
 

บันทึกขšอความ 
สŠวนงาน  กองบริหารทรัพยากรวิทยาเขตปŦตตานี งานสารบรรณ อำนวยการ และกาประชุม โทร. (4)4073 

ที่   มอ 201.2/69-ว 083      วันท่ี  31  มีนาคม  2569 

เรื่อง  ขอสŠงรายงานการประชุม CoP กลุŠมบริหารเอกสารสังกัดสำนักงานวิทยาเขตปŦตตานี  

เรียน  ผูšอำนวยการ/หัวหนšาตามรายชื่อที่แนบ 

 ตามหนังสือที่ มอ 201.2/69-ว 009  ลงวันท่ี 8 มกราคม 2569  ไดšเชิญประชุม CoP กลุŠม 

บริหารเอกสารสังกัดสำนักงานวิทยาเขตปŦตตานี เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2569 นั้น  งานสารบรรณ อำนวยการ   

และการประชุม กองบริหารทรัพยากรวิทยาเขตปŦตตานี ไดšจัดทำรายงานการประชุมดังกลŠาวเสรจ็เรียบรšอยแลšว      

ตามเอกสารท่ีแนบมาพรšอมนี้  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจšงใหšบุคลากรในสังกัดทราบดšวย จะขอบคุณย่ิง  

    

    

  

            #sg03# 

(นางสาววันเพ็ญ  วิทยะสุนทร) 

รักษาการแทนผูšอำนวยการกองบริหารทรัพยากรวิทยาเขตปŦตตานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มอ 201.2/69-ว 083 ลงวันที่  31  มีนาคม  2569 
 

ขšอความเดียวกันเรียน 

ผูšอำนวยการกองพัฒนานักศึกษาและศิษยŤเกŠาสัมพันธŤวิทยาเขตปŦตตานี 

ผูšอำนวยการกองกายภาพและสิ่งแวดลšอมวิทยาเขตปŦตตานี 

ผูšอำนวยการกองยุทธศาสตรŤและพัฒนาวิทยาเขตปŦตตานี 

ผูšอำนวยการกองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปŦตตานี 

ผูšอำนวยการศนูยŤเทคโนโลยีดิจิทัล วิทยาเขตปŦตตานี 

ประธานสภาอาจารยŤ วิทยาเขตปŦตตานี 

หัวหนšาศูนยŤสมทุรรัฐเอเชียตะวันออกเฉียงใตšศึกษา 

หัวหนšาศูนยŤสื่อสารองคŤกรและกิจการนานาชาติ 

หัวหนšาศูนยŤบริหารการเงินการคลังวิทยาเขตปŦตตานี 

หัวหนšางานบริหารทรัพยากรบุคคล 

หัวหนšางานพัสดุ 

หัวหนšางานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม 

หัวหนšาสถานีวิทยุกระจายเสียง ม.อ.ปŦตตานี 

หัวหนšาศูนยŤประสานงานการวิจัยแกšไขปŦญหาความยากจนฯ 

หัวหนšาศูนยŤบริหารจัดการทรัพยŤสิน วิทยาเขตปŦตตานี 

ศูนยŤกฎหมาย วิทยาเขตปŦตตานี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รายงานการประชุมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) ดšานบริหารเอกสาร วิทยาเขตปŦตตานี  

ครั้งที่ 1/2569 

เมื่อวันศุกรŤที่ 16 มกราคม 2569 เวลา 09.30 น. 

ณ หšองประชุมวิจารณŤศุภกิจ ชั้น 3 อาคารสำนักงานวิทยาเขตปŦตตานี 

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

ผูšมาประชุม 

 1. นางสาววันเพ็ญ  วิทยะสุนทร รักษาการแทนผูšอำนวยการกองบริหารทรัพยากร 

วิทยาเขตปŦตตานี  

 2. นางปุณกิา  เผือกนšอย  หัวหนšางานพัสดุ 

 3. นางแวฮัสนะหŤ  แวยะโกŢะ  กองกายภาพและสิ่งแวดลšอมวิทยาเขตปŦตตานี 

 3. นางสาวชุติมาภรณŤ  อุดมพงษŤ กองกายภาพและสิ่งแวดลšอมวิทยาเขตปŦตตานี 

 4. นางปŦทมา  มาศจิตตŤ  กองกายภาพและสิ่งแวดลšอมวิทยาเขตปŦตตานี 

 5. นายสิริเดช  บุญอิน  กองกายภาพและสิ่งแวดลšอมวิทยาเขตปŦตตานี 

 6. นางสาวอุษชญา  จินดารัตนŤ กองกายภาพและสิ่งแวดลšอมวิทยาเขตปŦตตานี 

 7. นางสาวกรกมล  มณีนวล  กองกายภาพและสิ่งแวดลšอมวิทยาเขตปŦตตานี 

 8. นางสาวสุนติา  บุญปถัมภŤ  กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปŦตตานี 

 9. นางอมร  รัตนกาญจนŤ  กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปŦตตานี 

 10. นางกายาตี  เต็งมะ  กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปŦตตานี 

