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ค ำน ำ 

 คู่มือการจัดการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้รวบรวมขั้นตอน การปฏิบัติในการบริหารจัดการประชุมคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ส าหรับผู้ปฏิบัติและ 
ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายงาน
พัฒนากิจการสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ทั้งผู้ที่ปฏิบัติงานเดิม ผู้ที่เริ่มปฏิบัติงานใหม่ 
ตลอดจนผู้บริหาร และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
มีมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงเพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีติดภารกิจ ผู้ จัดท า 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการจัดการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาจะเป็นประโยชน์และเกิดผลสัมฤทธิ์ อีกท้ัง จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพ
ของการท างานแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรที่จะศึกษา  
เพ่ือบูรณาการการจัดการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ 
และจะพัฒนาระบบการด าเนินงานต่าง ๆ ของงานด้านการจัดการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น 
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บทท่ี 1  

บทน ำ 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 
  บุคลากรในหน่วยงานราชการต้องมีการพัฒนาขีดความสามารถและสมรรถนะในการท างาน
เพ่ือความก้าวหน้าในสายงานอาชีพของตนเอง จึงจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาตนเองให้ก้าวทันกับการเปลี่ยนแปลง
อย่างรวดเร็วในปัจจุบัน ประกอบกับส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีนโยบาย
ส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในสายงานอาชีพ โดยการเลื่อนระดับต าแหน่งให้สูงขึ้น โดยบุคลากรต้องมี
ผลงานเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาผลงานการเลื่อนระดับต าแหน่งในประเภทต่าง ๆ ส่วนหนึ่งคือ ต้องมี
คู่มือปฏิบัติงาน อีกทั้งการมอบหมายงาน หรือถ่ายทอดความรู้ ในการปฏิบัติงาน ควรจัดท าในรูปของคู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นลายลักษณะอักษร ซึ่งแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานที่ไ ด้ปฏิบัต ิ
เป็นประจ า เพ่ือให้ผู้อ่านได้ประโยชน์จากการใช้คู่มือในการปฏิบัติงานให้ลุล่วงได้ด้วยดี และเกิดประสิทธิผล
ของงาน ประกอบกับคู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นเครื่องมือในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท าให้ 
การบริหารจัดการภายในองค์กรมีประสิทธิภาพ ส่วนในการจัดการประชุมนั้นคือการวมกลุ่มกันของกลุ่มคน 
ที่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือแสดงความคิดเห็นอันจะน ามาซึ่งหลายแนวทางที่จะประกอบการตัดสินใจ เพ่ือให้ได้สิ่งที่ดี
ที่สุด ดังนั้น การประชุมจึงเป็นกิจกรรมหรือกระบวนการหนึ่งที่เป็นหัวใจส าคัญของการด ารงอยู่ขององค์กร  
ทั้งภาครัฐและเอกชน การประชุมควรระลึกอยู่เสมอว่าในที่ประชุมเป็นการแสดงความคิดเห็นนั้นย่อมไม่มีสิ่งใด
ถูกหรือผิด มีแต่สิ่งที่เหมาะสมในขอบเขตของเหตุและผลที่เป็นไปได้ เพ่ือยังประโยชน์สูงสุดของจุดมุ่งหมาย  
ในการประชุม 

  เพ่ือให้ได้แนวทางการท างานของหน่วยงานหรือองค์กรการเตรียมการประชุมจึงเป็นเรื่อง
จ าเป็นอย่างหนึ่งที่จะท าให้การประชุมมีประสิทธิภาพ ซึ่งการจัดประชุมจะเริ่มตั้งแต่การจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุม การจดรายงานการประชุม การแจ้งมติที่
ประชุม การจัดท ารายงานการประชุม และการจัดส่งรายงานการประชุม ไปยังคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง
การประชุมเป็นภารกิจส าคัญอย่างหนึ่งของส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เนื่องจาก
การประชุมเป็นเครื่องมือในการระดมความคิดเห็นร่วมกัน การวางแผนการปฏิบัติงาน ร่วมกันหาวิธีการแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานและยังเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้น
ส าเร็จตามเป้าหมาย ฉะนั้น การจัดการประชุมและการจัดท ารายงานการประชุมที่กระชับ รัดกุม ชัดเจน และ
ถูกต้องจึงมีความส าคัญที่จะท าให้เกิดความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และช่วยขับเคลื่อนหน่วยงานไปสู่เป้าหมาย
ที่วางไว้ 
  จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้จัดท าได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 
วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
                    1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
                    2) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
 
ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือการจัดประชุมและจัดท ารายงานการประชุมฉบับนี้  มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน          
การจัดท าหนังสือเชิญประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุม การจดรายงาน
การประชุม การแจ้งมติที่ประชุม การจัดท ารายงานการประชุม รวมไปถึงการจัดส่งรายงานการประชุม        
โดยจัดท าขึ้นส าหรับผู้รับผิดชอบการจัดการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เพ่ือให้บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถน าไปปฏิบัติงานแทนกันได้ 
และปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง และให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งใช้ 
เมื่อมีการประชุมตลอดทั้งป ี
 
ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

กำรประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต ่2 คนข้ึนไป มาพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย โดยมี
วัตถุประสงค์ต่าง ๆ กัน เช่น เพ่ือปรึกษาหารือ ร่วมกันตัดสินใจ รับทราบข้อเท็จจริงต่าง ๆ ข้อเสนอแนะ หรือ
นโยบายต่าง ๆ 

ระเบียบวำระกำรประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง
ตามล าดับความส าคัญ หรือความสนใจเรื่องที่ประชุม 

ก ำหนดกำรประชุม หมายถึง เป็นการแจ้งก าหนดขั้นตอนของการประชุมที่ผู้จัดประชุม 
เป็นผู้ก าหนด ประกอบด้วยบุคคลผู้เกี่ยวข้อง วันเวลา สถานที่ รวมถึงขั้นตอนต่าง ๆ 

องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน กรรมการ  
เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ เจ้าหน้าที่การประชุม ตามหลักการประชุม ถ้ามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่ง
ของสมาชิกทั้งหมดก็ถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้ามีสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ก็ถือว่าไม่ครบองค์
ประชุม ประธานจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรือนัดหมายครั้งใหม ่
  ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผู้เข้าประชุมทั้งหมด 
  มติที่ประชุม หมายถึง ข้อตัดสินของที่ประชุมเพ่ือน าไปปฏิบัติ 
  รำยงำนกำรประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

ผู้เข้ำประชุม คือ ผู้มีสิทธิเข้าประชุมที่มาปรากฏตัวอยู่ ณ ที่ประชุมนั้น และมีส่วนร่วมในการ
แสดงความคิดเห็นในการประชุม 

ประธำน หมายถึง ประธานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

กรรมกำร หมายถึง คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

เลขำนุกำร หมายถึง เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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ผู้ช่วยเลขำนุกำร หมายถึง ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

เจ้ำหน้ำที่กำรประชุม หมายถึง เจ้าหน้าที่การประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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บทท่ี 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างองค์กรและหน้าที่รับผิดชอบ 
 

ชื่อหน่วยงาน  
 ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
 (Office of BanSomdejchaopraya Rajabhat University Council : UCBSRU)   
  

ที่ตั้ง 
 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา   
 ชั้น 14 อาคาร 100 ปี ศรีสุริยวงศ์   
 เลขที่ 1061 ถนนอิสรภาพ  แขวงหิรัญรูจี เขตธนบุรี  กรุงเทพฯ  10600   
 โทร. 0-2473-7000 ต่อ 1018  โทรสาร. 0-2466-2661  
 เว็บไซต์ :  http://uc.bsru.ac.th 
 

ประวัติ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของสภามหาวิทยาลัย ซึ่งเป็น
องค์กรหลักที่เก่ียวข้องกับการก าหนดนโยบาย อนุมัติแผนพัฒนาการศึกษา ออกกฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ก ากับ
มาตรฐานการศึกษา การประกันคุณภาพ การประเมินมหาวิทยาลัย การอนุมัติหลักสู ตรและอนุมัติปริญญา  
งานบริหารงานบุคคล งานบริหารงบประมาณเงินรายได้ รวมทั้งสนับสนุนหาวิธีการเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัยให้ก้าวหนา้ 
จึงเสนอโครงการจัดตั้งส านักงานสภามหาวิทยาลัย เพื่อท าหน้าที่รองรับและสนับสนุนการด าเนินงานของ 
สภามหาวิทยาลัย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย คล่องตัว และมีประสิทธิภาพ  
 วันที่ 20 สิงหาคม พ.ศ. 2558 สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 8/2558 ได้มีมติอนุมัติจัดตั้ง
“ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา” ซึ่งจะเป็นหน่วยงานภายใต้การก ากับของ
สภามหาวิทยาลัย เพื่อรองรับการด าเนินงานตามภารกิจของสภามหาวิทยาลัย 

      วันที่ 28 มกราคม พ.ศ.2559 ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาได้จัดพิมพ์  
จุลสารจดหมายข่าวส านักงานสภามหาวิทยาลัย เพื่อเผยแพร่ข่าวสารการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัยและ
มหาวิทยาลัยให้ประชาคมได้รับรู้ได้อย่างทั่วถึง 
 วันที่ 3 มีนาคม พ.ศ. 2559 ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาได้เปิดตัวเว็บไซต์
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยอย่างเป็นทางการ ในชื่อ “http://uc.bsru.ac.th” ซึ่งเป็นอีกหนึ่งช่องทางในการติดตาม
ข้อมูลข่าวสารจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เพื่อให้ประชาคมรับรู้ข่าวสารการด าเนินงาน และ
ข้อมูลในระดับนโยบายของสภามหาวิทยาลัย รวมถึงข้อมูลการด าเนินงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ยังได้น าเสนอการประชุมของ
คณะกรรมการอ านวยการมหาวิทยาลัย (กอม.) และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบมส.) ด้วย  
ภายในเว็บไซต์ได้รวบรวมระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของสภามหาวิทยาลัย รวมถึงก าหนดการประชุม ระเบียบวาระ 
การประชุม และรายงานการประชุมของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
 วันที่ 21 กันยายน พ.ศ. 2566 ส านักงานสภามหาวิทยาลัยได้เปิดตัวเฟสบุ๊คแฟนเพจโดยใช้ชื่อว่า 
“ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา” เพ่ือเป็นอีกหนึ่งช่องทางในการติดตามข้อมูล
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ข่าวสาร มติการประชุมของส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาให้ประชาคมรับทราบได้
อย่างทั่วถึง และสามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
 

1) โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 

 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 
 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานที่ด าเนินงานให้เป็นไปตามนโยบาย และทิศทางที่สภา
มหาวิทยาลัยก าหนด และมีฐานะเทียบเท่าหน่วยงานระดับกอง อยู่ภายใต้การก ากับของสภามหาวิทยาลัย  
โดยมีเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจากรองอธิการบดีที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งตามค าแนะน าของอธิการบดี
เป็นผู้ก ากับดูแล มีหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้บังคับบัญชาเจ้าหน้าที่ ในส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย แบ่งงานออกเป็น 2 งาน คือ  
  1) งานบริหารงานทั่วไป     
   - ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
   - ฝ่ายประชุมและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
   - ฝ่ายสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ      
  2) งานพัฒนากิจการสภามหาวิทยาลัย 
   - ฝ่ายพัฒนากิจการสภามหาวิทยาลัย 
   - ฝ่ายติดตามและประเมินผล 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
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 2) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 งานบริหารงานทั่วไป  
 1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  1) ลงทะเบียนรับส่งหนังสือภายใน และภายนอกของมหาวิทยาลัย 
  2) ควบคุมเลขท่ีหนังสือส่ง/ค าสั่ง/ประกาศ ของสภามหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย 
  3) ด าเนินการจัดเก็บหนังสือเวียน ค าสั่ง กฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ 
  4) จัดส่งหนังสือเวียนให้ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
  5) จัดท าปฏิทินการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
และคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
  6) จัดท าแผนและค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
  7) จัดซื้อจัดจ้างวัสดุ และครุภัณฑ์ 
  8) ตรวจสอบวัสดุคงเหลือสิ้นปีและรายงานให้กับมหาวิทยาลัยทราบ 
  9) ด าเนินการจัดท าเอกสารเบิก-จ่าย และควบคุมบัญชีของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
  10) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  
  11) จัดท าแผนงบประมาณประจ าปี 
  12) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 2. ฝ่ายประชุมและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
  1) การจัดประชุมระดับบริหารมหาวิทยาลัย 
 1.1 จัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการมหาวิทยาลัย (กอม.) คณะกรรมการบริหาร 
มหาวิทยาลัย (กบมส.) คณะผู้บริหาร รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี หรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 1.2 ประสานการจัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการมหาวิทยาลัย (กอม.) คณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย (กบมส.) คณะผู้บริหาร รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี หรือตามที่มหาวิทยาลัย
มอบหมาย 
 1.3 ร่างและพิมพ์หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการอ านวยการมหาวิทยาลัย (กอม.)  
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบมส.) คณะผู้บริหาร รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี มหาวิทยาลัย 
หรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 2) การจัดประชุมระดับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 2.1 จัดประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย และด าเนินงานการจัด
ประชุมคณะกรรมการสรรหา และคณะอนุกรรมการต่าง ๆ ที่แต่งตั้งขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัย หรือตามที่
สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
  2.2 ประสานการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย และด าเนินงานการจัดประชุม
คณะกรรมการสรรหาและคณะอนุกรรมการต่าง ๆ ที่แต่งตั้งขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัยหรือตามที่สภา
มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
  2.3 ร่างและพิมพ์หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยคณะกรรมการ
ส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย หรือ
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บันทึกต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย และ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
 2.4 รวบรวมเรื่องจากนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย เพ่ือจัดท า
ระเบียบวาระการประชุม โดยน าประเด็นส าคัญมาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือจัดท าความเห็นประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามความจ าเป็น 
 2.5 เสนอระเบียบวาระการประชุมต่อเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
 2.6 จัดท าบันทึกสรุปย่อเรื่อง พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุมแต่ละเรื่อง 
 2.7 ให้ข้อมูลเกี่ยวกับข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รับ                 
การประสานร้องขอ และตรวจสอบ/ติดตามขอข้อมูลเพิ่มเติมจากเจ้าของเรื่อง 
 2.8 จัดท าแฟ้ม/เอกสารประกอบการประชุม ตรวจสอบความถูกต้อง ดูแลการจัดท า
เอกสารการประชุมให้เรียบร้อยก่อนส่งออกถึงกรรมการ พร้อมทั้งจัดเตรียมข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือ
ค าสั่งที่เก่ียวข้องไว้ใช้อ้างอิงในวันประชุม 
  2.9 ด าเนินการน าเสนอนายกสภามหาวิทยาลัย ลงนามในข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศและ
ค าสั่งของสภามหาวิทยาลัย และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 2.10 บันทึกแจ้ง/ส่ง ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศและค าสั่ งที่มีผลบังคับใช้แล้ว  
ให้ส านักงานอธิการบดีแจ้งเวียนหน่วยงานต่าง ๆ  
 2 .11 สรุปบันทึกมติที่ ประชุม  จั ดท ารายงานการประชุม  รวมทั้ งติ ดตามผล 
การด าเนินงานตามมติ และประชาสัมพันธ์เผยแพร่มติที่ประชุม 
 2.12 จัดท าท าเนียบ/วาระการด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัย และเสนอต่อสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการให้ได้คณะกรรมการ ดังต่อไปนี้ 
  1) นายกสภามหาวิทยาลัย 
  2) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
  3) กรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
  4) อธิการบดี 
  5) คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก 
  6) คณะกรรมการอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.13 ด าเนินการเก่ียวกับปริญญากิตติมศักดิ์ เข็มเกียรติยศ และโล่เกียรติยศ 
  2.14 จัดท าใบประกาศเกียรติคุณให้แก่บุคลากร นักศึกษาที่สร้างชื่อเสียงให้แก่มหาวิทยาลัย 
 

