
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เรื่อง 

การจัดสวัสดิการบ้านพักให้กับบุคลากร  
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 

 

 

 

จัดท ำโดย  
ว่ำที่เรอืตรี ธนภณ  ไชยำวรรณ 

 

 

 

 

 

สังกัดงำนบริหำรงำนบุคคล  กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

มหำวิทยำลยัรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ ์
 
 
 



 
 

ก 

ค ำน ำ 

คู่มือการจัดสวัสดิการบ้านพักให้กับบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เล่มนี้ 
จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ.ปี พ.ศ.2553 ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการโดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ โดยมีข้อก าหนดให้มีองค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงานหลักอัน
ประกอบไปด้วย รายละเอียดของการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตัวอย่างค าสั่ง ประกาศ 
แบบฟอร์มต่างๆ รวมถึงแนวทางในการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก มีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงานกล่าวคือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน อันจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการ
เปลี่ยนหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง นอกจากนี้ยังช่วยให้การบริหารของแต่ละหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
และยังช่วยให้ ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน วิธีการรวบรวม คัดเลือกและใช้ข้อมูล รวมทั้ง กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานการจัดสวัสดิการบ้านพักให้กับบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์          
ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์จังหวัด
ปทุมธานีเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา ขอขอบพระคุณ         
รองอธิการบดี ที่รับมอบหมายให้ก ากับดูแลด้านงานบริหารงานบุคคล ที่กรุณาให้ค าชี้แนะเพ่ิมเติมในแต่ละขั้นตอน 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการกองกลาง และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และเพ่ือนร่วมงานทุกท่านที่เป็น
ก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

 
 
 
 
 
 
 

ว่าที่เรือตรีธนภณ  ไชยาวรรณ 

บุคลากร งานบริหารงานบุคคล 

มกราคม  2562 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

ข 

 
สำรบัญ 

   หน้ำ 

ค าน า ..................................................................................................................................................................................................... ก 
สารบัญ ................................................................................................................................................................................................. ข-จ 
ส่วนที่ 1 บริบทมหำวิทยำลัย.......................................................................................................................... 1 
1.1 ความเป็นมา..................................................................................................................................................... 1 
1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย...................... 5 
1.3 บริบทและประวัติส านักงานอธิการบดี....................................................................................................... 9 
1.4 บริบทกองกลาง...................................................................................................................................................................... 14 
1.5 บริบทงานบริหารงานบุคคล.............................................................................................................................................. 16 
 กฎ ระเบียบ กฎหมาย ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง............................................................................................... 21 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน..................................................................................................................... 34 
2.1 ขั้นตอนที่ 1 การยื่นค าร้อง................................................................................................................................................. 35 
2.2 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าเอกสารการประชุม........................................................................................................................... 44 
2.3 ขั้นตอนที่ 3 ประชุม/พิจารณา.......................................................................................................................................... 63 
2.4 ขั้นตอนที่ 4 รายงานผลการประชุมผู้บริหารสูงสุด.................................................................................................... 73 
2.5 ขั้นตอนที่ 5 แจ้งมติคณะกรรมการฯ.............................................................................................................................. 74 
2.6 ขั้นตอนที่ 6 จัดท าข้อตกลงการเข้าพักอาศัย.............................................................................................................. 76 
 ประวัติย่อผู้เขียน.................................................................................................................................. 81 
   
   
   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ค 

 สำรบัญภำพ 
 

ภำพที่  หน้ำ 

1 ภาพทรงเสด็จเปิดพระอนุสาวรีย์ สมเด็จพระราชปิจตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวง
เพชรบุรีราชสิรินธร................................................................................................................................. 1 

2 ภาพตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย............................................................................................... 3 
3 ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย

...................................................................................................................... 3 
4 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย................................................................... 8 
5 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี........................................................ 13 
6 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายใน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี......................................... 15 
7 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายใน งานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

.............. 19 
8 โครงสร้างการบริหารงาน ของของงานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี...... 20 
9 หนังสือจากกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัย 

ในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2560 ลงวันที่ 5 กันยายน 2560......................................................... 21 
10 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่

พักของทางราชการ พ.ศ.2560  ........................................................................................................... 22 
11 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธี 

ปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561.............. 27 
12 ขั้นตอนการจัดสวัสดิการบ้านพักข้าราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  

ในพระบรมราชูปถัมภ์............................................................................................................................ 34 
13 ตัวอย่าง ค าร้องขอเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ.................................................................... 36 
14 ตัวอย่าง ค าร้องขอเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการกรอกข้อมูลแล้ว....................................... 38 
15 ตัวอย่าง บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ที่พักของผู้ยื่นค าร้อง.................................................. 40 
16 ตัวอย่าง ค าร้องที่กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน........................................................................................... 41 
17 ผังภาพแสดงการจัดท าเอกสารการประชุม......................................................................................... 44 
18 ตัวอย่าง วาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณาฯ.......................................................................... 48 
19 ตัวอย่าง วาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณาฯ(แสดงในการจัดเรียงเอกสารเข้าประชุม)...... 50 
20 ตัวอย่าง คั่นหน้าวาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ....................................................................... 51 
21 ตัวอย่าง ค าสั่งคณะกรรมการฯเป็นเรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ....................................................... 51 
22 ตัวอย่าง คั่นหน้าวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม.............................................................. 52 
23 ตัวอย่าง รายงานการประชุม................................................................................................................ 52 
24 ตัวอย่าง คั่นหน้าวาระที่ 3 เรื่องเสนอเพ่ือทราบและเป็นสรุปเรื่องเบื้องต้น มีวาระย่อย 2 วาระ 

วาระที่ 3.1 และวาระที่ 3.2...................................................................................................................   54 
  

 
 
  



 
 

ง 

 
 

 สำรบัญภำพ 
 

ภำพที่  หน้ำ 

25 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระที่ 3.1 แจ้งการเข้าพักอาศัย 55 
26 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระที่ 3.2 รายงานการเข้าและออกหอพักคณาจารย์และบุคลากร.................... 56 
27 ตัวอย่าง คั่นหน้า วาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาและสรุปเรื่องวาระที่ 4.1 ขอขยาย

ระยะเวลาการพักอาศัยในบ้านพัก........................................................................................................ 57 
28 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระที่ 4.1 ขอขยายระยะเวลาการพักอาศัยในบ้านพัก........................................ 57 
29 ตัวอย่าง คั่นหน้า วาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาและสรุปเรื่องวาระที่ 4.2 ขอบ้านพัก

เพ่ิมเติม.................................................................................................................................................... 59 
30 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระที่ 4.2 ขอบ้านพักเพ่ิมเติม................................................................................ 59 
31 ตัวอย่าง คั่นหน้า วาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาและสรุปเรื่อง วาระ 4.3 ขอความ

อนุเคราะห์บ้านพักมหาวิทยาลัย........................................................................................................... 60 
32 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระที่ 4.3 ขอความอนุเคราะห์บ้านพักมหาวิทยาลัย........................................... 60 
33 ตัวอย่าง คั่นหน้า วาระที่ 5  เรื่องอ่ืนๆ................................................................................................. 61 
34 ตัวอย่าง เอกสารรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของ

ทางราชการ............................................................................................................................................. 61 
35 ขั้นตอนประชุมพิจารณา........................................................................................................................ 63 
36 ตัวอย่าง หนังสือเชิญประชุม................................................................................................................. 64 
37 ตัวอย่าง ใบลงชื่อผู้เข้าประชุม............................................................................................................... 65 
38 ตัวอย่าง รายงานผลการประชุมคณะกรรมการบ้านพักฯ................................................................... 69-72 
39 ตัวอย่าง บันทึกข้อความรายงานผลการประชุมคณะกรรมการฯ....................................................... 73 
40 ตัวอย่าง บันทึกข้อความแจ้งมติคณะกรรมการฯ................................................................................ 74 
41 ตัวอย่าง แบบลงชื่อรับเอกสารแจ้งมติคณะกรรมการฯ...................................................................... 75 
42 ตัวอย่าง บันทึกข้อตกลงการเข้าพักอาศัยบ้านพัก.............................................................................. 76 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

จ 

 

 สำรบัญตำรำง  

ตำรำงที่  หน้ำ 
1 ตัวอย่าง แบบบันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ประจ าปี พ.ศ.2559.............................................................. 42 
2 ตัวอย่าง แบบบันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ประจ าปี พ.ศ.2562.............................................................. 43 
3 ตารางแสดงหลักเกณฑ์การพิจารณาส าหรับที่พักอาศัยประเภทบ้านพักข้าราชการ  

บ้านพักหลายหน่วย แฟลต อาคารชุด..................................................................................................   45 
4 ตารางแสดงหลักเกณฑ์การพิจารณาส าหรับที่พักอาศัยประเภทอาคารชุด/ที่พักอ่ืนๆ 

ในมหาวิทยาลัย....................................................................................................................................... 45 
5 ตารางแสดงหลักเกณฑ์การพิจารณาส าหรับที่พักอาศัยประเภทอาคารชุด/ 

ที่พักอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลัย..................................................................................................................... 46 
6 ตารางตรวจสอบประเภทบุคลากรและสิทธิ์การเข้าพักอาศัย............................................................. 47 
7 ตารางก าหนดการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของทางราชการ..... 65 

 



1 

 
 

ส่วนที่ 1 บริบทมหาวทิยาลัย 
1.1 ความเป็นมา 
 ประวัติมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้พัฒนาปรับเปลี่ยนสถานภาพ 
สืบต่อกันมาหลายขั้นตอน โดยเริ่มต้นจากสมเด็จพระราชปิตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวง
เพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมีพระเมตตาต่อการศึกษาของกุลสตรีไทย จึงประทานอาคารพร้อมที่ดิน        
ให้กระทรวงศึกษาธิการจัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2475 
ปัจจุบัน คือเลขที่ 153 ถนนเพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400 โดยย้าย
นักเรียนฝึกหัดครู และนักเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย(ม.7-8)มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย 
สถานศึกษาแห่งนี้ได้ปฏิบัติภารกิจด้านการศึกษา ทั้งแผนกฝึกหัดครูและแผนกสามัญด้วยดีตลอดมา 
และได้พัฒนาปรับเปลี่ยนสถานภาพและค าน าหน้าชื่อตามความเหมาะสม ดังนี้ 

1 ตุลาคม 2513 เป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
พ.ศ. 2515  ขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่ ณ ที่ตั้ง ปัจจุบัน คือ เลขที่ 1 ม. 20  ถนน

พหลโยธิน  กิโลเมตรที่ 48  ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  13180 ได้ที่ดิน
ทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์แปลงนี้มาเป็นที่ตั้งของมหาวิทยาลัย ในปัจจุบัน 

14 พฤศจิกายน 2517 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ             
รับวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ และสมาคมศิษย์เก่าฯ ไว้ ในพระบรมราชูปถัมภ์  

 
9 พฤศจิกายน 2518 

 
ภาพที่ 1 ภาพทรงเสด็จเปิดพระอนุสาวรีย์ สมเด็จพระราชปิจตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์     

กรมหลวงเพชรบรุีราชสิรินธร 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ เสด็จฯพร้อมด้วยสมเด็พระบรมราชินีนาถ 

และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าสิรินธรเทพรัตนสุดากิติวัฒนาดุลโสภาคย์ ทรงเปิดพระอนุสาวรีย์ 
สมเด็จพระราชปิจตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร และพระราชทานพระราช
ทรัพย์ส่วนพระองค์ จ านวน 2 แสนบาท ตั้งเป็น "มูลนิธิสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์" 

พ.ศ. 2520 เปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต 
พ.ศ. 2528 เปิดสอนสาขาวิชาชีพอ่ืนด้วย ครบ 3 สาขา คือ สาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชา

ศิลปศาสตร์ และ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ 
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14  กุมภาพันธ์  2535   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานนาม   สถาบันราชภัฏ  แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ ค าว่า ราชภัฏ  คือ ข้าราชการ 

24 มกราคม 2538  มีประกาศในราชกิจจานุเบกษา เรื่อง พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ
พ.ศ. 2538 เป็นผลให้สถาบันราชภัฏทั่วประเทศเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่าง
แท้จริง 

6  มีนาคม 2538  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯพระราชทาน
พระบรมราชานุญาตให้ใช้ตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์รัชกาลที่ 9 เป็นตราสัญลักษณ์ประจ า
สถาบันราชภัฏ นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณล้นเกล้าล้นกระหม่อมหาที่สุดมิได้ แก่สถาบันราชภัฏ
เพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  อีกวาระหนึ่ง 

15 กุมภาพันธ์ 2542 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารีเสด็จฯวาง พวงมาลา
พระอนุสาวรีย์ฯ และทรงเปิดอาคารฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คืออาคารสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ 

ปีการศึกษา 2542 เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 2 ปี หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
ปีการศึกษา 2543 เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 4  ปี หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
15 กุมภาพันธ์ 2544 สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส

ราชนครินทร์ เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯทรงเปิดอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ 
และห้องประชุมราชนครินทร์ภายในอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ 

21 สิงหาคม 2545  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าพระราชทาน 
พระบรมราชานุญาตให้เปลี่ยนชื่อเป็น สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

10 มิถุนายน 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯทรงลง  
พระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และได้ประกาศในพระราช
กิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์          
ในพระบรมราชูปถัมภ์ได้ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ตั้งแต่
วันที่ 15 มิถุนายน พุทธศักราช 2547   

ปัจจุบัน ได้เปิดสอนสาขาวิชาใหม่ ๆ ที่ตอบสนองความต้องการของชุมชน ทั้งในกลุ่ม
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์กายภาพ  กลุ่มสาขาวิชาเกษตร กลุ่มสาขาวิชาบริหารธุรกิจ  กลุ่มสาขาวิชา    
ครุศาสตร์ และกลุ่มสาขาวิชาสังคมศาสตร์/มนุษย์ศาสตร์  

 

 

ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย 
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ตราสัญลักษณ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เป็นรูปวงรี 2 วงซ้อน
กัน ระหว่างวงรีส่วนบนเขียนเป็นอักษร ภาษาไทยว่า "มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์" ส่วนล่าง
เขียนเป็น อักษรภาษาอังกฤษว่า "VALAYA ALONGKORN RAJABHAT UNIVERSITY" ภายใต้วงรี
ด้านในมีตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ซึ่งเป็นรูป
พระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักร กลางวงจักรมีอักขระเป็นอุหรือเลข ๙ รอบวงจักร มีรัศมีเปล่ง
ออกโดยรอบ เหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ แปลความหมายว่าทรงมีพระ
บรมเดชานุภาพในแผ่นดิน 

สีน้ าเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและพระราชทานนาม "มหาวิทยาลัยราชภัฏ" 
สีเขียว แทนค่า แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏซึ่งอยู่ในแหล่งธรรมชาติและมีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม 
สีทอง แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น ที่ก้าวไกลในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว แทนค่า ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

สีประจ ามหาวิทยาลัย 

สีเขียว หมายถึง สีที่ตรงกับวันประสูติของสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยองกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร 
ซึ่งเป็นองค์ประทานก าเนิดมหาวิทยาลัย 

 

ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
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              ภาพที่ 3 ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ คือ "ต้นราชพฤกษ์" 

ชื่อวิทยาศาสตร์ : Cassia fistula L. 
ชื่อวงศ์ : LEGUMINOSAE - CAESALPINIOIDEAE 
ชื่อสามัญ : Golden shower, Indian laburnum, Pudding-pine tree 
ชื่ออ่ืนๆ : คูน ลมแล้ง 

ลักษณะทางพฤกษศาสตร์ : ไม้ต้นขนาดกลาง สูง 10-20 เมตร ผลัดใบ ใบประกอบแบบขน
นกชั้นเดียว ปลายคู่ ดอกสีเหลืองสด ออกเป็นช่อยาวห้อยระย้าตามกิ่งเต็มต้น ผลเป็นฝักรูป
ทรงกระบอกยาว แขวนห้อยตามกิ่ง ฝักแก่สีน้ าตาลเข้ม เมล็ดจ านวนมาก ออกดอก กุมภาพันธ์ - 
พฤษภาคม 

ประโยชน์ : ดอก แก้ไข้ เป็นยาระบาย ใบ ต้มกินเป็นยาระบาย รากและแก่น ขับพยาธิ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี เป็นส่วนราชการ        
ที่เป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา และตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ ข้าราชการพลเรื อนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 11 ให้มีคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาคณะ
หนึ่ง เรียกโดยย่อว่า “ก.พ.อ.” ประกอบด้วย (1) รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ เป็นประธาน           
(2) ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และเลขาธิการ ก.พ.เป็นกรรมการโดยต าแหน่งและ (5) เลขาธิการ
คณะกรรมการการอุดมศึกษา เป็นกรรมการและเลขานุการ โดยที่คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา มีอ านาจหน้าที่เหมือนกับ ก.พ.ในบางเรื่องเช่นเสนอแนะและให้ค าปรึกษา          
แก่คณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับนโยบายการบริหารงานบุคคลของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
เรื่องการก าหนดมาตรฐานการบริหารงานบุคคล วินัยและการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย        
การออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ และการพิจารณาต าแหน่งวิชาการ เพ่ือให้
สถาบันอุดมศึกษาใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าว  เรื่องก าหนดกรอบ
อัตราก าลัง และอัตราส่วนสูงสุดของวงเงินที่จะพึงใช้เพ่ือการบริหารงานบุคคลของสถาบันอุดมศึกษา
แต่ละสถาบัน และเรื่องก ากับ ดูแล ติดตามและประเมินผลการบริหารงานบุคคลของข้าราชการ        
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ในการนี้ให้มีอ านาจเรียกเอกสารและหลักฐานจากสถาบันอุดมศึกษา      
ให้ผู้แทนของสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการหรือบุคคลใดมาชี้แจงข้อเท็จจริง  เป็นต้น 

ซึ่งแนวทางการบริหารงานบุคคลภายใต้แนวทางที่ ก.พ.อ.ก าหนดไว้ ได้ก าหนดนโยบาย 
มาตรฐานกลาง ตลอดจนหลักเกณฑ์ต่างๆ เพ่ือให้แต่ละสถาบันได้ใช้และถือปฏิบัติร่วมกันต่อไป       
และในด้านการบริหารงานบุคคล เน้นในเรื่องระบบคุณธรรม คือระบบการบริหารงานบุคคล ที่ใช้หลัก
ความสามารถ ความยุติธรรม ความเสมอภาค 

ขณะเดียวกันมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้มีการพัฒนา      
อย่างต่อเนื่องผ่านมาตลอดระยะเวลา 80 กว่าปี ท าให้มีความเจริญเติบโต ทั้งทางด้านกายภาพ และ
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ด้านวิชาการ  ส่งผลให้มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ สามารถผลิตบัณฑิต
และพัฒนาก าลังคนให้มีมาตรฐาน  และสอดคล้องกับความต้องการในการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
ของประเทศ  โดยเป็นสถาบัน อุดมศึกษาเ พ่ือการพัฒนาท้องถิ่ น  สร้ างสรรค์ศิลปวิทยา                    
เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคง และยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบ ารุงรักษา 
การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์             
ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
ปรับปรุงถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทย
ฐานะครู องค์ประกอบที่ส าคัญที่จะท าให้ได้บัณฑิตที่พึงประสงค์ดังกล่าว ก็คือ  บุคลากรทั้งผู้บริหาร  
อาจารย์และเจ้าหน้าที่  จะต้องมีท้ังปริมาณท่ีเพียงพอ  และคุณภาพที่เหมาะสมตามเกณฑ์ท่ีส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด  บุคลากรของมหาวิทยาลัยจะต้องได้รับการพัฒนาสมรรถนะ
(Competency)อย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เท่าทันต่อการพัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาการแขนงต่างๆ 
สามารถปรับตัว ต่อการเปลี่ยนแปลงในระบบการบริหารจัดการ  การประยุกต์ใช้เทคโนโลยี และการ
จัดการกับข้อมูลสารสนเทศที่ทันสมัย  รวมทั้งความสามารถในด้านการใช้งานเทคโนโลยีโดยเฉพาะ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และความสามารถทางด้านภาษาเพ่ือรองรับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน          
ในปี 2008 และต่อมามหาวิทยาลัยได้จัดท าแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์            
ในพระบรมราชูปถัมภ์ ระยะ 20 ปี พ.ศ. 2560 – 2579 จัดท าขึ้นภายใต้กรอบแนวคิดของการวางแผน
ระยะยาว โดยมีจุดมุ่งหมายในอีก 20 ปี ข้างหน้ามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ จะเป็นมหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครู พัฒนาศักยภาพมนุษย์ โดยยึดหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง และสร้างนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น ให้เกิดมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน 

 จุดมุ่งหมายของการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ ระยะ 20 ปี พ.ศ. 2560–2579 จะเป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ในระยะยาวแผน
ยุทธศาสตร์ฯ ระยะ 20 ปี เกิดจากการท างานร่วมกันของประชาคมมหาวิทยาลัยทุกส่วน และผู้ที่
เกี่ยวข้องรวมทั้งผู้ทรงคุณวุฒิได้เสียสละเวลาให้ความรู้และข้อเสนอแนะต่างๆ  โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
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1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ 
     ของมหาวิทยาลัย 

 
ปรัชญา 

“วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม น าท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี” 
 

วิสัยทัศน์ 

“มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครูพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยยึดหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง และสร้างนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นให้มั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน” 
 

อัตลักษณ์ 

“บัณฑิตจิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น” 
 

เอกลักษณ์ 

“เป็นสถาบันที่น้อมน าแนวทางการด าเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง” 

 

พันธกิจ 
1. ยกระดับการผลิตครูและพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิต

ภาพ (Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. พัฒนาการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น และเป็น
ต้นแบบทีสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต และความเข้มแข็งของท้องถิ่น 

3. ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือพัฒนางาน
พันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริเพ่ือขยายผลการปฏิบัติ
ไปสู่ประชาชนในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 

4. ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้
ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรมที่น าไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 

5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพ่ือเป็นต้นแบบของการ
พัฒนามหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
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ค่านิยม (Core Values) 
 “VALAYA” 