 11. นางพัชรี  ธรรมกิรติ  กองพัฒนานักศึกษาและศษิยŤเกŠาสัมพันธŤวิทยาเขตปŦตตานี                                                        

 12. นางสาวนุรฮายาตี  บัวหลวง กองยุทธศาสตรŤและพัฒนาวิทยาเขตปŦตตานี  

 13. นางสาวลัษมณ  เกตุมณี  สภาอาจารยŤ วิทยาเขตปŦตตานี  

 14. นางนริศรา  นิลพัฒนŤ  ศูนยŤเทคโนโลยีดิจิทัลวิทยาเขตปŦตตานี 

 15. นางดวงเดือน  บุญพิพัฒนŤ ศูนยŤบริหารการเงนิการคลังวิทยาเขตปŦตตานี 

 16. นางสิริวรรณ  สุขแกšว  ศูนยŤบริหารจัดการทรัพยŤสินวิทยาเขตปŦตตานี  

 17. นางสาวซอลีฮŢะ  กอฮงิ  ศูนยŤสื่อสารองคŤกรและกิจการนานาชาติ 

 18. นางสาวสขิลา  ดีเยŢาะ  ศูนยŤสื่อสารองคŤกรและกิจการนานาชาติ 

 19. นางนิยาวาเฮรŤ  ไพบูลยŤ  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 21. นางสุภาพร  พรหมจันทรŤ  งานพัสดุ 

 22. นางสาวกาญจนา  เอียดเจรญิ งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม 

 23. นางสาวตัสนีม  บากา   งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม 

 24. นางสาวมัลดาอŤ  หะยีมะ  งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม 

 25. นางนาถยา  ปานเกิด  งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม 

 26. นางสาวภัชดา  สังขŤทอง  งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม 

/ผูšไมŠมา... 
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ผูšไมŠมาประชุม (ติดภารกิจ) 

 1. นางธวัลรัตนŤ  วŠองกมลปฏิญญา ผูšอำนวยการกองยุทธศาสตรŤและพัฒนาวิทยาเขตปŦตตานี 

 2. นางสาวเกษราภรณŤ  เพชรเต็ม กองพัฒนานักศึกษาและศษิยŤเกŠาสัมพันธŤวิทยาเขตปŦตตานี 

 3. นางโซเฟŘย  หะยีสาแม  ศูนยŤสมุทรรฐัเอเชียตะวันออกเฉียงใตšศึกษา 

เริ่มประชุมเวลา 09.38 น. 

                  ผูšอำนวยการกองบริหารทรัพยากรวิทยาเขตปŦตตานี ประธานที่ประชุมกลŠาวเปŗดประชุมและ

ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมดังนี้ 

 1. การแนะนำสมาชิกใหมŠ   

  ประธานท่ีประชุมฯ ขอใหšสมาชิกใหมŠแนะนำตัวเอง ดังนี้ 

  1. นางสาวภัชดา  สังขŤทอง  สังกัด งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม 

  2. นางสาวสขิลา  ดีเยŢาะ  สังกัด ศนูยŤสื่อสารองคŤกรและกิจการนานาชาติ 

  3. นางสาวซอลีฮŢะ  กอฮงิ  สังกัด ศูนยŤสื่อสารองคŤกรและกิจการนานาชาติ 

ที่ประชุมทราบ  

 2. การทบทวนรายชื่อสมาชิกกลุŠม CoP บริหารเอกสารวิทยาเขตปŦตตานี 

                      ตามที่สŠวนงาน/หนŠวยงาน ไดšแจšงรายชื่อบุคลากรเขšารŠวมเปŨนสมาชิกกลุŠม CoP บริหารเอกสาร 

วิทยาเขตปŦตตานี เมื่อเดือน มีนาคม 2567 นั้น  เนื่องจากปŦจจุบันมีบุคลากรบางรายเกษียณอายุงาน ลาออก 

ดังนั้น งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม จึงเสนอที่ประชุมเพื่อขอความรŠวมมือแจšงชื่อบุคลากรของ  

สŠวนงาน/หนŠวยงานเขšารŠวมเปŨนสมาชิกกลุŠม CoP โดยสŠงรายชื่อใหš งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม 

ภายในวันที่ 23  มกราคม 2569 ดังรายละเอียดตามเอกสารประกอบวาระการประชุม 

    ที่ประชุมรับทราบ การทบทวนรายชื่อสมาชิกกลุŠม CoP บริหารงานเอกสาร วิทยาเขตปŦตตานี  

โดยใหšทุกหนŠวยงานในสำนักงานวิทยาเขตปŦตตานี ดำเนินการดงันี้ 

    1. แจšงยืนยันรายชื่อบุคลากรในสังกัดเขšารŠวมเปŨนสมาชิกกลุŠม CoP บริหารงานเอกสาร     

วิทยาเขตปŦตตานี สŠงไปที่ E-mail : saraban.pn@psu.ac.th ภายในวันที่ 2 กุมภาพันธŤ 2569  

   2. ผูšเขšารŠวมประชุมของแตŠละหนŠวยงาน เสนอชื่อบุคลากรรŠวมเปŨนสมาชิกเพ่ิมเติม ดังนี้ 

      2.1 นางสาวเกษราภรณŤ  เพชรเต็ม  กองพัฒนานักศึกษาและศิษยŤเกŠาสัมพันธŤวิทยาเขตปŦตตานี 

