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ค าน า 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ มีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะได้อย่างถูกต้องตามกระบวนการ ขั้นตอน 
กฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับมหาวิทยาลัย และเป็นแนวทางให้กับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
ที่ได้รับมอบหมายเป็นเลขานุการคณะกรรมการใช้เป็นแนวทางในการจัดประชุม ศึกษา ปรับปรุงหรือพัฒนางาน
ให้มีประสิทธิภาพ 
 คู่มือฉบับนี้ ผู้จัดท าได้เรียบเรียงโดยอ้างอิงตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วย
คณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2547 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 รวมทั้งจากการศึกษาค้นคว้า และ
ประสบการณ์ในการจัดประชุม ประกอบด้วย ความเป็นมาและความจ าเป็น วัตถุประสงค์ โครงสร้างและ
หน้าที่ความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา 
อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน โดยได้รับค าแนะน าและการสนับสนุนเป็นอย่างดีจากคณบดี  
รองคณบดี คณาจารย์ และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการคณะวิทยาศาสตร์  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะมีประโยชน์ต่อเลขานุการคณะกรรมการ และผู้ที่สนใจ

สามารถน าไปใช้หรือประยุกต์ใช้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามความคาดหวัง ทั้งนี้ หากคู่มือฉบับนี้มีข้อผิดพลาด

ประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับข้อผิดพลาดดังกล่าวเพ่ือน ามาปรับปรุง พัฒนาคู่มือให้มีความครบถ้วน 

สมบูรณ์ต่อไป  
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ เป็นงานที่มีความส าคัญมาก ในการปฏิบัติงานจะต้อง 

นัดหมายคณะกรรมการประจ าคณะที่ให้ครบองค์ประชุมหรือเกินกึ่งหนึ่ง จะต้องเตรียมการเกี่ยวกับการ
ประชุมต่าง ๆ ให้พร้อมส าหรับการประชุม ขณะด าเนินการประชุม จะต้องขานระเบียบวาระการประชุม  
ชี้แจ้งประเด็น ให้รายละเอียด หรือเสนอข้อมูลเพ่ิมเติมตามที่ประชุมต้องการ จัดบันทึกการประชุม และ
สรุปมติที่ประชุม หลักการประชุม จะต้องด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม และรวบรวมเอกสาร
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณการจัดเลี้ยงหรือรับรองส่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานการเงินหรือระบบการเงิน
ให้เรียบร้อย โดยตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 
2547 ข้อ 5 ให้คณะกรรมการประจ าคณะมีอ านาจหน้าที่ (1) ก าหนดแนวทางการบริหารคณะ 
ให้สอดคล้องกับสภามหาวิทยาลัย (2) พิจารณางบประมาณ (3) พัฒนา ติดตามและตรวจสอบระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาคณะ ตลอดจนควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ (4) ส่งเสริมงานวิจัย  
งานบริการวิชาการแก่สังคม เทคโนโลยีสารสนเทศ และท านุบ ารุงศิลปะ (5) พิจารณาหลักสูตรและการ
เปิดสอนเพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย (6) วางระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและการ
ด าเนินการของคณะตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมายเพ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย (7) พิจารณาเสนอ
เกี่ยวกับการด ารงต าแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์พิเศษ (8) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งเพ่ือด าเนินการใด ๆ อันอยู่ในอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการประจ าคณะ (9) ให้ค าปรึกษาและ
เสนอความเห็นต่อคณบดี และ (10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของคณะหรือตามที่อธิการบดี
มอบหมาย การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะจึงมีความส าคัญต่อการบริหารคณะเป็นอย่างยิ่ง  

จากประสบการณ์ปฏิบัติงาน ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ซึ่งเป็นผู้ท าหน้าที่ เลขานุการ
คณะกรรมการประจ าคณะ พบว่า เป็นงานที่มีความค่อนข้างยาก และซับซ้อน คณะกรรมการประจ าคณะ
ประกอบด้วยคณบดี รองคณบดี ประธานหลักสูตร/หัวหน้าภาคและผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก จัดท าเอกสาร
เกี่ยวกับการประชุมในรูปแบบเอกสาร Portable Document Format และจัดส่งเอกสารทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในการประชุมในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e - meeting) มีความรู้ความ
เข้าใจในกฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับที่เกี่ยวข้อง สามารถประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดประชุม 
และเชิญบุคคลอ่ืนเข้าร่วมประชุมเพ่ือชี้แจ้งหรือให้ข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพ่ือท า
ให้การประชุมมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประหยักทรัพยากร   

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกระบวนการ ขั้นตอน กฎ ระเบียบ ประกาศ และ

ข้อบังคับ และเป็นแนวทางในการศึกษา ปรับปรุงหรือพัฒนาการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการต่าง ๆ  
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ให้การประชุมมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การบริหารคณะและมหาวิทยาลัยที่มีคุณภาพ สอดคล้องกับประเด็น

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ เป้าประสงค์ที่ 2 มหาวิทยาลัย  

มีระบบบริหารที่มีประสิทธิภาพและคล่องตัว มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาล ความพร้อม และการปรับตัว

อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลกับสถานะมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.2.1 เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะได้อย่างถูกต้อง 
ตามกระบวนการ ขั้นตอน กฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคบัมหาวิทยาลัย  
 1.2.2 เพ่ือเป็นแนวทางให้กับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการที่ได้รับมอบหมายเป็นเลขานุการ
คณะกรรมการใช้เป็นแนวทางในการจัดประชุม 
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.4.1 เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้องตามกระบวนการ 

ขั้นตอน กฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับมหาวิทยาลัย  
1.4.2 การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ การบริหารคณะ และมหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพ 

 

1.4 ขอบเขต 
คู่มือนี้ ส าหรับผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการ

ประจ าคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม โดยครอบคลุมกระบวนการจัดประชุมด้วยระบบ 
การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e - meeting) ตั้งแต่การเตรียมการประชุม ขณะด าเนินการประชุม และหลังการประชุม  
 

1.5 ค ำจ ำกัดควำม 
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
คณะ หมายถึง คณะวิทยาศาสตร์ 
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
ประธานกรรมการ หมายถึง ประธานคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์หรือคณบด ี
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ

ประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
กรรมการ หมายถึง หัวหน้าภาควิชา/ประธานหลักสูตรที่ได้รับการแต่งตั้งเป็น

คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
เลขานุการ หมายถึง เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
ผู้ช่วยเลขานุการ หมายถึง ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
ฝ่ายเลขานุการ หมายถึง เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ

วิทยาศาสตร์ 



บทท่ี 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ จะต้องมีความรู้ความเข้าใจ 
ในโครงสร้างของหน่วยงาน บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้นเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกระบวนการ มีความเรียบร้อย ครบถ้วนและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
 

2.1 โครงสร้างคณะวิทยาศาสตร์  
 2.1.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการคณะวิทยาศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของคณะวิทยาศาสตร์ 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
งานนโยบายและแผน 
งานบริการการศึกษา   

ภาควิชาวิทยาศาสตร์ 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 

หลักสูตรครุศาสตรบัณฑติ 
สาขาวิชาเคมี 
สาขาวิชาฟิสิกส ์
สาขาวิชาชีววิทยา 
สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
สาขาวิชาคอมพวิเตอร์ 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป 

 

คณะวิทยาศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบณัฑิต 
สาขาวิชามัลติมีเดียและอีสปอร์ต 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย 
สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล 
สาขาวิชาวิทยาการคอมพวิเตอร์และ
ปัญญาประดิษฐ ์
สาขาวิชาการจัดการสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 
สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิตและการจัด
การพลังงาน 
สาขาวิชาเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสแ์ละหุ่นยนต์
อัจฉริยะ 
สาขาวิชาวิศวกรรมโยธาและบริหารงานก่อสรา้ง 

หลักสูตรศิลปศาสตรบณัฑิต 
สาขาวิชาการประกอบอาหารและการจัดการงานครัว 
สาขาวิชาการประกันภัยและการบริหารความเสี่ยง 

คณะกรรมการประจ าคณะ คณะกรรมการบริหารคณะ 
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2.1.2 แผนผังการบริหารคณะวิทยาศาสตร์  

 
 

ภาพที่ 2.2 แผนผังการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ 

 

 

 

 

คณบดี

หัวหน้าส านักงานคณบดี

หัวหน้างาน
บริหารงานทั่วไป

หัวหน้างาน
นโยบายและแผน

หัวหน้างาน
บริการการศึกษา

หัวหน้าภาควิชา
วิทยาศาสตร์

ประธานหลักสูตร

หัวหน้าภาควิชา
วิทยาศาสตร์ประยุกต์

ประธานหลักสูตร

ผู้ช่วยคณบดี

รองคณบดี

หัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา

คณะกรรมการประจ าคณะ คณะกรรมการบริหารคณะ 
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2.1.3 แผนผังการบริหารส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

 
ภาพที่ 2.3 แผนผังการบริหารส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

 

2.1.4 ขอบเขตภารกิจของคณะวิทยาศาสตร์  
 คณะวิทยาศาสตร์ มีภารกิจหลักส าคัญ 4 ประการ ได้แก่ 

   1) ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ความสามารถทางวิชาชีพ ควบคู่คุณธรรม 

  2) วิจัย พัฒนา และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีถ่ายทอดสู่สังคม  

  3) บริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่ตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น

และชุมชนเมือง 

  4) ท านุบ ารุง เผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรมไทย  

 โดยมีส านักงานคณบดี เป็นหน่วยงานกลางท าหน้าทีอ่ านวยการ หรือสนับสนุนให้การด าเนินงาน

ของคณะแต่ละภารกิจเป็นไปอย่างมีคุณภาพ บรรลุผลเป้าหมายความส าเร็จของแผนกลยุทธ์ และ

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีคณะ ซึ่งแผนเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารคณะ คณะกรรมการประจ า

คณะ และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ตามล าดับ ตลอดจนด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานทั้งภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้บรรลุผลเป้าหมายความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

หัวหน้าส านักงานคณบดี

หัวหน้า
งานบริหารงานทั่วไป

งานสารบรรณ

งานบริหารงานบุคคล

งานเลขานุการ

งานพัสดุ

งานการเงิน/ระบบการเงิน

งานจัดท าเอกสาร  

หัวหน้า
งานนโยบายและแผน

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน

งานงบประมาณ

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

หัวหน้างาน
บริการการศึกษา

งานวิชาการ

งานกิจการนักศึกษา

งานศูนย์คอมพิวเตอร์

งานสนับสนุนการวิจัย

งานบริการวิชาการ

งานศูนย์ฝึกประสบการณ์ฯ

งานห้องปฏิบัติการ
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ส านักงานคณบดี ได้แบ่งภาระหน้าที่ออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

1) งานบริหารงานทั่วไป  
1.1) งานสารบรรณ มีภารกิจด้านการสนับสนุนฝ่ายบริหารในการรับ-ส่งเอกสาร การ

เก็บรักษา การยืมและการท าลายเอกสาร การพิมพ์ ร่าง และตรวจทานเอกสารหนังสือราชการทั้งหมด 
งานสนับสนุนด้านการผลิตเอกสาร และประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกที่เก่ียวข้อง ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ นโยบาย และแนวปฏิบัติของทางราชการ 

1.2) งานบริหารงานบุคคล มีภารกิจในการสนับสนุนหรือด าเนินงานร่วมกันและ
ประสานงานกับกองบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล และการให้ข้อมูลฝ่ายบริหาร เช่น การ
ขอรับสมัครบุคลากร การปฏิบัติงานและการลา การประเมินผลการปฏิบัติงาน สวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ และการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ เป็นต้น ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ นโยบาย 
และแนวปฏิบัติของทางราชการ และการประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง  

1.3) งานเลขานุการ มีภารกิจในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 
คณะกรรมการประจ าคณะ และคณะการกรรมที่คณะแต่งตั้งเพ่ือบริหารงานหรือด าเนินงานตามพันธกิจ
ของคณะ ครอบคลุมถึงการนัดหมายผู้บริหาร คณะกรรมการ การร่างหนังสือโต้ตอบ ติดตาม/รายงานการ
ด าเนินงานตามมติที่ประชุม และการประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกที่เก่ียวข้อง  

1.4) งานพัสดุและการเงิน มีภารกิจในการสนับสนุนและให้ข้อมูลฝ่ายบริหารในการ
ใช้จ่ายงบประมาณตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายทั้งงบประมาณเงินรายได้และงบประมาณเงินแผ่นดิน  
โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง บริหารสัญญา การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายเบื้องต้น ตรวจสอบบัญชีพัสดุ รายงานผลการด าเนินงาน และก ากับดูแลการบริหารงานการเงิน
และพัสดุเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ นโยบาย และแนวปฏิบัติของทางราชการ และการ
ประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ แผนการจัดซื้อจัดจ้าง แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
และการจัดการศึกษา  

2) งานนโยบายและแผน  
2.1) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีภารกิจในการสนับสนุนฝ่ายบริหาร ให้ข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูลฝ่ายบริหารเกี่ยวกับนโยบายและแผนของคณะ เพ่ือให้เป็นไปตามแผน นโยบาย พันธกิจ 
เป้าประสงค์ ของคณะ และมหาวิทยาลัย ครอบคลุมการจัดท าแผนต่าง ๆ ของคณะ เช่น แผนยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติราชการ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นต้น  ตลอดจนการก ากับดูแล ติดตาม และ
รายงานผลการด าเนินงานตามแผน และการประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง   
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2.2) งานงบประมาณ มีภารกิจในการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท าค าของบประมาณ 
เขียนแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ควบคุมและตรวจสอบการตัดยอดการเบิกจ่ายงบประมาณก่อนผูกพัน 
ผูกพัน และเบิกจ่าย ทั้งในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และโปรแกรมส าเร็จรูปเพ่ือการตรวจสอบ 
รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน รายไตรมาส และสิ้นสุดปีงบประมาณ ร่วมถึงการประสานงาน
หรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง  

2.3) งานประกันคุณภาพการศึกษา มีภารกิจในการสนับสนุน ให้ข้อมูล วิเคราะห์
ข้อมูลกับฝ่ายบริหารเกี่ยวกับมาตรฐานคุณภาพการศึกษา โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงาน
คณะกรรมการเพ่ือวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและ
ระดับคณะ การก ากับติดตามการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด การตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษา ครอบคลุมการวางแผนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา และการ
ประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้อง  

3) งานบริการการศึกษา  
3.1) งานวิชาการ มีภารกิจในการสนับสนุน ให้ข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลกับผู้บริหาร 

อาจารย์ นักศึกษา การด าเนินงานของคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ เกี่ยวกับงานวิชาการและงาน
ทะเบียน มาตรฐานวิชาการ  โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการศึกษา เช่น การวิเคราะห์ข้อมูลหลักสูตร การ
พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี การก ากับติดตามการส่งเอกสารงานวิชาการ
และงานทะเบียน ครอบคลุมการจัดท าคู่มือหรือเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับอาจารย์และนักศึกษา การเบิกค่า
สอน จัดกิจกรรมส่งเสริมหรือสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพให้อาจารย์ หลักสูตร และนักศึกษา ตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ นโยบาย แนวปฏิบัติของทางราชการ และมาตรฐานคุณภาพการศึกษา และ
การประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง  

3.2) งานกิจการนักศึกษา มีภารกิจในการสนับสนุน ให้ข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลกับ
ผู้บริหาร อาจารย์ และนักศึกษาเกี่ยวกับการพัฒนานักศึกษา สวัสดิการและสวัสดิภาพนักศึกษา สิทธิ
ประโยชน์ เช่น การวางแผนพัฒนานักศึกษา เผยแพร่ข่าวสารทุนการศึกษา การรับการรักษาพยาบาล การ
ขอค าแนะน า/ค าปรึกษาจากอาจารย์ที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางและข้อมูลข่าวสารที่เป็น
ประโยชน์ การให้บริการขอใช้สถานที่และการยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์เพ่ือการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาทั้ง
ของสโมสรนักศึกษา นักศึกษาจากหลักสูตรต่าง ๆ  และการด าเนินงานของคณะกรรมการงานกิจการ
นักศึกษาและการประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง  

3.3) งานศูนย์คอมพิวเตอร์ มีภารกิจในการพัฒนาระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต การ
ให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ วัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ทางด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ และ
เทคโนโลยีมัลติมีเดียส าหรับการเรียนการสอนหรือการเรียนรู้และการฝึกอบรมทางด้านคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศพร้อมก ากับดูแลการใช้งาน สนับสนุนการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ส าหรับการปฏิบัติงานของอาจารย์ นักวิจัย บุคลากรและนักศึกษา ดูแล ตรวจสอบ
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ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ภายในห้องเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน พัฒนาเว็บไซต์และ
ข่าวสารประชาสัมพันธ์ และการประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกที่เก่ียวข้อง  

3.4) งานสนับสนุนการวิจัย มีภารกิจในการสนับสนุน ให้ข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลกับ
ผู้บริหาร และอาจารย์เกี่ยวกับทุนวิจัยและการเผยแพร่ผลงานวิจัยของอาจารย์ โดยปฏิบัติงานสนับสนุน
การด าเนินงานของคณะกรรมการส่งเสริมงานวิจัย คณะกรรมการวารสารวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ
คณะกรรมการด าเนินงานด้านงานวิจัยอ่ืน ๆ  ครอบคลุมการประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงาน
อ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง  

3.5) งานบริการวิชาการ มีภารกิจในการสนับสนุน ให้ข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลกับ
ผู้บริหาร และอาจารย์เกี่ยวกับการบริการวิชาการตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของคณะ และมหาวิทยาลัย 
โดยปฏิบัติงานสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการบริการวิชาการ และคณะกรรมการด าเนินงาน
อ่ืน ๆ  ครอบคลุมการประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่
เกี่ยวข้อง  

3.6) งานศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา มีภารกิจในการจัดกิจกรรม
การเรียนการสอนระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการณ์ เพ่ือให้นักศึกษาได้ความรู้ ทักษะ ทัศนคติ 
และประสบการณ์ที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติที่ทีคุณภาพตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิตและสังคม สามารถปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสมและก้าวทันเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่าง
รวดเร็ว  สนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการศูนย์ประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา การนิเทศ
นักศึกษา การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศก์ การให้บริการข้อมูลหน่วยที่รับสมัครนักศึกษาฝึกงาน/
ท างาน และประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง  

3.7) งานห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ และวิทยาศาสตร์ประยุกต์  มีภารกิจใน
การสนับสนุนการเรียนการสอนและงานวิจัยส าหรับอาจารย์และนักศึกษาในรายวิชาที่ภาคปฏิบัติทางด้าน
เคมี ฟิสิกส์ ชีววิทยา วิทยาศาสตร์ทั่วไป วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์การกีฬา อาหารและ
โภชนาการ เทคโนโลยีวิศวกรรมโยธา การออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม เทคโนโล ยีการผลิต 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์อุตสาหกรรม และอุตสาหกรรมศิลป์ โดยปฏิบัติงานด้านการให้บริการ
ห้องปฏิบัติการ วัสดุอุปกรณ์ และสารเคมีทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ เช่น การจัดแผนการใช้
ห้องปฏิบัติการและการบ ารุงรักษา การจัดเตรียมและจัดเก็บอุปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอนรายวิชา
ปฏิบัติการ การบ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์การเรียน ชุดปฏิบัติการในห้องปฏิบัติการ บริการยืม -คืน
อุปกรณ์การทดลอง ตรวจสอบ พร้อมรายงานยอดคงเหลือของสารเคมีและสภาพการใช้งานของวัสดุ
ครุภัณฑ์การเรียนการสอน การจัดท าคู่มือการใช้งานห้องปฏิบัติ/เครื่องมือปฏิบัติการ/โปรแกรม การให้
ค าปรึกษาด้านการใช้เครื่องมือห้องปฏิบัติการ และประสานงานหรือด าเนินงานร่วมกับอาจารย์ นักศึกษา 
หน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอกในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง    
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ผู้ปฏิบัติงาน ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามเกณฑ์

มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง ดังนี้  
2.2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่ยากพอควร โดยมีคู่มือหรือแนวปฏิบัติหรือค าสั่งอย่างกว้าง  ๆ และอยู่

ภายใต้การก ากับตรวจสอบกรณีท่ีจ าเป็น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานที่ยากพอควรเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย

อย่าง เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และ

แจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและแบบแผน งานรวบรวมข้อมูล สถิติ งานสัญญา เป็นต้น หรือปฏิบัติงาน

เลขานุการที่ยากพอควร เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับประชุม 

บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม รายงานอื่นๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผล

การปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการให้ค าปรึกษาแนะน าในการ

ปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.2.3 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

 ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 

2.2.4 ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1) มีความรู้ความสามารถในงานบริหารงานทั่วไปอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2) มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงานในหน้าที ่

3) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 

โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ของประเทศไทย  

4) มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

ในหน้าที ่

5) มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 

6) มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ลักษณะงานของเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ มีดังนี้  
2.3.1 เตรียมการประชุม เลขานุการจะต้องเตรียมการประชุมต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความพร้อมใน

เรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม ได้แก่ การจัดระเบียบวาระการประชุม การก าหนดสถานที่  
การขออนุมัติก าหนดวันและเวลาประชุมจากประธานกรรมการ การส่งหนังสือเชิญประชุม การจัดเตรียม
เอกสารประกอบการประชุม การจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับการประชุม และการจัดเลี้ยงรับรองการประชุม  

2.3.2 ขณะด าเนินการประชุม เลขานุการจะต้องรายงานประธานกรรมการเมื่อครบองค์ประชุม
หรือเกินกึ่งหนึ่ง ขานระเบียบวาระการประชุม ชี้แจ้งรายละเอียดหรือด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ
การประชุมตามที่ประธานกรรมการมอบหมาย เสนอข้อมูลเพ่ิมเติมตามที่คณะกรรมการต้องการทราบ  
จดบันทึกการประชุมในประเด็นหรือใจความส าคัญของเรื่องนั้น ๆ และสรุปมติที่ประชุมแต่ละระเบียบ
วาระ  

2.3.3 หลังการประชุม เลขานุการจะต้องด าเนินการจัดท ารายงานสรุปมติการประชุมเพ่ือแจ้ง
เวียนคณะกรรมการ ผู้เสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง จัดท ารายงานการประชุม
เสนอประธานหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายตรวจร่างและเสนอคณะกรรมการประจ าคณะรับรอง
รายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป และรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณค่าเบี้ย
ประชุม และค่าจัดเลี้ยงรับรองตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายส่งผู้ปฏิบัติงานการเงินหรือระบบการเงินคณะ
ด าเนินการต่อไป   

 



บทท่ี 3  
หลักเกณฑแ์ละวธิีการปฏิบัติงาน 

 

งานเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ มีระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับ ตลอดจนแนวคิด
และทฤษฎีที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพใน
การประชุม ดังนี้  

3.1 หลักเกณฑ์การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
3.2 หลักเกณฑ์การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชก าหนด 
3.3 มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
3.4 แนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดประชุม 
3.5 คุณธรรม จริยธรรม หรือจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

ในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ได้น าหลักเกณฑ์และวิธีการตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยคณะกรรมการ

ประจ าคณะ มาเป็นหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

3.1.1 องค์ประกอบคณะกรรมการประจ าคณะ  

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2549 ข้อ 3 คณะกรรมการประจ าคณะประกอบด้วย  

(1) คณบดี เป็นประธานหลักสูตร 

(2) รองคณบดี ที่คณบดีมอบหมาย 1 คน เป็นรองประธานกรรมการ 

(3) หัวหน้าภาควิชาซึ่งเลือกกันเอง จ านวน 4 คน เป็นกรรมการ 

กรณี มีภาควิชาไม่ครบ 4 ภาควิชา ให้ประธานหลักสูตรเลือกกันเองเพ่ือเป็นกรรมการจน

ครบจ านวน 

กรณี ไม่มีภาควิชาให้ประธานหลักสูตรเลือกกันเองเพ่ือเป็นกรรมการจนครบจ านวน 

กรณี มีประธานหลักสูตรไม่ครบ 4 หลักสูตร ให้คณาจารย์ในคณะเลือกกันเองเพ่ือเป็น

กรรมการจนครบจ านวน  

  (4) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกซึ่งได้มาจากการเสนอชื่อของคณะกรรมการข้อ (1) (2) และ (3) 

จ านวน 3 คน เป็นกรรมการ  

  ให้หัวหน้าส านักงานคณบดี เป็นเลขานุการ  
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 3.1.2 หน้าที่คณะกรรมการประจ าคณะ  

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2547  

ข้อ 5 ให้คณะกรรมการประจ าคณะมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  

(1) ก าหนดแนวทางการบริหารคณะให้สอดคล้องกับสภามหาวิทยาลัย  

(2) พิจารณางบประมาณ  

(3) พัฒนา ติดตามและตรวจสอบระบบประกันคุณภาพการศึกษาคณะ ตลอดจนควบคุม

มาตรฐานการศึกษาของคณะ 

(4) ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม เทคโนโลยีสารสนเทศ และท านุบ ารุงศิลปะ  

(5) พิจารณาหลักสูตรและการเปิดสอน เพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย  

(6) วางระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารและการด าเนินการของคณะตามที่

สภามหาวิทยาลัยมอบหมายเพื่อเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย  

(7) พิจารณาเสนอเก่ียวกับการด ารงต าแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์พิเศษ  

(8) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือด าเนินการใด ๆ อันอยู่ในอ านาจ

หน้าที่ของคณะกรรมการประจ าคณะ  

(9) ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นต่อคณบดี   

(10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของคณะหรือตามที่อธิการบดีมอบหมาย 

3.1.3 หน้าที่เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2547  

ข้อ 6 การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ให้น าข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยการ

ประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 

หมวด 1 ข้อ 8 เลขานุการสภามหาวิทยาลัย มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

 (1) นัดประชุมสภามหาวิทยาลัย ตามมติสภามหาวิทยาลัย หรือค าสั่งของนายกสภา

มหาวิทยาลัย  

 (2) จัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 (3) แจ้งมติสภามหาวิทยาลัยไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

 (4) รับผิดชอบสรรพเอกสารของการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 (5) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามท่ีนายกสภามมหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 (6) อ านาจและหน้าที่อื่นตามที่ก าหนดในข้อบังคับนี้  

ดังนั้น เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ จึงมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
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(1) นัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ตามมติคณะกรรมการประจ าคณะ หรือค าสั่ง

ของคณบดี 

 (2) จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

 (3) แจ้งมติคณะกรรมการประจ าคณะไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 (4) รับผิดชอบสรรพเอกสารของการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

 (5) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามท่ีคณบดีหรือคณะกรรมการประจ าคณะมอบหมาย 

 (6) อ านาจและหน้าที่อ่ืนตามที่ก าหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม  

ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 

3.1.4 การประชุม 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2547  

ข้อ 6 การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ให้น าข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยการ

ประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

 การประชุมตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2547 หมวด 2 ข้อ 9 - ข้อ 26 มีดังนี้  

 ข้อ 9 การประชุมให้มีข้ึนตามก าหนดที่สภามหาวิทยาลัยได้มีมติไว้ 

ในกรณี ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ถ้าประธานเห็นสมควรเรียกประชุมเป็นพิเศษก็ให้เรียกประชุมได้  

