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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 หลักกำรและเหตุผล 
 การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเป็นเรื่องที่ส าคัญยิ่งต่อการด าเนินการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ความมีเสถียรภาพของฐานะการเงินของมหาวิทยาลัยจะท าให้
มหาวิทยาลัยสามารถด าเนินการให้บริการการศึกษาแก่ประชาชนไทยเพ่ือประโยชน์ของประเทศชาติ
อย่างต่อเนื่อง มาตรา 15 (2) และ (8) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 
ได้ก าหนดให้สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจหน้าที่ “จัดวางระเบียบเกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย” และเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สภามหาวิทยาลัยจึงได้ก าหนด
ข้อบังคับที่เกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สิน โดยได้จัดตั้งคณะกรรมการที่ดูแลเรื่องการเงินและทรัพย์สินมา
ต้ังแต่เริ่มแรก ซึ่งต่อมาได้ปรับเปลี่ยนเป็น “คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน” ในปัจจุบัน 
 เนื่องจากคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน มีโครงสร้างเป็นคณะกรรมการ ในการ
ด าเนินงานจึงต้องประชุมเพ่ือตัดสินใจร่วมกันในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สินตามอ านาจ
หน้าที่ ภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 การประชุมเพ่ือการตัดสินใจในเรื่องที่ส าคัญเช่นนี้จะมีประสิทธิภาพก็ต่อเมื่อ
การจัดประชุมมีความเรียบร้อยเป็นระบบ และเอ้ือให้การประชุมด าเนินไปโดยไม่มีปัญหา ดังนั้น การจัด
ประชุมที่มีข้ันตอน มีแนวปฏิบัติที่กระท ากันต่อเนื่องจึงเป็นปัจจัยส าคัญอย่างหนึ่งที่จะท าให้การประชุมมี
ประสิทธิภาพได้ ในระยะที่ผ่านมา ได้มีการจัดประชุมโดยอาศัยแนวปฏิบัติที่บอกเล่ากันด้วยวาจา จึงเห็น
ความจ าเป็นและความส าคัญที่จะได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สินขึ้น โดยอาศัยประสบการณ์ความช านาญในการจัดประชุมมาอย่างต่อเนื่องของ
ผู้จัดท าคู่มือนี้ ผู้จัดท าคู่มือจึงได้ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ และรวบรวมหลักเกณฑ์ ขั้นตอนการท างาน 
วิธีการ และเงื่อนไขในการน าเสนอต่อที่ประชมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน เพ่ือเป็น
ประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยหน่วยงานต่าง ๆ และผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สินและผู้สนใจทั่วไป 
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1.2 ควำมเป็นมำ 
ตามท่ีได้กล่าวแล้วว่า มาตรา 15 (2) และ (8)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิ- 

ราช พ.ศ. 2521 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชให้ “จัดวางระเบียบ
เกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย”  เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของมาตรา  15 (8)  นี้  สภา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชจึงได้ก าหนดข้อบังคับเกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สินขึ้น โดยฉบับแรก
เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2521” ในระยะ
ต่อมาก็ได้มีการปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความเหมาะสมหลายครั้ง และข้อบังคับที่ใช้อยู่ในปัจจุบันคือ 
“ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2561”  

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ก าหนดให้มคีณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
การบริหารและการจัดการเกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้มีความเหมาะสม คล่องตัว 
ยืดหยุ่น มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินนี้
สภามหาวิทยาลัยจะแต่งตั้งประกอบด้วย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งสภามหาวิทยาลัย
จะแต่งตั้งเป็นประธานกรรมการ อธิการบดีเป็นรองประธานกรรมการ กรรมผู้ทรงคุณวุฒิให้แต่งตั้งจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก ตามค าแนะน าของประธานกรรมการและอธิการบดี จ านวนไม่น้อยกว่า
สามคนแต่ไม่เกินห้าคนเป็นกรรมการ และรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นกรรมการและ
เลขานุการ ทั้งนี้ อาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการตามความเหมาะสมด้วยก็ได้  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ มีวาระ
การด ารงต าแหน่งคราวละสำมปี และอาจได้รับการแต่งตั้งใหม่อีกได้ ในกรณีที่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพ้น
จากต าแหน่งก่อนครบวาระ ให้ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งแทนอยู่ในต าแหน่งเพียงเท่าวาระที่
เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน เว้นแต่การด ารงต าแหน่งที่เหลืออยู่น้อยกว่าเก้าสิบวันจะไม่ด าเนินการให้มีผู้
ด ารงต าแหน่งแทนก็ได้  เนื่องจากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการเงินจึงได้มอบหมายให้ผู้อ านวยการกองคลัง
ท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ ซึ่งผู้อ านวยการกองคลังก็ได้มอบหมายให้งานบริหารทั่วไป
ของกองคลัง ท าหน้าที่จัดการประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินมาโดยตลอด 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2562  ให้ยกเลิกความในข้อ 9 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิ- 
ราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  
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 ข้อ 9 เงินรายได้ทุกประเภทจะหักไว้จ่ายเพ่ือการใดก่อนน าส่งกองคลังไม่ได้ เว้นแต่ในกรณี
ดังต่อไปนี้ 

(1) ค่าตอบแทน  ค่าจัดส่งและค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร ส าหรับการ
จ าหน่ายระเบียบการสมัครเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียนของตัวแทนจ าหน่ ายที่เป็นหน่วยงาน
ภายนอก 

(2) ค่าตอบแทนและค่าธรรมเนียมการโอนเงินฝากธนาคาร  ในการจัดการศึกษา
ของศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจของมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 ให้ยกเลิกความใน (2) ของข้อ 28 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัย 
ธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2561 และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน 

(2) กรณีก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดยมีสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้เสนอ
คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและแจ้งสภามหาวิทยาลัยฯทราบ รวมทั้ง
กรณีงบประมาณที่ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและอยู่ระหว่างกระบวนการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้เสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการขอกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้ถึงวันท าการสุดท้ายของไตรมาสที่ 2 ของปีงบประมาณ
ถัดไปและแจ้งสภามหาวิทยาลัยทราบ 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่  4) พ.ศ. 2563  ให้เ พ่ิมความต่อไปนี้ เป็น (7/1) ในข้อ 15  แห่งข้อคับ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
“(7/1) บริหาร อ านวยการ และควบคุมดูแลกองทุนของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามระเบียบหรือประกาศ
ว่าด้วยการนั้น” ให้ยกเลิกความในข้อ 19 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการ
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  
 “ข้อ 19 ให้จัดสรรงบประมาณเงินรายได้ในรูปแบบกองทุน โดยการจัดตั้ง การแบ่งประเภท การ
รวมและการยุบเลิกกองทุน ให้เป็นไปตามระเบียบที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งนี้ การบริหาร การช าระ
บัญชี และการโอนทรัพย์สินกองทุน ให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการก าหนด” 
 ให้ยกเลิกความในวรรคสามของข้อ 25 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย
การบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าและการบริหารงบประมาณเงินรายได้ ให้เป็นไปตามระเบียบที่สภา
มหาวิทยาลัยก าหนด” 
  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้มีประกาศเรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการก าหนดระดับต าแหน่ง และ
แต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ
เฉพาะ พ.ศ. 2560  และมีแนวทางก าหนดต าแหน่งที่ชัดเจน ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน ได้ก าหนด
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เกณฑ์การที่จะขอต าแหน่งที่สูงขึ้น จะต้องพิจารณาภาระงาน หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
ในต าแหน่งที่จะปรับ โดยพ้ืนฐานส าคัญที่จะเป็นตัวก าหนดนั้น จ าเป็นที่บุคลากรจะต้องมีความรู้
ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง ต้องท าการศึกษา
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย หรือพัฒนางานในหน้าที่และงานเฉพาะด้าน หรือเฉพาะทาง หรือ
แก้ไขปัญหาในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและขอบเขตกว้างขวาง 
  นอกจากนี้ การขอปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นนั้น เมื่อได้รับการปรับระดับให้สูงขึ้นเรียบร้อยแล้ว 
งานที่ปฏิบัติในต าแหน่งที่สูงขึ้นจะต้องเปลี่ยนไป หรือมีภาระงานที่มากขึ้นประกอบกับต้องรับผิดชอบงาน
ที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมากขึ้น ใช้ความรู้ ความสามารถมากข้ึน รวมทั้งต้องน าประสบการณ์ท างานที่มีอยู่
มาปรับใช้ในงานที่รับผิดชอบนั้น ๆ ด้วย 
  ผู้ปฏิบัติงานเห็นความจ าเป็นและความส าคัญที่จะได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุม
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน เพ่ือให้การประชุมมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังเห็นว่าใน
อนาคตหากมีการมอบหมายงาน หรือถ่ายทอดความรู้ในการปฏิบัติงาน ถ้ามีคู่มือการปฏิบัติงานการจัด
ประชุมที่เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานซึ่งเป็นผลดีต่อการประชุม
ตามที่ประจักษ์จากประสบการณ์แล้ว ก็จะท าให้การมอบหมายงานและการถ่ายทอดงานเป็นไปอย่าง
สมบูรณ์ จึงได้จัดท ารายงานนี้ขึ้นประกอบการขอต าแหน่งที่สูงขึ้น นอกจากทางด้านงานบริหารงานทั่วไป
ที่ท าหน้าที่จัดประชุมแล้ว หน่วยงานอ่ืนที่ต้องปฏิบัติงานอย่างเดียวกันหรือใกล้เคียงกันก็อาจน าไปใช้ได้
คู่มือการปฏิติงานถือว่าเป็นเครื่องมือในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท าให้การบริหารจัดการภายใน
องค์การมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้อง 
  หน่วยงานที่มีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ จ าเป็นต้องสนับสนุนให้บุคลากรในหน่วยงาน
แต่ละต าแหน่ง จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานของงานแต่ละต าแหน่ง และน า
มาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าวให้บุคลากรที่รับหน้าที่ปฏิบัติงานแทนบุคลากรคนเดิม สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และหน่วยงานต่าง ๆ ได้เรียนรู้แนวปฏิบัติ เพ่ือสามารถปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  คู่มือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของ
การท างาน โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดต่าง ๆ ของการท างาน และสามารถให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้
อ้างอิงไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอาจท าเป็นผังงาน (Work 
Flow) ของกระบวนการ หรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น รายละเอียดวิธีการท างานของแต่ละขั้นตอน
ย่อย เอกสาร หรือระเบียบที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ เป็นต้น 
 

1.3  วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
1.3.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ทราบ

ขอบเขต บทบาทอ านาจหน้าที่ รวมถึง ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง 
1.3.2 เพ่ือรวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ วิธีการ ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงิน

รายไดแ้ละทรัพย์สิน 
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1.3.3 ส าหรับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินได้อย่างถูกต้อง 
1.3.4 เพ่ือเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 

และเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเป็นองคค์วามรู้ของกองคลัง 
 

1.4  ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน
มีเนื้อหาประกอบด้วย วิธีการด าเนินกิจกรรมการประชุม วิธีการจัดท าเอกสารทางด้านการเงิน เช่นจัดท า
เอกสารขอตัดยอดงบประมาณและจัดท าเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าอาหาร ค่าพาหนะ ค่าเบี้ย
ประชุม และการติดตามรายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินต่อ
สภามหาวิทยาลัย  และมีรายละเอียดของการศึกษา สรุปได้  ดังนี้ 
 1.4.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี โครงสร้างของคณะ
กรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหาร
เงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 อ านาจและหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สิน 
 1.4.2 องค์ประกอบของระบบงานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน
ประกอบด้วย  1) งานเสนอพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน เป็นไปตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2561 ข้อ 12 (3) ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินห้าคน เป็นกรรมการ ให้แต่งตั้ง
จากผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก ตามค าแนะน าของประธานกรรมการและอธิการบดี ทั้งนี้ ให้
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของผู้ทรงคุณวุฒิทั้งหมด น าเสนอสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาแต่งตั้ง  2) งานจัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน  3) งานจัดท าแบบฟอร์มและบันทึกที่น าเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  
4) งานศึกษาวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลที่หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมน าเสนอคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สิน  5) งานควบคุมการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าเบี้ยประชุมและค่าพาหนะในการประชุม
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  6) งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน  7) แจ้งมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ให้หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือด าเนินการ  
8) งานจัดท าสรุปมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  9) งานจัดเก็บระเบียบวาระ
การประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  10) งานจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือเผยแพร่
ในระบบสารสนเทศ  11) งานติดตามรายงานผลการด าเนินงานตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะตามวาระ
เชิงนโยบายของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
 1.4.3 เพ่ือให้ผู้ที่มาฏิบัติหน้าที่แทนได้ศึกษารายละเอียดและวิธีการก่อนการปฏิบัติงานตาม
ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
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 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน มีเนื้อหาประกอบด้วย  องค์ประกอบ  อ านาจหน้าที่  การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สิน  ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  และการ
ติดตามรายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินต่อสภามหาวิทยาลัย 
 

1.5  นิยำมศัพท ์
ในการปฏิบัติงานการประชุมซึ่งรวมถึงการท ารายงานการประชุม ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความเข้าใจ

ความหมายของศัพท์เฉพาะหรือค าท่ีใช้เสมอในการประชุม ซึ่งมีดังนี้ 
“ข้อบังคับการประชุม” หมายถึง กฎระเบียบที่ใช้ในการประชุมมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

มิได้มีข้อบังคับการประชุมของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เป็นการ
เฉพาะ แต่เนื่องจากคณะกรรมการนี้จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จึงได้ใช้ 
“ข้อบังคับการประชุมของสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2522” โดยอนุโลม  

“สภามหาวิทยาลัย” หมายถึง สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
“ข้อบังคับ” หมายถึง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้

และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
“องค์ประชุม” หมายถึง บุคคลที่ท าหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน และ

กรรมการ ตามหลักการประชุมถ้ามีผู้เข้าร่วมประชุมเกินครึ่งหนึ่งของสมาชิกทั้งหมดก็ถือว่า ครบองค์
ประชุม ประธานกรรมการจึงเปิดประชุมได้ แต่ถ้ามีสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ก็ถือว่าไม่ครบองค์
ประชุม ประธานกรรมการควรจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น ในกรณีของคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  จ านวนเต็มขององค์ประชุมดูได้จาก (ประกาศ/ค าสั่ง:ต้องตรวจดู
ว่า นายกสภามหาวิทยาลัยใช้ประกาศหรือค าสั่งในการแต่งตั้งคณะกรรมการ) ซึ่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2561  จ านวนเต็มขององค์ประชุมอยู่ระหว่าง 3 – 5 คน 

“ผู้บริหารหน่วยงาน” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงานที่ไม่คณะกรรมการ 
“ฝ่ายเลขานุการ” หมายถึง ผู้ท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ

ทรัพย์สิน  
“การเสนอหนังสือ” หมายถึง การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่ที่เสร็จแล้ว เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา  บันทึก  สั่งการ  ทราบ  และลงนาม  
“การวิเคราะห์หนังสือ” หมายถึง การกลั่นกรองเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัย สั่งการ 
“การประชุม” หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาพบปะกันอย่างมีจุดมุ่งหมาย ตามวัน

เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด หารือปรึกษาหาข้อยุติในเรื่องต่าง ๆ 
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“ประธาน” หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่ท าให้การประชุมด าเนินไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ต้อง
สรุปมติการประชุมที่ชัดเจน สามารถควบคุมสถานการณ์ในห้องประชุมได้ วางตัวเป็นกลาง  มีความ
ยุติธรรม  กล้าตัดสินใจ  และก าหนดเวลาประชุมตามที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันทุกฝ่าย 

“เลขานุการ” หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่ต้องศึกษาข้อมูลการประชุมล่วงหน้า และให้ข้อมูลที่ถูกต้อง
ต่อที่ประชุม รวมทั้งเสนอความคิดเห็นและข้อมูลแก่ประธาน อ านวยความสะดวกภายในห้องประชุม ไม่
ฝักใฝ่ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง ไม่เปิดเผยข้อมูลกับทางราชการ 

“ผู้มาประชุม” หมายถึง ผู้ที่เป็นประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ และ
เลขานุการ ที่ได้รับเชิญเข้าร่วมประชุมและมีสิทธิ์ออกเสียงในที่ประชุม 

“ผู้ไม่มาประชุม” หมายถึง ผู้ที่เป็นประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ และ
เลขานุการ แต่ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 

“ผู้เข้าร่วมประชุม” หมายถึง ผู้ที่ไม่ได้เป็นประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ  กรรมการ 
และเลขานุการหรือไม่ได้รับเชิญให้เข้าร่วมประชุม แต่มาประชุมอาจจะเป็นผู้ติดตามหรือหรือผู้
สังเกตการณ ์

 “วาระการประชุม” หมายถึง วัน เวลา ที่ก าหนดให้ด าเนินการประชุม 
 “ระเบียบวาระการประชุม” หมายถึง เรื่องท่ีน ามาเสนอ ปรึกษาหารือกันในท่ีประชุม  โดยเรียง

หัวเรื่องตามล าดับความส าคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม 
 “การประชุม” หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาพบปะกันอย่างมีจุดมุ่งหมาย ตาม
วัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด หารือปรึกษาหาข้อยุติในเรื่องต่าง ๆ 

 “การอภิปราย” หมายถึง การแสดงความคิดเห็นต่อข้อเสนอหรือข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 
  “มติที่ประชุม” หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในเรื่องต่าง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องต่าง ๆ 
ถือเสียงส่วนมากขององค์ประชุมที่เข้าร่วมประชุม ถ้าคนทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วยก็เรียกว่า มติเป็นเอก
ฉันท์ การลงมติอาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติ
ที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป 

“รายงานการประชุม” หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

“การสงวนสิทธิ์” หมายถึง การที่กรรมการคนใดคนหนึ่งหรือหลายคนที่เข้าร่วมประชุมขอสงวน
สิทธิ์ไม่เห็นด้วยกับมติของที่ประชุม ซึ่งจ านวนผู้ขอสงวนสิทธิ์ย่อมจะต้องเป็นเสียงข้างน้อยของที่ประชุม
ดังนั้น มติที่ประชุมไม่อาจถูกลบล้างจากการสงวนสิทธิ์ 

“การรับรองรายงานการประชุม” หมายถึง การที่ที่ประชุมยืนยันและเห็นด้วย ว่ารายงานการ
ประชุมได้บันทึกเรื่องที่พิจารณาและบันทึกมติของที่ประชุมได้ถูกต้องตรงกับการพิจารณาและการลงมติ
ที่เกิดขึ้นจริง โดยทั่วไป การรับรองรายงานการประชุมกระท ากันในการประชุมครั้งต่อไป แต่ในกรณี
เร่งด่วนไม่อาจรอให้ถึงเวลาการประชุมครั้งต่อไป ประธานกรรมการอาจให้ที่ประชุมจัดท ามติทันทีหลัง
การประชุมและขอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองในวันที่ประชุม 



8 
 

“ผู้จดรายงานการประชุม” หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุม 
“การประชุม” หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาพบปะกันอย่างมีจุดมุ่งหมาย ตามวัน 

เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด หารือปรึกษาหาข้อยุติในเรื่องต่าง ๆ 
“องค์ประชุม” หมายถึง จ านวนสมาชิกที่เข้าประชุม ท าให้การประชุมนั้นมีผลบังคับได้ 

 

1.6  ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรจัดท ำคู่มือ 
1.6.1 ท าให้ทราบขอบเขต  องค์ประกอบ อ านาจหน้าที่ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้อง

และแนวปฏิบัติทุกขั้นตอนในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน อย่างเป็น
ระบบ และมาตรฐานเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว   

6.1.2 ท าให้ทราบปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไขปัญหาทุกขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 

6.1.3 ท าให้ผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติหน้าที่แทน และเมื่อมีการหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันใน
อนาคต รวมถึงหน่วยงานต่าง ๆ ได้ศึกษารายละเอียดแนวทางเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  และเข้าใจขั้นตอนกระบวนการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6.1.4 เป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
และเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน  รวมทั้งเป็นองคค์วามรู้ของกองคลัง 
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 บทท่ี 2 
วิเครำะห์งำน 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  เป็นภาระงาน
หนึ่งที่อยู่ในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานบริหารทั่วไป   กองคลัง   ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน ในการวิเคราะห์งานนี้ผู้รับการประเมินจะได้กล่าวถึงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ
หน่วยงานกองคลัง อัตราก าลังบุคลากรของหน่วยงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี หน้าที่ความ
รับผิดชอบของงานบริหารทั่วไป  และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้รับการประเมิน  ดังต่อไปนี้ 

 

2.1  โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของกองคลัง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัย 
      สุโขทัยธรรมำธิรำช (ตำมประกำศทบวงมหำวิทยำลัย วันที่ 1 ธันวำคม 2532) 
          กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จัดตั้งขึ้นครั้งแรกตามประกาศ
ทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2532 ฉบับลง
วันที่ 1 ธันวาคม 2532 และมีส่วนราชการ ตามหนังสือทบวงมหาวิทยาลัย ที่ ทม 0202/25394 ลงวันที่ 
12 ตุลาคม 2530 เรื่องแบ่งส่วนราชการในส านักงาน  ดังแสดงในภาพที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
(ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย วันที่ 1 ธันวาคม 2532) 

 
 
 

 

งำนธุรกำร 
งำน 
บัญชี 

งำน 
กำรเงิน 

งำน 
เงินรำยได้ 

งำน 
งบประมำณ 

 

กองคลัง 
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2.2  โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของกองคลัง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
      มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช (ปัจจุบัน) 
 กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เป็นหน่วยงานในการบริการ
ด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และงาน
บัญชีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินงานของกองคลังมีความ
คล่องตัว และสามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15(2)  
และ  (10)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  พ.ศ. 2521  สภามหาวิทยาลัยสุโขทัย- 
ธรรมาธิราช  ในการประชุมครั้ งที่  5/2563 เมื่อวันที่  5 พฤษภาคม 2563 ได้ออกข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการด าเนินงานของกองคลัง พ.ศ. 2563  ได้มีการแบ่งโครงสร้าง
หน่วยงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ออกเป็น 5 งาน ดังแสดงใน
แผนภาพที ่2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (ปัจจุบัน) 

 

2.3  บทบำทหน้ำที่ กองคลังส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  
      (ปัจจุบัน) 

กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เป็นหน่วยงานกลางในการ
บริการด้านการเงินงบประมาณและการบัญชีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตามระบบการ
บริหารงานแบบรวมบริการประสานภารกิจ โดยมีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการรับ -จ่ายเงิน 
บริหารและควบคุมงบประมาณ การตรวจสอบใบส าคัญและขออนุมัติเบิกจ่าย และการจัดท าบัญชีและ
รายงานการเงินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และรับผิดชอบด าเนินงานในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

งำน 
บริหำรทั่วไป 

งำน 
บัญชี 

งำน 
เงินรำยได้ 

งำน 
งบประมำณ 

 

กองคลัง 

งำน 
กำรเงิน 
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2.3.1 งำนบริหำรทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ งานสารบรรณและธุรการ  งานบุคคล  งาน
เลขานุการ งานประชุม งานแผนปฏิบัติราชการและค ารับรองการปฏิบัติราชการ งานประกันคุณภาพ
การศึกษา งานการจัดการความรู้ งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานแผนยุทธศาสตร์ งาน
บริหารสิทธิประโยชน์กองทุนเงินทดแทน งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานอาคารสถานที่และ
งานผลิตส าเนาเอกสาร ให้บริการด้านการอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกกองคลัง 

 

2.3.2 งำนกำรเงิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญเงินงบประมาณ และการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  งานจัดท าเงินเดือนลูกจ้างประจ าเงิน
รายได้และลูกจ้างรายเดือนเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย รวมถึงการหักภาษี ณ ที่จ่าย   งานวางฏีกาเบิก
เงินงบประมาณแผ่นดินทุกประเภท 
 

    2.3.3 งำนบัญชี  มีหน้าที่รับผิดชอบ  จัดท าบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน  งานจัดท างบการเงิน
ประจ าเดือนและปิดบัญชีประจ าปี งานรวบรวมใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารต่าง ๆ งานบันทึกและจัดท า
บัญชีเงินรายได้มหาวิทยาลัยผ่านระบบ GFMIS จัดท าทะเบียนคุม และจัดท างบการเงินประจ าเดือนและ
ประจ าปี งานจัดเก็บใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารต่าง ๆ งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินกองทุน งานจัดท า
รายละเอียดเงินฝากธนาคารและดูแลเงินผลประโยชน์ที่เกิดจากการน าฝากธนาคารหรือจากการลงทุน 
อ่ืน ๆ  งานรายงานทางการเงิน  รายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  ประจ าปีงบประมาณ  งาน
จัดท าบัญชีต้นทุนของมหาวิทยาลัย 
 

2.3.4 งำนเงินรำยได้  มีหน้าที่รับผิดชอบ รับจ่ายเงินสดและเช็ค งานจัดท าข้อมูลเจ้าหนี้เข้า
ระบบโอนจ่ายของธนาคาร งานจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย น าส่งกรมสรรพากร งานเบิก
จ่ายเงินสมทบประกันสังคม งานเบิกจ่ายเงินชดเชยเงินทดรองของศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.  รับเงินน าส่ง
คลังจากศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. ทั้ง 10 แห่ง  งานรับเงินนักศึกษา ณ จุดบริการร่วมครบวงจร (OSS) งาน
เบิก-จ่ายและปิดเงินสดหมุนเวียนประจ าวัน  งานยืมเงินทดรองจ่าย  และจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ งานเอกสารแทนตัวเงิน   
 

 2.3.5 งำนงบประมำณ  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานควบคุมการใช้งบประมาณและการขอกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี  งานจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินและงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  ควบคุม
การใช้จ่ายเงินรายได้เงินกองทุนต่าง ๆ และรายงานการใช้จ่ายงบประมาณจัดท ากรอบอัตราก าลัง เพ่ือ
การตั้งงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัย  งานจัดท าข้อมูลบริหารเงินรายได้ทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย  กรอบการลงทุน  แผนและบริหารการลงทุน  การใช้จ่ายเงิน และการหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินและทรัพยากรของมหาวิทยาลัย  จ านวน 4 สถาบัน ได้แก่  1) บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน 
อเบอร์ดีน สแตนดาร์ด (ประเทศไทย) จ ากัด  2) บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน กสิกรไทย จ ากัด  3) 
บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน ทาลิส จ ากัด  4) บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน กรุงไทย จ ากัด  
(มหาชน) 
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2.4 โครงสร้ำงกำรบริหำรกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
(ปัจจุบัน) 

        ปัจจุบันกองคลังมีโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการบริหารจัดการตามบทบาทหน้าที่หลัก  ด้าน
การเงินการคลังของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งอยู่ภายใต้การก ากับของรองอธิการบดี ฝ่าย
การเงินและทรัพย์สิน และมีผู้บังคับบัญชาเป็นผู้อ านวยการกอง และมีหัวหน้างาน 5 งาน  ดังแสดงใน
ภาพที่  3 

 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3  โครงสร้างการบริหารกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

2.5 โครงสร้ำงอัตรำก ำลังกองคลัง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  มีบุคลากรประกอบด้วย 

ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน รวม 68  อัตรา จ าแนก
เป็นข้าราชการจ านวน 18  อัตรา พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 13  อัตรา ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ 
จ านวน 23 อัตรา และลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน จ านวน 14 อัตรา  ดังแสดงในตารางที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 

รองอธิกำรบดี 
ฝ่ำยกำรเงินและทรัพย์สิน 

 

หัวหน้ำงำน 
บริหำรทั่วไป 

หัวหน้ำงำน 
บัญชี 

หัวหน้ำงำน 
กำรเงิน 

หัวหน้ำงำน 
เงินรำยได้ 

หัวหน้ำงำน 
งบประมำณ 

ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
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        ตำรำงท่ี 1  จ านวนอัตราก าลังกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี จ าแนกตามงานที่สังกัด ประเภทและวุฒิ 
                       การศึกษา ปี 2563 

 

 
ชื่องำน 

ประเภท/วุฒิกำรศึกษำ  
 

ข้ำรำชกำร 
พนักงำน

มหำวิทยำลัย 
ลูกจ้ำงประจ ำเงิน

รำยได้ 
ลูกจ้ำงชั่วครำว 

รำยเดือน 

 

รวม 

 ป.ตร ี ปวส  ป.ตร ี ปวส  ป.ตร ี ปวส.  ป.ตร ี ปวส  ป.ตร ี ปวส. 