      2.2 นางสาวชุติมาภรณŤ  อุดมพงษŤ   กองกายภาพและสิ่งแวดลšอมวิทยาเขตปŦตตานี 

      2.3 นางสุภาพร  พรหมจันทรŤ     งานพัสดุ 

       2.4 นางณฐัิณี  พรหมประสิทธิ์     งานพัสดุ 

       2.5 นางสาวไอลดา  หนูตะพงคŤ     งานพัสดุ 

       2.6 นายทวีพงษŤ  ยุนุŢ      งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

       2.7 นางนิยาวาเฮรŤ  ไพบูลยŤ     งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

            /2.8 นางสาวสขิลา... 
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       2.8 นางสาวสขิลา  ดีเยŢาะ   ศูนยŤสื่อสารองคŤกรและกิจการนานาชาติ 

       2.9 นางสาวซอลีฮŢะ  กอฮิง   ศูนยŤสื่อสารองคŤกรและกิจการนานาชาติ 

       2.10 นายมูฮำหมัด  มาซอ  ศูนยŤสื่อสารองคŤกรและกิจการนานาชาติ 

       2.11 นางสาวนุรวานา  สะอิ  ศูนยŤบริหารจัดการทรัพยŤสินวิทยาเขตปŦตตานี 

       2.12 นางสาวภัชดา  สังขŤทอง   งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม 

      ทั้งนี้ ใหšตัดรายชื่อบุคลากร ไดšแกŠ วŠาที่รšอยตรีหญิงธิดารัตนŤ  มณพีรหม                  

นางสาวอารมณŤ  สมใจนึก (เกษียณอายุงาน) และนายซานูซี  เจะมะ เนื่องจากไดšยšายหนŠวยงานไปสังกัด        

กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปŦตตานี  

 3. การมอบหมายผูšบริหารเขšารŠวมประชุมของจังหวัดและสŠวนราชการจังหวัดปŦตตาน ี  

  ประธานท่ีประชุมฯ แจšงวŠา ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานวิทยาเขตปŦตตานี ในคราว

ประชุมเม่ือวันที่ 12 พฤศจิกายน 2567 ไดšมีมติเห็นชอบเรื่อง การมอบหมายผูšบริหารเขšารŠวมประชุมของจังหวัด

และสŠวนราชการจังหวัดปŦตตานี พรšอมทั้งกำหนดแนวทางการบริหารเอกสาร ตามหนังสือที่ มอ 200/67-556  

ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2567  โดย งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม ไดšแจšงเวียนหนังสือผŠานระบบ

เอกสารอิเลก็ทรอนิกสŤไปยังทุกหนŠวยงานเรยีบรšอยแลšว ดังรายละเอียดตามเอกสารประกอบวาระการประชุม  

  ที่ประชุมรับทราบ และมีมติรายการประชุมใดท่ียังไมŠมีการมอบหมายผูšบริหารคณะ/หนŠวยงาน 

เปŨนผูšแทนเขšารŠวมประชุม ขอใหšเลขานุการรองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี นำเสนอรองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี 

พิจารณาการเขšารŠวมหรือมอบหมายผูšแทน 

 4. การสŠงหนังสือไปยังสŠวนงาน/หนŠวยงานในวิทยาเขตปŦตตานี 

  เพื่อใหšการสŠงหนังสือไปยังสŠวนงาน/หนŠวยงานภายในวิทยาเขตปŦตตานี เปŨนไปดšวยความ

ถูกตšองตามประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรŤ ฉบับลงวันที่ 28 เมษายน 2568 เรื่อง การแบŠงโครงสรšาง

หนŠวยงานภายในสŠวนงานประเภทนโยบายและบริหาร ประเภทวิชาการและประเภทอำนวยการและสนบัสนุน

ภารกิจ มหาวิทยาลัยสงขลานครนิทรŤ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2568  (เฉพาะหนŠวยงานภายในที่สังกัดสำนักงาน     

วิทยาเขตปŦตตานี)  ดังนั้น งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม จึงขอความรŠวมมือคณะ/หนŠวยงาน      

สŠงหนังสือไปหนŠวยงานในสังกัดสำนักงานวิทยาเขตปŦตตานีท่ีถูกตšองตามประกาศฯ การแบŠงโครงสรšางฯ      

ทั้งนี้ จะไมŠมีชื่อหนŠวยงาน งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม เนื่องจากรับผิดชอบเอกสารในสŠวนงาน 

“วิทยาเขตปŦตตานี”  และหากตšองการสŠงหนังสือถึง งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม ใหšเลือกชื่อ 

หนŠวยงาน กองบริหารทรัพยากรวิทยาเขตปŦตตานี หรือ วิทยาเขตปŦตตานี ดังรายละเอียดตามเอกสารประกอบ

วาระการประชุม 

  ที่ประชุมพิจารณาแลšว มีมติใหšทุกคณะ/หนŠวยงานสŠงหนังสือผŠานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ

ไปยังคณะ/หนŠวยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครนิทรŤ ฉบับลงวันท่ี 28 เมษายน 2568 เรื่อง การแบŠง

โครงสรšางหนŠวยงานภายในสŠวนงานประเภทนโยบายและบริหาร ประเภทวิชาการและประเภทอำนวยการ   
 
           /และสนับสนุน... 
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และสนับสนุนภารกิจ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรŤ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2568 (เฉพาะหนŠวยงานภายในสังกัด