ข้อ 10 ถ้ากรรมการตั้งแต่หนึ่งในสี่ของจ านวนกรรมการทั้งหมดร้องขอให้สภามหาวิทยาลัย

ประชุมเพ่ือกิจการอย่างใดอย่างหนึ่ง ให้เรียกประชุมสภามหาวิทยาลัยภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับ

การร้องขอ 

ข้อ 11 การเรียกประชุมต้องท าเป็นหนังสือพร้อมด้วยระเบียบวาระการประชุมและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง การเรียกประชุมต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน เว้นแต่มีความจ าเป็นเร่งด่วนประธานอาจ

เรียกประชุมเร็วกว่านั้น โดยไม่ต้องท าเป็นหนังสือก็ได้  

ข้อ 12 ในการประชุมต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด 

จึงจะเป็นองค์ประชุม  

ข้อ 13 เมื่อไม่มีผู้ปฏิบัติหน้าที่ประธาน ให้กรรมการที่มีอายุสูงสุดท าหน้าที่เป็นประธานชั่วคราว 

เพ่ือให้ที่ประชุมเลือกกรรมการผู้หนึ่งผู้ใดเป็นประธาน  

ข้อ 14 การจัดวาระการประชุมให้เป็นไปตามที่ประธานหรือเลขานุการแล้วแต่กรณีเป็นผู้ก าหนด 

ข้อ 15 เรื่องที่จะน าเสนอเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมต้องเสนอเป็นการล่วงหน้าก่อน

ก าหนดการประชุมอย่างน้อย 10 วัน และให้เลขานุการโดยความเห็นชอบของประธานพิจารณาเรื่อง 

ที่น าเสนอเป็นลายลักษณ์อักษร  
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หน่วยงานหรือผู้มีสิทธิน าเสนอเรื่องเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม ได้แก่  

(1) ประธาน  

(2) กรรมการ 

(3) อธิการบดี  

(4) ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ  

 ในกรณีเร่งด่วน ประธานหรือเลขานุการอาจน าเรื่องเสนอที่ประชุมในวันประชุมก็ได้  

 จากข้อ 15 นี้ หน่วยงานหรือผู้มีสิทธิน าเสนอเรื่องเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม จะได้แก่ 

ประธาน กรรมการ รอคณบดี และประธานหลักสูตร  

 ข้อ 16 ให้มีการลงลายมือชื่อกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน  

 ข้อ 17 ในการประชุม ให้ที่ประชุมพิจารณาเฉพาะเรื่องที่มีอยู่ในระเบียบวาระการประชุม  

และต้องด าเนินการพิจารณาตามล าดับระเบียบวาระการประชุมที่จัดไว้ เว้นแต่ที่ประชุมมีมติเป็นอย่างอ่ืน  

 ข้อ 18 ในการประชุม ถ้าประธานเห็นควรประชุมลับ หรือถ้ากรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง  

ของจ านวนกรรมการที่มาประชุม มีมติให้ประชุมลับก็ให้ประชุมลับ 

 ในการประชุมลับผู้ที่อยู่ในที่ประชุม หรือ ณ ที่ใดในระยะที่อาจฟังการประชุมได้ ได้แก่ กรรมการ

ผู้ที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ในที่ประชุม และผู้ได้รับอนุญาตจากประธานเท่านั้น 

 ข้อ 19 กรรมการจะอยู่ในการประชุมขณะมีการอภิปรายและลงมติในเรื่องใดที่ตนมีประโยชน์ได้

เสียไม่ได้ เว้นแต่ที่ประชุมจะมีมติอนุญาตให้อยู่ในที่ประชุมเพ่ือชี้แจงข้อเท็จจริงอันจะท าความกระจ่าง 

ในเรื่องนั้น 

 ข้อ 20 ประธานมีอ านาจปรึกษาที่ประชุมในปัญหาใด ๆ สั่งพักการประชุม เลื่อนการประชุม 

หรือเลิกการประชุมได้ตามสมควร  

 ข้อ 21 กรรมการมีสิทธิขอแก้ไขเพ่ิมเติมรายงานการประชุมให้ตรงตามที่ได้กล่าวไว้ใน 

การประชุมได้ การจะให้แก้ไขได้หรือไม่นั้น สุดแล้วแต่มติของที่ประชุมจะพิจารณาวินิจฉัยชี้ขาด 

 ข้อ 22 เมื่อสภามหาวิทยาลัยมีมติรับรองรายงานการประชุมครั้งใดแล้ว ให้ประธานลงลายมือชื่อ

ไว้เป็นหลักฐาน  

 รายงานการประชุมที่มิได้รับรอง เพราะเหตุที่วาระการด ารงต าแหน่งของประธานสิ้นสุดลง 

ตามวาระ ให้เลขานุการบันทึกเหตุนั้นไว้และให้เลขานุการเป็นผู้รับรองความถูกต้องของรายงาน 

การประชุมนั้น 

 ข้อ 23 สภามหาวิทยาลัยอาจมีมติให้จดรายงานการประชุมลับครั้งใด ทั้งหมด หรือบางส่วนก็ได้

แต่ให้มีบันทึกพฤติการณ์ไว้  

 ข้อ 24 การเปิดเผยรายงานการประชุมลับ ให้เป็นตามมติสภามหาวิทยาลัย 
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 ข้อ 25 สภามหาวิทยาลัยอาจมีมติห้ามโฆษณาข้อความอันเกี่ยวกับความปลอดภัยหรือประโยชน์

ส าคัญของมหาวิทยาลัยที่ได้กล่าวหรือปรากฎในรายงานการประชุมก็ได้  

 ข้อ 26 ให้เลขานุการจัดพิมพ์รายงานการประชุม เว้นแต่รายงานการประชุมอันที่ได้มี มติของ

สภามหาวิทยาลัยมิให้เปิดเผยและข้อความที่ห้ามโฆษณา 

3.1.5 การลงมติ 

การลงมติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2547 หมวด 3 ข้อ 27 - 33 มีดังนี้  

ข้อ 27 การลงมติ ให้ถือเสียงข้างมาก เว้นแต่จะมีข้อบังคับบัญญัติเป็นอย่างอ่ืน 

กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน ถ้าในการลงมตินั้นมีคะแนนเสียงเท่ากัน  

ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด การออกเสียงชี้ขาดต้องให้ เหตุผล

ประกอบด้วย  

ข้อ 28 กรรมการที่อยู่ในที่ประชุมเท่านั้นที่มีสิทธิออกเสียง  

ข้อ 29 การออกเสียงลงคะแนนให้กระท าโดยเปิดเผย เว้นแต่เมื่อที่ประชุมมีมติให้ลงคะแนนลับ

วิธีการลงคะแนนโดยเปิดเผยหรือโดยลับ ให้ประธานเป็นผู้ก าหนดความเห็นชอบของที่ประชุม 

ข้อ 30 เมื่อได้นับคะแนนเสียงเสร็จแล้ว ให้ประธานประกาศมติต่อที่ประชุมทันที ถ้าเรื่องใดมี

กฎหมายข้อบังคบั หรือระเบียบเฉพาะเรื่องนั้น ก าหนดไว้ว่ามติจะต้องประกอบด้วยคะแนนเสียงถึงจ านวน

เท่าใด ก็ให้ประกาศด้วยว่าคะแนนเสียงข้างมากถึงจ านวนที่ก าหนดไว้นั้นหรือไม่ 

ข้อ 31 ในการนับคะแนนเสียงครั้งใด ถ้ากรรมการร้องขอ หรือที่ประชุมมีมติให้มีการนับคะแนน

เสียงใหม่ ก็ให้มีการนับคะแนนเสียงใหม่ได้อีกหนึ่งครั้ง  

ข้อ 32 มติใดไม่มีผู้คัดค้านให้ประธานถามที่ประชุมว่ามีผู้เห็นเป็นอย่างอ่ืนหรือไม่ เมื่อไม่มีผู้เห็น

เป็นอย่างอ่ืนให้ถือว่าที่ประชุมเห็นชอบด้วยมตินั้น  

ข้อ 33 เรื่องที่สภามหาวิทยาลัยมีมติในการประชุมแล้ว ให้เลขานุการโดยความเห็นชอบของที่

ประชุม แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันประชุม โดยมิต้องรอการรับรองรายงานการ

ประชุม ยกเว้นเรื่องที่มีมติโดยมีเงื่อนไขของเวลาส าหรับการปฏิบัติไว้เป็นพิเศษ 
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3.1.6 การเชิญบุคคลอื่นเข้าร่วมประชุมหรือบุคคลภายนอกขอเข้าฟังการประชุม 

การเชิญบุคคลอ่ืนเข้าร่วมประชุม หรือบุคคลภายนอกขอเข้าฟังการประชุม ตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 หมวด 3 ข้อ 34 -35  

มีดังนี้  

ข้อ 34 การเชิญบุคคลอ่ืนเข้าร่วมประชุมเพ่ือชี้แจงหรือให้ข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องใด

เรื่องหนึ่ง ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้เชิญ โดยความเห็นชอบของนายกสภามหาวิทยาลัย และให้

เข้าร่วมประชุมเฉพาะเรื่องท่ีเชิญมาชี้แจงเท่านั้น  

ข้อ 35 บุคคลภายนอกที่ประสงค์จะเข้าฟังการประชุม ต้องได้รับอนุญาตจากประธานการ

ประชุมก่อนจึงจะเข้าฟังการประชุมได้  

3.1.6 การรายงานการประชุม 

ตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 รายงานการประชุม 

คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท า
ตามแบบท่ี 11 ท้ายระเบียบ โดยการกรอกรายละเอียดดังนี้  
   1) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น  
   2) ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม  
   3) เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม  
   4) ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม  
   5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมาประชุม  ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใด 
หรือต าแหน่งใด  
   6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได ้
มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  
   7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  
   8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
   9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดการ
ประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ  
   10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
   11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
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ภาพที ่3.1 แบบรายงานการประชุม  
ที่มา: (แนบท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, น. 11)   

 

3.2 หลักเกณฑ์การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชก าหนด 
 ตามพระราชก าหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ซึ่งเป็นการปรับปรุง
กฎหมายว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยสรุปรายละเอียดที่เก่ียวข้องมาพอสังเขป ดังนี้  
 3.2.1 ความหมาย   
 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการ
ประชุมที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุม
ปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
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 ผู้ร่วมประชุม หมายความว่า ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ 

เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลอื่น ตามที่กฎหมาย
ก าหนด และให้ความหมายรวมถึงผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงความคิดเห็นต่อคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการ  
 3.2.2 การบังคับใช้  
 พระราชก าหนดนี้ไม่ใช้บังคับแก่  
  1) การประชุมของสภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา และรัฐสภา 
  2) การประชุมเพ่ือจัดท าค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล 
  3) การประชุมเพ่ือด าเนินการตามประบวนการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ ราชการ
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์กรมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ  
  4) การประชุมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 3.2.3 การประชุมตามที่กฎหมายบัญญัติ   
 การประชุมที่กฏหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม นอกจากจะด าเนินการตามวิธีการที่บัญญัติไว้
ในกฎหมายแต่ละฉบับแล้ว  ผู้ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมจะก าหนดให้จัดการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ได ้และให้มีผลเช่นเดียวกับการประชุมตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย  
 ห้ามมิให้ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.2.4 การรักษาความมั่นคงปลอดภัย  
 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต้องเป็นไปตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนดโดยประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา   
 นอกจากนี ้ตามพระราชก าหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 มาตรา 12 

ให้มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ออกตามประกาศคณะ
รักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ลงวันที่ 27 มิถุนายน 

พ.ศ. 2557 ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่พระราชก าหนดนี้ใช้บังคับ ยังคงใช้บังคับต่อไปได้เพียงเท่าที่ไม่ขัด
หรือแย้งกับพระราชก าหนดนี้จนกว่าจะมีมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการรปะชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ออกตามพระราชก าหนดนี้ใช้บังคับ  
 3.2.5 การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม  
 การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จะส่งโดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
ก็ได้ ในการนี้ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องจัดเก็บส าเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้   
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 3.2.6 หน้าที่ผู้จัดการประชุม  
 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้อง  
  1) จัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดงตนเพ่ือร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมประชุม  
  2) จัดให้ผู้ร่วมประชุมสามารถลงคะแนนได้  ทั้งการลงคะแนนโดยเปิดเผยและการ
ลงคะแนนลับ 
  3) จัดท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ  
  4) จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ แล้วแต่กรณี ของผู้ร่วมประชุมทุกคน
ตลอดเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เว้นแต่เป็นการประชุมลับ  
  5) จัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน 
 3.2.7 การจ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทน  
 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หากมีกรณีที่ต้องจ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนไม่ว่าจะ
เรียกว่าอย่างใดให้แก่ผู้ร่วมประชุม ให้จ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนนั้นให้แก่ผู้ร่วมประชุมซึ่งได้แสดงตน
เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย  
 ทั้งนี ้ตามพระราชก าหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 มาตรา 11 ให้ถือ
ว่าการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้เป็นการประชุมโดยชอบด้วยกฎหมาย  แล้วห้าม
มิให้ปฏิเสธการรับฟังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้  เป็นพยานหลักฐานในกระบวนการ
พิจารณาตามกฎหมายทั้งในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือคดีอ่ืนใด เพียงเพราะเหตุว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
และมาตรา 13 บรรดาการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ด าเนินการไปแล้วตามประกาศคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2557 ให้
ถือว่าเป็นการประชุมที่ชอบด้วยพระราชก าหนดนี้  

 

3.3 มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ตามประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 มีรายละเอียดดังนี้  
3.3.1 หมวด 1 บททั่วไป  
ข้อ 4 เมื่อผู้ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมก าหนดให้มีการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้มี

หน้าที่จัดการประชุมแจ้งผู้ร่วมประชุมทราบล่วงหน้าว่าการประชุมครั้งนั้นจะด าเนินการผ่านสื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ และแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการที่ใช้ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 5 การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ อย่างน้อยต้องมีกระบวนการ ดังต่อไปนี้ 
(1) การแสดงตนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนการประชุม 
(2) การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กันได้ด้วยเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ 
(3) การเข้าถึงเอกสารประกอบการประชุมของผู้ร่วมประชุม 
(4) การลงคะแนนของผู้ร่วมประชุม ทั้งการลงคะแนนโดยเปิดเผยและการลงคะแนนลับ (หากมี) 
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(5) การจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่ง
รวมถึงการบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ แล้วแต่กรณี ของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่มี  
การประชุม เว้นแต่เป็นการประชุมลับ 

(6) การจัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน 
(7) การแจ้งเหตุขัดข้องในระหว่างการประชุม 
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมอาจใช้ระบบควบคุมการประชุม

ของตนเองหรือของผู้ให้บริการก็ได้ 
ข้อ 6 หากหน่วยงานใดมีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมตามกฎหมายแตกต่างเป็นการ

เฉพาะแล้ว อาจเพ่ิมเติมรายละเอียดการปฏิบัติงานตามกฎหมายที่แตกต่างนั้นได้ ทั้งนี้  โดยให้ค านึงถึง
มาตรฐานตามประกาศฉบับนี้ 

ข้อ 7 การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องลับ นอกจากต้องปฏิบัติตามหมวด 2 ของ
ประกาศนี้แล้ว ให้ด าเนินการตามหมวด 3 เป็นการเพ่ิมเติมด้วย 

3.3.2 หมวด 2 มาตรฐานการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อ 8 การแสดงตนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนการประชุมตามข้ อ 5 (1) 

ให้ด าเนินการตามวิธีการที่ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมก าหนด โดยอาจใช้เทคโนโลยีช่วยในการพิสูจน์และ
ยืนยันตัวตนของผู้ร่วมประชุม เช่น การยืนยันตัวตนด้วยชื่อผู้ ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน
(Password) หรือการใช้รหัสผ่านแบบใช้ครั้งเดียว (One Time Password) เป็นต้น หรืออาจให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมอ่ืนรับรองการแสดงตัวตนก่อนหรือระหว่างการประชุม 

การแสดงตนตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมพิจารณาเลือกใช้วิธีการที่มีความมั่นคง
และรัดกุมตามความเหมาะสมกับการประชุม โดยค านึงถึงพฤติการณ์อ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง เช่น จ านวนของผู้
ร่วมประชุม ประเภทของระเบียบวาระ กฎเกณฑ์เก่ียวกับการประชุมตามที่ก าหนดในกฎหมาย เป็นต้น 

ข้อ 9 การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กันได้ด้วยเสียง หรือทั้งเสียงและภาพตามข้อ 5 (2) 
ให้ด าเนินการด้วยช่องสัญญาณที่เพียงพอรองรับการถ่ายทอดเสียง หรือทั้งเสียงและภาพได้อย่างชัดเจน
และต่อเนื่องตลอดระยะเวลาที่มีการประชุม เพ่ือให้สามารถเชื่อมโยงผู้ร่วมประชุมที่มิได้อยู่ในสถานที่
เดียวกันให้สามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้  
ในเวลาเดียวกัน 

ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมจัดเตรียมและก าหนดวิธีการส ารองเพ่ือใช้ในการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีมีเหตุขัดข้องในระหว่างการประชุม เช่น การประชุมผ่านโทรศัพท์ หรือการสื่อสาร
ด้วยข้อความ เป็นต้น 

ข้อ 10 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีการจัดการสิทธิของผู้ร่วมประชุมโดยมีวิธีการ 
ที่ประธานในทีป่ระชุมหรือมอบหมายให้ผู้ควบคุมระบบสามารถงดการถ่ายทอดเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ
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เป็นการชั่วคราว หรือหยุดการส่งข้อมูลแก่ผู้ร่วมประชุมบุคคลหนึ่งบุคคลใดได้ทันที หากมีเหตุจ าเป็นหรือมี
กรณีฉุกเฉิน เช่น เมื่อมีการพิจารณาเรื่องที่ผู้ร่วมประชุมมีส่วนได้เสียในการประชุม เป็นต้น 

ข้อ 11 การเข้าถึงเอกสารประกอบการประชุมของผู้ร่วมประชุมตามข้อ 5 (3) ซึ่งรวมถึงข้อมูลที่
น าเสนอในระหว่างการประชุม หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมทั้งปวง ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุม
จัดส่งให้แก่ผู้ร่วมประชุมก่อนหรือในระหว่างประชุม พร้อมแจ้งวิธีการที่ท าให้ผู้ร่วมประชุมสามารถเข้าถึง
เอกสารประกอบการประชุม หรือข้อมูลเหล่านั้นได้ 

ข้อ 12 หนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุม หรือข้อมูลหรือ
เอกสารอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม อาจท าในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ โดยด าเนินการให้สอดคล้อง
ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 13 การลงคะแนนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 5 (4) ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
(1) หากเป็นการลงคะแนนโดยทั่วไป อาจเลือกใช้วิธีใดก็ได้ที่สามารถระบุตัวผู้ร่วมประชุม 

ที่มีสิทธิลงคะแนน และสามารถทราบเจตนาในการลงคะแนนของบุคคลดังกล่าวได้ เช่น การให้ 
ผู้ลงคะแนนแต่ละคนแสดงเจตนาด้วยเสียง สัญลักษณ์ หรือข้อความอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

(2) หากเป็นการลงคะแนนลับ ให้ใช้วิธีการที่สามารถทราบจ านวนของผู้ลงคะแนนและ
ผลรวมของการลงคะแนน โดยไม่สามารถระบุตัวของผู้ลงคะแนนได้เป็นการทั่วไป เช่น การใช้ระบบการ
ส ารวจความเห็นทางออนไลน์ เป็นต้น 

ข้อ 14 การจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 5 (5) 
และข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 5 (6) ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้องกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

(1) วิธีการแสดงตนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสรุปจ านวนผู้ร่วม
ประชุมหรือรายชื่อผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีการแสดงตนตามข้อ 5 โดยให้บันทึกข้อมูล
ดังกล่าวไว้ในรายงานการประชุม 

(2) วิธีการลงคะแนนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พร้อมผลการลงคะแนนของ 
ผู้ร่วมประชุม โดยให้บันทึกข้อมูลดังกล่าวไว้ในรายงานการประชุม 

(3) ข้อมูลบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ในรูป 
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยอาจบันทึกด้วยระบบการประชุมนั้นเองหรือด้วยวิธีการอ่ืนใด เว้นแต่เป็นการ
ประชุมลับ 

(4) เหตุขัดข้องที่เกิดขึ้นในระหว่างการประชุมในการด าเนินการตามข้อ 5 ซึ่งผู้มีหน้าที่
จัดการประชุมทราบเองหรือได้รับแจ้งจากผู้ร่วมประชุม 

(5) ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ อย่างน้อยต้องประกอบด้วยข้อมูลที่สามารถระบุตัวบุคคล หรือ 
ชื่อผู้ใช้งาน (Username) วันและเวลาของการเข้าร่วมประชุมและเลิกประชุมที่อิงกับเวลามาตรฐาน 
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เหตุขัดข้องที่เกิดขึ้นตาม (๔) หากไม่กระทบต่อสาระส าคัญในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
มิให้มีผลท าให้การประชุมต้องเสียไป แต่ทั้งนี้ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมอาจก าหนดแนวทางการแก้ไข 
เหตุขัดข้องและผลกระทบของเหตุขัดข้องตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงานหรือองค์กรได้ 

ข้อ 15 การจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานตามข้อ ๑๔ ให้บันทึกในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และเก็บ
รักษาด้วยวิธีการที่มีความมั่นคงปลอดภัยและด้วยวิธีการที่เชื่อถือได้ ดังนี้ 

(1) ใช้วิธีการที่เชื่อถือได้ในการรักษาความถูกต้องของข้อมูล ตั้งแต่การสร้างจนเสร็จ
สมบูรณ์ และมีมาตรการป้องกันมิให้มีการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเกิดขึ้นกับข้อมูลนั้น เว้นแต่การรับรอง
หรือบันทึกเพ่ิมเติม หรือการเปลี่ยนแปลงใด ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นได้ตามปกติในการติดต่อสื่อสาร การเก็บ
รักษาหรือการแสดง ซึ่งไม่มีผลต่อความหมายของข้อมูลนั้น 

(2) สามารถน าข้อมูลกลับมาใช้หรือแสดงข้อมูลนั้นในภายหลังได้ 
(3) มีมาตรการควบคุมสิทธิการเข้าถึงข้อมูลดังกล่าว พร้อมมาตรการป้องกันการเข้าถึง

โดยบุคคลผู้ไม่มีสิทธิในการเข้าถึง เพื่อรักษาความน่าเชื่อถือของข้อมูล และไม่ให้ทั้งผู้ควบคุมระบบและผู้มี
หน้าที่จัดการประชุมสามารถแก้ไขข้อมูลที่เก็บรักษาไว้ 

ข้อ 16 การแจ้งเหตุขัดข้องในระหว่างการประชุม ตามข้อ 5 (7) ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุม
จัดเตรียมช่องทางการแจ้งเหตุขัดข้อง เพ่ือรองรับการแก้ไขเหตุขัดข้องแก่ผู้ร่วมประชุมในระหว่าง  
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 17 เมื่อการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เสร็จสิ้นในแต่ละครั้ง ผู้มีหน้าที่จัดการประชุม 
ต้องจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่ก าหนดในข้อ 14 ทั้งข้อมูลเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ และข้อมูลจราจร
อิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงข้อมูลอ่ืนที่เกิดจากการประชุม หรือให้ผู้ให้บริการส่งมอบข้อมูลดังกล่าว  ให้ภายใน
ระยะเวลาเจ็ดวันนับแต่วันสิ้นสุดการประชุมในแต่ละครั้ง 

ข้อ 18 เมื่อมีเหตุให้มีการท าลายข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมหรือ 
ผู้ให้บริการลบหรือท าลายซึ่งข้อมูลการประชุมออกจากสื่อบันทึกข้อมูล ด้วยเทคโนโลยีและวิธีการที่มีความ
มั่นคงปลอดภัยในการลบหรือท าลาย 

3.3.3 หมวด 3 มาตรฐานการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องลับ 
ข้อ 19 ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องลับ ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมก าหนด

มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยเพ่ือป้องกันมิให้บุคคลที่ไม่มีสิทธิร่วมประชุมรู้หรือล่วงรู้ถึงข้อมูล  
การประชุมในเรื่องลับดังกล่าว ทั้งเอกสารประกอบการประชุม ข้อมูลที่น า เสนอในระหว่างการประชุม 
หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องลับดังกล่าว และมีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ตามท่ีก าหนดในข้อ 24 

ข้อ 20 ให้ผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์รับรองต่อที่ประชุมว่าไม่มีบุคคลที่ไม่มีสิทธิ  
ร่วมประชุมสามารถรู้หรือล่วงรู้ถึงข้อมูลการประชุมในเรื่องลับดังกล่าวตามข้อ 19 โดยควรประชุม ณ พื้นที่
ปิดที่ไม่มีบุคคลอื่นเข้าออกในบริเวณดังกล่าว 
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ข้อ 21 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องที่มีชั้นความลับของหน่วยงานของรัฐ  
ให้ใช้ระบบควบคุมการประชุมที่ติดต้ังและให้บริการในราชอาณาจักร และมีมาตรฐานความมั่นคงปลอดภัย
ตามข้อ 24 โดยต้องไม่จัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานส่วนหนึ่งส่วนใดไว้นอกราชอาณาจักร ทั้งนี้ผู้ให้บริการ
ต้องรับรองต่อผู้มีหน้าที่จัดการประชุมว่าได้ด าเนินการตามข้อก าหนดนี้ 

ห้ามมิให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่มีการ
ประชุมในเรื่องลับ 

ข้อ 22 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องลับในกรณีอ่ืนใดนอกจากข้อ 21 ให้ใช้ระบบ
ควบคุมการประชุมที่มีความม่ันคงปลอดภัยตามข้อ 24 

ห้ามมิให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่มีการ
ประชุมในเรื่องลับ 

3.3.4 หมวด 4 มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ  
ข้อ 23 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้มีมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย 

ด้านสารสนเทศ ในเรื่องดังนี้เป็นอย่างน้อย 
(1) การรักษาความลับ (confidentiality) โดยมีมาตรการรักษาหรือสงวนไว้เพ่ือป้องกัน

การเข้าถึง ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์โดยบุคคลผู้ไม่มีสิทธิในการเข้าถึง 
(2) การรักษาความครบถ้วน (integrity) โดยมีมาตรการป้องกันข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

มิให้มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข ท าให้สูญหาย ท าให้เสียหาย หรือถูกท าลายโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือโดยมิชอบ 
เพ่ือให้ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อยู่ในสภาพสมบูรณ์ขณะที่มีการใช้งาน ประมวลผล โอน หรือเก็บรักษา 

(3) การรักษาสภาพพร้อมใช้งาน (availability) โดยมีมาตรการที่ดูแลให้ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
สามารถท างาน เข้าถึง หรือใช้งานได้ในเวลาที่ต้องการ 

(4) การรักษาความเป็นส่วนตัวและการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
นอกจากนี้ ให้มีคุณสมบัติอ่ืน ได้แก่ ความถูกต้องแท้จริง (authenticity) ความรับผิด

(accountability) การห้ามปฏิเสธความรับผิด (non-repudiation) และความน่าเชื่อถือ (reliability) 
ของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เก่ียวข้องหรือเกิดจากการประชุม 

ข้อ 24 ให้ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ก าหนดมาตรฐานการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยด้านสารสนเทศของระบบควบคุมการประชุม 