V  : Visionary   =  เป็นผู้รอบรู ้
A  :  Activeness  =  ท างานเชิงรุก ริเร่ิมสร้างสรรค์  
L  :  Like to learn   = สนใจใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  
A  :  Adaptive   =  ปรับตัวได้ดี พร้อมน าการเปลี่ยนแปลง 
Y  :  Yields    =  ผลงานเปน็ที่ประจักษ ์
A  :  Acceptance and =  เป็นที่ยอมรับในการเปน็กัลยาณมิตร 

Friendliness 
 
เป้าประสงค์ 

1. บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิเคราะห์และการเรียนรู้ตลอดชีวิต       
มีศักยภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ 

2. วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหาหรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่นเพ่ือ
ความมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 

3. ประชาชนสามารถด ารงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน
เข้มแข็งประชาชนมีความสุข และมีรายได้เพ่ิมข้ึน 

4. บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตส านึกที่ดี ต่อสังคม
โดยรวม รักษามรดกทางวัฒนธรรมและเข้าใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 

5. มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อความ
ต้องการประเทศ และเป็นที่ยอมรับต่อประชาชน 

ยุทธศาสตร์ 
1. การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive Learning) 

สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. การวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
3. การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
4. การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการ

เรียนรู้ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรม 

5. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
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วิทยาลัยนวัตกรรมการจัดการ ** 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ ์

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

หน่วยตรวจสอบภายใน * 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ** 

คณะครุศาสตร ์

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

คณะสาธารณสุขศาสตร์* 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ส านักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการ
วิชาการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

บัณฑิตวิทยาลัย*  

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง 

กองนโยบายและแผน 

กองพัฒนานักศึกษา
นักศึกษา 

โรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏ         
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ** 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ 
ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
กรุงเทพมหานคร * 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
ในพระบรมราชูปถัมภ์ สระแก้ว* 

หมายเหตุ : ไมม่ี * หน่วยงานท่ีจัดขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
               มี * หน่วยงานท่ีจัดขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัย 
               มี ** หน่วยงานท่ีจัดขึ้นเป็นการภายในของมหาวิทยาลยั 

ภาพท่ี 4 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
ที่มา : เว็บไซด์มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ www.vru.ac.th 
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1.3 บริบทและประวตัิส านักงานอธิการบด ี

1.3.1 ประวัติส านักงานอธิการบดี 
 ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการ และการบริหารงานของ
สถาบัน ซึ่งต้องมีการประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่าย ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย รวมทั้งผู้บริหาร 
คณาจารย์   นักศึกษา พนักงาน คนงาน และบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ เป็นหน่วยงานเดิมเรียกว่า 
“ฝ่ายธุรการ” ตั้งขึ้นตั้งแต่เริ่มเปิดด าเนินการเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์” “โรงเรียน
สตรีเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์”  และได้รับการสถาปนาเป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่       
1 ตุลาคม 2513 จึงได้เปลี่ยนชื่อจาก “ฝ่ายธุรการ” เป็น “ส านักงานอธิการ” โดยแบ่งงานและหน้าที่
ออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายเลขานุการ  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ         
ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอนามัย ฝ่ายประชาสัมพันธ์ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์   
 ในปี พ.ศ.2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
ได้รับการยกฐานะเป็น สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ส านักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็น 
“ส านักงานอธิการบดี” ต่อมาได้เปลี่ยนชื่อจากสถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เป็นสถาบันราช
ภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ เมื่อวันที่ 20 กันยายน 2546   
 ในปี พ.ศ.2547 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มีผลบังคับ
ใช้ เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จึงถูกปรับเปลี่ยน
เป็น  มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์   
 ปัจจุบันส านักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการ
แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ.
2549 คือ 
 1.  กองกลาง   
 2.  กองนโยบายและแผน 
 3.  กองพัฒนานักศึกษา 
 ถึงแม้ว่าชื่อของส านักงานอธิการบดี จะมีการเปลี่ยนแปลงไปตามระบบโครงสร้างหน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบดียังคงด าเนินงานเป็นหน่วยงานกลางในการท าหน้าที่บริการ ประสานงาน 
สนับสนุนงานบริหาร และสนับสนุนงานวิชาการในทุก ๆ ด้าน ให้มีคุณภาพเพ่ือความก้าวหน้าของ
มหาวิทยาลัยต่อไป  
   

1.3.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ แผนกลยุทธ์  

ปรัชญา (Philosophy) 

 “มุ่งมั่นให้บริการ พัฒนางานให้มีมาตรฐาน บูรณาการพันธกิจ เพ่ิมขีดความสามารถบริหาร
จัดการ ได้ทั้งงาน ได้ทั้งคน” 
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วิสัยทัศน์ (Vision) 
 “ส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการประสานงานด้านการบริการทรัพยากรทางการ
บริหารด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ตลอดจนสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาและบุคลากรให้มี
ประสิทธิภาพ โดยน้อมน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและหลักธรรมาภิบาลเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน” 

พันธกิจ (Mission) 
 1.  ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมให้กับนักศึกษา บัณฑิตและบุคลากรมหาวิทยาลัย 
 2.  บริหารจัดการตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 3.  ปรับปรุง ยกระดับคุณภาพงานและบุคลากร พัฒนากระบวนการการให้บริการและใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศในการด าเนินงาน 
 4.  บริหารจัดการทรัพยากร ภูมิสถาปัตย์ และระบบสาธารณูปโภคอย่างสมดุล 
 5.  เพ่ิมศักยภาพการพัฒนาทรัพย์สินและสินทรัพย์และเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรทาง
การศึกษา 

เป้าประสงค์ 
 1.  เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม 
ร่วมถึงด้านศิลปะ วัฒนธรรม และพัฒนาศักยภาพให้กับนักศึกษาให้เป็นไปตามเป้าหมายของกอง
พัฒนานักศึกษา 
 2.  เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการเรียนรู้เทคโนโลยี สิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ และการ
บริการพื้นฐานภายในมหาวิทยาลัย 
 3.  เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดโครงการ/กิจกรรม ที่มุ่งเน้นการปฏิบัติ เพ่ือพัฒนา
สมรรถนะของบุคลากร 
 4.  เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว การอนามัย
สุขาภิบาลและการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดี และมีความพร้อมด้านอาคารสถานที่ 
 5.  เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดหารายได้และเพ่ิมมูลค่าสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัย 

1.3.3 วัตถุประสงค์และเป้าหมายของส านักงานอธิการบดี 

วัตถุประสงค์ของส านักงานอธิการบดี 
  วัตถุประสงค์ของส านักงานอธิการบดี คือ การให้บริการแก่บุคลากร และหน่วยงาน
ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้สามารถด าเนินภารกิจบรรลุตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย  
การพัฒนางาน การพัฒนาบุคลากร  เพ่ือน าไปสู่การท างานอย่างมีระบบที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
เป็นสิ่งที่ส านักงานอธิการบดีได้ตระหนักและพยายามด าเนินการให้ดีที่สุด 

เป้าหมายของส านักงานอธิการบดี 

 ส านักงานอธิการบดี  เป็นหน่วยงานในมหาวิทยาลัยที่ท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางการบริหารงาน
และการบริการ  สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ  ของมหาวิทยาลัยให้สามารถ
ด าเนินการได้โดยยึดหลัก ประหยัด   ประโยชน์  ประสิทธิภาพ  และประทับใจ  เพ่ือสามารถบรรลุ
เป้าหมายของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์  ให้มากท่ีสุด 
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1.3.4  โครงสร้างหน่วยงานในปัจจุบันของส านักงานอธิการบดี 

* กองกลาง  แบ่งออกเปน็   14  หน่วยงาน  ดังนี้   
1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานการเงินและบัญชี 
3. งานอาคารสถานที ่

            4. งานประชาสัมพันธ์ 
  5.  งานบริหารงานบุคคล 
  6.  งานนิติการ 
  7.  งานพัสดุ 
  8.  งานภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม 
  9.  งานอนามัยและสุขาภิบาล 
  10.  งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 
  11.  งานวิเทศสัมพันธ์ 
  12.  งานพัฒนาอาจารย์และบุคลากรมืออาชีพ 
  13.  งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 

14. งานบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ กรุงเทพฯ 
 
 
* กองนโยบายและแผน    แบ่งออกเป็น   4  หน่วยงาน  ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานวิเคราะห์นโยบายและติดตามประเมินผล 
3. งานวิเคราะห์และจัดท างบประมาณ 
4. งานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ 

* กองพัฒนานักศึกษา แบ่งออกเป็น   5  หน่วยงาน  ดังนี้ 
1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
3. งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
4. งานศิลปวัฒนธรรม 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานอธกิารบดี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ที่มา  ประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี  
เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทมุธานี พ.ศ.2561 

 
ภาพที่ 5  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี 

 

ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฎวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ ์

กองกลาง กองพัฒนานักศึกษา กองนโยบายและแผน 
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1.4 บริบทกองกลาง 

กองกลาง จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เป็นหน่วยงานหนึ่งของส านักงาน
อธิการบดี ที่สนับสนุนการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยตามแนวนโยบายของยุทธศาสตร์การพัฒนา
ที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่ถูกต้องมีหน้าที่หลักในการวิเคราะห์ 
วิจัย วางแผนและพัฒนานโยบายของมหาวิทยาลัยจัดท าแผนกลยุทธ์ในการบริหารจัดการระบบ
งบประมาณก ากับ ติดตาม และประเมินผล การใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

กองกลาง แบ่งส่วนราชการเป็นงาน จ านวน 14 งาน ได้แก่  
1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานการเงินและบัญชี 
3. งานอาคารสถานที่ 
4. งานประชาสัมพันธ์ 
5. งานบริหารงานบุคคล 
6. งานนิติการ 
7. งานพัสดุ 
8. งานภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
9. งานอนามัยและอาชีวอนามัย 
10. งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 
11. งานวิเทศสัมพันธ์ 
12. งานพัฒนาอาจารย์และบุคลากรมืออาชีพ 
13. งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
14. งานงานบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ กรุงเทพฯ 
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กองกลาง 

ส านักงานอธิการบด ี

 

งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 

งานนิติการ 

งานบริหารทั่วไป 

งานพัสดุ งานบริหารงานบุคคล 

งานส่งเสริมสุขภาพ 

งานอาคารสถานที่ 

งานวิเทศสัมพันธ์ 

งานภูมิทัศน์และสิ่งแวดลอ้ม 

งานการเงินและบัญช ี

งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

งานสื่อสารองค์กรและการตลาด 

งานศูนย์คอมพิวเตอร์ งานบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์      
ในพระบรมราชูปถัมภ์ กรุงเทพมหานคร 

ภาพที่ 6 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายใน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

1.4.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายใน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
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1.5 บริบทงานบริหารงานบุคคล   
จากบริบทเดิมตั้งแต่วันที่ 24 มกราคม 2538  มีประกาศในราชกิจจา นุเบกษา เรื่อง 

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏพ.ศ. 2538 งานบริหารงานบุคคล หรือชื่อเดิมคืองาน การเจ้าหน้าที่ 
เป็นงานย่อยๆที่อยู่ในสังกัดของงานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่รับผิดชอบ   
ในงานด้านต่างๆ ดังนี้ 

งานธุรการ และ สารบรรณท่ัวไปทางด้านการบริหารงานบุคคล,   
งานวิเคราะห์นโยบายอัตราก าลัง/แผนอัตราก าลัง, งานจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน,งาน

จัดท าแผนปฏิบัติราชการของงานบริหารงานบุคคล,งานจัดท าแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร
มหาวิทยาลัย ระยะ 5 ปีและระยะ 1 ปี 

งานตรวจสอบการขออนุมัติอัตรา,งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ประกาศรับสมัคร ด าเนินการ
สรรหา และค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง,งานการโยกย้ายบุคลากร รับโอนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา และการขอช่วยราชการ,งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

งานขอเบิกค่าจ้าง/เงินเดือน,งานตรวจเช็คการลาออก,งานต่อสัญญาจ้าง และงานเข้าสู่ระยะ
สัญญาจ้าง,งานตรวจสอบสัญญาจ้างบุคลากรทุกประเภท 

งานจัดท าทะเบียนประวัติ,งานเครื่องราช/พระราชทานเพลิงศพ,งานขอเบิกบ าเหน็จ บ านาญ 
บ าเหน็จด ารงชีพ  เบิก กบข., เบิก กสจ. 