สำนักงานวิทยาเขตปŦตตานี) ดังนี้  

  (609) กองกายภาพและสิ่งแวดลšอมวิทยาเขตปŦตตานี 

  (610) กองบริหารทรัพยากรวิทยาเขตปŦตตานี 

  (611) กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปŦตตานี 

  (632) กองพัฒนานักศึกษาและศิษยŤเกŠาสัมพันธŤวิทยาเขตปŦตตานี 

  (612) กองยุทธศาสตรŤและพัฒนาวิทยาเขตปŦตตานี 

  (614) ศนูยŤกฎหมาย วิทยาเขตปŦตตานี 

  (615) ศนูยŤเทคโนโลยีดิจิทัล วิทยาเขตปŦตตานี 

  (O02) ศูนยŤบริหารการเงินการคลังวิทยาเขตปŦตตานี 

  (618) ศนูยŤสมุทรรฐัเอเชียตะวันออกเฉียงใตšศึกษา 

  (619) ศนูยŤสื่อสารองคŤกรและกิจการนานาชาติ 

  (620) สถานีวิทยุกระจายเสียง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรŤ วิทยาเขตปŦตตานี 

  (621) สภาพนักงาน วิทยาเขตปŦตตานี 

  (622) สภาอาจารยŤ วิทยาเขตปŦตตาน ี

  (N50) สโมสรบุคลากร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรŤ วิทยาเขตปŦตตานี 

  (L55) ศูนยŤบริหารจัดการทรัพยŤสินวิทยาเขตปŦตตานี 

  (L56) ศูนยŤประสานงานการวิจัยแกšไขปŦญหาความยากจนแบบบูรณาการจังหวัดปŦตตานีฯ  

สำหรับการสŠงหนังสือถึง งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม ใหšเลือกช่ือหนŠวยงาน  

กองบริหารทรัพยากรวิทยาเขตปŦตตานี หรือ วิทยาเขตปŦตตาน ี

  5. การเสนอหนังสือภายใน เรียน รองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี 

  งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม แจšงวŠา ตามขšอตกลงในการปฏิบัติงาน หนŠวยงาน 

ในสังกัดสำนักงานวิทยาเขตปŦตตานี ทำหนังสือภายในเรียนเชิญรองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี เขšารŠวมประชุม 

เปŨนประธานในพิธีเปŗด พิธีปŗด รŠวมเปŨนเกียรติหรือเรื่องแจšงเพื่อทราบ ผŠานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ  

ขอใหšงาน/กองนั้น นำเสนอรองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี โดยตรง และแจšงผลการตอบรับใหšเลขานุการ 

รองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี รับทราบเพ่ือลงกำหนดการนัดหมาย นั้น    

  จากการปฏิบัติพบวŠา มีบางหนŠวยงานสŠงหนังสือใหš งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม 

ลงรับ สŠงใหšเลขานุการรองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี นำเสนอ และแจšงตอบกลับไปยังงาน/กอง  ดังนั้น  

งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม จึงเสนอที่ประชุมพิจารณาทบทวนการนำเสนอหนังสือภายใน  

เรียน รองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี เพ่ือกำหนดแนวปฏิบัติ/ขšอตกลงในการปฏิบัตงิานตŠอไป 

 

           /ที่ประชุม... 
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  ที่ประชุมพิจารณาแลšว มีมติใหšทุกกอง/ศูนยŤ/หนŠวยงานในสังกัดสำนักงานวิทยาเขตปŦตตานี             

ที่จัดทำหนังสือภายใน โดยเรียนเชิญรองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี เขšารŠวมประชุม เปŨนประธานในพิธีเปŗด      

พิธีปŗด รŠวมเปŨนเกียรติ หรือเรื่องแจšงเพื่อทราบ ใหšหนŠวยงานที่เปŨนเจšาของหนังสือเรื่องนั้น นำเสนอหนังสือ     

ใหš รองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี พิจารณาสั่งการผŠานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤโดยตรง และแจšงผล    

การตอบรับใหš เลขานุการรองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี รับทราบ/ลงกำหนดการนัดหมาย 

 6. การจŠาหนšาซองจดหมาย 

  ดšวย งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม ไดšรับซองจดหมายที่บุคลากรของ 

คณะ/หนŠวยงาน สŠงไปยังบุคคล/คณะ/หนŠวยงานในวิทยาเขตหาดใหญŠ โดยการเขียนชื่อบุคคล/หนŠวยงาน            

ที่รับหนังสือหลากหลายรูปแบบ เปŨนกันเอง และเขียนชื่อเลŠน ดังนั้น เพ่ือใหšการจŠาหนšาซองจดหมายมีความถูกตšอง 

ชัดเจน จึงเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณากำหนดแนวปฏิบัติการจŠาหนšาซองจดหมาย 

 ที่ประชุมพิจารณาแลšว มีมติใหšบุคลากรของทุกหนŠวยงานเขียนหรือพิมพŤหนšาซองจดหมาย/

เอกสาร โดยระบุชื่อบุคคล/คณะ/หนŠวยงาน ผูšฝากสŠง และผูšรับที่จะสŠงถึงใหšชัดเจน ถูกตšอง เพื่อสะดวก ในการ

คšนหาและติดตาม ดังนี้  

 1. ชื่อ ที่อยูŠของผูšสŠง เขียนหรือพิมพŤไวšที่มุมบนดšานซšายของซองจดหมาย 

 2. ชื่อ ที่อยูŠของผูšรับ เขียนหรือพิมพŤคำขึ้นตšนไวšที่ตรงกลางกระดาษ แลšวเวšนวรรค ตŠอดšวย 

ชื่อผูšรับในบรรทัดแรก และชื่อหนŠวยงานผูšรับในบรรทัดถัดไป  

ตัวอยŠางกรณีซองใหมŠ 

 

 

 

 

 

  

 

  

     

 

           /7. การรับรอง... 