ข้อ 25 เพ่ือประโยชน์ในการใช้งานระบบควบคุมการประชุม ส านักงานพัฒนาธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์หรือหน่วยงานอ่ืนที่ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ก าหนด อาจจัดให้มีการ
ตรวจประเมิน และรับรองความสอดคล้องของระบบควบคุมการประชุมตามมาตรฐานที่ก า หนด  
ในประกาศนี้ก็ได้ และให้ถือว่าระบบควบคุมการประชุมที่ผ่านการรับรองโดยหน่วยงานดังกล่าว  
มีกระบวนการที่สอดคล้องตามมาตรฐานในประกาศฉบับนี้ 
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กระบวนการเพ่ือตรวจประเมินและรับรองความสอดคล้องของระบบควบคุมการประชุม 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ก าหนด 

ข้อ 26 ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์อาจก าหนดให้การได้รับการตรวจประเมิน
หรือรองรับความสอดคล้องของระบบควบคุมการประชุมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน โดยหน่วยงานหนึ่ง
หน่วยงานใดทั้งในประเทศหรือต่างประเทศตามมาตรฐานหรือข้อก าหนดที่ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานตามข้อ 24 
ถือว่าระบบหรือส่วนหนึ่งส่วนใดของระบบควบคุมการประชุมนั้น ได้รับการรับรองความสอดคล้องตามข้อ 
25 ก็ได ้

ข้อ 27 บรรดาการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้เตรียมการไว้ก่อนวันที่ประกาศนี้ใช้บังคับ
และยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ให้ด าเนินการตามประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๕๗ ต่อไป
จนแล้วเสร็จ ทั้งนี้ ไม่เกินหกสิบวันตั้งแต่วันที่ประกาศใช้บังคับ 

ข้อ 28 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมรักษาการตามประกาศนี้  
และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัยปัญหาอันเกิดจากการปฏิบัติตามประกาศนี้ 
 

3.4 แนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดประชุม 
จาการศึกษา  ค้นคว้ามีแนวคิด  และทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดประชุม  เพ่ือให้การประชุมมี

ประสิทธิภาพ ดังนี้  
3.4.1 ความหมาย  
ประชุม ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 เป็นค ากริยา หมายถึง การรวมกัน

หรือเรียกให้มารวมกันเพ่ือประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง มารวมกันเพ่ือปรึกษาหารือ เช่น ประชุมกรรมการ 

โดยปริยายใช้หมายถึงเอาสิ่งที่เป็นประเภทเดียวกันมารวมกัน เช่น ประชุมพงศาวดาร ประชุมปาฐกถา บาง
ทีใช้หมายความอย่างเดียวกับชุมนุม เช่น ประชุมพระบรมราชาธิบาย ประชุมประกาศรัชกาลที่ 4  
 ส าหรับความหมายของการประชุม ได้มีผู้ให้ความหมายไว้ พอสรุปได้ดังนี้  
 ฝ่ายวิชาการเอ็กซ์เปอร์เน็ท (2548, น. 1) การประชุม หมายถึง ขั้นตอนหรือกระบวนการร่วมกัน
ของกลุ่มคนเพ่ือเป้าหมายในการด าเนินธุรกิจ ซึ่งมีความส าคัญอย่างยิ่งในการด าเนินการขององค์กร การ
ประชุมที่ดีนั้นต้องช่วยในการตัดสินใจของคณะการวางแผนและการติดตามผล  การมอบหมายความ
รับผิดชอบ ซึ่งถ้ามีการประชุมอย่างมีประสิทธิผล ก็จะท าให้องค์กรมีประสิทธิภาพ โดยทั่วไปการประชุม
แบ่งออกได้ 5 ประเภท ดังนี้  

1) การประชุมเพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสาร  
2) การประชุมเพ่ือเร่งเร้าจูงใจและประกาศเกียรติคุณ  
3) การประชุมเพ่ือร่วมกันคิดสร้างสรรค์ 
4) การประชุมเพ่ือร่วมกันตัดสินใจ  
5) การประชุมเพ่ือสอนงานและฝึกอบรม  
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ชลธิดา เจะมะ (2549, น. 12) การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งมีความเก่ียวข้องกันในการ
ด าเนินงานมาร่วมปรึกษา หารือกันด้วยวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ความคิด ปรึกษาหารือ 

รับทราบข้อเท็จจริงข้อแนะน าร่วมกัน ซึ่งมีบุคคลที่เก่ียวข้องกับการประชุม ดังนี้  
1) ประธาน คือ ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด  
2) รองประธาน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่

หรือไม่สามารถเข้าประชุมได้ 
3) กรรมการ คือ สมาชิกผู้เข้าประชุม มีสิทธิแสดงความคิดเห็น  กรรมการต้องอ่าน

ระเบียบวาระการประชุมเพื่อเตรียมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
4) เลขานุการ คือ ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม เตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ใน

การลงทะเบียนและในการประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมรวมทั้งการอ านวย
ความสะดวก ๆ  

ธีรวรรณ รุ่งเรือง (2550, น. 1) การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มาพบปะกัน
อย่างมีจุดมุ่งหมาย ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนดเพ่ือหารือปรึกษา เพ่ือหาข้อยุติ ในด้านต่าง ๆ เช่น 

เพ่ือความรู้ เพ่ือฝึกอบรม หรือเพ่ือบรรลุเป้าหมายที่วางไว้  
อภิญญา หนูมี (2560, น. 84) กล่าวว่า การประชุมเป็นการที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาพบปะ

กันเพ่ือร่วมกันอภิปราย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด เพ่ือแจ้งข้อมูล
ข่าวสาร ปรึกษาหารือ ร่วมกันตัดสินใจ และหาข้อยุติในการด าเนินงานต่าง ๆ เพ่ือน ามติไปสู่การบริหาร
และการปฏิบัติงานต่อไป  

นภาลัย สุวรรณธาดา (2563, น. 2) กล่าวว่า การประชุมจะเกิดขึ้นได้ต่อเมื่อมี 1) คณะบุคคล  
2) การนัดหมาย ได้แก่  เวลาและสถานที่ที่ก าหนด 3) มีการร่วมกันคิดและแสดงความเห็น  
4) มีวัตถุประสงค์ 5) มีระเบียบวิธีที่เป็นแบบแผนการประชุมนั้น ๆ การประชุมส่วนใหญ่มักเป็นการ
ปรึกษาหารือเพ่ือหาข้อยุติ หรือหาแนวทาง การด าเนินงาน หากเป็นการพบปะพูดคุยทั่ว ๆ ไป หรือพบปะ
ในงานรื่นเริงต่าง ๆ ไม่เรียกว่า เป็นการประชุม 

โดยสรุป การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งมารวมกันตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่ได้นัด
หมายเพ่ือการแจ้งข้อมูลข่าวสาร ปรึกษาหารือ ร่วมกันตัดสินใจ หาข้อสรุปและมอบหมายการด าเนินงาน
ต่าง ๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ของกลุ่มบุคคลกลุ่มนั้น หน่วยงาน หรือองค์กร ประกอบด้วย ประธาน 

รองประธาน กรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการซึ่งอาจมีหรือไม่มีก็ได้ อย่างมีระเบียบแบบแผน   
นอกจากความหมายของการประชุม ในกระบวนการประชุมมีความหมายของค าศัพท์ที่เกี่ยวข้อง

ส าหรับใช้ในการประชุมที่ส าคัญ ดังนี้ (อภิญญา หนูมี, 2560, น. 86)  
จดหมายเชิญประชุม คือ จดหมายที่แจ้งสถานที่ วัน เวลาการประชุม พร้อมทั้งระเบียบวาระ 

การประชุมตามที่ประธานก าหนด  
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 องค์ประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิก ผู้ที่มีหน้าที่เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย 

ประธาน รองประธาน เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ กรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุม และท่ีปรึกษา เป็นต้น  
 ครบองค์ประชุม หมายความว่า ครบจ านวนผู้เข้าประชุมตามที่ระบุไว้ในระเบียบหรือจ านวน
กรรมการเกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการหรือสมาชิกทั้งหมด ถ้ามาน้อยถือว่าไม่ครบองค์ประชุมตามที่
ก าหนด ประธานต้องยกเลิกการประชุม เพราะมติที่ได้จากการประชุมจะเป็นโมฆะเนื่องจากไม่เป็นคะแนน
เสียงข้างมาก  
 ที่ประชุม หมายถึง ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด ไม่รวมผู้จัดการประชุม  
 ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่จะน าเข้าปรึกษากันในที่ประชุมตามล าดับก่อน-หลัง 

ซึ่งมีความแตกต่างกันตามบริบทของแต่ละองค์กร  
 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน  
 ญัตติ หมายถึง ข้อเสนอที่สมาชิกเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือพิจารณาลงมติ การเสนอโดยปกติจะท า
เป็นหนังสือต่อประธาน เพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม แต่ถ้าเป็นการเร่งด่วนสมาชิกอาจเสนอ 
ในที่ประชุมได ้ 
 การอภิปราย หมายถึง การแสดงความคิดเห็นต่อข้อเสนอหรือญัตติ ซึ่งอาจเป็นการกล่าวค้าน
หรือสนับสนุนญัตติที่เสนอแล้วต่อที่ประชุม ผู้ที่จะอภิปรายต้องได้รับอนุญาตจากประธานก่อน เมื่อไม่มีผู้ใด
อภิปรายต่อไป เรื่องนั้นก็ปิดอภิปราย ประธานจะเสนอให้ที่ประชุมลงมติในเรื่องนั้น  
 มต ิคือ ข้อตกลงของที่ประชุม การออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงข้างมาก ซึ่งทุกคนต้องยอมรับแม้บาง
คนจะไม่เห็นด้วย การออกเสียงลงมติอาจท าโดยเปิดเผย คือ การยกมือ หรือลงมติแบบลับคือเขียนใส่ซอง
ปิดผนึกและตรวจนับภายหลัง  
 เสียงข้างน้อย คือ จ านวนสมาชิกน้อยกว่าครึ่งหนึ่งของเสียงที่ออก  
 เสียงข้างมาก คือ จ านวนสมาชิกเกินครึ่งหนึ่งของเสียงที่ออก  

3.4.2 ความส าคัญของการประชุม 
 อภิญญา หนูมี (2560, น. 84) การประชุมมีความส าคัญอย่างยิ่งส าหรับองค์กรทุกองค์กรไม่ว่า
ภาครัฐหรือเอกชน การประชุมจะท าให้คณะกรรมการของหน่วยงานภายในองค์กรรวมถึงผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกองค์กรได้มาพบปะแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  ให้ข้อเสนอแนะ ร่วมกันวางแผนก าหนดทิศทางใน
การด าเนินงาน เพ่ือขับเคลื่อนองค์กรให้มีการพัฒนาไปสู่เป้าหมายที่วางไว้  
 สมิต สัชฌุกร (2543 อ้างในอภิญญา หนูมี, 2560, น. 84) การประชุมอย่างเป็นทางการ จะต้องมี
องค์ประกอบ ได้แก่ ประธานองค์ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม 

และหนังสือเชิญประชุม การจัดประชุมนอกจากจะเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานเพ่ือให้งานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพแล้ว การประชุมยังมีความส าคัญส าหรับองค์กรในแง่มุมต่าง ๆ ดังนี้  
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1) ได้สื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดียวกันและเป็น
สื่อกลางในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ซึ่งกันและกันระหว่างบุคคลต่างหน่วยงาน อีกด้วย  

2) ได้เครื่องมือส าคัญที่จะถ่ายทอดความรู้หรือข่าวสารต่าง  ๆ ไปสู่สาธารณะชน เช่น การ
ประชุมวิชาการ การประชุมเพ่ือแจ้งเกี่ยวกับปัญหาหรือนโยบายต่าง  ๆ ของหน่วยงาน การประชุมชี้แจง
ความเข้าใจในปัญหาต่าง ๆ  

3) ได้เครื่องมือส าคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่ เพราะนอกจากจะเป็นที่มาของการวินิจฉัย 
สั่งการแล้ว ยังเป็นที่มาของแนวทางปฏิบัติหลาย ๆ ทางด้วย  

4) ได้เครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหารที่เอ้ืออ านวยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เพราะผลของการประชุมจะเป็นข้อตกลงใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  
 นภาลัย สุวรรณธาดา (2563, น. 2 - 3) กล่าวว่า การประชุมมีสาเหตุและความจ าเป็นมาก กล่าวคือ  

1) จ าเป็นต้องร่วมกันวางแผนการท างาน ในการวางแผนการท างานนั้น แม้ผู้บริหารเองก็
อาจวางแผนสั่งการโดยล าพังไม่ได้ การวางแผนการท างานซึ่งจะต้องน าไปปฏิบัติร่วมกันในองค์กร จึงต้องมี
การร่วมกันคิด ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผน หรือทบทวนนโยบายต่าง ๆ ให้รอบคอบ 

2) จำเป็นต้องปรึกษาหารือกันเพ่ือแก้ปัญหา ในกรณีที่เกิดปัญหาขึ้นในองค์กร เช่น 
ปัญหาการแปรรูปรัฐวิสาหกิจ การที่ยอดขายตกต่ าลง การร้องเรียนของลูกค้า ฯลฯ ผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้อง
ร่วมประชุมปรึกษาหารือเพ่ือแก้ปัญหาดังกล่าว เพราะมิใช่ปัญหาของใครคนใดคนหนึ่ง หรือแม้เป็นปัญหา
ของพนักงาน คนเดียว ก็จะต้องมีการตั้งกรรมการสอบสวน ซึ่งต้องมีการประชุมพิจารณาเช่นเดียวกัน 

3) จ าเป็นต้องประหยัดเวลา เมื่อมีปัญหาหรือองค์กรต้องการความคิดร่วมกันของ
พนักงาน หากผู้บริหารจะต้องเดินไปปรึกษาหรือเรียกผู้เกี่ยวข้องมาปรึกษาทีละคน คงจะต้องใช้เวลา
มากมาย การประชุมเพียง 1 - 2 ชั่วโมง จะท าให้ได้ค าตอบที่ต้องการ แม้บางคนจะเบื่อหน่ายการประชุม
บ้าง แต่หากประธานและเลขานุการเตรียมการดี ก็สามารถประชุมได้กระชับ ไม่เสียเวลา 

4) จำเป็นต้องพูดคุยความลับ ในทางราชการหรือธุรกิจอาจมีความลับที่ไม่อาจเปิดเผย
ภายนอกจำเป็นต้องมีการประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือปรึกษาหรือพิจารณาเรื่องลับดังกล่าว เช่น กลยุทธ์ทาง
การตลาด ราชการลับ เป็นต้น ในกรณีนี้จะต้องเตรียมการจัดห้องประชุม จัดเอกสาร และดำเนินการให้
ความลับอยู่ในห้องประชุมเท่านั้น 

5) จ าเป็นต้องจัดเวลามาตรงกัน โดยปกติพนักงานทุกคนจะมีภารกิจของตนที่ยุ่งเหยิงทั้ง
วัน การจะหาเวลาว่างมาตรงกันนั้นค่อนข้างยาก องค์กรจึงจ า เป็นต้องใช้การประชุมเป็นเงื่อนไขที่
ผู้เกี่ยวข้องทุกคนจะต้องยอมรับและวางแผนจัดเวลาของตนให้ตรงกันตามที่นัดหมาย หากติดภารกิจ
จ าเป็นจริง ๆ ก็ต้องชี้แจงประธานที่ประชุม จะอ้างลอย ๆ ว่า “ไม่ว่าง” นั้นมิได้ การประชุมจึงเสมือนการ
บังคับกลาย ๆ โดยนัดหมายล่วงหน้าให้ผู้ประชุมจัดเวลาของตนได้ 
 ดังนั้น การประชุมจึงมีส าคัญกับทุกองค์กร ในฐานะเป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

ถ่ายทอดความรู้ แจ้งข้อมูลข่าวสารหรือชี้แจงท าความเข้าในประเด็นต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์กร  
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สร้างความปฏิสัมพันธ์ระหว่างคนในองค์กร  และเป็นกิจกรรมส าคัญอย่างหนึ่งที่ช่วยในการบริหารจัดการ
งานต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ ตั้งแต่การวางแผน การปฏิบัติ การติดตามประเมินผล  การพัฒนาปรับปรุง 

และแก้ไขปัญหา  
3.4.3 จุดมุ่งหมายของการประชุม 

 อภิญญา หนูมี (2560, น.85) กล่าวว่า การจัดการประชุมย่อมมีความมุ่งหมายในการขับเคลื่อน
องค์กร ผู้บริหารอาจต้องการจัดประชุมเพ่ือแถลงข่าวหรือเรื่องราวต่าง ๆ ตลอดจนการแจ้งนโยบายใหม่ ๆ 

ให้บุคคลในองค์กรได้รับทราบ หรือเป็นการจัดประชุมเพ่ือสนทนาปรึกษาหารือขอค าแนะน า และต้องการ
ได้รับทราบถึงความคิดเห็นจากคณะกรรมการผู้มาประชุม ในกรณีที่ต้องการให้มีการด าเนินงานก็จะจัดให้มี
การประชุมเพ่ือให้ที่ประชุมได้ร่วมกันพิจารณาวิธีการ ขั้นตอนในการด าเนินงาน การประสานงานร่วมกัน
ระหว่างหน่วยงาน เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วง หากมีข้อมูลข่าวสารที่ทันสมัยก็อาจสอดแทรกข้อมูลข่าวสาร 
ต่าง ๆ ไว้ในระเบียบวาระการประชุมเพ่ือให้การศึกษาและความรู้แก่สมาชิกในเรื่องต่าง  ๆ หากมีปัญหา
เร่งด่วนที่ต้องร่วมกันหาแนวทางในการด าเนินงานก็อาจจัดให้มีการประชุมเพ่ือพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
โดยเฉพาะ และน ามติไปใช้ในการด าเนินการ  นอกจากนี้การประชุมยังเป็นเครื่องมือในการกระตุ้น 
ให้สมาชิกเกิดความรู้สึก และทัศนคติใหม่ ๆ ในการด าเนินงานของหน่วยงาน ดังนั้นไม่ว่าองค์กรขนาดเล็ก
หรือใหญ่ก็จะต้องมีการประชุมบุคลากรในองค์กรให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของการจัดประชุมในวาระ 
ต่าง ๆ ตามท่ีได้กล่าวมาข้างต้น  
 นภาลัย สุวรรณธาดา (2563, น. 3) กล่าวว่า การประชุมแต่ละครั้งอาจมีวัตถุประสงค์หลายข้อ 
ในที่นีจ้ะแยกให้เห็นชัดเจนแต่ละข้อ ดังนี้ 

1) เพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสาร ในการประชุมทั่วไปมักมีการแจ้งข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับ
องค์กรโดยรวม การแจ้งข้อมูลข่าวสารในการประชุม ได้แก่ ประธานและเลขานุการเป็นหลัก แต่ประธาน
อาจมอบหมายให้กรรมการเป็นผู้แจ้งก็ได้ เช่น แจ้งยอดขายแต่ละเดือน แจ้งข่าวหนังสือพิมพ์เกี่ยวกับ
องค์กร เป็นต้น 

2) เพ่ือติดตามผลงาน ในการประชุมหากมีการมอบหมายงานให้ไปปฏิบัติจะต้องมีการ
รายงานผลงาน หรือความก้าวหน้าของงานแต่ละช่วง วัตถุประสงค์ของการประชุมเรื่องนี้ จะทำให้ทราบ
ปัญหาอุปสรรคของงาน เพ่ือแก้ไขต่อไป และอาจเพื่อเร่งรัดการดำเนินงานให้เป็นไปตามก าหนด 

3) เพ่ือตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหา เนื่องจากการปฏิบัติงานบางครั้ง ผู้ปฏิบัติไม่สามารถ
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาได้ตามลำพัง จึงต้องเสนอที่ประชุมเพ่ือตัดสินใจหรือแก้ปัญหาร่วมกัน ซึ่งจะ
รอบคอบและชัดเจนกว่าที่จะทำโดยล าพัง โดยเฉพาะงานใหญ่ ๆ ระดับองค์กรหรือระดับชาติ ผู้ปฏิบัติอาจ
ไม่มีอำนาจเพียงพอในการตัดสินใจ ต้องอาศัยมติท่ีประชุม 

4) เพ่ือก าหนดนโยบาย การก าหนดนโยบายอาจเป็นการก าหนดโดยผู้บริหารเอง หรือ
น าเข้าที่ประชุมเพ่ือร่วมกันก าหนดนโยบาย ที่ประชุมจะร่วมกันก าหนดนโยบายหรืออาจวางแผนงานเพ่ือ
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สะดวกแก่ฝ่ายปฏิบัติก็ได้ ส่วนใหญ่มักเป็นการประชุมระดับผู้บริหารซึ่งมีอ านาจหน้าที่ก าหนดนโยบาย
โดยตรง 

5) เพ่ือทบทวนนโยบาย บางครั้งนโยบายอาจมีปัญหาในการน าไปปฏิบัติ จึงต้องมีการ
ประชุมเพ่ือทบทวนหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขนโยบายดังกล่าว รวมทั้งการแก้ไขกฎระเบียบต่าง ๆ หลังจากใช้
ไประยะหนึ่ง  

6) เพ่ือปรับปรุงงาน องค์กรต่าง ๆ จะต้องมีการปรับปรุงพัฒนางานอยู่เสมอ การประชุม
ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือการปรับปรุงงานอาจเป็นการประชุมระดับปฏิบัติการหรือระดับผู้บริหารก็ได้ เช่น 
บริษัทได้รับการร้องเรียนจากลูกค้าว่าบริการไม่เหมาะสม ผู้เกี่ยวข้องก็จะประชุมกันเพ่ือร่วมกันกำหนด
แนวทางในการบริการให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
 โดยสรุป การประชุมมีจุดมุ่งหมาย ดังนี้  

1) แถลงการณ์ แจ้งนโยบาย ข้อมูลข่าวสาร หรือเรื่องราวต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์และ
เกี่ยวข้องกับองค์กร หน่วยงาน และผู้เข้าประชุม เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและทัศนคติ  

2) ปรึกษาหารือ ขอความเห็น ค าแนะน าหรือข้อเสนอแนะในประเด็นใดประเด็นหนึ่ง เพ่ือ
การตัดสินใจ การแก้ไขปัญหา การก าหนดและทบทวนนโยบาย การก าหนดวิธีการหรือขั้นตอนการ
ด าเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางาน  

3) การประสานงานและการท างานร่วมกันทั้งภายในหน่วยงาน/องค์กร  และระหว่าง
หน่วยงาน/องค์กรเพ่ืองานส าเร็จลุล่วงบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์  

4) ติดตามรายงานประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือทราบผลการด าเนินงานแต่ละช่วงเวลา 

ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานพร้อมก าหนดแนวทางการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคให้การด าเนินงานนั้น
บรรลุเป้าหมาย และเร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นตามก าหนดหรือแผนการด าเนินการ  

3.4.4 ประเภทของการประชุม 
วิรัช วงศ์ภินันท์วัฒนา (2545 อ้างในอภิญญา หนูมี, 2560, น. 87) การประชุมโดยทั่วไป ไม่ว่าจะ

เป็นการประชุมของหน่วยงานราชการ หน่วยงานเอกชน บริษัท ห้างหุ้นส่วน สมาคม หรือชมรม มักแบ่ง
การประชุมออกเป็น 2 ประเภท คือ  

1) การประชุมสามัญ หมายถึง การประชุมตามปกติซึ่งกระท าเป็นประจ าตามข้อบังคับ
หรือนโยบายของหน่วยงาน เช่น ประชุมสัปดาห์ละครั้ง เดือนละครั้ง สามเดือนครั้ง หรือปีละครั้งเป็นต้น  

2) การประชุมวิสามัญ หมายถึง การประชุมที่จัดขึ้นพิเศษ นอกเหนือจากการประชุม
สามัญ ในกรณีที่มีเรื่องเร่งด่วนหรือเรื่องส าคัญที่ต้องมีการประชุมพิจารณาขอความเห็นจากสมาชิกหรือ
คณะกรรมการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  

นภาลัย สุวรรณธาดา (2563, น. 5 - 6) กล่าวว่า มีผู้แบ่งประเภทของการประชุมเป็นหลายแบบ 
หลายวิธี โดยขึ้นอยู่กับเกณฑ์ในการแบ่ง ในที่นี้จะแบ่งตามเกณฑ์ต่าง ๆ 6 เกณฑ์ ได้แก่  
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1) แบ่งตามความเป็นทางการและไม่เป็นทางการ การประชุมทั่ว ๆ ไปมีทั้งเป็นทางการ
และไม่เป็นทางการ การประชุมที่เป็นทางการ ควรจะมีองค์ประกอบของการประชุมที่ชัดเจนและมีราย
รายงานการประชุมตามระเบียบ ส่วนที่ไม่เป็นทางการนั้นมีเพียงเงื่อนไขการพบปะแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกันตัง้แต่ 3 คนข้ึนไป รวมทั้งการชุมนุมใด ๆ ที่ไม่มีพิธีการ ไม่มีระเบียบวาระในการประชุมด้วย 

2) แบ่งตามความสม่ าเสมอ การประชุมแต่ละประเภทอาจมีกำหนดการไว้อย่างแน่นอน
เป็นการประจำ เช่น การประชุมคณะรัฐมนตรีมีประจ ำทุกวันอังคาร การประชุมคณบดีของ
สถาบันอุดมศึกษามีเป็นประจำทุกเดือน การประชุมของหน่วยงานบางแห่งมีทุก 2 เดือน ทุก 3 เดือน ทุก 
4 เดือน หรือปีละ 2 ครั้ง การประชุมมูลนิธิ การประชุมผู้ถือหุ้นที่มีปีละครั้ง เป็นต้น เรียกว่าเป็นการ
ประชุมประจ า แต่มีการประชุมบางอย่าง เช่น การประชุมคณะกรรมการด า เนินงานเฉพาะกิจ ไม่มี
ก าหนดการประชุมที่นัดหมายไว้แน่นอน สุดแต่ความจ า เป็น ความเหมาะสมและความสะดวกของ
กรรมการผู้เกี่ยวข้อง เรียกว่า การประชุมเฉพาะกิจ 

3) แบ่งตามจ านวนคน ไม่กำหนดแน่นอนตายตัว ขึ้นอยู่กับลักษณะการประชุมนั้น เช่น 
การประชุมเพ่ือปรึกษาหารืออาจมีจำนวนตั้งแต่ ๓ คนขึ้นไป การประชุมกรรมการ แล้วแต่จำนวนคนใน
คณะกรรมการนั้น การประชุมใหญ่ขององค์กรบางอย่างจะกำหนดไว้ชัดเจน เช่น การประชุมใหญ่ของ
สมาคมหรือสหกรณ์ กำหนดว่าต้องมีสมาชิกเข้าประชุมไม่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของสมาชิกท้ังหมด หรือไม่น้อย
กว่า 35 คน แล้วแต่จ านวนไหนจะถึงก่อน ถ้าสมาคมมีสมาชิก 50 คน มีผู้เข้าประชุมเพียง 25 คนก็พอแล้ว 
แต่ถ้าสมาชิก 2,000 คน ต้องรอให้มีผู้เข้าประชุมครบ 35 คน จึงประชุมได้ นอกจากนั้น ถ้าเป็นการประชุม
ระดับท้องถิ่น ระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมก็จะแตกต่างกันไป 