 3. ฝ่ายสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ 
 1) การสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี 
คณบดี และผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน/วิทยาลัย 
 2) จัดท าประกาศฯ สรรหาผู้บริหาร คณบดี และผู้อ านวยการส านัก 
 3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้บริหาร คณบดี ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน/วิทยาลัย และ
คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน 
 4) ด าเนินการเสนอเรื่องขอแต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี ต่อส านักคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพ่ือพิจารณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งต่อไป 
 5) ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ ชุดต่าง ๆ 
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 6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานพัฒนากิจการสภามหาวิทยาลัย  

 1. ฝ่ายพัฒนากิจการสภามหาวิทยาลัย 
 1) จัดท าระบบสารสนเทศของงานกิจการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย และคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย  
 2) จัดท าเว็บไซต์ของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพร้อมทั้งปรับปรุงและพัฒนาให้มี
ประสิทธิภาพและทันสมัย 
 3) รวบรวม วิเคราะห์ ข้อบังคับ ระเบียบ และมติสภามหาวิทยาลัย ส าหรับการปฏิบัติงาน 
ของสภามหาวิทยาลัย และเพ่ือการอ้างอิง 
 4) พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการจัดการประชุม เช่น web site, e-Meeting 
 5) พัฒนาระบบและจัดท าฐานข้อมูลเพื่อการสืบค้นมติการประชุมให้ทันสมัย 
 6) จัดท าฐานข้อมูลมติที่ประชุมของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการอ่ืน ๆ เพ่ือน ามาใช้ประโยชน์ในการประชุมและเกิดความคล่องตัว 
ในการใช้งาน 
  7) บริการและเผยแพร่ข่าวสารการปฏิบัติงานของสภามหาวิทยาลัยสู่มหาวิทยาลัยและ
ประชาคม 
 8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้มอบหมาย 
 

 2. ฝ่ายติดตามและประเมินผล  
 1) ประสานงานเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผล การด าเนินงานตามมติสภามหาวิทยาลัย 
และรายงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบเป็นระยะ ๆ    
 2) เผยแพร่ผลการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามมติสภามหาวิทยาลัย  
 3) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสภามหาวิทยาลัย 
 4) จัดท ารายงานการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยเพ่ือรับการตรวจประเมินคุณภาพ
ภายในและภายนอก 
 5) จัดท ารายงานการควบคุมภายใน และการจัดการความเสี่ยงของส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
 6) ประสานงานและติดตามผลการด าเนินงานของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่สภา
มหาวิทยาลัย แต่งตั้งขึ้น เช่น คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัย เป็นต้น   
 7) รวบรวมข้อมูลตามตัวชี้วัดให้แก่มหาวิทยาลัย 
 8) จัดท ารายงานการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานประกันคุณภาพของส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 
 9) จัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 10) ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.) ตัวชี้วัดระดับคุณภาพของการก ากับดูแล
ของสภามหาวิทยาลัย 
 11) ด าเนินการจัดท ารายงานประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน (SAR) ของส านักงาน 
 สภามหาวิทยาลัย 
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 12) ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงของส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
 13) ด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ 
หน่วยงานของภาครัฐ (ITA) ของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

1) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานบริหารงานทั่วไป ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่              

21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานบริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ  

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่  
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

 3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียม
เอกสารส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน  ๆ เพ่ือให้ 
การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

 4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง  ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

 5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือละผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง         

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4. ด้านการบริการ 
 1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์ 

 2) จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน 
การบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ  
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ 
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

  

 2) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รบัมอบหมาย 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวภรณ์ทิพย์  สกุลชูชาติ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ประสานงานเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผล การด าเนินงานตามมติสภามหาวิทยาลัย
และรายงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบเป็นระยะ ๆ 
  2. การประสานงานและติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือขอข้อมูล
ประกอบการรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
  3. การจัดท าเล่มแนวทางการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
  4. การจัดท าเล่มรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
  5. การประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ               
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
  6. การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
  7. การด าเนินโครงการสัมมนาทบทวนนโยบาย (Retreat) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
  8. ร่วมจัดท ารายงานข้อมูลการประเมินตนเอง (Self – Assessment Report : SAR) ของส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือรับการตรวจประเมินการประกันคุณภาพภายในและภายนอก 
  9. การร่าง/พิมพ์หนังสือราชการ และให้ค าปรึกษาในการใช้ระบบส านักงานอัตโนมัติ  
(e-Office Automation) 
  10. ร่วมจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
  11. งานสรรหาการเข้าด ารงต าแหน่งผู้บริหารและกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  12. การประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการ 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

               จากภาระหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้ เขียนได้เลือกเอาการจัดการประชุม
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  มาเขียน
คู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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เริ่มต้น 

ประธานก าหนดวัน เวลาประชุม 
 

ยืนยันก าหนดวัน เวลาประชุมกับคณะกรรมการ 
 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุม 

ท าหนังสือเชิญประชุม เพื่อแจ้งคณะกรรมการทราบล่วงหน้า พร้อมจัดท าหนังสือขออนุมัติการจัดประชุม 

รวบรวมเอกสารระเบียบวาระการประชุม 

พิมพ์และจัดท าเล่มประชุม 

เสนอเลขานุการ
ตรวจสอบเล่มประชุม 

แก้ไข 

จัดส่งเล่มประชุมให้คณะกรรมการล่วงหน้า 

จัดเตรียมสถานท่ี อาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับวันประชุม 
 

จดบันทึกการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

เสนอเลขานุการตรวจสอบ
รายงานการประชุม 

แก้ไข 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเพ่ือไว้ส าหรับจัดท าวาระการประชุมครั้งต่อไป 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับรองรายงานการประชุมในคราวประชุมครั้งต่อไป 

เผยแพร่รายงานการประชุมในเว็บไซต์ส านัก (หลังจากท่ีคณะกรรมการรับรองเรียบร้อยแล้ว) 

สิ้นสุด 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การจัดการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธี
ปฏิบัติงาน และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษาปฏิบัติ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ และ
รายงานผลการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
ซึ่งในการศึกษาการจดรายงานการประชุมครั้งนี้  ใช้หลักเกณฑ์การจดรายงานการประชุม ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ได้ให้ความหมายค าว่า รายงานการประชุม คือ   
การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น  
เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม 
 

 วิธีการปฏิบัติงาน  
 1. ก าหนดวัน เวลาประชุม 
 เลขานุการควรมีการก าหนดวันคราว ๆ เพ่ือนัดหมายการประชุมโดยปรึกษาหารือร่วมกับประธาน 
เพ่ือให้ได้วันประชุมคราว ๆ และโทรประสานก าหนดวันประชุมกับคณะกรรมการ เพ่ือให้ได้วันประชุมที่
แน่นอน 
 2. ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุม 
  เมื่อได้วันและเวลาในการประชุมที่แน่นอนแล้ว ต้องตรวจสอบการใช้ห้องประชุมพร้อมจองการใช้
ห้องประชุม 
 3. ท าหนังสือเชิญประชุม และท าหนังสือขออนุมัติการจัดประชุม 
  หนังสือเชิญประชุม คือ จดหมายที่ส่งไปยังผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน เพ่ือแจ้งเรื่องการประชุม 
เกี่ยวกับก าหนดเวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม ซึ่งการประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่
ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ  
ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุมอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุม
จะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่ประชุม โดยฝ่ายเลขานุการจะจัดท าหนังสือเชิญประชุม เพ่ือแจ้ง
คณะกรรมการให้รับทราบล่วงหน้า และเป็นการนัดประชุมอย่างเป็นทางการ พร้อมจัดท าหนังสือขออนุมัติ  
การจัดประชุมและการขอใช้ห้องประชุมด้วย 
 4. รวบรวมเอกสารเพื่อจัดท าเอกสารประกอบการประชุม  
  ฝ่ายเลขานุการประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือขอข้อมูลรวบรวม
จัดท าเอกสารเปิดวาระการประชุม จัดท าระเบียบวาระการประชุม  
 5. จัดท าเล่มประชุม 

 ในเล่มประชุมประกอบไปด้วยระเบียบวาระการประชุม 
 ระเบยีบวาระ หมายความว่า ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอท่ีประชุม  
    ระเบียบวาระการประชุม  หมายถึง การจัดล าดับเรื่องที่ เสนอต่อที่ประชุมเป็นหมวดหมู่   

เพ่ือสะดวกต่อการประชุม  
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    ระเบียบวาระการประชุม เป็นสิ่งส าคัญท่ีจะก่อให้เกิดการประชุม เพ่ือให้ได้มาซึ่งความคิดเห็น หรือ
ข้อตกลงร่วมกัน โดยทั่วไปประธานและเลขานุการการประชุม จะเป็นผู้จัดระเบียบวาระการประชุม โดยแจ้ง
เรื่องที่จะประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือเสนอบรรจุเรื่องที่ต้องการประชุม ก าหนดไว้ในระเบียบวาระ 
การประชุมท าให้ผู้เข้าประชุมทราบขอบเขตของการประชุม ทราบประเด็นล่วงหน้า สามารถเตรียมข้อมูลและ
ความคิดเห็นเพ่ือเสนอที่ประชุม หรือหากไม่เข้าประชุมก็จะได้มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมเรื่องนั้น
เข้าประชุมแทน นอกจากนี้ยังเป็นการจัดล าดับการประชุมให้การประชุมด าเนินไปตามที่ก าหนด ป้องกัน       
การพูดข้ามระเบียบวาระ หรืออภิปรายนอกเรื่อง ท าให้ประธานสามารถจัดแบ่งเวลาที่เหมาะสมกับระเบียบวาระ
ต่าง ๆ หากไม่มีระเบียบวาระการประชุมที่ชัดเจน อาจจะมีการอภิปรายเกินจ าเป็น ท าให้ไม่สามารถประชุม 
ให้แล้วเสร็จตามก าหนดได้ การจัดท าระเบียบวาระการประชุมมี 2 รูปแบบ คือ รูปแบบการประชุมที่เป็น
ทางการ และการประชุมที่ไม่เป็นทางการ 

     5.1 รูปแบบของระเบียบวาระการประชุมที่เป็นทางการ  
 รูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ ในการประชุมใหญ่ ๆ หรือการประชุมที่จัดอย่างสม่ าเสมอ 

เป็นประจ า มักจะใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งนี้ เพ่ือให้สื่อความเข้าใจชัดเจนตรงกัน       
และปรับปรุงให้เหมาะสมกับการใช้งานได้ ส าหรับรูปแบบของระเบียบวาระการประชุมที่เป็นทางการของ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยามดีังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
ครั้งที่ .../25....... 

วัน...ที่ ... เดือน ... พ.ศ. ... เวลา … น. 
ณ ... ชั้น ... อาคาร ... 

------------------------------------------------------------------------ 
ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่........./……… 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
    ๓.๑.............................................................................  
    ๓.๒.............................................................................  
 

ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่องเพ่ือพิจารณา 
    ๔.๑..............................................................................  
    ๔.๒..............................................................................  
 