ผู้อ ำนวยกำร  1 -  - -  -   - -  1  
งำนบริหำรทั่วไป  2 1  - -  - 2  - 3  2 6 
งำนบัญชี  1 -  5 -  - 4  - -  6 4 
งำนกำรเงิน  2 3  3 -  - 7  - 4  5 14 
งำนเงินรำยได้  3 3  3 -  - 7  - 7  6 17 
งำนงบประมำณ  2 -  2 -  - 3  - -  4 3 

รวม  11 7  13 -  - 23  - 14  24 45 

ข้อมูล  ณ วันท่ี 21 สิงหาคม 2563 
 

 นอกจากนี้ จ านวนอัตราก าลังของกองคลัง หากจ าแนกตามต าแหน่งงาน  ประกอบด้วย
นักวิชาการเงินและบัญชี จ านวน  23 อัตรา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน 2 อัตรา ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร จ านวน 6 อัตรา เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี จ านวน  23  อัตรา และลูกจ้างชั่วคราว
รายเดือน จ านวน 14 อัตรา ดังแสดงในตารางที่ 2 
 

ตำรำงท่ี 2  จ านวนอัตราก าลังกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี  จ าแนกตามต าแหน่งงาน ปี 2563 
 

ต ำแหน่ง 
 

ข้ำรำชกำร 

 

พนักงำน
มหำวิทยำลัย 

ลูกจ้ำง 
ประจ ำเงิน

รำยได้ 

ลูกจ้ำง
ชั่วครำว
รำยเดือน 

 
รวม 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 2  - - - 2  
ผู้ปฏิบัตงิานบริหาร 6  - - -  6 
นักวิชาการเงินและบัญช ี 10  13   -  23  
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานการเงินและบัญชี - - 23 -  23  
ลูกจ้างชัว่คราวรายเดือน - - - 14 14 

รวม 18 13 23 14 68 
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2.6  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนบริหำรทั่วไป  กองคลัง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
      มหำวิทยำลัยสโุขทัยธรรมำธิรำช 
 งานบริหารทั่วไป กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  มีบทบาท
หน้าที่รับผิดชอบ งานสารบรรณและธุรการ  งานบุคคล  งานเลขานุการ  งานประชุม  งานแผน
ยุทธศาสตร์  งานแผนปฏิบัติราชการและค ารับรองการปฏิบัติราชการ  งานประกันคุณภาพการศึกษา  
งานการจัดการความรู้  งานบริหาร  ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานบริหารสิทธิประโยชน์กองทุน
เงินทดแทน งานบริหารการเงินและงบประมาณของกองคลัง งานพัสดุ งานอาคารสถานที่และงานผลิต
ส าเนาเอกสาร ให้บริการด้านการอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกกองคลัง 
 

2.7  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 นางกชพรรณ ผลศรัทธา (ผู้จัดท าคู่มือฯ) ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
ต าแหน่งเลขท่ี 1339  มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
จ านวน 7 ชิ้นงาน  ดังนี้  

ชิ้นงานที่ 1 งานจัดท าแผนและงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกองคลัง            
ชิ้นงานที่ 2 งานค ารับรองการการปฏิบัติราชการของกองคลัง 
ชิ้นงานที่ 3 งานแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของกองคลัง 
ชิ้นงานที่ 4 งานการจัดการความรู้ของกองคลัง 
ชิ้นงานที่ 5 งานประกันคุณภาพการศึกษาของกองคลัง 
ชิ้นงานที่ 6 งานประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
ชิ้นงานที่ 7 งานบริหารสิทธิประโยชน์กองทุนเงินทดแทน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

 มีรายละเอียดหน้าที่  ดังนี้ 
 

2.7.1 งำนจัดท ำแผนและงบประมำณตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของกองคลัง   มีหน้าที่ 
ดังนี้ 

2.7.1.1 ศึกษาวิเคราะห์ ตรวจสอบตัวชี้วัดในภาพรวมโดยมีการถ่ายทอดจากแผนปฏิบัติ
ราชการระดับมหาวิทยาลัย  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการก าหนดในแผนปฏิบัติราชการของกองคลัง    

2.7.1.2 จัดประชุมกองคลังเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
และกรอบค าของบประมาณ 

2.7.1.3 จัดส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และค าของบประมาณประจ าปีของกองคลัง
ใหก้องแผนงานตามเวลาที่ก าหนด 

2.7.1.4 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบฯ 3 มิติ รายงาน
บันทึก-ปรับปรุงผลที่ได้ของข้อมูลการด าเนินงาน ผ่านระบบติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน (AEDT04) 
ของกองคลังทุกเดือน 



15 
 

2.7.1.5 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ  โดยมีการประเมิน
ความส าเร็จตามเป้าหมายตัวชี้วัดในแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานกองคลัง และรายงานผลการ
ด าเนินงานในค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ปีละ 3 ครั้ง ได้แก่ รอบ  6 เดือน รอบ  9 เดือน และ
รอบ 12 เดือนผ่านระบบ e-Performance  ของมหาวิทยาลัยพร้อมแนบเอกสารหลักฐานอ้างอิงเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง 

2.7.1.6 รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของกองคลังให้เป็นไปตามแผนการ
จัดสรรงบประมาณหน่วยงาน โดยการรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการกองคลัง และจัดส่งให้
กองแผนงานทุกเดือน 

 

2.7.2  งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของกองคลัง  มีหน้าที่  ดังนี้ 
  2.7.2.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีของกองคลังที่
ถ่ายทอดมาจากแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ประกอบด้วย ตัวชี้วัดในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ที่
ถ่ายทอดสู่ค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี และตัวชี้วัดกลางที่กองแผนงานก าหนดด้วย  Balanced 
Scorecard (BSC) ไปสู่การปฏิบัติ ทั้ง 4 มิติ คือ มิติที่ 1 มิติประสิทธิผล มิติที่ 2 มิติคุณภาพ มิติที่ 3 มิติ
ประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ มิติที่ 4 มิติการพัฒนาองค์กร   

2.7.2.2 จัดประชุมและก าหนดผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัด ในค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการกองคลัง   

  2.7.2.3 รายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ปีละ 3 ครั้ง 
ได้แก่ รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน ผ่านระบบ e-Performance พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานอ้างอิง ทั้งระบบเพื่อให้เกิดความสมบูรณ์ และถูกต้องครบถ้วน 
 

2.7.3  งำนบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในของกองคลัง  มีหน้าที่  ดังนี้ 
2.7.3.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ

มหาวิทยาลัย ที่เชื่อมโยงและถ่ายทอดลงสู่แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของกองคลัง
อย่างเป็นระบบ 

2.7.3.2 จัดประชุมกองคลังและก าหนดผู้รับผิดชอบและแต่ละตัวชี้วัด ในแผนบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายในของกองคลัง (แบบ บสน.1) 

2.7.3.3 ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน (แบบ บสน.2)  ปีละ 3 ครั้ง ได้แก่ รอบ 6 เดือน 9 เดือน และรอบ 12 เดือน พร้อมจัดวาง
ระบบควบคุมภายในที่ดี  รายงานในค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีของกองคลัง   ผ่านระบบ e-
Performance  พร้อมทั้งแนบหลักฐานอ้างอิง  
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2.7.4  งำนกำรจัดกำรกำรควำมรู้ของกองคลัง  มีหน้าที่  ดังนี้ 
2.7.4.1 ศึกษาวิเคราะห์ ตรวจสอบเกณฑ์การด าเนินงานในแต่ละปีซึ่งอาจจะมีการ

ปรับเปลี่ยนเกณฑ์  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการก าหนดประเด็นความรู้ที่เสริมสร้างประสิทธิภาพการท างาน
ของกองคลัง   

2.7.4.2 จัดประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้ของหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาจัดท า
แผนยุทธศาสตร์การจัดการความรู้ 5 ปี และแผนการจัดการความรู้ประจ าปีของกองคลังและก าหนด
ผู้รับผิดชอบ 

2.7.4.3 ด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้ประจ าปีงบประมาณให้บรรลุเป้าหมาย
ตามแผนที่ก าหนด 

2.7.4.4 รายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) การจัดการความรู้ของกองคลัง ตามตัว
บ่งชี้ที่ 3 การพัฒนาหน่วยงานสู่องค์การการเรียนรู้ ผ่านระบบ CHE QA Online  ตามท่ีศูนย์ประสานงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาก าหนด และรายงานในค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ปีละ 3 ครั้ง 
ได้แก่ รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน ผ่านระบบ e-Performance พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานอ้างอิง   
 

2.7.5  งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำของกองคลัง  มีหน้าที่  ดังนี้ 
2.7.5.1 ศึกษา วิเคราะห์และท าความเข้าใจเกณฑ์ตามคู่มือการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ประจ าปีการศึกษาที่
ก าหนดบนเว็บไซต์ของศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา  

2.7.5.2 จัดประชุมท างานการประกันคุณภาพการศึกษากองคลัง ก าหนดผู้รับผิดชอบ
แต่ละตัวบ่งชี้ตามค าสั่งคณะท างานการประกันคุณภาพการศึกษาหน่วยงานกองคลังประจ าปีการศึกษา 

2.7.5.3 ติดตามความก้าวหน้าทุกตัวบ่งชี้ รวบรวมรายงานและจัดท ารายงานกา ร
ประเมินตนเอง (SAR) จัดส่งศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา จ านวน 5 เล่ม 

2.7.5.4 รายงานผลการด าเนินงานการประเมินตนเอง (SAR) ผ่านระบบ CHE QA 
Online ของหน่วยงานสนับสนุน พร้อมทั้งแนบหลักฐานอ้างอิง 

2.7.5.5 แจ้งรายชื่อผู้ประเมิน และก าหนดวันรับประเมินของกองคลัง เข้ารับการ
สัมภาษณ์ผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้จากคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับกอง/
หน่วยงานในส านักงานอธิการบดี 

2.7.5.6 จัดหาเอกสาร/หลักฐานเพ่ิมเติมกรณีคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับกอง/หน่วยงานในส านักงานอธิการบดีขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมเพ่ือให้สอดคล้องตาม
เกณฑ์มาตรฐาน 

2.7.5.7 เข้าร่วมรับฟังสรุปผลการประเมินด้วยวาจาจากคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับกอง/หน่วยงานในส านักงานอธิการบดี 
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2.7.5.8 จัดท าหนังสือและเวียนแจ้งผลการประเมินตนเองประจ าปีการศึกษา พร้อม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับกอง/หน่วยงานในส านักงาน
อธิการบดีเพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางปรับปรุงเพ่ือจัดท าแผนยกระดับประกันคุณภาพการศึกษาของกอง
คลังในปีต่อไป เพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ตามวงจรประกันคุณภาพการศึกษา PDCA 
 

 2.7.6 งำนประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน  มีหน้าที ่ ดังนี้ 
2.7.6.1 ศึกษา ขอบเขต บทบาทอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ

ทรัพย์สิน เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับแนวปฏิบัติให้สอดคล้องกับนโยบายที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
ก าหนด 

2.7.6.2 แจ้งเรื่องก าหนดวันการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน
ให้ทุกหน่วยงานจองห้องประชุมส าหรับการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินในการ
ประชุมครั้งดังกล่าว 

2.7.6.3 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของเอกสารที่หน่วยงานน าเรื่องเสนอ
ต่อที่ประชุมว่า เรื่องดังกล่าวอยู่ในอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินหรือไม่ 
เช่น กรณีหน่วยงานน าเสนอร่างระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ต้องผ่านความเห็นชอบจากนิติกร หน่วยงาน
ขออนุมัติงบกลางจากมหาวิทยาลัย ต้องน าเสนอกองแผนงานวิเคราะห์ก่อนน าเสนอคณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สินพิจารณา เป็นต้น 

2.7.6.4 ตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องที่หน่วยงานต่าง ๆ เสนอ เพ่ือให้สอดคล้องกับ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2561 น าเสนอเรื่องต่อที่ประชุมตามแบบฟอร์ม (กง.01-กง.03) ตามท่ีก าหนด (เพ่ือพิจารณา/ทราบ) 
ก่อนจัดเข้าวาระ 
   2.7.6.5 จัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน รวบรวมและจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 

2.7.6.6 จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่น าเสนอวาระ เข้าร่วมชี้แจงต่อคณะกรรมการ 
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน เพ่ือให้ข้อมูลเพิ่มเติมในกรณีที่คณะกรรมการมีประเด็นสอบถาม 

2.7.6.7 จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน โดย
บันทึกสรุปประเด็นการอภิปรายของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน และผู้ที่ให้ข้อมูลต่อ
คณะกรรมการในการอภิปรายและจดสรุป กรณีมติยังไม่รับรองจากที่ประชุม เพ่ือให้รายงานการประชุม
ถูกต้อง สามารถแจ้งมติหน่วยงานต่าง ๆ น าไปอ้างอิงและด าเนินการต่อไป จัดท าข้อเสนอ/ข้อสังเกต ของ
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินอย่างละเอียด ถูกต้อง และครบถ้วนทุกระเบียบวาระในการ
ประชุมในแต่ละครั้ง 

2.7.6.8 จัดท าหนังสือขออนุมัติยืมเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สินก่อนการประชุม และด าเนินการชดใช้เงินยืมเมื่อมีการประชุมแล้วเสร็จ โดยมีหลักฐาน
รายละเอียด ได้แก่ รายนามเข้าร่วมประชุม รายงานการประชุมครั้งที่มีการยืมเงินค่าเบี้ยประชุมทุกครั้ง 
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2.7.6.9 จัดท าหนังสือถึงผู้จัดการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมขอความอนุเคราะห์อาหาร
ว่าง อาหารกลางวันให้กับคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 

2.7.6.10 แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินที่ผ่านการ
รับรองจากท่ีประชุม (หน่วยงานต่าง ๆ ที่น าเสนอคณะกรรมการพิจารณา) 

2.7.6.11 ให้ค าปรึกษา  ข้อเสนอแนะพร้อมค าแนะน ากับหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2561 ทีเ่สนอเรื่องต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 

2.7.6.12 ติดตามรายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน ต่อสภามหาวิทยาลัย 

 

2.7.7 งำนบริหำรสิทธิประโยชน์กองทุนเงินทดแทน มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  มี
หน้าที่ ดังนี้ 
  2.7.7.1 ส ารวจ ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัย  
สุโขทัยธรรมาธิราชทุกประเภท และมีการจัดเก็บข้อมูลเพื่อใช้ส าหรับกองทุนเงินทดแทน 

2.7.7.2 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียด แนวทาง และหลักเกณฑ์อัตราต่าง ๆ เกี่ยวกับ
ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยกองทุนเงินทดแทน พ.ศ. 2551 

2.7.7.3 ส ารวจบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชทุกประเภท 
จัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับผลประโยชน์เงินค่าทดแทน กองทุนเงินทดแทน กรณีข้าราชการ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หรือลูกจ้างเสียชีวิต (แบบ ทท.1) แบบขอรับเงินค่าทดแทน กองทุนเงิน
ทดแทน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (กรณีทุพพลภาพ สูญเสียอวัยวะและได้ รับบาดเจ็บอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ) (แบบ ทท.2) และแบบขอรับเงินค่าทดแทน กองทุนเงินทดแทน
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (กรณีเสียชีวิต) (แบบ ทท.3) 

2.7.7.4 จัดท าหนังสือเวียนแจ้งแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับผลประโยชน์ค่า
ทดแทน กองทุนเงินทดแทน กรณีข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หรือลูกจ้าง เสียชีวิต (แบบ
ทท.1) แบบขอรับเงินค่าทดแทน กองทุนเงินทดแทน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (กรณีทุพพลภาพ
สูญเสียอวัยวะและได้รับบาดเจ็บอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ)  (แบบ ทท.2)  และแบบขอรับเงินค่า
ทดแทน กองทุนเงินทดแทน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (กรณีเสียชีวิต) (แบบ ทท.3)  ซึ่งสามารถ
ดาวน์โหลดเอกสารได้ที่  http://eservice .stou.ac.th    สารสนเทศหน่วยงานกองคลัง   
ส านักงานอธิการบดี     เลือกหัวข้อแบบฟอร์ม     แบบ ทท.1,  แบบ  ทท.2,   แบบ ทท.3  

2.7.7.5 ตรวจสอบแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับผลประโยชน์ค่าทดแทน กองทุน
เงินทดแทน ในส่วนของรายละเอียดเนื้อหาแบบหนังสือมีความถูกต้องและครบถ้วน 

2.7.7.6 บันทึกข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่
กรอกข้อมูลรายละเอียดผู้รับผลประโยชน์จากกองทุนเงินทดแทน ผ่านระบบฯ 3 มิติ จัดเก็บเป็น
ฐานข้อมูลเพื่อการสืบค้นและการประมวลผลของบุคลากร 

http://eservice/
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2.7.7.7 จัดเก็บหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับผลประโยชน์ค่าทดแทน   กองทุนเงิน
ทดแทน กรณีข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หรือลูกจ้าง เสียชีวิต (แบบ ทท.1) โดยแยกตาม
หน่วยงาน และหมวดหมู่ อย่างเป็นระบบ 

2.7.7.8 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การเบิกจ่ายค่าทดแทน อัตราค่าทดแทน
ผลประโยชน์ กองทุนเงินทดแทน ให้กับบุคลากรผู้ขอรับผลประโยชน์ถูกต้อง ครบถ้วนตามเกณฑ์
มาตรฐานที่ก าหนด  

 

2.7.8 งำนที่ได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 
2.7.8.1 ผู้ช่วยเลขานุการจัดประชุมคณะอนุกรรมการปฏิรูปมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมา- 

ธิราช  ด้านการแก้ไขปัญหาและพัฒนาระบบเกี่ยวกับข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวกับ
งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
                  2.7.8.2 ผู้ช่วยคณะท างานปรับปรุงระเบียบ/ประกาศ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมา- 
ธิราชที่เก่ียวข้องกับฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 
         2.7.8.3 ปฏิบัติหน้าที่ในการด าเนินงานโครงการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสใน
การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

2.7.8.4 คณะท างานวางระบบศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. 
         2.7.8.5 กรรมการเก็บรักษาเงินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

2.7.8.6 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
2.7.8.7 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและก าหนดราคากลาง 

         2.7.8.8 ผู้ช่วยคณะอนุกรรมการกลั่นกรองร่างระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
        2.7.8.9 คณะท างานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  2.7.8.10 ผู้ท างานรับเงินกฐินพระราชทานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

2.8   คุณลักษณะของบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนกำรจัดประชุม 
 งานบริหารทั่วไป  กองคลัง  มีภารกิจที่หลากหลายทั้งงานด้านบริการด้านการเงิน ส่งเสริมและ
สนับสนุน และประสานงานอ านวยความสะดวกให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะแก่หน่วยงานต่าง ๆ  ใน
มหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน และรายงานผลการด าเนินงานของคณะ
กรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน เพ่ือได้ความรู้ ข้อเสนอแนะ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และ
แนวปฏิบัติ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการ
น าเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่
น าเสนอต่อ คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน เช่น อัตราค่าตอบแทนต่าง ๆ ระเบียบ 
ประกาศ ที่หน่วยงานต่าง ๆ น าเสนอและเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่บุคลากร  ซึ่งปฏิบัติงานการจัดประชุมจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ใน
ส่วนของข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และทักษะต่าง ๆ ในการพิจารณากลั่นกรองระเบียบวาระก่อน
น าเสนอต่อคณะกรรมการ  การจดรายงานการประชุม  รวมทั้งมีการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
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 เพ่ือให้การปฏิบัติงานการประชุมส าเร็จลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามนโยบาย
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ภายใต้ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และวัตถุประสงค์ของการน าเสนอ
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องเป็นผู้มีคุณลักษณะเฉพาะ  ดังต่อไปนี้  
 1. มีความรู้ในส่วนของอ านาจบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 

2. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2561  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการ
บริ หาร เ งิ นราย ได้ และทรัพย์ สิ นของมหาวิทยาลั ย   (ฉบับที่  2 )   พ .ศ .  2562   ข้ อบั งคับ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2562 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการยกเลิกระเบียบ
กองทุนมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2563 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย
กองทุนและงบประมาณเงินรายได้  พ.ศ. 2563   และระเบียบ ประกาศต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการ
น าเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินได้เป็นอย่างดี  สามารถให้ข้อมูล  ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง  
 3. มีความรู้ความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  ประเด็นต่าง ๆ  อย่างกว้างขวาง 
 4. มีความคิดเป็นระบบ  และมีการวางแผนการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
 5. ศึกษากฎ ระเบียบ และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องอย่างละเอียด และมีความรู้ความเข้าใจในเรื่อง
ของกฎ ระเบียบ และวิธีปฏิบัติในการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินอย่างถูกต้อง
และแม่นย า รวมทั้งต้องเป็นผู้ที่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
 6. เป็นผู้ที่สามารถตัดสินใจในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 
 7. มีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน  เนื่องจากเป็นงานบริการที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน
ต่าง ๆ และเป็นเรื่องในส่วนของการเงิน การคลังของมหาวิทยาลัย 

8. มีบุคลิกภาพ  และมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการปฏิบัติงาน  และมีจิตส านึกที่ดีในการให้บริการ 
และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
    9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการปรับปรุง/พัฒนางาน 

10. มีทักษะในการน าเสนอข้อมูลที่ถูกต้อง แม่นย า และสามารถสร้างความเชื่อถือให้แก่
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ผู้บริหารมหาวิทยาลัย และหน่วยงานต่าง ๆ ที่น าเสนอเรื่อง
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

11. มีความรู้ ความสามารถในการติดต่อสื่อสารเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ความสามารถ
ในการใช้ภาษาเป็นอย่างดี  ทั้งภาษาพูด  และภาษาเขียน  เนื่องจากลักษณะงานมีความซับซ้อนเกี่ยวกับ
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติ ประเด็นมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินใน
เรื่องต่าง ๆ จึงมีความจ าเป็นต้องเป็นผู้ที่สามารถสื่อสารได้ถูกต้อง  ชัดเจน  และตรงประเด็น 
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12. มีความรู้ และศึกษาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เพ่ือน ามาใช้ในการพิจารณากรณี
หน่วยงานน าเสนอท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติ เช่น การขออนุมัติอัตราเรียกเก็บ อัตราค่าใช้จ่าย การขอความ
เห็นชอบ (ร่าง) ระเบียบ (ร่าง) ประกาศ  ผู้รับผิดชอบต้องกลั่นกรอง ตรวจสอบรายละเอียดในเบื้องต้น
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ก่อนน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
 13. มีความยืดหยุ่นในการปฏิบัติงาน ภายใต้เกณฑ์ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติ
ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งการให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไขปัญหาให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ในการ
เสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
 14. มีการติดตามงานจากผู้เกี่ยวข้องเพ่ือชี้แจงในประเด็นที่หน่วยงานน าเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน เพ่ือประโยชน์กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่น าเสนอเรื่องต่อที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
 15. ให้ความส าคัญและใส่ใจในการติดต่อสอบถามประเด็นปัญหา ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะและ
ข้อสังเกต เกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การน าเสนอเรื่องต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน และศึกษาหาแนวทางแก้ไข
หรือสรุปประเด็นของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินพิจารณาแนวทางการแก้ไขตามล าดับ 
 16. ศึกษาหาแนวทางการปฏิบัติงานใหม่ ๆ เพ่ือน ามาพัฒนาปรับปรุงที่ปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิด
ความสะดวก รวดเร็ว และสอดคล้องกับสภาพการท างานของสังคมปัจจุบัน โดยการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน เช่น การน าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการจัดท าฐานข้อมูลระบบ
สารสนเทศเกี่ยวกับข้อมูลการจัดเก็บระเบียบวาระของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
ปฏิทิน และแนวปฏิบัติการน าเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน รายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  เพ่ือเป็นฐานข้อมูลสารสนเทศให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ และ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย  และผู้ที่สนใจสามารถสืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
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บทท่ี  3 
องค์ประกอบของระบบงำน 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน มี
องค์ประกอบการปฏิบัติงานการจัดท าคู่มือฯ เพ่ือการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน มีการก าหนดองค์ประกอบคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน อ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
บทบาทฝ่ายเลขานุการ รวมถึงหลักเกณฑ์ รูปแบบการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน มีการก าหนดขั้นตอนการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนการด าเนินการ
ประชุมหรือขณะประชุม ขั้นตอนการด าเนินงานภายหลังการประชุม เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ในอนาคตอย่างมีมาตรฐาน ดังนั้น การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน มี
ขั้นตอนแนวปฏิบัติที่สอดคล้องต่อเนื่องกัน  จึงเป็นปัจจัยส าคัญอย่างหนึ่งที่มีประสิทธิภาพ  สิ่งส าคัญ
หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  สามารถศึกษารายละเอียด ขั้นตอนดังกล่าว โดยมี
องค์ประกอบของระบบงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ดังแสดงในภาพ
ที่ 3 ดังนี้   
ตำรำงท่ี 3  ระบบงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 

                        
                                         
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนกำร        
 (Process) 

           

ผลผลิต  
(Output) 

ผลลัพธ์ 
(Outcome) 

ปัจจัยน ำเข้ำ 
(Input) 

 ข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัสุโขทัย 
ธรรมาธิราช วา่ด้วยการ
บริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลยั  
พ.ศ. 2561 
 คณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน 
 ระเบียบฯ ว่าด้วย
ค่าตอบแทน คา่เบี้ย
ประชุมฯ พ.ศ. 2562 
 แบบฟอร์มการ
น าเสนอเร่ืองต่อที่
ประชุม 

 กระบวนการ

ประชุมคณะกรรมการ

บริหารเงินรายได้และ

ทรัพย์สิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หน่วยงานที่เสนอ
เร่ืองถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นไปตามเกณฑ์ที่
ก าหนด 
 การเบิกจ่ายค่าตอบ 
แทนให้กับ
คณะกรรมการฯมีความ 
ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ ์
 ติดตามรายงาน
สรุปผลการด าเนนิงาน
ของคณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สินประจ าปี รอบ 
6 เดือน และรอบ 12 
เดือน รายงานสภา
มหาวิทยาลยัทันตาม
เวลาที่ก าหนด 
 

 หน่วยงานน าเสนอ

วาระต่อที่ประชุม

คณะกรรมการบริหาร

เงินรายได้และ

ทรัพย์สินเปน็ไปตาม

วัตถุประสงค์ ทนัตาม

เวลาทีก่ าหนดในแต่ละ

ครั้งของการประชุมฯ 
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  องค์ประกอบของระบบงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  แบ่ง
ออกเป็น  3  ส่วน ได้แก่  ส่วนที่ 1 องค์ประกอบ อ านาจหน้าที่ และการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สิน  ส่วนที่ 2  รูปแบบ  และข้อมูลส าคัญของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน  ส่วนที่  3  ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  
 

  จากรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น อธิบายรายละเอียดได้ ดังนี้ 
 

ส่วนที่ 1  องค์ประกอบ อ ำนำจหน้ำที่ และกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และ
ทรัพย์สิน 

 

 
 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ภายใต้ ข้อ 12  ให้มีคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน” ซ่ึงสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง  ได้ก าหนดองค์ประกอบของคณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน   ดังตัวอย่างในตารางที่ 4  ดังนี้ 
ตำรำงท่ี  4  องค์ประกอบของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 

 

ล ำดับที่ 
องค์ประกอบของคณะกรรมกำรบริหำร

เงินรำยได้และทรัพย์สิน 

 

กำรด ำเนินกำร 
จ ำนวน 
(คน) 

1. ประธานคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สิน 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งสภามหาวิทยาลัย
แต่งตั้ง 

 
1 

2. รองประธาน (อธิการบดี)  1 
3. กรรมการ    ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก

ซ่ึงแต่งต้ังโดยค าแนะน าของ
ประธานกรรมการและอธิการบดี 
โดยให้มีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก
จ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
ผู้ทรงคุณวุฒิทั้งหมด 

 
 

3-5 

4. กรรมการและเลขานุการ รองอธิการบดีที่อธิการบดี
มอบหมาย 

 

1 

 ทั้งนี้ อาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการฯ
ตามความเหมาะสม 

 

 

1.1 องค์ประกอบของคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน 
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 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ภายใต้ข้อ 15  ให้คณะกรรมการมีอ านาจและหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 

(1) พิจารณาเสนอแนะการก าหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตร์เกี่ยวกับการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้บรรลุวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย สต่อสภา
มหาวิทยาลัย 

(2) พิจารณากรอบการลงทุน   แผนและบริหารการลงทุน   การใช้จ่ายเงิน   และการหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินและทรัพยากรของมหาวิทยาลัยให้ได้ประโยชน์สูงสุดเสนอต่อ
สภามหาวิทยาลัย 

(3) พิจารณาเสนอแนะแผนและแนวทางในการระดมทรัพยากรเพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัยและ
ใช้ประโยชน์อย่างคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยต่อสภามหาวิทยาลัย 

(4) พิจารณาเสนอแนะในการแก้ไขข้อบังคับว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย หรือข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งระเบียบและประกาศเกี่ยวกับบัญชี
ค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย และค่าตอบแทนประจ า
ต าแหน่งหรือค่าตอบแทนอ่ืน ๆ ที่ก าหนดให้เสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

(5) ออกระเบียบในส่วนที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการทางด้านการงบประมาณ การเงิน การบัญชี
ของมหาวิทยาลัยเพื่อให้การบริหารของมหาวิทยาลัยมีความคล่องตัวและบรรลุวัตถุประสงค์ 
ซึ่งไม่ขัดหรือแย้งกับข้อบังคับนี้ เมื่อได้ออกระเบียบแล้วให้รายงานต่อสภามหาวิทยาลัย 

(6) ก าหนดอัตราเรียกเก็บค่าบริการและค่าธรรมเนียมจากการใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
ยกเว้น การก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าบ ารุงการศึกษาและค่าวัสดุการศึกษา 
ให้เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

(7) ก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการบริหารและการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย   รวมถึงการ
ก าหนดอัตราการจ่ายเงินรายได้  ค่าตอบแทนและเบี้ยประชุมของนายกสภามหาวิทยาลัย
และกรรมการสภามหาวิทยาลัย  คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน ซึ่ง
สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ ง รวมถึงคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานที่แต่งตั้ ง โดย
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการหรือคณะท างานซึ่งสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง ยกเว้นการ
ก าหนดอัตราการจ่ายเงินรายได้ ค่าตอบแทนหรือเงินประจ าต าแหน่งของอธิการบดี รอง
อธิการบดี หรือผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ต้องได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

(8) ก ากับดูแลการจัดหาผลประโยชน์จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามนโยบายของ
สภามหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการจัดหาผลประโยชน์จากเงินรายได้ 

(9) พิจารณากลั่นกรองงบประมาณของมหาวิทยาลัยเพ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

1.2 อ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน 
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(10)  พิจารณาและวินิจฉัยชี้ขาดปัญหาอันเกิดจากการใช้ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารเงินรายได้   
และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  เฉพาะที่ก าหนดให้ เป็นอ านาจและหน้าที่ของ
คณะกรรมการ 

(11) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้ทรัพยากรต่อสภามหาวิทยาลัยโดยประสานงานและ
ติดตามข้อมูลจากหน่วยงานที่ท าหน้าที่ตรวจสอบภายในและหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(12)  ให้ค าปรึกษาและแนะน าการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยแก่อธิการบดี 
(13) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือบุคคลใดเพ่ือด าเนินการตามที่คณะกรรมการ

มอบหมาย 
(14) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนอันเกี่ยวกับการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยตามที่สภา 

มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

 
 

 ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561  ก าหนดสาระที่เกี่ยวข้องกับการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  ไว้ดังนี้ 
 ข้อ 12 ให้มีคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน” 
ประกอบด้วย 
 (1) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  ซึ่งสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งเป็นประธานกรรมการ 
 (2) อธิการบดี  เป็นรองประธานกรรมการ 
 (3) ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินห้าคน เป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก ซึ่งสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งโดยค าแนะน าของประธานกรรมการและ
อธิการบดี  ทั้งนี้ ให้มีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของผู้ทรงคุณวุฒิทั้งหมด 
 (4) รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายเป็นกรรมการและเลขานุการ 
 ทั้งนี้ อาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ 
 

 ข้อ 13 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตามข้อ 12 (3) มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสามปี และอาจ
ได้รับการแต่งใหม่อีกได ้
 ในกรณีที่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ ให้ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งแทนอยู่ในต าแหน่งเพียงเท่าวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน แต่ถ้าวาระการด ารงต าแหน่งที่
เหลืออยู่น้อยกว่าเก้าสิบวันจะไม่ด าเนินการให้มีผู้ด ารงต าแหน่งแทนก็ได้ 
 ในกรณีกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจากต าแหน่งตามวาระ แต่ยังมิได้แต่งตั้งกรรมการขึ้นใหม่ให้
กรรมการซึ่งพ้นจากต าแหน่งปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะมีการแต่งตั้งกรรมการขึ้นใหม่ 

1.3  กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน 
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 ข้อ 14 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 (1) คุณสมบัติ 
     (ก) เป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาการเงิน   การคลัง   การบัญชี   นิติศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ  
     (ข) เป็นผู้มีความรู้ความเข้าใจในระบบการศึกษาทางไกล 
 (2) ลักษณะต้องห้าม 
     (ก) ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์หรือส่วนได้เสียที่ขัดกับผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
     (ข) ไม่เป็นบุคคลล้มละลายหรือเคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริต 
     (ค) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
     (ง) ไม่เคยต้องค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่กรณีความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้
กระท าโดยประมาท 
     (จ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยให้ไล่ออก ให้ออก หรือปลดออกจากราชการ 
     (ฉ) ไม่เคยถูกไล่ออก ปลดออกจากงานหรือเลิกจ้างด้วยเหตุทุจริตหรือประพฤติ  มิชอบ 
 

กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน โดยท่ัวมี  2 กรณี 
 กรณีที่ 1  การแต่งตั้งคณะกรรมการใหม่ทั้งคณะ กรณีนี้เกิดขึ้นเมื่อกรรมการทุกคนครบวาระ
การด ารงต าแหน่งพร้อมกัน  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกแจ้งให้ผู้อ านวยการกองคลังทราบล่วงหน้าไม่ต่ า
กว่า 2 เดือนก่อนครบวาระ และผู้อ านวยการกองคลังก็จะน าเสนอรองในก ากับดูแล (รองอธิการบดีฝ่าย
การเงินและทรัพย์สิน) น าเสนอประธานกรรมการและอธิการบดี เสนอรายชื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เป็น
ลายลักษณ์อักษร และจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพร้อมประวัติน าเสนอสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาแต่งตั้ง  โดยประธานกรรมการและฝ่ายบริหารจะหารือกันเพ่ือเสนอรายชื่ อ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือด ารงต าแหน่งประธานกรรมการและรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอีก
อย่างน้อย 3 คนและไม่เกิน 5 คน เพ่ือน าเสนอสภามหาวิทยาลัย  ซึ่งเป็นหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานที่จะต้อง
ตรวจสอบคุณสมบัติ  ภายใต้ข้อ 14  ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการบริหาร
เงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 พร้อมจัดท า ร่าง ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมา-
ธิราช  (ดังปรำกฎอยู่ในภำคผนวก ก ตัวอย่ำงท่ี 1 – 6 ในหน้ำที่ 78 – 86)  
          

 กรณีที่ 2 การแต่งตั้งประธานกรรมการ หรือ กรรมการที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือแทนกรรมการที่
พ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ 
 ในกรณีของประธานกรรมการ ผู้ปฏิบัติงานท าบันทึกเสนออธิการบดีให้น าเสนอสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาทันทีท่ีทราบเรื่องการพ้นวาระ  
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 ในกรณีของกรรมการที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ปฏิบัติงานท าบันทึกเสนออธิการบดีเพ่ือให้ฝ่ายบริหาร
พิจารณารายชื่อผู้มาแทน และเมื่อฝ่ายบริหารได้รายชื่อแล้ว  จัดท าบันทึกเสนอรายชื่อกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิบุคคลดังกล่าวต่อสภามหาวิทยาลัย 
 