4) แบ่งตามสมัยประชุม แบ่งออกเป็นสมัยสามัญและสมัยวิสามัญ การประชุมสมัยสามัญ 
หมายถึง การประชุมประจ าขององค์กรที่ได้มีก าหนดไว้แน่นอนว่าให้มีการประชุมอย่างไร เช่น การประชุม
รัฐสภาก าหนดให้มีวันพุธและวันพฤหัสบดีทุกสัปดาห์ต่อเนื่องไป 3 เดือน พัก 3 เดือน ถ้าเป็นประชุมตาม
ก าหนดนี้ เรียกว่าการประชุมสมัยสามัญ ถ้ามีกิจจ าเป็นจะต้องประชุมเป็นกรณีพิเศษ เช่น เพ่ือพิจารณา
งบประมาณ ซึ่งมักจะเปิดประชุมในช่วงที่มีการพักการประชุมสมัยสามัญนั้น เรียกว่า การประชุมสมัย
วิสามัญ คือไม่ใช่ตามเวลาที่ก าหนดไว้ตามปกต ิ 

5) แบ่งตามเนื้อหา การประชุมแต่ละประเภทมักจะมีเนื้อหาแตกต่างกันไปตาม
วัตถุประสงค์ของการประชุมนั้น เช่น การประชุมรัฐสภาจะเป็นเนื้อหาเกี่ยวกับการเมือง มีการพิจารณา
กฎหมายต่าง ๆ เป็นหน้าที่หลัก การประชุมคณะรัฐมนตรีเป็นเรื่องของการบริหารราชการแผ่นดิน การ
ประชุมสภาที่ปรึกษาเศรษฐกิจแห่งชาติ ก็จะเป็นเรื่องเกี่ยวกับเศรษฐกิจ ถ้าเป็นสภาวิชาการของ
สถาบันอุดมศึกษาจะประชุมเรื่องเกี่ยวกับงานวิชาการ เป็นต้น จะเห็นได้ว่า เนื้อหาของการประชุมจะ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ด าเนินการประชุมนั้น 

6) แบ่งตามรูปแบบหรือวิธีการ วิธีการจัดการประชุม มีหลายรูปแบบ เช่น การประชุม
ทั่วไป (Conference) การประชุมองค์กร (Meeting or Staff meeting) การประชุมคณะกรรมการ 
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(Committee Meeting) การประชุมสัมมนา (Seminar) การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop)  
การประชุมย่อย (Group Discussion) การประชุมอภิปราย (Panel Discussion) และการประชุมระดม
ความคิด (Brainstorming) เป็นต้น 

3.4.5 ประโยชน์ของการประชุม  
นภาลัย สุวรรณธาดา (2563, น. 4) กล่าวว่า การประชุมมีความส าคัญและมีประโยชน์หลาย

ประการ  
1) Communication การประชุมเป็นการสื่อสารที่ส าคัญ ซึ่งผู้ท างานได้มาพบปะ

ปรึกษาหารือกัน เป็นการสื่อสารทางตรงคือเผชิญหน้ากัน และเป็นการสื่อสารสองทางคือทั้งสองฝ่าย
สามารถโต้ตอบกันได้ทันที โดยมีประธานและกรรมการต่าง ๆ เป็นผู้ดูแลช่วยเหลือ จึงนับเป็นการสื่อสารที่
มีประสิทธิภาพสูง  

2) Participation การประชุมคือแหล่งที่ทุกคนจะมีส่วนร่วมในการท างาน เช่น การ
ประชุมระดมสมอง การประชุมมอบหมายงานหรือประชุมปรึกษาหารือ เป็นต้น สมาชิกทุกคนจะมีโอกาส
เสนอความเห็นหรือมีส่วนร่วมในการลงมติ เมื่อมีส่วนร่วมในการลงมติก็จะตระหนักในความส าคัญของมติ 
และยินดีที่จะมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานต่อไป  

3) Directing ท่ีประชุมสามารถชี้แนะ หรือชี้น าผู้ปฏิบัติงานให้ด าเนินการอย่างถูกต้อง
และเหมาะสม ไม่ต้องเสียเวลาลองผิดลองถูก ที่ประชุมอาจก าหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติด้วย ส่งผล
ให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกทิศทางและรวดเร็ว 

4) Co-ordination การประชุมเป็นการสร้างความร่วมมือร่วมใจ ที่ส าคัญยิ่ง ที่ประชุม
เป็นเสมือนจุดศูนย์กลางขององค์กรที่ทุกฝ่ายสามารถร่วมกันคิด ช่วยกันท าอย่างมีเอกภาพ เลขานุการจะ
เป็นผู้ประสานงานให้ทุกฝ่ายด าเนินการตามก าาหนด  

5) Monitoring and Control ที่ประชุมจะสามารถติดตามผลงาน ตรวจสอบและ
ก าหนดแนวทางการท างานในองค์กรได้เป็นอย่างดี เช่น มอบหมายให้หน่วยงานไปจัดท าโครงการฝึกอบรม 
ก็จะมีการก ากับดูแลติดตามผลการอบรมและประเมินผลการอบรมว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือไม่ โดย
ให้มีการรายงานผลการด าเนินการรอบรมในการประชุมหลังจากเสร็จสิ้นโครงการนั้น ๆ  

6) Evaluation ที่ประชุมสามารถวัดผลหรือประเมินผลการปฏิบัติงานในองค์กรได้ เช่น 
จากการรายงานผลการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ใหม่ ที่การประชุมก็สามารถประเมินผลได้ว่าบรรลุเป้าหมาย
หรือไม่เพียงใด ควรจะส่งเสริมพัฒนาต่อไป หรือควรยุติการผลิต เป็นต้น  

7) Consultation and Discussion ที่ประชุมเป็นโอกาสที่ผู้เกี่ยวข้องจะได้ให้ค าแนะน า 
ปรึกษาหารือ และถกเถียงเรื่องราวต่าง ๆ ร่วมกัน โดยมีข้อยุติที่เป็นประโยชน์ต่อองค์กร 

8) Problem Solving หากมีปัญหาในองค์กร ที่ประชุมคือที่พ่ึงในการแก้ปัญหาต่าง ๆ 
เช่น ปัญหาความผิดทางวินัยของข้าราชการ ก็ต้องตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือพิจารณาแก้ปัญหาหรือ
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พิจารณาลงโทษต่อไป ปัญหาภายนอกองค์กร เช่น ภัยพิบัติต่าง ๆ ก็อาจตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ช่วยเหลือบรรเทาทุกข์ เป็นต้น 

9) Morale or Esprit de Corp. ประโยชน์ด้านจิตใจหรือขวัญก าลังใจของบุคลากร 
องค์กรอาจมีการตั้งคณะกรรมการสวัสดิการเพ่ือช่วยเหลือพนักงาน การตั้งกรรมการประชุมพิจารณาให้
ทุนการศึกษาแก่บุคลากร เป็นต้น ที่ประชุมจะพิจารณาให้ความช่วยเหลืออย่างเหมาะสม นับเป็น
ประโยชน์ที่ส าคัญอย่างหนึ่งของการประชุม 

จากประโยชน์ของการประชุม จะเห็นได้ว่า การประชุมมีประโยชน์อย่างยิ่งต่อการบริหารจัดการ
หน่วยงานและองค์กร บุคลากรควรให้ความส าคัญและเข้าร่วมประชุมตามบทบาทหน้าที่ของตนในการ
ประชุมนั้น ๆ เพ่ือความส าเร็จของงาน หน่วยงาน และองค์กร 

3.4.6 การจัดประชุมคณะกรรมการ 
นภาลัย สุวรรณธาดา (2563, น. 6) กล่าวว่า การประชุมคณะกรรมการ (Committee Meeting) 

เป็นการประชุมเฉพาะกลุ่มงานที่จัดในรูปของกรรมการหรืออนุกรรมการ โดยได้รับแต่งตั้งและมอบหมาย
ภารกิจเฉพาะเรื่อง เช่น คณะกรรมการพิจารณาตัดสินรางวัลซีไรต์ คณะอนุกรรมการพิจารณาคัดเลือก
ศิลปินแห่งชาติ คณะกรรมาธิการศึกษาและวัฒนธรรม คณะกรรมาธิการต่างประเทศ เป็นต้น  

ลักษณะ การประชุมแบบนี้เป็นการประชุมเฉพาะกลุ่มของคณะกรรมการนั้น ๆ มีภารกิจในการ
ดำเนินงานไปตามวัตถุประสงค์ หรืออ านาจที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งหรือประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ 
มีประธานคณะกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ จ านวนมากน้อยตามความจ าเป็น อาจเชิญผู้เกี่ยวข้อง
เข้าประชุมด้วยเพ่ือให้ข้อมูลและรายละเอียดตามที่ต้องการ มีระเบียบวาระการประชุมชัดเจน และมี
รายงานการประชุมทุกครั้ง กรรมการดังกล่าวนี้ เมื่อภารกิจที่ได้รับมอบหมายเสร็จสิ้นก็สลายตัว หรืออาจมี
ก าหนดระยะเวลาที่แน่นอนส าหรับกรรมการคณะหนึ่งถ้าภารกิจนั้นมีต่อเนื่อง 

วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดประชุมปรึกษาหารือเรื่องราวต่าง ๆ ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย และ
ภารกิจนั้นเป็นความรับผิดชอบของคณะกรรมการที่จะต้องด าเนินการให้บรรลุเป้าหมายตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

1) บทบาทหน้าที่ของผู้เข้าร่วมประชุม   
   การประชุมจ าเป็นต้องมีองค์ประกอบของการรปะชุมที่ครบถ้วน  ได้แก่ ประธาน รอง
ประธาน กรรมการ และเลขานุการ ที่เป็นผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่งแต่ละต าแหน่งก็มีบทบาทหน้าที่ที่ส าคัญ
แตกต่างกันออกไป  
   อภิญญา หนูมี (2560, น. 88 - 89) อธิบายหน้าที่ของผู้เข้าประชุมแต่ละต าแหน่ง ดังนี้  

1.1) หน้าที่ของประธาน  
1.1.1) มีอ านาจเรียกประชุม เลื่อนการประชุม สั่งพักการประชุมชั่วคราว สั่งปิด

การประชุม และเป็นผู้ตัดสินชี้ขาดในกรณีทีต้องลงมติมีคะแนนเสียงในแต่ละฝ่ายเท่ากัน  
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1.1.2) เป็นผู้ก าหนดระเบียบวาระการประชุม ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ใน
การประชุม รวมทั้งพิจารณาเชิญบุคคลที่เข้าร่วมประชุมโดยมอบหมายเรื่องทั้งหมดนี้ให้เลขานุการ 
เป็นผู้ด าเนินการต่อไป  

1.1.3) ในขณะประชุม ประธานเป็นผู้ด าเนินการประชุม และควบคุมการประชุม
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ให้โอกาสผู้เข้าประชุมได้เสนอความคิดเห็น ควบคุมไม่ให้สมาชิกพูดออกนอก
ประเด็น นอกจากนี้ประธานควรสรุปประเด็นการพิจารณาทุกประเด็นอย่างชัดเจนและรอบคอบ  

1.2) หน้าที่ของรองประธาน ท าหน้าที่แทนประธาน เมื่อประธานไม่อยู่รองประธานจะ
ท าหน้าที่แทน 

1.3) หน้าที่ของกรรมการ  
1.3.1) เข้าประชุมตามก าหนดเวลาที่ได้รับนัดหมายให้เข้าประชุม 
1.3.2) อ่านระเบียบวาระการประชุมให้ละเอียดล่วงหน้า  เตรียมเสนอความ

คิดเห็น ข้อแนะน าหรือคัดค้านในที่ประชุม  
1.3.3) เสนอข้อคิดเห็นอย่างมีเหตุผล ไม่พูดออกนอกเรื่อง ไม่ผูกขาดการพูดคน

เดียว และตั้งใจฟังในการรปะชุม  
1.3.4) ถ้าไม่สามารถเข้าประชุมได้ ควรแจ้งให้เลขานุการทราบล่วงหน้าพร้อมด้วย

เหตุผล 
1.4) หน้าที่ของเลขานุการ  

1.4.1) ก่อนการประชุม 
(1) ท าหนังสือเชิญประชุม 
(2) จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ ได้แก่ จัดเตรียมห้องประชุม เตรียม

เอกสารการประชุม สมุดลงนามผู้เข้าประชุม ป้ายชื่อคณะกรรมการ และสื่ออุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จะใช้ในการ
ประชุม 

(3) จัดระเบียบวาระการประชุมตามล าดับความส าคัญก่อน-หลัง จัดท า
จดหมายเชิญประชุมพร้อมแนบระเบียบวาระการประชุมไปพร้อมกับจดหมายเชิญประชุม แจ้งให้สมาชิก
ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน เลขานุการต้องรู้ข้อเท็จจริงของทุกเรื่องที่เข้าประชุมโดยละเอียด สามารถ
อธิบายได้เม่ือมีผู้ซักถาม 

1.4.2) ขณะประชุม  
(1) ด าเนินการให้กรรมการหรือสมาชิกและผู้เกี่ยวข้องลงนามในสมุดลง

นามผู้เข้าประชุมเพ่ือเป็นหลักฐานการเข้าประชุม 
(2) เตรียมหลักฐานเรื่องเดิมซึ่งสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว(ถ้ามี) 

ส าหรับข้อเสนอกรรมการ รวมทั้งหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและอาจต้องใช้ในการประชุมครั้งนี้ให้
พร้อม หากมีผู้ต้องการก็สามารถเสนอได้ทันที 
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(3) เตรียมเครื่องบันทึกเสียงเพ่ืออัดเสียง และจดบันทึกเรื่องต่าง ๆ ใน
การประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

1.4.3) หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
(1) จัดท ามติการประชุมแจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากมติที่ประชุม

มอบหมายให้ผู้ใดท าอะไร เลขานุการต้องติดตามผลการปฏิบัตินั้น  
(2) น าเรื่องที่บันทึกในการประชุมมาจัดท าเป็นรายงานการประชุมให้

ประธานตรวจทานความถูกต้อง แล้วจัดพิมพ์บันทึกรายงานการประชุมส่งให้ผู้เข้าประชุม และผู้เกี่ยวข้องที่
ไม่ได้เข้าประชุมทราบ  
   2) ระดับการจัดประชุม   
   การจัดประชุมของหน่วยงานในองค์กรภาครัฐและเอกชนต่าง  ๆ มีหลากหลายรูปแบบ
ตามโครงสร้างขององค์กรนั้น ๆ จากการศึกษากระบวนการจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ  : กรณีศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา โดยอภิญญา หนูมี (2560, น. 89 - 90) ได้แบ่งการรปะชุมออกเป็น 

2 ส่วน คือ  
2.1) การประชุมในระดับนโยบาย เป็นการประชุมในระดับนโยบาย จะเป็นการประชุม 

4 องค์กรหลัก ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้แก่ การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

การประชุมสภาวิชาการ การประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ  การประชุมคณะกรรมการส่งเสริม
กิจการมหาวิทยาลัย และการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลมหาวิทยาลัย  

2.2) การประชุมในระดับการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย  เป็นการประชุมผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยตามโครงสร้างขององค์กร ซึ่งประกอบด้วย อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการศูนย์  ส านัก สถาบัน ได้แก่  การประชุมรองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี  การประชุม
คณะกรรมการอ านวยการมหาวิทยาลัย การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  และอาจมีการ
แต่งตั้ งคณะอนุกรรมการซึ่ งมีหน้าที่ ในการพิจารณากลั่นกรองผลการด าเนินงานในด้านต่าง  ๆ  
ของมหาวิทยาลัย อาทิ การประชุมคณะกรรมการกฎหมาย การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
การประชุมคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน การประชุมก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ เป็นต้น   
   ดังนั้น การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ซึ่งเป็นหน่วยงานตามโครงสร้างขององค์กร 

จึงเป็นส่วนหนึ่งของการประชุมในระดับการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย  
   3) กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการ 
  อภิญญา หนูมี (2560, น. 89 - 91) กล่าวว่า ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้ก าหนดรูปแบบกระบวนการในการจัดการประชุมของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาแบ่งออกเป็น 3 ระยะ ได้แก่  
 
 



35 
 

  3.1) ระยะที ่1 การเตรียมการก่อนการประชุม  
เลขานุการต้องด าเนินการ ดังนี้  

3.1.1) จัดท าหนังสือเชิญประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการได้รับทราบข้อมูลว่าจะจัด
ประชุมเรื่องใด วัน เวลา และสถานที่ใด มีระเบียบวาระการประชุมเรื่องใดบ้างเพ่ือให้ผู้เข้าประชุมได้
วางแผนจัดเวลา และเตรียมตัวหาข้อมูลเรื่องต่าง ๆ มาน าเสนอแก่ที่ประชุมเม่ือเข้าร่วมประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุม เป็นการแจ้งเรื่องที่ประชุม วัน เวลา สถานที่
พร้อมทั้งแนบระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน ทั้งนี้อาจเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมาย
เชิญประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมลงไว้อีกส่วนก็ได้ โดยใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้
ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย้อ วกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจความหมายไม่ถูกต้อง  โดยทั่วไปการเขียน
จดหมายเชิญประชุม ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอ านาจเช่น ประธาน คณบดี ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัด
ประชุม เรื่องใด ครั้งที่เท่าใด เมื่อใด สถานที่ใด ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการ
ประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้าประชุมไปร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที ่ที่ก าหนด  

เมื่อจัดท าหนังสือเชิญประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้วจะต้องส่งให้คณะกรรมการ
พิจารณาล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการประชุม เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือ
หากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ ทั้งนี้บางการประชุมที่ส าคัญอาจมีการโทรศัพท์เพ่ือยืนยันวัน  เวลา 

และสถานที่ประชุม กับคณะกรรมการล่วงหน้าก่อนประชุม 1 วัน  
ส าหรับหนังสือเชิญประชุม จะด าเนินการเป็น 2 รูปแบบ คือ  

(1) หนังสือเชิญประชุมหน่วยงานภายนอก  เป็นรูปแบบของหนังสือ
ราชการหรือจดหมายราชการเพ่ือแจ้งให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งสังกัดหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย
ได้รับข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม  

(2) หนังสือเชิญประชุมหน่วยงานภายใน จะจัดท าในรูปแบบบันทึก
ข้อความเพ่ือแจ้งให้กรรมการจากหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม 

3.1.2) จัดท าหนังสือขออนุญาตจัดประชุม  ซึ่งจัดท าในรูปแบบของบันทึก

ข้อความเพ่ือขออนุญาตใช้ห้องประชุมสื่อและอุปกรณ์ต่าง  ๆ ในห้องประชุม จัดเตรียมสวัสดิการ และยัง

เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน (ถ้ามี) ส าหรับการประชุมที่มี

ผู้ทรงคุณวุฒิจากหน่วยงานต่าง ๆ จะจัดท าหนังสือ ขออนุญาตจัดสถานที่จอดรถเพ่ิมเติม  

3.1.3) จัดท าระเบียบวาระการประชุม หรือจัดท ารูปเล่มการประชุมเพ่ือเป็น

เอกสารประกอบการประชุมและมอบให้แก่คณะกรรมการพิจารณาก่อนประชุมหรือในวันประชุม  โดย

ระเบียบวาระและประเด็นที่ต้องการให้ที่ประชุมรับทราบหรือพิจารณา  เรียงหัวข้อเรื่องตามล าดับ

ความส าคัญหรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม  และส่วนประกอบของระเบียบวาระการประชุม  ควร

ประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน คือ  
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ส่วนที่ 1 ความเป็นมาหรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น ๆ  

ส่วนที่ 2 การด าเนินการ อธิบายถึงขั้นตอนวิธีการด าเนินการหรือแสดงความ

คิดเห็นในเรื่องนั้น ๆ 

ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจนเพ่ือจะได้

ใช้เป็นหลักฐาน หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ประชุม  

ระเบียบวาระการประชุม เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม  เพราะเป็นสิ่ง

ส าคัญที่ก่อให้เกิดการประชุม เพ่ือให้ไดม้าซึ่งความคิดเห็นหรือข้อตกลงร่วมกัน เป็นอาจของประธานในทาง

ปฏิบัติเลขานุการมักได้รับมอบอ านาจให้บรรจุเรื่องที่จะเสนอเพ่ือพิจารณาเข้าเป็นระเบียบวาระการ

ประชุม และน าเรื่องที่บรรจุในระเบียบวาระให้ประธานตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง  

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุ ม  ตามข้อบังคับสภามหาวิทยาลัย 

ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2547 ได้ก าหนดจัดวาระ 

การประชุม ประกอบด้วย  

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง  
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ  
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 จากระเบียบวาระทั้ง 6 วาระนั้น ระเบียบวาระที่ 4 และระเบียบวาระที่ 5 เป็น

การจัดท าระเบียบวาระการประชุมโดยการสรุปเนื้อหาของเอกสารต้นฉบับตามระเบียบวาระ เมื่อจัดท า

ระเบียบวาระการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้วจะแทรกเอกสารต้นฉบับไว้หลังระเบียบวาระเพ่ือให้ผู้เข้าร่วม

ประชุมได้พิจารณารายละเอียด หลังจากจัดท าระเบียบวาระการประชุมตามรูปแบบเรียบร้อยแล้ว จะ

น ามาจัดท ารูปเล่มการประชุมควบคู่ไปกับการจัดท ารูปเล่มการประชุมแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความ

สะดวกในการจัดเก็บและสืบค้นข้อมูลในภายหลัง 

การจัดท ารูปเล่มการประชุมของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยานั้น
หากเป็นการประชุมระดับนโยบายจะจัดท ารูปเล่มการประชุมฉบับสมบูรณ์ โดยจัดส่งล่วงหน้าให้
คณะกรรมการได้พิจารณาก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน ส่วนการประชุมระดับบริหารจะจัดท ารูปเล่ม
ฉบับสมบูรณ์ จ านวน 5 เล่ม เพ่ือให้ประธานและเลขานุการได้พิจารณาในการประชุม ส่วนที่เหลือจะเก็บ
ไว้เป็นส าเนาหลักฐาน พร้อมกับน ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์มาจัดท าให้อยู่ในรูปแบบของเล่มการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้คณะกรรมการได้พิจารณาผ่านทาง Tablet ควบคู่ปกับการจัดท ารูปเล่มฉบับย่อซึ่ง
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เป็นส่วนสรุปเนื้อหาของระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม เพ่ือแจกให้คณะกรรมการ
พิจารณาในวันประชุม 

นอกจากนี้คณะกรรมการยังสามารถติดตามรูปเล่มการประชุมย้อนหลังจากรหัส
ส่วนตัวของคณะกรรมการได้ทุกสถานที่ ทุกเวลา ผ่านทางเว็บไซต์ของส านักงานสภามหาวิทยาลัย ซึ่งเป็น
แหล่งเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่ส าคัญซึ่งเกี่ยวข้องกับการประชุมของมหาวิทยาลัย อาทิ องค์ประกอบ 
บทบาทหน้าที่ ของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ จดหมายข่าว รายงานการประชุม มติการประชุม วาระการประชุม ก าหนดการประชุม 
รูปเล่มการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

ก่อนเริ่มการประชุมเลขานุการจะต้องดูแลความเรียบร้อย โดยจัดเตรียมห้องประชุม 
สื่อโสตทัศนูปกรณ์ จัดวางรูปเล่มการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม ป้ายชื่อคณะกรรมการ และ
เตรียมจัดท าใบลงนามผู้เข้าร่วมประชุมซึ่งประกอบไปด้วย ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง และช่องว่างส าหรับให้
คณะกรรมการลงนามก่อนเข้าประชุม 

3.2) ระยะที่ 2 การด าเนินการระหว่างประชุม 
การด าเนินการประชุมนั้นเมื่อสมาชิกมาครบองค์ประชุม ประธานกล่าวเปิดประชุม

และกล่าวถึงเรื่องที่เชิญประชุม จากนั้นด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุม ประธานเสนอให้ ผู้เข้า
ประชุมทราบ-พิจารณา-แสดงความคิดเห็น และลงมติในแต่ละระเบียบวาระตามล าดับ โดยประธาน 
ต้องควบคุมการประชุมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  

เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ประธานกล่าวขอบคุณสมาชิก และปิดการประชุม ทั้งนี้
ประธานต้องรักษาเวลาการประชุมให้เสร็จสิ้นตามก าหนด ถ้ามีเหตุจ าเป็นไม่สามารถตกลงกันได้ประธาน
อาจเลื่อนการประชุมไปพิจารณาครั้งต่อไปได้ และในการประชุม ผู้เข้าประชุมต้องรักษามารยาทในการ
ประชุมอย่างเคร่งครัด เช่น มาให้ตรงเวลา เมื่อจะออกจากการประชุมก่อนเวลาเลิก ควรท าความเคารพ
ประธานที่ประชุม ถ้าต้องการแสดงความคิดเห็นก็ให้ยกมือ เมื่อประธานอนุญาตจึงพูด ถ้อยค าหรือท่าทาง
ที่พูดต้องแสดงถึงการให้ความเคารพแก่ประธาน ไม่แสดงอารมณ์ไม่พอใจเมื่อผู้เข้าประชุมท่านอ่ืน ๆ  
ไม่เห็นด้วยกับความเห็นของตน 

การด าเนินการะหว่างการประชุมเลขานุการต้องจัดเตรียมเครื่องบันทึกเสียงเพ่ือการ
บันทึกเสียงในขณะที่ด าเนินการประชุม และเตรียมอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าประชุม เมื่อผู้เข้าร่วม
ประชุมต้องการเอกสารเพ่ิมเติม หรือเอกสารระเบียบวาระเพ่ิมเติม นอกเหนือจากเล่มประชุม การประชุม
บางครั้งอาจมีผู้น าเสนอวาระการประชุม เลขานุการจะต้องแจ้งผู้น าเสนอวาระให้มาเตรียมตัวล่วงหน้าก่อน
เข้าน าเสนอต่อที่ประชุม เมื่อถึงวาระของผู้น าเสนอเลขานุการต้องเชิญให้ผู้น าเสนอได้น าเสนอวาระการ
ประชุม ถึงแม้ว่าระหว่างการประชุมจะมีการบันทึกเสียง เลขานุการก็ยังคงต้องปฏิบัติหน้าที่ในการบันทึก
รายงานการประชุม โดยให้บันทึกรายงานการประชุมอย่างย่อ เพ่ือให้ทราบถึงข้อมูลเบื้องต้น ว่าที่ประชุม
ได้พิจารณาเรื่องใดบ้าง มีผู้อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไร และมติที่ประชุมให้ด าเนินการอย่างไร 
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3.3) ระยะที่ 3 การด าเนินการหลังการประชุม 
เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมเลขานุการต้องน าข้อมูลที่บันทึกรายงานการประชุมอย่างย่อ 

น ามาจัดท าสรุปมติที่ประชุมโดยย่อประมาณ 1-2 หน้า โดยระบุรายละเอียดว่าเป็นการจัดประชุมเรื่องใด 
ครั้งใด วัน เวลา และสถานที่ใด มีระเบียบวาระการประชุมเรื่องใดบ้าง และที่ประชุมมีมติในเรื่องนั้น
อย่างไร ส่วนมากเมื่อจัดท ามติที่ประชุมโดยย่อเสร็จเรียบร้อย จะส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์กร 
ได้รับทราบหลังจากการประชุม 1 วัน ขั้นตอนสุดท้ายเลขานุการจะน าข้อมูลจากการบันทึกเสียง 
มาถอดเทป เพ่ือน ามาจัดท ารายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ ทั้งนี้หากมีทีมเลขานุการในการจดบันทึก
รายงานการประชุมระหว่างการประชุมจนเสร็จเรียบร้อย ก็จะท าให้ประหยัดเวลาในการถอดเทปจากการ
บันทึกเสียง 