 

 

                  เรียน  ผูšอำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

                    กองบรหิารทรัพยากรบคุคล 

 

สำนักงานวิทยาเขตปŦตตานี 

มหาวิทยาลัยสงขลานครนิทรŤ วิทยาเขตปŦตตานี 

ถ.เจริญประดิษฐŤ อ.เมือง จ.ปŦตตานี  94000 

ท่ี มอ 
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 7. การรับรองสำเนาถูกตšองในคำสั่ง และประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรŤ 

  งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม แจšงวŠา ตามขšอตกลงในการการจัดทำคำสั่ง 

และประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครนิทรŤ ใหšพิมพŤรับรองสำเนาถูกตšอง และรŠาง/พิมพŤ/ทาน ดังนี้ 

  1. กรณีเปŨนบุคคลคนเดียวกัน ใหšพิมพŤบรรทดัเดียวกันกับชื่อตำแหนŠงของผูšรับรองสำเนาถูกตšอง  

 2. ผูšรŠาง/พิมพŤ/ทาน เปŨนคนละคน ใหšพิมพŤ เปŨน 2 บรรทัด บรรทัดแรกพิมพŤตรงกับ 

ชื่อผูšรับรองสำเนาถูกตšอง บรรทัดท่ีสอง พิมพŤตรงกับชื่อตำแหนŠงผูšรับรองสำเนาถูกตšอง  

 ตามระเบียบฯ การรับรองสำเนาถูกตšอง ใหšเจšาหนšาที่ตั้งแตŠระดบั 2 หรือเทียบเทŠาขึ้นไป  

ซึ่งเปŨนเจšาของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พรšอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  ทั้งนี้ อนุโลม ใหšเจšาหนšาที่ท่ีรับผิดชอบ 

ภารกิจนั้น เปŨนผูšลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกตšองในคำสั่งและประกาศไดš และระเบียบฯ ไมŠไดšกำหนดวŠา

เจšาหนšาที่ท่ีรับรองสำเนาถูกตšอง จะตšองเปŨนผูšรŠาง พิมพŤ และทาน  ดังน้ัน เพ่ือใหšเกิดความชัดเจนและกำหนด

เปŨนขšอตกลงในการปฏิบัต ิจึงเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา  

 ที่ประชุมพิจารณาแลšว มีมติใหšดำเนินการ ดังน้ี 

 1. กรณีเปŨนบุคคลคนเดียวกัน ใหšพิมพŤตรงกับบรรทัดของตำแหนŠงผูšรับรองสำเนาถูกตšอง 
 

ตัวอยŠาง 

   สำเนาถูกตšอง 

 

                     …………………….. 

               (นางสาวกรกนก  สบายดี)      

                 นักวิชาการอุดมศึกษา      กรกนก/รŠาง/พิมพŤ/ทาน 

 2. ผูšรŠาง/พิมพŤ/ทาน เปŨนคนละคน ใหšพิมพŤ เปŨน 2 บรรทัด บรรทัดแรกพิมพŤตรงกับ 

ชื่อผูšรับรองสำเนาถูกตšอง บรรทัดที่สอง พิมพŤตรงกับชื่อตำแหนŠงผูšรับรองสำเนาถูกตšอง โดยใหšเจšาหนšาที่ 

ที่รับผิดชอบภารกิจนั้น หรอืบุคคลที่เปŨนผูšทาน (ตรวจทาน) เปŨนผูšลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกตšอง  
 

ตัวอยŠาง   

 

   สำเนาถูกตšอง 

 

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

               (นางสาวกรกนก  สบายดี)         อรภา/รŠาง/พิมพŤ 

                 นักวิชาการอุดมศึกษา              กรกนก/ทาน 

 

           /3. การเสนอ... 
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   3. การเสนอคำสั่ง/ประกาศฯ เพ่ือลงนามดิจิทัล ใหšผูšลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกตšอง  

ลงนามกŠอน โดยพิมพŤ #sg…# (01) เพ่ือใหšทราบวŠาเอกสารที่เสนอลงนามไดšมีการตรวจสอบถูกตšองแลšว 

และผูšมีอำนาจลงนามคำสั่ง/ประกาศฯ ใหšพิมพŤ #sg…# (02) ยกเวšน เอกสารพัสดุที่ใหšผูšมีอำนาจลงนามกŠอน 

 8. การกำหนดเลขที่หนังสือภายใน  

 ตามที่มหาวิทยาลัยไดšมีคำสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรŤ ที่ 0369/2568 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2568  

แตŠงตั้งผูšชŠวยอธิการบดีฝśายพัฒนาองคŤกรและความย่ังยืน วิทยาเขตปŦตตานี และคำสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรŤ 

ที่ 0504/2568 ลงวันที่ 3 เมษายน 2568 มอบหมายหนšาท่ีและความรับผิดชอบเพิ่มเติมแกŠผูšชŠวยอธิการบดี       

