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 คูม่ือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมเล่มนี้ ผู้เขียนมีวัตถุประสงค์เพื่อให้
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ปฏิบัติงานให้กับผู้รับผิดชอบหรือผู้ปฏิบัติงานแทนก็สามารถสามารถปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงาน

การประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ผู้เขียนคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร เพื่อก่อให้เกิด
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เพื่อลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินการและเพื่อสร้างความเข้าใจมากยิ่งขึ้น หากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็น

ประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือเล่มนี้ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพื่อความถูกต้อง
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บทท่ี 1 

บทนำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ

เจ้าพระยา ฉบับน้ีจะกล่าวถึงความเป็นมาและความสำคัญของการเขียนคู่มือ รวมทั้งยังกล่าวถึงวัตถุประสงค์
และประโยชน์ที่ได้รับจากการนำคู่มือฉบับน้ีไปใช้ในหน่วยงาน นอกจากน้ียังได้อธิบายถึงขอบเขตของคู่มือ  

และคำนิยามศัพท์หรือคำจำกัดความที่ต้องมีการช้ีแจงเพื่อความเข้าใจที่ตรงกันสำหรับผู้ใช้คู่มือฉบับน้ีอีกด้วย 

 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จพระยา ในฐานะหน่วยงานส่วนราชการของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จพระยา จัดตั้งข้ึนตามกฎกระทรวงว่าด้วยการจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏบ้านสมเด ็จเจ้าพระยา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 มีภารกิจหลักในการให้บร ิการแก่หน่วยงาน  

ทั ้งภายในและภายนอก พร้อมสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาล ัย ในการผลิตบัณฑิตให ้มีค ุณภาพ  

บริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะ พัฒนางานบริการด้วยเทคโนโลยี  เพื่อให้

มหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมายการดำเนินงาน มีโครงสร้างองค์กรประกอบด้วย กองกลาง กองนโยบายและแผน 

กองบริหารงานบุคคล กองคลัง และกองอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม จึงได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการบรหิาร

สำนักงานอธิการบดี เพื่อให้การดำเนินงานในการบริหารราชการภายในสำนักงานอธิการบดี  เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย การประชุมคณะกรรมการบรหิารสำนักงานอธิการบดี จึงเป็นเครื่องมือสำคัญของผู้บริหารหน่วยงาน

ในการขับเคล่ือนหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ เน่ืองจากเป็นการระดมความคิดในการวางแผน วางนโยบาย 

ตลอดจนแนวปฏิบัติ เพื่อให้การปฏิบัติงานของกิจกรรมใดกิจกรรมหน่ึงบรรลุผลสำเร็จ ตามเป้าหมาย  

 การจัดทำคู่มือการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม เปรียบเสมือนแนวทางบอกเสน้ทาง 

การทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดส้ินสุดของการทำงาน ข้ันตอนที่จำเป็น วิธีการดำเนินงานที่เป็นระบบ เพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตาม สะดวก รวดเร็ว ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานอาจทำเป็นผังงาน (Work Flow) ของกระบวนการ หรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เช่น รายละเอียดวิธีการทำงานของแต่ละขั้นตอนย่อย เอกสาร หรือระเบียบที่ใช้ประกอบการ ดำเนินงาน 

แบบฟอร์มต่าง ๆ เป็นต้น 

1 



 ดังน้ันผู้เขียนจึงมีความสนใจในการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุมและการจดรายงาน 

การประชุม ซ่ึงทำให้มีความชัดเจนในการปฏิบัติงาน อำนวยความสะดวกแก่ผู้ติดต่อหรือการมอบหมายงาน 

ตลอดจนสามารถติดตามประเมินผลและพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีข้ึนอย่างต่อเน่ือง  

 

1.2 วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 2. เพื ่อให ้ผู ้ปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมสามารถปฏิบัติงานให้เป็น

มาตรฐานเดียวกันได้ 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. ผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 2. ผู ้ปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมสามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน

เดียวกันได้ 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 คู ่ม ือการปฏิบัต ิงานนี ้ม ีเนื ้อหาครอบคลุม แนวทางการปฏิบัต ิงาน ขั ้นตอน วิธีการดำเนินงาน  

การปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม ตั้งแต่การวางแผนสำหรับการประชุม การกำหนดระเบียบวาระการประชุม 

การออกหนังสือแจ้งกำหนดการประชุม  การจัดเตรียมเอกสารการประชุม การจัดเตรียมสถานที ่ประชุม  

การดำเนินการประชุม การดำเนินการหลังการประชุม ซ่ึงคู่มือน้ีสำหรับงานเลขานุการ กองกลาง สำนักงาน

อธิการบดี และ/หรือผู ้ที ่ได้ร ับมอบหมาย สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต ้องครบถ้วน มีประสิทธิภ าพ 

ซ่ึงจำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติทุกครั้งที่มีการจัดประชุม  

 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความเบื้องต้น 

  สำนักงานอธิการบดี  หมายถึง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา  

 ผู ้บริหาร หมายถึง ผู ้ท ี ่ม ีตำแหน่งเป็นหัวหน้าหรือผู้มีอำนาจหน้าที ่และความรับผิดชอบ 

ตามคำส่ังแต่งตั้ง / มอบอำนาจของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
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งานเลขานุการ หมายถึง หน่วยงานภายใต้สังกัดสำนักงานอธิการบดี ท ี ่ม ีหน้าที่ ส่งเสริม 

สนับสนุนและประสานงานให้ภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ดำเนินงาน  
ไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายตามที่ต้องการ 

เลขานุการ หมายถึง ผู ้ท ี ่ปฏิบัติหน้าที ่เลขานุการผู ้บริหาร หรือปฏิบัติงานด้านเอกสารของ

ผู ้บร ิหารมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  ในที ่นี้หมายถึง เลขานุการคณะกรรมการบรหิาร
สำนักงานอธิการบดี 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 

การประชุมสามัญ หมายถึง การประชุมตามปกติซ่ึงกระทำเป็นประจำตามข้อบังคบั หรือ นโยบาย

ของหน่วยงาน เช่น การประชุมสัปดาห์ละครั้ง เดือนละครั้ง หรือปีละครั้ง  

องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน เลขานุการ 

กรรมการและสมาชิก ตามหลักการประชุม ถ้ามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหน่ึงของสมาชิกทั้งหมดก็ถือว่าครบ

องค์ประชุม แต่ถ้ามีสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหน่ึง ก็ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธาน จะต้องยกเลิก 

การประชุมครั้งน้ัน หรือนัดหมายครั้งใหม่ 

การจัดประชุม หมายถึง การมารวมกันเพื่อประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือมาร่วมพบกัน  

เพื่อปรึกษาหารือกันในเรื่องใดเรื่องหน่ึง 

หนังสือเชิญประชุม หมายถึง หนังสือแจ้งสถานที่ วัน เวลาการประชุม พร้อมทั้งระเบียบวาระ
การประชุมตามที่ประธานกำหนด 

วาระการประชุม/ปฏิทินการประชุม หมายถึง วัน เวลา ที่กำหนดให้ดำเนินการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง ขอบเขตของการประชุมทำให้การประชุมเป็นไปตามลำดับ 
รายการที่กำหนดไว้และทำให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบประเด็นการประชุมล่วงหน้าเพื่อจะไดจ้ัดเตรยีมข้อมูลและ

ความคิดเห็นเสนอที่ประชุม 

บันทึกรายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม

และ มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

มติ หมายถึง ข้อตกลงของที ่ประชุมในญัตติต่างๆ การออกเสียงลงมติในเรื ่องต่างๆ ถือเสียง

ส่วนมากของที่ประชุม ถ้าคนทุกคนในที่ประชุมเห็นดว้ย ก็เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์การลงมติอาจเป็นการลงมติ

โดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถนำไป
ปฏิบัติได้ต่อไป 
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บทท่ี 2 

โครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

 บทที่ 2 จะกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะการปฏิบัติงาน ของผู้ปฏิบัติงานที่
เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของมหาวิทยาลัยแห่งหน่ึง รวมถึงการอธิบายโครงการการบรหิารจัดการ

ที ่ประกอบด้วย โครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริหาร และโครงสร้างการปฏิบัติงาน ที ่เชื่อมโยงองค์กร  

มายังงานที่ปฏิบัติ 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
หน้าที่ของงานเลขานุการมี 3 ด้าน ดังนี้ 
1. จัดการประชุม 

1.1 ดำเนินการขออนุมัติจัดประชุม 

1.2 ดำเนินงานจองห้องประชุมออนไลน์ 
1.3 ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารพบอาจารย์และบุคลากร/ปปช./ผู้บริหารสำนักงาน

อธิการบดี/คณะกรรมการบรหิารความเส่ียง/คณะกรรมการแผนกลยุทธ์/งานพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร/

คณะกรรมการเครือข่ายสำนักงานอธิการบดี และการประชุมอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.4 ดำเนินการจัดเตรียมข้อมูลเพื่อจัดทำวาระการประชุม 

1.5 ประสานงานกับงานสวัสดิการเพื่อเตรียมการเรื่องอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 

1.6 ประสานงานและดำเนินการเรื่องค่าเบี้ยประชุมและค่าอาหารว่างเครื่องดื่ม  

1.7 จัดทำรายช่ือผู้เข้าประชุม 
1.8 ดูแลการจัดการประชุมและประสานในห้องประชุมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

1.9 บันทึกรายงานการประชุม 

1.10 ประสานงานและดำเนินการเบิกจ่ายเอกสารหลังเสร็จส้ินการประชุม 
1.11 ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 

1.12 ดำเนินการจัดทำปฏิทินการประชุม 

2. เลขานุการผู้บริหาร 
2.1 จัดทำทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

2.2 กล่ันกรองหนังสือราชการก่อนเสนอผู้บริหาร 

2.3 ร่าง/พิมพ์ โต้ตอบบันทึกข้อความ/ประกาศ/คำส่ังและเอกสารราชการอ่ืนๆ ของผู้บริหาร  
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2.4 ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเพื่อขอข้อมูลเสนอผู้บริหารประกอบการพิจารณา  

2.5 จัดทำปฏิทินนัดหมายภารกิจประจำวันของผู้บริหาร 
2.6 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เชิญผู้บริหารเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  

2.7 ติดตาม สืบค้นผลการดำเนินการตามคำส่ังของผู้บริหาร 

2.8 จัดเตรียมเอกสาร/ข้อมูลในการเข้าร่วมประชุมของผู้บริหาร 
2.9 จัดทำรายงานการประชุมและรวบรวมข้อมูลกิจกรรมที่ผู้บริหารดำเนินการทุกครั้ง  

2.10 ดำเนินการจัดทำคำส่ังไปราชการของผู้บริหาร 

2.11 อำนวยความสะดวกรับรองแขกของผู้บริหาร 

2.12 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. พิธีการ 

3.1 ดำเนินการขออนุมัติงบประมาณในแต่ละงานพิธี 

3.2 จัดทำคำส่ังมหาวิทยาลัยมอบหมายภาระหน้าที่รับผิดชอบในฝ่ายพิธีการ  
3.3 ดำเนินการจัดประชุมในฝ่ายพิธีการ 

3.4 ประสานงานและดำเนินงานติดต่อกับกองอาคารฯ เรื่องการจัดสถานที่ 

3.5 จัดเตรียมอุปกรณ์และสถานที่จัดงานพิธี 
3.6 ประสานกับงานยานพาหนะเพื่อรับ-ส่งพระภิกษุมาประกอบพิธี 

3.7 ดำเนินการจัดดอกไม้ตกแต่งสถานที่ 

3.8 จัดเตรียมของขวัญของที่ระลึกเพื่อให้แก่วิทยากร 

3.9 ดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายด้านการเงินในงานพิธี 
3.10 จัดเก็บอุปกรณ์ในงานพิธีต่างๆ 

3.11 ดำเนินการจัดทำสรุปค่าใช้จ่ายรายงานให้ผู้บริหารทราบ  

3.12 รวบรวมเอกสารจัดทำรูปเล่มประมวลภาพกิจกรรมต่างๆ ในพิธี 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาววีณานันท์  เกตุไชโย ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ

ปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่สังกัดงานเลขานุการ มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง ดังน้ี 

1. การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือภายใน/ภายนอกด้วยระบบสำนักงานอัตโนมัติ ( e-Office 
Automation)  

2. ร่าง/พิมพ์ บันทึกข้อความ/ประกาศ/คำส่ังและเอกสารราชการอ่ืนๆ  

3. ประสานงานกับหน่วยงานภายใน/ภายนอกเพื่อขอข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. จัดทำคำขอตั้งงบประมาณในส่วนกลางและโครงการต่างๆ  
5. ควบคุมการใช้จ่ายเงินส่วนกลางและโครงการต่างๆ  

6. รายงานการใช้เงินส่วนกลางและโครงการต่างๆ  
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7. ดำเนินการจัดทำเอกสารจัดซ้ือ – จัดจ้างในโครงการต่างๆ และในการประชุมต่างๆ  

8. ดำเนินการจัดทำเอกสารเบิก – จ่ายเงิน การประชุมและโครงการต่างๆ  
9. จัดทำวาระการประชุมของคณะกรรมการชุดต่างๆ  

10. ประสานงานการประชุม และดูแลความเร ียบร้อยในห้องประชุม ก่อน - หลัง การประชุม 

พร้อมจัดทำรายงานการประชุม 
11. ตรวจสอบข้อมูลครุภัณฑ์สำนักงานอธิการบดี 

12. อำนวยความสะดวกในการติดตามสืบค้นหนังสือภายใน/ภายนอก ให้กับบุคคลหรือหน่วยงาน

ต่างๆ 

13. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 จากบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมายข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงาน
การจัดทำวาระการประชุมของคณะกรรมการชุดต่างๆ ประสานงานการประชุม และดูแลความเรียบร้อย  

ในห้องประชุม ก่อน - หลัง การประชุม พร้อมจัดทำรายงานการประชุม  มาเขียนคู ่มือการปฏิบัต ิงาน 

การจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม ซ่ึงตำแหน่งงานเลขานุการ จำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานในสังกัด ร ่วมถึงการศึกษาการวิเคราะห์ กลั ่นกรอง  

การสรุปประเด็น การใช้ดุลยพินิจ ศ ิลปะในการสื่อสาร การสร้างมนุษย์สัมพันธ์เทคนิคการประสานงาน  

เพื่อนำมาใช้ในการดำเนินการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเหมาะสม  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานบรหิารงานทั่วไป ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 

2553 ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดังน้ี  

 ลักษณะงานโดยทั่วไป  
 สายงานน้ีครอบคลุมถึงตำแหน่งตา่งๆ ที่ปฏิบัติงานบรหิารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป ซ่ึงมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะไดร้ับคำส่ังโดยไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์

เก่ียวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธี

ต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ 
และรายงานอ่ืนๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลและ

รายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคำส่ัง หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ

เกี ่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล การจัด
ระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหาร

การศึกษา งานกิจการนิสิตนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมลู

สถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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 ช่ือตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 

 ตำแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตำแหน่ง ดังน้ี 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเช่ียวชาญ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับชำนาญการพิเศษ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับชำนาญการ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

ช่ือตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบ ัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้นที ่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรอืการบริหารทัว่ไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ  ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 4 ด้าน ดังน้ี 

 1. ด้านปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทัว่ไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากร

บุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่างๆ เช่น  

งานบริหารทรพัยากรบคุคล งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารและปฏิบัตริาชการ งานบริหารอาคารสถานที ่ 
งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น รา่งโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับ  

การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อให้การดำเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

1.4 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่ออำนวยความ

สะดวกและเกิดความร่วมมือ 
1.5 ให้บริการวิชาการดา้นต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ ผู้มาติดต่อ

งานและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่เพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที ่ร ับผิดชอบ ร ่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื ่อให้ 

การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

7 



3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริหาร 

4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้ง 

ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รบัทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็น

ประโยชน์ 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี ่ยวกับด้านการบริหารงานทั ่วไป  

เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้

ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย  แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 1. โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

ที่มา : สำนักงานอธิการบดี 
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 2. โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 
ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

ที่มา : สำนักงานอธิการบดี 
 

 3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
ที่มา : สำนักงานอธิการบดี 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติ 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ การจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม ผู้ปฏิบัติต้องมีความรู้เก่ียวกับ

ข ั ้นตอนว ิธ ีการในการปฏิบ ัต ิ งาน กฎระ เบียบ คำส ั ่ ง ข ้อบ ั งค ับ และ เอกสารที ่ เก ี ่ ยวข ้อง เน ื ่ องจาก 

การจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม จะต้องมีความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  

ซ่ึงมีหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติต่างๆที่เก่ียวข้องคือ 

 3.1.1 หลักเกณฑ์การจัดประชุม  

 (1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแก้ไข (ฉบับที่ 2) เพ่ิมเติม พ.ศ. 

