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การจัดท าคู่มือการจัดประชุมกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
จัดท าขึ้นเพ่ือ ให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมใช้เป็นมาตรฐานของงาน สามารถปฏิบัติตาม
กฎระเบียบที่ถูกต้อง โดยคู่มือจะกล่าวถึงตั้งแต่การวางแผนการประชุม การร่างหนังสือเชิญประชุม 
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การติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม และแนะน าวิธีการน าไปประยุกต์ใช้ พร้อมตัวอย่าง
ประกอบ และใช้เป็นคู่มือในการก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงาน ในแต่ละขั้นตอนอย่างเป็นมาตรฐาน
ด้วย 

ทั้งนี้ เนื้อหาในคู่มือได้รวบรวมจากการปฏิบัติงานจริง และรวบรวมจากเอกสาร             
ที่เกี่ยวข้องกับงานการจัดประชุม ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงาน
โดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานการจัดประชุม ได้เกิดความรู้ความเข้าใจถึง
ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง  ๆ เพ่ือเป็นแนวทางหนึ่งสร้างความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานการจัดประชุมและน าไปใช้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท าหน้าที่ เป็นศูนย์กลางการติดต่อราชการ และสั่งการต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป งานช่วยอ านวยการและประสานงาน งานสภา
มหาวิทยาลัย และงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย และหรือปฏิบัติราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่               
ของกอง หรือหน่วยงานใดโดยเฉพาะ ตลอดจนงานประชุมคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย ชุดต่าง ๆ  
ได้แก่ การประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) การประชุมสภามหาวิทยาลัย การประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ
สถาบัน ส านัก  
 ภาระหน้าที่ของกองกลาง ในส่วนของงานการประชุมมีความส าคัญมากที่จะช่วยจะท าให้                 
ภาระงานของมหาวิทยาลัยบรรลุวัตถุประสงค์  โดยใช้การประชุมเป็นกลไกในการระดมความคิด 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น เพ่ือหาข้อสรุป ผู้บริหารถ่ายทอด และรับฟังความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุม 
แล้วน าผลสรุปจากการประชุมมาพัฒนาคุณภาพงานให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น 
หากผู้ปฏิบัติงานการประชุมมีการวางแผนในการจัดงานการประชุมอย่างเป็นขั้นเป็นตอน ก็จะน าไปสู่
ความส าเร็จและความเรียบร้อยของการจัดประชุม 

 จากความส าคัญของการจัดประชุมที่กองกลาง มีหน้าที่รับผิดชอบทั้ง 3 การประชุม คือ        
การประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) การประชุมสภามหาวิทยาลัย การประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน 
ส านัก ซึ่งก าหนดให้มีการจัดประชุมทุกเดือน นั้น จากประสบการณ์การท างานของผู้จัดท าคู่มือ พบว่า              
ที่ผ่านมาการด าเนินการจัดประชุมดังกล่าวยังมีหลายเรื่องที่การด าเนินการไม่ราบรื่น ล่าช้า เกิด
ข้อผิดพลาดส่งผลต่อการด าเนินการที่มีประสิทธิภาพ อาทิ การส่งระเบียบวาระการประชุมล่าช้า ไม่เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนด หรือส่งระเบียบวาระหน้าห้องประชุม เอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม
ไม่ครบถ้วน รวมถึงกรณีบุคลากรที่ปฏิบัติงานทดแทนกันไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามขั้นตอน การปฏิบัติ
ตามขั้นตอนและกฎ ระเบียบได้อย่างถูกต้อง ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ไม่มีเอกสารก าหนดขั้นตอน แนวทาง
ปฏิบัติ วิธีการแก้ไขปัญหาให้ศึกษาเมื่อมีปัญหาเกิดขึ้น ท าให้เกิดข้อผิดพลาดและความล่าช้าในการปฏิบัติ
หลาย ๆ ขั้นตอน จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุม 



๒ 

 

 

ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดประชุมที่ของ
กองกลางต้องรับผิดชอบ ทั้ง 3 การประชุม คือ การประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) การประชุมสภา
มหาวิทยาลัย การประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก โดยการประชุมดังกล่าวมี รายละเอียด
ปลีกย่อยของแต่ละการประชุมที่แตกต่างกันเล็กน้อย ซึ่งผู้ปฏิบัติสามารถน าคู่มือนี้ใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานของแต่ละการประชุมและสามารถถ่ายทอดให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่เข้าใจขั้นตอนการะบวนการ
ท างาน เพ่ือน าไปสู่มาตรฐานของงานต่อไป  

1.2 วัตถุประสงค์  

  1. เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดประชุม มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
  2. เพื่อให้ฝ่ายเลขานุการ ผู้บริหาร ใช้เป็นแนวทางในการก ากับ ตรวจสอบการจัดประชุม
ของกองกลาง 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

  1. ใช้เป็นคู่มือส าหรับผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดประชุม มีความรู้ ความเข้าใจ             
ในขั้นตอนการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
  2. ใช้เป็นคู่มือส าหรับฝ่ายเลขานุการ ผู้บริหาร ใช้เป็นแนวทางในการก ากับ ตรวจสอบ
การจัดประชุมของกองกลาง 

1.4 ขอบเขต 

 คู่มือการจัดประชุม กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ประกอบด้วย                  
๓ การประชุม คือ การประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย การประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO)              
การประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก และขั้นตอนเริ่มตั้งแต่การเตรียมการก่อนการประชุม                
การด าเนินการประชุม การด าเนินการหลังการประชุม การจัดท ารายงานการประชุม และการแจ้งมติที่
ประชุม การติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม 
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1.5 ค ำจ ำกัดควำม 

 มหำวิทยำลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 กองกลำง   หมายถึง  กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
  พระนคร 

 อธิกำรบดี   หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
                                                                พระนคร 

กำรประชุม      หมายถึง   การประชุมของกองกลาง ประกอบด้วย 
การประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO)               
การประชุมสภามหาวิทยาลัย    

                                                       การประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก 

กำรประชุมผู้บริหำรระดับสูง(CEO)หมายถึง การประชุมผู้บริหารระดับอธิการบดี 
                                                       และรองอธิการบดี 

กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย หมายถึง  การประชุมสภามหาวิทยาลัย   
                                                    เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ที่ประกอบด้วย    
                                                      คณะกรรมการจากบุคคลภายนอก  

  และกรรมการที่เป็นบุคคลภายในของมหาวิทยาลัย 

กำรประชุมคณบดี ผู้อ ำนวยกำร 
สถำบัน ส ำนัก   หมายถึง การประชุมที่ประกอบด้วย อธิการบดี    
                                                     รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี 

 ทั้ง 9 คณะ และผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

 ประธำน    หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่ด าเนินการประชุมให้บรรลุ 
       เป้าหมาย และสรุปมติที่ประชุมที่ชัดเจน 
       มีความเป็นกลาง กล้าตัดสินใจ และด าเนินการ 
       ประชุมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 



๔ 

 

 

เลขำนุกำร   หมายถึง ผู้บริหารมหาวิทยาลัยระดับรองอธิการบดีที่ได้รับ 
                                                          การแต่งตั้งเป็นเลขานุการ การประชุมสภามหาวิทยาลัย   
                                                      หรือเลขานุการการประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO)    
                 หรือเลขานุการการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ  
                           สถาบัน ส านัก และมีหน้าที่ต้องศึกษาข้อมูล 
                                                      การประชุมล่วงหน้าและให้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
        ต่อประธานในที่ประชุม 

ผู้ช่วยเลขำนุกำร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีหรือผู้อ านวยการ 
 กองกลาง ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 ที่ประชุมและมีหน้าที่ตรวจสอบจัดท าระเบียบ 
 วาระการประชุม รายงานการประชุม และอ่ืน ๆ  
 ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้อง ก่อนน าเสนอเลขานุการ 

ฝ่ำยเลขำนุกำร      หมายถึง ผู้มีหน้าที่ท างานด้านการจัดประชุมของกองกลาง  
                                                     ได้แก่ เจ้าหน้าที่งานสภามหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่  
                                                     งานช่วยอ านวยการและประสานงาน และมีหน้าที่ 

 รับผิดชอบจัดการเกี่ยวกับการประชุมทุกด้าน ได้แก่ 
 ด้านเอกสาร การเงิน การบริการและอ านวยความ 
 สะดวกผู้เข้าร่วมประชุม ความพร้อมของห้องประชุม    
 ก่อนและหลังการประชุม 
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับการสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ ๑๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งดูเหมือนจะเป็นมหาวิทยาลัยใหม่ในสายตา 
ของคนทั่วไป แต่ความจริง แล้วมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครมีประวัติความเป็นมาที่ยาวนาน 
และจัดเป็นสถาบันการศึกษาที่มีชื่อเสียงและมีความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพมาเป็นเวลาช้านาน จากเดิมที่
รวมอยู่กับสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลซึ่ ง เป็นสถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนสายวิชาชีพ                    
อันประกอบด้วยวิทยาเขตต่าง ๆ มากกว่า ๒๕ วิทยาเขตทั่วประเทศ และเมื่อมีการปรับเปลี่ยนสถานภาพ
จาก สถาบัน มาเป็น มหาวิทยาลัย ในปี พ.ศ. ๒๕๔๘  ก็ได้มีการรวมกลุ่มวิทยาเขตในสังกัดแยกออกเป็น ๙ 
มหาวิทยาลัย และหนึ่งในมหาวิทยาลัยที่แยกอิสระออกมา ก็คือ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล        
พระนคร” 
 จนถึงปัจจุบัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นมหาวิทยาลัยที่อยู่ใจกลาง
กรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย ๔ ศูนย์ ที่มีพ้ืนที่ไม่ห่างไกลกันนัก ได้แก่ 
 ๑. ศูนย์เทเวศร์ 
 ๒. ศูนย์โชติเวช 
 ๓. ศูนย์พณิชยการพระนคร 
 ๔. ศูนย์พระนครเหนือ 
  มหาวิทยาลัยยังคงมุ่งม่ัน เป็นผู้น าการจัดการศึกษาด้านวิชาชีพด้วยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
เชิงบูรณาการพัฒนาก าลังคนให้มีคุณภาพ คู่คุณธรรม สู่มาตรฐานสากล (RMUTP strives to be a leader 
of vocational studies based on integrated science and technology as well as maintain our 
competent and virtuous persons.) โดยแบ่งการจัดการเรียนการสอน ออกเป็น ๙ คณะ ได้แก่ 

๑. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
๒. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
๓. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
๔. คณะบริหารธุรกิจ 
๕. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๖. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
๗. คณะศิลปศาสตร์ 
๘. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
๙. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
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ภาพที่ ๒-๑  แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

 

 

http://www.rmutp.ac.th/web2558/wp-content/uploads/2018/05/University-Structure.jpg


๗ 
 

ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวง
ศึกษาธิการ โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ให้จัดตั้งส านักงานอธิการบดี   เป็นส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 27 พฤศจิกายน 2549 
ซึ่งต่อมากระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการใน   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2550 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ดังนี้ คือ 

1.กองกลาง 
2.กองคลัง 

  3.กองนโยบายและแผน 
4.กองบริหารงานบุคคล 
5.กองพัฒนานักศึกษา 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาคือ วันที่ 26 ตุลาคม 2550 เป็นต้นไป ซึ่งต่อมา
มหาวิทยาลัยได้จัดตั้งส่วนราชการระดับกองเป็นการภายในเพ่ิมอีก 3 กอง คือ กองประชาสัมพันธ์        กอง
ศิลปวัฒนธรรม และกองวิเทศสัมพันธ์ 1 ส านัก คือ ส านักประกันคุณภาพ และ 1 สถานี คือ สถานีวิทยุ
สาธารณะเพ่ือการศึกษา ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่ 29 เมษายน 2558 ต่อมากองประชาสัมพันธ์ได้เปลี่ยนชื่อเป็น
กองสื่อสารองค์กร 

กองกลาง เป็นส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี โดยกองกลาง จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตรา 8 วรรคสาม และ มาตรา 9 วรรคสอง โดยประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2550 
ฉบับลงวันที่ 3 ตุลาคม 2550 ซึ่งลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ในวันที่ 26 ตุลาคม พ.ศ. 2550  
ส าหรับการแบ่งส่วนราชการภายในกองกลาง ส านักงานอธิการบดีนั้น  เป็นไปตามมาตรา 9  วรรคสาม    
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และโดยมติสภามหาวิทยาลัย            
ในการประชุมครั้งที่ 13/2550  เมื่อวันที่ 26 ธันวาคม 2551  โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น
งานต่าง ๆ จ านวน 4 งาน ดังนี้  

 1. งานบริหารทั่วไป 
 2. งานช่วยอ านวยการและประสานงาน 
 3. งานสภามหาวิทยาลัย 
 4. งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
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กองกลาง ได้มีการก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมาย ไว้ดังนี้ 

วิสัยทัศน์ 
กองกลาง มุ่งมั่นพัฒนาองค์กรให้มีระบบบริการที่มีประสิทธิภาพเพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์และภารกิจ 

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
พันธกิจ 
  ๑. เป็นศูนย์กลางรับ-ส่งเอกสารราชการของมหาวิทยาลัย  

            ๒. เป็นศูนย์กลางจัดการประชุม ส าคัญ ๆ ของมหาวิทยาลัย  
            ๓. เป็นศูนย์กลางให้บริการด้านอาคารสถานที่และยานพาหนะ ของมหาวิทยาลัย 

 
เป้าหมาย 
๑. ระบบบริการที่มีคุณภาพสูง  

           ๒. บุคลากรมีคุณภาพมีจิตใจพร้อมที่จะบริการ  
           ๓. สถานที่ท างานพ้ืนที่ที่รับผิดชอบที่ถูกสุขลักษณะ  
           ๔. ครุภัณฑ์และยานพาหนะมีคุณภาพ 
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2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

   
  1) โครงสร้างองค์กร (Organization chart)  

 
      
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    - สารบรรณ   - เลขานุการผู้บริหาร  - ประชุมสภามหาวิทยาลัย      - อาคารสถานท่ี  
    - บุคลากร   - งานพิธีพระราชทาน - จัดท าฐานข้อมูลและพัฒนา      - ยานพาหนะ 
    - พัสดุและครุภัณฑ์     ปริญญาบัตร    สารสนเทศบนเว็บไซต์      - สาธารณูปโภคและ 
    - แผนและงบประมาณ  - ประชุมผู้บริหารระดับสูง   กองกลาง และสภาหมาวิทยาลัย     ซ่อมบ ารุง  
    - การเงินและบัญชี  - งานกิจการพิเศษอื่น ๆ               
    - ประกันคุณภาพการศึกษา     
    - บริหารความเสี่ยงและ 
      การควบคุมภายใน 
    - การจัดการความรู้(KM) 
    - อ านวยความสะดวกในการ 
      ปฏิบัติงานและประสานงาน 
      ภายในหน่วยงาน 

 
 

ภาพที่ ๒-2  แสดงโครงสร้างของงาน 
 

 

กองกลาง 

งานบริหารทั่วไป งานอาคารสถานท่ี 

และยานพาหนะ 
งานสภามหาวิทยาลัย งานช่วยอ านวยการ 

และประสานงาน 
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2) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 

                                      
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒-3  แสดงโครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 

  
 
 

ผู้อ านวยการกองกลาง 

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป หัวหน้างาน 

สภามหาวิทยาลยั 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

และยานพาหนะ 

 

ส านักงานอธิการบด ี

หัวหน้างานช่วยอ านวยการ 

และประสานงาน 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารกิจการสภามหาวิทยาลัย 
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3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  
 
 
 
                    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒-4  แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน 

นายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ์ 

ผู้อ านวยการกองกลาง 

1. นายกลยุทธ จิตต์มั่นการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

2. น.ส.เนตรทิพย์ กาญจนไพศาสตร์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

3. นางทิพวัลย ์กาญจนไพศาสตร์ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

4. นางณัฎฐญาภรณ์  สมจิตต ์
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

 

1. น.ส.จันทรา  กงทองลักษณ ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ช านาญการพิเศษ 

2. น.ส.ทิพรัตน์   ปัดเจริญ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ช านาญการพิเศษ 

3. น.ส.จินตนา  วงศ์วัฒนาการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

4. น.ส.ทิฆัมพร   ใจเอื้อ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

5. น.ส.ลักขณา  ราจันพันธ ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

6. นายพัฒน์กฤติ์  ตระกูลฉว ี

1. นายวัชรนนท ์ กมลวิเชนทร์ชัย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

2. นางจิตรลัดดา จาดเกิด 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

1. นายนพดล  นิลวรรณ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

2. นายวรดล   ยติกุลโกวิท 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

3. นายสนธยา  การด 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

4. นางอรุณี  นรเศรษฐ์สิงห์ 
พนักงานธุรการ 

5. นายพรหมรินทร์ ปันจังหรีด 
พนักงานบริการ 
 

นายสานิตย์  มิอาทร 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

นางสาวจินตนา  คุ้มอยู ่ 
หัวหน้างานช่วยอ านวยการ 

และประสานงาน 

นางสาวพรทิพย์  ไตรพิทยากุล 

หัวหน้างานสภามหาวิทยาลัย 

       

นางทิวาวรรณ  นามจันทร ์

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

และยานพาหนะ 

11 
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       2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

       การแบ่งงานภายในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร 
         กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี              
ราชมงคลพระนคร โดยท าหน้าที่เป็นศูนย์ กลางการติดต่อราชการ และสั่งการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป งานสภามหาวิทยาลัย งานประชุมคณะกรรมการระดับ
มหาวิทยาลัยชุดต่าง ๆ งานช่วยอ านวยการและประสานงาน และงานพัฒนาอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ ตลอดจนปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย และหรือปฏิบัติราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือหน่วยงานใดโดยเฉพาะ 
การแบ่งหน่วยงานภายในของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี แบ่งงานภายในออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 

   1) งานบริหารทั่วไป 
       มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับส่งหนังสือ ราชการ พัสดุภัณฑ์ ไปรษณีภัณฑ์ โทรเลข 

และสิ่งตีพิมพ์ต่าง ๆ การพิมพ์หนังสือราชการ การท าส าเนาหนังสือราชการ การถ่ายเอกสาร การจัดและ
รวบรวมเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร และหนังสือเวียนต่าง ๆ ไว้เป็นหลักฐานการจัดเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ
เสร็จเรียบร้อยแล้วของหน่วยงานใน ระดับกองของมหาวิทยาลัย ทั้งหมด การดูแลรักษา ซ่อมแซมหนังสือ 
ให้บริการค้นเรื่องการยืมหนังสือ การท าลายเอกสารและงานธุรการทั่วไปของกอง 

2) งานช่วยอ านวยการและประสานงาน 
         มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการผู้บริหารมหาวิทยาลัย ติดต่อประสานงาน

บริการ งานบริหารทั่วไป งานประชุม และงานกิจการพิเศษ โดยแบ่งงานภายในเป็น 2 หมวดดังนี้ 
                  (1) หมวดช่วยอ านวยการ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานเลขานุการของอธิการบดี รองอธิการบดี
และผู้ช่วยอธิการบดี ท าหน้าที่ตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดเตรียมข้อมูลประกอบการพิจารณา และสรุปเรื่อง
หรือประเด็นเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบหรือประกอบการพิจารณาสั่งการ งานติดต่อนัดหมาย หรือ
ประสานงาน ระหว่างเลขานุการผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และประสานงานกับส่วนราชการภายนอก
และภายใน โดยเฉพาะเกี่ยวกับการประชุมกับหน่วยงานอ่ืน จัดเตรียมเอกสารข้อมูลและเอกสารที่จ าเป็น
ในการเข้าประชุมการบรรยายและการ อภิปรายของผู้บริหาร และจัดท าสารหรือค าขวัญของผู้บริหาร        
ในโอกาสต่าง ๆ 
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                  (2) หมวดประสานงานและกิจการพิเศษ มีหน้าที่เกี่ยวกับการติดตามและรายงานผล            
การปฏิบัติงานตามโครงการแผนงาน จัดและด าเนินการประชุมต่าง ๆ เช่น การประชุมคณบดี               
การประชุมผู้อ านวยการกองในส านักงานอธิการบดี การประชุมกรรมการเฉพาะกิจอ่ืน ๆ การด าเนินการ
ตามมติที่ประชุมผู้บริหาร ที่ประชุมคณบดีและที่ประชุมผู้อ านวยการกอง ประสานงาน วิเคราะห์สรุป
รายงานการประชุม การจัดงานพระราชทานปริญญาบัตร การจัดงานนิทรรศการประจ าปี จัดท าหนังสือ
สั่งการและหนังสือประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยตามที่ ได้รับมอบหมาย ตลอดจนด าเนินงานกิจการ
และโครงการพิเศษต่าง ๆ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และศิลปวัฒนธรรม และงานโครงการอ่ืน  ๆ          
ที่มิได้ก าหนดไว้ในหน้าที่ของหน่วยงานหนึ่งหน่วยงานใด 

3) งานสภามหาวิทยาลัย 
     มีหน้าที่รับผิดชอบในภาระงานที่ส าคัญ ๆ ดังนี้      
     1) การจัดและด าเนินการประชุมสภามหาวิทยาลัย                                                  
     2) การจัดและด าเนินการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ   

               3) การพัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ บนเว็บไซต์หน่วยงานและเว็บไซต์               
สภามหาวิทยาลัย 

  4) งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

     มีหน้าที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง พนักงานขับรถยนต์   การจัดระบบ
รักษาความปลอดภัยและเวรยามรักษาการณ์ ดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่เครื่องสุขภัณฑ์ 
ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ ฯลฯ ควบคุมการใช้ยานพาหนะ จดและต่อทะเบียนยานพาหนะ           
ทุกประเภท ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ค่าน้ ามันเชื้ อเพลิงประจ าเดือน 
ด าเนินการขอติดตั้งโทรศัพท์ราชการและโทรศัพท์สาธารณะและงานอ่ืน ๆ ที่มิได้ก าหนดไว้ในหน้าที่ของ
หน่วยงานหนึ่งหน่วยงานใด 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.2.1 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
         หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการ

ปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างาน         
ที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจน
ก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน  

เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงานงานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง 
ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

(๒) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความช านาญ  
เช่น งานโต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ งานบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือให้
การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ   
 (๓) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เพ่ือให้สามารถบริหารราชการ    
เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
                (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในและ
ต่างประเทศเพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
       (๕ )  บั นทึ ก  รวบรวม  ศึ กษา  ค้นคว้ า  วิ เ คราะห์  สั ง เคราะห์  ห รื อวิ จั ย                     
ด้านการบริหารงานทั่วไป จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่
ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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                           (๖) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง           
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
                           (๗) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑) - (๖) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้              
การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

                   ๒. ด้านการวางแผน 
                        ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน                     
การท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

                    ๓. ด้านการประสานงาน 
                         (๑) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
                         (๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

                    ๔. ด้านการบริการ 
   (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
  (๒) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการ        
ด้านการบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน  
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          2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

       งานช่วยอ านวยการและประสานงาน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการ         
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ติดต่อประสานงานบริการ งานบริหารทั่วไป งานประชุม และงานกิจการพิเศษ 
โดยแบ่งงานภายในเป็น 2 หมวดดังนี้ 

1) หมวดช่วยอ านวยการ มีหน้าที่เก่ียวกับงานเลขานุการของอธิการบดี รองอธิการบดี
และผู้ช่วยอธิการบดี ท าหน้าที่ตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดเตรียมข้อมูลประกอบการพิจารณา และสรุปเรื่อง
หรือประเด็นเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบหรือประกอบการพิจารณาสั่งการ งานติดต่อนัดหมาย หรือ
ประสานงาน ระหว่างเลขานุการผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และประสานงานกับส่วนราชการภายนอก
และภายใน โดยเฉพาะเกี่ยวกับการประชุมกับหน่วยงานอ่ืน จัดเตรียมเอกสารข้อมูลและเอกสารที่จ าเป็น
ในการเข้าประชุมการบรรยายและการ อภิปรายของผู้บริหาร และจัดท าสารหรือค าขวัญของผู้บริหารใน
โอกาสต่าง ๆ 

2) หมวดประสานงาน มีหน้าที่เกี่ยวกับการติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
โครงการแผนงาน จัดและด าเนินการประชุมต่าง ๆ การประชุมคณบดี การประชุมผู้อ านวยการกอง     
ในส านักงานอธิการบดี การประชุมกรรมการเฉพาะกิจอ่ืน ๆ การด าเนินการตามมติที่ประชุมผู้บริหาร       
ที่ประชุมคณบดี และที่ประชุมผู้อ านวยการกองประสานงาน วิเคราะห์สรุปรายงานการประชุม การจัด
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การจัดงานนิทรรศการประจ าปี จัดท าหนังสือสั่งการและหนังสือ
ประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย และงานโครงการอ่ืนๆ ที่มิได้ก าหนดไว้ในหน้าที่
ของหน่วยงานหนึ่งหน่วยงานใด 

  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวจินตนา คุ้มอยู่ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานช่วยอ านวยการและประสานงาน ได้รับมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1 ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องต่าง ๆ ในภาระงานของงานช่วยอ านวยการและ
ประสานงาน พร้อมสรุปประเด็นส าคัญและเสนอความเห็นและน าเสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น            
เพ่ือพิจารณาสั่งการ  
  2.  ติดต่อประสานงาน กับหน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย เ พ่ือ
ประสานงานในส่วนที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย หรือเพ่ือเร่งรัด ติดตามงาน  
   



๑๗ 
 

  ๓. ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการจัดประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก กอง   
       - จัดท าหนังสือเชิญประชุมและจัดส่งวาระการประชุมให้กับผู้เข้าร่วมประชุม ก่อนการ
ประชุมอย่างน้อย ๓ วันท าการ                   
         - ตรวจทานเรื่องท่ีหน่วยงานน าเสนอเป็นวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบ 
ให้ถูกต้องและมีความชัดเจนในแต่ละประเด็น ก่อนจัดท าเป็นระเบียบวาระการประชุม 
          - จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและ
พิจารณาด าเนินการ โดยจัดส่งรายงานประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ ภายใน ๗ วัน หลังเสร็จสิ้นการ
ประชุม 

๔. ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนา
มหาวิทยาลัย 
      - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย และส่งค าสั่งแจ้ง
คณะกรรมการฯ ทราบ 
      - จัดท าหนังสือเชิญประชุมและจัดส่งวาระการประชุมให้กับคณะกรรมการกองทุน
พัฒนามหาวิทยาลัย ทราบล่วงหน้า ก่อนการประชุมอย่างน้อย ๓ วันท าการ   
      - ตรวจทานเรื่องท่ีหน่วยงานน าเสนอเป็นวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบ 
ให้ถูกต้องและมีความชัดเจนในแต่ละประเด็น ก่อนจัดท าเป็นวาระการประชุม 
      - จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและ 
พิจารณาด าเนินการ โดยจัดส่งรายงานประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ ภายใน ๗ วัน หลังเสร็จสิ้นการ
ประชุม 
           ๕. ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

         - เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงาน ๘ มทร. เกี่ยวกับการด าเนินการในงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร  
       - จัดท าหนังสือขอรายชื่อผู้แทนหน่วยงานเป็นคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ในการจัดงาน
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร  และน ามาจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญา
บัตรและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ และส่งค าสั่งแจ้งคณะกรรมการฯ ทราบ 
      - จัดประชุมคณะกรรมการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ท าหนังสือเชิญประชุม
และจัดส่งวาระการประชุมให้กับคณะกรรมการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรฯ ทราบล่วงหน้า 
ก่อนการประชุมอย่างน้อย ๓ วันท าการ  
      - ตรวจทานเรื่องท่ีหน่วยงานน าเสนอเป็นวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบ 
ให้ถูกต้องและมีความชัดเจนในแต่ละประเด็น และถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ก่อนจัดท าเป็นวาระการประชุม 
        - จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและ 
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พิจารณาด าเนินการ โดยจัดส่งรายงานประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ ภายใน ๗ วัน หลังเสร็จสิ้นการ
ประชุม 
      - จัดงานเลี้ยงแสดงความยินดีกับบัณฑิตกิตติมศักดิ์  และอ านวยความสะดวกให้กับ
บัณฑิตกิตติมศักดิใ์นทุกด้าน 
      - จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับจ านวนบัณทิต บัณทิตกิตติมศักดิ์ รายชื่ออาจารย์สักขี และ
ข้อมูลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง ให้กับ มทร.ธัญบุรี ที่เป็นเจ้าภาพในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ร่วมกัน 
๘ มทร. 
                  ๖. ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการงานพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน กฐินสามัคคี 
ผ้าป่าสามัคคี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

    - ประสานกับเจ้าอาวาสวัด ทีม่หาวิทยาลัยประสงค์จะจัดงานพิธีกฐินสามัคคี หรือ 
ผ้าป่าสามัคคี ของมหาวิทยาลัย เพ่ือหารือก าหนดวัน เวลา ที่จะจัดงานพิธีฯ และน าเสนออธิการบดี 
พิจารณา                      

       - ประสานกับเจ้าอาวาสวัดที่จะจัดงานพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน และกรมการ
ศาสนา ในการจัดงานพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน เพ่ือหารือก าหนดวัน เวลา ที่จะจัดงานพิธีฯ และ
รายละเอียดและข้ันตอนการจัดงานพิธีฯ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและวิธีปฏิบัติ 
          - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดงานพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทานและส่งค าสั่ง
แจ้งคณะกรรมการฯ ทราบ 
      - จัดท าหนังสือเชิญประชุมและจัดส่งวาระการประชุมให้กับจัดงานพิธีถวายผ้าพระ
กฐินพระราชทาน ทราบล่วงหน้า ก่อนการประชุมอย่างน้อย ๓ วันท าการ   

   - จัดท ารายงานการประชุมแจ้งคณะกรรมการฯ ทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ภายใน 7 วัน หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
     - เชิญชวนบุคลากรของมหาวิทยาลัย และบุคคลภายนอกร่วมงานพิธีถวายผ้าพระ
กฐินพระราชทาน กฐินสามัคคี ผ้าป่าสามัคคี ของมหาวิทยาลัย ออกใบอนุโมทนาบัตรและจัดส่งให้กับร่วม
อนุโมทนาฯ 
  ๗. จัดท ากรอบอัตราก าลังข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างชั่วคราว  ของงาน   
ช่วยอ านวยการและประสานงาน และร่วมกับงานบริหารทั่วไป งานสภามหาวิทยาลัย งานอาคารสถานที่
และยานพาหนะ จัดท ากรอบอัตราก าลังในภาพรวมของกองกลาง 

   ๘.ร่างโต้ตอบหนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ส านัก
พระราชวัง กองพระราชพิธี กองราชเลขานุการในพระองค์  

๙. ด าเนินการประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัด 
งานช่วยอ านวยการและประสานงาน  



๑๙ 
 

  ๑๐. จัดท าสาร ค ากล่าวเปิดงานในโอกาสต่างๆ ส าหรับอธิการบดี จัดท าค ากราบบังคมทูล
ในงานพิธีการ เช่น การเสด็จฯเปิดงานประชุมวิชาการนานาชาติ การเสด็จเปิดอาคารที่สร้างใหม่ของ
มหาวิทยาลัย เป็นต้น 
  1๑. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของส านักงานอธิการบดี ตามตัวชี้วัด                     
ที่มอบหมายให้งานช่วยอ านวยการและประสานงานด าเนินการ ได้แก่ ตัวบ่งชี้ที่ 1.2.1 การพัฒนาการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของกองกลาง  
  1๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกภาระงานที่เกี่ยวข้องกับการจัด
ประชุมมาเขียนคู่มือปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุม ดังนี้ 

ขั้นตอนการประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) และการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก 
๑. ขั้นตอนก่อนการประชุม 
     ๑.๑ รับนโยบายจากผู้บรหิารเพื่อก าหนดวันประชุมและจัดท าปฏิทินประจ าเดือน 
     ๑.๒ จองห้องประชุมและประสานการเตรียมสถานที่ 
     ๑.๓ จัดท าหนังสือเชิญประชุมขอระเบียบวาระการประชุม 
     ๑.๔ การจัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
     1.๕ เสนอผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบและพิจารณาระเบียบวาระการประชุม 
     ๑.๖ จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเตรียมน าเสนอ โดยใช้ Power point หรือระบบe-Meeting 
     1.๗ ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดประชุมและยืมเงินทดรองราชการ 
     ๑.๘ ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม อาหารว่าง เครื่องดื่ม และผังที่นั่งในห้องประชุม 
๒. ขัน้ตอนระหว่างการประชุม 
     ๒.๑ ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม  
     ๒.๒ ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม จัดเลี้ยง

ผู้เข้าร่วมประชุม และอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
๓. ขั้นตอนหลังการประชุม 
     ๓.๑ ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
     ๓.๒ เสนอผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจรายงานการประชุม 
     ๓.๓ เสนอเลขานุการที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมและลงนามในหนังสือส่งรายงาน