ระเบียบวาระท่ี  ๕  เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
    ๕.๑.............................................................................  
    ๕.๒............................................................................. 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๖  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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 5.2 รูปแบบของระเบียบวาระการประชุมที่ไม่เป็นทางการ 
            ที่ประชุมอาจก าหนดรูปแบบต่าง ๆ โดยไม่ต้องมีระเบียบวาระครบถ้วนเป็นแบบฉบับเล่ม

ประชุมอย่างเป็นทางการ กล่าวคือใช้ในการประชุมที่ไม่ค่อยเป็นทางการหรือที่ประชุมกลุ่มย่อย ๆ มีหัวข้อ
ประชุมเพียงแต่เรียงล าดับ 1 – 2 – 3 – 4 เท่านั้น 

     5.3 รายละเอียดในระเบียบวาระการประชุม 
 ระเบียบวาระท่ี  1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว หากไม่มีเรื่องแจ้งให้ทราบ ก็เขียนว่า “ไม่มี” ระเบียบวาระที่ 

1 นี้ ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะไม่ใช่เรื่องพิจารณา แต่อาจมีข้อสังเกตได้ ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายในมติ 
ที่ประชุมว่า “รับทราบ” ที่ประชุมบางแห่งอาจอยู่ใน “เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ” ซึ่งไม่ชัดเจนว่าผู้ใดแจ้ง บางแห่ง 
น าระเบียบวาระที่ 3 มารวมด้วย คือ กรรมการต่าง ๆ แจ้งหรือรายงานให้ที่ประชุมรับทราบด้วย ซึ่งอาจท าให้
สับสน ดังนั้น หากเป็นการประชุมที่ส าคัญ ควรแยกระเบียบวาระที่ 1 ให้ชัดเจน โดยให้ประธานกล่าวแจ้ง  
หรือให้ประธานเป็นผู้ชี้น าก่อน ซึ่งถือเป็นการให้เกียรติประธานด้วย  

 ระเบียบวาระท่ี  2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 เลขานุการจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา โดยอาจให้

พิจารณาทีละหน้า หรือทีละวาระ หากมีผู้เสนอแก้ไข เลขานุการจะบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่อย่างละเอียด  
และข้อความใหม่จะต้องปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายในมติที่ประชุมว่า 
“รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย ครั้งที่ 
.../25xx โดยไม่มีการแก้ไข (หรือ มีการแก้ไข)” 

 ระเบียบวาระท่ี  3  เรื่องสืบเนื่อง 
 คือ เป็นเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว (อาจจะไม่มี) หรือเป็นการรายงานผล 

การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อน ๆ หรือเรื่องสืบเนื่อง อาจเป็นเรื่องที่มีการน าเสนอ 
จากการพิจารณาครั้งก่อนมาแจ้งในระเบียบวาระนี้ เพ่ือให้รับทราบผลการด าเนินการต่าง ๆ ที่ได้รับมติ 
จากที่ประชุมให้ไปด าเนินการต่อมีผลอย่างไร เป็นต้น ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายในมติที่ประชุมว่า “รับทราบ” 
หรือ “ไม่มี” 

 ระเบียบวาระท่ี  4  เรื่องเพื่อพิจารณา 
 ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจของการประชุม เลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการพิจารณา 

ให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมากจะต้องสรุปสาระส าคัญให้กรรมการอ่านด้วย หัวข้อต่าง ๆ ที่จะน ามา
พิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับชัดเจนทุกเรื่อง เมื่อผู้เกี่ยวข้องอ่านก็จะทราบทันทีว่าเป็นเรื่องใด ท าให้
ประหยัดเวลาอ่าน และในที่ประชุมก็อภิปรายได้ตรงประเด็น ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายในมติที่ประชุมว่า 
“เห็นชอบ” เช่น เห็นชอบ ตามที่ประชุมได้อนุมัติตามเสนอ หรือ ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ เห็นชอบ ดังนี้ 
1..... 2..... 3..... ซึ่งมติท่ีประชุมจะต้องกระชับและชัดเจนว่าอนุมัติหรือไม่ เห็นชอบหรือไม่ อย่างไร (มอบหมาย
ให้ใคร ท าอะไร ให้แล้วเสร็จเมื่อไร อย่างไร) เป็นต้น 

 ระเบียบวาระท่ี  5  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
 เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อน ๆ หรือเป็นเรื่องที่

ต้องการน าเสนอ เพ่ือให้รับทราบการด าเนินงานต่าง ๆ เช่น การรายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ การแจ้ง
ก าหนดการต่าง ๆ ให้ที่ประชุมรับทราบ เป็นต้น ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายในมติที่ประชุมว่า “รับทราบ” หรือ 
“ไม่มี” 
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 ระเบียบวาระท่ี  6  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 ระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า มิได้บรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุม 

หรืออาจเป็นเรื่องเสนอเพ่ิมเติมโดยไม่มีการลงมติก็ได้ หรือภาษาพูดเรียกว่า “วาระจร” ระเบียบวาระนี้จะลงท้าย
ในมติท่ีประชุมว่า “รับทราบ” หรือ “ไม่มี”  
 6. จัดส่งเล่มประชุม 
  เมื่อได้เล่มประชุมแล้วให้น าส่งแก่กรรมการล่วงหน้า เพ่ือให้กรรมการรับทราบถึงข้อมูลวาระ 
การประชุมที่จะเกิดข้ึนก่อน 
 7. การจัดเตรียมห้องประชุม  
     การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อการประชุมมาก เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมาย           
มีหน้าที่ เตรียมความพร้อม เพ่ือให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  และประสบผลส าเร็จ 
ตามวัตถุประสงค์ การจัดห้องประชุมให้เหมาะสมจะเอ้ืออ านวยให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ 
การจัดเตรียมห้องประชุมในการประชุมแต่ละครั้งอาจจะแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับจ านวนผู้เข้าประชุม ลักษณะ
การประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม เป็นต้น เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการ มีหน้าที่ศึกษาข้อมูลเบื้องต้น
ของการประชุม เช่น จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง (เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลและ
เอกสารประกอบการประชุม) ผู้เข้าประชุมคือใครบ้าง ทั้งนี้  เพ่ือจัดเตรียมห้องประชุมให้เหมาะสม ตรวจสอบ
อุปกรณ์ในห้องประชุมให้เรียบร้อย เช่น ความสะอาด โต๊ะ เก้า อ้ี เครื่องคอมพิวเตอร์  ไมโครโฟน  
เครื่องปรับอากาศ แสงสว่าง ไฟฟ้า เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ เครื่องเสียง ระบบสัญญาณอินเตอร์เน็ต เป็นต้น 
และควรมีนาฬิกาติดตั้งไว้ในห้องประชุมเพ่ือดูเวลา และมีปฏิทินไว้ในห้องประชุมเพ่ือความสะดวกในการนัดหมาย
การประชุมครั้งต่อไป 
 8. การเลือกห้องประชุม  
      การเลือกห้องประชุมจะต้องเลือกให้เหมาะสมกับขนาดของกลุ่มหรือความจุเพียงพอกับจ านวน     
ผู้เข้าประชุม ควรมีประตูทางเข้าออกเพียงทางเดียวเพ่ือป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่าน และห้องประชุม     
ควรเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน และที่ส าคัญ  
โต๊ะของเลขานุการหรือผู้จดรายงานการประชุมควรจะอยู่ในต าแหน่งที่มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุมได้ทั้งหมด  
และสะดวกในการเข้าออกห้องประชุม เพ่ือรับส่งข่าวสารโดยไม่รบกวนการประชุม 
 9. การจัดโต๊ะประชุม  
              การจัดโต๊ะประชุมเพ่ือให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน
สามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วม ประชุมทุกคน การจัดโต๊ะประชุม      
มีหลายรูปแบบ แต่แบบที่เป็นที่นิยมใช้กันในการจัดประชุม มีดังนี้ 
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 แบบท่ี 1 การจัดแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 
 

 
 

ภาพที่ 1 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 

   แบบท่ี 2 การจัดแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 
 

 
 

ภาพที่ 2 การจัดแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 
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      แบบที ่3 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรทีในภาษาอังกฤษ 
 

 
 

ภาพที่ 3 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรทีในภาษาอังกฤษ 
       
 
 
 
 
 
 แบบที ่4 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ 

 

 
 

ภาพที่ 4 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ 
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      แบบที ่5 การจัดโต๊ะแบบเกือกม้า 

 

 
 

ภาพที่ 5 การจัดโต๊ะแบบเกือกม้า 
 
 
 
 
 
 

      แบบที ่6 การจัดโต๊ะแบบรูปครึ่งวงกลม 
 

 
 

ภาพที่ 6 การจัดโต๊ะแบบรูปครึ่งวงกลม 
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 แบบที ่7 การจัดโต๊ะแบบรูปสี่เหลี่ยม 

 

 
 

ภาพที่ 7 การจัดโต๊ะแบบรูปสี่เหลี่ยม 
 
 
 
 
 แบบที ่8 การจัดโต๊ะแบบชั้นเรียน 

 

 
 

ภาพที่ 8 การจัดโต๊ะแบบชั้นเรียน 
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 แบบที่ 9 การจัดโต๊ะแบบออดิทอเรยีม 
 

 
 

ภาพที่ 9 การจัดโต๊ะแบบออดิทอเรยีม 
 
 10. การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับวันประชุม 
  การจัดอาหารว่างเป็นการจัดอาหารที่จัดเลี้ยงกันในชื่อของอาหารน้ าชา โดยจัดรวมกับอาหารอ่ืน ๆ 
ที่จะใช้เลี้ยงรับรองผู้เข้าร่วมประชุม เครื่องดื่มที่ใช้รับประทานร่วมกับอาหารว่างไม่ใช่เพียงน้ าชาอย่างเดียว 
เครื่องดื่มท่ีจัดให้ผู้เข้าร่วมประชุมร่วมกับอาหารว่างอาจจะเป็นกาแฟ น้ าผลไม้ หรือน้ าหวานต่าง ๆ เป็นต้น  
 11. การจดบันทึกการประชุม 

 ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของ
การประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความต้องการของที่ประชุม       
ว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถท าได ้3 วิธี คือ  

     1) การจดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกค าพูดของผู้เข้าร่วมประชุม
ทุกคน โดยจดว่าใครพูดอย่างไรค าต่อค าตามค าพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือกระท าการอย่างใดแทนค าพูด 
ก็จดแจ้งกิริยาหรือการกระท านั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบ
ค าอธิบาย) และจดมติที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใช้ในการประชุมสภา สภาผู้แทนราษฎร 
หรือสภาท้องถิ่น  

    2) การจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติ 
ของท่ีประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณา
อย่างไร มีผู้อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกค าตามค าพูด)  
และจดมติของที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใช้ในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และ
การประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็นผู้พูด และค าพูดนั้นมีความส าคัญ 
ต่อการประชุมหรือต่อการตัดสินใจของที่ประชุมด้วย  

    3) การจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา 
ของที่ประชุม และมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระส าคัญอย่างไร  
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ที่ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผล
ของที่ประชุมเป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่าย ๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใช้
ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการ ซึ่งประชุมกันเป็นประจา มีเรื่องต้องพิจารณามาก และ 
ไม่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครพูดว่าอย่างไร  

   การจดรายงานการประชุมด้วยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานและ
เลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด  

12. การจัดท ารายงานการประชุม 
 รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.  2542 ให้ความหมายว่า 

รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ  
      ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึก

ความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
      รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้

เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้นการจัดท ารายงานการประชุมจึงต้องจัดท าให้ถูกต้องตามระเบียบ  
      รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์กรมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจาก

การอภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์กรได้  โดยมีความส าคัญ ดังนี้  
  1) เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการมีองค์ประกอบ 8 ประการ 

ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือ
เชิญประชุม ทั้งนี้การประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบ 8 ประการก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็น
องค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการ
ประชุมมีผลสมบูรณ์เมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมแล้ว  
  2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน  
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม  
  3) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน จะเป็นหลักฐาน
ส าคัญให้เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม ซึ่งในการประชุมจะมีระเบียบวาระ 
เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
ครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดและติดตามงาน  
  4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสาร 
ที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุ ติ 
ความขัดแย้งนั้นได้ หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงานโดยไม่เป็นไปตามปกติ           
ก็สามารถใช้รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการดาเนินการตามกฎหมายได้  
 5) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบ 
ข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งก่อน และยังเป็น
ประโยชน์สาหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย นอกจากนี้รายงานการประชุม  
ยังเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในองค์กรให้รับทราบผลงานหรือความเคลื่อนไหว
ขององค์กร ถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์กร  
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ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ได้ให้ความหมาย
ค าว่า “รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของ         
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้นเมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท า
รายงานการประชุมตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบข้อ 25 ดังนี้  
 1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงาน
การประชุมคณะกรรมการ....  
  2. ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข 1 เรียงเป็นลาดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามลาดับ เช่น ครั้งที่ 1/2566
หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุม      
เป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ 205-1/2566 เป็นต้น  
  3. เม่ือ  ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน        
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2566  
  4. ณ  ให้ลงสถานที่ท่ีใช้เป็นที่ประชุม  

5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมในกรณีที่
เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะ 
ที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทน
ผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด  

6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้ 
มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหาก
ทราบด้วยก็ได้  

7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม       
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี  

8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่มาประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 

และเรื่องทีป่ระชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้  
     1.9.1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

                          1.9.2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
                          1.9.3  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
                          1.9.4  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
                          1.9.5  เรื่องอ่ืน ๆ  

10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
          11. ผู้จดรายงานการประชุม  ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงาน           

การประชุมลงลายมือชื่อ พร้อมชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
  ทั้งนี้  ในการจัดท ารายงานการประชุมอาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียด “ผู้จดรายงาน 
การประชุม และผู้ตรวจรายงานการประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้อง 
อีกชั้นหนึ่ง ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานสารบรรณที่นอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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รูปแบบรายงานการประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. การรับรองรายงานการประชุม การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วิธี ดังนี้  
    1) รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้สาหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม 

อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
    2) รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว  

มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
    3) รับรองโดยการแจ้งเวียน ซึ่งใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลา

ประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้
บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานการจัดประชุมและจดรายงานการประชุม มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. การจัดเตรียมห้องประชุม ควรตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมก่อนก าหนดวันเวลาประชุม   
และตรวจสอบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ต้องใช้ในการประชุมให้พร้อมใช้งาน 

รายงานการประชุม................................. 
คร้ังที่ ........................... 

เมื่อ ................................................. 
ณ ................................................ 

