
รายงานการประชุมบุคลากรสังกดัฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล คร้ังที่ ๒/๒๕๕๕ 

เมื่อวนัพุธที่ ๘ สิงหาคม ๒๕๕๕  เวลา ๑๔.๔๕ – ๑๖.๑๐ น. 

ณ ห้องประชุมทองหลาง ๑  ช้ัน ๒  อาคารสํานักงานอธิการบด ีมหาวทิยาลยัทักษิณ วทิยาเขตสงขลา 

และห้องประชุม ๓  ช้ัน ๒ อาคารบริหารและสํานักงานกลาง มหาวทิยาลยัทกัษิณ วทิยาเขตพทัลงุ 

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

ผู้มาประชุม 

๑. ผูช่้วยศาสตราจารยว์สนัต ์ กาญจนมุกดา  รองอธิการบดี   ประธาน 
๒. นางสาวศุรดา  ดุลยเกษม   ผูช่้วยอธิการบดี 
๓. นางอุทยัวรรณ  จนัทรโชติ   หวัหนา้ฝ่ายบริหารกลางฯ     
๔. นางสาวสมศรี  โชติการ   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน  
๕. นางสาวเพญ็ฉาย  กลุโชติ   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๖. นายฐานิต  วงัวิวฒัน์ขจร   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๗. นางสาวกนัยารัตน์  หนูสุข   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๘. นางออ้ยอุสา  ฉตัรทอง    เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๙. นางสาวธนัยธรณ์  สุทธิพงศ ์   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๑๐. นางลลิดา  นนัทวงศ ์    เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๑๑. นางปุญชรัสม์ิ  บุญรักษา   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๑๒. นางปุณญาดา  สุวรรณมณี   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๑๓. นางสาํราญ  ชูจนัทร์    เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๑๔. นางสาวปวณีา  จนัทร์ประดิษฐ ์   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๑๕. นางสาววรรณา  เหมทานนท ์   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๑๖. นายพิสิษฐ ์ มงคลสวสัด์ิ   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๑๗. นางสาวธิดา  จิตตล์ ํ้าเลิศกลุ   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๑๘. นายธีรวิทย ์ มงคลสวสัด์ิ   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๑๙. นางสาวสตัตกมล  บุญศิริ   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๒๐. นางสาวเสาวรีย ์ ฤทธ์ิทอง   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๒๑. นางสาวสุภาพร  บญุราศรี   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 
๒๒. นางรุจิรา  แกว้คีรีวรรณ    ผูป้ฏิบติังานบริการ 
๒๓. นายสุรศกัด์ิ  วงศส์นัติ    เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน  เลขานุการ 
 



๒ 

 
เร่ิมประชุมเวลา  ๑๔.๔๕  น. 

  เม่ือครบองคป์ระชุม รองอธิการบดี (ผูช่้วยศาสตราจารยว์สนัต ์ กาญจนมุกดา) ในฐานะประธาน 

ท่ีประชุม กล่าวเปิดการประชุมและดาํเนินการประชุมในเร่ืองต่าง ๆ  ดงัน้ี 
 

๑. การติดตามภาระงานค้างของบุคลากร 

  ประธานติดตามภาระงานท่ีค้างและดาํเนินการไม่เสร็จของบุคลากรในสังกัด โดยแจ้งว่า

หลงัจากวนัประชุมหากพบว่ามีภาระงานคา้งท่ีบุคคลใด และงานนั้นตอ้งมีการดาํเนินการต่อ จะตอ้งรับผิดชอบ 

และให้มีผลต่อการประเมินผลการปฏิบติังานประจาํปี เพราะบางเร่ืองจะส่งผลกระทบต่อการปฏิบติังานของ

หน่วยงานและบุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง  รวมทั้งตอ้งทาํแผนเวลาเพ่ือใหท้ราบกาํหนดการท่ีแลว้เสร็จ โดยขอใหจ้ดัส่ง

มายงัหวัหนา้ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ภายในวนัท่ี ๑๐ สิงหาคม ๒๕๕๕  

  ท่ีประชุมมีขอ้สังเกตและขอ้เสนอแนะว่า กรณีมีภาระงานท่ีอยูใ่นระหว่างดาํเนินการพิจารณา

ของผูบ้ ังคบับัญชา แต่ยงัดําเนินการไม่เสร็จ ให้ถือว่างานนั้นเป็นงานท่ีปฏิบัติงานอยู่และไม่เป็นงานค้าง  

แต่ใหร้ายงานและกาํหนดแผนเวลาของงานช้ินนั้นไวด้ว้ย 
 

มติ 

๑. เห็นชอบในหลกัการใหบุ้คลากรจดัทาํรายงานภาระงานคา้ง จดัส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายบริหารกลาง

และทรัพยากรบุคคล อยา่งนอ้ยเดือนละหน่ึงคร้ัง 

๒. มอบหัวหน้าฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ออกแบบรายงานภาระงานคา้งของ

บุคลากร และจัดลําดับความสําคัญและเร่งด่วนของภาระงานค้างของบุคลากรท่ีจะ

ดาํเนินการ 

๓. มอบบุคลากรท่ีมีภาระงานการประชุม สาํรวจรายงานการประชุมท่ีรับผิดชอบว่ามีมติให้

ดาํเนินการในเร่ืองใด และกาํหนดแผนเวลาการปฏิบติังาน รวมทั้งเพ่ิมเติมวาระเร่ืองติดตาม

ผลจากมติท่ีประชุม 

 

 

 

 



๓ 

 
๒. การเสนอหนังสือส่ังการของฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล 
 

การเสนอหนังสือสั่งการของฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคลทั้ งหมด  ให้ส้ินสุด 

ท่ีผูช่้วยอธิการบดี  ยกเวน้เร่ืองท่ีรองอธิการบดี ได้รับมอบอาํนาจจากอธิการบดีในการลงนามสัญญา  คาํสั่ง  

และประกาศ   หรือเร่ืองท่ีผูช่้วยอธิการบดี ตอ้งการใหเ้สนอผา่นข้ึนมา   

การจัดส่งวาระการประชุมเพ่ือพิจารณา  ให้รวบรวมและทําวาระคร้ังเดียวเพ่ือเสนอ 

รองอธิการบดี ถา้ภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดจะอยู่ในอาํนาจของเลขานุการฯ หากเกินเวลาท่ีกาํหนดให้อยู่ใน

อาํนาจของประธานท่ีประชุม นอกจากน้ีหากวาระการประชุมคร้ังใดมีร่างประกาศต่าง ๆ ท่ีเสนอเขา้ท่ีประชุม  

ใหจ้ดัส่งคณะกรรมการก่อนวนัประชุม ๓ วนั โดยร่างใดท่ีตอ้งการจะเสนอใหผู้บ้ริหารพิจารณา ก่อนเสนอวาระ  

ใหเ้ผื่อเวลาพอสมควร เน่ืองจากผูบ้ริหารตอ้งใชเ้วลาพิจารณารายละเอียดและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

 สําหรับการลงนามหนังสือเชิญประชุมท่ีรองอธิการบดีเป็นเลขานุการ ยงัคงให้นําเสนอ 

รองอธิการบดีลงนาม 
 

มติ รับทราบ 

 

๓. ภาระงานการวิเคราะห์อตัรากาํลงั 
 

  ปัจจุบันภาระงานการวิเคราะห์อัตรากําลัง จะปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างฝ่ายแผนงาน  

และฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล  ซ่ึงการปฏิบติังานท่ีผ่านมา ฝ่ายแผนงานจะรับผิดชอบเก่ียวกับ 

การวิเคราะห์อตัรากาํลงั และฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบภาระงานเชิงสนับสนุนและ

ประสานงาน  เพ่ือให้การจดัภาระงานตรงตามหน่วยงาน ท่ีประชุมไดใ้ห้ขอ้มูลว่า การวิเคราะห์อตัรากาํลงั  

ควรเป็นภารกิจสงักดัฝ่ายแผนงาน ซ่ึงจาํเป็นจะตอ้งมีการวิเคราะห์ วางกรอบตามอตัรากาํลงัและควรกาํหนดเป็นรายปี 

ส่วนการบริหารจดัการใหไ้ดม้าซ่ึงบุคลากรตามกรอบท่ีกาํหนด จะอยูท่ี่ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล  
 

มติ รองอธิการบดี รับไปดําเนินการให้ภาระงานการวิเคราะห์อัตรากําลังเป็นภารกิจหน่ึง 

สงักดัฝ่ายแผนงาน 

 

 



๔ 

 
๔. ปัญหาในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
 

ปัจจุบนัการบนัทึกหนังสือราชการเพื่อเสนอผูบ้งัคบับญัชาสั่งการ และการจดัส่งเร่ืองตาม

เส้นทางหนังสือตามระบบสารบรรณ ยงัมีความผิดพลาดอยู่  เพื่อแก้ไขปัญหาดงักล่าว บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง  

ควรศึกษาโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลยั บทบาทหนา้ท่ีของส่วนงาน/หน่วยงาน และขอ้มูลจากเร่ือง

เดิมในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และศูนยข์อ้มูลข่าวสาร รวมทั้งกรองเร่ืองท่ีนาํเสนออธิการบดีโดยให้มี 

การผ่านผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั เพราะหากมีความผิดพลาด จะส่งผลต่อความเช่ือมัน่ในระบบสารบรรณของ

หน่วยงาน ซ่ึงรับผิดชอบในฐานะเป็นสารบรรณกลางของมหาวิทยาลยั  
 

มติ รับทราบ 

 

๕. การปรับปรุงโครงสร้างงานด้านกฎหมาย 
 

การจดับุคลากรดา้นกฎหมายตั้งแต่บดัน้ี จะให้ผูป้ฏิบติังานดา้นกฎหมายมาสังกดัฝ่ายบริหาร

กลางและทรัพยากรบุคคลทั้ งหมด  ไม่แยกไปตามหน่วยงานอ่ืน  เพื่อให้ส่วนกลางได้รับทราบข้อมูล 

การปฏิบติังาน ส่วนสายการบงัคบับญัชาใหเ้สนอตรงท่ีผูช่้วยอธิการบดี/รองอธิการบดี 
 

มติ รับทราบ 

 

๖. การจัดห้องสํานักงาน ณ วิทยาเขตสงขลา 
 

หอ้งสาํนกังานฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคลท่ีวิทยาเขตสงขลา มีสภาพแออดัเน่ืองจาก 

มีบุคลากรเพ่ิมข้ึน รองอธิการบดีเสนอใหใ้ชห้อ้งทาํงาน (หอ้งเลก็) บริเวณชั้น ๓ ท่ีรองอธิการบดีปฏิบติังานอยู่เดิม

เป็นหอ้งทาํงานของผูป้ฏิบติังานดา้นกฎหมาย หรือ ปรับปรุงไดต้ามความเหมาะสม 
 

มติ รับทราบ 

 

   

 



๕ 

 
๗. การประเมินผลการปฏบิัติงานประจําปีของพนักงานมหาวทิยาลยั 

 

ตามองค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบติังานประจาํปี ไดก้าํหนดให้มีกรรมการประเมิน

พนกังานมหาวิทยาลยัตามท่ีมหาวิทยาลยักาํหนด  เพื่อใหอ้งคป์ระกอบการประเมินสาํหรับปีน้ีเปล่ียนแปลงจากเดิม 

รองอธิการบดี  หารือท่ีประชุมกรณีให้ผู ้รับการประเมินสามารถเลือกบุคคลในฐานะผู ้รับบริการหรือ 