การประชุม 



๒๐ 
 

            ๓.๔ ฝ่ายเลขานุการด าเนินการส่งรายงานการประชุมทางระบบ e – Document หรือ                        
e – Meeting ให้คณะกรรมการรับรอง 
            ๓.๕ คณะกรรมการตอบรับรายงานการประชุมทางระบบ e – Document หรือ                          
e – Meeting   
            ๓.๖ ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี)  
            ๓.๗ รับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งถัดไป  
            ๓.๘ จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เพื่อใช้ในการอ้างอิงสืบค้น  
            ๓.๙ ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม และสรุปผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม
เพ่ือน าเสนอในการประชุมครั้งถัดไป 
 

ขั้นตอนการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
๑. ขั้นตอนก่อนการประชุม 
     ๑.๑ รับนโยบายจากผู้บรหิารเพื่อก าหนดวันประชุมและจัดท าปฏิทินประจ าเดือน 
     ๑.๒ จองห้องประชุมและประสานการเตรียมสถานที่ 
     ๑.๓ จัดท าหนังสือขอระเบียบวาระการประชุม 
     ๑.๔ การจัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
     1.๕ เสนอผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบและพิจารณาระเบียบวาระการประชุม 
     ๑.๖ จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเตรียมน าเสนอ โดยใช้ Power point  
     1.7 จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมส่งระเบียบวาระการประชุม 
     1.8 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดประชุมและยืมเงินทดรองราชการ 
     ๑.9 ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม อาหารว่าง เครื่องดื่ม และผังที่นั่งในห้องประชุม 
๒. ขั้นตอนระหว่างการประชุม 
     ๒.๑ ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม/กรรมการลงนามรับเบี้ยประชุม  
     ๒.๒ ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม จัดเลี้ยง

ผู้เข้าร่วมประชุม และอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
๓. ขั้นตอนหลังการประชุม 
     ๓.๑ ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
     ๓.๒ เสนอรายงานการประชุมให้ผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจรายงานการประชุม 
     ๓.๓ เสนอเลขานุการที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมและลงนามในหนังสือ 
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            ๓.๔ ฝ่ายเลขานุการด าเนินการส่งรายงานการประชุมทางไปรษณีย์ หรือทาง e-Mail                  
ให้คณะกรรมการรับรอง 
            ๓.๕ คณะกรรมการตอบรับรายงานการประชุมทางไปรษณีย์ หรือทาง e-Mail                        
      ๓.๖ ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี)  
            ๓.๗ รับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งถัดไป  
      ๓.๘ แก้ไขรายงานการประชุมที่ผ่านการเสนอให้ที่ประชุมรับรอง (ถ้ามี)  
               ๓.๙ จัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ 
            ๓.๑๐ จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เพื่อใช้ในการอ้างอิงสืบค้น  
            ๓.๑๑ ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม และสรุปผลการด าเนินการตามมติ                
ที่ประชุมเพ่ือน าเสนอในการประชุมครั้งถัดไป 
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 บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏบิัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์ วธิีการปฏิบัติงาน 

        การปฏิบัติงานตามคู่มือการจัดประชุม กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดประชุม การร่างหนังสือเชิญประชุม การจัดท าระเบียบ
วาระการประชุม การจัดท ารายงานการประชุม เป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน กฎ  
ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ความรู้ค าปรึกษาแนะน า และรายงานผล
การปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เกี่ยวกับรูปแบบหนังสือ
ราชการ การร่างหนังสือราชการ  รูปแบบการจัดท าระเบียบวาระการประชุม รูปแบบการเขียนรายงาน
การประชุม และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ เกี่ยวกับ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ได้แก่ การรับส่งข้อมูลข่าวสารผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง -
อิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ระบบ e – Document ในการรับส่งเอกสารงานการประชุม หนังสือเชิญประชุม 
รายงานการประชุม การใช้ระบบ e – Meeting ในการส่งหนังสือเชิญประชุม ตอบรับการประชุม 
ด าเนินการประชุม ส่งรายงานการประชุม รวมทั้งการขอแก้ไขรายงานการประชุมจากผู้เข้าร่วมประชุม 
 ๒. การเบิกค่ารับรองในการปฏิบัติราชการ ตามมาตรการประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2559 ในการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม
ประชุม ตามหนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กองคลัง ที่ ศธ 0581.15/5888 ลงวันที่ 4 
พฤศจิกายน 2558 เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 (ภาคผนวก ๑-๑ หน้า ๑๖๑-๑๗๑)                  
 ๓. วิธีปฏิบัติในการติดต่อประสานประสานงาน ในการให้ได้มาซึ่งข้อมูลในการจัดท าระเบียบวาระ
การประชุม การเขียนรายงานการประชุม หรือข้อมูลส่วนอื่น ๆ ที่จะต้องน ามาใช้ในการจัดประชุม  
  ๔. หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือเป็นค่าจัดอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม และเพ่ือน ามาจ่ายค่าตอบแทน หรือค่าเบี้ยประชุมให้กับคณะกรรมการผู้เข้าประชุม ในการ
ประชุมบางประเภท ตามหนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กองคลัง ที่ ศธ 0581.15/
๔๕๗ ลงวันที่ 2๖ มกราคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการและ           
บัตรเครดิตราชการ (ภาคผนวก ๑-๒ หน้า 1๖๗-1๗๖) และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ (ภาคผนวก ๑-๓
หน้า ๑๗๗-๑๗๙) 
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 ๕. วิธีปฏิบัติในการจัดสถานที่ประชุมและจัดโตะประชุมแบบต่าง ๆ การประชุมของกองกลาง 
ส่วนใหญ่จะใช้ห้องประชุมรพีพัฒน์ ในการจัดประชุม ซึ่งจะมีการจัดโต๊ะประชุมแบบ U – SHAPE 

จากหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานที่กล่าวถึงข้างต้น ดังนั้น ในคู่มือเล่มนี้ จะขอกล่าวถึงรายละเอียด
ของหลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงาน ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมที่กองกลาง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร รับผิดชอบ ดังนี้ 

   3.1.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ                   
พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

       “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า  
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  
          “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
         “อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ                  
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  
          “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
         “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ 
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
         หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ ที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง ส่วนราชการ  
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

          หนังสือราชการมี 6 ชนิด  
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน  
3. หนังสือประทับตรา  
4. หนังสือสั่งการ  
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5. หนังสือประชาสัมพันธ์  
6. หนังสือทีเ่จ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไวเป็นหลักฐานราชการ 
ชนิดของหนังสือราชการที่มักใช้ในงานประชุมกองกลาง มีดังนี้ 
 ๑. หนังสือภายนอก  
 ๒. หนังสือภายใน  

           หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ ตราครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก รายละเอียดดังนี้  

๑. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนด ทับเลขทะเบียน
หนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัส ตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 

๒. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการ ซึ่งเป็น
เจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย  

๓. วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ ปี พุทธศักราช              
ที่ออกหนังสือ  

๔. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง 
โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๕. ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการ ใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และ
ค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้น มีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล           
ไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

๖. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับ
มาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของหนังสือการอ้างถึงให้อ้างถึง  
หนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่ เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา              
จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย  

๗. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น 
 ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด  

๘. ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมี ความประสงค์          
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  

๙. ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ การใช้8eขึ้นต้น สรรพนาม และค าลง
ท้าย ทีก่ าหนดไว้  
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๑๐. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้  
ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ 

๑๑. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
๑๒. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ หน่วยงานที่ออกหนังสือ   

ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วน ราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับ
กรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลง ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง              
เพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

๑๓. โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ หน่วยงานที่ออกหนังสือและ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย  

๑๔.ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และ
ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือ ชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหาก มีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไป
ตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
 เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกั น ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ 
รายละเอียดดังนี้  

๑. ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ ออกหนังสือโดยมีรายละเอียด
พอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้ง หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)  

๒. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑    
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัส ตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้                  
ตามความจ าเป็น 

๓. วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
๔. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ เป็นหนังสือต่อเนื่อง 

โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
๕. ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการ ใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และ

ค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้น มีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล                
ไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่  
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๖. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมี ความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ 
ในข้อนี้  

๗. ลงชื่อและต าแหน่งให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  

   ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ             
เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได ้ 

3.1.2 เทคนิคการเขียน การร่าง การพิมพ์หนังสือราชการ จิระวัฒน์ ใจอ่อนน้อม (2556 :                 
๕๕-๖๒) กล่าวไว้โดยสรุป ดังนี้  

      การร่างหนังสือราชการ ในการจัดท าหนังสือเชิญประชุม และรูปแบบการจัดพิมพ์หนังสือ
ราชการ 
             ก่อนการร่างหนังสือต้องท าความเข้าใจสาระของเรื่องที่จะท าการร่าง โดยยึดหลัก 5 W 1 H 
ได้แก่ What (อะไร) ต้องการให้ท าอะไร  When (เมื่อไร) ตองการให้ท าเมื่อไร  Where (ที่ ไหน)                     
ตองการให้ท าที่ไหน  Who (ใคร) ตองการให้ใครท า  Why (ท าไม)   ท าไมต้องท า  How (อย่างไร)            
ตองการให้ท าอย่างไร แล้วจึงท าการร่างหนังสือเชิญประชุม และเชิญเป็นประธานการประชุม ให้เป็น                
ไปตามรูปแบบหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526                
ส่วนการตั้งชื่อเรื่องในหนังสือเชิญประชุมควรตั้งชื่ อเรื่องให้ชัดเจนให้ผู้อ่านรับทราบว่าประชุมอะไร                
ก่อนอ่านรายละเอียดในเนื้อเรื่อง ว่าก าหนดวัน เวลา สถานที่ ในการประชุมเมื่อใด ที่ไหน  
  การเขียนชื่อเรื่อง ควรใช้กลุ่มค าสั้นที่สุดแต่ได้ใจความในเนื้อเรื่องมากที่สุด ดังนี้ 
  - เขียนชื่อเรื่องขึ้นต้นด้วยค ากิริยา จะมีความชัดเจนและตรงประเด็น ท าให้ผู้รับเข้าใจ
รายละเอียดในเนื้อหาทันที เช่น ส่ง ขอให้ แจ้ง ขออนุมัติ ขอเชิญ ชี้แจง ขอหารือ ตอบข้อหารือ เป็นต้น 
  - เขียนชื่อเรื่องด้วยค านาม จะท าให้ผู้รับหนังสือมีความเข้าใจไม่ชัดเจน ต้องอ่านเนื้อเรื่อง
ทั้งหมดจงึเข้าใจ 
  - เรื่องที่มีการติดต่อกันก่อนหน้า ควรใช้ชื่อเรื่องเดิม หากเรื่องเดิมขึ้นต้นด้วยกิริยา                
ควรปรับชื่อเรื่องให้ตอบรับกัน หรืออาจใส่ “การ” น าหน้าค ากิริยานั้นให้เป็นค านาม 
      ชื่อเรื่องท่ีดี 
  - เขียนเป็นประโยคสั้น ๆ ความยาวไม่เกิน 1 บรรทัด 
  - ใช้ภาษาง่ายและชัดเจน อ่านแล้วเข้าใจได้ทันทีไม่ต้องตีความ มีความหมายเดียว 
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  - เขียนให้ตรงประเด็นและตรงกับส่วนสรุป เช่น เรื่อง ขออนุญาต..... ส่วนสรุป จึงเรียน
มาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต..... 
  - เขียนไม่ซ้ ากับเรื่องอ่ืน เช่น ขอเชิญประชุม ควรเขียนว่า ขอเชิญประชุมคณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก จะท าให้ผู้รับเข้าใจในทันทีว่าเชิญประชุมอะไร 

     การเขียนค าขึ้นต้น 
 - บุคคลธรรมดา จะใช้ค าขึ้นต้น “เรียน” ตามด้วยต าแหน่งบริหาร หรือชื่อบุคคลผู้รับ

หนังสือ 
 - ไม่ใช่ “คุณ” น าหน้าชื่อ เพราะคุณเป็นค าน าหน้าของสุภาพสตรีที่ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - การ “ผ่านเรื่อง” ต้องเรียงตามล าดับสายการบังคับบัญชา เช่น เรียน อธิการบดีผ่าน

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
 - หนังสือภายนอกใส่ชื่อ ต าแหน่งเต็มของผู้รับ หนังสือภายในใช้เฉพาะชื่อ ต าแหน่งหลัก 

ไม่จ าเป็นต้องตามด้วยชื่อหน่วยงาน เพราะทราบเป็นการภายในอยู่แล้ว  
 การเขียนอ้างถึง  
 - ใช่ในกรณีที่มีการติดต่อกันมาก่อนหน้านี้ เป็นการอ้างถึงเรื่องเดิม  หากมีหลายฉบับ        

ให้อ้างฉบับสุดท้าย โดยต้องระบุชื่อหน่วยงานที่อ้างถึง ชั้นความลับ (ถ้ามี) ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่
หนังสือ ลงวันที่ของหนังสือที่อ้างถึง ตามล าดับ เช่น อ้างถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ลับมาก ด่วนที่สุด                           
ที่ กค 0420/ว46 ลงวันที่ 26 มกราคม 2561 

 - การเขียนอ้างถึงในส่วนที่เป็นเหตุ หนังสือภายนอกให้สรุปเรื่องเดิมสั้น ๆ ใส่ย่อหน้าแรก 
โดยไม่เขียนค าว่า “เรื่อง” และ “ลงวันที่” ยกเว้นหนังสือภายใน ดังตัวอย่าง  

 หนังสือภายนอก   
          ตามหนังสือที่อ้างถึง กรมบัญชีกลางขอความร่วมมือรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ไตรมาส 1 ปีงบประมาณ พ.ศ.2561 ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
  หนังสือภายใน  
 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0420/ว46 ลงวันที่  26 มกราคม 2561               

ขอความร่วมมือรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ไตรมาส 1 ปีงบประมาณ พ.ศ.2561 ความละเอียด
แจ้งแล้วนั้น 

 
 



๒๘ 
 

การเขียนสิ่งท่ีส่งมาด้วย   
 การเขียนสิ่งที่ส่งมาด้วย  ให้ระบุว่าเป็นเอกสารอะไร จ านวนเท่าใด เช่น  
                     -  สิ่งที่ส่งมาด้วย รายงานการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก จ านวน                 
12 แผ่น 
                     -  ส่วนการเขียน  สิ่งที่ส่งมาด้วย ในเนื้อหา ควรเขียนเชื่อมโยงถึงกันเพ่ือความชัดเจน 
เช่น มหาวิทยาลัยขอส่งรายงานการประชุม รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  
                     - กรณีหนังสือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย เช่น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย (ส่ง ใช้กับหนังสือ
ภายนอก) รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ (แนบ ใช้กับหนังสือภายใน)  

รายละเอียดเนื้อหาในการจัดท าหนังสือเชิญประชุม  
การจัดท าหนังสือเชิญประชุมจะประกอบด้วยรายละเอียดเนื้อหา ๓ ส่วน ส่วนที่เป็นเหตุ 

ส่วนที่เป็นผลหรือความประสงค์ และส่วนสรุปความ  
1. ส่วนที่เป็นเหตุ ในย่อหน้าแรก เป็นการกล่าวถึงสาเหตุของการเชิญประชุม อาจใช้    

ค าขึ้นต้น ด้วย เนื่องจาก เนื่องด้วย หรือตามที่ ตามหนังสือที่ ตามหนังสือที่อ้างถึง ส าหรับการใช้ค าว่า
ตามที่ ตามหนังสือที่ หมายถึง เรื่องนั้นเคยมีการติดต่อกันแล้ว การขึ้นต้นประโยคด้วยค าว่าตามที่                  
ตามหนังสือที่ ส่วนท้ายของประโยคจะลงท้ายด้วยค าว่า นั้น เพ่ือ เป็นการกล่าวถึงเรื่องที่เคยติดต่อกัน
มาแล้ว  
  2 ส่วนที่เป็นความประสงค์ ในย่อหน้าที่สอง เป็นการกล่าวเนื้อหาเพ่ือแสดงความ
ประสงค์เชิญเข้าประชุม หรือเชิญเป็นประธานการประชุม ข้อมูลรายละเอียดต้องครอบคลุมก าหนดวัน 
เวลา สถานที่ประชุม  
                     - การก าหนดวันประชุมให้ระบุวันประชุมให้ชัดเจน นอกเหนือจากวันที่ เช่น วันพุธที่ 2 
มีนาคม 2559 
            - การก าหนดเวลาให้ใช้ภาษาราชการ เช่น เวลา 09.30 น. หรือเวลา 13.00 น. 
  - สถานที่ประชุม จะใช้ค าว่า ณ ตามด้วยชื่อห้องประชุม สถานที่ตั้งของห้องประชุม เช่น 
ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์  ชั้น  3 อาคารส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล               
พระนคร หากเป็นสถานที่ที่ผู้เข้าร่วมประชุมมีแต่บุคคลภายใน อาจระบุสถานที่สั้น ๆ เช่น ณ ห้องประชุม
รพีพัฒน์ ชั้น 3  
  3. ส่วนสรุปความ เป็นการกล่าวสรุปสั้น ๆ หรือกล่าวขอบคุณ  มักขึ้นต้นด้วย จึง เช่น 
จึงเรียนเชิญมาเพ่ือโปรดเข้าประชุมตามก าหนดวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้นด้วย จะขอบคุณยิ่ง 



๒๙ 
 

หรืออาจใช้ค าว่า มหาวิทยาลัย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความร่วมมือในการเข้าร่วมประชุมโดยพร้อม
เพรียงกัน 

     -  ค าลงท้าย จะใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  ถ้าเป็นบุคคลทั่วไปมักใช้ว่า    “ขอแสดงความนับถือ” 
                     -  ลายมือชื่อและต าแหน่ง จะลงลายมือชื่อของผู้ออกหนังสือ  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็ม        
ไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ  และลงต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อด้วย 
                    - หากมีข้อมูลอ่ืนนอกเหนือจากข้างต้น  จะแจ้งให้ทราบเพ่ิมเติมได้ในย่อหน้าสุดท้าย
หรือตอนท้ายของหนังสือ  เช่น  ขอให้น าเอกสารประกอบวาระการประชุมครั้งที่...  มาในวันประชุม
ด้วย   เป็นต้น   
      - ข้อความหมายเหตุตอนท้าย  ควรใช้เท่าที่จ าเป็น เพราะเหมือนไม่รอบคอบ จึงต้อง
มาเพ่ิมข้อความในภายหลัง 
                        - ในกรณีที่ต้องการทราบจ านวนผู้เข้าประชุมที่แน่นอน ให้แนบใบตอบรับเข้าประชุม 
   การจัดท าหนังสือเชิญประชุมของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
มักจะใช้ไปในรูปแบบ หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน เป็นส่วนใหญ่ และปัจจุบันคอมพิวเตอร์เข้ามามี
บทบาทมากในการท างานราชการ รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการจึงเปลี่ยนแปลงไป จึงขอแนะน า
รูปแบบการจัดพิมพ์หนังสือราชการโดยใช้คอมพิวเตอร์ ดังนี้ 

      รูปแบบการจัดพิมพ์หนังสือราชการ จิระวัฒน์  ใจอ่อนน้อม (2556 : ๖๙-๗๐) กล่าวไว้     
โดยสรุปดังนี้  

          การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย ใช้กระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ      
โดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยเฉพาะส่วนหัว ของแบบกระดาษบันทึกข้อความ
จะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง  และไม่
ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ ส าหรับการจัดท าข้อความ  

๑ การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์  
   ๑.๑ การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 

              ๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single 
    ๑.๓ การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
๒ ขนาดตราครุฑ  

               ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ และตราครุฑ
สูง ๑.๕ เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ 

     ๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร         
          ๓ การพิมพ์ 

                        ๓.๑ หนังสือภายนอก  



๓๐ 
 

                    ๑) การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน 
เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter + Before ๖ pt) 

                    ๒) การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะ
บรรทัด ระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์             
(๑ Enter + Before ๖ pt)      

                    ๓) การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุปให้ระยะ           
ย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัด ระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร  

                    ๔) การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๑๒ พอยท์ (๑ Enter + Before ๖ pt) 

                    ๕) การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด              
จากต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ (๔ Enter) จากค าสุดท้าย  

                    ๖) การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด         
จากต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ (๔ Enter)  

    ๓.๒ หนังสือภายใน  
                     ๑) ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้  
                          ๑.๑ ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ 

และ ปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์  
                          ๑.๒ ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่  เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด        

๒๐ พอยท ์
      ๒) การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ 
และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter + Before ๖ pt)  
            ๓) การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า                   
ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก  
                                ๔) การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด 
จากภาคสรุป (๔ Enter) 
                     4. จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการ ในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความ
เหมาะสม กับจ านวนข้อความ และความสวยงาม 

3.1.3 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม และการจัดท ารายงานการประชุม  
   การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

        ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่น าเขาประชุมตามล าดับก่อน หลัง ซึ่งหากใน
การประชุมครั้งนั้นไมมีระเบียบวาระเรื่องใดใหตัดออก แลวเลื่อนระเบียบวาระอ่ืนขึ้นมาแทน ไมควรเขียน 
ค าว่า “ไมมี”        



๓๑ 
 

     การจัดท าระเบียบวาระการประชุม จะด าเนินการเมื่อมีการส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมเชิญ
เสนอเรื่องเข้าวาระการประชุม และหน่วยงานมีการเสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม จะรวบรวม
ข้อมูลเพ่ือจัดท าวาระการประชุม หรือหากฝ่ายเลขานุการมีระเบียบวาระการประชุมที่จะต้องน าเข้าที่
ประชุมก็สามารถด าเนินการได้เลย โดยอาจต้องมีการหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบวาระการประชุม หรือ
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมน ามาประกอบระเบียบวาระการประชุมนั้น ๆ             
การจัดท าระเบียบวาระการประชุมที่ดีจะต้องกล่าวถึงความเป็นมาของเรื่อง ประเด็นที่จะน าเสนอ หากมี
หลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ  เพ่ือความสะดวกในการพิจารณาของที่ประชุม และหากมี กฎ ระเบียบ          
ที่เกี่ยวข้องให้น าเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย และสรุปในการน าเสนอว่าน าเสนอเพ่ือทราบหรือ            
เพ่ือพิจารณา อย่างไรก็ตามสาระส าคัญของเรื่องที่น าเสนอ ผู้ที่จะสรุปประเด็นของเรื่องได้ดีที่สุดคือผู้ที่เป็น
เจ้าของเรื่องที่น าเสนอต่อที่ประชุม โดยการสรุปเรื่องท่ีต้องการเสนอเข้าระเบียบวาระการประชุม 

    การเขียนชื่อเรื่องของระเบียบวาระการประชุม 
           การเขียนชื่อเรื่องของระเบียบวาระการประชุมอาจสรุปได้เป็น 4 ลักษณะ ดังนี้ 
           - เป็นทางการ ภาษาที่ใช้ควรมีลักษณะเป็นทางการ  เช่นเดียวกับจดหมายเชิญประชุม   
           - กะทัดรัด คือ ใช้ข้อความรัดกุมไม่เยิ่นเย้อและยาว เช่น การพิจารณาจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปี 2559 ตรงประเด็น กล่าวคือ สามารถสรุปประเด็นส าคัญของเรื่องนั้น ๆ ให้เป็นชื่อเรื่องได้อย่าง
ถูกต้อง 
           - ใช้กลุ่มค าเป็นหลัก  ไม่ต้องเรียบเรียงให้เป็นประโยค 
           - การใช้ส านวนภาษา  เป็นไปในลักษณะเดียวกับการตั้งชื่อเรื่อง 
             ในการเขียนระเบียบวาระการประชุมนั้น นอกจากจะใช้ถ้อยค าส านวนรัดกุมแล้ว ควรให้ชัดเจน
พอที่ผู้เข้าประชุมจะเข้าใจ และใช้ให้สอดคล้องกันทุกวาระด้วย กล่าวคือหากจะใช้กลุ่มค านามหรือกลุ่ม
ค ากริยาเป็นชื่อวาระก็ควรใช้อย่างใดอย่างหนึ่งให้เหมือนกันทุกวาระ  

 การจัดล าดับระเบียบวาระการประชุม ควรจัดตามล าดับความส าคัญและควรแยกประเด็นให้
ชัดเจนว่า ระเบียบวาระใดเป็นเรื่องเสนอเพ่ือทราบ ระเบียบวาระใดเป็นเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ผู้
เข้าประชุมเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน ระเบียบวาระเพ่ือทราบ และระเบียบวาระเพ่ือพิจารณา อาจจัด  
ตามความเหมาะสมกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ในส่วนของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี              
ราชมงคลพระนคร จะน าระเบียบวาระเสนอเพ่ือพิจารณาอยู่ล าดับก่อนหน้าระเบียบวาระเพ่ือทราบ 
เนื่องจากเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาเป็นเรื่องส าคัญที่ต้องใช้เวลาในการพิจารณา และการระดมความคิดเห็น
จากผู้เข้าประชุม 

    การก าหนดระเบียบวาระการประชุม เป็นหน้าที่ของประธานและเลขานุการ ซึ่งมักได้รับ
มอบหมายให้จัดระเบียบวาระการประชุม ทั้งนี้เลขานุการจะแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้จัดส่งเรื่องท่ีต้องการให้บรรจุ
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ในระเบียบวาระการประชุม โดยมักก าหนดเวลาในการส่งเรื่องด้วย เพ่ือความสะดวกในการเตรียมการจัด
ประชุม เมื่อได้รับเรื่องทั้งหมดแล้ว เลขานุการจะเป็นผู้พิจารณาจัดเรียงล าดับตามความส าคัญ โดยทั่วไป
จะให้เรื่องเร่งด่วนเป็นล าดับแรก และเรื่องอ่ืน ๆ ที่ส าคัญรองลงมาเป็นล าดับต่อ ๆ ไป และเลขานุการต้อง
พิจารณาว่าแต่ละวาระควรใช้เวลาประมาณเท่าใด เพื่อจะได้สามารถจัดวาระให้เหมาะสมกับระยะเวลาการ
ประชุม จึงจะนับเป็นการจัดวาระการประชุมที่ดี หากมีเรื่องพิจารณามากเกินกว่าระยะเวลาการประชุม              
ที่ก าหนดไว้ ก็จะเลือกเรื่องที่ไม่เร่งด่วนออก และจัดไว้ในระเบียบวาระการประชุมครั้งต่อไป แต่ควรต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากประธานด้วย  

   การจัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้ผู้ เข้าประชุม ควรจัดส่งล่วงหน้าอย่างน้อย ๓วัน                 
เพ่ือผู้เข้าประชุมได้พิจารณารายละเอียดของเรื่องที่ประชุม และหากมีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น จะได้
จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการน าเสนอที่ประชุมต่อไปด้วย ในกรณีเร่งด่วนอาจส่งระเบียบวาระการประชุม          
ให้ผู้เข้าประชุมพิจารณาล่วงหน้าไม่ทัน ให้ใช้วิธีการส่งไลน์ใบสรุประเบียบวาระการประชุมให้ผู้เข้าประชุม
ทราบล่วงหน้า 

การน าเสนอเรื่องต่อที่ประชุมในวันที่มีการประชุม หากผู้เข้าประชุม มีเรื่องที่ส าคัญ และมีความ
จ าเป็นเร่งด่วน ให้น าเสนอในการประชุมในครั้งนั้นได้ ถ้ามีเอกสารประกอบเรื่องที่น าเสนอให้จัดท าเอกสาร
ตามจ านวนผู้เข้าประชุมและน ามามอบให้ฝ่ายเลขานุการก่อนการประชุมเพ่ือแจกเอกสารดังกล่าวให้ผู้เข้า
ประชุม  

      การจัดท ารายงานการประชุม (รายงานการประชุม ๒๕๖๐ จากเว็บไซต์ 
http://www.eto.ku.ac.th/knowledge/๒๕๕๕/report_write.pdf)  กล่าวไว้โดยสรุปดังนี้ 
     รายงานการประชุม มีความหมายวา รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไวเป็น 
ทางการ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 หนา 953) และตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายไววา คือ การบันทึกความคิดเห็นของ           
ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไวเป็นหลักฐาน จากความหมายดังกล่าว จะเห็นไดวา 
รายงานการประชุมที่ถูกตองสมบูรณนั้น จะตองมีการบันทึกความคิดเห็นทั้งของผู้มาประชุมและผู้เข้าร่วม
ประชุมไว้ ถึงแม้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี จะมิไดใหความหมายหรือรายละเอียดของค าว่า                      
“ความคิดเห็น” ไวโดยชัดเจน แต่ก็น่าจะพอเข้าใจได วาความคิดเห็นที่จะตองบันทึกใหปรากฏในรายงาน
การประชุมนั้น คือความคิดเห็นที่เป็นสาระส าคัญ และอยู่ในประเด็นของเรื่องที่มีการพิจารณาและมีการ    
จดบันทึกรายงานการประชุมนั่นเอง ในกรณีที่มีความเห็นเกินกว่าฝ่ายหนึ่ง บันทึกรายงานการประชุม            
จะตองจดความเห็นและเหตุผลของแต่ละฝ่ายไวให้เป็นหลักฐานด้วย  แลจึงบันทึกถึง มติหรือเสียง               
ขางมากของที่ประชุมไวในล าดับสุดท้าย  

http://www.eto.ku.ac.th/knowledge/๒๕๕๕/report_write.pdf
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          วัตถุประสงค์ของรายงานการประชุม  
           1. ในการประชุมแต่ละครั้ง ประธานในที่ประชุมมักก าหนดวัตถุประสงค์ในการประชุมไว้แน่นอน 
เช่น เพ่ือแจ้งนโยบาย เพ่ือสั่งการ เพ่ือขอความคิดเห็น เพ่ือพิจารณา เพ่ือติดตามงาน เป็นต้น ผู้เขียน
รายงานการประชุมจึงควรเขียนรายงานให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการประชุม ซึ่งแต่ละครั้งอาจมี
หลายวัตถุประสงค์ 
            2. รายละเอียดที่ต้องระบุในรายงานการประชุม  บางครั้งประธานในที่ประชุมอาจใช้ค าพูดแต่
เพียงย่อ ๆ เฉพาะใจความส าคัญ เช่น ไม่ระบุหน่วยของจ านวนตัวเลข (ใช้น้ ามัน 300 ล้าน... ยอดจ่าย
เพ่ิมขึ้น 800 ล้าน... เป็นต้น)  ผู้เขียนรายงานควรระบุลงไปในรายงานให้ถูกต้องตามที่ละไว้  หรือบางครั้ง
อาจต้องมีการเท้าความเรื่องเดิมบ้าง แม้จะมิได้กล่าวโดยละเอียดในที่ประชุม ผู้เขียนรายงานควรใช้             
ดุลยพินิจเพิ่มเติมรายละเอียดเรื่องเดิมประกอบเพ่ือผู้เกี่ยวข้องสามารถค้นหาเรื่องมาศึกษาหรือท าให้เข้าใจ
เรื่องท่ีพิจารณาได้รวดเร็วขึ้น 
            3. การจัดข้อมูลให้เป็นหมวดหมู่  การประชุมบางครั้งอาจมีการอภิปรายเรื่องใดเรื่องหนึ่งกลับไป
กลับมาจากเรื่องนี้ย้อนกลับไปเรื่องนั้น  โดยไม่เป็นไปตามวาระ หน้าที่ของผู้เขียนรายงานการประชุมคือ
ต้องพยายามรวบรวมข้อมูลให้ได้และจัดให้อยู่ในวาระที่เหมาะสม หากไม่เข้าวาระใดเลย อาจก าหนดเป็น
วาระอ่ืนก็ได้ 
            4. ล าดับความส าคัญ โดยปกติหากมีการอภิปรายเรื่องต่าง ๆ สลับกันไป ก็ควรจะต้องล าดับ
ความส าคัญของแต่ละหัวข้อ แล้วเรียงล าดับให้เหมาะสม 
            5. การร่างรายงานการประชุมเสนอประธานก่อนทุกครั้ง  โดยยึดถือรูปแบบตามที่หน่วยงาน
ก าหนดในกรณีที่มีข้อขัดข้อง อาจขอความช่วยเหลือจากเจ้าของเรื่องที่เข้าประชุมให้ช่วยตรวจแก้หรือสรุป
เรื่องให้เป็นครั้งคราว 
            6. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องมีความรู้ความเข้าใจในรูปแบบของรายงานการประชุม 
ขั้นตอนวิธีการในการเขียนและจัดท า ตลอดจนส านวนภาษาที่ใช้ เพ่ือให้ได้รายงานการประชุมที่สมบูรณ์ 
ถูกต้อง เหมาะสม   

ความส าคัญของรายงานการประชุม (คู่มือปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ๒๕๖๐ : ๑๒๑ จากเว็บไซต์ 
http://bpcd.vec.go.th) กล่าวไว้โดยสรุปดังนี้ 

๑. เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ ๘ ประการ 
ได้แก่ 

  ๑) ประธาน  
๒) องค์ประชุม  
๓) เลขานุการ  
๔) ญัตติ 
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๕) ระเบียบวาระการประชุม  
๖) มติ 
๗) รายงานการประชุม  
๘) หนังสือเชิญประชุม 

 ในการประชุมบางเรื่องหรือบางลักษณะอาจมีองค์ประกอบไม่ครบทั้ง ๘ ประการก็ได้ แต่รายงาน
การประชุมน่าจะถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้เนื่องจากการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์ท่ีจะให้  ผู้มีอ านาจ
หน้าที่ความรับผิดชอบ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมา ร่วมกันแสดงความ
คิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ อันได้แก่ เสียงข้างมากในที่ประชุมนั้นส าหรับจะน าไปปฏิบัติให้เป็นไปตาม
ความมุ่งหมายขององค์กรต่อไป  

  รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบของการประชุมที่มีความส าคัญมาก เพราะจะต้องใช้เป็น
หลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผล สมบูรณ์ คือรายงาน
การประชุมที่ได้มีการรับรองรายงานการประชุมแล้วเท่านั้น  

๒. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม  

๓. เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจนจะเป็นหลักฐาน
ส าคัญให้เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมส่วนใหญ่จะมี
ระเบียบวาระเรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน
ตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดพัฒนา งานอย่างเต็มที่ 

 ๔. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็น
เอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม                   
เพ่ือยุติข้อขัดแย้งได้ หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงาน โดยไม่เป็นไปตาม
มติก็สามารถใช้รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินการตามกฎหมายได้  

๕. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบ ข้อมูล หรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพื่อให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป นอกจากนี้ยังเป็น
ประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูล
ข่าวสารประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพร่แก่บุคลากรในองค์กรให้รับทราบผลงานหรือความเคลื่อนไหวของ
องค์กร เป็นรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้าง ความเข้าใจอันดีต่อองค์กร  



๓๕ 
 

  คุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุมและลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี (คู่มือการ       
จดรายงานการประชุมกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ๒๕๖๐ : ๘-๙ จากเว็บไซต์ 
www.cd.su.ac.th) จากกล่าวไว้โดยสรุปดังนี้ 

      คุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุม ผู้จดรายงานการประชุมควรมีเทคนิคการสรุปความ และ       
การเรียบเรียงข้อความในรายงาน การประชุม ตลอดจนฝึกฝนทักษะที่จะท าให้เขียนรายงานการประชุม  
ได้ดี ดังนี้  

1. มีความรู้ดี หากไม่มีความรู้ในเรื่องที่ประชุมอาจจดหรือสรุปผิดได้ดังนั้น ผู้จดจึงต้องท าการบ้าน
ก่อนเข้าประชุม คือ ศึกษาเอกสารข้อมูลทุกระเบียบวาระอย่างละเอียดก่อนการประชุมเสมอว่า มีประเด็น
ในการพิจารณาอย่างไร ข้อเท็จจริงเป็นอย่างไร มีข้อกฎหมายก าหนดแนวทางปฏิบัติไว้ หรือไม่ เคยมีกรณี
ตัวอย่างที่สามารถเทียบเคียงกับเรื่องที่น าเสนอครั้งนี้หรือไม่ ซึ่งจะช่วยท าให้เข้าใจเรื่องได้ง่ายและรวดเร็ว
ขึ้น อีกทั้งไม่ต้องกังวลในการติดตามเรื่องที่อภิปรายมากเกินไป  

2. มีสมาธิดี ผู้จดจะต้องมีสมาธิดีกล่าวคือ มีใจจดจ่ออยู่แต่เรื่องที่ประชุมตลอดเวลา เพราะสมาธิ
ที่ดีจะช่วยท าให้เกิดความเข้าใจและติดตามเรื่องที่ประชุมได้อย่างต่อเนื่อง บางครั้งแม้เสียสมาธิ เพียงครู่
เดียว อาจจับประเด็นไม่ได้หรือจดผิด  

3. เป็นผู้ฟังที่ดี ฟังอย่างจับประเด็น รู้ประเด็น รู้เท่าทันในสิ่งที่ก าลังประชุม โดยไม่หวังพ่ึงเทป
บันทึกเสียง เพราะเทปบันทึกเสียงเป็นเพียงผู้ช่วยในกรณีท่ีมีปัญหาเท่านั้น หากหวังถอดเทปทุกครั้ง จะท า
ให้เสียเวลา ซึ่งบางครั้งเทปอาจช ารุดหรือไม่ชัดเจนก็ได้  

4. มีทักษะการสรุปความ การสรุปความเป็นทักษะระดับสูงของมนุษย์ซึ่งต้องฝึกฝน ผู้ที่สรุป          
ความได้ดีจะมีระบบการสังเคราะห์ในสมองอย่างดีแม้ผู้พูดจะพูดวกวนยืดยาว พูดออกนอกเรื่อง หรือพูด 
หลายประเด็นปะปนกัน ก็ต้องพยายามสรุปให้ตรงประเด็น อาจใช้หลัก 5W 1H คือเขียนให้ชัดเจนว่า         
ใคร ท า อะไร ที่ไหน ท าไม เมื่อใด และอย่างไร ผู้จดต้องพิจารณาว่าเรื่องใดส าคัญ เรื่องใดไม่ส าคัญ ผู้จด             
ที่ไม่ช านาญ อาจจดทุกเรื่องแล้วเลือกสรรภายหลัง แต่ผู้มีประสบการณ์จะเลือกจดเฉพาะเรื่องส าคัญได้
ทันท ี
     5. ใช้ภาษาในการเรียบเรียงได้ดี การถ่ายทอดจากภาษาพูดมาเป็นภาษาเขียนมิใช่เรื่องง่ายนัก 
ผู้เขียนต้องใช้ภาษาที่เหมาะสม เป็นภาษาเขียนที่เป็นทางการ ไม่ควรใช้ส านวนภาษาของผู้พูดในรายงานการ
ประชุมไม่ควรปรากฏส านวนโวหารใด ๆ แม้ผู้พูดจะมีฝีปากดีเพียงใดก็ตาม ต้องเรียบเรียงให้เป็นภาษาสามัญ
ที่เรียบง่าย เข้าใจได้ทันทีทุกตัวอักษร ผู้พูดอาจพูดยาว วกไปวนมา หรือหลายเรื่องหลายประเด็น ปะปนกัน 
ก็ต้องเรียบเรียงให้อ่านง่ายและตรงประเด็นตามหัวข้อนั้น ๆ บางครั้งผู้พูดใช้ภาษาอังกฤษปน ภาษาไทยมาก 
ผู้เขียนต้องพยายามใช้ศัพท์ภาษาไทยแทน อาจใช้ค าทับศัพท์บ้างในกรณีจ าเป็นเท่านั้น หากไม่เข้าใจควร
สอบถามผู้พูดหรือผู้รู้  
 
 
 



๓๖ 
 

         ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี  
    รายงานการประชุมที่ดีควรมีลักษณะหรือคุณสมบัติที่จ าเป็น ดังนี้  

1. ความถูกต้องเป็นเรื่องทีส่ าคัญและจ าเป็นอย่างมากในการจดรายงานการประชุม โดยควร
ค านึงถึงหลักในการเขียน 3 หัวข้อใหญ่คือ  

1.1 ความถูกต้องในรูปแบบ กล่าวคือรูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย             
งานสารบรรณ ซึ่งเป็นเครื่องก าหนดรูปแบบทั้งปวงของการเขียนเอกสารราชการ หากจะต้องเขียน
รายงาน การประชุมโดยยึดหลักความถูกต้องในเรื่องของรูปแบบ ก็ควรศึกษาจากระเบียบดังกล่าว
อย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้   

     1.2 ความถูกต้องในเนื้อหา ควรต้องระมัดระวังโดยละเอียดว่าข้อมูลหรือเนื้อหาที่เขียน            
ไปนั้นตรงตามท่ีที่ประชุมอภิปราย หรือมติถูกต้องชัดเจนและครบถ้วนทุกประเด็นแล้วหรือไม่ 

     1.3 ความถูกต้องในหลักภาษา เช่น การเขียนโดยถูกหลักไวยากรณ์มีประธานของประโยค       
มีกริยา และมีกรรม การเว้นวรรคตอน ตัวสะกดถูกต้อง หรือการเขียนโดยไม่ใช้ภาษาพูด เนื่องจาก    
ภาษาพูด และภาษาเขียนมีลักษณะเป็นการเฉพาะที่ต้องใช้ให้ถูกต้องตามหลัก  

2. ความเที่ยงตรง หมายถึง ความพยายามที่จะต้องเขียนรายงานการประชุมอย่างปราศจากอคติ
เพ่ือให้รายงานการประชุมนั้นเป็นไปตามความเป็นจริง การบันทึกความเห็นหรือข้ออภิปราย             
ของแต่ละฝ่าย ต้องให้น้ าหนักหรือความส าคัญในระดับที่เท่าเทียมกัน เพราะมีความเป็นไปได้ที่ผู้จดและ
จัดท ารายงานการประชุมจะมีความรู้สึกคล้อยตามความเห็นของฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด แล้วบันทึกความเห็น  
ของฝ่ายนั้นไว้อย่างละเอียด ให้ความส าคัญมาก ในขณะที่บันทึกความเห็นของฝ่ายที่ตนไม่เห็นด้วยไว้อย่าง
สรุปรวบรัด ซึ่งเป็นสิ่งที่ไม่พึงกระท าหรือบางครั้งผู้จดอาจเลือกจดบางเรื่องที่พอใจ และละเลยบางเรื่อง                  
ที่ไม่พอใจ ผู้จดจะต้องมีใจเป็นกลาง มีจิตส านึกที่ดีว่าจะต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงตรง รายงานการ
ประชุมจึงเสมือนกระจก เงาสะท้อนความเที่ยงตรงของผู้จด ผู้ตรวจ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกคน  

3. ความชัดเจน และเข้าใจง่าย ซึ่งเป็นเรื่องที่ช่วยให้กระบวนการในการสื่อความหมาย เป็นไป
อย่างราบรื่น ความชัดเจนนั้นพิจารณาได้จากการเขียนให้อ่านแล้วเข้าใจง่าย หรือรับรู้ได้โดยตลอด                   
อ่านแล้วไม่มีข้อสงสัย ไม่ต้องตีความว่าอาจจะเป็นเช่นนั้นหรืออาจจะเป็นเช่นนี้  ความชัดเจนที่ว่านี้คือ         
ความชัดเจนในถ้อยค าภาษา อันจะน าไปสู่ความชัดเจนในจุดประสงค์ทั้งหมด ผู้จดต้องค านึงถึงผู้อ่านเป็น
ส าคัญ รายงานการประชุมที่ดีต้องท าให้ผู้อ่านทั้งที่อยู่ในที่ประชุมและไม่มีโอกาสเข้าประชุมอ่านเข้าใจได้
ทุกถ้อยค าชัดเจนไม่ต้องสอบถามหรืออ่านทวนหลายครั้ง สามารถรับรู้ประเด็นส าคัญได้ในระดับ                   
ที่ใกล้เคียงกัน แม้จะแตกต่างกันในรายละเอียดบ้าง แต่ต้องไม่ให้เกิดการรับรู้ที่ต่างกันในสาระส าคัญ  

4. ใช้ภาษาดี เป็นภาษาราชการที่สั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภาพ เป็นประโยคบอกเล่าที่
เรียบง่ายและสั้น ควรใช้ประโยคความเดียวที่ ไม่มีค าเชื่อมมาก เพราะจะท าให้ประโยคยาวซับซ้อน 
นอกจากนี้รายงานการประชุมที่ดีต้องใช้ภาษาในการสื่อความหมายเชิงบวกตลอดเวลา เนื่องจากรายงาน
การประชุมไม่ใช่เอกสารที่จัดอยู่ในชั้นความลับของทางราชการอีกต่อไป หากเป็นเอกสารที่อาจถูกสั่งให้
เปิดเผยโดยคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ตามปรัชญาของกฎหมายข้อมูล ข่าวสารที่ว่า 



๓๗ 
 

เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น เพราะฉะนั้น หากมีเรื่องที่ต้องเขียนโดยอาจจะกระทบถึงบุคคลใด
บุคคลหนึ่งที่มิได้อยู่ในที่ประชุม ก็ต้องใช้ความสามารถในการเขียนให้เป็นเชิงบวก ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้อง                
ใช้ทักษะ ของผู้เขียนรายงานการประชุมมากพอสมควร  

วิธีจดรายงานการประชุม (คู่มือปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ๒๕๖๐ : ๑๒๗-๑๒๙ จากเว็บไซต์ 
http://bpcd.vec.go.th) กล่าวไว้โดยสรุปดังนี้ 
           ๑ จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติการประชุม 
  จดทุกค าพูด ถ้ามีการแสดงกิริยา หรือการกระท าอย่างใดแทนค าพูดก็อาจจดแจ้งกิริยา หรือ 
การกระท านั้นว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบค าอภิปลาย) และ
จดมติของที่ประชุมด้วย นิยมใช้ในการประชุมรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สภาท้องถิ่น 
 ๒. จดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญ อันน าไปสู่มติของที่
ประชุมพร้อมด้วยมติที่ประชุม 
 เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใดบ้าง โดยมีประเด็นที่พิจารณาอย่างไร มีผู้อภิปราย                 
ในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ ไม่จดทุกค าพูดและจดย่อค าพูดของบางคนที่
เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของที่ประชุม เนื้อหากระชับ อ่านง่าย ไม่จดย่อค าพูดของทุกคนที่พูดและ
จดมติของที่ประชุมด้วย ผู้อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์ และที่มาของการลงมติที่ชัดเจน วิธีนี้นิยมใช้กันทั่วไป    
แต่อาจยากส าหรับผู้จดซึ่งต้องสรุปความเรียบเรียงเนื้อหาให้กระชับ แต่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 นิยมใช้การประชุม สโมสร สมาคม บริษัท และกาประชุมคณะกรรมการต่าง ๆที่ต้องการ
หลักฐานยืนยันว่าใครเป็นคนพูด และค าพูดนั้นมีความส าคัญต่อการประชุมหรือต่อการตัดสินใจของที่
ประชุมด้วย 
  ๓. จดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม   
และมติของท่ีประชุม 
  เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด มีสาระส าคัญอย่างไร มีความเห็นหรือเหตุผลในการ
พิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไรทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมส่วนรวม หรือเป็น
ฝ่าย ๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร วิธีนี้เป็นวิธีจดรายงานที่สั้นที่สุด 
  นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการที่มีการประชุมเป็นประจ า มีเรื่องที่
ต้องพิจารณา และไม่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครพูดอย่างไร มักใช้ในการประชุมที่ไม่มีการอภิปรายมาก
นัก หรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จดไม่สามารถจดย่อการอภิปรายได้ครบถ้วน ผู้อ่านถ้าไม่เข้าประชุมจะไม่
ทราบความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมก่อนมีมติ แต่วิธีนี้เหมาะส าหรับน าไปเผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคลากร
ได้ทราบทั่วกัน 



๓๘ 
 

         รายละเอียดของรายงานการประชุม 
    1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อการประชุมนั้น 
   2. ครั้งที่   ให้ระบุครั้งที่ประชุมว่า เป็นการประชุมครั้งที่ เท่าใดของปีนั้น เรียงล าดับไป         
ตามปีปฏิทินและทับ ( / ) ด้วยปีพุทธศักราช เมื่อข้ึนปีใหม่ให้เริ่มต้นนับ 1 ใหม ่
    3. วัน เดือน ปี  ให้ระบุวันเดือนปีที่ประชุม ให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า เมื่อและระบุวันประชุมต่อด้วย                
วันที่และปีพุทธศักราช  ต่อด้วยเวลาจัดประชุม 
    4. ณ คือ สถานที่ประชุม  ให้ระบุสถานที่ท่ีใช้ด าเนินการประชุม ให้ระบุให้ละเอียด เช่น  
ห้องประชุม.... ชั้น.......อาคาร............ 
    5. ผู้มาประชุม ผู้ที่ได้รับเชิญให้เข้าประชุมในครั้งนั้น โดยให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่เข้าประชุม
หากมีผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนพร้อมทั้งระบุว่าแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด ส าหรับการใช้   
ค าน าหน้านามในการพิมพ์รายงานการประชุมจะใส่ค าว่า นาย นาง หรือนางสาว หากมีต าแหน่งทาง
วิชาการให้ใส่ต าแหน่งทางวิชาการ จะไม่ใส่ต าแหน่งที่ได้มาจากการศึกษา เช่น ดร. 
    6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่เชิญให้เข้าร่วมประชุมแต่ไม่ได้มาประชุม
พร้อมทั้งระบุเหตุผล ติดราชการ ลาป่วย ลากิจ (ถ้ามี) ทั้งนี้ การระบุเหตุผลนิยมใช้ค าว่า ติดราชการ 
    7. ผู้เข้าร่วมประชุม  ผู้ที่ไม่ได้รับเชิญให้เข้าประชุม แต่ได้เข้าร่วมประชุม หรือเข้าสังเกตการณ์
ประชุม หรือเป็นฝ่ายเลขาการประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่ง หรือชื่อและหน่วยงานของผู้ที่เข้าร่วม
ประชุม       
    8. เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุมตามเวลาจริง ไม่ใส่เวลานัดประชุมเนื่องจากอาจมี
การประชุมล่าช้ากว่าก าหนด การเขียนเวลาในการเริ่มประชุมควรเขียนดังนี้ 09.00 น. หรือ 09:00 น. 
ต่อจากนั้นเป็นการน าเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม ซึ่งวาระการประชุมจะแบ่งเป็น 5 วาระ ดังนี้      
     ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

1.1  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมรับทราบโดยไม่ต้องพิจารณา หากเรื่องที่แจ้งมีหลายเรื่อง 
ให้แยกเป็นข้อๆ  

มติที่ประชุม รับทราบ 
    1.2 เรื่องที่เลขานุการแจ้ง เลขานุการแจ้งรายละเอียดระเบียบวาระการประชุม รวมทั้งการแจ้ง
เรื่องต่าง ๆ ที่ต้องการให้ที่ประชุมรับทราบ   

       มติที่ประชุม รับทราบ 

             ระเบียบวาระท่ี 2  การรับรองรายงานการประชุม 

             การรับรองรายงานการประชุม จะระบุข้อความรับรองรายงานการประชุมโดยระบุชื่อ          
การประชุม ครั้งที่ ทับด้วยปีพุทธศักราช เมื่อให้ระบุ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช หากไม่มีการแก้ไข       
รายงานการประชุม  

       มติที่ประชุม จะใช้ค าว่า รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข  



๓๙ 
 

หากมีการแก้ไขรายงานการประชุม   การแก้ไขข้อความควรระบุให้ชัดเจนว่า แก้ไขข้อความในระเบียบ
วาระใด หน้าใด ข้อใด บรรทัดที่เท่าใด และเป็นการแก้ไขเปลี่ยนแปลงจากข้อความเดิมเป็นข้อความใด               
มีการเพ่ิมหรือตัดข้อความใด ให้ระบุให้เห็นได้ชัดเจน อาจท าเป็นอักษรสีด า หรือขีดเส้นใต้ ในส่วนที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม ก็ได้ 

       มติที่ประชุม จะใช้ค าว่า รับรองรายงานการประชุม โดยมีการแก้ไขในระเบียบวาระ
ที่.....หน้าที่......บรรทัดที่...... 
           แต่หากเป็นการแก้ไขในรายงานการประชุมเพียงเล็กน้อย อาจไม่ต้องระบุรายละเอียดมาก                   
โดยมติที่ประชุม จะใช้ค าว่า รับรองรายงานการประชุมโดยมีการแก้ไขเล็กน้อย 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 
  เรื่องสืบเนื่อง จะเป็นการรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมได้มอบหมาย
ให้ด าเนินการจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา หรืออาจเป็นเรื่องที่ค้างจากการพิจารณาจากการประชุม                  
ครั้งที่ผ่านมา เพ่ือให้ผู้เข้าประชุมไปหาข้อมูลเพ่ิมเติม หรืออาจต้องใช้เวลาในการพิจารณายาวนานท าให้
พิจารณาในการประชุมครั้งนั้นไม่ทัน และต้องน ามาพิจารณาต่อในการประชุมครั้งนี้  

 มติที่ประชุม รับทราบ หรือรับทราบและมีการมอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการในเรื่องนั้น ๆ เพิ่มเติม 
         ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
         เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เป็นเรื่องจากผู้เข้าประชุม ประธาน หรือฝ่ายเลขา การประชุมเป็นผู้เสนอ
เรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมเพ่ือพิจารณา ถ้าหลายเรื่องให้แยกเป็นข้อ ทั้งนี้เพ่ือขอความเห็น                    
มติ  ความเห็ นชอบจากที่ ป ระชุม  โดยให้ ผู้ เข้ าประชุมร่ วมกันแสดงควา มคิด เห็ น  และใช้มติ                        
จากเสียงข้างมากของที่ประชุม และน ามตินั้นแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ถือปฏิบัติ หรือพิจารณาด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยในรายงานการประชุมจะระบุความคิดเห็น  ประเด็นส าคัญและมติของที่
ประชุม  

      มติที่ประชุม มอบ……ด าเนินการ/ ถือปฏิบัติ /เห็นชอบ หากมีการมอบหมายหน้าที่
ให้ผู้ใดด าเนินการให้ระบุให้ชัดเจนหากมีการมอบหลายประเด็นหรือบุคคลหลายฝ่ายให้แยกเป็นข้อ 
  ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
          เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เป็นเรื่องจากผู้เข้าประชุม ประธาน หรือฝ่ ายเลขาการประชุม               
เป็นผู้เสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมเพ่ือทราบ อาจเป็นเรื่อการรายงานผลการด าเนินงาน กิจกรรม 
โครงการ ที่ผ่านมา  การประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม โครงการ การเชิญเข้าร่วมงาน ร่วมพิธี หรือ               
เชิญเป็นเกียรติ หรือเรื่องอ่ืนที่ต้องการให้ที่ประชุมรับทราบ  

      มติที่ประชุม รับทราบ 
         ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ 



๔๐ 
 

                    เรื่องอ่ืน ๆ เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดไว้ในระเบียบวาระการประชุม แต่มีผู้เสนอต่อที่ประชุมและ
มักไม่ใช่เรื่องส าคัญ ลักษณะจะคล้ายกับเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

        มติที่ประชุม รับทราบ 
     10. เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาเลิกประชุมตามเวลาจริง 
     11. ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม 
     12. ผู้ตรวจรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม ผู้ตรวจอาจเป็นฝ่ายเลขาการ
ประชุม  

          การจดรายงานการประชุมในแต่ละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระ ดังนี้ (คู่มือการเขียนหนังสือ
ราชการและจดรายงานการประชุม ๒๕๕๖ : ๒๙-๓๐ จากเว็บไซต์ www.kps.ku.ac.th 
/kpsoffice/doc/km/km๑- ๕๗ Pdf) กล่าวไว้โดยสรุปดังนี้ 
  ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบหรือเรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม                
การจดต้องจดว่าประธานแจ้งเรื่องอะไร  มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไร ถ้ามีมากกว่า 1 เรื่อง ระบุให้ชัดเจน           
เป็นข้อ ๆ และท่ีประชุมมีมติหรือสรุปว่าอย่างไร  
  ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........../......... ให้เริ่มต้นด้วยข้อความว่า                  
ที่ประชุมไดพิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........../....... โดยมีการปรับปรุงแกไขรวม ..........แหง 
ดังนี้ 
   1. หนา ....... ตอนหัวเรื่องการประชุมบรรทัดที่ .... ข้อความเดิม “........................” แกไขเป็น 
“............................” 
   2. หนา....หัวข้อ........... ข้อหรือบรรทัดทัดที่ ..............ข้อความเดิม “..............................”              
แกไขเป็น “.....................................” 
   3. หนา...... ระเบียบวาระที่  ......... ขอ ........... บรรทัดที่  ........... (บรรทัดที่ของข้อนั้น )                            
ข้อความเดิม “.....................................” แกเป็น “..................................... .” 
   4. ระเบียบวาระที่........... หนา........... ขอ..............บรรทัดที่...............(บรรทัดที่ ของข้อนั้น)                  
ข้อความเดิม “.....................................” แกเป็น “..............................................” 

  กรณีไมมีการแกไขใดๆ ก็ให้ใช้เครื่องหมาย – ตรง ............-............ แหง หรือ ใช้ข้อความว่า                     
“ที่ประชุม ไดพิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่......../......... โดยไมมีการแกไขเพ่ิมเติมแต่อย่างใด” 
ตัวอย่าง เช่น 
   ระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุม ประธานขอใหที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุม 
ครั้งที่ 2/2556 เมื่อวันที่ 20 พฤษภาคม 2556 ที่ประชุมพิจารณาแลว ไดแกไขดังนี้ หนา 1 บรรทัดที่ 
10 แกไขค าว่า “กองแผนการ” เป็น “กองแผนงาน” มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 
2/2556 ตามท่ีไดแกไขแลว  

http://www.kps.ku.ac.th/
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  ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน หากไมมีเรื่องสืบเนื่องก็ใหจดว่า “ไมมี
เรื่อง สืบเนื่อง” แต่ถ้ามีเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน จะต้องระบุว่าเรื่องนั้นๆ มาจากระเบียบ
วาระที่เท่าใด หนาไหนหรือข้อที่เท่าไร บรรทัดใด เรื่องอะไร ไดด าเนินการไปอย่างไรที่ประชุมมีมติหรือ   
ข้อสรุปว่าอย่างไร  
   ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ มีเรื่องที่จะเสนอเพ่ือทราบมากน้อยเพียงใด               
ให้รวบรวม ไวในระเบียบวาระนี้ระเบียบวาระนี้มักจะจบเร็ว การจดควรจดเนื้อหา ดังนี้ เรื่ องอะไร                   
(แสดงเป็นข้อ ๆ ) สรุปประเด็นที่กะทัดรัดอย่างไร ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
  ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาอาจมีหลายเรื่อง                      
ใหรวบรวม ไวในระเบียบวาระนี้ควรจดเนื้อหาดังนี้  
  - ใครเสนอเรื่องอะไร  
  - สรุปประเด็นที่กะทัดรัดอย่างไร 
  - ผลการพิจารณาเป็นประการใด 
     - ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร ถ้ามีมากกว่า 1 เรื่องควรจดเป็นข้อ ๆ  
  ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ 1-5 ซ่ึงเป็นเรื่อง         
ที่เป็นประโยชนต่อที่ประชุมก็สามารน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือร่วมกันพิจารณาไดควรจดเนื้อหา ดังนี้  
  - ใครเสนอเรื่องอะไร  
  - สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอย่างไร  
  - ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 

ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท ารายงานการประชุม (คู่มือการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ๒๕๖๐ : 
๑๓๓-๑๓๕ จากเว็บไซต์ http://bpcd.vec.go.th) กล่าวไว้โดยสรุปดังนี้ 

๑. ผู้ตรวจรายงานการประชุม ควรเป็นเลขานุการการประชุมหรือผู้ เข้าประชุมในครั้งนั้น                     
ที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม หากพิจารณาเห็นว่ายังไม่แน่ใจผลการตรวจ ควรน าเสนอประธาน    
การประชุม เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมอีกครั้งหนึ่ง ผู้ตรวจรายงานการประชุมควรมีหลัก                  
ยึดถือปฏิบัติ ดังนี้  

๑) มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจดรายงานการประชุมตามระเบียบว่าด้วย                   
งานสารบรรณ และค าอธิบายประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
เป็นอย่างดี  

๒) มีความละเอียดรอบคอบ 
 ๓) มีความรู้เรื่องการใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมทั้งในเรื่องการเขียนย่อหน้า 

วรรคตอน การใช้เลขข้อใหญ่ ข้อย่อย  
๔) รู้จักย่อความและเข้าใจเป้าหมายหรือประเด็นของการประชุมแต่ละระเบียบวาระ  
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หนา 

เอน 

ส านัก 

๕) รู้จักเขียนข้อความที่ได้เนื้อหาสาระ สามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้
ถูกต้อง เมื่อตรวจแก้แล้วผู้อ่านรายงานการประชุม จะเข้าใจโดยง่าย และทราบความหมายตรงกัน  

๖) เขียน ข้อความที่แก้ไข และท าเครื่องหมายการแก้ไขแต่ละจุดให้เรียบร้อยชัดเจน 
สะดวกต่อการอ่านและการน าไปพิมพ์ เช่น  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครกองกลาง 
หมายถึง การเว้นวรรค 

  [           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
    หมายถึง การเลื่อนชิดซ้าย 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร            ]            
    หมายถึง การเลื่อนชิดขวา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครกองกลาง 
 หมายถึง การใช้ตัวหนา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครกองกลาง 
หมายถึง การใช้ตัวเอน 

ศึกษา  นิเทศก์  
หมายถึง เลื่อนให้ติดกัน ไม่วรรค  

  ผู้อ านวยการประกันคุณภาพ 
    หมายถึง การเพ่ิมข้อความหรือตัวอักษร 

  อนุญาติ 
    หมายถึง การเอาออก 

จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ Pมติที่ประชุม อนุมัติ 

   หมายถึง การขึ้นย่อหน้าใหม่ 

จากการรวบรวมข้อเสนอแนะ  
  พบว่า มีผู้ตอบแบบส ารวจความคิดเห็นให้ข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
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   หมายถึง ไม่ต้องย่อหน้า 

การประสานงานของด้านสถานที่ 
   หมายถึง การเอาออกแล้วเลื่อนให้ชิดกัน 
การประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมและการจัดงาน 
   หมายถึง สงสัยความถูกต้องของข้อความ 

การด าเนินงานตามดัชนีชี้วัดมีหมายความว่า  
   หมายถึง การสลับที่ค า 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช 
มงคลพระนคร 
   หมายถึง ย้ายค าจากบรรทัดบนลงมาบรรทัดต่อไป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช 
มงคลพระนคร 
  หมายถึง ย้ายค าจากบรรทัดล่างข้ึนไป 
  
๗) เมื่อผู้ตรวจแก้เติมเที่ยวแรกแล้ว ควรอ่านทานการตรวจทั้งหมด แล้วพิจารณา 

ปรับปรุงแก้ไข อีกครั้งหนึ่ง เพ่ือให้มีข้อบกพร่องน้อยที่สุด  
๘) ผู้ตรวจรายงานการประชุม ควรรับผิดชอบผลการตรวจของตนโดยร่วมลงชื่อ                 

ในรายงานการประชุมในฐานะ “ผู้ตรวจรายงานการประชุม” ด้วย  
๒. ควรจัดท าระเบียบวาระการประชุม ส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุม การเขียนหัวเรื่อง

ระเบียบวาระการประชุม ควรให้อานแล้วเข้าใจ สื่อความหมายของระเบียบวาระการประชุมได้ชัดเจน  
๓. ผู้จดรายงานการประชุม มีหลักที่ควรยึดถือปฏิบัติดังนี้  
          ๑) ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ รวมทั้งค าอธิบายประกอบ

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในเรื่องรายงานการประชุม  
          ๒) ต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้แบบรายงานการประชุมตามระเบียบว่าด้วย  

งานสารบรรณ 
          ๓) ต้องมีความเข้าใจในเนื้อหา และประเด็นที่ควรจด  
          ๔) ต้องมีสมาธิในการฟังการประชุม เพื่อสามารถสรุปเนื้อหาและประเด็นได้ถูกต้อง 

? 
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          ๕) ต้องทราบว่าการจดรายงานการประชุมทุกวาระ หรือทุกข้อในขั้นตอนท้ายควรมีมติ 
หรือข้อสรุปของที่ประชุม  

         ๖) ต้องค านึงถึงหลักธรรมดาว่า ควรจดรายงานการประชุมให้ได้เนื้อหาอย่างไร จึงจะท า 
ให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องราวได้ดี อย่างกะทัดรัด  

         ๗) ต้องพยายามเขียนตัวหนังสือให้ไว สามารถเข้าใจในการใช้ภาษา และเครื่องหมาย          
ต่าง ๆ ของตนเอง รวมทั้งการเขียนประโยคแบบย่อ  

        ๘) ต้องรู้จักสังเกตการณ์ ใช้ถ้อยค าส านวนของเนื้อหาในแต่ละระเบียบวาระหรือแต่ละข้อ 
แล้วน าไปใช้ได้อย่างเหมาะสม 

        ๙) ต้องย่อความเก่ง กล่าวคือเป็นผู้เข้าใจเรียบเรียงข้อความขึ้นใหม่ให้กะทัดรัดและ         
ได้ใจความส าคัญครบถ้วน  

        ๑๐) ต้องมีความรู้พ้ืนฐาน ในเรื่องการบันทึกย่อเรื่องและหลักการร่างหนังสือ จะช่วยให้ 
การจดรายงานการประชุมมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

       ๑๑) ต้องรู้จักใช้รหัสอักษรต่าง ๆ ให้ถูกต้อง  
       ๑๒) ต้องรู้จักใช้ เลขข้อใหญ่  และเลขข้อย่อยให้ เหมาะสม สามารถอ้างอิงข้อได้                       

โดยไม่ซ้ าซ้อน  

  3.1.4 หลักเกณฑ์การเบิกค่ารับรองในการประชุมราชการ 
การเบิกค่ารับรองในการประชุมราชการ ในการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับ

ผู้ เข้าร่วมประชุม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  พิจารณาแล้วเพ่ือให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน ให้หน่วยงานปฏิบัติตามมาตรการประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2559 ตามหนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กองคลัง ที่ ศธ 
0581.15/5888 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2558 เรื่อง มาตรการประหยัดพลังงาน พ.ศ. 2559 ดังนี้  