2548  ส่วนที ่ 6 หนังสือที ่เจ้าหน้าที ่ทำขึ ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 25 รายงานการประชุม  คือ  

การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ 11 

ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 1. รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน 

 2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 

 3. เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม 

 4. ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 

 5. ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุมซ่ึงไดม้าประชุม ในกรณีที่มี

ผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด 

 6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซ่ึงมิได้มาประชุม

พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

 7.ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและตำแหน่งของผู้ที่มิไดร้ับการแตง่ตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม 

(ถ้ามี) 

 8.เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
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 9.ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธาน กล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่

ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 

 10.เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

 11.ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งน้ัน 

 (2.) ข้อบังค ับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด ้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย  

พ.ศ. 2547 ข้อ 13 การจัดวาระการประชุมให้เป็นไปตามที่ประธาน หรือเลขานุการแล้วแต่กรณี เป็นผู้กำหนด  

การจัดวาระการประชุมให้จัดระเบียบ ดังน้ี  

 (1) เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

 (2) เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

 (3) เรื่องสืบเน่ือง  

 (4) เรื่องเสนอเพ่ือทราบ  

 (5) เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  

 (6) เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)  

 ในกรณีที่ประธาน หรือกรรมการเห็นว่าเรื่องใดเรื่องหน่ึงเป็นเรื่องเร่งด่วนจะนำมาพิจารณาก่อนก็ได้ 

 3.1.2 หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย ประกาศสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

เร ื ่อง หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินสวัสดิการสำนักงานอธิการบดี ข้อ 2 ค ่าอาหาร และเครื่องดื ่ม และคา่ใช้จ่าย  

ในการประชุมต่างๆของสำนักงานอธิการบดี และของมหาวิทยาลัย 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  

 3.2.1 การประชุม หมายถึง ข้ันตอนหรือกระบวนการร่วมกันของกลุ่มคนเพ่ือเป้าหมายในการดำเนินธุรกิจ 

ซึ ่งมีความสำคัญอย่างยิ ่งในการดำ เนินการขององค์กร การประชุมที ่ด ีนั ้นจะต้องช่วยในการตัดส ิ นใจ 

ของคณะกรรมการวางแผนและการติดตามผล การมอบหมายความรบัผิดชอบ ซ่ึงถ้ามีการดำเนินการประชุมอย่าง

มีประสิทธิภาพ ก็จะทำให้องค์กรมีประสิทธิผล โดยทั่วไปการประชุมแบ่งออกได้ 5 ประเภท ดังน้ี 

 1. การประชุมเพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสาร เป็นการประชุมเพ่ือทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ เช่น นโยบายและ

กฎระเบียบต่างๆ ขององค์กร ดังน้ันจึงต้องมีการจัดกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุมให้สอดคล้องกับเรื่องที่แจ้งให้ทราบ 

 2. การประชุมเพ่ือเร่งเร้าจูงใจและประกาศเกียรติคุณ การประชุมเช่นน้ีเป็นการประชุมที่สำคัญในยาม 

ที่องค์กรต้องการให้พนักงานมีความมุ่งมั่นและทุ่มเทไปสู่เป้าหมาย ผู้นำการประชุมควรทำให้ทุกคนฮึกเหิมและ 

ให้คำมั่นสัญญาว่าจะร่วมกันไปสู่เป้าหมายให้จงได้ 

 3. การประชุมเพ่ือร่วมกันคิดสร้างสรรค์เช่น เพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา ระดมความคิดในการพัฒนา 

การทำงาน เป็นต้น 

 4. การประชุมเพ่ือร่วมกันตัดสินใจ การประชุมน้ีมักเก่ียวกับเรื่องที่ต้องการการตดัสินใจในการแก้ไขปัญหา  

องค์ประชุมควรประกอบด้วยผู้มีส่วนเก่ียวข้องกับเรื่องน้ันๆ 

 5. การประชุมเพื่อสอนงานและการฝึกอบรม การประชุมนี้มักเกี ่ยวกับเรื่องที ่ม ีการเปลี่ยนแปลงใหม่ 

ในที่ทำงาน เช่น การสอนวิธีใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในรูปแบบใหม่ 

 3.2.2 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม 

 ชนิดา เล็บครุฑ. (2554).คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม 

 1. การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

  ระเบียบวาระ หมายความว่า ลำดับรายการที่กำหนดไว้ในการประชุมแต่ละครั้ง 

  ระเบียบวาระการประชุม คือ ขอบเขตของการประชุมทำให้การประชุมเป็นไปตามลำดบัรายการ

ที่กำหนดไว้ และทำให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบประเด็นการประชุมล่วงหน้า เพ่ือจะได้จัดเตรียมข้อมูลและความ

คิดเห็นเสนอในที่ประชุม 

  ระเบียบวาระการประชุม เป็นส่ิงสำคัญที่ก่อให้เกิดการประชุม เพ่ือให้ได้มาซ่ึงความคิดเห็น หรือ

ข้อตกลงร่วมกัน การกำหนดระเบียบวาระการประชุมเป็นหน้าที่ของประธานและเลขานุการ ซ่ึงเลขานุการ ในที่

ประชุมมักได้รับมอบหมายจากประธานให้เขียนระเบียบวาระการประชุม และให้ประธานตรวจสอบความเหมาะสม

และความถูกต้องอีกครั้ง เพ่ือออกหนังสือเชิญผู้เข้าประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมตอ่ไป การจัดลำดบัวาระการประชุม
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ให ้ถูกต ้องตามระเบียบวาระ จะทำให้การประชุมดำเนินไปอย่างต ่อเนื ่องเป ็นระบบในเวลาที ่เหมาะสม  

โดยใช้รูปแบบตามข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2547 หมวด 2 การประชุม ข้อ 13 การจัดวาระการประชุมให ้เป ็นไปตามที ่ประธาน หรือเลขานุการ 

แล้วแต่กรณีเป็นผู้กำหนด ซ่ึงกำหนดรูปแบบของระเบียบวาระการประชุมเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดทำระเบียบ

วาระการประชุม ไว้ดังน้ี  

  ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ       

  เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว หากไม่มีเรื่องแจ้งให้ทราบ ให้เขียนว่า “ไม่มี” ระเบียบวาระ  

ที่ 1 น้ี ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะไม่ใช่เรื่องพิจารณา แต่อาจมีข้อสังเกตได้ ระเบียบวาระน้ีจะลงท้ายว่า “ที่ประชุม

รับทราบ” ที่ประชุมบางแห่งใช้คำว่า “เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ” ซ่ึงไม่ชัดเจนว่าผู้ใดแจ้ง บางแห่งนำระเบียบวาระที่ 4 

มารวมด้วย ค ือ กรรมการต่างๆ แจ้งหรือรายงานที ่ประชุมทราบด้วย ซึ ่งอาจทำให้สับสน ฉะนั ้น หากเป็นการ

ประชุมที่สำคัญจะต้องแยกระเบียบวาระที่ 1 ให้ประธานเท่าน้ันเป็นผู้แจ้ง ถือเป็นการให้เกียรติประธานด้วย 

  ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

  ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งทีผ่่านมา ซ่ึงควรจะต้องระบวุา่

เป็นรายงานการประชุมครั้งที่เท่าไหร่ พร้อมทั้งแจ้งวัน เดือน ปี ด้วย โดยอาจให้พิจารณาทีละหน้า ในกรณีที่มิได้ 

ส่งให้กรรมการอ่านล่วงหน้า หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีที่แจกล่วงหน้า หากมีผู้เสนอแก้ไข เลขานุการจะต้อง

บันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่อย่างละเอียด และข้อความใหม่จะต้องปรากฏในรายงานการประชุมครั ้งใหม่ด้วย 

ระเบียบวาระน้ีจะลงท้ายว่า “ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่.......โดยไม่มีการแก้ไข หรือมี

การแก้ไข”              

       ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเน่ือง  

               เป็นเรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งที่แล้ว เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย

ในการประชุมครั ้งก่อนๆ แต่ถ้ากรณีเป ็นการสืบเนื ่องจากการประชุมครั ้งที ่แล้วเพื่อเสนอที ่ประชุมพจิารณา  

และมีมติ จะต้องเป็นระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

       ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

                   เป็นเรื่องที่ผู้เข้าประชุมจะรายงานผลงาน ผลการดำเนินการ หรือเรื่องราวสำคัญ ซ่ึงที่ประชุม

เพียงแต่ “รับทราบ” เช่นเดียวกับระเบียบวาระที่ 1 
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  ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

  ระเบียบวาระน้ีเป็นประเด็นหัวข้อสำคัญที่ต้องจัดให้มีการประชุมข้ึน หากมีข้อมูลที่ต้องพิจารณา

มากจะต้องสรุปสาระสำคัญให้กรรมการ หัวข้อที่จะนำมาพิจารณาช่ือเรื่องจะต้องกระชับ ชัดเจน เมื่ออ่านแล้ว  

ที่ประชุมจะไดอ้ภิปรายได้ตรงประเด็น วาระน้ีจะลงท้ายด้วยมติทีป่ระชุม “เห็นชอบ......” หรือ “ที่ประชุมมีมตดิงัน้ี 

1.........................2.................” ซ่ึงมติที่ประชุมจะต้องกระชับ และชัดเจนว่าที่ประชุมเห็นชอบหรือไม่ มอบหมาย

ใครทำอะไร เป็นต้น 

  ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

  ระเบียบวาระนี ้อาจเป ็นเร ื ่องเร ่งด่วนที ่ไม ่ได้ มีการแจ้งล่วงหน้า หรือเร ื ่องอื ่นๆ เพิ ่มเติม

นอกเหนือจากระเบียบวาระการประชุม ซ่ึงอาจเป็นกำหนดการประชุมในครั้งต่อไป 
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ภาพที่ 3.1 แสดงรูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
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 2. การจัดทำรายงานการประชุม 

 ฝ่ายวิชาการเอ็กซ์เปอร์เน็ต. (2548). เทคนิคการจัดประชุมแบบมืออาชีพ : Meet the works 

 รายงานการประชุม ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2542 ให ้ความหมายของรายงาน 

การประชุมว่า รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 

 ตามระ เบียบสำน ักนายกร ัฐมนตร ีว ่ าด ้วยงานสารบรรณ  พ.ศ . 2526 และท ี ่ แก ้ ไขเพ ิ ่มเติม  

(ฉบับที ่ 2 ) พ.ศ. 2548 ข้อ 25 ให ้ความหมายของ “รายงานการประชุม” ไว้ว่าการบันทึกความคิดเห็นของ 

ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่ประชุมไว้ เพ่ือเป็นหลักฐาน 

 ความสำคัญของรายงานการประชุม เป็นรายงานประเภทหน่ึงที่มีความสำคัญอย่างย่ิง สรุปได้ดังน้ี 

1. เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ 8 

ประการ ได้แก่ 1 ประธาน , 2 องค์ประชุม ,3 เลขานุการ , 4 ญัตติ , 5 ระเบียบวาระการ

ประชุม , 6 มติ , 7 รายงานการประชุม และ 8 หนังสือเชิญประชุม 

2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานในองค์กรใดๆ ก็ตาม ย่อมมีการประชุมเพ่ือ

รายงานผลการปฏิบัติงาน แลกเปล่ียนความคิดเห็น กำหนดนโยบาย พิจารณาข้อเสนอ ฯลฯ 

รายงานการประชุมจะเป็นหลักฐานสำคัญที ่แสดงผลการปฏิบ ัติงาน หรือกิจการของ

หน่วยงานที่ผ่านมา เพ่ือเป็นหลักฐานขององค์กรต่อไป 

3. เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน จะเป็นหลักฐาน

สำคัญให้เลขานุการหรือผู ้ได้รับมอบหมายได้ต ิดตามงานตามมติท ี่ประชุม การประชุม 

ส่วนใหญ่จะมีระเบียบวาระ “เร ื ่องที่เสนอให้ที ่ประชุมทราบ” ซึ ่งผู ้ปฏิบัติจะรายงานผล 

หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที ่ประชุมครั ้งก่อน ทั ้งนี ้ จะเป ็นประโยชน์  

แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดพัฒนางานอย่างเต็มที่ 

4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมทีม่ีการรับรองจากทีป่ระชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้

อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรอืความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติการประชุม

เพ่ือยุติข้อขัดแย้งได้ หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงาน  

โดยไม่เป็นไปตามมติก็สามารถใช้รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วนหน่ึงในการดำเนินการ

ตามกฎหมายได้ 
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5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมใหผู้้เข้าประชุมไดร้ับทราบข้อมูลหรอื

ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อนเพ่ือให้ต่อเน่ืองกับการประชุมครั้ งต่อไป 

นอกจากน้ันยังเป็นประโยชน์สำหรับผู้ไม่มาประชุม ได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมตทิี่ประชุม

ด้วย รายงานการประชุมที่ไม่ใช่เรื่องปกปิดยังเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทหนึ ่งที่สามารถ

เผยแพร่แก่บุคคลในองค์กร ให้รับทราบผลงานหรือความเคล่ือนไหวขององค์กรเป็นรูปแบบ

หน่ึงของการประชาสัมพันธ์ภายในเพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์กรด้วย  

 การเขียนรายงานการประชุม ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 25 มีรายละเอียด ดังน้ี  

  1. รายงานการประชุม : ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน  

  2. ครั้งที่ประชุม : ให้ลงครั้งที่ประชุม  

  3. เมื่อ : ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม  

  4. ณ : ให้ลงสถานที่ที่ประชุม  

  5. ผู้มาประชุม : ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซ่ึงมาประชุม 

ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด  

  6. ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) : ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  

ซ่ึงมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  

  7. ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิไดร้ับการแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการ

ที่ประชุม ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  

  8. เริ่มประชุมเวลา : ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  

  9. ข้อความ : ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดการประชุม 

และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ  

  10. เลิกประชุมเวลา : ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  

  11. ผู้จดรายงานการประชุม : ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุม  
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ภาพที่ 3.2 แสดงรูปแบบรายงานการประชุม 
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 วิธีการจดรายงานการประชุม 

  รายงานการประชุมที ่ดีต้องสามารถทำให้ผู ้อ่านทั ้งที ่อยู ่ในที ่ประชุมและไม่ ได้เข้าประชุม  

สามารถรับรู้เรื่องราวอันเป็นประเด็นสำคัญได ้จะแตกต่างกันในรายละเอียดบ้างแต่ต้องไม่ใหเ้กิดการรับรู้ที่ต่างกัน 

ในสาระสำคัญ  

  คณะทำงานจัดการความรูส่้วนสารบรรณและนิตกิร. (2555) เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม 

  การจดรายงานการประชุมซึ่งมี 3 วิธีนั้น มีข้อพิจารณาดังนี้ 

  วิธ ีที ่ 1 จดอย่างละเอียดทุกคำพูด มักใช้ในการประชุมใหญ่ๆ ที ่ม ีความสำคัญมากๆ  

การจดรายละเอียดจะเป็นหลักฐานที่ชัดเจน แต่ส้ินเปลืองเวลามากทั้งผู้จดและผู้อ่าน ผู้จดต้องใช้การถอดเทป

เพ่ือให้ได้ทุกคำพูด 

  วิธีที่ 2 จดอย่างย่อ เป็นการจดเฉพาะประเด็นสำคัญ ทั้งฝ่ายเสนอและฝ่ายค้าน ผู้จดจะสรุป

เน้ือหากระชับ อ่านง่าย ผู้อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์และที่มาของการลงมติอย่างชัดเจน วิธีน้ีนิยมใช้กันทั่วไปแต่อาจ

ยากสำหรับผู้จด ซ่ึงต้องสามารถสรุปความเรียบเรียงเน้ือหาให้กระชับแต่ครบถ้วนสมบูรณ์ 

  วิธ ีที ่ 3 จดแต่เหตุผลและมติ วิธีนี ้เป็นการจดรายงานที ่สั ้นที ่สุด ค ือมีเฉพาะเหตุผลและมติ  

มักใช้ในการประชุมที่ไม่มีการอภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จดไม่สามารถจดย่อการอภิปราย 

ได้ครบถ้วนผู้อ่านถ้าไม่เข้าประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมก่อนลงมติ แต่วิธีน้ีเหมาะสำหรับนำไป

เผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบทั่วๆไป 

 การรับรองรายงานการประชุม 

  การรับรองรายงานการประชุมอาจทำได้ 3 วิธี 

  1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้สำหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการในที่ประชุม 

อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

  2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว
มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

  3. รับรองโดยวิธีการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังกำหนดเวลา

ประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งน้ันมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้

คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

ตารางที่ 3.1 รายละเอียด เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ส่ิงที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
วิธีการปฏิบัติ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการดำเนินการก่อนการประชุม  
1. การรับปฏิทินการประชุม ควรกำหนดปฏิทินกิจกรรมการประชุมล่วงหน้าตลอดทั ้งปี เนื ่องจาก 

การประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี มีการจัดประชุม
ในทุกเดือน ทั้งน้ีเพ่ือให้คณะกรรมการทราบกำหนดการล่วงหน้า 

2. การประสานงานสถานที่จัด
ประชุม 

ควรเลือกใช้ห้องประชุมที่มีขนาดเหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 

3. การขออนุมัติห้องประชุมและ 
การขอใช้งบประมาณ 

ควรระบุในหนังสือขออนุมัต ิห ้องประชุมและการขอใช้งบประมาณ 
ให้ชัดเจนว่าจะขอใช้ห้องประชุมห้องใด ระบุจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
และแหล่งงบประมาณที่ใช้ในการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง 

4. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 1. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการ
ประชุมให้ชัดเจน 
2. ควรใช้สำนวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม ได้ใจความ และไม่เขียนเย่ินเย้อ 
วกวน เพราะจะทำให้ผู้อ่านเข้าใจความหมายไม่ถูกต้อง 
3. การส่งจดหมายเชิญประชุมควรส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้า
อย่างน้อย 5 วัน ก่อนการประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหาก
มีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ 

5. การจัดทำวาระการประชุม 1. ชื ่อระเบ ียบวาระการประชุมควรกระชับ และเข้าใจง่าย ผู ้อ่านรู้
ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร 
2. ควรจัดเรียงระเบียบวาระการประชุมที ่เป็นเร ื่องประเภทเดียวกัน  
ไว้ด้วยกัน 
3. จัดเรียงลำดับระเบียบวาระการประชุมที่มีความสำคัญหรือซับซ้อน
มากข้ึนมาก่อน เพราะอาจใช้เวลาในการถกเถียงกันมาก 
4. เนื ้อหาของระเบียบวาระการประชุมควรเรียบเร ียงเรื ่องราวความ
เป็นมา และข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนให้ถูกต้อง ชัดเจน ตรงประเด็น และ
เช่ือมโยงกัน เพ่ืออำนวยความสะดวกต่อการพิจารณาของคณะกรรมการ 
5 . ว ิ เคราะห ์ความเห็นท ี ่ เป ็นประโยชน ์ต ่อการพ ิจารณาของ
คณะกรรมการ 
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ข้ันตอนการดำเนินการจัดประชุม 
6. การนำเสนอวาระการประชุมให้
ผู ้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี
พิจารณา 

ควรตรวจทานการจัดวาระการประชุมให้ถูกต้องว่าเรื่องทีจ่ะนำเสนอควร
อยู่ในวาระใด อาจตรวจทานด้วยตนเองหรือให้ผู้อ่ืนช่วยตรวจทานด้วย 

7 . การ เตร ียมการประช ุม  และ
ประสานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ควรตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุมว่าอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน
หรือไม่ และประสานงานการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มก่อนถึงเวลา
ประชุม 

8. การบันทึกรายงานการประชุม ควรมีการบันทึกเสียงในระหว่างการจัดประชุม เพ่ือให้สะดวกแก่การ
จัดทำรายงานการประชุม หากมีวาระการประชุมใดที ่ไม่สามารถจับ
ประเด็นหรือสรุปมติที่ประชุมได้ ก็สามารถย้อนกลับมาฟังอีกครั้งได้ 

ข้ันตอนการดำเนินงานหลังการประชุม 
9. การจัดทำการเบิกจ่าย ควรตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายใหค้รบถ้วน และตรวจสอบ

ลายช่ือผู้เข้าร่วมการประชุมว่ามีการลงนามครบถ้วนหรือไม่ 
10. การจัดทำรายงานการประชุม 1. เนื ้อหาของรายงานการประชุมจะต้องถูกต ้อง ตรงตามที ่ประชุม

อภิปราย มติถูกต้อง ชัดเจนและครบถ้วนทุกประเด็นไม่ตกหล่น 
2. เน้ือหาของรายงานการประชุมต้องชัดเจนและเข้าใจง่าย ผู้จดต้อง
คำนึงถึงผู้อ่านเป็นสำคัญ แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุมก็สามารถอ่านเข้าใจได้  
ทุกถ้อยคำชัดเจน ไม่ต้องสอบถามหรืออ่านทวนหลายครั้ง 
3. การใช้ภาษาที่ด ีใช้ภาษาราชการทีส้ั่น กระชับ ตรงประเด็นและสุภาพ  
เป็นประโยคบอกเล่าที่ เรียบง่าย ประโยคส้ัน ควรใช้ประโยคความเดียว
ที่ไม่มีคำเช่ือมมาก เพราะจะทำให้ประโยคยาวซับซ้อน นอกจากน้ันต้อง
มีวรรคตอนและตัวสะกดถูกต้อง 
4. การใช้คำย่อ ในการเขียนครั้งแรกให้เขียนช่ือเต็ม ตามด้วยวงเล็บคำ
ย่อจากน้ันในการอ้างถึงส่วนต่อไปจึงใช้คำย่อ 
5. การใช้คำศัพท์ภาษาอังกฤษ กรณีมีคำศัพท์ภาษาอังกฤษให้พิมพ์
ภาษาไทยก่อน ตามด้วย วงเล็บภาษาอังกฤษ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและ
ชัดเจนมากข้ึน 

11. การนำเสนอรายงานการประชุม
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี
พิจารณา 

ควรมีการตรวจทานแก้ไขรายงานการประชุมให้ถูกต้องก่อนที่จะนำไป
เผยแพร่ การตรวจทานอาจตรวจทานด้วยตนเองหรือให ้ผู ้อื ่นช่วย
ตรวจทานด้วย เน่ืองจากการบันทึกเองตรวจเองอาจเข้าใจว่าผู้ อ่านคง
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เข้าใจอย่างที่ผู้บันทึกเข้าใจทำใหม้องไมเ่ห็นความผิดพลาดหรือพบความ
ผิดพลาด จึงควรให้ผู้อ่ืนช่วยตรวจทานและแก้ไขทุกครั้ง 

12. การส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณารับรอง 

กรณีท ี ่ไม่มีการกำหนดการประชุมครั ้งต่อไปหรือระยะห่างจากการ
ประชุมครั ้งหน้ามาก ควรส่งรายงานการประชุมไปให้คณะกรรมการ
พิจารณารับรอง โดยการแจ้งเวียนภายในระยะเวลาที่กำหนด 

13. สรุปผลการดำเนินงาน ควรมีการติดตามข้อมูลการพิจารณาวาระการประชุมที่ยังไม่มีมติการ
ประชุมที ่ชัดเจน เพื ่อจัดทำเป็นวาระสืบเนื ่องหรือเป็นวาระที ่ควร
พิจารณาเร่งด่วน 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม 

 สุรศ ักดิ์ วงสันติ (2558) เทคนิคการจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ : ยากหรือง่าย ได ้กล่าวเกี ่ยวกับ 

การจัดประชุมให้มีประสิทธิภาพไว้ ดังน้ี ปัจจุบันการประชุม มีความจำเป็นอย่างย่ิงสำหรับองค์กรภาครัฐและ

เอกชน เพ่ือให้ผู้บริหารนำแนวคิด ข้อสรุปที่ดีที่สุดมาพัฒนาคุณภาพงาน อาจมีโครงสร้างการปฏิบัติงานที่แตกต่าง

กันข้ึนอยู่กับลักษณะขององค์กร แต่ส่ิงหน่ึงที่เหมือนกัน คือ ภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงานตั้งแต่ช้ันเตรียมการ  

จัดประชุม และหลังประชุม ผู ้ปฏิบัติงานในฐานะฝ่ายเลขานุการ จะต้องมีใจรักในงาน ศึกษาเทคนิค วิธีการ  

จัดประชุม และนำบทเรียนจากความผิดพลาดในปัจจุบัน มาปรับปรุงเพ่ือพัฒนางานให้มีคุณภาพย่ิงข้ึน ซ่ึงหาก

ปฏิบัติได้ตามที่กล่าวมาแล้ว จะพบว่าการจัดการประชุมไม่ยากอย่างที่คิด 

 การประชุม คือ การที่บุคคลตั้งแต่สองคนข้ึนไป มาแลกเปล่ียนความรู้ ความคิดเห็นและประสบการณ์ 

เพ่ือให้ได้ข้อสรุปและแนวทางที่ถูกต้องในการพัฒนาองค์กร ปัจจุบันผู้บริหารหลายหน่วยงานมักนิยมแก้ปัญหา  

ต่างๆ แทนที ่จะอาศัยความคิดเห็นของตนเอง มาเป ็นการประชุมเพื่อหาข้อสรุปในรูปแบบของคณะกรรมการ  

ซ่ึงนับเป็นทางเลือกหน่ึงแทนที่จะอาศัยความคิดเห็นของตนเองไม่เป็นไปตามแนวทางระบอบประชาธิปไตย ดังน้ัน 

งานการประชุม จึงถูกกำหนดให้เป็นภารกิจขององค์กรที่สนับสนับสนุนการบรหิารงานดังกล่าว ไม่ว่าจะเป็นองค์กร

ขนาดใหญ่หรือขนาดเล็กกระบวนการของการจัดประชุมในแต่ละครั้ง ฝ่ายเลขานุการไม่เพียงผลิต เอกสารหรือ 

จดบันทึกการประชุมเท่าน้ัน แต่มีข้ันตอนตั้งแต่การเตรียมการประชุมจนเสร็จส้ินการประชุม สรุปได้ดังน้ี 

 ๑. ก่อนการจัดประชุม เป็นข้ันตอนสำหรับการวางแผนและการจัดเตรียมการประชุม ดังน้ี 

  - สำรวจวันเวลาของคณะกรรมการ และสรุปวันประชุม 

  - จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการให้เสนอวาระการประชุมตามเวลาที่กำหนด 

  - ขออนุมัติเบิกงบประมาณเพ่ือจัดซ้ืออาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่ะค่าเบี้ยชุม 
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  - ประสานงานการจัดซ้ืออาหารว่างและเครื่องดื่ม หรืออาหาร (กรณีมีการจัดเล้ียง) 

  - ประสานงานการเดินทางของกรรมการ (ภายนอก) และติดต่อยานพาหนะเพ่ือรับส่ง 

    (กรณีมีคณะกรรมการเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก) 

  - จัดทำเอกสารการประชุม เช่น การเรียบเรียงเน้ือหา สรุปวาระการประชุม หาข้อมูล 

    ที่เก่ียวข้องประกอบการประชุม ผลิตเอกสาร เป็นต้น 

  - จัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการศึกษาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

 ๒. วันประชุม เป็นข้ันตอนของการดำเนินการประชุม ดังน้ี 

  - บันทึกการประชุม 

  - บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - อำนวยความสะดวกในการประชุม 

 ๓. หลังวันประชุม เป็นข้ันตอนของการสรุปผลการประชุม ดังน้ี 

  - จัดทำรายงานการประชุม 

  - แจ้งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง 

  - แจ้งมติการประชุมให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

  - สรุปรายการค่าใช้จ่าย และรวบรวมหลักฐานเพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย 

  องค์ประกอบของคณะกรรมการ เป ็นปัจจัยหนึ ่งท ี ่สนับสนุนให ้การจัดประชุมดำเนินไป 

ตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ จะประกอบด้วย ประธาน กรรมการ และเลขานุการ ซ่ึงแต่ละตำแหน่งจะมีความสำคัญ

บทบาทและหน้าที่ที่แตกต่างกัน 

  ประธานที่ประชุม มีหน้าที่ทำให้การประชุมดำเนินไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ต้องสรุปมติ

การประชุมที ่ชัดเจนสามารถควบคุมสถานการณ์ในห้องประชุมได้ วางต ัวเป ็นกลาง มีความยุติธรรม และ

กำหนดเวลาประชุมตามที่กำหนดไว้ 

  กรรมการ มีหน้าที่ต้องมีส่วนร่วมในการประชุม เสนอความคิดเห็นและศึกษาข้อมูลการประชุม

ล่วงหน้าเข้าประชุมให้ตรงเวลา 

  เลขานุการ มีหน้าที ่ต้องศึกษาข้อมูลการประชุมล่างหน้าและให้ข้อมูลที ่ถูกต้องต้องที ่ประชุม 

รวมทั้งเสนอความคิดเห็นและข้อมูลแก่ประธาน อำนวยความสะดวกภายในห้องประชุม 
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คุณสมบัติของผู้ที่จะสามารถปฏิบัติงานด้านการประชุม ซึ่งทำหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการของที่ประชุม ดังนี้

 1. ไม่จำเป็นต้องสำเร็จการศึกษาในสาขาวิชาภาษาไทย เพียงแต่อาศัยประสบการณ์และรักในงานน้ัน

 2. สามารถวางแผนการจัดประชุม และสามารถเช่ือมโยงเหตุการณ์ต่างๆ เข้าด้วยกันได้ 

 3. มีความละเอียดรอบคอบ มีใจรักในงานบริการ และรับผิดชอบสูง  

 4. สามารถสละเวลาส่วนตัว และมาปฏิบัติงานนอกเวลาทำการได้ เพราะจะต้องมีการจัดเตรียมและ 

ผลิตเอกสารการประชุมก่อนวันประชุม และการประชุมบางครั้ง อาจเลิกประชุมเกินเวลาที่กำหนด 

 5. มีความว่องไว พร้อมที่จะจัดทำเอกสารการประชุมให้ทันตามเวลาที่กำหนดไว้ 

 6. เป็นผู้ประสานงานที่ดี พร้อมให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะแก่ผู้มารับบริการอย่างเสมอภาค 

 7. สามารถเก็บความลับได้เป็นอย่างดี 

ปัจจัยต่างๆ ที่จะสามารถทำให้การจัดประชุมดำเนินไปตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ ดังนี้ 

 1. ส่งวาระการประชุมมาให้ท ันตามเวลาที ่กำหนด เพื ่อให ้กรรมการได ้ศ ึกษาข ้อม ูลล่วงห น้า  

การพิจารณาเอกสารกระช้ันชิดจะทำให้ฝ่ายเลขานุการไม่สามารถศึกษาและหาข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา  

ได้ทัน อาจส่งผลต่อมติการประชุมได้ 

 2. ประธานควรสรุปการประชุมให้ชัดเจน เพ่ือในให้เกิดปัญหาสำหรับการสรุปมติการประชุม 

 3. หากจำเป็นต ้องมีการยกเลิกการประชุม ควรยกเลิกการประชุมล่วงหน้า เพื ่อไม่ให ้ผลกระทบ  

ต่อค่าใช้จ่ายสำหรับการจัดซ้ืออาหารว่างและเครื่องดื่ม หรืออาหาร (กรณีมีการจัดเล้ียง) 

 4.ควรสนับสนุนมาบประมานสำหรับการจัดซื ้ออุปกรมในการผลิตสกสกสาสารที ่ม ีค ุณภาพและ

ประสิทธิภาพสูง เพ่ือประหยัดเวลาและทำให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

 5. สนับสนุนห้องปฏิบัติงานที่มีพ้ืนที่สำหรับการผลิตและจัดเก็บเก็บเอกสาร 

 6. ให้ความสำคัญและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานการประชุม มีลักษณะเป็นงานสนับสนุนการบริหารของ

หน่วยงาน 
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บทท่ี 4  

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

 บทที่ 4 จะกล่าวถึงรายละเอียดการปฏิบัติงานที่มากพอที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้

อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงในบทน้ีจะกล่าวถึง 1) กิจกรรมหรือแผนการปฏิบัติงาน/กล

ยุทธ์ที่มีการอธิบายเป้าหมายและตัวช้ีวัดการปฏิบัติงาน 2) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ตามข้ันตอนต่างๆ ที่ประกอบด้วยแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 3) การติดตามและการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานตามแผนทีก่ำหนดไว้ และ 4) จรรยาบรรณ คุณธรรมหรือจริยธรรมในการปฏิบัตงิานของผู้ปฏิบตังิาน 

โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

ตารางที่ 4.1 ตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนการทำงาน 

ข้ันตอนการทำงาน กิจกรรม เป้าหมาย / ตัวช้ีวัด 

ข ั ้นตอน การดำเน ินการ
ก่อนการประชุม 
 

1.การรับปฏิทินการประชุม ก่อนการประชุมอย่าง
น้อย/2 สัปดาห์ 

2.ประสานงานการจัดสถานที ่ประ ชุม  
จองห้องประชุมในระบบออนไลน์ของ  
มหาวิทยาลัย booking.bsru.ac.th 

ก่อนการประชุมอย่าง
น้อย/2 สัปดาห์ 

3.จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดประชุม และ  
หรือขออนุมัติงบประมาณเพื่อเบิกจ่ายเปน็ 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ก่อนการประชุมอย่าง
น้อย/5 วัน  
 

4.จัดทำหนังสือเชิญประชุม ก่อนการประชุมอย่าง
น้อย/7 วัน  

5.จัดทำระเบียบวาระการประชุม  ก่อนการประชุมอย่าง
น้อย/2 วัน 

6 .การนำ เสนอวาระการประช ุม ใ ห้
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีพิจารณา 
- ในกรณีมีปรับ/แก้ไข วาระการประชุม 
  
- กรณีท ี ่ไม ่มีการปรับ/แก้ไข จัดทำเล่ม 
ประชุม     

ก่อนการประชุมอย่าง
น้อย/2 วัน 
แก้ไขให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 2 วัน 
จัดทำให้แล้วเสร็จ
ภายใน 2 วัน 
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ข้ันตอน การดำเนินการ
ประชุม 

7.การเตรียมการประชุม จะแยกเป็น 2 
ส่วน คือ การเตรียมห้องประชุม เตรียม
อุปกรณ์ คอมพิวเตอร์ กระดาษ และเครื่อง 
บันทึกเสียง และการประสานงานอาหาร
ว่าง และเครื่องดื่ม 

ก่อนการประชุมอย่าง
น้อย/30 นาที 

8.การบันทึกรายงานการประชุม ผู ้จด
รายงานการประช ุม  เร ิ ่ มบ ันทึกเสียง  
และดำเนินการประชุม พร้อมจดรายงาน
การประช ุมตามประ เด ็นเน ื ้ อหาโดย
ประธานกล่าวเปิดประชุม และดำเนินการ
ประชุมตามระเบียบวาระต่างๆ 

ขณะประชุม 

ข้ันตอน การดำเนินงาน
หลังการประชุม 
 

9.จัดทำเอกสารใบขอเบิกค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 

หลังจากประชุม/
ภายใน 7 วัน 

10.ผู้จดรายงานการประชุม จัดทำสรุปมติ
ที่ประชุม/ จัดทำรายงานการประชุม เพื่อ
เสนอเลขานุการตรวจสอบ 

หลังจากประชุม/
ภายใน 7 วัน 

11.การนำเสนอรายงานการประชุมให้
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีพิจารณา 

หลังจากจัดทำรายงาน
การประชุมเสร็จ/
ภายใน 2 วัน 

1 2 . จ ั ด ส ่ ง ร า ย ง า นกา รป ระ ช ุมให้
คณะกรรมการ และผู ้เข้าร ่วมประ ชุม 
พิจารณารับรองรายงานการประชุม  
- ในกรณีมีปรับ/แก้ไข รายงานการประชุม 
ผู้จดรายงานการประชุม  
- กรณีที่ไม่มีการปรับ/แก้ไข รายงานการ
ประชุมจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม
เพื่อนำเข้าวาระการประชุมในครั้งต่อไป 

หลังจากประชุม/
ภายใน 7 วัน 
 
แก้ไขให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 2 วัน 
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 4.2.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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4.2.2 รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 จากขั ้นตอนการปฏิบ ัติงานตามคู ่มือปฏิบัติงาน การจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม 

ดังแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) สามารถอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน ซ่ึงเริ่มจากการกำหนดวัน

เวลาในการจัดประชุม การจัดทำหนังสือเชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่การประชุม การจัดทำระเบียบวาระ

การประชุม การจดรายงานการประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม โดยจะแบ่งการปฏิบัติงานเป็น  

3 ขั ้นตอน ด ังน้ี 1.ขั ้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม 2.ขั ้นตอนการดำเนินการประชุม 3.ขั ้นตอน 

การดำเนินการหลังการประชุม 

ข้ันตอนการดำเนินการก่อนการประชุม 

 1. การรับปฏิทินการจัดประชุม 

 การกำหนดวันเวลาการจัดประชุม เลขานุการหารือกับประธาน เพื่อกำหนดวันเวลาการจัดประชุม  

ในแต่ละเดือน และหารือเกี่ยวกับเร ื่องที่เห็นสมควรนำเข้าที่ประชุม  ซึ ่งการประชุมคณะกรรมการบริหาร

สำนักงานอธิการบดี จะกำหนดการประชุมในวันจันทร์สัปดาห์ท ี ่ 1 ของทุกเด ือน  แต่หากวันจันทร์เป็น

วันหยุดราชการจะเล่ือนเป็นวันอังคารหรือวันจันทร์ในสัปดาห์ถัดไปตามปฏิทินกิจกรรม ดังน้ี 

ตารางที่ 4.2 ปฏิทินการจัดประชุม 

ลำดับ วัน/เดือน/ปี หมายเหตุ 

1 วันจันทร์ที่ 8 มกราคม 2567 ห้องประชุม 5.1 

2 วันจันทร์ที่ 5 กุมภาพันธ์ 2567 ห้องประชุม 5.1 

3 วันจันทร์ที่ 4 มีนาคม 2567 ห้องประชุม 5.1 

4 วันอังคารที่ 9 เมษายน 2567 ห้องประชุม 5.1 

5 วันอังคารที่ 14 พฤษภาคม 2567 ห้องประชุม 5.1 

6 วันอังคารที่ 4 มิถุนายน 2567 ห้องประชุม 5.1 

7 วันจันทร์ที่ 15 กรกฎาคม 2567 ห้องประชุม 5.1 

8 วันจันทร์ที่ 5 สิงหาคม 2567 ห้องประชุม 5.1 

9 วันอังคารที่ 3 กันยายน 2567 ห้องประชุม 5.1 

10 วันจันทร์ที่ 7 ตุลาคม 2567 ห้องประชุม 5.1 

11 วันจันทร์ที่ 4 พฤศจิกายน 2567 ห้องประชุม 5.1 

12 วันจันทร์ที่ 2 ธันวาคม 2567 ห้องประชุม 5.1 
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 2. การประสานงานการจองสถานที่จัดประชุม 

 การเลือกห้องประชุมจะต้องเลือกให้เหมาะสมกับขนาดของกลุ่มและความจุเพียงพอสำรับผู้เข้าร่วม

ประชุมไม่ใหญ่หรือเล็กจนเกินไป สะอาด เรียบร้อย มีแสงสว่างเพียงพอ ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็น

และได้ยินเสียงซ่ึงกันและกันอย่างชัดเจน มีส่ิงอำนวยความสะดวก เช่น เครื่องเสียงไมโครโฟน และห้องประชุม

ควรเป็นห้องที่มีประตูทางเข้าออกเพียงทางเดียว เพื่อป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่าน 

 อัยพัชร วรรคาวิสันต์. (2565). เทคนิคการจัดห้องประชุมอย่างไรให้มีประสิทิภาพ  

การจัดโต๊ะประชุมมีหลายรูปแบบ เพื่อให้เกิดความสะดวกในการน่ังประชุม และทำให้การประชุม  

มีประสิทธิภาพทำใหเ้กิดการพูดคุย แลกเปล่ียนความเห็นกันได้ง่าย และเพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถ

มองเห็นประธาน รองประธาน และเลขานุการ โดยมีแบบที่เป็นที่นิยมใช้กันในการจัดประชุม ดังน้ี  

 1. จัดห้องประชุมแบบ Boardroom 

 

 
 การจัดประชุมในลักษณะ Boardroom (บอร์ดรูม) ค ือมีโต๊ะวางตรงกลางและล้อมรอบด้วยเก้าอ้ี

สำหรับผู้เข้าร่วมประชุม มีจุดรวมสายตาอยู่ที ่หัวโต๊ะซึ่งเป็นที ่นั ่งสำหรับหัวหน้าหรือประธานในที ่ประชุม  

ในปัจจุบันเริ่มมีการปรับเปล่ียนเป็นจอฉายภาพขนาดใหญ่เพื่อนำเสนอรายงานต่างๆ ในที่ประชุม 
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2. จัดห้องประชุมแบบ Classroom 

 
 รูปแบบห้องประชุมแบบ Classroom ถูกอ้างอิงมาจากรูปแบบการจัดห้องเรียน โดยจะมีโต๊ะหลายๆ 

ตัววางอยู่ในห้องสำหรับการประชุม และอาจมีโพเดียม หรือ สเตจวางอยู่ตรงกลาง เพื่อเป็นจุดรวมสายตาของ

ผู ้เข้าร ่วมประชุม ห ้องประชุมแบบ Classroom มักถูกจัดเพื่อใช้สำหรับการบรรยาย การทำ Workshop  

การประชุมที่เชิญแขกพิเศษมาให้ความรู้ ซ่ึงเป็นรูปแบบของการส่ือสารแบบทางเดียว  

3.จัดห้องประชุมแบบ U-Shape 

 
 

 รูปแบบห้องประชุมแบบ U-Shape การจัดห้องประชุมรูปแบบน้ี จะมีการวางโต๊ะและเก้าอ้ีเป็นรูปตัว 

U ผู้ร่วมประชุมจะมีจุดโฟกัสสายตาอยู่ตรงกลางของพื้นที่ตัว U หรือพื้นที่ด้านหน้าของห้องประชุม อาจเป็น

ผู ้บรรยาย ผู ้สอน หรืออุปกรณ์ในการนำเสนองานอยู ่ตรงกลาง ร ูปแบบนี ้จะพบเห็นได ้บ่อยกับการทำ 

Workshop เพื่อให้ผู้บรรยายเดินเข้าหาผู้ร่วมกิจกรรมได้ง่ายข้ึน 
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4. จัดห้องประชุมแบบ Clusters 

 
 รูปแบบห้องประชุมแบบ Clusters หรือการจัดเป ็นกลุ ่มๆ โดยมีลักษณะเป็นโต๊ะหลายๆ ต ัววาง

กระจายอยู่ในห้อง มีเก้าอี ้ล้อมรอบโต๊ะแต่ละตัว คล้ายกับการจัดโต๊ะงานเลี้ยงที่เราเห็นกันบ่อยๆ จุดเด่น  

ของการจัดโต๊ะประชุมแบบ Clusters คือสามารถแบ่งทีมในการประชุมได้อย่างชัดเจน  

5. การจัดห้องประชุมแบบ Theatre 

 

 รูปแบบห้องประชุมที่เหมือนโรงภาพยนต์ หรือเวที ที่มีจุดโฟกัสสายตาอยู่ที่หน้าห้องประชุม มีเก้าอ้ี

หลาย ๆ ตัวเรียงติดกัน และรูปแบบการส่ือสารเป็นแบบทิศทางเดียว จึงเหมาะกับการเข้าประชุมที่มีผู้เข้าร่วม

ประชุมจำนวนมาก งานบรรยาย เป็นต้น 
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 ในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี จะใช้ห ้องประชุมที ่จ ัดโต๊ะประชุม 

ที ่ผู ้เข้าร่วมสามารถมองเห็นซึ ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน โดยมีคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธกิารบดี  

ที่เข้าร่วมประชุม ประกอบไปดว้ยรองอธิการบดีฝ่ายบรหิาร ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบด ีผู้อำนวยการกอง 

เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ ซ่ึงห้องประชุมที่เลือกใช้จะเป็นห้องประชุมภายในอาคารสำนักงานอธิการบด ี

ซ่ึงสะดวกต่อผู้เข้าร่วมประชุมซ่ึงปฏิบัติงาน ณ อาคารสำนักงานอธิการบดี เป็นห้องประชุมที่มีทางเข้าออก  

เพียงประตูเดียวทำให้ไม่มีคนเดินผ่านไปมารบกวนที่ประชุม ดังตัวอย่างภาพที่ 4.1  

 
ภาพที่ 4.1 แสดงแบบการจัดโต๊ะประชุมของสำนักงานอธิการบดี 

 

 

 

32 



วิธีการจองห้องประชุมในระบบ booking.bsru.ac.th 

 1. เข้าสู่ระบบ booking.bsru.ac.th 

 เข้าสู่ระบบ Member Loing ใส่ Usename Password 

 
ภาพที่ 4.2 หน้าจอแสดงการทำงานการเข้าสู่ระบบ booking.bsru.ac.th 

 
 2. เลือกห้องประชุม  จะขึ ้นตารางการขอใช้ห้องประชุมให ้ดูข้อมูลการจองห้องประชุม ในวันที่

กำหนดการประชุมว่าห้องประชุมที ่ต้องการจองยังว่างอยู ่หรือไม่ ถ้าห ้องประชุมยังว่างอยู ่ให้ทำการ  

จองห้องประชุมโดยใส่ข้อมูลรายละเอียดดังน้ี 

 2.1 วันที่จอง : ระบุวัน/เดือน/ปี ที่จะใช้ห้องประชุม 

 2.2 เวลาที่จะใช้ห้องประชุม : เช่น 09.00 – 12.00 น. 