งานฐานข้อมูลบุคลากร,งานประเมินผลปฏิบัติงานบุคลากรทุกประเภท,งานเลื่อนและการ
ปรับค่าจ้าง/เงินเดือนบุคลากรทุกประเภท 

งานพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน (งานกิจกรรม/โครงการ ต่างๆ),งานพัฒนาระบบการ
ด าเนินงานด้านบุคลากร 

งานประกันคุณภาพ,งานการจัดการศึกษาที่เป็นเลิศ(EdPEX) งานการจัดการความรู้              
/ งานจัดการความเสี่ยง 

 งานสวัสดิการบ้านพัก,งานรับสิทธิ์สวัสดิการค่ารักษา พยาบาล และการศึกษาบุตร
,นันทนาการ/วัฒนธรรมองค์กร 

,งานลาศึกษาต่อ สัญญาลาเรียน สัญญาทุนและติดตาม  ผู้ได้รับทุนการศึกษา  การบริหาร
สัญญาลาเรียนและสัญญาทุน 

งานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ,งานประกันสังคม 
งานร่างกฎหมายล าดับรองจากข้อบังคับและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล,  

งานพิจารณาผลงานทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการเพ่ือต่อสัญญา
จ้าง และจ่ายค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ 

งานขอเลื่อนระดับต าแหน่งทางสายสนับสนุน,งานปรับวุฒิ/ปรับต าแหน่ง,งานจรรณยาบรรณ
วิชาชีพ,งานรวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน 

งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในการท างานร่วมกัน
ระหว่างทีมงาน และ เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

งานให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่ผู้มาติดต่อ หรือนักศึกษา ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ,ตอบค าถามและ
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ข้อหารือเกี่ยวกับงานบุคคลชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 

งานจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และการใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ 
 จนกระทั่งในปีงบประมาณ 2560 มหาวิทยาลัยได้ท าการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ       
ใน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยองกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ใหม่ โดยที่กองกลาง ส านักงานอธิการบดี
ได้เพ่ิมเติมหน่วยงานและปรับปรุงหน่วยงานให้เกิดความชัดเจนในทางโครงสร้างมากข้ึน จากเดิมมีงาน 
ภายในกองกลาง 4 งาน ประกอบด้วย 1.งานบริหารทั่วไป 2.งานการเงินและบัญชี 3.งานอาคาร
สถานที่ 4.งานประชาสัมพันธ์ ปรับปรุงเป็น 12 งาน ในปี 2560 และเป็น 14 งาน ในปี 2561              
โดยที่งานบริหารงานบุคคล ได้แยกตัวออกจาก งานบริหารทั่วไป กลายเป็น 1 งานที่สังกัดภายใต้
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยมีงานย่อยหลัก จ านวน 5 งานประกอบด้วย 1.งานบริหารทั่วไป      
2.งานบุคคล 3.งานพัฒนาบุคลากร 4.งานบ าเหน็จความชอบและสวัสดิการ และ 5.งานฐานข้อมูล
บุคลากร 

จากที่ได้ประมวลมาทั้งหมด ผู้จัดท าจึงได้เลือกงานที่ปฏิบัติเป็นงานหลัก คือ งานสวัสดิการ
บ้านพัก มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ น ามาเขียนเป็นคู่มือการจัด
สวัสดิการบ้านพักข้าราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ภายใต้งาน
พัฒนาบุคลากร เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานพัฒนาบุคลากรอันจะเป็นคู่มือให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานได้ต่อไป ในอนาคต    

ซึ่งความส าคัญในเรื่องนี้ มีปรากฏในประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2560 ซึ่งก าหนดให้ส่วนราชการ
ต้องจัดที่พักอาศัยให้กับข้าราชการที่มีสิทธิ์เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัด
ข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ ที่กระทรวงการคลังก าหนด และความส าคัญในการที่
จะสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่เป็นพนักงานทุกประเภททั้งสายวิชาการ
และสายสนับสนุน รวมไปจนถึงลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ดังนั้น เพ่ือให้ได้มาซึ่ง คู่มือการจัด
สวัสดิการบ้านพักข้าราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ในพระบรมราชูปถัมภ์  จึงมีขั้นตอน     
ในการด าเนินการ ดังนี้ 
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1.5.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายใน งานบริหารงานบุคคล 

ภาพที่ 7 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายใน งานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
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1.5.2 โครงสร้างการบริหารงาน งานบริหารงานบุคคล 

 
 

 
 
 

นางสาวปราณี  ศรีนพ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ว่าที่เรือตรีธนภณ  ไชยาวรรณ 
บุคลากร 

นายจักรี  อินท า 
นิติกร 

นางสาวฉวีวรรณ  ศิละวรรณโณ 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

นางนิธิวดี  เจริญสุข 

ผู้อ านวยการกองกลาง 

นางสาวสุภัทรา  อภิชาติ 
ผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 

นางนุชนภา  ทางไธสง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

นางสาวอัญชลี อินทพันธ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

นางสาวกันกนิษฐ์ ทองมอญ 
นักทรัพยากรบุคคล 

 

นางสาวปิยาภรณ์ จักรเพชร์ 
บุคลากร 

 

นางสาวเอ้ืองฟ้า ขันค า 
บุคลากร 

        ภาพที่ 8 โครงสร้างการบริหารงาน ของของงานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
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1.6 กฎ ระเบียบ กฎหมาย ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ด าเนินการจัดสวัสดิการบ้านพักข้าราชการ 

ภายใต้ข้อก าหนดตามประกาศ 2 ฉบับ ประกอบด้วย 1)ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2560 และ 2)ประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง หลักเกณฑ์   และวิธีปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้า
พักอาศัยในท่ีพักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 โดยมีข้อก าหนดในประกาศ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 หนังสือจากกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัย 

ในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2560 ลงวันที ่5 กันยายน 2560 
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                         ภาพที่  10-1 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัย 

                                         ในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2560ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 
 



21 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         ภาพที่  10-2 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัย 

                                         ในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2560ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 
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                         ภาพที่  10-3 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัย 

                                         ในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2560ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 
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                         ภาพที่  10-4 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัย 

                                         ในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2560ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 
 



24 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          
 
 

ภาพที่  10-5 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัย 

                                         ในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2560ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 
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ภาพที่ 11-1 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง หลักเกณฑ์    
และวิธีปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
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ภาพที่ 11-2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง หลักเกณฑ์    

และวิธีปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
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ภาพที่ 11-3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง หลักเกณฑ์    
และวิธีปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
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ภาพที่ 11-4 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง หลักเกณฑ์    

และวิธีปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
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ภาพที่ 11-5 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง หลักเกณฑ์    

และวิธีปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
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ภาพที่ 11-6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง หลักเกณฑ์    

และวิธีปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
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ภาพที่ 11-7 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง หลักเกณฑ์    

และวิธีปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
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จัดสวัสดิการ
บ้านพัก 

2.1 ขั้นตอนยื่นค าร้อง 

2.2 ขั้นตอนจัดท าเอกสารการประชุม 
 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/ 
พนักงานมหาวิทยาลยั ลักษณะพนักงาน

ประจ าตามสัญญา 
 

พนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะ 
ช่ัวคราว/เจ้าหน้าท่ีประจ าตาม 

สัญญาจ้าง 

ลูกจ้างช่ัวคราว 
เจ้าหน้าท่ีประจ า 

ตามสญัญา 

2.4 ขั้นตอนรายงานผลการประชุมผู้บริหารสูงสุด 

2.5 ขั้นตอนแจ้งมติคณะกรรมการฯ 

2.6 ขั้นตอนจัดท าข้อตกลงการเข้าพักอาศัย 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 
 

ในการด าเนินการจัดสวัสดิการบ้านพักข้าราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์   ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ มีขั้นตอนในการด าเนินการหลักทั้งหมด 6 ขั้นตอน โดยสามารถแสดงเป็นผังภาพขั้นตอนการจัด
สวัสดิการได้ ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

           
 

ภาพที่ 12 ขั้นตอนการจัดสวัสดิการบ้านพักข้าราชการ 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

2.3ประชุม/พิจารณา 

1 วัน 

3 วัน 

5ชั่วโมง 

4 วัน 

4 วัน 

1 วัน 
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ขั้นตอนที่ 2.1 ขั้นตอนยื่นค าร้อง 
 

ในขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนเริ่มต้นในกระบวนการจัดสวัสดิการบ้านพักให้กับบุคลากรมหาวิทยาลัย      
การด าเนินการใดๆจะเริ่มต้นขึ้นจากการที่บุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน ผู้ที่เห็นว่ามีความจ าเป็น     
ด้วยเหตุผลต่างๆ จึงจะขอความอนุเคราะห์จากมหาวิทยาลัยในการสนับสนุนจัดที่พักอาศัยในมหาวิทยาลัย      
ให้ได้เข้าพักอาศัย  

ทั้งนี้ผู้ที่มีสิทธิพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย ตามที่ระบุไว้ใน ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ          
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพัก
อาศัยในท่ีพักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 เป็นดังนี้ 

ในข้อที่ 7  ผู้ที่มีสิทธิพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย มีดังนี้                         

7.1 ) ข้าราชการ  
7.2 ) บุคลากร 
 โดยที่บุคลากรหมายถึง ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยลูกจ้างชั่วคราว 

เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา บุคลากรตามสัญญาจ้างของมหาวิทยาลัย 

ซึ่งในข้อที่ 9 ได้ระบุถึงสิ่งที่ต้องปฏิบัติในการที่จะขอความอนุเคราะห์ที่พักในมหาวิทยาลัย ดังนี้บุคลากร  
ที่มีความประสงค์จะขอเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย ต้องเขียนและยื่นค าร้องขอเข้าพักอาศัย ในที่
พักของทางราชการ ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด และคณะกรรมการฯจะพิจารณาเป็นรายบุคคลตามล าดับ    
ที่รับเรื่องไว้ 