ผู้มาประชุม   
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี)  
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  
เริ่มประชุมเวลา  
 

(ข้อความ) ..................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 
 
เลิกประชุมเวลา  
 

 .......................................................... ผู้จดรายงานการประชุม  
 .......................................................... ผู้ตรวจรายงานการประชมุ  
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 2. การเลือกห้องประชุม ควรเลือกห้องประชุมให้เหมาะสมกับขนาดของกลุ่มหรือความจุเพียงพอ 
กับจ านวนผู้เข้าประชุม  
 3. การจัดโต๊ะประชุม ควรจัดโต๊ะประชุมให้ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกัน
และกันได้อย่างชัดเจน  
 4. การจัดท าระเบียบวาระการประชุม ควรจัดระเบียบวาระให้เหมาะสมกับระยะเวลาการประชุม       
ไม่ควรจัดให้มีวาระการประชุมมากเกินไป เพราะจะท าให้ผู้เข้าประชุมเกิดความเหนื่อยล้า การอภิปราย        
จะไม่ได้ผลเต็มที ่ 
 5. การท าหนังสือเชิญประชุม ควรจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้า
อย่างน้อย 7 วัน เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่ประชุม 
 6. การจดรายงานการประชุมมีรูปแบบการจดที่แตกต่างหลากหลายในแต่ละองค์กร แต่ถ้าเป็น
หน่วยงานราชการ การจดรายงานการประชุมควรปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี        
พ.ศ. 2526 ที่ก าหนดรูปแบบรายงานการประชุม ดังนี้  

   1.1 ใช้ค าว่า “รายงานการประชุม..............” ไม่ใช้ “บันทึกการประชุม............”  
   1.2 ใช้ค าว่า “เมื่อวันที่................” ไม่ใช้ “วันที่...................”  
   1.3 ใช้ค าว่า “ผู้มาประชุม/ผู้ไม่มาประชุม” ไม่ใช้ “ผู้เข้าประชุม/คณะกรรมการที่มาประชุม/

รายนามผู้มาประชุม ฯลฯ”  
   1.4 ใช้ค าว่า “ผู้เข้าร่วมประชุม” ไม่ใช้ “ผู้ร่วมประชุม”  
   1.5 ใช้ค าว่า “เริ่มประชุม” ไม่ใช้ “เปิดประชุม”  
   1.6 ใช้ค าว่า “เลิกประชุม” ไม่ใช้ “ปิดประชุม”  
   1.7 ใช้ค าว่า “ผู้จดรายงานการประชุม” ไม่ใช้ “ผู้บันทึกรายงานการประชุม”  
7.  การเขียนว่า “รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่แล้ว” เนื่องจากค าว่า “ครั้งที่แล้ว” เป็นค ากล่าวที่ 

“ไม่ชัดเจน” ไม่ทราบว่าครั้งไหนจึงไม่ควรเขียนเช่นนั้น ถ้าจะระบุครั้งที่ต้องระบุให้ชัดเจน โดยให้ลงครั้งที่      
ที่ประชุมเป็นรายปี เริ่มครั้งแรกจากครั้งที่  1 เรียงล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับด้วยเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม 
เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่  เช่น “รับรองรายงานการประชุม ครั้งที ่1/2561” เป็นต้น 

8. ไม่ควรน าระเบียบวาระการประชุมมารวมกัน เช่น ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ / พิจารณา 
“เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ” หรือ “เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ” เป็นเรื่องที่นามาแจ้งต่อที่ประชุมให้
รับทราบในประเด็นนั้น ๆ แต่ถ้าเป็น “เรื่องเพ่ือพิจารณา” หรือ “เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา” เป็นเรื่องที่น ามา
ปรึกษาแสดงความคิดเห็น หรืออภิปรายกันในที่ประชุม เพ่ือหาข้อสรุปร่วมกัน ส าหรับเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 
ซึ่งในรายงานการประชุมจะเรียกว่า “มติที่ประชุม” หมายถึง ความคิดเห็นที่เห็นพ้องต้องกันของที่ประชุม  

9. ไม่ควรจดรายงานการประชุมแบบสั้นรวบรัดจนเกินไป เพราะจะท าให้อ่านไม่เข้าใจ  
10. การใช้ภาษาในการจดรายงานการประชุมที่ไม่เหมาะสม การจดรายงานการประชุมจะไม่ใช้ภาษาพูด 

ค าย่อ ค าตัด จนผู้ อ่านที่ไม่เข้าร่วมประชุมด้วย อ่านแล้วไม่เข้าใจ ตลอดจนเวลาที่มีการอภิปรายแล้ว 
ความคิดเห็นของคณะกรรมการแตกต่างกัน ผู้จดรายงานการประชุมต้องใช้ภาษาอย่างระมัดระวัง ไม่แสดง     
ให้เห็นถึงความขัดแย้งกันในท่ีประชุม  

11. การจดรายงานการประชุมต้องค านึงถึง ความถูกต้อง เที่ยงตรง และชัดเจน จะต้องจดให้ได้ความ
ในประเด็นส าคัญ คือ ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร และ/หรือ เพราะอะไร โดยเฉพาะความเห็น 
ในที่ประชุมควรสรุปประเด็นส าคัญให้ครบถ้วนและที่ประชุมได้มอบหมายให้ใครท าอะไร ด าเนินการเมื่อไร       
ในระยะเวลาเท่าใด จ าเป็นต้องจดอย่างละเอียด  
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     ที่ประชุมสามารถที่จะมีมติหรือขอให้ทุกคนที่เป็นผู้มาประชุม หรือผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง (แม้ไม่มา
ประชุม) ด าเนินการหรือมีหน้าที่รับผิดชอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่งได้ หากแต่ภาษาที่ใช้ในการบันทึกรายงาน     
การประชุมจะแตกต่างกันไป กล่าวคือ  

     หากที่ประชุมหรือประธานมอบหมายให้กรรมการ หรือสมาชิกของที่ประชุมไปด า เนินการ จะใช้
ค าว่า “มอบ” แต่ถ้าประธานเป็นผู้มอบให้คนนั้นด าเนินการ นิยมใช้คาว่า “ประธานขอให้......รับไปด าเนินการ” 
หรือ “ประธานมอบหมายให้...” แต่ถ้าผู้รับด าเนินการเอง จะใช้ภาษาว่า “(ระบุชื่อหรือต าแหน่ง) รับไป
ด าเนินการ...”  

12. การใช้ค า “มติที่ประชุม” จะใช้ค านี้ในกรณีที่ได้มีการพิจารณาแสดงความ คิดเห็นและอภิปราย
ร่วมกันจนได้ข้อตกลงร่วมกันในเรื่องนั้น ๆ จึงใช้ “มติที่ประชุม” หากไม่มีข้อตกลงร่วมกันจะใช้ค านี้ไม่ได้       
ยิ่งถ้าเรื่องประชุมยังไม่สิ้นสุดต้องมีการพิจารณาในการประชุมครั้งต่อไปในประเด็นนั้นอีก จะยังสรุปเป็นมติ
ไม่ได้  

     อนึ่ง เมื่อที่ประชุมมีมติแล้ว การบันทึกการประชุมจะไม่บันทึกเนื้อความอ่ืนอีก เช่น ประธาน      
ไม่ขัดข้อง ….. เลขานุการเสนออีกว่า ..... มีผู้แสดงความคิดเห็นเพิ่มเติมว่า ..... ฯลฯ เมื่อเขียนมติแล้วการบันทึก
การประชุมจะขึ้นเรื่องใหม่ หรือระเบียบวาระใหม่เลย 
 การประชุมแต่ละครั้งไม่ควรจัดให้มีวาระการประชุมมากเกินไป เพราะจะท าให้สมาชิกเกิดความ
เหนื่อยล้า การอภิปรายจะไม่ได้ผลเต็มที่ การจัดระเบียบวาระ เลขานุการต้องดูว่าควรน าเรื่องใดขึ้นก่อน-หลัง 
โดยดูจากความส าคัญ ตามล าดับก่อน-หลัง โดยพิจารณาจากเรื่องด่วนก่อนเป็นอันดับแรก การเขียนวาระ 
การประชุมควรเขียนให้ข้อความสั้นรัดกุม 
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บทท่ี 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 การจัดประชุมและจดรายงานการประชุม ถือว่าเป็นหัวใจส าคัญของการประชุม เนื่องจากมติท่ีประชุม
สามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง และสามารถน าไปใช้ปฏิบัติตามได้ ซึ่งในการจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 1 แผนการปฏิบัติงานจัดการประชุม 
 

กิจกรรม เวลาด าเนินการ 
1. เลขานุการหารือกับประธาน เพ่ือก าหนดวัน เวลาประชุม  ก่อนการประชุมอย่างน้อย 14 วัน  
2. ยืนยันก าหนดวัน เวลาประชุมกับคณะกรรมการ หลังจากได้วันตามกิจกรรมที่ 1 แล้ว ต้องยืนยันการประชุม 

กับกรรมการท่านอื่นโดยเฉพาะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพื่อให้ได้วันประชุมที่ชัดเจน 

3. ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมและจองห้องประชุม  ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7-10 วัน  
4. ท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมท าหนังสือขออนุมัติการจัดประชุม ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7-10 วัน  

5. รวบรวมเอกสารระเบียบวาระการประชุม  ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7-10 วัน  
6. พิมพ์และจัดท าเล่มประชุม ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7-10 วัน 
7. เสนอเลขานุการตรวจสอบเล่มประชุม โดยตรวจเนื้อหาตาม

ระเบียบวาระการประชุม  
ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน  

8. จัดส่งเล่มประชุมให้ผู้เข้าประชุม/คณะกรรมการล่วงหน้า ก่อนการประชุมอย่างน้อย 3-5 วัน 
9. เตรียมสถานที่ อาหารว่าง และเครื่องดื่ม  ก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 วัน  
10. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม และอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณภ์ายในห้องประชุม  
ก่อนการประชุมอย่างน้อย 45-30 นาที  

11. จดบันทึกการประชุม ตลอดเวลาที่ด าเนินการประชุม 
12. จัดท ารายงานการประชุมเสนอเลขานุการตรวจสอบ  ภายใน 7-14 วันหลังจากประชุม  
12. จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเพ่ือไว้ส าหรับ

จัดท าวาระการประชุมครั้งถัดไป 
จนกว่าจะมีการรับรองรายงานการประชุม 

13. รับรองรายงานการประชุมในคราวประชุมครั้งต่อไป น าเข้าตอนจัดท าเอกสารระเบียบวาระการประชุม  
14. เผยแพร่รายงานการประชุมในเว็บไซต์ส านักงาน (หลังจากที่

คณะกรรมการรับรองเรียบร้อยแล้ว) 
หลังจากมีมติรับรองรายงานการประชุม 

 

 

 



  

 
คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่อง การจดัประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

30 

เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงาน 
 เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานจัดประชุมและจดรายงานการประชุม มีดังนี้ 

1. การก าหนดวันประชุม  
   การก าหนดวันประชุม จะต้องก าหนดให้มีความเหมาะสม เพราะหากการนัดหมายมีระยะเวลานาน

เกินไป ก็อาจท าให้เรื่องที่ต้องน าเข้าพิจารณานั้นต้องด าเนินการช้าเกินไปหรืออาจไม่ทันการ หรือหากนัดหมาย
เร็วเกินไปเรื่องที่ต้องน าเข้าพิจารณาอาจมีน้อยเกินไป ท าให้เสียเวลาได้ ดังนั้นประธานและเลขานุการ  
ควรหารือร่วมกันเพ่ือก าหนดระยะเวลาหรือช่วงระยะห่างของการประชุมแต่ละครั้งให้มีความเหมาะสม ทั้งนี้ 
เลขานุการควรมีการก าหนดวันคราว ๆ เพ่ือนัดหมายการประชุมโดยปรึกษาหารือร่วมกับประธาน เพ่ือให้ได้วัน
ประชุมคราว ๆ และโทรประสานก าหนดวันประชุมกับคณะกรรมการ เพ่ือให้ได้วันประชุมที่แน่นอน 

2. ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุม 
เมื่อได้วันและเวลาในการประชุมที่แน่นอนแล้ว ต้องตรวจสอบการใช้ห้องประชุมพร้อมจองการใช้

ห้องประชุมในระบบ https://booking.bsru.ac.th/ 
 

 
 

ภาพที่ 10 ตัวอย่างการเข้าระบบเพ่ือตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุม 
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ภาพที่ 11 เข้าระบบเพ่ือตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม 
 

 
 

ภาพที่ 12 ระบบจองห้องประชุม  
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ภาพที่ 13 ระบบจองห้องประชุมนั้นต้องระบุอาคารที่ต้องการใช้งาน  
 

 
 

ภาพที่ 14 การเลือกชั้นที่มีห้องประชุมที่ต้องการใช้งานพร้อมเลือกห้องประชุม 
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ภาพที่ 15 การจองห้องประชุมที่ต้องการใช้งาน 
 

หมายเหตุ หากห้องประชุมที่ต้องการใช้งานเกิดมีผู้จองใช้งานก่อนหน้าแล้วให้ประสานขอแลกเปลี่ยนห้อง
ประชุมกับผู้ที่จองก่อนหน้า หรือหาห้องประชุมอ่ืนที่ว่างอยู่ แล้วน าเรียนเลขานุการทราบต่อไป 
  

 3. ท าหนังสือเชิญประชุม และท าหนังสือขออนุมัติการจัดประชุม 
  หนังสือเชิญประชุม คือ จดหมายที่ส่งไปยังผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน เพ่ือแจ้งเรื่องการประชุม 
เกี่ยวกับก าหนดเวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม ซึ่งการประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่
ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ  
ผู้ เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุมอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง  
เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอต่อที่ประชุม โดยฝ่ายเลขานุการจะจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม เพ่ือแจ้งคณะกรรมการให้รับทราบล่วงหน้า และเป็นการนัดประชุมอย่างเป็นทางการ พร้อมจัดท า
หนังสือขออนุมัติการจัดประชุมและการขอใช้ห้องประชุมด้วย โดยการจัดท าหนังสือเชิญประชุม ขออนุมัติ 
การจัดประชุม และการขอใช้ห้องประชุมนั้น ต้องท าผ่านระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 
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ภาพที่ 16 ระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 
 

 
 

ภาพที่17 การสร้างหนังสือเชิญและหนังสือขออนุมัติจัดประชุมในระบบส านักงานอัตโนมัติ  
(e-Office Automation) 
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ภาพที่ 18 กรอกข้อมูลต่าง ๆ ลงในระบบ (e-Office Automation) พร้อมแนบไฟล์หนังสือ  
(สามารถสร้างหนังสือได้ครั้งละอย่าง เช่น หนังสือเชิญ หรือหนังสือขออนุมัติจัดประชุม  

ต้องเลือกสร้างอย่างใดอย่างหนึ่งก่อน) 
 

 
 

ภาพที1่9 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมบุคคลภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งจะใช้เป็นรูปแบบหนังสือบันทึกข้อความ 
ทีจ่ัดท าในระบบ (e-Office Automation) โดยเสร็จสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 20 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งจะใช้เป็นรูปแบบหนังสือภายนอกหรือ
หนังสือตราครุฑท่ีจัดท าในระบบ (e-Office Automation) โดยเสร็จสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว 

 

 
 

ภาพที่ 21 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชุมและขอใช้ห้องประชุม 
ที่จัดท าในระบบ (e-Office Automation)  

โดยเสร็จสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 22 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมบุคคลภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งจะใช้เป็นรูปแบบหนังสือบันทึกข้อความ
(ส่วนใหญ่เป็นหนังสือเชิญกรรมการหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมโดยจะเป็นบุคคลภายในมหาวิทยาลัย) 
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ภาพที่ 23 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งจะใช้เป็นรูปแบบหนังสือภายนอกหรือ