 2.3 หัวข้อเรื่อง : การประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 

 2.4 จำนวนคน : ตามจำนวนคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 

 2.5 อุปกรณ์เพิ่มเติม : เช่น คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 

 2.6 เบอร์ติดต่อ : เบอร์โทรศัพท์ภายในที่สามารถติดต่อผู้จองห้องประชุมได้ 

 2.7 อาหารว่าง : ให้ระบุด้วยว่าต้องการอาหารว่างและเครื่องดื่มหรือไม่ จำนวนก่ีคน 

 2.8 เอกสารเพิ่มเติม : เช่น คำส่ังแต่งตั้งคะกรรมการ  

 2.9 บันทึก : ระบบจะส่งข้อมูลไปยังผู้ดูแลห้องประชุมเพื่ออนุมัติ 
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ภาพที่ 4.3 หน้าจอแสดงการเลือกห้องประชุม 

 3. ตรวจสอบสถานะจองห้องประชุม ถ้าได้รับอนุมัติแล้ว สถานะจะข้ึนเป็นเครื่องหมาย  สีเขียว 

 

ภาพที่ 4.4 หน้าจอแสดงการตรวจสอบสถานะจองห้องประชุม 
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3. การขออนุมัติจัดประชุม 

 การจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดประชุม ฝ่ายเลขานุการจะจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดประชุม เพื่อขอใช้

ห้องประชุม พร้อมจัดอาหารว่างและเครือ่งดื่มใหค้ณะกรรมการ ล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน โดยหนังสือขออนุมัติ

จัดประชุมจะต้องจัดทำในระบบ e-Office Automation และต้องมีสาระสำคัญที่ต้องระบุให้ชัดเจน ดังน้ี 

1. ระบุ วัน เวลา และสถานที่ในการจัดประชุม  

2. ระบุจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม ว่ามีผู้เข้าร่วมการประชุมทั้งหมดก่ีราย เพื่อให้งานสวัสดิการ สำนักงาน

อธิการบดี สามารถจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มให้ตามวัน เวลา จำนวนผู้เข้าร่วมการประชุม  

3. ระบุแหล่งงบประมาณที่จะเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยการประชุมคณะกรรมการ

บริหารสำนักงานอธิการบดีจะใช้แหล่งงบประมาณจาก “เงินสวัสดิการสำนักงานอธิการบดี”  

วิธีการจัดทำหนังสือเชิญประชุมในระบบ e-Office Automation 

 1. เข้าสู่ระบบ e-Office Automation 

 เข้าสู่ระบบ ใส่รหัส ผู้ใช้ รหัสผ่าน 

 
 ภาพที่ 4.5 หน้าจอแสดงการเข้าสู่ระบบ e-Office Automation 
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2. เลือกเมนู > หนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) > สร้าง หรือ สร้างแนบไฟล์  

 

 
ภาพที่ 4.6 หน้าจอแสดงการสร้างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี 

 

3. ใส่รายละเอียดข้อมูล ดังน้ี ส่วนราชการ > เรื่อง > เรียน > เน้ือหา 

 

 
ภาพที่ 4.7 หน้าจอแสดงการสร้างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี (ต่อ) 
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4. เสนอลงนามผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีลงนาม > บันทึก 

 

 
ภาพที่ 4.8 หน้าจอแสดงการสร้างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี (ต่อ)  
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ตัวอย่าง รูปแบบหนังสือขออนุมัติจัดประชุมของคณะกรรมการบริหาร 
สำนักงานอธิการบดี 

 
 

ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
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 4. การจัดทำหนังสือหนังสือเชิญประชุม 

 การจัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี โดยผู้อำนวยการสำนักงาน

อธิการบดี จะทำหน้าที ่สั ่งการให้เลขานุการจัดทำหนังสือเชิญเพื ่อแจ้งกำหนดวัน เวลาในการจัดประชุม  

ให้คณะกรรมการทราบล่วงหน้า และแจ้งให้คณะกรรมการส่งระเบียบวาระการประชุมให้ฝ่ายเลขานุการในวันที่

กำหนดในหนังสือเชิญประชุม ซ่ึงการจัดทำหนังสือเชิญประชุมจะต้องยึดหลักการปฏิบัติทีด่ีในการจัดทำหนังสือ

เชิญประชุม คือ  

1. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม  

2. ควรใช้สำนวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม ได้ใจความ และไม่เขียนวกวน   

3. ควรส่งหนังสือเชิญให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน  

 โดยการจัดทำหนังสือเชิญประชุมจะจัดทำในระบบ e-Office Automation กรณีมีการเลื่อนหรือ

ยกเลิกการประชุมเลขานุการต้องประสานงานแจ้งผู้เข้าร่วมการประชุมโดยเร่งด่วน และช้ีแจงเหตุผลของการ

เล่ือนการประชุมทางโทรศัพท์ และกลุ่มไลน์คณะกรรมการ 

วิธีการจัดทำหนังสือเชิญประชุมในระบบ e-Office Automation 

 1. เข้าสู่ระบบ e-Office Automation 

 เข้าสู่ระบบ ใส่รหัส ผู้ใช้ รหัสผ่าน 

 

  ภาพที่ 4.10 หน้าจอแสดงการเข้าสู่ระบบ e-Office Automation 
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2. เลือกหนังสือราชการ > หนังสือภายในทั่วไป > สร้าง หรือ สร้างแนบไฟล์ 

 

 
ภาพที่ 4.11 หน้าจอแสดงการสร้างหนังสือภายในทั่วไป 

 

 3. ใส่รายละเอียดข้อมูล ดังน้ี ส่วนราชการ > เรื่อง > เรียน > เน้ือหา  

 

 
ภาพที่ 4.12 หน้าจอแสดงการสร้างหนังสือภายในทั่วไป (ต่อ) 
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4. เสนอลงนามผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีลงนาม > บันทึก 

 

 
ภาพที่ 4.13 หน้าจอแสดงการสร้างหนังสือภายในทั่วไป (ต่อ) 

 
 5. เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีลงนามแล้ว > ส่งออก > เลือกส่งแจ้งไปยังคณะกรรมการ 
 

 
ภาพที่ 4.14 หน้าจอแสดงการส่งออกหนังสือภายในทั่วไปไปยังคณะกรรมการ 
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6. ผู้ปฏิบัติงานสามารตดิตามความคืบหน้าการเปิดอ่านหนังสือเชิญประชุม หากถูกเปิดผ่านแล้วจะข้ึน
“เครื่องหมายถูกสีเขียว” หากยังไม่เปิดอ่านจะเป็นข้ึนเป็น “นาฬิกาทราย” 

 

 
ภาพที่ 4.15 หน้าจอแสดงการติดตามการเปิดอ่านหนังสือเชิญประชุม 
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ตัวอย่าง รูปแบบหนังสือเชิญประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 

 
 

ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
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1.4 การจัดทำระเบียบว่าการประชุม  

 เลขานุการดำเนินการรวบรวมเอกสารวาระการประชุมจากคณะกรรมการผู้เข้าร่วมการประชุม และ

จัดส่งวาระการประชุมให้คณะกรรมการล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันก่อนการประชุม และจัดทำใบลงนามผู้เข้ารว่ม

ประชุม ซ่ึงการจัดทำระเบียบวาระการประชุมจะต้องมีการจัดลำดับวาระการประชุมให้ถูกต้องตามระเบียบ

วาระ โดยใช้รูปแบบตามข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการประชุมสภา

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 หมวด 2 การประชุม ข้อ 13 การจัดวาระการประชุมให้เป็นไปตามที่ประธานหรือ

เลขานุการแล้วแต่กรณีเป็นผู้กำหนด การจัดวาระการประชุมให้จัดระเบียบวาระดังน้ี 

 ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

 เป็นเรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ อาจเป็นเรื่องเก่ียวกับเหตุผลหรือความจำเป็นที่ต้องจัดการ

ประชุมในครั้งน้ี หรือเป็นเรื่องที่ประธานได้รับทราบข้อมูลมาจากนโยบายของผู้บริหาร หรือจากการประชุม  

ร่วมกับคณะกรรมการชุดต่าง หรือหน่วยงานงานอ่ืนๆ รวมทั้งการจัดกิจกรรมของหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้อง 

 ระเบียบวาระที่  2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

 เป็นการพิจารณารับรองรายงานการประชุมจากครั้งที่แล้ว ซ่ึงในรายงานการประชุมจะตอ้งมีการระบ ุ

ครั้งที่จัดประชุม และระบุวัน เดือน ปี ในการจัดประชุมด้วย โดยการรับรองรายงานการประ ชุมควร ส่งให้

คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุมล่วงหน้า ถ้าหากมีคณะกรรการแก้ไขรายงานการประชุมหรือมีการ

ทักท้วงมติที่ประชุมจะไดน้ำข้อเสนอหรือประเด็นดังกล่าวมาอภิปรายใหม ่เมื่อมีมติรับรองรายงานการประชุม

แล้วโดยไม่มีการแก้ไข หรือมีการแก้ไข ให้มีการลงช่ือ ผู้จัดทำวาระการประชุม และผู้ตรวจสอบรายงานการ

ประชุมไว้ในตอนท้ายด้วย 

 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง 

 เป็นเรื่องที่สืบเน่ืองมาจากการประชุมครั้งที่แล้ว ซ่ึงอาจเป็นการรายงานผลการป ฏิบัติงานที่ได้รับ

มอบหมายจากที่ประชุม แต่ถ้าเป็นเรื่องสืบเน่ืองที่ต้องไปหาข้อมูลมาเพื่อประกอบการพิจารณา และขอมติ  

ที่ประชุมจะต้องอยู่ในวาระเรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

 เป็นเรื่องที่ผู้เข้าประชุมจะรายงานผลการดำเนินงานต่างๆ หรือเป็นเรื่องเก่ียวกับการแจ้งนโยบายของ

ผู้บริหาร ข้องบังคับ ประกาศ ระเบียบ หรือข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับบุคลากรภายในหน่วยงาน รวมทั้งการ  

แจ้งกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้อง ที่จำเป็นต้องนำมาแจ้งให้

คณะกรรมการในที่ประชุมรับทราบ 
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 ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

 ระเบียบวาระน้ีเป็นระเบียบวาระที่เป็นประเด็นสำคัญที่ต้องจัดให้มีการประชุมข้ึน หัวข้อที่จะนำมา

พิจารณาต้องมีความชัดเจน หากมีข้อมูลที่ต้องพิจารณามากจะต้องมีการสรุปสาระสำคัญให้คณะกรรมการ 

วาระน้ีจะลงท้ายด้วยมติที่ประชุม “เห็นชอบ.....” หรือ “ที่ประชุมมีมติดังน้ี.....” ซ่ึงมติที่ประชุมต้องระบุ  

ให้ชัดเจนว่าเห็นชอบหรือไม่ และมอบหมายให้ใครดำเนินการในเรื่องใด  

 ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 

 ระเบียบวาระน้ีเป็นระเบียบวาระที่ประธานหรือกรรมการ อาจมีเรื่องที่ต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ซึ ่งอาจเป็นเรื ่องเร่งด่วนที ่ไม่สามารถนำเข้าวาระการประชุมได้ทัน หรือเป็นเรื ่องการกำหนดการประชุม  

ในครั้งต่อไป 
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ตัวอย่าง ระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี

 
 

ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
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ข้ันตอนการดำเนินการจัดประชุม 

 การจัดประชุมมีความสำคัญอย่างยิ่งในการดำเนินการของหน่วยงาน เพราะการประชุมเป็นวางแผน 

และระดมความคิดต่างๆ เพื่อให้คณะผู้ร่วมงานเกิดความเข้าใจตรงกัน รวมทั้งดำเนินงานตามแผนที่วางไว้ให้

บรรลุตามเป้าหมายไปได้ด้วยดี ผู้เข้าร่วมประชุมควรให้ความสำคัญกับการประชุม ควรเข้าร่วมการประชุม  

ให ้ตรงเวลานัดหมาย รวมทั ้งให้ความร่วมมือตามบทบาทหน้าที ่ของตนเอง โดยงานเลขานุการมีหนา้ที่  

ต้องดำเนินการในวันประชุม ดังน้ี  

 7. การจัดเตรียมการประชุม 

  7.1 การจัดเตรียมห้องประชุม 

  เลขานุการผู้จัดประชุม ต ้องตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมควรมาตรวจสอบ 

ห้องประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 30 นาที เพื ่อตรวจสอบอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น ระบบเสียง ลำโพง 

ไมโครโฟน และจอโปรเจคเตอร์ เตรียมไฟล์วาระการประชุมเพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการ ตรวจสอบเอกสาร

ใบลงนามผู้เข้าร่วมประชุม  

  7.2 การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  เลขานุการผู ้จ ัดประชุม ต ้องประสานงานกับงานสวัสด ิการให้จัด เตรียมอาหารว่างและ

เครื่องดื่มให้คณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมการประชุม  

 8. การประชุมและการบันทึกการประชุม 

 การดำเนินการประชุม มีข้ันตอนดังน้ี 

 1. เมื่อสมาชิกมาครบองค์ประชุม ประธานกล่าวเปิดประชุม จากน้ันดำเนินการตามระ เบียบวาระ  

การประชุมถ้าเป็นการประชุมที่ต่อเน่ืองกับการประชุมครั้งทีแ่ล้ว ให้ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมครั้งที่

แล้วก่อน แล้วจึงประชุมเรื่องใหม่ต่อไป 

 2. ประธานเสนอให้ผู้เข้าประชุมทราบ พิจารณาแสดงความคิดเห็นและลงมติแต่ละระเบียบวาระ

ตามลำดับ โดยประธานต้องควบคุมการประชุมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เมื่อเสร็จส้ินการประชุม ประธาน

กล่าวขอบคุณสมาชิก และปิดการประชุมประธานต้องร ักษาเวลาการประชุ มให้เสร ็จสิ ้นตามกำหนด  