รายการเบิกค่ารับรอง 
1. การประชุมที่อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นประธาน 
2. การประชุมร่วมกับส่วนราชการอ่ืน/รัฐวิสาหกิจ/เอกชน 
3. การประชุมของคณะกรรมการตามกฎหมาย/ระเบียบ ที่ก าหนดให้จ่ายเบี้ยประชุม 
4. การประชุมที่ส าคัญไม่ใช่งานประจ าปกติ ที่หัวหน้าหน่วยงานเป็นประธาน 
มาตรการประหยัดงบประมาณ 
1. ให้จัดอาหารว่างและเครื่องดื่มโดยประหยัดตามความจ าเป็น 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 30 บาท / ครึ่งวัน / ต่อคน 
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3. ค่าอาหารไม่เกิน 100 บาท / มื้อ / คน ดังนี้ 
 3.1 การประชุมเต็มวัน 
 3.2 การประชุมครึ่งวันเช้าต่อเนื่องถึงบ่าย หรือการประชุมครึ่งวันบ่ายต่อเนื่องถึงค่ า 
 4 . ใช้แบบใบเบิกเงินค่ารับรองในการประชุมราชการ และใบเสร็จรับ เงิน  ใบรับรอง                        

แทนใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญรับเงิน ในการเบิกจ่ายเงิน  

 3.1.5 วิธีปฏิบัติการในการติดต่อประสานงาน รัตนาภรณ์  ศรีพยัคฆ์ (๒๕๖๐: ๕-๑๗)        
กล่าวไว้โดยสรุปดังนี้ 

 “การประสานงาน” หมายถึง การติดต่อสื่อสารให้เกิด ความคิด ความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้อง ทั้งเวลา และกิจกรรมที่จะต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพ
เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ไม่เกิดการท างานซ้ าซ้อน ขัดแย้ง หรือเหลื่อมล้ ากัน การประสานงาน                
จึงเป็นกระบวนการหนึ่งของการบริหารและการปฏิบัติงานในหน่วยงาน หรือองค์กร ความส าเร็จของการ
ประสานงานขึ้นอยู่กับบทบาทและความสามารถของบุคลากร การประสานงานเกิดจากความต้องการให้
งานที่ท าประสบผลส าเร็จ โดยผู้ปฏิบัติจะต้องมีความรับผิดชอบที่จะท างานเหล่านั้น เป็นไปตามระยะเวลา
ที่ก าหนด และจะต้องมีความสอดคล้องกันอย่างเหมาะสม มีการสื่อสารที่ตรงกันอย่างรวดเร็วและราบรื่น 
จะต้องสามารถท าให้ทุกฝ่ายเข้าร่วมท างานอย่างมีจุดหมายเดียวกัน ตามวัตถุประสงค์ของงานที่ก าหนดไว้ 
และต้องมีคุณภาพตามมาตรฐานที่ เป็นไปตามข้อก าหนด โดยก่อนการประสานงาน ควรก าหนด                    
ความต้องการให้แน่ชัดว่าจะประสานงานให้เกิดอะไร หรือเป็นอย่างไร หรือจะท าให้ได้ผลรับอย่างไร 
เพราะหากไม่มีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนก็อาจจะประสานงานไปผิดจากที่ควรจะเป็น ซึ่งโดยทั่วไปจะ
ประสานงานเพ่ือให้การด าเนินงานมีความสะดวกราบรื่นไม่เกิดปัญหาข้อขัดแย้ง การประสานงานในแต่ละ
ครั้งหรือในแต่ละกรณี ประสานงานโดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  

1. เพื่อแจ้งให้ผู้ซึ่งมีส่วนเกี่ยวข้องทราบ  
2. เพื่อขอความช่วยเหลือ และเพ่ือรักษาไว้ซึ่งความสัมพันธ์อันดี 
3. เพื่อขอค ายินยอมหรือความเห็นชอบ  
4. เพื่อขจัดข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงาน  
5. เพื่อใช้เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร  
6. เพื่อช่วยให้การด าเนินการเป็นไปตามแผน และท าให้มีการวางแผนอย่างละเอียดรอบคอบ  

 

 



๔๖ 
 

องค์ประกอบของการประสานงาน 
       1. ความร่วมมือ จะต้องสร้างสัมพันธภาพในการท างานร่วมกันของทุกฝ่าย โดยอาศัยความเข้าใจ 
หรือการตกลงร่วมกัน มีการรวบรวมก าลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากรมาสนับสนุนงาน
ร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน เต็มใจที่จะท างานร่วมกัน 
     2. จังหวะเวลา จะต้องปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่  และความรับผิดชอบของแต่ละคน                        
ตามก าหนดเวลาที่ตกลงกันให้ตรงเวลา  
       3. ความสอดคล้อง จะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไม่ท างานซ้อนกัน 
       4. ระบบการสื่อสาร จะต้องมีการสื่อสารที่เข้าใจตรงกันอย่างรวดเร็ว และราบรื่น  
     5. ผู้ประสานงาน จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่วมท างาน เพ่ือตรงไปสู่จุดหมายเดียวกัน      
ตามท่ีก าหนดเป็นวัตถุประสงค์ของงาน  

      ลักษณะของการประสานงาน  
        1. การประสานงาน เป็นเรื่องเก่ียวกับการจัดให้งานสอดคล้องกันโดยปราศจากการขัดแย้ง 
        2. การประสานงาน เป็นเรื่องเก่ียวกับความร่วมมือของผู้น า และผู้ปฏิบัติงานทุกฝ่าย  
        3. การประสานงานเป็นเรื่องเก่ียวกับหน้าที่ในทางจัดการ  
        4. การประสานงานเป็นการติดต่อสื่อสาร โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การติดต่อสื่อสาร 2 ทาง (Two-Way 
Communication) จะช่วยให้มี ความเข้าใจตรงกัน 
        5. การประสานงานมีอยู่ทุกระดับชั้น ของสายการบังคับ บัญชาทั้งในรูปที่เป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ 
        6. การประสานงานมีได้ทั้งระหว่างหน่วยงานต่างๆ ระดับ เดียวกัน และระหว่างหน่วยงานที่อยู่   
ต่างระดับกัน  

      วิธีที่จะให้ได้รับความร่วมมือในการประสานงาน รัตนาภรณ์  ศรีพยัคฆ์ (๒๕๖๐ : ๕ -๗) กล่าวไว้   
โดยสรุปดังนี้ 
       การประสานงานไม่ควรจะกระท าโดยใช้อ านาจสั่งการแต่อย่างเดียว ควรใช้ความสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน
เป็นหลัก เพราะความมีน้ าใจต่อกัน ไว้วางใจกันจะเป็นผลให้เกิดการร่วมใจมากกว่า  การใช้อ านาจหน้าที่
พยายามผูกมิตรตั้งแต่ต้นและป้องกันไม่ให้เกิดความรู้สึกเป็นปฏิปักษ์  มีความหวาดระแวงหรือกินแหนง
แคลงใจกัน ให้การยอมรับซึ่งกันและกัน ไม่นินทาว่าร้ายกันไม่โยนความผิด ให้แก่ผู้ อ่ืน เมื่อมีสิ่งใด          
จะช่วยเหลือแนะน ากันได้ก็ช่วยเหลืออย่างเต็มใจ และพร้อมจะรับฟังค าแนะน าของผู้เกี่ยวข้องแม้จะไม่เห็น
ด้วยกไ็ม่ควรแสดงปฏิกิริยาโต้ตอบ เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงก็ต้องแจ้งให้ทราบ  



๔๗ 
 

ปัญหาในการติดต่อประสานงาน 
โดยส่วนใหญ่ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการติดต่อประสานงาน มักเป็นเรื่องของการบริหารคน ซึ่งเป็น

เรื่องที่ควบคุมค่อนข้างยากและมีความกังวลใจ หากต้องไปติดต่อประสานงานกับผู้ที่สื่อสารกันแล้ว       
ไม่เข้าใจกัน  มีความคิดเห็นต่างกัน และผู้ที่ไม่ชอบใจกัน อาจจะท าให้เกิดปัญหาเกิดขึ้นตามมา ไม่มีผู้ใดที่
ไม่เคยประสบปัญหาในการติดต่อประสานงาน แต่สิ่งส าคัญคือ จะแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นนั้นได้อย่างไร                 
ซึ่งพบว่าส่วนใหญ่ ปัญหาที่เกิดข้ึนจากการติดต่อประสานนั้น มักมสีาเหตุมาจากเรื่องดังต่อไปนี้  

1.ให้ข้อมูลล่าช้าเกินไป  การที่ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหนึ่งล่าช้าอาจจะเป็นเพราะว่าต้อง
รอข้อมูลจากอีกหลายหน่วยงาน จึงท าให้ส่งข้อมูลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องล่าช้า ไปด้วย ปัญหานี้เกิดขึ้น
บ่อยครั้ง  

2. รับ  ส่งข้อมูลผิดพลาด  การรับ และส่งมอบข้อมูล รายงาน เอกสารที่ผิดพลาด จะน าไปสู่การ
ติดต่อประสานงานที่ไม่เสร็จสิ้น บางส่วนส่งข้อมูลให้ด้วยความรวดเร็ว ไม่มีการตรวจสอบข้อมูลท าให้ข้อมูล
ที่น าส่งมีข้อผิดพลาด  

3. เพิกเฉย และหลงลืม  การเพิกเฉย ไม่สนใจว่าเป็นหน้าที่ของตนเองที่จะต้องติดตาม ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงาน อ่ืน ๆ คิดว่าไม่ใช่หน้าที่ หรือไม่เห็นความส าคัญของการติดต่อประสานงาน  

4. ไม่ได้รับความร่วมมือ มีสาเหตุมาจากการมีความคิดที่แตกต่างกัน มีอคติต่อกัน ไม่ชอบกัน 
หรือปิดบังข้อมูล ท าให้ไม่เกิดความร่วมมืออย่างจริงจัง  

การประสานงาน เป็นศิลปะอย่างหนึ่ง ซึ่งต้องอาศัยความ สุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน ความจริงใจ 
ความอดทนอดกลั้น ความยิ้มแย้มแจ่มใส ในการติดต่อกับบุคคลอ่ืน เพ่ือขอรับการสนับสนุน ขอความ 
ร่วมมือเพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน การประสานงานที่ดีช่วยให้การท างานบรรลุเป้าหมายได้อย่างราบรื่น
และรวดเร็ว ทุกคน ทุกฝ่ายมีความเข้าใจถึงนโยบาย  และวัตถุประสงค์ของหน่วยงานได้ดียิ่งขึ้น                 
ช่วยประหยัดเวลา เงิน วัสดุ และ สิ่งของต่างๆ ในการท างาน ท าให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง               
มีประสิทธิภาพ เพ่ิมผลสัมฤทธิ์ชองงานมากขึ้น และยังสร้างความกลมเกลียว ความเข้าใจอันดีและ                
ความสามัคคี อีกทั้งช่วยขจัดข้อขัดแย้งในการท างาน ป้องกันการก้าวก่ายหน้าที่ ขจัดปัญหาการท างาน
ซ้ าซ้อน หรือเหลื่อมล้ ากัน ก่อให้เกิดการท างานเป็นทีม สร้างความส านึกในการ รับผิดชอบร่วมกัน รวมถึง
เข้าใจข้อเท็จจริงและปัญหาของหน่วยงานอ่ืนน าไปสู่การกระตุ้นความคิดสร้างสรรค์และลู่ทางในการ
ปรับปรุงงานต่อไป  

 

 



๔๘ 
 

การประสานงาน อาจกระท าได้เป็น 2 ลักษณะ คือ 
 1. การประสานงานอย่างเป็นทางการ หมายถึง การประสานงานแบบมีพิธีการ ที่ต้องปฏิบัติ            

เช่น มีหนังสือติดต่อหรือ แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร หรือเสนอรายงานเป็นล าดับชั้น เป็นต้น  
  2. การประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ หมายถึง การประสานงานแบบไม่เป็นพิธีการเพียงแต่         

ท าความตกลงให้ทราบถึงการที่จะปฏิบัติให้เป็นไปตามจังหวะเวลาเดียวกัน และด้วยจุดประสงค์เดียวกัน 
การด าเนินการต้องอาศัยความใกล้ชิดสนิทสนมเป็น ระหว่างบุคคล ไม่มีแบบแผน เป็นการติดต่อแบบ
เผชิญหน้าซึ่งกันและกัน ผลดีก็คือสามารถมีความเข้าใจที่ตรงกันและชัดเจนที่สุด เช่น การประสานงาน
ด้วยวาจาทางโทรศัพท์หรือการเข้าพบผู้ที่ติดต่อโดยตรง 

 เทคนิควิธีในการประสานงาน  

   ผลลัพธ์ที่ดีเกิดจากการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ ดังนี้  
  1. การใช้เครื่องมือสื่อสาร  
การใช้เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์โทรสาร จดหมาย อิเล็กทรอนิกส์เป็นเครื่องมือสื่อสารที่

รวดเร็ว ประหยัดเวลา มีแนวทางปฏิบัติดังนี้  
   - ก่อนเริ่มประสาน คิดก่อนว่า เราต้องการอะไร เมื่อไร ที่ ไหน อย่างไร ควรติดต่อใคร   

หน่วยงานใด 
   -  ควรมีบัญชีโทรศัพท์ของบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไว้เป็นส่วนตัว และส่วนกลาง 
   -  เมื่อติดต่อกับผู้ใด ควรจดชื่อและเบอร์โทรศัพท์ของผู้นั้นไว้ ใช้ติดต่อในโอกาสต่อไป บางครั้ง

ท าเป็นบัญชีไว้ในปกแฟ้มเรื่องนั้นๆ  
   - ควรประสานกับระดับเดียวกัน หรือต่ ากว่าก่อน 

     - ใช้ค าพูดสุภาพ ให้เกียรติคู่สนทนาแม้รู้ว่าเขามีต าแหน่ง ต่ ากว่า ไม่พูดยกตนข่มท่าน 
  - อาจหาข้อมูลก่อนว่า ผู้ที่เราจะโทรติดต่อ เป็นผู้ใด ต าแหน่งหน้าที่ใด อายุเท่าใด เมื่อสนทนา

กันอาจเรียก พ่ี น้อง ท่าน จะท าให้เขารู้สึกดี  
   - การอ่อนน้อมถ่อมตนด้วยความจริงใจ มักเป็นที่พอใจของผู้อื่น  
   - ในการประสานงานครั้งที่ 2 หลังจากรู้จักกันแล้ว อาจทักทายหรือซักถามด้วยความห่วงใย 

จริงใจ เกี่ยวกับเรื่อง สุขภาพ การงาน ฯลฯ ก่อนประสานเรื่องงาน 
  - กล่าวค าขอบคุณทุกครั้งก่อนจบการสนทนา 
 - เมื่อรับปากเรื่องใดไว้ต้องรีบท า เช่น จะรีบส่งโทรสารไป ให้จะรีบท าหนังสือไป  
 



๔๙ 
 

2. การประสานด้วยหนังสือ  
 การประสานงานด้วยหนังสือใช้ในกรณีที่เป็นงานประจ าที่ทั้งสองหน่วยงาน ทราบระเบียบปฏิบัติ

อยู่แล้ว มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  1. หากเป็นเรื่องใหม่ ควรประสานทางโทรศัพท์ก่อนเสมอ 
  2. ตัวอย่างเรื่องที่อาจต้องมีหนังสือไป หลังจากโทรติดต่อด้วยวาจาแล้ว เช่น ขอทราบข้อมูล   

ขอหารือ ขอทราบความต้องการ ขอรับการสนับสนุน ขอความอนุเคราะห์ ฯลฯ 
  3. การร่างหนังสือ ควรให้ถูกหลักการถูกต้องถูกใจ(ผู้รับ) 
  4. การร่างหนังสือขอรับการสนับสนุน หรือขอความอนุเคราะห์ ควรประกอบด้วย (1) เหตุที่มี

หนังสือมา (2) ยกย่องหน่วยงานที่จะขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ (3) เรื่องราวที่ต้องการ
ขอรับ การสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ (4) ตั้งความหวังที่จะได้รับการ สนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์
และ (5) ขอบคุณ 
    5. การร่างหนังสือขอความร่วมมือ ควรประกอบด้วย (1) เหตุ ที่มีหนังสือมา (2) ความจ าเป็น
และเรื่องที่จะขอความร่วมมือ (3) เรื่อง ราวที่ต้องการขอความร่วมมือ (4) ตั้งความหวังที่จะได้รับ                   
ความร่วมมือ และ (5) ขอบคุณ  

  6. เมื่อได้รับการสนับสนุน การอนุเคราะห์แล้ว ควรมีหนังสือ ไปขอบคุณหน่วยงานนั้นๆ เสมอ 
เพ่ือสานความสัมพันธ์ไว้ส าหรับโอกาสต่อไป  

  3.  การพบปะด้วยตนเอง 
            การพบปะด้วยตนเอง เป็นการประสานงานที่ดีที่สุดเพราะได้ พบหน้า ได้เห็นบุคลิกลักษณะ               
สีหน้าท่าทาง ของผู้ติดต่อทั้งสองฝ่าย มีเวลาในการซักถามท าความเข้าใจกันได้อย่างพอเพียง เพราะทั้ง
สองฝ่ายต้องวางมือจากงานอ่ืนๆ ทั้งหมด มีข้อเสีย คือ ใช้เวลามาก มักใช้การพบปะในกรณีที่เป็นเรื่อง
นโยบาย เป็นเรื่องส าคัญ หรือมีรายละเอียดมาก หรือต้องการให้เกียรติให้ความส าคัญแก่อีกฝ่ายหนึ่ง หรือ 
ต้องการสร้างความรู้สึกที่ดีแก่อีกฝ่ายหนึ่ง ให้เขารู้สึกว่าเราให้ความ ส าคัญแก่เขาด้วยการมาพบด้วยตนเอง 
มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

 1. ควรเตรียมหัวข้อหารือไปให้พร้อม และจดบันทึกไว้หากอีกฝ่ายไม่ได้บันทึก เราอาจบันทึก
สั้นๆ ใส่กระดาษโน้ตไว้ให้เขา หรือ เตรียมพิมพ์รายการไปล่วงหน้า เพ่ือให้เขามีบันทึกช่วยจ า และใช้           
สั่งการขั้นต้นแก่บุคลากรในหน่วยงานของเขาได้  

 2. เมื่อรับปากเรื่องใดไว้ต้องรีบท า เช่น จะรีบส่งเอกสารไปให้หรือจะรีบท าหนังสือไป         
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 ในการปฏิบัติงานการประชุมทุกรูปแบบ จะต้องเรียนรู้เกี่ยวกับการประสานงาน เพ่ือให้ได้                  
ความร่วมมือในการให้ข้อมูล มาใช้ในการด าเนินการจัดประชุมให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยจะต้องมีการ
ติดต่อประสานงานกับบุคคลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

1. ผู้ควบคุมดูแลห้องประชุม 
2. ผู้จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3. หน่วยงานผู้เสนอระเบียบวาระเข้าที่ประชุม 
4. คณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 
5. ผู้บริหารระดับสูงที่เข้าร่วมประชุม 
ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานประชุมจะต้องเรียนรู้เทคนิคการประสานงานกับบุคคลต่าง ๆ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานการประชุมในครั้งนั้น ๆ เป็นไปอย่างราบรื่น  

3.1.6 หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการ 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือเป็นค่าจัดอาหาร อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม และเพ่ือน ามาจ่ายค่าเบี้ยประชุมให้กับคณะกรรมการผู้เข้าประชุม ในการประชุมบางประเภท 
เพ่ือป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดและการยืมเงินทดรองราชการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เจ้าหน้าที่เกิด
ความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยจึงก าหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรอง
ราชการ ตามหนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กองคลัง ที่ ศธ 0581.15/๔๕๗ ลงวันที่ 
2๖ มกราคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ลงวันที่12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ดังนี้ 
 1. การขอยืมเงินทดรองราชการ  
              1.1 ส่งหนังสือขออนุมัติการขอยืมเงินทดรองราชการ ให้กองคลังก่อนการด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์ 3 วันท าการ 
     1.2 แนบต้นฉบับเรื่องหรือเอกสารอนุมัติให้ด าเนินการ ยกเว้นกรณีไม่สามารถแนบต้นฉบับได้ 
หรือจ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินการอ่ืน ให้แนบส าเนาแทนได้ 
     1.3 แนบสัญญายืมเงินทดรองราชการ จ านวน 2 ฉบับ 
               1.4 ประมาณการใช้จ่ายเงิน และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
           2. การส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
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        2.1 ผู้ยืมเงินทดรองราชการ ส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมภายใน 15 วัน เป็น ค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม การจัดประชุม การสัมมนา การจัดงาน การจัดนิทรรศการ รวมถึงการจัดกิจกรรมอื่นที่มีลักษณะ
การด าเนินการเช่นเดียวกัน 
 3. การส่งใช้เงินยืมให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
        3.1 กรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระเงินยืมภายในก าหนด ให้หน่วยงานเรียกชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไข            
ในสัญญายืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 
     3.2 กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินได้ ให้รายงานอธิการบดีทราบ         
เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน และให้กองคลังส่งเรื่องให้กองบริหารงานบุคคล
ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 

 ก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 
การประชุมของกองกลางที่มีการยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือน าไปจ่ายค่าเบี้ยประชุมให้กับ

คณะกรรมการ ได้แก่ การประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยได้รับเบี้ยประชุมตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง ก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ในอัตรา ดังนี้ 
  สภามหาวิทยาลัย 
  (ก) นายกสภามหาวิทยาลัย    5,000 บาท 
  (ข) อุปนายกสภามหาวิทยาลัย   4,500  บาท 
  (ค) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  4,000  บาท  

 (ง) กรรมการสภามหาวิทยาลัย   1,600  บาท 
 (จ) เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ  1,600  บาท 
ส่วนการประชุม CEO การประชุมคณบดีผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ไม่มีการจ่ายค่าเบี้ยประชุม

ให้กับคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม เนื่องจากไม่มีข้อกฎหมายให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับเบี้ยประชุม 

          3.1.7 วิธีปฏิบัติในการจัดสถานที่ประชุมและจัดโตะประชุมแบบต่าง ๆ 
  - การจัดเตรียมสถานที่ประชุม ชนิดา  เล็บครุฑ (๒๕๕๔ : ๑๒-๑๓) กล่าวไว้โดยสรุปดังนี้ 
 การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อการประชุมมาก เลขานุการหรือผู้ไดรับ มอบหมาย 
มีหนาที่เตรียมความพรอม เพ่ือให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  และประสบผลส าเร็จ      
ตามวัตถุประสงค์ การจัดสถานที่อย่างเหมาะสมมีส่วนเอ้ืออ านวยให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ      
โดยเริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม หลังการประชุม และเพ่ือการประชุมครั้งตอไป            
การเตรียมการจัดเตรียมสถานที่ประชุม ในการประชุมแต่ละครั้งอาจจะแตกต่างกัน เช่น จ านวน            
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ผู้เข้าประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงคของการประชุม เลขานุการ หรือผู้รับมอบหมายมีหน้าที่
ศึกษา ข้อมูลเบื้องต้นของการประชุม เช่น จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง        
(เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบ) ผู้เขาประชุมคือใครบ้าง ทั้งนี้ เพ่ือจัดเตรียมห้องประชุมให
เหมาะสม ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ ให้ เรียบร้อย เช่น  โตะ เก้าอ้ีความ สะอาด แสงสว่าง ไฟฟ้า 
เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายแผ่นทึบ และจะต้องมีปฏิทินไวใน
ห้องประชุมด้วย เพ่ือความสะดวกในการนัดหมายการประชุมครั้งตอไป  การเลือกหองประชุมจะตองเลือก
ใหเหมาะสมกับขนาดของกลุ่มและความจุเพียงพอส าหรับผู้เข้าประชุม ควรมีประตูทางเขาออกเพียงทาง
เดียวเพ่ือป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่าน และห้องประชุมควรเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถ
มองเห็นและไดยินเสียงซึ่งกันและกันไดอย่างชัดเจน และที่ส าคัญโตะของเลขานุการหรือผู้จดรายงานการ
ประชุมควรจะอยู่ในต าแหน่งที่มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุมไดทั้งหมด และสะดวกในการเขาออกหองประชุม 
เพ่ือรับส่งข่าวสารโดยไมรบกวนทีป่ระชุม  
   - การจัดโต๊ะประชุมแบบต่าง ๆ (รูปแบบการจัดโต๊ะประชุมในงานอบรมสัมมนา และ
กิจกรรมกลุ่มเบื้องต้น จากเว็บไซต์ www.phanrakwork.com/content)  กล่าวไว้โดยสรุปดังนี้   

การจัดโตะประชุมเพ่ือใหเกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน
สามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน การจัดโตะ
ประชุมมีหลายรูปแบบ แต่แบบที่เป็นที่นิยมใช้กันในการจัดประชุม มีดังนี ้ 
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จัดแบบ Theatre 
 

 
             การจัดห้องประชุมแบบ Theatre ข้อดีของการจัดห้องประชุมแบบนี้คือ ผู้เข้าประชุมมีจุดโฟกัส
เพียงจุดเดียว ท าให้ความสนใจทั้งหมดจะถูกส่งไปที่ผู้พูดด้านหน้าเวทีเพียงจุดเดียว อีกทั้งยังเป็นการใช้
พ้ืนที่ห้องประชุมอย่างคุ้มค่า และเต็มพ้ืนที่มากที่สุด การจัดห้องประชุมแบบนี้ เหมาะมากส าหรับ            
การรองรับคนจ านวนมากโดยไม่อึดอัด  

จัดแบบ Class room  

 
            การจัดห้องประชุมแบบ  Class room ไม่ต่างจากแบบ  Theatre มากนัก การจัดห้อง
แบบ Classroom จ าเป็นต้องใช้พื้นท่ีพอสมควรเพ่ือไม่ให้เมื่อเข้าไปนั่งแล้วรู้สึกอึดอัด  ดังนั้นขนาดของ 
ห้องต้องสามารถรองรับผู้เข้าประชุมได้โดยไม่แน่นจนเกินไป 
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 จัดแบบ U-Shape  

 
          การจัดห้องประชุมรูปแบบ U –Shape หรือ  V-Shape  เหมาะส าหรับการท ากิจกรรมกลุ่ม
สัมพันธ์ ย้ายที่ไปมาได้สะดวก และรูปแบบสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม เช่นถ้าห้องประชุม
จัด U- shape  วงเดียวไม่ได้ก็สามารถจัดเก้าอ้ีซ้อน 2 แถวเป็น 2 วง ได้อีก  ข้อเสียของการจัดห้อง
ประชุมรูปแบบนี้คือ หากผู้เข้าประชุมมีจ านวนมาก  ก็ต้องใช้ห้องประชุมที่ใหญ่ตาม และไม่ควรจัด         
U-Shape  เพราะจะท าให้วงกว้างเกินกว่าที่จะควบคุมได้ เนื่องจากระยะการนั่งในบางต าแหน่งจะห่างไป 
 
จัดแบบ Conference 

 
         การจัดห้องประชุมแบบนี้เหมาะส าหรับการประชุมที่ ต้องการการระดมสมอง เพ่ือแก้ปัญหา                 
เพ่ือหาข้อสรุป หรือเน้นให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการประชุม เหมาะส าหรับการประชุมกลุ่มย่อย ๆ ตั้งแต่  
10–50 คน 
                  
 



๕๕ 
 

จัดแบบ Banquet 

 
 
            เป็นการจัดห้องในรูปแบบของการจัดเลี้ยงที่ต้องการความสนิทสนมกันในระหว่างรับประทาน
อาหาร ในหนึ่งโต๊ะสามารถจัดได้ตั้งแต่ 8-25 ที่นั่ง เรามักพบการจัดห้องประชุมลักษณะนี้ในที่ประชุม    
ที่ต้อง Workshop ระดมสมอง แต่ห้องประชุมมีลักษณะแคบและยาว 
 
  จัดแบบ Banquet Rounds  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  เป็นการประชุมที่ มีการจัด  Workshop หรือมีการระดมความคิดเช่น เดียวกับการจัด
แบบ Banquet  แต่การจัดโต๊ะเป็นวงกลม จ านวนคนกลุ่มย่อยไม่ควรมีมากเกินไป จ านวนที่เหมาะสม 
ประมาณ 5- 10 คน 
  การจัดห้องประชุมให้เหมาะกับเนื้อหาและรูปแบบกิจกรรมนั้นมีความส าคัญเป็นอย่างมาก            
โดยก่อนที่จะจัดรูปแบบห้องประชุมมีสิ่งที่ต้องค านึงคือจ านวนคนและขนาดของห้องประชุม 



๕๖ 
 

3.๒ เทคนิคการท างาน 
 

1. ขั้นตอนก่อนการประชุม เทคนิคการท างาน 
๑.๑ รับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือก าหนด

วันประชุมและจัดท าปฏิทินประจ าเดือน 
     - ตรวจสอบวันว่างของประธาน และกรรมการ 
 ให้ว่างตรงกันมากที่สุด 
     - มีการจัดท า ร่าง ปฏิทินประจ าเดือนเสนอ
ผู้ บ ริ ห า ร ก่ อ น ก ารสั่ ง ก า ร  เ พ่ื อ เป็ น ข้ อ มู ล
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 
     - แจ้งปฏิทินการประชุมให้เลขานุการ ประธาน
การประชุมทราบ เพ่ือบันทึกวันประชุมในตาราง     
นัดหมายไว้ล่วงหน้า 
     - จั ด ท าห นั งแ จ้ งป ฏิ ทิ น ก ารป ระชุ ม ให้
คณะกรรมการทราบล่วงหน้าในเบื้องต้น พร้อมทั้ง
เผยแพร่ปฏิทินการประชุม  บนหน้ าเว็บ ไซต์
กองกลาง 
 

          ๑.๒ จองห้องประชุมและประสาน 
การเตรียมสถานที่ 

     - จัดท าหนังสือขอใช้ห้องประชุมตามปฏิทิน     
การประชุม (เดือนมกราคม – เดือนธันวาคม) 
     - มีการประสานงานกับฝ่ายจัดห้องประชุม      
เพ่ือยืนยันการใช้ห้องประชุมล่วงหน้ า ๗  วัน     
ก่อนการประชุม 

๑.๓ จัดท าหนังสือเชิญประชุม/ขอระเบียบ
วาระการประชุม 
 

     - ก่อนจัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงาน
กับเลขานุการของประธานที่ประชุม เพ่ือตรวจสอบ
วันว่างอีกครั้ง 
     - การจัดท าหนังสือเชิญประชุมให้แจ้งขอ
ระเบียบวาระการประชุมไปในครั้งเดียวกัน 
     - กรณีผู้ เสนอวาระต่อที่ประชุม ไม่ ได้ เป็น
กรรมการในที่ประชุมให้ท าหนังสือขอเชิญส่งวาระ
การประชุมต่างหาก และจัดท าหนังสือเชิญผู้ส่ง
วาระเข้าเสนอวาระต่อที่ประชุมด้วย 
     - สร้าง Line กลุ่ม ของการประชุม เพ่ือความ
สะดวกรวดเร็วในการติดต่อประสานงาน 
     - ก า ร จั ด ส่ ง ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ป ร ะ ชุ ม ใ ห้
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1. ขั้นตอนก่อนการประชุม เทคนิคการท างาน 
คณะกรรมการ ควรจัดส่งให้ถึงมือผู้รับโดยเร็ว ด้วย
การส่งให้คณะกรรมการรับหนังสือโดยตรง ส่งผ่าน
หน่วยงานส่งทางระบบ e-Document ระบบ e-
Meeting ทาง e-Mail และปัจจุบันวิธีที่จะส่งให้ถึง
คณะกรรมการโดยเร็วคือการส่งทาง  Line ไม่ว่า
จะเป็น Line กลุ่มของการประชุมนั้น ๆ หรือ Line 
ส่วนตัว  
     - ควรก าหนดรูปแบบการน าเสนอเรื่องเป็น
วาระการประชุม ว่าประกอบด้วยหัวข้อใดบ้าง 
พร้อมให้ ผู้ เสนอเรื่องสรุปประเด็นที่ ต้องการ
น าเสนอต่อที่ประชุม 

1.4 เสนอผู้ช่วยเลขานุการพิจารณา
ระเบียบวาระการประชุม 

     - การจัดท าระเบียบวาระการประชุมต้องให้
ผู้ ช่ วยเลขานุ การตรวจสอบและพิจารณ าให้
ความเห็นทุกครั้ง 

๑.๕ จัดท าระเบียบวาระการประชุมและ
เตรียมน าเสนอ โดยใช้ Power point หรือระบบ  
e-Meeting 