เพ่ือนร่วมงาน เป็นกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานประจาํปีได ้ 

 ท่ีประชุมมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะว่า เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้มีบุคลากรร่วมเป็น

กรรมการ อาจใหทุ้กคนร่วมเสนอช่ือบุคลากรภายในฝ่าย โดยพิจารณาจากบุคคลท่ีไม่มีอคติต่อบุคคลอ่ืนร่วมเป็น

กรรมการประเมินส่วนกลาง    
 

มติ สมาชิกท่ีประชุม มีทั้ งเห็นด้วยและไม่เห็นด้วยกับการให้ผู ้รับการประเมินเลือกบุคคล 

ในฐานะผูรั้บบริการหรือเพ่ือนร่วมงาน เป็นกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานประจาํปี รวมทั้งบุคลากร

บางส่วนไม่เสนอความเห็น และขอใหเ้ป็นการตดัสินใจของผูบ้ริหาร  
 

๘. กาํหนดเวลาการเบกิจ่ายเงนิ การกนัและการขยายเงนิกนัไว้เหลือ่มปี  
 

ผู ้ช่วยอธิการบดี แจ้งให้ท่ีประชุมทราบว่า ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน จะปิดรับหน้างบ 

การเบิกจ่ายงบประมาณในวนัท่ี ๑๔ กนัยายน ๒๕๕๕  และวนัท่ี ๑๗ กนัยายน ๒๕๕๕ จะเป็นวนัสุดทา้ยของ

การกนัเงิน งบประมาณค่าใชส้อยให้กนัเงินไดห้ากไดรั้บการอนุมติัโครงการแลว้ตามกาํหนด แต่ถา้ไม่มี 

การอนุมติัโครงการให้เขา้เป็นเงินสะสมทั้งหมด จะไม่มีการรับการกนัเงินภายหลงั เพ่ือจะไดปิ้ดบญัชี และ

รายงานสภามหาวิทยาลยั และสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินตามเวลาท่ีกาํหนด 

นอกจากน้ี รองอธิการบดี ไดแ้จง้ใหบุ้คลากรท่ียงัคงคา้งการคืนเงินโครงการใหเ้ร่งดาํเนินการ

ให้เรียบร้อย มิฉะนั้นมหาวิทยาลยัจะหักเงินเดือนจากผูย้ืมเงิน รวมทั้งแจ้งให้ทราบว่าโครงการไหนท่ีไม่ได้

ดาํเนินการตามเวลาท่ีกาํหนด มหาวิทยาลยัจะไม่อนุญาตให้ขยายเวลา และจะไม่ให้คืนเป็นเงินสะสม เพ่ือเป็น

การสร้างวินยัทางการเงิน รวมทั้งหากหน่วยงานมีความประสงคจ์ะจดัเกบ็เงินสะสมในโครงการใหญ่ ๆ เพ่ือใช้

ในวัตถุประสงค์นั้ น เช่น งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  ฯลฯ อาจกําหนดเป็นเง่ือนไขตอนจัดสรร  

หา้มเปล่ียนไปใชอ้ยา่งอ่ืน  
 

มติ รับทราบ และมอบบุคลากรท่ียงัคงคา้งเงินทดรองจ่ายใหด้าํเนินการจดัการเอกสารและคืนเงิน

ใหเ้รียบร้อยภายในวนัท่ี ๑๑ กนัยายน ๒๕๕๕ 



๖ 

 
เลกิประชุมเวลา ๑๖.๑๐  น. 

 

 

 (นายสุรศกัด์ิ  วงศส์นัติ) 

   เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน 

   ผูจ้ดบนัทึกการประชุม 

          เลขานุการ 

 

 

                        (นางอุทยัวรรณ  จนัทรโชติ) 

                                                                                      หวัหนา้ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล 

      ผูต้รวจบนัทึกการประชุม 

 