ถ้ามีเหตุจำเป็นไม่สามารถตกลงกันได้ ประธานอาจเลื่อนการประชุมไปพิจารณาครั ้งต่อได้ในการประชุม  

ผู้เข้าประชุมต้องรักษามารยาทในการประชุมอย่างเคร่งหวัด เช่น มาให้ตรงเวลา เมื่อจะออกจากการประชุม

ก่อนเวลาเลิก ควรทำความเคารพประธานที่ประชุม ถ้าต้องการแสดงความคิดเห็นก็ให้ยกมือ เมื่อประธาน 

อนุญาตจึงพูด ไม่แสดงอารมณ์ไม่พอใจเมื่อผู้เข้าประชุมไม่เห็นด้วยกับความเห็นของตน  

 การบันทึกการประชุม ตามหลักงานสารบรรณจะใช้คำว่า การจดรายงานการประชุม ถือว่าเป็นหัวใจ

สำคัญของการประชุม สามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง และนำไปใช้ปฏิบัติ โดยผู้จดรายงานการประชุมควรใช้

วิธีการจดบันทึกการประชุม ร่วมกับการใช้เครื่องบันทึกเสียง เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดทำรายงาน  
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การประชุม ซึ ่งการจดรายงานการประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี ให ้เลขานุการ  

ผู้จดรายงานการประชุมปฏิบัติตามข้ันตอน ดังน้ี 

 1. เลขานุการผู้จดรายงานการประชุมต้องเตรียมตัวให้พร้อม โดยไปถึงห้องประชุมก่อนเวลาประชุม

อย่างน้อย 30 นาที 

 2. เตรียมอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการบันทึกรายงานการประชุมใหพ้ร้อม เช่น เครื่องบันทึกเสียง กระดาษ 

ปากกา หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 3. เมื ่อเร ิ ่มการประชุม ให ้จดเวลาที ่เร ิ ่มการประชุม และกดเครื ่องบันทึกเสียง พร้อมจดวาระ  

การประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 

 4. การจดรายงานการประชุมจะจดแบบย่อเรื่องที่พิจารณา หรือย่อคำพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นสำคญั 

เพื่อจะนำไปสู่มติของที่ประชุม และจะต้องจดมติของที่ประชุมในทุกระเบียบวาระ  

 5. เมื่อเลิกประชุมกดปิดเครื่องบันทึกเสียง และหลังจากน้ันถ้าฟังข้อมูลของผู้เข้าร่วมประชุมนำเสนอ

ต่อที่ประชุมของท่านใดไม่ชัดเจน ให้ไปขอข้อมูลที่ผู้เข้าร่วมประชุมท่านน้ันเพิ่มเติม เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง  

ในการเขียนรายงานการประชุม 

 6. เมื่อเลิกประชุมกดปิดเครื่องบันทึกเสียง และหลังจากน้ันถ้าฟังข้อมูลของผู้เข้าร่วมประชุมนำเสนอ

ต่อที่ประชุมของท่านใดไม่ชัดเจน ให้ไปขอข้อมูลที่ผู้เข้าร่วมประชุมท่านน้ันเพิ่มเติม เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง  

ในการเขียนรายงานการประชุม  

 7. นำรายงานการประชุมที่จดไว้ในกระดาษพิมพ์ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ พร้อมนำข้อมูลที่ได้จาก 

ที ่ประชุมประกอบการเขียนรายงานการประชุม  หากระเบียบวาระการประชุมใดที ่ม ีการอภิปรายกัน 

แล้วเกิดความไม่แน่ใจ ฟังไม่ทัน หรือจดไม่ทัน ให้นำเครื่องบันทึกเสียงมาเปิดฟัง เพื่อความชัดเจน และถูกต้อง

ตรงประเด็น  

 8. เมื ่อพิมพ์รายงานการประชุมเสร็จเร ียบร้อยแล้ว ต้องส่งให้ผู ้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี

ตรวจสอบความถูกต้อง  

 9. หากมีข้อแก้ไข เลขานุการผู้จดรายงานการประชุมจะตอ้งนำกลับไปแก้ไขใหเ้รียบร้อย และนำส่งให้

ผู ้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีตรวจสอบรายงานการประชุมอีกครั ้ง  ก่อนจัดส่งรายงานการประชุม 

ให ้คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม ใน LINE กลุ ่มคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี  

โดยกำหนดให้รับรองภายใน 7 วัน หากพ้นกำหนดจะถือว่ารับรองรายงานการประชุมในครั้งน้ัน  

 10. ถ้าคณะกรรมการท่านใดมีการแก้ไขรายงานการประชุม ขอให้เลขานุการผู้จดรายงานการประชุม

ดำเนินการแก้ไขข้อมูลให้เรียบร้อย และจัดเก็บข้อมูล เพื่อใช้สำหรับรับรองรายงานการประชุมในคราวต่อไป 
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ข้ันตอนการดำเนินงานหลังการประชุม 

 9. การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

การประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี เป็นการประชุมภายในสำนักงานอธิการบดี   

การการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จึงใช้งบประมาณเงินสวัสดิการสำนักงานอธิการบดี ซ่ึงมีข้ันตอน  

ในการเบิกจ่ายดังน้ี  

1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการสำนักงานอธิการบดี ในระบบ e-Office Automation 

วิธีการข้ันตอนการจัดทำหนังสือทำเช่นเดียวกับการทำหนังเชิญประชุม ซ่ึงหนังสือจะผ่านระบบไปยังหัวหน้า

หน่วยงาน และผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ 

2. ประสานงานสวัสดิการผู้จัดอาหารว่างและเครื ่องดื่ม เพื ่อให้ออกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(แบบบก.111)  

3. รวบรวมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการเบิกจ่าย ดังน้ี 1. หนังสือขออนุมัติ เบิกเงินสวัสดิการสำนักงาน

อธิการบดี 2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก.111) 3. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 4. ใบลงนาม

ผู้เข้าร่วมประชุม 

4. นำส่งเอกสารให้กองคลัง สำนักงานอธิการบดี เพื่อทำการเบิกจ่าย 

5. นำค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มจ่ายให้งานสวัสดิการ สำนักงานอธิการบดี  

 

วิธีการจัดทำหนังสือขออนุมัติเงินสวัสดิการสำนักงานอธิการบดี ในระบบ e-Office Automation 

 1. เข้าสู่ระบบ e-Office Automation 

 เข้าสู่ระบบ ใส่รหัส ผู้ใช้ รหัสผ่าน 

 
4.18 หน้าจอแสดงการสร้างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี  
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 2. เลือกหนังสือราชการ > หนังสือภายในทั่วไป > สร้าง หรือ สร้างแนบไฟล์ 

 

 
 4.19 หน้าจอแสดงการสร้างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี (ต่อ) 

 

 3. ใส่รายละเอียดข้อมูล ด ังน้ี ส่วนราชการ > เร ื ่อง > เร ียน > เนื ้อหา (ตรงเร ียนให้เปลี ่ยนจาก 

“อธิการบดี” เป็น “ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี” เน่ืองจากเป็นการขออนุมัติเงินสวัสดิการของสำนักงาน

อธิการบดี ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีจึงเป็นผู้อนุมัติ) 

 

 
 4.20 หน้าจอแสดงการสร้างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี (ต่อ) 
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4. เสนอลงนามผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีลงนาม > บันทึก 

 

 
4.21 หน้าจอแสดงการสร้างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี (ต่อ) 
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ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการสำนักงานอธิการบดี 

ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืมการประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 

 
ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการสำนักงานอธิการบดี 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มการประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
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ตัวอย่าง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก.111) 

ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืมการประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 

 
ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก.111) 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มการประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
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ตัวอย่าง ใบลงนามผู้เข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
 

 
ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอย่างใบลงนามผู้เข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
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10. การจัดทำรายงานการประชุม  

 รายงานการประชุม ค ือการบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู ้เข้าร ่วมการประชุม และมติของ 

ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยมีเน้ือหาที่ถูกต้อง มติที่ถูกต้องชัดเจน และครบถ้วน ซ่ึงการจดรายงานการประชุม

เป็นหน้าที่ของเลขานุการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับได้รบัมอบหมาย และจะต้องดำเนินการจัดทำรายงานการประชุม

หลังจากเลิกการประชุม ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที ่แก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 25 โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

  1. รายงานการประชุม : ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน  

  2. ครั้งที่ประชุม : ให้ลงครั้งที่ประชุม  

  3. เมื่อ : ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม  

  4. ณ : ให้ลงสถานที่ที่ประชุม  

  5. ผู้มาประชุม : ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ได้รบัแตง่ตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซ่ึงมาประชุม

ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด  

  6. ผู ้ไม ่มาประชุม (ถ้ามี) : ให ้ลงชื ่อและหรือตำแหน่งของผู ้ที่ได ้ร ับการแต่งตั ้งเป็นคณะ 

ที่ประชุม ซ่ึงมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  

  7. ผู ้เข้าร ่วมประชุม  (ถ้ามี) ให ้ลงชื ่อและหรือตำแหน่งของผ ู ้ท ี ่ม ิได ้ร ับการแต ่งตั้ ง  

เป็นคณะกรรมการที่ประชุม ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  

  8. เริ่มประชุมเวลา : ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  

  9. ข้อความ : ให ้บ ันทึกข้อความที ่ประชุม  โดยปกติให ้เร ิ ่มต ้นด ้วยประธานกล่าวเปิด 

การประชุม และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ  

  10. เลิกประชุมเวลา : ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  

  11. ผู้จดรายงานการประชุม : ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุม  

 รูปแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี  

  1. รายงานการประชุม : รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 

  2. ครั้งที่ประชุม : ให้เริ่มจากเลข 1 ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี เรียงไปตามลำดบั เช่น 1/2567  

  3. เมื่อ : ให้ลงวันที่ ช่ือเดือนแบบเต็ม และปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 22 ตุลาคม 2567   

  4. ณ : ให้ลงสถานที่ที่ประชุม เช่น ห้องประชุม 5.1 ช้ัน 5 อาคาร 100 ปี ศรีสุริยวงศ์   

  5. ผู้มาประชุม : ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ได้รบัแตง่ตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซ่ึงมาประชุม

ในกรณีที ่ม ีผู ้มาประชุมแทนให้ลงชื ่อผู ้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด เช่น  

ช่ือ...........................  รักษราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
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  6. ผู ้ไม ่มาประชุม (ถ้ามี) : ให ้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู ้ที ่ได้รับการแต่งตั ้งเป็นคณะที่

ประชุม ซ่ึงมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) เช่น ช่ือ...........................  รักษราชการแทนผู้อำนวยการ

สำนักงานอธิการบดี เช่น ช่ือ...........................  รักษราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี (ติดภารกิจ) 

  7. ผู ้เข้าร ่วมประชุม  (ถ้ามี) ให ้ลงชื ่อและหรือตำแหน่งของผู ้ที ่ม ิได ้รับการแต่งตั ้งเป็น

คณะกรรมการที่ประชุม ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ช่ือ...........................  ผู้ช่วยอธิการบดี 

  8. เริ่มประชุมเวลา : ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม เช่น 09.00 น.  

  9. ข้อความ : ให ้บันทึกข้อความที ่ประชุม “ประธานที ่ประชุมกล่าวเปิดการประชุม และ

ดำเนินการประชุม ตามระเบียบวาระดังน้ี” 

  10. เลิกประชุมเวลา : ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม เช่น 12.00 น.  

  11. ผู ้จดรายงานการประชุม  : ชื ่อ................ ... .......... ... ... . ผู ้บ ันทึกการประชุม และ 

ช่ือ.................................... ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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 ตัวอย่าง รายงานการประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี
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ภาพที่ 4.25 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
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11. การส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง 

 การรับรองรายงานการประชุมอาจทำได้ 3 วิธี 

  1. รับรองในการประชุมครั ้งนั้น ใช้สำหรับกรณีเร่งด่วน ให ้ประธานหรือเลขานกุารในที่

ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
  2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่
แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

  3. รับรองโดยวิธ ีการแจ้งเวียน  ใช้ในกรณีท ี ่ไม ่ม ีการประชุมครั ้งต่อไป  หรือมีแต ่ยัง

กำหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้ง น้ันมาก ให้เลขานุการส่งรายงาน

การประชุมไปให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

 ซ่ึงรูปแบบการรับรองรายงานการประชุมของคณะกรรมการบรหิารสำนักงานอธิการบด ีจะรับรองโดย

วิธีการแจ้งเวียนให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กำหนดผ่านกลุ่ม LINE คณะกรรมการ

บริหารสนอ. และกำหนดให้คณะกรรมการแก้ไขรายงานการประชุม หรือรับรองรายงานการประชุม  

 
ภาพที่ 4.26 แสดงหน้าจอการแจง้เวียนรายงานการประชุมของคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 

ผ่านกลุ่ม LINE คณะกรรมการบริหารสนอ. 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ตามคู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม ผู้จัดทำได้กำหนดวิธีการติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงานดังน้ี 

  1. ติดตามการปฏิบัติงานโดยผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบญัชาสามารถตรวจสอบความถูกต้อง

ของรูปแบบการจัดทำหนังสือเชิญประชุม การจัดทำระเบียบวาระการประชุม และการจัดทำรายงานการ

ประชุม ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในคู่มือหรือไม่ 

  2. ติดตามการปฏิบัติงานโดยผู้บังคับบัญชาสามารถตรวจสอบได้ว่าผู้ปฏิบัติงานสามารถส่ง

หนังสือเชิญประชุม ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน จัดทำระเบียบวาระการประชุมและเล่มประชุม ก่อนการ

ประชุมอย่างน้อย 2 วัน ผู้จดรายงานการประชุม จัดทำสรุปมติที่ประชุม/จัดทำรายงานการประชุม หลังจาก

ประชุมภายใน 7 วัน และดำเนินการจัดประชุมในข้ันตอนต่างๆ แล้วเสร็จตามแผนปฏิบัติงานหรือไม่  

  3. ติดตามผลจากมติที่ประชุม ว่ามีการดำเนินงานตามมติที่ประชุมหรือไม่มากน้อยเพียงใด 

หรือเกิดข้อผิดพลาดหรือปัญหาใดที่ทำให้ไม่สามารถดำเนินการตามมติที่ประชุมได้  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

65 



4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ตามข้อบังค ับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด ็จเจ้าพระยา ว่าด ้วยจรรยาบรรณของบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา พ.ศ. 2552 บุคลากรต้องรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ  

ที่กำหนด ดังน้ี 

 1. บุคลากรยึดมั่นในหลักประชาธิปไตย มีศีลธรรม คุณธรรมและจริยธรรมอันดีงาม  

 2. ปฏิบ ัต ิหน้าที ่ด ้วยความเที ่ยงธรรม ซื ่อสัตย์ สุจร ิต โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ ร ักศ ักดิ ์ศรี 

เกียรติยศและภูมิธรรมแห่งตน 

 3. มีเจตคติที่ดีต่อวิชาชีพ เพิ่มพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการทำงาน เพื่อให้การปฏิบัติ

หน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงข้ึน  

 4. ปฏิบัติงานในหน้าทีอ่ย่างเต็มความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผล  

โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ของทางราชการ นักศึกษา และประชาชนเป็นสำคัญ  

 4. ใฝ่หาความรู้ใหม่ๆ เพื่อเพิ่มพูนความรู้และทักษะในการทำงาน มีความคิดริเริ่มสร้างสวรรค์ และ