     - ก่อนการจัดท าระเบียบวาระการประชุม ต้อง
ตรวจสอบความชัดเจนของเรื่องที่มีการน าเสนอ 
ความถูกต้องของเอกสารประกอบวาระการประชุม 
     - ระเบียบวาระเรื่องที่เลขานุการแจ้ง เป็นการ
รายงานผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมครั้งที่
ผ่านมา ในเบื้องต้นทีมงานฝ่ายเลขานุการจะต้อง
ติดตามข้อมูลโดยเร็ว อาจประสานเป็นการภายใน
กับผู้ที่ได้รับมอบหมาย ว่ามีการด าเนินการตามมติ
ที่ประชุมอย่างไรบ้ าง สรุปคร่าว ๆ ส่ วนการ
รายงานรายละเอียดในเชิงลึก จะรายงานผลการ
ด าเนินการในเรื่องสืบเนื่อง ต่อไป 
     - วิธีการจัดเรียงล าดับวาระการประชุมจะ
จัดเรียงตามล าดับความส าคัญ เช่น เรื่อง แผน
ยุทธศาสตร์และงบประมาณ /การเงินและบัญชี / 
วิชาการและการศึกษา / การบริหารจัดการ               
เป็นต้น 
     - การจัดท าต้นฉบับรูปเล่มระเบียบวาระการ
ประชุมต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องของการ
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1. ขั้นตอนก่อนการประชุม เทคนิคการท างาน 
พิมพ์ เนื้อหาระเบียบวาระการประชุม ก่อนที่จะใส่
เลขหน้าของเล่มระเบียบวาระ  
     - การจัดท าส าเนาระเบียบวาระการประชุม        
จะใช้วิธีการท าส าเนาโดยใช้กระดาษทั้ง ๒ หน้า 
และให้เลขหน้าเรียงกันไปจนจบเล่ม 
     - ต้องมีการติดธงหมายเลขระเบียบวาระ              
ทุกวาระ 
     - การท า Power Point น าเนอที่ประชุม ต้อง
ใช้ข้อความที่กระชับ เข้าใจง่าย ไม่ยาวจนเกินไป 
     - การประชุมโดยใช้ระบบ e-Meeting ต้องน า
ข้อมูลลงระบบทันทีที่ท าเล่มระเบียบวาระการ
ประชุมแล้ว และต้องแจ้งให้คณะกรรมการทราบ
ทาง e-Mail ทาง Line กลุ่มการประชุมหรือ Line 
ส่วนตัว เพื่อให้คณะกรรมการศึกษาล่วงหน้า 
 

๑.6 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการ 
จัดประชุมและยืมเงินทดรองราชการ 

     - ในการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม ได้แก่ ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ค่าจัด
เลี้ยงอาหารว่าง เครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวัน 
ให้ท าไปพร้อมในครั้งเดียวกันกับเรื่องขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายและยืมเงินทดรองราชการ 
     - ในการเสนอเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่ายให้เสนอ
ไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุมและขอวาระการ
ประชุม เพื่อลดขั้นตอนการเสนอเรื่องหลายครั้ง 
 

๑.7 ตรวจสอบความพร้อมของห้อง
ประชุม/เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุม /
อาหารว่าง เครื่องดื่ม /ผังที่นั่งในห้องประชุม 

 

     - ต้องพิจารณาว่าในการประชุมครั้งนั้น ๆ ต้อง
ใช้อุปกรณ์ใดในการน าเสนอบ้าง จะต้องจัดเตรียม
ให้เหมาะสม โดยจะพิจารณาจากระเบียบวาระ   
การประชุมที่มีการน าเสนอว่าต้องใช้อุปกรณ์ 
น าเสนอประเภทใด หรือประสานกับผู้น าเสนอ 
วาระการประชุมถึงอุปกรณ์ที่ ต้องการในการ
น าเสนอ 
 



๕๙ 
 

1. ขั้นตอนก่อนการประชุม เทคนิคการท างาน 
     - การจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหาร
กลางวันต้องจัดเตรียมให้เหมาะสมกับช่วงอายุของ
คณะกรรมการ เช่น ปัจจุบันมักเน้นการทาน                
เพ่ือสุขภาพ อาจใช้วิธีการสอบถามความต้องการ
กรรมการทุกท่าน เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
จัดเตรียมจัดอาหาร 
     - จัดท าผังที่นั่ งเพ่ืออ านวยความสะดวกให้
ส าหรับกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม และวางป้ายชื่อ 
เมื่อกรรมการมาถึงเข้านั่งตามป้ายชื่อได้เลย โดยไม่
ต้องลังเลว่าจะนั่งท่ีไหนดี 
     - ฝ่ายเลขาควรมาถึงห้องประชุมเพ่ือตรวจสอบ
ความพร้อมของห้องประชุมก่อนเริ่มการประชุม 
อย่างช้าประมาณ ๓๐ นาท ี
     - ก่อนเริ่มการประชุม หากมีผู้ต้องการเสนอ
วาระการประชุม ให้จัดเป็นวาระจร และหากมีการ
ประชุมแล้วมีผู้ต้องการเสนอวาระอีกให้จัดเป็น
วาระอ่ืน ๆ 

2.ขั้นตอนระหว่างการจัดประชุม เทคนิคการท างาน 
๒.๑ ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม / กรรมการ  

ลงนามรับเบี้ยประชุม 
     - ให้กรรมการลงนามรับเบี้ยประชุม ณ จุด
ลงทะเบียน พร้อมการลงชื่อเข้าร่วมประชุม เพ่ือจะ
ได้ไม่ต้องด าเนินการขั้นตอนนี้ในระหว่างที่มีการ
ประชุม เพ่ือความเป็นระเบียบของห้องประชุม 
หรือเมื่อเลิกประชุมซึ่งจะรบกวนเวลาการเดินทาง
กลับที่ท างานของคณะกรรมการและอาจติดตาม
กรรมการมาลงชื่อไม่ทันก าหนดเวลาที่ต้องส่งใช้   
เงินยืม 

๒.๒ ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ
การประชุม และบันทึกรายงานการประชุม จัดเลี้ยง
ผู้เข้าร่วมประชุม  และอ านวยความสะดวก          
ผู้เข้าร่วมประชุม 

     - ในระหว่างการประชุม ผู้ที่อยู่ในห้องประชุม 
ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามบทบาทของตนเอง 
ได้แก่ ประธาน กรรมการ เลขานุการ  
     - ฝ่ายเลขานุการ ต้องสังเกตตลอดเวลาว่าใน
ระหว่างที่ประชุมอยู่นั้น กรรมการทุกท่านมีเอกสาร
ครบหรือไม่ อาหารว่างเพียงพอหรือไม่ หรือ  



๖๐ 
 

 
2.ขั้นตอนระหว่างการจัดประชุม เทคนิคการท างาน 

 ต้องการสิ่งใดเพ่ิมเติม ต้องตรียมพร้อมส าหรับการ
ให้บริการ 
     - การจดบันทึกการประชุมควรมีการใช้เครื่อง
บันทึกเสียงเสียงการประชุม ช่วยอีกทางหนึ่ง เพ่ือ
ข้อมูลของการประชุมครบถ้วน ไม่ขาดหายไปจาก
การจดบันทึกไม่ทัน และใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบ
ความถูกต้องของมติท่ีประชม 
     - การจัดอาหารกลางวันส าหรับผู้ เข้าร่วม
ประชุม หากเป็นการประชุมช่วงเช้าและการ
ประชุมใช้เวลาเกิน ๑๒.๐๐ น. ต้องมีการจัดอาหาร
กล างวั น ส าห รับ ผู้ เข้ าร่ ว มป ระชุ ม โดยอาจ
รับประทานอาหารไปพร้อมกับการประชุมไปด้วย 
หากวาระการประชุ มยั งมี อีกหลายวาระซึ่ ง                  
ฝ่ายเลขานุการจะต้องมีการพิจารณาเป็นครั้ง ๆ ไป 
ให้เหมาะสมกับเหตุการณ ์
     - เลขานุการที่ประชุม ควรสรุปมติที่ประชุม                 
ในแต่ละวาระ ก่อนขึ้นวาระต่อไปเสมอ เพ่ือความ
เข้าใจตรงกันของคณะกรรมการและเป็นข้อมูล
เบื้องต้นในการด าเนินการของผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ด าเนินการตามมติท่ีประชุม 

 
๓.ขั้นตอนระหว่างการจัดประชุม เทคนิคการท างาน 
๓.๑ ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงาน

การประชุม 
 

- การจัดท ารายงานการประชุมให้รวดเร็ว ต้องสรุป
ป ระ เด็ น ส าคั ญ ใน ที่ ป ระชุ ม  แล้ ว ฟั ง เท ป ที่
บันทึกเสียงอีกครั้งเพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง และ
ในการถอดเทปอาจมีการแบ่งหน้าที่ให้มีผู้ถอดเทป 
และผู้เขียนรายงานการประชุม เพ่ือช่วยให้การ
ท างานเร็วขึ้น 
 
 

 



๖๑ 
 

3.ขั้นตอนหลังการประชุม เทคนิคการท างาน 
      - ผู้ เขียนรายงานการประชุม ต้องท าความ

เข้าใจเรื่องที่น าเสนอเป็นวาระการประชุม และหาก
ยังเข้าใจไม่ชัดเจนต้องหาข้อมูลเพ่ิมจากหน่วยงาน   
ผู้เสนอเรื่องหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ 
หรือศึกษาข้อมูลจาก Internet จะท าให้ สรุป
รายงานได้ง่ายข้ึน 
     - ต้องหาความรู้เกี่ยวกับการใช้ถ้อยค าส านวน 
ค าเชื่อม ภาษาราชการที่ใช้ในการเขียนรายงานการ
ประชุม 

 
๓.๒ เสนอผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจ

รายงานการประชุม 
 

     - วิธีที่จะช่วยให้ผู้ช่วยเลขานุการตรวจรายงาน
การประชุมด้วยความรวดเร็ว ควรตรวจอักษรใน
การพิมพ์ ให้ละเอียดไม่ ให้ ผิดพลาด และต้อง
พยายามสรุปประเด็นการประชุมให้ชัดเจน ด้วย
การใช้ถ้อยค าที่กระชับและเข้าใจได้ง่าย  เมื่อตรวจ
แล้วอาจไม่ต้องมีการแก้ไขรายงานการประชุมนั้น 

๓.๓ เสนอเลขานุการที่ประชุมพิจารณา
รายงานการประชุมและลงนามในหนังสือส่งรายงาน
การประชุม 

 

     - ผู้เขียนรายงานการประชุม ควรสรุปประเด็น
ก า ร ป ร ะ ชุ ม ให้ ร ว ด เร็ ว แ ล ะ เข้ า ใ จ ง่ า ย 
ผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบรายงานการประชุม
อย่างรอบคอบ เป็นวิธีที่ท าให้เลขานุการพิจารณา
รายงานการประชุม ได้อย่างไม่ต้องเป็นกังวลว่าจะ
เกิดข้อผิดพลาด และสามารถลงนามในหนังสือส่ง
รายงานการประชุมหนังสือแจ้งมติที่ประชุม และ
มติที่ประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องได้รวดเร็ว 

๓.๔ ด าเนินการส่งรายงานการประชุมทาง
ระบบ e-Doc หรือระบบ e-Meeting หรือทาง
ไปรษณีย ์ให้คณะกรรมการรับรอง 

 

     - ในปัจจุบันนี้ การส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการรับรอง อย่างรวดเร็ว และใช้เป็น
หลักฐานทางราชการได้ มีช่องทางการส่งโดยอาศัย
การส่งผ่านระบบ Internet หรือสื่อออนไลน์ต่าง ๆ 
เช่นเดียวกับการส่งหนังสือเชิญประชุม ท าให้ผู้รับ
รายงานการประชุมสามารถตอบรับรอง ได้ในทันที 

 
 



๖๒ 
 

3.ขั้นตอนหลังการประชุม เทคนิคการท างาน 
๓.๕ ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ี

ประชุม และสรุปผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม 
เพ่ือน าเสนอในการประชุมครั้งถัดไป 

 

     - การติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่
ประชุมที่จะท าให้ทันเวลาส าหรับน าเสนอในการ
ประชุมครั้งถัดไป เมื่อจัดส่งรายงานการประชุม
พร้อมแจ้งให้รายงานผลการด าเนินการตามมติที่
ป ระชุ ม ไปแล้ ว  ฝ่ าย เลขานุ การประสานกับ
หน่วยงานเป็นการภายในเพ่ือติดตามเรื่องอีกทาง
หนึ่ง ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างานของฝ่ายเลขานุการใน
การประชุมครั้งถัดไปทันเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 
 

๓.๓ ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
1. ขั้นตอนก่อนการประชุม ข้อควรระวังในการท างาน 

๑.๑ รับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือก าหนดวัน
ประชุมและจัดท าปฏิทินประจ าเดือน 

     - การรับนโยบายก าหนดวันประชุม หากได้รับ
การมอบหมายด้วยวาจา ให้จัดท าบันทึกเก็บไว้เป็น
หลักฐานเพ่ือใช้ เป็นเอกสารแนบในการจัดท า
หนังสือต่าง ๆ 
     - ตรวจสอบให้รอบคอบว่าแจ้งปฏิทินการ
ประชุมให้ ประธาน เลขานุการ และคณะกรรมการ
ทุกท่านทราบ เพ่ือจะได้บันทึกไว้ในตารางนัดหมาย
ไว้ล่วงหน้า โดยไม่ต้องซ้ าซ้อนกับงานอ่ืน 
 

          ๑.๒ จองห้องประชุมและประสาน 
การเตรียมสถานที ่

 

     - ประสานงานด้วยวาจากับฝ่ายจัดห้องประชุม 
เพ่ือตรวจสอบตารางว่างของห้องประชุมก่อนท าร่าง
ปฏิทินการประชุมเสนอผู้บริหาร  
     - ส่งร่างปฏิทินให้ฝ่ายจัดประชุมบันทึกการจอง
ห้องประชุมในเบื้องต้น เพ่ือป้องกันห้องประชุมไม่
ว่าง จากนั้นจึงส่งหนังสือขอใช้ห้องประชุมตามไป
อีกครั้ง 

๑.๓ จัดท าหนังสือเชิญประชุม/ขอระเบียบ
วาระการประชุม 
 

     - ต้องประสานงานกับส่วนที่เกี่ยวข้องก่อนเสมอ 
ก่อนที่จะออกหนังสือเชิญประชุม เช่น ตรวจสอบ    
วันว่างของประธาน ตรวจสอบตารางว่างของห้อง
ประชุม แม้จะมีหนังสือแจ้งไปแล้วก็ตาม 
     - ต้องหมั่นติดตามการเสนอเรื่องเป็นระเบียบ
วาระการประชุมจากหน่ วยงานให้ ส่ งภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากหน่วยงานส่งล่าช้าท าให้
ฝ่ายเลขานุการต้องเร่งจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมในวันที่ต้องส่งเล่มระเบียบวาระการประชุม
ให้คณะกรรมการ 
 
 

 

 



๖๔ 
 

1. ขั้นตอนก่อนการประชุม ข้อควรระวังในการท างาน 
๑.๓ จัดท าหนังสือเชิญประชุม/ขอระเบียบ

วาระการประชุม (ต่อ) 
 

     - ต้องให้ค าแนะน าผู้เสนอวาระต่อที่ประชุม
เกี่ยวกับการสรุปเนื้อหาของเรื่อง สรุปประเด็นที่จะ
เสนอที่ประชุม เอกสารประกอบเรื่อง เพ่ือที่ประชุม
พิจารณาเรื่องได้ตรงประเด็น หากสรุปเรื่อง สรุป
ประเด็นไม่ชัดเจน มติที่ประชุมอาจไม่ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของเรื่อง 
     - การร่างหนังสือราชการ แบบหนังสือราชการ
ภายใน  การระบุชื่อส่วนราชการส่วนของหัว
กระดาษ ต้องเป็นส่วนราชการที่สอดคล้องกับ
ต าแหน่งของผู้ที่จะลงนามท้ายหนังสือฉบับนั้น 
ส่วนที่ ควรจดจ าคื อหนั งสื อภายใน  บั นทึ ก
ข้อความ ผู้ใดลงนาม ส่วนราชการของผู้นั้นจะ
อยู่ล าดับแรก เช่น 
     1. อธิการบดีเป็นผู้ลงนามในหนังสือ การระบุ
ส่วนราชการในส่วนของหัวกระดาษ จะต้องขึ้นต้น
ด้วย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
และตามด้วยหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และผู้ลงนาม
ในหนังสือคือ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ส าหรับในเนื้อเรื่องส่วนสรุปย่อ
หน้าที่สาม จะใช้ค าว่า จึงเรียนมาเพื่อทราบและ
พิจารณาด าเนินการต่อไป ไม่ใช้ค าว่า จึงเรียนมา
เพื่อโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 
     2. ผู้อ านวยการเป็นผู้ลงนามในหนังสือ การ
ระบุการระบุส่วนราชการในส่วนของหัวกระดาษ 
จ ะต้ อ งขึ้ น ต้ น ด้ ว ย ชื่ อ ห น่ ว ย ง าน นั้ น  เช่ น 
ผู้อ านวยการกองกลางเป็นผู้ลงนามในหนังสือ ส่วน
ราชการหัวกระดาษให้ระบุว่า กองกลาง  และผู้ลง
นามในหนังสือคือผู้อ านวยการกองกลาง ส าหรับใน 
เนื้อเรื่องส่วนสรุปย่อหน้าที่สาม จะใช้ค าว่า 
 
 
 



๖๕ 
 

1. ขั้นตอนก่อนการประชุม ข้อควรระวังในการท างาน 
๑.๓ จัดท าหนังสือเชิญประชุม/ขอระเบียบ

วาระการประชุม (ต่อ) 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา
ด าเนินการต่อไป ไม่ใช้ค าว่า จึงเรียนมาเพื่อทราบ
และพิจารณาด าเนินการต่อไป 

กรณีหัวหน้าส่วนราชการมอบหมายให้
ผู้อ่ืนลงนามแทน จะต้องลงท้ายต าแหน่งว่า ปฏิบัติ
ราชการแทน หรือรักษาราชการแทน  

- การรับเรื่องจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมผู้ อนุญ าตให้ น าเรื่องเข้ าที่ ป ระชุมคือ
ประธานที่ประชุม ดังนั้นต้องให้หน่วยงานเสนอ
เรื่องให้ประธานอนุญาตโดยผ่านเลขานุการที่
ประชุมและรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลหน่วยงาน
ของผู้เสนอเรื่องทุกครั้ง 

1.4 เสนอผู้ช่วยเลขานุการพิจารณา
ระเบยีบวาระการประชุม 

     - ในการให้ผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาระเบียบ
วาระการประชุม ควรมีการหารือแนวทางการ
ด าเนินการด้วยวาจาก่อนในเบื้องต้น ว่ารูปแบบ
ระเบียบวาระการประชุมควรเป็นอย่างไร เพ่ือลด
ข้อผิดพลาดในการท างาน และความรวดเร็วในการ
พิ จ า ร ณ า ร ะ เบี ย บ ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม ข อ ง
ผู้ช่วยเลขานุการ 

         ๑.๕จัดท าระเบียบวาระการประชุมและ
เตรียมน าเสนอ โดยใช้ Power point หรือระบบ  
e-Meeting 

     - การจัดท าข้อมูลน าเสนอ โดยใช้  Power 
point จะต้องจัดท าข้อมูลให้กระชับ สั้น ๆ และ
รูปแบบการน าเสนอต้องน่าสนใจ 
     - ก่อนการจัดท าเล่มระเบียบวาระการประชุม 
ต้องตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน เอกสารประกอบ
วาระต้องครบถ้วน หากมีเอกสารแนบวาระต้อง
พิมพ์ค าว่า เอกสารแนบให้ ครบทุ กแผ่น  เมื่ อ
ตรวจสอบดีแล้วจึงตอกเลขหน้าของวาระการ
ประชุมทุกแผ่น และเวลาท าส าเนาเล่มวาระจะใช้
วิธีท าส าเนาหน้าหลังเรียงล าดับไปจนจบเล่มโดยไม่
มีการเว้นหน้าว่าง ดังนั้นจึ งต้องตรวจสอบให้
รอบคอบ หากเย็บเล่มไปแล้วและมีการแก้ไขใน 
 



๖๖ 
 

1. ขั้นตอนก่อนการประชุม ข้อควรระวังในการท างาน 
๑.๕จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเตรียม
น า เส น อ  โ ด ย ใช้  Power point ห รื อ ร ะ บ บ              
e-Meeting (ต่อ) 

บางหน้า จะต้องใช้เวลามากในการรื้อเล่มวาระการ
ประชุมนั้น ๆ อาจท าให้ส่งเล่มวาระการประชุม                
ไม่ทันเวลาที่ก าหนดไว้ ส่วนการจัดล าดับวาระการ
ประชุมเป็นสิ่งที่ส าคัญ ต้องหารือกับเลขานุการ
หรือประธาน ว่าจะมีการจัดล าดับความส าคัญแต่
ล ะวาระอย่ า งไร  แล ะ เรื่ อ งที่ มี ค ว าม ส าคั ญ                
เป็นอันดับรองลงมา 
     - โดยทั่วไปจะเสนอเรื่องด่วนก่อนเป็นอันดับ
แรก  

      - ควรก าหนดวาระการประชุมให้สามารถ
ด าเนินการประชุมให้เสร็จสิ้นได้ภายใน ไม่เกิน      
2 ชั่วโมง การประชุมที่ยืดเยื้อถึง 2 ชั่วโมง นับว่า
เป็นการประชุมที่ล้มเหลว  
     - ควรส่งเล่มระเบียบวาระการประชุมไปให้             
ผู้เขาประชุมไดทราบล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วัน 

        ๑.6 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการจัด
ประชุมและยืมเงินทดรองราชการ 

 

     - จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม ได้แก่ ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ค่าจัด
เลี้ยงอาหารว่าง เครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวัน 
เพ่ือท าเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงินทดรอง  
ราชการ หากต้องการประมาณการค่าใช้จ่าย
ส าหรับผู้เข้าร่วมระชุม ที่อาจเข้าร่วมโดยมิได้มีการ
เชิญประชุม ให้ประมาณการเพ่ิมเข้าไปเลย เพราะ
การขออนุมัติค่าใช้จ่ายต้องด าเนินการก่อนการ
ประชุมจะขออนุมติหลังจากการประชุมแล้วไม่ได้ 

๑.7 ตรวจสอบความพร้อมของห้อง
ประชุม/เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุม /
อาหารว่าง เครื่องดื่ม /ผังที่นั่งในห้องประชุม 
 

     - ต้องเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ที่ใช้ใน
การจัดประชุม เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องฉายฯ 
ไมโครโฟน สายไฟ ปลั๊กไฟ เป็นต้น ล่วงหน้าก่อน
วันประชุม และหากพบว่าอุปกรณ์ในห้องประชุม
เสียหายหรือช ารุด ต้องเร่งแจ้งฝ่ายดูแลห้องประชุม
ด าเนินการแก้ไขให้พร้อมเพ่ือให้การประชุมด าเนิน
ไปอย่างราบรื่น  



๖๗ 
 

2.ขั้นตอนระหว่างการจัดประชุม ข้อควรระวังในการท างาน 

          ๒.๑ ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม / กรรมการ 
ลงนามรับเบี้ยประชุม 

     - การจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมให้คณะกรรมการ
ต้องระมัดระวังการนับจ านวนเงินไม่ให้ขาดหรือ
เกิน และต้องรอบคอบในการน าเงินค่าเบี้ยประชุม
ใส่ในซองให้ตรงกับชื่อที่หน้าซอง ไม่สลับซองกัน 
เพราะจะท าให้เห็นถึงความไม่รอบคอบของฝ่าย
เลขานุการ 
 

๒.๒ ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ
การประชุม และบันทึกรายงานการประชุมจัดเลี้ยง
ผู้เข้าร่วมประชุม  และอ านวยความสะดวกแก่
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 

     - ในการด าเนินการประชุมแต่ละครั้งไมควรจะ
ให้มีวาระการประชุมมากเกินไปเพราะจะท าให้ ผู้
เข้าประชุม เกิดความเหนื่อยล้า การแสดงความ
คิดเห็นจะไดผลไมเต็มที่ 
     - ระยะเวลาในการประชุมควรใช้ระยะเวลา
ประมาณ ๒ ชั่วโมง ถ้าจัดประชุมเป็นระยะ
เวลานานจะท าให้เกิดความเบื่อหน่าย ไม่มีสมาธิ 
ในการประชุม 
     - ระหว่างการประชุม ต้องคอยสังเกตความ
เรียบร้อยของห้องประชุม ได้แก่ คอมพิวเตอร์ 
เครื่องเสียง ไฟฟ้า แอร์ ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด
ระหว่างการประชุม โดยต้องประสานฝ่ายดูแล          
ห้องประชุมให้จัดเจ้าหน้าที่ดูแลระบบเหล่านี้
เตรียมพร้อมที่หน้าห้องประชุมตลอดเวลาที่มีการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 
 

2.ขั้นตอนระหว่างการจัดประชุม ข้อควรระวังในการท างาน 

๒.๒ ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ
การประชุม และบันทึกรายงานการประชุมจัดเลี้ยง
ผู้เข้าร่วมประชุม  และอ านวยความสะดวกแก่
ผู้เข้าร่วมประชุม (ต่อ) 
 

     - ต้องระวังอย่าให้มีเสียงรบกวนจากนอกห้อง
ประชุม ระหว่างที่มีการประชุมอยู่ 
     - ต้องประสานความพร้อมของผู้ที่เข้าชี้แจง
เรื่องต่อทีป่ระชุมตามวาระนั้น ๆ (ถ้ามี) เมื่อถึง
วาระท่ีชี้แจงต้องสามารถเข้าห้องประชุมได้ทันที 
     - การจัดเลี้ยงอาหารส าหรับคณะกรรมการ 
หากไม่มีการสอบถามความต้องการ อาจไม่ได้รับ
ความพึงพอใจทั้งหมด ดังนั้นจึงควรเตรียมการจัด
เลี้ยงอาหารให้ตรงกับความต้องการของ
คณะกรรมการให้มากท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



๖๙ 
 

๓.ขั้นตอนหลังการจัดประชุม ข้อควรระวังในการท างาน 
          ๓.๑ ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงาน
การประชุม 

     -ควรมีการถอดเทปการประชุมแบบทุกค าพูด 
หรือเฉพาะประเด็นที่ส าคัญไว้เป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบมติที่ประชุม 
     - การจัดท ารายงานการประชุมต้องใส่รายชื่อ
ชื่อผู้เข้าประชุม ผู้จดรายงานการประชุม ผู้ตรวจ
รายงานการประชุมต้องตรวจสอบชื่อ นามสกุล ยศ
และต าแหน่ง ของรายชื่อผู้ที่จะปรากฏในรายงาน
การประชุม ให้ถูกต้อง 
     - ในการเขียนรายงานการประชุม หากไม่ทราบ
ข้อมูลที่ชัดเจนในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เช่น กฎ 
ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง ควรขอข้อมูลเพิ่มจากผู้เสนอ
เรื่อง เพ่ือการเขียนรายงานถูกต้องตรงประเด็น 
 

๓.๒ เสนอผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจ
รายงานการประชุม 
 

     - ผู้ช่วยเลขานุการจะเป็นผู้ที่ตรวจสอบรายงาน
การประชุมอย่างรอบคอบ ดังนั้น ในการส่งรายงาน
การประชุมให้ตรวจ ผู้เขียนรายงานการประชุมควร
เข้ารับฟังค าแนะน าการใช้ถ้อยค า ส านวน        
เพ่ือแก้ไขรายงานได้อย่างถูกต้อง 
 

๓.๓ เสนอเลขานุการที่ประชุมพิจารณา
รายงานการประชุมและลงนามในหนังสือส่งรายงาน
การประชุม 

 

     - การเสนอรายงานการประชุมให้เลขานุการ
พิจารณา และลงนามในหนังสือส่งรายงานการ
ประชุมและมติที่ประชุมไม่ควรเสนอ ในระยะเวลา
ที่ใกล้กับก าหนดที่ต้องส่งรายงานการประชุม 
เนื่องจากเลขานุการทีป่ระชุม จะมีภาระงานมาก  
ท าให้ไม่มีเวลาพิจารณารายงานการประชุมได้อย่าง
ละเอียด 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 
 

3.ขั้นตอนหลังการประชุม ข้อควรระวังในการท างาน 
๓.๔ ฝ่ายเลขานุการด าเนินการส่งรายงาน

การประชุมทางระบบ e-Doc หรือระบบ                 
e-Meeting หรือทางไปรษณีย์ ให้คณะกรรมการ
รับรอง 

 

     - การส่งรายงานการประชุมผ่านระบบ         
e-Meeting (ระบบนี้สามารถส่งหนังสือเชิญประชุม 
รายงานการประชุม แก้ไขรายงานการประชุมได้        
โดยเชื่อมโยงกับ e-Mail ของผู้เข้าร่วมประชุม)         
ผู้ส่งรายงานการประชุมต้องตรวจสอบในระบบ
เสมอว่ามีชื่อคณะกรรมการครบหรือไม่ หากไม่ครบ
ประสานและส่งข้อมูลให้ส านักวิทยบริการฯ              
เพ่ือท าการปรับรายชื่อในระบบให้เป็นปัจจุบัน 
     - การส่งรายงานการประชุมทางไปรษณีย์ก่อน
การส่งให้กรรมการทุกครั้ง ต้องโทรสอบถามที่อยู่
ให้ชัดเจน ว่าให้ส่งตามที่อยู่ที่ส่งให้ปัจจุบันหรือมี
การเปลี่ยนแปลงที่อยู่ 

๓.๕ ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ี
ประชุม และสรุปผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม 
เพ่ือน าเสนอในการประชุมครั้งถัดไป 

 

     - การรายงานผลด าเนินการตามมติท่ีประชุม
มักไม่ได้รับความสนใจในการที่จะรายงานผล 
ดังนั้นฝ่ายเลขาจะต้องติดตามเป็นระยะ ๆ เพ่ือให้
ได้ข้อมูล หรือบางครั้งมีการประชุมมากกว่าเดือน
ละ ๑ ครั้ง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตาม
มติที่ประชุมยังไม่ได้ด าเนินการหรืออยู่ระหว่าง
ด าเนินการ จึงรายงานผลไม่ได้ ฝ่ายเลขานุการ    
ต้องมีการประสานภายในกับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
รายงานผลในเบื้องต้น 
 

 

นอกจากนี้ยังต้องระมัดระวังในเรื่องการใช้ถ้อยค าส านวนในการร่างหนังสือ วิธีการส่งหนังสือ        
โดยใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การใช้ภาษาราชการในการจดรายงานการประชุม การเขียนรายงาน
การประชุมให้เป็นกลางไม่เอนเอียงไปทางฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง ต้องรู้จักรูปแบบหนังสือราชการและใช้ให้ถูก
ประเภทและเหมาะสมแก่ผู้รับ เข้าใจวิธีการบันทึกย่อเรื่อง การเสนอเรื่อง เป็นผู้ที่มีความละเอียดรอบคอบ 
มีความรู้ในการใช้ภาษาที่เหมาะสม ท าให้ผู้อ่านเข้าใจได้ง่าย รู้จักวิธีการย่อความ สรุปความในการจัดท า
รายงานการประชุม มีความรู้ความสามารถในการอ่านการตีความและสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่ประชุม 
เข้าใจโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลในการเขียนรายงานการประชุม
ได้ถูกต้อง และต้องเป็นผู้ที่มีความรัก ในงานที่รับผิดชอบ รวมทั้งมีความรู้ความสามารถใช้งานระบบ
สารสนเทศและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ และนอกจากนี้ยังต้องรู้จักการใช้ภาษาในการประชุม 



๗๑ 
 

การใช้ค าย่อต่าง ๆ การใช้ค าเชื่อมที่ปรากฏต่อไปนี้ ซึ่งผู้เขียนได้รวบรวมมาจากประสบการณ์ในการท างาน 
การอ่านจากหนังสือเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการร่างหนังสือราชการ การใช้ส านวนภาษา เป็นต้น และ
รวบรวมมาไว้ในคู่มือ ดังนี้ 

 การใช้ไปยาลน้อย (ฯ)  
 ปัจจุบันมีการใช้ไปยาลน้อยผิดกันมาก เพราะเข้าใจว่าเป็นการกล่าวชื่อไม่เต็ม เช่น  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มักเขียนว่า มหาวิทยาลัยฯ ซึ่งไม่ถูกต้อง ค าว่ามหาวิทยาลัย         
ไม่ต้องมีไปยาลน้อย เนื่องจากเป็นค านามที่สมบูรณ์แล้วจึงไม่ต้องมีไปยาลน้อย และกรณีที่มีการกล่าวชื่อ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไปแล้ว ครั้งต่อไปสามารถกล่าวชื่อว่า มหาวิ ทยาลัย ที่เป็น
ค านามค าแรกแทนชื่อเต็มได้   

 การใช้ภาษาในการประชุม  
                      การใช้ภาษาในการประชุม ควรใช้ภาษาราชการ และหากผู้เข้าประชุมต้องการแสดง
ความคิดเห็น มักใช้ค าว่า “ขอ” เช่น ขอเสนอ ขอทราบ เป็นต้น และผู้เขียนขอยกตัวอย่างการใช้ภาษา
ราชการเพ่ือน ามาใช้ในการเขียนหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม 
เช่น 
 อะไร   ภาษาราชการ  สิ่งใด อันใด 
 อย่างไร  ภาษาราชการ  เช่นใด  ประการใด 

ท าไม  ภาษาราชการ  เพราะอะไร  เหตุใด 
ไม่ดี  ภาษาราชการ  มิชอบ   ไม่สมควร 

 ได้ไหม  ภาษาราชการ  ได้หรือไม่ 
 ต้องการ  ภาษาราชการ  ประสงค์ 
  เดี๋ยวนี้  ภาษาราชการ  ขณะนี้  บัดนี้ 
  ช่วย  ภาษาราชการ  อนุเคราะห์ 
 ไม่ได้   ภาษาราชการ  มิได้  หาได้ไม่  มิอาจ...ได้ 
 ในเรื่องนี้  ภาษาราชการ  ในการนี้   ในกรณีนี้ 