ฝśายวิจัยและพันธกิจสังคม วิทยาเขตปŦตตานี นั้น  งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม จึงเสนอที่ประชุม

พิจารณากำหนดแนวปฏิบัติในการออกเลขท่ีหนังสือภายใน กรณีที่ผูšชŠวยอธิการบดีทั้งสองฝśายไดšลงนามหนังสือ

ภายในของหนŠวยงานตามโครงสรšางการบริหารและบังคบับัญชา  

 ที่ประชุมพิจารณาแลšว มีมติ ดังนี้ 

  1. ผูšชŠวยอธิการบดีฝśายวิจัยและพันธกิจสังคม วิทยาเขตปŦตตานี ลงนามหนังสือที่เกี ่ยวกับ

ภาระหนšาที่ของงานบริหารทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรวิทยาเขตปŦตตานี ใหšใชšเลขท่ีหนังสือ 

ของงานบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ มอ 201.2.1/..... 

 2. ผูšชŠวยอธิการบดีฝśายพัฒนาองคŤกรและความยั่งยืน วิทยาเขตปŦตตานี  

  2.1 หนังสือที่เก่ียวกับภาระหนšาที่ของกองยุทธศาสตรŤและพัฒนาวิทยาเขตปŦตตานี       

ใหšใชšเลขท่ีหนังสือของกอง ที่ มอ 201.5/..... 

  2.2 หนังสือที่เก่ียวกับภาระหนšาที่ของกองกายภาพและสิ่งแวดลšอมวิทยาเขตปŦตตานี       

ใหšใชšเลขท่ีหนังสือของกอง ที่ มอ 201.1/..... 

 3. ใหšดำเนินการต้ังแตŠบัดนี้เปŨนตšนไป 

 9. การพิจารณาหนŠวยงานเจšาของหนังสือ 

  ดšวย งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม เปŨนหนŠวยงานกลางของวิทยาเขตในการ

วิเคราะหŤ สังเคราะหŤ ลงรับ นำเสนอหนังสือ และสŠงหนงัสือไปยังสŠวนงาน/หนŠวยงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

ซึ่งหนังสือบางเรื่องมีความเก่ียวขšองกับหลายหนŠวยงาน หรือเปŨนเรื่องท่ีสŠวนงาน/หนŠวยงานไมŠไดšรับเรื่องมากŠอน  

ดังนั้น จึงเสนอที่ประชุมพิจารณาหนŠวยงานที่จะรับผิดชอบในการนำเสนอหนังสือ และสŠงหนังสือไปยัง 

สŠวนงาน/หนŠวยงานที่เก่ียวขšองเพื่อดำเนินการตŠอไป  

  ที่ประชุมพิจารณาแลšว มีมติ ดังนี้ 

  1. มอบ เลขานุการรองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี (นางนาถยา  ปานเกิด) นำเสนอหนังสือ       

ที่รับจากหนŠวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่เรียนเชิญ ผูšชŠวยศาสตราจารยŤ ดร.อัตชัย  เอ้ืออนันตสันตŤ  

รองอธิการบดีวิทยาเขตปŦตตานี เปŨนวิทยากร หรอืประธานกรรมการ/กรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา  

   2. มอบ กองยุทธศาสตรŤและพัฒนาวิทยาเขตปŦตตานี รับผิดชอบเสนอหนังสือภายในและ 

ภายนอก ดังน้ี  

           /2.1 ขอเชิญ... 
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      2.1 ขอเชิญเขšารŠวมประชุม อบรม สัมมนาที่เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  

(EdPEx)/TQA /TQC  

      2.2 การประกันคุณภาพ การประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร AUN QA : Inter   

ระดับอาเซียน และการประเมิน mock-up  

      2.3 การขอขšอมูลเก่ียวกับการดำเนินงานตัวชี้วัด อาทิ จำนวนผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐŤ       

หรือนวัตกรรมตŠาง ๆ  

      2.4 การดำเนินการเก่ียวกับขšอมูลตัวชี้วัดในการประกวดรางวัลเลิศรัฐของจังหวัด 

      3. ตัวแทนของศนูยŤสื่อสารองคŤกรและกิจการนานาชาติ รับไปหารือกับบุคลากรภายใน

เก่ียวกับหนังสือดังตŠอไปนี้ วŠาเปŨนภารกิจของศนูยŤสื่อสารฯ ที่จะนำเสนอแจšงเวียนคณะ/หนŠวยงานทีเ่ก่ียวขšอง

หรือไมŠ   

         3.1 ขอความอนุเคราะหŤประชาสัมพันธŤทุน/หรือ ขอความอนุเคราะหŤประชาสัมพันธŤ          

การรับสมัครโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาในภูมิภาคเอเชียแปซฟิŗก (University Mobility in Asia and     

the Pacific: UMAP) ประจำปŘการศกึษา.... 