อรอุมา ยองคากาด (2560, น. 20) กล่าวว่า ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี   
1) มีเนื้อหาครบถ้วนตามที่คณะกรรมการได้มีมติในการประชุม 2) ใชถ้อยค าที่ชัดเจน กระชับ เข้าใจง่าย 
และตรงประเด็น และ 3) ภาษาที่ใช้ในรายงานการประชุมนั้น ควรเป็นภาษาทางการ ไม่ควรใช้ภาษาพูด
เป็นลักษณะประโยคบอกเล่าที่ได้ใจความ รายงานการประชุมที่ดีได้นั้น ผู้จดบันทึกรายงานต้องมีสมาธิ 
ในระหว่างการรับฟัง ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ หรือมติจากคณะกรรมการ และหมั่นฝึกฝนศึกษาตัวอย่าง
รายงานการประชุมจากที่ต่าง ๆ ทั้งในรูปแบบที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ เพ่ือเพ่ิมทักษะทางด้าน
ภาษาที่เป็นทางการ การใช้ส านวนภาษาในรายงานการประชุม รวมทั้งการสรุปมติ ในประเด็นต่ าง ๆ 
เพ่ือให้ไดร้ายงานการประชุมที่ดี ตามรูปแบบสากลนิยม 

ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานชลประทานที่ 13 (2560, น. 15) กล่าวว่า การรับรอง
รายงานการประชุมอาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้  

(1) รับรองแบบเร่งด่วน เพ่ือน าไปใช้งานส าคัญเร่งด่วน ให้ประธานหรือ
เลขานุการอ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง  

(2) การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธาน หรือเลขานุการเสนอรายงาน
การประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  

(3) การรับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ประชุมครั้งเดียว/ครั้งสุดท้าย หรือ
ประชุมครั้งต่อไปซึ่งต้องใช้ระยะเวลานาน  

4) การบวนการในการจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 
สมิต สัชฌุกร (2543 อ้างในอภิญญา หนูมี, 2560, น. 102) กล่าวถึงปัญหาเกี่ยวกับการ

ประชุมไว้ว่า สิ่งที่เป็นปัญหาและได้รับการกล่าววิพากษ์วิจารณ์มากในเรื่องการประชุมที่ไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการจัดการประชุมกล่าวคือ ไม่เป็นไปตามมาตรฐานของการประชุม หรือไม่เป็นอย่างที่
ควรจะเป็น ท าให้ภาพลักษณ์ของการประชุมเสียไปทั้ง ๆ ที่คนส่วนใหญ่เห็นว่าการประชุมเป็นสิ่งส าคัญ
และมีประโยชน์มากมาย ถ้าเรามีประสบการณ์ได้ร่วมประชุมมาสักระยะหนึ่งก็จะพบปัญหาเกี่ยวกับการ
ประชุมซึ่งเป็นปัญหาหลักคือ การประชุมเริ่มและเลิกไม่ตรงเวลา เรื่องน าเข้าสู่การพิจารณามากเกินไป  
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มีผู้เข้าร่วมประชุมมากเกินไป ผู้ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ประชุมกลับมาประชุม เรียกประชุมโดยไม่มีเหตุ  
ที่ควรจะต้องประชุม การประชุมใช้เวลายาวนานเกินกว่าที่ควร ผู้เข้าประชุมไม่ตระเตรียมที่จะมีส่วนร่วม 
ในการประชุม ผู้เข้าประชุมมีวุฒิภาวะและระดับความคิดแตกต่างกันมาก ปิดประชุมโดยไม่มีข้อสรุ ป 
ที่ชัดเจน  

จากปัญหาดังกล่าวข้างต้นท าให้มีผลกระทบกับประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ประชุมในด้านต่าง ๆ ทั้งการสูญเสียค่าใช้จ่ายทางตรงและทางอ้อม สูญเสียเวลาในการปฏิบัติงาน 
ด้านอื่น ๆ หากการประชุมไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด มีการน าเรื่องเข้าสู่การพิจารณามากจนเกินไป 
ใช้เวลาในการอภิปรายมากเกินไป ท าให้ใช้ระยะเวลาในการประชุมยาวนานกว่าที่ควร ผลกระทบในด้าน
ผู้เข้าร่วมประชุมหากมีจ านวนผู้เข้าร่วมการประชุมมากเกินไป อาจท าให้มีโอกาสในการแสดงความคิดเห็น
ที่ซ้ าซ้อนกันและการพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ในการประชุมที่ต้องการผู้มีความรู้และประสบการณ์ในการแสดง
ความคิดเห็นเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงหรือข้อมูลที่เป็นประโยชน์ แต่บุคคลผู้นั้นไม่ได้เข้าร่วมการประชุม หรือส่ง
ผู้ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ประชุมมาประชุมแทนก็อาจจะท าให้ขาดโอกาสที่จะได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 
(อภิญญา หนูมี, 2560, น. 102) 

แนวทางป้องกันปัญหาและแก้ไขข้อบกพร่องของการประชุม เราต้องระบุปัญหาให้ชัดเจน 
และค้นหาสาเหตุของปัญหาที่แท้จริงให้พบ เพ่ือที่จะสามารถวิเคราะห์สาเหตุและก าหนดแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาของการประชุมได้อย่างถูกต้อง (สมิต สัชฌุกร, 2543) 

อภิญญา หนูมี (2560) กล่าวว่า กระบวนการจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพต้องค านึงถึง
หลักประสิทธิภาพและประสิทธิผล กล่าวคือ ด้านประสิทธิภาพของการประชุม เริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม 
ต้องมีการจัดส่งหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้ามีการเตรียมความพร้อมด้านอาคาร
สถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ ใบลงนามส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม เอกสารประกอบในการประชุมให้ครบถ้วน 
ระหว่างการประชุม ควรมีผู้เข้าร่วมการประชุมครบองค์ประชุม ระเบียบวาระการประชุมในการพิจารณา  
มีความถูกต้องชัดเจน เหมาะสม ผู้เข้าร่วมประชุมควรมีการเตรียมตัวศึกษาระเบียบวาระการประชุม 
เพ่ือร่วมอภิปรายและให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ ระยะเวลาในการประชุมควรเป็นไปตามที่ก าหนด สุดท้าย
ได้ข้อสรุปที่ชัดเจนทุกระเบียบวาระการประชุม หลังจากการประชุม ควรจัดท าบันทึกการประชุมให้แล้ว
เสร็จโดยรวดเร็ว แจ้งยืนยันมติของที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบอย่างทันท่วงที เพ่ือน ามติที่ประชุมไปใช้
ในการด าเนินการต่อไป นอกจากนี้ควรมีการติดตามผลการปฏิบัติตามมติ ที่ประชุมให้ประธานทราบเพื่อใช้
ในการวางแผนการด าเนินงานต่อไป และยังรวมไปถึงการมีระบบการจัดเก็บเอกสารการประชุมที่เหมาะสม
เป็นระบบ ระเบียบ สามารถใช้ในการสืบค้นข้อมูลย้อนหลังตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน หรือสามารถน าไปใช้
ในการเผยแพร่ข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่วนด้านประสิทธิผลของการประชุม จะพิจารณาว่าการ
ประชุมที่เกิดขึ้นนั้น มีผลการประชุมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่ หากบรรลุวัตถุประสงค์ของการ
ประชุมก็จะท าให้เกิดผลที่คุ้มค่ากับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับการจัดประชุม เช่น การจัดท ารูปเล่มเอกสาร
การประชุม การจัดสวัสดิการบริการแก่ผู้เข้าร่วมประชุม เป็นต้น ส่วนการติดตามและประเมินผลการ
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ประชุมสามารถใช้แบบประเมินผลการประชุมเพ่ือเป็นการตรวจสอบว่าได้ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ส าคัญของ
การประชุมหรือไม่ และเป็นการทดสอบความเข้าใจเกี่ยวกับการประชุม ซึ่งอาจประเมินผลโดยประธาน
การประชุม หรือประเมินผลโดยผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือน าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาระบบการ
ประชุมให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 

นอกจากนี้ในปัจจุบันเป็นยุคของเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงมีการปรับกระบวนการจัดการ
ประชุมโดยน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้อ านวยความสะดวกในการจัดประชุมควบคู่ไปกับการประชุมในรูป
แบบเดิม ทั้งนี้เพ่ือช่วยให้การประชุมมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ได้แก่ การจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือรวบรวม 
จัดเก็บ และเผยแพร่เอกสารประกอบการประชุม และข้อมูลในด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะมีประโยชน์ใน
ด้านการประหยัดทรัพยากร และเพ่ิมช่องทางในการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ซึ่ง
บางหน่วยงานมีการจัดประชุมทางไกล (Video Conference) เพ่ือช่วยลดต้นทุนทั้งทางตรงและทางอ้อม 
เป็นการประหยัดค่าใช้จ่ายและเวลาในการเดินทางเพ่ือไปเข้าร่วมประชุมลดความไม่สะดวกในด้านของ
อาหารและที่พัก เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมที่อยู่ต่างสถานที่สามารถประชุมร่วมกันได้ 

5) วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ธิดา โมสิกรัตน (2563, น. 14 - 15) กล่าวว่า การด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพนั้น องค์กร

จ าเป็นต้องมีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือใช้วางแผนด าเนินงาน น ามาใช้เตรียมงานและด าเนินงาน เริ่มด้วยการ
ส ารวจรวบรวมข้อมูล และประเมินผลการด าเนินการ กระบวนการประเมินผลจึงเป็นวิธีการศึกษา 
ประมวลข้อมูลน าไปปรับปรุงการด าเนินงานและพัฒนาองค์กร ให้มีผลส าเร็จคุ้มค่ากับค่าใช้จ่ายในการ 
จัดประชุม คุ้มค่าการเสียเวลาเข้าประชุมขององค์ประชุมและผู้เกี่ยวข้อง มีมูลค่า มีประโยชน์ที่ควรน า
กลับมาใช้ในการด าเนินงานต่อไป การประเมินการประชุม เริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม จนถึงเมื่อสิ้นสุด 
การประชุม ดังนี้ 

5.1) ก่อนการประชุม  
การประชุมที่จัดเป็นปกติตามแผนที่วางไว้ตลอดปี รวมถึงการประชุมที่จัดเฉพาะกิจ 

ผู้จัดการประชุมควรจะประเมินสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เตรียมการจัดประชุม โดยส า รวจ
ข้อมูลทุกด้านที่เกี่ยวข้อง อาจจะสนทนาพูดคุยอย่างไม่เป็นทางการ และการสอบถามด้วยแบบสอบถาม 
หรือมีบันทึกสอบถามถึงบุคคล หน่วยงานอย่างเป็นทางการ  

ข้อมูลที่ส ารวจประกอบด้วย ความต้องการ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ
การประชุม เช่น ก าหนดวัน เวลาการประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุม วิธีการประชุม ฯลฯ 
ผู้จัดการประชุมจะน าข้อมูลมาใช้วางแผนจัดการประชุม ที่จะตอบสนองความต้องการของผู้เข้าประชุม 
รวมทั้งสามารถจัดการประชุมได้ทันเหตุการณ์ โดยเฉพาะในเวลาที่เกิดปัญหาการด าเนินงานขององค์กร 

ตัวอย่างแบบสอบถาม ข้อมูลที่อาจจะใช้สอบถามเพ่ือเตรียมการประชุม มีดังนี้  
5.1.1) โปรดระบุหัวข้อปัญหาการด าเนินงานที่ท่านคิดว่าควรจัดประชุมเพ่ือ

ปรึกษาหารือและร่วมกันหาวิธีการแก้ปัญหา โดยล าดับตามความส าคัญ 5 เรื่อง  
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5.1.2) หากจะมีการประชุมเก่ียวกับปัญหาข้างต้น โปรดระบุวัน เวลา ที่จัด
ประชุมที่เหมาะสม  

5.1.3) โปรดให้ข้อเสนอแนะในการจัดประชุมครั้งนี้ เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานมากที่สุด 

การส ารวจข้อมูลก่อนการประชุมจะมีประโยชน์ต่อการด า เนินงานขององค์กร 
นอกจากจะจัดประชุมได้สอดคล้องกับสถานการณ์ และความจ าเป็นในการแก้ปัญหาแล้ว ข้อมูลที่รวบรวม
ได้จะช่วยวางแผน การประชุมให้เกิดประโยชน์คุ้มค่า เช่น เกิดปัญหาเร่งด่วนที่มีผลกระทบต่อองค์กร 
จ าเป็นต้องจัดประชุม ก็จะจัดเป็นวาระการประชุมวาระแรก หรือบางเรื่องไม่เป็นปัญหาที่ต้องพิจารณา  
ก็ก าหนดเป็นเรื่องแจ้งทราบ เป็นต้น ช่วยให้ผู้จัดการประชุมเตรียมการประชุมได้อย่างรอบคอบ  

5.2) ภายหลังการประชุม  
นอกจากองค์กรต้องลงทุนในด้านงบประมาณการจัดประชุมแล้ว ผู้เข้าประชุมยังต้อง

เสียเวลาและโอกาสแก่การประชุมอีกด้วย คิดเป็นมูลค่าสูง จึงควรประเมินผลภายหลังการประชุม เพ่ือให้
ทราบข้อบกพร่องและปัญหาของการประชุม ได้ข้อเสนอแนะของผู้เข้าประชุม ล้วนเป็นข้อมูลที่มีประโยชน์ 
น ามาปรับปรุง และพัฒนาการประชุมในขั้นตอนต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ และคุ้มค่าการลงทุน โดยที่
บุคลากรหรือสมาชิกในที่ประชุมมีส่วนร่วมแสวงหาแนวทาง การปฏิบัติ ให้ข้อคิด ข้อเสนอแนะที่น าไปสู่
การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ 

ข้อมูลที่ประเมินประกอบด้วย ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ความรู้สึก และข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับความส าเร็จของการประชุม ความเหมาะสมของก าหนดการและวาระการประชุม เวลาการประชุม 
รูปแบบการประชุม บทบาทหน้าที่ของผู้เข้าประชุม เอกสารการประชุม สถานที่ เครื่องอ านวยความ
สะดวกต่าง ๆ การติดตามผลการด าเนินการตามผลสรุปหรือมติของการประชุม และความคิดเห็นอ่ืน ๆ 
เพ่ิมเติม ทั้งนี้อาจใช้ค าถามปลายเปิด หรือเป็นแบบสอบถามที่มีลักษณะเป็นมาตรประมาณค่าตามระดับ
มาก - น้อย ก็ได ้ 

ตัวอย่างหัวข้อของแบบสอบถามเพ่ือประเมินผลการประชุม  
5.2.1) การตรงต่อเวลา เริ่มประชุม เลิกประชุม ประธานและสมาชิกเข้าประชุม

ตรงเวลาหรือไม่ ตรงเวลาตามที่แจ้งหรือก าหนดหรือไม่ ออกก่อนเวลาหรือไม่  
5.2.2) การจัดระเบียบวาระการประชุม เหมาะสมหรือมีวาระการประชุมแทรก 

หรือมีวาระที่ไม่เหมาะสมหรือไม่  
5.2.3) การใช้เวลา แต่ละเรื่องใช้เวลาเหมาะสมหรือไม่ ใช้เวลาประชุมสั้นหรือใช้

เวลานานเกินไปหรือไม่  
5.2.4) การปฏิบัติหน้าที่ ประธานที่ประชุม กรรมการหรือสมาชิกที่ประชุม 

ท าหน้าที่ถูกต้อง เหมาะสมหรือไม่ มีข้อบกพร่องควรแก้ไขอย่างไร มีประเด็นการประเมินดังนี้  
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ประธานที่ประชุม ปฏิบัติหน้าที่ตามบทบาทได้ครบถ้วน เหมาะสมหรือไม่ เช่น 
บทบาทในการเปิดประชุม การทักทายก่อนเริ่มการประชุม การชี้แจงก าหนดการและวาระ การควบคุม
การประชุม การปิดประชุม และการติดตามผลการประชุม  

กรรมการหรือสมาชิกที่ประชุม ท าหน้าที่ในที่ประชุมอย่างไร เช่น การพูดและ
การใช้น้ าเสียง หรือแสดงอารมณ์ การอภิปราย การน างานอ่ืนมาท าในขณะประชุม การพูดคุยกันเอง การ
พูดโทรศัพท์ การเตรียมข้อมูลมาประกอบวาระการประชุมที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน การมีส่วนร่วมในการ
ประชุม ฯลฯ  

5.2.5) การเตรียมสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ และเครื่องอ านวยความสะดวก มี
คุณภาพ ใช้งานได้สะดวก และมีเพียงพอตามที่ต้องการหรือไม่  

เอกสารการประชุม มีเพียงพอหรือไม่ มีประโยชน์และเกี่ยวข้องกับการประชุม
หรือไม่  

บรรยากาศของการประชุม เหมาะสม ท าให้สมาชิกสนใจการประชุมหรือไม่ 
โดยสรุป การติดตามและประเมินผลการจัดประชุม เป็นการศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ 

และประมวลผลข้อมูลการจัดประชุมเตรียมการ ระหว่างด าเนินการ และหลังการจัดประชุม เพ่ือเป็นข้อมูล
สารสนเทศในการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพและเกิดผลดีต่อหน่วยงาน และองค์กร  

ดังนั้น วิธีการในการติดตามและประเมินผลของผู้ปฏิบัติงานในการจั ดประชุม 
ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดแนวทางข้างต้นเป็นวิธีการในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติเพ่ือให้ผู้เข้าร่วม
ประชุม และหน่วยงานมีความพึงพอใจ ดังนี้  

(1) ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบความถูกต้องของวัน เวลา สถานที่จัดประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม เรื่องในระเบียบวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้องและภาษาท่ีใช้  

(2) ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบความเรียบร้อยหรือความพร้อมของเอกสาร
ประกอบการประชุม สถานที่จัดประชุม  โสตทัศนูปกรณ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกสะดวก มีคุณภาพ 
ใช้งานได้สะดวก เพียงพอตามท่ีต้องการ และเกิดประโยชน์ในการประชุม  

(3) ผู้ปฏิบัติงานควรแจ้งนัดหมายการประชุมอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ไม่น้อย
กว่า 7 วัน และแจ้งเตือนการนัดหมายการประชุมให้ทราบล่วงหน้าก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 1 วัน   

(4) ผู้ปฏิบัติงานควรจัดส่งเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือให้คณะกรรมการ
พิจารณาก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน ก่อนวันจัดประชุม 

(5) ผู้ปฏิบัติต้องตรงต่อเวลาในการจัดการประชุมตามข้ันตอนหรือกระบวนการ  
(6) ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถเก็บรักษาความลับ หรือพึงละเว้นการเปิดเผย

ความลับที่ที่ประชุมมีมติที่เป็นเรื่องลับ เพ่ือการรักษาไว้ซึ่งชื่อเสียงและผลประโยชน์ของคณะกรรมการ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง และหน่วยงาน  
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(7) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทักษะในการพูด เพ่ือการด าเนินการประชุมตามระเบียบ
วาระที่ประธานการประชุมมอบหมาย การประสานงาน และการให้ข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ต่อ
คณะกรรมการในการพิจารณา  

(8) ผู้ปฏิบัติงานควรประสานงานหรือท าหนังสือเชิญผู้เสนอเรื่องเข้าระเบียบ
วาระการประชุมเข้าร่วมประชุมเพ่ือให้ข้อมูลและรับข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการไปด าเนินการต่อ  

(9) ผู้ปฏิบัติงานควรแจ้งมติที่ประชุมต่อผู้ที่เกี่ยวข้องไม่เกิน 7 วัน นับจากวันที่ประชุม  
(10) ผู้ปฏิบัติงานควรจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือเสนอประธานที่ประชุมหรือผู้

ที่ได้รับมอบหมายตรวจรายงานการประชุมไม่เกิน 7 วัน นับจากวันที่ประชุม  
(11) ผู้ปฏิบัติงานควรติดตามและรายงานการด าเนินงานตามมติที่ประชุมในครั้งถัดไป  
(12) ผู้ปฏิบัติงานควรประเมินผลการจัดประชุม เพ่ือการปรับปรุง/พัฒนาการจัด

ประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
 

3.5 คุณธรรม จริยธรรม หรือจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน 
จรรยาบรรณ ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ.ศ. 2554 เป็นค านาม หมายถึง 

ประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้น เพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณ
ชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้  

บุศรินทร์ เทพยศ (2551 อ้างใน พสิษฐา จันทรวงศ์, 2552, น. 19) จรรยาบรรณ หมายถึง 
ประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละสาขาก าหนดขึ้น เพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติ 
ชื่อเสียงและฐานะของสมาชิกในการประกอบอาชีพทุกอาชีพ ไม่ว่าเป็นอาชีพใด ผู้ประกอบอาชีพ
จ าเป็นต้องมีจรรยาบรรณ เพ่ือเป็นหลักในการปฏิบัติงาน อันจะช่วยให้สังคมมีความมั่นคง และทุกสาขา
อาชีพจ าเป็นต้องมีจรรยาบรรณ เพ่ือเป็นหลักในการปฏิบัติงาน อันจะช่วยให้สังคมมีความมั่นคง และทุก
สาขาอาชีพจ าเป็นต้องมีกฎหมายอย่างเคร่งครัด ก็จะท าให้ปัญหาต่าง ๆ ในสังคมลดลง  

3.5.1 คุณธรรม จริยธรรมหรือจรรยาบรรณของพนักงานมหาวิทยาลัย  
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยจรรยาบรรณบุคลากรในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2554 หมวด 6 จรรยาบรรณบุคลากร ข้อ 6 – 9 บุคลากรพึงมีจรรยาบรรณ มีดังนี้  
1) จรรยาบรรณต่อตนเอง 

1.1) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย 

1.2) พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและไม่แสวงหา
ผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
วิชาชีพนั้นด้วย 

1.3) พึงปฏิบัติตนให้มีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและ
ทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
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2) จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
2.1) พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ยุติธรรม และปราศจากอคติ 
2.2) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลัง ความสามารถ ความรอบคอบ รวดเร็ว ขยัน 

มั่นเพียรถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
2.3) พึงประพฤติตนเป็นคนตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่  
2.4) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด

คุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
2.5) พึงละเว้นการเปิดเผยความลับของนักศึกษาหรือผู้รับบริการที่ได้มาจากการ

ปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจ อันอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ เว้นแต่จะ
เปิดเผยตามหน้าที่และกฎหมายก าหนด 

3) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
3.1) ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่

ชอบรวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติงาน

หน้าที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม 

3.2) ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วย

ความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษย์สัมพันธ์ดี  

3.3) ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ

ก าลั งใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ ใต้บั งคับบัญชา ตลอดจนบังคับบัญชา

ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมภิบาลตามหลักพ้ืนฐานการบริหารบ้านเมืองที่ดี 

3.4) ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน พึงมีความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลือกลุ่มงานของตนเองและส่วนรวม ทั้งในด้านความคิดเห็น การช่วยท างาน 

และการแก้ไขปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่ามีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ

รับผิดชอบ 

3.5) ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน พึงละเว้นจากการน าผลงานผู้อ่ืน

มาเป็นของตนเอง 

4) จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม  
4.1) พึงให้บริการต่อผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเสมอภาค

โปร่งใสและความเป็นธรรม 
4.2) พึงปฏิบัติต่อผู้รับบริการด้วยความเอื้อเฟ้ือ มีน้ าใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 

และปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
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4.3) พึงละเว้นการเรียก รับ  หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์ อ่ืนใด 
จากนักศึกษาหรือผู้รับบริการเพื่อการกระท าหรือไม่กระท าการใดอันอยู่ในอ านาจหน้าที่ของตน 

นอกจากนี้ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยจรรยาบรรณบุคลากร 
ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 หมวด 6 จรรยาบรรณบุคลากร ข้อ 10 บุคลากรต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
ที่ก าหนดไว้ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตน และยังต้องปฏิบัติตน 
ตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัด หากฝ่าฝืนให้ถือว่ากระท าจรรยาบรรณ 
ตามข้อบังคับนี้  

3.5.2 คุณธรรม จริยธรรมหรือจรรยาบรรณของเลขานุการ  
    จรรยาบรรณของผู้ประกอบอาชีพเลขานุการ จึงเป็นสิ่งที่ควรยึดถือปฏิบัติ ดังนี้ (วิทยาลัยอาชีวะ
เชียงราย, 2560, น. 17) 

1) เป็นผู้ปฏิบัติตนตามกฎและระเบียบขององค์การด้วยความภักดีและจริงใจ ไม่ท าลาย
ภาพพจน์หรือชื่อเสียงขององค์กร มีใจรักในองค์กร และซื่อสัตย์สุจริตต่อความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย  

2) เป็นผู้มีความรับผิดชอบ (Responsibility) ธ ารงไว้ซึ่งความซื่อสัตย์อันสูงสุดต่อตนเอง 
และต่องานในหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ  

3) เป็นผู้ธ ารงไว้ซึ่งความซื่อสัตย์สุจริต (Honesty) สามารถรักษาความลับของบริษัทได้อย่างดี 
4) เป็นผู้มีความกระตือรือร้น พร้อมเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ ติดตามและเรียนรู้ความก้าวหน้า  

ทาง วิทยาการ และฝึกฝนประสบการณ์ด้านงานเลขานุการ การจัดการ รวมทั้งหาทางเพ่ิมพูน 
ความสามารถและความเข้าใจในวิชาชีพเลขานุการ โดยการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนข่าวสารแก่กัน
และกัน  

5) เป็นผู้ไม่มีความประพฤติในทางที่เสื่อมเสียภาพลักษณ์ ไม่ขายศักดิ์ศรีบนหน้าที่  
ของงานเลขานุการ  

6) เป็นผู้ไม่ดูแคลน หรือสร้างความเสียหายต่อสถานภาพทางอาชีพของเลขานุการ 
หรือให้ร้ายท าลายศักดิ์ศรีงานอาชีพของตน  

7) เป็นผู้ที่ปฏิบัติตามกฎและข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์กรได้ดี  
8) เป็นผู้ที่สามารถติดต่อสื่อสารกับบุคคลทั้งภายในองค์กรและนอกองค์กร ด้วยความมี

มนุษย์สัมพันธ์ที่ดี  
9) เป็นผู้รักษาความลับ (Discretion) ของงานในหน้าที่ไว้อย่างเข้มงวด และจะไม่ใช้

ความลับนั้น เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือในลักษณะที่จะก่อความเสียหายต่อองค์กรที่ตนท า งานอยู่  
หรือองค์กรที่เคยท างานมาแล้ว  

10) เป็นผู้ไม่ให้ข่าวสารหรือแจ้งเรื่องราวใด ๆ เกี่ยวกับงานของตนที่ไม่ให้ความกระจ่าง
แจ้งกับผู้อ่ืนก่อนถึงเวลาอันสมควรถึงแม้จะเป็นอ านาจและขอบเขตที่ตนสามารถพูดได้ก็ตาม  
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11) เป็นผู้มีความตรงต่อเวลา โดยการรู้จักแบ่งเวลาให้เหมาะสมกับกิจกรรมต่าง ๆ  
จัดระเบียบชีวิตส าหรับการท างาน  