เสร็จแล้ว ภาษาราชการ  แล้วเสร็จ   เรียบร้อยแล้ว 
  เรื่องนัน้  ภาษาราชการ  เรื่องดังกล่าว 
  เหมือนกัน ภาษาราชการ  เช่นเดียวกัน 
 ยังไม่ได้ท าเลย ภาษาราชการ  ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด 
 



๗๒ 
 

  ค าเชื่อมที่มักใช้ในการจัดท าระเบียบวาระการประชุม  

ค าเชื่อมที่มักใช้ในการจัดท าระเบียบวาระการประชุม หรือการเขียนรายงาน                     
การประชุม เช่น กับ แก่ แต่ ต่อ ที่ ซึ่ง อัน  เพราะ ฉะนั้น ควรใช้ให้ถูกต้องไม่ใช้มากจนเกินไปจะท าให้
ประโยคยาว ซับซ้อน เข้าใจยาก ค าเชื่อมค าเดียวกันไม่ควรใช้ซ้ าในประโยคเดียวกัน ค าเชื่อมบางค า
สามารถใช้ขึ้นต้นข้อความได้ เช่น 
  ทั้งนี้   ความหมาย   ตามท่ีกล่าวมานี้  
  ในการนี้  ความหมาย  ในการด าเนินการดังท่ีกล่าวข้างต้น 

ใช้กล่าวแทนข้อความที่กล่าวไปแล้ว 
  อนึ่ง  ความหมาย  อีกอย่างหนึ่ง อีกประการหนึ่ง  

ใช้ในกรณีที่จะกล่าวเพ่ิมเติม 
  อย่างไรก็ตาม/อย่างไรก็ดี    

ความหมาย  ถึงเช่นนั้น แม้กระนั้น แต่ 
       ใช้ในกรณีที่ขัดแย้งกับข้อความที่กล่าว  

           มาแล้ว 
 ๗. การใช้ค า จะ จัก ใคร่ 
  จะ  ใช้ได้ทั่วไป  เป็นภาษาราชการ 
 จัก   ความหมายของค าค่อนข้างหนัก มีความหมายคล้ายต้อง มักใช้ในค าสั่ง ค าก าชับ 
 ใคร่  ความหมาย อยาก ต้องการ เช่น ใคร่ขอเชิญท่านไปเป็นวิทยากร หากตัดค าว่า                    
ใคร่ออก ก็สื่อความหมายชัดเจน 
 ไป – มา การใช้ควรค านึงถึงผู้รับหนังสือเป็นหลัก เช่น ขอเชิญท่าน ไปเป็นวิทยากร 
เพราะผู้รับหนังสือคิดว่าตนเดินทางไป หรือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ขอส่งผู้แทนมา 
ร่วมประชุม เพราะผู้รับหนังสือเป็นผู้จัดประชุมคิดว่าจะมีผู้มาร่วมประชุม 
 
 

 



 ๓๗ 
 

 
 

 บทที่ 4 

 เทคนิคการปฏิบัติงาน  

๔.๑ กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

         คู่มือการจัดประชุมกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี้ ได้อธิบายขั้นตอน
การจัดประชุมตั้งแต่ การด าเนินการก่อนการประชุม  การด าเนินการระหว่างการประชุม การด าเนินการหลัง
การประชุม โดยในการปฏิบัติงานได้มีการจัดท ามีการจัดท าแผนการประชุมประจ าปีเพ่ือใช้เป็นแผนในการ
ปฏิบัติงาน การเตรียมความพร้อมในการจัดประชุมแต่ละเดือน และเพ่ือให้ผู้เกี่ยวช้องกับการประชุมทุกฝ่าย 
รวมทั้งผู้เข้าประชุมได้รับทราบก าหนดการประชุมไว้ล่วงหน้า ซึ่งแผนการปฏิบัติงานประชุม กองกลาง      
ประกอบด้วย 

- การประชุมผู้บริหารระดับสูง CEO 
- การประชุมสภามหาวิทยาลัย  
- การประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก  

        การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เมื่อได้รับนโยบายจากผู้บริหารที่ก าหนดวันประชุมแต่ละประเภทแล้ว 
ฝ่ายเลขาในการประชุมนั้น ๆ จะด าเนินการจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี และน าเข้าที่ประชุมของ
กองกลาง เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และก าหนดเป็นแผนปฏิบัติงานการประชุมของกองกลาง ดังนี้ 
    ๑. การประชุมผู้บริหารระดับสูง CEO                   ก าหนดประชุมทุกวันพุธ  
                         สัปดาหท์ี่ 2 ของเดือน 
   ๒. การประชุมสภามหาวิทยาลัย        ก าหนดประชุมทุกวันพุธ  
                         สัปดาหท์ี่ 3 ของเดือน 
   ๓. การประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก   ก าหนดประชุมทุกวันพุธ  
                สัปดาห์ที่ 4 ของเดือน 

ทั้งนี้ การประชุมผู้บริหารระดับสูง CEO และการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก      
อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ แล้วแต่นโยบายของผู้บริหาร เพ่ือให้เหมาะสมกับสถานการณ์หรือความพร้อม
ของผู้เข้าประชุม และประธานในการประชุม เป็นต้น ส่วนการประชุมสภามหาวิทยาลัย ส่วนใหญ่จะไม่มี
การเปลี่ยนแปลงหรือเลื่อนการประชุม เนื่องจากกรรมการผู้ ทรงคุณวุฒิที่ เข้าร่วมประชุมจะเป็น
บุคคลภายนอกที่มีชื่อเสียงและมีภารกิจมากมายเป็นส่วนใหญ่ หากมีการเลื่อนประชุมอาจท าให้กรรมการ
บางท่านไม่สะดวก หรือขัดข้อง ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ ท าให้การประชุมไม่ครบองค์ประชุม



 ๓๘ 
 

 
 

                  ตารางแผนปฏิบัติงานการประชุม 
                     กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ตารางที ่4-1  ตารางแสดงแผนปฏิบัติงานการประชุมกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

รายการประชุม 
เดือน หมายเหต ุ

ม.ค. กพ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.  
การประชุมผู้บริหารระดับสูง 
(CEO) 

 
 

 
      

 
  ประชุมทุกวันพุธสัปดาห์

ที่ 2 ของเดือน 
 
 

 
 

 
      

 
 

 
 

การประชุมสภามหาวิทยาลัย   
 

      
 

 
 

ประชุมทุกวันพุธสัปดาห์
ที่ 3 ของเดือน 

 
 

 
 

 
      

 
 

 
 

การประชุมคณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก  

 
 

      
 

 
 

ประชุมทุกวันพุธสัปดาห์
ที่ 4 ของเดือน 
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๔.๒ เทคนิคการปฏิบัติงาน 

         คู่มือการจัดประชุมกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี้ ได้อธิบายขั้นตอน

การจัดประชุมตั้งแต่  การติดต่อประสานงานกับบุคลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมการจองห้อง

ประชุม การร่างหนังสือเชิญประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม  การบันทึกการประชุม การจัดท า

รายงานการประชุม การจัดส่งรายงานการประชุม การให้ผู้เข้าร่วมประชุมรายงานผลการด าเนินการ                

ตามมติที่ประชุม การยืมเงินทดรองราชการ การเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และค่าอาหารส าหรับ

ผู้เข้าร่วมประชุม โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

  4.2.1 ขั้นตอนการจัดประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO)  

         

 

            

                                                                                                                                                      

            

            

 

 

                         

 

            
         

 

 
 

  

  

 
 

 

เร่ิมต้น 

รับนโยบายจากผู้บริหารเพื่อก าหนดวันประชุมและจัดท า
ปฏิทินประจ าเดือน 

จองห้องประชุมและประสานการเตรียมสถานที่ 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม/ขอระเบยีบวาระการประชุม 

A 
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แก้ไข 

จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเตรียมน าเสนอ  
โดยใช้ Power point  

 

A 

เสนอ ผู้ช่วยเลขานกุาร

พิจารณาระเบียบวาระ

การประชุม 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดประชุมและยืม

เงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบความพร้อมของหอ้งประชุม / 
อาหารว่าง เครื่องดื่ม /ผังที่นั่งในห้องประชุม 

ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม  

เห็นชอบ 

จัดท า(ร่าง)ระเบียบวาระการประชุม 

A 
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A 

 ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 

 

เสนอผู้ช่วยเลขานุการ
ตรวจรายงานการ

ประชุม 

แก้ไข 

 

เห็นชอบ 

เสนอเลขานุการ 
ที่ประชุมพิจารณารายงานการ
ประชุมและลงนามในหนังสือ 

    แก้ไข 

 

     เห็นชอบ 

A 

ฝ่ายเลขานุการด าเนินการส่งรายงานการประชุมทาง

ระบบ e-Doc ให้คณะกรรมการรับรอง 

ด าเนินการประชุมตามระเบยีบวาระการประชุม 
 และบันทึกรายงานการประชุม 

จัดเลี้ยงผู้เข้าร่วมประชุม   
และอ านวยความสะดวกแก่ผู้เขา้ร่วมประชุม 
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      ภาพที ่๔-1 แสดงขั้นตอนการจัดประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO)
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คณะกรรมการตอบรับรองรายงานการประชุม ทาง e-Doc  

ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี) 

รับรองรายงานการประชุมในการประชมุครั้งถัดไป 

จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ 
เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้น 

ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมและ
สรุปผลการด าเนินการตาม 

มติที่ประชุมเพื่อน าเสนอในการประชุมครั้งถัดไป 

จบ 

A 



 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

        
      
การด าเนินการก่อนการประชุม      
   รับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือก าหนด -ประธานการ 1 วัน -ก่อนการประชุม 30 วัน -ปฏิทินก าหนดการ -ปฏิทินตารางก าหนด 
วันประชุมและจัดท าปฏิทนิประจ าเดือน ประชุม   ประชุมประจ าป ี การประชุมประจ าป ี
    ก าหนดวันประชุมและจัดท าปฏิทิน -เลขานุการที ่   -การประชุม  
ประจ าเดือนเลขานุการที่ประชุมหารือกับ ประชุม   ผู้บริหาร  
ประธานการประชุม เพื่อก าหนดแผนการ -ฝ่ายเลขานุการ   ระดับสูง (CEO)  
ประชุมประจ าปีโดยฝ่ายเลขาจัดเตรียม      
ข้อมูลรายละเอียดประกอบการพจิารณา      
ตัดสินใจของประธาน      
      
การจองห้องประชุมและประสานการจัด -ฝ่ายเลขานุการ 1 ช่ัวโมง ก่อนการประชุม 7 วัน แบบฟอร์มการจอง -การจองห้องประชุม 
เตรียมสถานที่ -ฝ่ายอาคาร   ห้องประชุม  
  ฝ่ายเลขานุการประสานงานอาคารสถานท่ี สถานท่ี   มหาวิทยาลยั  
และยานพาหนะ เพื่อประสานการจองห้อง และยานพาหนะ   เทคโนโลยีราชมงคล  
ประชุมและจัดเตรยีมสถานท่ี ส าหรับการ    พระนคร  
ประชุม      
      
      
 
 

     

       

เร่ิมต้น 

รับนโยบายจาก 
ผู้บริหารเพื่อ

ก าหนด 
วันประชุมและ 
จัดท าปฏิทิน 
ประจ าเดือน 

จองห้องประชุม
และประสานการ
เตรียมสถานที่ 

ตารางผังกระบวนการจัดประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) 



 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

  การจัดท าหนังสือเชิญประชมุขอระเบียบวาระ -เลขานุการ 2 วัน -จัดท าหนังสือเชิญ -รูปแบบหนังสือราชการ -หนังสือเชิญประชุม 
การประชมุ -ผู้ช่วยเลขานุการ  ประชุมก่อนการ ภายนอก  
 การจัดท าหนังสือเชิญประชุมต้องประสานเป็น -ผู้อ านวยการ  ประชุม 18 วัน  -รูปแบบหนังสือราชการ  
การภายในว่าผู้ที่จะเชิญประชุมว่างหรือไม่แล้ว กองกลาง  -ผู้เกี่ยวข้องเสนอ ภายใน  
จึงด าเนินการจดัท าหนังสือเชิญประชุมและขอ -ฝ่ายเลขานุการ  ระเบียบวาระก่อนการ   
เชิญเสนอเรื่องเป็นระเบียบวาระการประชุมและ   ประชุม 15 วัน   
ในการท าหนังสือเชิญประชุมให้พิจารณาว่าต้อง   -ระเบียบส านักนายก   
การเชิญบุคคลใดเข้าร่วมประชุม ก็ให้จัดท า    รัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
หนังสือเชิญประชุม   สารบรรณ พ.ศ.2526   
   และที่แก้ไขเพิม่เตมิ   
   (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548   
   -หลักเกณฑ์การร่าง   
   หนังสือราชการ   
      
   การจัดท า(ร่าง)ระเบียบการประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 2 วัน -ระเบียบส านักนายก รูปแบบการจดัระเบียบ -ระเบียบวาระการประชุม 
ฝ่ายเลขานุการรวบรวมเรื่องที่ผู้น าเสนอเข้าที ่ -ผู้เสนอเรื่อง  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน วาระการประชุม  
พิจารณาสรุปเรื่องและประเด็นท่ี เสนอพร้อม   สารบรรณ พ.ศ.2526   
ทั้งเอกสารประกอบให้ครบถ้วนหากไม ่      
เรียบร้อยต้องประสานผู้น าเสนอเรือ่ง เพื่อขอ      
ข้อมูลเพิ่มเติม      

      

      

      

จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม/ขอระเบียบ
วาระการประชุม 

จัดท า(ร่าง)ระเบียบ
วาระการประชุม 

แกไ้ข 



 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

  เสนอผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบและ -ผู้ช่วยเลขานุการ 2 วัน ก่อนการประชุม 10 วัน   
พิจารณาระเบียบวาระการประชมุ -ฝ่ายเลขานุการ     
  ผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาระเบียบวาระ      
การประชุมหากไม่เห็นชอบส่ง      
ฝ่ายเลขานุการแกไ้ข หากเห็นชอบฝ่าย      
เลขานุการด าเนินการขั้นตอนต่อไป      
      
      
      
      
      
      
      
 จัดท าระเบียบวาระการประชมุและเตรียม -ฝ่ายเลขานุการ 2 วัน -จัดท าระเบยีบวาระก่อน -รูปแบบระเบียบวาระ -ระเบียบวาระการประชุม 
น าเสนอ โดยใช้ Power point -หน่วยงานผู ้  การประชุม 9 วัน และส่ง การประชุม -ข้อมูลน าเสนอที่ประชุม 
   ฝ่ายเลขานุการจัดท ารูปเล่มระเบียบวาระ เสนอเรื่อง   ให้ผู้เข้าร่วมประชุมก่อน  Power Point 
การประชุมโดยการรวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท า   การประชุม 7 วัน   
วาระการประชุมและอาจต้องมีการหาข้อมูล   -จัดท าข้อมูลน าเสนอ   
เพิ่มเตมิเพื่อประกอบระเบยีบวาระการ   ก่อนการประชุม 3 วัน   
ประชุมนั้น ๆ    -ระเบียบส านัก   
   นายกรัฐมนตรีว่าด้วย   
   สารบรรณ พ.ศ.2526   
   และที่แก้ไขเพิม่เตมิ   
   (ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2548   
      
      

เสนอผู้ช่วย  

เลขานุการ

พิจารณา

ระเบียบวาระ

การประชุม 

จัดท าระเบียบวาระ
การประชุมและ
เตรียมน าเสนอ  
โดยใช้ Power 

point  

แกไ้ข 

เหน็ชอบ 



 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

    ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่างฯ ในการจัด -ฝ่ายเลขานุการ 3 ช่ัวโมง -ก่อนการประชุม15วัน  แบบฟอร์มสญัญา -สัญญาการยืมเงิน 
ประชุมและยืมเงินทดรองราชการ -กองคลัง  -หลักเกณฑ์การเบิกค่า การยืมเงิน มาตรการประหยัด 
   การยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าจัด   รับรองในการประชุม  งบประมาณ พ.ศ. 2559 
อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับ   ราชการ/หนังสือ   
ผู้เข้าร่วมประชุม ฝ่ายเลขานุการจะต้องท า   มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี   
เรื่องยืมเงินทดรองราชการล่วงหนา้ก่อนการ   ราชมงคลพระนคร    
ประชุมและจะต้องส่งใช้เงินยืม ภายใน   กองคลัง ท่ี    
15 วัน ตามข้อก าหนดของมหาวทิยาลัย   ศธ 7581.15/5888   
   ลงวันท่ี 4 พฤศจิกายน   
   2558   
      
      
   ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 1 ช่ัวโมง -ก่อนการประชุม 1 วัน  -ผังที่น่ังห้องประชุม 
อาหารว่าง เครื่องด่ืม และผังท่ีน่ังในห้อง -ฝ่ายอาคาร     
ประชุม สถานท่ี     
   ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบความเรียบร้อย และยานพาหนะ     
ของห้องประชุมให้มีความพร้อมส าหรับการ      
ประชุม      
   จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหาร      
กลางวันส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม และในการ      
จัดอาหารควรพิจารณากลุ่มผู้เข้ารว่มประชุม      
ว่าควรจัดอาหารลักษณะใดเพื่อให้เหมาะสม      
กับผู้เข้าร่วมประชุม      
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ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ     

ในการจัดประชุมและยืม

เงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบความพร้อมของ
ห้องประชุม /อาหารว่าง 
เครื่องดื่ม /ผังที่นั่งในห้อง

ประชุม 



 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

    การจัดท าผังท่ีนั่ง ฝ่ายเลขานุการ จะต้องท า      
ผังที่น่ังส าหรับผู้เข้าประชุม และน าป้ายช่ือไป      
วางไว้ตามผังที่น่ัง เมื่อผู้เข้าประชุมเข้าห้องก็จะ      
นั่งตามผังที่น่ังที่จัดไว้ให ้      
      
ขั้นตอนระหว่างการจัดประชมุ      
   ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 30 นาท ี -ก่อนการประชุม  -แบบฟอร์มใบลง -ใบลงทะเบียนการเข้า 
   การต้อนรับและรับลงทะเบียนผูเ้ข้า -กรรมการผู้เข้า  30 นาท ี ทะเบียนการเข้า ประชุม 
ประชุม ก่อนเข้าห้องประชุมจะมเีจ้าหน้าที่ฝ่าย ประชุม   ประชุม  
เลขานุการให้การต้อนรับผู้มาประชุมพร้อมเชิญ -ผู้เสนอวาระต่อ     
ให้ลงลายมือช่ือในใบลงลายมือช่ือผู้เข้าประชุม ที่ประชุมที่ไมไ่ด ้     
 เป็นกรรมการ     
      
    ด าเนินการประชมุตามระเบียบวาระการ -ประธานท่ีประชุม 3 ช่ัวโมง -การประชุมตาม เล่มระเบยีบวาระ  
ประชุมและบันทึกรายงานการประชุมจัดเลี้ยง - เลขานุการที ่  ระเบียบวาระ การประชุม  
ผู้เข้าร่วมประชมุ และอ านวยความสะดวก ประชุม  การประชุมของ   
แก่ผู้เข้าร่วมประชมุ -คณะกรรมการ  ส านักนายก   
   ก่อนการประชุม ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบว่า ที่เข้าประชุม  รัฐมนตรีว่าด้วย   
กรรมการท่านใดยังมาไม่ถึงให้โทรประสานการ -ผู้เสนอวาระต่อ  งานสารบรรณ   

เข้าร่วมประชุม หรือหากมีการเสนอวาระเร่ง ที่ประชุมที่ไมไ่ด ้  พ.ศ. 2526   
ด่วนฝ่ายเลขาจะต้องเร่งท าวาระให้เสรจ็ก่อนเริม่ เป็นกรรมการ     
ประชุมและฝ่ายเลขานุการต้องดูแลและอ านวย -ฝ่ายเลขานุการ     
ความสะดวกแก่ผูเ้ข้าประชุมด้านอาหารเครื่องดื่ม      

เอกสารการประชุม และเรื่องอื่นตามที่ผู้เข้า      
ร่วมประชุมต้องการ      
   บันทึกการประชุมในระหว่างการประชุม      

ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 

ด าเนินการประชุมตาม
ระเบียบวาระการ

ประชุม 
 และบันทึกรายงาน

การประชุม 
จัดเลี้ยงผู้เข้าร่วม

ประชุม   
และอ านวยความ

สะดวกแก่ผู้เข้าร่วม
ประชุม 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 ฝ่ายเลขาจะต้องจดบันทึกการประชุม หรือใช้      
เครื่องอัดเสียงการประชุม เพื่อน ามาจัดท า      
รายงานการประชุมต่อไป      
      
ขั้นตอนหลังประชมุ       
   ถอดเทปการประชมุและจัดท ารายงาน      
การประชมุ      
    ฝ่ายเลขานุการ จะด าเนินการถอดเทปการ - ฝ่ายเลขานุการ 5 วัน -หลักการประชุม รูปแบบรายงานการ -รูปแบบรายงานการ 
ประชุมเมื่อการประชุมนั้นเสร็จสิ้น การถอด -หน่วยงานผู ้  5 วัน ประชุมตามระเบียบ ประชุม 
เทปการประชุม ผู้เขียนรายงานอาจม ี เสนอเรื่อง  -ระเบียบส านัก ส านักนายกรัฐมนตร ี  
เจ้าหน้าท่ีช่วยในการถอดเทป โดยผู้มีหน้าที ่   นายกรัฐมนตรีว่า ว่าด้วยงานสารบรรณ  
ถอดเทปการประชุม จะถอดเทปทกุค าพูด    ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
และผูเ้ขียนรายงานการประชุมเปน็ผู้สรุป   พ.ศ.2526 และที ่   
เนื้อหาของแต่ละระเบยีบวาระก็ได้   แก้ไขเพิ่มเติม   
   ในการประชุมนั้น หากมีมติที่ประชุมเรื่องใด   (ฉบับท่ี 2)    
เป็นเรื่องเร่งด่วนใหจ้ัดท ามติแยกออกมาจาก   พ.ศ. 2548   
รายงานการประชุมฉบับเต็ม      
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 ถอดเทปการ
ประชุมและจัดท า

รายงานการประชุม 
 

 

แก้ไข 



 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

  เสนอรายงานการประชมุให้ผู้ช่วยเลขานุการ -ผู้ช่วยเลขานุการ 1 วัน -หลังการประชุม  รูปแบบรายงาน  
ที่ประชุมตรวจรายงานการประชมุ -ฝ่ายเลขานุการ  5 วัน การประชุมตาม  
   เมื่อผู้ที่ไดร้ับมอบกหมายให้เป็นผู้จด   -ระเบียบส านัก ระเบียบส านัก  
รายงานการประชุมด าเนินการจดรายงานการ   นายกรัฐมนตรีว่า นายกรัฐมนตร ี  
ประชุมเรียบร้อยแล้วให้น าเสนอ   ด้วยงานสารบรรณ   
ผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจสอบรายงาน   พ.ศ.2526 และที ่   
การประชุมว่ามีการสรุปมติที่ประชุมถูกต้อง   แก้ไขเพิ่มเติม   
และตรงประเด็นของเรื่องที่น าเสนอหรือไม ่   (ฉบับท่ี 2)   
   หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมจะ   พ.ศ. 2548   
ส่งคืนรายงานการประชุมให้กับผู้ทีไ่ด้รับมอบ      
หมายให้จดรายงานการประชุมแกไ้ขให้ถูกต้อง      
หากเห็นชอบฝ่ายเลขานุการด าเนนิข้ันตอน      
ต่อไป      
      
 เสนอเลขานุการพิจารณารายงานการ -ฝ่ายเลขานุการ 2 วัน -หลังการประชุม 6 วัน -รูปแบบหนังสือ -หนังสือราชการภาย 
ประชุมและลงนามในหนังสือ -ผู้ช่วยเลขานุการ  -ระเบียบส านักนายก ราชการภายนอก นอกและหนังสือราชการ 
  หลังจากมีการแกไ้ขรายงานการประชุมตาม -เลขานุการ  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน -รูปแบบหนังสือ ภายใน 
ข้อเสนอแนะของเลขานุการที่ประชุมแล้ว   สารบรรณ พ.ศ.2526 ราชการภายใน  
ฝ่ายเลขานุการ จดัท าหนังสือน าสง่รายงาน   และที่แก้ไขเพิม่เตมิ    
การประชุม เสนอเลขานุการลงนาม เพื่อแจ้ง   (ฉบับท่ี 2)   
ผู้เข้าประชุมทุกท่านทราบ   พ.ศ. 2548   
   หากมีการแก้ไขรายงานการประชุม      
   ส่งคืนรายงานการประชุมให้กับฝ่าย      
เลขานุการแกไ้ขให้ถูกต้อง      
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เสนอ
ผู้ช่วยเลขานุการ
ตรวจรายงาน
การประชุม 

เสนอเลขานุการ 
ที่ประชุม
พิจารณา

รายงานการ
ประชุมและลง
นามในหนังสือ

แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

    ส่งรายงานประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องพิจารณา -ฝ่ายเลขานุการ 2 ช่ัวโมง -หลังการประชุม   
และรับรองรายงานการประชุมและ   7 วัน   
ด าเนินการตามมติท่ีประชุม ทางระบบ       
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส(์e-Doc)      
   ด าเนินการน าหนังสือส่งรายงานการ      
ประชุมให้ผูเ้ข้าร่วมประชุมทุกท่าน       
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc)        
      
      
      
      
      
   คณะกรรมการตอบรับรองรายงานการ -คณะกรรมการ  -หลังการส่งหนังสือ แบบตอบรับรอง  
ประชุมทาง e-Doc  -ฝ่ายเลขานุการ  5 วัน รายงานการประชุม  
   คณะกรรมการตอบรับรองรายงานการ      
ประชุม หรือขอแก้ไขรายงานการประชุม      
ด้วยเอกสาร หรือทาง e-Doc      
      
      
      
      
      
      
      

 

ฝ่ายเลขานุการด าเนินการส่ง

รายงานการประชุมทาง   

ระบบ e-Doc  

 
 

กรรมการตอบรับรองรายงาน    
การประชุมทาง e-Doc    
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ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี) -คณะกรรมการ 1 ช่ัวโมง -ระเบียบส านักนายก   
   คณะกรรมการตอบรับรองรายงานการ -เลขานุการ  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
ประชุมหรือขอแก้ไขรายงานการประชุม  -ผู้ช่วยเลขานุการ  สารบรรณ    
ฝ่ายเลขานุการด าเนินการปรับแกไ้ข -ฝ่ายเลขานุการ  พ.ศ.2526และ    
รายงานการประชุมตามที่ขอแก้ไข   ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ    
   (ฉบับท่ี 2)   
   พ.ศ. 2548   
      
      

      

รับรองรายงานการประชมุในการประชุมครั้ง -คณะกรรมการ  -ระเบียบส านักนายก   
ถัดไป -เลขานุการ  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
  เมื่อฝ่ายเลขานุการแกไ้ขรายงานการประชุม -ผู้ช่วยเลขานุการ  สารบรรณ    
แล้ว จะน าเสนอในการประชุมเอให้ที่ประชุม -ฝ่ายเลขานุการ  พ.ศ.2526และ    
รับรองรายงานการประชุม ตามที่ได้มีการปรับ   ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ    
แก้ไขแล้วในการประชุมครั้งถัดไป   (ฉบับท่ี 2)   
   พ.ศ. 2548   
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ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม 
(ถ้ามี) 

รับรองรายงานการประชุม
ในการประชุมครั้งถัดไป 



 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

    ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดเก็บรายงาน -คณะกรรมการ   -รายงานการ -รายงานการ 
ประชุมฉบับสมบูรณ์ เพ่ือใช้ในการอ้างอิง -เลขานุการ   ประชุมฉบับ ประชุม 
สืบค้นต่อไป -ผู้ชาวยเลขานุการ   สมบูรณ ์  
 ฝ่ายเลขานุการจดัเก็บรายงานการประชุม -ฝ่ายเลขานุการ     
ฉบับท่ีมีการรับรองรายงานการประชุมจาก      
คณะกรรมการแล้ว เป็นเอกสารหรือไฟล ์      
เอกสาร เพื่อไว้ใช้อ้างอิงหรือสืบค้น      
      
      
   ติดตามผลการด าเนินการตามมติท่ีประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 2 วัน -หลังการประชุม  -ผลการด าเนินการ 
และสรุปผลการด าเนินการตามมติท่ีประชมุ -หน่วยงานผู้เสนอ  8 วัน  ตามมติที่ประชุม 
เพ่ือน าเสนอในการประชุมครั้งต่อไป เรื่อง     
      การติดตามผลการด าเนินการตามมติที่      
ประชุม ฝ่ายเลขานุการจะแจ้งไปพร้อมกับ      
หนังสือส่งรายงานการประชุม แจง้ให้ผู้ที่ได้รับ      
มอบหมายตามมติที่ประชุมใหด้ าเนินการตาม      
มติที่ประชุมและรายงานผลไปยังฝา่ย      
เลขานุการก่อนน าผลการด าเนินการตามมติที ่      
ประชุมบรรจุในระเบียบวาระที่3 เรื่องสืบ      
เนื่อง การรายงานผลการด าเนินการตามมติ  
ทีป่ระชุม เพื่อรายงานความคืบหนา้ผลการ 

     

ด าเนินการให้ท่ีประชุมรับทราบ      
      
      

ตารางที่ 4-2 ตารางแสดงผังกระบวนการจัดประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) 88
 

จัดเก็บรายงานการประชุม         
ฉบับสมบูรณ์ เพื่อใช้อ้างอิงและสบืค้น 

ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่
ประชุม และสรุปผลการด าเนินการ
ตามมติที่ประชุมเพื่อน าเสนอในการ

ประชุมครั้งถัดไป 

จบ 



 ๘๙ 
 

 
 

ขั้นตอนการจัดประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) 

ขั้นตอนก่อนการประชุม 
  ๑. รับนโยบายจากผู้บริหารเพื่อก าหนดวันประชุมและจัดท าปฏิทินประจ าเดือน 
      เลขานุการที่ประชุมหารือกับประธานการประชุม เพ่ือก าหนดแผนการประชุมประจ าปี ซ่ึงอาจ
ก าหนดเป็นเดือนละ 1 ครั้ง ก าหนดการประชุมสัปดาห์ที่ 2 ของเดือน ทั้งนี้อาจจะปรับเพ่ิมหรือเลื่อน
ตามท่ีประธานจะก าหนดภายหลังและน าไปจัดท าเป็นแผนปฏิบัติงานการประชุม ก าหนดวัน เวลา สถานที่
จัดประชุม ก าหนดตัวบุคคลเข้าร่วมประชุม โดยฝ่ายเลขาจัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดปฏิทินตาราง
ก าหนดการประชุมของปีที่ผ่านมาประกอบการพิจารณาตัดสินใจของประธาน และก่อนการก าหนด               
วัน เวลา การประชุม ฝ่ายเลขานุการควรตรวจสอบว่าวันไหนที่ประธาน และบุคคลผู้เข้าร่วมประชุมว่าง
ตรงกันมากที่สุด โดยตรวจสอบวันว่างของประธาน และผู้เข้าประชุมตามล าดับ 
ปฏิทินตารางก าหนดการประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) (ภาคผนวก ๒-๑ หน้า 181) 

  ๒. การจองห้องประชุมและประสานการจัดเตรียมสถานที่ 
           การประสานงานสถานที่จัดประชุม โดยประสานกับงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
กองกลาง ซึ่งเป็นผู้ดูแลห้องประชุมของมาหาวิทยาลัย ในอาคารส านักงานอธิการบดี เพ่ือประสานการจอง
ห้องประชุม และจัดเตรียมสถานที่ส าหรับการประชุม และแจ้งรายละเอียดให้ผู้รับจองห้องประชุม                
เพ่ือบันทึกในตารางห้องประชุม ดังนี้ 

              - ชื่อห้องประชุมที่ต้องการจะใช้ในการจัดประชุม 
              - วัน เวลา ที่จัดประชุม 
              - ชื่อของการประชุม 
              - ประธานการประชุม 
              - จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
              - ชื่อผู้จองห้องประชุม หรือผู้ที่รับผิดชอบการประชุมนั้น 
              - แจ้งความประสงค์ของความต้องการใช้โสตทัศนูปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

              - แจ้งการจัดเลี้ยงอาหารว่าง อาหารกลางวัน 
ตัวอย่างแบบฟอร์มการจองห้องประชุม (ภาคผนวก ๓-๑ หน้า 185) 

  ๓. การจัดท าหนังสือเชิญประชุมขอระเบียบวาระการประชุม 
      สิ่งส าคัญที่จะต้องด าเนินการหลังจากการจองห้องประชุมแล้ว คือการจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม ก่อนจัดท าหนังสือเชิญประชุมต้องประสานเป็นการภายในว่าผู้ที่จะเชิญประชุมว่างหรือไม่                     
แล้ว จึงด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุม และขอเชิญเสนอเรื่องเป็นระเบียบวาระการประชุม               
เสนอผู้อ านวยการกองกลางลงนามในหนังสือเพ่ือเสนอเลขานุการที่ประชุม พิจารณาลงนามในหนังสือเชิญ



 ๙๐ 
 

 
 