หนังสือตราครุฑ (ส่วนใหญ่เป็นหนังสือเชิญกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย) 
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ภาพที่ 24 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชุม และขอใช้ห้องประชุม 
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 4. รวบรวมเอกสารระเบียบวาระการประชุม พิมพ์และจัดท าเล่มประชุม 
  การรวบรวมเอกสารเพ่ือจัดท าเอกสารประกอบการประชุมนั้น ฝ่ายเลขานุการจะประสานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือขอข้อมูลรวบรวมจัดท าเป็นเอกสารเปิดวาระ
การประชุม โดยแบ่งเป็นระเบียบวาระการประชุมต่าง ๆ ระเบียบวาระการประชุมเปรียบเสมือนหัวใจ 
ของการประชุม เพราะระเบียบวาระการประชุมเป็นเอกสารที่มีความส าคัญ ที่จะน าเสนอเรื่องที่มีความส าคัญ
ต่าง ๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมได้ทราบถึงประเด็นที่ส าคัญ ซึ่งจะน ามาอภิปรายในการประชุมครั้งนั้น ๆ  
การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมที่ดี จะต้องกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น 
หากมีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติ ที่เกี่ยวข้อง จะต้องน าเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาด้วย 
ซึ่งการจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จัดรูปแบบเป็น  6 ระเบียบวาระ ดังนี้  
    ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  
  ผู้เสนอวาระนี้จะเป็นประธานเป็นผู้แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม แจ้งเรื่องต่าง ๆ 
ให้ที่ประชุมทราบ หรือเรื่องที่เห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบ ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ต้องหาข้อยุติ  
โดยใช้ค าว่า “เรื่องประธานแจ้งเพ่ือทราบ” ตามแบบระเบียบวาระการประชุมของส านักงานสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
    ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่......../.........  
     วาระนี้เป็นการพิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว ซึ่งต้องระบุว่าเป็นรายงานการ
ประชุมครั้งที่เท่าไร โดยระบุวัน เดือน ปี การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ฝ่ายเลขานุการจะน ารายงานการประชุม 
ครัง้ก่อนบรรจุเข้าในระเบียบวาระท่ี 2 เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุม  
    ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน  
  วาระนี้จะเป็นเรื่องที่ ๆ ประชุมได้มอบหมายให้ด าเนินการไว้ หรือให้ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติม 
หรือเคยพิจารณามาก่อนแล้ว แต่ยังมิได้ข้อยุติ ซึ่งจะต้องรายงานความคืบหน้าให้ที่ประชุมทราบ ประเด็นเสนอ
วาระ จะเสนอได้ใน 2 ประเด็น คือ เพื่อทราบหรือเพ่ือพิจารณา (ในกรณีท่ีการพิจารณานั้นยังมิได้ข้อยุติ)  
 ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  วาระนี้เป็นเรื่องที่ฝ่ายเลขานุการจัดระเบียบวาระ เพ่ือแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งเป็นเรื่องที่  
ไม่ต้องหาข้อยุติหรือการพิจารณาจากท่ีประชุม เช่น การรายงานกิจกรรม หรือผลการด าเนินงานของหน่วยงาน  
โดยใช้ค าว่า “เรื่องเสนอเพ่ือทราบ” ตามแบบระเบียบวาระการประชุมของส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
  วาระนี้เป็นเรื่องที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา เพ่ือน าไปเป็นนโยบายและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานหรือเป็นไปตามอ านาจหรือหน้าที่ของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ การจัดท าเอกสารประกอบวาระนี้ 
ฝ่ายเลขานุการหรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้เสนอวาระ จะต้องศึกษาเรื่องราวให้ละเอียดและสรุปความเป็นมา
ของเรื่องให้ชัดเจนและครอบคลุม เพ่ือเป็นฐานในการพิจารณาที่ถูกต้อง โดยใช้ค าว่า “เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา” 
ตามแบบระเบียบวาระการประชุมของส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ  
  เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระหนึ่ง ในการประชุมแต่ละครั้ง แต่อาจมีเรื่องเร่งด่วน
จ าเป็นที่จะต้องน าเสนอคณะกรรมการพิจารณา ก็สามารถจัดเข้าในวาระอ่ืน ๆ ได ้ 
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 ในการจัดท าระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม ของคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 25 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
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 ตัวอย่างเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา โดยจัดพิมพ์และจัดท าเป็นเล่มเอกสารประกอบการประชุม  
มีรูปแบบ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 26 ตัวอย่างหน้าปกเล่มเอกสารประกอบการประชุม 
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ภาพที่ 27 ตัวอย่างหน้าระเบียบวาระหรือหน้าสารบัญเล่มเอกสารประกอบการประชุม 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างหน้าระเบียบวาระท่ี 1 ในเล่มเอกสารประกอบการประชุม 
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ภาพที่ 29 ตัวอย่างหน้าระเบียบวาระท่ี 2 ในเล่มเอกสารประกอบการประชุม 
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ภาพที่ 30 ตัวอย่างเนื้อหาของวาระท่ี 2 คือรายงานการประชุมครั้งก่อน ที่ต้องน าเข้าในครั้งนี้เพ่ือขอมติ 
ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมของครั้งที่ผ่านมา 

 



  

 
คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่อง การจดัประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

47 

 
 

ภาพที่ 31 ตัวอย่างเนื้อหาของวาระท่ี 2 คือรายงานการประชุมครั้งก่อน ที่ต้องน าเข้าในครั้งนี้เพ่ือขอมติ 
ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมของครั้งที่ผ่านมา (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างเนื้อหาของวาระท่ี 2 คือรายงานการประชุมครั้งก่อน ที่ต้องน าเข้าในครั้งนี้เพ่ือขอมติ 
ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมของครั้งที่ผ่านมา (ต่อ) 
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ภาพที่ 33 ตัวอย่างเนื้อหาของวาระท่ี 2 คือรายงานการประชุมครั้งก่อน ที่ต้องน าเข้าในครั้งนี้เพ่ือขอมติ 
ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมของครั้งที่ผ่านมา (ต่อ) 
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ภาพที่ 34 ตัวอย่างเนื้อหาของวาระท่ี 2 คือรายงานการประชุมครั้งก่อน ที่ต้องน าเข้าในครั้งนี้เพ่ือขอมติ 
ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมของครั้งที่ผ่านมา (ต่อ) 
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ภาพที่ 35 ตัวอย่างหน้าระเบียบวาระท่ี 3 ในเล่มเอกสารประกอบการประชุม 
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ภาพที่ 36 ตัวอย่างหน้าระเบียบวาระท่ี 4 ในเล่มเอกสารประกอบการประชุม 
 

 * (ในแต่ละระเบียบวาระการประชุมอาจมีหลายเรื่องได้ สามารถแบ่งเป็นเรื่อง ๆ โดยใช้ตัวเลขในการก ากับ
หัวข้อเรื่อง เช่น ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เรื่องท่ี 1 ใช้ 4.1 (ตามด้วยชื่อเรื่อง) เป็นต้น) 
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ภาพที่ 37 ตัวอย่างเนื้อหาของวาระท่ี 4 
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ภาพที่ 38 ตัวอย่างหน้าระเบียบวาระท่ี 4 ในเล่มเอกสารประกอบการประชุม  
 

 * (ในแต่ละระเบียบวาระการประชุมอาจมีหลายเรื่องได้ สามารถแบ่งเป็นเรื่อง ๆ โดยใช้ตัวเลขในการก ากับ
หัวข้อเรื่อง เช่น ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เรื่องท่ี 2 ใช้ 4.2 (ตามด้วยชื่อเรื่อง) เป็นต้น) 
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ภาพที่ 39 ตัวอย่างหน้าระเบียบวาระท่ี 5 ในเล่มเอกสารประกอบการประชุม 
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ภาพที่ 40 ตัวอย่างหน้าระเบียบวาระท่ี 6 ในเล่มเอกสารประกอบการประชุม 

 

 * ทั้งนี้ ก่อนการจัดท าเล่มต้องส่งเล่มเอกสารประกอบการประชุมแบบฉบับ (ร่าง) ให้เลขานุการตรวจสอบ
ก่อน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนการจัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุมฉบับสมบูรณ์ เมื่อผ่าน 
การตรวจสอบจากเลขานุการเรียบร้อยแล้ว จึงจัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุมเท่ากับหรือมากกว่า
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จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ที่ต้องจัดท าเล่มเกินจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมนั้น เนื่องจากต้องส่งเล่มเอกสาร
ประกอบการประชุมให้แก่คณะกรรมการรับทราบล่วงหน้าก่อน ในวันประชุมอาจมีคณะกรรมการที่ลืมน า
เอกสารประกอบการประชุมมาด้วย จึงต้องมีเล่มเอกสารประกอบการประชุมส ารองไว้เผื่อด้วย 
 

5. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม  
   5.1 การเลือกห้องประชุม  
        ในการปฏิบัติงาน การเลือกใช้ห้องประชุมส าหรับการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ

และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยานั้น จะใช้ห้องประชุมภายในมหาวิทยาลัย  
ที่เหมาะส าหรับความจุผู้เข้าประชุมจ านวน 20 คนขึ้นไป ซึ่งครอบคลุมจ านวนผู้เข้าประชุมของคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย ประกอบกับภายในห้องประชุมมีอุปกรณ์การประชุม 
ได้แก่ โต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องคอมพิวเตอร์พกพา (Notebook) ไมโครโฟน เครื่องปรับอากาศ แสงสว่าง ไฟฟ้า 
โปรเจคเตอร์ เครื่องเสียง ครบถ้วนเหมาะส าหรับการจัดการประชุมและพร้อมส าหรับการใช้งาน  
       5.2 การจัดโต๊ะประชุม  

        การจัดโต๊ะประชุมภายในห้องประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้เข้าประชุม
ทุกคนมีความสะดวกในการนั่งประชุม สามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน โต๊ะของ
เลขานุการหรือผู้จดรายงานการประชุมอยู่ในต าแหน่งที่มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุมได้ทั้งหมด และสะดวกในการ
เข้าออกห้องประชุม เพ่ือรับส่งข่าวสารและขอข้อมูลเพ่ิมเติมจากฝ่ายต่าง  ๆ โดยไม่เป็นการรบกวนที่ประชุม 
เพราะโต๊ะเลขานุการอยู่ใกล้ประตู ซ่ึงการจัดโต๊ะประชุมมีรูปแบบแสดงดังภาพด้านล่าง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 41 การจัดโต๊ะประชุมของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 
 

ประธาน 

จอโปรเจคเตอร ์
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ภาพที่ 42 ตัวอย่างการจัดโต๊ะประชุมของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 
6. การจดบันทึกการประชุม และการจัดท ารายงานการประชุม  

 การจดรายงานการประชุม  
    การจดรายงานการประชุมนั้น จะมีวิธีการจดรายงานการประชุม 3 แบบ ดังนี้     

   แบบที่ 1 จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติการประชุม เป็นการจดทุกค าพูด ถ้ามีการแสดง
กิริยา หรือการกระท าอย่างใดแทนค าพูด ก็อาจจดแจ้งกิริยา หรือการกระทานั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า         
(ท่ีประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบคาอภิปราย) และจดมติของที่ประชุมด้วย นิยมใช้ในการประชุม
รัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สภาท้องถิ่น เป็นต้น  

   แบบที่ 2 จดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญ อันน าไปสู่มติของที่ประชุม
พร้อมด้วยมติที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอย่างไร  
มีผู้อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ ไม่จดทุกค าพูดและจดย่อค าพูด 
ของบางคนที่เป็นประเด็นส าคัญอันนาไปสู่มติของที่ประชุม เนื้อหากระชับ อ่านง่าย ไม่จดย่อค าพูดของทุกคน 
ที่พูดและจดมติของที่ประชุมด้วย ผู้อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์ และที่มาของการลงมติที่ชัดเจน วิธีนี้นิยมใช้กัน
ทั่วไป แต่อาจยากส าหรับผู้จด ซึ่งต้องสรุปความเรียบเรียงเนื้อหาให้กระชับ แต่ครบถ้วนสมบูรณ์ นิยมใช้ใน 
การประชุม สโมสร สมาคม บริษัท และการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็นคนพูด 
และค าพูดนั้นมีความส าคัญต่อการประชุมหรือต่อการตัดสินใจของที่ประชุม  

   แบบที่ 3 จดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของ         
ที่ประชุมและมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด มีสาระส าคัญอย่างไร มีความเห็น
หรือเหตุการณ์ในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้ โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุม
ส่วนรวม หรือเป็นฝ่ายๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดอย่างไร วิธีนี้เป็นวิธีการจดรายงานที่สั้นที่สุด นิยมใช้ในการ
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการที่มีการประชุมประจ า มีเรื่องที่ต้องพิจารณาและไม่ต้องการ
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หลักฐานยืนยันว่าใครพูดอย่างไร มักใช้ในการประชุมที่ไม่มีการอภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมาก          
จนผู้จดไม่สามารถจดย่อการอภิปรายได้ครบถ้วน ผู้อ่านถ้าไม่เข้าประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของ             
ผู้เข้าประชุมก่อนมีมติ แต่วิธีนี้เหมาะสาหรับน าไปเผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบทั่วกัน  

   ในการปฏิบัติ งานการจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีการจัดประชุมโดยการก าหนดเป็นรายครั้งไป หรือในบางครั้ง
อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ซึ่งในการจดรายงานการประชุมจะใช้วิธี ในแบบที่ 3 จดสรุป
สาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุมและมติของที่ประชุม โดยมี
ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม ดังนี้ 

   1. เตรียมอุปกรณ์ส าหรับใช้ในการจดรายงานการประชุมให้ครบถ้วน เช่น ปากกา สมุดบันทึก 
เครื่องบันทึกเสียง  

   2. เมื่อถึงเวลาประชุม ประธานกล่าวเปิดประชุม จะต้องจดเวลา “เริ่มประชุม” พร้อมกับกดเครื่อง
บันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม  

  ขั้นตอนการจดบันทึกการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา โดยสังเขปดังนี้ 

      ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  
      ผู้จดรายงานการประชุม ต้องจดว่าประธานแจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไร ถ้ามีมากกว่า 

1 เรื่อง ระบุให้ชัดเจนเป็นข้อ ๆ และที่ประชุมมีมติหรือสรุปว่าอย่างไร  
      ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
      ผู้จดรายงานการประชุม ต้องจดรายงานการประชุมด้วยข้อความว่า “เลขานุการฯ น ำเสนอ 

ที่ประชุมให้พิจำรณำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลงำนของ
มหำวิทยำลัย ครั้งที่ ..../.......... วัน ........ เดือน .............. พ.ศ. ..............”  

1. หน้า.........หัวข้อ..................ข้อหรือบรรทัดที่...................ข้อความเดิม “..........................”  
แก้ไขเป็น “....................................”  

      2. หน้า........ระเบียบวาระที่...........ข้อ..........บรรทัดที่.......... (บรรทัดที่ของข้อนั้น) ข้อความเดิม 
“...........................” แก้เป็น “...................................”  