ส่วนที่ 2  สำระส ำคัญ  รูปแบบ  แนวทำง  และข้อมูลของคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้
และทรัพย์สิน 
 
 

 
 
 การประชุมเป็นการที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไปมาแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น ประสบการณ์ 
เพ่ือให้ได้ข้อสรุปและแนวทางที่ถูกต้องในการพัฒนาองค์กร ส าหรับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
เงินรายได้และทรัพย์สิน ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 สาระส าคัญ ดังนี้ 

1) หมวด 1 บททั่วไป 
2) หมวด 2 การบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 

ส่วนที่ 1 สภามหาวิทยาลัย 
ส่วนที่ 2 คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
ส่วนที่ 3 อธิการบดี 

3) หมวด 3 กองทุน 
4) หมวด 4 การจัดท าและการบริหารงบประมาณเงินรายได้ 

ส่วนที่ 1 งบประมาณรายรับ 
ส่วนที่ 2 งบประมาณรายจ่าย 

5) หมวด 5 การรับ การเก็บรักษาและการบริหารเงินรายได้ 
6) หมวด 6 การสั่งจ่ายและเบิกจ่ายเงินรายได้ 
7) หมวด 7 การทดรองจ่ายและการยืมเงินรายได้ 
8) หมวด 8 การจัดหาผลประโยชน์จากการเงินรายได้ไปลงทุน 
9) หมวด 9 การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
10) หมวด 10 การบัญชีและการตรวจสอบ 
11) บทเฉพาะกาล 

 
 

สำระส ำคัญของข้อบังคับมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  

ว่ำด้วยกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สินของมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2561 
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1. การประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน จะต้องให้เป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561  

2. การประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน   ได้ก าหนดการประชุม
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  โดยทั่วไปจะก าหนดวันประชุมล่วงหน้าทั้งปี เช่น ประชุม
วันพุธในสัปดาห์ที่สองของแต่ละเดือน หากมีการรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาสของบริษัท
หลักทรัพย์จัดการกองทุนจ านวน  4  สถาบัน  ได้แก่  บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน อเบอร์ดีนสแตน
ดาร์ด (ประเทศไทย) จ ากัดบริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน กสิกรไทย จ ากัด  บริษัทหลักทรัพย์จัดการ
กองทุน ทาลิส จ ากัด  บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน กรุงไทย จ ากัด  (มหาชน)  จะก าหนดให้มีการ
ประชุมเดือนละ 2 ครั้ง ดังนั้นก่อนสิ้นปีงบประมาณ  ผู้ปฏิบัติงานจะจัดท าปฏิทินก าหนดการประชุม
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  น าเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน
พิจารณาให้ความเห็นชอบไว้เป็นมติ  แต่ประธานจะสั่งงดการประชุมครั้งใดก็ได้  เมื่อเห็นว่าไม่มี เรื่องที่
สมควรจะบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม การประชุมจะต้องมีคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่ง
หนึ่งของจ านวนคณะกรรมการทั้งหมด  จึงเป็นองค์ประชุม  

3. การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับฯ หรือการประชุมให้เป็นไปตามที่ประธานหรือเลขานุการแล้วแต่จะพิจารณาเห็นสมควรไป
ตามล าดับ  ดังนี้ 

   ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

 ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 
 ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ 

 4. การน าเสนอเรื่องต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  จัดเป็นกลุ่มได้
ดังนี้ 
 

  กลุ่มที่ 1 เรื่องการเสนอแนะนโยบายที่เกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สิน และการใช้เงินให้
เกิดประโยชน์ต่อสภามหาวิทยาลัย โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การน าเงินคงคลังของมหาวิทยาลัยไปลงทุนและ
ให้เกิดประโยชน์ แทนที่จะปล่อยให้อยู่ในบัญชีธนาคารซึ่งให้ดอกเบี้ยในอัตราต่ า  
 

  กลุ่มที่ 2 เรื่องงบประมาณ โดยคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินจะเป็นผู้
เสนอแนะนโยบายการจัดสรรงบประมาณในแต่ละปี รวมทั้งการกลั่นกรองงบประมาณ ก่อนเสนอสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อลงมติ  
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  กลุ่มท่ี 3  เรื่องการออกระเบียบและประกาศท่ีเกี่ยวกับอัตราจ่าย  อนุมัติอัตราค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ   จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย   รายงานสภามหาวิทยาลัยทราบ   พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวกับอัตราการเรียกเก็บกิจกรรมเกี่ยวกับนักศึกษารวมถึงอัตราต่าง ๆ  และ
ค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่ง   ก่อนน าเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
 

  กลุ่มที่ 4  เรื่องการก ากับดูแลการบริหารการเงินของมหาวิทยาลัยในทางปฏิบัติ
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน   จะพิจารณางบการเงินของมหาวิทยาลัยก่อนที่จะเสนอให้
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ  จึงท าให้ทราบการบริหารจัดการการเงินของมหาวิทยาลัย  ท าให้
สามารถแนะน าฝ่ายบริหารได้  

5. การน าเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน ส่วนใหญ่เป็นเรื่องเพ่ือการพัฒนาหรือแก้ไขปัญหาของมหาวิทยาลัยในด้านต่าง ๆ ซึ่งการบรรจุ
ในระเบียบวาระการประชุมแต่ละครั้งด าเนินการตามความเหมาะสม โดยส่วนใหญ่เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 

  นโยบายและแผนยุทธศาสตร์ 
  กรอบการลงทุน แผนและบริหารการลงทุน การใช้จ่ายเงิน และการหาผลประโยชน์จาก 
     ทรัพย์สินและทรัพยากรของมหาวิทยาลัย 
  แผนและแนวทางในการระดมทรัพยากร และการพัฒนามหาวิทยาลัย 
  การเรียนการสอนและวิชาการ 
  การวิจัย 
  การบริการวิชาการ 
  งบประมาณและการเงิน 
  อ่ืน ๆ 
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 การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน   โดยมีการจัด
กลุ่มและเรียงล าดับเรื่องที่จะประชุม เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับเรื่องที่ต้องการเสนอให้ที่ประชุมทราบหรือ
พิจารณาการจัดเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์  ให้เป็นไปตามล าดับ  ดังนี้ 
 1. ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เป็นเรื่องที่ประธานและ/หรือ
กรรมการ เลขานุการ  หรือหน่วยงานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เป็นเรื่องที่ไม่ต้องมีการอภิปรายเพ่ือความ
สะดวก  รวดเร็ว  ในการประชุมการเสนอเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ หน่วยงานควรสรุปสาระส าคัญและจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี) เพ่ือจัดท าเป็นเอกสารประกอบการประชุม ซึ่งวาระนี้ไม่ต้องมีการลง
มติ เพราะไม่ใช่เรื่องพิจารณา แต่อาจมีข้อสังเกตได้ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่าที่ประชุมรับทราบ 
 2. ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม เป็นการน ารายงานการประชุม
ครั้งที่ผ่านมาเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาว่าการบันทึกการประชุมถูกต้องหรือไม่ หรืออาจจะมีการแก้ไข 
ปรับปรุง โดยอาจให้พิจารณาทีละหน้าในกรณีที่มีการแจกล่วงหน้า หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีที่แจก
ล่วงหน้าแล้ว หากมีผู้เสนอแก้ไขเลขานุการจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่อย่างละเอียดและข้อความ
ใหม่จะต้องปรากฎในรายงานการประชุมครั้งใหม่ด้วย  ระเบียบนี้จะลงท้ายว่า “ที่ประชุมพิจารณาแล้ว
รับรองรายงานการประชุมครั้งที่...../..... โดยไม่มีการแก้ไข (หรือ มีการแก้ไข)” 
 3. ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง หมายถึงเรื่องพิจารณาที่ค้างจากการประชุมครั้งที่ผ่านมาหรือ
เรื่องเป็นผลจากมติที่ประชุมครั้งที่แล้วว่าให้ด าเนินการอย่างไร และได้ด าเนินการตามมติไปแล้วอย่างไร 
ให้จัดเป็นเรื่องสืบเนื่อง แต่หากเป็นเรื่องที่สืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว และเป็นการน าเสนอเพ่ือ
รายงานผลของการปฏิบัติตามมติที่ประชุมต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ หรือพิจารณาทบทวน ให้
น าเสนอในวาระเรื่องแจ้งเพ่ือทราบหรือเรื่องพิจารณาแล้วแต่กรณี 
 4. ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาถือเป็นหัวใจของการประชุม เลขานุการจะต้องส่ง
ข้อมูลประกอบการพิจารณาให้คณะกรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมากจะต้องสรุปสาระส าคัญและ
ประเด็นให้คณะกรรมการอ่านหัวข้อต่าง ๆ ที่จะน ามาพิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับ ชัดเจนทุก
เรื่อง เมื่อผู้เกี่ยวข้องอ่านก็จะทราบทันทีว่าเป็นเรื่องใด ท าให้ประหยัดเวลาอ่าน และในที่ประชุมก็
อภิปรายได้ตรงประเด็น รวมถึงเนื้อหาที่น าเสนอควรประกอบด้วยหลักการ เหตุผล และความเป็นมาของ
เรื่องท่ีเสนอ ข้อมูลประกอบการพิจารณาและ/หรือกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (ถ้า
มี) และประเด็นที่ต้องการเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ได้แก่ การให้ข้อเสนอแนะ เป็นต้น 

5. ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ ระเบียบวาระนี้อาจะเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า มิได้
บรรจุไว้ในระเบียบวาระที่การประชุม ประธานคณะกรรมการ อาจน ามาพิจารณาในระเบียบวาระที่ 5 
หรืออาจะเป็นเรื่องเสนอเพ่ิมเติมที่ไม่ได้มีการลงมติก็ได้ และ/หรือ อาจจะเป็นเรื่องเร่งด่วนที่จะต้อง
น าเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินพิจารณา 

รูปแบบกำรจัดวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน 
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ดังนั้น  การจัดวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ต้องเป็นไป
ตามล าดับดังรายละเอียดข้างต้น ส าหรับเรื่องใดจะจัดไว้วาระใด หรือหากมีหลาย ๆ เรื่องจะต้องจัดเรื่อง
ใดไว้ก่อนหรือหลังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านการประชุมจะต้องพิจารณารายละเอียดตามเรื่องนั้น ๆ อย่าง
รอบคอบ ฉะนั้นการใช้ความรู้และประสบการณ์ในการพิจารณา บางเรื่องอาจจะไม่มีเอกสาร หรือข้อมูล
เดิม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ที่ใช้อ้างอิงควรศึกษาและแนบรายละเอียดมาด้วย จึงเป็นสิ่งส าคัญและ
ถือเป็นหน้าที่ที่ต้องท าความเข้าใจเรื่อง และมีการทวนสอบในรายละเอียดเอกสาร และวาระการประชุม
ดังกล่าว  
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ครั้งที่............../25......... 
ณ......................................................... 
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ระเบียบวำระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 
                        4.1 .................................................................... .................... 
                        4.2 ........................................................................................  
 

ระเบียบวำระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
                        5.1 ....................................................................................... . 
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 การประชุมแต่ละครั้งผู้ปฏิบัติงานต้องท าหน้าที่จัดท าจดหมายเชิญประชุม เพ่ือนัดหมายประธาน
คณะกรรมการ  คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการประชุมครั้งดังกล่าว   ผู้เข้าประชุม
จะได้ทราบว่าจะมีการประชุมเรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้า
ประชุมจะได้เตรียมข้อมูลต่าง ๆ น าเสนอท่ีประชุม  
 การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน  ดังนี้ 

1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 10 วัน 
ก่อนการประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ 

2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน 
3. ใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเยอ วกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่าน

เขา้ใจความหมายไม่ถูกต้อง 
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ 
โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ย่อหน้าแรกจะแจงว่า  ผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน 

ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร ที่ไหน  ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อ
ประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวัน เวลา 
และสถานที่ท่ีก าหนด (ดังปรำกฎอยู่ในภำคผนวก ก ตัวอย่ำงท่ี 16 - 17 ในหน้ำที่ 101 - 102)  
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 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25  ให้ความหมายของ
ค าว่า “รายงานการประชุม” ไว้ว่าการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ
การประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนี้ 
  1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะกรรมการที่มาประชุม หรือการประชุมของคณะ
นั้น เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ...................................................................  
  2. ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ ที่ประชุมเป็นรายปี โดยครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจน
สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น 
ครั้งที่ 1/2560  หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ๆ 
  3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม  โดยลงวันที่พร้อมด้วยตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2560 
  4. ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้ในการประชุม 
  5. ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการที่มาเข้า
ร่วมประชุม 
  6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ไม่ได้มาประชุม  พร้อมทั้งเหตุผลที่
ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมครั้งนั้น ๆ ได้ 
  7. ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ที่มาประชุม และหน่วยงานที่สังกัด 
  8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  ทุกครั้ง 
  9. ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม
กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
   9.1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   9.2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
   9.3  เรื่องการสืบเนื่องจากครั้งที่แล้ว 
   9.4  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
   9.5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
  10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาการเลิกประชุมทุกครั้ง 
  11. ผู้จดรายงานการประชุม  ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ
ประชุม ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้น
ด้วย  (ดังปรำกฎอยู่ในภำคผนวก ก ตัวอย่ำงท่ี 23 ในหน้ำที่ 110 - 118)  
 
 

แนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
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 ทั้งนี้  ในการจัดท ารายงานการประชุม  อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียด  “ผู้ตรวจรายงานการ
ประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งเป็นการปฏิบัติงาน
สารบรรณที่นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบงานส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 
 
 

 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 ข้อ 2.5  อธิบายรูปแบบ 
การประชุม  แบบที่ 11 ท้ายระเบียบส านักนายกฯ ดังนี้ 
 

รำยงำนกำรประชุม.................................................... 
ครั้งที่.......................................................... 
วันที่...............เดือน..................พ.ศ. .......... 
ณ............................................................... 

............................... 
   ผู้มำประชุม 
   ผู้ไม่มำประชุม 
   ผู้เข้ำร่วมประชุม 
   เริ่มประชุมเวลำ 
   (ข้อควำม).............................................................................................................................. 
   .............................................................................................................................................. 
   .............................................................................................................................................. 
   .............................................................................................................................................. 
   .............................................................................................................................................. 
   เลิกประชุมเวลำ........................................ 
                                                  (...............................................................) 
                                                            ผู้จดรายงานการประชุม 
                                                  (...............................................................) 
                                                           ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
   หมำยเหตุ  หากเรื่องที่มีข้อหัวเดียวไม่ต้องใส่เลขข้อ ให้ย่อหน้าเท่านั้น 
 

 

ภาพที่ 5  รูปแบบรายงานการประชุม 
 

ตัวอย่ำงรูปแบบรำยงำนกำรประชุม 
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 การจัดท าข้อมูลคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน เพ่ือติดต่อกับคณะกรรมการแต่
ละคนอยู่เป็นประจ า  จึงต้องมีสถานที่อยู่  รวมถึงแผนที่บ้าน  สถานที่ท างาน  หมายเลขโทรศัพท์ทั้งที่
บ้านที่ท างาน และมือถือ ต้องทราบว่าคณะกรรมการแต่ละคนต้องการให้ส่งเอกสารประกอบการประชุม
ไปที่ใด ที่บ้านหรือที่ท างาน การมีแผนที่บ้านหรือที่ท างานจะท าให้เจ้าหน้าที่กองกลางสามารถจัดส่ง
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมได้ถูกต้อง และรวดเร็ว  ดังตัวอย่างตารางที่ 5 
ดังนี้ 
 

ตำรำงท่ี 5  รายละเอียดประวัติข้อมูลคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
รำยช่ือ ที่อยู่/เบอร์โทรศัพท์ 

1. ดร.ศิริ  การเจริญดี บริษัทกรุงเทพประกันชีวิต จ ากัด (มหาชน) 
ซอยศูนย์วิจัย ถนนพระราม 9 เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 
10310 
มือถือ 081-6281174 

2. นายทัศพงศ์  วิชชุประภา เลขที่ 18 อาคารกิจพานิช  ชั้น 4  

หอ้ง 406 ถนนพัฒน์พงศ์ เขตบางรัก กรุงเทพฯ 10500 
มือถือ 089-0547209 

3. นายจุลพงษ์  สัตย์ถาวงศ์ เลขที่ 78 ซอยรังสิต  นครนายก 33 ซอย 1/3  
ต.ประชาธิปัตย์ อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี   
มือถือ 089-0021004 

4. นางสาววนิดา  ลิวนานนทช์ัย 43/367 หมู่ 8 ต.บางพูด อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 
มือถือ 081-8279087 
บ้าน 02-5837567 
e-mail : vanidaleu@yahoo.com 

5. นายไพบูลย์  ศิริภาณุเสถียร 260 ถ.เทียนร่วมมิตร แขวงสามเสนนอก  
เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 
มือถือ 085-5544555 

6. รองศาสตราจารย์ส่งเสริม  หอมกลิ่น สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
โทร.02-5048146 
มือถือ 089-9185095 

กำรจัดท ำฐำนข้อมูลคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน 
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 ในการปฏิบัติงานจัดประชุมและจดรายงานการประชุม  มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดัง
ตารางที่  6  ดังนี้ 
 

ตำรำงท่ี  6  ตารางแสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมและรายงานการประชุม 
เรื่อง ข้อควรระวัง 

1. กำรจัดเตรียมสถำนที่ประชุม 1.ควรตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมก่อนก าหนดวันเวลา
ประชุม 
2.ควรตรวจสอบพ้ืนที่บันทึกไฟล์เสียง  แบตเตอรี่/ถ่านชาร์จ
เครื่องบันทึกเสียง ให้เพียงพอส าหรับบันทึกเสียงตลอดการ
ประชุม 

2. กำรเชิญประชุม ควรจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม
ล่วงหน้าอย่างน้อย  7  วัน 

3. กำรจัดระเบียบวำระกำร 
   ประชุม 

1.ควรจัดระเบียบวาระให้เหมาะสมกับระยะเวลาการประชุม ซึ่ง
ระยะเวลาการประชุมที่จะให้ได้ผลดี ควรใช้ระยะเวลาไม่เกิน 2 
ชั่วโมง 
2.ควรจัดล าดับเรื่องว่าเรื่องใดขึ้นก่อนหลัง โดยดูจากความส าคัญ
ตามล าดับก่อนหลัง โดยพิจารณาจากเรื่องด่วนและส าคัญก่อน
เป็นอันดับแรก 

4. กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 1.ควรใช้ค าตามที่ก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

กำรใช้ค ำตำมระเบียบฯ ค ำที่ไม่ควรใช้ 
รายงานการประชุม บันทึการประชุม 
เมื่อวันที่ วันที ่
ผู้มาประชุม ผู้เข้าประชุม/ผู้เข้าร่วมประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม ผู้ที่ไม่เข้าประชุม 
เร่ิมประชุมเวลา เปิดประชุมเวลา 
เลิกประชุมเวลา ปิดประชุมเวลา 
ผู้จดรายงานการประชุม ผู้บันทึกรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม วาระการประชุม 

 
 

ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
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เรื่อง ข้อควรระวัง 
4. กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
    ...(ต่อ) 

2.รูปแบบรายงานการประชุมต้องถูกต้อง ถึงแม้รูปแบบรายงาน
การประชุมจะมีรายละเอียดแตกต่างกันบ้าง แต่หลักใหญ่แล้ว
รูปแบบรายงานการประชุมจะต้องเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 
3.การใช้ค าย่อในการเขียนครั้งแรก ให้เขียนชื่อเต็มตามด้วย
วงเล็บค าย่อ จากนั้นในการอ้างถึงส่วนต่อไปจึงใช้ค าย่อ 
4.การใช้ค าศัพท์ภาษาอังกฤษ  กรณีมีค าศัพท์ภาษาอังกฤษให้
พิมพ์ภาษาไทยก่อน ตามด้วยวงเล็บภาษาอังกฤษ เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจและชัดเจนมากขึ้น 

5. กำรส่งรำยงำนกำรประชุมให้ 
   คณะกรรมกำรพิจำรณำรับรอง 

กรณีที่ไม่มีการก าหนดการประชุมครั้งต่อไป หรือมีระยะเวลา
ห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก ควรส่งรายงานการประชุมไป
ให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองโดยการแจ้งเวียน 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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 การน าเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน เป็นการสื่อสารเพ่ือเสนอ
ข้อมูล ความรู้ ความคิดเห็น หรือความต้องการไปสู่การปฏิบัติ ปัจจุบันการน าเสนอเรื่องต่อคณะ
กรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินมีบทบาทส าคัญในองค์กร หน่วยงาน ทุกแห่งก็ต้องอาศัยวิธีการ
น าเสนอเพ่ือได้ข้อคิดเห็น ข้อตกลง มติ หรือข้อสรุป เพ่ือเป็นแนวทางสู่การปฏิบัติงานให้เหมาะสมและ
ประสบผลส าเร็จของการพัฒนางานต่อไป ส าหรับผู้ที่มีสิทธิเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สิน เพ่ือพิจารณา ได้แก่ ประธานคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  หน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

 

ประเภทของกำรน ำเสนอ 
การน าเสนอแบ่งอย่างกว้าง ๆ มีรูปแบบรายละเอียด ดังนี้ 
1. หน่วยงานเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบอัตราเรียกเก็บ เช่น ค่าลงทะเบียน

ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ หน่วยงานต้องส่งให้กองแผนงานวิเคราะห์อัตราเรียกเก็บ  ก่อนน าเสนอ
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินพิจารณา (ตามมติคณะกรรมการการเงินฯ ในการประชุม
ครั้งที่ 16/2554 เมื่อวันที่ 22 พฤศจิกายน 2554)  
 2. หน่วยงานเสนอขอใช้งบกลาง หน่วยงานต้องส่งให้กองแผนงานวิเคราะห์งบกลางก่อนน าเสนอ
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินพิจารณา (ตามมติคณะกรรมการการเงินฯ ครั้งที่ 8/2548 
เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม 2548) 
 3. หน่วยงานเสนอ (ร่าง) ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ ก็ต้องให้ผ่านการตรวจสอบจากนิติกร
กองกฎหมาย  พร้อมส าเนาบันทึกความเห็นของนิติกรแนบเรื่องที่เสนอด้วย และต้องให้เจ้าหน้าที่ที่
ตรวจสอบระเบียบ ประกาศ ดังกล่าวเข้าชี้แจงต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินทุกครั้ง
หากกรณีไม่มีผู้เข้าชี้แจงคณะกรรมการจะไม่พิจารณา 
 

ลักษณะของข้อมูลที่น ำเสนอ  แบ่งออกตำมลักษณะของข้อมูล  ได้แก่ 
1. ข้อเท็จจริง หมายถึง ข้อความที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์ เรื่องราวที่เป็นมาหรือเป็นอยู่ตาม

ความเป็นจริง อาจเป็นความรู้ที่ได้จากการทดสอบ สามารถน ามาใช้เป็นหลักฐานข้ออ้างอิงส าหรับกล่าว
อ้างถึงในการพิสูจน์สิ่งใดสิ่งหนึ่ง 

2. ข้อคิดเห็น เป็นความเห็นอันเกิดจากประเด็นหรือเรื่องราวที่ชวนให้คิดอาจเป็นความรู้สึก
ความเชื่อถือหรือแนวคิดที่ผู้น าเสนอมีต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง ความเห็นของแต่ละคนอาจแตกต่างกันได้ ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กับพ้ืนฐานและประสบการณ์ของแต่ละบุคคล ข้อคิดเห็นต่างจากข้อเท็จจริง  ข้อคิดเห็นมีลักษณะ
ต่าง ๆ กันคือ ข้อคิดเห็นเชิงเหตุผล ข้อคิดเห็นเชิงแนะน า ข้อคิดเห็นเชิงวิจารณ์ ข้อคิดเห็นเชิงเสนอแนะ
และข้อสังเกต 

แนวทำงกำรเสนอเร่ืองต่อคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน 
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กำรเตรียมกำรน ำเสนอ 
 การน าเสนอเรื่องในลักษณะใดก็ตาม  ถ้าไม่มีการเตรียมพร้อมอาจก่อให้เกิดความผิดพลาดได้
ง่ายหรือไม่เป็นไปดังที่ตั้งจุดมุ่งหมายไว้  ฉะนั้นถ้าต้องการให้การน าเสนอข้อมูลเป็นไปด้วยความราบรื่น
และบรรลุจุดมุ่งหมายตามที่ต้องการ  ผู้น าเสนอควรจะต้องเตรียมการให้พร้อมก่อนที่จะน าเสนอทุกครั้ง
การเตรียมการน าเสนอข้อมูล มีข้ันตอน ดังนี้ 
 1. ศึกษาข้อมูล การที่ต้องศึกษาข้อมูลก็เพ่ือจะได้วางเค้าโครงของเรื่องที่จะน าเสนอให้ถูกต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์ ก่อนที่จะวางเค้าโครงเรื่อง ผู้ที่จะน าเสนอจะต้องศึกษาข้อมูลด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1.1 ศึกษาเรื่องที่จะน าเสนอเพ่ือรวบรวม และจัดหมวดหมู่ข้อมูลที่จะน าเสนอให้ถูกต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์ที่สุด 
  1.2 ศึกษาวิเคราะห์ผู้รับการน าเสนอหรือผู้ฟัง เพ่ือที่จะได้วางแผนการใช้เทคนิคและ
วิธีการน าเสนอ ตลอดจนการใช้ถ้อยค าภาษาที่เหมาะสม 
  1.3 ศึกษาวิเคราะห์จุดมุ่งหมายที่จะน าเสนอ เพ่ือให้สอดคล้องสัมพันธ์กับผู้รั บการ
น าเสนอ และวิธีการในการน าเสนอ 
  1.4 ศึกษาโอกาส เวลา และสถานที่ที่จะน าเสนอ เพ่ือจะได้ก าหนดเค้าโครงและเนื้อหา
พร้อมทั้งจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการน าเสนอให้เหมาะสมกับสถานที่และเวลาที่ใช้น าเสนอ 
 2. การวางแผนการน าเสนอ จะช่วยให้การน าเสนอเป็นไปตามล าดับข้อมูลไม่สับสน ครบถ้วน
บริบูรณ์ เหมาะสมกับเวลา การน าเสนอที่บรรลุจุดมุ่งหมายที่ตั้งไว้ ควรมีการวางแผนที่จะน าเสนอ ดังนี้ 
  2.1 วางรูปแบบวิธีน าเสนอ โดยมีหลักในการวางรูปแบบวิธีน าเสนอ คือ วางรูปแบบให้
เหมาะสมกับเวลา  สถานการณ์และบุคคล รูปแบบในการน าเสนอแบ่งกว้าง ๆ ได้เป็น 2 รูปแบบ คือ 
   2.1.1 การน าเสนอแบบเป็นทางการ 
   2.1.2 การน าเสนอแบบไม่เป็นทางการ 
  2.2 วางแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค ปัญหาและอุปสรรคในการน าเสนอ
อาจจะเกิดขึ้นได้ในหลาย ๆ กรณีการคาดเดาปัญหาและอุปสรรคไว้ก่อนล่วงหน้าโดยการศึกษาข้อมูล
ก่อนที่จะน าเสนอให้ถ่องแท้ก็จะสามารถช่วยให้มองแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่จะ
เกิดข้ึนได ้
  2.3 วางเค้าโครงการน าเสนอ ท าได้โดยการน าหัวข้อที่จะน าเสนอมาแบ่งหมวดหมู่เรียง
ตามล าดับแล้วเขียนเป็นล าดับขั้นตอนของแผนการน าเสนอ 
  2.4 วางแนวทางในการน าเสนอ เป็นการก าหนดแนวทางที่จะใช้ในการน าเสนอจัดท า
หลังจากท่ีได้วางเค้าโครงและแบ่งการน าเสนอออกเป็นหัวข้อย่อย ๆ และการวางแนวทางในการน าเสนอ
จะช่วยให้ผู้น าเสนอเกิดความพร้อมและความม่ันใจในการน าเสนอมากยิ่งขึ้น 
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  2.5 วางก าหนดขั้นตอนการน าเสนอ เมื่อได้วางแนวทางการน าเสนอขั้นต่าง ๆ มาแล้ว
ขั้นสุดท้ายก็จะต้องก าหนดขั้นตอนการน าเสนอให้สัมพันธ์กับวิธีการและอุปกรณ์ประกอบการน าเสนอ
พร้อมทั้งก าหนดการควบคุมในเรื่องเวลาที่จะใช้ในการน าเสนอของแต่ละข้ันตอนก ากับไว้ด้วย 
 3. การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ การบรรยายเพียงอย่างเดียวไม่อาจดึงดูดความสนใจของผู้ฟังได้
ตลอดเวลา วัสดุอุปกรณ์ที่น ามาใช้ประกอบการน าเสนอนั้นมีประสิทธิภาพ และสัมฤทธิ์ผลตามความมุ่ง
หมาย มีดังนี้ 
  3.1  อุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการบรรยาย 
   3.1.1  เครื่องฉายแผ่นใส  หรือเครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ 
   3.1.2  วีดิทัศน์ ภาพยนตร์  ภาพนิ่ง 
   3.1.3  แบบจ าลอง 
   3.1.4  แผนภาพ แผนภูมิ แผนที่ 
  3.2  อุปกรณ์ที่ใช้เสริมการบรรยาย 
   3.2.1  แผ่นพับ 
   3.2.2  หนังสือ 
   3.3.3  รูปภาพ 
   3.3.4  เอกสารประกอบ 
 4. การจัดเตรียมความพร้อมของสถานที่ในการน าเสนอนอกจากจะต้องตระเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
เพ่ือน ามาประกอบการน าเสนอแล้ว การเตรียมความพร้อมของสถานที่ก็มีส่วนส าคัญที่จะท าให้การ
น าเสนอเป็นไปด้วยดี และมีประสิทธิภาพบรรลุจุดมุ่งหมายที่วางไว้ได้ การจัดเตรียมความพร้อมของ
สถานที่กระท าได้ ดังนี้ 
  4.1  การจัดห้องส าหรับการน าเสนอ 
  4.2  การจัดที่นั่งและแท่นส าหรับการน าเสนอ 
  4.3  ระบบระบายอากาศ 
  4.4  ระบบเสียง 
  4.5  ระบบแสงสว่างภายในห้อง 
  4.6  การประดับตกแต่งสถานที่ 
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 การน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน จะมีประสิทธิภาพมาก
น้อยเพียงใด  ขึ้นอยู่กับวิธีการด าเนินการในการน าเสนอ  โดยมีปัจจัยที่ท าให้การน าเสนอมีประสิทธิภาพ
ดังนี้ 
 1.  เนื้อหาข้อมูล 
  1.1  จัดข้อมูลอย่างเป็นระบบและเป็นล าดับขั้นตอน 
  1.2  จัดท าเค้าโครงการน าเสนอทุกครั้งที่มีการน าเสนอ 
  1.3  ข้อมูลต้องมีความสมบูรณ์ถูกต้อง 
 2.  ผู้น าเสนอ 
  2.1  มีความรู้ในเรื่องที่จะน าเสนอเป็นอย่างดี 
  2.2  ศึกษาวิเคราะห์ผู้ฟัง โอกาสและสถานการณ์ก่อนการน าเสนอทุกครั้ง 
  2.3  มีบุคลิกภาพและการวางตัวที่เหมาะสม 
  2.4  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับผู้รับการน าเสนอหรือผู้ฟัง 
  2.5  รู้จักวิธีการสร้างบรรยากาศท่ีเป็นกันเองและสร้างความประทับใจให้กับผู้ฟัง 
  2.6  มีการฝึกซ้อมการน าเสนออย่างถูกวิธี  และสม่ าเสมอ 
  2.7  มีไหวพริบปฏิภาณในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการด าเนินการน าเสนอได้ 
 3.  การด าเนินการน าเสนอปัจจัยที่ควรค านึงถึงในการด าเนินการน าเสนอ คือ 

