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๕. การจัดท ารายงานการประชุม 
- การประชุมคณะกรรมการอ านวยการมหาวิทยาลัย 
- การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
- การประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ               

บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
๖. การประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการ 
๗. การด าเนินโครงการสัมมนาทบทวนนโยบาย (Retreat) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ

เจ้าพระยา 
๘. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อบังคับ ระเบียบ  และมติสภามหาวิทยาลัย ส าหรับการปฏิบัติงาน 

ของสภามหาวิทยาลัย และเพื่อการอ้างอิง 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
๒. นำงสำวภรทิพย์  พลอำชีพ ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป ปฏิบัติหน้ำท่ีและรับผิดชอบ

ดังต่อไปน้ี 
1. การจัดท าจดหมายข่าวส านักงานสภามหาวิทยาลัยและเผยแพร่จดหมายข่าวบนเว็บไซต์และ

มหาวิทยาลัยในเครือข่าย 
2. อัพเดตข้อมูลต่างๆ บนเว็บไซต์ 
3. บันทึกภาพกิจกรรมของส านักงาน เพื่อจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ในจดหมายข่าว 
4. การจัดท ารายงานการประชุม 

- การประชุมคณะกรรมการอ านวยการมหาวิทยาลัย 
- การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

5. การจัดท ารูปเล่มการประชุม 
๖. การประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ               

บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
๗. การจัดท ารายงานผลการตรวจเยี่ยมหน่วยงานในผลการประเมินส่วนที่ 5 
๘. การร่าง/พิมพ์หนังสือราชการ 
๙. การประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการ 
1๐. งานโครงการสัมมนาทบทวนนโยบาย (Retreat) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
1๑. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
งำนติดตำมและประเมินผล 

๑. นำงสำวภรณ์ทิพย์  สกุลชูชำติ  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป ปฏิบัติหน้ำท่ีและ
รับผิดชอบดังต่อไปน้ี 

๑. ประสานงานเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผล การด าเนินงานตามมติสภามหาวิทยาลัยและ
รายงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบเป็นระยะๆ 

2. เผยแพร่การติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามมติสภามหาวิทยาลัย 
3. จัดท ารายงานผลการด าเนินการประจ าปีของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
๔. ประสานงานและติดตามผลการด าเนินงานของคณะกรรมการชุดต่างๆที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
๕. จัดท ารายงานการประเมินตนเองของส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อรับการตรวจประเมิน

คุณภาพภายในและภายนอก 
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