12) เป็นผู้ที่รักษาและส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีในวิชาชีพเลขานุการให้ปรากฏแก่สังคม   
ท าตนเป็นตัวอย่างที่ดี เพ่ือเกียรติภูมิของงานอาชีพเลขานุการและผู้บริหาร 
 

 



บทท่ี 4  
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ มีดังนี้  
4.1 กระบวนและขั้นตอนการจัดประชุม  
4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐานและวิธีการติดตามประเมินผลการจัดประชุม 
 

4.1 กระบวนและขั้นตอนการจัดประชุม  
การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ มีกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบ่ง

ออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ การด าเนินการเตรียมการประชุม การด าเนินการประชุม และการด าเนินการหลัง
การประชุม  

ส่วนที่ 1 การด าเนินการเตรยีมการประชุม 
4.1.1 วางแผนก าหนดปฏิทินการประชุมในแต่ละรอบปีพุทธศักราชร่วมกับประธานกรรมการ 

และรองประธานกรรมการ 
4.1.2 นัดหมายการประชุม โดยการหารือกับประธานกรรมการและรองประธานกรรมการ 

เพ่ือก าหนดวันประชุม และนัดหมายคณะกรรมการ  
4.1.3 จัดท าหนังสือเชิญประชุม และร่างระเบียบวาระการประชุมตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ โดยระบุครั้งที่ วัน เดือน ปี และสถานที่การจัดประชุมให้ถูกต้องชัดเจน  
4.1.4 เสนอประธานกรรมการพิจารณาอนุมัติวันจัดประชุม และระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะ 
4.1.5 จองห้องประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ พร้อมระบุวัสดุอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีใช่ใน

การประชุมให้ครบถ้วนในระบบการจองห้องประชุมออนไลน์  
4.1.6 ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมตามระเบียบงานสารบรรณ ดังนี้  

1) งานสารบรรณออกเลขหนังสือราชการภายนอก  
2) งานสารบรรณจัดส่งหนังสือเชิญประชุมตามระบบงานสารบรรณคณะ  
3) เลขานุการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

4.1.7 จัดท าเอกสารประกอบการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมในรูปแบบ Portable 
Document Format (PDF)  

4.1.8 ประสานงานผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการ ดังนี้  
1) ผู้ปฏิบัติงานการเงินหรือระบบการเงินเพ่ือยืมเงินทดรองจ่ายค่าใช้สอยและค่าเบี้ย

ประชุมคณะกรรมการตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ ประจ าปีงบประมาณ  
2) ผู้ปฏิบัติงานดูแลระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e - meeting) เพ่ือน าเอกสาร

ประกอบการประชุมอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 
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3) ผู้ปฏิบัติงานจัดเลี้ยงรับรองเพ่ือด าเนินการจัดหาอาหารพร้อมอาหารว่างและเครื่องดื่ม
จัดเลี้ยงรับรองคณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติและความ
เหมาะสม  

4.1.9 แจ้งคณะกรรมการพิจารณาเอกสารประกอบการประชุมในระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ ด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และช่องทางการสื่อสารอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม  

4.1.10  จัดท ารายชื่อลงทะเบียนเข้าประชุมของคณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี)  
ประกอบด้วย  

1) ส่วนหัวกระดาษระบุชื่อการประชุม ครั้งที่ประชุม วัน เดือน ปี เวลาที่ประชุม และ
สถานที่ประชุม  

2) ส่วนตารางส าหรับรับลงทะเบียนเข้าประชุม มีดังนี้  
2.1) ล าดับ  
2.2) ชื่อ - สกุล คณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) 
2.3) ลายมือชื่อ 
2.4) หมายเหตุ  

4.1.11 จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม ดังนี้  
1) ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุมกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิที่ระบุรายละเอียดไว้ครบถ้วน 

ได้แก่ ชื่อ - สกุล ที่อยู่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ชื่อหน่วยงานที่และที่อยู่ผู้จ่ายเงิน รายการจ่าย วงเงินที่จ่าย  
ชื่อผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน  

2) ส าเนาบัตรประชาชนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
3) หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประจ าคณะ  
4.1.12 แจ้งเตือนการนัดหมายการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะก่อนวันนัดประชุม  
ส่วนที่ 2 การด าเนินการประชุม 
4.1.13 จัดเตรียมห้องประชุมให้พร้อมก่อนถึงเวลานัดหมายการประชุม ประกอบด้วย  

1) การจัดวางป้ายชื่อกรรมการ  
2) คอมพิวเตอร์หรือแท็บเล็ต  
3) เครื่องฉายภาพ (Projector)   
4) ระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าใช้)  
5) โสตทัศนูปกรณ์อ่ืน ๆ ในห้องประชุม 
6) ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องเสียง และระบบเครือข่ายสัญญาอินเตอร์เน็ต 

4.1.14 ดูและความเรียบร้อยของอาหารและเครื่องดื่มส าหรับจัดเลี้ยงให้เรียบร้อยก่อนเวลา 
นัดประชุม   
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4.1.15 รับลงทะเบียนคณะกรรมการผู้เข้าประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) ดังนี้  
1) ลงทะเบียนคณะกรรมการผู้เข้าประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) 
2) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิลงชื่อใบส าคัญรับเงิน รับรองส าเนาถูกต้องบัตรประชาชน 
3) คณะกรรมการลงชื่อเอกสารหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมพร้อมรับค่าเบี้ยประชุม 

4.1.16 เรียนเชิญประธานกรรมการเปิดการประชุมเม่ือคณะกรรมการครบองค์ประชุม  
4.1.17 ด าเนินการประชุม โดยด าเนินการ ดังนี้  

1) ขานระเบียบวาระการประชุม  
2) จดบันทึกการประชุม  
3) ทวนสรุปมติที่ประชุมเพ่ือการยืนยันมติที่ประชุมจากคณะกรรมการ 

4.1.18 เรียนเชิญประธานกรรมการปิดการประชุม เมื่อด าเนินการประชุมและสรุปมติที่ประชุม
ครบถ้วนตามระเบียบวาระการประชุมเรียบร้อยแล้ว  

ส่วนที่ 3 การด าเนินการหลังการประชุม 
4.1.19 ประสานงานผู้ปฏิบัติงานเพื่อด าเนินการ ดังนี้  

1) ผู้ปฏิบัติงานการเงินหรือระบบการเงินเพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้สอยและค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการคืนเงินยืมทดรองจ่าย  

2) ผู้ปฏิบัติงานดูแลระบบการจองห้องประชุมออนไลน์เพ่ือปิดเครื่องฉายภาพ ระบบ
เครื่องเสียง ระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าใช้) และโสตทัศนูปกรณ์อ่ืน ๆ เมื่อไม่ใช้งาน  

3) ผู้ปฏิบัติงานจัดเลี้ยงรับรองเพ่ือด าเนินการจัดเก็บ ท าความสะอาดห้องประชุม จัดห้อง
ประชุม และปิดห้องประชุม  

4.1.20 รองประธานกรรมการตรวจสอบความถูกต้องวาระการประชุม 
4.1.21 จัดท าหนังสือแจ้งเวียน และสรุปมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะให้คณะกรรมการ 

ผู้เสนอเรื่องเข้าวาระการประชุม และผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบ หรือด าเนินการต่อไป  
4.1.22 ส่งหนังสือแจ้งเวียนสรุปมติที่ประชุม ดังนี้  

1) งานสารบรรณออกเลขหนังสือราชการภายนอก   
2) งานสารบรรณจัดส่งหนังสือแจ้งเวียนให้ผู้เสนอเรื่องเข้าวาระการประชุม และผู้ที่เกี่ยวข้อง

ตามระบบงานสารบรรณคณะ  
3) เลขานุการจัดส่งหนังสือแจ้งเวียนให้คณะกรรมการด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

4.1.23 จัดท าหนังสือเสนอและร่างรายงานการประชุม เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาก่อน
รับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป โดยระบุก าหนดแจ้งการปรับปรุงแก้ไขให้ชัดเจน  
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4.1.24 ส่งหนังสือเสนอพิจารณาร่างรายงานการประชุม ดังนี้  
1) งานสารบรรณออกเลขหนังสือราชการภายนอก   
2) งานสารบรรณจัดส่งหนังสือเสนอพิจารณาตามระบบงานสารบรรณคณะ 
3) เลขานุการจัดส่งหนังสือเสนอพิจารณาให้คณะกรรมการด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

4.1.25 แก้ไขรายงานการประชุมตามข้อทักท้วงให้ปรับปรุงแก้ไขของคณะกรรมการ  
4.1.26 เสนอคณะกรรมการประจ าคณะรับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป  
4.1.27 เผยแพร่รายงานการประชุม โดยประสานงานผู้ปฏิบัติงานอัปโหลดรายงานการประชุม

เข้าระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
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ตารางท่ี 4.1 กระบวนการและขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง หรือแบบฟอร์มที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ 

1   
10 นาที 

ส่วนที่ 1 การด าเนินการเตรียมการประชุม 
1. วางแผนก าหนดปฏิทินการประชุมในแต่ละรอบปี
พุทธศักราชร่วมกับประธานกรรมการ และรองประธาน 
กรรมการประกอบด้วย วัน เวลา และสถานท่ี 
 
 

 
- ปฏิทินงานคณะ  
- ปฏิทินงานมหาวิทยาลัย 
- ตารางงานประธานและรองประธาน 

 
ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
เลขานุการ 

2  5 นาที 2. นัดหมายการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะตามปฏิทิน
การประชุม   

-  ข้ อบั งคับมหาวิทยาลัย ว่ าด้ วย
คณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2547 
เรื่องเสนอเข้าท่ีประชุม 

- หมายเลขโทรศัพท์คณะกรรมการ 

เลขานุการ 

3  1  
นาที/คน 

3 . จัดท าหนังสือเชิญประชุม และร่างระเบียบวาระ 
การประชุม โดยระบุครั้งที่ วัน เดือน ปี และสถานท่ีการจัด
ประชุมให้ถูกต้องชัดเจน  

-  ระ เบียบส านักนายกรั ฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 

เลขานุการ 

4  30 วินาที 4. เสนอประธานกรรมการพิจารณาอนุมัติวันจัดประชุม 
และระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

 

-  ระ เบียบส านักนายกรั ฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

เลขานุการ 
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ  

5  1 นาท ี 5. จองห้องประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ พร้อมระบุ
วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช่ในการประชุมให้ครบถ้วน
ในระบบการจองห้องประชุมออนไลน์ 

 

- ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ 
คณะวิทยาศาสตร์  
 

เลขานุการ 
เจ้าหน้าท่ีดูแลระบบ 
จองห้องประชุมออนไลน ์

ไม
่อน

ุมัต
ิ 

เริ่มต้น 

วางแผนก าหนดปฏิทิน 
การประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
และร่างระเบียบวาระการประชุม 

เสนอประธานกรรมการ 

อนุมัติ 

จองห้องประชุม 

A 

นัดหมายการประชุม 
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ตารางท่ี 4.1 กระบวนการและขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์(ต่อ)  
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง หรือแบบฟอร์มที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ 

6  5 นาท ี 6. ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม
ตามระเบียบงานสารบรรณ ดังนี้  

6.1 งานสารบรรณออกเลขหนังสือราชการภายนอก  
6.2 งานสารบรรณจัดส่งหนังสือเ ชิญประชุมตาม

ระบบงานสารบรรณคณะ  
6.3 เลขานุการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมด้วยจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

-  ระ เบียบส านักนายกรั ฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าคณะ 

เลขานุการ 
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ 

7  30 ชม. 7. จัดท าเอกสารประกอบการประชุมตามระเบียบวาระการ
ประชุมในรูปแบบ Portable Document Format (PDF) 
 
 

-  ระ เบียบส านักนายกรั ฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- แบบฟอร์มเอกสารประกอบการประชุม 

เลขานุการ 

8  3 นาที 8. ประสานงานผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ ดังนี้  
8.1 งานการเงินหรือระบบการเงินเพื่อยืมเงินทดรอง

จ่ายค่าใช้สอยและค่าเบี้ยประชุม  
8.2 ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e - meeting) 

เพื่อน าเอกสารประกอบการประชุมอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 
8.3 งานจัดเลี้ยงรับรองเพื่อด าเนินการจัดหาอาหาร

พ ร้ อ ม อ า ห า ร ว่ า ง แ ละ เ ค รื่ อ ง ดื่ ม จั ด เ ลี้ ย ง รั บ ร อ ง
คณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี)  

-  ระ เบียบส านักนายกรั ฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
- รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
- ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
- เอกสารประกอบการประชุม 

เลขานุการ 
ผู้ปฏิบัติงานการเงิน 
ผู้ปฏิบัติงานดูแลระบบ
การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้ปฏิบัติงานจดัเลี้ยง
รับรอง 

A 

ส่งหนังสือเชิญ 
และระเบียบวาระการประชุม 

 

จัดท าเอกสาร 
ประกอบการประชุม 

ประสานงาน 

B 
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ตารางท่ี 4.1 กระบวนการและขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์(ต่อ)  
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง หรือแบบฟอร์มที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ 

9  1 นาท ี 9. แจ้งคณะกรรมการพิจารณาเอกสารประกอบการ
ประชุมในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ และช่องทางการสื่อสารอื่น ๆ ตามความ
เหมาะสม 
 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
 

เลขานุการ 

10  2 นาที 10. จัดท ารายชื่อลงทะเบียนเข้าประชุมของคณะกรรมการ 
และผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) ประกอบด้วย 

10.1 ส่วนหัวกระดาษระบุช่ือการประชุม ครั้งที่ประชุม 
วัน เดือน ปี เวลาที่ประชุม และสถานท่ีประชุม  

10.2 ส่วนตารางส าหรับรับลงทะเบียนเข้าประชุม มีดังนี้  
10.2.1 ล าดับ  
10.2.2 ช่ือ - สกุล  
10.2.3 ลายมือช่ือ 

10.2.4 หมายเหตุ  

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- แบบฟอร์มใบลงทะเบียน  

เลขานุการ 

11  5 นาท ี 11. จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม ดังนี้ 
11. 1  ใบส าคัญรับ เ งินค่ า เบี้ ยประ ชุมกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิที่ระบุรายละเอียดไว้ครบถ้วน  
11.2 ส าเนาบัตรประชาชนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
11.3 หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
- โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
 
 

เลขานุการ 

B 

แจ้งคณะกรรมการ  

จัดท ารายชื่อลงทะเบียน  

จัดท าเอกสารประกอบ 

การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

C 
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ตารางท่ี 4.1 กระบวนการและขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์(ต่อ)  
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง หรือแบบฟอร์มที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ 

12  1 นาที 12. แจ้งเตือนการนัดหมายการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะก่อนวันนัดประชุม 
 
 
 

- หมายเลขโทรศัพท์คณะกรรมการ  
- ช่องทางสื่อสารแบบออนไลน์  

เลขานุการ 

13  30 นาที ส่วนที่ 2 การด าเนินการประชุม 
13. จัดเตรียมห้องประชุมให้พร้อมก่อนถึงเวลานัดหมาย
การประชุม ประกอบด้วย  

13.1 การจัดวางป้ายช่ือกรรมการ  
13.2 คอมพิวเตอร์หรือแท็บเล็ต  
13.3 เครื่องฉายภาพ (Projector)   
13.4 ระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าใช้)  
13.5 โสตทัศนูปกรณ์อื่น ๆ ในห้องประชุม 
13.6 ระบบไฟฟ้า เครื่องเสียง และเครือข่ายสัญญา

อินเตอร์เน็ต 

- รายละเอียดข้อมูลการจองห้อง
ประชุมในระบบการจองห้องประชุม
ออนไลน์  

เลขานุการ 
ผู้ช่วยเลขานุการ 
ผู้ปฏิบัติงานดูแลระบบ
การจองห้องประชุม
ออนไลน ์

14  1 นาที 14. ดูและความเรียบร้อยของอาหารและเครื่องดื่มส าหรับ
จัดเลี้ยงให้เรียบร้อยก่อนเวลานัดประชุม   
 
 
 

- ไม่มี เลขานุการ 
ผู้ช่วยเลขานุการ 
ผู้ปฏิบัติงานจดัเลี้ยง
รับรอง D 

C 

แจ้งเตือนการนัดหมาย 

จัดเตรียมห้องประชุม 

ดูแลความเรียบร้อย 
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ตารางท่ี 4.1 กระบวนการและขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์(ต่อ)  
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง หรือแบบฟอร์มที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ 

15  30 
วินาที/คน 

15. รับลงทะเบียนคณะกรรมการผู้ เข้าประชุม และ
ผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) ดังนี้ 

15.1 ลงทะเบียนคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) 
15.2 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิลงช่ือใบส าคัญรับเงิน 

ค่าเบี้ยประชุมและรับรองส าเนาถูกต้องบัตรประชาชน 
15.3 คณะกรรมการลงช่ือเอกสารหลักฐานและรับ 

ค่าเบี้ยประชุม 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง  
- ระบบ Internet Banking 

เลขานุการ 
ผู้ช่วยเลขานุการ 

16  1 นาท ี 16. เรียนเชิญประธานกรรมการเปิดการประชุมเมื่อ
คณะกรรมการครบองค์ประชุม 
 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

เลขานุการ 

17  4 - 6 
ชม. 

17. ด าเนินการประชุม โดยด าเนินการ ดังน้ี  
17.1 ขานระเบียบวาระการประชุม  
17.2 จดบันทึกการประชุม  
17.3 ทวนสรุปมติที่ประชุมเพื่อการยืนยันมติที่ประชุม 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  

ประธานกรรมการ 
เลขานุการ 

18  1 นาท ี 18. เรียนเชิญประธานกรรมการปิดการประชุมเมื่อด าเนินการ 
ประชุมและสรุปมติที่ประชุมครบถ้วนตามระเบียบวาระ
การประชุมเรียบร้อยแล้ว 
 
 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

เลขานุการ 

 

E

D 

รับลงทะเบยีนผู้เข้าประชุม 

เชิญประธานกรรมการ 
เปิดการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

เรียนเชิญประธาน 
เปิดการประชุม 
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ตารางท่ี 4.1 กระบวนการและขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์(ต่อ)  
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง หรือแบบฟอร์มที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ 

19   
1 นาท ี

ส่วนที่ 3 การด าเนินการหลังการประชุม 
19. ประสานงานผู้ปฏิบัติงานเพื่อด าเนินการ ดังนี้ 

19.1 งานการเงินหรือระบบการเงินเพื่อเบิกจ่ายค่าใช้
สอยและค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการคืนเงินยืมทดรองจ่าย  

19.2 งานดูแลระบบการจองห้องประชุมออนไลน์เพื่อ
ปิดเครื่องฉายภาพ ระบบเครื่องเสียง ระบบการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าใช้) และโสตทัศนูปกรณ์อื่น ๆ 
เมื่อไม่ใช้งาน  

19.3 งานจัดเลี้ยงรับรองเพื่อด าเนินการจัดเก็บ ท าความ
สะอาดห้องประชุม จัดห้องประชุม และปิดห้องประชุม  

 
- ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารพร้อม
อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุมและ
ส าเนาบัตรประชาชน 
- หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม  
- หนังสือเชิญประชุมและระเบียบ
วาระการประชุม  
- ใบลงทะเบียน  

 
เลขานุการ 
ผู้ปฏิบัติงานการเงิน 
ผู้ปฏิบัติงานดูแลระบบ
จองห้องประชุมออนไลน ์
ผู้ปฏิบัติงานจดัเลี้ยง
รับรอง 

20  5 นาที 20. รองประธานกรรมการตรวจสอบความถูกต้องวาระการ
ประชุม 
 
 

-  วาระการประชุมและสรุปมติ 
ที่ประชุม 

รองประธานกรรมการ 
เลขานุการ 

21  5 นาท ี 21.  จัดท าหนั งสือแจ้ง เวียน และสรุปมติที่ประชุม 
ให้คณะกรรมการ ผู้เสนอเรื่องเข้าวาระการประชุม และผู้ที่
เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบ หรือด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 

-  ระ เบียบส านักนายกรั ฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 

เลขานุการ 

E 

ประสานงาน 

จัดท าหนังสือแจ้งเวียน  
และสรุปมติที่ประชุม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

F
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ตารางท่ี 4.1 กระบวนการและขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์(ต่อ)  
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง หรือแบบฟอร์มที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ 

22  5 นาท ี 22. ส่งหนังสือแจ้งเวียนสรุปมติที่ประชุม ดังนี ้
22.1 งานสารบรรณออกเลขหนังสือราชการภายนอก   
22.2 งานสารบรรณจัดส่งหนังสือแจ้งเวียนใหผู้้เสนอเรือ่ง

เข้ าวาระการประชุม และผู้ ที่ เกี่ ยวข้ องตามระบบงาน 
สารบรรณคณะ  

22.3 เลขานุการจัดส่งหนังสือแจ้งเวียนให้คณะกรรมการ 
ด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

-  ระ เบียบส านักนายกรั ฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- สรุปมติที่ประชุม 

เลขานุการ 
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ 

23  3 ชม. 23. จัดท าหนังสือเสนอและร่างรายงานการประชุม  
เพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาก่อนรับรองรายงานการ
ประชุมในการประชุมครั้งต่อไป โดยระบุก าหนดแจ้งการ
ปรับปรุงแก้ไขให้ชัดเจน 
 

-  ระ เบียบส านักนายกรั ฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- แบบฟอร์มรายงานการประชุม 
 

เลขานุการ 

24  5 นาที 24. ส่งหนังสือเสนอพิจารณาร่างรายงานการประชุม ดังนี้  
24.1 งานสารบรรณออกเลขหนังสือราชการภายนอก   
24.2 งานสารบรรณจัดส่งหนังสือเสนอพิจารณาตาม

ระบบงานสารบรรณคณะ 
24.3 เลขานุการจัดส่งหนังสือ เสนอพิจารณาให้

คณะกรรมการด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

-  ระ เบียบส านักนายกรั ฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ร่างรายงานการประชุม  

เลขานุการ 
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ 

F 

ส่งหนังสือเสนอพิจารณา 

จัดท าหนังสือเสนอพิจารณา
และร่างรายงานการประชุม 

G 

ส่งหนังสือแจ้งเวียน 
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ตารางท่ี 4.1 กระบวนการและขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์(ต่อ)  
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง หรือแบบฟอร์มที่ใช้ 
ผู้รับผิดชอบ 

25  
 
 
 

30 นาที 25. แก้ไขรายงานการประชุมตามข้อทักท้วงให้ปรับปรุง
แก้ไขของคณะกรรมการ 
 
 
 
 

-  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- ร่างรายงานการประชุม 

เลขานุการ 
 

26  5 นาท ี 26. เสนอคณะกรรมการประจ าคณะรับรองรายงานการ
ประชุมในการประชุมครั้งต่อไป 
 
 
 
 

-  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- เอกสารประกอบการประชุมระเบียบ
วาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุม 

เลขานุการ 

27  1 นาท ี 27. เผยแพร่รายงานการประชุม โดยประสานงาน
ผู้ปฏิบัติงานอัปโหลดรายงานการประชุมเข้าระบบการ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- รายงานการประชุม 
 

เลขานุการ 
ผู้ปฏิบัติงานดูแลระบบ
การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

รับรอง 

ไม
่รับ

รอ
ง 

G 

เผยแพรร่ายงานการประชุม 

เสนอคณะกรรมการ 

เริ่มต้น 

แก้ไขร่างรายงานการประชุม 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐานและวิธีการติดตามประเมินผลการจัดประชุม 

ในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ มีเทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน และวิธีการติดตามประเมินผลการจัดประชุม ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน และวิธีการติดตามประเมินผลการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์  
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
ส่วนที่ 1 การด าเนินการเตรียมการประชุม 

1 1 .  วางแผนก าหนดปฏิทินการ
ประชุมในแต่ละรอบปีพุทธศักราช
ร่วมกับประธานกรรมการ และรอง
ประธาน กรรมการประกอบด้วย วัน 
เวลา และสถานท่ี 

1. เตรียมข้อมูลปฏิทินกิจกรรมคณะ 
กิจกรรมมหาวิทยาลัย ตารางงานประธาน 
และรองประธานให้ครบถ้วนเพื่อก าหนด
วันประชุม 
2. น าปฏิทินการประชุมประจ าปี เสนอ
คณะกรรมการพิจารณา 

1. ก าหนดวันประชุมโดยวันท่ีประธาน
กรรมการ และรองประธานไม่ติด
ภารกิจ  
2. คณะกรรมการประจ าคณะรับทราบ
ปฏิทินการประชุม  

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของปฏิทินการประชุม 

ประธานกรรมการ
รองประธานกรรมการ 

1. ควรระวังการก าหนดวนั
ประชุมไม่ให้ตรงกับการ
ป ร ะ ชุ ม ก ร ร ม ก า ร 
บริ หารมหาวิ ทยาลั ย 
ประชุมสภาวิชาการ และ
สภามหาวิทยาลัย 
2. ควรด าเนินการจองห้อง
ประชุมตามปฏิทินการ
ประชุมเมื่อคณะกรรมการ
ประจ าคณะรับทราบ 

2 2. นัดหมายการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะตามปฏิทินการประชุม 

1. การนัดหมายการประชุม ควรนัด
หมายล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน  
หรือนัดหมายการประชุมครั้งต่อไป  
ในระเบียบวาระที่ 6 ทุกครั้งที่จัดประชุม 
2. เตรียมข้อมูลเรื่องเสนอเข้าที่ประชุม 

ติดต่อนัดหมายให้เสร็จสิ้นเรียบร้อย
ภายใน 1 วัน นับจากวันที่ได้ก าหนด
วันประชุม 
 

1. ตรวจสอบความถูก
ต้ องข อ ง วั น  เ ว ล า 
สถานท่ีจัดประชุม  
2. ตรวจสอบความถูก
ต้องของวัน เวลาที ่ 

เลขานุการ  1. ควรเผยแพร่ขั้นตอน/
วิธีการเสนอเรื่องเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 
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ตารางท่ี 4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน และวิธีการติดตามประเมินผลการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
  3. ติดต่อผ่านโทรศัพท์เพื่อนัดหมาย

คณะกรรมการ ไม่ควรส่งข้อความหรือ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
4. เมื่อประธานอนุมัติวันจัดประชุม 
ให้โทรศัพท์ยืนยันการนัดหมายพร้อม
รูปแบบการประชุม 

 กรรมการสามารถเข้า
ป ร ะ ชุ ม ไ ด้ พ ร้ อ ม
เพรียงกัน 

 2. กรณี  กรรมการไม่
รับสาย ควรเว้นระยะ 
ห่างในการโทรครั้งต่อไป 
1 - 2 ชม. 
3 .  ค ว ร ใ ช้ โ ท ร ศั พท ์
เคลื่อนที่ส่วนตัวในการนัด
หมาย เพื่อให้กรรมการ
สามารถโทรติดต่อกลับได้  
4.  ควรบั นทึ ก ช่ื อและ
ห ม า ย เ ล ข โ ท ร ศั พท์   
ในกรณีที่กรรมการติดต่อ
กลับจะได้ทราบทันที่ว่า
เป็ นกรรมการท่ านใด 
โทรติดต่อมา 

3 3. จัดท าหนังสือเชิญประชุม และ
ร่างระเบียบวาระการประชุม โดย 

1. หากมีเหตุอันสมควรสามารถจัดประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือแบบผสมผสาน
ได้ โดยระบุสาเหตุ และอ้างอิงระเบียบ  