 “มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน
ของมหาวิทยาลัย ครั้งที่ ....../.............. ตามท่ีได้มีการแก้ไข” 
       กรณีไม่มีการแก้ไขใด ๆ ให้ใช้ข้อความว่า “เลขานุการฯ น ำเสนอที่ประชุมให้พิจำรณำรำยงำน
กำรประชุมคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลงำนของมหำวิทยำลัย ครั้งที่ ...../....... วัน........... 
เดือน ................ พ.ศ. ..............” 
 “มติที่ประชุม รับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลงำน
ของมหำวิทยำลัย ครั้งที่ ......./............. โดยไม่มีกำรแก้ไข” 

      ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง  
      หากไม่มีเรื่องสืบเนื่องให้จดว่า “ไม่มี” แต่ถ้ามีเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน ให้ระบุว่า

เรื่องนั้น ๆ มาจากเรื่องอะไร และหรือระเบียบวาระท่ีเท่าใด ด าเนินการไปอย่างไร ที่ประชุมมีมติอย่างไร  
      ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 ผู้จดรายงานการประชุม ต้องจดย่อเรื่องที่พิจารณา ดังนี้ ใครเป็นผู้เสนอเรื่อง สรุปประเด็น 

ที่กะทัดรัด และถูกต้องว่าอย่างไร ย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญเพ่ือจะน าไปสู่มติของที่ประชุม  
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ผลการพิจารณาเป็นอย่างไร ที่ประชุมมีมติว่าอย่างไร ถ้ามีมากกว่า 1 เรื่อง ควรจดแสดงเป็นข้อ ๆ ซึ่งโดยปกติ
ในระเบียบวาระที่ 4 นี้ จะลงท้ายด้วยค าว่า “มติที่ประชุม เห็นชอบ (เรื่อง..........)” 

      ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพื่อทราบ 
      ผู้จดรายงานการประชุม ต้องจดเนื้อหาของแต่ละเรื่อง ว่ามีเรื่องอะไรบ้าง โดยจดแสดงเป็นข้อ  ๆ 

สรุปประเด็นที่กะทัดรัด และถูกต้องว่าอย่างไร ที่ประชุมมีมติอย่างไร ซึ่งโดยปกติในระเบียบวาระที่ 5 นี้         
จะลงท้ายด้วยค าว่า “มติที่ประชุม รับทราบ (เรื่อง..........)” 

      ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ  
      ผู้จดรายงานการประชุม ต้องจดเนื้อหา ดังนี้ ใครเสนอเรื่องอะไร สรุปประเด็นที่กะทัดรัด และ

ถูกต้องว่าอย่างไร ที่ประชุมมีมติอย่างไร 
 3. เมื่อด าเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมครบทุกเรื่องแล้ว เมื่อสิ้นสุด

การประชุม ประธานกล่าวปิดประชุม ต้องจดเวลา “เลิกประชุม” ด้วย พร้อมกดปิดเครื่องบันทึกเสียง  
 4. น าข้อมูลที่จดบันทึกได้ มาจัดพิมพ์ลงในโปรแกรม Microsoft Office Word ตามรูปแบบ

รายงานการประชุม โดยใช้วิธีการจดบันทึกประเด็นสาระส าคัญ ๆ ควบคู่กับการเปิดฟังเทปที่บันทึกเสียง 
การประชุมไว้เพ่ือความถูกต้องและชัดเจน  

5. เมื่อพิมพ์รายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว สั่งพิมพ์รายงานการประชุมเสนอเลขานุการ
ตรวจสอบความถูกต้อง หากมีข้อแก้ไขใด ๆ เลขานุการจะส่งรายงานกลับคืนมาให้แก้ไข โดยระบุจุดที่ต้อง
ปรับแกอ้ย่างละเอียด  

6. เมื่อปรับแก้รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว จะเก็บรายงานการประชุมที่ผ่านการตรวจสอบแล้วนี้ 
ไว้บรรจุในระเบียบวาระการประชุมครั้งต่อไปให้คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุม  

7. เมื่อคณะกรรมการรับรองรายงานการประชุมแล้ว ผู้จดรายงานการประชุมจะจัดเก็บไว้ในแฟ้ม
เพ่ือใช้เป็นข้อมูล หลักฐานอ้างอิงต่อไป  

8. น ารายงานการประชุมที่มีมติรับรองเรียบร้อยแล้ว จัดเก็บในฐานข้อมูลเว็บไซต์พร้อมเผยแพร่
รายงานการประชุมบนเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

   นอกจากนี้ยังมเีทคนิคการจดรายงานการประชุม ดังนี้ 
   1. ควรอ่านเอกสารก่อนการประชุมมาล่วงหน้าเพื่อใช้เป็นแนวทางในการสรุปผลการประชุม  
   2. จดรายงานการประชุมโดยใช้ค าย่อ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการจดรายงานการประชุม เช่น  

ใช้ ม. เป็นค าย่อแทนมหาวิทยาลัย แต่ควรระมัดระวังค าย่อท่ีใช้ว่าจะไม่เกิดความสับสนในภายหลัง  
   3. ในการสรุปประเด็นการประชุม ควรมีสมาธิพยายามฟังแล้วคิดตาม ซึ่งจะท าให้เข้าใจในประเด็น

ที่ประชุมพูดมากยิ่งขึ้น  
      การจดรายงานการประชุม จะต้องจดให้ได้ใจความในประเด็นที่ส าคัญ คือ ใคร ท าอะไร ที่ไหน 

เมื่อไร อย่างไร และ/หรือ เพราะอะไร และจะต้องจับประเด็นหรือเจตนาของผู้พูดว่าต้องการอะไร เช่น  
      - ผู้พูดต้องการรายงาน รายงานผลการปฏิบัติงาน รายงานความคืบหน้า ปัญหา/อุปสรรค  
      - ผู้พูดต้องการแจ้ง หรือแจ้งเพ่ือทราบ  
      - ผู้พูดต้องการชี้แจง การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  
      - ผู้พูดต้องการแสดงความคิดเห็น การแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นที่ พิจารณาอยู่ ท าแล้ว

เกิดผลดี ผลเสียหรือไม่ อย่างไร  
      - ผู้พูดต้องการให้ข้อเสนอแนะ การให้ข้อเสนอแนะว่าควรท าอะไร และ/หรืออย่างไร  
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   4. ประเด็นใดที่ผู้จดรายงานการประชุมไม่แน่ใจควรสอบถามเจ้าของเรื่อง เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ
และสรุปประเด็นไดอ้ย่างถูกต้อง  

   5. ในกรณีที่ประธานไม่ได้สรุปมติที่ประชุมปิดท้าย เลขานุการอาจขอความชัดเจนจากประธาน      
ในเรื่องมติของที่ประชุมในแต่ละระเบียบวาระก่อนเริ่มระเบียบวาระต่อไป เพ่ือให้ได้มติที่ถูกต้อง  ชัดเจน         
เพ่ือน าไปใช้ในการจัดท ารายงานการประชุม 
 การจัดท ารายงานการประชุม 
 การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีรูปแบบ ดังนี้  

   1. รายงานการประชุม ให้ระบุชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงาน 
การประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

   2. ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี
พุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามลาดับ เช่น ครั้งที่ 1/2567 

   3. เม่ือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 21 ธันวาคม 2566  

   4. ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม เช่น ห้องประชุมพระยาโอวาทวรกิจ อาคาร 100 ปี ศรีสุริยวงศ์ 
ชั้น 14 มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

   5. ผู้มาประชุม ให้ระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม โดยเรียงตามล าดับ
ตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เช่น  

        อาจารย์...................................................  กรรมการ  
   6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ระบชุื่อและต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม พร้อมทั้งเหตุผลที่

ไม่สามารถมาประชุม เช่น ติดภารกิจ ติดราชการ เป็นต้น เช่น  
        อาจารย์...................................................  กรรมการ ติดราชการ  
   7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ระบุชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้า

ร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด  
   8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม เช่น เวลา 09.30 น.  
   9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม โดยปกติจะเริ่มต้นด้วย

ประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ 
ดังนี้  

        ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  
        ถ้าไม่มี ให้บันทึกว่า “ไม่มี” ถ้ามีให้บันทึกเป็นเรื่องล าดับที ่1, 2, 3 ตามล าดับ เมื่อบันทึกหมด 

ทุกเรื่องแล้ว ให้บันทึกมติว่า ที่ประชุมรับทราบ  
        ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
        กรณีเป็นการประชุมครั้งแรก จะไม่มีการรับรองรายงานการประชุม  
        กรณีที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก หากไม่มีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรองรายงานการประชุม  

โดยไม่มีการแก้ไข หากมีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรองรายงานการประชุม ตามท่ีไดม้ีการแก้ไข  
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        ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง  
        หากไม่มีเรื่องสืบเนื่องให้จดว่า “ไม่มี” แต่ถ้ามีเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน ให้ระบุว่า

เรื่องนั้น ๆ มาจากเรื่องอะไร และหรือระเบียบวาระท่ีเท่าใด ด าเนินการไปอย่างไร ที่ประชุมมีมติอย่างไร 
        ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
        ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจของการประชุม หากมีข้อมูลมากต้องสรุปสาระส าคัญ ให้คณะกรรมการ

อ่านด้วย การบันทึกมติในระเบียบวาระนี้ ให้บันทึกมติว่า ที่ประชุมมีมติอนุมัติ/เห็นชอบ ตามเสนอ หรือ ที่ประชุม
มีมติ ดังนี้ 1, 2, 3 …. ตามล าดับ ซึ่งมติที่ประชุมต้องกระชับและชัดเจนว่า อนุมัติหรือไม่ เห็นชอบหรือไม่ 
มอบหมายให้ใครท าอะไร ก าหนดเวลาแล้วเสร็จเมื่อใด อย่างไร  

 ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพื่อทราบ 
        เป็นเรื่องที่ผู้มาประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมเสนอให้ที่ประชุมทราบ บันทึกมติว่า “รับทราบ”  
        ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
        เป็นเรื่องที่ประธานหรือกรรมการต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยไม่เกี่ยวข้องกับ

วัตถุประสงค์ของการประชุม หรืออาจเป็นเรื่องที่ไม่สามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมได้ทัน ซึ่งอาจเป็น
เรื่องเสนอเพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา ให้บันทึกมติตามเรื่องที่เสนอ เช่น หากเป็นเรื่องเสนอเพ่ือทราบ  
ให้บันทึกมติเช่นเดียวกับระเบียบวาระที่  4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ หากเป็นเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา       
ให้บันทึกมติเช่นเดียวกับระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  

 10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
 11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุม  

ระบุชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย ดังนี้ 
 ชื่อ…….. นามสกุล…………. ผูจ้ดรายงานการประชุม 

        ในการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีการเพ่ิมเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงานการประชุม”  
ไว้ในรายงานการประชุมด้วย ซึ่งเป็นการปฏิบัติตามธรรมเนียมที่ถือปฏิบัติกันในการจัดท ารายงานการประชุม
ของส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  ซึ่ ง เป็นการปฏิบัติ งานสารบรรณ 
ที่นอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ทั้งนี้ เพ่ือเป็น
การกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง ดังนี้  

ชื่อ…….. นามสกุล…………. ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 

   หมายเหตุ การจดรายงานการประชุมด้วยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธาน
และเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนดต่อไป ส่วนรูปแบบการจัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีรูปแบบ 
ดังนี้ 
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ภาพที่ 43 รูปแบบรายงานการประชุม 

 

 

 

รายงานการประชุม................................. 
คร้ังที่ ........................... 

เมื่อ ................................................. 
ณ ................................................ 

ผู้มาประชุม   
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี)  
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  
เริ่มประชุมเวลา  
 

(ข้อความ) ..................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 
 
เลิกประชุมเวลา  
 

 .......................................................... ผู้จดรายงานการประชุม  
 .......................................................... ผู้ตรวจรายงานการประชมุ  
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ภาพที่ 44 ตัวอย่างการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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ภาพที่ 45 ตัวอย่างการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ต่อ) 
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ภาพที่ 46 ตัวอย่างการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ต่อ) 
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ภาพที ่47 ตัวอย่างการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ต่อ) 
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ภาพที่ 48 ตัวอย่างการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ต่อ) 

 
 

7. การรับรองรายงานการประชุม การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วิธี ดังนี้  
    1) รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้สาหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม 

อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
    2) รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว  

มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง โดยการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จะใช้วิธีการรับรองในการประชุมครั้งต่อไปเป็นหลัก 

    3) รับรองโดยการแจ้งเวียน ซึ่งใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลา
ประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้
บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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8. การเผยแพร่รายงานการประชุมในเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
(หลังจากที่คณะกรรมการรับรองเรียบร้อยแล้ว) 
 

 
 

ภาพที่ 49 หน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 

 
 

ภาพที่ 50 หน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา โดยเลือกคณะ/หน่วยงาน  
และไปยังส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 51 หน้าเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 

 
 

ภาพที่ 52 หน้าเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ต่อ) 
 

* การค้นหารายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยนั้น 
หลังจากไปที่เว็บไซต์ของส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาแล้ว ให้เลื่อนลงมายังไอคอน

การประชุมติดตาม ตรวจสอบฯ และเลือกรายงานการประชุม 
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ภาพที่ 53 หน้าเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ต่อ) 
* ในหน้านี้สามารถเลือกรายงานการประชุมย้อนหลังได้จนถึงปัจจุบัน  

(ท่ีได้มีมติรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว) 
 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ ผู้จัดท าได้ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงาน โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
ของวิธีการ รูปแบบการปฏิบัติงานในเรื่องการเชิญประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม การจัดท ารายงานการประชุม และการเผยแพร่รายงานการประชุม ว่าเป็นไป
ตามท่ีก าหนดไว้ในคู่มือหรือไม่  

2. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาว่าผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ด าเนินการจัดประชุมในข้ันตอนต่าง ๆ แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดในแผนการปฏิบัติงานหรือไม่ 
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บทท่ี 5  
ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

ปัญหาและอุปสรรค 
ในฐานะที่ผู้จัดท าคู่มือ และเป็นผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
ซ่ึงมีหน้าที่ความรับผิดชอบโดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนการด าเนินการประชุม 
และข้ันตอนการด าเนินการหลังการประชุม ผู้จัดท าคู่มือจึงได้สรุปปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 
ตารางที่  2 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการจัดการประชุมและการจดรายงานการประชุม
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา      
   

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 
1. การก าหนดวัน เวลาประชุม การก าหนดวัน เวลาการประชุมนั้น ค่อนข้างซับซ้อนต้องประสานงาน

กับหลายฝ่าย หลายคน และหลายรอบ เพ่ือให้ได้วัน เวลาประชุม 
ที่สะดวกตรงกันทุกคน จนสามารถก าหนดวัน เวลาประชุมที่ชัดเจนได ้