3.1 เทคนิคและวิธีการน าเสนอ การน าเสนอข้อมูลให้มีประสิทธิภาพนั้นจะต้องใช้ 
   เทคนิคและวิธีการบางประการ 
3.2 ศิลปะในการน าเสนอ  ศิลปะการน าเสนอที่จะกล่าวถึงต่อไปนี้เป็นการน าเสนอด้ว 
     วาจา ฉะนั้นการที่จะน าเสนอได้อย่างมีศิลปะ ผู้น าเสนอจะต้องค านึงถึงเรื่องต่อไปนี้ 

     มีการแสดงมารยาททางสังคม 
     มีการใช้ภาษาท่ีเหมาะสม 
     มีการแสดงออกท่ีเหมาะสม 
     มีวิธีการสื่อสารที่ดี 
     มีการจัดหาอุปกรณ์ท่ีเหมาะสม 
 
 
 
 
 

ปัจจัยที่ท ำให้กำรน ำเสนอมีประสิทธิภำพในข้ันตอนกำรจัดประชุม 
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 ลักษณะของการประชุมที่ดีและมีประสิทธิภาพ  ต้องมีการวางแผนการประชุม  แล้วด าเนินการ
ประชุมให้บรรลุเป้าหมาย ด้วยการจัดระเบียบวาระการประชุมที่ดีและเหมาะสม และหลังจากการ
ประชุมเสร็จสิ้นแล้ว ต้องมีการติดตามประเมินผลการประชุมนั้น ๆ ลักษณะของการประชุมที่ดี  ดังนี้ 
 1. มีการตระเตรียมการประชุมอย่างเพรียกพร้อม  มีการวางแผนการประชุมไว้ล่วงหน้าโดยส่ง
หนังสือเชิญประชุม พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารแนะน าการประชุม เมื่อผู้เข้าประชุม
ลงทะเบียนการประชุมจะได้รับความสะดวกจากการลงทะเบียนอย่างรวดเร็ว  และมีสิ่งอ านวยความ
สะดวกอย่างดี  ได้รับเอกสารการประชุมและแผนผังที่นั่งการประชุมที่ได้ก าหนดอย่างชัดเจน   
 2. มีระเบียบวาระการประชุมส่งให้ล่วงหน้าในเวลาอันสมควร เพ่ือให้ผู้เข้าประชุมได้เตรี ยม
ข้อมูลมาอภิปราย อันจะท าให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่ต่อการประชุม 
 3. ประธานสรุปประเด็นและตัดบทผู้ที่จะพูดมากได้อย่างเหมาะสม เพ่ือมิให้การประชุมยืดเยื้อ มี
ความกระทัดรัด คุ้มค่ากับเวลาที่ผ่านไป และไม่ให้ผู้ที่อภิปรายเยิ่นเย้อได้ใช้เวลาของการประชุมมาก
เกินไป แต่สนับสนุนให้ที่ประชุมได้อภิปรายความเห็นอย่างกว้างขวาง 
 4. สถานที่ประชุมต้องเหมาะสม สะดวกสบาย ไม่เล็กจนคับแคบหรืออึดอัดไม่ร้อนหรือเย็น
จนเกินไป เก้าอ้ีและโต๊ะประชุมต้องสะดวกสบาย 
 5. น าเรื่องที่ส าคัญจริง ๆ มาสู่การประชุม เรื่องที่ไม่จ าเป็นหรือมีสาระน้อยอาจจะปรึกษากัน
นอกห้องประชุมก็ได้  แม้กระทั่งรายละเอียดในบางประเด็น ประธานที่ประชุมอาจขอให้ผู้เกี่ยวข้อง
ปรึกษากันนอกห้องประชุม เพ่ือประหยัดเวลาประชุม 
 6. ผู้เข้าประชุมทุกคนมีการอภิปรายกันอย่างกว้างขวาง และในขณะเดียวกันต่างก็รับฟังความ
คิดเห็นของกันและกันด้วย 
 7. มีเหตุผลยอมรับความคิดของเสียงข้างมาก เมื่อเสียงข้างมากมีมติอย่างใดก็ให้ยอมรับมตินั้นไม่
ถือว่าตนเองไม่เห็นด้วย ก็เดินออกจากห้องประชุม หรือตนเองเป็นประธานเมื่อมีมติ  ก็ไม่ยอมรับต าหนิที่
ประชุมว่ามีความเห็นไม่ถูกต้อง  เป็นต้น 
 8. ผู้เข้าประชุมมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นอย่างทั่วถึงกับผู้เข้าประชุมทุกคนต่างได้แสดงความ
คิดเห็นอย่างเต็มท่ีและท่ัวถึงกัน ไม่มีใครสงวนท่าทีของตนเอง  ตั้งแต่ต้นจนเลิกประชุม 
 9. เริ่มประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา ไม่ชักช้าเสียเวลา เข้าห้องประชุมก่อนเวลาประชุมไม่
น้อยกว่า 5 นาที เตรียมตัว เตรียมความคิด ส าหรับการประชุมอย่างจริงจัง 
 10. ผู้เข้าประชุมมีการเตรียมข้อมูลให้แก่ที่ประชุม โดยการค้นคว้าเพ่ิมเติมในประเด็นที่มีการ
ประชุมมาเป็นอย่างด ี
 11. ผู้เข้าประชุมเป็นผู้ฟังที่ดีและพูดมีเหตุผล ตั้งใจพูดเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อที่ประชุม ไม่พูดจา
ก้าวร้าวดูถูกความเห็นของบุคคลอื่น 

กำรประชุมที่ดี 
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 12. ได้ข้อสรุปผลการประชุมตามเป้าหมาย ซึ่งผู้เข้าประชุมต่างก็พอใจ แม้ว่าผลการประชุมไม่ใช่
สิ่งที่ตนเองเสนอก็ตาม และต่างก็รู้สึกว่าผลการประชุมได้มาด้วยการอภิปรายและลงความเห็นอย่างรอบ
ด้าน 
 13. ผู้เข้าประชุมเข้าใจวัตถุประสงค์ของการประชุม และต่างก็ช่วยให้การประชุมด าเนินไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 14. มีบรรยากาศของความร่วมมือและร่วมกันคิดอย่างรอบด้าน  ไม่มีใครแสดงอาการเกียจคร้าน
เบื่อหน่าย 
 15. มีความไว้เนื้อเชื่อใจกันในหมู่ผู้เข้าประชุม โดยการอภิปรายอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมาและ
เชื่อว่าผู้เข้าประชุมทุกคนเป็นผู้มีเกียรติ น่าเชื่อถือ รวมทั้งไม่แสดงการลบหลู่  ดูหมิ่นที่ประชุมด้วย 
 16. มีสปิริตของประชาธิปไตย ยอมรับความคิดเห็นและมติเสียงข้างมาก เคารพเสียงข้างน้อย 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนกำรจัดประชุมประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน  
  จากรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น อธิบายรูปแบบ แนวทางการจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
เงินรายได้และทรัพย์สิน ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ  มีรายละเอียด  ดังนี้ 
 

 
 

 
 

  ขั้นตอนการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน  มีรายละเอียด  ดังนี้ 

 

ขั้นตอนหลัก 
 

ขั้นตอนย่อย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

แบบฟอร์ม 

 

ข้อเสนอแนะ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

1.กำร
วำงแผนและ
กำรเตรียมกำร
ก่อนกำร
ประชุม 

1.1 หารือ
ประธานและ
คณะกรรมการ
และเลขานุการ
เพื่อก าหนดวัน
ประชุมสถานท่ี
ในการประชุม 

-ประธาน 
-คณะกรรมการ
และเลขานุการ 

ก าหนดการ
ประชุม
คณะกรรมการ
บริหารเงิน
รายได้และ
ทรัพย์สิน 

สอบถาม
ประธานและ
คณะกรรมการ
เลขานุการเรื่อง
ก าหนดการ
ประชุมครั้งต่อไป 

ล่วงหน้า 1 ป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1  กำรวำงแผนและกำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 
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ขั้นตอนหลัก 
 

ขั้นตอนย่อย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

แบบฟอร์ม 

 

ข้อเสนอแนะ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

1.กำร
วำงแผนและ
กำรเตรียมกำร
ก่อนกำร
ประชุม...(ต่อ) 

1.2 ตรวจสอบ
วัน เวลา ของ
คณะกรรมการ 
ผู้เข้าประชุม
เบื้องต้น 

ผู้ปฏิบัติงาน รายชื่อ / 
หมายเลข
โทรศัพท์
คณะกรรมการ 

-กรณีประธาน
คณะกรรมการ 
อธิการบดี  ให้
ตรวจสอบจาก
เลขานุการ เพื่อ
นัดหมายในการ
จัดประชุม ซึ่ง
การก าหนดวัน
ประชุม
คณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้
และทรัพยส์ิน 
จะมีการประชุม
เดือนละ 1 ครั้ง 
โดยก าหนดเป็น
พุธที่ 2 ของทุก
เดือน 
-กรณี
คณะกรรมการ
และคนอ่ืน ๆ ให้
ตรวจสอบเวลา
โดยการโทร
สอบถาม-e-
mail/จดหมาย 
โดยแนบแบบ
ตอบรับเพื่อ
ยืนยันการเข้า
ร่วมประชุม 
-จากการ
ตรวจสอบเวลา
จะต้องเป็นวัน
และเวลาที่
คณะกรรมการ
ว่าง พร้อมเพรียง
กัน 

ก่อนการประชุม 
20 วัน 
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ขั้นตอนหลัก 
 

ขั้นตอนย่อย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

แบบฟอร์ม 

 

ข้อเสนอแนะ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

1.กำร
วำงแผนและ
กำรเตรียมกำร
ก่อนกำร
ประชุม...(ต่อ) 

1.3 แจ้ง
ก าหนดการ
ประชุม หนังสือ
เชิญประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน หนังสือแจ้ง
ก าหนดการ
ประชุม 
แบบฟอร์ม กง.
01-กง.03 และ
หนังสือเชิญ
ประชุม 

-เมื่อก าหนดวัน 
เวลาแน่นอนแล้ว 
ท าหนังสือแจ้ง
ก าหนดการ
ประชุมให้ทุก
หน่วยงานทราบ 
หนังสือเชิญ
คณะกรรมการ
และผูเ้ข้าร่วม
ประชุมพร้อม
แบบตอบรับ 
(ล่วงหน้าก่อน
การประชุมไมต่่ า
กว่า 15 วัน 

ยืนยันการ
ประชุมก่อนการ
ประชุม 15 วัน 

 1.4 จองห้อง
ประชุม อุปกรณ์
โสตนฯ์ สถานท่ี
จอดรถ รวมทั้ง
อาหารว่าง 
อาหารกลางวัน
และเครื่องดื่ม 

ผู้ปฏิบัติงาน -ระบบจองห้อง
ประชุมใน Web
ของกองกลาง 
-แบบฟอร์มขอ
สถานท่ีจอดรถ
ของศูนย์รักษา
ความปลอดภัย 
-หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์
อาหารว่าง และ
อาหารกลางวัน
และเครื่องดื่ม
ของศูนย์สัมมนา
และฝึกอบรม 

-จ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม 
-จ านวนรถยนต์ที่
ขอใช้สถานท่ีจอด
รถ 
-จ านวนอาหาร
ว่างและอาหาร
กลางวันและ
เครื่องดื่ม 
-อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ 
คอมพิวเตอร์ 
โดยยืนยันการใช้
ห้องกับกองกลาง 
และส านัก
เทคโนโลยี
การศึกษา และ
ส านัก
คอมพิวเตอร ์

ก่อนการประชุม
7  วัน 
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ขั้นตอนหลัก 
 

ขั้นตอนย่อย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

แบบฟอร์ม 

 

ข้อเสนอแนะ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

1.กำรวำงแผน
และกำร
เตรียมกำร
ก่อนกำร
ประชุม...(ต่อ) 

1.5 จัดท า
หนังสือขอยืม
เงินค่าใช้จ่าย 
ต่าง ๆ จาก
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั
จัดเตรียมใบ
เซ็นชื่อเข้าร่วม
ประชุมและแบบ
ใบเซ็นชื่อรับเงิน
พร้อมขอยืมเงิน
จากกองคลัง 
โดยประสานงาน
เบิกค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

-.ผู้ปฏิบัติงาน 
-ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 
-กองคลัง 
-ศูนย์สัมมนา
และฝึกอบรม 

-หนังสือขอ
อนุมัติยืมเงิน 
ทดรองจ่ายค่า
เบี้ยประชุมและ 
ค่าใข้จ่ายต่าง ๆ 
-เอกสารลง
ลายมือช่ือ
คณะกรรมการ 

-ท าหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงิน 
ทดรองจ่าย
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
เพื่อขอตัด
งบประมาณจาก
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 
-ขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่ายจาก
กองคลัง 
-และขออุมัติเงิน
ยืมค่าอาหารจาก
ศูนย์สัมมนาและ
ฝึกอบรม 
 

ก่อนการประชุม 
7 วัน 

2.กำรวำงแผน
และกำร
เตรียมเนื้อหำ
กำรประชุม 

2.1 สอบถาม
ประธาน 
อธิการบดี 
เลขานุการ เพื่อ
ก าหนดเนื้อหาท่ี
จ าเป็นของแต่ละ
วาระ / อาจจะ
ประชุมนอกรอบ
ก่อน 

ผู้ปฏิบัติงาน  -ต้องมีเนื้อหา
ครบถ้วนทุกวาระ 
ในกรณีที่มี
เนื้อหาแบบ 
Presentation  
ที่อยู่ใน
คอมพิวเตอร์หรือ
ใน Website 
จะต้องทราบ 
URL ที่เกี่ยวข้อง 

ก่อนการประชุม 
3 วัน 
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ขั้นตอนหลัก 
 

ขั้นตอนย่อย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

แบบฟอร์ม 

 

ข้อเสนอแนะ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

2.กำรวำงแผน
และกำร
เตรียมเนื้อหำ
กำรประชุม…
(ต่อ) 

2.2 จัดเตรียม 
รวบรวมเนื้อหา
ตามวาระและ
เอกสาร
ประกอบการ
ประชุมต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เช่น 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติ 

ผู้ปฏิบัติงาน -ข้อบังคับฯ 
มสธ. ว่าด้วย
การบริหารเงิน
รายได้และ
ทรัพย์สิน  
ของ
มหาวิทยาลยั
พ.ศ. 2561 
-ระเบียบ มติ
ต่าง ๆ 

 
 

ก่อนการประชุม 
2 วัน 

2.3 น าเนื้อหา
ตามวาระสรุป 
ลงระบบ
คอมพิวเตอร ์

ผู้ปฏิบัติงาน -แบบฟอร์มสรุป
ประเด็นและ
เนื้อหาแต่ละ
วาระในครั้ง
ดังกล่าว 

-ในกรณีที่เป็น 
URL ต้อง
ตรวจสอบการ 
Link อีกครั้งก่อน
ขึ้นระบบฯ 
-แยกเนื้อหาเป็น 
Floder ตาม
วาระและตั้งช่ือ
พร้อมตั้งเป็นไฟล ์

ก่อนการประชุม 
2 วัน 
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  ขั้นตอนการด าเนินการประชุมหรือขณะประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  
มีรายละเอียด  ดังนี้ 

 

ขั้นตอนหลัก 
 

ขั้นตอนย่อย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

แบบฟอร์ม 

 

ข้อเสนอแนะ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 
 
 
 
3.กำร
ด ำเนินกำร
ประชุมหรือ
ขณะประชุม 

3.1 การเตรียม
ข้อมูลส าหรับ
บันทึกการ
ประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกการ
ประชุม 

-บันทึกเสียงการ
ประชุมให้เตรียม
เครื่องบันทึก 
เสียงไปด้วย/
กรณีมีการ
ประชุมลับ
ประธานจะไม่
อนุญาตให้
บันทึกเสียง 

 

3.2 บันทึกการ
ประชุมตาม
ประเด็นและ
เนื้อหา 

ผู้ปฏิบัติงาน -แบบฟอร์มสรุป
ประเด็นและ
เนื้อหาแต่ละ
วาระในครั้ง
ดังกล่าว 

-ขึ้นใน 
Presentation 
เต็มจอในห้อง
ประชุม 

พร้อมกับวาระ
การประชุม 

3.3 สรุปการ
ประชุม 

ประธาน  -ใช้ไฟล์ของการ
บันทึกการ
ประชุม 

สรุปประเด็นขึ้น
จอตามวาระการ
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่  2 กำรด ำเนินกำรประชุมหรือขณะประชุม 
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  ขั้นตอนการด าเนินงานภายหลังการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  
มีรายละเอียด  ดังนี้ 

 

ขั้นตอนหลัก 
 

ขั้นตอนย่อย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

แบบฟอร์ม 

 

ข้อเสนอแนะ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.กำรจัดท ำ
รำยงำน 
กำรประชุม 

4.1 น าไฟล์
บันทึกการ
ประชุมปรับแก้
ไขเพื่อท าเป็น
รายงานการ
ประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน (ร่าง) รายงาน
การประชุม 

 ภายใน 3 วัน 
หลังจากประชุม 
แล้วเสร็จ 

4.2 แจ้งมติการ
ประชุมที่ยังไมไ่ด้
รับรองให้
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน มติรายงานการ
ประชุมที่ยังไมไ่ด้
รับรอง 

 ภายใน 1-2 วัน 
หลังจากการประชุม
แล้วเสร็จ  

4.3 ส่งให้
คณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้
และทรัพยส์ิน
ตรวจสอบ
รายงานการ
ประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน  รายงานการ
ประชุม 

เมื่อ
คณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้
และทรัพยส์ิน
ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้ว
ต้องลงนาม
รับรองการแกไ้ข 

ภายใน 7 วัน 
หลังจากประชุม 
แล้วเสร็จ 

4.4 ปรับแก้ไข
รายงานการ
ประชุมตามที่
คณะกรรมการ
ปรับแก้ไขและ
น าเสนอให้
คณะกรรมการ
และเลขานุการ
ลงนาม  เมื่อ
รับรองรายงาน
การประชุมแล้ว 
ในการประชุม
ครั้งต่อไป 

ผู้ปฏิบัติงาน รายงานการ
ประชุม 

 ภายใน 3 วัน
หลังจากประชุม 
แล้วเสร็จ 

ขั้นตอนที่  3 กำรด ำเนินงำนภำยหลังกำรประชุม 
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ขั้นตอนหลัก 
 

ขั้นตอนย่อย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

แบบฟอร์ม 

 

ข้อเสนอแนะ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 
 
 
4.กำรจัดท ำ
รำยงำนกำร
ประชุม..(ต่อ) 

4.5 เผยแพร่
รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้
และทรัพยส์ิน 
บน Website 
มหาวิทยาลยั 

ผู้ปฏิบัติงาน รายงานการ
ประชุม 

 ภายใน 5 วัน 
หลังจากมีการ
รับรองจาก
คณะกรรมการ
เรียบร้อยแล้ว 

4.6 สแกน
ระเบียบวาระ
การประชุม 
จัดเก็บเป็นฐาน 
ข้อมูลในระบบ
สารสนเทศของ
มหาวิทยาลยั 

ผู้ปฏิบัติงาน ระเบียบวาระ
การประชุม 

 ภายใน 3 วันหลัง
การประชุมแล้ว
เสร็จ 

 
 
 
 
 
 
5.กำรท ำ
เบิกจ่ำย 
เบี้ยประชุม 

5.1 จัดหนังสือ
ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินเพื่อเป็น
ค่าเบี้ยประชุม
เสนอส านักงาน
สภา
มหาวิทยาลยั 
เพื่ออนุมัติการ
เบิกจ่าย 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

หนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่าย 

-แนบใบเซ็นช่ือ
พร้อมหนังสือ
อนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน  
ค่าพาหนะ 
ค่าอาหารว่าง 
ค่าอาหาร
กลางวัน และ 
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

หลังประชุมเสร็จ 
10 วัน 

5.2 ส่งเอกสาร
เบิกจ่ายให ้
กองคลัง 

ผู้ปฏิบัติงาน หนังสือการเบิก
จ่ายเงิน/ใบ
อนุมัต ิ

-ส าเนาเอกสาร
ทั้งหมด ได้แก่ 
แบบฟอร์มชดใช้
เงินยืม ใบเซ็นช่ือ
รายช่ือ
คณะกรรมการ 
รายงานการ
ประชุม จ านวน 
1 ชุด 

หลังประชุมเสร็จ 
10 วันท าการ 
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ขั้นตอนหลัก 
 

ขั้นตอนย่อย 
 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

แบบฟอร์ม 

 

ข้อเสนอแนะ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 
6.กำรติดตำม/
รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนต่อ
สภำ
มหำวิทยำลัย 

6.1 ติดตาม
รายงานผลการ
ด าเนินงานของ
คณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้
และทรัพยส์ิน 
ต่อสภา
มหาวิทยาลยั 

ผู้ปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม
รายงานผลการ
ด าเนินงานของ
คณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้
และทรัพยส์ิน 

รายงานผลการ
ด าเนินงานของ
คณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้
และทรัพยส์ิน 
ต่อสภา
มหาวิทยาลยั 
ปีละ 2 ครั้ง 
ได้แก่ รอบ 6 
เดือน และรอบ 
12 เดือน 

รอบ 6 เดือน 
ภายในวันท่ี 15 
เมษายน ของทุกปี  
รอบ 12 เดือน 
ภายในวันท่ี 15 
ตุลาคม ของทุกป ี

 

หมำยเหตุ  : การจดรายงานการประชุม มีผูร้ับผดิชอบ จ านวน 3 หน่วยงาน ได้แก่ กองคลัง กองแผนงาน และกองพัสดุ 
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  ในส่วนของการด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานไว้  3 ขั้นตอน  ได้แก่ ขั้นตอนการ
วางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนการด าเนินการประชุม หรือขณะประชุม  และ
ขั้นตอนการด าเนินการภายหลังการประชุม 
 

 จากข้ันตอนการด าเนินงานในการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินดังกล่าว
ได้มีการสรุปแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สิน   ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มกำรท ำงำน 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้ฯ 

ก ำหนดวันประชมุ
คณะกรรมกำรบริหำรเงิน

รำยได้ฯ 

จากประธาน 
 

 

รองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย 
พิจำรณำ/ลงนำม 

 

พจิารณา/ลงนาม 
ส่งหนังสือเชิญประชุม/ประสำนกำรเข้ำประชุม 
(คณะกรรมกำร/เลขำนุกำร/ผู้เข้ำร่วมประชุม) 

รวบรวม/ตรวจสอบเร่ืองท่ีเสนอวำระ 

กำรประชุม 
หัวหน้ำงำน/พิจำรณำ 

รองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย 
พิจำรณำ/ให้ควำมเห็นชอบ 

วำระกำร

ประชุม 

คณะกรรมกำร/
เลขำนุกำร/ 

ผู้เข้ำร่วมประชุม

รับทราบ 
 

รับท 

เสนอระเบียบวำระกำรประชุมต่อรองอธิกำรบดีที่ได้รับ
มอบหมำยพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

A 

อนุมัติ 

แก้ไข(ถ้ำมี) 

แก้ไข(ถ้ำมี) 

อนุมัติ 
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A 

จัดท ำระเบียบวำระและเอกสำรกำรประชุม 
หัวหน้ำงำน/ผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำ 

รองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย 
พิจำรณำ/ให้ควำมเห็นชอบ 

จัดท ำแฟ้มเอกสำรกำรประชุม 
 

น ำส่งแฟ้มเอกสำรกำรประชุม 

ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้ฯ 
ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ที่ก ำหนด 

จัดท ำมติท่ีประชุม 
หัวหน้ำงำน/ผู้อ ำนวยกำร/พิจำรณำ 

รองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย 
พิจำรณำ/ลงนำม 

B 

มติท่ีประชุม 

อนุมัติ 

แก้ไข(ถ้ำมี) 

แก้ไข(ถ้ำมี) 
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B 

ส่งมติไปยังหน่วยงำนต้นเร่ือง 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
ผู้อ ำนวยกำร/พิจำรณำ 

รองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย 
พิจำรณำ/ให้ควำมเห็นชอบ 

งอธ 

จัดท ำหนังสือรับรองรำยงำนกำรประชมุ 
รองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย/พิจำรณำ 

รองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย 
พิจำรณำ/ให้ควำมเห็นชอบ 

ส่งหนังสือรับรองและรำยงำนกำรประชุมใหค้ณะกรรมกำร
รับรอง 

คณะกรรมกำรตอบรับรองรำยงำนกำรประชุม 

C 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

หน่วยงำนต้นเร่ือง 
ด ำเนินกำรต่อไป 

แก้ไข(ถ้ำมี) 

แก้ไข(ถ้ำมี) 
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รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ รอบ 6, 12 เดือน ต่อสภำ
มหำวิทยำลัย 

 
 
 
 
 
 ในส่วนของขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบของการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สิน  ผู้ปฏิบัติงานจะกล่าวในบทที่ 4  ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

 

C 

ปรับ/แก้ไขรำยงำน(ถ้ำมี) 

รับรองรำยงำนกำรประชุม 
ในที่ประชุมครั้งต่อไป 

แก้ไขรำยงำนกำรประชมุ และสรุปมติ 
กำรประชมุที่ผ่ำนกำรรบัรองแล้วในทีป่ระชุม 

(ถ้ำมีแก้ไข) 

จัดเก็บรำยงำนกำรประชุมและสรุปมตกิำรประชมุฉบับ
สมบูรณ ์ เพื่อใช้อ้ำงอิงและสบืค้นต่อไป 

จบกำรท ำงำน 

รำยงำนกำรประชุม 
ฉบับสมบูรณ์ 
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บทท่ี  4 
ขั้นตอน  วิธีปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นระบบ 

 

    การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
เพ่ือให้การประชุมส าเร็จเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานได้มีการ
ก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน และวิธี
ปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ  มีรายละเอียด  ดังนี้ 
 

        ขั้นตอนที่ 1  การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 
        ขั้นตอนที่ 2  การด าเนินการประชุม หรือขณะประชุม 
        ขั้นตอนที่ 3  การด าเนินการภายหลังการประชุม 
 
 
 
 

     การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน
เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ครบถ้วน โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
 

   1.1 งำนด้ำนเอกสำรกำรประชุม   
 งานด้านเอกสารการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  ผู้ปฏิบัติงาน

มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1.1.1  จัดท าปฏิทินก าหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้ ของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จะมีการก าหนดปฏิทินล่วงหน้า 1 ปี โดยหารือประธานและเลขานุการ
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินในเบื้องต้นเพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม
ล่วงหน้าทั้งปี เช่น ประชุมวันพุธที่สองของเดือน (หรืออาจจะมีการปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสมของ
คณะกรรมการฯ) ก่อนน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ก่อนเวียนแจ้งหน่วยงานเพื่อด าเนินการในการจัดส่งระเบียบวาระการประชุม  
    1.1.2  หนังสือแจ้งก าหนดการประชุมพร้อมแบบฟอร์ม (กง.01 - กง.03) การน าเสนอ
วาระต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน เวียนแจ้งทุกหน่วยงานเพ่ือด าเนินการใน
การน าส่งระเบียบวาระการประชุม โดยมีการก าหนดระยะเวลาให้ทุกหน่วยงานหากต้องการน าเสนอ
วาระการประชุม  ประมาณไม่น้อยกว่า  15  วันก่อนการประชุม  (ดังปรำกฎอยู่ในภำคผนวก ก 
ตัวอย่ำงท่ี 7 ในหน้ำที่ 87) 
 

ขั้นตอนที่ 1  กำรวำงแผนและกำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 
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1.1.3 หนังสือเชิญประชุมพร้อมน าส่งระเบียบวาระการประชุม จากสาระส าคัญของ
หนังสือจะเป็นการแจ้งว่าจะมีการประชุมเมื่อใด และมีเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหาร
เงินรายได้และทรัพย์สินตามวาระการประชุม (โดยปกติการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สินจะน าเสนอต่อที่ประชุมโดยได้ก าหนดเป็นปฏิทินการประชุมในปีถัดไป) และเมื่อคณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สินมีมติเห็นชอบปฏิทินการประชุมประจ าปีนั้นแล้ว  ให้ท าหนังสือเวียนแจ้ง
ทุกหน่วยงาน และแจ้งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินทุกท่านอีกครั้งหนึ่ง   (ดังปรำกฎอยู่
ในภำคผนวก ก ตัวอย่ำงท่ี 14 - 17 และตัวอย่ำงท่ี 27 ในหน้ำที ่99 - 102 และหน้ำที่ 122) 
 

 ดังนั้น  แนวปฏิบัติส่วนใหญ่ของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน จึงส่ง
หนังสือเชิญประชุมพร้อมส่งระเบียบวาระการประชุม ซึ่งเป็นการย้ าเตือนถึงการประชุมที่จะมีขึ้นอีกครั้ง
โดยระบุวัน เวลา และสถานที่พร้อมแนบ (1) ระเบียบวาระการประชุม (2) แบบตอบรับการเข้าร่วม
ประชุม ทั้งนี้เพ่ือให้คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินได้พิจารณาวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบวาระการประชุมประมาณไม่น้อยกว่า 7 วัน 

1.1.4  หนังสือแจ้งงด  หรือเปลี่ยนแปลงการประชุม  ในกรณีที่ได้ท าหนังสือเชิญประชุม
แจ้งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินไปเรียบร้อยแล้ว อาจจะมีความจ าเป็นบางประการ
อย่างเร่งด่วน  ที่ท าให้ไม่สามารถด าเนินการจัดประชุมตามก าหนดได้  จึงต้องท าหนังสือแจ้งงด หรือแจ้ง
เปลี่ยนแปลงการประชุม พร้อมเหตุผลความจ าเป็นให้คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินได้รับ
ทราบพร้อมแจ้งก าหนดวัน เวลาการประชุมครั้งต่อไป ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าคณะกรรมการได้
รับทราบการงด หรือเปลี่ยนแปลงการประชุมดังกล่าวแล้ว ควรแจ้งทางโทรศัพท์ หรือทาง e-mail หรือ
โทรสารอีกครั้ง 

1.1.5  หน่วยงานที่ต้องการเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน ท าบันทึกตามแบบฟอร์ม กง.01 เสนอถึงรองอธิการบดีซึ่งได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบเรื่อง
การเงินและท าหน้าที่กรรมการและเลขานุการของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 

1.1.6  ตรวจสอบข้อมูลในบันทึกที่หน่วยงานดังกล่าวเสนอ (ตามแบบฟอร์ม กง.01) 
โดยตรวจสอบว่า เรื่องที่หน่วยงานน าเสนอเป็นอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยหรือไม่ ตรวจสอบว่า บันทึกได้ให้ข้อมูลเพ่ือพิจารณาครบถ้วนหรือไม่ หาก
ตรวจว่าการน าเสนอไม่ได้สรุปสาระส าคัญให้ชัดเจนและข้อมูลหรือเอกสารประกอบไม่ครบถ้วน ก็จะ
ประสานงานโดยตรงไปที่หน่วยงานเพ่ือขอให้ปรับปรุงหรือเพ่ิมข้อมูล นอกจากนี้ ตรวจสอบว่า เรื่องได้มี
การด าเนินการตามท่ีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้วางแนวทางไว้หรือไม่ เช่น 
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 หากหน่วยงานเสนอขอใช้งบกลาง หน่วยงานต้องส่งให้กองแผนงาน
วิเคราะห์งบกลางก่อนน าเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินพิจารณา (ตามมติ
คณะกรรมการการเงินฯ ครั้งที่ 8/2548 เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม 2548) 
    หากหน่วยงานเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบอัตราเรียกเก็บ เช่น 
ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ หน่วยงานต้องส่งให้กองแผนงานวิเคราะห์อัตราเรียกเก็บ ก่อน
น าเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยพิจารณา (ตามมติคณะกรรมการ
การเงินฯ ในการประชุมครั้งที่ 16/2554 เมื่อวันที่ 22 พฤศจิกายน 2554)  
    หากหน่วยงานเสนอ (ร่าง) ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ ก็ต้องให้ผ่าน
การตรวจสอบจากนิติกร กองกฎหมาย พร้อมส าเนาบันทึกความเห็นของนิติกรแนบเรื่องที่เสนอด้วยและ
ต้องให้เจ้าหน้าที่ที่ตรวจสอบระเบียบ ประกาศ ดังกล่าวเข้าชี้แจงต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สินทุกครั้ง หากกรณีไม่มีผู้เข้าชี้แจงคณะกรรมการจะไม่พิจารณา 

1.1.7 การจัดระเบียบวาระการประชุม 
งานจัดประชุมและประสานงาน ได้ด าเนินการจัดท า(ร่าง)ระเบียบวาระการประชุม

เสนอคณะกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  (ดังปรำกฎอยู่ใน
ภำคผนวก ก ตัวอย่ำงท่ี 15 ในหน้ำที่ 100) 

  ซึ่งล าดับการประชุมให้เป็นตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการ
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 กรณีเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาหลาย ๆ เรื่อง
การจัดระเบียบวาระการประชุมควรต้องพิจารณาความส าคัญ ความเร่งด่วนในการจัดล าดับ เรื่องใดก่อน
หรือหลัง และพิจารณาประกอบด้วยว่าแต่ละวาระการรประชุมจะใช้เวลาประมาณเท่าใดเพ่ือจะได้จัด
วาระให้เหมาะสมกับการประชุมดังกล่าวในทางปฏิบัติ งานประชุมและประสานงานจะด าเนินการ
รวบรวมเรื่องต่าง ๆ ที่หน่วยงานน าเสนอเพ่ือบรรจุเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สิน ทั้งนี้ต้องผ่านการพิจารณาจากที่ประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยโดยมีมติ หรือความเห็นชอบในเรื่องดังกล่าวเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สินต่อไป หน่วยงานที่รับผิดชอบจัดท าเอกสารตามแบบฟอร์มที่ก าหนดน าเสนอรองที่ก ากับ
อธิการบดี และคณะกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินให้ความ
เห็นชอบให้น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน จากนั้นงานประชุมและ
ประสานงานจึงได้ท าการสรุปสาระส าคัญแนบวาระการประชุมแต่ละเรื่ อง ทั้งนี้ โดยการประสานกับ
หน่วยงานต้นสังกัดของเรื่องเพ่ือขอเอกสารประกอบการประชุมแต่ละวาระ หลังจากรับเอกสารเรียบร้อย
แล้ว จึงตรวจสอบความเรียบร้อย ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร เพ่ือบรรจุเข้าแฟ้มประชุมตามวาระ
ต่อไป 

เพ่ือให้การด าเนินการจัดประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   ผู้ปฏิบัติงานจัดประชุม
จะต้องเตรียมความพร้อมในเรื่องของระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้
อ้างอิงในวันประชุมดังกล่าว 
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1.1.8 การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 
  การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมนับว่าเป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง   เพราะจะ
ช่วยให้การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ได้ตั้งไว้  เอกสารที่จะน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สิน  ควรต้องมีการสรุปสาระส าคัญของเรื่อง  มีข้อมูลประกอบการพิจารณา  มีข้อสังเกต
และเสนอแนะ   เพ่ือพิจารณาในการน าเสนอได้อย่างครบถ้วน  ทั้งนี้เพ่ือให้การพิจารณาของคณะ
กรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินมีความชัดเจน  ครบถ้วน ตรงประเด็น กระชับเวลายิ่งขึ้น งาน
ส่วนนี้ต้องพิจารณากลั่นกรอง  วิเคราะห์  ตรวจสอบหลักเกณฑ์  ข้อบังคับ  ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือศึกษาข้อมูลประกอบการพิจารณาซึ่งบางเรื่องจ าเป็นต้องมีข้อมูลพ้ืนฐานอธิบาย  เพ่ือช่วยให้
คณะกรรมการมีความเข้าใจเรื่องตามวาระมากข้ึน 
  ในการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  หน่วยงานที่น าเสนอวาระ
การประชุมไม่ได้แนบเอกสารประกอบการประชุม   ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงมีความจ าเป็นในการ
ประสานงานเพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการจัดท าเอกสารประกอบการประชุมให้ครบจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม  (จ านวน  20  ชุด) 
  ส าหรับข้อมูลประกอบวาระการประชุมในรูปแบบอ่ืน ๆ เอกสารประกอบการประชุม
ปัจจุบันบางเรื่องไม่ได้น าเสนอในรูปแบบของเอกสาร   แต่เป็นการน าเสนอข้อมูลที่บรรจุไว้ในแผ่น CD 
เช่น  เรื่องของหลักสูตร  งบประมาณประจ าปี  อัตราเรียกเก็บ  หรืออัตราการจ่าย (ร่าง) ข้อบังคับ
ระเบียบ  ประกาศต่าง ๆ นอกจากนี้ยังมีการน าเสนอในลักษณะ Power Point Presentation  ซึ่ง
อาจจะเพ่ิมความสนใจ และใส่ใจมากยิ่งข้ึน 
  การจัดส่งเอกสารประกอบวาระการประชุมจะต้องไปถึงคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สิน  ในเวลาอันเหมาะสม  (ไม่น้อยกว่า  7  วัน  ก่อนการประชุม)  ทั้งนี้เพ่ือให้
คณะกรรมการได้ศึกษาและพิจารณารายละเอียดล่วงหน้า   ลักษณะการส่งเอกสารประกอบการประชุม
เป็นการจัดส่งเอกสารโดยพนักงานขับรถยนต์ของมหาวิทยาลัย   เพ่ือให้การจัดส่งถึงคณะกรรมการได้
อย่างรวดเร็ว  หากกรณีที่เป็นคณะกรรมการที่อยู่ภายในมหาวิทยาลัย  จะจัดส่งผ่านระบบการรับ-ส่ง
หนังสือภายในหน่วยงาน หรืออาจจะส่งให้โดยตรง ซึ่งใช้ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน  โดยจัดท าแฟ้มปิด
ผนึกเป็นอย่างดี และให้เรียบร้อยโดยมีบัญชีรับ-ส่ง เอกสารทุกครั้ง เพ่ือเป็นการยืนยันและสะดวกในการ
ตรวจสอบ อ้างอิงเอกสารต่อไป 
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1.2  งำนด้ำนกำรประสำนงำน   
งานด้านการติดต่อประสานงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ

ทรัพย์สิน   ผู้ปฏิบัติงาน   มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.2.1 การติดต่อประสานงานการติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการประชุม   

การประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน นอกจากหนังสือ
เชิญประชุมและมีแบบตอบรับยืนยันการเข้าประชุมอย่างเป็นทางการแล้ว   ผู้ปฏิบัติงานจะโทรกลับไป
เพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุมก่อนการประชุม อย่างน้อย 1-2 วัน และเมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว
จากนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดท าสรุปรายละเอียดคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินที่เข้าร่วม
ประชุม และมอบให้ประธานคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  และกรรมการและเลขานุการ
ก่อนเริ่มประชุม  อย่างน้อย 30 นาที  

1.2.2 การเตรียมห้องประชุม  สถานที่ประชุม  โสตทัศนูปกรณ์  ระบบแสง  เสียง 
  นอกจากห้องประชุมที่สามารถเข้าร่วมประชุมแล้ว ควรจะต้องมีห้องพักรับรอง

ระหว่างรอการประชุม หรือห้องส าหรับการประชุมกลุ่มย่อย รวมถึงห้องน้ า นอกจากอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องส าหรับการประชุม ระบบแสง เสียง เครื่องปรับอากาศ ตั้งอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน  สิ่งที่ต้อง
ค านึงถึงอีกได้แก่  สภาพแวดล้อมทางกายภาพภายในอาคาร  ซึ่งประกอบด้วย  เสียงหรือกลิ่นรบกวน
ต่าง ๆ หรือระบบจราจร  สถานที่จอดรถ ป้ายชื่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน รวมถึง
สถานที่รับประทานอาหารผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการจัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม สถานที่
ประชุม โสตทัศนูปกรณ์ระบบแสงเสียงเพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สินในวันประชุมดังกล่าว  (ดังปรำกฎอยู่ในภำคผนวก  ก ตัวอย่ำงที่ 18 ในหน้ำที่ 103) 

 

1.3  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับค่ำเบี้ยประชุม ค่ำพำหนะ ค่ำอำหำรกลำงวัน และค่ำอำหำรว่ำง 
การด าเนินการเกี่ยวกับค่าเบี้ยประชุม ค่าพาหนะ ค่าอาหารกลางวัน และค่าอาหารว่าง

ผู้ปฏิบัติงาน จะต้องจัดท าบันทึกให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือขอตัดยอดงบประมาณ  ซึ่งเมื่อ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้อง งบประมาณพร้อมแนบหลักฐาน
รายละเอียดการตัดยอดงบประมาณ จัดส่งแบบการขอตัดยอดงบประมาณ พร้อมบันทึกขอเบิกค่าเบี้ย
ประชุมและค่าพาหนะให้กับคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  ส่งให้กองคลัง  เพ่ือจัดท า
แบบฟอร์มการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย และการเบิกจ่ายในวันดังกล่าว  ส าหรับค่าอาหารให้จัดท า
บันทึกเพ่ือขอความอนุเคราะห์จัดอาหารว่างและอาหารกลางวันส าหรับคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สิน  น าเสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนามถึงผู้จัดการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม   เพ่ือให้
ด าเนินการจัดเตรียมอาหารว่างในวันประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ตามวันและ
เวลาประชุม  การจัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม ค่าพาหนะ และค่าอาหาร  ต้องด าเนินการ
ก่อนวันประชุม  7  วันท าการ  (ดังปรำกฎอยู่ในภำคผนวก ก ตัวอย่ำงท่ี 9 – 13  ในหน้ำที่ 94 - 98) 
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 1.4  กำรอ ำนวยควำมสะดวกสถำนที่จอดรถ   

การอ านวยความสะดวกและจัดสถานที่จอดรถให้กับคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สิน  ผู้ปฏิบัติงานต้องอ านวยความสะดวกระบบจราจร  สถานที่ จอดรถส าหรับคณะ
กรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินที่เป็นบุคคลภายนอก  จะต้องจัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์
สถานที่จอดรถ ถึงศูนยร์ักษาความปลอดภัยกองกลาง  โดยระบวุัน  เวลา  ใช้สถานที่จอดรถ  ระบุจ านวน
กี่คัน  ทะเบียนรถ  และป้ายชื่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  ต้องด าเนินการก่อนวัน
ประชุม  7  วันท าการ  ทั้งนี้ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  
โดยได้เตรียมการด้านความปลอดภัยอย่างเต็มที่ในวันประชุมดังกล่าว    (ดังปรำกฎอยู่ในภำคผนวก ก 
ตัวอย่ำงท่ี 19 ในหน้ำที่ 104 - 105)  
 

 1.5  งำนด้ำนกำรต้อนรับ และกำรเลี้ยงรับรอง ประกอบด้วย 
  การต้อนรับ และการเลี้ยงรับรองคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
ผู้ปฏิบัติงานต้องให้การต้อนรับกรณีที่คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินเดินทางก่อนการ
ประชุม พร้อมทั้งดูแล และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  และหากมกีารเลี้ยงรับรองหรือเลี้ยงขอบคุณคณะ
กรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน   เช่น  กรณีที่คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน
หมดวาระในการด ารงต าแหน่งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ผู้ปฏิบัติงาน ต้อง
ประสานงานจัดเตรียมสถานที่  จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ส าหรับการเลี้ยง
รับรองคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินในวัน เวลาดังกล่าว 
   

1.6 งำนด้ำนกำรจัดท ำงบประมำณกำรประชุม ประกอบด้วย 
การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง พิจารณา

รายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในแต่ละครั้งว่ามีค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง จ่ายให้กับใคร และสามารถเบิกจาก
งบประมาณส่วนใดบ้าง มีอัตราการเบิกจ่ายอย่างไร  มีระเบียบรองรับการเบิกจ่ายหรือไม่  จะต้องศึกษา
ให้เข้าใจและถ่องแท้ และสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง แม่นย า ทั้งนี้จะต้องประมาณการค่าใช้จ่าย ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  ได้แก่  ค่าพาหนะในการเดินทาง  ค่าเบี้ยประชุม  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารว่าง  และ
ค่าใช้จ่ายอ่ืน (ถ้ามี)  และก่อนสิ้นปีงบประมาณจะต้องจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้
ทราบว่าจ าเป็นจะต้องมีงบประมาณเพ่ือการใช้จ่ายในปีงบประมาณต่อไปเป็นจ านวนเท่าใด และจัดส่ง
ข้อมูลให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  เพ่ือจะน าเสนอให้กองแผนงานจัดสรรงบประมาณต่อไป  การขอ
อนุมัติยืมเงินค่าเบี้ยประชุมและค่าพาหนะ  ค่าอาหาร  มีรายละเอียดสรุปได้  ดังนี้ 
  1.6.1 ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน การเบิกจ่ายอาศัย
ข้อ 8 ของระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม และค่าพาหนะ
เดินทางส าหรับสภามหาวิทยาลัย  คณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย  และคณะอนุกรรมการ 
หรือคณะท างานที่ได้รับการแต่งตั้งจากสภามหาวิทยาลัย  หรือคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยสภา
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 ซึ่งก าหนดว่า ให้จ่ายค่าเบี้ยประชุมแก่คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ คณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลงาน  คณะกรรมการพิทักษ์ระบบคุณธรรม  
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คณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน  คณะกรรมการนโยบายการบริหารงานบุคคลหรือ
คณะกรรมการอื่นที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งไม่ว่าจะเป็นการถาวรหรือเฉพาะกิจ  ในอัตราดังต่อไปนี้ 
   (1) ประธำนกรรมกำร  ครั้งละ 5,000 บำท 
   (2) กรรมกำร   ครั้งละ 4,000 บำท 
   (3) เลขำนุกำร   ครั้งละ 2,750 บำท 
   (4) ผู้ช่วยเลขำนุกำร  ครั้งละ 2,000 บำท 
  ค่าพาหนะส าหรับคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน การเบิกจ่ายอาศัยข้อ 
12 (1) ของระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม และค่าพาหนะ
เดินทางส าหรับสภามหาวิทยาลัย  คณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย  และคณะอนุกรรมการ
หรือคณะท างานที่ได้รับการแต่งตั้งจากสภามหาวิทยาลัยหรือคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยสภา
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 ซึ่งก าหนดว่า ให้ก าหนดอัตราค่าพาหนะเดินทางเหมาจ่ายส าหรับสภา
มหาวิทยาลัย  คณะกรรมการคณะอนุกรรมการ  หรือคณะท างานที่เดินทางมาประชุมสภามหาวิทยาลัย  
คณะกรรมการคณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน แล้วแต่กรณี ให้จ่ายค่าพาหนะเดินทางเหมาจ่ายแก่
คณะกรรมการคณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน แล้วแต่กรณี ในอัตรำครั้งละ 1,000 บำทต่อคน  (ดัง
ปรำกฎอยู่ในภำคผนวก ข เอกสำรหมำยเลข 6 ในหน้ำที่ 156 - 159)  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.6.1(1) จัดท าบันทึกขอยืมเงินค่าเบี้ยประชุม  และค่าพาหนะเหมาจ่ายในการประชุม
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน พร้อมแนบรายละเอียดรายนามผู้เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย และแบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ย
ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  (ดังปรำกฎอยู่ในภำคผนวก ก ตัวอย่ำงที่ 12 - 
13 ในหน้ำที่ 97 - 98)   
  1.6.1(2) จัดส่งบันทึกให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือขอตัดยอดงบประมาณ  ซึ่งเมื่อ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้อง งบประมาณพร้อมแนบหลักฐาน
รายละเอียดการตัดยอดงบประมาณ และแจ้งให้ปฏิบัติงานรับเรื่องเพ่ือด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
   1.6.1(3) จัดส่งแบบการขอตัดยอดงบประมาณ พร้อมหนังสือขอเบิกค่าเบี้ยประชุมและ
ค่าพาหนะเหมาจ่ายในการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ส่งให้เจ้าหน้าที่กองคลัง
ในงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือจัดท าแบบฟอร์มการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย   เพ่ือใช้ในการประชุมในวัน
ดังกล่าว 
   1.6.1(4) การจัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติค่าเบี้ยประชุมและค่าพาหนะเหมาจ่าย ต้อง
ด าเนินการก่อนวันประชุม  7  วันท าการ  
    1.6.2 การขออนุมัติจัดอาหารว่าง จากหน่วยงานศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม ค่าอาหารว่าง
ส าหรับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน การเบิกจ่ายเป็นไปตามการจัดสรร
งบประมาณของมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ และในส่วนอัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและ
ค่าอาหารกลางวัน เป็นไปตามประกาศที่ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมก าหนด  โดยงบประมาณดังกล่าวได้ตั้ง
ไว้ที่ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  โดยมีแนวปฏิบัติ  ดังนี้ 
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     1.6.2(1) จัดท าหนังสือถึงส านักงานสภามหาวิทยาลัยขอตัดยอดงบประมาณค่าอาหาร
ว่าง และอาหารกลางวัน พร้อมแนบรายละเอียดการตัดยอดงบประมาณซึ่งตั้งไว้ที่ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
     1.6.2(2) ส านักงานสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้อง จากนั้นก็
อนุมัติการขอตัดยอดงบประมาณและแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบเพ่ือด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
     1.6.2(3) จัดท าหนังสือเพ่ือขอความอนุเคราะห์จัดอาหารว่างและอาหารกลางวันส าหรับ
การประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน น าเสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนามถึง
ผู้จัดการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม เพ่ือให้ด าเนินการจัดเตรียมอาหารว่าง และอาหารกลางวัน ในวัน
ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ตามวันและเวลาประชุม 
     1.6.2(4) การจัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติค่าอาหารว่าง ต้องด าเนินการก่อนวันประชุม  
7 วันท าการ   (ดังปรำกฎอยู่ในภำคผนวก ก ตัวอย่ำงท่ี 9 - 10 ในหน้ำที่ 94 - 95) 

 
 

 
 

  ขั้นตอนการด าเนินการประชุมหรือขณะประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน
เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สิน จะต้องเดินทางไปถึงห้องประชุมก่อนเวลาประชุม ไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมง เมื่อไปถึงสิ่งแรกที่
จะต้องปฏิบัติคือ ตรวจสอบห้องประชุมเพ่ือให้เกิดความพร้อมและความเรียบร้อยภายในห้องประชุม
ทดสอบระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องอีกครั้งว่ามีสภาพพร้อมใช้งาน ภายในห้องประชุม การจัดที่นั่งส าหรับ
คณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง  การจัดวางป้ายชื่อ  เอกสาร
ประกอบวาระการประชุม และเอกสารเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ควรจัดวางให้เรียบร้อยและเป็นสัดส่วนในของแต่
ละบุคคลส าหรับห้องรับรอง  ควรตรวจสอบความสะอาดความเรียบร้อย  ระบบ  แสง   อุณหภูมิจาก
เครื่องปรับอากาศ  สภาพแวดล้อม  เครื่องดื่ม  อาหารว่างและอาหารกลางวัน  บริเวณสภาพแวดล้อม
โดยรอบบริเวณ  ควรดูแลความสะอาด  ความเรียบร้อย  ตกแต่งประดับอย่างเหมาะสม  อ านวยความ
สะดวกเรื่องการจราจร  ที่จอดรถ  และการรักษาความปลอดภัย 
 

  ผู้ปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  มีหน้าที่  ดังนี้  
  1. ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อยแล้วเหมาะสม 
  2. ให้การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม และตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการที่  หรือผู้มา
น าเสนอตามวาระการประชุมที่รับผิดชอบและเจ้าหน้าที่นิติกร กองกฎหมาย ที่เข้าชี้แจงในส่วนของ
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับต่าง ๆ  
  3. จ่ายค่าเบี้ยประชุม และค่าพาหนะให้กับคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน  โดยผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมเอกสารเพื่อลงลายมือชื่อ 

ขั้นตอนที่  2  กำรด ำเนินกำรประชุมหรือขณะประชุม 
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  4. ให้ผู้ เข้าร่วมชี้แจงต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินลงนาม
ลงทะเบียน โดยผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมเอกสารเพ่ือลงนาม ลงทะเบียน และรายการต่าง ๆ โดยด าเนินการ
ครั้งเดียวแบบเบ็ดเสร็จ 
  5. จัดเตรียมข้อมูลส าหรับบันทึกการประชุม  ด้วยเครื่องบันทึกเสียง 
  6. ระหว่างการประชุมผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมรวบรวมเนื้อหาตามวาระการประชุมต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น ระเบียบ ข้อบังคับ และมติ 

7. จดบันทึกการประชุม อ านวยความสะดวกในห้องประชุม เช่น การแจกเอกสาร
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) หาข้อมูลและแหล่งอ้างอิงเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณาตามวาระในขณะนั้น หรือมี
การลงมติ  ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินในการแต่ละ
วาระ 
  8. น าเสนอเนื้อหาตามวาระสรุปลงระบบคอมพิวเตอร์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับ
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน และควบคุมเวลาขณะมีการน าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม 
หรืออ านวยความสะดวกในการน าเสนอโดยใช้ Power Point Presentation หรือเตรียมข้อมูลการ
น าเสนอในรูปแบบ File ข้อมูลการน าเสนอ ซึ่งข้อมูลเนื้อหาต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
  9. การบันทึกเสียงการประชุม โดยใช้เครื่องบันทึกเทปแบบระบบดิจิตอล  เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานอ้างอิง หรือตรวจสอบมติที่ประชุมในครั้งดังกล่าว 
  10. การแก้ไขสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะที่มีการประชุมตามความเหมาะสม 
 

 การประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ถือว่ามีความส าคัญยิ่ง ดังนั้นจะต้องมี
การเตรียมความพร้อม ถึงอย่างไรก็ตาม ในขณะที่มีการประชุมก็ยังมีเรื่องที่ต้องแก้ไขตามสถานการณ์อยู่
เสมอ การด าเนินการประชุมเป็นการด าเนินการตามที่ได้เตรียมไว้ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี เป็นไปอย่าง
ราบรื่น ไม่เกิดการติดขัดหรือ หากมีก็สามารถแก้ไขสถานการณ์ได้ทันท่วงที นอกจากนี้ยังต้องมีก าร
ควบคุมเวลาในการจัดประชุมเพ่ือให้สอดคล้องกับการบริหารจัดการเรื่องอ่ืน ๆ หรือ การประชุมใน
คณะกรรมการชุดต่อไป และสิ่งที่ส าคัญที่สุดคือ การเก็บรายละเอียดต่าง ๆ ในขณะที่มีการประชุม ทั้งนี้
เพ่ือน าไปด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ขึ้นต่อไป 
 
 
  

การด าเนินงานภายหลังการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  สิ่งส าคัญ
ภายหลังการด าเนินงานประชุม คือ มติที่ประชุม เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ขั้นตอนที่ส าคัญขั้นต่อไปคือการ
สรุป  การจัดท ารายงานการประชุม  การแจ้งเวียนรายงานการประชุม  และมติการประชุม โดยขั้นแรก
การแจ้งเวียนรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  เพ่ือให้คณะกรรมการได้
ด าเนินการตรวจสอบ  และหลังจากนั้นเป็นการแจ้งเวียนมติที่ประชุมให้กับหน่วยงานเจ้าของเรื่องต้น

ขั้นตอนที่  3 กำรด ำเนินงำนภำยหลังกำรประชุม 
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สังกัดและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบและด าเนินการต่อไป  ดังนั้นภายหลังการประชุม  ผู้ปฏิบัติงาน  มีหน้าที่
ดังนี้  
  1. ตรวจสอบห้องประชุมอีกครั้ง  และเก็บอุปกรณ์การจัดประชุม  ปิดการใช้งาน
อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า   เครื่องปรับอากาศ   และเก็บเอกสารทุกอย่างออกจากห้องประชุมให้เรียบร้อย
และในบางครั้งภายหลังการจัดประชุมเสร็จสิ้นแล้ว คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินบาง
ท่านอาจจะฝากเอกสารการประชุมโดยให้ส่งไปยังหน่วยงานคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สินท่านดังกล่าว 
  2. ดูแล อ านวยความสะดวก และให้บริการต่าง ๆ แก่คณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สิน และผู้เข้าร่วมประชุม  ในการรับประทานอาหาร 
  3. แจ้งภารกิจหรือการนัดหมายอ่ืน ๆ (ถ้ามี) หรือการประสานงานกับผู้รับผิดชอบใน
การต้อนรับเพ่ือท าการรับ-ส่งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินผู้มาประชุมให้เดินทางไป
ปฏิบัติภารกิจนั้น ๆ หรือไปส่งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินเพ่ือเดินทางกลับให้เรียบร้อย
โดยสวัสดิภาพ 
  4. จัดท า (ร่าง) รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินให้
เสร็จสิ้นภายในเวลาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และเม่ือเสร็จเรียบร้อยแล้วน าเสนอให้คณะกรรมการบและ
เลขานุการที่ประชุมพิจารณาและหรือจัดท าบันทึกเสนอ (ร่าง) รายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สิน ภายใน  7  วัน  ทั้งนี้เพ่ือให้การพิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
เงินรายได้และทรัพย์สินครั้งต่อไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและไม่ล่าช้า  (ดังปรำกฎอยู่ในภำคผนวก 
ก ตัวอย่ำงท่ี  23 ในหน้ำที่ 110 - 118)   

5. การแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  โดยสังเขป
รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน จะมีผลต่อเมื่อคณะกรรมการบริหาร
เงินรายได้และทรัพย์สินรับรอง  ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือแจ้งมติน าเสนอคณะกรรมการและ
เลขานุการลงนามแจ้งมติที่ประชุมที่ยังไม่ได้รับรองโดยสังเขปแก่หน่วยงานที่เสนอเรื่องที่เกี่ยวข้องได้ โดย
ให้บันทึกไว้หรือระบุไว้ด้วยว่า  “ยังไม่ผ่านการรับรองจากที่ประชุม อยู่ระหว่างรับรองรายงานการ
ประชุม”  ดังนั้นภายหลังจากการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  ผู้ปฏิบัติงาน
จะแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   (ดังปรำกฎอยู่ในภำคผนวก ก ตัวอย่ำงท่ี 24 ในหน้ำที่ 119)   

6. เผยแพร่รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ที่ผ่านการ
รับรองจากคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินครั้งดังกล่าวแล้ว   ผ่านเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ สามารถตรวจสอบและน ามาใช้เป็นข้อมูลได้ 
  7. สแกนเอกสารระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน  ในครั้งดังกล่าว  พร้อมจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นเอกสารหลักฐานใน
การสืบค้น 
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8. การด าเนินงานด้านการเงินภายหลังจากการจัดประชุม ตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่
เกิดขึ้นตามความเป็นจริง รวบรวมเอกสารหลักฐานส าคัญเพ่ือการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป
ตามระเบียบและข้อบังคับท่ีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชก าหนดต่อไป 

9. การติดตามรายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน  ซึ่งสภามหาวิทยาลัยได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าของสภามหาวิทยาลัย เพ่ือท าหน้าที่
เสนอกลั่นกรองงานในด้านต่าง ๆ ให้กับมหาวิทยาลัยโดยมีการประชุมอย่างต่อเนื่อง และได้ก าหนดให้มี
การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของแต่ละคณะ จ านวน 2 รอบ คือ รอบ 6 เดือน (1 ตุลาคม – 31 
มีนาคม) และรอบ  12  เดือน  (1 ตุลาคม – 30 กันยายน)  ต่อสภามหาวิทยาลัย  เพ่ือให้การด าเนินงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ปฏิบัติงานจึงได้ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมและตรวจสอบผลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน และรายงานการติดตาม/ข้อสังเกตข้อเสนอแนะตามวาระ
เชิงนโยบายของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ประจ าปีงบประมาณ  โดยตรวจสอบ
รายละเอียดในส่วนของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะที่
มอบหมายให้หน่วยงานต่าง ๆ รับผิดชอบ รวมถึงข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่คณะกรรมการพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติรายงานผลการด าเนินงานต่อสภามหาวิทยาลัยทราบ  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  9.1 จัดท ารายงานการติดตาม/ข้อเสนอแนะตามวาระเชิงนโยบายของคณะกรรมการ 
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ปีละ 2 ครั้ง  ได้แก่  รอบ 6 เดือน  และรอบ 12 เดือน  
  9.2 ด าเนินการสรุปประเด็นข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สิน 
  9.3 ด าเนินการสรุประเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ที่ผ่านความเห็นชอบ/อนุมัติ (ดัง
ปรำกฎอยู่ในภำคผนวก ก ตัวอย่ำงท่ี 28 ในหน้ำที่ 123)    
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บทท่ี  5 
วิเครำะหป์ัญหำ  อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขปัญหำ 

 

ตามท่ีได้น าเสนอขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สิน ไปแล้วในบทที่ 4  ซึ่งประกอบด้วย ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานทั้ง  3  ขั้นตอน  คือ 
  ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 
  ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม หรือขณะประชุม 
  ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการภายหลังการประชุม 
 

  ในฐานะที่ผู้จัดท าคู่มือมีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สิน  ซึ่งเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนการด าเนินการประชุม
และข้ันตอนการด าเนินการหลังการประชุม  ผู้จัดท าจึงได้สรุปปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

5.  ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงกำรแก้ไข 
 ในการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  สรุปปัญหา
อุปสรรค  และแนวทางการแก้ไข  ดังนี้  
 1. กำรเชิญประชุม 

 2. กำรตรวจสอบวำระกำรประชุม 

 3. กำรบันทึกกำรประชุม 

 4. ด ำเนินกำรประชุม 

 5. กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

     6. กำรส่งรำยงำนกำรประชุมให้คณะกรรมกำรพิจำรณำรับรอง 
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5.1  แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำและอุปสรรค 
 จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานข้างต้น   มีแนวทางในการแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรค  ดังนี้  
 

ตำรำงที่ 5.1   แสดงแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการจัดประชุม 
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 

 

ขั้นตอน 
 

ปัญหำและอุปสรรค 
แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำและ

อุปสรรค 
1. กำรเชิญประชุม ในการประชุมบางครั้ง มีการก าหนด

วันประชุมที่ กระชั้ นชิด   ท า ให้
ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุม
น้อยกว่า 7 วัน และต้องเร่งจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม 

วางแผนจัดท าปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สินทั้งปี และศึกษาว่ามีเรื่อง
ใดบ้างท่ีต้องน าเสนอเข้าท่ีประชุม 

2. กำรตรวจสอบ 
   วำระกำรประชุม 

เ นื้ อ ห า ก า ร น า เ ส น อ ว า ร ะ ต่ อ
คณะกรรมการ ไม่เป็นไปในรูปแบบ
และแนวทางเดียวกัน ท าให้ เกิด
ความสับสนและการตีความของ
คณะกรรมการ และท าให้เสียเวลา
ในการพิจารณาในวาระดังกล่าว 

1. ออกแบบแบบฟอร์มส าหรับการ
ตรวจเช็คเอกสารกรณีหน่วยงาน
น าเสนอวาระ  ให้มีความถูกต้อง และ
ครบถ้วนตามที่ก าหนด รวมถึงเอกสาร
ประกอบ เช่น ระเบียบต้องผ่านการ
ตรวจสอบจากนิติกร  กองกฎหมาย 
2. ให้หน่วยงานได้ทราบและใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติส าหรับการตรวจสอบ
เอกสาร และช่วยลดระยะเวลาในการ
พิจารณาได้กระชับและรวดเร็ว 

3. กำรบันทึก 
   กำรประชุม 

1 .  ผู้ จดรายงานการประชุ ม ไม่
ส าม า ร ถจั บป ร ะ เ ด็ น และส รุ ป
ใจความส าคัญได้ เช่น ในกรณีที่ไม่มี
การอภิปรายในเรื่องที่ไม่ได้เกี่ยวข้อง
โดยตรง หรือมีการอภิปรายถกเถียง
กันไปมาจ านวนมากท าให้ผู้มีหน้าที่
จดรายงานการประชุมไม่สามารถ
สรุป ใจความส าคัญ  และจัดท า
รายงานการประชุมที่ชัดเจน ตรง
ประเด็นได ้
2. ผู้จดรายงานการประชุมใช้ภาษา
ที่ไม่เป็นทางการ (ภาษาพูด) ในการ
จัดท ารายงานการประชุม 

1. จดรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟัง
การประชุมอย่างมีสมาธิ  ประเด็นที่มี
การอภิปรายแล้วฟังไม่เข้าใจ  ให้จด
รายละเอียดที่มีการอภิปรายไว้  แล้ว
มาสอบถามเลขานุการหรือหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือท าความเข้าใจว่าเรื่อง
เป็นอย่างไร ก่อนที่จะจัดท ารายงาน
การประชุม 
2. จดรายงานการประชุมควรศึกษา
ตัวอย่างการจัดท ารายงานการประชุม
จากที่ อ่ืน ๆ และจัดท ารายงานการ
ประชุมโดยใช้หลัก “5W1H”  Who 
(ใคร) What (ท าอะไร) When (ท่ีไหน) 



71 
 

 

ขั้นตอน 
 

ปัญหำและอุปสรรค 
แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำและ

อุปสรรค 
3. กำรบันทึกกำร 
   ประชุม...(ต่อ) 

 Where  (เม่ือไร) Why (ท าไม)  How  
(อย่างไร) 
3. น าเสนอเรื่องต่อที่ประชุมในรูปแบบ 
อินโฟกราฟฟิค โดยการแปลงวาระ
และสรุปข้อมูลก่อนน าเสนอวาระ   

4. กำรด ำเนินกำร 
   ประชุม 

1. ผู้จัดประชุมไม่ได้จัดส่งเอกสาร
การประชุมให้ผู้ เข้าร่วมประชุม
ศึกษาล่วงหน้าก่อนประชุม ท าให้ผู้
เ ข้ าประชุ ม ไม่ ส าม าร ถ เ ต รี ย ม
ประเด็นที่จะซักถามมาล่วงหน้าท า
ให้ต้องศึกษาและท าความเข้าใจใน
ขณะที่ประชุม ซึ่งท าให้เสียเวลา
ประชุม 
2. ผู้เข้าประชุมมาประชุมสาย ต้อง
โทรประสานและรอให้ครบองค์
ประชุมจึงจะเริ่มประชุมได้ ท าให้
เริ่มประชุมช้ากว่าก าหนด 

1. ก าหนดให้มีการจัดส่งเอกสารการ
ประชุมให้ผู้เข้าประชุมศึกษาล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 วันก่อนประชุม 
2. ประสานย้ายวันเวลาประชุมกับผู้
เข้าประชุมก่อนประชุม 1 วัน และควร
จัดท าข้อตกลงร่วมกันในเรื่องการเข้า
ประชุมตรงต่อเวลา  หากในกรณีที่
คณะกรรมการท่านใดติดภารกิจท าให้
เข้าประชุมได้ช้า ขอให้แจ้งเลขานุการ
ทราบล่วงหน้า 

5. กำรจัดท ำรำยงำน 
   กำรประชุม 

1. ในการประชุมบางครั้งไม่มีการ
สรุปมติในแต่ละเรื่องที่ชัดเจน ท าให้
ในบางครั้งผู้จดรายงานการประชุม
พิมพ์มติของที่ประชุมคลาดเคลื่อน 
ไม่ครบถ้วน 
2. จัดท ารายงานการประชุมล่าช้า
เกินระยะเวลาที่ก าหนด (ภายใน 7
วันหลังจากประชุม) 

1. เมื่อเสร็จสิ้นการรายงาน  หรือ
พิจารณาในแต่ละระเบียบวาระ ควร
ให้เลขานุการสรุปมติ และข้อสังเกต
และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการที่
ประชุมก่อนขึ้นระเบียบวาระการ
ประชุมถัดไป 
2. จัดท ารายงานการประชุมล่วงหน้า
กรณีเป็นเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ แล้วมา
เพ่ิมข้อมูลภายหลังจากการประชุม
เสร็จ 
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ขั้นตอน 
 

ปัญหำและอุปสรรค 
แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำและ

อุปสรรค 
6. กำรส่งรำยงำนกำรประชุม 
   ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำ 
   รับรอง 

ผู้เข้าประชุมไม่อ่านรายงานการ
ประชุมและไม่มีการตอบกลับ
เมื่ อได้ รับการแจ้ ง เวียนทาง
เอกสารไปยังคณะกรรมการ 
 

1. เสนอที่ประชุมให้ผู้เข้าประชุม
ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนเมื่อ
ได้รับการแจ้งเวียนรายงานการ
ประชุม 
2. เผยแพร่รายงานการประชุมใน
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้
ผู้ เข้ าร่ วมประชุมสามารถ อ่าน
รายงานการประชุมย้อนหลังได้
หรือเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าไปสืบค้น
ข้อมูลได ้
3. มีการจัดท าแบบฟอร์มแจ้งมติ
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สิน ที่เป็นมาตรฐาน โดย
ก าหนดประเด็นข้อสั ง เกตและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สินใน
ฉบับเดียวกันเพ่ือมิให้เกิดความ
คลาดเคลื่อนในส่วนของข้อมูล และ
หน่วยงานน าไปปฏิบัติได้ทันท ี
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5.2  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับเพ่ือกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน 
            5.2.1 ควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี และตัวอย่างการเขียนรายงานการ
ประชุมจากหลาย ๆ ที่ เพื่อน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
 5.2.2 ควรมีการแลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุมของแต่ละหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 
 5.2.3 ประธาน/เลขานุการ ในที่ประชุมควรสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจที่ตรงกันและเป็นไปตามมติที่ประชุม 
 5.2.4 ผู้จดรายงานการประชุมควรเป็นนักฟังที่ดี มีสมาธิในการฟัง เพ่ือจะได้จดรายงานการ
ประชุมได้ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงประเด็น 
   5.2.5 สร้างความเข้าใจโดยใช้แบบฟอร์มการเสนอวาระส าหรับการทวนสอบวาระการประชุม 
เช่น แบบฟอร์มการเสนอวาระ แบบฟอร์มสรุปวาระ และแบบฟอร์มแจ้งมติ  เพ่ือใช้ปฏิบัติให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน  
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ – สกุล    นางกชพรรณ  ผลศรัทธา 

วัน เดือน ปี เกิด   28  พฤษภาคม  2515 

วุฒิกำรศึกษำ   สาขาวิชาวิทยาการจัดการทั่วไป (การตลาด)  

    มหาวิทยาลัยราชภัฎวไลยอลงกรณ์ 

ต ำแหน่งปัจจุบัน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 

สถำนที่ปฏิบัติงำน  กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

วัน เดือน ปี ท่ีบรรจุ  6  พฤศจิกายน  2536 

อำยุรำชกำร    27  ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



76 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำคผนวก 
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ภำคผนวก  ก 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำงบันทึก และตัวอย่ำงรำยงำนกำรประชุม

คณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน 
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ตัวอย่างที่ 1 
 

                                                   บันทึกข้อควำม  
ส่วนรำชกำร      กองคลัง   ส านักงานอธิการบดี    โทร.7094  

ที่  ศธ 0522.01(02)/                   วันที่             13  มิถุนายน  2561 

เรื่อง    การแต่งตั้งคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
 

เรียน    ท่านอธิการบดี 
  
1. เรื่องเดิม 
 

 ตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ 15/2559 ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2559  
เรื่อง แต่งตั้งกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ และค าสั่งสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ที่ 13/2560 ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 แต่งตั้งกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ (เอกสาร
แนบ 1) 
 เนื่องจากคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ จะครบวาระในวันที่  30 
กันยายน 2561  จึงต้องด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ ชุดใหม่ 
 

2. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2554 
ก าหนดว่า  
    ข้อ 10 ให้มีคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน” ประกอบด้วย 

(1) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งเป็นประธาน
กรรมการ 

(2) อธิการบดีเป็นรองประธานกรรมการ 
(3) ผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งสภำมหำวิทยำลัยแต่งตั้งโดยค ำแนะน ำของอธิกำรบดี  จ ำนวนไม่

น้อยกว่ำสำมคนแต่ไม่เกินห้ำคนเป็นกรรมกำร 
(4) รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายเป็นกรรมการและเลขานุการ 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตาม (3) ให้แต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก โดย
ค าแนะน าของอธิการบดี  ทั้งนี้ให้มีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 

 ข้อ 11 กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิตำมข้อ 10(3) มีวำระกำรด ำรงต ำแหน่งครำวละสองปีและอำจ
ได้รับกำรแต่งตั้งใหม่อีกได้ 

ตัวอย่ำงหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้ฯ 
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  ในกรณีที่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ ให้ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งแทนอยู่ในต าแหน่งเพียงเท่าวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน แต่ถ้าวาระการด ารงต าแหน่งที่
เหลืออยู่น้อยกว่าเก้าสิบวันจะไม่ด าเนินการให้มีผู้ด ารงต าแหน่งแทนก็ได้ 
  ในกรณีกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจากต าแหน่งตามวาระ แต่ยังมิได้แต่งตั้งกรรมการขึ้นใหม่
ให้กรรมการซึ่งพ้นจากต าแหน่งปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะได้กรรมการที่แต่งตั้งใหม่ 
 

    ข้อ 12 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
(1) เป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาการเงิน การบัญชี นิติศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ 

บริหารธุรกิจ หรือการตลาด 
(2) เป็นผู้มีความรู้ความเข้าใจในระบบการเรียนการสอนทางไกล 
(3) ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์หรือส่วนได้เสียที่ขัดกับผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
(4) ไม่เป็นบุคคลล้มละลายหรือเคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริต 
(5) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
(6) ไม่เคยต้องค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่กรณีความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้

กระท าโดยประมาท 
(7) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยให้ไล่ออก ให้ออก หรือปลดออกจากราชการ 
(8) ไม่เคยถูกไล่ออก ปลดออกจากงานหรือเลิกจ้างด้วยเหตุทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 

 

3. เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 
 เพ่ือให้การด าเนินการแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิของคณะกรรมการการเงินและ
ทรัพย์สิน  เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2554 
ข้อ 10 (3) จึงขอให้เสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ จ ำนวนไม่น้อยกว่ำสำมคนแต่ไม่เกินห้ำคน เป็นกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิของคณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน  
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  ก่อนน าเสนอสภามหาวิทยาลัยต่อไป 
 
                                      
                                                            (รองศาสตราจารย์อัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ) 
                                                     รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 
                                                                        กรรมการและเลขานุการ 

                   คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
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ตัวอย่างที่ 2 
 

 สสม. 01 
 
 
1. ชื่อหน่วยงำน     กองคลัง   ส านักงานอธิการบดี  ชื่อผู้จัดท ำเอกสำร  นางกชพรรณ  ผลศรัทธา  โทร.7094 

ชื่อผู้รับมอบหมำยให้ตอบข้อซกัถำมในที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย    รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและ 
        ทรัพย์สิน  โทร.7013 

 

2. ชื่อเรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สนิ 
 

3. สรุปควำมเป็นมำและสำระส ำคัญของเรื่อง  
 ตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ 15/2559 ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2559  เรื่อง 
แต่งตั้งกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ และค าสั่งสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ 13/2560 
ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 แต่งตั้งกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ   
 เนื่องจากคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ จะครบวาระในวันที่ 30 กันยายน 
2561  จึงต้องด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ ชุดใหม่ 
 

4. ประเด็นเสนอเพื่อพิจำรณำ 
 เพื่อให้การด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินชุดใหม่เป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.  2554 ข้อ 10 (1) และ (3) จึงเสนอที่
ประชุมเพื่อ  แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิโดยค ำแนะน ำของอธิกำรบดีเป็นกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน 5 รำย 
ดังนี ้
 (1) นำงสำววนิดำ  ลิวนำนนท์ชัย 
 (2) นำยทัศพงศ์  วิชชุประภำ 
 (3) นำยจุลพงษ์  สัตย์ถำวงศ์ 
 (4) นำยไพบูลย์  ศิริภำณุเสถียร 
 (5) รองศำสตรำจำรย์ส่งเสริม  หอมกลิ่น 
 

5. กฎหมำยที่ใช้อ้ำงอิงประกอบกำรพิจำรณำ 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช วา่ด้วยการเงินและทรพัย์สิน พ.ศ. 2554 ก าหนดว่า  
    ข้อ 10 ให้มีคณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการการเงินและทรัพยส์ิน” ประกอบด้วย 

(5) กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งสภำมหำวิทยำลัยแต่งตั้งเป็นประธำน
กรรมกำร 

(6) อธิการบดีเป็นรองประธานกรรมการ 

ตัวอย่ำงแบบเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้ำวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย   
(กรณีเรื่องท่ัว ๆ ไป) 
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(7) ผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งสภำมหำวิทยำลัยแต่งตั้งโดยค ำแนะน ำของอธิกำรบดี  จ ำนวนไม่น้อย
กว่ำสำมคนแต่ไม่เกินห้ำคนเป็นกรรมกำร 

(8) รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายเป็นกรรมการและเลขานกุาร 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตาม (3) ให้แต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก  ทั้งนี้ให้มี

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
 

 ข้อ 11 กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิตำมข้อ 10 (3) มีวำระกำรด ำรงต ำแหน่งครำวละสองปีและอำจได้รับกำร
แต่งตั้งใหม่อีกได้ 
 

 ข้อ 12 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตอ้งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
(9)  เป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาการเงิน การบัญชี นติิศาสตร์ เศรษฐศาสตร์    

 บริหารธุรกิจ หรือการตลาด 
(10)  เป็นผู้มีความรู้ความเข้าใจในระบบการเรียนการสอนทางไกล 
(11)  ไม่เป็นผู้มผีลประโยชน์หรือส่วนได้เสียที่ขัดกับผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
(12)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลายหรือเคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริต 
(13)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
(14) ไม่เคยต้องค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่กรณีความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้

กระท าโดยประมาท 
(15)  ไม่เคยถูกลงโทษทางวนิัยให้ไลอ่อก ให้ออก หรือปลดออกจากราชการ 
(16)  ไม่เคยถูกไล่ออก ปลดออกจากงานหรือเลิกจ้างด้วยเหตุทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
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ตัวอย่างที่ 3 
 
 

ที่ อว 0602.01/ว                                              มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
                                              ต าบลบางพูด  อ าเภอปากเกร็ด 
                                    จังหวัดนนทบุรี   11120 
 

                                 กันยายน   2563 
เรื่อง   ขอขอบคุณ 

 

เรียน     
 

          ด้วยคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน    ซึ่งแต่งตั้งโดยค าสั่ งสภา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ 25/2561 เมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2561 โดยมีวาระ 2 ปีและจะสิ้นสุด
วาระในวันที่ 30 กันยายน 2563 จ าเป็นต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน
ชุดใหม่ นั้น 
 

  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ใคร่ขอขอบคุณท่านที่เสียสละเวลาในการท าหน้าที่เป็น
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน และให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยจนท า
ใหภ้ารกิจของมหาวิทยาลัยส าเร็จตามวัตถุประสงคเ์ป็นอย่างด ี
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                     (รองศาสตราจารย์อัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ) 
       รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 
                       เลขานุการคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
 
 
กองคลัง   ส านักงานอธิการบดี 
โทร. 02-504-7094 

ตัวอย่ำงหนังสือหนังสือขอบคุณคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้ฯ 
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ตัวอย่างที่ 4 
 

    

                      บันทึกข้อควำม  
ส่วนรำชกำร      กองคลัง   ส านักงานอธิการบดี    โทร.7094  

ที่  ศธ 0522.01(02)/                   วันที่                 กรกฎาคม   2561 

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการการเงินและทรัพยส์ิน  
 

เรียน    เลขำนุกำรคณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน 
  

1. เรื่องเดิม 
 ตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ 15/2559 ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2559  เรื่อง 
แต่งตั้งกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ และค าสั่งสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ 13/2560 
ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 แต่งตั้งกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ   
 เนื่องจากคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ จะครบวาระในวันที่ 30 กันยายน 
2561  จึงต้องด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินผู้ทรงคุณวุฒิ ชุดใหม่ 
 

2. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2554 ก าหนดว่า 
ข้อ 10 ให้มีคณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน” ประกอบด้วย 

(9) กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งสภำมหำวิทยำลัยแต่งตั้งเป็นประธำน
กรรมกำร 

(10)  อธิการบดีเป็นรองประธานกรรมการ 
(11) ผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งสภำมหำวิทยำลัยแต่งตั้งโดยค ำแนะน ำของอธิกำรบดี  จ ำนวนไม่น้อย
กว่ำสำมคนแต่ไม่เกินห้ำคนเป็นกรรมกำร 
(11)  รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายเป็นกรรมการและเลขานกุาร 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตาม (3) ให้แต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวฒุิภายในและภายนอก  ทั้งนี้ให้มี
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกไมน่้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
 

 ข้อ 11 กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิตำมข้อ 10 (3) มีวำระกำรด ำรงต ำแหน่งครำวละสองปีและอำจได้รับกำร
แต่งตั้งใหม่อีกได ้
 ข้อ 12 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตอ้งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 

ตัวอย่ำงหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมกำรแจ้งต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน 
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(12) เป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาการเงิน การบัญชี นติิศาสตร์ เศรษฐศาสตร์   
บริหารธุรกิจ หรือการตลาด 

(13)  เป็นผู้มีความรู้ความเข้าใจในระบบการเรียนการสอนทางไกล 
(14)  ไม่เป็นผู้มผีลประโยชน์หรือส่วนได้เสียที่ขัดกับผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
(15)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลายหรือเคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริต 
(16)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
(17) ไม่เคยต้องค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่กรณีความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได้

กระท าโดยประมาท 
(18)  ไม่เคยถูกลงโทษทางวนิัยให้ไลอ่อก ให้ออก หรือปลดออกจากราชการ 
(19)  ไม่เคยถูกไล่ออก ปลดออกจากงานหรือเลิกจ้างด้วยเหตุทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 

 

3. เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 
 เพื่อให้การด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินชุดใหม่เป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2554 ข้อ 10 (1) และ (3) จึงเสนอที่ประชุม
เพื่อ  แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิโดยค ำแนะน ำของอธิกำรบดีเป็นกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน 5 รำย ดังนี้ 
 (1) นำงสำววนิดำ  ลิวนำนนท์ชัย 
 (2) นำยทัศพงศ์  วิชชุประภำ 
 (3) นำยจุลพงษ์  สัตย์ถำวงศ์ 
 (4) นำยไพบูลย์  ศิริภำณุเสถียร 
 (5) รองศำสตรำจำรย์ส่งเสริม  หอมกลิ่น 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาน าเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการการเงิน
และทรัพย์สนิต่อไปด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
 

(รองศาสตราจารย์อัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ) 
                    รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 
               เลขานุการคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สนิ 
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ตัวอย่างที่ 5 
 

 
อว. 0602.01/ว                                          มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
                                           ต าบลบางพูด  อ าเภอปากเกร็ด 
                                 จังหวดันนทบุรี   11120 
 

                                      ตุลาคม  2563 
 

เรื่อง   ขอส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน   
 

เรียน    -แจ้งท้าย- 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ 22/2563 ลงวันที่ 28  กันยายน  2563  
                     เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
                      

    ด้วยสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 24 
กันยายน 2563 ได้มีมติแต่งตั้งท่านเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตั้งแต่วันที่ 28  กันยายน  2563  จึงขอส่งค าสั่ง มสธ.ที่ 
22/2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินมาพร้อมนี้ 
 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

              ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                (รองศาสตราจารย์ ดร.กิตติพงษ์  เกียรติวัชรชัย) 
                                              รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 
                                                             กรรมการและเลขานุการ 
                                                   คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
 
กองคลัง   ส านักงานอธิการบดี 
โทร. 02-504-7094 
 

   -แจ้งท้ำย- 
1.นายกิตติ  คชนันทน์ 
2.นายจุลพงษ์  สัตย์ถาวงศ์ 
3.นางสาววนิดา  ลิวนานนท์ชยั 
4.รองศาสตราจารย ดร.กิตติพงษ์  เกียรติวัชรชัย 

ตัวอย่ำงหนังสือ (ภำยนอก) แจ้งรำยชื่อผลกำรแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมกำร 
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ตัวอย่างที่ 6 
 

 

 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
 

    อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 (9) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
พ.ศ. 2521 ประกอบกับ ข้อ 12 (3) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการบริหาร
เงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561  สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในคราว
ประชุมครั้งที่ ...../2563 เมื่อวันที่ ..... กันยายน 2563  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน ดังนี้ 
  1. ดร.ศิริ  การเจริญดี     ประธานกรรมการ 
  2. อธิการบดี      รองประธานกรรมการ 

3. นายกิตติ  คชนันทน์     กรรมการ 
  4. นายจุลพงษ์  สัตย์ถาวงศ์    กรรมการ 
  5. นางสาววนิดา  ลิวนานนทช์ัย    กรรมการ 
  6. รองศาสตราจารย์ ดร.กิตติพงษ์  เกียรติวัชรชัย  กรรมการ 
  7. รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน   กรรมการและเลขานุการ 
  8. ผู้อ านวยการกองคลัง     ผู้ช่วยเลขานุการ 
  9. ผู้อ านวยการกองแผนงาน    ผู้ช่วยเลขานุการ 
  10. ผู้อ านวยการกองพัสดุ     ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ให้คณะกรรมการดังกล่าวมีอ านาจหน้าที่ ตามข้อ 15 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรร-
มาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 และให้คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ล าดับที่ 3-6  ให้มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ  3  ปี นับตั้งแต่วันที่ ได้รับแต่งตั้ง 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่      ตุลาคม พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป 
 

    สั่ง ณ วันที่     กันยายน  พ.ศ. 2563 
 
 
      (ศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร  ศรีสอ้าน) 
                                                          นายกสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ตัวอย่ำง (ร่ำง) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
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ตัวอย่างที่ 7 
 
 

                                                        บันทึกขอ้ควำม 
 

ส่วนรำชกำร        กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี  โทร.7094 

ที ่ อว.0602.01(02)/ว                                วันที่                กรกฎาคม  2563 

เรื่อง    แจ้งก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน ครั้งที่  10/2563 
 

เรียน     
 

ตามที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  ได้ก าหนดให้มีการประชุม
คณะกรรมการฯ  ครั้งที่ 10/2563 ในวันพุธที่ 19 สิงหำคม 2563 เวลำ 09.30 น.  หากหน่วยงานใด
ประสงค์จะน าเรื่องเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ให้ด าเนินการตามที่
กองคลังได้เวียนแจ้งแนวปฏิบัติไปแล้ว นั้น  (ตามบันทึกที่ ศธ 0522.01(02)/1138 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2562 และบันทึกที่ อว 0602.01(02)/ว4452 ลงวันที่ 13 กันยายน 2562)  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 

1.  หน่วยงานตรวจสอบและระบุว่ า เรื่ องที่น า เสนอเป็นอ านาจหน้าที่ ของคณะ
กรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินหรือไม่ และเป็นไปตามอ านาจข้อใดภายใต้ข้อบังคับ ว่าด้วยการ
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
      2. มีข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/มติใดบ้างที่เกี่ยวข้องให้ระบุโดยละเอียด และข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกาศ นั้นระบุว่าเป็นอ านาจหน้าที่ของใคร ให้แนบส าเนาข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/มติที่
เกี่ยวข้อง ด้วยทุกครั้ง 
               3. หน่วยงานต้องเสนอเรื่องผ่านที่ประชุมที่เกี่ยวข้องก่อนและให้แนบมติ หรือรายงานการ
ประชุมมาด้วย (หากหน่วยงานไม่ต้องน าเสนอผ่านที่ประชุมใด โปรดระบุเหตุผลให้ชัดเจน) 

กรณีหน่วยงานเสนอ(ร่าง)ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ให้ผ่านการตรวจสอบจากนิติกร (ให้ระบุ
ชื่อให้ชัดเจน) กองกฎหมาย  พร้อมส าเนาบันทึกความเห็นของนิติกรแนบเรื่องที่เสนอด้วย  
      4. ให้หน่วยงานจัดท าบันทึกโดยมีเนื้อหาตามเอกสาร แบบ กง.01 (เอกสารแนบ 1) ให้
ครบถ้วน พร้อมแนบเอกสารประกอบวาระการประชุม ดังนี้ 
                    4.1 แบบ กง.02 (เอกสารแนบ 2) กรณีเสนอ (ร่าง)ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ เป็นครั้ง
แรก 
          4.2 แบบ กง.03 (เอกสารแนบ 3) กรณีเสนอขอแก้ไขปรับปรุง (ร่าง) ข้อบังคับ/ระเบียบ/
ประกาศ 

ตัวอย่ำงหนังสือ (ภำยใน) เวียนแจ้งหน่วยงำนต่ำง ๆ ก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำร 
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น ำเสนอวำระผ่ำนรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลหน่วยงำน และน ำเสนออธิกำรบดีโดยผ่ำนรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยกำรเงินและทรัพย์สินเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบก่อนน ำเสนอคณะกรรมกำรบริหำร
เงินรำยได้และทรัพย์สิน 
               5. น าบันทึก แบบ กง.01 และเอกสารแนบตามข้อ 4 ส่งที่กองคลังภายในเวลาที่ก าหนด 
               6. หน่วยงานที่น าเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม จะต้องจัดเตรียมข้อมูลและเจ้าหน้าที่เข้าร่วมชี้แจง 
ตอบข้อซักถามของคณะกรรมการฯ และในกรณีเสนอ (ร่าง) ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ หน่วยงาน
จะต้องประสานงานให้เจ้าหน้าที่นิติกร กองกฎหมาย ที่ตรวจสอบฯ เข้าร่วมชี้แจงด้วย    
 กรณีหน่วยงานไม่เข้าร่วมชี้แจงในวาระที่น าเสนอต่อที่ประชุม  คณะกรรมการฯจะไม่
พิจารณาวาระดังกล่าว (ตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ครั้งที่ 2/2562 เมื่อวันที่ 
13 กุมภาพันธ์ 2562) 
 7. หน่วยงานที่น าเสนอ ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  น าเสนอประธานคณะกรรมการบริหารเงินรายได้ และ
ทรัพย์สินลงนามในข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ดังกล่าวแล้ว ให้หน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบในการ
รายงานต่อสภามหาวิทยาลัย (ตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ข้อ 15 (5) คณะกรรมการมีอ านาจและหน้าที่ออกระเบียบในส่วนที่เกี่ยวกับ
การบริหารจัดการทางด้านการงบประมาณ การเงิน การบัญชี ของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้การบริหารของ
มหาวิทยาลัยมีความคล่องตัวและบรรลุวัตถุประสงค์  ซึ่งไม่ขัดหรือแย้งกับข้อบังคับนี้ เมื่อได้ออกระเบียบ
แล้วให้รายงานต่อส านักงานสภามหาวิทยาลัย) 

 

หน่วยงานสามารถ download  แบบฟอร์ม กง.01, กง. 02- กง.03  ได้ที่ 
http://eservice.stou.ac.th       สำรสนเทศหน่วยงำน      ส ำนักงำนอธิกำรบดี     กองคลัง    
เลือกหัวข้อแบบฟอร์ม    แบบ กง.01, กง.02, กง.03  โดยส่งต้นฉบับพร้อมส ำเนำ จ ำนวน 20 ชุด  
พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลที่เสนอคณะกรรมการฯเพ่ือพิจารณาทั้งหมดลงในแผ่น  CD  จัดส่งกองคลัง ภำยใน
วันที่  4  สิงหำคม  2563  หากพ้นเวลาก าหนดวันดังกล่าว จะไม่บรรจุลงในวาระการประชุมครั้งดังกล่าว
ทั้งนี้ หน่วยงานสามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่  นางกชพรรณ   ผลศรัทธา  โทร. 7094 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 
 
 
 

          (นางปาริชาต กาญจนรจิต) 
                                                                 ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

 
 

http://eservice.stou.ac.th/
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ตัวอย่างที่ 8 
 
 

แบบ กง.01 

              บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร                                                                                 
ที ่                                                     วันที่                    
เรื่อง                                                                                                              

 

เรียน    อธิการบดี  (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน) 
 

1. สรุปความเป็นมาและเหตุผลที่ต้องด าเนินการ 
    

……………..………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
(ข้อแนะน ำในกำรเขียน:  ควรเขียนเรื่องละวรรค เช่น วรรคแรกระบุความเป็นมา วรรคที่ 2 ระบุเหตุผล 
แต่ในกรณีที่แบ่งวรรคไม่ได้ เมื่อเขียนรวมก็ควรมีสาระท่ีจับใจความเรื่องความเป็นมาและเหตุผลได้ 
 ความเป็นมา หมายถึง ในระยะที่ผ่านมา ได้มีการท า การใช้ การด าเนินการ ในเรื่องที่เสนอหรือ
ยัง หรือเป็นความคิดริเริ่มของใคร ที่ประชุมใด หรือมีข้อบังคับก าหนดให้ท าแต่ยังไม่ได้ท า เป็นต้น  
 หตุผลที่ต้องด าเนินการ หมายถึง ความจ าเป็น ความส าคัญ ของเรื่องที่เสนอ เช่น เสนอให้มี
ระเบียบนี้เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายได้ หรือเสนอให้เห็นชอบเพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัย หรือหากไม่
ด าเนินการอาจจะเกิดความเสียหายในอนาคต เป็นต้น การอ้างความจ าเป็นไม่ควรอ้างอย่างเลื่อนลอย
หรือไม่มีข้อมูลสนับสนุน) 
 

 2. สรุปสาระของเรื่องที่เสนอให้พิจารณา 
  2.1 ส่วนที่เป็นการเงินและทรัพย์สิน (รายละเอียดในเอกสารแนบที่ ...) 

    
……………..………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  2.2 ส่วนที่เป็นร่างข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ (ร่างปรากฏในเอกสารแนบที่...) 
  (ระบุเพียงเจตนารมณ์/หลักการ ซึ่งอาจปรากฏหรือไม่ปรากฏในร่างก็ได้) 
……………..………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
(ข้อแนะน ำในกำรเขียน:  ส่วนที่เป็นการเงินและทรัพย์สิน หมายถึง ส่วนของเรื่องที่เสนอให้พิจารณาที่
เป็นอัตราค่าใช้จ่าย อัตราที่เรียกเก็บ จ านวนเงินที่ต้องการจากงบกลาง หรือจ านวนคนที่ต้องใช้เ งิน หรือ
ยกเว้นการเก็บเงิน หรือการเปลี่ยนแปลงรายการพัสดุ เป็นต้น ส่วนนี้อาจปรากฏในร่างข้อบังคับ / 
ระเบียบ / ประกาศอยู่แล้ว ดังนั้น การเขียนในข้อนี้จึงไม่ต้องใช้ค าทางกฎหมาย เป็นส่วนที่อาจจะต้องให้
กองแผนงานวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา หากมีเรื่องที่ต้องการเสนอจ านวนมากจนเห็นว่าการสรุปใน

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกำรน ำเสนอเรื่องต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงิน
รำยได้และทรัพย์สิน (แบบ กง. 01, กง. 02, กง. 03) 
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ข้อนี้เกิดการซ้ าซ้อนกับในรายละเอียด ก็ให้ระบุเพียงว่า “ปรากฏในเอกสารแนบ...” ในเอกสารแนบซึ่งมี
รายละเอียด จะต้องระบุวิธีการก าหนด วิธีการค านวณ เหตุผลอ้างอิง  
  เจตนารมณ์ หมายถึง จุดมุ่งหมายของข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ และด้วยเหตุที่
เป็นข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ ของมหาวิทยาลัยซึ่งมีรายได้จ ากัดจึงมักจะเป็นจุดมุ่งหมายที่มี
ขอบเขตหรือเงื่อนไข  
  หลักการ หมายถึง สาระส าคัญของข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ ที่สามารถยึดถือเป็น
แนวปฏิบัติได้ ในบางกรณี ระเบียบ/ประกาศ อิงกับข้อบังคับ จึงมีเพียงหลักการ หน่วยงานที่เป็นต้น
ก าเนิดข้อบังคับ/ ระเบียบ / ประกาศ จึงควรสามารถบอกได้ว่า ร่าง ที่เสนอนั้นมีเพียงเจตนารมณ์ หรือ
หลักการ หรือมีทั้งสองอย่างเพ่ือมิให้บันทึกยืดยาวโดยไม่จ าเป็น ถ้ามีเพียง 2.1 หรือ เพียง 2.2 ก็ให้ใส่ไว้
เพียงข้อเดียว) 
 

 3.ประเด็นเสนอเพ่ือทราบ/พิจารณา 
  3.1 ……………………………………………………………………………………………………………….... 
  3.2 ……..……………………………………………………………………………………..…………………... 
 

(ข้อแนะน ำในกำรเขียน:  ประเด็นเสนอในที่นี้มีความหมายว่าต้องการให้ที่ประชุมมีมติอย่างไร เพ่ือ
สามารถน าไปอ้างอิงต่อไป อย่างไรก็ตาม ที่ประชุมอาจจะมีมติที่แตกต่างไปจากที่ระบุได้) 
 

 4.ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมต่อไปนี้  
4.1 ที่ประชุม…………………….……………ครัง้ที ่.……………… วนัที่ …………………..…………… 
      มติ..(ลอกมติมาทั้งหมด)……………..………………………………………………………………... 
4.2 ที่ประชุม…………………….……………ครัง้ที ่.……………… วนัที่ …………………..…………… 
      มติ..(ลอกมติมาทั้งหมด)……………………..………………………………………………………... 

หรือ 
  4.3 ไม่ต้องเสนอที่ประชุมใด เนื่องจาก ………………..……………………………………………….. 

 

(ข้อแนะน ำในกำรเขียน:  ให้เลือกเขียนเพียงกรณีเดียว เช่น ถ้าเป็นเรื่องที่ต้องผ่านการประชุมเท่านั้น ก็
ตัดข้อ ไม่ต้องเสนอที่ประชุมใดออก ถ้าเป็นกรณีไม่ต้องเสนอที่ประชุมใด ก็ตัดข้อ ผ่านความเห็นชอบจาก
ที่ประชุมออกโดยทั่วไป เรื่องท่ีไม่ต้องเสนอที่ประชุมใดเป็นเรื่องเฉพาะหน่วยงาน ไม่เก่ียวข้องหรือกระทบ
ระบบโดยตรง แต่ก็อาจจะต้องประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ดังนั้น  หลังจากที่ได้ระบุเหตุผลที่ไม่ต้อง
เสนอที่ประชุมใดแล้วก็อาจระบุด้วยว่า  “ได้ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้ว ได้แก่ .....”) 
 

 5.ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ / มติ ที่เกี่ยวข้อง (ระบุชื่อชัดเจน ในกรณีมติ ระบุชื่อการ
ประชุม) 

    5.1 ……………..…………………………………………………………………………………………………………. 
       5.2 ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ข้อแนะน ำในกำรเขียน:  จุดประสงค์เพ่ือให้ทราบว่าเรื่องที่เสนอนี้ถูกบังคับโดย หรือเกี่ยวข้องกับ
ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ / มติ ใด หรือมี ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ / มติ เดิมอยู่แล้วแต่
ต้องการให้แก้ไข ปรับปรุงใหม่ ระเบียบ/ประกาศ บางอันระบุให้การด าเนินการต้องผ่านการพิจารณาของ
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินก่อน เป็นต้น   แต่อย่างน้อยที่สุดต้องมีข้อบังคับหรือ
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ระเบียบหรือประกาศหรือมติ อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างที่ระบุให้อ านาจคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สินพิจารณาเรื่องนี้ได้) 
 

 6.กรณีจัดส่งเรื่องเข้าระเบียบวาระล่าช้าให้ระบุเหตุผลที่ส่งล่าช้าและระบุความจ าเป็นที่ต้องให้
พิจารณาโดยด่วน 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………….………………………. 
 

 7.ผู้ประสานงาน……………………………………………………..……… โทร.……………..……........................ 
   ผู้ชี้แจงในที่ประชุม…………………….……………………………… โทร.…….…………..……………………….. 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
 
 
     ลงชื่อ......................................................................... 
                      (..................................................................) 
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แบบ กง. 02 
 

แบบเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน 
กรณีเสนอ (ร่ำง) ข้อบังคับฯ / (ร่ำง) ระเบียบฯ / (ร่ำง) ประกำศฯ เข้ำที่ประชุมพิจำรณำ 

เป็นครั้งแรก 

------------------------- 
เนื้อหำสำระของ  

(ร่ำง) ข้อบังคับฯ / (ร่ำง) ระเบียบฯ / (ร่ำง) 
ประกำศฯ  

 
 

ควำมเป็นมำหรือเหตุผลควำมจ ำเป็น 

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

 
.................................................................................. 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
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ตัวอย่างที่ 9 
 

                บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร        กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร. 7094               

ที ่ อว 0602.01(02)/                     วันที่                  มิถุนายน  2561                    

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์จัดอาหารว่างคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน  ครั้งที่ 6/2561                  
 

เรียน   ผู้จัดการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
 

ด้วยคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ก าหนดให้มีการประชุมในวันที่ 8 มิถุนำยน 2561  
เวลำ 09.30 น.  ณ ห้องประชุม 1514 ชั้น 5 อำคำรบริหำร จึงขอความอนุเคราะห์ศูนย์สัมมนาและ
ฝึกอบรมจัดอาหารว่าง  จ านวน 15 ชุด (15 ชุด x 40 บาท = 600 บาท) ให้กับคณะกรรมการฯและ
เลขานุการคณะกรรมการการเงินฯเชิญให้เข้าร่วมประชุมดังกล่าว โดยใช้เงินรายได้มหาวิทยาลัย  ผลผลิต
การสนับสนุนการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย รหัสแหล่งเงิน  พ 1.1.15 (0)  หมวดค่าใช้สอย 
กิจกรรมย่อย 521200 จ านวนเงิน 600 บาท (หกร้อยบาทถ้วน)  

 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการให้ด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 

 
                                                                 (นางปาริชาต  กาญจนรจิต) 
                                                                     ผู้อ านวยการกองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   ให้ศูนย์สัมมนาฯจัดอาหารว่างเป็นขนมชัน้  และน้ าผลไม้ ส่งที่คุณกชพรรณ ผลศรัทธา   
               กองคลัง เวลา 08.30 น. 
 

ตัวอย่ำงหนังสือขอควำมอนุเครำะห์จัดอำหำรว่ำง 
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ตัวอย่างที่ 10 
 

                  บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร      กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร. 7094               

ที ่ อว.0602.01(02)/                    วันที่                  ตุลาคม  2563                       

เรื่อง  ขอใช้บริการของหน่วยงานภายใน                                                                                
 

เรียน   ผู้จัดการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
 

ด้วยคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ก าหนดให้มีการประชุมในวันพุธที่  14  
ตุลำคม 2563 เวลำ 09.30 น. ณ ห้องประชุม 1514 ชั้น 5 อำคำรบริหำร   จึงขอความอนุเคราะห์
ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมจัดอาหารว่างและอาหารกลางวัน  จ านวน 15 ชุด  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. เวลา 08.30 น. อาหารว่าง  (พายลูกตาล+ข้าวเหนียวหน้าต่าง ๆ และน้ าผลไม)้   
2. เวลา 11.00 น. อาหารกลางวัน (ข้าวกระเพราหมูสับและไข่ดาวจัดเป็นอาหาร

กล่อง)   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการให้ด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 

 
          (นางปาริชาต  กาญจนรจิต) 
                       ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงหนังสือขออนุมัติจัดเลี้ยงรับรองคณะกรรมกำร 
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ตัวอย่างที่ 11 
 

                                       บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร      กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร. 7094               

ที ่ อว.0602.01(02)/                    วันที่                  ตุลาคม  2563                       

เรื่อง  ขอใช้บริการของหน่วยงานภายใน                                                                                
 

เรียน   ผู้จัดการศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
 

 ด้วย  อธิการบดีอนุมัติให้มีการจัดเลี้ยงรับรองคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน   
ในโอกาสที่ครบก าหนดวาระการด ารงต าแหน่งกรรมการ  ในวันที่  20  กันยายน  2563  เวลา 12.00 น.   
ณ  ห้องมรกต  ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม  นั้น 
 ในการนี้ กองคลัง  จึงใคร่ขออนุมัติจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน   ให้กับคณะกรรมการบริหาร
เงินรายไดแ้ละทรัพย์สิน  โดยจัดเลี้ยง ณ  ห้องมรกต  ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม  จ านวน 15 ราย   
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
          (นางปาริชาต  กาญจนรจิต) 
                       ผู้อ านวยการกองคลัง 
      
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตัวอย่ำงหนังสือขอควำมอนุเครำะห์จัดอำหำรเลี้ยงรับรองคณะกรรมกำรฯ 
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ตัวอย่างที่ 12 

 

    บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร       กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร.7094 

ที่   อว.0602.01(02)/                     วันที ่         2   กันยายน   2563   

เร่ือง   ขออนุมัติยืมเงินค่าเบี้ยประชุมและค่าพาหนะคณะกรรมการบริหารเงินรายได้ฯ ครั้งที่  11/2563 
 

เรียน  ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

 ตามที่มหาวิทยาลัยได้จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  ครั้งที่   
11/2563  ในวันพุธที่  16  กันยายน  2563  เวลา  09.00  น.  ณ ห้องประชุม 1514 ชั้น 5 อาคาร
บริหาร  นั้น 
 

 ในการประชุมคณะกรรมการฯดังกล่าว  มีกรรมการจ านวน  6  ท่านร่วมเป็นกรรมการ  จึงขอ
อนุมัติยืมเงินค่าเบี้ยประชุมและค่าพาหนะ โดยใช้เงินรายได้มหาวิทยาลัย  รหัสผลผลิตการสนับสนุนการ
ด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย พ 1.1.15(0)  หมวดค่าตอบแทน  กิจกรรมย่อย  521100  จ านวนเงิน  
28,750 บาท (สองหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยห้าสิบบาทถ้วน)  
 

ทั้งนี้  ได้มอบหมายให้ นางกชพรรณ  ผลศรัทธา  เป็นผู้รับเงินยืม 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการให้ด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 

(นางกชพรรณ  ผลศรัทธา) 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่ำงหนังสือขออนุมัติยืมเงินค่ำเบี้ยประชุมและค่ำพำหนะคณะกรรมกำรฯ 
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ตัวอย่างที่ 13 
 

 

 

 
 
  

ตัวอย่ำงเอกสำร/หลักฐำนกำรลงลำยมือชื่อคณะกรรมกำรค่ำเบี้ยประชุมและค่ำพำหนะ 
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ตัวอย่างที่ 14 
 

                                              บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร         กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร.7094 
ที่   อว.0602.01(02)/-                      วันที ่          21  กันยายน  2563 
เร่ือง     ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ครั้งที่ 12/2563 
 

เรียน    ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

ตามท่ีกองคลัง ได้มีหนังสือแจ้งก าหนดวันประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ 
ทรัพย์สิน  ครั้งที่ 12/2563 ในวันที่  22  กันยายน  2563  นั้น 
 

  หน่วยงานต่าง ๆ ได้ส่งเอกสารเพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  
ให้กองคลังและงานบริหารทั่วไป ได้จัดเอกสารประกอบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้
และทรัพย์สิน   ครั้งที่ 12/2563 ในวันอังคำรที่ 22 กันยำยน 2563 เวลำ 13.30 น. ณ ห้องประชุม
สำรนิเทศ 1 (1406)  ชั้น 4  อำคำรบริหำร   การประชุมตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาต่อไปด้วย  จักขอบพระคุณยิ่ง 
 

 
       (นางกชพรรณ  ผลศรัทธา) 
                   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
 

 
เรียน   รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 
            เพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
          (นางปาริชาต  กาญจนรจิต) 
                           ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงหนังสือเสนอระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร 



100 
 
 

 ตัวอย่างที่ 15 
 
ระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน 
ครั้งที่ 12/2563  ในวันอังคำรที ่ 22  กันยำยน  2563  เวลำ 13.30 น.  
ณ ห้องประชุมสำรนิเทศ 1 (1406)  ชั้น 4  อำคำรบริหำร   
  

1. เรื่องเสนอเพื่อทรำบ 
1.1 รายงานงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้งบกลาง ประจ าเดือนมิถุนายน 2560 
1.2 ส านักทะเบียนและวัดผล ขอรายงานการโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายเงิน   
     รายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2560  

 

2. เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม   
 2.1 รายงานการประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ครั้งที่ 6/2560 เมื่อวันที่ 8  
                มิถุนายน 2560  
 

3. เรื่องสืบเนื่อง 
3.1 กองการเจ้าหน้าที่ ขอความเห็นชอบการแก้ไขสัญญาจ้างลูกจ้างประจ าเงินรายได้และ 
     สัญญาจ้าง ลูกจ้างประจ าลักษณะพิเศษ 

 3.2 กองคลัง ขอพิจารณาการวิเคราะห์งบการเงิน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
      (ใช้เอกสารระเบียบวาระที่ 5.2 (เอกสารแนบ 3 ในการประชุมคณะกรรมการการเงินและ 
      ทรัพย์สิน ครั้งที่ 6/2560 เมื่อวันที่ 8 มิถุนายน 2560 ประกอบการพิจารณา) 

 

4. เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 
4.1 งานวิเทศสัมพันธ์  ขอเสนอออกประกาศฯก าหนดอัตราเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการศึกษาตาม 
      โครงการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมระหว่างมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช กับ Shanghai  
      Open University 

 

5. เรื่องอ่ืน ๆ 
 5.1 สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ขออนุมัติการเบิกจ่ายงบประมาณส าหรับการ 
                ปฏิบัติงานที่คาบเกี่ยวต่อเนื่องจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป 
 5.2 กองแผนงาน ขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์กล้องวงจรปิดใหม่เพ่ือทดแทนของเดิม ให้กับ 
                ศูนย์วิทยพัฒนา   มสธ. ยะลา 
 
 
 

ตัวอย่ำงระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้ฯ 
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ตัวอย่างที่ 16 
 
 

ที่  อว 0602.01/                                         มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
                                               ต าบลบางพูด  อ าเภอปากเกร็ด 
                                     จังหวัดนนทบุรี   11120 
 

                                 กันยายน   2563 
 

เรื่อง   ขอเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน  ครั้งที่ 11/2563 
 

เรียน     
 

ด้วย ประธานคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ได้ก าหนดให้มีการประชุม
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ครั้งที่ 11/2563 ในอังคำรที่ 22 กันยำยน 2563 เวลำ 
13.30 น.  ณ ห้องประชุมสำรนิเทศ 1 (1406) ชั้น 4 อำคำรบริหำร  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดเข้าร่วมประชุมตามก าหนด วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย จัก
ขอบคณุยิ่ง 
 
           ขอแสดงความนับถือ 
 
 

              (รองศาสตราจารย์อัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ) 
                 รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 
                เลขานุการคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง   ส านักงานอธิการบดี 
โทร. 02-504-7094 

ตัวอย่ำงหนังสือเชิญประชุม(ภำยนอก) ส ำหรับผู้ทรงคุณวุฒิ 
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ตัวอย่างที่ 17 
                                                                                      

 
 

 

                                                      บันทึกข้อควำม 
 

ส่วนรำชกำร         กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร.7094 

ที่   อว.0602.01(02)/               วันที ่                   กันยายน  2563 

เร่ือง     เชิญประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายไดแ้ละทรัพย์สิน ครั้งที่  11/2563  

 

เรียน    
ด้วย ประธานคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  ได้ก าหนดให้มีการประชุม

คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ครั้งที่ 11/2563 ในอังคำรที่ 22 กันยำยน 2563 เวลำ
13.30 น.  ณ ห้องประชุมสำรนิเทศ 1 (1406) ชั้น 4 อำคำรบริหำร  
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดเข้าร่วมประชุมตามก าหนด วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย จักขอบคุณ
ยิ่ง 
 
 
 

                (รองศาสตราจารย์อัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ) 
                   รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 
                  เลขานุการคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงหนังสือเชิญประชุม (ภำยใน) มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
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ตัวอย่างที่ 18 
 

                  บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร        กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร. 7094      

ที ่ อว.0602.01(02)/                                   วันที่            กรกฎาคม    2563            

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่และอุปกรณ์โสตทัศน์                                                         
 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

ด้วยคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ก าหนดให้มีการประชุม ในวันพุธที่  8  
กรกฎาคม 2563  เวลา 09.30 น. เป็นต้นไป  ณ  ห้องประชุม 1514  ชั้น  5  อาคารบริหาร  นั้น 

 

ในการนี้  กองคลัง  จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ในการ
ติดตั้งอุปกรณ์สื่อโสตทัศน์ ส าหรับการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ในวันและ
เวลาดังกล่าว  ได้แก่ 

1. ไมค์พวง  จ านวน  20  ตัว (โดยจัดไมค์พวงโต๊ะเว้นโต๊ะ) 
2. เครื่องฉาย  LCD 
3. จอทีวี LED ขนาด 42 นิ้ว  
4. โปรเจ็กเตอร์ พร้อมจอ จ านวน 1 ตัว 
5. Note Book จ านวน  1 ตัว 

       ในการประชุมดังกล่าว ก าหนดให้มีการประชุมทางไกลด้วยโปรแกรม  Microsoft Teams 
กับกรรมการภายนอกมหาวิทยาลัย จ านวน 1 ท่าน ทั้งนี้ได้มอบหมายให้ นางกชพรรณ  ผลศรัทธา  
โทร.0917469326  เป็นผู้ประสานงาน 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการ  
 
 

                                                                           (นางปาริชาต  กาญจนรจิต) 
                                                                               ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
 

ตัวอย่ำงหนังสือขอควำมอนุเครำะห์อุปกรณ์สื่อโสตทัศน์ 
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ตัวอย่างที่ 19 
 

                  บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร        กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร. 7094      

ที ่ อว 0602.01(02)/                     วันที่              สิงหาคม  2560                    

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์กันพ้ืนที่จอดรถ                                                                   
 

เรียน   หัวหน้าศูนย์รักษาความปลอดภัย  
 

เนื่องด้วยมหาวิทยาลัย ได้ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน ในวันพฤหัสบดีที่  13  สิงหาคม  2560  เวลา 13.30 น.  ณ  ห้องประชุม 1514  ชั้น  5  
อาคารบริหาร  นั้น  
 

งานธุรการ กองคลัง จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากศูนย์รักษาความปลอดภัย ในการกัน
พ้ืนที่จอดรถบริเวณอาคารบริหาร  ในวันที่  13  สิงหำคม  2560  เวลำ 11.30 น. เป็นต้นไป 

 

 เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 5 ท่าน ดังนี้ 
รำยช่ือคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้ 

และทรัพย์สิน 

 

เลขทะเบียนรถ 

1. ดร.ศิริ  การเจริญดี อว 1021  กรุงเทพมหานคร 
2. นายทัศพงศ์  วิชชุประภา  กษ 2044 กรุงเทพมหานคร 
3. นายจุลพงษ์  สัตย์ถาวงศ์   ศษ 2199 กรุงเทพมหานคร 
4. นายไพบูลย์  ศิริภาณุเสถียร กว 2054 กรุงเทพมหานคร 
5. นางสาววนิดา  ลิวนานนทช์ัย  อษ 2111 กรุงเทพมหานคร 

 

            ทัง้นี้ ได้มอบหมายให้ นางกชพรรณ  ผลศรัทธา  โทร. 7094  เป็นผู้ประสานงาน 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และอ านวยความสะดวกในการเข้าปฏิบัติงาน   ให้แก่
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินต่อไปด้วย จักขอบพระคุณยิ่ง 
 
                                                                      (นางปาริชาต  กาญจนรจิต) 
                                                                          ผู้อ านวยการกองคลัง 

ตัวอย่ำงหนังสือควำมอนุเครำะห์กันพื้นที่จอดรถ 
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  รับทราบ    ส าเนาแจ้งเจ้าหน้าที่ศูนย์รักษาความปลอดภัยฯ เพื่อทราบ 
  ขอให้ทบทวนการพิจารณาอนุญาต  เนื่องจาก…………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 
 

     ลงชื่อ........................................................................... 
     ต าแหน่ง...................................................................... 
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ตัวอย่างที่ 20 
                                                                                                          

            บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร        กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร. 7094      

ที่  อว 0602.02(02)/พิเศษ                      วันที่                เมษายน   2563                        

เร่ือง  แจ้งผลการพิจารณาเรื่องเวียนแจ้งคณะกรรมการบริหารเงินรายไดแ้ละทรัพย์สิน                        
 

เรียน   เลขานุการคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
 

     ตามที่ ส านักทะเบียนและวัดผล ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยเงินค่า
บ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าวัสดุการศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับต่ ากว่า
ปริญญา พ.ศ. .... นั้น  
 

 คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินไดพิ้จารณาแล้ว   ดังนี ้
ที ่ รำยช่ือคณะกรรมกำร ข้อสรุปผลกำรเวียนแจ้ง 
1. ดร.ศิริ  การเจริญดี  เห็นชอบตามที่เสนอ 
2. อธิการบดี   เห็นชอบตามที่เสนอ 
3. นายไพบูลย์ ศริภาณุเสถียร เห็นชอบตามที่เสนอ 
4. นางสาววนิดา  ลิวนานนท์ชัย  เห็นชอบตามที่เสนอ 
5. นายจุลพงษ์  สัตย์ถาวงศ์ เห็นชอบตามที่เสนอ 
6. นายทัศพงศ์  วิชชุประภา เห็นชอบตามที่เสนอ 
7. รศ.ส่งเสริม  หอมกลิ่น เห็นชอบตามที่เสนอ 
8. รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน เห็นชอบตามทีเสนอ 

 

               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และลงนามแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สิน 
 
 
                                                                     (นางกชพรรณ  ผลศรัทธา) 

                  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
 
 
 

ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำเรื่องเวียนแจ้ง 
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ตัวอย่างที่ 21 
 

                                                                                           

           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร        กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร. 7094      

ที่  อว 0602.01(02)/                            วันที ่         กันยายน  2563              

เร่ือง   แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน                                   
 

เรียน   ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

ตามที่  กองคลัง  ขอให้เวียนแจ้งคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินพิจารณา  เรื่อง 
ขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 2558-2557 ต่อจนถึงปีงบประมาณ  
2560 และขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 2559 (รายการเงินอุดหนุนและค่าตรวจสอบบัญชี)  นั้น  
 

          คณะกรรมการบริหารเงินรายไดแ้ละทรัพย์สิน  พิจารณาแล้วมีมติ  เห็นชอบตำมที่เสนอ  
  

ทั้งนี้ มติดังกล่าวยังไม่ผ่านการรับรองรายงานการประชุมจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สินหากมีการแก้ไขจะแจ้งให้ทราบอีกครั้ง 
 

จึงเรียนมาเพ่ือ 
 

         โปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

                         โปรดแนบเรื่องนี้ (ฉบับตัวจริง) มาเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินด้วย 

       โปรดแนบเรื่องนี้ (ฉบับตัวจริง) ให้กองพัสดุด าเนินการต่อไป 
 

                                                                                      
(รองศาสตราจารย์อัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ) 

                                                        รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและแผนงาน 
                                                                        กรรมการและเลขานุการ 

                      คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
หมำยเหตุ ยังไม่ผ่ำนกำรรับรองจำกที่ประชุมฯ 

ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งมติคณะกรรรมกำร “ยังไม่ผ่ำนกำรรับรองจำกที่ประชุม” 
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ตัวอย่างที่ 22 
 

 
                                                                    กง. 01 

                 บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร    งานธุรการ  กองคลัง   โทร.7094                                                    
ที ่  อว 0602.01(02)/                           วันที ่          เมษายน  2563             

เรื่อง รับทราบผลการเวียนแจ้งขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 2559-2561 
 

เรียน    เลขานุการคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
 

1. สรุปควำมเป็นมำและส ำคัญ 
ตามบันทึกที่ ศธ 0522.01(02)/4788 ลงวันที่ 19 กันยายน 2559  กองคลัง ขออนุมัติขยายเวลา

เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 2558-2557 ต่อจนถึงปีงบประมาณ 2560 และขอกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 2559 (รายการเงินอุดหนุนและค่าตรวจสอบบัญชี) นั้น   

 

2. เหตุผลในกำรน ำเสนอเรื่อง 
เพ่ือให้ทราบผลการเวียนแจ้ง เรื่อง  ขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อม

ปีงบประมาณ 2559-2561 ต่อจนถึงปีงบประมาณ 2562 และขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 
2563 (รายการเงินอุดหนุนและค่าตรวจสอบบัญชี) 
 

3. ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกที่ประชุม   
                 -- 

 4. ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกำศ / มติ ท่ีเกี่ยวข้อง (ระบุโดยละเอียด) 
                 -- 

          5. ประเด็นเสนอเพื่อทรำบ ผลการเวียนคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน สรุปดังนี้ 
ที ่ รำยช่ือคณะกรรมกำร ข้อสรุปผลกำรเวียนแจ้ง 
1. ดร.ศิริ  การเจริญดี  -เห็นชอบตำมที่เสนอ- 
2. อธิการบดี   -เห็นชอบตำมที่เสนอ- 
3. นายไพบูลย์ ศริภาณุเสถียร -เห็นชอบตำมที่เสนอ- 
4. นางสาววนิดา  ลิวนานนท์ชัย  -เห็นชอบตำมที่เสนอ- 
5. นายจุลพงษ์  สัตย์ถาวงศ์ --เห็นชอบตำมที่เสนอ- 
6. นายทัศพงศ์  วิชชุประภา --เห็นชอบตำมที่เสนอ- 
7. รศ.ส่งเสริม  หอมกลิ่น --เห็นชอบตำมที่เสนอ- 
8. รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน

และทรัพย์สิน 
-เห็นชอบตำมทีเสนอ- 

ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งผลกำรเวียนแจ้งน ำเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรทรำบ 
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6. ผู้ประสำนงำน  นางกชพรรณ  ผลศรัทธา โทร. 7094 
     ผู้ชี้แจงในที่ประชุม รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน  โทร 7013 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินเพ่ือทราบ 
 
 
                                                   (รองศาสตราจารย์อัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ) 
                                           รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและแผนงาน 
                                                           กรรมการและเลขานุการ 

    คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
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ตัวอย่างที่ 23 
 

รำยงำนกำรประชุม 
คณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน 

ครั้งที่  3/2560  
วันพฤหัสบดีที่ 9 มีนำคม 2560 

ณ  ห้องประชุม 1514 ชั้น 5 อำคำรบริหำร 
มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 

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

กรรมกำรที่มำประชุม 
1. คุณหญิงจารุวรรณ  เมณฑกา     ประธานกรรมการ 
2. อธิการบดี 
    (รองศาสตราจารย์ ดร.สมจินต์  สันถวรักษ์-รักษาการแทน) รองประธานกรรมการ 

 3. รองศาสตราจารย์สุนา  สุทธิเกียรติ    กรรมการ 
4. นางสาววนิดา  ลิวนานนทช์ัย     กรรมการ 
5. นายทัศพงศ์  วิชชุประภา     กรรมการ 
6. นายจุลพงษ์  สัตย์ถาวงศ์     กรรมการ 
7. รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและแผนงาน    กรรมการและเลขานุการ 
    (รองศาสตราจารย์อัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ-รักษาการแทน) 
8. ผู้อ านวยการกองคลัง      ผู้ช่วยเลขานุการ 
    (นางชูจิตร  วิสุทธิส์ิริ) 
9. ผู้อ านวยการกองพัสดุ      ผู้ช่วยเลขานุการ 

              (นางลดาวัลย์ ทิพย์เสนา-รักษาการในต าแหน่ง) 
10. ผู้อ านวยการกองแผนงาน     ผู้ช่วยเลขานุการ 

               (นางนพวรรณ  จารุโรจน์เนาวรัตน์) 
 

รำยช่ือผู้เข้ำร่วมชี้แจง 
1. รองศาสตราจารย์ ดร.ทวีศักดิ์  จินดานุรักษ์   วาระท่ี 4.1 
2. นางสาวพิสมัย  ช่างประดิษฐ์     วาระท่ี 4.2 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะศิริ  เรื่องศรีมั่น    วาระท่ี 5.1 
4. นายพรศักดิ์  จันทร์ศรีนาค     วาระท่ี 5.2,5.3 

 
 
 

ตัวอย่ำงรำยงำนกำรประชุม 
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เริ่มประชุมเวลำ   09.30  น. 
 