      3.2 ขอความอนุเคราะหŤประชาสัมพันธŤนักศึกษาเขšารŠวมโครงการแลกเปลี่ยนของ

มหาวิทยาลัย Universitas Indonesia ประเทศอินโดนีเซยี 

      3.3 ประกาศฯ การรับสมัคร/ผลการคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือขอรับทุนแลกเปลี่ยนและ 

เทียบโอนหนŠวยกิตในกลุŠมประเทศอาเซียนผŠานระบบ AUN-ACTS ประจำปŘการศึกษา... (Outbound) 

      3.4 สำรวจความประสงคŤในการรับนักศึกษาจากมหาวิทยาลัยในตŠางประเทศเขšาศึกษา 

แลกเปลี่ยน และขอความอนุเคราะหŤขšอมูลรายวิชาสำหรับประชาสัมพันธŤการรับนักศึกษาฯ ประจำปŘการศึกษา... 

      3.5 เมื่อไดšขšอสรุปใหšแจšง งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม ทราบดšวย  

 10. ซักซšอมความเขšาใจเกี่ยวกับการขอเลขที่หนังสือผŠานแบบฟอรŤมออนไลนŤ  

   งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม ขอซักซšอมความเขšาใจเก่ียวกับ การขอเลขที่

หนังสือผŠานระบบออนไลนŤ  ดังนี้ 

   1. หนังสือลงนามดิจิทัล ขอเลขท่ีหนังสือกŠอนนำเขšาระบบเพื่อลงนามดิจทิัล  

       จากการปฏิบัติงานที่ผŠานมาพบปŦญหา ดังนี้ 

       1.1 คณะขอเลขที่ไปแลšว และนำเขšาระบบเพื่อเสนอลงนามดิจิทัล โดยเสนอผŠาน

ผูšบังคับบัญชาของคณะ และสŠงใหšผูšปฏิบัติของหนŠวยงานกลางวิทยาเขตท่ีรับผิดชอบภาระงานนั้น เพ่ือตรวจ

ความถูกตšอง กŠอนเสนอใหšผูšบริหารวิทยาเขตท่ีรับมอบอำนาจลงนาม (ใชšเวลาในการผŠานเรื่องประมาณ 4-5 วัน)  

และเมื่อมีการตรวจใหšแกšไขหนังสือเรื่องดังกลŠาว คณะตšองกลับไปดำเนินการใหมŠ ซึ่งตามขšอตกลงคณะ/

หนŠวยงานจะตšองแจšงใหšงานสารบรรณฯ ทราบดšวย  และทำหนังสือขอยกเลิกการใชšเลขที่หนังสือ  

สŠงใหšงานสารบรรณฯ ไวšเปŨนหลักฐาน  หากกรณีไมŠทำเรื่องขอยกเลิกการใชšเลขที่หนังสือ งานสารบรรณฯ  

จะไมŠทราบเรื่อง และจะทราบขšอมูลอีกครั้งก็ตŠอเมื่อประสานงานขอสำเนาหนังสอืวŠาไดšมีการยกเลิกไมŠใชš 

           /เลขหนังสือ... 
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เลขหนังสือที่ขอไปแลšว ทั้งนี้ หากคณะ/สŠวนงานแจšง งานสารบรรณฯ ทราบทันที จะไดšแกšปŦญหาโดยนำ    

เรื่องอ่ืนมาใชšเลขที่ดังกลŠาวไดš 

       1.2 คณะ/หนŠวยงาน นำหนังสือเขšาระบบเพ่ือลงนามดิจิทัล ภายในวันท่ีขอเลขที่ไป  

แตŠผูšมีอำนาจลงนามหนังสือยังไมŠไดšลงนาม โดยเฉพาะในชŠวงที่มีการแตŠงตั้งใหšรักษาการแทน อาทิ  

แตŠงตั้งใหšรักษาการแทน วันท่ี 5-7 มกราคม 2569 โดยคณะ/หนŠวยงาน นำหนังสือเขšาระบบวันท่ี 5 มกราคม 

2569 ผŠานผูšบังคับบัญชาตามลำดับ และสŠงหนังสือไปยังผูšรักษาการแทน ในวันท่ี 9 มกราคม 2569 เพ่ือลงนาม

หนังสือ ซ่ึงเลยระยะเวลาที่ไดšรับการแตŠงตั้งใหšรักษาการแทน 

  2. ลงนามดšวยกระดาษ ขอใหšผูšมีอำนาจลงนามหนังสือกŠอน แลšวจึงนำมาขอเลขที่หนังสือ  

ซึ่งเปŨนแนวปฏิบัติที่ถูกตšองในการออกเลขที่หนังสือ 

             จากการปฏิบัติพบปŦญหาในการติดตามจัดเก็บหนังสือ ดังนี้ 

       2.1 บางหนŠวยงานขอเลขที่หนังสอืผŠานแบบฟอรŤมออนไลนŤ แลšวสั่งพิมพŤเสนอเขšาแฟŜม 

นำไปใหšผูšมีอำนาจลงนามหนังสือ 

       2.2 บุคคลที่ขอเลขที่หนังสือผŠานแบบฟอรŤมออนไลนŤ กับบุคคลที่สŠงสำเนาหนังสือ  

เปŨนตŠางบุคคล ทำใหšเกิดปŦญหาในการติดตามสำเนาหนังสือที่ซับซšอน 

       2.3 นำฉบับจริงที่ลงนามเรียบรšอยแลšว มาออกเลขท่ีหนังสอื โดยแจšงวŠาไมŠมีสำเนาหนังสือ  

จะสŠงใหšภายหลัง 

   ดังนั้น เพ่ือใหšการขอเลขที่หนังสือที่ลงนามดิจิทัล และลงนามดšวยกระดาษ (paper) เปŨนไป