2. การยืนยันก าหนดวัน เวลา
ประชุมกับคณะกรรมการฯ 

ในบางครั้ง วัน เวลาประชุมอาจไปตรงกับตารางงานของคณะกรรมการ
บางท่านได ้

3. ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุม และจองห้องประชุม 

การใช้ห้องประชุมนั้นอาจไปตรงกับการประชุมอ่ืน ๆ 

4. จัดท าหนังสือเชิญประชุม และ
หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 

การประชุมบางครั้ง มีการก าหนดวันประชุมที่กระชั้นชิด ท าให้
ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุมน้อยกว่า 7 วัน และไม่สามารถ
น าส่งได้ก่อนการประชุม รวมไปถึงการท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม
ที่กระชั้นชิด ท าให้ผู้ที่เก่ียวข้องด้านอ่ืน ๆ เตรียมงานไม่ทันได้ 

5. การรวบรวมเอกสารระเบียบ
วาระการประชุม 
 

การประชุมบางครั้งที่มีการก าหนดวันประชุมที่กระชั้นชิด หรือ 
การก าหนดวันประชุมที่นานเกินไปนั้น ท าให้การรวบรวมเอกสาร
ระเบียบวาระการประชุมไม่ครบถ้วนได ้

6. พิมพ์และจัดท าเล่มประชุม การประชุมบางครั้ง มีการก าหนดวันประชุมที่กระชั้นชิด ท าให้
ด าเนินการจัดท าเล่มประชุมน้อยกว่า 7 วัน ทั้งนีต้้องเสนอเลขานุการ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุมด้วยก่อนการจัดท าฉบับ
สมบูรณ์ 

7. จัดส่งเล่มประชุมให้คณะกรรมการ
ล่วงหน้า 

การประชุมบางครั้ง มีการก าหนดวันประชุมที่กระชั้นชิด ท าให้ไม่
สามารถน าส่งได้ก่อนการประชุม 

8. การจัดเตรียมสถานที่ อาหารว่าง
และเครื่องดื่มส าหรับผู้ประชุม 

คณะกรรมการบางท่านมีอาหาร และเครื่องดื่มที่แพ้ และไม่รับประทาน 

9. ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
ห้องประชุม 

1. อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุมอาจเกิดปัญหาติดขัด 
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2. ผู้ เข้าประชุมมาประชุมสาย ต้องโทรประสานและรอให้ครบ         
องค์ประชุม จึงจะเริ่มประชุมได้ ท าให้เริ่มประชุมล่าช้ากว่าก าหนด 

10. การจดบันทึกการประชุม ผู้จดรายงานการประชุมไม่สามารถจับประเด็นและสรุปใจความ
ส าคัญได้ เช่น ในกรณีที่มีการอภิปรายในเรื่องที่ไม่ได้เกี่ยวข้อง
โดยตรง หรือมีการอภิปรายถกเถียงกันไปมาจ านวนมาก ท าให้
ผู้ปฏิบัติงานจดรายงานการประชุมไม่สามารถสรุปใจความส าคัญและ
จัดท ารายงานการประชุมที่ชัดเจน ตรงประเด็นได้ 

11. การจัดท ารายงานการประชุม 1. ผู้จัดท ารายงานการประชุมใช้ภาษาที่ไม่เป็นทางการ (ภาษาพูด)  
ในการจัดท ารายงานการประชุม 
2. ผู้จัดท ารายงานการประชุมสรุปประเด็นและสรุปใจความส าคัญได้
ไม่ครบถ้วน 
3. การประชุมบางครั้ง มีการก าหนดวันประชุมที่กระชั้นชิด ท าให้
ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมไม่ทันรอบการประชุมที่จะถึง
ครั้งต่อไป 

12. จัดเก็บเอกสารรายงาน 
การประชุมเข้าแฟ้ม เพื่อไว้ส าหรับ
จัดท าวาระการประชุมครั้งต่อไป 

การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมในรูปแบบกระดาษเข้าแฟ้ม 
อาจเกิดการสูญหาย หรือไม่สมบูรณ์ได้ 

13. รับรองรายงานการประชุม 
ในคราวประชุมครั้งต่อไป 

การประชุมบางครั้ง มีการก าหนดวันประชุมที่กระชั้นชิด ท าให้
ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมไม่ทันรอบการประชุมที่ผ่านมา 
ในครั้งต่อไปจะต้องมีการรับรองรายงานการประชุมมากกว่า 1 ครั้ง 

14. เผยแพร่รายงานการประชุมบน
เว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

บางครั้งเน็ตเวิร์คขัดข้องไม่สามารถเข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยได้ ท าให้
ไม่สามารถอัปโหลดเอกสารได้ในทันที หรือไม่สามารถเข้าดูรายงาน
การประชุมได้ 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
 จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานข้างต้น มีแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค ดังนี้  
 

ตารางที่ 3 แนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานจัดการประชุมและการจดรายงาน 
การประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหา 
และอุปสรรค 

1. การก าหนดวัน เวลาประชุม การก าหนดวัน เวลาการประชุมนั้น 
ค่อนข้างซับซ้อนต้องประสานงานกับ
หลายฝ่าย หลายคน และหลายรอบ 
เพ่ือให้ได้วัน เวลาประชุมที่สะดวก
ตรงกันทุกคน จนสามารถก าหนดวัน 
เวลาประชุมที่ชัดเจนได้ 

หลังจากประธานหรือเลขานุการ
ก าหนดวันประชุมแล้วต้องประสาน
กับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก
ทันที เพ่ือบอกก าหนดวันประชุม 
หากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิไม่สะดวก 
และขอเลือนวันประชุม (โดยท่าน
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อาจจะระบุวันที่มาให้ใหม่) ต้องแจ้ง
ประธานหรื อ เลขานุ การทันที  
เพ่ือให้ได้วัน เวลาประชุมที่สะดวก
ตรงกันทุกคน จนสามารถก าหนด
วัน เวลาประชุมที่ชัดเจนได้ 

2. การยืนยันก าหนดวัน เวลา
ประชุมกับคณะกรรมการฯ 

ในบางครั้ง วัน เวลาประชุมอาจไปตรง
กับตารางงานของคณะกรรมการบาง
ท่านได ้

ต้องท าการยืนยันก าหนดวัน เวลา
ประชุมกับคณะกรรมการฯ ทุกครั้ง 
เผื่อในกรณีท่ีคณะกรรมการบางท่าน
ติดภารกิจ ท่านอาจส่งตัวแทนที่
เกี่ยวข้องกับงานนั้น ๆ เข้าร่วมประชุม
แทนได้ 

3. ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุม และจองห้องประชุม 

การใช้ห้องประชุมนั้นอาจไปตรงกับ
การประชุมอ่ืน ๆ 

หากห้องที่ต้องการใช้จัดประชุมตรง
กับการประชุมอื่น ให้ประสานขอใช้
ห้องประชุมทางวาจากับผู้ที่จองใช้
ห้องประชุมก่อนหน้า หรือตรวจสอบ
ห้องประชุมอ่ืน ๆ ที่สามารถรองรับ
การประชุมได้ 

4. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
และหนังสือขออนุมัติจัด
ประชุม 

การประชุมบางครั้ง มีการก าหนดวัน
ประชุมที่กระชั้นชิด ท าให้ด าเนินการ
จัดท าหนังสือเชิญประชุมน้อยกว่า 7 
วัน และไม่สามารถน าส่งได้ก่อนการ
ประชุม รวมไปถึงการท าหนังสือขอ
อนุมัติจัดประชุมที่กระชั้นชิด ท าให้ผู้
ที่เกี่ยวขอ้งด้านอ่ืน ๆ เตรียมงานไม่ทัน 

ในกรณีที่มีการก าหนดวันประชุม
กระชั้นชิด ให้จัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยประสานทางวาจาก่อน พร้อมส่ง
หนังสือเชิญประชุมผ่านช่องทางไลน์
แอปพลิ เคชั่น ทั้ งนี้สามารถแจ้ ง
คณะกรรมการได้ว่าขอให้หนังสือเชิญ
ประชุมในวันประชุม รวมไปถึงการ
ท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุมที่
ก ระชั้ นชิ ด  ให้ ประสานกับผู้ ที่
เกี่ยวข้องทางวาจาล่วงหน้าในทันที 
ทั้งนี้อาจก่อนการประชุม 1-2 วัน 

5. การรวบรวมเอกสาร
ระเบียบวาระการประชุม 

การประชุมบางครั้งที่มีการก าหนดวัน
ประชุมที่กระชั้นชิด หรือการก าหนด
วันประชุมที่นานเกินไปนั้น ท าให้การ
รวบรวมเอกสารระเบียบวาระการประชมุ
ไม่ครบถ้วนได ้

หากมีวาระการประชุมไม่ครบถ้วน
ให้แจ้งประธานและเลขานุการ
ทราบ พร้อมจัดท าส าเนาเอกสาร
วาระเพ่ิมเติมเพ่ือแจกในที่ประชุม
ต่อไป 

6. พิมพ์และจัดท าเล่มประชุม การประชุมบางครั้ง มีการก าหนดวัน
ประชุมที่กระชั้นชิด ท าให้ด าเนินการ
จัดท าเล่มประชุมน้อยกว่า 7 วัน ทั้งนี้
ต้ อ ง เสนอเลขานุ การตรวจสอบ

ในกรณีที่มีการก าหนดวันประชุม 
ที่กระชั้นชิด ท าให้ด าเนินการจัดท า
เล่มประชุมน้อยกว่า 7 วัน ให้แจ้ง
เลขานุการให้รีบด าเนินการตรวจสอบ
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เอกสารประกอบการประชุมด้วยก่อน
การจัดท าฉบับสมบูรณ ์

เอกสารประกอบการประชุมโดย
เร่งด่วน เพ่ือให้การจัดท าเล่มประชุม
ฉบับสมบูรณ์เสร็จก่อนวันประชุม
อย่างน้อย 1 วัน 

7. จัดส่งเล่มประชุมให้
คณะกรรมการล่วงหน้า 

การประชุมบางครั้ง มีการก าหนดวัน
ประชุมที่กระชั้นชิด ท าให้ไม่สามารถ
น าส่งได้ก่อนการประชุม 

ในกรณีที่ไม่สามารถจัดส่งเอกสาร
ประกอบการประชุมให้คณะกรรมการ
ล่ ว งหน้ า ได้  ให้ จั ด ส่ ง เ อกสาร
ประกอบการประชุมในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยประสานทาง
วาจาก่อน พร้อมส่งไฟล์เอกสาร
ประกอบการประชุมผ่านช่องทางไลน์
แอปพลิเคชั่น 

8. การจัดเตรียมสถานที่ 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม
ส าหรับผู้ประชุม 

คณะกรรมการบางท่านต้องการเลือก 
ที่ นั่ ง  อาจขอนั่ ง ใกล้ ประตู  หรื อ
คณะกรรมการบางท่านมีอาหาร และ
เครื่องดื่มที่แพ้ และไม่รับประทาน 

เมื่อมีคณะกรรมการท่านใด แสดง
เจตจ านง หรือความต้องการใด
พิเศษ ให้คอยสังเกต จดจ า พร้อม
โน้ ต เก็บ ไว้ ในกลุ่ ม ง าน เ พ่ื อ ให้
เจ้าหน้าที่คนอื่นรับทราบด้วย 

9. ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของห้องประชุม 

1. อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ภายใน
ห้องประชุมอาจเกิดปัญหาติดขัด 
2. ผู้เข้าประชุมมาประชุมสาย ต้อง
โทรประสานและรอให้ครบองค์
ประชุม จึงจะเริ่มประชุมได้ ท าให้เริ่ม
ประชุมล่าช้ากว่าก าหนด 

1. หากอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์
ภายในห้องประชุมเกิดปัญหาติดขัด 
ให้แจ้งเจ้าหน้าที่โสตฯ แก้ไข ก่อน
เริ่มประชุม 
2. ประสานย้ าวันเวลาประชุมกับผู้
เข้าประชุมก่อนประชุม 1 วัน และ
ควรจัดท าข้อตกลงร่วมกันในเรื่อง      
การเข้าประชุมตรงต่อเวลา ในกรณี
ที่กรรมการท่านใดติดภารกิจ ท าให้
เข้าประชุมได้ช้า ต้องแจ้งเลขานุการ
ทราบ 

10. การจดบันทึกการประชุม ผู้จดรายงานการประชุมไม่สามารถ
จับประเด็นและสรุปใจความส าคัญได้ 
เช่น ในกรณีที่มีการอภิปรายในเรื่องที่
ไม่ได้เกี่ยวข้องโดยตรง หรือมีการ
อภิปรายถกเถียงกันไปมาจ านวนมาก 
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานจดรายงานการ
ประชุมไม่สามารถสรุปใจความส าคัญ
และจัดท ารายงานการประชุมที่
ชัดเจน ตรงประเด็นได้ 

1. ผู้จดรายงานการประชุมต้อง
ตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ 
ประเด็นที่มีการอภิปรายแล้วหาก
ฟังไม่เข้าใจ ให้จดรายละเอียดที่มี
การอภิปรายไว้ แล้วมาสอบถาม
ประธานหรือผู้เข้าประชุม เพ่ือท า
ความเข้าใจว่าเรื่องเป็นอย่างไร 
2. ผู้จดรายงานการประชุมควร
ศึกษาตัวอย่างการจัดท ารายงานการ
ประชุมจากหลายที่  และจัดท า
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รายงานการประชุม โดยใช้หลัก 
“5W1H” Who (ใคร) What (ท าอะไร) 
When (ที่ ไหน) Where (เมื่อไร ) 
Why (ท าไม) How (อย่างไร) และ
ต้องไม่ลืมบันทึกเสียงการประชุม
ควบคู่ไปด้วยทุกครั้ง 

11. การจัดท ารายงานการ
ประชุม 

1. ผู้จัดท ารายงานการประชุมใช้
ภาษาที่ไม่เป็นทางการ (ภาษาพูด)  
ในการจัดท ารายงานการประชุม 
2. ผู้จัดท ารายงานการประชุมสรุป
ประเด็นและสรุปใจความส าคัญได้ไม่
ครบถ้วน 
3. การประชุมบางครั้ง มีการก าหนด
วั น ป ร ะ ชุ ม ที่ ก ร ะ ชั้ น ชิ ด  ท า ใ ห้
ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม
ไม่ทันรอบการประชุมที่จะถึงครั้ง
ต่อไป 