ระเบียบวำระท่ี 1  เรื่องเสนอเพื่อทรำบ 
1.1 รำยงำนงบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้งบกลำง ประจ ำเดือนกุมภำพันธ์ 2560 

กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน รายงานต่อที่ประชุมว่า 
ตามที่มหาวิทยาลัยได้จัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้งบกลางประจ าปี 2560 เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ส ารองจ่ายในกรณีที่อาจจะมีโครงการ/กิจกรรมรายการที่มิได้ตั้งงบประมาณไว้แต่มีความจ าเป็นต้อง
ด าเนินการหรือเบิกจ่ายในปีงบประมาณนั้น กรณีที่มีระเบียบก าหนดให้จ่ายจากเงินรายได้งบกลาง
โดยเฉพาะ และสมทบให้งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่อาจมีค่าใช้จ่ายเพ่ิมขึ้นในระหว่างปี  เพ่ือให้
คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินได้ทราบฐานะการเงินของเงินรายได้งบกลาง เพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจในการอนุมัติการใช้จ่ายเงินรายได้งบกลางต่อไป กองคลังจึงได้จัดท ารายงานงบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้งบกลาง ดังนี้ 
  ในปี 2559 ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้ งบกลาง จ านวนเงิน  
30,200,000.00 บาท  และใช้ไปทั้งสิ้นถึงเดือนกุมภาพันธ์ 2559 จ านวนเงิน 16,51,986.12 บาท  คิด
เป็นร้อยละ 54.70 คงเหลือ 13,680,013.88 บาท คิดเป็นร้อยละ 45.30 
  ในปี 2560 ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ ายเงินรายได้งบกลาง จ านวนเงิน  
35,969,100.00 บาท และใช้ไปทั้งสิ้นถึงเดือนกุมภาพันธ์ 2560 จ านวนเงิน 1,451,355.95 บาท คิดเป็น
ร้อยละ 4.04 คงเหลือ 34,517,744.05 บาท คิดเป็นร้อยละ 95.96 (รายละเอียดตามเอกสารประกอบ
วาระการประชุม) 
   

  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 
   

  มติ    รับทรำบ   
 

ระเบียบวำระท่ี 2  เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม   
           2.1 รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน ครั้งท่ี 2/2560 เม่ือวันที่ 9    
                 กุมภำพันธ์ 2560  
  ที่ประชุมฯพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ครั้งที่ 
2/2560 เมื่อวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2560 มีมติรับรองรายงานการประชุมฯ โดย มีกำรแก้ไข ดังนี้ 
  -หน้ำ 1 ให้ตัดรำยชื่อผู้เข้ำร่วมชี้แจงล ำดับที่ 6 
  -หน้ำ 7 วำระที่ 4.3 แก้ไขมติข้อ 3.2 เป็น “นักศึกษำหรือบุคลำกรสถำบันอ่ืนอัตรำ
คนละ 2,500 บำท 

-หน้ำ 9 คณะกรรมกำรฯมีข้อสังเกต ย่อหน้ำที่ 2 บรรทัดที่ 3 จำก “....โดยอธิกำรบดี
มีข้อสังเกตว่ำ.....” แก้ไขเป็น “....โดยอธิกำรบดีในขณะนั้นมีข้อสังเกตว่ำ...” 
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ระเบียบวำระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง   
 3.1 กำรปรับแก้ไขร่ำงสัญญำลูกจ้ำงประจ ำเงินรำยได้และสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำลักษณะ 
               พิเศษ   
  กรรมการคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน แจ้งต่อที่ประชุมว่า ตามที่กองการ
เจ้าหน้าที่ในน าเสนอเรื่องการแก้ไขร่างสัญญาลูกจ้างประจ าเงินรายได้และสัญญาจ้างลูกจ้างประจ า
ลักษณะพิเศษ (วาระที่ 3.1) ต่อที่ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ในการประชุมครั้งที่ 
2/2560 เมื่อวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2560  มีมติมอบหมายให้กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าร่างสัญญา
ลูกจ้างประจ าเงินรายได้และสัญญาจ้างลูกจ้างประจ าลักษณะพิเศษ น าเสนอคณะกรรมการการเงินและ
ทรัพย์สินเพ่ือพิจารณา ขณะนี้กองการเจ้าหน้าที่ยังไม่ได้ด าเนินการจัดท าร่างสัญญาลูกจ้างประจ าเงิน
รายได้และสัญญาจ้างลูกจ้างประจ าลักษณะพิเศษ ดังกล่าว 
 

  มติ  ให้ติดตำมกองกำรเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำงสัญญำจ้ำงประจ ำเงิน
รำยได้และสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำลักษณะพิเศษ น ำเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรกำรเงินและ
ทรัพย์สินเพื่อพิจำรณำ 
 

ระเบียบวำระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 
4.1 สำขำวิชำศึกษำศำสตร์ ขออนุมัติคืนเงินอุดหนุนฯ แก่ส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำ  
     ตำมกำรถอนกำรลงทะเบียนเรียนในภำคปลำย ปีกำรศึกษำ 2558 หลักสูตร 
     ประกำศนียบัตรบัณฑิตแขนงวิชำหลักสูตรและกำรสอน ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2558  

 กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน รายงานต่อที่ประชุมว่า 
ตามที่สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ ได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต แขนงวิชาหลักสูตรและการสอน 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2558  ตามโครงการพัฒนาผู้ประกอบวิชาชีพครูตามพระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราช 
สุดาฯ สยามบรมราชกุมารี โดยเริ่มจัดการเรียนการสอนตั้งแต่ภาคต้น ปีการศึกษา 2558  นั้น ตามบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือโครงการพัฒนาผู้ประกอบวิชาชีพครูตามพระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี ระหว่าง คุรุสภา กับ ส านักงานโครงการสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
และมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   นั้น   คุรุสภาจะเป็นผู้จัดสรรงบประมาณเป็นเงินอุดหนุนแก่
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช เพ่ือพัฒนาครูที่ได้รับการคัดเลือก แบบเหมาจ่ายเป็นรายบุคคลรายละ 28,500 
บาท  ตลอดหลักสูตร  
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ส านักพัฒนาและส่งเสริมวิชาชีพ ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ได้มีหนังสือ ที่ ศธ 5104.1/1644 ลงวันที่ 
3 มิถุนายน 2559 เรื่องขอให้ส่งคืนเงินอุดหนุนของโครงการพัฒนาผู้ประกอบวิชาชีพครูตามพระราชด าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 เนื่องจากได้มีผู้ขอ
สละสิทธิ์ และขาดคุณสมบัติ   ในการรับเงินอุดหนุน จ านวน 2 คน ได้แก่ พระสยมภู แรงคง และ นาย
ดิเรก ยาวิชัย ซึ่งมหาวิทยาลัยฯ ได้ด าเนินการลงทะเบียนเรียนไปแล้วเมื่อเดือนกุมภาพันธ์ 2558  จึง
ขอให้มหาวิทยาลัยฯ ด าเนินการส่งคืนเงินอุดหนุนของนักศึกษาจ านวน 2 คน ดังกล่าว 
  จึงขออนุมัติคืนเงินอุดหนุนโครงการพัฒนาผู้ประกอบวิชาชีพครูตามพระราชด าริสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี แก่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาของนักศึกษา จ านวน 2 ราย 
ได้แก่ พระสยมภู แรงคง และนายดิเรก  ยาวิชัย รายละ 11,000 บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 22,000 บาท 
(รายละเอียดตามเอกสารประกอบวาระการประชุม) 
 

  คณะกรรมกำรมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ ดังนี้  
  กรรมการฯ (รองศาสตราจารย์สุนา สุทธิเกียรติ) ให้ข้อสังเกตต่อที่ประชุมว่าตามเอกสาร
รายละเอียดที่เสนอ เป็นเรื่องขออนุมัติถอนการลงทะเบียนเรียนในภาคปลาย ปีการศึกษา 2558 ซึ่งมติที่
ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าสาขาวิชาศึกษาศาสตร์ ครั้งที่ 16/2559 วันที่ 27 กรกฎาคม 
2559 มีมติอนุมัติถอนการลงทะเบียนแล้ว ซึ่ง คณะกรรมการชุดนี้ไม่สามารถอนุมัติถอนการลงทะเบียน 
แต่รายละเอียดเป็นการขออนุมัติคืนเงิน ซึ่งอยู่ในอ านาจของคณะกรรมการฯ   
  ประธานคณะกรรมการฯ (คุณหญิงจารุวรรณ เมณฑกา) แจ้งว่าชื่อวาระไม่อยู่ในอ านาจ
ของคณะกรรมการฯ แต่รายละเอียดอยู่ในอ านาจอนุมัติของคณะกรรมการฯ ซึ่งขอให้ฝ่ายเลขานุการ
บันทึกการประชุมโดยปรับแก้ไขชื่อวาระให้ตรงกับรายละเอียดขออนุมัติคืนเงิน  

 

จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา 
 

  มติ   อนุ มัติคืนเงิน เงินอุดหนุนโครงกำรพัฒนำผู้ประกอบวิชำชีพครูตำม
พระรำชด ำริสมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำมบรมรำชกุมำรี ให้ส ำนักพัฒนำและส่งเสริมวิชำชีพ 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำของนักศึกษำ จ ำนวน 2 รำย พระสยมภู แรงคง และนำยดิเรก ยำวิชัย รำย
ละ 11,000 บำท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 22,000 บำท  
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4.2 กองคลัง ขอให้พิจำรณำประมำณกำรเงินผลประโยชน์เงินรำยได้ และกองทุนของ 
     มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2561 และประมำณกำร 

               รำยรับล่วงหน้ำปี 2562-2564 
กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน รายงานต่อที่ประชุมว่า 

ตามมติที่ประชุมคณะท างานศึกษาวิเคราะห์การประมาณการเงินผลประโยชน์เงินรายได้มหาวิทยาลัย
และกองทุนของกองทุนมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 1/2560 เมื่อวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2560 มี
มติการจัดท าข้อมูลประมาณการเงินผลประโยชน์ ดังนี้ 
  1. เงินลงทุนที่ใช้เป็นฐานในการค านวณเป็นข้อมูล ณ วันที่ 31 ธันวาคม 2559 
  2. อัตราผลตอบแทนที่ใช้ในการค านวณประมาณการ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2561-
2564 คือ ร้อยละ 1.90 
  จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือให้ความเห็นชอบประมาณการเงินผลประโยชน์เงินรายได้ และ
กองทุนของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ.2561 และประมาณการ
ผลประโยชน์ล่วงหน้าปี พ.ศ.2562-2564  (รายละเอียดตามเอกสารประกอบวาระการประชุม) 
 

จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา 
 

         มติ    เห็นชอบประมำณกำรเงินผลประโยชน์เงินรำยได้ และกองทุนของ
มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2561 และประมำณกำรผลประโยชน์
ล่วงหน้ำปี พ.ศ.2562-2564 
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4.3 กองคลัง ขอให้พิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนสวัสดิกำรพนักงำน 
กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน รายงานต่อที่ประชุมว่า 

ด้วยคณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการพนักงาน ตามค าสั่ง มสธ.ที่ 538/2558 ลงวันที่ 26 
กุมภาพันธ์ 2558 จะครบวาระวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2560 จึงเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ชุดใหม่เพ่ือ
ปฏิบัติหน้าที่แทนคณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการพนักงาน (รายละเอียดตามเอกสารประกอบ
วาระการประชุม)  

 

จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา 
 

มติ    แต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนสวัสดิกำรพนักงำน ดังนี้ 
1.นำงสำววนิดำ  ลิวนำนนท์ชัย 
2.นำยจุลพงษ์  สัตย์ถำวงศ์ 
3.นำยทัศพงศ์  วิชชุประภำ  

 

ระเบียบวำระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ 
5.1 กองแผนงำน ขออนุมัติอัตรำเรียกเก็บค่ำลงทะเบียนกิจกรรมเตรียมตัวก่อนสอบประมวล 
      ควำมรู้ให้แก่นักศึกษำ ของสำขำวิชำเศรษฐศำสตร์ 

กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน รายงานต่อที่ประชุมว่า 
ตามที่ สภาวิชาการ ในการประชุมครั้งที่ 4/2560 เมื่อวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2560 มีมติเห็นชอบการจัด
โครงการกิจกรรมเตรียมตัวก่อนสอบประมวลความรู้ให้แก่นักศึกษา ของสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ เพ่ือให้
นักศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาหลักหรือสาระส าคัญที่ควรรู้ ท าความเข้าใจ และทบทวนทั้งใน
ส่วนของทฤษฎีเศรษฐศาสตร์จุลภาคและทฤษฎีเศรษฐศาสตร์มหภาค ให้มีความรู้พ้ืนฐานในการเตรียม
ความพร้อมของนักศึกษาในการสอบประมวลความรู้ทั้งด้านทฤษฎีและประยุกต์ รวมทั้งเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการจัดการศึกษาหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต (แผน ข) ของ
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ โดยมีรูปแบบกิจกรรมในลักษณะการบรรยายให้ความรู้และหลักการส าคัญของ
แต่ละทฤษฎี มีระยะเวลาจัดกิจกรรมบรรยาย 2 วัน ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ ได้มีบันทึกข้อความ ที่ ศธ 0522.19/224 ลงวันที่ 24 
กุมภาพันธ์ 2560 เรื่อง การวิเคราะห์อัตราเรียกเก็บในการจัดโครงการกิจกรรมเตรียมตัวก่อนสอบประมวล
ความรู้ให้แก่นักศึกษา โดยขอให้กองแผนงานด าเนินการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมอบรม
บรรยายให้ความรู้ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมเรียกเก็บที่เหมาะสมและคุ้มทุน 
เพ่ือด าเนินการจัดกิจกรรมอบรมตั้งแต่เดือนเมษายน 2560 เป็นต้นไปนั้น  

กองแผนงานได้วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและจุดคุ้มทุนของกิจกรรมเตรียม
ตัวก่อนสอบประมวลความรู้ให้แก่นักศึกษา โดยใช้หลักการวิเคราะห์จุดคุ้มทุน ดังนี้ 

1 .  การวิ เคราะห์ ค่ าใช้ จ่ ายการจั ดกิ จกรรมโดยอ้างอิ งจากระเบี ยบ/ประกาศ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

     1) กิจกรรมอบรมความรู้ทฤษฎีเศรษฐศาสตร์ขั้นสูง 2 วัน ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัย 
ธรรมาธิราช 
       2) ค่าใช้จ่ายบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย ร้อยละ 10 ของค่าใช้จ่ายกิจกรรม
อบรมความรู้ทฤษฎีเศรษฐศาสตร์ขั้นสูง 

2. การวิเคราะห์เพ่ือประมาณการนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรมเตรียมตัวก่อนสอบ
ประมวลความรู้เป็นการประมาณการจากจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนในปีการศึกษา 2558 – 2562 ของ
หลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต โดยมีแนวทางการประมาณการดังนี้  

     1) ประมาณการจากเป้าหมายนักศึกษาลงทะเบียนหลักสูตรเศรษฐศาสตร
มหาบัณฑิต ระหว่างปีการศึกษา 2558 – 2562 ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
ฉบับเป้าหมายด้านการจัดการศึกษาของกองแผนงาน 

     2) ประมาณการนักศึกษาหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต แผน ข ระหว่างปี
การศึกษา 2558 – 2562 โดยปีการศึกษา 2558 เป็นจ านวนนักศึกษาจริงที่ลงทะเบียนเรียน แผน ข ส่วน
ปีการศึกษา 2559 – 2562 ประมาณการจากค่าเฉลี่ยสัดส่วนนักศึกษาหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต 
แผน ก : แผน ข ระหว่างปีการศึกษา 2555 – 2558 เท่ากับ 60 : 40  

      3) ประมาณการนักศึกษาที่มีคุณสมบัติในการลงทะเบียนสอบประมวลความรู้จาก
สัดส่วนจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียน แผน ข ที่มีคุณสมบัติลงทะเบียนสอบประมวลความรู้ : จ านวน
นักศึกษาลงทะเบียนสอบประมวลความรู้ในแต่ละภาคการศึกษา ระหว่างปีการศึกษา 2555 – 2558 
เท่ากับ 40 : 60   
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     4) ประมาณการนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรมเตรียมตัวก่อนสอบประมวลความรู้ให้แก่
นักศึกษาของสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ที่จะเข้าร่วมกิจกรรมประมาณร้อยละ 95 ของประมาณการนักศึกษา
ที่ลงทะเบียนสอบประมวลความรู้ในแต่ละภาคการศึกษา โดยประมาณการจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เข้าร่วมกิจกรรมเตรียมตัวก่อนสอบประมวลความรู้ให้แก่นักศึกษา ของสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ ที่ใช้ใน
การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายและจุดคุ้มทุนเท่ากับ 30 คน 

1.3 การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายจะใช้ข้อมูลในการจัดการอบรมความรู้ทฤษฎีเศรษฐศาสตร์
ขั้นสูง 2 วัน ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชและค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการกิจกรรม เพ่ือก าหนด
อัตราในการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเตรียมตัวก่อนสอบประมวลความรู้ฯ   

1.4 ผลการศึกษาวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายและจุดคุ้มทุนของกิจกรรมเตรียมตัวก่อนสอบ
ประมวลความรู้ฯ สามารถแสดงค่าใช้จ่ายและจ านวนนักศึกษา ณ จุดคุ้มทุน ได้ดังนี้   

 

ตารางที ่1 ค่าใช้จ่ายและจุดคุ้มทุนชุดวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู หลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต วิชาเอก 
วิทยาศาสตร์ศึกษา 

ชุดวิชำ 

ค่ำใช้จ่ำยต่อหัวนักศึกษำ (บำท) กำรวิเครำะห์จุดคุ้มทุน 

รวม 
ค่าใช้จ่ายทั้งสิน้ 

ค่าใช้จ่ายคงที่
รวม 

ค่าใช้จ่ายผัน
แปรต่อหัว
นักศึกษา 

อัตราเรียกเก็บ 
(บาท) 

จ านวน 
นักศึกษาคุ้มทุน   

กิจกรรมเตรียมตัวก่อน
สอบประมวลความรู้
ให้แก่นักศึกษา ของ
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 

19,591 16,291 100 700 28 คน 

 

ดังนั้น เพ่ือก าหนดอัตราเรียกเก็บค่าลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรมเตรียมตัวก่อนสอบ
ประมวลความรู้ให้แก่นักศึกษา ของสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ ให้มีความเหมาะสมคุ้มทุน และทันต่อการ
ด าเนินการจัดกิจกรรมในเดือนเมษายน พ.ศ. 2560 เป็นต้นไป จึงขอความเห็นชอบ ดังนี้ 

1. ขอความเห็นชอบการก าหนดอัตราเรียกเก็บค่าลงทะเบียนกิจกรรมเตรียมตัว
ก่อนสอบประมวลความรู้ให้แก่นักศึกษา ของสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ เพ่ือเรียกเก็บค่าลงทะเบียนเข้าร่วม
กิจกรรม จ านวน 700 บาท/คน/ครั้ง ตั้งแต่เดือนเมษายน พ.ศ. 2560 เป็นต้นไป 
  



118 
 

2.   หากเห็นชอบอัตราเรียกเก็บค่าลงทะเบียนกิจกรรมเตรียมตัวก่อนสอบประมวล
ความรู้ให้แก่นักศึกษา ของสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ ขอมอบหมายให้สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ด าเนินการเสนอ
(ร่าง) ประกาศ เรื่อง อัตราเรียกเก็บค่าลงทะเบียนกิจกรรมเตรียมตัวก่อนสอบประมวลความรู้ให้แก่
นักศึกษา ของสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์พ.ศ. 2560 เสนอคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินและสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป (รายละเอียดตามเอกสารประกอบวาระการประชุม)   

ผู้อ านวยการกองแผนงาน ชี้แจงต่อที่ประชุมว่า ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์ แจ้งโดยวาจาว่าขอถอนวาระการประชุม เนื่องจากขั้นตอนในการด า เนินการการเรียกเก็บ
ค่าใช้จ่ายการจัดโครงการฯ มีหลายขั้นตอน ท าให้สาขาวิชาฯไม่สามารถจัดท าประกาศอัตราเรียกเก็บเงิน
ค่าจัดโครงการฯได้ทันตามเวลาที่ก าหนด โดยสาขาวิชาฯ จะขอใช้เงินในการจัดโครงการฯจากเงินอุดหนุน
การวิจัยจากแหล่งทุนภายนอกของสาขาวิชาฯ ที่ตั้งฝากไว้ที่กองคลังต่อไป 
 

จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา 
 

มติ   เห็นชอบให้สำขำวิชำเศรษฐศำสตร์ถอนวำระกำรประชุม 
 

เลิกประชุมเวลำ  12.35  น. 
 

              (รองศาสตราจารย์อัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ) 
           รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและแผนงาน 
                                 เลขานุการคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
 
 
 

            (นางกชพรรณ  ผลศรัทธา)                       
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ    
             ผู้จดรายงานการประชุม      
     
 
               (นางนิรมล  ชมสขุ) 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
          ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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ตัวอย่างที่ 24 

                   บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร        กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร. 7094      

ที่  ศธ 0522.01(02)/                         วันที ่              มีนาคม  2560           

เร่ือง   แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน  ครั้งที่  3/2560                
 

เรียน   ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

ตามที่  กองคลัง  ได้เสนอคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน  เพ่ือพิจารณา เรื่อง 
ขอให้พิจำรณำประมำณกำรเงินผลประโยชน์เงินรำยได้  และกองทุนของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำ- 
ธิรำช ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 และประมำณกำรรำยรับล่วงหน้ำ ปี 2562-2564 
 

คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน  ในการประชุมครั้งที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 
2560พิจารณาแล้วมีมติ  เห็นชอบประมำณกำรเงินผลประโยชน์เงินรำยได้ และกองทุนของ
มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 และประมำณกำรผลประโยชน์
ล่วงหน้ำปี พ.ศ. 2562-2564 
    

  ทั้งนี้ มติดังกล่าวยังไม่ผ่านการรับรองรายงานการประชุมจากที่ประชุมคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สิน หากมีการแก้ไขจะแจ้งให้ทราบอีกครั้ง 
 

จึงเรียนมาเพ่ือ 
 

         โปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

                         โปรดแนบเรื่องนี้ (ฉบับตัวจริง) มาเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินด้วย 

       โปรดแนบเรื่องนี้ (ฉบับตัวจริง) ให้กองพัสดุด าเนินการต่อไป 
 
 

 (รองศาสตราจารย์อัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ) 
                                                        รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและแผนงาน 
                                                                        กรรมการและเลขานุการ 

                      คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
 
หมำยเหตุ ยังไม่ผ่ำนกำรรับรองจำกที่ประชุมฯ 
 

ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งมติคณะกรรมกำร “ยังไม่ผ่ำนกำรรับรองจำกที่ประชุม” 
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   ตัวอย่างที่ 25 

                   บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร        กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร. 7094      

ที่  อว 0602.01(02)/                         วันที ่            เมษายน  2563            

เร่ือง   แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายไดแ้ละทรัพย์สิน  ครั้งที่  4/2563    
 

เรียน   ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
 

ตามท่ี  กองการเจ้าหน้าที่  ได้เสนอ คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน เพ่ือ
พิจารณา เรื่อง กำรปรับแก้ไขร่ำงสัญญำลูกจ้ำงประจ ำเงินรำยได้และสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ
ลักษณะพิเศษ   
 

คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน  ในการประชุมครั้งที่ 4/2563 เมื่อวันที่ 8 เมษายน
2563  พิจารณาแล้วมีมติ   ให้ติดตำมกองกำรเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำงสัญญำจ้ำงประจ ำเงิน
รำยได้และสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำลักษณะพิเศษ น ำเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้
และทรัพย์สินเพื่อพิจำรณำ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือ 
 

         โปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

                         โปรดแนบเรื่องนี้ (ฉบับตัวจริง) มาเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินด้วย 

       โปรดแนบเรื่องนี้ (ฉบับตัวจริง) ให้กองพัสดุด าเนินการต่อไป 
 

             
                                                                             
(รองศาสตราจารย์อัจฉรา  ชีวะตระกูลกิจ) 

                                                        รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 
                                                                        กรรมการและเลขานุการ 

                      คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
 

 
  

ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งมติ ผ่ำนกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 
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ตัวอย่างที่ 26 
 
 

                 บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร                                                             

ที่                                                 วันที ่                                           

เร่ือง   ขอส่งหลักฐานเพ่ือชดใช้สัญญายืมเงินและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน                        
 

เรียน   ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

ตามท่ีข้าพเจ้า                                       ได้ยืมเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายกิจกรรม                             ในระหว่าง      
ตามสัญญายืมเงินเลขที่         จ านวนเงิน      บาท 
ตามค าสั่ง/บันทึกที่       ลงวันที่      นั้น 
 
  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งหลักฐานเพื่อชดใช้สัญญายืมเงิน
และขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามเอกสารซึ่งแนบมาพร้อมนี้ ดังนี้ 

1. ใบส าคัญ   จ านวน        บาท 
2. เงินเหลือจ่าย/จ่ายเงิน          จ านวน        บาท     

รวมเป็นเงิน                 จ านวน        บาท      
                                     (ตัวอักษร)   (จ านวน       )      
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 
 
      ลงชื่อ        
             (       ) 

 
 

  

ตัวอย่ำงหนังสือขอส่งหลักฐำนเพื่อชดใช้สัญญำเงินยืม 
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ตัวอย่างที่ 27 
 

จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ประจ าปี 2560 
(ตั้งแต่เดือนมกราคม – ธันวาคม 2560)  ดังนี้ 

คร้ังที่  วัน วันที่ เดือน สถำนที่ ก ำหนดส่งเอกสำรเข้ำวำระ 
1/2560 พฤหัสบดี 12 มกราคม ห้องประชุม 1514 

อาคารบริหาร ชั้น 5 
ภายในวันที่ 27 ธันวาคม 
2559 

2/2560 พฤหัสบดี 9 กุมภาพันธ ์ ห้องประชุม 1514 
อาคารบริหาร ชั้น 5 

ภายในวันที่ 24 มกราคม 
2560 

3/2560 พฤหัสบดี 9 มีนาคม ห้องประชุม 1514 
อาคารบริหาร ชั้น 5 

ภายในวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 
2560 

4/2560 พฤหัสบดี 20 เมษายน ห้องประชุม 1514 
อาคารบริหาร ชั้น 5 

ภายในวันที่ 30 มีนาคม 2560 

5/2560 พฤหัสบดี 11 พฤษภาคม ห้องประชุม 1514 
อาคารบริหาร ชั้น 5 

ภายในวันที่ 25 เมษายน 
2560 

6/2560 พฤหัสบดี 8 มิถุนายน ห้องประชุม 1514 
อาคารบริหาร ชั้น 5 

ภายในวันที่ 23 พฤษภาคม 
2560 

7/2560 พฤหัสบดี 13 กรกฎาคม ห้องประชุม 1514 
อาคารบริหาร ชั้น 5 

ภายในวันที่ 27 มิถุนายน 
2560 

8/2560 พฤหัสบดี 10 สิงหาคม ห้องประชุม 1514 
อาคารบริหาร ชั้น 5 

ภายในวันที่ 25 กรกฎาคม 
2560 

9/2560 พฤหัสบดี 14 กันยายน ห้องประชุม 1514 
อาคารบริหาร ชั้น 5 

ภายในวันที่ 29 สิงหาคม 
2560 

10/2560 พฤหัสบดี 12 ตุลาคม ห้องประชุม 1514 
อาคารบริหาร ชั้น 5 

ภายในวันที่ 26 กันยายน 
2560 

11/2560 พฤหัสบดี 9 พฤศจิกายน ห้องประชุม 1514 
อาคารบริหาร ชั้น 5 

ภายในวันที่ 24 ตุลาคม 2560 

12/2560 พฤหัสบดี 14 ธันวาคม ห้องประชุม 1514 
อาคารบริหาร ชั้น 5 

ภายในวันที่ 28 พฤศจิกายน 
2560 

 
  

ตัวอย่ำงปฏิทินกำรประชุมคณะกรรมกำร 
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ตัวอย่างที่ 28 
 

 

 

                                           บันทึกข้อควำม 
 

ส่วนรำชกำร         กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี    โทร.7094 

ที่   ศธ.0522.01(02)/         วันที ่             พฤษภาคม  2563 

เรื่อง   ขอส่งรายงานการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย  (รอบ  6  เดือน) 

 

เรียน    ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

 ตามบันทึกที่  อว 0602.01/ว296  ลงวันที่  9  เมษายน  2563  ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานการด าเนินการของมหาวิทยาลัยให้รายงานผลการด าเนินการตาม
มติ / ข้อสังเกต / ข้อเสนอแนะเชิงนโยบายต่างๆ ของคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2563 รอบ 6 เดือน (1 ตุลาคม 2562 – 31 มีนาคม 2563)  เพ่ือน าเสนอสภา
มหาวิทยาลัย  ความละเอียดทราบแล้ว   นั้น 
 

ในการนี้   กองคลังได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว   จึงขอส่งรายงานการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยตามมติ / ข้อสังเกต / ข้อเสนอแนะเชิงนโยบายของคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 (รอบ 6 เดือน)  (รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ
มาพร้อมนี้) 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
                   (นางกชพรรณ  ผลศรัทธา) 
                   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
ก่อนส่งส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบและด าเนินการต่อไป 
 
  (นางปาริชาต  กาญจนรจิต) 
        ผู้อ านวยการกองคลัง  

  ตัวอย่ำงหนังสือรำยงำนกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลงำนฯ 
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รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ประจ ำปี 2563 
สภำมหำวิทยำลัยและคณะกรรมกำรประจ ำของสภำมหำวิทยำลัย 

รอบ 6 เดือน (ตุลำคม 2562 - มีนำคม 2563 ) 
--------------------------------- 

คณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้และทรัพย์สิน 
 

1. กำรพิจำรณำเสนอแนะต่อสภำมหำวิทยำลัย 
 

ประเด็น 
 

ผลกำรด ำเนินกำร 

1. นโยบายและแผนยุทธศาสตร์การ
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน                

 

-- 

2. กรอบการลงทุน แผนและบริหาร
การลงทุน  

 

-- 

3. การใช้จ่ายเงิน -- 
4. การหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
และทรัพยากร 

 

-- 

5. แผนและแนวทางการระดม
ทรัพยากร 

-- 

6. การแก้ไขข้อบังคับว่าด้วยการ
บริหารเงินรายได้และทรัพย์สินและ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

1. ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 11/2562 
เมื่อวันที่ 2 ธันวาคม 2562  ได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
2. ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ ในการประชุมครั้งที่ 2/2563 
เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2563 ได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 
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ประเด็น 
 

ผลกำรด ำเนินกำร 

7. การแก้ไขระเบียบและประกาศ
เกี่ยวกับบัญชีค่าจ้าง ค่าตอบแทน 

1. ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
ในการประชุมครั้งที่ 2/2563 เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2563 
ได้พิจารณา(ร่าง)ระเบียบฯ ว่าด้วยการด าเนินงานจริยธรรมการ 
วิจัยในคน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. .... และ 
ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง  โดยมีมติ เห็นชอบตามที่เสนอ 
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน มีข้อเสนอแนะ 
ว่าให้ยุบรวม (ร่าง) ระเบียมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
พ.ศ .... (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง 
ก าหนดอัตราค่าตอบแทนคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยใน 
คน และกรรมการเฉพาะกิจ พ.ศ. .... และ (ร่าง) ประกาศ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องก าหนดอัตราค่า 
ธรรมเนียมการยื่นเอกสารขอรับการพิจารณาจริยธรรมการ 
วิจัยในคน พ.ศ. .... ให้เป็นฉบับเดียวกันที่มีทั้งอัตราเรียกเก็บ 
และอัตราจ่าย ตามอัตราที่กองแผนงานน าเสนอ 
2. ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครังที่ 2/2563 
เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2563  ได้ออกระเบียบมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการยกเลิกระเบียบกองทุน 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2563 
3. ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 2/2563 
เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2563  ได้ออกระเบียบมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยกองทุนและงบประมาณเงินรายได้ 
พ.ศ. 2563 
4. ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ใน 
การประชุมครั้งที่ 3/2563 เมื่อวันที่ 18 มีนาคม 2563 ได้ออก 
ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการในระบบเหมาจ่าย (ฉบับที่ 3) และร่าง 
ประกาศหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการในระบบเหมาจ่าย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. .... โดยอธิการบดี 
ลงนามในประกาศ    

 
 
 



126 
 

2. กำรออกระเบียบ/ประกำศ/หลักเกณฑ์   
 

ประเด็น 
 

ผลกำรด ำเนินกำร 

1. การบริหารจัดการทางด้าน
การงบประมาณ 

     ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  
ในการประชุมครั้งที่ 3/2563 เมื่อวันที่ 18 มีนาคม 2563 ได ้
พิจารณา (ร่าง) นโยบายการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายของ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2564  โดยมีมต ิ
   1. เห็นชอบ (ร่าง) กรอบแนวนโยบาย / แนวทางการพัฒนา 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2564 และ (ร่าง) นโยบายการจัดสรรงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2564 
   2.  เห็นชอบกรอบงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  ดังนี้ 
 1)  กรอบวงเงินเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
เบื้องต้น วงเงิน 3,565.3484 ล้านบาท 
 2)  กรอบประมาณการรายจ่ายเงินรายได้ของ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
เบื้องต้น วงเงิน 1,281.8479 ล้านบาท และผูกพันงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. 2565–2567 วงเงิน 2,060 ล้าน 
บาท 
   3. เห็นชอบหลักการน าเงินรายได้สะสมของมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราชจากกองทุนส ารองมาสมบทเป็นกรอบวงเงิน 
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  ประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2564 ตาม (ร่าง) ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัย- 
ธรรมาธิราช ว่าด้วย กองทุนและงบประมาณเงินรายได้  
พ.ศ. 2563 ข้อ 16 ในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี หาก 
ประมาณการรายรับของมหาวิทยาลัยต่ ากว่าประมาณการรายจ่าย 
ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดท างบประมาณของ 
มหาวิทยาลัยเสนอขอใช้เงินจากกองทุนส ารองตามข้อ 8 (2) โดย 
เสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาก่อนเสนอสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณาอนุมัติ 
   4. มอบให้ฝ่ายวางแผนฯ น าข้อสังเกตจากที่ประชุมไปพิจารณา 
และปรับปรุงนโยบายฯ และกรอบวงเงิน  ก่อนน าเสนอสภา 
มหาวิทยาลัยต่อไป 
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3. กำรก ำหนดอัตรำ  
 

ประเด็น 
 

ผลกำรด ำเนินกำร 

1. ค่าบริการ      คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ในการ 
ประชุมครั้งที ่2/2563  เมื่อวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2563 ได้ 
พิจารณาระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
ฉบับที่ 2  มติเห็นชอบร่างระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมา- 
ธิราช ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการต่างประเทศ 
ชั่วคราว (ฉบับที่ 2) โดยให้เพิ่มข้อความในระเบียบ “(5) 
ค่าใช้จ่าย และค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องตามเง่ือนไขในการออกวีซ่า 
ของแต่ละประเทศเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ต่ าสุด เช่น อัตราค่า 
เบี้ยประกันการเดินทาง”  

2. ค่าธรรมเนียมจากการใช้ทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัย 

 

-- 

3. การจ่ายเงินรายได้ -- 
4. ค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม
เกี่ยวกับสภามหาวิทยาลัย 

 

-- 
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ภำคผนวก ข 
ข้อบังคับ  ค ำสั่ง  ระเบียบ 
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เอกสำรหมำยเลข 1 ส าเนาข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงิน

รายได ้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
เอกสำรหมำยเลข 2 ส าเนาข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงิน

รายได้ และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
เอกสำรหมำยเลข 3 ส าเนาข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงิน

รายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
เอกสำรหมำยเลข 4  ส าเนาข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการบริหารเงิน

รายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 
เอกสำรหมำยเลข 5 ส าเนาค าสั่งสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   ที่  25/2561  เรื่อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
เอกสำรหมำยเลข 6 ส าเนาระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยค่าตอบแทน ค่าเบี้ย

ประชุมและค่าพาหนะเดินทางส าหรับสภามหาวิทยาลัย   คณะกรรมการที่
แต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย   และคณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน ที่
ได้รับการแต่งตั้งจากสภามหาวิทยาลัยหรือคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยสภา
มหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2562 

เอกสำรหมำยเลข 7 ส าเนาระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการจ่ายค่าอาหาร
ในการประชุมคณะกรรมการ พ.ศ. 2562 
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เอกสารหมายเลข 1 
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เอกสารหมายเลข 2 
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เอกสารหมายเลข 3 
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เอกสารหมายเลข 4 
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เอกสารหมายเลข 5 
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เอกสารหมายเลข 6 
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เอกสารหมายเลข 6 
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