1. จัดท าหนังสือเชิญประชุม และ
ระเบียบวาระการประชุมให้เป็นไป  

1. ตรวจสอบความถูก
ต้ อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
ส านักนายกรัฐมนตรี  

ประธานกรรมการ
รองประธานกรรมการ 

1. ควรระวังการน าเรื่อง
เ ข้ า ร ะ เบี ยบวาระ ไม่
ถูกต้อง  
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ตารางท่ี 4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐานและวิธีการติดตามประเมินผลการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
 ระบุครั้งที่ วัน เดือน ปี และสถานที่

การจัดประชุมให้ถูกต้องชัดเจน 
หรือหลักเกณฑ์ให้ชัดเจน พร้อมลิงก์ห้อง
ประชุม 
2. เรียงตามล าดับเรื่องในระเบียบวาระการ
ตามความส าคัญ เร่งด่วน และหากมีผู้
เสนอเดียวกันหลายเรื่องให้เรยีงเรื่องต่อกัน 
3. กรณี เรื่องเสนอเข้าที่ประชุม เป็น
เรื่องส าคัญและมีประเด็นที่ผู้ เสนอ
เรื่องอาจ/ต้องเข้าให้ข้อมูลและรับ
ข้อเสนอแนะไปด าเนินการ ให้ท า
หนังสือเชิญประชุม โดยระบุช่วงเวลา
ที่ ให้ เ ข้ า ร่ วมประ ชุมไปพร้ อมกั บ
หนังสือเชิญประชุม 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. วัน เวลา สถานท่ี ถูกต้อง 
3. ใช้ภาษาถูกต้อง เหมาะสม  
 

ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526   
2. ตรวจสอบวัน เวลา 
สถานที่ ถูกต้องตาม
ก าหนดการประชุม 
3. ตรวจสอบความถูก
ต้องของภาษาตาม
พ จ น า นุ ก ร ม ฉ บั บ
ราชบัณฑิตยสถาน 
พ.ศ. 2554 
 

 2. หากมผีู้ที่ต้องเข้าร่วม
ประชุมเพื่อให้ข้อมูลให้ท า
หนังสือเชิญเข้าร่วม
ประชุมแตไ่ม่ตอ้งแนบ
วาระการประชุม 

4 4. เสนอประธานกรรมการพิจารณา
อนุมัติวันจัดประชุม และระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

ตรวจทานหนังสือ และระเบียบวาระ
ก า ร ป ร ะ ชุ มก่ อ น เ สน อประธ าน
กรรมการ 

ประธานกรรมการอนุมัติเห็นชอบ และ
ลงช่ือหนังสือเชิญและระเบียบวาระ
การประชุมโดยไม่มีข้อแก้ไข  

ประธานกรรมการ 
ลงช่ือเรียบร้อย 

เลขานุการ ควรโทรศัพท์แจ้งยืนยัน
วั น จั ดประ ชุมทั นทีที่
ประธานอนุมัติ 
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ตารางท่ี 4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐานและวิธีการติดตามประเมินผลการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
5 5. จองห้องประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะ พร้อมระบุวัสดุอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช่ในการประชุมให้
ครบถ้วนในระบบการจองห้อ ง
ประชุมออนไลน์ 

ด าเนินการทันทีเมื่อประธานอนุมัติวัน
จัดประชุม  

จองห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์  
ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ประธาน
อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของวัน เวลาที่  
สถานท่ี 

ประธานกรรมการ
รองประธานกรรมการ 

ควรจองห้องประชุม
ทันทีท่ีประธานอนุมัติ 
หรือจองไว้ก่อนเมื่อนัด
หมายกรรมการได ้

6 6.  ส่งหนังสือเ ชิญประชุมพร้ อม
ระ เบี ยบวาระการประ ชุมตาม
ระเบียบงานสารบรรณ ดังนี้  

6. 1 ง านส า รบร รณออก เ ลข
หนังสือราชการภายนอก  

6.2 งานสารบรรณจัดส่งหนังสอืเชิญ
ประชุมตามระบบงานสารบรรณคณะ  

6.3 เลขานุการจัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุมด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) 

แจ้งการจัดส่งหนังสือเ ชิญประชุม
พร้อมระเบียบวาระการประชุมต่อ
คณะกรรมการทางโทรศัพท์หรื อ
ช่องทางออนไลน์อื่น ๆ ตามความ
เหมาะสม  

คณะกรรมการได้ รับหนั งสื อ เ ชิญ
ประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม
ครบทุกท่าน ล่วงหน้าก่อนการประชุม 
อย่างน้อย 7 วัน  

ตรวจสอบความถูกต้อง
ขอ งที่ อ ยู่ จ ดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

เลขานุการ  

7 7.  จั ดท า เอกสารประกอบการ
ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม
ในรู ปแบบ  Portable Document 
Format (PDF) 

1. เรื่องในระเบียบวาระใดที่มีระเบียบ 
ประกาศ ข้อบังคับที่หรือเรื่องเดิมที่
เกี่ยวข้อง ให้แนบระเบียน ประกาศ  
 

1.เอกสารประกอบการประชุมถูกต้อง
ครบถ้วนชัดเจน  
2. ใช้ภาษาถูกต้อง เหมาะสม  
 

1. ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนชัดเจน
ของเอกสารประกอบ 
การประชุม 

ประธานกรรมการ
รองประธานกรรมการ 

ระเบียบวาระที่เสนอเพื่อ
พิจารณาประกาศคณะ
เรื่องต่าง ๆ เลขานุการ
ต้องแนบค าสั่งแต่งตั้งคณะ 



63 
 

ตารางท่ี 4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐานและวิธีการติดตามประเมินผลการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
  ข้อบังคับ หรือเรื่องเดิมนั้นเพิ่มเติมใน

เอกสารประกอบการประชุม 
2. ระเบียบวาระที่เสนอเพื่อพิจารณา 
สรุปประเด็นการพิจารณาให้ชัดเจน 
ตรงประเด็น หากมีหลายประเด็นให้
สรุปเป็นข้อ ๆ 

 2. ตรวจสอบความถูก
ต้องของภาษาตาม
พ จ น า นุ ก ร ม ฉ บั บ
ราชบัณฑิตยสถาน 
พ.ศ. 2554 

 กรรมการที่ท าหน้าที่ร่าง
ประกาศดังกล่าว 

8 8 .  ประสานงานผู้ ปฏิบั ติ ง านที่
เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ ดังน้ี  

8 . 1  ง านการ เ งินหรื อ ระบบ
การเงินเพื่อยืมเงินทดรองจ่ายค่าใช้
สอยและค่าเบี้ยประชุม  

8.2 ระบบการประชุมอิเล็กทรอนกิส ์
(e - meeting) เพื่อน าเอกสารประกอบ 
การประชุมอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 

8.3 งานจัด เลี้ ยงรับรอง เพื่ อ
ด า เนินการจัดหาอาหารพร้อม
อาหารว่างและเครื่องดื่มจัดเลี้ยง 

1.ประสานผู้ปฏิบัติงานการเงินหรือ
ระบบการเงิน พร้อมรายละเอียด
ค่าใช้จ่าย หนังสือเชิญประชุม ระเบียบ
วาระ ค าสั่ ง และโครงการที่ ได้รับ
อนุมัติล่วงหน้าก่อนวันประชุม 14 วัน 
2. จัดท าไฟล์เอกสารสกุล PDF แยก
ตามระเบียบวาระ โดยระบุหมายเลข
วาระเป็นช่ือไฟล์  
3. ส่งไฟล์ให้ผู้ปฏิบัติงานน าเข้าระบบ 
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์คณะล่วงหน้าก่อน
วันประชุมไม่น้อยกว่า 10 วัน และก าหนด
ระยะเวลาในการน าเข้าระบบให้ชัดเจน 

1. ขอยืมเงินทดรองจ่ายล่วงหน้าก่อน
วันประชุม  
2. น าเอกสารประกอบการประชุมเข้าสู่
ระบบประ ชุมอิ เล็ กทรอนิกส์คณะ
ล่วงหน้าก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่า 8 วัน 
3. ประสานให้ข้อมูลรายละเอียดการ
จัดอาหารและเครื่องดื่มรับรองในวันจัด
ประชุม ล่วงหน้าก่อนวันจัดประชุม 
ไม่น้อยกว่า 3 วัน    

1. ตรวจสอบความถูก
ต้ อง ครบถ้ วนของ
เอกสารประกอบยืม
เงินทดรองจ่าย 
2 .  ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารประกอบการ
ประชุมในระบบการ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
3. ตรวจความถูกต้อง
ของวัน เวลา สถานที่ 
จ านวนมื้ออาหารและ 

เลขานุการ 
ผู้ปฏิบัติงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

ควรระวั งการการแพ้
อาหารของกรรมการ หรือ
ปัจจัยอื่น เช่น ศาสนา 
ค ว า ม เ ช่ื อ  แ ล ะ โ ร ค
ประจ าตัว 
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รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
 รับรองคณะกรรมการ และผู้เข้าร่วม

ประชุม(ถ้ามี) 
4. ส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับประเภทอาหาร 
และเครื่องดื่มที่รับประทาน ร่วมถึงอาหาร
และเครื่องดื่มที่แพ้ 
5. อาหารว่างช่วงเช้าควรค่อนข้างหนัก
ท้อง เนื่องจากกรรมการบางท่านอาจไม่
รับประทานอาหารเช้า ส่วนช่วงบ่าย
อาหารที่ทานสดช่ืน 

 เครื่องดื่มที่จะจัดเลี้ยง
รับรอง และงบประมาณ 

  

9 9.  แจ้งคณะกรรมการพิจารณา
เอกสารประกอบการประชุมใน
ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
ด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และ
ช่องทางการสื่อสารอื่น ๆ ตามความ
เหมาะสม 

แจ้งคณะกรรมการพิจารณาเอกสาร
ประกอบการประชุมพร้อมลิงก์ระบบ
การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ Userและ
Password และไฟล์ เอกสารประกอบ 
การประชุม  

คณะกรรมการได้รับเอกสารประกอบ
ประชุม ล่วงหน้าก่อนวันประชุม  7 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ขอ งที่ อ ยู่ จ ดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

เลขานุการ ควรโทรศัพท์แจ้งทันทีที่
ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
เรียบร้อยแล้ว หรือภายใน 
1 วัน  

10 10. จัดท ารายช่ือลงทะเบียนเข้า
ประชุมของคณะกรรมการ และ
ผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) ประกอบด้วย 

  

1. รายช่ือกรรมการให้เรียงล าดับ ดังนี้  
- ประธานกรรมการ 
- รองประธานกรรมการ 
- กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
- หัวหน้าภาควิชา 
- ตัวแทนประธานหลักสูตร (ถ้ามี) 

จัดท าเอกสารลงทะเบียนผู้เข้าประชุม
ให้ถูกต้อง ตามรายช่ือในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประจ าคณะ 
 

1 .  ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
รายช่ือกรรมการตาม
ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ 
กรรมการประจ าคณะ  

เลขานุการ ค ว ร ร ะ วั ง ก า ร พิ ม พ์ 
ค าน าหน้าช่ือ/ต าแหน่ง
ทางวิ ชาการ ช่ื อ และ
นามสกุลของกรรมการ 
ตลอดจนผู้เข้าร่วมประชุม
ให้ถูกต้อง 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
 10.1 ส่วนหัวกระดาษระบุชื่อการ

ประชุม ครั้งที่ประชุม วัน เดือน ปี 
เวลาที่ประชุม และสถานท่ีประชุม  

10 .2  ส่ วนตารางส าหรับรับ
ลงทะเบียนเข้าประชุม มีดังน้ี  

10.2.1 ล าดับ  
10.2.2 ช่ือ - สกุล  
10.2.3 ลายมือช่ือ 

        10.2.4 หมายเหตุ 

- เลขานุการ 
- ผู้ช่วยเลขานุการ  
- ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

2. ระบุค าน าหน้าช่ือตามต าแหน่งทาง
วิชาการ กรณีไม่มีต าแหน่งทางวิชาการให้
ใช้นาย/นาง/นางสาว 

 แ ล ะ ห นั ง สื อ เ ชิ ญ
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
2 .  ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง วัน เวลา และ
สถานที่จัดประชุม   
 

  

11 11. จัดท าเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม ดังน้ี 

11.1 ใบส าคัญรับเ งินค่า เบี้ย
ประชุมกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิท่ีระบุ
รายละเอียดไว้ครบถ้วน  

11 .2  ส า เนาบัตรประชาชน
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

11.3 หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ย
ประชุมคณะกรรมการ 

1. รายช่ือกรรมการให้เรียงล าดับ และใช้
ค าน าหน้า ช่ือเ ช่นเดียวกับราย ช่ือ
ลงทะเบียน  
2. ส าเนาบัตรประชาชนกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิให้ขีดคร่อมพร้อมระบุ 
“ใช้ส าหรับการเบิกค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ ครั้งที่... 
วันท่ี... เท่านั้น  

จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
งบประมาณค่ า เ บี้ ย ป ระ ชุมตาม
โครงการที่ได้รับอนุมัติ หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายงบประมาณ  

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายงบประมาณ 
ค่ า เบี้ ยประชุ มตาม
โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
และหลั กเกณฑ์ การ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

เลขานุการ ห ากจะมี ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณไม่เป็นไปตาม
โครงการที่ได้รับอนุมัติให้
ด า เ นิ น ข อ อ นุ ญ า ต
เปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
12 12. แจ้งเตือนการนัดหมายการ

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
ก่อนวันนัดประชุม 
 
 
 

แ จ้ ง เ ตื อ น ก า ร นั ด ห ม า ย ต่ อ
คณะกรรมการทางโทรศัพท์หรื อ
ช่องทางออนไลน์อื่น ๆ ตามความ
เหมาะสม 

แจ้งเตือนการนัดหมายการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะก่อนการ
ประชุมไม่น้อยกว่า 1 วัน 

ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม 
ถูกต้อง วัน เวลา และ
สถานที่จัดประชุม   

เลขานุการ ควรมีสร้างกลุ่มไลน์เพื่อ
เพิ่มช่องทางในการแจ้ง
เตือน ส่งข้อมูลต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง และก่อนเริ่มการ
ประชุม 30 นาที ควรแจ้ง
เตือนอีกครั้ง 

ส่วนที่ 2 การด าเนินการประชุม 
13 13. จัดเตรียมห้องประชุมให้พร้อม

ก่อนถึงเวลานัดหมายการประชุม 
ประกอบด้วย  

13.1 การจัดวางป้ายช่ือกรรมการ  
13.2 คอมพิวเตอร์หรือแท็บเล็ต  
13.3 เครื่องฉายภาพ (Projector)   
13.4 ระบบการประชุมผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าใช้)  
13.5 โสตทัศนูปกรณ์อื่น ๆ ใน

ห้องประชุม 
13.6 ระบบไฟฟ้า เครื่องเสียง และ

เครือข่ายสัญญาอินเตอร์เน็ต 

1. จัดว่าป้ายช่ือในต าแหน่งที่นั่งเดิม
ทุกครั้ง 
2. ควรเตรียมห้องประชุมให้พร้อม
ก่อนเวลาประชุม 10 - 15 นาที  

1. ภายในห้องประชุมต้องสะอาด และ
และมีความเรียบร้อย  
2. ป้ายช่ือกรรมการวางไว้เรียบร้อย 
3. คอมพิวเตอร์ส าหรับการประชุมหรือ
แท็บเล็ต และอุปกรณ์ที่ ใ ช้ ในห้อง
ประชุมอื่น ๆ พร้อมส าหรับการใช้งาน
และมีประสิทธิภาพ 

1. ตรวจสอบความ
สะอาด  เ รี ยบร้ อย 
ห้องประชุม โต๊ะ เก้าอี้  
และอุปกรณ์ต่าง ๆ   
2.  ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของป้ายช่ือและ
ต าแหน่งการวาง 
3.ตรวจสอบอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ แท็บเล็ต 
และอุปกรณ์อื่น ๆ ให้
สามารถใช้งานได้  

เลขานุการ 
ผู้ปฏิบัติงานดูและ
ระบบการจองห้อง
ประชุมออนไนล ์

ควรร่วมกันตรวจสอบความ
เรียบร้อย เพื่อป้องความ
ผิดพลาด 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
14 14. ดูและความเรียบร้อยของ

อาหารและเครื่องดื่มส าหรับจัด
เลี้ยงให้ เรียบร้อยก่อนเวลานัด
ประชุม   

อาหารและเครื่องดื่มส าหรับจัดเลี้ยงควร
เรียบร้อยก่อนเวลา 5 - 10 นาที  

อาหารและเครื่องดื่มส าหรับจัดเลี้ยง
รับรองพร้อมเสิร์ฟเมื่อถึงมื้ออาหาร  

ตรวจสอบอาหารและ
เครื่องดื่มให้ครบถ้วน 
และคณะกรรมการ
สามารถรับประทานได้  

เลขานุการ 
ผู้ปฏิบัติงานจดัเลี้ยง
รับรอง 

1. ควรร่วมกันตรวจสอบ
ความเรียบร้อย เพื่อป้อง
ความผิดพลาด 
2. ควรระวัง/ตรวจสอบวัน
เดือนปีที่ผลิตและหมดอายุ
ของอาหารและเครื่องดื่ม 

15 15. รับลงทะเบียนคณะกรรมการผู้
เข้าประชุมและผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) 
ดังนี ้

14.1 ลงทะเบียนคณะกรรมการ
และผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) 

14.2 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
ลงช่ือใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม
และรับรองส า เนาถูกต้องบัตร
ประชาชน 
14.3 คณะกรรมการลงช่ือเอกสาร
หลักฐานและรับค่าเบี้ยประชุม 

ตรวจสอบการลงทะเบียน และลงช่ือเพื่อ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมของกรรมการแต่
ละท่านให้เรียบร้อยก่อนเสนอกรรมการ
ท่านต่อไป 

1. กรรมการทุกท่านลงทะเบียนเข้า
ประชุม และลงช่ือรับค่าเบี้ยประชุม
ถูกต้อง 
2. กรรมการทุกท่านได้รับค่าเบี้ย
ประชุมภายในวันท่ีจัดประชุม  

1 .  ต ร ว จ ส อ บ ก า ร 
ล งทะ เบี ยนถูกต้ อง 
ครบถ้วน 
2. ตรวจการลงลายมือ
ช่ือรับค่าเบี้ยประชุม
ครบถ้วน   

เลขานุการ 
ผู้ช่วยเลขานุการ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
16 16. เรียนเชิญประธานกรรมการเปิด

การประชุมเมื่อคณะกรรมการครบ
องค์ประชุม 

รายงานจ านวนผู้เข้าประชุมเพื่อขอ
ความเห็นจากประธานก่อนเรียนเชิญ
ประธานเปิดการประชุม 

คณะกรรมการเข้าประชุมครบองค์
ประชุมหรือเกินก่ึงหนึ่ง  

ต ร ว จ ส อบ จ า น วน
คณะกรรมการที่มา
เข้าประชุม 

เลขานุการ  

17 17. ด าเนินการประชุม โดยด าเนินการ 
ดังนี้  

17.1 ขานระเบียบวาระการประชุม  
17.2 จดบันทึกการประชุม  
17.3 ทวนสรุปมติที่ประชุมเพื่อ

การยืนยันมติที่ประชุม 

1. ใช้น้ าเสียงที่เหมาะสม และออก
เสียงให้ชัดเจน 
2. จดบันทึกเนื้อหาหรือประเด็นส าคัญ 
และสรุปมติที่ประชุม  
3.ทวนสรุปมติที่ประชุมต่อคณะกรรมการ
ก่อนไประเบียบวาระถัดไป  
4. ใช้เครื่องบันทึกเสียงบันทึกการ
ประชุมเพื่อลดความผิดพลาด ในการ
บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ส า คั ญ  โ ด ย ใ ห้
คณะกรรมการรับทราบก่อนการ
ประชุม  

1. การด าเนินการประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิยาลัย 
2. บันทึกการประชุมสามารถน าไป
สรุปมติและรายงานการประชุมได้  

1. ไม่พบปัญหาหรือ
อุปสรรคระหว่างการ
ประชุม 
2. ตรวจสอบความถูก
ต้อง ค รบถ้ วนของ
เนื้อหาหรือประเด็น
ส า คั ญ  แ ล ะ ม ติ ที่
ประชุมแต่ละระเบียบ
วาระการประชุม 

ประธานกรรมการ 
เลขานุการ 

เลขานุการควรเป็นผู้ฟังที่ดี 
มีสมาธิในการฟัง ไม่พูดขัด
กรรมการ เพื่อจดบันทึก
การประชุมได้ถูกต้องตรง
ประเด็น 

18 18. เรียนเชิญประธานกรรมการปิดการ
ประชุมเมื่อด าเนินการ ประชุมและ
สรุปมติที่ ประ ชุมครบถ้ วนตาม
ระเบียบวาระการประชุมเรียบร้อย
แล้ว 

ร า ย ง านประธ านกร รมกา ร เ มื่ อ
ด า เนินการประ ชุมครบถ้ วนตาม
ระเบียบวาระในเอกสารประกอบการ
ประชุม เพื่อขอความเห็นก่อนเรียน
เชิญประธานปิดการประชุม 

ปิดการประชุมเมื่อด าเนินการประชุม
ครบถ้วนตามระเบียบวาระในเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ตรวจสอบระเบียบ
วาระการประชุมมีมติ
ที่ประชุมครบถ้วน 
 

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
เลขานุการ 
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รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
ส่วนที่ 3 การด าเนินการหลังการประชุม 

19 19. ประสานงานผู้ปฏิบัติงานเพื่อ
ด าเนินการ ดังนี้ 

19.1 งานการเ งินหรือระบบ
การเงินเพื่อเบิกจ่ายค่าใช้สอยและ
ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการคืนเงิน
ยืมทดรองจ่าย  

19.2 งานดูแลระบบการจองห้อง
ประชุมออนไลน์เพื่อปิดเครื่องฉาย
ภาพ ระบบเครื่องเสียง ระบบการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ถ้า
ใช้) และโสตทัศนูปกรณ์อื่น ๆ เมื่อ
ไม่ใช้งาน  

19.3 งานจัดเลี้ยงรับรองเพื่อ
ด าเนินการจัดเก็บ ท าความสะอาด
ห้องประชุม จัดห้องประชุม และปิด
ห้องประชุม 

1. รวบรวมเอกสาประกอบการเบิกจ่าย 
ส่งผู้ปฏิบัติงานการเงินหรือระบบการเงิน
หลังการประชุมทันท ี
2. ประสานผู้ปฏิบัติงานดูแลระบบการ
จ อ งห้ อ งป ร ะ ชุ ม ออน ไ ล น์  แ ล ะ
ผู้ปฏิบัติงานจัดเลี้ยงรับรองด าเนินการ
เมื่อคณะกรรมการทุกท่านออกจากห้อง
ประชุมเรียบร้อย  

1. เบิกจ่ายตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ
และหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายงบประมาณ 
2. ภายในห้องประชุมต้องสะอาด และ
และมีความเรียบร้อย  
3. ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 

1. ตรวจสอบความถูก
ต้ อง ค รบถ้ วนของ
เอกสารตามโครงการ
ที่ ไ ด้ รั บ อนุ มั ติ แ ล ะ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
งบประมาณ 
2. ตรวจสอบการปิด
อุ ปกรณ์ ไฟฟ้ าและ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ไม่ใช้
งานให้ครบ 
3. ตรวจสอบความสะอาด 
และความเรียบร้อยห้อง
ประชุม โต๊ะ เก้าอี้  และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ   
 

ผู้ปฏิบัติงาน
เลขานุการ 

ควรร่วมกันตรวจสอบความ
เรียบร้อย เพื่อป้องความ
ผิดพลาด 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
20 20. รองประธานกรรมการตรวจสอบ

ความถูกต้องวาระการประชุม 
รวบรวมวาระการประชุม และมติที่
ประ ชุมให้ รองประธานกรรมการ
ตรวจสอบหลังเสร็จสิ้นการประชุม 

มีวาระการประชุมและมติที่ประชุม
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของวาระการ
ประชุมและมตทิี่ประชุม 

รองประธานกรรมการ  

21 21. จัดท าหนังสือแจ้งเวียน และ
สรุปมติที่ประชุมให้คณะกรรมการ  
ผู้เสนอเรื่องเข้าวาระการประชุม และผู้
ที่ เ กี่ ย วข้ อง เพื่ อรั บทราบ หรื อ
ด าเนินการต่อไป 

1. จัดท าหนังสือแจ้งเวียน และสรุปมติ
ที่ประชุม ภายใน 7 วัน นับจากวัน 
จัดประชุม  
2. กรณี เป็นเรื่องเร่งด่วนท่ีผู้เสนอเรื่อง
ต้องด าเนินการโดยเร็วที่สุด ให้แจ้งมติ
ที่ประชุมให้ผู้เสนอเรื่องรับทราบหลัง
ปิดการประชุมทันที  

1. จัดท าสรุปมติที่ประชุมตามระเบียบ
วาระการประชุม 
2. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนตามระเบียบ
ส านั กนายกรั ฐมนตรี  ว่ าด้ วยงาน 
สารบรรณ  

 

1. ตรวจสอบความถูก
ต้ อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
ส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
2.  ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของภาษาตาม
พ จ น า นุ ก ร ม ฉ บั บ
ราชบัณฑิตยสถาน  

เลขานุการ ควรสรุปมติที่ประชุมให้
ตรงประเด็น ระเบียบ
วาระใดที่มีการมอบหมาย
ให้ด าเนินการต่อ ต้อง
ร ะ บุ ใ ห้ ชั ด เ จ น ว่ า
มอบหมายใคร และให้
ด าเนินการย่างไร 

22 22. ส่งหนังสือแจ้งเวียนสรุปมติที่
ประชุม ดังนี ้

22.1 งานสารบรรณออกเลข
หนังสือราชการภายนอก   

22.2 งานสารบรรณจัดส่งหนังสือ
แจ้งเวียนให้ผู้เสนอเรื่องเข้าวาระการ
ประชุม และผู้ที่เกี่ยวข้องตามระบบงาน 
สารบรรณคณะ  

1. แจ้งการจัดส่งหนังสือแจ้งเวียนสรุป
มติที่ประชุมต่อคณะกรรมการทาง
โทรศัพท์หรือช่องทางออนไลน์อื่น ๆ  
ที่เหมาะสม  
2. ติดตามการส่งหนังสือแจ้งเวียนสรุป
มติที่ประชุมต่อผู้ เสนอเรื่องและผู้ที่
เกี่ยวข้องให้เรียบร้อยภายใน 4 วัน  

1. จัดส่งผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
ของกรรมการแต่ละท่านให้ครบถ้วน 
2. จัดส่งผ่านระบบงานสารบรรณ
ให้กับผู้เสนอเรื่องเข้าวาระการประชุม 
และผู้ที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 

1 .  ตรวจสอบความ 
ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ที่ อ ยู่
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
2. ตรวจสอบการส่ง
หนังสือแจ้งเวียนสรุป
มติที่ประชุมให้ครบ
ตามรายชื่อ 

ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ 
เลขานุการ 

ก า ร แ จ้ ง เ วี ย น ส รุ ป 
ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม ค ว ร
ด าเนินการโดยเร็วที่สุด 
เพื่อให้หน่วยงานสามารถ
น ามติที่ประชุมไปใช้ในการ
ด าเนินการ/ปฏิบัติงานได้
ทันตามเวลา 
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รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
 22.3 เลขานุการจัดส่งหนังสือแจ้งเวียน