 ซึ่งตามท่ีคณะกรรมการฯ ได้ก าหนดไว้คือต้องกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มที่ก าหนดและจัดท าบันทึก
ข้อความเรียนอธิการบดีแจ้งความประสงค์ในการจะขอความอนุเคราะห์ที่พักอาศัยในมหาวิทยาลัย ซึ่งอธิการบดีจะ
สั่งการให้น าเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของทางราชการ ทุกราย 

 ยกเว้น ในกรณีที่เป็นบุคลากรที่อธิการบดีพิจารณาแล้วเห็นว่าควรพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
เนื่องจากจะเป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยในภาพรวม อธิการบดีจึงใช้อ านาจสั่งการให้จัดที่พักที่เหมาะสม
เพ่ือให้บุคคลผู้นั้นได้เข้าพักอาศัย โดยไม่ต้องผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการบ้านพักได้ ยกตัวอย่าง กรณี
อาสาสมัครชาวเกาหลีที่เข้ามาเป็นอาจารย์พิเศษตามโครงการช่วยเหลือจากต่างประเทศ เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 
 

 
 

  2.1.1 การกรอกแบบฟอร์มขอบ้านพัก 
 

  ขั้นตอนการกรอกแบบฟอร์มที่ทางคณะกรรมการพิจารณาการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของ
ทางราชการ ก าหนดไว้ โดยในแบบฟอร์มจะเป็นการให้กรอกข้อมูลพ้ืนฐานของบุคลากรที่ยื่นค าร้อง เช่น ชื่อ -
นามสกุล ต าแหน่ง –สังกัด –สถานภาพ – ที่อยู่ปัจจุบัน – คนที่จะพักอาศัยร่วม เป็นต้น ข้อมูลเหล่านี้เป็น
ข้อมูลจ าเป็นที่ทางคณะกรรมการพิจารณาการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการใช้ประกอบการตัดสินใจ 
โดยที่แบบฟอร์มที่กล่าวถึงนั้นมีรูปแบบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13-1 ตัวอย่าง ค าร้องขอเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการหน้าที่ 1 
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ภาพที่ 13 – 2 ตัวอย่าง ค าร้องขอเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการหน้าที่ 2 
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ตัวอย่างค าร้องที่กรอกข้อมูลแล้ว 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14-1 ตัวอย่าง ค าร้องขอเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการกรอกข้อมูลแล้ว (หน้าที่ 1) 
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ภาพที่ 14 - 2 ค าร้องขอเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการกรอกข้อมูลแล้ว (หน้าที่ 2) 
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2.1.2 จัดท าบันทึกเรียนอธิการบดี 
 

  ผู้ขอความอนุเคราะห์ต้องจัดท าบันทึกข้อความเรียนอธิการบดี โดยจะเป็นบันทึกข้อความ
ตามรูปแบบของหน่วยงานต่างๆก็ได้ หรือเป็นบันทึกข้อความตามแบบฟอร์มเปล่าแล้วเขียนกรอกข้อมูลด้วย
ลายมือก็ได้ หรือจะใช้การเขียนทั้งฉบับเพ่ือขอความอนุเคราะห์โดยรูปแบบใกล้เคียงกับแบบฟอร์ม โดยมีสาระ
ที่ส าคัญว่า เป็นบันทึกข้อความของใคร ท าอะไร ที่ ไหน อย่างไร และลงวันที่ พร้อมค ารับรองจากหัวหน้า
หน่วยงานที่ตนสังกัดก็ได้เช่นเดียวกัน ซึ่งจะมีตัวอยา่งของบันทึกข้อความ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 15 ตัวอย่าง บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ที่พักของผู้ย่ืนค าร้อง 
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  2.1.3 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูล 
  ในการตรวจสอบข้อมูล มีวัตถุประสงค์เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล ทีป่รากฏในค า
ร้องขอเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ เพ่ือที่จะเป็นข้อมูลให้กับคณะกรรมการฯในการประกอบการ
ตัดสินใจ และหากพบว่ามีข้อมูลไม่ครบถ้วนผู้ปฏิบัติหน้าที่ จะด าเนินการประสานไปยังผู้ขอความอนุเคราะห์
เพ่ือขอข้อมูลเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                             ภาพที่ 16 ตัวอย่าง ค าร้องที่กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน

เดิม ต าแหน่งนี้ผู้ยื่นค าร้องไม่ได้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนในเรื่องที่พักอาศัยปัจจุบันซึ่งเป็นส่วนของข้อมูลที่ใช้
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ผู้ปฏิบัติงานประสานกลับไปยังผู้ยื่นค าร้องให้มาด าเนินการกรอกข้อมูล

เพ่ิมเติม 
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         1.4 ข้ันตอนการบันทึกข้อมูลในล าดับการขอบ้านพัก 
  ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานต้องท าการบันทึกล าดับของผู้ขอความอนุเคราะห์บ้านพัก เนื่องจากตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ในข้อ 9 ก าหนดไว้ว่า “บุคลากรที่มีความประสงค์จะขอ
เข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย ต้องเขียนและยื่นค าร้องขอเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด และคณ ะกรรมการฯจะพิจารณาเป็น
รายบุคคลตามล าดับที่รับเรื่องไว้” การที่ระบุข้อความว่า คณะกรรมการฯจะพิจารณาเป็นรายบุคคลตามล าดับที่รับเรื่องไว้ เนื่องจากที่พักอาศัยมีจ านวนที่ไม่เพียงพอกับจ านวน
บุคลากรที่ยื่นเสนอค าร้อง ดังนั้นหากยังไม่มีที่พักใดว่าง ก็จะขึ้นล าดับไว้ต่อเม่ือมีที่พักว่างจึงจะพิจารณาผู้ขอเข้าพักอาศัยตามล าดับที่รับเรื่องไว้ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดท าตาราง
บันทึกข้อมูลล าดับการยื่นค าร้อง ดังนี้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 1 ตัวอย่าง แบบบันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ประจ าปี พ.ศ.2559 
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 ตารางจ าแนกเรื่องเข้าสู่วาระที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเข้าอยู่อาศัยบ้านพักของทางราชการ ครั้งที่ 1/2562 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวดัปทมุธานี 

ล าดับ ชื่อ-สกุล หน่วยงาน เลขหนังสือ ลงวันที่ เรื่อง หมายเหตุ 
ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองประธานแจ้งให้ทราบ     

1 ผศ.เจษฎา ความคุ้นเคย รองอธิการบดี/ประธานกรรมการฯ ค าสั่งที่ 2404/2561 29 กันยายน 2561 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

การเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของทางราชการ 

- 

ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม     
1 นางนิธิวดี เจริญสุข ผอ.กองกลาง/กรรมการเลขานุการ - - รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 3/2561 

วันอังคารที่  4  กันยายน  พ.ศ. 2561    
- 

ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองเสนอเพ่ือทราบ     
 3.1 แจ้งการเข้าพักอาศัย 

1. นายชัชพงศ์ มาเมือง งานเลขานุการ(ผู้บริหาร) ศธ 0551.0101/193 3 กันยายน 2561 แจ้งการเข้าพักอาศัย แฟลตห้อง 6ช้ัน 3 
 3.2รายงานการเข้าและออกหอพักคณาจารย์และบุคลากร 

2. หัวหน้างานบริหารทรัพย์สินและรายได ้ งานบริหารทรัพยส์ินและรายได้
กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี

ศธ 0551.0101/บสร
247 

1 ตุลาคม 2561 รายงานการเขา้และออกหอพักคณาจารย์และ
บุคลากร 

- 

ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา 
 4.1 ขอความอนุเคราะหข์ยายระยะเวลาการพักอาศัยในบ้านพัก 
1 น.ส.วธัญญา  นิลวรรณ ร.ร.สาธิตฯ พิเศษ/2561 6 กันยายน 2561 ขอขยายเวลาในการพักอาศยั รหัสเลขบ้าน 88 
 4.2 ขออนุเคราะหบ์้านพักเพ่ิมเติม 
1 ผศ.ประพันธ์พงษ์  ชิณพงษ ์ คณะวิทยาการจัดการ ศธ 0551.06/1111 10 ตุลาคม 2561 ขออนุเคราะห์บ้านพักเพ่ิมเตมิ รหัสเลขบ้าน81-82 
 4.3 ขอความอนุเคราะห์บ้านพักมหาวิทยาลัย (สายสนับสนนุ รายใหม่) 
3 น.ส.วิไลลักษณ ์ การุญวงษ ์ ส านักส่งเสรมิการเรียนรูฯ้ ศธ 0551.10/383 17 ตุลาคม 2561 ขอความอนุเคราะห์บ้านพักมหาวทิยาลัย รหัสเลขบ้าน .......- 

ตารางที่ 2 ตัวอย่าง แบบบันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ประจ าปี พ.ศ.2562
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สิ้นสุด 

ขั้นตอนที่ 2 การจัดท าเอกสารการประชุม 
  ในการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของทางราชการ 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าเอกสารในการประชุม ประกอบด้วยวาระการประชุม และเอกสารประกอบการ
ประชุม รวมถึงเอกสารอ่ืนๆตามที่คณะกรรมการมีมติให้จัดท า โดยมีผังภาพแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อย 4 
ขั้นตอน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 ผังภาพแสดงการจัดท าเอกสารการประชุม 
 
 

 

ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง 

แก้ไขข้อมลู
เพ่ิม 

จัดสวัสดิการบ้านพัก 

ข้อมูลควรแก้ไข 
ตรวจสอบเบื้องต้น 

2.ขั้นตอนจัดท าเอกสารการประชุม 
 

เอกสารผู้ขอความอนุเคราะห์ 
 

งานบริหารงานบุคคล 
 

2.1 ตรวจสอบข้อมูลตามเกณฑ์ 
 

2.2 จัดท าวาระการประชุม 

2.3 จัดท าชุดเอกสารประกอบการประชุม 

2.4 เสนอกรรมการและเลขานุการ 

1 วัน 

1/2 วัน 

1 วัน 

1/2 วัน 

1/2 วัน 

1/2 วัน 
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  ขั้นตอนที่ 2.1 ตรวจสอบข้อมูลตามเกณฑ์ 
  การตรวจสอบข้อมูลตามเกณฑ์เป็นขั้นตอนแรกที่ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าก่อนท าเอกสารอ่ืน 
เนื่องจากตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ได้ก าหนดเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์การพิจารณาให้บุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย ไว้ในข้อที่ 10 ข้อ 11 และข้อที่ 12 
ซึ่งมีความแตกต่างกันตามประเภทของที่พักอาศัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

ประเภทของที่พัก ผู้มีสิทธิพักอาศัย 
คุณสมบัติของบุคลากร 

ที่จะพิจารณา 
1. บ้านพักข้าราชการ  
2. บ้านพักหลายหน่วย  
3. แฟลต 3 ชั้น 
4. อาคารชุด   
(เป็นไปตามประกาศข้อ 10) 

1.ข้าราชการ 1.เป็นข้าราชการ 
2.บุคลากร 
กรณี 
- ลูกจ้างประจ า 
- พนักงานราชการ 
- พนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะ 
  พนักงานประจ าตามสัญญา 

1. มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
   ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
2. สถานภาพ โสด หรือครอบครัว 
3. มีหน้าที่อยู่เวรยามประจ าในช่วงเวลาเช้ามืด  
    และเวลากลางคืน 

 4. ผู้ที่ต้องปฏิบัติงานล่วงเวลาราชการอยู่เนืองๆ 
 

ตารางที่ 3 ตารางแสดงหลกัเกณฑ์การพิจารณาส าหรับที่พักอาศัยประเภทบ้านพักข้าราชการ  
บ้านพักหลายหน่วย แฟลต อาคารชุด 

   

ประเภทของที่พัก ผู้มีสิทธิพักอาศัย 
คุณสมบัติของบุคลากร 

ที่จะพิจารณา 
1. อาคารชุด 
2. ที่พักอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลัย 
 (เป็นไปตามประกาศข้อ 11) 

1.ข้าราชการ 1.เป็นข้าราชการ 
2.บุคลากร 
กรณี  
- พนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะ 
  ชั่วคราว  
- เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 
  จ้าง 

1. มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
   ไม่น้อยกว่า 3 เดือน 
2. สถานภาพ โสด หรือครอบครัว 
3. ผู้บังคับบัญชารับรองพฤติกรรมในการท างาน 
   ในขั้น ดี 
4. มีหน้าที่อยู่เวรยามประจ าในช่วงเวลาเช้ามืด  
    และเวลากลางคืน 
5. ผู้ที่ต้องปฏิบัติงานล่วงเวลาราชการอยู่เนืองๆ 
6. ที่พักอาศัยปัจจุบันอยู่ไกลกว่ามหาวิทยาลัยต้อง 
   ใช้เวลาเดินทางเกินกว่า 1 ชั่วโมง 
7. บุคลากรที่มีความเดือดร้อนจ าเป็นในเร่ือง 
    ค่าครองชีพ 

 
 

  

 

ตารางที่ 4 ตารางแสดงหลักเกณฑ์การพิจารณาส าหรับที่พักอาศัยประเภทอาคารชุด/ที่พักอ่ืนๆ 

ในมหาวิทยาลัย 
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ประเภทของที่พัก ผู้มีสิทธิพักอาศัย 
คุณสมบัติของบุคลากร 

ที่จะพิจารณา 
1. บ้านพักเจ้าหน้าที่ 
   หมวดจ้างเหมาบริการ   
2.ที่พักอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลัย 
(เป็นไปตามประกาศข้อ 12) 

1.ข้าราชการ 1.เป็นข้าราชการ 
2.บุคลากร 
กรณี  
- ลูกจ้างชั่วคราว  
- เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 
  จ้าง 

1. มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
   ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
    ยกเว้น กรณีต าแหน่งเจ้าหน้าที่รักษาความ 
              ปลอดภัย หรือพนักงานขับรถยนต์ 
2. สถานภาพ โสด หรือครอบครัว 
3. มีหน้าที่อยู่เวรยามประจ าในช่วงเวลาเช้ามืด  
    และเวลากลางคืน 
4. ผู้ที่ต้องปฏิบัติงานล่วงเวลาราชการอยู่เนืองๆ 
5. ที่พักอาศัยปัจจุบันอยู่ไกลกว่ามหาวิทยาลัยต้อง 
   ใช้เวลาเดินทางเกินกว่า 1 ชั่วโมง 
6. บุคลากรที่มีความเดือดร้อนจ าเป็นในเร่ือง 
    ค่าครองชีพ 

 
 
  

 
ตารางที่ 5 ตารางแสดงหลกัเกณฑ์การพิจารณาส าหรับที่พักอาศัยประเภทอาคารชุด/ 

ที่พักอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลัย 

 
  เมื่อตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยท าการบันทึกลงในตารางตรวจสอบประเภทบุคลากรและสิทธิ์
การเข้าพักอาศัย วัตถุประสงค์เพ่ือใช้น าเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเข้าพักอาศัยในที่พักของ
ทางราชการเพ่ือช่วยลดระยะเวลาในการรับทราบข้อมูลของคณะกรรมการ โดยจะมีรูปแบบของเอกสาร
ดังกล่าว ดังนี้ 
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ตารางที่ 6 ตัวอย่าง ตารางตรวจสอบประเภทบุคลากรและสิทธิ์การเข้าพักอาศัย 

 

  ปัญหาในขั้นตอนนี้  ไม่มี 

  แนวทางในการแก้ปัญหา  ไม่มี 

  ข้อเสนอแนะ : ตรวจสอบสถานภาพของบุคลากรที่ยื่นค าร้องจากฐานข้อมูลHUMAN ของงานบริหารงานบุคคลเปรียบเทียบกับท่ีกรอกในแบบฟอร์มค าร้อง 
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ขั้นตอนที่ 2.2 จัดท าวาระการประชุม 

 ในขั้นตอนการจัดท าวาระการประชุม ผู้ปฏิบัติงานต้องอ่านบันทึกข้อความที่ผู้ขอความอนุเคราะห์ทุก
รายจัดส่งเข้ามา ถ้าในบันทึกข้อความนั้นพูดหรือกล่าวถึงเพ่ือให้ทราบ ไม่มีการขออนุญาต อนุมัติ กรณีนี้จัด
เรื่องดังกล่าวไปอยู่ในวาระที่ 3 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ แต่หากเป็นกรณีท่ีบันทึกข้อความนั้นกล่าวถึงการขออนุมัติ 
ขออนุญาต ขอให้คณะกรรมการพิจารณา ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดเรื่องดังกล่าวเข้าวาระที่ 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา     
โดยมีรูปแบบของวาระการประชุม ดังตัวอย่างนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 ตัวอย่าง วาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณาฯ 
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ขั้นตอนที่ 2.3 จัดท าชุดเอกสารประกอบการประชุม  

 ในการด าเนินงานขั้นตอนนี้ ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ซึ่งแนวทางปฏิบัติ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้จัดเตรียมเอกสารทั้งหมดใส่แฟ้มเจาะรู โดย
จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังนี้ 

  1.วาระการประชุมในครั้งที่จะจัดประชุม 
  2.คั่นหน้าวาระการประชุม (สรุปเรื่องแต่ละวาระ) วาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ทราบ 
  3.เอกสารที่อ้างถึงในวาระที่ 1 
  4.คั่นหน้าวาระการประชุม (สรุปเรื่องแต่ละวาระ) วาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุมครั้งที.่ 

5.เอกสารรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
6.คั่นหน้าวาระการประชุม (สรุปเรื่องแต่ละวาระ) วาระที่ 3 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ   
7.เอกสารของผู้ขอความอนุเคราะห์ (เรียงล าดับกันไป) 
8.คั่นหน้าวาระการประชุม (สรุปเรื่องแต่ละวาระ) วาระที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
9.เอกสารของผู้ขอความอนุเคราะห์ (เรียงล าดับกันไป) 
10.คั่นหน้าวาระการประชุม (สรุปเรื่องแต่ละวาระ) วาระที่ 5  เรื่องอ่ืนๆ   

  11.เอกสารอ่ืนใดที่คณะกรรมการฯมีมติให้จัดท าเสนอเข้าที่ประชุม 
  

การจัดเรียงเอกสารดังกล่าว มีรูปแบบที่แสดงเป็นตัวอย่างได้ดังนี้ 
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          รูปแบบการจัดเรียงเอกสารในแฟ้มคณะกรรมการฯ 
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ภาพที่ 19 ตัวอย่าง วาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณาฯ 
 

(เอกสารแผ่นที่ 1 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 20 ตัวอย่าง คั่นหน้าวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ (เอกสารแผ่นที่ 2 ในแฟ้ม) 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



51 
 

 
 

 
    ภาพที่ 21 ตัวอย่าง ค าสั่งคณะกรรมการฯเป็นเรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ (เอกสารแผ่นที่ 3 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 22 ตัวอย่าง คั่นหน้าวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (เอกสารแผ่นที่ 4 ในแฟ้ม) 



53 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 23-1 ตัวอย่าง รายงานการประชุมที่ขอรับรอง 1 (เอกสารแผ่นที่ 5 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 23-2 ตัวอย่าง รายงานการประชุมที่ขอรับรอง 2 (เอกสารแผ่นที่ 6 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 23-3 ตัวอย่าง รายงานการประชุมที่ขอรับรอง 3 (เอกสารแผ่นที่ 7 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 23-4 ตัวอย่าง รายงานการประชุมที่ขอรับรอง 4 (เอกสารแผ่นที่ 8 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 23-5 ตัวอย่าง รายงานการประชุมที่ขอรับรอง 5 (เอกสารแผ่นที่ 9 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 23-6 ตัวอย่าง รายงานการประชุมที่ขอรับรอง 6 (เอกสารแผ่นที่ 10 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 24 ตัวอย่าง คั่นหน้าวาระท่ี 3 เรื่องเสนอเพื่อทราบและเป็นสรุปเรื่องเบื้องต้น มีวาระย่อย 2 วาระ 
วาระท่ี 3.1 และวาระท่ี 3.2  (เอกสารแผ่นที่ 11 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 25 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระท่ี 3.1 แจ้งการเข้าพักอาศัย(เอกสารแผ่นที่ 12 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 26 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระท่ี 3.2 รายงานการเข้าและออกหอพักคณาจารย์และบุคลากร 
 (เอกสารแผ่นที่ 13 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 27 ตัวอย่าง คั่นหน้า วาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาและสรุปเรื่องวาระท่ี 4.1 ขอขยาย
ระยะเวลาการพักอาศัยในบ้านพัก (เอกสารแผ่นที่ 14 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 28-1 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระที่ 4.1 ขอขยายระยะเวลาการพักอาศัยในบ้านพัก 

 (เอกสารแผ่นที่ 15 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 28-2 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระที่ 4.1 ขอขยายระยะเวลาการพักอาศัยในบ้านพัก 
 (เอกสารแผ่นที่ 16 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 28-3 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระที่ 4.1 ขอขยายระยะเวลาการพักอาศัยในบ้านพัก 

 (เอกสารแผ่นที่ 17 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 28-4 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระที่ 4.1 ขอขยายระยะเวลาการพักอาศัยในบ้านพัก 

 (เอกสารแผ่นที่ 18 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 29 ตัวอย่าง คั่นหน้า วาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาและ 
สรุปเรื่อง วาระ 4.2 ขอบ้านพักเพิ่มเติม (เอกสารแผ่นที่ 19 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 30 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระท่ี 4.2 ขอบ้านพักเพิ่มเติม (เอกสารแผ่นที่ 20 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 31 ตัวอย่าง คั่นหน้า วาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาและ 
สรุปเรื่อง วาระ 4.3 ขอความอนุเคราะห์บ้านพักมหาวิทยาลัย(เอกสารแผ่นที่ 22 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 31 ตัวอย่าง ต้นเรื่องวาระท่ี 4.3 ขอความอนุเคราะห์บ้านพักมหาวิทยาลัย 
(เอกสารแผ่นที่ 23 ในแฟ้ม) 
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ภาพที่ 33 ตัวอย่าง คั่นหน้า วาระท่ี 5  เรื่องอ่ืนๆ (เอกสารแผ่นที่ 24 ในแฟ้ม) 
  