พร้อมรับฟังความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะของผู้อ่ืน เพื่อนำไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย  

 5. หลีกเล่ียงการนำข้อมูลหรือเรื่องราวของบุคลากรมหาวิทยาลัย ทั้งเรื่องงานและเรื่ อง ส่วนตัวไป

เปิดเผยหรือวิจารณ์ในลักษณะที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลและภาพลักษณ์โดยรวมของมหาวิทยาลัย  

 6. รับฟังคำแนะนำและยอมรับในการส่ังการของผู้บังคับบัญชา ในส่ิงที่ถูกที่ควร เพื่อหลีกเล่ียงการ

ปฏิบัติงานข้ามข้ันตอน 

 7. ปฏิบัติต่อเพื่อนร่วมงานเย่ียงกัลยาณมิตร ช่วยเหลือส่งเสริมและเก้ือกูลซ่ึงกันและกัน 

 8. ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและราชการ

อย่างเต็มที่ 

 9. ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการอย่างคุ้มค่า และต้องระวังไม่ให้เกิดความเสียหาย  

 10. มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ช่วยเหลือกลุ่มงานทั้งในการเสนอความคิดเห็น ช่วยทำงาน

และแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ

เจ้าพระยา ผู้จัดทำได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาตั้งแต่ การเตรียม  

การก่อนการประชุม การดำเนินการประชุม และการดำเนินการหลังการประชุม ตามลำดับดังน้ี 

5.1 ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 

ตารางท่ี 5.1 แสดงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา 

ข้ันตอนดำเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
การดำเนินการก่อนการประชุม 
1.การรับปฏิทินการจัดประชุม วัน เวลาการประชุมไม่เป็นไปตามที่

กำหนดไว้ในปฏิท ินการประ ชุม 
เน่ืองจากคณะกรรมการ มีตำแหน่ง 
เป็นผู้บริหารของหน่วยงาน อาจมี
ภารกิจเร ่งด ่วนตรงกันและสำคัญ
กับหน่วยงานที ่ต ้องดำเนินในวัน
ด ั งกล ่า ว ทำ ให ้ ไม ่สามารถจัด
ประชุมได้ และต้องเปลี ่ยนแปลง
กำหนดการประชุมกะทันหัน  

การเลื ่อนการประชุม หรือการ
ยกเลิกเลขานุการต้องประสานงาน
แจ ้ งผ ู ้ เข ้ า ร ่ วมการประช ุมโดย
เร่งด่วน และช้ีแจงเหตุผลของการ
เล่ือนประชุมทางระบบออนไลน์  

2 .การประสานงานสถานท ี ่จัด
ประชุม 

ห้องประชุมที่มีขนาดเหมาะสมกับ
จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม มีจำนวน
จำกัดทำให้ไม่สามารถจัดประชุม
ตามท ี ่ กำหนดไว้ ในปฏิท ินการ
ประชุมได้ 

จองห้องประชุมในระบบล่วงหน้า
อย่างน้อย 2 สัปดาห์ก่อนวันประชุม 

3.การขออนุมัติจัดประชุมและการ
ใช้งบประมาณ 

การจ ัดทำหนังส ือขออน ุมัต ิจัด
ประชุมและการขอใช้งบประมาณ
ล่าช้าเนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลง
วันประชุมเร่งด่วน 

จัดทำหนังสือขออนุมตัิจัดประชุม
และการขอใช้งบประมาณย้อนหลัง
พร้อมชี ้แจงเหตุผลที ่ต้องมีการจัด
ประชุมเร่งด่วน 

67 



 

4.การจัดทำหนังสือเชิญประชุม  การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมผา่น
ระบบ e-Office ทำให้ผู ้เข้าร่วม
ประชุมที ่ไม ่ได ้เป ิดระบบ จะไม่
สามารถทราบได้ว่ามีการประชุม 

ควรม ีการติดตามการ เปิดอ่าน
หนังสือเชิญประชุมที ่ส่งใน ระบบ 
e-Office  และสร้างกลุ ่ม L INE 
คณะกรรมการและผู้เก่ียวข้อง เพ่ือ
ส่งหนังสือเชิญประชุมในกลุ่ม LINE 
หรือ E-mail ของคณะกรรมการ 
หากผู ้เข้าร ่วมประชุมท่านใดที่มี
ป ัญหาในการใช้ระบบ e-Office 
หร ือกล ุ ่ม  L INE ให ้ ใช ้ ว ิ ธ ีการ
ประสานงานแจ้งผ่านโทรศัพท์อีก
ครั้ง เพ่ือเป็นการยืนยันกำหนดการ
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 

5 .การจ ัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม 

คณะกรรมการหรือผู ้ท ี่เกี ่ยวข้อง
จัดส่งวาระการประชุมล่าช้า ทำให้
การเร ียงลำดับความสำคัญของ
วาระการประชุมขาดความต่อเน่ือง 
ตกหล่น 

1.ควรกำหนดวัน การจัดส่งวาระ
การประชุม ในหนังสือเชิญประชุม 
และทวงถามวาระการประชุมจาก
คณะกรรมการและผู้เก่ียวข้องเป็น
ระยะ  
2.ควรเรียงลำดับความสำคัญของ
วาระการประชุมให้ถูกต้อง เพ่ือให้
การประชุมดำเนินไปอย่างต่อเน่ือง  
ในเวลาที่เหมาะสม เช่น รายงานผล
การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายใน
การประชุมครั้งก่อนๆ ให้จัดอยู่ใน
ระเบียบวาระที่ 3 , เรื่องรายงานผล
การดำเนินการต่าง ให ้จัดอยู ่ใน
ระเบียบวาระที่ 4   
3 .ควรบรรจ ุระเบ ียบวาระการ
ประชุมไม่มากจนเกินไป เพื ่อให้
ผู ้เข้าร ่วมประชุมเกิดความสนใจ
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และสามารถอยู ่ร ่วมประชุมได้จน
ปิดประชุม  

6. การนำเสนอวาระการประชุมให้
ผู ้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี
พิจารณา 

จัดทำวาระการประชุมผิดพลาด 
เช่น วาระเพ่ือพิจารณา นำไปไว้ใน
วาระเพ่ือทราบ 

ประสานงานสอบถามผู้นำส่งวาระ
การประชุมเพื ่อระบุให ้ชัดเจนว่า
เรื่องดังกล่าวจะนำเสนอในวาระใด 

7.การจัดเตรียมห้องประชุม อุปกรณ์อ ิ เล็กทรอน ิกส ์ในห้อง
ประชุม เช่น ระบบเสียง ลำโพง 
ไมโครโฟน และจอโปรเจคเตอร์  
ระบบเครื ่องปรับอากาศ เกิดการ
ขัดข้อง ไม่สามารถใช้งานได้ 

ควรตรวจสอบห้องประชุม อุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์ ล่วงหน้าอย่างน้อย 
30 นาที ก่อนเวลาประชุม 

8.การจัดประชุม และการบันทึก
การประชุม 

1.ใช้ระยะเวลาในการจัดประชุม
นานเกินไป ทำให้ผู้เข้าร่วมประชุม
เกิดความเบื่อหน่าย และเมื่อยล้า 
2.ผู้เข้าประชุมนำงานอ่ืนมาทำในที่
ประชุมโดยไม่สนใจเน้ือหาประเด็น
การประชุม 
3.ผู ้เข้าร่วมประชุมมาประชุมสาย
ทำให้ต้องเริ่มการประชุมล่าช้ากว่า
เวลาที่กำหนด เน่ืองจากไม่ครบองค์
ประชุม 
4.ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้ศึกษาวาระ
การประชุมที่ฝ่ายเลขานุการจัดส่ง
ให ้ก่อนเข้าร่วมการประชุม ทำให้
ไม่ได ้จ ัดเตรียมข้อมูลที ่จะนำมา 
ใช้ในการอภิปราย หรือเสนอแนะ
เพื ่อร ่วมกันต ัดสินใจ หรือลงมติ
เก่ียวกับวาระการประชุมเรื่องน้ันๆ 
5.ฝ่ายเลขานุการไม่ได้บันทึกเสียง
การประช ุม  ทำ ให ้อาจจ ัดทำ

1.ประธานการประชมุควรควบคุม
เวลา ในแต ่ละวาระ ไม ่ ให ้นาน
จนเกินไป เพ่ือให้การประชุมเป็นไป
ตามวาระ และในการประชุมแต่ละ
ครั้งควรใช้เวลาการประชุไม่เกิน 2 
ช่ัวโมง 
2 .กำหนดให้มีการส ่ งวาระการ
ประชุมให้คณะกรรมการล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 วันก่อนการประชุม 
3.ประสานวัน เวลา ประชุมกับ
คณะกรรมการโดยวิธีการโทรศัพท์ 
หรือแจ้งเตือนในกลุ ่ม LINE ก่อน
การประช ุม  1  ว ัน  และควรมี
ข้อตกลงร่วมกันว่าหากติดภารกิจ
ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมไดใ้หแ้จง้
ฝ่ายเลขานุการล่วงหน้า และส่ง
ตัวแทนเข้าร่วมประชุม 
4.คณะกรรมการควรอ่านรายงาน
การประช ุมหรื อพ ิจารณา เล่ม
ประชุมล่วงหน้า เพ่ือจะได้นำข้อมูล
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รายงานการประชุมในประเด็นต่าง
ไม่ครบถ้วน 

ที ่เกี ่ยวข้องมาอภิปรายกั นในที่
ประชุม 
5.ฝ่ายเลขานุการควรใช้วิธีการจด
บันทึกการประชุม ร ่วมกับการ
บ ันท ึกเส ียง  เพ ื ่ อใช ้เป ็นข ้อมูล
ประกอบการจัดทำรายงานการ
ประชุม 

9.การจัดทำเอกสารการเบิกจ่าย ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้ลงลายมือช่ือ
ในบัญชีลงเวลา ซ่ึงเป็นเอกสารที่ใช้
แนบการเบิกค่าอาหารว่า งและ
เครื่องดื่มในการจัดประชุม 

ฝ่ายเลขานุการนำบัญชีลงเวลาให้
คณะกรรมการลงนามตั้งแตเ่ข้าหอ้ง
ประชุม 

10.การจัดทำรายงานการประชุม 1 .ผ ู ้ จดรายงานการประช ุมไม่
สามารถจ ับประ เด ็นและสรุป
ใจความสำคัญได้  
2.ผู้จดรายงานการประชุมใช้ภาษา
ไม่เป็นทางการ (ภาษาพูด) ในการ
จัดทำรายงานการประชุม 
3.ในการประชุมบางครั้งไม่มีการ
สรุปมติท ี่ชัดเจน ทำให้การจัดทำ
รายงานการประชุมคลาดเคล่ือนไม่
ครบถ้วน 
 

1.ผู้จดรายงานการประชุมต้องตัง้ใจ
ฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ หากมี
ประเด ็นที ่ฟังแล้วไม่เข้าใจ ให้จด
รายเอียดที่มีการอภิปรายกัน และ
นำมาสอบถามผู ้ท ี ่เกี ่ยวข้องหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือทำความ
เข ้ า ใจก ่อนจ ัดทำรายงานการ
ประชุม 
2 .ผ ู ้ จดรายงานการประชุมควร
ศึกษาตัวอย่างการจัดทำรายงาน
กา ร ป ร ะ ช ุ ม  และ ใช ้ เ ค ร ื ่ อ ง
บันทึกเสียง  
3.ผู้จดรายงานการประชุมควรไดร้บั
การฝึกฝนการใช้สำนวนภาษาโดย
ส ่ ง ไปอบรมการ เข ียนหนั ง สื อ
ราชการหร ือเข ้ า ร ับการอบรม
เทคนิคการจดรายงานการประชุม 
เพ่ือจะได้ใช้ถ้อยคำได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม และ เก ิดความเข้าใจ
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รูปแบบการจดรายงานการประชุม
ได้อย่างถูกต้อง 

11.การนำเสนอรายงานการประชุม
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี
พิจารณา 

พ ิมพ ์ข ้อความในรายงานการ
ประชุมผิด หรือพิมพ์คำตกหล่น 
อาจทำให้ข้อความหรือความหมาย
เปล่ียนไปจากเดิม 

ควรตรวจทานข้อความในรายงาน
การประชุมอีกครั ้งก่อนนำเสนอ
รายงานการประชุมให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบดีพิจารณา 

12.จัดส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณารับรอง 

คณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมไม่
อ่านรายงานการประชุม และไม่มี
การตอบรับ เมื่อได้รับการแจ้งเวียน
เอกสารไปยังคณะกรรมการ หรือ
ส่งแบบตอบรับการรับรองรายงาน
การประชุมล่าช้า 
 

ฝ่ายเลขานุการควรมีการติดตามให้
คณะกรรมการรับรองรายงานการ
ประชุม และกำหนดวันในการตอบ
ร ับว ่ าม ีการแก ้ ไขรายงานการ
ประช ุมหร ือไม ่ม ี  ภายในว ันที่
กำหนด หากเลยวันดังกล่าวจะ ถือ
ว่าท่านได ้ร ับรองรายการประชุม
ดังกล่าวแล้ว 

13.การสรุปผลการดำเนินงาน การพิจารณาวาระการประชุมอาจ
ยังไม่ม ีมต ิท ี ่ชัดเจนในบางวาระ 
เน่ืองจากข้อมูลในการพิจารณาไม่
เพียงพอ และเรื่องดังกล่าวเป็นเรื่อง
เร่งด่วน 

ฝ่ายเลขานุขาการติดตามข้อมูลที่
ต้องนำมาพิจารณาจากผู้เก่ียวข้อง
และส่งข้อมูลเพ่ิมเติมในกลุ่ม LINE 
คณะกรรมการ เพ่ือให้มีการลงมติ
ในวาระดังกล่าว โดยไม่ต้องมกีาร
จัดประชุมใหม่อีกครั ้ง และทำให้
เกิดความรวดเร ็วในการบร ิการ
จัดการ 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 

ผู้ปฏิบัติงานได้เสนอแนวทางแก้ไขปัญหาข้างต้น ซ่ึงเป็นการปฏิบัติงานตั้งแต่ ข้ันตอนเตรียมการก่อนจัดประชุม 

ข้ันตอนดำเนินการประชุม และข้ันตอนดำเนินการหลังการประชุม เพ่ือการพัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการ

บริหารสำนักงานอธิการบดี ให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ผู้ปฏิบัติงานจึงมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน ดังน้ี 

 1. การสนับสนุนให้สายสนับสนุนของสำนักงานอธิการบดี มีการพัฒนาทักษะที่จำเป็นสำหรับสายงานของ

ตนอย่างน้อย 1 ครั้ง ต่อปี เพ่ือให้บุคลากรรู้สึกว่าได้รับการสนับสนุน และเป็นการเพ่ิมศักยภาพในการทำงานของ