ดšวยความถูกตšอง รวดเร็ว ทันเวลาในการปฏิบัติงานปกติและการรักษาการแทน จึงเสนอที่ประชุมพิจารณา 

แนวทางในการปฏิบัติงาน ดังรายละเอียดเอกสารประกอบวาระการประชุม 

   ที่ประชุมรับทราบและมีมติ เห็นชอบแนวทางการปฏิบัติงานในการขอเลขท่ีหนังสือผŠาน

แบบฟอรŤมออนไลนŤตามที่งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม นำเสนอ ดังนี้ 

   1. คณะที่จัดทำคำสั่งเก่ียวกับหลักสูตรฯ สŠงเรื่องใหšผูšรับผิดชอบของกองบริหารวิชาการ 

และวิจัยวิทยาเขตปŦตตานี ตรวจสอบความถูกตšองของคำสั่งกŠอนขอเลขที่หนังสือผŠานแบบฟอรŤมออนไลนŤ 

ของงานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม 

   2. บุคลากรท่ีเสนอหนังสือใหšผูšบังคับบัญชา หรอืผูšมีอำนาจลงนามในชŠวงท่ีแตŠงตั้งรักษาแทน

ขอใหšเจšาของเรื่องติดตามเรื่องที่นำเสนอ เพื่อใหšผูšบริหารลงนามหนังสือใหšอยูŠในชŠวงเวลาที่รักษาการแทน   

   3. ใหšสŠงสำเนาหนังสือที่ลงนามดิจิทัลแลšว ใหšงานสารบรรณฯ ภายใน 3 วัน นับตั้งแตŠวันที่

ไดšรับเลขที่หนังสือไปแลšว  

   4. หนังสือลงนามดšวยกระดาษ (paper) ใหšสŠงหนงัสือฉบับจริงพรšอมสำเนาใหšงานสารบรรณฯ 

ออกเลขที่หนังสือและจัดเก็บ หากคณะ/หนŠวยงานไมŠประสงคŤจะทำสำเนามาพรšอมฉบับจริงในคราวเดียวกัน 

ขอใหšทำหนังสือเพื่อทำขšอตกลงกับงานสารบรรณฯ ไวšเปŨนหลักฐาน 

 

           /11 การขับเคลื่อน... 
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 11. การขับเคล่ือน CoP บริหารเอกสาร วิทยาเขตปŦตตานี ประจำปŘ 2569 

   ตามหนังสือที ่มอ 201/68-ว 372 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2568 สำนักงานวิทยาเขตปŦตตานี 

ไดšขอความอนุเคราะหŤกลุŠมชุมชนนักปฏิบัต ิ(CoP) ภายในวิทยาเขตปŦตตานี สŠงแผนปฏิบัติการขับเคลื่อนประจำปŘ

งบประมาณ พ.ศ. 2569 ไปยังศูนยŤกฎหมาย วิทยาเขตปŦตตานี นั้น  งานสารบรรณ อำนวยการ และการประชุม 

จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือรŠวมกันจัดทำแผนปฏิบัติการดังกลŠาว 

   ที่ประชุมรับทราบ โดยผูšอำนวยการกองบริหารทรัพยากรวิทยาเขตปŦตตานี รับไปดำเนินการ

จัดทำขšอมูลการขับเคลื่อน CoP บริหารงานเอกสาร วิทยาเขตปŦตตานี 

 12. ปŦญหา ขšอเสนอแนะในการปฏิบัติงานบริหารเอกสาร 

   ที่ประชุมมีมติ มอบใหšทุกคณะ/หนŠวยงาน ไปรวบรวมขšอมูลปŦญหา ขšอเสนอแนะในการ

ปฏิบัติงานบริหารเอกสารของแตŠละคณะ/หนŠวยงาน เพื่อนำมาเสนอในการประชุมครั้งตŠอไป 

 13. เร่ืองอื่น ๆ 

   13.1 การแจšงเวียนหนังสือแตŠงตั้งผูšรักษาการแทน 

       ที่ประชุมมีมติ ขอใหšงานบริหารทรัพยากรบุคคล แจšงเวียนหนังสือเรื่อง การแตŠงตั้ง

ผูšรักษาการแทนผูšอำนวยการสำนักงานวิทยาเขตปŦตตานี และหัวหนšางานพัสดุ ใหšบุคลากรในงานสารบรรณ 

อำนวยการ และการประชุม รับทราบดšวย 

  13.2 การจัดประชุมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) บริหารงานเอกสาร 

       ที่ประชุมมีมติ ใหšจัดประชุมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) บริหารงานเอกสาร 3 เดือน/ครั้ง 

 

เลิกประชุมเวลา 11.50 น.  
                                                                         

         

                     #sg01#      #sg02# 

    (นางสาวภัชดา  สังขŤทอง)                    (นางสาวกาญจนา  เอียดเจริญ) 

      นักวิชาการอุดมศึกษา           เจšาหนšาที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

    ผูšจดรายงานการประชุมฯ                                  ผูšตรวจรายงานการประชุมฯ 

 

 

                             #sg03# 

           (นางสาววันเพ็ญ  วิทยะสุนทร) 

     รักษาการแทนผูšอำนวยการกองบริหารทรัพยากรวิทยาเขตปŦตตานี 

                                                 ประธานที่ประชุมฯ 
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