนวนเงิน 

จะได้ได้เลขที่เอกสาร FI_Doc ถือว่าการบันทึกรายการรับโอนเงินผ่านระบบ SU_ERP สําเร็จ 

 

 

 

 

ภาพที่  24   FI_Doc ในการบันทึกรับโอนเงินผ่าน T-Code   F-30 
 

 

 

 

คลกิ  save 



67 
 

ขั้นตอนการพิมพ์ใบสําคญัทัว่ไป   

พิมพ์ T-code : ZGLFM001   

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  25  พิมพ์ T-code : ZGLFM001 

กด Enter  กรอกเลขที่เอกสารรับเงินที่ได้จากระบบ  ใสช่ือ่ผู้บันทึกรายการและผูส้อบทานการ
บันทึกบัญช ี ดงัภาพ 

 

 

 

 

ภาพที่ 26  กรอกรายละเอียดเลขที่เอกสาร FI_Doc รับเงิน 

พิมพ์ T-code : ZGLFM001 

คลกิ 
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 คลิก             ดําเนินการ  และคลิกตัวอย่างก่อนพิมพ์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  27  ตวัอย่างก่อนพิมพ์ 
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ตัวอย่างใบสําคัญรับเงินทั่วไป การรับเงิน ตรวจสอบความถูกตอ้ง  คลิก                            เคร่ืองพิมพ์    

ได้เอกสารใบสาํคัญทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  28  ใบสําคัญท่ัวไปการรับเงินค่าเบ้ียประชมุคณะกรรมการตรวจสอบ 
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ขั้นตอนจ่ายเงนิโอนค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการตรวจสอบในระบบ SU-ERP 

เข้าระบบ SU-ERP  ผ่าน T-code  F-53    
 

 

 

 

 

 

ภาพที่  29  เข้าระบบ SU-ERP  ผ่าน T-code  F-53 
 

กด Enter  กรอกรายละเอียด ดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  30  กรอกรายละเอียดจ่ายเงินผ่าน T-Code F-53  ที่ข้อมูลส่วนหัว 

พิมพ์ T –code : F-53 

คลกิ 
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  กรอกรายละเอียดครบตามภาพ 
- วันที่เอกสาร   วันท่ีถอนเงินจากบัญชีธนาคาร 
- วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ที่ได้ถอนเงินจากธนาคาร  
- ประเภทเอกสาร  27  รด-ตช-ทพ-สค จ่าย 
- รหัสบริษัท  1000 
- เลขที่ใบแจ้งหน้ี  เลขที่สญัญาเงินยืม 
- Doc.Header Text จ่ายค่าเบ้ียประชมุคกก.ตส. 
- ข้อความหักล้าง  จ่ายเงินค่าเบ้ียประชมุคกก.ตรวจสอบ 
- เลขที่สาขา  0000   วังท่าพระ-ตลิ่งชัน 
ข้อมลูธนาคาร 
- บัญช ี   1110206642  SA-KBANK-014-3-63418-3 จ่าย  
- จํานวนเงิน  ตามจํานวนที่ได้รับโอน 
- ข้อความ   จ่ายค่าเบ้ียประชมุคณะกรรมการตรวจสอบ 
การเลือกเพ่ิมเติม 
- เลือกเลขท่ีเอกสาร 
- คลิกเลอืกประมวลผลรายการคงค้าง 
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      เอกสารแนบมาพร้อมกับสําเนาสัญญาเงินยืม เอกสารที่ 25 ที่กองคลังเป็นผู้จัดทํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  31 เอกสารที่ 25 ที่กองคลังเป็นผู้จัดทํา 
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   ใส่เลขที่เอกสารท่ีได้รับจากกองคลัง เอกสารท่ี 25 แล้วคลิกประมวลผลรายการคงค้าง 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  32 กรอกเลขที่เอกสารที่ 25 ที่ได้รับมาจากกองคลงั 
 

เลือกเมน ูเอกสาร (D)  จําลอง(S) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  33  เลือกเมนูเอกสาร (D)  จําลอง(S) 
 

   

คลิก 
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 ตรวจสอบขาบัญชีเครดติ จํานวนเงิน แล้วดับเบ้ิลคลิก 1110206642  SA-014-3-63418-3-OU 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  34  ตรวจสอบขาบัญชีเครดติและจํานวนเงิน 

กรอกรายละเอยีด ข้อมูลด้านเครดติ ดังภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  35 กรอกรายละเอียดจ่ายเงินผ่าน T-Code F-53  ด้านเครดติ 

คลิก 
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กรอกรายละเอียดครบตามภาพ 

- จํานวนเงิน  ตามจํานวนที่จ่าย 
- ที่ประกอบธุรกจิ  0000   วังท่าพระ-ตลิ่งชัน 
- เงินทุน   2210000 เงินรายได ้
- ศูนย์ต้นทุน  2111000   สนง.ตรวจสอบ-รด 
- ขอบเขตหน้าที ่  635661075010102  งานบริหารท่ัวไป สนับสนุน 
- ศูนย์เงินทุน  2111000     สนง.ตรวจสอบ-รด 
- ข้อความ   จ่ายเงินค่าเบ้ียประชมุคณะกรรมการตรวจสอบ 
 -   คลิก          back  

 

ตรวจสอบขาบัญชีเครดติ จํานวนเงิน เมื่อถูกตอ้งแล้วกด    save 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  36  ตรวจสอบขาบญัชีเครดติ จํานวนเงินเมื่อถูกตอ้งแล้ว save 

 

คลกิ  save 
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จะได้เลขที่เอกสาร FI_Doc  ถือว่าการบันทกึรายการจ่ายเงินผ่านระบบ SU_ERP สําเร็จ 

 

-   
 

 

ภาพที่  37  FI_Doc ในการบันทึกจ่านโอนเงินผ่าน T-Code   F-53 

  

ขั้นตอนการพิมพ์ใบสําคญัทัว่ไป   

พิมพ์ T-code : ZGLFM001   

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  38 พิมพ์ T-code : ZGLFM001 

 

 

 

 

พิมพ์ T-code : ZGLFM001 
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กด Enter กรอกเลขที่เอกสารจ่ายเงินที่ได้รบั ใสช่ือ่ผู้บันทกึรายการและผู้สอบทานการ  

          บันทึกบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  39  กรอกรายละเอียดเลขที่เอกสาร FI_Doc จ่ายเงิน 

             คลกิ            ดําเนินการ  และกดตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  40  ตวัอย่างก่อนพิมพ์ 

คลิก 



78 
 

  ตัวอย่างใบสาํคัญทั่วไปการจ่ายเงิน   ตรวจสอบความถูกตอ้ง เมือ่ถูกต้อง กด  เคร่ืองพิมพ์                    

  ได้เอกสารใบสําคัญทั่วไป 

       ภาพที่  41  ใบสําคัญทั่วไปการจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 
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3. เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 เทคนิคในการปฏิบัติงานจัดประชมุและจดรายงานการประชมุ มีดังนี ้

 3.1 การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 

  3.1.1 การเลือกห้องประชุม 

   สํานักงานตรวจสอบภายใน เลือกใช้ห้องประชุม 401 ชั้น 4 ตึกสํานักงาน

อธิการบดี  เป็นสถานที่ในการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมี

ความจุไม่เกิน  20  ที่น่ัง สําหรับรองรับจํานวนคณะกรรมการ ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ของบุคลากร

สํานักงานตรวจสอบภายในทุกคน จํานวน 18 คน มีทางเข้า-ออก 2 ทาง ภายในห้องประชุมเป็นห้องที่ผู้

เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน มีการติดตั้งเคร่ืองเสียง 

เครื่องโปรเจคเตอร์สําหรับฉายภาพขณะประชุม และมีไมโครโฟนประจําที่นั่งทุกที่ 

  3.1.2 การจัดโตะ๊ประชุม 

   การจัดโตะ๊สําหรับประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย

ศิลปากร มีความสะดวกในการน่ังประชุม ผูเ้ข้าร่วมประชมุสามารถมองเห็นซึ่งกันและกัน  แสดงดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

  

ภาพที่  42   แบบการจัดโตะ๊ประชมุคณะกรรมการตรวจสอบ 

        ประจํามหาวิทยาลัยศลิปากร 
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3.2  การจัดทาํระเบียบวาระการประชุม 

  การจัดทําระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย

ศิลปากร จัดรปูแบบเป็น 6 ระเบียบวาระ ดงัน้ี 

  ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

  เป็นการพิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแล้ว ซึ่งต้องระบุว่าเป็นรายงานการ

ประชุมครั้งท่ีเท่าไร ทั้งน้ี อาจจะระบุวัน เดือน ปี ไปด้วย การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบ ฝ่ายเลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณารับรองโดยการแจ้งเวียน 

  ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองแจ้งเพ่ือทราบ 

  เป็นเรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชมุ หรือเรือ่งที่เห็นว่าเป็น

ประโยชน์และที่ประชุมควรรบัทราบ 

  ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองตดิตามความคืบหน้าของคณะกรรมการตรวจสอบ 

เป็นเรื่องการตดิตามความคืบหน้าการดําเนินงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

  ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งก่อน 

  เป็นเรื่องท่ีสืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังที่แล้ว เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับ

มอบหมายในการประชุมคร้ังก่อนๆ แต่การใช้คําว่า เรื่องสืบเน่ือง อาจทําให้เกิดความผิดพลาด โดยมีการ

นําเร่ืองที่เลื่อนจากการพิจารณาครั้งก่อนมาพิจารณาและลงมติในระเบียบวาระน้ี ทําให้สับสนกับระเบียบ

วาระที่ 5  ซึ่งเป็นเรื่องพิจารณาโดยเฉพาะ 

  ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา 

  ระเบียบวาระน้ีเป็นหัวใจในการประชุม หากข้อมูลมากจะต้องสรุปสาระสําคัญให้

กรรมการอ่านด้วย หัวข้อต่างๆ ที่จะนํามาพิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับชัดเจนทุกเรื่อง 

  ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

  ระเบียบวาระน้ี อาจเป็นเร่ืองเร่งด่วนที่มิไดแ้จ้งล่วงหน้า ภาษาพูดเรียกว่า วาระจร  
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รูปแบบระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 
 

 
 

ระเบียบวาระการประชุม…………………………………………. 
ครั้งท่ี................/25........... 