ให้คณะกรรมการด้ ว ย จ ด หมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

     

23 23. จัดท าหนังสือเสนอและร่าง
ร ายงานการประ ชุม เพื่ อ เสนอ
คณะกรรมการพิจารณาก่อนรับรอง
รายงานการประชุมในการประชุม
ครั้งต่อไป โดยระบุก าหนดแจ้งการ
ปรับปรุงแก้ไขให้ชัดเจน 

จัดท าหนังสือเสนอและร่างรายงาน
การประชุม ไม่ควรเกิน 15 วัน นับจาก
วันท่ีประชุม  
 

1. จัดท าร่างรายงานการประชุมตาม
ระเบียบวาระการประชุม และระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี  ว่ าด้ วยงาน 
สารบรรณ  
2. จัดท าหนังสือเสนอตามระเบียบ
ส านั กนายกรั ฐมนตรี  ว่ าด้ วยงาน 
สารบรรณ  
 
 

1. ตรวจสอบความถูก
ต้ อง  ครบถ้ วนตาม
ระ เบี ยบว า ร ะการ
ประชุม และระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
2. ตรวจสอบเนื้ อหา
สาระ/ประเด็นส าคัญ 
และมติ ที่ ประชุ มให้
ถูกต้อง 
3. ตรวจสอบความ-
ถูกต้องของภาษาตาม
พ จ น า นุ ก ร ม ฉ บั บ
ราชบัณฑิตยสถาน  

เลขานุการ การรายงานการประชุมมี 
3 วิธี คือ  
1 .  ร า ย ง านละ เ อี ยด 
ทุกค าพูดของกรรมการ
และมติที่ประชุม  
2. รายงายโดยย่อค าพูดที่
เป็นประเด็นส าคัญและมติ
ที่ประชุม 
การจะรายงานวิธีใดนั้น
เป็นดุลยพินิจของประธาน
กรรมการ 
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ตารางท่ี 4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐานและวิธีการติดตามประเมินผลการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
24 24. ส่งหนังสือเสนอพิจารณาร่าง

รายงานการประชุม ดังนี้  
24.1 งานสารบรรณออกเลข

หนังสือราชการภายนอก   
24.2 งานสารบรรณจัดส่งหนังสอื

เ สนอพิ จ า รณาตามระบบงาน 
สารบรรณคณะ 

24.3 เลขานุการจัดส่งหนังสือ
เสนอพิจารณาให้คณะกรรมการด้วย
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

1. จัดส่งหนังสือเสนอ และร่างรายงานการ
ประชุมล่วงหน้าก่อนประชุมครั้งต่อไป
อย่างน้อย 7 วัน  
2. แจ้งการจัดส่งหนังสือแจ้งเวียนสรุป
มติที่ประชุมต่อคณะกรรมการทาง
โทรศัพท์หรือช่องทางออนไลน์อ่ืน ๆ ที่
เหมาะสม 

จัดส่งผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของ
กรรมการแต่ละท่านให้ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ขอ งที่ อ ยู่ จ ดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

เลขานุการ  

25 25. แก้ไขรายงานการประชุมตาม
ข้อทักท้วงให้ปรับปรุงแก้ไขของ
คณะกรรมการ 

การแก้ไขรายงานการประชุมตามข้อมูล 
ที่ถูกต้องเป็นจริงจากข้อทักท้วงขอ
กรรมการที่แจ้งให้แก้ไข 

แ ก้ ไ ข ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ต า ม
ข้อ เสนอแนะหรือข้อทักท้ ว งของ
กรรมการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานการประชุม
ที่แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
หรือข้อทักท้วงของ
กรรมการ 

เลขานุการ หากพบว่ากรรมการมีขอ
ทักท้วงแก้ไขที่ขัดแย้งกัน
ใ ห้ ร า ย ง า น ป ร ะธ าน
กรรมการเพื่อพิจารณา  

26 26. เสนอคณะกรรมการประจ า
คณะรับรองรายงานการประชุมใน
การประชุมครั้งต่อไป 

1. แจ้งรายละเอียดการแก้ใขตามข้อ
ทักท้วงของกรรมการก่อนประชุม
รับรองรายงานการประชุม  
2. แจ้งเนื้อหาส าคัญในรายงานการประชุม 

คณะกรรมการรับรองรายการประชุม ตรวจสอบการรับรอง
รายงานประชุม  

เลขานุการ  
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ตารางท่ี 4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐานและวิธีการติดตามประเมินผลการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียด 
เทคนิคการปฏิบัติงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน  

 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล  

 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ/  
ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงาน 
27 27. เผยแพร่รายงานการประชุม 

โ ดยประสานงานผู้ ปฏิ บั ติ ง าน
อัปโหลดรายงานการประชุมเข้า
ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

 

ด าเนินการภายใน 7 วัน นับจากมีมติ
รับรองรายงานการประชุม 

เผยแพร่รายงานการประชุมในระบบ
การประชุมอิเล็กทรอนิกส์คณะ เพื่อ
สะดวกกับการค้นหาและดาวน์โหลด
ไปใช้ประโยชน์ 

ตรวจสอบรายงานการ
ป ร ะ ชุ ม ไ ด้ น า เ ข้ า
ร ะ บ บ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
อิ เล็กทรอนิกส์คณะ 
และสามารถดาวนโ์หลด
ได้ 

เลขานุการ รายงานการประชุมที่
สามารถเผยแพร่ได้ต้อง
ได้ รับการรับรอง และ
ถูกต้องเรียบร้อย หรือมี
ข้ อผิ ดผลาดน้อยทีสุ ด  
ทั้ งนี้  หากตรวจพบขอ
ผิดพลาดภายหลั งการ
เผยแพร่เลขานุการต้องเรง่
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

 
 
 



บทท่ี 5  
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 

จากการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  ผู้ปฏิบัติงานได้พบปัญหาอุปสรรคจากการ
ปฏิบัติงาน มีแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน ตลอดจนข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
5.2 ข้อเสนอแนะ 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
ปภาณภณ ปภังกรภูรินท์ (2562, น.79) กล่าวว่า วิธีการเขียนปัญหาอุปสรรคและแนวทางการ

พัฒนา อาจเขียนได้โดยการจ าแนกตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การจ าแนกตามด้านการปฏิบัติงาน เช่น 

ด้านหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแบบฟอร์มเป็นต้น และจ าแนกตามตัวบุคคล เช่น คณะกรรมการ ผู้รับบริการ 

ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้บริหาร เป็นต้น 
ผู้ปฏิบัติงานจึงเขียนปัญหาอุปสรรค  แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานตามขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน และผู้ที่เก่ียวข้อง ดังตารางที ่5.1  
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ กรรมการ ผู้ปฏิบัติงาน/เลขานุการ 
ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา 

ส่วนที่ 1 การด าเนินการเตรียมการประชุม 
1. วางแผนก าหนดปฏิทินการประชุม
ในแต่ละรอบปีพุทธศักราชร่วมกับ
ประธานกรรมการ และรองประธาน 
ประกอบด้วยวัน เวลา และสถานท่ี 

- - - - - - 

2. นัดหมายการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะตามปฏิทินการประชุม  
 

- - กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
และกรรมการที่ เป็น
บุคลากรภายในติด
ภารกิจไม่สามารถรับ
นัดได้   

สอบถามวั น  เวลาที่
กรรมการแต่ ละท่าน
สะดวกเข้าประชุม เพื่อ 

ก าหนดวันประชุมใหม่ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
และกรรมการที่ เป็น
บุคลากรภายในไม่ว่าง/
มีภารกิจในวันท่ีก าหนด 

คณะกรรมการจึ ง ไม่
ครบองค์ประชุม 

ก าหนดวั นจั ดประชุม
ส ารองไว้ 1 – 2 วัน เพื่อให้
กรรมการพิจารณาเลือกวนั 

และเวลาที่สะดวก  จากนั้น
เสนอประธานกรรมการ
อนุมัติวันจัดประชุม  

3. จัดท าหนังสือเชิญประชุม และร่าง
ระเบียบวาระการประชุม โดยระบ ุ
ครั้งที่ วัน เดือน ปี และสถานที่การจัด
ประชุมให้ถูกต้องชัดเจน 

- 
 

- - - - - 

4. เสนอประธานกรรมการพิจารณา
อนุมัติวันจัดประชุม และระเบียบวาระ
การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

ได้รับมอบหมายภารกิจ
เร่งด่วนจากมหาวิทยาลัย
ไม่สามารถเข้าประชุมได้
ตามวันที่ก าหนด 

ม อ บ ร อ ง ป ร ะ ธ า น
กรรมการเป็นประธาน
การประชุม เลือนวัน  

เวลา/ยกเลิกวันประชุม 

- - ต้ อ ง เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง /
ก าหนดการจัดประชุม
แ ล ะ นั ด ห ม า ย ใ ห ม่  
เนื่องจากประธานกรรมการ 

ด าเนินการติดต่อประสานงาน
กรรมการแต่ละท่านเพื่อ
แจ้งการเปลี่ยนแปลงหรือ
การนัดหมายใหม่ทันทีท่ีได้   
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ กรรมการ ผู้ปฏิบัติงาน/เลขานุการ 
ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา 

     ติดภารกิจเร่งด่วน รับมอบหมาย 

5. จองห้องประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ พร้อมระบุวัสดุอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช่ในการประชุมให้
ครบถ้วนในระบบการจองห้องประชุม
ออนไลน์ 

- - - - ห้องประชุมไม่ว่างใน
วันที่ก าหนด  

ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุมก่อนก าหนดวัน
ประชุม หากไม่สามารถ
หลีกเลี่ยงได้  ให้ประสาน 
ขอใช้ห้องประชุมบรรจบ 

พันธุเมธา หรือห้องประชุม
มานิจ ชุมสาย ช้ัน 4 อาคาร
ส านักงานอธิการบดี  

6.  ส่ งหนั ง สื อ เ ชิญประ ชุมพร้ อม
ระเบียบวาระการประชุมตามระเบียบ
งานสารบรรณ ดังนี ้ 

6.1 งานสารบรรณออกเลขหนังสือ
ราชการภายนอก  

6.2 งานสารบรรณจัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุมตามระบบงานสารบรรณคณะ  

 

- - - - - - 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ กรรมการ ผู้ปฏิบัติงาน/เลขานุการ 
ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา 

6.3 เลขานุการจัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุมด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) 

      

7. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม
ตามระเบียบวาระการประชุมในรูปแบบ 

Portable Document Format (PDF) 

- - - - มีเรื่องเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการเพิ่มเติม
หลักจากปิดเล่มเอกสาร
ประกอบการประชุม  

1.  ด าเนิ นการเรื่ องเข้ า
ระเบียบวาระในเอกสาร
ประกอบการประชุมให้
เรี ยบร้อย หากสามารถ
ด าเนินการได้ทันเวลา  
2. จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุมเพิ่มเติม และแจ้ง
คณะกรรมการทุกท่านให้ทราบ  

8. ประสานงานผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวขอ้ง
เพื่อด าเนินการ ดังนี ้ 

8.1 งานการเงินหรือระบบการเงิน
เพื่อยืมเงินทดรองจ่ายค่าใช้สอยและ
ค่าเบี้ยประชุม  

8.2 ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
(e - meeting) เพื่อน าเอกสารประกอบ 
การประชุมอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 

- - - - - - 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ กรรมการ ผู้ปฏิบัติงาน/เลขานุการ 
ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา 

8.3 งานจัดเลี้ยงรับรองเพื่อด าเนินการ
จัดหาอาหารพร้อมอาหารว่างและ 

      

9.  แจ้ งคณะกรรมการพิ จ ารณา
เอกสารประกอบการประชุมในระบบ
การประ ชุมอิ เ ล็ กทรอนิ กส์  ด้ วย
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และช่องทาง
การสื่อสารอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 

- - - - 1. ไม่ สามารถจัดส่ ง
เอกสารประกอบการ
ประชุมให้คณะกรรมการ
ได้ศึกษาล่วงหน้าก่อนถึง
ก าหนดวันประชุม 7 วัน   
2.  มี เรื่ องเสนอเข้ าที่
ประชุมคณะกรรมการ
เพิ่มเติมหลักจากจัดส่ง
เอกสารประกอบการ
ประชุมให้คณะกรรมการ 

1 .  ต้ องจั ดส่ ง เอกสาร
ประกอบการประชุมให้
คณะกรรมการได้ศึกษา
ล่วงหน้าก่อนถึงก าหนด 
วันประชุมไม่น้อยกว่า 1 วัน 
2. จัดท าเอกสารประกอบ 
การประชุมเพิ่มเติม และแจ้ง
คณะกรรมการทุกท่านให้
ทราบในวันประชุม 

10.  จัดท าราย ช่ือลงทะเบียน เข้ า
ประ ชุมของคณะกรรมการ  และ
ผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) ประกอบด้วย 

10.1 ส่วนหัวกระดาษระบุช่ือการ
ประชุม ครั้งท่ีประชุม วัน เดือน ปี เวลา
ที่ประชุม และสถานท่ีประชุม  

- - - -   
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ กรรมการ ผู้ปฏิบัติงาน/เลขานุการ 
ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา 

10.2 ส่วนตารางส าหรับรับลงทะเบยีน
เข้าประชุม มีดังนี ้ 

10.2.1 ล าดับ  
10.2.2 ช่ือ - สกุล  
10.2.3 ลายมือช่ือ 

 10.2.4 หมายเหตุ 

      

11 .  จั ดท า เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม ดังนี ้

11.1 ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม
ก ร ร ม ก า ร ผู้ ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ ที่ ร ะ บุ
รายละเอียดไว้ครบถ้วน  

1 1 . 2  ส า เ น า บั ต ร ป ร ะ ช า ชน
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

11 .3 หลักฐานการจ่ ายค่า เบี้ย
ประชุมคณะกรรมการ 

- - - - - - 

12. แจ้งเตือนการนัดหมายการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะก่อนวันนัด
ประชุม 

- - - - ก่อนวันจัดประชุมเป็น
วันหยุดราชการติดต่อ 
กนัหลายวนั  

แจ้งเตือนการนัดหมายการ
ประชุมในวันสุดท้ายของวัน
ท างานปกติก่อนหยุดยาว  
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ กรรมการ ผู้ปฏิบัติงาน/เลขานุการ 
ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา 

ส่วนที่ 2 การด าเนินการประชุม 
13. จัดเตรียมห้องประชุมให้พร้อม
ก่อนถึงเวลานัดหมายการประชุม 

ประกอบด้วย  
13.1 การจัดวางป้ายช่ือกรรมการ  
13.2 คอมพิวเตอร์หรือแท็บเล็ต  
13.3 เครื่องฉายภาพ (PROJECTOR)   
13.4  ระบบการประชุมผ่านสื่ อ

อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าใช้)  
13.5 โสตทัศนูปกรณ์อื่น ๆ ในห้อง

ประชุม 
13.6  ระบบไฟฟ้า เครื่องเสียง และ

เครือข่ายสัญญาอินเตอร์เน็ต 

- - - - อุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม
ไม่สามารถใช้งานได้  

ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ใน
การประชุมก่อนถึงก าหนด
วันประชุมอย่างน้อย 1 วัน 

หากไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ 
ให้ด าเนินการประสานงานผู้ที่
เกี่ ยวข้ องแก้ ไขปั ญหา
โดยเร็ วที่ สุด  หรือหารือ
ประธานกรรมการเพื่ อ
เปลี่ยนสถานที่จัดประชุม 

14. ดูและความเรียบร้อยของอาหาร
และเครื่ องดื่ มส าหรับจัด เลี้ ย ง ให้
เรียบร้อยก่อนเวลานัดประชุม   
 
 

- - - - กรรมการบางท่านไม่
สามารถรับประทาน
อาหารที่ จั ดไว้ เลี้ ยง
รับรองได้  

1 .  เ ป ลี่ ย น อ า ห า ร ให้
กรรมการ 
2. จัดท า และส ารวจข้อมูล
เพื่ อการจัดเลี้ ยงรับรอง
คณะกรรมการ 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ กรรมการ ผู้ปฏิบัติงาน/เลขานุการ 
ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา 

15. รับลงทะเบียนคณะกรรมการผู้เข้า
ประชุมและผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) ดังนี ้

15.1 ลงทะเบียนคณะกรรมการและ
ผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) 

15.2 ก ร ร ม ก า ร ผู้ ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ 
ลงช่ือใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม
แ ล ะ รั บ ร อ ง ส า เ น า ถู ก ต้ อ งบั ต ร
ประชาชน 

15.3 คณะกรรมการลงช่ือเอกสาร
หลักฐานและรับค่าเบี้ยประชุม 

- - - - ต าแหน่งทางวิชาการ  
ไม่ถูกต้อง 

ติ ดตามหรื อตรวจการ
เปลี่ยนแปลงต าแหน่งทาง
วิชาการของกรรมการแต่ละ
ท่ า น  หากไม่ ส ามารถ
หลีกเลี่ยงได้ ให้ด าเนินการ
แก้ ไขทั นที หากยั งไม่ มี
กรรมการท่านอื่นลงช่ือ 

กรณีมีกรรมการท่านอื่น 
ลงช่ื อเรี ยบร้ อย  ให้ ขอ
อนุญาตแก้ไขโดยการขีดฆ่า
และเลขานุการลงช่ือก ากับ 

16. เรียนเชิญประธานกรรมการเปิด
การประชุมเมื่อคณะกรรมการครบ
องค์ประชุม 

- - - - กร รมการบางท่ าน 
ไม่สามารถเข้าประชุมได้
หรื อมา ช้ าด้ วย เหตุ
สุดวิสัย และอาจมีผล
หรือไม่มีผลให้จ านวน
กรรมการที่เข้าประชุม
ไม่ถึงกึ่งหนึ่ง 

1. รายงานช่ือกรรมการ และ
เหตุที่ ไม่สามารถมาเข้า
ประชุ มได้ ต่ อประธาน
กรรมการเพื่ อพิ จารณา 
สั่งการ หรือเสนอพิจารณา
จัดประชุมแบบผสมผสาน 

(Hybrid Meeting) 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ กรรมการ ผู้ปฏิบัติงาน/เลขานุการ 
ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา 

17. ด าเนินการประชุม โดยด าเนินการ ดังนี ้ 
17.1 ขานระเบียบวาระการประชุม  
17.2 จดบันทึกการประชุม  

 17.3 ทวนสรุปมติที่ประชุมเพื่อการ
ยืนยันมติที่ประชุม 

- - - - กรรมการบางท่านไม่
สามารถเข้าประชุมได้/มา
ช้าด้วยเหตุสุดวิสัย ซึ่ง
ไม่ ได้ มี ผลให้ จ านวน
กรรมการที่ เข้าประชุม 
 ไม่ถึงกึ่งหนึ่ง 

รายงานช่ือกรรมการ และ
เ ห ตุ ที่ ไ ม่ ส า ม า ร ถ 
มา เข้ าประ ชุ ม /มา ช้ า 
ต่ อคณะกรรมการเพื่ อ
รับทราบ  

18. เรียนเชิญประธานกรรมการปิดการ
ประชุมเมื่อด าเนินการ ประชุมและสรุป
มติที่ประชุมครบถ้วนตามระเบียบ
วาระการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

- - - - - - 

19. ประสานงานผู้ปฏิบัติงานเพื่อ
ด าเนินการ ดังนี ้

19.1 งานการเงินหรือระบบการเงิน
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้สอยและค่าเบี้ย
ประ ชุมคณะกรรมการคืนเ งินยืม 
ทดรองจ่าย  

19.2 งานดูแลระบบการจองห้อง
ประชุมออนไลน์เพื่อปิดเครื่องฉายภาพ 

ระบบเครื่องเสียง ระบบการประชุม  

- - - - ไม่ สามารถเบิ กจ่ าย
งบประมาณค่าจัดเลี้ยง
รั บ ร อ ง ไ ด้ ต า ม ที่
รายละเอียดค่าใช้จ่ายใน
โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
เ นื่ อ ง จ าก เหตุ ที่ ไ ม่
สามารถคาดการณ์ได้
ล่วงหน้า 

จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติ
ค่าจัดเลี้ยงรับรองตามที่
จ่ ายจริ งแต่ เป็ นไปตาม
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
งบประมาณของมหาวิทยาลัย  
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ กรรมการ ผู้ปฏิบัติงาน/เลขานุการ 
ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา 

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าใช้)  และ
โสตทัศนูปกรณ์อื่น ๆ เมื่อไม่ใช้งาน  

19.3 งานจัดเลี้ยงรับรองเพื่อด าเนินการ
จัดเก็บ ท าความสะอาดห้องประชุม  
จัดห้องประชุม และปิดห้องประชุม 

      

20. รองประธานกรรมการตรวจสอบ
ความถูกต้องวาระการประชุม 

- - - - - - 

21. จัดท าหนังสือแจ้งเวียน และสรุป
มติที่ประชุมให้คณะกรรมการผู้เสนอเรือ่ง
เข้าวาระการประชุม และผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
รับทราบ หรือด าเนินการต่อไป 

- - - - - - 

ส่วนที่ 3 การด าเนินการหลังการประชุม 

22.  ส่งหนังสือแจ้งเวียนสรุปมติที่
ประชุม ดังนี ้

22 .1  งานสารบรรณออกเลข
หนังสือราชการภายนอ 

- - - - ไม่สามารถจัดส่งหนังสือ
แจ้ ง เวี ยนสรุ ปมติ ที่
ประชุมได้ภายใน 7 วัน 
นับจากวันจัดประชุม  

1 .  ต้ อ งจั ดส่ งส รุ ปมติ 
ที่ ประ ชุ มให้ ได้ ภายใน  
1 0  วั น  นั บ จ า ก วั น ที่ 
จัดประชุม 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ กรรมการ ผู้ปฏิบัติงาน/เลขานุการ 
ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา 

22.2 งานสารบรรณจัดส่งหนังสือ
แจ้งเวียนให้ผู้ เสนอเรื่องเข้าวาระการ
ประชุม และผู้ที่เกี่ยวข้องตามระบบงาน 
สารบรรณคณะ  

22.3 เลขานุการจัดส่งหนังสือแจ้งเวียน
ให้ คณะกรรมการด้ ว ย จ ด ห ม า ย
อิเล็กทรอนิกส์ 

     2. ประสานแจ้งผู้เสนอเรื่อง
เข้าวาระการประชุม และผู้ที่
เกี่ยวข้องด้วยวาจา 

23 .  จั ดท าหนั งสื อ เสนอและร่ าง
ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม เ พื่ อ เ ส น อ
คณะกรรมการพิจารณาก่อนรับรอง
รายงานการประชุมในการประชุมครั้ง
ต่ อ ไ ป  โ ด ย ร ะบุ ก า หนดแจ้ งการ
ปรับปรุงแก้ไขให้ชัดเจน 

- - - - - - 

24. ส่งหนังสือเสนอพิจารณาร่าง
รายงานการประชุม ดังนี ้ 

24.1 งานสารบรรณออกเลขหนังสอื
ราชการภายนอก   

- - - - ไม่สามารถจัดส่งหนังสือ
เสนอ และร่างรายงานการ
ประชุมให้คณะกรรมการ
พิจารณาล่วงหน้าก่อน 

ต้ องด า เนิ นการจั ดส่ ง
หนั งสื อเสนอ  และร่ าง
รายงานการประชุ ม ให้
คณะกรรมการพิ จ า รณา
ล่วงหน้าก่อนก่อน 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ กรรมการ ผู้ปฏิบัติงาน/เลขานุการ 
ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา ปัญหา อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา 

24.2 งานสารบรรณจดัส่งหนังสือเสนอ
พิจารณาตามระบบงานสารบรรณคณะ    

24.3 เลขานุการจดัส่งหนังสือเสนอ
พิจารณาให้คณะกรรมการด้วย
จดหมายอเิล็กทรอนิกส ์

    ประชุมครั้งต่อไปอย่าง
น้อย 7 วัน 

ประชุมครั้งต่อไปอย่างไม่
น้อยกว่า 1 วัน 

25. แก้ไขรายงานการประชุมตามข้อ
ทั ก ท้ ว ง ใ ห้ ป รั บ ป รุ ง แ ก้ ไ ข ข อ ง
คณะกรรมการ 

- - - - - - 

26. เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ
รับรองรายงานการประชุมในการ
ประชุมครั้งต่อไป 

- - - - - - 

27. เผยแพร่รายงานการประชุม โดย
ประสานงานผู้ปฏิบัติงานอัปโหลด
รายงานการประชุมเข้าระบบการ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

- - - - - - 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 
จากการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ มีข้อเสนอแนะเพ่ือ

การพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ดังนี้  
1. ควรมีการติดต่อสื่อสารและมนุษยสัมพันธ์ที่ดีทั้งต่อคณะกรรมการ และผู้ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การจัดประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และได้รับความร่วมมือเป็นอย่างดี  

2. ควรศึกษาว่ามีเรื่องใดบ้างต้องผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะ และควร
เสนอให้เห็นชอบในช่วงใด เพ่ือการก ากับ ติดตาม ผู้รับผิดชอบในการเสนอเรื่องนั้น ๆ ด าเนินการได้ทัน 
และไม่เกิดความเสียหายต่อราชการ  

3. ควรมีการศึกษา และท าความเข้าใจหลักเกณ์ กฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมอย่างสม่ าเสมอเพ่ือการปรับปรุงหรือพัฒนาการจัดประชุมในเป็นไปตามหลัก
เกณ์ กฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับนั้น ๆ เนื่องจากอาจมีการเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้สอดคล้องกับ
สภาพการณ์หรือการเปลี่ยนแปลงในปัจจุบัน และอนาคต  

4. ควรมีการศึกษา และท าความเข้าใจเรื่องท่ีเสนอเข้าท่ีประชุม ตลอดจนหลักเกณ์ กฎ ระเบียบ 
ประกาศ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเตรียมความพร้อมในการตอบค าถามหรือให้ข้อมูล ชี้แจ้ง
เพ่ิมเติมให้กับคณะกรรมการ  

5. ควรมีส ารวจความคิดเห็นเกี่ยวกับการใช้งานระบบการจัดประชุมอิเล็กทรอนิกส์คณะ
วิทยาศาสตร์ (e-Meeting) เพ่ือเป็นข้อมูลเสนอผู้บริหารคณะในการปรับปรุงและพัฒนาระบบให้มี
ประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  

6. ควรศึกษาเทคนิคการจัดประชุมที่ดี การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม การเขียนรายงาน
การประชุมจากหลาย ๆ หน่วยงาน เพ่ือน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น ตลอดจนมีการ
แลกเปลี่ยนองคค์วามรู้เพื่อสร้างแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุม   
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แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุม 
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ภาคผนวก ค 
แบบฟอร์มใบลงทะเบียน 
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ภาคผนวก ง 
หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 
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ภาคผนวก จ 
หนังสือแจ้งเวียน และแบบฟอร์มสรุปมติที่ประชุม  
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ภาคผนวก ฉ 
หนังสือเสนอพิจารณา และแบบฟอร์มรายงานการประชุม 
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ภาคผนวก ช 
ขั้นตอน และแบบฟอร์มเสนอเร่ืองเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 

 
 

 



108 
 

ภาคผนวก ซ 
แบบประเมินความพึงพอใจการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 

 
https://forms.gle/Sif43UxoSvrHducQA 

 
 
 
 
 
 
 



 

109 
 

ภาคผนวก ฌ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ 

 
 
 
 
 
 

 

https://bit.ly/3I9ir04 
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