
 

 

 

 

 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 

การจดัการประชุม  

และการจัดทำรายงานการประชุม 

 

 โดย 

 

 

นางพรพิมล สุวรรณนจัศริิ 

ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง



คำนำ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่องการจัดการประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม ฉบับนี้     
จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเลขานุการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการดำเนินการจัดการ
ประชุมในการประชุมต่างๆ ซึ่งกระบวนการ ขั้นตอนมีการให้ข้อมูล และรายละเอียดต้ังแต่ก่อนการดำเนินงาน
ประชุม ระหว่างดำเนินการประชุ และหลังจากการดำเนินการประชุม โดยเนื้อหาสามารถนำไปปฏิบัติไดจ้ริง 
อีกท้ังยังมีการนำเสนอเกี่ยวกับแนวทางการแก้ปัญหา และอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานจริง 

  ท้ังนี้ ผู้จัดทำคู่มือฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่า จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดการ
ประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม หรือบุคคลอื่นที่สนใจ เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
ในการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาดในกรดำเนินงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบของการปฏิบัติงานได้  
ไม่มากก็น้อย 
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                                                                เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
                                                                          มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง
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บทที่ 1 
บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

  การประชุมเป็นกระบวนหนึ่งที ่เป็นหัวใจสำคัญขององค์กร ภาครัฐ และเอกชน รวมถึง      
ภาคประชาชน โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อแสดงความคิดเห็นอันจะนำมาซึ่งหลายแนวทางที่จะประกอบการ
ตัดสินใจเพื่อให้ได้ส่ิงท่ีดีท่ีสุด ต้ังแต่ระดับผู้บริหาร จนถึงระดับปฏิบัติการ หรือผู้เกี่ยวข้องท้ังหน่วยงานภายใน 
และหน่วยงานภายนอกองค์กร ได้มาร่วมกันเสนอแนวคิด ปรึกษาหารือ ให้ข้อเสนอแนะ เพื่อนำมติท่ีประชุมไป
ใช้ในการดำเนินงานให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เกิดการพัฒนาองค์กร ผู้เข้าร่วมการประชุมท้ังหมด
ถือว่าเป็นบุคคลที ่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ ่งในการขับเคลื ่อนการประชุมให้บรรลุผลสำเร็จลุล่วงตาม
วัตถุประสงค์ โดยเลขานุการซึ่งเป็นผู้ดำเนินการในการจัดกระบวนการประชุมจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจใน
เนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับการประชุมเป็นอย่างดี ตลอดจนเป็นผู้ประสานงานกับผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหน่วยงาน
ภายใน และภายนอกองค์กร เป็นผู้ให้การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม และอำนวยความสะดวกทุกด้านแก่ผู้เข้าร่วม
ประชุม จึงจะทำให้กระบวนการประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนเป็นแนวทางของการทำงานในด้านการจัดการ
ประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม โดยระบุข้ันตอน รายละเอียดต่างๆ ในการดำเนินการ ซึ่งสามารถให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ศึกษาเป็นแนวทางในการดำเนินการได้ไม่มากก็น้อย  

 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

 1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานทางการจัดการประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม ให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และให้เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 2. เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้คู่มือในการปฏิบัติงานทางการจัดการประชุม และการจัดทำ
รายงานการประชุมแทนกันได้ 
 

1.3 ประโยชน์ที่จะได้รับ 

 1. เลขานุการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานทางการจัดการประชุม 
และการจัดทำรายงานการประชุม ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้นได้ 
 2. บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้คู ่มือในการปฏิบัติงานทางการจัดการประชุม และการจัดทำ
รายงานการประชุมแทนกันได้ 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานทางการจัดการประชุม และการจัดทำรายงานการประชุมนี้ มีการนำเสนอตั้งแต่
การวางแผนก่อนการประชุม ระหว่างการดำเนินการประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม ของเลขานุการ 
หรือผู้รับผิดชอบในการประชุม 



 

 

 

1.5 นิยามศัพท์ 

 1. องค์ประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิก ผู ้ที ่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน      
รองประธาน กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ 

 2. ครบองค์ประชุม หมายถึง ครบจำนวนผู้เข้าประชุมตามที่ระบุไว้ในระเบียบ หรือจำนวนกรรมการ
เกินครึ่งหนึ่งของกรรมการหรือสมาชิกทั้งหมด ถ้ามาน้อยถือว่าไม่ครบองค์ประชุมตามที่กำหนด ประธานตอ้ง
ยกเลิกการประชุม เพราะมติท่ีได้จากท่ีประชุมจะเป็นโมฆะ เนื่องจากไม่เป็นคะแนนเสียงข้างมาก 

 3. ญัตติ หมายถึง ข้อเสนอท่ีสมาชิกเสนอต่อท่ีประชุมเพื่อพิจารณาลงมติ 

 4. การแปรญัตติ หมายถึง การเปล่ียนแปลงญัตติด้วยการเพิ่ม ตัดออก หรือเสนอซ้อน ท้ังด้านถ้อยคำ 
และข้อแม้ต่างๆ  

 5. มติท่ีประชุม หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุม การออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงข้างมาก ซึ่งทุกคนตอ้ง
ยอมรับแม้บางคนจะไม่เห็นด้วย 

 6. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีจะนำเข้าปรึกษากันในท่ีประชุมตามลำดับ ก่อน-หลัง  

 7. ระเบียบวาระ หมายถึง ลำดับรายการท่ีกำหนดไว้เสนอต่อท่ีประชุม 

 8. ท่ีประชุม หมายถึง บรรดาผู้เข้าประชุมท้ังหมด (ไม่รวมผู้จัดการประชุม) 

 9. จดหมายเชิญประชุม หมายถึง จดหมายแจ้งวัน เวลา และสถานท่ี พร้อมทั้งระเบียบวาระการ
ประชุมตามท่ีประธานกำหนด 

 10. รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

 



 

 

บทที่ 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

สำนักงานคณบดี 

งานบริหารทั่วไป 
- งานธุรการ 
- งานการเงินและพัสดุ 
- งานอาคารสถานที่ 
- งานบริหารบุคคล 

 

สาขาวิชา 

ระดับปริญญาตรี 
- เทคโนโลยีโยธาสถาปัตยกรรม 
- เทคโนโลยีไฟฟ้าและอเิล็กทรอนิกส ์
- เทคโนโลยีอุตสาหกรรมการผลิต 
- เทคโนโลยีดิจิทัลมีเดีย 
- อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

งานบริการด้านเทคโนโลยีชุมชน 
- ศูนย์บริการทดสอบด้านวัสดุอุตสาหกรรม 
- ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน

แห่งชาติ 
 

งานบริการการศึกษา 
- งานการจัดการเรียนการสอน 
- งานกิจการนักศึกษา 
- งานบริการวิชาการและวิจัย 
- งานแนะแนว 
- งานประกันคุณภาพ 

ระดับปริญญาเอก 
- การจัดการเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 



 

 

โครงสร้างการบริหารงานคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี 

คณะกรรมการประจำคณะ 

คณะกรรมการบริหารคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
นวัตกรรมและงาน
ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
วางแผนและพัฒนา 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและศิษย์เก่า 

สำนักงานคณบดีฯ 

- งานจัดการเรียนการสอน 
- งานวิจัยและนวัตกรรม 

- งานบริการวิชาการ 
- งานประกันคุณภาพ 
- งานสหกิจ/ฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ 

- งานบริหาร 
- งานนโยบายและแผน 
- งานงบประมาณ 
- งานยุทธศาสตร ์
- งานพัฒนาบุคลากร 

- งานบุคลากร 

- งานกิจการนักศึกษา 
- งานวิเทศสัมพันธ์/แนะแนว 

- งานสารสนเทศ 
- งานศิษย์เก่า 
- งานทำนุบำรุง

ศิลปวฒันธรรม 

- งานธุรการ 
- งานบริหารทั่วไป 
- งานบริหารบคุคล 
- งานจัดซื้อจัดจ้าง 
- งานการเงินและพัสดุ 

- งานอาคารสถานที ่
- งานเลขานุการ 



 

 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ว่าที่ร้อยตรี ดร.วสันต์ นาคเสนีย์ 

คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

อาจารย์ว่าที่ร้อยเอกไพฑูรย์ เหมือนเพ็ชร 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  
นวัตกรรมและงานประกันคุณภาพ 

 

 อาจารย์จันทิมา ดรจันทร์ใต้ 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร  
วางแผนและพัฒนา 

 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุเมธ ลิปิโรจนพงศ์ 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 

และศิษย์เก่า 
 

นางพรพิมล สุวรรณนัจศิริ 

ปฏิบัติหน้าที่แทน 

หัวหน้าสำนกังานคณบดี 
 
 



 

 

2.2 ภาระหน้าที่ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

ปรัชญา (Philosophy) 
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมสร้างสรรค์นวัตกรรมสู่สังคม  

อัตลักษณ์ : ใฝ่ดี ใฝ่รู้ สู้งาน 
ใฝ่ดี    : มีคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณในวิชาชีพเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
ใฝ่รู้ : ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ รู้เท่าทันการเปล่ียนแปลงของโลก 
สู้งาน : ขยัน อดทน กระตือรือร้น  เสียสละเพื่อส่วนรวม 

วิสัยทัศน์ (Vision)  
องค์กรแห่งการเรียนรู้พัฒนาเทคโนโลยีขั้นสูง มุ่งมั่นสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการและสร้างนวัตกรรม

เต็มรูปแบบทางเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพื่อบริการชุมชนและท้องถิ่นให้ยั่งยืน 

พันธกิจ (Mission) 
1. ผลิตบัณฑิตสายวิชาชีพท่ีมีคุณภาพ 
2. พัฒนาการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพด้วยความโปร่งใสและสุจริตยุติธรรมเพื่อให้เป็นไปตาม

หลักธรรมาภิบาล 
3. พัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมที่สร้างสรรค์ซึ่งสามารถใช้ประโยชน์ได้จริงโดยการถ่ายทอดองค์

ความรู้สู่ท้องถิ่นและสังคม 
4. สร้างสรรค์การบริการวิชาการสู่ท้องถิ่นและสังคม 
5. อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

ปณิธาน (Determination) 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมมุ่งผลิตบัณฑิตทีมีความรู้ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานทางวิชาชีพ  

มีคุณธรรมจริยธรรม มีความใฝ่ดี ใฝ่รู้ สู้งาน และให้บริการวิชาการ สร้างสรรค์วิจัยและนวัตกรรม เสริมสร้าง
องค์ความรู้ เพื่อพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

 

เอกลักษณ์ 
มีความเช่ียวชาญตามมาตรฐานวิชาชีพอุตสาหกรรม 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 1 : การพัฒนาท้องถิ่น 
ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 2 : การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 3 : การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 4 : สร้างและผลิตผลงานวิจัยและนวัตกรรมเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 

ชุมชน ท้องถิ่น 
นโยบายการบริหารงาน 

1. การจัดการเรียนการสอนมุ่งเน้นการจัดการเรียนการสอนเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ใช้การจัดการ
เรียนรู้แบบ Active Learning สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้  เพื ่อพัฒนานักศึกษาให้มีคุณภาพตาม
มาตรฐานอุดมศึกษาและเป็นท่ีต้องการของตลาดแรงงานและพัฒนาอาจารย์ให้เช่ียวชาญในศาสตร์มีการพัฒนา
ตนเองอย่างสม่ำเสมอ เพื่อมีความเป็นมืออาชีพ 



 

 

2. หลักสูตรมีความทันสมัย มีคุณภาพ ส่งเสริมให้ทุกหลักสูตรได้มาตรฐาน ได้รับการรับรองจาก
สำนักงานคณะกรรมกรรการอุดมศึกษา  

3. การพัฒนาท้องถิ่น ด้วยการบูรณาการด้านการวิจัย การให้บริการวิชาการ ให้แก่ท้องถิ่นและสังคม 
เพื่อส่งเสริมนวัตกรรมของท้องถิ่น 

4. ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ส่งเสริม สืบสานการอนุรักษ์ด้านศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่นให้
สอดคล้องกับบริบทของมหาวิทยาลัยเพื่อท้องถิ่น 

5. การบริหารจัดการด้วยธรรมาภิบาล มุ่งเน้นความมีส่วนร่วมเพื่อการมองเป้าหมายร่วมกัน ให้
ความสำคัญต่อประสิทธิผงของงานท่ีโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

6. การประชาสัมพันธ์เชิงรุก มุ่งเน้นประชาสัมพันธ์ให้คณะเป็นท่ีรู้จักในเชิงคุณภาพเพื่อการยอมรับ
จากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

            ปฏิบัติงานในตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ โดยมีลักษณะงานเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการภายในสำนักงาน หรืองานบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยคณบดี และรองคณบดี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

 1. งานด้านปฏิบัติการ  

  1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั ่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล การจัดระบบงาน งานด้านพัสดุ งานด้านการเงิน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น ซึ่งจะเป็น
งานส่วนหนึ่งท่ีดำเนินงานเพื่อสนับสนุนในด้านการปฏิบัติการต่างๆ ของส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

  1.2 การศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อใช้เป็นส่วนหนึ่งของข้อมูลในการบริหาร
จัดการสำนักงานในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
การ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

  1.3 งานเลขานุการ เช่น การร่างหนังสอโต้ตอบ การเตรียมวาระการประชุม และการจัดการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม การจัดทำรายานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การดำเนินงานด้าน
การประชุม และงานด้านอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

  1.4 การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก องค์กร เพื่อเป็นสนบัสนุน 
อำนวยความสะดวก และให้เกิดความร่วมมือ ซึ่งจะส่งผลต่อความสำเร็จในการดำเนินงานต่างๆ  

  1.5  การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การให้คำปรึกษา คำแนะนำ ในการปฏิบัติงาน
ให้แก่เพื ่อนร่วมงาน และนักศึกษา พร้อมทั้งตอบปัญหา และชี้แจงเรื ่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี หรือี่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้งานสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

  



 

 

2. งานด้านการวางแผน 

  ด้านการวางแผนจะดำเนินงานภายใต้งานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการดำเนินงานของ
หน่วยงาน การจัดกิจกรรม หรือโครงการ ซึ่งมีเป้าหมายเพื่อให้งานสามารถดำเนินการ และปฏิบัติได้อย่าง
เรียบร้อย มีปะสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมาย และเป็นไปตามผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 3. งานด้านการประสานงาน 

  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องทั้งภายใน และ
ภายนอก เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 

  3.2 การให้คำชี้แจง และรายละเอียดของข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4. งานด้านการบริการ 

  4.1 การให้คำปรึกษา การให้คำแนะนำเบื้องต้น การเผยแพร่ การถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน
งานบริหารงานท่ัวไป รวมถึงการตอบปัญหา หรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้ท่ีรับบริการได้
รับทราบข้อมูล หรือความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

  4.2 การจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และการให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับงานด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพื่อให้บุคลากรทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูล และความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ เพื่อให้เกิดความสอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ
ใช้เป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการอื่นๆ  

 

2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

การบริหารงานของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมจะดำเนินการไปด้วยความเรียบร ้อยมี
ประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม จึงได้มอบหมาย ภาระ
งานในการปฏิบัติงานภายในคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ดังต่อไปนี้ 

นางพรพิมล  สุวรรณนัจศิริ ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี ดูแล และร่วมมือใน
การจัดให้มีกิจกรรมและ/หรือโครงการตามภารกิจต่าง ๆ ดังนี้  

: งานบริหารบุคคล/งานเลขานุการและงานการประชุม/งานกิจการนักศึกษา/ งาน
นโยบายและแผน/งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ และงานการจัดการสำนักงานคณะและงาน
โครงการสำนักงานสีเขียว 

1.งานบริหารบุคคล 
1.1 งานจัดทำแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร 
1.2 งานควบคุมสถิติการลาของอาจารย์และบุคลากร 
1.3 งานควบคุมการลงช่ือปฏิบัติงานบุคลากรสายวิชาการ 



 

 

1.4 งานประเมินผลการปฏิบัติราชการของอาจารย์และบุคลากรจัดทำบันทึก
ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ รายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ รวบรวมผลงานเพื่อกำหนดค่าภาระ
งานด้านการวิชาการ/วิจัย รวบรวมข้อมูลและประสานงานแจ้งผู้รับการประเมินทราบ และจัดทำแบบประเมิน
ความพึงพอใจการให้บริการของฝ่ายสนับสนุน 

1.5 งานต่อสัญญาจ้างของบุคลากรสายวิชาการ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำ
สัญญาจ้าง/ทดลองงาน ของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ อาจารย์พิเศษ ลูกจ้างช่ัวคราว 

1.6 งานสรรหาบุคลากรทุกประเภทของคณะโดยประสานงานบริหารบุคคลเกี่ยวกับ
การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก ประสานกรรมการออกข้อสอบคัดเลือกและสัมภาษณ์ 

1.7 งานการบรรจุและแต่งต้ัง/การโอนย้าย/การช่วยราชการ/การลาออกจากราชการ
การลาศึกษาต่อ การศึกษาดูงาน การฝึกอบรมให้กับอาจารย์และบุคลากรและการขอบัตรประจำตัวพนักงาน
ของรัฐ/บัตรสวัสดิการ 

1.8 ติดตามงานการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ การเล่ือนระดับ การปรับคุณวุฒิ 
รวมถึงการจัดทำเอกสารวิเคราะห์ค่างานของหน่วยงานเพื่อประเมินเข้าสู ่ตำแหน่งและเลื่อนระดับการขอ
หนังสือรับรองเงินเดือน 

2. งานเลขานุการและงานการประชุม 
2.1 จัดเตรียมวาระ/เอกสารการประชุม/ จัดประชุม/จัดทำรายงานการประชุม  

คณะกรรมการบริหารคณะ จัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ จัดประชุมอาจารย์และบุคลากรคณะ 
2.2 จัดเตรียมวาระ/เอกสารการประชุม/ จัดประชุม/จัดทำรายงานการประชุมและ

สรุปข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติราชการให้กับคณะกรรมการกลั่นกรองผลประเมินการปฏิบัติราชการ  
(กกบ.) หน่วยงานเพื่อเสนอ คณะกรรมการกล่ันกรองผลประเมินการปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัย  

2.3 จัดเตรียมวาระ/เอกสารการประชุม/ จัดประชุม/จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการควบคุมภายในของคณะ 

3. งานกิจการนักศึกษา 
3.1 จัดทำแผนพัฒนานักศึกษาตามตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพการศึกษา 
3.2 ประสานงานและจัดประชุมคณะกรรมการกำหนดนโยบายส่งเสริมกิจกรรม

นักศึกษา 
3.3 จัดทำโครงการพัฒนาคุณลักษณะนักศึกษา และจัดกิจกรรมในการพัฒนา

นักศึกษาการประเมินผล การรายงานผลการจัดกิจกรรมนักศึกษา 
3.4 จัดทำแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษาและแผนทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
3.5 จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาและแผนทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและประเมินผล 

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
3.6 จัดทำทะเบียนข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา 
3.7 สำรวจ รวบรวม และจัดทำฐานข้อมูล สถิติ กิจกรรมการพัฒนานักศึกษา 
3.8 จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา แผนพัฒนา

นักศึกษา 
3.9 งานวินัยนักศึกษา 
3.10 งานรายงานผลการจัดกิจกรรมของนักศึกษาผ่านระบบกิจกรรม 



 

 

3.11 สรุปและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาและ
แผนพัฒนานักศึกษา 

3.12 สนับสนุนการดำเนินงานโครงการส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา 
3.13 ประสานงาน สนับสนุนการดำเนินงานและจัดระบบเกี่ยวกับทุนการศึกษา 
3.14 ดำเนินการเลือกตั้งนายกองค์การนักศึกษาและแต่งตั้งคณะกรรมการองค์การ

นักศึกษา 
3.15 จัดเตรียมและดำเนินการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
 

4. งานนโยบายและแผน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนร่างแผนยุทธศาสตร์คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม

ระยะ 4 ปี  
4.2 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี

ของคณะ 
4.3 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนกลยุทธ์การเงินของคณะ 
4.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในของคณะ 
4.5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำพัฒนาบุคลากรและแผนอัตรากำลังของบุคลากรของคณะ 
4.6 ศึกษา วิเคราะห ์จัดทำแผนงบประมาณเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณ

เงินรายได้ของคณะ และดำเนินการจัดทำคำขอต้ังงบประมาณเงินแผ่นดินและเงินรายได้ของคณะ 
4.7 วิเคราะห์ ทบทวน และจัดทำแผนงบลงทุน (ครุภัณฑ์ และส่ิงก่อสร้าง) 
4.8 จัดทำรายงานประจำปีของคณะ 
4.9 วิเคราะห์ จัดทำคู่มือและแผนการจัดการความรู้ของคณะ 
4.10 ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำคำรับรอบการปฏิบัติราชการระหว่างคณะกับ

มหาวิทยาลัย และภายในคณะ 
5. งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ  

การบริหารงานตามพันธกิจและวิส ัยทัศน ์ของคณะ ได้แก่  แผนยุทธศาสตร์           
แผนกลยุทธ์ของคณะ แผนกลยุทธ์ทางการเงิน แผนปฏิบัติงานประจำปี แผนบุคลากร การวิเคราะห์ต้นทุนต่อ
หน่วยของแต่ละหลักสูตร 

1.6 งานการจัดการสำนักงานคณะและงานโครงการสำนักงานสีเขียว 
1.7 งานอื่น ๆ ตามท่ีคณบดี และรองคณะบดี มอบหมาย 
 
 
 

 



 

 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไขการปฏิบัติงาน 
 

 

จากภาระงานในการปฏิบัติงาน ภายในคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้าน
จอมบึง ดังกล่าวข้างต้นนั้น ผู้เขียนได้เลือก งานด้านการจัดการประชุม และรายงานการประชุม มาจัดทำเป็น
คู่มือการปฏิบัติงานต่อไป 

 
งานด้านการจัดการประชุม (ก่อนการประชุม) ประกอบด้วยกระบวนการ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบตารางการประชุมของคณบดี เพื่อกำหนดวันในการจัดการประชุม 
2. กำหนดวัน เวลา และสถานท่ี พร้อมตรวจสอบการใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุม 
3. จัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
4. เสนอหนังสือเชิญประชุมต่อคณบดีเพื่อลงนาม 
5. สำเนาหนังสือเชิญประชุม พร้อมส่งสำเนาหนังสือเชิญ และแจ้งไปยังผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบ 
6. หนังสือเชิญประชุมต้นฉบับ นำเก็บในแฟ้มการประชุมเพื่อใช้เป็นหลักฐาน 
7. จัดทำใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  
8. จัดเตรียมเรื่องอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม ในวันท่ีจัดการประชุม 

ตาม Flow Chart งานด้านการจัดการประชุม (ก่อนการประชุม) ต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

Flow Chart งานด้านการจัดการประชุม (ก่อนการประชุม) 
 
 
 
 
 

 
กำหนดวัน เวลา และสถานที่  

พร้อมตรวจสอบ 
การใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบตารางการประชุมของคณบดี  

เพื่อกำหนดวันในการจัดการประชุม 

เสนอหนังสือเชิญประชุมต่อ

คณบดีเพื่อลงนาม 

จัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 

สำเนาหนังสือเชิญประชุม พร้อมส่งสำเนาหนังสือเชญิ  

และแจ้งไปยังผู้เกี่ยวข้องใหร้ับทราบ 

หนังสือเชิญประชุมต้นฉบับ นำเก็บในแฟ้มการประชุม 

เพื่อใช้เป็นหลักฐาน 
 

จัดทำใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม  

และเอกสารประกอบการประชุม 

จัดเตรียมเรื่องอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 ในวันท่ีจัดการประชุม 



 

 

งานด้านการจัดการประชุม (ระหว่างการดำเนินการประชุม) ประกอบด้วยกระบวนการ ดังนี้ 

 1. เตรียมความพร้อมก่อนการประชุม เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์ห้องประชุม ใบลงทะเบียน เอกสาร
ประกอบการประชุม อาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
 2. รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม แจกเอกสารประกอบการประชุม 
 3. ดูแล และให้บริการ ด้านอาหารว่างเครื่องด่ืม และในเรื่องอื่นๆ 
 4. จดบันทึกรายละเอียดในระหว่างการประชุม 
 5. จัดเก็บ และดูแลความเรียบร้อยเมื่อส้ินส้ินการประชุม 
ตาม Flow Chart งานด้านการจัดการประชุม (ระหว่างการดำเนินการประชุม) ต่อไปนี้ 
 

Flow Chart งานด้านการจัดการประชุม (ระหว่างการดำเนินการประชุม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 
เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์ห้องประชุม 

 

จัดเตรียมเร่ืองอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 ในวันที่จัดการประชุม รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม  
แจกเอกสารประกอบการประชุม 

 

จัดเตรียมเร่ืองอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 ในวันที่จัดการประชุม ดูแล และให้บริการ ด้านอาหารว่างเครื่องด่ืม และในเรื่องอื่นๆ 
จัดเตรียมเรื่องอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 

 ในวันที่จัดการประชุม 

จัดเก็บ และดูแลความเรียบร้อยเมื่อสิ้นสิ้นการประชุม 
จัดเตรียมเรื่องอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 

 ในวันที่จัดการประชุม 

จดบันทึกรายละเอียดในระหว่างการประชุม 
จัดเตรียมเรื่องอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 

 ในวันที่จัดการประชุม 



 

 

งานด้านการจัดการประชุม (หลังการดำเนินการประชุม) ประกอบด้วยกระบวนการ ดังนี้ 

 1. จัดทำ ร่าง – พิมพ์รายงานการประชุม เสนอต่อหัวหน้าสำนักงาน หรือผู้ได้รับมอบหมาย หรือ
คณบดีในการตรวจสอบความถูกต้อง 

 2. ปรับ/ แก้ไข/ หรือเพิ่มเติมรายงานการประชุม เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ของเนื้อหาการ
ประชุม 

 3. เสนอรายงานการประชุมต่อหัวหน้าสำนักงาน หรือผู้ได้รับมอบหมาย หรือคณบดี เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 4. จัดเก็บต้นฉบับรายงานการประชุม ในแฟ้มการประชุม 

ตาม Flow Chart งานด้านการจัดการประชุม (หลังการดำเนินการประชุม) ต่อไปนี้ 
 

Flow Chart งานด้านการจัดการประชุม (หลังการดำเนินการประชุม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำ ร่าง – พิมพ์รายงานการประชุม เสนอต่อหัวหน้าสำนักงาน หรือ
ผู้ได้รับมอบหมาย หรือคณบดีในการตรวจสอบความถูกต้อง 

 

จัดเตรียมเร่ืองอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 ในวันที่จัดการประชุม 

ปรับ/ แก้ไข/ หรือเพ่ิมเติมรายงานการประชุม เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง 
สมบูรณ์ของเน้ือหาการประชุม ในวันท่ีจัดการประชุม 

เสนอรายงานการประชุมต่อหัวหน้าสำนักงาน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
หรือคณบดี เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ในวันท่ีจัดการประชุม 

จัดเก็บต้นฉบับรายงานการประชุม ในแฟ้มการประชุม 

 



 

 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 การประชุม ถือเป็นภารกิจท่ีสำคัญอย่างหนึ่งของหน่วยงาน ท่ีเป็นแหล่งระดมความคิดในการวางแผน 
วางนโยบาย อีกทั้งยังเป็นการสร้างแนวทางการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน กิจกรรม หรือโครงการ        
ท่ีได้รับมอบหมาย เกิดความสำเร็จ เรียบร้อย ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด 

 ความหมายของการประชุม 

 การประชุม (Meeting) หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป มาร่วมกันปรึกษา หารือ  อภิปราย 
แลกเปลี่ยน เรียนรู้ แสดงความคิดเห็นเพื่อลงมติ ที่จะได้นำมตินั้นๆ ไปปฏิบัติ หรือดำเนินการให้เป็นไปอย่าง   
มีวัตถุประสงค์ มีระเบียบวิธี และเวลาท่ีกำหนดให้ โดยผู้เข้าร่วมประชุมมีความพึงพอใจในการประชุมนั้น 

 ความสำคัญของการประชุม 

 การประชุมมีความสำคัญอย่างยิ่งสำหรับทุกหน่วยงาน องค์กร ไม่ว่าจะเป็นภาครัฐ หรือเอกชน      
การประชุมนั้นจะเป็นการประชุมท่ีเกี่ยวกับคณะกรรมการของหน่วยงาน หรือเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกองค์กร 
ได้มาพบปะพูดคุย ร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แก้ปัญหา แสดงความคิดเห็น ร่วมกันวางแผน เพื่อเป็นการ
กำหนดทิศทางในแนวทางการปฏิบัติงาน หรือดำเนินงาน โดยมุ่งหวังให้องค์กร หน่วยงานสามารถขับเคลื่อน
ภารกิจท่ีรับผิดชอบไปสู่เป้าหมายท่ีวางไว้ได้ 

 ท้ังนี้ การประชุมยังมีความสำคัญสำหรับองค์กรในแง่มุมต่างๆ ดังนี้  

 1. การประชุมเป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดี และเป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
ระหว่างบุคคลภายในหน่วยงาน และบคุคลภายนอกหน่วยงาน 

 2. การประชุมเป็นเครื่องมือสำคัญท่ีจะถ่ายทอดความรู้ ข่าวสารต่างๆ ไปสู่ธารณชน เช่น การประชุม
วิชาการ การประชุมเพื่อช้ีแจงการแก้ปัญหา หรือนโยบายต่างๆ ของหน่วยงาน เป็นต้น 

 3. การประชุมเป็นเครื่องมือท่ีสำคัญต่อการปฏิบัติหน้าท่ี เพราะการประชุมจะเป็นท่ีมาของการวินิจฉัย 
ส่ังการ ยังเป็นท่ีมาของแนวทางการปฏิบัติงานด้วย 

 4. การประชุมเป็นเครื่องมือหนึ่งของนักบริหาร ท่ีจะเป็นส่ิงท่ีเอื้ออำนวยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ เพราะผลการประชุม คือมติท่ีตกลงเห็นพ้องร่วมกันในหลายๆ เรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 ประโยชน์ของการประชุม 

 การประชุมมีความมุ่งหมายต่อการขับเคล่ือนองค์กร หรือหน่วยงาน เพื่อการแจ้งข่าวสาร แจ้งนโยบาย
ให้รับทราบ หรือเพื่อการสนทนา ปรึกษา หารือ การขอคำแนะนำ การแลกเปล่ียนความคิดเห็น เพื่อให้ได้มติท่ี
ประชุม ในการกำหนดแนวทางในการปฏิบัติให้ไปถึงเป้าหมายต่อไป ทั้งนี้ จึงสามารถสรุปประโยชน์จากการ
ประชุม ได้ดังนี้  

 



 

 

 1. การประชุมช่วยให้มีการระดมความคิดร่วมกัน และร่วมกันพิจารณา เพื่อให้ได้มาซึ่งประโยชน์      
ในด้านท่ีดี และทำให้ได้ทราบผลเสีย ได้รอบด้าน อย่างรอบคอบ 

 2. การประชุมช่วยให้เกิดความผูกพัน และเกิดความรับผิดชอบในหน้าท่ี ระหว่างผู้เข้าร่วมประชุม 
เนื่องจากในการประชุมร่วมกัน จะประกอบด้วยผู้เข้าร่วมประชุมที่ต่างสถานภาพ ซึ่งเป็นผู้ที่มีเกียรติเป็นท่ี
ยอมรับ จึงได้เป็นส่วนหนึ่งของผู้เข้าร่วมประชุมได้ 

 3. การประชุมช่วยให้การตัดสินใจแต่ละประเด็นมีความรอบคอบ รัดกุมมากขึ้น เนื่องจาก ผู้เข้าร่วม
ประชุมย่อมมีความคิด มุมมองท่ีหลากหลาย ทำให้ได้รับความคิดเห็นท่ีดีท่ีสุด จากการได้พิจารณาและตัดสินใจ
ร่วมกัน 

 4. การประชุมช่วยให้ได้มีการรวบรวมข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ จากผู้เข้าร่วมประชุม เพราะแต่ละคนจะ
มีข้อมูลที่แตกต่างกันออกไป ในการแสดงความคิดเห็น นั่นหมายถึงการได้รับข้อมูลที่กว้างขวางมากขึ้น         
ยิ่งจะทำให้การพิจารณาในการประชุมนั้นๆ มีประสิทธิภาพ 

 5. การประชุม นอกจากจะเป็นการพิจารณาหาข้อสรุปแล้ว ยังเป็นการกระจายข่าวสาร เรื่องราวต่างๆ 
ให้ได้รับทราบโดยท่ัวกัน เพราะการประชุมจะมีผู้เข้าร่วมรับฟังเป็นจำนวนมาก 

 6. การประชุมช่วยให้การติดต่อประสานงานมีความง่ายขึ้น เนื่องจาก ในการประชุมได้มีการพบปะ
พูดคุย แลกเปล่ียนทัศนะคติระหว่างกันโดยตรงแล้ว ทำให้เกิดความคุ้นเคยกันในฐานะสมาชิกของกลุ่มได้อีกด้วย 

 7. การประชุมช่วยให้มีโอกาสได้รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ที่จะสามารถนำมาวิเคราะห์ พิจารณา 
ตัดสินใจ เนื่องจากแต่ละคนมีประสบการณ์ มีความคิดท่ีหลากหลาย 

 8. การประชุมช่วยให้ไม่ด่วนตัดสินใจอย่างผลีผลาม โดยลำพัง เพราะการประชุมเป็นการได้รับข้อมูล
ต่างๆ จากหลายๆ คน เพื่อมาร่วมกันพิจารณาหาข้อสรุปท่ีดีท่ีสุด 

 9. การประชุมช่วยให้ทุกคนรู้สึกว่า แต่ละคนมีส่วนร่วมเป็นเจ้าของงาน เจ้าของความคิด ซึ่งหมายถึง
ต้องมีมติตามเสียงส่วนใหญ่ 

 10. การประชุมช่วยให้มีการติดตามความก้าวหน้าของงาน หรือภารกิจที่ได้มีการมอบหมายให้
ดำเนินการ ผ่านรายงานการประชุมอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งจะรู้ได้ถึงปัญหาและอุปสรรคของงาน เพื่อจะ
ช่วยกันพิจารณาแก้ไขต่อไป 

 ขั้นตอนการดำเนินการประชุม  

 ขั้นตอนที่ทำให้การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ ซึ่งการดำเนินการ
ตามกระบวนการย่อมทำให้การบริหารการประชุมเป็นไปอย่างมีระบบ และประสบความสำเร็จ ซึ่งผู้ท่ีทำหน้าท่ี
คือ เลขานุการของหน่วยงาน จะเป็นผู้ดูแลความเรียบร้อย จึงสามารถแบ่งการประชุมออกเป็น 3 ช่วง คือ    
ช่วงท่ี 1 การเตรียมการก่อนการประชุม ช่วงท่ี 2 การดำเนินการประชุม  และช่วงท่ี 3 การดำเนินการหลังการ
ประชุม รายละเอียดดังนี้ 



 

 

 ช่วงที่ 1 การเตรียมการก่อนการประชุม 

 ผู้ที่มีหน้าท่ี หรือเป็นผู้ที่เชิญประชุม จะต้องกำหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ในการการประชุมให้
ชัดเจน ต้องมีการดำเนินการประชุมอย่างรอบคอบ ดังนั้นจึงต้องเตรียมการประชุม ดังนี้ 

 1. การวางแผนสำหรับการประชุม  
  การวางแผนสำหรับการประชุม ระยะเวลาหรือช่วงระยะเวลาห่างของการประชุมแต่ละครั้ง 
มีความจำเป็น หรือสัมพันธ์กับหัวข้อเรื่อง หรือความสำคัญของเรื่องท่ีต้องพิจารณา และความพร้อมของสมาชิก
ในการนัดหมายในการประชุมครั้งต่อไป 
 
  2. การกำหนดระเบียบวาระการประชุม 
  ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง  เรื ่องที ่จะนำเข้ามาปรึกษาหารือกันในที ่ประชุม 
ตามลำดับก่อน-หลัง ซึ่งมีความแตกต่างกันไปตามบริบทของแต่หน่วยงาน 
  ระเบียบวาระการประชุม เป็นสิ่งที ่มีความสำคัญที่ก่อให้เกิดการประชุม เพื่อให้ได้มาซึ่ง   
ความคิดเห็น หรือข้อตกลงร่วมกัน  การกำหนดวาระการประชุมมักเป็นหน้าที่ของประธานในที่ประชุม       
และเลขานุการที ่ได้ร ับมอบหมายให้จัดทำระเบียบวาระการประชุม  เพื่อออกหนังสือเชิญผู ้เข้าประชุม         
และผู้เข้าร่วมประชุม นอกจากประธาน และเลขานุการท่ีเป็นผู้กำหนดวาระการประชุมแล้ว อาจให้สมาชิกผู้ท่ี
เข้าประชุมเสนอเรื่องเพื่อเข้าวาระการประชุมได้ แต่ควรกำหนดวันส่งเรื่องก่อนถึงวันประชุม เพื่อให้ประธานได้
พิจารณาบรรจุเข้าวาระการประชุม และออกหนังสือเชิญประชุมต่อไป 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ได้กำหนดแนวปฏิบัติการจัดวาระการประชุมแบ่งออกเป็น 
5 วาระ ดังนี้ 
  วาระที ่1 เร่ืองแจ้งเพื่อทราบ 
   เป็นเรื ่องที่ต้องแจ้งให้ที่ประชุมรับทราบจากประธาน และจากผู้เข้าร่วมประชุม      
โดยเรื่องแจ้งเพื่อทราบต้องเป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์ และที่ประชุมควรรับทราบ ในวาระเรื่องแจ้งเพื่อทราบนี้        
ไม่ต้องมีการลงมติ แต่อาจมีข้อสังเกตได้ ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า ท่ีประชุมรับทราบ 
   

   
วาระที ่2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

   เป็นการพิจารณารับรองรายงานการประชุมจากครั้งท่ีแล้ว ซึ่งในรายงานการประชุม
จะต้องระบุว่า เป็นรายงานการประชุมครั้งท่ีเท่าไหร่ พร้อมท้ัง วัน เดือน ปี ของการจัดการประชุมด้วย รายงาน
การประชุมจากครั้งท่ีแล้ว ควรส่งให้สมาชิกหรือคณะกรรมการล่วงหน้าเพื่อให้ได้อ่านมาก่อน และเมื่อถึงเวลา
ประชุม ประธานจะแจ้งให้พิจารณาร่วมกัน หากมีข้อความผิดพลาด หรือไม่เป็นไปตามข้อตกลงของ    ท่ี
ประชุมครั้งที่แล้ว สามารถที่จะทักท้วงเพื่อให้แก้ไขตามข้อตกลงจากการประชุมที่แล้ว ระเบียบวาระนี้จะลง
ท้ายว่า ท่ีประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ........ โดยไม่มีข้อแก้ไข หรือ หากมีการแก้ไขให้
ระบุรายละเอียดของการแก้ไข 
 

  วาระที ่3 เร่ืองสืบเนื่อง 
   ในวาระนี้ หมายถึงเรื่องพิจารณาท่ีค้างจากการประชุมครั้งท่ีแล้ว หรือเรื่องท่ีเป็นผล
จากมติที่ประชุมครั้งที่แล้ว ว่าให้มีการดำเนินการอย่างไร และได้มีการดำเนินการตามมติหรือไม่ เป็นการ
นำเสนอเพื่อรายงานผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม โดยแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ หรือพิจารณาทบทวน  



 

 

 
  วาระที ่4 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
   เรื ่องเสนอเพื่อพิจารณาเป็นเรื ่องนำเสนอเข้าสู ่ที ่ประชุมเพื่อพิจารณา ซึ่งถือเป็น
ประเด็นหัวข้อท่ีสำคัญ ท่ีต้องจัดให้มีการประชุมข้ึน เพื่อหาข้อสรุป หรือมติท่ีประชุมให้ความเห็นชอบในเรื่องท่ี
ต้องการให้พิจารณา โดยต้องเตรียมข้อมูลเพิ่มเติม เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาให้พร้อมและครอบคลุมมาก
ท่ีสุด คณะกรรมการจะได้ดำเนินการพิจารณา พร้อมลงมติให้ความเห็นชอบในรอบการประชุมได้เลย 
 

  วาระที ่5 เร่ืองอื่นๆ (ถ้ามี) 
   เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องท่ีต้องแจ้งให้ท่ีประชุมรับทราบ หรือหารือเพิ่มเติม ซึ่งอาจ
เป็นเรื่องแจ้งเร่งด่วน ท่ีไม่สามารถบรรจุในวาระการประชุมได้ทัน ก็อาจนำมาพิจารณาในวาระเรื่องอื่นๆ ท้ังนี้ 
อาจจะต้องคำนึงถึงความจำเป็น เร่งด่วน และระยะเวลาท่ีมีอยู่ด้วย 
 
 3. การออกหนังสือแจ้งกำหนดการประชุม 
  การออกหนังสือแจ้งกำหนดการประชุม เป็นเอกสารที่ส่งถึงคณะกรรมการ ปรือผู้เข้าร่วม
ประชุมล่วงหน้า เพื่อแจ้งให้ทราบว่าจะมีการประชุม ในวัน เวลา และสถานที่ใด และจะมีการประชุมเรื่องใด 
โดยควรระบุวาระการประชุมในหนังสือเชิญประชุมด้วย 
 
 4. การจัดเตรียมเอกสารการประชุม 
  เอกสารการประชุมจะช่วยให้ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องท่ีจะประชุม ทำให้การประชุมมี
ทิศทางเป้าหมายชัดเจน และช่วยให้การประชุมดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ การจัดเตรียม
เอกสารต่างๆ ควรจัดเตรียมให้เพียงพอ และต้องทำเสร็จให้ทันต่อเวลา ทั้งนี้ ผู้จัดทำเอกสารการประชุมตอ้ง
จัดทำให้น่าสนใจแก่ผู้เข้าประชุม และต้องไม่มีเอกสารมากเกินไป 
 
 5. การจัดเตรียมงบประมาณ 
  ในด้านงบประมาณในการจัดการประชุม ผู้จัดการประชุมจะต้องตระเตรียมงบประมาณท่ีจะ
ใช้ในการประชุมไว้ล่วงหน้า โดยต้องคำนวณค่าใช้จ่ายอย่างละเอียด และจัดทำขออนุมัติงบประมาณ ซึ่งเบิกมา
ไว้สำรองจ่าย เพราะการประชุมบางครั้งจะต้องจ่ายเงินสดทันที เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าตอบแทน ค่าอาหาร 
ค่าท่ีพัก เป็นต้น 
  
 6. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
  การเตรียมการจัดสถานที่ประชุม ในแต่ละครั้งอาจจะมีความแตกต่างกัน เช่น จำนวน
ผู้เข้าร่วมประชุม ลักษณะของการประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม ดังนั้น ผู้รับมอบหมายในการจัดการ
ประชุม มีหน้าท่ีในการศึกษาข้อมูลเบ้ืองต้นของการประชุม เช่น จะมีการประชุมเรื่องอะไร มีวาระการประชุม
เรื่องอะไรบ้าง (เพื่อจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการประชุม) ผู้เข้าประชุมคือใครบ้าง และในการเลือก
ห้องประชุม ต้องให้มีความเหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าประชุม ท่ีเพียงพอ ไม่แออัดกัน โดยปกติห้องประชุมควรท่ี
จะมีประตู เข้า-ออก เพียงทางเดียว เพื่อป้องกันการรบกวนขณะท่ีมีผู้คนเดินผ่าน และห้องประชุมควรเป็นห้อง
ท่ีผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็น และได้ยินเสียงซึ่งกันและกันอย่างชัดเจน ดังนั้น การเลือกห้องประชุมจึง
ต้องมีการคำนึงถึงส่ิงต่อไปนี้ 
  - ห้องประชุมต้องต้ังอยู่ ณ จุดท่ีการเดินทางไปมาสะดวก 



 

 

  - ขนาดของห้องประชุมต้องมีขนาดท่ีเหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าประชุม ไม่เล็กเกินไป และ ไม่
ใหญ่เกินไป เมื่อเทียบกับจำนวนผู้เข้าประชุม 
  - สะอาด เรียบร้อย มีแสงสว่างเพียงพอ และอากาศถ่ายเทสะดวก 
  - ไม่มีส่ิงรบกวน เช่น แสง เสียง กล่ิน เป็นต้น 
  -  ห้องประชุมมีลักษณะเป็นเอกเทศ ท่ีไม่เป็นห้องท่ีผู้คนผ่านไปมาตลอดเวลา 
  - มีส่ิงอำนวยความสะดวกครบครัน เช่น ท่ีนั่ง เครื่องเสียง เครื่องฉายต่างๆ ท่ีมีความจำเป็น 
   
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  

 การประชุมเป็นกระบวนการหนึ่งของการดำเนินงาน ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชน  โดย
มุ่งหวังให้การประชุมเป็นช่องทางหนึ่งเพื่อส่ือสาร ข่าวสาร ข้อมูลต่างๆ การติดตามผลการดำเนินงาน รวมถึง
การส่ังการ อีกด้วย นอกจากการประชุมจะได้รับทราบการเผยแพร่ข้อมูลแล้ว ยังเป็นการเปิดโอกาสให้ได้แสดง
ความคิดเหน็ ความคิด ประสบการณ์ของตน นำมาพิจารณาร่วมกัน เพื่อหาข้อสรุปท่ีดีท่ีสุด ดังนั้น 
กระบวนการจัดการประชุมท่ีดี ก็จะส่งผลให้การดำเนินงานขององค์กรเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ภายใต้แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้   

 1. จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการประชุม โดยให้หน่วยงาน หรือคณะกรรมการเสนอเรื่อง เพื่อบรรจุเข้า
ระเบียบวาระการประชุม ภายใน 10 วัน ก่อนจะมกีารจัดการประชุม 

 2. เมื่อหน่วยงาน หรือคณะกรรมกาเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม พร้อมเอกสาร
ประกอบการประชุม ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรวบรวมเรื่อง เพื่อบรรจุลงเป็นระเบียบวาระการประชุม 

 3. สรุปเรื่องท่ีส่งเข้าระเบียบวาระการประชุม และเสนอประธานในท่ีประชุม เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบวาระ 

 4. จัดทำหนังสือเชิญประชุม โดยระบ ุวัน เวลา สถานท่ี พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม 

 5. ศึกษาวิเคราะห์เรื่องท่ีเสนอเข้าระเบียบวาระการประชุม พร้อมเตรียมเอกสารอ้างอิง เพื่อใช้
ประกอบในการประชุม ในการพิจารณาเรื่องต่างๆ 

 6. จัดทำต้นฉบับเอกสารประกอบการประชุม  

  6.1 พิมพ์เป็นเอกสารให้เรียบร้อย 

  6.2 ตรวจทานต้นฉบับ และเสนอต่อหัวหน้างาน/ประธาน/เลขานุการ พิจารณา 

  6.3 จัดทำเล่มเอกสารประกอบการประชุม 

  6.4 ระบุหมายเลขเอกสารตามวาระการประชุม 

  6.5 จัดทำสำเนาเอกสารประกอบการประชุมตามจำนวนกรรมการ และผู้เกี่ยวข้องท่ีเข้าร่วม
ประชุม 

 7. จัดทำหนังสือส่งเอกสารประกอบการประชุมให้กรรมการ ได้พิจารณาล่วงหน้าก่อนวันประชุม 



 

 

 8. ติดตามผลการจัดส่งเอกสารประกอบการประชุมให้กรรมการ ว่าได้รับหรือไม ่

 9. ติดต่อประสานงานการใช้ยานพาหนะเพื่อรับ-ส่ง กรรมการ รวมถึงห้องพักของกรรมการ 

 10. จัดทำทะเบียนลงช่ือผู้เข้าประชุม 

 11. จัดทำป้ายช่ือกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม 

 12. ยืมเงินทดรองจ่าย 

 13. จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่าย กรณีท่ีมีค่าใช้จ่ายเช่น ค่าเบ้ียประชุม ค่าอาหาร อาหารว่าง
และเครื่องด่ืม ค่าเดินทาง ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา เป็นต้น 

 14. เตรียมความพร้อมด้านสถานท่ี และอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในการประชุม 

 15. เตรียมการด้านการอำนวยความสะดวก และต้อนรับผู้เข้าประชุม 

 

การดำเนินการระหว่างการประชุม 

 การดำเนินการประชุมจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม และผู้เข้าร่วมประชุมจะมีความรู้สึกเต็มใจ
ในการเข้าประชุม หรือรู้สึกพึงพอใจหรือไม่นั้น ขึ้นอยู่กับ ประธานในการประชุม เลขานุการ หรือบรรยากาศใน
การประชุม อีกท้ังในด้านของผู้เข้าร่วมประชุม นั่นหมายถึง ผู้เข้าร่วมประชุมจะต้องปฏิบัติตามบทบาท หน้าท่ี
ของตนเองที่ได้รับมอบหมายได้อย่างเหมาะสม รักษาระเบียบวินัยในการประชุม และมารยาทในการประชุม
อย่างเคร่งครัด 
 

 บทบาทหน้าที่ของผู้ดำเนินการ/ เลขานุการการประชุม  

• ระหว่างดำเนินการประชุม มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี ้

 1. ตรวจนับจำนวนผู้เข้าประชุม ว่าครบองค์ประชุมหรือไม่ เพื่อแจ้งให้ประธานทราบก่อนการเปิดการ
ประชุม 
 2. ในกรณีท่ีประธานติดภารกิจ ไม่สามารถเข้าประชุมได้ ให้รองคณบดี หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายปฏิบัติ
หน้าที่แทนประธาน แต่หากประธานไม่ได้มอบหมาย ให้ที่ประชุมเลือกตั้งประธานชั่วคราวขึ้น เพื่อทำหน้าท่ี
ประธานในท่ีประชุมครั้งนั้น 
 3. บันทึก หรือควบคุมดูแลการบันทึกผลการประชุม ต้ังแต่เริ่มต้นจนกระท่ังปิดการประชุม 
 4. แก้ไขรายงานการประชุมตามมติของท่ีประชุม 
 5. ช่วยเตือนประธานในบางเรื่อง บางข้อที่เห็นว่าประธานควรแจ้งให้ที่ประชุมรับทราบ หรือเรื่องท่ี
ประธานควรขอความเห็น หรือมติจากท่ีประชุม 
 6. อำนวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างดำเนินการประชุม 
 

 



 

 

• การดำเนินการหลังการประชุม มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

 เลขานุการ หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการจัดการประชุม หลังดำเนินการประชุม ดังนี้ 
 1. เรียบเรียงรายงานการประชุมให้สมบูรณ์ ภายหลังเสร็จส้ินการประชุม 
 2. จัดส่งรายงานการประชุมให้ประธาน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ แก้ไข รับรอง 
 3. จัดทำสำเนารายงานการประชุม ส่งไปยังสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุมหรือผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบโดยเร็ว
ท่ีสุดเท่าท่ีจะทำได้ เพื่อให้สามารถนำผลการประชุมไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว 
 4. แจ้งยืนยันมติของท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งได้รับมอบหมายจากท่ีประชุมให้รับทราบทันที 
 5. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม และรายงานให้ประธานทราบ และในบางกรณี ต้องรายงาน
ผลการติดตามให้สมาชิกผู้เข้าประชุมได้รับทราบด้วย 
 6. เก็บรักษาเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องไว้อย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย เพื่อสะดวกแก่การค้นหา 
 7. จัดเตรียมการประชุมในครั้งต่อไป 
 

 

การจัดทำรายงานการประชุม 

 การประชุมทุกรูปแบบ จะต้องจัดทำรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติ
ตามข้อตกลงของที่ประชุม รายงานการประชุมจึงเป็นสิ่งที ่สำคัญ เพราะเป็นหลักฐานการบันทึกมติของท่ี
ประชุม ซึ ่งเป็นหลักฐานที่ระบุให้ทราบว่า ผู ้ใดจะต้องรับผิดชอบ ดำเนินการในเรื ่องใด และระบุกำหนด
ระยะเวลาการปฏิบัติงานเหล่านั้น เพื่อการติดตามผลงานให้บรรลุเป้าประสงค์ต่อไป 

• รายงานการประชุม  ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ความหมายว่า   
คือ รายละเอียด หรือสาระสำคัญของการประชุมที่จดบันทึกไว้เป็นทางการ และ ตามระเบียบสำนักนายกรับ
มนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
 รายละเอียดท่ีต้องระบุในรายงานการประชุม ประกอบด้วย 
 1. รายงานการประชุม ให ้ระบุช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น 
 2. คร้ังที ่ให้ลงครั้งท่ีในการประชุม 
 3. เม่ือ ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีประชุม 
 4. ณ ให้ลง สถานท่ีท่ีประชุม 
 5. ผู้มาประชุม ให้ลง ช่ือ และหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณี 
ท่ีมีผู้มาประชุมแทน ให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด 
 6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลง ชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา
ประชุม พร้อมเหตุผล 
 7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลง ช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งได้เข้า
ร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 8. เร่ิมประชุมเวลา ให้ลง เวลาท่ีเริ่มประชุมจริง 



 

 

 9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องท่ี
ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
 10. เลิกประชุมเวลา ให้ลง เวลาท่ีเลิกประชุม 
 11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลง ช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
 จุดประสงค์ประสงค์ของรายงานการประชุม 
 1. เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 2. เพื่อยืนยันการปฏิบัติงาน ว่าใครทำอะไร มีการอภิปรายอย่างไร มีมติในเรื ่องใดว่าอย่างไร          
ใครจะต้องปฏิบัติต่อไป และแสดงถึงข้อเท็จจริง และเหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม 
 3. เพื่อแสดงถึงผลงานท่ีได้ดำเนินการมาแล้ว ว่าได้ทำอะไรมาบ้าง 
 4. เป็นเครื่องมือในการติดตามงานท่ีได้รับมอบหมายว่าได้ดำเนินการอย่างไร 
 5. เพื่อแจ้งผลการประชุมให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทราบ และปฏิบัติต่อไป 
 
 วิธีการจัดทำราย งานการประชุม 
 1. ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสำคัญ ไม่จำเป็นต้องจดทุกคำพูด หากเป็นการประชุม
สำคัญๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณา แต่ไม่ต้องจดคำพูดที่อภิปรายกัน 
หรือความเห็นท่ีผู้ประชุมเสนอท้ังหมด 
 2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสาร หรือข้อตกลงที่ประชุม เพื่อนำไป
ปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมโดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสำคัญของเหตุผล และมติของท่ีประชุม 
 3. การเขียนรายงานการประชุม ควรเขียนเรียงลำดับวาระการประชุม ครั้งนั้นๆ โดยเขียนหัวเรื่อง 
หรือปัญหาในแต่ละวาระ พร้อมท้ังมติของท่ีประชุมนั้นๆ ด้วย 
 4. ไม่ต้องจดคำพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือคำพูดท่ีเป็นรายละเอียดปลีกย่อย มากเกินไป ยกเว้นเป็น
การบันทึกอย่างละเอียดท่ีต้องการข้อมูลท่ีมีรายละเอียดมาก 
 5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ เพื่อเขียนรายงานการประชุมได้
ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง 
 6. ควรแยกประเด็นสำคัญของผู้ท่ีประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน 
 7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จำนวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็น ลำดับชัดเจนท่ีสามารถ
ส่ือความหมายได้ง่าย 
 8. ใช้ถ้อยคำสำนวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คำฟุ่มเฟือย หรือสำนวนโวหารท่ี         
เร้าอารมณ์ ท่ีอาจส่ือความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องท่ีประชุม 
 

3.3 สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

1. รูปแบบรายงานการประชุมต้องถูกต้อง แม้รูปแบบรายงานการประชุมจะมีรายละเอียดที่มีความ
แตกตา่งกันไปบ้าง แต่หลักการส่วนใหญ่จะเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 



 

 

2. การใช้ภาษาเรียบเรียงรายงานการประชุมต้องใช้ภาษาท่ีส้ัน กระชับ ชัดเจน แต่ได้ใจความสมบูรณ์ 
และใช้ภาษาท่ีเป็นราชการเท่านั้น 

3. การจดรายงานการประชุมต้องคำนึงถึง ความถูกต้อง เที่ยงตรง และชัดเจน โดยให้รายละเอียด      
ได้ว่า ใคร ทำอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร และ/หรือ เพราะอะไร โดยเฉพาะความเห็นในที่ประชุม ควรสรุป
ประเด็นว่ามอบหมายให้ใครทำอะไร ดำเนินการเมื่อไร ในระยะเวลาเท่าใด 

4. การใช้คำว่า “มติท่ีประชุม” จะสามารถใช้คำนี้ได้ ในกรณีได้มีการพิจารณา แสดงความคิดเห็น และ
อภิปรายร่วมกัน จนได้ข้อตกลงร่วมกันในเรื ่องนั้นๆ จึงจะใช้คำว่า “มติที ่ประชุม” ได้ หากยังไม่มีข้อสรุป
ร่วมกันจะไม่สามารถใช้คำนี้ได้ จะต้องมีการนำไปพิจารณาในการประชุมครั้งต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

- ตัวอย่าง -  

รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

 

ระเบียบวาระประชุม................................................................. 

ครั้งที ่........./25.........  

วัน........... ที ่.......... เดือน....................พ.ศ. ............... 

  เวลา ........................ น.  

ณ ……………………………………………………………………………………… 
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 ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองนำเสนอเพื่อพิจารณา 
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- ตัวอย่าง –  

 

รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

ครั้งท่ี 2/2563 วันจันทร์ท่ี 8 มิถุนายน 253 เวลา 10.00 น. 

ห้องประชุมสุวรรณภา ช้ัน 1 อาคารปฏิบัติการวิชาชีพครูพันธุ์บึง 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 

ผู้เข้าประชุม        จำนวน  10 คน 

๑. ผศ.ว่าที่ร้อยตรี ดร.วสันต์ นาคเสนีย์  ประธานกรรมการ 

๒. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรนุช จินดาสกุลยนต์  กรรมการ 

๓. อาจารย์ ดร.นพดล  อ่ำด ี   กรรมการ 

๔. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุเมธ ลปิิโรจนพงศ์  กรรมการ 

๕. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ประยูร ยงค์อำนวย  กรรมการ 

๖. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จินตศักด์ิ กาญจนอโนทัย  กรรมการ 

๗. อาจารย์ว่าที่ร้อยเอกภัทรกฤต คัชมาตย์  กรรมการ 

๘. อาจารย์จิรากร   เฉลิมดิษฐ  กรรมการ 

๙. อาจารย์จันทิมา   ดรจันทร์ใต้    กรรมการ 

๑๐. นางพรพิมล   สุวรรณนัจศิริ  กรรมการและเลขานุการ

   

เอกสารประกอบการประชุม 

เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ครั้ง

ที่ 2/2563 วันจันทร์ที ่8 มิถุนายน 2563 

 

เริ่มประชุมเวลา 10.30 น. 

ประธานกล่าวเปิดการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ครั้งที่ 

2/2563 วันจันทร์ที ่8  มิถุนายน 2563 โดยมีวาระต่าง ๆ ดังนี ้

 

 

 

 

 



 

 

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องแจ้งให้ทราบ 

1.1 เรื่องแจ้งให้ทราบจากประธาน 

1.1.1 ปฏิทินและแนวทางการใช้งานระบบ CHE QA Online 

แนวทางปฏิบัติ/วิธีการใช้งานระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ (CHE QA 

Online) ประจำปีการศึกษา 2563 กำหนดการดำเนินงานวันที่ 8 พฤษภาคม – 30 กันยายน 2563 

สามารถดาวโหลดคู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคูณภาพการศึกษา CHE QA Online 

ระดับหลักสูตรได้ทางคิวอาร์โค้ด การติดตามการดำเนินงานและการใช้งานระบบฐานข้อมูลด้านการ

ประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร วันที่ 15 พฤษภาคม -30 มิถุนายน ๒๕63 ระดับคณะ วันที่ 15 

พฤษภาคม – 31 สงิหาคม ๒๕63 ระดับมหาวิทยาลัย วันที ่22 – 23 กันยายน ๒๕63 

ที่ประชุมรับทราบ 
 

1.1.2 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการสำหรับการ

เผยแพร่ผลงาน   ทางวิชาการ พ.ศ. 2562 

ตามเอกสารการเปลี่ยนแปลงเกณฑ์การกำหนดระดับคุณภาพผลงานทางวิชาการ

ของอาจารย์ประจำ ที่แนบในเอกสารประกอบการประชุม ก.พ.อ. บางรายการได้ถูกยกเลิก และและ

เพ่ิมเติมจากเดมิ โดยสรุปไดด้ังน้ี 1. การส่งบทความเพ่ือพิจารณาคัดเลอืกให้นำเสนอในการประชุมวิชาการ

ต้องส่งเป็นฉบับสมบูรณ์ และเมื่อไดรั้บการตอบรับและตีพิมพ์แล้ว การตีพิมพ์ต้องตีพิมพ์เป็นฉบับสมบูรณ์

ซึ่งสามารถอยู่ในรูปแบบเอกสาร หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ 2. ผลงานทางวิชาการทั้งหมดจะได้รับการ

เผยแพร่ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วย

ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  กำหนดผลงาน

สร้างสรรค์ด้านสุนทรียะ ศิลปะ หรือ ผลงานสร้างสรรค์ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังนี้ ระดับ

คุณภาพผลงานสร้างสรรค์ที่มีการเผยแพร่สู่สาธารณะใดลักษณะหนึ่ง หรือผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Online 

ค่าน้ำหนัก 0.20 ระดับคุณภาพ ผลงานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับสถาบัน ค่าน้ำหนัก 0.40 

ระดับคุณภาพผลงานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับชาติ ค่าน้ำหนัก 0.60 ระดับคุณภาพผลงาน

สร้างสรรค์ที ่ได้รับการเผยแพร่ในระดับความร่วมมือระหว่างประเทศ 0.80 ระดับคุณภาพผลงาน

สร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับภูมิภาคอาเซียน/นานาชาติ ค่าน้ำหนัก 1.00 ผลงานสร้างสรรค์ทุก

ชิ้นงานต้องผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการที่มีองค์ประกอบไม่น้อยกว่า 3 คน โดยมีบุคคลภายนอก

สถาบันร่วมพิจารณาดว้ย 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

 

 



 

 

1.1.3 หลักสูตร/สาขาวิชาที่ให้กู้ยืม ปีการศึกษา 2563 

หลักสูตร/สาขาที ่ให ้กู ้ยืมปีการศึกษา 2563 ต้องผ่านการพิจารณาความ

สอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษาและได้รับการรับรองการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในระดับหลักสูตร ซึง ณ วันที่ 8 มิถุนายน ๒๕63 มีสาขาที่ไม่ผ่านการประกันคุณภาพ

หลักสูตรดังนี ้ สาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟ้า ยังไม่ผ่าน CHECO ONLINE สถานะรอพิจารณา สาขา

เทคโนโลยีอุตสาหกรรมการผลิต ยังไม่ผ่าน CHEQA ONLINE CHECO ONLINE สถานะรอพิจารณา 

สาขาวิชาเทคโนโลยีความปลอดภัยและอาชีวอนามัย ยังไม่ผ่าน CHEQA ONLINE สถานะรอพิจารณา 

สาขาการจัดการเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ระดับปริญญาเอก ยังไม่ผ่าน CHECO ONLINE สถานะรอ

พิจารณา 

ที่ประชุมรับทราบ 

1.1.4 จำนวนสมัคร สัมภาษณ์ และรายงานตัวเป็นนักศึกษา ภาคปกติ ประจำปี

การศึกษา 2563 และการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 2563(รอบ 3) 

จำนวนสมัครและสัมภาษณ์ และรายงานตัวเป็นนักศึกษาภาคปกติ รอบ 1 และ 

รอบ 2ประจำปีการศึกษา 2563 สาขาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย จำนวน 6 คน สาขา

เทคโนโลยีดิจิทัลมีเดีย จำนวน 10 คน สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการผลิต จำนวน 10 คน สาขา

เทคโนโลยีไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ จำนวน 25 คน สาขาเทคโนโลยีโยธาและสถาปัตยกรรม จำนวน 

14 คน และมีการเปิดรับสมัครบุคคลเข้าศึกษา ภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 2563 (รอบ 3) โดยมี

สาขาที่เปิดรับดังน้ี สาขาเทคโนโลยีดิจทิัลมีเดยี เทคโนโลยีอุตสาหกรรมการผลติ เทคโนโลยีไฟฟ้าแลละ

อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโยธาและสถาปัตยกรรม และ สาขาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

ที่ประชุมรับทราบ 
 

1.1.5 จำนวนนักศึกษาคงอยู่ ภาคปกต ิปีการศึกษา 1/2562 และ 2/2562 

ข้อมูล ณ วันที่ 14 สิงหาคม 2562 จำนวนนักศึกษาคงอยู่ ภาคปกติ ปี

การศึกษา 1/2562 ดังนี้ สาขาเทคโนโลยีไฟฟ้า ชั้นปีที่ 2 – 4 จำนวน 61 คน สาขาเทคโนโลยีโยธา 

ชั้นปีที่ 2 – 4 จำนวน 49 คน สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการผลิต ชั้นปีที่ 2 – 4 จำนวน 38 คน 

สาขาเทคโนโลยีดิจทิัลมีเดยี ช้ันปีที่ 1 – 3 จำนวน 53 คน สาขาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ช้ันปี

ที่ 1 – 2 จำนวน 35 คน สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการผลิต ชั้นปีที่ 1 จำนวน 15 คน สาขา

เทคโนโลยีไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ ช้ันปีที่ 1 จำนวน 22 คน สาขาวิชาเทคโนโลยีโยธาสถาปัตยกรรม 

ช้ันปีที่ 1 จำนวน 21 คน   

ปีการศึกษา 2/2562 ดังนี ้สาขาเทคโนโลยีไฟฟ้า ช้ันปีที่ 2 – 4 จำนวน 62 คน 

สาขาเทคโนโลยีโยธา ช้ันปีที่ 2 – 4 จำนวน 52 คน สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการผลิต ช้ันปีที่ 2 – 

4 จำนวน 45 คน สาขาเทคโนโลยีดิจิทัลมีเดีย ชั้นปีที่ 1 – 4 จำนวน 53 คน สาขาอาชีวอนามัยและ



 

 

ความปลอดภัย ช้ันปีที่ 1 – 2 จำนวน 38 คน สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการผลิต ช้ันปีที ่1 จำนวน 

16 คน สาขาเทคโนโลยีไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ ชั้นปีที่ 1 จำนวน 26 คน สาขาวิชาเทคโนโลยีโยธา

สถาปัตยกรรม ช้ันปีที่ 1 จำนวน 22 คน   

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.1.6 บุคคลเพื่อจ้างเหมาบริการ ตามโครงการจ้างงานประชาชนที่ได้รับผลกระทบ

จากสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (Covid 19) 

ตามที่ มหาวิทยาลัยได้ประกาศรับสมัครบุคคลเพื ่อจ้างเหมาบริการตาม

โครงการจ้างงานประชาชนที่ไดรั้บผลกระทบจากสถานการณ์การระบาดเชือ้ไวรัสโคโรน่า 2019 รอบ

ที่1 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมได้ทำการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว มีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก สังกัด 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ในรอบที ่1 จำนวน 6 คน และ รอบที่ 2 จำนวน 1 คน ดังนี ้ 

 

รอบที่ 1 

1. นายจงสิน  จิววิจิตต์ ตำแหน่ง/รหัสตำแหน่ง : EGEN/012 (สำนักงาน

คณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (จัดทำเว็บไวต์) 

2. นางสาวจันทิมา  ทำนา ตำแหน่ง/รหัสตำแหน่ง : EGEN/014 (สำนักงาน

คณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (ดำเนนิการข้อมูลความโปร่งใสทางราชการ) 

3. นางสาวศิร ิมาศ  โดยงามรักษ์ ตำแหน่ง/รหัสตำแหน่ง : EGEN/015 

(สำนักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (จัดทำฐานข้อมูลการให้บรกิาร) 

4. นางสาวศิรประภา  ส ิทธ ิว ิ ไล ตำแหน่ง /รหัสตำแหน่ง : EGEN/016 

(สำนักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (งานด้านวิเคราะห์และทำแผน) 

5. นายอุเทน  ไม่ล่าใคร ตำแหน่ง/รหัสตำแหน่ง : EGEN/010 (สำนักงาน

คณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (จัดทำฐานข้อมูลเครอืข่ายช่างตมีีด) 

6. นายธเนศพล  แก้วรักษ์ ตำแหน่ง/รหัสตำแหน่ง : EGEN/010 (สำนักงาน

คณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (จัดทำฐานข้อมูลเครอืข่ายช่างตมีีด) 

รอบที่ 2  

1. นางสาววิภาดา  นิลเพชร ตำแหน่ง/รหัสตำแหน่ง : EGEN/013 (สำนักงาน

คณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (บรกิารและสนับสนุนเทคนิคการสื่อสาร) 

ที่ประชุมรับทราบ 
 

 



 

 

1.1.7 (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง เรื่อง แนวปฏิบัติในการใช้

งบประมาณพัฒนาบุคลากร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ตามนโยบายการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย ทุกสังกัดต้องดำเนินการจัดทำ

แผนพัฒนาสมรรถนะรายบุคคล (ID Plan) เพื่อให้การใช้จ่ายงบประมาณสำหรับพัฒนาบุคคลเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย แนวทางการพัฒนาที่สามารถเบิกจ่ายได้มีดังนี้ 1. การเข้ารับการอบรม 2. การเข้าร่วม

ประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 3. การเข้าร่วมฟังสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 4. การเข้า

รับฟังการบรรยายพิเศษ 5. การไปศึกษาดูงาน 6. การไปฝึกงาน ทั้งนีก้ารอบรมหรือประชุมทางออนไลน์ ไม่

สามารถเบิกได ้

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.1.8 ขอแสดงความยินดีกับอาจารย์ผู้ที่ได้รับดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

และสำเร็จการศึกษาในระดับปรญิญาเอก และระดับปรญิญาโท 

ขอแสดงความยนิดกีับอาจารย์ผู้ที่ไดรั้บดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์และสำเร็จ

การศึกษาในระดับปรญิญาเอก และระดับปรญิญาโท ดังนี ้

 

 

ผู้ที่ได้รับดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

1. อาจารย์ ดร. เชิดชัย ธุระแพง  สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

2. อาจารย์ ดร. นฤมล ชูเมือง  สาขาวิชาเทคโนโลยีดิจทิัลมีเดยี 

3. อาจารย์ ดร. สุเมธ ลปิิโรจนพงศ์ สาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 

4. อาจารย์ สุริยาวุธ เสาวคนธ์ สาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 

5. อาจารย์ สุรศักด์ิ อินทร์จันทร ์ สาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 

5. อาจารย์ อนุชา บุญเกิด   สาขาวิชาโยธาและสถาปัตยกรรม 

ผู้ที่สำเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ว่าที่ร้อยตรี วสันต์  นาคเสนีย์ สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการผลติ 

ผู้ที่สำเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท 

3. อาจารย์ สันติภาพ กั้วพรหม         สาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์
   

ที่ประชุมรับทราบ 

 

 

 



 

 

1.2 เรื่องแจ้งให้ทราบจากรองคณบดีฝ่ายบรหิารฯ 

1.2.1 การจัดทำรายละเอียดครุภัณฑ์ที่ประจำอยู่ในห้องปฏิบัตกิารแต่ละสาขา 

การจัดทำรายละเอียดครุภัณฑ์ที่ประจำอยู่ในห้องปฏิบัติการแต่ละสาขา ให้สาขา

บันทึกรายละเอียดโดยแยกว่าครุภัณฑ์ใดอยู่ในห้องปฏิบัติการอะไร ใช้บริการอะไร ครุภัณฑ์ที่ใช้งานได้

ปกติ และ ใช้งานไม่ได ้ในส่วนของค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ทางมหาวิทยาลัยไม่มงีบในการซ่อมแซมให้ ถ้ามี

ความจำเป็นต้องซ่อมต้องใช้เงินรายได้ในการพัฒนานักศึกษา โดยทำบันทึกการเปลี่ยนแปลงกิจกรรม

ระบุเป้าหมายเพ่ือพัฒนานักศึกษา   โดยคณะจะจัดทำแบบฟอร์มส่งให้สาขาดำเนนิการต่อไป 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.2.2 ติดตามการใช้งบพัฒนาบุคลากรคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม หลัง

สถานการณ์การแพร่ระบาดโรคโควิด 19 

เน่ืองจากสถานการณ์โควิด 19 ทำให้การสำรวจการใช้งบพัฒนาบุคลากรที่เคย

สำรวจไว้มีการเปลี่ยนแปลงและไม่เป็นปัจจุบัน ทางคณะจึงไดท้ำการสำรวจใหม่อีกคร้ัง โดยจะใช้แบบ

สำรวจแนบโครงการที่ต้องการไปอบรม 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง เรื่อง หลักเกณฑ์การคิดภาระ

งานของผู้ดำรงตำแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

พ.ศ. 2563 (รูปแบบใหม่) 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง เรื่อง หลักการคิดภาระงานของผู้

ดำรงตำแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ประกาศนีใ้ห้ใช้บังคับ

ตั้งแต่วันที่ 1 กรกฎาคม 2563 เป็นต้นไป โดยมีรูปแบบใหม่มีดังนี้ กำหนดการคิดภาระงานแบ่งเป็น

ด้านต่าง ๆ ดังนี้ ด้านที่ 1. ภาระงานสอน กำหนดให้สอน 1 ชั่วโมงตามตารางสอน ให้คิดภาระงาน

เท่ากับ 1 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ด้านที่ 2. ภาระงานวิจัยและงานอื่น ๆ งานวิจัย ข้อกำหนดดังนี้ ต้องเป็น

ผลงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ ผลงานวิจัยเรื่องหนึ่งสามารถนำมาคิดภาระงานได้ครั้งเดียว ในขณะที่

ผลงานวิจัยเร่ืองหน่ึงมผีู้ดำเนินงานหลายคน ให้คิดเป็นสัดส่วนตามจำนวนคนที่ดำเนินงานจริง ต้องเป็น

ผลงานที่อายุไม่เกิน 2 ปี งานวิชาการอื่น ๆ ข้อกำหนด ให้มหาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการการประเมิน

คุณภาพผลงาน ผลงานวิชาการที่นำมาคิดภาระงานต้องเป็นฉบับสมบูรณ์ ในกรณีที่ผลงานหนึ่ง มีผู้

ดำเนนิงานหลายคน ให้คิดภาระงานแบ่งตามสัดส่วนตามคนที่ดำเนินงานจริง ผลงานเร่ืองหน่ึงนำมาคิด

ภาระงานไดค้รัง้เดยีว ต้องเป็นผลงานที่มีอายุไม่เกิน 2 ป ีดา้นที ่3 ภาระงานบริการวิชาการ ข้อกำหนด 

งานบริการวิชาการทั ้งนอก และในมหาลัย ต้องได้รับการอนุมัติ หรืออนุญาต หรือมีคำสั ่งจาก



 

 

มหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานต้นสังกัดเท่านั้น การคิดภาระงาน ให้คิดภาระงานต่อโครงการ จะนำ

โครงการเดียวมาคิดหลายข้อไม่ได้ ด้านที่ 4 ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ข้อกำหนด งานทำนุ

บำรุงศิลปวัฒนธรรมทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย จะคิดภาระงานได้เมื่อมีการอนุมัติหรืออนุญาต จาก

หน่วยงานต้นสังกัดเท่าน้ัน ดา้นที่ 5 ภาระงานอื่น ๆ การไปนิเทศนักศึกษาต้องมีคำสั่งจากคณะหรือมหา

ลัย โดยคิดนักศึกษา 1 คน ต่อหน่ึงคร้ัง อาจารย์ที่เข้าร่วมวงชุมชนแห่งการเรียนรู้ (PLC) เข้าร่วมวง PLC 

1 ครัง้ คิดภาระงาน 1 ชม.ต่อสัปดาห์ อาจารย์ผู้ควบคุมหรืออาจารย์ที่ปรึกษาโครงการ โครงการวิจัย 

ปัญหาพิเศษ การศึกษาอิสระ หรืออื่น ๆ ที่คล้ายกัน ต้องมีคำสั่งแต่งตั้งจากคณะ หรือมหาวิทยาลัย 

ประเภทงาน 1 เรื่อง ให้คิดภาระงาน 1 ชม. ต่อสัปดาห์ ทั้งนี้รวมกันแล้วไม่เกิน 10 ขม.ต่อสัปดาห์ 

อาจารย์ที่ปรกึษาหมู่เรียน 4 ชม.ต่อสัปดาห์หมู่เรียน อาจารย์ที่ปรกึษาชมรม/ชุมชุมของนักศึกษา 3 ชม.

ต่อสัปดาห์ชมรม/ชุมนุม เป็นคณะกรรมการชุดต่าง ๆ คิดเป็นภาระงาน ดังนี ้ประธาน 10 ชม./สัปดาห์ 

กรรมการ 5 ชม./สัปดาห์ กรรมการและเลขานุการ 7 ชม./สัปดาห์ กรรมการที่แต่งต้ังโดยคณะ สำนัก 

สถาบัน หรือมหาวิทยาลัย ประธาน 7 ชม./สัปดาห์ กรรมการ 3 ชม./สัปดาห์ กรรมการและเลขานุการ 

5 ชม./สัปดาห์ กรรมการที่ดำเนินงานไม่ต่อเน่ือง หรือไม่มวีาระ หรือดำเนนิงานเป็นครั้งคราว คิดภาระ

งานรวมแลว้ไม่เกิน 10 ชม./สัปดาห์ ประธาน 3 ชม./สัปดาห์ กรรมการ 1 ชม./สัปดาห์ กรรมการและ

เลขานุการ 2 ชม./สัปดาห์ เกณฑ์ภาระงานใดที่อยู่นอกเหนือจากที่กำหนด ในข้อที ่6 ดา้นที ่1 ถึงดา้นที่ 

5 ให้อาจารย์เสนอผลงานผ่านคณบดี เพ่ือให้ทางคณะเสนออธิการบดีพิจารณาตามความเหมาะสม ให้

อธิการบดีรักษาการให้เป็นไปตามประกาศนี้ ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ ให้

อธิการบดีมอีำนาจตีความและช้ีขาด คำช้ีขาดของอธิการบดีถอืเป็นที่ส้ินสุด 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.2.4 ต้นทุนต่อหน่วยในแต่ละหลักสูตร 

ต้นทุนต่อหน่วยในแต่ละหลักสูตรของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เป็นการ

วิเคราะห์ให้ทราบถึงต้นทุนการผลิตในแต่ละหลักสูตร ในแต่ละพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อนำผล

การวิเคราะห์ดังกล่าวมาใช้ในการวางแผน การบรหิารจัดการให้เกิดประสทิธิภาพ และประสิทธิผล  ใน

การดำเนินงานอย่างสูงสุดนั้น จะเห็นว่าต้นทุนต่อหน่วยของหลักสูตรเทคโนโลยีอุตสาหกรรม    การ

ผลติ และหลักสูตรเทคโนโลยีไฟฟ้าอิเล็กทรอนิกส์ มีต้นทุนต่อหน่วยลดลง เน่ืองจากทั้ง 2 หลักสูตร มี

จำนวนนักศึกษาเพิ่มขึ้น ส่วนหลักสูตรเทคโนโลยีโยธาสถาปัตยกรรม และหลักสูตรเทคโนโลยีดิจิทัล

มีเดียมีต้นทุนต่อหน่วยเพิ่มขึ้น เพราะมีจำนวนนักศึกษาเพิ่มขึ้น เพราะมีจำนวนนักศึกษาลดลง และมี

ต้นทุนค่าเสื่อมราคาจากครุภัณฑ์เพิ่มขึ้น ต้นทุนในการจัดการเรียนการสอนด้านวิทยาศาสตร์เพิ่มขึ้น 

เนื่องจากมีค่าเสื่อมราคาเพิ่มขึ้นจากปีก่อน ด้วยมีการจัดซื้อครุภัณฑ์จาก   ปีก่อน ส่งผลให้มีค่าเสื่อม

ราคาค่อนข้างสูงขึน้  

ที่ประชุมรับทราบ 



 

 

1.3 เรื่องแจ้งให้ทราบจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 

1.3.1 ปฏิทินงานวิชาการของนักศึกษาภาคปกติประจำปีการศึกษา 2563   

 เพื ่อให้อาจารย์ ข้าราชการ นักศึกษา และบุคลากรหน่วยงานต่าง ๆสามารถ

วางแผนดำเนนิงานต่าง ๆ ที่รับผิดชอบให้เกิดประโยชน์ งานทะเบียน จึงกำหนดปฏิทินงานวิชาการของ

นักศึกษาภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 2563 โดยได้แจ้งให้ทราบทางออนไลน์ ใน 2 เดอืนแรกของการ

เปิดภาคเรียน มหาวิทยาลัยให้จัดการเรียนการสอนทางออนไลน์ แต่อาจารย์ต้องมาสอนที่คณะ หาก

อาจารย์ท่านใดที่ติดงานในวันที่มีการสอน ต้องทำบันทึกขอ้ความแจ้งการสอนชดเชยในวันที่ไม่สามารถ

มาสอนได ้ให้คณะบดอีนุมัติ โดยทางคณะจะทำประกาศแจ้งให้ทราบอีกคร้ัง 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.3.2 ติดตามการรายงานผล CHECO ONLINE 

 จากการติดตามการรายงานผล CHECO ONLINE มีผลการประเมินดังนี้ หลักสูตร 

ปร.ด. การจัดการเทคโนโลยีอุตสาหกรรม สถานะ พิจารณาความสอดคล้องและและออกรหัสหลักสูตร

เรียบร้อยแล้ว ณ วันที่ 4/8/2019 ทล.บ เทคโนโลยีโยธาสถาปัตยกรรม สถานะพิจารณาความ

สอดคล้องและและออกรหัสหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว ณ วันที่ 27/02/2020 วท.บ. อาชีวอนามัยและ

ความปลอดภัย สถานะพิจารณาความสอดคล้องและและออกรหัสหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว ณ วันที่ 

28/4/2020 ทล.บ. เทคโนโลยีอุตสาหกรรมการผลิต สถานะ ส่งไป สกอ.แล้ว ณ วันที่ 1/6/2020 

ทล.บ. เทคโนโลยีไฟฟ้าและอีเล็กทรอนิกส์ สถานะ ส่งไป สกอ.แลว้ ณ วันที่ 2/6/2020 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.3.3 การปรับปรุงหลักสูตร 

ดจิิทัล ปี 2564 เกณฑ์วารสารใช้ฐาน TCI ขึน้ไปจะมีการปรับปรุงหลักสูตร TCI ใน

ฐานช่วงเวลาน้ัน ๆ เช่น รับวารสารในตอนน้ัน TCI 1 ปัจจุบัน TCI 2 สำหรับอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.3.4 กำหนดการตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร และ

ระดับคณะ  

กำหนดการตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร สาขาวิชา

เทคโนโลยีอุตสาหกรรมการผลิต ไดค้ะแนน 3.79 ระดับคุณภาพ ดี ผลการประเมิน ผ่าน สาขาวิชาอาชี

วอนามัยและความปลอดภัย ไดค้ะแนน 3.06 ระดับคุณภาพ ดี ผลการประเมินหลักสูตร ผ่าน สาขาวิชา

เทคโนโลยีดิจิทัลมีเดีย กำหนดการ 23 มิถุนายน 2563 สาขาวิชา เทคโนโลยีโยธา กำหนดการ 24 



 

 

มิถุนายน 2563 สาขาวิชาเทคโนโลยีไฟฟเอิเล็กทรอนิกส์อุตสาหกรรม กำหนดการ 26 มิถุนายน 

2563 สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีโยธาอุตสาหกรรม กำหนดการ 26 มิถุนายน 2563 กำหนดการ

ตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ วันที ่18 สงิหาคม 2563 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.3.5 แผนการดำเนินงานการจัดการเรียนรู้ (AL) และการสร้างชุมชนแห่งการ

เรยีนรู ้(PLC) ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

การทำ PLC นอกสถานที่ การปรับแผนเพ่ือใช้งบประมาณในการจัดอบรมนอก

สถานที ่ การประชุมระดับสาขา ประชุมทุกวันพุธ สัปดาห์ที่ 1 ของเดือน พร้อมนำเสนอในการประชุม

ระดับคณะ การประชุมระดับคณะ ประชุมทุกวะนพุธ สัปดาห์ที่ 3 ของเดอืนพร้อมสรุป นำเสนอที่ประชุม

กรรมการประจำคณะรับทราบ 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.3.6 ปฏิทินการจัดการเรียนรู้แบบ AL ด้วยกระบวนการ PLC ประจำปีการศึกษา

2563 

ปฏิทินการจัดการเรียนรู้แบบ AL ด้วยกระบวนการ PLC ประจำปีการศึกษา 2563 

โดยทุกคณะต้องส่งผลการดำเนินงานมายังศูนย์การจัดการรู ้เพื ่อรวบรวมข้อมูลและเสนอต่อ

คณะกรรมการมหาวิทยาลัยต่อไป ครัง้ที ่1 กำหนดการส่งผลการดำเนินการ เดอืนพฤศจิกายน 2562 

ครั้งที่ 2 กำหนดการส่งผลการดำเนินงการ เดือนมกราคม 2563 ครั้งที่ 3 กำหนดการส่งผลการ

ดำเนินการ เดือนกุมภาพันธ์ 2563 ครั้งที่ 10 กำหนดส่งผลการดำเนินการ อบรมเชิงปฏิบัติการ AL 

จำนวน 1 ครัง้  

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.3.7 กำหนดวันดำเนินการจัดกิจกรรมการจัดทำสิทธิบัตร และการจัดทำ

มาตรฐานรายวิชาแกน 

ในการจัดอบรมสิทธิบัตรและการจัดทำมาตรฐานรายวิชาแกน จะดำเนินการ

ภายในเดอืน มิถุนายน – กรกฎาคม 2563 แจ้งให้ทราบเพ่ือให้อาจารย์ได้เตรียมข้อมูลงานของนักศึกษา

ให้พร้อม เพ่ือให้วิทยากรพิจารณาในวันจัดอบรม  

ที่ประชุมรับทราบ 

 

 



 

 

1.3.8 กำหนดการทวนสอบ และรายวิชาทวนสอบ ปีการศึกษา 1-2/2563 

  กำหนดการทวนสอบ และรายวิชาทวนสอบ ภาคเรียนที่ 1/2563 วันที่ 1-10 

ธันวาคม 2563 ขอติดตามผลการทวนสอบทุกรายวิชา (แบบ ทส.01-04) ภาคเรียนที่ 2/2563 วันที่ 

1-10 พฤษภาคม 2563 เตรียมรายวิชาทวนสอบ สรุปรายวิชาทวนสอบ (แบบ ทส.01-05) ส่งรายง

งานสรุปผลรายวิชาทวนสอบทุกรายวิชาภาคเรียนที่ 1 และ 2 ปี 2563 แบบ ทส.01-05 (ธวัชชัย) 

ภายในวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 แบบ ทส. 06 รายงานสรุปผลการทวนสอบภาคเรียนที่ 1 และ 2 ปี 

2563 ส่ง สสว. (ธวัชชัย) ภายในวันที่ 30 พฤษภาคม 2564  

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.3.9 รายชื่อวิชา BT และผู้สอน ประจำคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ภาค

เรยีนที ่1/2563 

เสนอการจัดกลุ ่มผู ้สอนรายวิชาเดียวกัน ให ้เป ็นการสอนร่วม เช่น ว ิชา 

คณิตศาสตร์อุตสาหกรรม  โดยเริ่มในภาคเรียนที่ 1/2563 เสริมค่าถ่ายเอกสารคณะขอเป้นผู ้ดูแล

จัดการให้สาขาทั้งหมด 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.4 เรื่องแจ้งให้ทราบจากรองคณบดีฝ่ายกจิการนักศกึษา 

1.4.1ปฐมนเิทศนักศึกษาใหม่ มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ปีการศึกษา 

1/2563 

ในการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ทางมหาลัยได้มีคำสั ่งให้จัดทำใน

รูปแบบการปฐมนิเทศออนไลน์  

ที่ประชุมรับทราบ 

1.4.2 คู่มือและเกณฑ์การปฏิบัติของสถาบันอุดมศึกษาในการจัดการเรียนการ

สอน ปีการศึกษา 2563 

 สามารถดาวโหลดคู่มือและเกณฑ์การปฏิบัติของสถาบันอุดมศึกษาในการ

จัดการเรียนการสอน ปีการศึกษา 2563 ไดท้าง www.MCRU.com 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

 

 

 

http://www.mcru.com/


 

 

1.4.3 การจัดทำบัตรประจำตัวให้กับนักศึกษา ปีการศึกษา 2563 

จากเดิมทางมหาวิทยาลัยฯ ได้ทำร่วมกับธนาคารกรุงไทย แต่ในปีนี้ได้ปรับเปลี่ยนโดย

สำนักวิทยบริการจะเข้ามาจัดการในส่วนนี้ แต่ยังไม่ได้สรุปผลแน่ชัด เมื่อมีการสรุปผลที่ชัดเจนจะแจ้ง

ข้อมูลให้ทราบอีกคร้ัง 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.4.4 การย้ายสิทธิการรักษาพยาบาลมาใช้ที่โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราช

จอมบึง (สิทธิบัตรทองหรอืบัตรประกันสุขภาพ) 

มีการเปลี่ยนแปลงมาใช้สิทธิบัตรทองหรือบัตรประกันสุขภาพ 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.4.5 ระบบดูแลช่วยเหลือนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 

ฝากอาจารย์ที่ปรึกษาทุกท่านจัดกิจกรรม Home room ในชั้นเรียนของท่านเพื่อ

พูดคุยกับนักศึกษาหากพบว่านักศึกษาของท่านมีปัญหาในเร่ืองใด จะไดน้ำมาปรับปรุงและร่วมกันหาข้อ

แก้ไขเพ่ือพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาต่อไป 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

1.4.5 รายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนวิจติพงษ์พันธ์  

รายชื่อนักศึกษาทุนวิจิตพงษ์พันธ์ จะมีการส่งมอบทุนในวันที่ 9 กรกฎาคม 

2563 แต่เนื่องจากยังไม่มีรายชื่อนักศึกษาส่งมาที่คณะ จึงยังไม่ทราบรายชื่อที่แน่ชัด รายละเอียด

จะแจ้งให้ทราบภายหลัง 

ที่ประชุมรับทราบ 

 

ระเบียบวาระที่ 2  รับรองรายงานการประชุม  

ประธานให้ที ่ประชุมตรวจสอบรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม ครั้งที่ 2/2563 วันจันทร์ที่ 8 มิถุนายน 2563 เพื่อรับรองรายงานการ

ประชุม 

มติที่ประชุม มีมติรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม ครัง้ที ่2/2563 วันจันทร์ที ่8 มิถุนายน 2563 โดยไม่มกีารแก้ไขในรายงานการประชุม 

 

 



 

 

ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม  

เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมคณะกรรมการบริหารคระเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ครั้ง

ที่ 2/2563 วันจันทร์ที ่8 มิถุนายน 2563 

- ไม่มเีร่ืองสบืเน่ืองจากการประชุม 

 

ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องนำเสนอเพื่อพจิารณา 

4.1 แนวทางการจัดทำแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการของบุคคล (ต2) 

แบบประเมินผล (ส2) และแบบสรุปการประเมินผล (ส2) รอบ 2 (1 มกราคม 2563-30 

มิถุนายน 2563)(คณบดี) 

จากบันทึกข้อความ เร่ืองจัดทำแบบบันทึกขอ้ตกลงการปฏิบัตริาชการของบุคคล 

(ต2) แบบประเมินผล (ส2) และแบบสรุปการประเมินผล (ส2) รอบ 2 (1 มกราคม 2563-30 

มิถุนายน 2563) เรียน ประธานสาขาวิชา ให้ดำเนนิการประเมินผลการปฏิบัติราชการของอาจารย์ใน

สาขา ทางคณะจึงขอมอบหมายให้ท่านดำเนินการติดตามการจัดทำแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติ

ราชการของบุคคล (แบบ ต.2) พร้อมแนบหลักฐานต่าง ๆ เพื่อใช้ในการพิจารณา โดยในครั้งนี้การคิด

ค่าภาระงานในแบบบันทึกขอ้ตกลงการปฏิบัติราชการของบุคคล (แบบ ต.2) แบบประเมินผลฯ (แบบ ป

2) และแบบสรุปการประเมินผลฯ (แบบ ส2) จะดำเนินการโดยประธานสาขาเป็นผู้คิดค่าภาระงานทั้ง 

3 แบบประเมิน ก่อนนำส่งแบบประเมินผลมายังสำนักงานคณะฯ ภายในวันศุกร์ที่ 24 กรกฎาคม 

2563 เพ่ือให้คณะดำเนินการพิจารณาต่อไป 

มติที่ประชุม   ที่ประชุมรับทราบแนวทางการจัดทำแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติ

ราชการของบุคคล (ต2) แบบประเมินผล (ส2) และแบบสรุปการประเมินผล (ส2) รอบ 2 (1 มกราคม 

2563-30 มิถุนายน 2563)(คณบดี) 

 

4.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์พัฒนาคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ระยะ 4 ปี 

(พ.ศ.2561-2564) ปรับปรุงครั้งที่ 2 ด้วยวิธีหนังสือเวียนภายในคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

(เอกสารแยกเล่ม) (ผศ.อรนุช) 

ขอความอนุเคราะห์คณาจารย์คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมทุกท่าน ประเมิน

ความคิดเห็นรูปแบบแผนกลยุทธ์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ระยะ 4 ป ีจากเดมิได้มีการกำหนดจัด

โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการปรับปรุงแผนกลยุทธ์พัฒนาคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ระยะ 4 ปี 

(พ.ศ. 2561-2564) ปรับปรุงครั้งที่ 2 ขึ้นแต่เนื่องด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดโควิด 19 จึง

ส่งผลให้มีการปรับเปลี่ยนรูปแบบไปจากเดิม โดยคณาจารย์ทุกท่านสามารถดาวห์โหลดข้อมูลเพื่อ

ประกอบการพิจารณา ได้ที ่QR Code ดา้นล่างซึ่งจะมีข้อมูล แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการประจำปี 



 

 

แผนยุทธศาสตร์ทางการเงิน แบบฟอร์มความคิดเห็นทั้ง 3 แผนข้างต้น และนำส่งภายในวันจันทร์ที่ 5 

มิถุนายน 2563 มายังอีเมล: ppm_polly@hotmail.com หรือนำส่งมายังคณะ เพ่ือนำข้อมูลมาปรับปรุง

ต่อไป 

มติที่ประชุม   ที่ประชุมรับทราบการจัดทำแผนกลยุทธ์พัฒนาคณะเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม ระยะ 4 ปี (พ.ศ.2561-2564) ปรับปรุงครั้งที่ 2 ด้วยวิธีหนังสือเวียนภายในคณะ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม (เอกสารแยกเล่ม) (ผศ.อรนุช) 

 

4.3 การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ปีการศึกษา 2563 ให้จัดใน

รูปแบบ Online เฉพาะกรรมการภายนอก จะดีหรือไม่ (อ.ดร.นพดล) 

ปัจจุบันงบประมาณการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ปีการศึกษา 

2563 มีไม่เพียงพอ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าเข้าเล่ม จึงเสนอให้เปลี่ยนเป็นการจัดการตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน เป็นรูปแบบ Online เพ่ือเป็นการประหยัดค่าใช้จ่ายในส่วนนี้  

มติที่ประชุม   คณะกรรมการพิจารณาอีกคร้ังในรอบคณบดวีาระถัดไป 

 

4.4 การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ประจำปี

การศึกษา 2563 (ผศ.ดร.สุเมธ) 

รูปแบบการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ปีการศึกษา 

2563 ได้จัดทำในรูปแบบออนไลน์ โดยมีขั ้นตอนการเข้าการปฐมนิเทศดังนี ้  1. เข้าสู ่เว ็บไซต์ 

www.mcru.ac.th 2. เลือกเข้าการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2563 3. ล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

โดยใช้รหัสนักศึกษา (ส่วนกลางจัดทำ) 4. เลือกเข้าสู่การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ คณะเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม http://technology.mcru.ac.th 5. เลือกการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ คณะเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม ปีการศึกษา 2563 6. เข้าสู่ระบบโดยใช้รหัสนักศึกษาและเบอร์โทรศัพท์เป็นรหัสผา่น 

(กรณีที่ส่วนกลางไม่ได้ทำการล็อกอิน) 7. เมื่อเข้าสู่หน้าต่างการปฐมนิเทศ จะพบข้อมูลดังนี้ 7.1 

กรอกประวัติส่วนตัว 7.2 คลิปวีดีโอ แนะนำคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 7.3 คลิปวีดีโอ คณบดี

กล่าวต้อนรับ 7.4 คลิปวีดีโอ แนะนำคณะผู้บริหาร 7.5 คลิปวีดีโอ แนะนำประธานสาขาวิชาและ

อาจารย์ในสาขาวิชา 7.6 คลิปวีดีโอ แนะนำองค์การนักศึกษ 7.7 ทำแบบบประเมินความพึงพอใจใน

การเข้าร่วมการปฐมนิเทศ 7.8 นักศึกษาใหม่จะได้รับใบ certificate และต้องบันทึกใบ certificate เพื่อ

นำมายนืยันการเข้าร่วมกิจกรรมในวันเปิดภาคเรียน 8. ล็อกเอาท์ออกจากระบบ 

มติที่ประชุม   ที่ประชุมรับทราบ การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ คณะเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม ประจำปีการศึกษา 2563 (ผศ.ดร.สุเมธ) 

 

mailto:polly@hotmail.com
http://www.mcru.ac.th/
http://technology.mcru.ac.th/


 

 

4.5 ปฏิทินกิจกรรมนักศึกษา คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ประจำปี

การศึกษา 2563 (ผศ.ดร.สุเมธ) 

กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ประจำปีการศึกษา 2563 จัดวันที่ 23 

มิถุนายน ๒๕63 ผ่านระบบออนไลน์ ผู ้จัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เปิดภาคเรียน วันที่ 1 

กรกฎาคม ๒๕63 อบรมผู้นำนักศึกษา วันที ่29 – 30 กรกฎาคม ๒๕63 จัดที ่อำเอสวนผึ้ง ผู้จัดคณะ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม กิจกรรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาใหม่ วันที่ 3 – 26 สิงหาคม ๒๕63 

สถานที่ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ผู้จัดองค์การนักศึกษา โครงการสนสัมพันธ์ดาวเดือน วันที่ 28 

สิงหาคม ๒๕63 อาคารปฏิบัติการวิชาชีพครูพันธ์บึง  จัดโดยองค์การนักศึกษา โครงการพัฒนา

คุณลักษณะนักศึกษาจิตสาธารณะ กิจกรรมออกค่ายจติอาสาการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม วันที่ 

2 กันยายน ๒๕63 สถานที่สำนักสงฆ์/วัด ในพืน้ที่ใกลเ้คียง  จัดโดยองค์การนักศึกษา โครงการอบรม

เชิงปฏิบัติการ เรื่องผู้นำความรู้และทักษะงานประกันคุณภาพ วันที่ 9 กันยายน ๒๕63 สถานที่ ห้อง

ประชุมเอื้องสุริยัน อาคารฝึกปฏิบัติการวิชาชีพครูพันธ์บึง จัดโดยคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเร่ืองการพัฒนาความสามารถด้านคอมพิวเตอร์เพ่ือการทดสอบมาตรฐาน

ในระดับมหาวิทยาลัย วันที ่16 กันยายน ๒๕63 สถานที ่ศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ จัดโดยองค์การ

นักศึกษา โครงการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเร่ือง การพัฒนาความสามารถด้าน ภาษาอังกฤษสำหรับการ

ทำงาน วันที่ 23 กันยายน ๒๕63 สถานที ่ ห้องประชุมเอือ้งสุริยัน อาคารฝกึปฏิบัตกิารวิชาชีพครูพันธ์

บึง จัดโดยคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม กิจกรรมสอบปลายภาค วันที่ 26-30 ตุลาคม ๒๕63 

สถานที่ มหาวิทยาลัยฯ ผู้จัดมหาวิทยาลัย ปิดภาคเรียน 2 พฤศจิกายน ๒๕63 เปิดภาคเรียน 30 

พฤศจิกายน ๒๕63 กิจกรรม Techno Running Trail วันที ่2 ธันวาคม ๒๕63 สถานที่ สวนรุกขชาติ ผู้

จัดองค์การนักศึกษา ทั้งนี้กิจกรรมบางส่วนได้มีการเปลี่ยนแปลงมาเป็นการทำกิจกรรมผ่านระบบ

ออนไลน์ เน่ืองจากสถานการณ ์โรคระบาดโควิด 19 และหากมีการเปลี่ยนแปลงอย่างไร จะมีการแจ้ง

ให้ทราบในภายหลัง  

มติที ่ประชุม   ที ่ประชุมรับทราบปฏิท ินกิจกรรมนักศึกษา คณะเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม ประจำปีการศึกษา 2563 (ผศ.ดร.สุเมธ) 

 

4.6 (ร่าง) ประกาศ เรื่อง การเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา ภาคปกติ คณะ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม ประจำปีการศึกษา 2563 (ผศ.ดร.สุเมธ) 

เพื่อให้การพัฒนานักศึกษาเป็นไปตามคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์  คณะ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม จึงได้จัดทำแผนกิจกรรมของนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2563 ดังนี ้ 

กิจกรรมบังคับ 60 ชม.กิจกรรมเลอืก 29 ชม. กิจกรรมตามความถนัดและความสนใจ นักศึกษาช้ันปีที่ 

1 เลือกเข้าอย่างน้อยปีการศึกษาละ 2 กิจกรรม นักศึกษาชั้นปีที่ 2-3 เลือกเข้าร่วมอย่างน้อยปี

การศึกษาละ 1 กิจกรรม เกณฑ์การเทียบชั่วโมงกิจกรรม ดังนี้ 1. เข้าร่วมกิจกรรม 0-1.29 ชม. 



 

 

เท่ากับ 0 กิจกรรม 2. เข้าร่วมกิจกรรม 1.30-2.59 ชม. เท่ากับ 0.5 กิจกรรม 3. เข้าร่วมกิจกรรม 

3.00-4.29 ชม. เท่ากับ 1 กิจกรรม 4. เข้าร่วมกิจกรรม 4.30-5.59 ชม. เท่ากับ 1.5 กิจกรรม 5. 

เข้าร่วมกิจกรรม 6 ชม. เท่ากับ 2 กิจกรรม กรณีนักศึกษาไม่เข้าร่วมกิจกรรมให้ปฏิบัติดังนี้ 1. กิจกรรม

บังคับระดับคณะ ให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมนั้น ๆ ในปีถัดไป 2. กิจกรรมเลือก หรือกิจกรรมตาม

ความถนัด สามารถเข้าร่วมกิจกรรมอื่น ๆ ที่คณะจัดขึน้ได้ตลอดหลักสูตร 3. กิจกรรมที่สามารถเทียบ

ชั่วโมงกิจกรรมได้ ต้องเป็นกิจกรรมระดับมหาลัยและคณะ เว้นแต่ได้รับควาเห็นชอบจากคณบดีผ่าน

รองคณบดฝี่ายกจิการนักศึกษาและศิษย์เก่า  

มติที่ประชุม   ที่ประชุมรับทราบเกณฑ์การเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา ภาคปกติ 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ประจำปีการศึกษา 2563 (ผศ.ดร.สุเมธ) 

 

4.7 การจัดทำเว็บไซต์คณะฯ (ผศ.ดร.สุเมธ) 

ได้มกีารนำเสนอและอัพเดทความคืบหน้าของเว็บไซต์คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดร.สุเมธ  ลิปิโรจนพงศ์ เป็นผู้กำกับการจัดทำ และ      นายจงสิน  จิววิ

จิตต์ เจ้าหน้าที่จ้างเหมาโควิด เป็นผูจ้ัดทำและนำเสนอ ในตอนท้าย อาจารย์ ดร.นพดล  อ่ำดี ได้มีการ

เสนอแนะว่าก่อนลงข้อมูลใด ๆ สู่หน้าเว็บไซต์ ให้มีการจัดทำบันทึกข้อความเสนอคณบดีพิจารณา

อนุมัติก่อนจงึจะสามารถลงได้ 

มติที่ประชุม   ที่ประชุมรับทราบการจัดทำเว็บไซต์คณะฯ (ผศ.ดร.สุเมธ) 

 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ 

5.1 แนวทางการปฏิบัติการสรรหากรรมการสภาวิชาการ จากผู้บริหารหรือ

คณาจารย์ประจำ (คณบดี) 

จากบันทึกข้อความ เรื่องขอแจ้งแนวทางการปฏิบัติการสรรหากรมการสภา

วิชาการ จากผู้บริหารหรอืคณาจารย์ประจำ ในการนีค้ณะกรรมการการสรรหากรรมการสภาวิชาการ 

ได้พิจารณาแล้วในการประชุมครั้งที่  2/2563 เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม ๒๕63 และที่ประชุมให้

นำเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาในการประชุมสภาคร้ังที่ 5/63 เมื่อวันที่ 29 พฤษภาคม ๒๕

63 จึงขอแจ้งแนวทางการปฏิบัติการสรรหากรรมการสภาวิชาการ ดังนี ้1. คณาจารย์ประจำให้หมาย

รวมถึง ข้าราชการพลเรือนในสภาสถาบันอุดมศึกษาประเภทวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยประเภท

วิชาการ บุคคลกรเงินรายได้ประเภทวิชาการ บุคลากรขาดแคลนรายได้ประเภทวิชาการ และลูกจ้าง

ชาวต่างประเทศประเภทวิชาการ 2. คณาจารย์พิเศษ หมายถึง อาจารย์ผู้สอนที่ไม่ใช่อาจารย์ประจำ ซึ่ง

ไดม้าจากการแต่งต้ังจากมหาวิทยาลัยฯ โดยสามารถสอนได้ไม่เกินรอยละ 50 ของรายวิชาตามเกณฑ์

มาตรฐานหลักสูตรอุดมศึกษา พ.ศ.2558 3. รายชื่อผู้มีสิทธิสมัครหรือเสนอชื่อ และผู้มรสิทธิเลือก



 

 

กรรมการสภาวิชาการ ให้คณะดำเนินกาเรื่องรายชื่อ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในคำนิยามว่า 

“คณาจารย์ประจำ” 

มติที่ประชุม   ที่ประชุมรับทราบแนวทางการปฏิบัติการสรรหากรรมการสภา

วิชาการ จากผู้บริหารหรอืคณาจารย์ประจำ (คณบดี) 

 

ปิดการประชุม   15.30 น. 

    นางพรพิมล  สุวรรณนัจศิริ     ผู้บันทึกและพิมพ์รายงานการประชุม 

              ผศ.อรนุช     จินดาสกุลยนต์    ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที่ 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงานและการนำคู่มือไปใช ้

 

 

4.1 เทคนิคในการปฏิบัติงาน  

• เทคนิคในการปฏิบัติงาน  

  ปัจจัยแห่งความสำเร็จท่ีสำคัญของการประชุม ไม่ได้อยู่ท่ีจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม แต่จะต้อง
นำผู้ที่มีทักษะ ความรู้ ความสามารถ และความเหมาะสม ที่จะร่วมอภิปราย พิจารณาในประเด็นที่ต้องการ
ข้อสรุป ให้อยู่ในห้องประชุม  

  ส่ิงท่ีต้องเตรียมก่อนการประชุมในทุกครั้ง คือ ผู้นำการประชุมจะต้องกำหนดให้ชัดเจนก่อนว่า 
อะไรคือผลลัพธ์ที ่อยากจะได้จากการประชุม ซึ ่งจะแบ่งความสำเร็จ หรือผลลัพธ์จากการประชุมได้เป็น          
2 ลักษณะ ดังนี้ 

  1. ความสำเร็จเชิงพฤติกรรม คือ การทำให้สมาชิกผู้เข้าร่วมการประชุมได้ปรับเปล่ียนวิธีการ 
แนวคิด พฤติกรรม ในระหว่าง หรือภายหลังจากการประชุม ซึ่งพฤติกรรมนั้น เป็นส่ิงท่ีผู้นำการประชุมจะต้อง
ใช้การสังเกตด้วยตัวเอง นั่นคือ ผู้เข้าร่วมการประชุม เริ่มมีความคิดเห็นคล้อยตาม หรือเห็นตาม หรือการ
ปรับเปล่ียนทัศนคติในระหว่างการประชุม  

  2. ความสำเร็จในรูปของผลลัพธ์  หมายถึง ภายหลังการสิ้นสุดการประชุมแล้ว ผลลัพธ์ที่ได้
จากการประชุม คืออะไร เป็นไปตามการกำหนดท่ีชัดเจนก่อนการประชุม หรือไม่  

  ดังนั้น หน้าที่ที่สำคัญของผู้นำการประชุม คือ ต้องสื่อสารในผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ ทั้งใน           
เชิงพฤติกรรม และผลลัพธ์ของการประชุม ให้กับที่ประชุมได้รับทราบก่อนการประชุม เพื่อให้สมาชิกในท่ี
ประชุมได้รับทราบ และพร้อมท่ีจะร่วมพิจารณา อภิปรายร่วมกันอันจะเป็นประโยชน์ต่อการประชุม 
 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการปฏิบัติแต่ละข้ันตอนโดยละเอียด 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนโดยละเอียด 
1 วางแผนการวันประชุม และรับเรื่องเข้าระเบียบ

วาระการประชุม 
1.1 กำหนดวัตถุประสงค์ของการประชุมเพ่ือนำเรื่องที่จะ
ประชุมเข้าระเบียบวาระการประชุม 
1.2 กำหนดวัน เวลา สถานที ่จัดการประชุม 

2 จัดทำร่างระเบียบวาระการประชุม 2.1 ประสานงานผู้ที่เข้าประชุมเพ่ือขอรับข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ตามวัตถุประสงค์ของการประชุม 
2.2 นำข้อมูลที่ได้รับมาจัดทำร่างระเบียบวาระการประชมุ 
ดังน้ี 
• วาระการประชุมที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุม

รับทราบ 
• วาระการประชุมที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
• วาระการประชุมที่ 3 เรื่องสืบเน่ือง 



 

 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนโดยละเอียด 
• วาระการประชุมที่ 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา 
• วาระการประชุมที่ 5 เรื่องอื่นๆ (ถ้าม)ี 

3 เสนอผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ 3.1 นำร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้บริหารพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

4 จัดทำหนังสือเชิญประชุม และส่งระเบียบวาระการ
ประชุมให้ผู้เข้าประชุม 

4.1 จัดทำหนังสือเชิญประชุม แจ้งกำหนดวัน เวลา สถานที่
จัดการประชุม พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุมให้ผู้ที่
เข้าประชุม 
4.2 จัดทำรายชื่อผู้เข้าประชุม 

5 ก่อนวันประชุม 1 วัน 5.1 ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องเตรียมข้อมูลเพ่ือชี้แจงในที่
ประชุม 
5.2 จัดเตรียมห้องประชุม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ที่จำเปน็
ต่อการประชุม 
5.3 จัดโต๊ะสำหรับให้ผู้เข้าประชุมลงทะเบียน 
5.4 ตรวจสอบความถูกต้องรายชื่อผู้เข้าประชุมให้เป็น
ปัจจุบัน 
5.5 เตรียมเอกสารสำหรับแจกในที่ประชุม 
5.6 ประสานการจัดเตรียม อาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
สำหรับผู้เข้าประชุมให้เพียงพอ 

6 ในวันประชุม 6.1 ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ที่จำเป็นต่อการ
ประชุมอีกครั้ง 
6.2 จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม ให้เพียงพอ
ต่อผู้เข้าประชุม 
6.3 จัดให้มีเจ้าหน้าที่ ประจำโต๊ะลงทะเบียน เพ่ือรับ
ลงทะเบียน 
6.4 เชิญผู้เข้าประชุมน่ังประจำท่ี พร้อมเอกสาร
ประกอบการประชุม 
6.5 เมื่อผู้มาประชุมเกินกึ่งหน่ึงพร้อมแล้ว ให้เชิญประธาน
กล่าวเปิดการประชุม และเลขานุการเป็นผู้บันทึกการ
ประชุม 

7 จัดทำรายงานการประชุม และสรุปมติที่ประชุม 7.1 จัดทำรายงานการประชุมซึ่งต้องมีใจความสำคัญ
ครบถ้วน ถูกต้องตามความเป็นจริง ภายใน 7 วัน หลังจาก
วันที่ประชุม 
7.2 สรุปมติที่ประชุมลงในรายงานการประชุม เพ่ือเป็นมติ
ในเรื่องน้ันๆ 

8 จัดส่งรายงานการประชุมให้หน่วยงานต่างๆ เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

8.1 จัดทำหนังสือแจ้งเวียนรายงานการประชุม โดยกำหนด
ระยะเวลาสำหรับการแก้ไขรายงานการประชุม หาก
ต้องการให้แก้ไข สามารถแจ้งกลับมาภายในกำหนด 

9 แก้ไขรายงานการประชุม 9.1 รับข้อมูลจากผู้เข้าประชุมแจ้งกลับมา เพ่ือขอให้แก้ไข
รายงานการประชุม 
9.2 ดำเนินการแก้ไขรายงานการประชุมให้ถูกต้อง 

10 นำรายงานการประชุมที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อย
แล้วเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

10.1 นำรายงานการประชุมที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว
เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 



 

 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนโดยละเอียด 
11 นำรายงานการประชุมเสนอรับรองรายงานการ

ประชุมในครั้งถัดไป 
11.1 เสนอให้ที่ประชุมครัง้ต่อไปรับรองรายงานการประชมุ 
ตามระเบียบวาระที่ 2 
11.2 รับรองรายงานการประชุมโดยกำหนดให้ผู้เข้าประชมุ
ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่มีผู้ใดแจ้งแก้ไขรายงานการ
ประชุม เมื่อครบกำหนดเวลา ถือว่ารับรองรายงานการ
ประชุม 

 

4.3 วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1 วางแผนการวันประชุม และรับ

เรื่องเข้าระเบียบวาระการ
ประชุม 

ตรวจสอบความถูกต้องของวัน เวลา 
สถานที่จัดการประชุม และเรื่องที่จะ
พิจารณาในระเบียบวาระการประชุม 

เลขานุการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
สามารถกำหนดวัน และรวบรวม
เรื่องวาระที่จะเข้าที่ประชุมได้อย่าง
เหมาะสม สอดคล้องกับความจำเป็น
เร่งด่วน 

2 จัดทำร่างระเบียบวาระการ
ประชุม 

ตรวจสอบความถูกต้องของร่าง
ระเบียบวาระการประชุม โดย
เรียงลำดับความสำคัญ 

 

เลขานุการสามารถดำเนินการจัดทำ
ร่างระเบียบวาระการประชุม โดย
เรียงลำดับความสำคัญของเรื่อง 

3 เสนอผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ ตรวจสอบความถูกต้อง ความ
เหมาะสมก่อนผู้บริหารเห็นชอบ 

เลขานุการสามารถนำร่างระเบียบ
วาระการประช ุมเสนอผ ู ้บร ิหาร
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

4 จัดทำหนังสือเชิญประชุม และ
ส่งระเบียบวาระการประชุมให้ผู้
เข้าประชุม 

4.1 ตรวจสอบความถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
4.2 ตรวจสอบความถูกต้องของภาษา
ที่ใช้ตามพจนานุกรม ฉบับ
ราชบัญฑิตยสถาน พ.ศ.2554 

4.1 เลขานุการสามารถจัดทำหนังสือ
เชิญประชุมให้กับผู้เข้าประชุม แจง้
กำหนดวัน เวลา สถานที่จัดการ 
พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม
ให้ผู้ที่เข้าประชุมได้อย่างถูกต้อง  
4.2 สามารถจัดทำรายชื่อผู้เข้า
ประชุมได้อย่างเรียบร้อย 

5 ก่อนวันประชุม 1 วัน ตรวจสอบความพร้อม ความเรียบร้อย
ก่อนถึงวันประชุม ในทุกองค์ประกอบ
ของงานประชุม เช่น อุปกรณ์ในห้อง
ประชุม ใบลงชื่อผู้เข้าประชุม อาหาร 
หรือ อาหารว่างและเครื่องด่ืม เอกสาร
ประกอบการประชุม     เป็นต้น โดย
ผู้รับผิดชอบการประชุม 

เลขาน ุการสามารถดำ เน ินการ
ตรวจสอบในทุกองค์ประกอบของ
งานประชุม เช ่น อุปกรณ์ในห้อง
ประชุม ใบลงชื่อผู้เข้าประชุม อาหาร 
หร ือ อาหารว ่างและเคร ื ่อง ด่ืม 
เอกสารประกอบการประชุม  ได้
อย่างครบถ้วน เรียบร้อย 
 

6 ในวันประชุม ตรวจสอบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
และความเรียบร้อยของห้องประชุมอีก
ครั้ง 

เลขานุการสามารถดำเนินการในทุก
องค์ประกอบของงานประชุม เช่น 
อุปกรณ์ในห้องประชุม ใบลงชื่อผู้เข้า
ประชุม อาหาร หรือ อาหารว่างและ



 

 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เคร ื ่องด ื ่ม เอกสารประกอบการ
ประชุม ได้อย่างครบถ้วน เรียบร้อย 
 

7 จัดทำรายงานการประชุม และ
สรุปมติที่ประชุม 

7.1 ตรวจสอบรายงานการประชุมให้
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
7.2 ตรวจสอบภาษาที ่ใช้ให้ถูกต้อง
ช ั ด เ จ น ต า ม พ จ น า น ุ ก ร ม ฉ บั บ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 

เลขานุการสามารถจัดทำรายงาน
การประช ุมซ ึ ่ งม ี ใจความสำคัญ
ครบถ้วน ถูกต้องตามความเป็นจริง 
ภายใน 7 วัน หลังจากวันที่ประชุม 
 

8 จัดส่งรายงานการประชุมให้
หน่วยงานต่างๆ เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ติดตามการจัดส่งรายงานการประชุม     
ว่ามีตกหล่นหรือไม่ อย่างไร ผู้รับได้รับ
เอกสารหรือไม่ 

เลขาน ุการสามารถทราบได ้ ว่ า 
สมาชิกในที่ประชุมได้รับรายงานการ
ประชุมเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
แล้วหรือไม ่

9 แก้ไขรายงานการประชุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
การประชุมจากการที่ได้รับการแก้ไข
ตามข้อทักท้วงแล้วจากผู้บังคับบัญชา
อีกครั้ง 

เลขานุการสามารถนำข้อทักท ้วง 
หรือข้อที่ต้องแก้ไข มาปรับแก้เพ่ือให้
เกิดความถูกต้องครบถ้วน 

10 นำรายงานการประชุมที่
ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว
เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ตรวจสอบความถูกต้องตามข้ันตอน
ของรายงานการประชุมโดยผู้บริหาร
ตามลำดับ 

เลขานุการสามารถนำรายงานการ
ประชุมที่มีการแก้ไขจากสมาชิกในที่
ประช ุม  เสนอต ่อผ ู ้บร ิหาร เ พ่ือ
ตรวจสอบ 

11 นำรายงานการประชุมเสนอ
รับรองรายงานการประชุมใน
ครั้งถัดไป 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
การประชุมอีกครั้ง ก่อนนำเข้าระเบียบ
วาระที ่2 ของการประชุมครัง้ต่อไป 
 

เลขานุการสามารถนำรายงานการ
ประชุมไปใช้ในการรับรองการ
ประชุมในครั้งถัดไป 



 

 



 

 

บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน และข้อเสนอแนะ 

 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

  ปัญหาและอุปสรรคปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม เกิดจาก
หลายปัจจัยประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็นด้านนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงาน ด้านบุคลากร     
เป็นต้น ซึ่งปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน สรุปได้ดังนี้ 
  1. ผู้ปฏิบัติการ เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย ขาดความรู้ความเข้าใจในกรปฏิบัติงาน 
และยังไม่มีแนวปฏิบัติท่ีชัดเจน รวมท้ังความชำนาญในงานท่ีได้รับมอบหมาย 

  2. ผู้ปฏิบัติงาน เลขานุการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีงานหลายหน้าที่ทำให้บางครั้งงาน
หยุดชะงัก ล่าช้า ในด้านการจัดการเอกสารให้เป็นปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์ 
 
 

แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 

ที่ ปัญหา และอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

ด้านผู้ปฏิบัติงาน เลขานุการ หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
1. ขาดความรู้ความเข้าใจในกรปฏิบัติงาน และยังไม่มี

แนวปฏิบัติที่ชัดเจน รวมทั้งความชำนาญในงานที่
ได้รับมอบหมาย 

- ด้านผู้ปฏิบัติงาน เลขานุการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ต้องศึกษาระเบียบงานสารบรรณให้เข้าใจอย่างลึกซึ้ง 
พยายามศึกษา ค้นคว้าความรู้เพ่ิมเติม 
 

- ด้านผู้ปฏิบัติงาน เลขานุการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ควรได้รับการอบรมเกี ่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณ เพื ่อให้มีความรู้ความชำนาญในงานที่ปฏิบัติ
มากย่ิงข้ึน 

2. ขาดท ักษะในการใช ้สำนวนภาษาในการสื่ อ
ความหมาย ขาดความรู้ในการใช้ถ้อยคำท่ีเหมาะสม 
รวมทั้งไม่มีความแม่นยำในการใช้ภาษาไทย 

3. งานหลายหน้าที่ทำให้บางครั้งงานหยุดชะงัก ล่าช้า 
ในด้านการจัดการเอกสารให้เป็นปัจจุบันและทันต่อ
เหตุการณ์ 

- จัดสรรหน้าท่ีความรับผิดชอบในงานด้านการประชุม
ให้ทุกคนได้ดำเนินการร่วมกัน เช่น การเตรียมห้อง
ประชุม อุปกรณ์ในการดำเนินการประชุม การรับการ
ลงทะเบียน การจัดทำเอกสารต่างๆ เป็นต้น 

4. ข้อมูลรายละเอียดในที่ประชุมที่ต้องจัดทำรายงาน
การประชุม มีไม่ครบถ้วน ชัดเจน  

- ควรใช้วิธ ีการบันทึกเส ียงประกอบ  และจัดให้มี
เอกสารประกอบการประชุมแจกในที่ประชุมด้วย 

ด้านผู้เข้าร่วมประชุม 
1. คณะกรรมการ หรือสมาชิกที่เข้าประชุม ไม่ทราบ

ข่าวสาร หรือมติในที ่ประชุม เนื ่องจากขาดการ
ประชุม 

- คณะกรรมการ หรือสมาชิกที่เข้าประชุม ไม่ควรขาด
การประชุม หากไม่จำเป็น หรือแจ้งให้มีผู้เข้าประชุม
แทน เพราะถ้ามีข้อมูลข่าวสาร เพื่อแจ้งให้ทราบ หรือ
เพ่ือต้องการปรึกษาหารือ จะทำให้ไม่ทราบเรื่องในการ
ประชุม และจะทำให้เกิดความล่าช้าในการดำเนินงาน 

2. คณะกรรมการ หรือสมาชิกที่เข้าประชุม ไม่ได้แจ้ง
ข ่าวสาร หร ือมติท ี ่ประช ุมจากการประชุมให้
ผู้เก่ียวข้องรับทราบ เพ่ือนำไปปฏิบัต ิ

- ประธานในที ่ประช ุม ควรกำก ับติดตาม และ
มอบหมายรองคณบดี หรือผู ้ร ับผิดชอบร่วมในการ



 

 

ที่ ปัญหา และอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

ติดตามการดำเนินงานที่มีการแจ้งไว้ในที่ประชุม ตาม
เงื่อนไขระยะเวลาท่ีกำหนด 

ด้านการดำเนินงานอื่น ๆ 
1. วาระการเข้าท่ีประชุมมีมากเกินไป - ควรพิจารณาวาระการประชุมที่มีความสำคัญ จำเป็น

ในการดำเนินงาน โดยเรียงลำดับความสำคัญ ก่อน-
หลัง หากเรื ่องใดสามารถแจ้งโดยการทำบันทึกแจ้ง
ผู้เก่ียวข้องได้ ก็ไม่ต้องทำเป็นวาระการประชุม 

2. ระยะเวลาการประชุมมีระยะเวลายาวนานเกินไป - ประธานในการประชุม ควรควบคุมเวลาการประชุม
ในแต่ละเรื่องไม่ให้นานเกินไป  

3. รายงานการประชุมไม่ได้นำส่งให้คณะกรรมการ 
หรือผู ้เข้าประชุมในรอบที่ผ่านมาพิจารณา แก้ไข 
เพ่ือใช้รับรองการประชุมในรอบการประชุมถัดไป 

- ควรจัดส่งรายงานการประชุมเพื่อให้คณะกรรมการ
พิจารณาความถูกต้องของข้อมูลได้อย่างละเอียดก่อน
การประชุม อย่างน้อย 3 วัน หากเป็นกรณีเร่งด่วน
สามารถแจ้งในที่ประชุมเพ่ือให้แก้ไขย้อนหลังได้ 

 

 
ข้อเสนอแนะ 

 1. ผู้ปฏิบัติงาน เลขานุการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ต้องศึกษาระเบียบงานธุรการ สารบรรณ ให้เข้าใจ
อย่างลึกซึ้ง และควรมีความรู้ในเรื่องการจัดทำรายงานการประชุมเป็นอย่างดี พยายามศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม 
รวมถึงการศึกษาการใช้สำนวนภาษา ในการส่ือความหมายให้ถูกต้อง 

 2. ผู้ปฏิบัติงาน เลขานุการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ต้องเป็นนักสังเกตท่ีดี พร้อมอำนวยความสะดวก
ในระหว่างการประชุม และควรมีสมาธิในการจดบันทึก พร้อมใช้เครื่องบันทึกเสียง เพื่อเป็นเครื่องมือหนึ่งใน
การทำรายงานการประชุมให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง 

 3. ประธานในที่ประชุม ควรสรุปประเด็นของแต่ละวาระ เช่น ผู้รับผิดชอบงาน กำหนดระยะเวลา 
เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน และเป็นไปตามมติท่ีประชุม 
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