ณ………………………………………………………… 
……………………………………………… 

 
ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
                          1.1 ...................................................... 
                          1.2 ...................................................... 
ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
                          2.1 ...................................................... 
                          2.2 ...................................................... 
ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องติดตามความคืบหน้าของคณะกรรมการตรวจสอบ 
                          3.1 ...................................................... 
                          3.2 ...................................................... 
ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน 
                          4.1 ...................................................... 
                          4.2 ...................................................... 
ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
                          5.1 ...................................................... 
                          5.2 ...................................................... 
ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)                           
                      .................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
 

 

ภาพที่  43  รูปแบบระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 
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1.3 การจัดทําหนังสือเชิญประชุม 

การจัดประชุมแต่ละครั้ง ผู้รับผิดชอบในการจัดประชุมมีหน้าที่ทําหนังสือเชิญประชุมเพ่ือ 

นัดหมายคณะกรรมการตรวจสอบ หรือผู้มีส่วนเก่ียวข้องกับการประชุม ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการ

ประชุมเร่ืองอะไร  วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง ในการเชิญประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบ จะเชิญประชุมโดยการทําบันทึกนัดหมายประชุมส่งไปยังบุคคลที่เป็นคณะกรรมการผ่านทาง  

E-mail และมีการส่งเอกสารถึงมือ 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม (ภายใน) มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยศลิปากร ตลิ่งชนั   โทรภายใน  31751-52 

ที่ อว   8603.14/ วันที่                  ตุลาคม   2562 

เรื่อง  ขอเชญิเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

เรียน  ......................................  
 

ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร    ได้นัดประชุมครั้ง

ที่ ...../256.. ในวัน........ที่   .................  256...  เวลา ...........  น. เป็นต้นไป  ณ  ห้องประชุม 401  ชั้น 4   

อาคารสํานักงานอธิการบดี   มหาวิทยาลัยศิลปากร   ตลิ่งชัน  น้ัน     ในการนี้คณะกรรมการขอเรียนเชิญ

ท่านเข้าร่วมประชุมในคร้ังนี้ด้วย  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และเข้าร่วมประชุม   ตามวัน     เวลา     และสถานที่    

ดังกล่าวพร้อมน้ีได้แนบเอกสารต่าง ๆ  ดังนี้ 

1. ระเบียบวาระการประชมุคณะกรรมการตรวจสอบฯ  คร้ังที ่...../256...  

2. รายงานการประชมุคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร  คร้ังที ่
...../256... 

 
 
 
                                               ( ................................................. ) 

       เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร   

 
ภาพที่  44   ตวัอย่างหนังสือเชิญประชุมภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม (ภายนอก) สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
 
 
ท่ี อว 8603.14/                                                                       มหาวิทยาลัยศิลปากร 
         22 ถนนบรมราชชนนี เขตตลิง่ชัน 
         กรุงเทพมหานคร 10170 

              ................  256... 

เร่ือง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

เรียน  ……………………………………………… 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย    1.  ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร  
                          คร้ังท่ี ...../256... 
  2. รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร คร้ังท่ี ...../256... 
 

ด้วยท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร  ได้กําหนดนัดประชุม

คณะกรรมการตรวจสอบฯ คร้ังท่ี …../256…  ในวัน………..ท่ี  ……..................256....  เวลา ............. น.   เป็นต้นไป     

ณ  ห้องประชุม 401  ช้ัน 4  อาคารสํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยศิลปากร  ตลิ่งชัน  โดยมีวาระการประชุม

ตามเอกสารแนบท้ายน้ี  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และกรุณาเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา  และสถานท่ี ดังกล่าวด้วย  

จักขอบคุณยิ่ง 

          ขอแสดงความนับถือ 

 

       (...................................................) 
        เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย 
 
สํานักงานตรวจสอบภายใน  
โทรศัพท์ – โทรสาร   0 2849 7551-52 

ภาพที่ 45    ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมภายนอกมหาวทิยาลัยศิลปากร 
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1.4 การจดรายงานการประชุม 

          การจดรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ (ในวันประชุม) จะใช้วิธีจดรายงาน

การประชุมโดยการจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อคําพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นสําคัญอันนําไปสู่มติที่ประชุม 

พร้อมด้วยมติของที่ประชุม 

 หลังจากการประชุมเสร็จสิ้นจะมีการถอดเทป จดละเอียดทุกคําพูดของผู้เข้าร่วมประชุม

ทุกคน โดยจดว่าใครพูดอย่างไร คําต่อคําตามคําพูดพร้อมด้วยมติของที่ประชุม 

 เทคนิคการจดรายงานการประชุม 

  3.4.1  ควรอ่านเอกสารก่อนการประชุมมาล่วงหน้าเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการสรุปผลการ

ประชุม 

  3.4.2  จดโดยใช้คําย่อ  เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการจดรายงานการประชุม  เช่น  ใช้ ม. 

เป็นคําย่อแทนมหาวิทยาลัย แต่ควรระมัดระวังคําย่อท่ีใช้ว่าจะไม่เกิดความสับสนในภายหลัง 

  3.4.3  ในการสรุปประเด็นการประชุม ควรมีสมาธิพยายามฟังแล้วคิดตาม จะทําให้เข้าใจ

ในประเด็นที่ประชุมพูดมากข้ึน 

           การบันทึกข้อความที่ประชุม  จะต้องจดให้ได้ความในประเด็นท่ีสําคัญ คือ ใคร ทําอะไร 

ท่ีไหน เมื่อไร อย่างไร และ/หรือ เพราะอะไร และจะต้องจับเจตนาของผู้พูดว่าต้องการอะไร เช่น 

  - รายงาน รายงานผลการปฏิบัติงาน รานงานความคืบหน้า ปัญหา/อปุสรรค 

  - แจ้ง  การแจ้งเพ่ือทราบ 

  - ชี้แจง  การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจงวิธีการปฏิบัติ 

  - แสดงความคิดเห็น การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็นที่พิจารณาอยู่ ทําแล้ว

เกิดผลดี ผลเสียหรือไม่ อย่างไร 

  - ให้ข้อเสนอแนะ  การให้ข้อเสนอแนะว่าควรทําอะไร และ/หรืออย่างไร 

  3.4.4 ประเด็นใดที่ไม่แน่ใจควรสอบถามเจ้าของเร่ือง เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและสรุป

ประเด็นได้ถูกต้อง 
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  3.4.5 ในกรณีที่ประธานไม่ได้สรุปมติท่ีประชุมปิดท้าย เลขานุการอาจขอความชัดเจนจาก

ประธานในเร่ืองมติของที่ประชุมในแต่ละระเบียบวาระก่อนเร่ิมระเบียบวาระต่อไป เพ่ือให้ได้มติที่ถูกต้องไป

ใช้ในการจัดทํารายงานการประชุม 

 3.5 การจัดทํารายงานการประชุม 

  การจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร มี

รูปแบบดังน้ี 

  3.5.1  รายงานการประชุม   ให้ลงชือ่คณะที่ประชุมหรอืการประชมุของคณะน้ัน  เชน่ 

รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

  3.5.2  คร้ังที่  ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี  โดยเริ่มจากเลข  1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปี

ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีประชุม เมื่อข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เร่ิมคร้ังที่ 1 ใหม่ เรียบไปตามลําดับ เช่น ครั้งที่ 

1/2563  

  3.5.3  เมื่อ  ให้ลงวัน  เดอืน  ปีที่ประชุม  โดยลงวันที่พรอ้มตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของ

เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น  เมื่อวันท่ี 27 มกราคม 2563  

  3.5.4  ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม เช่น ห้องประชุม 401 ชั้น 4  อาคารสํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  3.5.5  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม โดย

เรียงตามลําดับตามคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

  3.5.6  ผู้ไม่มาประชุม   ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม เช่น ติดภารกิจ ติดราชการ เป็นต้น 

  3.5.7  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่

ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานท่ีสังกัด 

  3.5.8  เริ่มประชมุเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม เช่น เวลา 09.00 น.  

  3.5.9  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิด

ประชุมและเรือ่งที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังน้ี  
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  ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

  กรณีเป็นการประชุมครั้งแรก จะไม่มีการรับรองรายงานการประชุม 

  กรณีที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก หากไม่มีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรองรายงานการ

ประชุมโดยไม่มีการแก้ไข หากมีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรองรายงานการประชุม โดยมีการแก้ไข จํานวน

..…แห่ง ดังน้ี  หน้าที่ …ระเบียบวาระที่…..บรรทัดที่…..  จากเดิม “……..ข้อความเดิม……..”  แก้ไขเป็น “…..

ข้อความใหม่……..” 

  ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

  ถ้าไม่มี ให้บันทึกว่า “ไม่มี”  ถ้ามีให้บันทึกเร่ืองลําดับที่ 1, 2, 3 ตามลําดับ เมื่อบันทึก

หมดทุกเรื่องแล้ว ให้บันทึกมติว่า ท่ีประชุมรับทราบ 

  ระเบียบวาระที่ 3 เรื่อง ติดตามความคืบหน้าของคณะกรรมการตรวจสอบ 

เป็นเรื่องการติดตามความคืบหน้าการดําเนินงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ

ตรวจสอบ โดยฝ่ายเลขานุการจะจัดทําตารางรายงานความคืบหน้าการดําเนินงานตามข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการตรวจสอบที่มหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ 

  ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งก่อน 

  ได้แก่ เร่ืองที่ค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งท่ีแล้ว ซึ่งอาจมีสาเหตุจาก การต้องเลื่อน

การประชุมมาเป็นครั้งน้ี หรือเป็นเรื่องที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้ไปดําเนินการ และนํามา

รายงานต่อที่ประชุม 

  ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

  ระเบียบวาระน้ีเป็นหัวใจของการประชุม  หากมีข้อมูลมากต้องสรุปสาระสําคัญให้

คณะกรรมการอ่านด้วย การบันทึกมติในระเบียบวาระน้ี ให้บันทึกมติว่า ท่ีประชุมมีมติอนุมัติ/เห็นชอบตาม

เสนอ หรือ ที่ประชุมมีมติ ดังน้ี 1, 2, 3 … ตามลําดับ  ซึ่งมติที่ประชุมต้องกระชับและชัดเจนว่า อนุมัติ

หรือไม่ เห็นชอบหรือไม่ มอบหมายให้ใครทําอะไร กําหนดเวลาแล้วเสร็จเมื่อใด อย่างไร 

  ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

  เป็นเร่ืองที่ประธานหรือกรรมการต้องการแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ โดยไม่เก่ียวข้องกับ

วัตถุประสงค์ของการประชุม หรืออาจเป็นเรื่องที่ไม่สามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมได้ทัน ซึ่งอาจ
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เป็นเรื่องเสนอเพื่อทราบหรือเพ่ือพิจารณา ให้บันทึกมติตามเร่ืองที่เสนอ เช่น หากเป็นเร่ืองเสนอเพ่ือทราบ 

ให้บันทึกเช่นเดียวกับระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองแจ้งเพ่ือทราบ 

  3.5.10 เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

  3.5.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ผู้ช่วยเลขานุการซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ

ประชุม พิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลในรายงานการประชุมครั้งน้ัน 

   ในการจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ มีการเพ่ิมเติม

รายละเอียด “ผู้ตรวจรายงานการประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม  เป็นการปฏิบัติตามธรรมเนียมที่ถือ

ปฏิบัติกันในการจัดทํารายงานการประชุมของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือเป็นการกลั่นกรอง

ความถูกต้องอีกชั้นหน่ึง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



89 
 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศลิปากร 
คร้ังที ่ 10/2562 

วันจันทรท่ี์   21  ตุลาคม   พ.ศ.  2562   เวลา  09.00 น.  
ณ ห้องประชมุ 401 ชัน้ 4   ตึกสํานักงานอธกิารบดี  มหาวิทยาลัยศิลปากร 

--------------------------------------------------------- 
 

ระเบียบวาระท่ี  1         เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
1.1  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย

ศิลปากร  ครั้งที่  9/2562 วันพุธที่  18 กันยายน พ.ศ. 2562  
ระเบียบวาระท่ี  2 เร่ืองแจ้งเพ่ือทราบ 
   2.1  คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศลิปากร 
   2.2  (ร่าง) โครงการเยี่ยมชมแต่ละวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
   2.3  การจัดอบรมให้ความรู้และเสริมสร้างประสิทธิภาพการตรวจสอบภายใน 
ระเบียบวาระท่ี  3 เร่ืองติดตามความคืบหน้าของคณะกรรมการตรวจสอบ 
                               - 
 ระเบียบวาระท่ี  4 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน  

                     4.1  รายงานผลการดําเนินงานของคณะกรรมการตรวจสอบประจํา
มหาวิทยาลัยศิลปากร   
                                4.2  แผนการตรวจสอบประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ของสาํนักงาน

ตรวจสอบภายใน 

 4.3  สรุปผลการตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานของ
สํานักงานตรวจสอบภายใน  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
ระเบียบวาระท่ี  5 เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา  
   5.1  ทบทวนกฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 
2561 และกฎบัตรการตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของสํานักงานตรวจสอบภายใน            
ระเบียบวาระท่ี  6 เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี) 

ภาพท่ี  46  ตวัอย่างระเบียบวาระการประชุม 
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ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศลิปากร 
คร้ังที ่ 9/2562 

วันพุธที่   18 กันยายน  พ.ศ.  2562 
ณ  ห้องประชมุ 401  ชัน้  4 อาคารสํานกังานอธกิารบดี  ตลิ่งชัน 

 

- - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - 

ผู้มาประชุม 

1.  ...............................................  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูท้รงคุณวุฒิ ประธานกรรมการ 

2.  ...............................................  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูท้รงคุณวุฒิ กรรมการ 

3.  ...............................................  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก   กรรมการ 

4.  ...............................................  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก   กรรมการ    

5.  ...............................................  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก   กรรมการ 

6.  ...............................................  ผู้อํานวยการสาํนักงานตรวจสอบภายใน เลขานุการ 

7.  ...............................................  หัวหน้างานบริหารกลยุทธ์ตรวจสอบ  ผู้ช่วยเลขานุการ 

8.  ...............................................  หัวหน้างานตรวจสอบ   ผู้ช่วยเลขานุการ  

9. ...............................................  นักวิชาการอดุมศึกษาปฏิบัตกิาร  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

ผู้ไม่มาประชุม 

1.  ...............................................  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก กรรมการ ติดภารกิจ 
 

ผู้เข้ารว่มประชุม 

1.  ...............................................  ผู้รักษาการแทนอธิการบด ี

2.  ...............................................  รองอธิการบดฝี่ายคลัง 

3.  ...............................................  นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

4.  ...............................................  นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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5.  ...............................................  นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

6.  ...............................................  นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

7.  ...............................................  นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

8.  ...............................................  นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

9.  ...............................................  นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

10. ...............................................  นักตรวจสอบภายใน 

เปิดประชุมเวลา  8.40  น. 

เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากรมาครบเป็นองค์ประชุมแล้ว  

ประธานกล่าวเปิดประชุมและขอให้ที่ประชมุพิจารณาเร่ืองต่าง ๆ ดังน้ี 
 

ระเบียบวาระท่ี 1    เร่ืองรบัรองรายงานการประชุม  

ระเบียบวาระท่ี  1.1 เรื่องรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย

ศิลปากร ครัง้ที่ 8/2562  เม่ือวันอังคารที่  27  สิงหาคม  พ.ศ. 2562 

สรุปเรื่อง เลขานุการเสนอรายงานการประชมุเพ่ือใหค้ณะกรรมการตรวจสอบพิจารณารายงานการ

ประชมุฯ ครั้งที ่8/2562 เมื่อวนัอังคารที่  27  สิงหาคม  พ.ศ. 2562  

มติ  ท่ีประชุมได้พิจารณาแล้ว มีมติให้ปรับแก้ไขรายงานการประชุมและรับรองรายงานการ

ประชมุตามท่ีได้แก้ไขเพ่ิมเติมแล้ว   
 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2.1    สรุปผลการตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานของสํานกังาน

ตรวจสอบภายใน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  

สรุปเรื่อง          ตามแผนปฏิบัติงานตรวจสอบประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 สรุปผลการดําเนินงาน ได้
ดังน้ี 

1. มีการนําแผนปฏิบัติงานไปกําหนดเป็น KPIs ประเมินผลการปฏิบัติงานระดับบุคคลและ
ประมวลผลเป็นภาพรวมของสํานักงานตรวจสอบภายใน สําหรับปีงบประมาณ พ.ศ.2562 ดําเนินงานได้....... % ซึ่ง
เป็นการประเมินวัดผลสัมฤทธ์ิตามเกณฑ์การกําหนด  

  ……………………………………………………………………………………………………………………………. 
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มติ    ที่ประชมุเห็นชอบให้มีการปรับปรุงแผนการตรวจสอบประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2563 เพ่ิมเติม  
โดยคณะกรรมการตรวจสอบมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม ดังน้ี 
 …………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 2.2    สรุปผลการศึกษาดูงานคณะอนุกรรมการเพื่อวเิคราะห์และเลือกใชร้ะบบ

บัญชีของหน่วยงานในกํากับ 

สรุปเรื่อง ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย ได้พิจารณาให้ทําการศึกษา
ระบบบัญชีของหน่วยงานในกํากับ ............................................................................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
โดยแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือวิเคราะหแ์ละเลอืกใช้ระบบบัญชีของหน่วยงานในกํากับ มหาวิทยาลัย
ศิลปากร โดยมี..................................................... เป็นประธาน ตั้งแต่วนัท่ี 14  มนีาคม 2562 ได้
ดําเนินงานเสร็จสิ้น ปรากฏผลดังน้ี  
 ตามผลการศึกษาดูงานของลกัษณะการบริหารของหน่วยงานอื่นเปรียบเทียบกับ
หน่วยงานในกํากับของมหาวิทยาลัยศิลปากร มีการดําเนินงานอย่างไร โดยมีข้อเสนอแนะเพือ่ใหม้คีวาม
เหมาะสม ดังน้ี 
 ................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
มติ         ที่ประชุมรับทราบ โดยคณะกรรมการตรวจสอบมีข้อเสนอแนะให้ฝ่ายบริหารเป็นผู้รับผิดชอบใน
การดูแลระบบบัญชีของหน่วยงานในกํากับ  
 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องติดตามความคืบหน้าของคณะกรรมการตรวจสอบ 

  ไม่มีวาระ 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน 
ระเบียบวาระท่ี 4.1 ระเบียบ คําส่ัง หน่วยงานในกํากับของมหาวิทยาลัยศิลปากร ประเด็นการ
ตรวจสอบบัญชี 
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สรุปเรื่อง ตามที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบฯ ครั้งท่ี 8/2562   เมื่อวันที่ 27  สิงหาคม  พ.ศ. 
2562  มีมติให้ทบทวนระเบียบ  คําสั่ง ของหน่วยงานในกํากับของมหาวิทยาลัยศิลปากรท่ีให้สํานักงาน
ตรวจสอบภายในหรือผู้สอบบัญชีภายนอกตรวจสอบรับรองงบการเงิน น้ัน 
 สํานักงานตรวจสอบภายในได้รวบรวมระเบียบ คําสั่งของหน่วยงานในกํากับเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบเพ่ือพิจารณา   
มติ         ที่ประชุมเห็นชอบ โดยคณะกรรมการตรวจสอบมีข้อเสนอแนะ ดังน้ี 

1. .................................................................................................................. 
2. .................................................................................................................. 
3. ................................................................................................................. 

 

ระเบียบวาระท่ี 5      เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 5.1 รายงานผลการดําเนินงานของคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย
ศิลปากร 
สรุปเรื่อง ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร ท่ี 2373/2560 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2560  ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมีวาระการดํารงตําแหน่ง 2 ปี ตั้งแต่วันที่ 12 
ตุลาคม 2560 เป็นต้นไป  ซึ่งประกอบด้วย 

1.  …………………………………………………..  ประธานกรรมการ 
2.  …………………………………………………..  กรรมการ 
3.  …………………………………………………..  กรรมการ 
4.  …………………………………………………..  กรรมการ 
5.  …………………………………………………..  กรรมการ 
6.  …………………………………………………..  กรรมการ 

 

 ตามข้อบังค ับมหาวิทยาล ัยศิลปากร  ว ่าด ้วยคณะกรรมการตรวจสอบประจํา
มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2561 ข้อ 11(11) รายงานผลการดําเนินงานของคณะกรรมการตรวจสอบ 
โดยเสนอสภามหาวิทยาลัยอย่างสม่ําเสมออย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง เว้นแต่มีเรื ่องจําเป็นเร่งด่วนให้
ประธานกรรมการเป็นผู ้รายงานผลการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือให้
รับทราบ  
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  รอบปีที่ผ่านมาคณะกรรมการตรวจสอบได้รายงานผลการดําเนินงานของคณะกรรมการ
ตรวจสอบ ตั้งแต่วันที่ 24 สิงหาคม 2560 ถึงวันที่ 29 สิงหาคม 2561    ครั้งนี ้ขอรายงานผลการ
ดําเนินงานตั้งแต่วันที่ 30 สิงหาคม 2561 ถึงวันที่ 31 สิงหาคม 2562  สรุปรายละเอียดดังน้ี 
 1. สอบทานให้มหาวิทยาลัยมกีารรายงานทางการเงินที่ถูกต้องและเช่ือถือได้และ
ประสานงานกับสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินในเร่ืองการตรวจสอบหรอืข้อเสนอแนะตามรายงานการ
ตรวจสอบ ................................................................................................................................................ 
..................................................................................................................................................................... 
    2. สอบทานและประเมินให้มหาวิทยาลัยมีระบบควบคุมภายใน(Internal Control 
System)  และระบบการตรวจสอบภายใน (Internal Audit System)  ที่มีประสิทธิภาพ 
    3.  การกํากับดูแลสํานักงานตรวจสอบภายใน 
    4. สอบทานและติดตามการบริหารและการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข รวมท้ังมาตรการป้องกันความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้น เพ่ือสนับสนุน
กระบวนการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้มีความเป็นธรรม โปร่งใส และเสริมสร้างความน่าเชื่อถือ
ความมั่นใจแก่สาธารณชน   
มติ         ขอถอนวาระการประชุม และนําเสนอวาระเข้าประชุมในครั้งถัดไป 
 

ระเบียบวาระท่ี 5.2   แผนการตรวจสอบประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ของสํานักงานตรวจสอบภายใน  
 

สรุปเรื่อง   ตามที่สํานักงานตรวจสอบภายในได้ดําเนินการจัดทําแผนการตรวจสอบประจําปี

งบประมาณ พ.ศ. 2563  และได้นําเสนอเข้าที่ประชุมฯ ในการประชุมคร้ังที่  8/2562  เมื่อวันที่ 27  

สิงหาคม 2562  ซึ่งคณะกรรมการตรวจสอบได้พิจารณาแผนดังกล่าวแล้ว  มีมติให้สํานักงานตรวจสอบ

ภายในไปดําเนินการปรับแผนการตรวจสอบประจําปี ให้ดําเนินการส่วนระบุหน้าที่ความรับผิดชอบ

รายบุคคลในแผนการตรวจสอบ 

 บัดน้ี  สํานักงานตรวจสอบภายใน ได้ดําเนินการจัดทําแผนการตรวจสอบประจําปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2563  ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามเอกสารท่ีแนบมา

พร้อมน้ี 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

มติ         ที่ประชุมเห็นชอบให้มีการปรับปรุงแผนการตรวจสอบประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  ดงัน้ี  
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1. ……………………………………………………………………………………………………………………… 
2. ………………………………………………………………………………………………………………………  

 

ระเบียบวาระท่ี 5.3 แนวทางการแก้ไขปัญหาการดําเนินงานของกองคลัง 
สรุปเรื่อง ตามที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร ครั้งที่ 7/2562  ได้
มีการรายงานปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงานของกองคลังเกี่ยวกับ............................................... น้ัน 
กองคลังขอสรุปแนวทางการแก้ปัญหา โดยแนวทางการแก้ปัญหาระยะสั้นคือ…………………………………… 
ส่วนแนวทางการแก้ปัญหาระยาวคือ………………………………………………………. 
มติ         ที่ประชุมรับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี  6 เรื่องอ่ืน ๆ 
ระเบียบวาระท่ี 6.1   กําหนดการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร  
 

สรุปเรื่อง ที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบฯ นัดหมายให้มีการประชุมคร้ังต่อไป ในวันจันทร์ที่ 
21 ตุลาคม   2562  เวลา  9.00  น.   
 

มติ         ที่ประชุมรับทราบ 
 

ปิดประชุมเวลา  12.15  น.  
 
 
 
 

     นางสาวสุชีรา  ดรุณไกรศร     ผู้จดรายงานการประชุม 
                                                         นางเดือนเพ็ญ  มงคลการ      ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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4. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มน้ี ผู้ จัดทําได้กําหนดวิธีการติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

  1.  ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานโดยตรวจสอบความ

ถูกต้องของวิธีการ รูปแบบการปฏิบัติงานในเรื่องการเชิญประชุม การจัดทําระเบียบวาระการประชุม การ

จัดทํารายงานการประชุม และการจัดส่งรายงานการประชุม ว่าเป็นไปตามที่กําหนดไว้ในคู่มือหรือไม ่

  2.  ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยพิจารณาว่าผู้ปฏิบัติงาน

สามารถดําเนินการจัดประชุมในขั้นตอนต่าง ๆ แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนดในแผนการปฏิบัติงาน

หรือไม่ 

 

 

 



บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และการพัฒนางาน 

1. ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ในฐานะท่ีผู้จัดทําคู่มือมีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํา
มหาวิทยาลัย ซึ่งเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม ข้ันตอนการดําเนินการประชุม และ
ข้ันตอนการดําเนินการหลังการประชุม    ผู้จัดทําจึงได้สรุปปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 

ตารางที่  13  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค 

1. การเชิญประชุม 1. การเลือ่นประชุม เน่ืองจากผู้เข้าร่วมประชุมติดภารกิจ บางครั้งมี
การเลื่อนประชุมแบบเร่งด่วน 
2. การเสนอระเบียบวาระการประชมุล่าช้า ทําให้จัดทําระเบียบวาระ
การประชมุไมท่ัน 
3. ในการประชุมบางคร้ัง มีการกําหนดวันประชุมท่ีกระช้ันชิด  ทําให้
ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญประชมุน้อยกว่า 7 วัน และตอ้งเร่ง
จัดทําเอกสารประกอบการประชุม   

2. การบันทึกการประชุม 1. ผู้จดรายงานการประชุมไม่สามารถจับประเด็นและสรุปใจความ
สําคัญได้ เช่น ในกรณีที่มีการอภิปรายในเรื่องที่ไม่ได้ เก่ียวข้องโดยตรง 
หรือมีการอภิปรายถกเถียงกันไปมาจํานวนมาก ทําให้ผู้มีหน้าที่จด
รายงานการประชุมไม่สามารถสรุปใจความสําคัญและจดัทํารายงานการ
ประชุมที่ชดัเจน ตรงประเด็นได้   
2. ผู้จดรายงานการประชมุใช้ภาษาที่ไม่เป็นทางการ (ภาษาพูด) ใน
การจัดทํารายงานการประชมุ 

3. ดําเนินการประชุม 1. ผู้จัดประชมุไม่ได้จัดส่งเอกสารการประชมุให้ผู้เข้าประชมุ ศึกษา
ล่วงหน้าก่อนประชุม ทําให้ผู้เข้าประชมุไม่สามารถเตรียม ประเด็นที่
จะซักถามมาลว่งหน้า ทําให้ตอ้งศึกษาและทาํความเข้าใจในขณะที่
ประชมุ ซึ่งทําให้เสียเวลาประชุม 
2. ระยะเวลาในการประชมุ บางคร้ังยาวนานเกินไป ทําใหผู้้เข้า 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค 
 ประชมุเบ่ือหน่ายและเมื่อยลา้ 

4. การจัดทํารายงานการประชุม 1. ในการประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติในแต่ละเร่ืองท่ีชัดเจน ทําให้ใน
บางครั้งผู้จดรายงานการประชุมพิมพ์มติของที่ประชุม คลาดเคลื่อน ไม่
ครบถ้วน 
2. จัดทํารายงานการประชุมล่าช้าเกินระยะเวลาที่กําหนด (ภายใน 7 
วันหลังจากประชมุ) 
3. ผู้จดรายงานการประชมุขาดทักษะในการใชส้ํานวนภาษาและ
ถ้อยคําที่เหมาะสม รวมท้ังไมม่ีความแม่นยําในการใช้ภาษาไทยหรือ
ภาษาทางเทคนิค 

5. การส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณารับรอง 

ผู้เข้าประชุมไม่อ่านรายงานการประชุม และไม่มีการตอบกลับเมื่อ
ได้รับการแจ้งเวียนทางระบบ E-Mail 

 
2. แนวทางในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน 
 จากปัญหาและอุปสรรคในการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร  

ข้างต้น ผู้จัดทําคู่มือมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางานเพ่ือให้งานเกิดประสิทธิภาพและเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย มีรายละเอียดดังน้ี  

ตารางท่ี  14  แนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน  
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแกไ้ขปัญหาและการ
พัฒนางาน 

1.การเชิญประชุม 1. การเลือ่นประชุม  เน่ืองจากผู้เข้าร่วม
ประชมุติดภารกิจ บางครั้งมีการเลื่อนประชมุ
แบบเร่งด่วน 

หากมีการเลื่อนประชุมหลังจากที่ส่ง
หนังสือเชิญประชุมไปแล้ว จะใช้
วิธีการโทรศัพท์หรือการใช้โปรแกรม 
Line แจ้งผู้เข้าประชุมให้ทราบก่อน 
และส่งหนังสือเลื่อนการประชุม  

2. การเสนอระเบียบวาระการประชมุล่าช้า 
ทําให้จัดทําระเบียบวาระการประชมุไม่ทัน 

ให้ผู้เข้าประชุมนําระเบียบวาระและ
ไฟล์เอกสารประกอบนําเสนอในวัน
ประชุม 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแกไ้ขปัญหาและการ
พัฒนางาน 

 3. ในการประชมุบางครั้ง มีการกําหนดวัน
ประชมุทีก่ระชัน้ชดิ  ทําใหด้ําเนินการจัดทํา
หนังสอืเชญิประชุมน้อยกว่า 7 วัน และต้องเร่ง
จัดทําเอกสารประกอบการประชุม   

วางแผนจัดทําปฏิทินการประชุม 
คณะกรรมการตรวจสอบประจํา
มหาวิทยาลัยศิลปากรทั้งปี และ
ศึกษาว่ามีเรื่องใดบ้างทีต่้อง นําเสนอ
เข้าที่ประชุม 

2.การบันทึกการ
ประชุม 

1. ผู้จดรายงานการประชุมไม่สามารถจับ
ประเด็นและสรุปใจความสําคัญได ้เช่น ใน
กรณีที่มีการอภิปรายในเรื่องที่ไม่ได ้เก่ียวข้อง
โดยตรง หรือมกีารอภิปรายถกเถียงกันไปมา
จํานวนมาก  ทาํให้ผู้มีหน้าที่จดรายงานการ
ประชมุไมส่ามารถสรุปใจความสําคัญและ
จัดทํารายงานการประชมุทีช่ดัเจน ตรง 
ประเด็นได ้  

ผู้จดรายงานการประชุมควรศึกษา
เ ร่ื อ ง ที่ จ ะ ป ร ะ ชุ ม ใ ห้ เ ข้ า ใ จ
คณะกรรมการพิจารณาประเด็นใด มี
ร ะ เ บี ยบ  ข้ อ บั ง คั บอะ ไ ร บ้ า งที่
เก่ียวข้อง ศึกษาล่วงหน้า 

2. ผู้จดรายงานการประชุมใช้ภาษาที่ไม่เป็น
ทางการ (ภาษาพูด) ในการจัดทํารายงานการ
ประชมุ 

ผู้จดรายงานการประชุมควรศึกษา 
ตั วอย่ า งการ จัดทํ ารายงานการ
ประชุ ม  จาก ท่ีอื่ นๆ  และ จัดทํ า
รายงานการประชุม  โดยใช้หลัก 
“5W1H” Who (ใคร) What (ทํา
อะไร) When (ที่ไหน) Where 
(เ มื่ อ ไ ร )  Why (ทํ า ไ ม )  How 
(อย่างไร) 

3.ดํ า เ นิ น ก า ร
ประชุม 

1. ผู้จัดประชมุไม่ได้จดัส่งเอกสารการประชมุ
ให้ผู้เข้าประชมุ   ศึกษาล่วงหน้าก่อนประชุม 
ทําให้ผู้เข้าประชุมไมส่ามารถเตรียม ประเด็น
ที่จะซักถามมาล่วงหน้า ทําใหต้อ้งศึกษาและ
ทําความเข้าใจในขณะที่ประชุม ซึ่งทําให้
เสียเวลาประชมุ 

กําหนดให้มีการจัดส่งเอกสารการ
ประชุมให้ผู้เข้าประชุมศึกษาล่วงหน้า 
อย่างน้อย 1 วันก่อนประชุม 



100 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแกไ้ขปัญหาและการ
พัฒนางาน 

 2. ระยะเวลาในการประชมุ บางครั้งยาวนาน
เกินไป ทําให้ผูเ้ข้าประชมุเบ่ือหน่ายและ
เมื่อยล้า 

ประธานในที่ประชุมควรควบคุมเวลา 
ในการประชุมแตล่ะเร่ือง และไม่ควร
ประชมุเกินกําหนดการประชมุ 

4.การจัดทํา
รายงานการ
ประชมุ 

1. ในการประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติใน
แตล่ะเร่ืองทีช่ดัเจน  ทําใหใ้นบางครั้งผู้จด
รายงานการประชมุพิมพ์มติของที่ประชมุ 
คลาดเคลื่อน ไม่ครบถ้วน 

1. เมื่อ เสร็จสิ้นการรายงานหรือ
พิจารณา ในแต่ละระเบียบวาระ ควร
ให้ เลขานุการสรุปมติท่ีประชุมก่อน
ขึ้น ระเบียบวาระการประชุมถัดไป 
2.  ฟังเทปเสียงที่ประชุมที่บันทึกไว้ 
แล้วจดรายงานการประชุม 

2. จัดทํารายงานการประชุมล่าช้าเกิน
ระยะเวลาที่กําหนด (ภายใน 7 วันหลังจาก
ประชมุ) 

จัดทํารายงานการประชมุล่วงหน้า 
กรณีเป็นเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ แล้วมา 
เพ่ิมข้อมลูภายหลังจากประชมุเสร็จ 

5.การส่งรายงาน
ก า รประชุ ม ใ ห้
คณะกรรมการ
พิจารณารับรอง 

ผู้เข้าประชุมไม่อ่านรายงานการประชุมและไม่
มีการตอบกลับเมื่อได้รับการแจ้งเวียนทาง
ระบบE-Mail 

1. เสนอที่ประชุมให้ผู้เข้าประชุม
ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนเมื่อได้รับ
การแจ้งเวียนรายงานการประชุม 
2. เผยแพร่รายงานการประชุมในเว็บ
ไซด์สํ า นักงานตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถอ่าน
รายงานการประชุมย้อนหลังได้ หรือ
เพ่ือให้ผู้เก่ียวข้องเข้าไปสืบค้นข้อมูล
ได้ 

 
3. ข้อเสนอแนะ 

1. ควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี และตัวอย่างการเขียนรายงานการ ประชุม
จากหลายๆ ที่ เพ่ือนําไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น  

2. ควรมีการแลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติที่ดใีนการจัดประชมุของแต่ละหน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัย  
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3. ประธานในที่ประชุมควรสรุปประเด็นทุกเร่ืองในที่ประชุม เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ ตรงกันและ
เป็นไปตามมติที่ประชุม  

4. หากมีการยกเลิกการประชุม ควรโทรศัพท์แจ้งผู้เข้ารว่มประชุมให้ทราบก่อนและส่งหนังสือ
แจ้งเลื่อนการประชมุ 

 5. ผู้จดรายงานการประชุมควรเป็นนักฟังที่ดี มีสมาธิในการฟัง เพ่ือจะได้จดรายงานการ ประชุม
ได้ถูกต้อง และตรงประเด็น 

 6. ผู้จดรายงานการประชุมควรศึกษาวาระเรื่องท่ีประชุมให้เข้าใจล่วงหน้าก่อนวันประชุม เพ่ือจะ
ได้จดรายงานการประชุมได้ตรงประเด็น 
 

 



บรรณานุกรม 

กําธร  สถิรกุล และคณะ. 2538.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526     

          และฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และคําอธิบาย. ศิลปสนองการพิมพ์ 
 

จํานง  หอมแย้ม และคณะ. 2551.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ     แก้ไข  

          เพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548. เจ้าพระยาระบบการพิมพ์ 
 

พรสวรรค์  วินิจสาร. 2553.   เทคนิคการจดและเขียนรายงานการประชุม   กองส่งเสริมการตลาด  

          สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย  (วว.). เอกสารประกอบการอบรม 

          เชิงปฏิบัติการ 
 

ประวีณ  ณ นคร. 2551.  การบันทึกเสนอ   การจดรายงานการประชุม   การเขียนคํากล่าวในพิธี  

           (บทเรียนด้วยตนเอง) 
 

ชลธิดา  เจะมะ. 2559 การจัดประชุมและจดรายงานการประชุม   งานส่งเสริมพัฒนาระบบประกัน 

          คุณภาพ สํานักงานประกันคุณภาพ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงิน 

          รายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562  เข้าถึงได้จาก    

          http://www.president.su.ac.th/legal/ 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

ระเบียบ คําสั่ง หนังสือเวียน ที่เกี่ยวของ 

กับการดําเนินงาน 
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1. แนวทางการตรวจสอบการดําเนินงานของสถาบันอุดมศึกษา 
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2. คําส่ังท่ี 1856/2562 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 
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3. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร วาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เง่ือนไขและวิธีการในการเบิก  

   จายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 

 



117 
 

 

 



118 
 

 



119 
 

 



120 
 

 



121 
 

 

 



122 
 

 

 



123 
 

 



124 
 

 

 



125 
 

 



126 
 

 

 



127 
 

 

 



128 
 

 

 

 



129 
 

 



130 
 

 



131 
 

 



132 
 

 



133 
 

 



134 
 

 

 

 

 

 

 



135 
 

 

 

 



136 
 

 

 

 



137 
 

 

 

 



138 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



139 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แบบฟอรม /ตัวอยางเอกสารการทําสญัญาเงินยืม การเบิกจาย

คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํา 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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1.แบบฟอรมการขอใชหองประชุม 

                       บันทึกขอความ 

สวนงาน……………………………………………….……………………..………………..…………โทร……………………………………………….…………….. 

ท่ี.....................................................................................................วันท่ี…………………………………………………………………………………. 

เร่ือง……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………….................. 

เรียน   ผูอํานวยการกองกลาง 

                        ดวย …………………………………………………………………….…………………………………………………………………………… 

ประสงคขอใชหองประชุม…………………………………..เพ่ือประชุม .................................................... ………………………………………… 

วันที่……………………..ตั้งแตเวลา……..………….ถึงเวลา………….………น. มีผูเขารวมประชุม จํานวน………….….คน 

และขอความอนุเคราะหในการประสานงานขอใชอุปกรณเพ่ือใชในการดังกลาว  ดังนี้ 

                         1. เครื่องดื่ม / อาหารวาง 

                         2. อาหารกลางวัน  (เจ…………ที่ / มังสวิรัติ………….ที่ / อิสลาม ............ ที่) 

                         3. โสตทัศนูปกรณ       O  Notebook   O  Projector  O  Visualizer 

                         4. โตะ เกาอี้ เพ่ือการจัดเล้ียง จํานวน…………………….ตัว 

                         5. โพเดียมสําหรับกลาวรายงาน 

                         6. ตนไม ดอกไมประดับ 

                         7. VDO- Conference     O  ตล่ิงชัน    O สนามจันทร    O เพชรบุรี 

                         8. อื่น ๆ (โปรดระบุ) …………………………………… 

                         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวย จะขอบพระคุณย่ิง 

 

 

 

สําหรับเจาหนาท่ี คําสั่งผูมีอํานาจอนุมัติ 

เรียน ……………………………………….  

        เพ่ือโปรดพิจารณาอนมุัติการใชหองประชุมและจัดเล้ียง 

อาหารวาง (เชา-บาย) / กลางวัน จํานวน…………ที่ / โสตๆ                              

                                       ……………………………..                                                                     

                              (………………………………………………) 

                                 ………/………………../…………. 

        อนมุัต ิ                    ไมอนมุัต ิ

  

 

      เรียน หัวหนางานบริการกลาง 

 

 
เพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการในขอ 3. 4, 5, 6, 

     เปด-ปด หองประชุมนริศรานุวัดติวงศ                  

…                      ………………………….. 

 

  

 

 

 

(………………………………..) 

                      ……../…………/………… 
 

เรียน ผูอํานวยการสํานกัดิจทิัลเทคโนโลยี 

     เพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการเพ่ือโปรดพิจารณา

ดําเนนิการในการใช VDO-Conference 

                   …………………………….. 

 

                (…………………………………) 

          ……/……………/……  

เรียน   

    เพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ

............................................ 

        …………………………… 

 

      (……….……………… ) 

         …./……../…….  

โปรดสงแบบการขอใชหองประชุมลวงหนาอยางนอย 3 วันทําการ และหากตองการยกเลิกโปรดแจงลวงหนาอยางนอย 1 วนัทําการ 

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี ตล่ิงชันโทร 0-2849-7500 หรือเบอรโทรภายใน31678 

ดาวนโหลดแบบฟอรมไดที่ http://www.president.ac.th/central/ หัวขอ เอกสารดาวนโหลด 

 

http://www.president.ac.th/central/
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รายชื่อบุคคลภายนอกท่ีเขารวมประชุม (ถามี) 

1.   ……………………………………………………………….. 

2.   ……………………………………………………………….. 

3.   ……………………………………………………………… 

4.   ……………………………………………………………… 

5.   ……………………………………………………………… 

6.   ……………………………………………………………… 

7.   ……………………………………………………………… 

8.   ……………………………………………………………… 

9.   ……………………………………………………………… 

10.  ……………………………………………………………... 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



142 
 

2. แบบฟอรมคําขอใชยานพาหนะ มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน 

                          หมายเลขเอกสาร อ.001 

 

แบบคําขอใชยานพาหนะ 

มหาวิทยาลยัศิลปากร ตลิ่งชัน 

เขียนที่             โทร   

วันที่         เดือน                 พ.ศ        

เรียน         

 ดวยขาพเจา            ตําแหนง              สังกัด       

มีความประสงคจะใชยานพาหนะไปติดตอราชการเรื่อง                                         

ตามสถานที่ดังนี้                                 

ในวันที ่      เดือน         พ.ศ                   ต้ังแตเวลา          

ถึงวันที่            เดือน    พ.ศ          เวลา   มีกําหนด  วัน           ชั่วโมง 

จํานวนคนที่ไป   คน โดยมีผูควบคุมการใชยานพาหนะครั้งนี้ 

คือ        (โปรดเขียนชื่อใหชัดเจนดานหลังคําขอนี้) 

�   ไปและกลับพรอมยานพาหนะ     �  ไมกลับพรอมกับยานพาหนะ โดยให    ควบคุมแทน  

� มอบให พขร. เปนผูควบคุมยานพาหนะแทน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

                          ผูขอใชยานพาหนะ 

                (        ) 

                                                                         ตําแหนง           

 

หมายเหตุ  จุดรับผูควบคุมรถ  � มศก. วังทาพระ เวลา            น.  � มศก. ตลิ่งชัน เวลา            น.  � อ่ืนๆ............เวลา             น. 

              จุดรับผูโดยสารที่  � มศก. วังทาพระ เวลา             น.  � มศก. ตลิ่งชัน เวลา             น. � อ่ืนๆ............เวลา             น. 

 

  รายละเอียดการขอใชเพ่ิมเติม (ถามี)   

 

 

(1) ความเห็นเจาหนาที่ผูใหบริการยานพาหนะ 

ทะเบียนรถ....................................................................... 

.......................................................................................... 

พนกังานขับรถยนต........................................................... 

.......................................................................................... 

..........................................................................................  

    (ลงนาม)........................................................ ผูจัด 

           ............... /.............../................. 

 

 

(2) ความเห็น / คําสั่งอนุญาต / อนุมัติ 

 

 

 

 

 

(นางอัจฉรา ทองสงโสม) 

ผูอํานวยการกองกลาง 

    

   (3) คําสั่งผูมีอํานาจอนุมัติ 

 

 

             

            

    

 

 

หมายเหตุ    1  การขอใชยานพาหนะสวนกลาง หนวยงานผูขอใชตองมีเจาหนาที่เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต 

                 2 คาใชจายตาง ๆ (ถามี) ตามระเบียบฯ ซึ่งหนวยงานผูขอใชรถยนตตองรับผิดชอบ ใหดําเนินการเบิกจาย รวมทั้งประสานงานกับงานอาคาร           

                  สถานที่และยานพาหนะ ไมสมควรมอบใหแกพนักงานขับรถยนตโดยตรง 

                 3  หากมีปญหาการใชยานพาหนะหรือพนักงานขับรถไมสุภาพ โปรดแจงกองกลาง  โทรศัพท 0-2849-7500 ตอ 31688,31687 
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รายช่ือผูโดยสาร 

1.                        สังกัด……………………………….......................................................………… 

2.                        สังกัด……………………………….......................................................………… 

3.                        สังกัด……………………………….......................................................………… 

4. ……………………………………………………………………………….สังกัด……………………………….......................................................………… 

5. ……………………………………………………………………………….สังกัด……………………………….......................................................………… 

6. ……………………………………………………………………………….สังกัด……………………………….......................................................………… 

7. ……………………………………………………………………………….สังกัด……………………………….......................................................………… 

8. ……………………………………………………………………………….สังกัด……………………………….......................................................………… 

9. ……………………………………………………………………………….สังกัด……………………………….......................................................………… 

10. ……………………………………………………………………………….สังกัด……………………………….......................................................………… 

11. ……………………………………………………………………………….สังกัด……………………………….......................................................………… 

12. ……………………………………………………………………………….สังกัด……………………………….......................................................………… 

 

เง่ือนไขการขอใชยานพาหนะของมหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชนั 

1. มหาวิทยาลัยอนญุาตใหใชยานพาหนะเฉพาะงานราชการเทานัน้ 

2. การขอใชยานพาหนะใหสงแบบคําขอถึงกองกลาง ลวงหนาอยางนอย 2 วันทําการ ยกเวนในกรณจีําเปน เรงดวนจะพิจารณาเปนกรณีๆ ไป 

3. หามส่ังยานพาหนะออกนอกเสนทางที่ขอไวนอกเหนอืจากทีร่ับอนุญาต เวนแตมีเหตุจําเปนฉุกเฉนิและใหผูควบคุมยานพาหนะทําบันทกึชี้แจง

เหตุจําเปน เปนกรณีๆ ไป 

4. หากมีการเปล่ียนแปลงการใชยานพาหนะหรือผูโดยสารทีร่วมเดินทาง ใหผูขอใชรีบแจงใหผูจัดยานพาหนะหรอืพนกังาน   

ขับรถยนตทราบโดยดวน 

5. ใหผูขอใชยานพาหนะหรือผูควบคุมยานพาหนะแจงเหตุใหพนกังานขับรถทราบ หากลวงเลยกําหนดเวลาเดินทาง ณ จุด 

รับ – สง  เกนิเวลา 15 นาท ี

6. หากศูนยขอใชยานพาหนะหรือผูควบคุมยานพาหนะ มิไดแจงเหตุลาชา ตามขอ 5 ใหพนักงานขับรถยนตติดตอสอบถาม ผูขอใชยานพาหนะ

หรือผูควบคุมยานพาหนะ เมือ่ลวงเลยกําหนดเวลาเดินทางเปนเวลา 15 นาที แลว 

7. การขอใชยานพาหนะของคณะวชิาหรอืหนวยงาน ใหคณะวิชา/หนวยงานเปนผูรับผิดชอบ คาใชจาย เชน คาลวงเวลา,          คาเบ้ียเล้ียง

ของพนกังานขับรถและคาน้ํามนัเชือ้เพลิงฯ 

8. การขอใชยานพาหนะ เพ่ือการเรียนการสอนนอกสถานที่ ใหผูขอใชยานพาหนะแจงรายชื่ออาจารยผูสอน และรายชื่อวิชานัน้ๆ ใหกองกลาง

ทราบดวย 

9. การขอใชยานพาหนะไปศึกษานอกสถานทีภ่ายในเขตจังหวดัที่ตั้งคณะได ภาคการศึกษาละไมเกนิ 4 ครั้ง/ตอรายวิชา ทั้งนี ้  ใหแนบสําเนา

ตารางสอนมาพรอมแบบคําขอใชยานพาหนะทุกครั้ง 

10. ใหผูควบคุมยานพาหนะเปนผูส่ังการในการออกเดนิทางไป -  กลับ ทุกครั้ง 

 

หากมีปญหาการใชยานพาหนะหรอืพนกังานขับรถไมสุภาพ โปรดแจงกองกลาง โทร.0-2849-7500 ตอ 31688,31687 
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3. แบบฟอรมสัญญาการยืมเงิน 

 

สัญญาการยืมเงิน 
     คํารับรองใหความเห็นชอบของคณบดี หรือหัวหนาหนวยท่ีเรียกชื่ออยางอื่นท่ีเทียบเทาคณะ 

หนวยงาน/          2                                เห็นชอบให        3               ยืมเงินตามสัญญาน้ีได 

     ลงชื่อ ……………………………4…………………………………………..         วันท่ี    5 
 

ยื่นตอ  ผูอํานวยการกองคลัง 

ขาพเจา                    3                                          ตําแหนง          6 

สังกัด                       2 

มีความประสงคขอยืมเงินจาก     มหาวิทยาลัยศิลปากร       เปนเงินจํานวนดังน้ี 

จํานวนเงิน            7                    บาท  (                         7                                   ) 
 

     ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณและการเงินสําหรับ

เงินรายไดมหาวิทยาลัย และประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการทดรองจายและการยืมเงินของ

มหาวิทยาลัย ฉบับท่ีใชอยูในปจจุบันทุกประการ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

(โปรดกาเครืองหมาย / ใน    หนาหัวขอท่ีประสงค) 

 1. ขอยืมเงินเพ่ีอซ้ือครุภัณฑหรือวัสดุจากตางประเทศโดยวิธีเปดเลตเตอรออฟเครดิต (L/C) 

 2. ขอยืมเงินเพ่ีอซ้ือวัสดุจากตางประเทศ  

          ขาพเจาสัญญาวา ในการยืมเงินตามขอ 1 หรือขอ 2 ขาพเจาจะนําสงคืนหลักฐานการจายเงิน และหรือเงินยืมเหลือ

จายภายใน 15 วัน นับต้ังแตวันท่ีรับเงินยืม 

        3. ขอยืมเงินเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือสัมมนา ท้ังในประเทศ 

  และตางประเทศ 

 4. ขอยืมเงินเพ่ีอเปนคาใชจายในการจัดโครงการอบรม ประชุม สัมมนา หรือแสดงงาน ทางวิชาการ ท้ัง 

  ภายในประเทศและตางประเทศ 

 5. ขอยืมเงินเพ่ีอเปนคาใชจายในการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย 

  ขาพเจาสัญญาวา ในการยืมเงิน ตามขอ 3  หรือขอ 4  หรือขอ 5  ขาพเจาจะนําสงคืนหลักฐานการจายเงนิและหรือ 

เงินยืมเหลือจาย ภายใน 20 วัน นับต้ังแตวันท่ีกลับจากการเดินทาง ปฏิบัติงาน ฝกอบรม สัมมนา หรือจัดกิจกรรมเสร็จส้ิน 

        6. ขอยืมเงินกรณีท่ัวไป 

 

      ขาพเจาสัญญาวา ในการยืมเงิน ตามขอ 6  ขาพเจาจะนําสงคืนหลักฐานการจายเงินและหรือเงินยืมเหลือจายภายใน 10 

วัน ต้ังแตวันท่ีดําเนินการเสร็จส้ิน 

 ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอื่นใด  

  ท่ีขาพเจาพึงไดรับจากทางราชการ พรอมดอกเบ้ียรอยละ 7.5 ตอป  โดยนับทุกวันรวมท้ังวันหยุดราชการ จนกวา 

  จะชดใชจํานวนเงินท่ียืมไปครบถวน 

 

  ลงชื่อ…………………………3……………………………………ผูยืม               วันท่ี 5 

สัญญาเลขที่…………1………… 

วันครบกําหนด……………….. 

8 
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-2- 

เสนอ ทานรองอธิการบดีฝายคลัง 

ไดตรวจสอบแลว เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับน้ีได 

จํานวน                     7                         บาท (                         7                         ) 

ลงชื่อ   ………………………9……………………………….  วันท่ี   
 

คําอนุมัติ 

อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตนได เปนเงิน           7              บาท   (                     7                           ) 

ลงชื่อผูอนุมัติ…………………………10…………………………………………….. วันท่ี 

 

 
ใบรับเงิน 

 

          ไดรับเงินยืมจํานวน         7              บาท  (                    7                            )  ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ                      3                                ผูรับเงิน      วันท่ี      11 
รายการสงใชเงินยืม 

ครั้งท่ี 

 

วัน เดือน ป รายการสงใช คงคาง ลายมือชื่อผูรับ ใบรับเลขท่ี 

เงินสดหรือ 

ใบสําคัญ 

จํานวนเงิน   
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รายละเอียด 

     1. ระบุเลขท่ีสัญญายืมเงิน 

     2. ระบุชื่อหนวยงาน 

     3. ระบุชื่อ – นามสกุลผูยืม  

     4. ระบุชื่อ–นามสกุล คณบดี ผูอํานวยการหรือหัวหนาหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีเทียบเทาคณะ 

     5. ระบุวันท่ีขอยืมเงิน 

     6. ระบุตําแหนง 

     7. ระบุจํานวนเงินท่ียืม ตัวเลขพรอมตัวอักษร 

     8. ระบุวัตถุประสงคการใชเงิน 

     9. ระบุชื่อผูอํานวยการกองคลัง 

     10. ระบุชื่อทานรองอธิการบดีฝายคลัง 

     11. ระบุวันท่ีรับเงินยืม 
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4. แบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน 

                                                                                   ท่ี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

                                                                                              (สวนราชการ) 

 

ใบสําคัญรับเงิน 
 

                               วันท่ี  .............เดือน   ..........1............พ.ศ.................  

ขาพเจา........................2.......................................เลขบัตรประชาชน……………………………………………..

อยูบานเลขท่ี...........................................ถนน……………………….……....ตําบล………………………………….

อําเภอ....................................................... จังหวัด...........................................................ไดรับเงินจาก       

มหาวิทยาลัยศิลปากร    ดังรายการตอไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 

                               3 

 

 

 

 

 

 
 

4 

 

  

  

                         รวมเปนเงิน     - 

 

      

 

 (ลงชื่อ)……..…………5……………………ผูรับเงิน 

      (…………………………………………) 
 
 

 (ลงชื่อ)……..…………6……………………ผูจายเงิน 

  (……………………….…………..……) 
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รายละเอียด 

1. ระบุวัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

2. ระบุชื่อ-สกุล เลขบัตรประชาชน ท่ีอยูหรือสถานท่ีทําการของผูรับเงิน 

3. ระบุรายการหรือรายละเอียดคาใชจาย 

4. ระบุจํานวนเงิน 

5. ลงลายมือชื่อผูรับเงิน 

6. ลงลายมือชื่อผูจายเงิน 
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5. ตัวอยางเอกสารการทําสัญญาเงินยืม การเบิกจายคาเบ้ียประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ

ประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

ตัวอยางบันทึกขอความเล็ก ขออนุมัติยืมเงินและนําสงสัญญาการยืมเงิน 

 

 

บันทึกขอความ 
สวนงาน     สํานักงานตรวจสอบภายใน    มหาวิทยาลัยศิลปากร  โทร. ภายใน  31759-60 

ท่ี   อว  8603.14/ วันท่ี            ตุลาคม     2562 

เรื่อง  ขออนุมัติยืมเงินและนําสงสัญญาการยืมเงิน 

เรียน    ผูอํานวยการกองคลัง 

 

         เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติยืมเงินเพ่ือเปนคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ

ประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร   ครั้งท่ี 10/2562  ในวันจันทรท่ี  21  ตุลาคม  2562  เปนเงิน  

21,000 บาท (สองหม่ืนหนึ่งพันบาทถวน) โดยเห็นชอบให นางสาวสุชีรา  ดรุณไกรศร  เปนผูยืมเงิน  

ตอไปดวย  จักขอบคุณยิ่ง  

 

 

 

                      (……………………………………………..) 

                ผูอํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน 
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ตัวอยางสัญญาการยืมเงิน 

 

สัญญาการยืมเงิน 
     คํารับรองใหความเห็นชอบของคณบดี หรือหัวหนาหนวยท่ีเรียกชื่ออยางอื่นท่ีเทียบเทาคณะ 

หนวยงาน/          สํานักงานตรวจสอบภายใน         เห็นชอบให   นางสาวสุชีรา  ดรุณไกรศร      ยืมเงินตามสัญญาน้ีได 

     ลงชื่อ ……(ผูอํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน)………..         วันท่ี  …ระบุวันท่ีขอยืมเงิน..  
 

ยื่นตอ  ผูอํานวยการกองคลัง 

ขาพเจา     นางสาวสุชีรา  ดรุณไกรศร                    ตําแหนง          นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

สังกัด                      สํานักงานตรวจสอบภายใน 

มีความประสงคขอยืมเงินจาก     มหาวิทยาลัยศิลปากร       เปนเงินจํานวนดังน้ี 

จํานวนเงิน            21,000                    บาท  (              สองหมื่นหนึ่งพันบาทถวน            ) 
 

     ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณและการเงินสําหรับ

เงินรายไดมหาวิทยาลัย และประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการทดรองจายและการยืมเงินของ

มหาวิทยาลัย ฉบับท่ีใชอยูในปจจุบันทุกประการ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

(โปรดกาเครืองหมาย / ใน    หนาหัวขอท่ีประสงค) 

 1. ขอยืมเงินเพ่ีอซ้ือครุภัณฑหรือวัสดุจากตางประเทศโดยวิธีเปดเลตเตอรออฟเครดิต (L/C) 

 2. ขอยืมเงินเพ่ีอซ้ือวัสดุจากตางประเทศ  

          ขาพเจาสัญญาวา ในการยืมเงินตามขอ 1 หรือขอ 2 ขาพเจาจะนําสงคืนหลักฐานการจายเงิน และหรือเงินยืมเหลือ

จายภายใน 15 วัน นับต้ังแตวันท่ีรับเงินยืม 

        3. ขอยืมเงินเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือสัมมนา ท้ังในประเทศ 

  และตางประเทศ 

 4. ขอยืมเงินเพ่ีอเปนคาใชจายในการจัดโครงการอบรม ประชุม สัมมนา หรือแสดงงาน ทางวิชาการ ท้ัง 

  ภายในประเทศและตางประเทศ 

 5. ขอยืมเงินเพ่ีอเปนคาใชจายในการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย 

  ขาพเจาสัญญาวา ในการยืมเงิน ตามขอ 3  หรือขอ 4  หรือขอ 5  ขาพเจาจะนําสงคืนหลักฐานการจายเงนิและหรือ 

เงินยืมเหลือจาย ภายใน 20 วัน นับต้ังแตวันท่ีกลับจากการเดินทาง ปฏิบัติงาน ฝกอบรม สัมมนา หรือจัดกิจกรรมเสร็จส้ิน 

        6. ขอยืมเงินกรณีท่ัวไป   คาเบ้ียประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

      ขาพเจาสัญญาวา ในการยืมเงิน ตามขอ 6  ขาพเจาจะนําสงคืนหลักฐานการจายเงินและหรือเงินยืมเหลือจายภายใน 10 

วัน ต้ังแตวันท่ีดําเนินการเสร็จส้ิน 

 ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอื่นใด  

  ท่ีขาพเจาพึงไดรับจากทางราชการ พรอมดอกเบ้ียรอยละ 7.5 ตอป  โดยนับทุกวันรวมท้ังวันหยุดราชการ จนกวา 

  จะชดใชจํานวนเงินท่ียืมไปครบถวน 

 

  ลงชื่อ………สุชีรา  ดรุณไกรศร………………ผูยืม               วันท่ี . ……ระบุวันท่ีขอยืมเงิน……………….. 

สัญญาเลขที่…………………… 

วันครบกําหนด……………….. 
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-2- 

เสนอ ทานรองอธิการบดีฝายคลัง 

ไดตรวจสอบแลว เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับน้ีได 

จํานวน                     21,000                   บาท (       สองหมื่นหนึ่งพันบาทถวน                ) 

ลงชื่อ   …………ผูอํานวยการกองคลัง……………………………….  วันท่ี  ระบุวันท่ีอนุมัต ิ
 

คําอนุมัติ 

อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตนได เปนเงิน   21,000   บาท   (  สองหมื่นหนึ่งพันบาทถวน )                                

ลงชื่อผูอนุมัติ………..  ทานรองอธิการบดีฝายคลัง……………………. วันท่ี   ระบุวันท่ีอนุมัติ 

 

 
ใบรับเงิน 

 

          ไดรับเงินยืมจํานวน      21,000             บาท  (     สองหมื่นหนึ่งพันบาทถวน       )  ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ        นางสาวสุชีรา  ดรุณไกรศร           ผูรับเงิน      วันท่ี      ระบุวันท่ีรับเงิน 
รายการสงใชเงินยืม 

ครั้งท่ี 

 

วัน เดือน ป รายการสงใช คงคาง ลายมือชื่อผูรับ ใบรับเลขท่ี 

เงินสดหรือ 

ใบสําคัญ 

จํานวนเงิน   
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ตัวอยางบันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจายเงินคาเบ้ียประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํา

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

 

บันทกึขอความ 

สวนงาน    สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยศิลปากร ตลิ่งชัน   โทรภายใน  31751-52 

ท่ี   อว   8603.14/ วันท่ี             ตุลาคม   2562 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร  
 

เรียน    ทานรองอธิการบดีฝายบริหาร 
 

  ตามท่ีสํานักงานตรวจสอบภายในไดเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํา

มหาวิทยาลัย  ในวันจันทรท่ี  21  ตุลาคม  2562  ณ หองประชุม  401 ชั้น  4  อาคารสํานักงาน

อธิการบดี ตลิ่งชัน   นั้น 
 

  บัดนี้       การประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย ไดเสร็จ

เรียบรอยแลว  สํานักงานตรวจสอบภายในจึงขออนุมัติเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบฯ โดยหักลางเงินยืม  นางสาวสุชีรา   ดรุณไกรศร   สัญญาเลขท่ี บย.ตช. ………../256…  

จํานวนเงิน 21,000 บาท   เบิกจายเงินใหคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก  จํานวน  5  ทาน  คือ 

  1. ……………………………………………..  จํานวนเงิน 5,000.- บาท 

  2.  ……………………………………………..  จํานวนเงิน 4,000.- บาท 

  3.  ……………………………………………..  จํานวนเงิน 4,000.- บาท 

  4.  ……………………………………………..  จํานวนเงิน 4,000.- บาท 

  5.  ……………………………………………..  จํานวนเงิน 4,000.- บาท 
 

รวมเปนเงิน 21,000.- บาท   (สองหม่ืนหนึ่งพันบาทถวน)  ตามใบสําคัญรับเงินท่ีแนบมาพรอมนี้   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตอไปดวย   จักขอบพระคุณยิ่ง 

                  
 

                                                ( ……………………………………… ) 

              ผูอํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน  
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รายการ รหัส SU-ERP/จํานวนเงิน รายละเอียด 

รหัสเจาหนี ้ 80000781 สุชีรา   ดรุณไกรศร 

รายการเบิกจาย 5120102010 คาเบี้ยประชุม  

จํานวนเงิน 21,000 คาเบี้ยประชุม

คณะกรรมการตรวจสอบ  

ประเภทภาษี/จํานวนเงินภาษีหัก 

ณ ท่ีจาย 

- - 

เบิกจายจากธนาคาร - - 

รหัสเงินทุน (แหลงเงินทุน) 2210000 เงินรายได 

รหัสศูนยตนทุน (หนวยงาน) 

 

2111000 สนง.ตรวจสอบ-รด 

รหัสขอบเขตตามหนาท่ี (แผนงาน/

โครงการ) 

63561075010102 ผง.จัดการศึกษา

อุดมศึกษา 

โปรแกรมเงินทุน (Funded  

Program) 

- (ถามี) 

เลขท่ีบัญชีผูรับเงิน - - 

กรณีมีผูรับเงินแทน - - 

ประเภทเงินงบประมาณ (วิธีการ

เบิกจายเงินงบประมาณ) 

- (ตามเอกสารประกอบท่ี 1) 

 

*หมายเหตุ   1. ควรดําเนินการกรอกขอมูลใหครบทุกครั้ง 

      2. ดําเนินการสงโดยมีการสําเนาเอกสารนี้ 1 ฉบับ 

 

 

      ผูใหขอมูลรายละเอียดประกอบการตั้งหนี้ 

 

               ลงชื่อ........................................................ 

                        (นางสาวสุชีรา    ดรุณไกรศร) 

                       นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
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เอกสารแนบบันทึกการขออนุมัติเบิกจายคาเบี้ยประชุม มีดังนี้ 

1. ใบสําคัญรับเงิน 

2. ใบเซ็นชื่อ 

3. สําเนาสัญญาการยืมเงินพรอมเอกสารท่ี 21และเอกสารท่ี 25 

4. หนังสือเชิญประชุม 

5. ระเบียบวาระการประชุม 

6. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
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ตัวอยางใบสําคัญรับเงิน 

                                                                                   ท่ี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

                                                                                              (สวนราชการ) 

 

ใบสําคัญรับเงิน 
 

                               วันท่ี  ......21.......เดือน   ........ตุลาคม.......พ.ศ....2562......  

ขาพเจา...............................................................เลขบัตรประชาชน……………………………………………..

อยูบานเลขท่ี...........................................ถนน……………………….……....ตําบล………………………………….

อําเภอ....................................................... จังหวัด...........................................................ไดรับเงินจาก       

มหาวิทยาลัยศิลปากร    ดังรายการตอไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 

คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย     

วันจันทรท่ี  21   ตุลาคม  พ.ศ. 2562 

 

 

 

 

 

 
 

x,xxx 

 

 - 

  

                         รวมเปนเงิน   x,xxx  - 

 

      

 

 (ลงชื่อ)……..………………………………ผูรับเงิน 

      (…………………………………………) 
 
 

 (ลงชื่อ)……..………………………………ผูจายเงิน 

  (……………………….…………..……) 
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ตัวอยางใบเซ็นช่ือ 

 

รายช่ือผูเขารวมประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

คร้ังที่  10/2562 

วันจันทรที่  21  ตุลาคม  พ.ศ. 2562 

ณ  หองประชุม 401  ช้ัน 4  อาคารสํานักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน  เวลา  9.00  น. 

 

ช่ือ  -  สกุล ลายเซ็น หมายเหต ุ

1. ………………………………….(ประธานกรรมการ) 
  

 

2. ……………………………………..(กรรมการ) 
  

3. ……………………………………..(กรรมการ) 
  

 

4.  ……………………………………..(กรรมการ) 
  

 

5.  ……………………………………..(กรรมการ) 
  

 

6.  ……………………………………..(เลขานุการ)   

7.  ……………………………………..(ผูชวยเลขานุการ)   

8.  ……………………………………..(ผูเขารวมประชุม)  
 

 

9.  ……………………………………..(ผูเขารวมประชุม)   

10.  ……………………………………(ผูเขารวมประชุม)   
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ท่ี อว 8603.14  /                                                          มหาวิทยาลัยศิลปากร 

              22 ถนนบรมราชชนนี เขตตลิ่งชัน 

                       กรุงเทพมหานคร 10170 

            ตุลาคม  2562 

 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

เรียน   

สิ่งท่ีสงมาดวย    1.  ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร  

                          ครั้งท่ี 10/2562 

  2. รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร ครั้งท่ี 9/2562 
 

ดวยท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร  ไดกําหนดนัด

ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบฯ ครั้งท่ี 10/2562  ในวันจันทรท่ี 21 ตุลาคม  2562  เวลา 9.00 น. 

เปนตนไป   ณ  หองประชุม 401  ชั้น 4  อาคารสํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยศิลปากร  ตลิ่งชัน  

โดยมีวาระการประชุมตามเอกสารแนบทายนี้  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และกรุณาเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ี 

ดังกลาวดวย  จักขอบคุณยิ่ง 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

  (………………………………………………) 

                         เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย 

 

 

สํานักงานตรวจสอบภายใน  

โทรศัพท – โทรสาร   0 2849 7551-52  
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ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

ครั้งท่ี  10/2562 

วันจันทรท่ี   21  ตุลาคม   พ.ศ.  2562    เวลา  9.00 น. 

ณ หองประชุม 401 ช้ัน 4   ตึกสํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
--------------------------------------------------------- 

 

ระเบียบวาระท่ี  1         เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

1.1  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํ า

มหาวิทยาลัยศิลปากร  ครั้งท่ี  9/2562  วันพุธท่ี  18  กันยายน พ.ศ. 2562 

  

ระเบียบวาระท่ี  2 เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

   2.1  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

   2.2  รายงานผลการดําเนินงานของคณะกรรมการตรวจสอบฯ 

   2.3  (ราง) โครงการประชุมและเยี่ยมชมวิทยาเขตของมหาวิทยาลัย

ศิลปากร โดยคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัยศิลปากร 

   2.4  การจัดอบรมใหความรูและเสริมสรางประสิทธิภาพการตรวจสอบ

ภายใน  
 

ระเบียบวาระท่ี  3 เรื่องติดตามความคืบหนาของคณะกรรมการตรวจสอบ 
 

ระเบียบวาระท่ี  4 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งกอน  

4.1  รายงานผลการดําเนินงานของคณะกรรมการตรวจสอบประจํา

มหาวิทยาลัยศิลปากร   

4.2 แผนการตรวจสอบประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 ของสํานักงาน

ตรวจสอบภายใน 

    4.3  สรุปผลการตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานของ

สํานักงานตรวจสอบภายใน  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 

ระเบียบวาระท่ี  5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  

   5.1  ทบทวนกฎบตัรคณะกรรมการตรวจสอบ มหาวิทยาลัยศิลปากร  

 

ระเบียบวาระท่ี  6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 



ประวตัิผู้เขียน 

 

ชื่อ – สกุล   นางสาวสุชีรา   ดรุณไกรศร 

ที่อยู่    104/1 หมู่ 8 ต.หนองปากโลง อ.เมือง จ.นครปฐม 73000 

ตําแหน่งงานปัจจุบัน  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. 2544  สําเร็จการศึกษา บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ)  

สาขา การเงินและการธนาคาร  คณะบริหารธุรกิจ 

มหาวิทยาลัยสยาม 

    พ.ศ. 2547  สําเร็จการศึกษา ปริญญาโท  บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม.)  

สาขา การบริหารการตลาด และการบริหารงานบุคคล  

มหาวิทยาลัยสยาม 

ประวัติการทํางาน 

    พ.ศ. 2548  ลูกจ้างช่ัวคราวมหาวิทยาลัย ตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

    สังกัด งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยศลิปากร 

    พ.ศ. 2549  พนักงานมหาวิทยาลัย  ตําแหน่งนักบริหารงานทั่วไป 

    สังกัด งานตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัยศลิปากร 

    ปัจจุบัน   พนักงานมหาวิทยาลัย  ตําแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

    สังกัด สํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักงานอธิการบดี 

    มหาวิทยาลัยศลิปากร  
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