บุคลากร เพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพ 

 2. ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบในการจัดประชุมและจดรายงานการประชุม ควรปรับปรุงและทันต่อ
สถานการณ์ที ่เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา เช่น การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ ่งมีข้อบังคับ ระเบียบที่
เก่ียวข้องดังน้ี  
  2.1 พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2563 ประกาศ ณ วันที่  
19 เมษายน 2563 โดยมีสำระสำคัญเก่ียวกับ การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมหน้าทีข่อง
ผู ้จ ัดประชุม การจัดเก็บข้อมูลการประชุม การจ่ายค่าเบี ้ยประชุม การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกสม์ีผลตาม
กฎหมาย 
  2.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด ่วนที ่สุด ที่  กค 0408.5/ว 55 ลงวันที ่ 24 มีนาคม 2563  
เรื่อง การอนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ โดยกรณีที่มีการประชุมผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ให้มีสิทธิรับค่าตอบแทนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  2.3 คู่มือการปฏิบัติราชการนอกสถานที่สำนักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติกระทรวงดจิิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม มีนาคม 2563 โดยมีสาระสำคัญเก่ียวกับรูปแบบและแนวทางการ
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ ลักษณะงานที่สามารถปฏิบัติราชการนอกสถานที่กฎหมายและกฎระ เบียบที่เ ก่ียวข้อง  
การเตรียมความพร้อมด้านเทคโนโลยีสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  2.4 ค ู ่ม ือมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื ่ออิเล็กทรอนิกส์ของ
สำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม มีนาคม 2563 โดยมีสำระสำคัญเก่ียวกับกระบวนการของ
การประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ระบบควบคุมการประชุมที่มีความมั่นคงปลอดภัยองค์ประกอบพ้ืนฐานของ
เครื่องมือและอุปกรณ์ในระบบควบคุมการประชุม การจัดเตรียมความพร้อมของระบบควบคุมการประชุม 
 3. ผู้ปฏิบัติงานหน้าที่เลขานุการการประชุม ควรจัดเตรียมเอกสารข้อมูลนำเสนอในรูปแบบออนไลน์ เช่น 
นำข้อมูลที่เก่ียวข้องกับวาระการประชุมเสนอข้ึนจอภาพ เพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณาหากผู้เข้าร่วมประชุมไมไ่ดน้ำเล่ม
ประชุมมาในวันประชุม หรืออาจมีข้อมูลเพ่ิมเติมสนับสนุนในวาระการประชุม                                                                                                             
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ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2547 

----------------------------------------- 
 โดยที่เปนการสมควรออกขอบังคับ วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 18 (2) และมาตรา 19 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา จึงออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 
 ขอ 1 ขอบังคับน้ีเรียกวา “ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฎบานสมเด็จเจาพระยา วาดวยการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2547” 
 ขอ 2 ขอบังคับน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 ขอ 3 ในขอบังคับน้ี 
  “มหาวิทยาลัย”  หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
  “สภามหาวิทยาลัย”  หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
  “กรรมการ”  หมายถึง  กรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
 ขอ 4 ใหนายกสภามหาวิทยาลัยเปนผูรักษาการตามขอบังคับน้ี และมีอํานาจออกระเบียบ ประกาศ หรือคําสั่ง 
เพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามขอบังคับน้ี 
 ในกรณีท่ีมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามขอบังคับน้ี  ใหนายกสภามหาวิทยาลัยมีอํานาจตีความและวนิิจฉัย 
 

หมวด 1 
อํานาจหนาท่ีของนายก อุปนายก และเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

-------------------------------------------------------- 
 ขอ 5 นายกสภามหาวิทยาลัย มีอํานาจหนาท่ี ดังตอไปนี้ 
  (1) เปนประธานในการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
  (2) ควบคุมและดําเนินการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
  (3) งดการประชุมปกติ หรือเรียกประชุมเปนพิเศษเม่ือมีเหตุอันควร 
  (4) อํานาจหนาท่ีอื่นตามที่กําหนดไวในขอบังคับน้ี 
 ขอ 6 อุปนายกสภามหาวิทยาลัย มีหนาท่ีชวยนายกสภามหาวิทยาลัยดําเนินการประชุม หรือปฏิบัติอื่นใดตามที่
นายกสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
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 ถานายกสภามหาวิทยาลัยไมมาประชุมหรือไมอยูในที่ประชุม  ใหอุปนายกสภามหาวิทยาลัยทําหนาท่ีเปน 
ประธานแทน 
 ขอ 7 เลขานุการสภามหาวิทยาลัย มีอํานาจหนาท่ี ดังตอไปนี้ 
  (1) นัดประชุมสภามหาวิทยาลัย ตามมติสภามหาวิทยาลัย หรือคําสั่งของนายกสภามหาวิทยาลัย 
  (2) จัดทํารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
  (3) แจงมติสภามหาวิทยาลัยไปยงัผูที่เกี่ยวของ 
  (4) รับผิดชอบสรรพเอกสารของการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
  (5) ปฏิบัตกิารอื่นใดตามที่นายกสภามหาวิทยาลัย หรือสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
  (6) อํานาจและหนาท่ีอื่นตามที่กําหนดไวในขอบังคับน้ี 
 

หมวด 2 
การประชุม 

----------------------------------------- 
 ขอ 8 การประชุมใหมีตามกําหนดที่สภามหาวิทยาลัยไดมีมติไว ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน ถาประธานเห็น
สมควรเรียกประชุมเปนพิเศษใหเรียกประชุมได 
 ขอ 9 ถากรรมการตั้งแตหนึ่งในสีข่องจํานวนกรรมการทั้งหมดรองขอใหสภามหาวิทยาลัย ประชุมเพื่อกิจการ
อยางใดอยางหนึ่ง ใหเรียกประชุมสภามหาวิทยาลัยภายในเจ็ดวันนับตั้งแตวันท่ีไดรับคํารองขอ 
 ขอ 10 การเรียกประชุมตองทําเปนหนังสือ พรอมดวยระเบียบวาระการประชมุและเอกสารทีเ่กี่ยวของ การ
เรียกประชุมตองกําหนดลวงหนาไมนอยกวาเจ็ดวัน  เวนแตมีความจําเปนเรงดวนประธานอาจเรียกประชุมเร็วกวาน้ัน 
โดยไมตองทําเปนหนังสือก็ได 
 ขอ 11 ในการประชุมตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวนกรรมการทั้งหมดในขณะนั้น จึง
จะเปนองคประชุม 
 ขอ 12 เม่ือไมมีผูปฏิบัติหนาท่ีประธาน ใหกรรมการทีมี่อายุสูงสุดท่ีมาทําหนาท่ีเปนประธานชั่วคราว เพื่อใหที่
ประชุมเลือกกรรมการผูหน่ึงผูใดเปนประธาน 
 ขอ 13 การจดัวาระการประชุมใหเปนไปตามที่ประธาน หรือเลขานุการแลวแตกรณีเปนผูกําหนด การจดัวาระ
การประชุมใหจดัระเบียบดังน้ี 
  (1) เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
  (2) เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  (3) เรื่องสืบเน่ือง 
  (4) เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
  (5) เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
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  (6) เรื่องอื่น ๆ ถามี 
 ในกรณีที่ประธาน หรือกรรมการเห็นวาเรื่องใดเรื่องหนึ่งเปนเรื่องเรงดวนจะนํามาพิจารณากอนก็ได 
 ขอ 14 เรื่องที่จะนําเสนอเขาสูระเบียบวาระการประชมุตองเสนอเปนการลวงหนากอนกําหนดการประชุมอยาง
นอยสิบวัน และใหเลขานุการ โดยความเห็นชอบของประธานพิจารณาเรื่องที่นําเสนอเปนลายลักษณอักษร 
 หนวยงานหรือผูมีสิทธินําเสนอเรื่องเขาสูระเบียบวาระการประชมุ ไดแก 
  (1) ประธาน 
  (2) กรรมการ 
  (3) ประธานสภาวิชาการ 
  (4) ประธานสภาคณาจารยและขาราชการ 
  (5) ประธานกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
  (6) อธิการบดี 
 ในกรณีเรงดวน กรรมการสภามหาวิทยาลัย อาจนําเรื่องเสนอที่ประชุมในวันประชุมก็ได 
 ขอ 15 ใหมีการลงลายมือชื่อกรรมการ หรือผูเขาประชุมทุกคน 
 ขอ 16 ในการประชุม ใหที่ประชุมพิจารณาเฉพาะเรื่องที่มีอยูในระเบียบวาระการประชมุ และตองดําเนินการ
พิจารณาตามลําดับระเบียบวาระการประชมุท่ีจดัไว เวนแตที่ประชุมจะไดมีมติเห็นอยางอื่น 
 ขอ 17 กรรมการจะอยูในการประชุมขณะมีการอภิปรายและลงมติในการแตงตั้ง ถอดถอน ลงโทษบุคคล ซึ่ง 
ตนเองมีสวนเกี่ยวของอยูดวยมิได เวนแตที่ประชุมจะมีมติอนุญาตใหอยูในที่ประชุม เพื่อชี้แจงขอเท็จจริงอันจะทําความ
กระจางในเรื่องน้ัน 
 ขอ 18 ประธานมีอํานาจปรึกษาที่ประชุมในปญหาใด ๆ สั่งพักการประชมุ เลื่อนการประชุม หรือเลิกการประชมุ
ไดตามสมควร 
 ขอ 19 กรรมการมสีทิธิขอแกไขเพิ่มเติมรายงานการประชุมใหตรงตามที่ไดกลาวไวในการประชุมได การจะให
แกไขไดหรือไมน้ัน สุดแลวแตมติของที่ประชุมจะพิจารณาวินิจฉัยชี้ขาด 
 ขอ 20 เม่ือสภามหาวิทยาลัยมีมติรับรองรายงานการประชุมครั้งใดแลว ใหประธานลงลายมอืชือ่ไวเปนหลักฐาน 
 รายงานการประชุมท่ียังมิไดรับรอง เพราะเหตุที่วาระการดํารงตําแหนงของประธานสิน้สุดลงตามวาระให 
เลขานุการบนัทึกเหตุน้ันไว  และใหเลขานุการเปนผูรับรองความถูกตองของรายงานการประชุมน้ัน 
 ขอ 21 ในการประชุม ถากรรมการไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวนกรรมการที่มาประชุมมีมติใหประชุมลับก็ให
ประชุมลับ 
 ในการประชุมลับผูที่อยูในที่ประชุม หรือ ณ ทีใ่ดในระยะที่อาจฟงการประชมุได ไดแก กรรมการผูท่ีตองปฏิบัติ
หนาท่ีในทีป่ระชุม และผูไดรับอนุญาตจากประธานเทาน้ัน 
 ขอ 22 สภามหาวิทยาลัยอาจมีมติใหจดรายงานการประชุมลับครั้งใดทัง้หมด หรือแตบางสวนก็ได แตใหมี
บันทึกพฤติการณไว 
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 ขอ 23 การเปดเผยรายงานการประชุมลับ ใหเปนตามมติของสภามหาวิทยาลัย 
 ขอ 24 ใหประธานและหรือเลขานุการเปนผูแถลงขาวและเผยแพรมติที่ประชุม 
 ขอ 25 ใหเลขานุการจดัพิมพรายงานการประชุม เวนแตรายงานการประชุมอันท่ีไดมีมติของสภามหาวิทยาลัย 
มิใหเปดเผยและขอความที่หามโฆษณา 
 ขอ 26 การแจกและเผยแพรเอกสารและขอความใด ๆ ตองไดรับอนุญาตจากประธานในที่ประชุมกอน 
จึงดําเนินการได 
  

หมวด 3 
การลงมต ิ

------------------------------------ 
 ขอ 27 การลงมติ ใหถือเสียงขางมาก เวนแตจะมีขอบังคับบัญญัติเปนอยางอื่น 
 กรรมการคนหนึ่งใหมีเสียงหนึง่ในการลงคะแนน ถาในการลงมติน้ันมีคะแนนเสียงเทากันใหประธานในที่
ประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึง่เปนเสียงชี้ขาด การออกเสียงชี้ขาดจะตองใหเหตุผลประกอบดวย 
 ขอ 28 กรรมการทีอ่ยูในทีป่ระชุมเทาน้ันท่ีมีสิทธิออกเสียง 
 ขอ 29 การออกเสียงลงคะแนนใหกระทําโดยเปดเผย เวนแตเม่ือที่ประชุมมีมติใหลงคะแนนลับ วิธีลงคะแนน
โดยเปดเผยหรือโดยลบั ใหประธานเปนผูกําหนดตามความเห็นชอบของที่ประชุม 
 ขอ 30 เม่ือไดคะแนนเสียงเสร็จแลว ใหประธานประกาศมติตอที่ประชุมทันที ถาเรื่องใดมีกฎหมาย ขอบังคับ 
หรือระเบียบเฉพาะเรื่องน้ัน กําหนดไววามติจะตองประกอบดวยคะแนนเสียงถึงจํานวนใด ก็ใหประกาศดวยวาคะแนน
เสียงขางมากถงึจํานวนที่กําหนดไวน้ันหรือไม 
 ขอ 31 ในการนบัคะแนนเสียงครั้งใด ถากรรมการรองขอ หรือที่ประชุมมีมติใหมีการนับคะแนนเสียงใหม ก็ให
มีการนับคะแนนเสียงใหมไดอีกหน่ึงครั้ง 
 ขอ 32 มติใดไมมีผูคัดคานใหประธานถามที่ประชุมวามีผูเห็นเปนอยางอื่นหรือไม เม่ือไมมีผูเห็นเปนอยางอื่นให
ถือวาท่ีประชุมเห็นชอบดวยกับมติน้ัน 
 ขอ 33 เรื่องที่สภามหาวิทยาลัยมีมติในทีป่ระชุมแลว ใหเลขานุการโดยความเห็นชอบของที่ประชุมแจงให 
ผูเกี่ยวของทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันประชุม โดยมิตองรอการรับรองรายงานการประชุม ยกเวนเรื่องที่มีมติโดยมี 
เงื่อนไขของเวลาสําหรับขอปฏิบัติ 
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หมวด 4 

บทเบ็ดเตล็ด 
-------------------------------- 

 ขอ 34 ในการรบัรองรายงานการประชุม และการอนุมัติใหปริญญา ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง 
ประกาศนียบัตรบัณฑิต อนุปริญญา และประกาศนียบัตร ตามมาตรา 18(4) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547 นายกสภามหาวิทยาลัยอาจเรียกประชุมสภามหาวิทยาลัย และใหกรรมการออกเสียงลงมติโดยกรรมการไม
ตองมาประชุมพรอมกันตามวัน เวลา และสถานทีท่ี่กาํหนดก็ได แตตองแจงผลการประชุมน้ันใหสภามหาวิทยาลัยทราบ
ในการประชุมครั้งตอไป 
 ขอ 35 ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปนเฉพาะการประชุมพิจารณาเรื่องใด สภามหาวิทยาลัยอาจมีมติใหงดใช 
ขอบังคับน้ีขอหน่ึงขอใดในการประชมุพิจารณาเรื่องน้ันก็ได 
 ขอ 36 การประชุมคณะกรรมการใด ๆ ของมหาวิทยาลัยใหใชระเบียบน้ีโดยอนุโลม 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  26  กรกฎาคม  พ.ศ.2547 
 
 
 

(รองศาสตราจารยพรชัย  มาตังคสมบัติ) 
              นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ – นามสกุล  นางสาววณีานันท์  เกตุไชโย 

ต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

วัน/เดือน/ปี   22 ตุลาคม 2531 

ประวัติการศึกษา  

 ระดับปริญญาตร ี คณะนิตศิาสตร์ มหาวทิยาลยัธุรกิจบัณฑิตย์ ปี พ.ศ.2554 

    คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลยัรามค าแหง ปี พ.ศ. 2555 

 ระดับปริญญาโท คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยร าค าแหง ปี พ.ศ.2558 

ประวัติการท างาน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

    งานเลขานุการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

    พ.ศ. 2557 – ปัจจุบัน 
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