จากตัวอย่างที่น าแสดงให้เห็นข้างต้นจะเห็นว่าจะมีจ านวนเอกสารหลายแผ่นที่เป็นเอกสารที่ใช้
ประกอบการประชุมของคณะกรรมการฯ ซึ่งเอกสารทั้งหมดจัดใส่แฟ้มเจาะรู และต้องท าจ านวนแฟ้มหรือชุด
เท่าจ านวนกรรมการฯ นอกจากนั้นผู้ปฏิบัติงานยังต้องจัดท าแถบวาระติดเอกสารด้านข้างด้วยโดยแยกเป็น
วาระหลักและวาระย่อยจนหมด ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกในการเปิดค้นหาเอกสารของคณะกรรมการฯในขณะ
ประชุม 

 
 ขั้นตอนต่อไปผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าเอกสารรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเข้าอยู่
อาศัยในบ้านพักของทางราชการในคราวประชุมนั้นๆ ตัวอย่างที่จะน าเสนอให้เห็นในครั้งนี้จะมีรูปแบบที่ต่าง
ออกไปจากปกติเนื่องจากเป็นการประชุมครั้งแรกของคณะกรรมการชุดใหม่จึงต้องออกแบบตารางเพ่ือเก็บ
ข้อมูลเบอร์โทรศัพท์และE-mail ของคณะกรรมการฯ โดยมีรูปแบบของเอกสาร ดังนี้ 
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ภาพที่ 34 ตัวอย่าง เอกสารรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 

คณะกรรมการพิจารณาการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของทางราชการ 
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ขั้นตอนที่ 2.4 เสนอกรรมการและเลขานุการ  

  ในขั้นตอนนี้เมื่อผู้ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารวาระการประชุม และแฟ้มเอกสารประกอบการ
ประชุมเรียบร้อยแล้ว ต้องน าเอกสารทั้งชุด ดังกล่าว เสนอต่อกรรมการและเลขานุการ เพ่ือท าการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารทั้งในประเด็นการพิมพ์ถูกผิด หรือการตกหล่นของเอกสาร หรือในกรณีที่เป็นงานที่รับ
มอบหมายเพ่ิมเติมให้จัดท า กรรมการและเลขานุการจะช่วยในการตรวจสอบความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของ
เอกสารได้เป็นอย่างดี ในกรณีที่กรรมการและเลขานุการตรวจสอบพบสิ่งที่ต้องแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานต้องน ามา
ปรับปรุงแก้ไขให้เกิดความถูกต้องตามความเห็นของกรรมการและเลขานุการ และเมื่อการตรวจสอบและ
ปรับปรุงเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงานจึงน าเอกสารต้นฉบับมาจัดท าส าเนาเอกสาร จ านวนเท่ากับคณะกรรมการฯ
ทั้งหมดและน าจัดใส่แฟ้มประกอบการประชุมของคณะกรรมการฯ พร้อมกับน าเอกสารมอบให้กรรมการและ
เลขานุการ จ านวน 1 ชุด โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือที่ทางกรรมการและเลขานุการได้จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือน าเสนอ
ในที่ประชุมต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ภาพที่ 36 ลักษณะแฟ้มเอกสารประกอบการประชุม 
 

ปัญหาในขั้นตอนนี้    ไม่มี 

แนวทางแก้ปัญหา     ไม่มี 

ข้อเสนอแนะ            ไม่มี 
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สิ้นสุด 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง 

กรรมการฯพิจารณา 

ข้อมูลควรแก้ไข 

แก้ไขข้อมลู
เพ่ิม 

3.ขั้นตอนประชุมพิจารณาของคณะกรรมการฯ 

3.1 จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

3.2 จัดท าใบลงชื่อผู้เข้าประชุม 
 

3.3 แจ้งการประชุมให้ฝ่ายเลขานุการทราบ 

3.4 ประชุมคณะกรรมการฯ 

3.5 จดบันทึกการประชุม 

3.6 จัดท ารายงานการประชุม 

เสนอกรรมการและเลขานุการ 

3.7ตรวจสอบความถูกต้องตามมต ิ

จัดสวัสดิการบ้านพัก 

 ขั้นตอนที่ 3 ประชุม/พิจารณา 

 ในขั้นตอนที่ 3 เป็นขั้นตอนกระบวนการในการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาการเข้าอยู่อาศัยใน
ที่พักของทางราชการ โดยจะมีข้ันตอนย่อย 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

     
 
 
 

 ภาพที่ 37 ขั้นตอนประชุมพิจารณาจัดสวัสดิการบ้านพักให้บุคลากร 
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3.1 จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

  ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าหนังสือเชิญประชุม โดยมีรูปแบบดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

ภาพที่ 38 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 
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3.2 จัดท าใบลงช่ือผู้เข้าประชุม 
  ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าใบลงชื่อผู้เข้าประชุม โดยมีรูปแบบดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 39 ตัวอย่างใบลงช่ือผู้เข้าประชุม 
คณะกรรมการพิจารณาการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของทางราชการ 
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3.3 แจ้งการประชุมให้ฝ่ายเลขานุการผู้บริหารทราบ 

  ในการประชุมทุกครั้ง โดยปกติต้องจัดเตรียมเครื่องดื่มอาหารว่าง ให้กับคณะกรรมการผู้เข้า
ประชุมในบริบทมหาวิทยาลันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้ก าหนดให้หน้าที่การจัดเตรียม
เครื่องดื่มอาหารว่างเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการผู้บริหาร ให้เป็นหน่วยจัดเตรียม ดังนั้นเพ่ือเป็นการเตรียม
ความพร้อมผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งล่วงหน้าให้กับฝ่ายเลขานุการผู้บริหารทราบทุกครั้งก่อนการประชุม 1 วัน และ
คณะกรรมการพิจารณาการเข้าพักอาศัยได้ก าหนดให้การประชุมบ้านพักเป็นการประชุมแบบประจ าเดือนละ
ครั้งโดยได้ก าหนดตารางการประชุมประจ าปีไว้ดังนี้ 

ก าหนดการประชุม 
คณะกรรมการพิจารณาการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของทางราชการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ประจ าปี  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ครั้งที ่ วัน / เดือน / ปี เวลา 
๑ วันศุกรท์ี่ ๑๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ๐๙.๐๐ น. 
๒ วันพฤหัสบดีที่ ๑๔ กุมภาพันธ์   พ.ศ. ๒๕๖๒ ๐๙.๐๐ น. 
๓ วันพฤหัสบดีที่ ๑๔ มีนาคม        พ.ศ. ๒๕๖๒ ๐๙.๐๐ น. 
๔ วันศุกร์ที่ ๕ เมษายน       พ.ศ. ๒๕๖๒ ๐๙.๐๐ น. 
๕ วันศุกร์ที่ ๑๐ พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕๖๒ ๐๙.๐๐ น. 
๖ วันพฤหัสบดีที่ ๑๓ มิถุนายน   พ.ศ. ๒๕๖๒ ๐๙.๐๐ น. 
๗ วันพฤหัสบดีที่ ๑๑ กรกฎาคม   พ.ศ. ๒๕๖๒ ๐๙.๐๐ น. 
๘ วันพฤหัสบดีที่ ๘ สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕๖๒ ๐๙.๐๐ น. 
๙ วันพฤหัสบดีที่ ๑๒ กันยายน   พ.ศ. ๒๕๖๒ ๐๙.๐๐ น. 

๑๐ วันพฤหัสบดีที่ ๑๐ ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖๒ ๐๙.๐๐ น. 
๑๑ วันพฤหัสบดีที่ ๑๔ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒ ๐๙.๐๐ น. 
๑๒ วันศุกร์ที่ ๒๐ ธันวาคม   พ.ศ. ๒๕๖๒ ๐๙.๐๐ น. 

 

หมายเหตุ : ก าหนดการประชมุอาจมีการเปลี่ยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม ซึ่งจะแจ้งใหค้ณะกรรมการ 
                    พิจารณาการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของทางราชการทราบล่วงหน้า 
 

 
 
 

ตารางที่ 7 (ตัวอย่าง) ตารางก าหนดการประชุม 

คณะกรรมการพิจารณาการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของทางราชการ 
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3.4 ประชุมคณะกรรมการฯ 
  ในขั้นตอนการประชุม คณะกรรมการพิจารณาการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการจะ
ด าเนินการประชุมเรียงตามวาระที่ก าหนดไว้ และในช่วงของการประชุมวาระเพ่ือพิจารณาตามค าร้องขอความ
อนุเคราะห์นั้นจะเริ่มจากผู้ยื่นค าร้องกลุ่มแรกที่เป็นบุคลากรประเภทข้าราชการ กลุ่มที่สองที่เป็นบุคลากรประเภท 
ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะพนักงานประจ าตามสัญญา กลุ่มที่สามเป็นบุคลากร
ประเภท- พนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะชั่วคราว เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาจ้าง และกลุ่มสุดท้ายเป็นกลุ่ม
บุคลากรประเภทลูกจ้างชั่วคราว และเจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา ทั้งนี้เนื่องจากแต่ละกลุ่มจะมีสิทธิ์ในการได้รับ
สิทธิ์ในการพักอาศัยในอาคารต่างประเภทกัน และเกณฑ์ในการพิจารณาเพ่ือให้สิทธิ์ก็แตกต่างกัน โดยจ าแนกได้ดัง
ตารางนี้ 

ประเภทของที่พัก ผู้มีสิทธิพักอาศัย 
คุณสมบัติของบุคลากร 

ที่จะพิจารณา 
1. บ้านพักข้าราชการ  
2. บ้านพักหลายหน่วย  
3. แฟลต 3 ชั้น 
4. อาคารชุด   
(เป็นไปตามประกาศข้อ 10) 

1.ข้าราชการ 1.เป็นข้าราชการ 
2.บุคลากร 
กรณี 
- ลูกจ้างประจ า 
- พนักงานราชการ 
- พนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะ 
  พนักงานประจ าตามสัญญา 

1. มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
   ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
2. สถานภาพ โสด หรือครอบครัว 
3. มีหน้าที่อยู่เวรยามประจ าในช่วงเวลาเช้ามืด  
    และเวลากลางคืน 

 4. ผู้ที่ต้องปฏิบัติงานล่วงเวลาราชการอยู่เนืองๆ 
ตารางที่ 3 ตารางแสดงหลักเกณฑ์การพิจารณาส าหรับที่พักอาศัยประเภทบ้านพักข้าราชการ  

บ้านพักหลายหน่วย แฟลต อาคารชุด   
 

ประเภทของที่พัก ผู้มีสิทธิพักอาศัย 
คุณสมบัติของบุคลากร 

ที่จะพิจารณา 
1. อาคารชุด 
2. ที่พักอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลัย 
 (เป็นไปตามประกาศข้อ 11) 

1.ข้าราชการ 1.เป็นข้าราชการ 
2.บุคลากร 
กรณี  
- พนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะ 
  ชั่วคราว  
- เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 
  จ้าง 

1. มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
   ไม่น้อยกว่า 3 เดือน 
2. สถานภาพ โสด หรือครอบครัว 
3. ผู้บังคับบัญชารับรองพฤติกรรมในการท างานในขั้น ดี 
4. มีหน้าที่อยู่เวรยามประจ าในช่วงเวลาเช้ามืด  
    และเวลากลางคืน 
5. ผู้ที่ต้องปฏิบัติงานล่วงเวลาราชการอยู่เนืองๆ 
6. ที่พักอาศัยปัจจุบันอยู่ไกลกว่ามหาวิทยาลัยต้อง 
   ใช้เวลาเดินทางเกินกว่า 1 ชั่วโมง 
7. บุคลากรที่มีความเดือดร้อนจ าเป็นในเรื่องค่าครองชีพ 

 
 

  

ตารางที่ 4 ตารางแสดงหลักเกณฑ์การพิจารณาส าหรับที่พักอาศัยประเภทอาคารชุด/ที่พักอ่ืนๆ 

ในมหาวิทยาลัย 
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ประเภทของท่ีพัก ผู้มีสิทธิพักอาศัย 
คุณสมบัติของบุคลากร 

ที่จะพิจารณา 
1. บ้านพักเจ้าหน้าที่ 
   หมวดจ้างเหมาบริการ   
2.ที่พักอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลัย 
(เป็นไปตามประกาศข้อ 12) 

1.ข้าราชการ 1.เป็นข้าราชการ 
2.บุคลากร 
กรณี  
- ลูกจ้างชั่วคราว  
- เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 
  จ้าง 

1. มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
   ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
    ยกเว้น กรณีต าแหน่งเจ้าหน้าที่รักษาความ 
              ปลอดภัย หรือพนักงานขับรถยนต ์
2. สถานภาพ โสด หรือครอบครัว 
3. มีหน้าที่อยู่เวรยามประจ าในช่วงเวลาเช้ามืด  
    และเวลากลางคืน 
4. ผู้ที่ต้องปฏิบัติงานล่วงเวลาราชการอยู่เนืองๆ 
5. ที่พักอาศัยปัจจุบันอยู่ไกลกว่ามหาวิทยาลัยต้อง 
   ใช้เวลาเดินทางเกินกว่า 1 ชั่วโมง 
6. บุคลากรที่มีความเดือดร้อนจ าเป็นในเรื่อง 
    ค่าครองชีพ 

 
 
  

 
ตารางที่ 5 ตารางแสดงหลกัเกณฑ์การพิจารณาส าหรับที่พักอาศัยประเภทอาคารชุด/ 

ที่พักอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลัย 

 
  คณะกรรมการฯจะพิจารณาจากคุณสมบัติของบุคลากรผู้ยื่นค าร้องเช่น ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน /สถานภาพทางครอบครัว /ความประพฤติ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ ทั้งนี้มีรายละเอียดปรากฏใน
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการจัด
ข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ข้อ 10  ข้อ 11  ข้อ 12  

  ทั้งนี้ ผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ อาจจะเป็นทั้งเห็นชอบ และไม่เห็นชอบ ในการให้
ความอนุเคราะห์บ้านพัก หรือให้ชะลอไว้ก่อนเนื่องจากไม่มีบ้านพักว่างพอที่จะน ามาจัดสรรให้กับบุคลากรแต่
ละประเภท ซึ่งผู้ปฏิบัติหน้าที่ต้องรายงานผลทั้งหมดต่ออธิการบดีต่อไป 

 

3.5 จดบันทึกการประชุม 

ในการประชุมตามที่กล่าวมาข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ในระหว่างการประชุมคือช่วย
น าเสนอข้อมูลที่จ าเป็นตามที่กรรมการและเลขานุการต้อองการ หรือที่คณะกรรมการฯต้องการทราบ และ
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าการจดบันทึกการประชุม หรือใช้วิธีการอัดเสียงแล้วท าการถอดเทปก็ได้ แล้วแต่ความ
สะดวกของผู้ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท ารายงานการประชุมต่อไป 
 
 
 
 
 



80 
 

 
 

3.6 จัดท ารายงานการประชุมเสนอกรรมการและเลขานุการ 
   

  ในการจัดท ารายงานผลการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเข้าพักอาศัยในบ้านพักของ
ทางราชการ มีรูปแบบของการจัดท ารายงาน ตามตัวอย่างดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 38-1 ตัวอย่างรายงานผลการประชุมคณะกรรมการบ้านพักฯ 
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ภาพที่ 38-2 ตัวอย่างรายงานผลการประชุมคณะกรรมการบ้านพักฯ 
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ภาพที่ 38-3 ตัวอย่างรายงานผลการประชุมคณะกรรมการบ้านพักฯ 
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ภาพที่ 38-4 ตัวอย่างรายงานผลการประชุมคณะกรรมการบ้านพักฯ 
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ภาพที่ 38-5 ตัวอย่างรายงานผลการประชุมคณะกรรมการบ้านพักฯ 
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เมื่อจัดท ารายงานการประชุมเสร็จแล้วผู้ปฏิบัติงานต้องน าเอกสารชุดดังกล่าว เสนอต่อกรรมการและ
เลขานุการ เพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทั้งในประเด็นการพิมพ์ถูกผิด หรือการตกหล่นของเอกสาร 
กรรมการและเลขานุการจะช่วยในการตรวจสอบความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของเอกสารได้เป็นอย่างดี และเมื่อการ
ตรวจสอบและปรับปรุงเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงานจึงจัดท าบันทึกข้อความ เรียนอธิการบดี เรื่อง รายงานผลการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ ในคราวประชุมครั้งที่.../...... พร้อมกับน าบันทึก
ข้อความเสนอกรรมการและเลขานุการตรวจสอบพร้อมกับลงนามในเอกสารด้านล่างในช่องทานหรือตรวจทาน ในส่วน
ของผู้ปฏิบัติงานลงนามในช่อง ร่าง กับช่องพิมพ์ แล้วจึงน าเสนอให้ประธานคณะกรรมการฯลงนามในบันทึกข้อความ 

ปัญหาในขั้นตอนนี้    ไม่มี       

แนวทางแก้ปัญหา     ไม่มี       

 ข้อเสนอแนะ            ไม่มี 
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ขั้นตอนที่ 4.รายงานผลการประชุมผู้บริหารสูงสุด 
เมื่อได้ด าเนินการครบถ้วนตามข้อ 3.6 แล้ว จัดส่งบันทึกข้อความเข้าตามระบบผ่านทางงานธุรการ

กลางมหาวิทยาลัยต่อไป มีตัวอย่างรูปแบบของบันทึกข้อความ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 39 ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานผลการประชุมคณะกรรมการฯ 

ปัญหาในขั้นตอนนี้    ไม่มี       

แนวทางแก้ปัญหา     ไม่มี        

ข้อเสนอแนะ            ไม่มี 
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ขั้นตอนที่ 5.ขั้นตอนแจ้งมติคณะกรรมการฯ 

ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าเอกสาร 2 อย่าง ประกอบด้วย 
 1) บันทึกข้อความแจ้งมติคณะกรรมการฯให้กับผู้ยื่นค าร้องทุกราย ทั้งที่ ได้รับความเห็นชอบ

พิจารณาจัดบ้านพักให้ และผู้ที่ไม่ได้รับความเห็นชอบให้จัดบ้านพักให้ และ  
2) เอกสารรับแจ้งบันทึกข้อความมติคณะกรรมการฯ โดยมีรูปแบบเอกสาร ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 40 ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งมติคณะกรรมการฯ 

ปัญหาในขั้นตอนนี้    ไม่มี 

แนวทางแก้ปัญหา     ไม่มี 

ข้อเสนอแนะ            ไม่มี 
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ภาพที่ 41 ตัวอย่างแบบลงช่ือรับเอกสารแจ้งมติคณะกรรมการฯ 

ปัญหาในขั้นตอนนี้    ไม่มี 

แนวทางแก้ปัญหา     ไม่มี 

ข้อเสนอแนะ            ไม่มี 
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ขั้นตอนที่ 6.จัดท าข้อตกลงการเข้าพักอาศัย 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการจัดข้าราชการและบุคลากรเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ข้อ 13 ได้ก าหนด
หน้าที่ให้บุคลากรผู้ได้รับสิทธิ์ ต้องด าเนินการดังนี้ 
 (13.1) มาท า บันทึกข้อตกลง การเข้าพักอาศัย ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบมติคณะกรรมการ
ฯ ณ งานบริหารงานบุคคล ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

(13.2) เข้าพักอาศัยภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับค าสั่ง กรณีที่ไม่ปฏิบัติตามโดยไม่มีเหตุผลอัน
ควร ถือว่าสละสิทธิ์ และไม่มีสิทธิ์ขอเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัยอีก 
 ดังนั้น ภายหลังเมื่อได้จัดส่งมติคณะกรรมการฯเรียบร้อยแล้ว ก็เชิญให้ผู้ได้รับสิทธิ์มาจัดท าข้อตกลง
ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีรูปแบบของเอกสาร ดังนี้ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 42-1 ตัวอย่างบันทึกข้อตกลงการเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
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ภาพที่ 42-2 ตัวอย่างบันทึกข้อตกลงการเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
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ภาพที่ 42-3 ตัวอย่างบันทึกข้อตกลงการเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
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ภาพที่ 42-4 ตัวอย่างบันทึกข้อตกลงการเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
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ประวัติย่อผู้เขียน 

ชื่อ – นามสกุล     ว่าที่เรือตรีธนภณ  ไชยาวรรณ   

วัน เดือน ปีเกิด    29 พฤษภาคม 2510   

ที่อยู่ปัจจุบัน  เลขที่ 1/99 หมู่ 20 ต.คลองหนึ่ง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี13180 

ประวัติการศึกษา 

พ.ศ.  2528 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  ไฟฟ้าก าลัง วิทยาลัยเทคนิคชุมพร      
พ.ศ.  2530 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ไฟฟ้าก าลัง วิทยาลัยเอเชียอาคเนย์ 
พ.ศ.  2540 อนุปริญญาวิทยาศาสตร์  สถาบันราชภัฏภูเก็ต 

พ.ศ.  2543 ศิลปศาสตร์บัณฑิต  พัฒนาชุมชน  สถาบันราชภัฏภูเก็ต   
พ.ศ.  2547 ศิลปศาสตร์มหาบัณฑิต  ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 

   ประวัติการท างาน 

พ.ศ.  2542-2543     ส านักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง (กกต.)  
ผู้ประสานงานอาสาสมัครเรียนรู้รัฐธรรมนูญ (ปอร.)เขตเลือกตั้งที่ 2 ภูเก็ต 

พ.ศ.  2543-2545     องค์การบริหารส่วนจังหวัดภูเก็ต จังหวัดภูเก็ต 
ผู้จัดการโครงการฝ่ายวิชาการและเทคนิค 
โครงการมือขยันแยกขยะเพ่ือเมืองภูเก็ต 

พ.ศ.  2545-2546     มูลนิธิเพ่ือการพัฒนาสิ่งแวดล้อมและพลังงาน จตุจักร กทม. 
ผู้ประสานงานโครงการสิ่งแวดล้อม 

พ.ศ.  2548-2552     กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ฯ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

พ.ศ.  2552-2555     สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่นVRU-Radio99.25MHz. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสถานีวิทยุฯ 

พ.ศ.  2555-ปัจจุบัน    งานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 

  