1. ต้องพึงระวังการใช้ภาษา เนื่องจาก
การจัดท ารายงานการประชุมต้องใช้
ภาษาทางการ  กล่ าวคื อ  ต้ อ ง
แปลภาษาพูดให้เป็นภาษาเขียน หรือ
ภาษาทางการให้ได้ 
2. ผู้จัดท ารายงานการประชุมต้อง
ฟังเทปที่บันทึกเสียงการประชุมไว้
ควบคู่ไปด้วยทุกครั้งในการจัดท า
รายงานการประชุม เพ่ือไม่ให้มี
ประเด็นสาระส าคัญหลุด และ 
ได้เนื้อหาการประชุมที่ครบถ้วน
ที่สุด เนื่องจากรายงานการประชุม
สามารถใช้ เป็นหลักฐานอ้างอิง 
ทางกฎหมายได ้
3. หากมีการประชุมที่กระชั้นชิด 
ท าให้ ไม่สามารถจัดท ารายงาน 
การประชุมให้แล้วเสร็จทันการประชุม
ในรอบที่จะถึงได้ ให้แจ้งเลขานุการ
น า เรี ยนที่ ประชุม  เ พ่ือรับรอง
รายงานการประชุมครั้งต่อไป 

12. จัดเก็บเอกสารรายงาน 
การประชุมเข้าแฟ้ม  
เพ่ือไว้ส าหรับจัดท าวาระ 
การประชุมครั้งต่อไป 

การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม
ในรูปแบบกระดาษเข้าแฟ้ม อาจเกิด
การสูญหาย หรือไม่สมบูรณ์ได้ 

ควรจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม
ในรู ปแบบอิ เล็ กทรอนิ กส์ ด้ วย 
กล่าวคือ ต้องจัดเก็บเป็นไฟล์เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ในคอมพิวเตอร์ควบคู่
กับการจั ดเก็บเอกสารรายงาน 
การประชุมเข้าแฟ้มด้วย เพ่ือป้องกัน
การสูญหาย หรือเอกสารไม่สมบูรณ์ 

13. รับรองรายงานการประชุม 
ในคราวประชุมครั้งต่อไป 

การประชุมบางครั้ง มีการก าหนดวัน
ประชุมที่กระชั้นชิด ท าให้ด าเนินการ
จัดท ารายงานการประชุมไม่ทันรอบ
การประชุมที่ผ่านมา ในครั้งต่อไป

การประชุมบางครั้ง มีการก าหนด
วันประชุ มที่ ก ระชั้ นชิ ด  ท า ให้
ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม
ไม่ทั นรอบการประชุ มที่ ผ่ านมา  
ให้ แ จ้ ง เ ลขานุ ก า ร  เ พ่ื อบรรจุ
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จะต้องมีการรับรองรายงานการ
ประชุมมากกว่า 1 ครั้ง 

รายงานการประชุมให้ครบจ านวน
ครั้ง ตามท่ีได้มีการประชุมไป แต่ยัง
ไม่ได้มีมติรับรองรายงานการประชุม 
พร้อมให้เลขานุการน าเรียนที่ประชุม 
เ พ่ือให้มีมติ รั บรองรายงานการ
ประชุมให้ครบทุกครั้งตามที่ได้มีการ
ประชุมผ่านมาแล้ว 

14. เผยแพร่รายงานการ
ประชุมบนเว็บไซต์ส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

บางครั้งเน็ตเวิร์คขัดข้องไม่สามารถ
เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยได้ ท าให้ไม่
สามารถอัปโหลดเอกสารได้ในทันที 
หรือไม่สามารถเข้าดูรายงานการ
ประชุมบนเว็บไซต์ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยได ้

แจ้งส านักคอมพิวเตอร์ช่วยท าการ
แก้ไขให้   

 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  

1. ควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี และตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม 
จากหลาย ๆ ที่ เพื่อน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น  

2. ควรมีการแลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุมของแต่ละหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
3. ประธานในที่ประชุมควรสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันและ

เป็นไปตามมติที่ประชุม  
4. หากมีการยกเลิกการประชุม ควรโทรศัพท์แจ้งผู้เข้าร่วมประชุมให้ทราบก่อนการประชุม  
5. ผู้จดรายงานการประชุมควรเป็นนักฟังที่ดี มีสมาธิในการฟัง เพ่ือจะได้จดรายงานการประชุม        

ได้ถูกต้อง และตรงประเด็น  
 นอกจากนี้ การด าเนินการประชุมให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ควรมีการด าเนินการ ดังนี้  

1. ควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการประชุมและแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบทุกครั้ง  
2. การก าหนดผู้ที่ควรเข้าร่วมประชุม ควรก าหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม เช่น  

ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการประชุม ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับการประชุม หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในเรื่อง
ของการประชุมนั้น ๆ  

3. การจัดวาระการประชุม ควรจัดล าดับความส าคัญของแต่ละวาระ พร้อมประมาณเวลาที่จะใช้
เพ่ือให้การประชุมส าเร็จตามวัตถุประสงค์  

4. การเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ ผู้ได้รับมอบหมายจะต้องเตรียมทุกอย่างให้พร้อม ตรวจสอบความ
พร้อมของอุปกรณ์ ทั้งนี้ต้องค านึงไว้เสมอว่า หากอุปกรณ์ไม่พร้อมระหว่างการประชุม จะท าให้เสียเวลาและ
เป็นสาเหตุให้การประชุมไม่มีประสิทธิผลได้  

5. หากมีปัญหาเกิดขึ้นระหว่างการประชุม ควรมีแผนส ารองหรือวิธีการแก้ไข เพ่ือให้ผู้ร่วมประชุม
มั่นใจได้ว่าเราเป็นมืออาชีพ  

6. ไม่ควรท าหนังสือเชิญประชุมโดยไม่มีรายละเอียดและก าหนดการที่ชัดเจน จะท าให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมขาดการเตรียมตัวล่วงหน้า  

7. การประชุมเป็นเวลานาน ควรมีช่วงเวลาให้พักและรับประทานอาหารว่างหรือเครื่องดื่ม มิเช่นนั้น 
ผู้เข้าร่วมประชุมอาจเดินไปมาเพ่ือท าธุระส่วนตัว ท าให้ที่ประชุมเสียสมาธิได้ 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่อง การจดัประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

79 

บรรณานุกรม 

กาญจนา  พรัดข า.  (2559).  การจัดประชุมและจดรายงานการประชุม.  คู่มือการปฏิบัติงาน. ยะลา :  
         มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  
กิติชา  ธรณ์ชยะ. (2561). การจัดประชุมและจดรายงานการประชุม . คู่มือการปฏิบัติงาน. กรุงเทพฯ :  
         มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
ชนิดา  เล็บครุฑ.  (2554).  การจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม.  คู่มือการปฏิบัติงาน.  กรุงเทพฯ :  
         สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์  
ชลธิดา  เจะมะ.  (2559).  การจัดประชุมและจดรายงานการประชุม.  คู่มือการปฏิบัติงาน.  ยะลา :  
         มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  
นภาลัย  สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ์. (2554). เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ และ 
         รายงานการประชุม. พิมพ์ครั้งที่ 7 (ปรับปรุงแก้ไข). กรุงเทพฯ : ห้างหุ้นส่วนจ ากัดภาพพิมพ์  
เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์. (2560). การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น.  

เอกสารประกอบโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือการขอ
ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น. กรุงเทพฯ : มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี  

ส านักงาน ก.พ.  (2552).  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และปรับปรุง 
         แก้ไข (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548) และภาคผนวก.  พิมพ์ครั้งที่ 23 ธันวาคม 2552.  กรุงเทพฯ : 
         สวัสดิการส านักงาน ก.พ.       
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ.  (2562).  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
         และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548.  สืบค้นเมื่อ 12 มกราคม  2562, จาก https://www.nat.go.th/กฎหมาย/
ระเบียบ/รายละเอียดระเบียบ/ArticleId/3/-2526-2-2548 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่อง การจดัประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

80 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

81 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

82 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

83 

 
 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
ครั้งที่ ......../๒๕....... 

วัน ................. เดือน .............. พ.ศ. ................ เวลา ................ น. 
---------------------------------------------------- 

 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ (หน้า) 
ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ........../๒๕....... (หน้า) 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  
 ๓.๑ (เรื่อง) ................................................................................... (หน้า) 
 ๓.๒ (เรื่อง) ......................................................... .......................... (หน้า) 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเพื่อพิจารณา  
 ๔.๑ (เรื่อง) ................................................................................... (หน้า) 
 ๔.๒ (เรื่อง) ......................................................... .......................... (หน้า) 
ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพื่อทราบ   
 ๕.๑ (เรื่อง) ................................................................................... (หน้า) 
 ๕.๒ (เรื่อง) ......................................................... .......................... (หน้า) 
ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ  (หน้า) 

 
 
 

หมายเหตุ  ใช้ตัวอักษร THsarabunIT ๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  
และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
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ที่ [ที่]  [หน่วยงาน]มหาวิทยาลัยราชภฏับ้าน
สมเด็จเจ้าพระยา 
๑๐๖๑   ถนนอิสรภาพ  แขวงหิรัญรูจี   
เขตธนบุรี   กรุงเทพฯ   ๑๐๖๐๐ 

 
[วันที่] 
 

เรื่อง    [เรื่อง] 
 

เรียน    [เรียน] 
 

  ตามที่ที่ประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย          
ครั้งที่ ........./25...... ในวัน ........... เดือน ................ พ.ศ. .............. มีมติให้ก าหนดการประชุมคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย ครั้งที่ ......./25....... ในวัน ........... เดือน ................ พ.ศ. ..............  
เวลา ............. น. นั้น 

  ในการนี้ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย ใคร่ขอเรียนเชิญ
คณะกรรมการติดตามฯ ทุกท่านเข้าร่วมประชุม ครั้งที่ ......../25...... ในวัน ........... เดือน ................  
พ.ศ. ..............  เวลา ............. น. ณ ห้องประชุม .................. ชั้น .......... อาคาร .............. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว     
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 

ลงนาม (ลายเซ็น) 
(ชื่อ .....................................) 

ต าแหน่ง …………………………………………… 

 
 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
โทร ๐๒-๔๗๓-๗๐๐๐ ต่อ ๑๐๑๘ 

รูปแบบหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
(หนังสือภายนอก) 
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ส่วนราชการ    [หน่วยงาน] 

ที ่   [ที]่  วันที่    [วันที่] 

เรื่อง [เรื่อง] 
 
เรียน [เรียน] 
 
  ตามที่ที่ประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย          
ครั้งที่ ......../25....... ในวัน................ เดือน ............. พ.ศ. 25....... มีมติให้ก าหนดการประชุมคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย ครั้งที่ ........./25…… ในวัน………. เดือน ............ พ.ศ. 25...... 
เวลา .............. น. นั้น 

  ในการนี้ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย ใคร่ขอเรียนเชิญ
คณะกรรมการติดตามฯ ทุกท่านเข้าร่วมประชุม ครั้งที่ ....../25........ ในวัน................ เดือน ................ พ.ศ. ............... 
เวลา ................... น. ณ ห้องประชุม ............... ชั้น ............. อาคาร ...................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว          

 
 

ลงนาม (ลายเซ็น) 
(ชื่อ .....................................) 

       ต าแหน่ง …………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 

 
 

  
บันทึกข้อความ 

 

 

รูปแบบหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
(หนังสือภายใน) 
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รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ครั้งที่ ......./๒๕........ 

วัน ......................... เดือน ...................... พ.ศ. ............... เวลา ..................... น. 
ณ ห้องประชุม .................................. อาคาร .......................... 

ผู้มาประชุม 
1. (ชื่อ) ………………………… (นามสกุล) ……………………….. (ต าแหน่ง) …………………………………… 
2. (ชื่อ) ………………………… (นามสกุล) ……………………….. (ต าแหน่ง) …………………………………… 
3. (ชื่อ) ………………………… (นามสกุล) ……………………….. (ต าแหน่ง) …………………………………… 
4. (ชื่อ) ………………………… (นามสกุล) ……………………….. (ต าแหน่ง) …………………………………… 
5. (ชื่อ) ………………………… (นามสกุล) ……………………….. (ต าแหน่ง) …………………………………… 

    

ผู้ไม่มาประชุม 
1. (ชื่อ) ………………………… (นามสกุล) ……………………….. (ต าแหน่ง) …………………………………… 

    

เจ้าหน้าที่การประชุม 
1. (ชื่อ) ………………………… (นามสกุล) ……………………….. (ต าแหน่ง) …………………………………… 
2. (ชื่อ) ………………………… (นามสกุล) ……………………….. (ต าแหน่ง) …………………………………… 
3. (ชื่อ) ………………………… (นามสกุล) ……………………….. (ต าแหน่ง) …………………………………… 

 

เริ่มประชุม เวลา ................ น.  
 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 (ข้อความ) ............................................................................................................................. ................. 
................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 (ข้อความ) ................................................................................................................... ........................... 
............................................................................ ..................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
 (ข้อความ) ................................................................................................................... ........................... 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................  
 
 

รูปแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
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ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 (ข้อความ) .............................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................  
 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพื่อทราบ 
 (ข้อความ) ..................................................................................... ......................................................... 
............................................................................................................................. .................................................
..................................................................................................................................................... ......................... 
 

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ 
 (ข้อความ) ............................................................... ...............................................................................  
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................... ............................................... 
 
เลิกประชุม เวลา .................. น. 
 
 

(ชื่อ-นามสกุล) ........................................ ผู้จดรายงานการประชุม 
(ชื่อ-นามสกุล) ........................................ ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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ภาษาพูด ภาษาทางการ 
ใคร ผู้ใด 
ที่ไหน ที่ใด 
แบบไหน แบบใด 
อะไร อันใด สิ่งใด 
ได้ไหม ได้หรือไม ่
อย่างไร เช่นใด ประการใด 
ท าไม เพราะเหตุใด 
เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ 

 

ตัวอย่างภาษาทางการ 
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ประวัติผู้จัดท ำ 
 
ภรณ์ทิพย์  สกุลชูชำติ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เลขท่ี 1061 ถนนอิสรภาพ 15 
 แขวงหิรัญรูจี เขตธนบุรี กรุงเทพฯ 10600 
 โทรศัพท์ 02-473-7000 ต่อ 1018   
 E-mail: opporntip@bsru.ac.th 
 
ประวัติกำรศึกษำ 
  ค.ม. (หลักสูตรและการสอน) มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา พ.ศ. 2561 
  ทล.บ. (ออกแบบแฟชั่นและสิ่งทอ) มหาวิทยาลัยราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2554 
  
ประวัติกำรท ำงำน  
 พ.ศ. 2557 – ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 พ.ศ. 2554 - 2557 ครู  
  โรงเรียนเลิศหล้าถนนกาญจนาภิเษก 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย


