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ค าน า 
 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและ       
การสื่อสาร” เล่มนี้ เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับผู้ท าหน้าที่จัดการประชุม และเพ่ือใช้เป็นคู่มือ
ประกอบในการปฏิบัติงานที่เชื่อมโยงกันระหว่างผู้ที่เกี่ยวข้องในการเสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ ของฝ่ายต่าง ๆ และเป็นแนวทางให้เกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยรายละเอียดเนื้อหาในคู่มือ
ปฏิบัติงานเล่มนี้ ประกอบด้วย กระบวนการ แนวทางและขั้นตอนการด าเนินงานในการจัดการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งประกอบด้วย โครงสร้างการบริหาร หลักเกณฑ์ 
กระบวนการประชุม วิธีด าเนินการงานประชุม การบันทึกการประชุม และการจัดท ารายงานการประชุม  
เพ่ือให้ทุกฝายที่เกี่ยวของปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญในการพัฒนางาน กระบวนการ
ปฏิบัติต่าง ๆ ซึ่งเกิดจากประสบการณในการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติงานการประชุมมีเนื้อหาเกี่ยวของกับ
การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และรายละเอียดปลีกย่อยในสิ่งที่ผู้จะเสนอ
เรื่องเพ่ือบรรจุวาระเข้าที่ประชุมต้องรู้ เกี่ยวกับขั้นตอนการบริหารจัดการประชุม เพ่ือให้เลขานุการ
คณะกรรมการ/คณะท างาน ส่วนงานตามพันธกิจหลักของคณะ และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ตระหนักถึงความละเอียด 
รอบคอบ ในการปฏิบัติงานและการบริหารจัดการประชุม 
 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว จะเป็นประโยชน์ในการด าเนินงาน         
ให้สามารถปฏิบัติงานประชุมได้ส าเร็จลุลวง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และถูกต้องตามหลักของ
การปฏิบัติงาน ตามวัตถุประสงค์ของการประชุม และอ านวยประโยชน์แก่ผู้บริหาร เลขานุการ และผู้ปฏิบัติงาน
ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ หากมีข้อเสนอแนะประการใดโปรดแจ้งผู้จัดท าเพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติม  ให้มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน และคุณภาพมากยิ่ง ๆ ขึ้นไป 
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บทที่ 1 
 

บทน า 
 
ความเป็นมาและความส าคัญ  
 

ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุน            
การด าเนินงานตามพันธกิจหลักของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยม่โจ้  ที่สอดคล้องกับบริบท
ของหน่วยงาน คือ การจัดการเรียนการสอน การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน การให้บริการและสนับสนุน
การด าเนินงานให้แก่ผู้บริหาร คณาจารย์ นักศึกษา และบุคคลทั่วไป ภายใต้แนวนโยบายในการพัฒนางาน 
กระบวน และผู้ปฏิบัติงาน โดยน าหลักการบริหารที่เป็นระบบครบวงจร แบบ PDCA คือ 1) ร่วมกันวางแผน
งานจากวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ได้ก าหนดขึ้น (Plan), 2) ร่วมกันปฏิบัติตามขั้นตอนในแผนงานที่ได้เขียน
ไว้อย่างเป็นระบบและมีความต่อเนื่อง (Do), 3) ร่วมกันตรวจสอบผลการด าเนินงานในแต่ล่ะขั้นตอนของ
แผนงานว่ามีปัญหาอะไรเกิดขึ้น และจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนงานในขั้นตอนใด (Check) และ           
4) ร่วมกันปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา หรือถ้าไม่มีปัญหาใด ๆ ก็ยอมรับแนวทางการปฏิบัติตามแผนงาน         
ที่ได้ผลส าเร็จ เพ่ือน าไปใช้ ในการท างานครั้งต่อไป (Action) มาใช้ในการก าหนดทิศทาง เป้าหมาย และรูปแบบ
การด าเนินงาน เพ่ือสนับสนุนระบบบริหารจัดการงานที่สอดคล้องกับการประกันคุณภาพของสถานศึกษา และ
สอดคล้องกับขั้นตอน กระบวนงานและแนวปฏิบัติ โดยไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด 
ประกาศ มติที่ประชุม ขั้นตอน แนวปฏิบัติ และหลักเกณฑ์อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ของหน่วยงานราชการและ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพ่ือลดและป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานและการด าเนินงานในทุกมิติ 
โดยแบ่งการบริหารงานออกเป็น 5 ส่วนงาน ได้แก่ งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการและวิจัย งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ซึ่งการบริหาร
องค์การดังกล่าวย่อมมีภาระงานด้านการประสานงาน การบริการ สารบรรณและการตรวจสอบเอกสาร การนัด
หมายการประชุมและจัดการประชุมตามพันธกิจหลักของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารกิจการงานของ
ผู้บริหารทุกระดับให้เป็นไปด้วยความราบรื่น ตอบสนองการด าเนินงานในภาพรวมของคณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร ให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี หน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการจึง
เป็นภาระงานที่มีความจ าเป็นและส าคัญในการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร คณะกรรมการ คณะท างาน          
และการด าเนินงานในด้านต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 
 

การบริหารจัดการประชุม มีองค์ประกอบในการด าเนินการหลายด้าน ตั้งแต่การก าหนดแผนการ
ประชุม การเชิญประชุม การจัดการเอกสารประกอบการประชุม การจัดการระบบการประชุม การด าเนินการ
ประชุม การด าเนินการจัดประชุมในระบบการประชุมทางไกล(ออนไลน์) การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
การจัดเตรียมสถานที่ การจัดเตรียมค่าตอบแทน การจัดเตรียมทะเบียนลงเวลาประชุม การจดบันทึกการ
ประชุม การจัดท ารายงานการประชุมและมติที่ประชุม เป็นต้น ดังนั้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น         
เพ่ือให้มีรูปแบบ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในการท างานที่ชัดเจน มีการถ่ายทอดบทเรียนไว้เป็น       
ลายลักษณ์อักษร ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปโดยถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน และ/หรือบุคลากรอ่ืนสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในกรณี    
ลาหรือไปปฏิบัติราชการอ่ืน 
 
 
 
 



2 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับเลขานุการคณะกรรมการ ผู้ปฏิบัติงานการประชุม และ
ผู้เกี่ยวข้องในการเสนอวาระเข้าที่ประชุม ได้เข้าใจในแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน 

2. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. มีแนวทางการปฏิบัติในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะให้กับผู้บริหาร เลขานุการ 

ผู้ปฏิบัติงานการประชุม ประชุม และผู้เกี่ยวข้องในการเสนอวาระเข้าที่ประชุม เข้าใจในแนวทางการปฏิบัติ
เดียวกัน 

2. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและได้มาตรฐานเดียวกัน 
 

ของเขตของคู่มือ  
ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะที่จะกล่าวถึงนี้  

ครอบคลุมกระบวนการ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการจัดประชุมของคณะกรรมการประจ า
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเตรียมการประชุม การด าเนินการประชุม 
และการด าเนินการหลังเสร็จการประชุม เท่านั้น 
 

ค าจ ากัดความ/นิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

คณะกรรมการประจ าคณะ  หมายความว่า  คณะกรรมการประจ าคณะ วิทยาลัย หรือส่วนงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย ที่ถูกแต่งตั้งขึ้นจากความเห็นชอบของอธิการบดี อาศัย
อ านาจตามความในข้อ 5 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ วิทยาลัย 
หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย พ .ศ. ๒๕60 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดย
คณะกรรมการประกอบด้วยคณบดี เป็นประธาน, รองคณบดีหรือผู้ช่วยคณบดี ตามค าแนะน าของคณบดีไม่เกิน 
5 คน เป็นกรรมการ, ผู้แทนประธานอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/ผู้แทนอาจารย์ประจ าหลักสูตร/ผู้แทน
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ซึ่งเลือกกันเองไม่เกิน 3 คน เป็นกรรมการ, ตัวแทนจากคณาจารย์ประจ าในคณะ จ านวน
ไม่เกิน 3 คน เป็นกรรมการ, ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี เป็นกรรมการและเลขานุการ และอาจแต่งตั้ง
ผู้ช่วยเลขานุการตามความจ าเป็น 
 

การบริหารจัดการ   หมายความว่า  การด าเนินการหรือปฏิบัติงานใด ๆ ของหน่วยงาน           
ตามนโยบายและพันธกิจหน่วยงานของรัฐ โดยครอบคลุมเรื่องต่าง ๆ ได้แก่ 

(1)   การบริหารนโยบาย (Policy) 
(2)   การบริหารอ านาจหน้าที่ (Authority) 
(3)   การบริหารคุณธรรม (Morality) 
(4)   การบริหารที่เก่ียวข้องกับสังคม (Society) 
(5)   การวางแผน (Planning) 
(6)   การจัดองค์การ (Organizing) 
(7)   การบริหารทรัพยากรมนุษย์ (Staffing) 
(8)   การอานวยการ (Directing) 
(9)   การประสานงาน (Coordinating) 
(10) การรายงาน (Reporting) 
(11) การงบประมาณ (Budgeting) 
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การประชุม  หมายความว่า  การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาพบกันแบบเป็นทางการเพ่ือ

ปรึกษาหารือ ชี้แจงและท าความเข้าใจ ร่วมกันคิดร่วมกันตัดสินใจ หาข้อยุติและวิธีแก้ไขอุปสรรคปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน แสดงความคิดเห็น ก าหนดนโยบายหรือข้อตกลงต่าง ๆ อย่างมีเป้าหมายหรือ
เสริมสร้างมิตรภาพและความเข้าใจอันดีต่อกัน ทั้งนี้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ โดยมีระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติอย่างถูกต้อง พร้อมทั้งมี วัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดอย่างชัดเจน การน าเรื่ องต่าง ๆ เพ่ือมา
ปรึกษาหารือ รับข้อชี้แนะ/ข้อเสนอแนะในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับความส าคัญ และความจ าเป็น
เร่งด่วนในเรื่องต่างๆ รวมถึงเรื่องสืบเนื่องที่เกี่ยวข้อง บุคคลที่มีบทบาทและหน้าที่ต้องเข้าประชุมประกอบด้วย
ประธานกรรมการ, รองประธานกรรมการ, กรรมการ, กรรมการและเลขานุการ, เลขานุการ คณะกรรมการ 
และผู้ช่วยเลขานุการ(ถ้ามี) สมาชิกมาประชุมเกินกึ่งหนึ่งถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้ามีคณะกรรมการหรือ
สมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ให้ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธานกรรมการจะต้องยกเลิกการประชุมครั้ง
นั้น หรืออาจนัดหมายการประชุมครั้งใหม่ การตัดสินใจหรือข้อตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือน าไปปฏิบัติหรือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติต่อไป รวมถึงการจดบันทึกรายงานการประชุมตามความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 

การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ หมายความว่า การประชุมของกลุ่มบุคคลซึ่งถูกแต่งตั้งข้ึน
จากความเห็นชอบของอธิการบดี อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้      
ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ วิทยาลัย หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕60 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยมีคณบดีเป็นประธาน, มีรองคณบดี 3 คน เป็นกรรมการ, มีประธาน
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล เป็นกรรมการ, มีตัวแทนจาก
คณาจารย์ประจ าในคณะ 1 คน เป็นกรรมการ และมีผู้อ านวยการส านักงานคณบดี เป็นกรรมการและ
เลขานุการ 
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บทที ่2 
โครงสร้างและบทบาทหนา้ที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผู้จัดท าได้น าโครงสร้างหน่วยงาน โครงสร้างการบริหารงาน
ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร โครงสร้างอัตราก าลัง และหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือน ามา
เป็นแนวทางในการปฏิบัติ โดยมีข้อมูลและรายละเอียด ดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2. ภาระหน้าที่ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
4. ภาระหน้าที่ของส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เดิมเป็นสาขาวิชานิเทศศาสตร์ สังกัดคณะธุรกิจการเกษตร            
ในปี พ.ศ. 2540 เริ่มจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานิเทศ
ศาสตร์ (Communications) และผลิตบัณฑิตมาอย่างต่อเนื่อง ต่อมาเมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ได้รับอนุมัติจัดตั้งจากสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ให้เป็น “คณะสารสนเทศและการสื่อสาร”                

คณะสารสนเทศและการสื่ อสาร  ให้ความส าคัญต่อการด า เนินงานตามพันธกิจหลัก                    
ทั้ง 5 ด้าน คือ การเรียนการสอนและผลิตบัณฑิต การวิจัย  การบริการวิชาการแก่สังคม การท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการภายใต้หลักธรรมาภิบาล มาโดยตลอด ปัจจุบันมีอัตราก าลัง รวมทั้งสิ้น 
22 อัตรา เป็นบุคลากรสายวิชาการ จ านวน 10 อัตรา และบุคลากรสายสนับสนุน จ านวน 11 อัตรา เพ่ือ
สนับสนุนต่อพันธกิจหลักจึงได้มีการพัฒนาหลักสูตร โดยการบูรณาการศิลป์และศาสตร์ด้านสารสนเทศและ  
การสื่อสาร เข้ากับคอมพิวเตอร์/ซอฟต์แวร์ เป็นหลักสูตรการสื่อสารดิจิทัล  
 

ภาระหน้าที่ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ปรัชญา 
 

“พัฒนาศาสตร์และองค์ความรู้ เพ่ือผลิตบัณฑิตผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และความเป็นเลิศด้านสื่อ 
สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล อันเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชนสังคม  และประเทศ         
อย่างยั่งยืน” 
 

วิสัยทัศน์ 
 

“คณะมุ่งมั่นผลิตบัณฑิตที่มีความเป็นเลิศด้านสื่อ  สารสนเทศ  นวัตกรรม  และดิจิทัล                  
สู่การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน สังคม เศรษฐกิจสร้างสรรค์ในระดับชาติ” 
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พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม จริยธรรม และมีความเป็นเลิศในด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
2. สร้างสรรค์งานวิจัยและสื่อ สารสนเทศ ดิจิทัล เพ่ือพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศอย่างยั่งยืน 
3. บริการวิชาการด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลเพื่อพัฒนาการเกษตร ชุมชนและสังคม 
4. เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้เข้มแข็ง และบ ารุงศิลปวัฒนธรรมที่ดีงามด้วยองค์ความรู้ด้านสื่อ 

สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
5. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความโปร่งใสในการบริหารงาน 

 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้คณะสามารถผลิตบัณฑิตที่เป็นคนดี คนเก่ง 
2. เพ่ือให้คณะมีผลงานวิจัยที่มีคุณภาพและเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
3. เพ่ือให้คณะสามารถบริการวิชาการและชี้น าแนวทางต่อการพัฒนาสังคม 
4. เพ่ือให้คณะมีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
5. เพ่ือให้คณะมีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

 

เอกลักษณ์คณะ 
 

เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ด้าน Green Digital Society 
หมายถึง : เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการ และวัฒนธรรมองค์กรที่ทันสมัย มีการบูรณาการ

ศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง และใช้ทักษะของศตวรรษที่ 21 ในการด าเนินงานเพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด โปร่งใส ตรวจสอบได้ อันจะเกิดประโยชน์ต่อสังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม 

 

ทักษะศตวรรษที่ 21 
1. ทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม 
2. ทักษะสารสนเทศ สื่อ เทคโนโลยี 
3. ทักษะชีวิตและอาชีพ 

 

อัตลักษณ์นักศึกษาคณะ 
“อดทน สู้งาน ช านาญการในอาชีพสื่อ” 
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โครงสร้างองค์กร (Organization chart)  
1) โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร 

 

2) โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 

 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร 
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3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  

 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 

ภาระหน้าที่ของส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นหน่วยงานในสังกัดคณะสารสนเทศและ         
การสื่อสาร มีภาระหน้าที่ให้การสนับสนุนการด าเนินงานของคณะ ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย ได้แก่ การ
เรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ 
รับผิดชอบและก ากับดูแล อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การด าเนินงานให้
ความเห็น เสนอแนะ หาข้อมูล สรุปผล ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข มอบหมายงาน ติดตามและ
รายงานผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน โดยด าเนินงานเพ่ือสนองตอบและสอดคล้องกับปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจและ
วัตถุประสงค์ของคณะ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 1) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 
21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับ
ปฏิบัติการ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ศึกษารวบรวมข้อมูลสถิติสรุปรายงานเพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ เช่น 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่
และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(๒) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสารส าหรับ
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

 

นางศิริพรรณ ขยัน 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี

นางสาวกะรัต เทพศิริ 
รก.ในต าแหน่งหัวหน้างาน

บริหารและธุรการ

หน่วยสารบรรณ

1. นางสาวกะรัต เทพศิริ

2. นางสาวอุรัชชา สุวพานิช

หน่วยการเจ้าหน้าท่ี

นางสาวกะรัต เทพศิริ

นางสาวเปรมจิต เทพานนท์ 
รก.ในต าแหน่งหัวหน้างานคลัง

และพัสดุ

หน่วยการเงินและบัญชี

1. นางสาวเปรมจิต เทพานนท์

2.นางสาวณัฎทญา ภิรอด

หน่วยพัสดุ
นายทศพร ทองบ่อ

นางสาวอุรัชชา สุวพานิช
รก.ในต าแหน่งหัวหน้างาน
บริการวิชาการและวิจัย

งานบริการวิชาการและวิจัย 
นางสาวอุรัชชา สุวพานิช

นางสาวเพียรสว่าง บูชา 
หัวหน้างานนโยบาย แผนและ

ประกันคุณภาพ

หน่วยนโยบายและแผน

นางสาวเพียรสว่าง บูชา

หน่วยประกันคุณภาพฯ 
นางสาวพัชรียา ข่ายสุวรรณ

นายสมพร เกตุตะคุ 
หัวหน้านบริการการศึกษาและ

กิจการนักศึกษา

หน่วยบริการการเรียนการสอน

1. นายสมพร เกตุตะคุ

2. นายวัฒนาพงษ์ ใหม่เฟย

3. นายนพพร สุนะ

หน่วยสหกิจศึกษา

นายวัฒนาพงษ์ ใหม่เฟย

หน่วยกิจการนักศึกษา

นายนพพร สุนะ
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(๓) จัดเตรียมการประชุมบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้

การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
(๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ 
(๕) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารของ

หน่วยงานเพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานของตนเองร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 
ประสานการท างานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของทีมงานประสานงาน

กับสมาชิกภายในทีมงานให้ความช่วยเหลือภายในทีมงานเพื่อให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๔. ด้านการบริการ 

ตอบปัญหาชี้แจงและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน        
ที่รับผิดชอบ 
 

2) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ ในต าแหน่งรักษาการหัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย มีหน้าที่และ            
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างาน งานบริการวิชาการและวิจัย 
               - ก ากับดูแล กลั่นกรอง ตรวจสอบ และให้ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเกี่ยวกับเอกสารในความ
รับผิดชอบงานบริการวิชาการและวิจัย , จัดท าความเห็น สรุปรายงาน และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงานบริการ
วิชาการและวิจัย , พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงาน และคู่มือ                
การปฏิบัติงาน ร่วมกับบุคลากรภายในส่วนงาน 

2.  ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานบริการวิชาการและวิจัย 
               - ด าเนินการด้านงานบริการวิชาการและวิจัย ร่วมกับ คณะกรรมการวิจัยและบริการวิชาการ   
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร และศูนย์ความเป็นเลิศ/หน่วยงานวิสาหกิจ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
ได้แก่ ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล สรุปผล รวบรวมบันทึกข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน
ของคณะกรรมการฯ, จัดท าร่างแผนการด าเนินงานประจ าปี ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด และการประกัน
คุณภาพการศึกษา ทั้งในระดับคณะและมหาวิทยาลัย และน าสู่การปฏิบัติ , งาน/กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้อง
ด้านบริการวิชาการและวิจัย, ติดตาม ก ากับและดูแลการด าเนินงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการ
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนฯ ต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ เป็นรายไตรมาส 

        -  ประสานงาน อ านวยความสะดวก และจัดเตรียมเอกสาร/ แบบฟอร์มการด าเนินงานที่เก่ียวข้อง 
ด้านการสนับสนุนงานวิจัยและงานบริการวิชาการ ของบุคลากรภายในคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ทั้งสาย
วิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ, ก ากับติดตามและเก็บรวบรวมข้อมูล/ เอกสาร/ หลักฐาน/ ข้อเสนอแนะ 
ตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของข้อมูลเพ่ือการวิจัยและการบริการวิชาการ , ประเมินผล สรุปผล 
และรายงานผลการด าเนินงานตามระบบและกลไกในระดับคณะ และมหาวิทยาลัย ด้านการวิจัย งานบริการ
วิชาการ อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และตามที่ได้รับมอบหมาย 
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              - ติดตาม ตรวจสอบ ประสานงาน เก็บรวบรวมข้อมูล/  ข้อเสนอแนะ สรุปผล รายงานผล          
และบันทึกข้อมูลของบุคลากรคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ในระบบสารสนเทศ ได้แก่ ข้อมูลโครงการบริการ
วิชาการ และโครงการวิจัย จากแหล่งทุนทั้งภายใน ภายนอก และทุนส่วนตัว , งบประมาณและแหล่งทุน , 
ผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย, ผลงานตีพิมพ์เผยแพร่, ผลงานที่ได้รับรางวัล, องค์ความรู้, ความเชี่ยวชาญ, 
บทความทางวิชาการ บทความวิจัย หนังสือ/ ต ารา งานแปล และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง, จัดท าฐานข้อมูลด้านการ
บริการวิชาการและวิจัย ในส่วนของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร หรือมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้ประโยชน์ในการ
บริหารและอ้างอิง 
              - ประสานงาน ดูแลความเรียบร้อย อ านวยความสะดวก แก่บุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ ยวข้อง      
ในการวิจัยและการบริการวิชาการภายในคณะสารสนเทศและการสื่อสาร , ตรวจสอบความถูกต้องและความ
สมบูรณ์ของข้อมูล เพ่ือการขอรหัสวิจัย , ติดตามและรวบรวมเอกสาร หลักฐานการด าเนินกิจกรรม/ 
โครงการวิจัย และโครงการบริการวิชาการ รายงานและสรุปผลการขอเลขที่รหัสงานวิ จัย รวมถึงเป็น
ผู้รับผิดชอบและสนับสนุนการด าเนินงาน/ กิจกรรม/ โครงการ ด้านบริการวิชาการและวิจัยของคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร การจัดท าข้อเสนองบประมาณเพ่ือจัดท าโครงการบริการวิชาการทั้งในระดับคณะ
และมหาวิทยาลัย เสนอคณะกรรมการวิจัยและบริการวิชาการ ร่วมพิจารณา 
              - สนับสนุนการด าเนินงานด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ ร่วมกับคณบดี/  รองคณบดี และ
หน่วยงานวิสาหกิจ/ ศูนย์ความเป็นเลิศ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ได้แก่ จัดท ากิจกรรม/ โครงการ, 
ข้อเสนอโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ และข้อเสนองบประมาณเพ่ือจัดท ากิจกรรม/ โครงการวิจัย
และโครงการบริการวิชาการ ทั้งจากแหล่งทุนภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
              - เป็นผู้รับผิดชอบและสนับสนุนการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการวิจัยและบริการวิชาการ ตามที่
ได้รับการพิจารณาอนุมัติกิจกรรม/ โครงการ และตามที่ได้รับมอบหมาย ร่วมกับคณบดี/ รองคณบดี และ
หน่วยงานวิสาหกิจ/ ศูนย์ความเป็นเลิศ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
     - ลงพ้ืนที่ส ารวจ (Survey Research) และลงพ้ืนที่วิจัยภาคสนาม ร่วมกับคณบดี/รองคณบดี 
หน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร และตามที่ได้รับมอบหมาย 
              - สนับสนุนการด าเนินงานหน่วยงานวิสาหกิจ/ ศูนย์ความเป็นเลิศ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
ได้แก่ ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานวิสาหกิจ/
ศูนย์ความเป็นเลิศ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานบริหารและธุรการ 
              - จัดท าหนังสือราชการในความรับผิดชอบงานบริหารและธุรการ ทั้งภายในและภายนอก, ประกาศ/
ค าสั่ง ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และจัดเก็บเอกสารราชการที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานในความ
รับผิดชอบ ตามหมวดหมู่สารบรรณ 

  - ตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสาร/ หลักฐาน ในก ากับดูแลของส่วนงานบริการวิชาการและวิจัย , 
หน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศ และส่วนงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี) 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ตามกฎหมาย/ กฎ/ ระเบียบ/ ข้อบังคับ/ ข้อก าหนด/ ประกาศ/ มติที่ประชุม  
ที่เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร , มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และหน่วยงาน
ราชการที่เก่ียวข้อง ก่อนเสนอเอกสารให้กับผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 
              - บริหารจัดการระบบเอกสารราชการ (ERP) และระบบออกเลขหนังสือราชการ/ ประกาศ/ ค าสั่ง
ของส่วนงานบริหารและธุรการ, ส่วนงานบริการวิชาการและวิจัย, หน่วยงานวิสาหกิจ/ ศูนย์ความเป็นเลิศ และ
ส่วนงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี) คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
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              - รับ/ ส่งเอกสาร และบริหารจัดการระบบเอกสารราชการ (ERP) ของส่วนงานบริหารและธุรการ 
จากส่วนกลางมหาวิทยาลัย คณะ และหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเสนอเอกสารให้
ผู้บริหารลงนามให้ความเห็น แจ้งเวียน/ น าส่งให้กับบุคลากร/ ส่วนงานที่รับผิดชอบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือทราบหรือด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานบุคลากร/ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
              - งานด้านบริหารงานบุคคลากร ได้แก่ การประเมินทดลองปฏิบัติงาน, การขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ, การปรับเปลี่ยนต าแหน่ง, การย้าย โอน สับเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงาน สับเปลี่ยนหมุนเวียนบุคคลขอช่วย
ราชการ ลาออก, และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมบันทึกข้อมูลลงในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
              - ตรวจสอบ และจัดท าสรุปการลาทุกประเภทของบุคลากรสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
รายงานต่อมหาวิทยาลัยเป็นประจ าทุกเดือน 

5. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี/ รองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี) 
              - ด าเนินการตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องของเอกสารเสนอเพ่ือทราบ/ พิจารณาตามรูปแบบ/ 
ระบบงานสารบรรณ พร้อมตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องของเอกสาร/ หลักฐานแนบประกอบการพิจารณา
ลงนาม/ สั่งการ ให้เป็นไปตามกฎหมาย/ กฎ/ ระเบียบ/ ข้อบังคับ/ ข้อก าหนด/ ประกาศ/มติที่ประชุม
คณะกรรมการที่ เกี่ยวข้อง และขั้นตอน/แนวปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร , 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง ก่อนเสนอเอกสารให้กับผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาลงนาม
ตามล าดับขั้น  
              - ประสานงาน ควบคุมดูแล และติดตามการเสนอเอกสารและการรับคืนเอกสารเสนอลงนาม ,          
แจ้งการแก้ไขเอกสาร/ หลักฐาน ตามค าสั่งการของผู้บริหาร และรูปแบบ/ ระบบงานสารบรรณ และกฎหมาย/ 
กฎ/ ระเบียบ/ ข้อบังคับ/ ข้อก าหนด/ ประกาศ/ มติที่ประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และขั้นตอน/แนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร, มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง 
              - ประสานงานและติดตามการด าเนินงาน/ กิจกรรม/ โครงการ, การจัดท าเอกสารราชการ, และ
ภาระงานอ่ืนของแต่ละส่วนงาน ตามค าสั่งการคณบดี/ รองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี/ ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดี หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
              - อ านวยความสะดวก และดูแลความเรียบร้อย การจัดท าตารางนัดหมายงาน การประชุมและอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ให้กับผู้บริหาร (คณบดี/ รองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี) 
              - จัดท าเอกสารในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประชุม อบรม สัมมนาทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
ได้แก่ เอกสารขออนุญาต/ อนุมัติเดินทาง ขอเข้าร่วมงาน, ใบยืมทดรองราชการ, รายงานผลการปฏิบัติงาน 
และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้กับผู้บริหาร (คณบดี/ รองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี) 
              - จัดท าเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่าย หรือเงินยืมทดรองราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องของผู้บริหาร 
(คณบดี/ รองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี) ได้แก่ ค่ารับรองเหมาจ่ายต าแหน่งประเภทผู้บริหาร , ค่าโทรศัพท์           
และอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
              - จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ของผู้บริหาร ได้แก่ เอกสารส่วนบุคคล เอกสารประชุม เอกสารเดินทาง
ปฏิบัติงาน/ ประชุม/ อบรม/ สัมมนา การลา และอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงน าส่งค าสั่งการ          
ด้านเอกสารต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
              - อ านวยความสะดวก ดูแล และรับรองผู้เข้าพบผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี) 
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          6. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานประชุม 
              - เป็นผู้รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการที่อยู่ในความรับผิดชอบงาน
บริหารและธุรการ, ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร, คณะกรรมการวิจัย
และบริการวิชาการ และคณะกรรมการตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ จัดท าแผนการประชุม หนังสือเชิญประชุม 
วาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม อ านวยความสะดวกในการจัดประชุม จัดเตรียมห้องประชุม    
เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จดบันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุมและมติที่ประชุม เวียนแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นหลักฐาน 
          7. ปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบงานด้านการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU/ MOA)     
ที่เก่ียวข้องด้านงานวิจัย งานบริการวิชาการ งานความร่วมมือในด้านต่าง ๆ ระหว่างองค์การ หน่วยงาน สถาบัน 
ฯลฯ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน และงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
              - ประสานงาน อ านวยความสะดวก ด าเนินการจัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ย วข้อง, โครงการ/ 
กิจกรรมตามความร่วมมือทางวิชาการ อาทิ การวิจัย , การบริการวิชาการ , หลักสูตรอบรม/ สัมมนา,               
การแลกเปลี่ยนบุคลากร/ นักศึกษา/ นักวิจัย และกิจกรรมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ร่วมกับผู้รับผิดชอบ
งานวิเทศสัมพันธ์ ตามระเบียบ ข้อบังคับ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
              - จัดเตรียมการและด าเนินงานด้านพิธีการที่เก่ียวข้องกับการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(MOU/MOA) 

8. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย/ ผู้บังคับบัญชามอบหมาย งาน/ โครงการ/ กิจกรรมของคณะ
สารสนเทศและการสื่อสารตามที่ได้รับมอบหมาย, ปฏิบัติงานและด าเนินการด้านงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3) การประชุม มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
1. การประชุมต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน ได้แก่ การประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน, การประชุม

หารือเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมในการด าเนินงาน/ กิจกรรม/ โครงการต่างๆ, การประชุมผู้บริหาร
หน่วยงาน ฯลฯ มีการด าเนินการดังนี้ 

    - การเตรียมการก่อนการประชุม 
(1) หารือกับผู้บริหารเพ่ือก าหนดวาระในการประชุม รวมถึงการก าหนดวัน เวลา และสถานที่

ในการจัดประชุม 
(2) ตรวจสอบผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมและจ านวนผู้เข้าประชุม 
(3) จองห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ รวมทั้งการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

และ/หรืออาหารกลางวัน(ถ้ามี) 
(4) ท าหนังสือเชิญประชุมถึงผู้ที่เก่ียวข้อง 
(5) จัดเตรียมรายชื่อเพ่ือลงนามการเข้าประชุม 
(6) จดบันทึกรายงานการประชุมให้ถูกต้องชัดเจน สอดคล้องกับวาระการประชุม เพ่ือเสนอ

ผู้บริหาร 
- การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวัน(ถ้ามี) 

(1) จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหาร
กลางวันตามระเบียบราชการ เสนอผู้บริหารเพ่ือลงลายมือชื่อ 

(2) ส าเนาหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย จ านวน 2 ชุด โดยแนบเอกสารฉบับจริง 1 ชุด        
เพ่ือส่งกองคลัง และเก็บไว้เป็นส าเนาเอกสารเพ่ีอใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

(3) ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่งานคลังและพัสดุ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร โดยให้ลงนามรับ
ในสมุดทะเบียนหนังสือส่งเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการส่งเอกสารเบิกจ่าย 
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน 
 

การบริหารจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร งานบริหารและ
ธุรการ ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
3. ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องด้านการบริหารจัดการประชุม 
การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร คณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

งานบริหารและธุรการ ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้ด าเนินการตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ข้อ 23 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น
นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 

ข้อ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
25.1   รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
25.2   ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
25.3   เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
25.4   ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
25.5   ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตาแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา

ประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทน
ผู้ใดหรือตาแหน่งใด 

25.6   ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตาแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ
ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

25.7   ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตาแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

25.8   เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
25.9   ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม

และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลาดับ 
25.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
25.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 

ดังนั้น เมื่อมีการประชุม ฝายเลขานุการจึงมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการบันทึกการประชุม 
จัดท ารายงานการประชุม และมติที่ประชุม ตามรูปแบบ โดยมีรายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ดังนี้ 
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1)  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น ๆ เช่น รายงาน      
การประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน........ เป็นต้น 

2)  ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 
1/2564 หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ๆ ประกอบกับครั้งที่
ประชุมเป็นรายป็ได้ เช่น ครั้งที่ 1-3/2564 เป็นต้น 

3)  เมื่อ  ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปีพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ 23 กรกฎาคม 2564 

4)  ณ  ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
5) ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง/คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีท่ีเป็นผู้

ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม 
หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด 
และ/หรือต าแหน่งใด และ/หรือเป็นผู้แทนหน่วยงานใด 

6)  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อ และ/หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม              
ซึ่งมิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม       
ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ (เหตุผลจะใส่หรือไม่ใส่ก็ได้) 

7)  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อ และ/หรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม     
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด(ถ้ามี) 

8)  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาเริ่มต้นประชุมจริง การเขียนเวลาให้ใส่เลข 2 หลัก เช่น เริ่มประชุม
เวลา 09.00 น. 

9)  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม เรื่องที่
ประชุม พร้อมข้อเสนอแนะ มติที่ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 

              -  เรื่อง  ประธาน และเลขานุการ แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
              -  เรื่อง  การรับรองรายงานประชุม 
              -  เรื่อง  สืบเนื่อง / รายงานผลการด าเนินงาน / ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน 
              -  เรื่อง  เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

    -  เรื่อง  เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
    -  เรื่อง  อ่ืนๆ(ถ้ามี) 

10)  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุมจริง ไม่ควรจดว่า “ปิดประชุมเวลา” 
11)  ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม  ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งไดรับมอบหมายใหจดบันทึกรายงาน

การประชุม ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ ในรายงานการประชุมครั้งนั้น ๆ 
ด้วย ดังนี้ 
 

                   (ลายมือชื่อ) 
(................................................) 

          ผูบ้ันทึกรายงานการประชุม 
 

                       (ลายมือชื่อ) 
(................................................) 

                                  ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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ความส าคัญในการการจัดท าบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม มีดังต่อไปนี้ 
1. เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ 8 ประการ 

ได้แก่ 1) ประธาน, 2) องค์ประชุม, 3) เลขานุการ, 4) ญัตติ, 5) ระเบียบวาระการประชุม, 6) มติ, 7) รายงาน
การประชุม และ 8) หนังสือเชิญประชุม 

2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน และยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน           
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม และแนวปฏิบัติในการ
ด าเนินงานด้านต่าง ๆ 

3. เป็นเครื่องมือในการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน จะเป็น
หลักฐานส าคัญให้เลขานุการ และ/หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม สามารถน าไป
ด าเนินการในส่วนต่าง ๆ ที่เกีย่วข้องได้ 

4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็นเอกสาร
ที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือข้อขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแย้ง
นั้น ๆ ได ้

5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป 
 

ศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม มีดังนี้ 
1. องค์ประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิกผู้มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน                   

รองประธาน(ถ้ามี) กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ(ถ้ามี) 
2. ครบองค์ประชุม หมายความว่า ครบจ านวนผู้เข้าประชุมตามที่ระบุไว้ในระเบียบ/ข้อก าหนด/

หลักเกณฑ์/ประกาศ หรืออ่ืน ๆ ที่ก าหนดของหน่วยงาน หรือจ านวนกรรมการเกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการ
หรือสมาชิกทั้งหมด ถ้ามาน้อยกว่าครึ่งหนึ่งถือว่าไม่ครบองค์ประชุมตามที่ก าหนด ประธานต้องยกเลิกการ
ประชุม เพราะมติที่ได้จากที่ประชุมจะเป็นโมฆะ เนื่องจากไม่เป็นคะแนนเสียงข้างมาก 

3. ญัตติ หมายถึง ข้อเสนอที่สมาชิกเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือพิจารณาลงมติการเสนอ โดยปกติจะ
ท าเป็นหนังสือต่อประธาน เพ่ือบรรจุเข้าในระเบียบวาระการประชุม แต่ถ้าเป็นการเร่งด่วนสมาชิกอาจเสนอใน
ที่ประชุมก็ได้ 

4. การแปรญัตติ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงญัตติด้วยการเพ่ิม หรือตัดออก ทั้งด้านถ้อยค าและ
ข้อแม้ต่าง ๆ ใช้เฉพาะการประชุมบางประเภทเท่านั้น เช่น การประชุมสภาผู้แทนราษฎร การประชุมสมาชิก
วุฒิสภา การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็นต้น 

5. มติ หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุม ซึ่งการออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงข้างมาก ซึ่งทุกคนต้อง
ยอมรับ   แม้บางคนจะไม่เห็นด้วย ทั้งนี้ การออกเสียงลงมติอาจท าโดยเปิดเผย คือ การยกมือ หรือลงมติแบบ
ลับ คือ เขียนใส่ซองปิดผนึก และตรวจนับภายหลังก็ได้ 

6. ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด (ไมรวมผูจัดการประชุม) 
7. สมัยการประชุม หมายถึง ช่วงเวลาที่จัดประชุม ซึ่งแบ่งได้เป็น 2 สมัย คือ การประชุมสมัย

สามัญ หมายถึง การประชุมตามที่ได้มีการก าหนดเวลาไว้อย่างแน่นอน และการประชุมสมัยวิสามัญ หมายถึง 
การประชุมที่จัดเป็นพิเศษ เพราะมีเรื่องส าคัญเร่งด่วนที่ต้องการปรึกษากัน และ/หรือต้องการพิจารณา รวมถึง
มีเรื่องส าคัญทีต่้องการให้คณะกรรมการรับทราบโดยด่วน 

8. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่จะน าเขาปรึกษากันในที่ประชุมตามล าดับ       
ก่อน-หลัง ซึ่งการประชุมส่วนมาก ก าหนดระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องที่ประธานและเลขานุการแจ้งใหที่ประชุมทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
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ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง/ รายงานผลการด าเนินงาน/ ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน 
 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
 

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเสนอใหที่ประชุมทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
 

9. จดหมายเชิญประชุม คือ จดหมายแจ้งสถานที่ วัน เวลาการประชุม พร้อมทั้งระเบียบวาระการ
ประชุม (ถ้ามี) ตามท่ีประธานก าหนด 

10. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม(กรรมการ) และผู้เข้าร่วม
ประชุม 
 

ตัวอย่าง รูปแบบการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.1  รูปแบบการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 
 

 
ระเบียบวาระการประชุม ............................................ 

ครั้งท่ี .............../25............ 
วันที่..............................................เวลา.........................................น. 

ณ....................................................................... 
------------------------------------- 

ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
            1.1 ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
                  1.1.1 ......................................................... 
                  1.1.2 ......................................................... 
            1.2 เลขานุการแจ้งเพื่อทราบ 
                  1.2.1 ........................................................ 
                  1.2.2 ........................................................ 

 

ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 

ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่อง / รายงานผลการด าเนินงาน / ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน 
3.1 ........................................................ 
3.2 ........................................................ 

 

ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
4.1 ........................................................ 
4.2 ........................................................ 

 

ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
5.1 ........................................................ 
5.2 ........................................................ 

 

ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 
6.1 ........................................................ 
6.2 ........................................................ 
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การบริหารจัดการประชุม 
 

การจัดประชุมมี 2 รูปแบบ คือ รูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ ซึ่งเป็นการประชุมใหญ่ ๆ หรือการ
ประชุมที่จัดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ า เป็นรายเดือน-สองเดือน รายไตรมาส จะใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระ
เหมือนกันทุกครั้ง เช่น การประชุมสภามหาวิทยาลัย การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย การ
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เป็นต้น และรูปแบบการประชุมที่ไม่เป็นทางการซึ่งเป็นการประชุมอ่ืน
นอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ ดังนั้น เพ่ือสร้างความเข้าใจและความชัดเจนในรูปแบบการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีหลักส าคัญในการเตรียมการประชุมดังนี้ 

1. การเตรียมการก่อนการประชุม 
      1.1  จัดท าก าหนดการประชุมคณะกรรมการเป็นรายปี (วัน เวลา สถานที่) โดยก าหนดให้มีการ

ประชุมกันเป็นประจ าเดือนละ 1 ครั้ง (สัปดาห์ที่ 3 ของเดือน สลับกับการประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย ซึ่งก าหนดการประชุมในสัปดาห์ที่ 2 และ 
4 ของทุกเดือน)  

  1.2  ส่วนงานตามพันธกิจหลักของคณะ, คณะกรรมการ/คณะท างานชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารงานของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร จัดประชุมและเตรียมการเสนอขอบรรจุวารประชุม       
เพ่ือรายงานความคืบหน้าในงานต่าง ๆ ของหน่วยงานภายใต้ความดูแล เช่น ด้านทรัพยากรบุคคล, รายงาน
ความคืบหน้าการด าเนินงาน/ กิจกรรม /โครงการต่างๆ ภายใต้นโยบายของหน่วยงานและโครงการ           
ตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย, ด้านงบประมาณ, แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการ, การเตรียมความ
พร้อมในการจัดกิจกรรม/ โครงการต่างต่างๆ, การรายงานผลการด าเนินงานตามแผน เป็นต้น 

  1.3  เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญประชุมให้ผู้บริหารลงนาม 
      1.4  จองห้องประชุม และอุปกรณ์โสต 
      1.5  จัดเตรียมเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และ/หรือ

ค่าอาหารกลางวัน(ถ้ามี) พร้อมแบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
      1.6  จัดเตรียมเอกสารการลงทะเบียน เอกสารการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม และที่เก่ียวข้อง 
      1.7  จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุมและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ของคณะกรรมการประจ าคณะ 
      1.8  จัดเตรียมห้องประชุม อาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน(ถ้ามี) 
      1.9  จัดเตรียมห้องประชุม อุปกรณ์โสต และระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง(กรณีจัดประชุมใน

รูปแบบ) 
 

2. การจัดเตรียมรายละเอียดเนื้อหาการประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
2.1  ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน รายละเอียดเนื้อหา การเสนอเรื่องตามล าดับขั้นการพิจารณา 

ตามที่ส่วนงาน/ คณะกรรมการ / คณะท างาน / บุคคล เสนอขอบรรจุวาระประชุม 
2.2  รวบรวมเอกสาร หลักฐาน รายละเอียดเนื้อหาตามวาระ ศึกษาข้อมูล กฎ ระเบียบ         

แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องเป็นข้อมูลประกอบการจัดท าวาระการประชุม 
2.3  จัดท าระเบียบวาระประชุม และไฟล์เอกสาร หลักฐาน แนบประกอบการประชุม น าเข้า

ระบบการประชุม (E-Meeting) 
2.4  ส่งเอกสารการประชุม หลักฐาน รายละเอียดเนื้อหาตามวาระ ให้ประธานพิจารณา 

 

3. การด าเนินการประชุม 
      3.1  ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น ห้องประชุม โสตทัศนูปกรณ์ วาระประชุมและ

เอกสารประกอบการประชุม เบี้ยประชุม(ถ้ามี) อาหารและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน(ถ้ามี) 
3.2  การเตรียมไฟล์ข้อมูลและเครื่องบันทึกเสียงส าหรับบันทึกการประชุม 
3.3  อ านวยความสะดวกในการประชุม และด าเนินการประชุมตามวาระ 
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      3.4  บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา 
      3.5  สรุปการประชุม 

 

4. การจัดท ารายงานการประชุม 
4.1  น าไฟล์บันทึกการประชุมมาเพ่ิมเติมรายละเอียดที่มีการอภิปราย แสดงความคิดเห็น และมี

มติในท่ีประชุม 
4.2  ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุมทั้งด้านรายละเอียดเนื้อหาที่ตรงกับที่ได้มี

การหารือกันในท่ีประชุม และทั้งด้านรูปแบบที่ถูกต้องของรายงานการประชุม 
4.3  จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งมติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาด าเนินการ 
4.4  จัดท าบันทึกข้อความน าส่งรายงานการประชุมเพ่ือกรรมการพิจารณารายละเอียดเนื้อหา

ล่วงหน้าก่อนวันประชุม 
 

5. การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวัน(ถ้ามี) 
5.1  จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และ

ค่าอาหารกลางวัน(ถ้ามี) และแบบฟอร์มการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ เสนอเอกสารลงนาม 
5.2  จัดท าส าเนาหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยแนบเอกสารต้นฉบับ 1 ชุด เพ่ือส่งงานคลัง

และพัสดุคณะ และเก็บส าเนาไว้เป็นเอกสารส าคัญเพ่ือการอ้างอิงและตรวจสอบ 
5.3  ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้กับงานคลังและพัสดุคณะ โดยพิมพ์ใบรายงานหนังสือส่งให้กับงาน

คลังและพัสดุคณะ ลงนามรับเอกสารเพ่ือเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
 

การจดบันทึกรายงานการประชุม 
 

การประชุมทุกรูปแบบต้องมีการจดบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้อง
สามารถน าไปปฏิบัติตามข้อตกลงของที่ประชุมได้ บันทึกรายงานการประชุมจึงเป็นสิ่งส าคัญเพราะเป็นหลักฐาน
การบันทึกมติของที่ประชุม เป็นเอกสารที่ระบุให้ทราบว่าผู้ใดจะต้องรับผิดชอบด าเนินการในเรื่องใด อย่างไร 
พร้อมระบุ/ก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเหล่านั้น เพ่ือการติดตามผลการด าเนินงานให้ บรรลุตาม
เป้าประสงค์ ซึ่งมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. ไม่สั้นหรือรวบรัดเกินไป เนื่องจากอาจท าให้เกิดความไม่เข้าใจในรายละเอียดเนื้อหา 
2. ไม่ใช้ภาษาเขียนเยิ่นเยอ ซ้ าซาก และภาษาพูด 
3. ถูกต้องตรงตามระเบียบวาระ 
4. ไม่จดรายงานการประชุมเฉพาะมติที่ประชุม ต้องใส่ข้อเสนอแนะและข้อทักท้วงโดยละเอียด 
5. หลีกเลี่ยงการใช้ภาษา และรายละเอียดเนื้อหาในการจดรายงานการประชุมที่ไม่เหมาะสม 

 

การจดบันทึกรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 
1. จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 

2. จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของคณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม 
อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ โดยระบุชื่อและต าแหน่งของผู้พูด 

3. จดแต่รายละเอียด เหตุผล ข้อเสนอแนะ ข้อทักท้วง พร้อมกับมติที่
ประชุม 

 

ทั้งนี้ การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือใหประธาน
และเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 
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ตัวอย่าง รูปแบบการการจัดท ารายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2  รูปแบบการการจัดท ารายงานการประชุม 
 

 

 
รายงานการประชุม......................................... 

ครั้งท่ี..................... 
เมื่อ..................................................... 

ณ....................................................................................................... 
---------------------------------------- 

ผู้มาประชุม (ห้ามใช้ ผู้เข้าร่วมประชุม) 
1.  ……………………………………………… 
2.  ……………………………………………… 
3.  ……………………………………………… 
4.  ……………………………………………… 
5.  ……………………………………………… 
 

ผู้ไมม่าประชุม(ถ้ามี) 
1.  ……………………………………………… 
2.  ……………………………………………… 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) 
1.  ……………………………………………… 
2.  ……………………………………………… 
3.  ……………………………………………… 
 

เริ่มประชุมเวลา (ห้ามใช้ เปิดประชุมเวลา) 

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

ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
1.1 ประธานแจ้งเพ่ือทราบ 

    1.1.1 ...................................................................................................................................................... 
             (ข้อความ)...................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. ............................................................................................................................................... 
2. ............................................................................................................................................... 

 
 

ที่ประชุม รบัทราบ (ข้อความ)............................................................................................ 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ).............................................................................................. 
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ภาพที่ 3.3  (ต่อ) รูปแบบการการจัดท ารายงานการประชุม 

(ต่อ) 
1.1.2 .......................................................................................................................... 

                         (ข้อความ)...................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
                         ข้อเสนอแนะที่ประชุม 

1. .................................................................................................................... 
2. .................................................................................................................... 

 
 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ).......................................................................... 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ)............................................................................ 

 

          1.2 เลขานุการแจ้งเพื่อทราบ 
                1.2.1 .......................................................................................................................... 
                         (ข้อความ)....................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................ 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
1. .................................................................................................................... 
2. .................................................................................................................... 
ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ).......................................................................... 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ)............................................................................ 

 

                  1.2.2 ........................................................................................................................ 
                            (ข้อความ).................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................ 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
1. ................................................................................................................. 
2. ................................................................................................................. 

 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)........................................................................ 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ).......................................................................... 

 

ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมื่อวันท่ี........................................ให้ท่ีประชุมรับรอง 

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

 มติ  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม / ไม่รับรองในคราวนี้(ข้อความ)........................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่อง / รายงานผลการด าเนินงาน / ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน 
3.1 ...................................................................................................................................... 

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

                ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. .............................................................................................................................. 
2. .............................................................................................................................. 

 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)........................................................................................................ 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ).......................................................................................................... 
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ภาพที่ 3.4  (ต่อ) รูปแบบการการจัดท ารายงานการประชุม 

 
 
 

(ต่อ) 
          3.2 .................................................................................................................................... 
                (ข้อความ).................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. .................................................................................................................. 
2. .................................................................................................................. 
 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)........................................................................ 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ).......................................................................... 

 

ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 

         4.1 ..................................................................................................................................... 
               (ข้อความ)...................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. ................................................................................................................. 
2. ................................................................................................................. 
 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)........................................................................ 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ).......................................................................... 

 

4.2 .................................................................................................................................... 
                (ข้อความ).................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................... 
 

                ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. ............................................................................................................................ 
2. ............................................................................................................................ 

 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)........................................................................................................ 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ).......................................................................................................... 

 

ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
         5.1 ..................................................................................................................................... 
               (ข้อความ)...................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. ................................................................................................................. 
2. ................................................................................................................. 
 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)........................................................................ 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ).......................................................................... 
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ภาพที่ 3.5  (ต่อ) รูปแบบการการจัดท ารายงานการประชุม 
 
 

(ต่อ) 
          5.2 .................................................................................................................................... 
                (ข้อความ).................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. .................................................................................................................. 
2. .................................................................................................................. 
 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)........................................................................ 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ).......................................................................... 

 

ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 

         4.1 ..................................................................................................................................... 
               (ข้อความ)...................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. ................................................................................................................. 
2. ................................................................................................................. 
 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)........................................................................ 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ).......................................................................... 

 

4.2 .................................................................................................................................... 
                (ข้อความ).................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................... 
 

                ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. ............................................................................................................................ 
2. ............................................................................................................................ 

 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)........................................................................................................ 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ).......................................................................................................... 

 

ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 
         6.1 ..................................................................................................................................... 
               (ข้อความ)...................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. ................................................................................................................. 
2. ................................................................................................................. 
 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)........................................................................ 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ).......................................................................... 
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ภาพที่ 3.6  (ต่อ) รูปแบบการการจัดท ารายงานการประชุม 
 

การจดรายงานการประชุมในแต่ละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระ ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจ้งใหที่ประชุมทราบหรือเรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม           
การจดบันทึกการประชุมต้องจดว่า “ประธานแจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไร” ถ้ามีมากกว่า 1 เรื่อง 
ระบุให้ชัดเจนเป็นข้อ ๆ และที่ประชุมมีมติหรือสรุปว่าอยางไร 
 

ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........../......... ให้เริ่มด้วยข้อความว่า          
“ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........./....... โดยมีการปรับปรุงแก้ไขรวม .......... แห่ง 
ดังนี้”  

1. หน้า ...... ตอนหัวเรื่องการประชุมบรรทัดที่ . .... ข้อความเดิม “......................” แก้ไขเป็น 
“.......................” 

2. หน้า ......... หัวขอ.................... ขอหรือบรรทัดที่ ......... ข้อความเดิม “.....................” แก้ไขเป็น
“.........................” 

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

4. ระเบียบวาระที่ ...... หน้า ...... ข้อ ...... บรรทัดที่ .......(บรรทัดที่ของข้อขอนั้น) ข้อความเดิม 
“.................” แกเปน “.................................................”  

กรณีไม่มีการแก้ไขใด ๆ ให้ใชเครื่องหมาย  –  ตรง .......-......... แห่ง หรือใช้ข้อความว่า “ที่ประชุมได้
พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ......../......... โดยไม่มีการแกไขเพ่ิมเติมแตอ่ยางใด” 

 
 
 

 

(ต่อ) 
          6.2 .................................................................................................................................... 
                (ข้อความ).................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. .................................................................................................................. 
2. .................................................................................................................. 
 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)........................................................................ 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ).......................................................................... 

 

เลิกประชุมเวลา (ห้ามใช้ ปิดประชุมเวลา) 
 
 

(...............................................................) 
 ผจูดรายงานการประชุม 

     (หามใชผบูันทึกรายงานการประชุม)  
 
(...............................................................) 

                                                     ผตูรวจสอบรายงานการประชุม 
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ตัวอย่างเช่น 
   

ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม 
 

ประธานขอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งที่ 8/2564 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2564 
ที่ประชุมพิจารณาแล้ว ได้แก้ไขดังนี้ 
 

หน้า 5 บรรทัดที่ 6 แก้ไขค าว่า “งานบริการวิชาการงานวิจัย” เป็น “งานบริการวิชาการและวิจัย” 
 

มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 8/2564 ตามท่ีไดแกไขแลว 
 

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม

อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว              

ให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาครั้งต่อไป

ไม่ได้หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นนานมาก ให้ เลขานุการน าส่งรายงานการประชุมไปใหบุคคล   
ในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง/ รายงานผลการด าเนินงาน/ ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน 
ทั้งนี้  หากไม่มี  ก็ให จดว า “ไม มี เรื่องสืบเนื่อง/ รายงานผลการด าเนินงาน/ ติดตามความก้าวหน้า                     
การด าเนินงาน” แต่ถ้ามี เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน การรายงานผลการด าเนินงาน การติดตาม
ความก้าวหน้าการด าเนินงาน จะต้องระบุว่าเรื่องนั้น ๆ มาจากระเบียบวาระที่เท่าใด หน้าไหนหรือข้อที่เท่าไหร่ 
บรรทัดใด เรื่องอะไร ไดด าเนินการไปอย่างไร ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
 

 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาอาจมีหลายเรื่อง           
ใหรวบรวมไว้ในระเบียบวาระนี้ควรจดเนื้อหา ดังนี้ 

- ใครเสนอเรื่องอะไร 
- สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอย่างไร 
- ผลการพิจารณาเป็นประการใด 

          - ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอยางไร ถ้ามีมากกวา 1 เรื่อง ควรจดเป็นข้อ ๆ 
         ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ มีเรื่องที่จะเสนอเพ่ือทราบมากน้อยเพียงใด             
ใหรวบรวมไวในระเบียบวาระนี้ ซึ่งระเบียบวาระนี้มักจะจบเร็วการจดบันทึกการประชุมจึงควรจดเนื้อหา ดังนี้ 
          - เรื่องอะไร (แสดงเป็นข้อ ๆ) 
          - สรุปรายละเอียด เนื้อหา ประเด็นที่กะทัดรัด ว่าอย่างไร 
          - ที่ประชุมมีมติ หรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
 

ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ 1-5 ซึ่งเป็นเรื่องที่       
เปนประโยชน์ตอที่ประชุม ก็สามารน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบ หรือร่วมกันพิจารณาได้ ควรจดเนื้อหาดังนี้ 

- ใครเสนอเรื่องอะไร (แสดงเป็นข้อ ๆ) 
- สรุปรายละเอียด เนื้อหา ประเด็นที่กะทัดรัด ว่าอย่างไร 
- ที่ประชุมมีมติ หรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มการขอแก้ไขรายงานการประชุม 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.7  แบบฟอร์มการขอแก้ไขรายงานการประชุม 1 
 
 
 

 
แบบฟอร์มการขอแก้ไขรายงานการประชุมคณะกรรมการ ..................................................................... 

ครั้งที่ ........................................... 
 

รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ ............................................................................................  
ครั้งที่ ............................................. เมื่อวัน .............................. ที่ .......................... .......................... 

 

(     )  รับรองโดยไม่มีการแก้ไข 
(     )  รับรองโดยให้มีการแก้ไข (โปรดระบุ) ........................................................................................... .. 
............................................................. ....................................................................................................... 
.............................................................................................................. ...................................................... 
.......................................................................................................... .......................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................... 
.......................................................................................................................... .......................................... 
................................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................... ..................................................................... 
....................................................................................................................... ............................................. 
.......................................................................................................................... .......................................... 
................................................................................................................ .................................................... 
............................................................................................................................. ....................................... 
....................................................................................................................... ............................................. 
 
 
                                                            ลงชื่อ............................................................ 
                                                            ต าแหน่ง(......................................................) 
 
 
หมายเหตุ 
- หากมีข้อแก้ไข โปรดส่งแบบฟอร์มการขอแก้ไขรายงานการประชุม ภายในวันที่ .....................................  

เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 
- หากพ้นก าหนดดังกล่าว จะถือว่าท่านได้รบรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มการขอแก้ไขรายงานการประชุม 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.8  แบบฟอร์มการขอแก้ไขรายงานการประชุม 2 

 

 
แบบรับรอง/ขอแก้ไขรายงานการประชุม 

……………………………………………………………………………….. 
ครั้งที่ …………………….     ในวัน .................... ที่ ............................................. .    เวลา ...................... น. 

ณ ห้องประชุม ...........................................................................................  
--------------------------- 

   รับรองรายงานการประชุม 
          ขอแก้รายงานการประชุม 
 
ขอแก้ไขรายงานการประชุม หน้าที่ ......... บรรทัดที่ ....................................................... 
จากข้อความเดิม .............................................................................................................. ........................... 
.............................................................................................................. ....................................................... 
.............................................................................................. ....................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................................ ......................... 
 

แก้ไขเป็น 
………………………………………………………………………………............……………………………………………………….. 
.....................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................. ........................................................................................................  
 
 

 (ลงชื่อ) (...................................................................) 
      ต าแหน่ง..................................................................... 
 

 

หมายเหตุ 
- หากมีข้อแก้ไข โปรดส่งแบบฟอร์มการขอแก้ไขรายงานการประชุม ภายในวันที่ .....................................  

เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 
- หากพ้นก าหนดดังกล่าว จะถือว่าท่านได้รบรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข 
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บทที่ 4 

 

เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

คู่มือเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัย
แม่โจ้ มีเทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวก การบริหารจัดการงาน ความรวดเร็วใน

การบริหารจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในเล่มนี้ 
เป็นการปฏิบัติงานของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งมีมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานโดยอาศัยหลักการท างานตามระเบียบ ขั้นตอน แนวปฏิบัติที่ เกี่ยวข้องของทางราชการและ
มหาวิทยาลัย รวมถึงประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเฉพาะ งานบริหารและธุรการ ประกอบการท างานและ
การตัดสินใจ ดังนี้ 

1)  การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานของคณะสารสนเทศและ การ
สื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

2)  ดูแลความเรียบร้อย อ านวยความสะดวก ประสานงาน และสนับสนุนการด าเนินการจัด
ประชุม ในภาระงานที่รับผิดชอบการบริหารจัดการประชุมของคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3)  ปฏิบัติงานและบริหารจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
อย่างถูกต้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ขั้นตอน แนวปฏิบัติที่ดีของหน่วยงาน และ
ส่งผลดีต่อความพึงพอใจในการจัดการประชุมของผู้เข้าประชุม ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

4) การปฏิบัติงานต้องมีความรอบครอบ เป็นระเบียบเรียบร้อย ประณีตสวยงาม และสบายตา 
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ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 -   ฝ่ า ย เ ล ข า       
นุ ก า ร ค ณ ะ 
ก ร ร ม ก า ร
ประจ าคณะ 

 กรณีจัดประชุมตามรอบการประชุม(ปรกติ) 
1. ท าบันทึกแจ้งการประชุมคณะกรรมการประจ า

คณะ และการเสนอเรื่องขอบรรจุวาระประชุม 
ส่ ง ให้กั บฝ่ าย เลขานุการคณะ กรรมก าร /
คณะท างานชุดต่าง ๆ ภายในคณะและหัวหน้า
งาน 

2. ท าบันทึกเชิญประชุม และแบบยืนยันเข้าร่วม
ประชุมส่งให้กับคณะกรรมการ 

3. ขอใช้ห้องประชุมและอุปกรณ์ 
4. ก าหนดหัวข้อวาระประชุมในระบบ E-Meeting 
    ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
    - ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
    - เลขานุการแจ้งเพื่อทราบ 
    ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
    ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเน่ือง/รายงานผลการ
ด าเนิน งาน/ติดตามความ ก้าวหน้าการด าเนินงาน 
    ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อ  พิจารณา 
    ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
    - รองคณบด ีแจ้งเพื่อทราบ 
    - ก าหนดการประชุมคณะ กรรมการครั้งถัดไป 
และ/หรือนัดพิเศษ (กรณีมีเรื่องเร่งด่วน) 
    ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอื่น ๆ 
5. ติ ดตามการด า เ นินก ารตามมติ ท่ี ป ระชุ ม

คณะกรรมการประจ าคณะ ในการประชุมคราวท่ี
ผ่านมา เพื่อน าเรื่องเข้าบรรจุวาระประชุม เช่น 
การรายงานความก้าวหน้า/ผลการด าเนินงาน, 
การปรับแก้ ไข เพิ่ม เติมรายละเอียดข้อมูล 
เอกสาร หลักฐาน ประกอบการเสนอเรื่องต่อท่ี
ปร ะชุ ม ,  ก า รด า เ นิ นก า ร เสนอ เ รื่ อ ง ผ่ า น
คณะกรรมการ/คณะท างาน หรือส่วนงานท่ี
เกี่ยวข้อง ก่อนเสนอเรื่องเข้าท่ีประชุมคณะ 
กรรมการประจ าคณะ, การด าเนินการเอกสาร 
ตามระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ/ขั้นตอน/แนว
ปฏิบัติ และ/หรือท่ีเกี่ยวของทางมหาวิทยาลัย
ก่อนเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ เป็นต้น 

กรณีจัดประชุมนอกรอบ(นัดพิเศษ) 
1. ท าบันทึกเชิญประชุม และแบบยืนยันเข้าร่วม

ประชุมส่งให้กับคณะกรรมการ 
2. ขอใช้ห้องประชุมและอุปกรณ์ 
3. ก าหนดหัวข้อวาระประชุมในระบบ E-Meeting 
    ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
   - ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
   - เลขานุการแจ้งเพื่อทราบ 
    ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
    ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องเสนอเพื่อทราบ(ถ้ามี) 
    ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

 
- บันทึกแจ้งก าหนดการเสนอ

เรื่ อ ง เพื่ อ ขอบรรจุ ว าระ
ประชุม และน าส่งเอกสาร 

-  บั น ทึก เชิญประชุ มคณะ 
กรรมการประจ าคณะ และ
แบบยืนยันเข้าร่วมประชุม 

-  บันทึกเชิญผู้เข้าร่วมประชุม 
และแบบยืนยั น เข้ าร่ วม
ป ร ะ ชุ ม ( ถ้ า มี  อ า ทิ  ท่ี
ปรึกษา/ผู้บริหารอื่นท่ีไม่ใช่
กรรมการ) 

-  แบบฟอร์มขอใช้ห้อง 
-  บันทึกติดตามงาน (ถ้ามีงาน

ท่ีต้องติดตาม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  บั น ทึ ก เ ชิญประชุ มคณะ 
กรรมการประจ าคณะ และ
แบบยืนยันเข้าร่วมประชุม 

-  บันทึกเชิญผู้เข้าร่วมประชุม 
และแบบยืนยั น เข้ าร่ วม
ป ร ะ ชุ ม ( ถ้ า มี  อ า ทิ  ท่ี
ปรึกษา/ผู้บริหารอื่นท่ีไม่ใช่
กรรมการ) 

-  แบบฟอร์มขอใช้ห้อง 
 
 

จัดเตรียม 

ความพร้อม 

การประชุม 



ส่ ง คื น

เ อ ก ส า ร

ใ ห้ กั บ ผู้

เสนอเรื่อง 

เ พื่ อ

ด าเนินการ 

ตามค า ส่ัง

การ 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2 -  ฝ่ายเลขา    นุ
ก า ร ค ณ ะ 
ก ร รม ก า ร /
คณะท างาน
ชุด ต่าง ๆ 

-  ผู้ ปฏิบัติ งาน    
ส่ ว น ง า น /
หัวหน้างาน 

 
 

 
 

          
                      
          
                          แก้ไข 
                                        
 
 
 
       
 
 
 
 

 

กรณีจัดประชุมตามรอบการประชุม(ปรกติ) 
1. ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ/ คณะท างานชุด

ต่าง ๆ, ผู้ปฏิบัติงานส่วนงาน/ หัวหน้างาน ท่ีมี
ความประสงค์ขอบรรจุวาระประชุม จัดท าบันทึก
เสนอขอบรรจุวาระการประชุม ระบุหัวข้อเรื่อง
เพื่อเสนอ ให้ชัดเจน ได้แก่ เพื่อทราบ, เพื่อ
พิจารณา, รายงานความ ก้าวหน้า/รายงานผล
การด าเนินงาน, ปรับแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูลตามมติ
คณะกรรมการ และเสนอพิจารณาใหม่ (ตามมติ
ท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ในการ
ประชุมครั้งท่ี ........ เมื่อวันท่ี ....... ., เรื่องสืบ
เน่ืองจากท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
ในการประชุมครั้งท่ี .......... เมื่อวันท่ี .................. 
เป็นต้น ท้ังน้ี **การเสนอขอบรรจุวาระไม่น้อย
กว่า    5 วันท าการ 

2. แนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ มติท่ี
ประชุม, รายงานประชุม, เอกสารรายละเอียด
ข้อมูลประกอบการเสนอเรื่องเข้าท่ีประชุม และ
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

3. เอกสาร เรียน เลขานุการคณะกรรมการประจ า
คณะ ผ่าน รองคณบดีฝ่าย................. (ท่ีก ากับ
ดูแลงาน) 

4. เสนอเอกสารตามล าดับขั้น และรองคณบดีฝ่าย
............(ท่ีก ากับดูแลงาน) เพื่อพิจารณาการเสนอ
เรื่องเข้าที่ประชุม 

 

ไม่มีแก้ไข  
-  น าส่งเอกสารให้กับเลขานุการคณะกรรมการ

ประจ าคณะ(ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี)     
เพื่อพิจารณาตรวจสอบและน าเข้าระบบประชุม        
(E-Meeting) **การเสนอขอบรรจุวาระไม่น้อย
กว่า 5 วันท าการ 

-  น าส่งไฟท์เอกสารท้ังหมด เข้าระบบ ERP ชื่อ
กล่อง “งานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร” (ท้ังในรูปแบบไฟล์ 
Word, PDF, Excel ฯลฯ) 

 

มีแก้ไข 
- ส่งคืนเอกสารให้กับผู้เสนอเรื่อง 
-  ผู้เสนอเรื่องด าเนินการตามค าสั่งการรองคณบดี 

ก่อนเสนอเรื่ อง ใหม่  (ปรับแก้ ไข ,  เพิ่ม เติม
รายละเอียดข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ฯลฯ, เสนอ
คณะกรรมการ/ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง ตามล าดับ 
และ/หรือตามระเบียบ ข้อบัง คับ ประกาศ 
ข้อก าหนด ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ และอื่น ๆ ของ
มหาวิทยาลัย) 

 
-  บันทึกเสนอขอบรรจุวาระ

ประชุม 
-  มติท่ีประชุม 
-  รายงานประชุม 
-  เ อ ก ส า ร  ห ลั ก ฐ า น

รายละเอียดข้อมูลประกอบ 
การเสนอที่ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดท าบั นทึ กแจ้ ง ความ

ประสงค์  ขอบรรจุวาระ

ประชุม/เสนอขอพิจารณา

เรื่องเร่งด่วน พร้อมการ

น าส่งรายละเอียดข้อมูล 

เ อ ก ส า ร  ห ลั ก ฐ า น 

ปร ะก อบก าร เ ส นอ ขอ

พิจารณาอนุญาต/อนุมัติ

การบรรจุ วาระประชุม /

เสนอขอพิจารณาเรื่ อ ง

เร่ งด่ วน  เสนอ เอกสาร

ตามล าดับ 

เอกสาร

ถู ก ต้ อ ง

ครบถ้วน

สมบูรณ์ 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   (ต่อ) 
**กรณีเสนอเรื่องเพื่อพิจารณาเร่งด่วน(นอกรอบ
การประชุม) 
1. ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ/คณะท างานชุด

ต่าง ๆ, ผู้ปฏิบัติงานส่วนงาน/หัวหน้างาน ท่ีมี
ความประสงค์เสนอขอพิจารณาเรื่องเร่งด่วน 
กรณีนอกรอบการประชุม (มีเรื่องจ าเป็นเร่งด่วน
ต้องขอจัดประชุมนอกรอบ/ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการประจ าคณะ) เพื่อด าเนินการเสนอ
มหาวิทยาลัย, คณะกรรมการ/คณะท างาน, 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ฯลฯ ตามก าหนดเวลา      
ซ่ึงได้บรรจุวาระล่าช้า และ/หรือไม่ทันรอบการ
ประชุมปรกติ และ/หรือล่วงเลยวันประชุมปรกติ
ไปแล้ว ให้จัดท าบันทึกเสนอขอพิจารณา เรื่อง 
......................... พร้อมแสดงเหตุผลความจ าเป็น
ในการเสนอขอพิจารณาเรื่องเร่งด่วน 

2. แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ มติที่ประชุม, 
รายงานประชุ ม ,  เอกสารรายละเอี ยดข้อมู ล
ประกอบการเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม และอื่น ๆ        
ที่เกี่ยวข้อง 

3. เอกสาร เรียน ประธานคณะกรรมการประจ าคณะ 
ผ่าน รองคณบดีฝ่าย........(ที่ก ากับดูแลงาน) 

4. เสนอเอกสารตามล าดับขั้น และรองคณบดีฝ่าย.........            
(ที่ก ากับดูแลงาน) เพื่อพิจารณาการเสนอเรื่องเข้าที่
ประชุมกรณีเร่งด่วน 

 

ไม่มีแก้ไข  
-  น าส่งเอกสารให้กับเลขานุการคณะกรรมการ

ประจ าคณะ(ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี) เพื่อ
พิจารณาตรวจสอบและน าเข้าระบบประชุม 

-  น าส่งไฟท์เอกสาร เข้าระบบ ERP ชื่อกล่อง “งาน
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร” ( ท้ังในรูปแบบไฟล์ Word, 
PDF, Excel ฯลฯ) 

 

มีแก้ไข 
-  ส่งคืนเอกสารให้กับผู้เสนอเรื่อง 
-  ผู้เสนอเรื่องด าเนินการตามค าสั่งการรองคณบดี 

ก่อนเสนอเรื่ อง ใหม่  (ปรับแก้ ไข ,  เพิ่ม เติม
รายละเอียดข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ฯลฯ, เสนอ
คณะกรรมการ/ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง ตามล าดับ 
และ/หรือตามระเบียบ ข้อบัง คับ ประกาศ 
ข้อก าหนด ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ และอื่น ๆ ของ
มหาวิทยาลัย) 

 
 
-  บันทึกเสนอขอบรรจุวาระ

ประชุม 
-  มติท่ีประชุม 
-  รายงานประชุม 
-  เ อ ก ส า ร  ห ลั ก ฐ า น

รายละเอียดข้อมูลประกอบ 
การเสนอที่ประชุม 

 

 
 
 
 
 



ส่งคืนเอกสาร

ให้กับผู้เสนอ

เ รื่ อ ง  เ พื่ อ

ด า เ นิ น ก า ร 

ต า ม ค า ส่ั ง

การ 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 -   ฝ่ า ย เ ล ข า       
นุ ก า ร ค ณ ะ 
ก ร ร ม ก า ร
ประจ าคณะ 

 
 
 
 

 
                                      
                        แก้ไข 

กรณีจัดประชุมตามรอบการประชุม(ปรกติ) 
1 .  เ ลข า นุก า รคณะ กร รมการประจ า คณ ะ

(ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี )  ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร
ห ลั ก ฐ า น  ไ ด้ แ ก่  ก า ร เ ส น อ เ รื่ อ ง ผ่ า น
คณะกรรมการ/คณะท างาน ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง
ต า ม ร ะ เ บี ย บ ขั้ น ต อ น / แ น ว ป ฏิ บั ติ ข อ ง
มหาวิทยาลัย , รายละเอียดข้อมูล เอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการเสนอเรื่องเข้าท่ีประชุม, 
รูปแบบการจัดท าเอกสารราชการ/หนังสือ
ราชการ, การผ่านเอกสารเสนอตามล าดับขั้น 
ฯลฯ 

 

ไม่มีแก้ไข  
-  น า ส่ ง เ อ ก ส า ร ใ ห้ กั บ ผู้ ช่ ว ย เ ล ข า นุ ก า ร

คณะกรรมการประจ าคณะ เพื่อน าเข้าระบบ
ประชุ ม  (E-Meeting) **เ ปิ ด ร ะบบ เพื่ อ ใ ห้
คณะกรรมการเข้าดูวาระประชุมไม่น้อยกว่า     
3 วันท าการ 

-   น าไฟท์เอกสาร ท้ังหมด เข้ าร ะบบประชุม              
(E-Meeting) 
-  น าส่งเอกสารฉบับจริงท้ังหมด ให้กับประธาน

คณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาในรายละเอียด 
 

มีแก้ไข 
-  ส่งคืนเอกสารให้กับผู้เสนอเรื่อง 
-  ผู้ เสนอเรื่ องด า เ นินการตามค าสั่ งการฝ่าย

เลขานุการคณะกรรมการประจ า ก่อนเสนอเรื่อง
ใหม่ (ปรับแก้ไข, เพิ่มเติมรายละเอียดข้อมูล 
เอกสาร หลักฐาน ฯลฯ, เสนอคณะกรรมการ/
ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง ตามล าดับ และ/หรือตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อก าหนด ขั้นตอน/
แนวปฏิบัติ และอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย) 

 

2. จัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการประชุม (ถ้ามี) และ
เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ ได้แก่ ค่าอาหาร, 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ค่าเบี้ยประชุม และ
ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
-  บันทึกเสนอขอบรรจุวาระ

ประชุม 
-  มติท่ีประชุม 
-  รายงานประชุม 
-  เ อ ก ส า ร  ห ลั ก ฐ า น

รายละเอียดข้อมูลประกอบ 
การเสนอที่ประชุม 

-   บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก
ค่าใชจ้่าย 

- แบบฟอร์มยืมเงินทดรอง
ราชการ 

-  บันทึก เชิญประชุ มคณะ 
กรรมการประจ าคณะ 

-  บันทึกเชิญผู้เข้าร่วมประชุม 
( ถ้ า มี  อ า ทิ  ท่ี ป รึ ก ษ า /
ผู้ บ ริ ห า ร อื่ น   ท่ี ไ ม่ ใ ช่
กรรมการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร

ถู ก ต้ อ ง

ครบถ้วน

สมบูรณ์ 

 

1. ตรวจสอบ

เอกสาร 

2. จั ด ก า ร

ระบบประชุม           

(E-Meeting) 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   (ต่อ) 
**กรณีเสนอเรื่องเพื่อพิจารณาเร่งด่วน(นอกรอบ
การประชุม) 
1 .  เ ลข า นุก า รคณะ กร รมการประจ า คณ ะ

(ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี )  ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร
ห ลั ก ฐ า น  ไ ด้ แ ก่  ก า ร เ ส น อ เ รื่ อ ง ผ่ า น
คณะกรรมการ/คณะท างาน ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง
ต า ม ร ะ เ บี ย บ ขั้ น ต อ น / แ น ว ป ฏิ บั ติ ข อ ง
มหาวิทยาลัย , รายละเอียดข้อมู ล เอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการเสนอเรื่องเข้าท่ีประชุม, 
รูปแบบการจัดท าเอกสารราชการ /หนังสือ
ราชการ, การผ่านเอกสารเสนอตามล าดับขั้น 
ฯลฯ 

 

ไม่มีแก้ไข  
- เสนอเอกสารให้กับประธานคณะกรรมการประจ า
คณะ(คณบดี) เพื่อพิจารณา 
 1) จัดประชุมนอกรอบ(นัดพิเศษ) 
 2) แจ้งเวียนขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 
 

มีแก้ไข 
- ส่งคืนเอกสารให้กับผู้เสนอเรื่อง 
-  ผู้ เสนอเรื่ อ งด า เ นินการตามค าสั่ งการฝ่ าย

เลขานุการคณะกรรมการประจ า ก่อนเสนอเรื่อง
ใหม่ (ปรับแก้ไข, เพิ่มเติมรายละเอียดข้อมูล 
เอกสาร หลักฐาน ฯลฯ, เสนอคณะกรรมการ/
ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง ตามล าดับ และ/หรือตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อก าหนด ขั้นตอน/
แนวปฏิบัติ และอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย) 

 
 
 
-  บัน ทึกเสนอขอพิจารณา 

เรื่อง .......... 
-  มติท่ีประชุม 
-  รายงานประชุม 
-  เ อ ก ส า ร  ห ลั ก ฐ า น

รายละเอียดข้อมูลประกอบ 
การเสนอที่ประชุม 

 

กรณีจัดประชุมนอกรอบ(นัด
พิเศษ) 
-  บั น ทึ ก เ ชิ ญ ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการประจ าคณะ 
และแบบยืนยั น เข้ าร่ วม
ประชุม 

-  บันทึกเชิญผู้เข้าร่วมประชุม 
และแบบยืนยั น เข้ าร่ วม
ป ร ะ ชุ ม ( ถ้ า มี  อ า ทิ  ท่ี
ปรึกษา/ผู้บริหารอื่นท่ีไม่ใช่
กรรมการ) 

-  แบบฟอร์มขอใช้ห้อง 
 

ก ร ณี แ จ้ ง เ วี ย น ข อ ค ว า ม
เห็นชอบคณะกรรมการ 
-   บั น ทึ ก เ ส น อ ข อ  ค ณ ะ 

กรรมการพิจารณา เรื่ อง 
............ 

-  แบบขอความเห็น  ชอบ
คณะกรรมการ 

-  บันทึกแจ้งผลการพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

4 -  ฝ่ายเลขา นุ
ก า ร ค ณ ะ 
ก ร ร ม ก า ร
ประจ าคณะ 

 
                              
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 

 

1. จัดเตรียมห้องประชุม อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
อาหารกลางวัน(ถ้ามี) เบี้ยประชุม(ถ้ามี) 

2. ดูแลความเรียบร้อยและอ านวยความสะดวกในการ
ประชุม,  ด าเนินการประชุม และบริหารจัดการการ
ประชุมให้เป็นไปตามก าหนดเวลา 

3. บันทึกข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ในระบบประชุม (E-Meeting) 

4. จัดท าหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องด้านการประชุม 
และเสนอเอกสารตามล าดับ 

    - บันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม 
    - รายงานประชุม 
    - สรุปรายงานการประชุม(แบบย่อ) 
    - บันทึกข้อความแจ้งเวียนสรุปรายงานการประชุม

(แบบย่อ) 
    - น าส่งสรุปรายงานการประชุม(แบบย่อ) ขึ้นเว็บไซต์
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (ฐานข้อมูลการประชุม) 

-  ใบเซ็นชื่อ 
-   บั นทึ กข้ อ คว ามแจ้ งมติ ที่

ประชุม 
-  รายงานประชุม 
-  บันทึกน าส่งรายงานประชุม 
-   แบบฟอร์มรับรอง/แก้ ไข

รายงานประชุม 
-  สรุปรายงานการประชุม(แบบ

ย่อ) 
-  บันทึกแจ้งเวียนสรุปรายงาน

การประชุม(แบบย่อ) 
-  ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่น

ที่เกี่ยวขอ้ง 

 

ด ำเนินกำรจัด

ประชุม 

1. บั น ทึ ก ก า ร

ประชุม  

2. จัดท ารายงาน

การประชุม 

3 .  จั ด ท า มติ ที่

ประชุม 

4 .  จั ด ท า ส รุ ป

ก า ร ป ร ะ ชุ ม

แบบย่อ 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   (ต่อ) 
5. น าส่งเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

งบประมาณ, คืนเงินเหลือจ่าย และเครียร์เงิน
ยืมทดรองราชการ ให้กับงานคลังและพัสดุ 

6. จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน เข้าแฟ้มเอกสาร
ประชุม คณะกรรมการประจ าคณะ ตาม
ระบบงานสารบรรณ 

 

5 -  ฝ่ายเลขา นุ
ก า ร ค ณ ะ 
กรรมการ/
คณะท างาน
ชุด ต่าง ๆ 

-  ผู้ปฏิบัติงาน    
ส่วนงาน/

หัวหน้างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ/คณะท างาน
ชุดต่าง ๆ, ผู้ปฏิบัติงานส่วนงาน/หัวหน้างาน 
น า ข้ อ เ ส น อ แ น ะ แ ล ะ ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการคณะไปด าเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง ได้แก่ แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อทราบ/
ปฏิ บั ติ / ด า เ นิ น ก า ร ,  เ ส นอ เ รื่ อ ง เ พื่ อ
มหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป (ตามระเบียบ/
ขั้นตอน/แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย) , 
เสนอ/แจ้งต่อ ท่ีประชุมคณะกรรมการ/
คณะท างานในความรับผิดชอบเพื่อทราบ/    
เพื่อด าเนินการ เป็นต้น 

2. จัดเก็บเอกสารการประชุม เข้าแฟ้มเอกสาร
ประชุม คณะกรรมการ/คณะท างาน และ
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องตามระบบงานสารบรรณ 

3. ด าเนินการและติดตามผลการด าเนินการ
ต า ม ข้ อ เ ส น อ แ น ะ แ ล ะ ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะก ร รมก ารคณ ะ  ร า ย ง านผลกา ร
ด า เ นิ น ก า ร ต่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต า ม
ก าหนดเวลา 

- บันทึกแจ้งมติท่ีประชุมคณะ 
กรรมการประจ าคณะ 

- บันทึกต้นเรื่องของส่วนงาน/
ผู้เสนอเอกสาร 

- เ อ ก ส า ร  ห ลั ก ฐ า น
รายละเอียดข้อมูลประกอบ 
การเสนอท่ีประชุม และ    
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
2. การจัดประชุมและการเขียนรายงานการประชุม ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 
 

รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็น
หลักฐานในราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๒๕ รายงานการ
ประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้
จัดท าตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

ข้อ ๒๕.๑  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น ๆ 
ข้อ ๒๕.๒  ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
ข้อ ๒๕.๓  เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
ข้อ ๒๕.๔  ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
ข้อ ๒๕.๕  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อ และ/หรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 

ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
ข้อ ๒๕.๖  ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อ และ/หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้   

มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
ข้อ ๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อ และ/หรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ซึ่งได้   เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
ข้อ ๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

ด ำเนินกำร 

ตำมข้อเสนอแนะ 

และ 

มติท่ีประชุม

คณะกรรมกำร 
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ข้อ ๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และ

เรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
ข้อ ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
ข้อ ๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 

ดังนั้น เมื่อมีการประชุม ฝายเลขานุการจึงมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการบันทึกการประชุม 
จัดท ารายงานการประชุม และมติที่ประชุม ตามรูปแบบ โดยมีรายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ดังนี้ 

1)  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น ๆ เช่น รายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน........ เป็นต้น 

2)  ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 
1/2564 หรือจะลงจ านวน ครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ๆ ประกอบกับครั้งที่
ประชุมเป็นรายป็ได้ เช่น ครั้งที่ 1-3/2564 เป็นต้น 

3)  เมื่อ  ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปีพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ 23 กรกฎาคม 2564 

4)  ณ  ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
5)  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง/คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เป็น

ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม 
หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด 
และ/หรือต าแหน่งใด และ/หรือเป็นผู้แทนหน่วยงานใด 

6)  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อ และ/หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่ง        
มิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุมถ้าหาก
ทราบด้วยก็ได้ (เหตุผลจะใส่หรือไม่ใส่ก็ได้) 

7)  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อ และ/หรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้
เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด(ถ้ามี) 

8)  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาเริ่มต้นประชุมจริง การเขียนเวลาให้ใส่เลข 2 หลัก เช่น เริ่มประชุม
เวลา 09.00 น. 

9)  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม เรื่องที่
ประชุม พร้อมข้อเสนอแนะ มติที่ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 
              -  เรื่อง  ประธาน และเลขานุการ แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
              -  เรื่อง  การรับรองรายงานประชุม 
              -  เรื่อง  สืบเนื่อง / รายงานผลการด าเนินงาน / ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน 
              -  เรื่อง  เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

    -  เรื่อง  เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
    -  เรื่อง  อื่นๆ(ถ้ามี) 
10)  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุมจริง ไม่ควรจดว่า “ปิดประชุมเวลา” 
11)  ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม  ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งไดรับมอบหมายใหจดบันทึกรายงานการ

ประชุมลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ ในรายงานการประชุมครั้งนั้น ๆ ด้วย 
ดังนี้ 
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                    (ลายมือชื่อ) 
(................................................) 

          ผูบ้ันทึกรายงานการประชุม 
 
 

                        (ลายมือชื่อ) 
(................................................) 

                                  ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 

ความส าคัญในการการจัดท าบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม มีดังต่อไปนี้ 
1. เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ 8 ประการ 

ได้แก่ 1) ประธาน, 2) องค์ประชุม, 3) เลขานุการ, 4) ญัตติ, 5) ระเบียบวาระการประชุม, 6) มติ, 7) รายงาน
การประชุม และ 8) หนังสือเชิญประชุม 

2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน และยืนยันการปฏิบัติงานที่ ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน           
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม  และแนวปฏิบัติในการ
ด าเนินงานด้านต่าง ๆ 

3. เป็นเครื่องมือในการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน จะเป็น
หลักฐานส าคัญให้เลขานุการ และ/หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม  สามารถน าไป
ด าเนินการในส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้ 

4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็นเอกสาร
ที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือข้อขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแย้ง
นั้น ๆ ได ้

5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป 
 

ศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม มีดังนี้ 
1. องค์ประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิกผู้มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน                   

รองประธาน(ถ้ามี) กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ(ถ้ามี) 
2. ครบองค์ประชุม หมายความว่า ครบจ านวนผู้เข้าประชุมตามที่ระบุไว้ในระเบียบ/ข้อก าหนด/

หลักเกณฑ์/ประกาศ หรืออ่ืน ๆ ที่ก าหนดของหน่วยงาน หรือจ านวนกรรมการเกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการ 
หรือสมาชิกทั้งหมด ถ้ามาน้อยกว่าครึ่งหนึ่งถือว่าไม่ครบองค์ประชุมตามที่ก าหนด ประธานต้องยกเลิกการ
ประชุม เพราะมติที่ได้จากที่ประชุมจะเป็นโมฆะ เนื่องจากไม่เป็นคะแนนเสียงข้างมาก 

3. ญัตติ หมายถึง ข้อเสนอที่สมาชิกเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือพิจารณาลงมติการเสนอ โดยปกติจะ
ท าเป็นหนังสือต่อประธาน เพ่ือบรรจุเข้าในระเบียบวาระการประชุม แต่ถ้าเป็นการเร่งด่วนสมาชิกอาจเสนอใน
ที่ประชุมก็ได้ 

4. การแปรญัตติ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงญัตติด้วยการเพ่ิม หรือตัดออก ทั้งด้านถ้อยค าและ
ข้อแม้ต่าง ๆ ใช้เฉพาะการประชุมบางประเภทเท่านั้น เช่น การประชุมสภาผู้แทนราษฎร การประชุมสมาชิก
วุฒิสภา การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็นต้น 

5. มติ หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุม ซึ่งการออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงข้างมาก ซึ่งทุกคนต้อง
ยอมรับ แม้บางคนจะไม่เห็นด้วย ทั้งนี้ การออกเสียงลงมติอาจท าโดยเปิดเผย คือ การยกมือ หรือลงมติแบบลับ 
คือ เขียนใส่ซองปิดผนึก และตรวจนับภายหลังก็ได้ 

6. ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด (ไมรวมผูจัดการประชุม)  
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7. สมัยการประชุม หมายถึง ช่วงเวลาที่จัดประชุม ซึ่งแบ่งได้เป็น 2 สมัย คือ การประชุมสมัย
สามัญ หมายถึง การประชุมตามที่ได้มีการก าหนดเวลาไว้อย่างแน่นอน และการประชุมสมัยวิสามัญ หมายถึง 
การประชุมที่จัดเป็นพิเศษ เพราะมีเรื่องส าคัญเร่งด่วนที่ต้องการปรึกษากัน และ/หรือต้องการพิจารณา รวมถึง
มีเรื่องส าคัญที่ต้องการให้คณะกรรมการรับทราบโดยด่วน 

8. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีจะน าเขาปรึกษากันในท่ีประชุมตามล าดับก่อน-หลัง 
ซึ่งการประชุมส่วนมาก ก าหนดระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานและเลขานุการแจ้งใหที่ประชุมทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง/ รายงานผลการด าเนินงาน/ ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน 
 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
 

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเสนอใหที่ประชุมทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
 

9.  จดหมายเชิญประชุม คือ จดหมายแจ้งสถานที่ วัน เวลาการประชุม พร้อมทั้งระเบียบวาระ
การประชุม     (ถ้ามี) ตามท่ีประธานก าหนด 

10. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม(กรรมการ) และผู้เข้าร่วม
ประชุม 
 

ขอบกพรองการเขียนรายงานการประชุม 
การจดรายงานการประชุมมีรูปแบบการจดที่แตกต างหลากหลายในแตละองคกร แตถา           

เปนหนวยงานราชการ การจดรายงานการประชุมควรปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี 
พ.ศ. 2526 ที่ก าหนดรูปแบบรายงานการประชุม ดังนี้ 

      1. ใชค าวา “รายงานการประชุม..............” ไมใช “บันทึกการประชุม............” 
      2. ใชค าวา “เมื่อวันที่................” ไมใช “วันที่...................” 
      3. ใชค าวา “ผูมาประชุม/ผูไมมาประชุม” ไมใช “ผูเขาประชุม/คณะกรรมการที่มาประชุม/ ราย

นามผูมาประชุม ฯลฯ” 
      4. ใชค าวา “ผูเขารวมประชุม” ไมใช “ผรูวมประชุม” 
      5. ใชค าวา “เริ่มประชุม” ไมใช “เปดประชุม” 
      6. ใชค าวา “เลิกประชุม” ไมใช “ปดประชุม” 
      7. ใชค าวา “ผูจดรายงานการประชุม” ไมใช “ผูบันทึกรายงานการประชุม” 
      8. การเขียนวา “รับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว” เนื่องจากค าวา “ครั้งที่แลว” เปนค ากล

าวที่ “ไมชัดเจน” ไมทราบวาครั้งไหนจึงไมควรเขียนเชนนั้น ถาจะระบุครั้งที่ตองระบุใหชัดเจน โดยใหลงครั้งที่ที่
ประชุมเปนรายป เริ่มครั้งแรกจากครั้งที่ 1 เรียงล าดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับดวยเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อ
ขึ้นปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งที่ 1 ใหม หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดประกอบกับครั้งที่ประชุม   เปนรายปก็ได
เชน ครั้งที่ 5-6/2556 

      9. ไมควรน าระเบียบวาระการประชุมมารวมกัน เชน ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องแจงเพ่ือทราบ/ 
พิจารณา “เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ” หรือ “เรื่องแจงเพ่ือทราบ” เปนเรื่องที่น ามาแจงตอที่ประชุม
ใหรับทราบในประเด็นนั้น ๆ แตถาเปน “เรื่องเพ่ือพิจารณา” หรือ “เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา” เปนเรื่องที่น ามา
ปรึกษาแสดงความคิดเห็น หรืออภิปรายกันในที่ประชุม เพ่ือหาขอสรุปรวมกัน ส าหรับเปนแนวทางปฏิบัติตอไป 
ซึ่งในรายงานการประชุมจะเรียกวา “มติที่ประชุม” หมายถึง ความคิดเห็นที่เห็นพองตองกันของที่ประชุม 
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ขอพึงระวังในการเขียนบันทึกการประชุม 
1. รูปแบบบันทึกการประชุมต องถูกตอง แมจะตองมีรายละเอียดที่แตกต างกันไปบาง               

แตหลักใหญรูปแบบบันทึกการประชุมจะตองเปนไปตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ ขอ 25 คูมือการเขียน
หนังสือราชการและการจดบันทึกการประชุม 

2. การใชภาษาเรียบเรียงบันทึกการประชุม ตองใชภาษาที่สั้น กระชับ แตไดใจความสมบูรณ
และใชภาษาท่ีมีแบบแผนเทานั้น 

3. การจดบันทึกการประชุมตองค านึงถึง ความถูกตอง เที่ยงตรง และชัดเจน ตองจดใหไดความ
ในประเด็นส าคัญ คือ ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร อยางไร และ/หรือ เพราะอะไร โดยเฉพาะความเห็นในที่
ประชุม ควรสรุปประเด็นส าคัญใหครบถวน และที่ประชุมไดมอบหมายใหใครท าอะไร ด าเนินการเมื่อไร ใน
ระยะเวลาเทาใด จ าเปนตองจดอยางละเอียด ที่ประชุมสามารถมีมติหรือขอใหทุกคนที่เปนผูมาประชุม หรือผูมี
หนาที่เก่ียวของ (แมไมมาประชุม) ด าเนินการหรือมีหนาที่รับผิดชอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่งได หากแตภาษาที่ใชใน
การบันทึกรายงานการประชุมจะแตกตางกันไป กลาวคือ หากที่ประชุมหรือประธานมอบหมายใหกรรมการ 
หรือสมาชิกของที่ประชุมไปด าเนินการ จะใชค าวา “มอบ” แตถาประธานเปนผูมอบใหคนนั้นด าเนินการ          
นิยมใชค าวา “ประธานขอให รับไปด าเนินการ” หรือ “ประธานมอบหมายให ” แตถาผูรับด าเนินการ
เอง จะใชภาษาวา “(ระบุชื่อหรือต าแหนง)รับไปด าเนินการ...” 

4. การใชค า “มติที่ประชุม” จะใชค านี้ในกรณีที่ไดมีการพิจารณาแสดงความคิดเห็นและ
อภิปรายรวมกันจนไดขอตกลงรวมกันในเรื่องนั้น ๆ จึงใช “มติที่ประชุม” หากไมมีขอตกลงรวมกันจะใชค านี้ไม
ได ยิ่งถาเรื่องประชุมยังไมสิ้นสุดตองมีการพิจารณาในการประชุมครั้งตอไปในประเด็นนั้นอีก จะยังสรุปเปนมติ
ไมได ้

          อนึ่ง เมื่อที่ประชุมมีมติแลว การบันทึกการประชุมจะไมบันทึกเนื้อความอ่ืนเพ่ิมเติมอีก เชน 
ประธานไมขัดของ................, เลขานุการเสนออีกวา..............., มีผูแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติมวา........... ฯลฯ    
เมื่อเขียนมติแลว การบันทึกการประชุมจะขึ้นเรื่องใหม หรือระเบียบวาระใหมเลย 
 

คุณสมบัติของผูที่จะจดและจัดท าบันทึกการประชุมที่ดี ควรตองมีลักษณะดังนี้ 
1. เปนผูฟงที่ดี การที่จะจดและจัดท าบันทึกการประชุมไดอยางถูกตอง ครบถวน ตรงประเด็น 

และเก็บสาระส าคัญของเรื่องที่มีการประชุมไดตองเปนผูฟงที่ดี ฟงอยางจับประเด็น รูประเด็น รูเทาทันในสิ่งที่
ก าลังประชุมกันอยนูั้น ตองฟงอยางตอเนื่อง และติดตามไปโดยไมขาดตกบกพรองในประเด็นของเรื่อง 

2. เปนผูท าการบานกอนเขาประชุม นี่เปนเงื่อนไขที่ส าคัญที่สุด การท าการบานกอนเขาประชุม 
คือ การอานเรื่องในระเบียบวาระประชุม ศึกษา ถึงเรื่องที่จะตองประชุมนั้นวา มีประเด็นในการพิจารณาอยาง
ไร ขอเท็จจริงเปนอยางไร มีขอกฎหมายก าหนดแนวทางปฏิบัติไวเพียงใดหรือไม เคยมีกรณีตัวอยางที่สามารถ
เทียบเคียงกับเรื่องที่น าเสนอครั้งนี้หรือไม การศึกษาหรือการท าการบานลวงหนากอนเขาประชุมจะชวยท าให   
เขาใจเรื่องไดงาย และไมตองออกแรงมากในการฟงหรือในการติดตามเทา ๆ กับที่จะระลึกรูตลอดเวลา              
วาขณะนี้ก าลังพูดจากันอยูในประเด็นที่จะตองใหความส าคัญหรือไมดวย 

3. เปนผูมีสมาธิดีตลอดการประชุม สมาธิที่ดีจะชวยท าใหเกิดความเขาใจและติดตามเรื่องราวของ
การประชุมไดอยางตอเนื่อง ประกอบกับถาหากไดท าการบานลวงหนามาดวย การจดและจัดท าบันทึกรายงาน
การประชุมก็จะไมใชปญหาอีกตอไป 

4. เปนผูมีทักษะในการสรุปความที่ดี ถึงแมจะเปนผูฟงที่ดีมีสมาธิและท าการบานกอนเขาประชุม
ครบถวนตามคุณสมบัติอันพึงประสงคทุกประการแลวก็ตาม แตคุณสมบัติที่ขาดไมไดดวยประการหนึ่งก็คือ     
การเปนผูมีทักษะในการสรุปความที่ดี ใชภาษาในการเรียบเรียงที่ดี จึงท าใหรายงานการประชุมนั้นออกมา       
เปนบันทึกรายงานที่ดีได 
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บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และการพัฒนางาน 
 

ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ทุกต าแหน่งงาน มีบทบาท
หน้าที่และความรับผิดชอบในหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการ และ/หรือผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ          
ตามภารกิจส่วนงานที่หลากหลาย ได้แก่ เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจหน่วยงาน และกิจกรรม/
โครงการตามแผนยุทธศาสตร์ ซึ่งต้องมีการจัดการประชุม, การประสานงาน, การนัดหมายผู้บริหาร 
คณะกรรมการ และผู้เกี่ยวข้องกับงาน, การอ านวยการ การบริการ และบริหารจัดการประชุม รวมถึงการ
ด าเนินการที่ เกี่ยวข้องด้านงบประมาณ การเงิน และพัสดุ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานคณบดี                 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ทุกต าแหน่งงาน จึงต้องศึกษา เรียนรู้ และพัฒนาทักษะการปฏิบัติงาน ในการ
จัดการประชุม ตามแนวทางการประยุกต์ใช้หลักการปฏิบัติงานมาตรฐานในรูปแบบ PDCA การปฏิบัติงาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณใน
การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานในทุกต าแหน่งและทุกส่วนงานจะต้องมี
ความรู้ความเข้าใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน การให้บริการ และ
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้น  จากการปฏิบัติงาน     
ที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน ถึงแม้ว่าบุคลากรทุกต าแหน่งส่วนงานมีอายุการท างานหลายปี แต่ในภาพรวมยังพบปัญหา
อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา รวมถึงข้อเสนอแนะที่ควรจะต้องพัฒนา และปรับปรุ้งแก้ไข ดังนี้ 
. 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม 
1.   ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจ และทักษะในการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการประชุม และ

ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
2.   ผู้ปฏิบัติงานการประชุมขาดความเขาใจ ขาดประสบการณ และไมมีความรูในรูปแบบการจด

บันทึกการประชุมที่ถูกตอง ขาดทักษะในการสรุปประเด็นของการประชุมอยางกะทัดรัดเหมาะสม ท าให้ขาด
ความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูลในรายงานการประชุม 

3.   ผู้ปฏิบัติงานขาดทักษะในการใชส านวนภาษาในการสื่อความหมาย ขาดความรูในการใชถอยค า    
ที่เหมาะสมรวมทั้งไมมีความแมนย าในการใชภาษาไทยที่ถูกตอง 

4.   ผู้ปฏิบัติงานขาดทักษะและสมาธิในการฟง ท าใหจับใจความส าคัญไมได และการยอใจความ       
ยังไมดีพอ 

5.   ผู้ปฏิบัติงานการประชุมสวนใหญมักใชแนวการจดตามที่เคยชิน ไมพยายามฝกฝน ปรับปรุงแก้ไข       
ขอบกพรองของตนเองใหเหมาะสมดีขึ้น 

6.   ผู้ปฏิบัติงานไมมีความเขาใจเกี่ยวกับชื่อ ต าแหนงของบุคคล ชื่อหนวยงานและสถานที่ราชการ 
รวมทั้งการใชรหัสและอักษรยอตาง ๆ 

7.   ผเูขาประชุมสวนใหญมักไม่ใหความส าคัญตอบันทึกการประชุม จึงท าใหไมทราบขอบกพรองใน
การจดบันทึกการประชุม 

8.   สถานที่ประชุมไมเหมาะสม มีเสียงรบกวนมากเกินไป ท าใหฟงการพูดไมชัดเจน 
9.   สถานการณ์ในปัจจุบันท าให้ต้องมีการจัดประชุมในรูปแบบออนไลน์ และ/หรือระบบการประชุม

ทางไกล ซึ่งอาจประสบปัญหาด้านการสื่อสารเนื่องจากสัญญานที่ไม่เสถียร ไม่ชัดเจน และ/หรือล่าช้า ขาดความ
ต่อเนื่องในการประชุม 

10. ขาดความถูกต้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล เอกสาร หลักฐาน แนบประกอบในวาระ
การประชุม 

11. ระยะเวลาในการประชุมไมเหมาะสมกับเนื้อหา บางครั้งรีบดวนเกินไป บางครั้งยาวนานเกินไป 
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          12. การประชุมที่ไมมีระเบียบวาระการประชุมที่ตรงประเด็น ท าใหยากตอการจดบันทึกการประชุม 
13. รูปแบบการจดรายงานการประชุมและการจัดท าระเบียบวาระการประชุมแต ละหนวยงาน         

ไมเหมือนกัน ท าใหเกิดความสับสนไมมั่นใจ 
 

ขอเสนอแนะการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม 
1.  ผูจดรายงานการประชุมตองศึกษาระเบียบงานสารบรรณใหเขาใจอยางลึกซึ้ง และควรมีความรูใน

เรื่องการจดรายงานการประชุมเปนอยางดี พยายามศึกษาคนควาความรู เพ่ิมเติม รวมทั้งความรู เกี่ยวกับ         
ต าแหนงของบุคคลที่เกี่ยวของ ชื่อสถานที่ราชการ รวมทั้งการใชรหัสและอักษรยอตาง ๆ 

2.  ผูจดรายงานการประชุมควรเปนนักสังเกตที่ดี มีสมาธิในการจด และไมนั่งหางจากประธาน        
มากเกินไป 

3.  เลขานุการประชุมตองเตรียมแฟมการประชุม และเอกสารขอมูลตาง ๆ ไวใหประธาน และตอง
จัดหองประชุม อุปกรณเครื่องใชตาง ๆ ให้มีความพร้อม เพียงพอ และเหมาะสม 

4.  ในกรณีที่มีความจ าเปนควรใชวิธีบันทึกเสียงประกอบ และจัดใหมีเอกสารแจกในที่ประชุมดวย 
5.  ควรจัดใหมีการฝกอบรมผูมีหนาที่ในการจดรายงานการประชุม วาดวยเรื่องการจดรายงานประชุม

เพ่ือใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตองและเปนไปในแนวเดียวกัน 
6.  ควรมีโครงการบริหารจัดการความรู้ และการบริหารจัดการประชุม ที่เน้นถึงมีความถูกต้องของ

ข้อมูลระเบียบวาระการประชุมและความครบถ้วนสมบูรณ์ของรายงานการประชุม โดยยึดเป้าหมายและผลลัพธ์
หลักในการวัดผลงาน และมุ่งสู่การบริหารผลงานสู่ความเป็นเลิศด้วย OKRs (Objective Key Results) รวมถึง
การปฏิบัติงานและพัฒนางานโดยใช้หลัก PDCA มีการประเมินกระบวนการที่มีแนวทางที่เป็นระบบ มีการ
ถ่ายทอดเพ่ือน าไปปฏิบัติ มีการเรียนรู้ มีการบูรณาการที่ดี ลดขั้นตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการในการ
ปฏิบัติงานเพื่อส่งผลต่อการปฏิบัติงานที่ดี 

7.  การบริหารจัดการประชุมต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ที่แนบ
ประกอบในวาระการประชุม และความครบถ้วนสมบูรณ์ของรายงานการประชุมของส่วนงาน และ/หรือ
คณะกรรมการ/คณะท างานผู้เสนอเรื่อง 

8.  ผู้ปฏิบัติงานควรมีการฝึกฝนและพัฒนาทักษะด้านการสื่อสารและการใช้ภาษาราชการที่ดี           
ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ รวมถึงการใช้เทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน 

9.  หน่วยงานควรมีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุมของผู้ปฏิบัติงานแต่ละ         
ส่วนงานเป็นระยะ ว่าผ่านมาอย่างไรบ้าง เพ่ือประกอบการทบทวนการปรับปรุงพัฒนางาน ทักษะการใช้ภาษา
ราชการ การจดบันทึกการประชุม รวมถึงการจัดท าหนังสือราชการ เ พ่ือวางแผน การพัฒนางาน                    
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือลดขั้นตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการในการปฏิบัติงาน ที่นอกเหนือจากภาระกิจ
ประจ าตามต าแหน่งงานโดยใช้หลัก PDCA เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้มาตรฐานเดียวกัน 

10. ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษา เรียนรู้ และพัฒนาการจัดการประชุม ทั้งในรูปแบบปรกติ และการจัด
ประชุมในรูปแบบออนไลน์ รวมถึงการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
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