ประชุม และในการท าหนังสือเชิญประชุม ให้พิจารณาว่าต้องการเชิญบุคคลใดเข้าร่วมประชุม ก็ให้จัดท า
หนังสือเชิญประชุมให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับ  
        - หากเป็นการเชิญประชุมภายในหน่วยงานเดียวกันให้ใช้หนังสือราชการภายใน ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ข้อ 12) 
  ส าหรับรายละเอียดในหนังสือเชิญประชุมจะแจ้งวัน เวลา สถานที่ ในการประชุม และหากทราบ
ระเบียบวาระการประชุมที่จะประชุมในครั้งนั้น ให้แจ้งไปในหนังสือเชิญประชุมด้วย เพื่อให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอต่อที่ประชุม จัดเตรียมข้อมูลเพื่อน าเสนอหรือชี้แจงต่อท่ีประชุม  

 หนังสือเชิญประชุม  โดยทั่วไปจะแจ้งว่าประธานการประชุม ต้องการนัดประชุม และจะระบุว่า
เป็นการประชุมครั้งที่ วัน เดือน ปี เวลา และสถานที่ประชุม พร้อมทั้งจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบ
วาระการประชุม  และสุดท้ายย้ าให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวันเวลาที่ก าหนด และจะแจ้งให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมทราบล่วงหน้าก่อนการประชุมประมาณ 1 – 2 สัปดาห์ หากการประชุมเป็นไปตามแผนที่ก าหนด
ไว้ การประชุมบางประเภทแม้มีการก าหนดแผนไว้แล้ว แต่ประธานเห็นสมควรให้มีการเลื่อนการประชุม  
ก็อาจมีการก าหนดวันประชุมใหม่เป็นครั้ง ๆ ไป 
  การร่างหนังสือราชการที่ใช้ในการประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) จะใช้หนังสือรูปแบบหนังสือ
ภายใน  
       หนังสือภายใน ส่วนใหญ่จะมีการจัดท าใน 3 รูปแบบ ดังนี้ 
          1. หนังสือเชิญประชุมและให้เสนอเรื่องต่อที่ประชุม พร้อมแจ้งระเบียบวาระการประชุมไปใน
เรื่องด้วย หรืออาจแยกระเบียบวาระการประชุมต่างหากออกไปจากเนื้อเรื่องก็ได้เช่นกัน การแจ้งระเบียบ
วาระการประชุมในหนังสือเชิญประชุมนี้เป็นการแจ้งในเบื้องต้น ในวันประชุมจะมีระเบียบวาระที่มีผู้เสนอ
เรื่องเข้าระเบียบวาระเพ่ิมเข้ามาอีก  
      2. หนังสือเชิญประชุมและให้เสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม ที่ไม่ได้บรรจุระเบียบ
วาระการประชุมไว้  เนื่องจากไม่ทราบระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้า 
               3. หนังสือเชิญประชุมที่ส่งพร้อมรายงานการประชุมและให้รับรองรายงานการประชุม    
พร้อมทั้งให้เสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม และให้รายงานผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมจาก
การประชุมครั้งที่ผ่านมา เพ่ือรายงานต่อที่ประชุมในการประชุมครั้งปัจจุบัน หนังสือประเภทนี้มัก ใช้  ใน
กรณีท่ีมีระยะเวลาการด าเนินการก่อนถึงวันประชุม มีระยะเวลากระชั้นชิด 
 -การจัดท าหนังสือเชิญเป็นประธานการประชุม (หนังสือภายใน) 
        ในการประชุมแต่ละครั้งจะต้องมีการจัดท าหนังสือเชิญประธานการประชุม หากประธานไม่ว่าง
อาจมอบหมายให้ผู้ท าหน้าที่แทนประธานในการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยในหนังสือเชิญประธานจะต้องแจ้ง
ชื่อการประชุม วัน เวลา สถานที่ประชุม พร้อมกล่าวสรุปการเชิญเป็นประธานการประชุม 
       กรณี การประชุมไม่สามารถด าเนินการได้ตามหนังสือเชิญประชุมที่ส่งไป จะต้องมีการเลื่อน              
การประชุมออกไป ดังนั้น ในการร่างหนังสือเลื่อนการประชุมจะต้องอ้างถึงหนังสือฉบับเดิม และแจ้งถึง



 ๙๑ 
 

 
 

สาเหตุการเลื่อนประชุมได้ และแจ้งวัน เวลา สถานที่ ที่จะประชุมครั้งต่อไป หรือแจ้งเลื่อนการประชุม
ออกไปโดยยังไม่ทราบว่าก าหนดการประชุมจะเป็นวันใด 
  -การจัดส่งหนังสือเชิญประชุม ส าหรับการประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) มีดังนี้ 

   - การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) จะเสนอเรื่องให้ผู้บริหารทราบ        
โดยเสนอผ่านระบบสารบรรณกองกลาง เพ่ือจัดแฟ้มส่งให้เลขานุการของผู้บริหารแต่ละท่าน 
ตัวอย่างการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) (ภาคผนวก 5-๒ หน้า 214)  

 ๔. การจัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
           การจัดท าระเบียบการประชุมฝ่ายเลขานุการรวบรวมเรื่องที่มีผู้น าเสนอเข้าที่ประชุม พิจารณา
สรุปประเด็นของเรื่องที่เสนอ และเอกสารประกอบให้ครบถ้วน หากไม่เรียบร้อยต้องประสานผู้เสนอเรื่อง 
เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม และในการจัดล าดับระเบียบวาระการประชุม จัดตามล าดับความส าคัญของเรื่อง      
ที่ผ่านการพิจารณาร่วมกับเลขานุการ เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการพิจารณาเรียงล าดับความส าคัญของ
เรื่องท่ีเสนอเป็นระเบียบวาระการประชุม 

          ๕. เสนอผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบและพิจารณาระเบียบวาระการประชุม 
           ผู้ชว่ยเลขานุการตรวจสอบระเบียบวาระการประชุม หากไม่เห็นชอบส่งฝ่ายเลขานุการแก้ไข 
หากเห็นชอบฝ่ายเลขานุการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

       ๖. จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเตรียมน าเสนอ โดยใช้ Power point  
              เมื่อผู้ช่วยเลขานุการตรวจและเห็นชอบให้จัดท าระเบียบวาระการประชุมฝ่ายเลขานุการ                 
จึงด าเนินการจัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุม ทั้งนี้การจัดท าระเบียบวาระการประชุม จะด าเนินการ
เมื่อมีการส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมให้เสนอเรื่องเป็นระเบียบวาระการประชุม และหน่วยงานมีการ 
เสนอเรื่อง ฝ่ายเลขานุการจะรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าวาระการประชุม หรือหากฝ่ายเลขานุการมีระเบียบ
วาระการประชุมที่จะต้องน าเข้าที่ประชุมก็สามารถด าเนินการได้เลย โดยอาจต้องมีการหาข้อมูลเพ่ิมเติม 
หรือประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูลน ามาประกอบการจัดท าระเบียบวาระการประชุมนั้น ๆ   
การจัดท าระเบียบวาระการประชุมที่ดีจะต้องกล่าวถึงความเป็นมาของเรื่อง ประเด็นที่จะน าเสนอ หากมี
หลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือความสะดวกในการพิจารณาของที่ประชุม และหากมี กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้องให้น าเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย และสรุปในการน าเสนอว่าน าเสนอเพ่ือทราบหรือเพ่ือ
พิจารณา อย่างไรก็ตามสาระส าคัญของเรื่องที่น าเสนอ ผู้ที่จะสรุปประเด็นของเรื่องได้ดีที่สุดคือผู้ที่เป็น
เจ้าของเรื่องที่น าเสนอต่อที่ประชุม โดยให้สรุปเรื่องที่ต้องการเสนอเข้าระเบียบวาระการประชุม ตามแบบ
เสนอเรื่องเพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุมที่ส่งไปพร้อมหนังสือเชิญประชุมในส่วนของฝ่ายเลขานุการ  
เมื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุมแล้ว จะต้องจัดเตรียมข้อมูลน าเสนอในรูปแบบ Power point ต่อไป  
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ตัวอย่ างแบบเสนอเรื่ อง เ พ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม  (ภาคผนวก 6-๑ หน้า  217)                                                     
ตัวอย่างรูปแบบการเขียนระเบียบวาระการประชุมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี (ภาคผนวก 6–๓ หน้า 
219)               

  ๗. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดประชุมและยืมเงินทดรองราชการ 
         การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าจัดอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วม
ประชุม ฝ่ายเลขานุการ จะต้องท าเรื่องยืมเงินทดรองราชการล่วงหน้าก่อนการประชุม และจะต้องส่งใช้เงิน
ยืมภายใน 15 วัน ตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย โดยด าเนินการ ดังนี้ 
              1 เพ่ือเป็นค่าจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม โดยปฏิบัติตาม
มาตรการประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2559  
              การเบิกค่ารับรองในการประชุมราชการ ในการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  พิจารณาแล้วเพ่ือให้เหมาะสมกับสถานการณ์
ปัจจุบันให้หน่วยงานปฏิบัติตามมาตรการประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล                   
พระนคร พ.ศ. 2559 ดังนี้  
                 รายการเบิกค่ารับรอง 
                    1. การประชุมที่อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นประธาน 
                    2. การประชุมร่วมกับส่วนราชการอ่ืน/รัฐวิสาหกิจ/เอกชน 
                    3. การประชุมของคณะกรรมการตามกฎหมาย/ระเบียบ ที่ก าหนดให้จ่ายเบี้ยประชุม 
                    4. การประชุมที่ส าคัญไม่ใช่งานประจ าปกติ ที่หัวหน้าหน่วยงานเป็นประธาน 
                มาตรการประหยัดงบประมาณ 
                   1. ให้จัดอาหารว่างและเครื่องดื่มโดยประหยัดตามความจ าเป็น 
                   2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 30 บาท / ครึ่งวัน / ต่อคน 
                   3. ค่าอาหารไม่เกิน 100 บาท / มื้อ / คน ดังนี้ 
                       3.1 การประชุมเต็มวัน 
                       3.2 การประชุมครึ่งวันเช้าต่อเนื่องถึงบ่าย หรือการประชุมครึ่งวันบ่ายต่อเนื่องถึงค่ า 
    การยืมเงินทดรองราชการและส่งใช้เงินยืม 
            
           การยืมเงินทดรองราชการ 
           1.1 ส่งหนังสือขออนุมัติการขอยืมเงินทดรองราชการ ให้กองคลังก่อนการด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์ 3 วันท าการ 
           1.2 แนบต้นฉบับเรื่องหรือเอกสารอนุมัติให้ด าเนินการ ยกเว้นกรณีไม่สามารถแนบต้นฉบับได้ 
หรือจ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินการอ่ืน ให้แนบส าเนาแทนได้ 
           1.3 แนบสัญญายืมเงินทดรองราชการ จ านวน 2 ฉบับ 
           1.4 ประมาณการใช้จ่ายเงิน และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
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           - การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ   
.             ๑. ส่งหนังสือขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ ให้กองคลังด าเนินการ 
             ๒. แนบหลักฐานการยืมเงินทดรองราชการ ที่ผ่านการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
    ๓. แนบหลักฐานการจ่ายค่าอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม และอาหารกลางวันเป็นใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่ กรณีไม่สามารถการเรียกหาใบเสร็จรับเงินได้หนังสือมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กองคลัง ที่ ศธ ๗๕๘๑.๑๕/๕๘๘๘ ลงวันที่ ๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ เรื่อง 
มาตรการประหยัดงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๙ (ภาคผนวก1-๑ หน้า 156 - 166) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ (ภาคผนวก1-2 หน้า 167 - 176) แบบฟอร์ม
สัญญาการยืมเงิน (ภาคผนวก7-๑ หน้า 234 - 235)  

  ๘. ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม อาหารว่าง เครื่องดื่ม และผังที่นั่งในห้องประชุม 
              ก่อนการประชุมฝ่ายเลขานุการจะต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมให้มีความ
พร้อมส าหรับการประชุม ได้แก่ ความสะอาดของห้องประชุม ตรวจความเรียบร้อยของโต๊ะ เก้าอ้ีและจัดให้
มีจ านวน เพียงพอ แอร์คอนดิชั่นเนอร์ เครื่องเสียง ไมโครโฟน ตรวจสอบคอมพิวเตอร์แต่ละโต๊ะของผู้นั่ง
ประชุม และคอมพิวเตอร์ส าหรับการน าเสนอข้อมูลในการประชุม เครื่องฉาย เทปบันทึกเสียง ระบบ 
Internet โต๊ะลงทะเบียนส าหรับผู้เข้าประชุม ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
              จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวันส าหรับผู้เข้าประชุม และในการจัดอาหารควร
พิจารณากลุ่มผู้เข้าประชุมว่าควรจัดอาหารลักษณะใดเพ่ือให้เหมาะสมกับผู้ประชุม เช่น ช่วงอายุของ                 
ผู้เข้าประชุม ถ้ามีช่วงอายุวัยกลางคนขึ้นไป มักจะต้องดูแลสุขภาพ  อาจจัดอาหารที่เน้นการดูแลสุขภาพ                    
เป็นต้น 
              การจัดท าผังที่นั่ง และตั้งป้ายชื่อผู้เข้าประชุมในการประชุมบางประเภทจะมีการตั้งป้ายชื่อผู้
เข้าประชุม ดังนั้น ฝ่ายเลขานุการ จะต้องจัดท าผังที่นั่งส าหรับผู้เข้าประชุม และน าป้ายชื่อไปวางไว้ตามผัง
ที่นั่ง เมื่อผู้เข้าประชุมเข้าห้องประชุมก็จะนั่งตามผังที่นั่งที่จัดไว้ให้ 
ผังที่นั่งห้องประชุม (ภาคผนวก ๘-๑ หน้า 248) 
 

ขั้นตอนระหว่างการจัดประชุม 
          ๙. ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม  
              การต้อนรับและรับลงทะเบียนผู้เข้าประชุม ก่อนเข้าห้องประชุม จะมีเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ
ให้การต้อนรับผู้มาประชุม พร้อมเชิญให้ลงลายมือชื่อในใบลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุม ส าหรับรายละเอียด
ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุม ส่วนแรกจะระบุชื่อของการประชุม ครั้งที่ วัน เดือน ปี เวลา สถานที่ ของการ
ประชุม ส่วนที่สองท าเป็นตารางแบ่งเป็นสี่ช่อง ดังนี้ 
              - ล าดับ จะจัดเรียงล าดับของผู้เข้าร่วมประชุมตั้งแต่ล าดับ 1 ไปจนครบจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุมการจัดเรียงรายชื่อหากเป็นผู้บริหารของมหาวิทยาลัย จะเรียงล าดับตามการแต่งตั้งให้ด ารง
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ต าแหน่ง ส่วนคณะ สถาบัน ส านัก เรียงรายชื่อหน่วยงานตามประกาศกฎกระทรวง เรื่อง การจัดตั้ง
หน่วยงาน 
             - ชื่อ นามสกุล จะจัดพิมพ์ ชื่อ นามสกุลของผู้เข้าร่วมประชุม โดยใช้ค าขึ้นต้นนามด้วย นาย 
นาง นางสาว หากผู้เข้าร่วมประชุมมีต าแหน่งทางวิชาการให้ใส่ต าแหน่งทางวิชาการ  ยกเว้นต าแหน่ง
ทางการศึกษาจะไม่ใส่เป็นค าน าหน้านามหากเป็นบุคลากรสายวิชาการและต้องการจะใส่ต าแหน่งทางการ
ศึกษาจะต้องใส่ต าแหน่งทางวิชาการไว้ข้างหน้า หากไม่มีต าแหน่งทางวิชาการจะใส่ค าว่าอาจารย์ 
             - ต าแหน่ง ให้ใส่ต าแหน่งทางบริหารของผู้เข้าร่วมประชุม หากไม่มีต าแหน่งทางการบริหาร                   
ให้ใส่ชื่อหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน 
             - สังกัด ให้ใส่ชื่อหน่วยงานที่สังกัดของผู้เข้าประชุมทุกท่าน 
            - ลายมือชื่อ ให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือชื่อในช่องลายมือชื่อ เพื่อเป็นหลักฐานในการเข้าร่วม
ประชุม  
ตัวอย่างใบลงทะเบียนเข้าประชุม (ภาคผนวก ๙-๑ หน้า ๒50) 

       ๑๐. ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม จัดเลี้ยง
ผู้เข้าร่วมประชุม และอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

   ก่อนที่ประธานจะเดินทางมาถึงที่ประชุม ฝ่ายเลขานุการต้องตรวจสอบว่ากรรมการท่านใดยัง
มาไม่ถึงที่ประชุมให้โทรประสานการเข้าร่วมอีกครั้งก่อนเริ่มการประชุม หรือหากมีการเสนอวาระเร่งด่วน
ฝ่ายเลขาจะต้องเร่งท าวาระให้เสร็จก่อนเริ่มประชุม เมื่อเริ่มต้นการประชุมผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมทุก
ฝ่ายต้องรู้บทบาทของตนเองว่าจะต้องปฏิบัติตัวอย่างไรระหว่างการประชุม โดยผู้เกี่ยวข้องแต่ละฝ่ายต้อง
ด าเนินการตามบทบาทตนเอง ดังนี้ 
 การด าเนินบทบาทของการเป็นประธานในการประชุม 
    1. เป็นผู้น าการประชุม และด าเนินการประชุม ให้บรรลุวัตถุประสงค์ และควบคุมการประชุม
ให้เรียบร้อย 
    2. มีการสรุปมติการประชุมในเรื่องนั้น ๆ หลังจากผู้เข้าร่วมประชุม ได้ร่วมกันแสดงความ
คิดเห็น และมีความคิดเห็นไปในแนวทางเดียวกันในแนวทางใดแนวทางหนึ่ง 
             3. ต้องเป็นผู้ที่มีความยุติธรรมและวางตัวเป็นกลาง 
    4. ต้องเนินการประชุมตามระยะเวลาที่ก าหนด มีการเริ่มประชุมตรงเวลา เพ่ือไม่ให้ผู้ที่มา
ประชุมตรงเวลาต้องเสียเวลารอผู้ที่มาประชุมช้า  
    5. ไม่ใช้ระยะเวลาในการประชุมนานเกินไป ซึ่งอาจท าให้ผู้เข้าประชุมเกิดเบื่อหน่ายและไม่มี
สมาธิ 
    6. ควรตัดบทส าหรับผู้ที่แสดงความคิดเห็นที่ยาวเกินขอบเขต และผู้ที่แสดงความคิดเห็นออก
นอกประเด็นการประชุม  

   7. กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น 
   8. หากมีการนัดหมายการประชุมในครั้งถัดไป ควรแจ้งให้ผู้ประชุมทราบก่อนปิดการประชุม 
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การด าเนินการตามบทบาทของผู้เข้าประชุม 
   1. เข้าประชุมตรงตามก าหนดเวลานัดหมายตามหนังสือเชิญประชุม และการแต่งกาย                 

ต้องสุภาพเหมาะสมกับสถานที่ 
   2. ผู้ที่เสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม จะต้องเป็นผู้บรรยายน าเสนอเรื่องที่ตนเอง        

ได้น าเสนอไว้ต่อที่ประชุม ด้วยน้ าเสียงที่ชัดเจน ใช้ภาษาราชการในการน าเสนอ ไม่ใช้ภาษาพูด 
   3. ศึกษาระเบียบวาระการประชุมและเตรียมข้อมูลส าหรับการประชุมตามวาระต่าง ๆ และ                 

ในวันประชุมให้น าระเบียบวาระการประชุมที่ฝ่ายเลขาส่งไปให้น ามาในวันประชุมด้วย 
             4. ร่วมแสดงความคิดเห็นในการประชุมอย่างสุภาพ ไม่จาบจ้วง ไม่แสดงความคิดเห็นในเรื่อง
นอกประเด็นการประชุม 

   5. การเข้า ออกห้องประชุมต้องท าความเคารพประธานทุกครั้ง และไม่ควรเดินเข้า ออก               
ห้องประชุมบ่อยครั้งจนเกินไป 
        6. หากมีภารกิจที่ท าให้ไม่สามารถอยู่ประชุมได้จนถึงเวลาที่ก าหนดให้ขออนุญาตประธาน            
ที่ประชุมก่อนด าเนินการประชุม 

    7. ไม่ควรน ามติที่ประชุมที่เป็นเรื่องลับออกไปเปิดเผยให้บุคคลภายนอกรับทราบ 
    8. เมื่อออกนอกห้องประชุมไม่ควรวิจารณ์ข้อคิดเห็นที่ได้มีการลงมติในที่ประชุมแล้ว 
การด าเนินการบทบาทของฝ่ายเลขานุการ 

        ๑. จัดเตรียมความพร้อมของเอกสารการประชุมเพ่ือแจกผู้เข้าประชุม 
     2. ดูแล ความเรียบร้อยและความพร้อมของห้องประชุม 
     3. ต้อนรับผู้เข้าประชุม และดูแลให้ผู้เข้าประชุมลงทะเบียนในใบลงชื่อผู้เข้าประชุม และเมื่อ              
ผู้เข้าประชุมครบแล้ว เรียนเชิญประธานการประชุมด าเนินการประชุม 
     4. ดูแลและอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าประชุมด้านอาหาร เครื่องดื่ม เอกสารการประชุม 
และเรื่องอ่ืนตามที่ผู้เข้าประชุมต้องการ 

    5. บันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุม แจ้งผู้เข้าประชุมและผู้เกี่ยวข้องทราบและ
พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
     6. จัดเก็บระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุม ไว้เป็น
ข้อมูลในการปฏิบัติงาน 
         การด าเนินการหลังการประชุม 

    1. ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
    2. เสนอรายงานการประชุมให้เลขาที่ประชุมตรวจทาน 
    3. แก้ไขรายงานการประชุม 
    4. เสนอผู้บริหารพิจารณารายงานการประชุมและลงนามในหนังสือ 
    5. ส่งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาและรับรองรายงานการประชุมและด าเนินการ

ตามมติที่ประชุม ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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    6. ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม และสรุปผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม             
เพ่ือน าเสนอในการประชุมครั้งต่อไป 
 
ขั้นตอนหลังการประชุม 
     ๑๑. ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
           ฝ่ายเลขานุการ จะด าเนินการถอดเทปการประชุมเมื่อการประชุมนั้นเสร็จสิ้น การถอดเทปการ
ประชุม ผู้เขียนรายงานการประชุมอาจเป็นผู้ถอดเทปเองหรือในการถอดเทปอาจมีเจ้าหน้าที่ช่วยในการ
ถอดเทปโดยผู้มีหน้าที่ถอดเทปการประชุม จะถอดเทปทุกค าพูด และผู้เขียนรายงานการประชุมเป็นผู้สรุป
เนื้อหาของแต่ละระเบียบวาระ ก็ได้เช่นเดียวกัน  
           ในการประชุมนั้น หากมีมติที่ประชุมเรื่องใดเป็นเรื่องเร่งด่วนให้จัดท ามติแยกออกมาจากรายงาน
การประชุมฉบับเต็มรูปแบบ และให้ท าทันทีเม่ือการประชุมเสร็จสิ้น เพ่ือผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
       รูปแบบรายงานการประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) ใช้รูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
รูปแบบรายงานการประชุมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
(ตามระเบียบข้อ ๒๕) (ภาคผนวก ๑๐ - ๑ หน้า 255) ตัวอย่างรายงานการประชุมผู้บริหารระดับสูง 
(ภาคผนวก ๑๐-๒ หน้า ๒56 – ๒๖2) 

      ๑๒. เสนอผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจรายงานการประชุม 
            เมื่อผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จดรายงานการประชุมด าเนินการจดรายงานการประชุม
เรียบร้อยแล้วให้น าเสนอผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจสอบรายงานการประชุมว่ามีการสรุปมติที่ประชุม
ถูกต้องและตรงประเด็นของเรื่องที่น าเสนอหรือไม่ ตรวจสอบการใช้ถ้อยค าส านวน การอ้างอิงกฎ ระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบรูปแบบรายงานการประชุม ความถูกต้องของรูปแบบการพิมพ์ ก่อนเสนอรายงาน
การประชุมให้เลขานุการพิจารณาและลงนามในหนังสือส่งรายงานการประชุม 
              หากมีการแก้ไขรายงานการประชุม ผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบรายงานการประชุมแล้ว                 
อาจพบข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องของรายงานการประชุมนั้น เช่น มติที่ประชุม ส านวนภาษาราชการ
การเรียบเรียงประโยค และกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง รูปแบบรายงานการประชุม รูปแบบหนังสือน าส่ง
รายงานการประชุม การพิมพ์หนังสือ เป็นต้น จะแก้ไขส่งคืนรายงานการประชุมให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้จดรายงานการประชุมแก้ไขให้ถูกต้อง 

        ๑๓. เสนอเลขานุการที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมและลงนามในหนังสือ 
              หลังจากมีการแก้ไขรายงานการประชุมตามข้อเสนอแนะของเลขานุการที่ประชุมแล้ว                       
ฝ่ายเลขานุการ จัดท าหนังสือน าส่งรายงานการประชุม โดยใช้รูปแบบหนังสือภายในชนิดบันทึกข้อความ    
เสนอเลขานุการพิจารณรายงานการประชุมและลงนามในหนังสือเพ่ือแจ้งผู้เข้าประชุมทุกท่านทราบและ
ด าเนินการตามมติท่ีประชุมต่อไป       
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              หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมเลขานุการที่ประชุมตรวจสอบรายงานการประชุมแล้ว                 
อาจพบข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องของรายงานการประชุมนั้น จะแก้ไขและส่งคืนรายงานการประชุม
ให้กับฝ่ายเลขานุการแก้ไขให้ถูกต้อง 

       ๑๔. ฝ่ายเลขานุการด าเนินการส่งรายงานการประชุมทางระบบ e – Document หรือ                      
เป็นเอกสารให้คณะกรรมการรับรอง 
              ฝ่ายเลขานุการส่งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาและรับรองรายงานการประชุมและ
ด าเนินการตามมติที่ประชุม ทางระบบ e - Document หรือเป็นเอกสาร โดยด าเนินการน าหนังสือส่ง
รายงานการประชุม ที่เลขานุการลงนามแล้ว ส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน  

       ๑๕. คณะกรรมการตอบรับรายงานการประชุมทางระบบ e – Document หรือส่งเป็นเอกสาร 
      คณะกรรมการตอบรับรองรายงานการประชุม โดยส่งเอกสารทางระบบ e – Document  

       ๑๖. ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี)  
      คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม หรือขอแก้ไขรายงานการประชุม ฝ่ายเลขานุการ   
จะด าเนินการปรับแก้รายงานการประชุมตามที่ขอแก้ไขและน าเสนอในการประชุมครั้งถัดไป  
 
         ๑๗. รับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งถัดไป  
      ตามที่ได้มีการส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุมในเบื้องต้น                     
โดยคณะกรรมการบางท่านของแก้ไขรายงานการประชุม ซึ่งฝ่ายเลขานุการได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว               
จึงมีการน าเสนอต่อที่ประชุม เพ่ือรับรองรายงานการประชุมในครั้งถัดไป    

       ๑๘. จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เพื่อใช้ในการอ้างอิงสืบค้น  
      ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เพ่ือใช้ในการอ้างอิงสืบค้น
ต่อไป 

       ๑๙. ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม และสรุปผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม                         
เพื่อน าเสนอในการประชุมครั้งถัดไป 
    การติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม ฝ่ายเลขาจะแจ้งไปพร้อมกับหนังสือส่งรายงาน
การประชุม แจ้งให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตามมติที่ประชุมรายงานผลไปยังฝ่ายเลขานุการก่อน
การประชุมในครั้งต่อไป เพ่ือฝ่ายเลขานุการน าผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมบรรจุในระเบียบวาระที่ 
๓ เรื่องสืบเนื่อง การรายงานผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม เพ่ือรายงานความคืบหน้าผลการ
ด าเนินการให้ที่ประชุมรับทราบ  
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  4.2.2 ขั้นตอนการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
 
 
  

  

เร่ิมต้น 

รับนโยบายจากผู้บริหารเพื่อก าหนดวันประชุมและจัดท า
ปฏิทินประจ าเดือน 

จองห้องประชุมและประสานการเตรียมสถานที่ 

จัดท าหนังสือขอระเบยีบวาระการ
ประชุม 

แก้ไข 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 

เสนอผู้ช่วยเลขานุการ
พิจารณาระเบียบวาระ

การประชุม 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดประชุม         
และยืมเงินทดรองจ่าย 

เห็นชอบ 

จัดท า(ร่าง)ระเบียบวาระการประชุม 

A 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
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     เห็นชอบ 

 ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
 

เสนอผู้ช่วยเลขานุการ
ตรวจรายงานการ

ประชุม 

แก้ไข 
 

เห็นชอบ 

เสนอเลขานุการ 
ที่ประชุมพิจารณา

รายงานการประชุมและ
ลงนามในหนังสือ 

    แก้ไข 
 

ด าเนินการประชุมตามระเบยีบวาระการประชุม 
 และบันทึกรายงานการประชุม 

จัดเลี้ยงผู้เข้าร่วมประชุม   
และอ านวยความสะดวกแก่ผู้เขา้ร่วมประชุม 

 

A 

ตรวจสอบความพร้อมของหอ้งประชุม / อาหารว่าง 
เครื่องดื่ม /ผังที่นั่งในห้องประชุม 

ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม/กรรมการลงนามรับเบี้ยประชุม 

A 
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A 

ฝ่ายเลขานุการด าเนินการส่งรายงานการประชุมทางระบบ   
ทางไปรษณีย์ และ e-mail ให้คณะกรรมการรับรอง 

กรรมการตอบรับรองรายงานการประชมุ
ทางไปรษณีย์ หรือทาง e-mail           

ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี) 

รับรองรายงานการประชุมในการประชมุครั้งถัดไป 

จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ 
เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้น 

ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม           
และสรุปผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม          

เพื่อน าเสนอในการประชุมครั้งถัดไป 

จบ 

แก้ไขรายงานการประชุมที่ผ่านการเสนอให้ที่
ประชุมรับรอง (ถ้ามี) 

จัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ 

ภาพที่ 4-2 แสดงขั้นตอนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 



 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

        
      
      
การด าเนินการก่อนการประชุมก าหนดวัน -ประธานการประชุม 1 วัน -ก่อนการประชุม 30 วัน -ปฏิทินก าหนดการ -ปฏิทินตารางก าหนด 
ประชุมและจัดท าปฏิทินประจ าเดือน -เลขานุการที่ประชุม   ประชุมประจ าป ี การประชุมประจ าป ี
   เลขานุการที่ประชุมหารือกับประธานการ -ฝ่ายเลขานุการ   -การประชุมสภา  
ประชุม เพื่อก าหนดแผนการประชุมประจ าป ี    มหาวิทยาลยั  
โดยฝ่ายเลขาจัดเตรยีมข้อมลูรายละเอียด      
ประกอบการพิจารณาตัดสินใจของประธาน      

      

      

การจองห้องประชุมและประสานการจัด -ฝ่ายเลขานุการ 1 ช่ัวโมง ก่อนการประชุม 7 วัน -แบบฟอร์มการจองห้อง -การจองห้องประชุม 
เตรียมสถานที่ -ฝ่ายอาคารสถานท่ี   ประชุมมหาวิทยาลัย  
  ฝ่ายเลขานุการประสานงานอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ   เทคโนโลยีราชมงคล  
และยานพาหนะ เพื่อประสานการจองห้อง    พระนคร  
ประชุมและจัดเตรยีมสถานท่ี ส าหรับการ      
ประชุม      
      
      

       

เริ่มต้น 

รับนโยบายจาก 
ผู้บริหารเพื่อ

ก าหนด 
วันประชุมและ 
จัดท าปฏิทิน 
ประจ าเดือน 

จองห้องประชุมและ
ประสานการเตรียม

สถานที่ 

ตารางผังกระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

   การจัดท าหนังสือเชิญประชุมขอระเบียบวาระ -เลขานุการ 2 วัน -ผู้เกี่ยวข้องเสนอ -รูปแบบหนังสือราชการ  
การประชมุ -ผู้ช่วยเลขานุการ  ระเบียบวาระก่อนการ ภายใน  
   จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานให้เสนอเรื่องเป็น -ผู้อ านวยการ  ประชุม 15 วัน   
ระเบียบวาระการประชุม กองกลาง  -ระเบียบส านักนายก   
 -ฝ่ายเลขานุการ  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
   สารบรรณ พ.ศ.2526   
   และที่แก้ไขเพิม่เตมิ   
   (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548   
      
      
      
      
      
      
   การจัดท า(ร่าง)ระเบียบการประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 2 วัน -ระเบียบส านักนายก รูปแบบการจดัระเบียบ  
ฝ่ายเลขานุการรวบรวมเรื่องที่มีผูน้ าเสนอเข้าที ่ -ผู้เสนอเรื่อง  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน วาระการประชุม  
ประชุมพิจารณาสรุปเรื่องและประเด็นท่ีเสนอ    สารบรรณ พ.ศ.2526   
พร้อมท าเอกสาร ประกอบให้ครบถ้วน หากไม ่      
เรียบร้อยต้องประสานผู้น าเสนอ เพื่อขอข้อมูล      
เพิ่มเตมิ      
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จัดท าหนังสือขอ
ระเบียบวาระการ

ประชุม 

จัดท า(ร่าง)ระเบียบ
วาระการประชุม 

แก้ไข 



 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/การ
ท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/ข้อบังคับ 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง 

    เสนอผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบและ -ผู้ช่วยเลขานุการ 2 วัน ก่อนการประชุม 10 วัน   
พิจารณาระเบียบวาระการประชมุ -ฝ่ายเลขานุการ     
   ผู้ช่วยเลขานุการตรวจหากไมเ่หน็ชอบส่ง      
ฝ่ายเลขานุการแกไ้ข หากเห็นชอบฝ่าย      
เลขานุการด าเนินการขั้นตอนต่อไป      
      
      
      
      
      
จัดท าระเบียบวาระการประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 2 วัน -จัดท าระเบยีบวาระก่อน -รูปแบบระเบียบ -ระเบียบวาระการ 
   ฝ่ายเลขานุการจัดท ารูปเล่มระเบียบวาระ -หน่วยงานผู ้  การประชุม 9 วัน และส่ง วาระการประชุม ประชุม 
การประชุมโดยการรวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท า เสนอเรื่อง   ให้ผู้เข้าร่วมประชุมก่อน   
วาระการประชุมและอาจต้องมีการหาข้อมูล   การประชุม 7 วัน   
เพิ่มเตมิเพื่อประกอบระเบยีบวาระการประชุม   -ระเบียบส านัก   
นั้น ๆ    นายกรัฐมนตรีว่าด้วย   
   สารบรรณ พ.ศ.2526   
   และที่แก้ไขเพิม่เตมิ   
   (ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2548   
      
จัดท าหนังสือเชิญประชุม -เลขานุการ 2 วัน --ก่อนการประชุม 7 วัน -รูปแบบหนังสือ -หนังสือเชิญประชุม 
  ฝ่ายเลขานุการจดัท าหนังสือเชิญประชุม -ผู้ช่วยเลขานุการ   ราชการภายนอก  
โดยเสนอเลขานุการที่ประชุมลงนามในหนังสือ -ผู้อ านวยการ   และหนังสือ  
ประชุมและในการจดัท าหนังสือใหพ้ิจารณาว่า กองกลาง   ราชการภายใน  
ต้องการเชิญบุคคลใดเข้าประชุมให้ด าเนินการ -ฝ่ายเลขานุการ     
จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้เหมาะสมกับ      

 ฐานะผู้รบั      
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เสนอ 

ผู้ช่วยเลขานุก

ารพิจารณา

ระเบียบวาระ

การประชุม 

จัดท าระเบียบวาระ
การประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 

แก้ไข 

เห็นชอบ 



 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

    ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่างฯ ในการจัด -ฝ่ายเลขานุการ 3 ช่ัวโมง  -ก่อนการประชุม 15  -แบบฟอร์มสัญญาการ -สัญญาการยืมเงิน 
ประชุมและยืมเงินทดรองราชการ -กองคลัง  วัน ยืมเงิน มาตรการประหยัด 
   การยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าจัด   -หลักเกณฑ์การเบิกค่า  งบประมาณ พ.ศ. 2559  
อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับ   รับรองในการประชุม   
ผู้เข้าร่วมประชุม ฝ่ายเลขานุการจะต้องท า   ราชการ/หนังสือ   
เรื่องยืมเงินทดรองราชการ ล่วงหน้าก่อนการ   มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี   
ประชุมและจะต้องส่งใช้เงินยืม ภายใน   ราชมงคลพระนคร    
15 วัน ตามข้อก าหนดของมหาวทิยาลัย   กองคลัง ท่ี    
   ศธ 7581.15/5888   
   ลงวันท่ี 4 พฤศจิกายน   
   2558   
      
   ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 1 ช่ัวโมง -ก่อนการประชุม 1 วัน  -ผังที่น่ังห้องประชุม 
อาหารว่าง เครื่องด่ืม และผังท่ีน่ังในห้อง -ฝ่ายอาคาร     
ประชุม สถานท่ี     
   ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบความเรียบร้อย และยานพาหนะ     
ของห้องประชุมให้มีความพร้อมส าหรับการ      
ประชุม      
   จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหาร      
กลางวันส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม และในการ      
จัดอาหารควรพิจารณากลุ่มผู้เข้ารว่มประชุม      
ว่าควรจัดอาหารลักษณะใดเพื่อให้เหมาะสม      
กับผู้เข้าร่วมประชุม      
   การจัดท าผังท่ีนั่ง ฝ่ายเลขานุการ จะต้องท า      
ผังที่น่ังส าหรับผู้เข้าประชุม และน าป้ายช่ือไป      

10๔
 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ     

ในการจัดประชุมและยืม

เงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบความพร้อม
ของห้องประชุม /

อาหารว่าง เครื่องดื่ม /
ผังที่นั่งในห้องประชุม 



 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/
ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 วางไว้ตามผังที่น่ัง เมื่อผู้เข้าประชุมเข้าห้องก็จะ      
นั่งตามผังที่น่ังที่จัดไว้ให ้      
      
ขั้นตอนระหว่างการจัดประชมุ      
   ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม/กรรมการลงนาม -ฝ่ายเลขานุการ 30 นาท ี -ก่อนการประชุม  -แบบฟอร์มใบลง -ใบลงทะเบียนการ 
รับเบี้ยประชุม -กรรมการผู้เข้า  30 นาท ี ทะเบียนการเข้า เข้าประชุม 
   การต้อนรับและรับลงทะเบียนผูเ้ข้า ประชุม  -  ประชุม  
ประชุม ก่อนเข้าห้องประชุมจะมเีจ้าหน้าที่ฝ่าย -ผู้เสนอวาระต่อ     
เลขานุการให้การต้อนรับผู้มาประชุมพร้อมเชิญ ที่ประชุมที่ไมไ่ด ้     
ให้ลงลายมือช่ือในใบลงลายมือช่ือผู้เข้าประชุม เป็นกรรมการ     
และลงนามรับเบีย้ประชุมตามอตัราที่ทาง      
ราชการก าหนด      
      
    ด าเนินการประชมุตามระเบียบวาระการ -ประธานท่ีประชุม 3 ช่ัวโมง -การประชุมตาม เล่มระเบยีบวาระ  
ประชุมและบันทึกรายงานการประชุมจัดเลี้ยง - เลขานุการที ่  ระเบียบวาระ การประชุม  
ผู้เข้าร่วมประชมุ และอ านวยความสะดวก ประชุม  การประชุมของ   
แก่ผู้เข้าร่วมประชมุ -คณะกรรมการ  ส านักนายก   
   ก่อนการประชุม ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบว่า ที่เข้าประชุม  รัฐมนตรีว่าด้วย   
กรรมการท่านใดยังมาไม่ถึงให้โทรประสานการ -ผู้เสนอวาระต่อ  งานสารบรรณ   

เข้าร่วมประชุม หรือหากมีการเสนอวาระเร่ง ที่ประชุมที่ไมไ่ด ้  พ.ศ. 2526   
ด่วนฝ่ายเลขาจะต้องเร่งท าวาระให้เสรจ็ก่อนเริม่ เป็นกรรมการ     
ประชุมและฝ่ายเลขานุการต้องดูแลและอ านวย -ฝ่ายเลขานุการ     
ความสะดวกแก่ผู้เข้าประชุมด้านอาหาร      

เครื่องดื่ม เอกสารการประชุม และเรื่อง      

ลงทะเบียนผู้เข้า
ประชุม/กรรมการลง
นามรับเบี้ยประชุม 

ด าเนินการประชุมตาม
ระเบียบวาระการประชุม 
 และบันทึกรายงานการ

ประชุม 
จัดเลี้ยงผู้เข้าร่วมประชุม   

และอ านวยความสะดวกแก่
ผู้เข้าร่วมประชุม 

10๕
 



 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/การ
ท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 อื่นตามที่ผู้เข้าร่วมประชุมต้องการ      
บันทึกการประชุมในการประชุมฝา่ยเลขานุการ      
จะต้องจดบันทึกการประชุมหรือใช้เครื่องอัด      
เสียงการประชุม เพื่อน ามาจัดท ารายงานการ      
ประชุมต่อไป      
      
ขั้นตอนหลังประชมุ       
   ถอดเทปการประชมุและจัดท ารายงาน - ฝ่ายเลขานุการ 5 วัน -หลังการประชุม รูปแบบรายงานการ รูปแบบรายงานการ 
การประชมุ -หน่วยงานผู ้  5 วัน ประชุมตามระเบียบ ประชุม 
    ฝ่ายเลขานุการ จะด าเนินการถอดเทปการ เสนอเรื่อง  -ระเบียบส านัก ส านักนายกรัฐมนตร ี  
ประชุมเมื่อการประชุมนั้นเสร็จสิ้น การถอด   นายกรัฐมนตรีว่า ว่าด้วยงาน  
เทปการประชุม ผู้เขียนรายงานอาจม ี   ด้วยงานสารบรรณ สารบรรณ  
เจ้าหน้าท่ีช่วยในการถอดเทป โดยผู้มีหน้าที ่   พ.ศ.2526 และที ่ พ.ศ.2526  
ถอดเทปการประชุม จะถอดเทปทกุค าพูด    แก้ไขเพิ่มเติม   
และผูเ้ขียนรายงานการประชุมเปน็ผู้สรุป   (ฉบับท่ี 2)    
เนื้อหาของแต่ละระเบยีบวาระก็ได้   พ.ศ. 2548   
   ในการประชุมนั้น หากมีมติที่ประชุมเรื่องใด      
เป็นเรื่องเร่งด่วนใหจ้ัดท ามติแยกออกมาจาก      
รายงานการประชุมฉบับเต็ม      
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 ถอดเทปการ
ประชุมและจัดท า

รายงานการประชุม 
 

 

แก้ไข 



 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/การ
ท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

  เสนอรายงานการประชมุให้ผู้ช่วยเลขานุการ -ผู้ช่วยเลขานุการ 1 วัน -หลังการประชุม  รูปแบบรายงาน  
ที่ประชุมตรวจรายงานการประชมุ -ฝ่ายเลขานุการ  5 วัน การประชุมตาม  
   เมื่อผู้ที่ไดร้ับมอบกหมายให้เป็นผู้จด   -ระเบียบส านัก ระเบียบส านัก  
รายงานการประชุมด าเนินการจดรายงานการ   นายกรัฐมนตรีว่า นายกรัฐมนตร ี  
ประชุมเรียบร้อยแล้วให้น าเสนอ   ด้วยงานสารบรรณ   
ผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจสอบรายงาน   พ.ศ.2526 และที ่   
การประชุมว่ามีการสรุปมติที่ประชุมถูกต้อง   แก้ไขเพิ่มเติม   
และตรงประเด็นของเรื่องที่น าเสนอหรือไม ่   (ฉบับท่ี 2)   
   หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมจะ   พ.ศ. 2548   
ส่งคืนรายงานการประชุมให้กับผู้ทีไ่ด้รับมอบ      
หมายให้จดรายงานการประชุมแกไ้ขให้      
ถูกต้อง หากเห็นชอบฝ่ายเลขานุการ      
ด าเนินการขั้นตอนต่อไป      
      
 เสนอเลขานุการพิจารณารายงานการ -ฝ่ายเลขานุการ 2 วัน -หลังการประชุม 6 วัน -รูปแบบหนังสือ -หนังสือราชการ 
ประชุมและลงนามในหนังสือ -ผู้ช่วยเลขานุการ  -ระเบียบส านักนายก ราชการภายนอก ภายนอกและหนังสือ 
  หลังจากมีการแกไ้ขรายงานการประชุมตาม -เลขานุการ  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน -รูปแบบหนังสือ ราชการภายใน 
ข้อเสนอแนะของเลขานุการที่ประชุมแล้ว   สารบรรณ พ.ศ.2526 ราชการภายใน  
ฝ่ายเลขานุการ จดัท าหนังสือน าสง่รายงาน   และที่แก้ไขเพิม่เตมิ    
การประชุม เสนอเลขานุการลงนาม เพื่อแจ้ง   (ฉบับท่ี 2)   
ผู้เข้าประชุมทุกท่านทราบ   พ.ศ. 2548   
   หากมีการแก้ไขรายงานการประชุม      
   ส่งคืนรายงานการประชุมให้กับฝ่าย      
เลขานุการแกไ้ขให้ถูกต้อง      
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เสนอ
ผู้ช่วยเลขานุการ
ตรวจรายงาน
การประชุม 

เสนอเลขานุการ 
ที่ประชุม
พิจารณา

รายงานการ
ประชุมและลง
นามในหนังสือ 

แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

     

เห็นชอบ 



 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/การ
ท างาน 

มาตรฐาน/
ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

       
  ฝ่ายเลขานุการส่งรายงานการประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 6 ช่ัวโมง -หลักการประชุม -แบบฟอร์มใบ การน าส่งรายงาน 
ทางไปรษณีย์ หรือทาง e-Mail ให ้   7 วัน น าส่งสิ่งของทาง การประชุมให้บุคคล 
คณะกรรมการรบัรอง    ไปรษณีย์โดยช าระ ภายนอกทางไปรษณีย ์
  ฝ่ายเลขานุการส่งรายงานการประชุมให้    ค่าบริการเป็นเงิน  
คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม    เชื่อ  
(เบื้องต้น) ทางไปรษณีย์ หรือทาง e-mail      
      
      
      
      
      
   คณะกรรมการตอบรับรองรายงาน  -คณะกรรมการ  -หลักการประชุม แบบตอบรับรอง  
การประชมุทางไปรษณีย์ และ e-mail -ฝ่ายเลขานุการ  5 วัน รายงานการประชุม  
   คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการ      
ประชุม หรือขอแก้ไขรายงานการประชุม       
และตอบกลับมายังฝ่ายเลขานุการ      
ทางไปรษณียห์รือทาง e-mail      
      
      
      
      
      

 

ฝ่ายเลขานุการด าเนินการส่ง

รายงานการประชุมทาง

ไปรษณีย์ และ e-Mail         

ให้คณะกรรมการรับรอง 

 
 

คณะกรรมการตอบรับรอง
รายงานการประชุม             

ทางไปรษณีย์ และ e-Mail 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/การ
ท างาน 

มาตรฐาน/
ระเบียบ/ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

    ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี) -ฝ่ายเลขานุการ 1 ช่ัวโมง -ระเบียบส านักนายก   
   คณะกรรมการตอบรับรองรายงานการ   รัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
ประชุม หรือขอแก้ไขรายงานการประชุม   สารบรรณ    
ฝ่ายเลขานุการด าเนินการปรับแกไ้ขรายงาน   พ.ศ.2526และ    
การประชุมตามที่ขอแก้ไข   ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ    
   (ฉบับท่ี 2)   
   พ.ศ. 2548   
      
  รับรองรายงานการประชมุในการประชุม -คณะกรรมการ  -ระเบียบส านักนายก   
ครั้งถัดไป -เลขานุการ  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
  เมื่อฝ่ายเลขานุการแกไ้ขรายงานการประชุม -ผู้ช่วยเลขานุการ  สารบรรณ    
แล้วจะน าเสนอต่อที่ประชุมรับรองรายงานการ -ฝ่ายเลขานุการ  พ.ศ.2526และ    
ประชุมตามที่ไดม้ีการปรับแก้ไขแล้วในการ   ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ    
ประชุมครั้งถัดไป   (ฉบับท่ี 2)   
   พ.ศ. 2548   
      
   แก้ไขรายงานการประชมุที่ผ่านการ      
เสนอให้ท่ีประชุมรับรอง (ถ้าม)ี      
   ฝ่ายเลขานุการ แก้ไขรายงานการประชุมที ่ -ฝ่ายเลขานุการ 1 ช่ัวโมง    
ผ่านการเสนอที่ประชุมเพื่อรับรองรายงาน      
การประชุม แต่ยังมีคณะกรรมการบางท่าน      
ขอแก้ไข      
      
      

 

ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม 
(ถ้ามี) 

รับรองรายงานการประชุม
ในการประชุมคร้ังถัดไป 

แก้ไขรายงานการประชุมที่ผ่านการ
เสนอให้ที่ประชุมรับรอง (ถ้ามี) 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/การ
ท างาน 

มาตรฐาน/
ระเบียบ/ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

   จัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ -คณะกรรมการ 3 ช่ัวโมง    
   ฝ่ายเลขานุการ จัดส่งรายงานการประชุมที ่ -ฝ่ายเลขานุการ     
มีการปรับแกไ้ขและผ่านการรับรองของที่      
ประชุมโดยให้มีการแก้ไข ใหค้ณะกรรมการ      
ทราบอีกครั้ง      
   จัดเก็บรายงานการประชมุฉบับสมบรูณ์  -ฝ่ายเลขานุการ 1 ช่ัวโมง    
เพ่ือใช้อ้างอิงและสืบค้น      
   ฝ่ายเลขานุการจัดเก็บรายงานการประชุม      
ฉบับสมบรูณ์ เพื่อใช้อ้างอิงและสบืค้น      
      
   ติดตามผลการด าเนินการตามมติท่ีประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 2 วัน -หลังการประชุม   
และสรุปผลการด าเนินการตามมติท่ีประชมุ -หน่วยงานผู้เสนอ  8 วัน   
เพ่ือน าเสนอในการประชุมครั้งต่อไป เรื่อง     
      การติดตามผลการด าเนินการตามมติที่      
ประชุม ฝ่ายเลขานุการจะแจ้งไปพร้อมกับ      
หนังสือส่งรายงานการประชุม แจง้ให้ผู้ที่ได้รับ      
มอบหมายตามมติที่ประชุมใหด้ าเนินการตาม      
มติที่ประชุมและรายงานผลไปยังฝา่ย      
เลขานุการก่อนน าผลการด าเนินการตามมติที ่      
ประชุมบรรจุในระเบียบวาระที่3 เรื่องสืบ      
เนื่อง การรายงานผลการด าเนินการตามมติที ่      
ประชุม เพื่อรายงานความคืบหน้าผลการ      
ด าเนินการให้ท่ีประชุมรับทราบ      
      

จัดส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรรมการ 

ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่
ประชุม และสรุปผลการด าเนินการ
ตามมติที่ประชุมเพื่อน าเสนอในการ

ประชุมครั้งถัดไป 

จบ 

จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับ
สมบูรณ์ เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้น 
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ตารางที่ 4 – 3 ตารางแสดงผังกระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนก่อนการประชุม 
  ๑. รับนโยบายจากผู้บริหารเพื่อก าหนดวันประชุมและจัดท าปฏิทินประจ าเดือน 
      เลขานุการที่ประชุมหารือกับประธานการประชุม เพ่ือก าหนดแผนการประชุมประจ าปี ซ่ึงอาจ
ก าหนดเป็นเดือนละ 1 ครั้ง ก าหนดการประชุมสัปดาห์ที่ 3 ของเดือน ทั้งนี้อาจจะปรับเพิ่มหรือเลื่อนตามท่ี
ประธานจะก าหนดภายหลัง และน าไปจัดท าเป็นแผนปฏิบัติงานการประชุม ก าหนดวัน เวลา สถานที่จัด
ประชุม ก าหนดตัวบุคคลเข้าร่วมประชุม โดยฝ่ายเลขาจัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดปฏิทินตารางก าหนดการ
ประชุมของปีที่ผ่านมาประกอบการพิจารณาตัดสินใจของประธาน และก่อนการก าหนด วัน เวลา การ
ประชุม ฝ่ายเลขานุการควรตรวจสอบว่าวันไหนที่ประธาน และบุคคลผู้เข้าร่วมประชุมว่างตรงกันมากท่ีสุด 
โดยตรวจสอบวันว่างของประธาน และผู้เข้าประชุมตามล าดับ                                                   
ปฏิทินตารางก าหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ภาคผนวก ๒-๒ หน้า 182) 

  ๒. การจองห้องประชุมและประสานการจัดเตรียมสถานที่ 
           การประสานงานสถานที่จัดประชุม โดยประสานกับงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
กองกลาง เพ่ือประสานการจองห้องประชุมและจัดเตรียมสถานที่ส าหรับการประชุม ซึ่งเป็นผู้ดูแล                         
ห้องประชุมของมาหาวิทยาลัย ในอาคารส านักงานอธิการบดี และแจ้งรายละเอียดให้ผู้รับจองห้องประชุม                  
เพ่ือบันทึกในตารางห้องประชุม ดังนี้ 

              - ชื่อห้องประชุมที่ต้องการจะใช้ในการจัดประชุม 
              - วัน เวลา ที่จัดประชุม 
              - ชื่อของการประชุม 
              - ประธานการประชุม 
              - จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
              - ชื่อผู้จองห้องประชุม หรือผู้ที่รับผิดชอบการประชุมนั้น 
              - แจ้งความประสงค์ของความต้องการใช้โสตทัศนูปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

              - แจ้งการจัดเลี้ยงอาหารว่าง อาหารกลางวัน 

  ๓. การจัดท าหนังสือขอระเบียบวาระการประชุม 
      ฝ่ายเลขานุการจัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานให้เสนอเรื่องเป็นระเบียบวาระการประชุมโดยเสนอ
ผู้อ านวยการกองกลางลงนามในหนังสือ เพ่ือเสนอเลขานุการที่ประชุมพิจารณาลงนามในหนังสือเพ่ือแจ้ง
หน่วยงานต่อไป 
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 ๔. การจัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
           การจัดท าระเบียบการประชุมฝ่ายเลขานุการรวบรวมเรื่องที่มีผู้น าเสนอเข้าที่ประชุมพิจารณา
สรุปเรื่องประเด็นที่เสนอ เอกสารประกอบให้ครบถ้วน หากไม่เรียบร้อยต้องประสานผู้เสนอเรื่อง  เพ่ือขอ
ข้อมูลเพ่ิมเติมและในการจัดเรียงวาระเรียงตามล าดับความส าคัญของเรื่องที่การพิจารณาร่วมกับ
เลขานุการเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการพิจารณาเรียงล าดับความส าคัญของเรื่องที่น าน าเข้าวาระการ
ประชุม 

          ๕. เสนอผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบและพิจารณาระเบียบวาระการประชุม 
           ผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบระเบียบวาระการประชุมหากไม่เห็นชอบส่งฝ่ายเลขานุการแก้ไข 
หากเห็นชอบฝ่ายเลขานุการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

       ๖. จัดท าระเบียบวาระการประชุม  
              เมื่อผู้ช่วยเลขานุการตรวจและเห็นชอบให้จัดท าระเบียบวาระการประชุมฝ่ายเลขานุการ                        
จึงด าเนินการจัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุมโดยการจัดท าระเบียบวาระการประชุม จะด าเนินการ
เมื่อหน่วยงานมีการเสนอเรื่อง   เข้าระเบียบวาระการประชุม จะรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าวาระการประชุม 
หรือหากฝ่ายเลขานุการมีระเบียบวาระการประชุมที่จะต้องน าเข้าที่ประชุมก็สามารถด าเนินการได้เลย โดย
อาจต้องมีการหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบวาระการประชุม หรือประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอ
ข้อมูลเพิ่มเติมน ามาประกอบระเบียบวาระการประชุมนั้น ๆ การจัดท าระเบียบวาระการประชุมที่ดีจะต้อง
กล่าวถึงความเป็นมาของเรื่อง ประเด็นที่จะน าเสนอ หากมีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือความสะดวกใน
การพิจารณาของที่ประชุม และหากมี กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องให้น าเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 
และสรุปในการน าเสนอว่าน าเสนอเพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา อย่างไรก็ตามสาระส าคัญของเรื่องที่
น าเสนอ ผู้ที่จะสรุปประเด็นของเรื่องได้ดีที่สุดคือผู้ที่เป็นเจ้าของเรื่องที่น าเสนอต่อที่ประชุม โดยการสรุป
เรื่องท่ีต้องการเสนอเข้าระเบียบวาระการประชุม ตามแบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุมที่
ส่งไปพร้อมหนังสือเชิญประชุม   

 7. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
              การจัดท าหนังสือเชิญประชุมฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุม เสนอ
ผู้อ านวยการกองกลางลงนามในหนังสือเสนอเลขานุการที่ประชุม พิจารณาลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
และในการร่างท าหนังสือเชิญประชุม ให้พิจารณาว่าต้องการเชิญบุคคลใดเข้าร่วมประชุม ก็ให้จัดท า
หนังสือเชิญประชุมให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับ ดังนี้ 
         - หากเป็นการเชิญบุคคลภายนอกหรือต่างหน่วยงานเข้าประชุมให้ใช้หนังสือราชการภายนอก 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ข้อ 11)  
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        - หากเป็นการเชิญประชุมภายในหน่วยงานเดียวกันให้ใช้หนังสือราชการภายใน ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ข้อ 12) 
  ส าหรับรายละเอียดในหนังสือเชิญประชุมจะแจ้งวัน เวลา สถานที่ ในการประชุม และหากทราบ
ระเบียบวาระการประชุมที่จะประชุมในครั้งนั้น ให้แจ้งไปในหนังสือเชิญประชุมด้วย เพื่อให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอต่อที่ประชุม จัดเตรียมข้อมูลเพื่อน าเสนอหรือชี้แจงต่อท่ีประชุม  
 หนังสือเชิญประชุม  โดยทั่วไปจะแจ้งว่าประธานการประชุม ต้องการนัดประชุม และจะระบุว่า
เป็นการประชุมครั้งที่ วัน เดือน ปี เวลา และสถานที่ประชุม พร้อมทั้งจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบ
วาระการประชุม  และสุดท้ายย้ าให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวันเวลาที่ก าหนด และจะแจ้งให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมทราบล่วงหน้าก่อนการประชุมประมาณ 1 – 2 สัปดาห์ หากการประชุมเป็นไปตามแผนที่ก าหนด
ไว้ การประชุมบางประเภทแม้มีการก าหนดแผนไว้แล้ว แต่ประธานเห็นสมควรให้มีการเลื่อนการประชุม  
ก็อาจมีการก าหนดวันประชุมใหม่เป็นครั้ง ๆ ไป 

  การร่างหนังสือราชการที่มักใช้ในการประชุมสภามหาวิทยาลัย ทั้งรูปแบบหนังสือภายนอกและ
หนังสือภายใน มีดังนี ้
  หนังสือภายนอก กรณีเชิญกรรมการที่เป็นบุคคลภายนอกเข้าร่วมประชุม แจ้งเลื่อนการประชุม 
และเชิญเป็นประธานการประชุม จะใช้รูปแบบหนังสือภายนอก และในการส่งหนังสือเชิญประชุม มักจะ
แนบเอกสารระเบียบวาระการประชุมไปให้พิจารณาในครั้งเดียวกัน  เพ่ืออ านวยความสะดวกให้
คณะกรรมการให้ได้มากท่ีสุด 
           กรณี การประชุมไม่สามารถด าเนินการประชุมได้ตามหนังสือเชิญประชุมที่ส่งไป จะต้องมีการ
เลื่อนการประชุม ดังนั้น ในการร่างหนังสือเชิญประชุมจะต้องอ้างถึงหนังสือฉบับเดิม หรือหากไม่ได้มี
หนังสือฉบับเดิมที่เคยติดต่อกัน ก็สามารถอ้างถึงแผนการประชุมประจ าปีที่ก าหนดไว้ได้ และแจ้งถึงสาเหตุ
ที่ไม่สามารถจัดประชุมได้ และแจ้งวัน เวลา สถานที่ ที่จะเลื่อนประชุม 
  -การจัดท าหนังสือเชิญเป็นประธานการประชุม (หนังสือภายนอก) 
  ในการประชุมแต่ละครั้งจะต้องมีการจัดท าหนังสือเชิญเป็นประธานการประชุม โดยในหนังสือเชิญ
ประธาน จะต้องแจ้งชื่อการประชุม  วัน เวลา สถานที่ประชุม พร้อมกล่าวสรุปการเชิญเป็นประธานการ
ประชุม 
 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม รูปแบบหนังสือภายนอก (ภาคผนวก 8-9 หน้า ๑87) ตัวอย่างหนังสือ                     
เลื่อนการประชุม รูปแบบหนังสือภายนอก (ภาคผนวก ๔-๒ หน้า ๑88) ตัวอย่างหนังสือเชิญเป็นประธาน
การประชุม รูปแบบหนังสือภายนอก (ภาคผนวก ๔-๓ หน้า ๑89) 
       หนังสือภายใน กรณีเชิญกรรมการที่เป็นบุคคลภายในเข้าร่วมประชุม แจ้งเลื่อนการประชุม และ
เชิญเป็นประธานการประชุม จะใช้รูปแบบหนังสือภายใน และในการส่งหนังสือเชิญประชุม มักจะแนบ
เอกสารระเบียบวาระการประชุมไปให้พิจารณาในครั้งเดียวกัน เพ่ืออ านวยความสะดวกให้คณะกรรมการ
ให้ได้มากท่ีสุด 
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       ในการประชุมแต่ละครั้งจะต้องมีการจัดท าหนังสือเชิญประธานการประชุม หากประธานไม่ว่าง
อาจมอบหมายให้ผู้ท าหน้าที่แทนประธานในการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยในหนังสือเชิญประธานจะต้องแจ้ง
ชื่อการประชุม วัน เวลา สถานที่ประชุม พร้อมกล่าวสรุปการเชิญเป็นประธานการประชุม 
       กรณี การประชุมไม่สามารถด าเนินการได้ตามหนังสือเชิญประชุมที่ส่งไป จะต้องมีการเลื่อนการ
ประชุมออกไป ดังนั้น ในการร่างหนังสือเชิญประชุมจะต้องอ้างถึงหนังสือฉบับเดิม และแจ้งถึงสาเหตุที่ไม่
สามารถจัดประชุมได้ และแจ้งวัน เวลา สถานที่ ที่จะเลื่อนประชุม หรือแจ้งเลื่อนการประชุมออกไปโดยยัง
ไม่ทราบว่าก าหนดการประชุมจะเป็นวันใด 
  -การจัดส่งหนังสือเชิญประชุม ส าหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย จะมีการจัดส่งล่วงหน้า                   
ให้ผู้ เข้าร่วมประชุมทราบ กรณี บุคคลภายนอกจะจัดส่งทางไปรษณีย์ บุคลภายในจะจัดส่งไป                
ตามหน่วยงานที่สังกัด  
          -การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยที่เป็นผู้บริหาร จะเสนอเรื่องให้ผู้บริหารทราบโดย
เสนอผ่านระบบสารบรรณกองกลาง เพ่ือจัดแฟ้มส่งให้เลขานุการของผู้บริหารแต่ละท่าน 
ตัวอย่างการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (ภาคผนวก ๕-๑   
หน้า 213) 

  8. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดประชุมและยืมเงินทดรองราชการ 
         การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วม
ประชุม หรือจ่ายค่าเบี้ยประชุมให้กับคณะกรรมการผู้เข้าประชุม ฝ่ายเลขานุการ จะต้องท าเรื่องยืมเงินทด
รองจ่ายล่วงหน้าก่อนการประชุม และจะต้องล้างเงินยืมทดรองจ่ายภายใน 15 วัน ตามข้อก าหนดของ
มหาวิทยาลัย โดยด าเนินการ ดังนี้ 
              1 เพ่ือเป็นค่าจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม โดยปฏิบัติตาม
มาตรการประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2559  
              การเบิกค่ารับรองในการประชุมราชการ ในการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  พิจารณาแล้วเพ่ือให้เหมาะสมกับสถานการณ์
ปัจจุบัน ให้หน่วยงานปฏิบัติตามมาตรการประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคล                  
พระนคร พ.ศ. 2559 ดังนี้  
                 รายการเบิกค่ารับรอง 
                    1. การประชุมที่อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นประธาน 
                    2. การประชุมร่วมกับส่วนราชการอ่ืน/รัฐวิสาหกิจ/เอกชน 
                    3. การประชุมของคณะกรรมการตามกฎหมาย/ระเบียบ ที่ก าหนดให้จ่ายเบี้ยประชุม 
                    4. การประชุมที่ส าคัญไม่ใช่งานประจ าปกติ ที่หัวหน้าหน่วยงานเป็นประธาน 
                มาตรการประหยัดงบประมาณ 
                   1. ให้จัดอาหารว่างและเครื่องดื่มโดยประหยัดตามความจ าเป็น 
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                   2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 30 บาท / ครึ่งวัน / ต่อคน 
                   3. ค่าอาหารไม่เกิน 100 บาท / มื้อ / คน ดังนี้ 
                       3.1 การประชุมเต็มวัน 
                       3.2 การประชุมครึ่งวันเช้าต่อเนื่องถึงบ่าย หรือการประชุมครึ่งวันบ่ายต่อเนื่องถึงค่ า 
หมายเหตุ อัตราการเบิกค่าอาหารว่างในการประชุมสภามหาวิทยาลัยให้เบิกได้ในอัตราไม่เกิน  50 บาท / 
ครึ่งวัน /ต่อคน 
                   4. ใช้แบบใบเบิกเงินค่ารับรองในการประชุมราชการ และใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน / ใบส าคัญรับเงิน ในการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือน ามาจ่ายค่าตอบแทน หรือค่าเบี้ยประชุมให้กับ
คณะกรรมการผู้เข้าประชุม ส าหรับการประชุมของกองกลางที่มีการยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือน าไปจ่าค่าเบี้ย
ประชุมให้กับคณะกรรมการ ได้แก่ การประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยได้รับเบี้ยประชุมตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง ก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ในอัตรา ดังนี้ 
   สภามหาวิทยาลัย 
                    (ก) นายกสภามหาวิทยาลัย                5,000 บาท 
                    (ข) อุปนายกสภามหาวิทยาลัย                     4,500 บาท 
                    (ค) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ      4,000 บาท  
                    (ง) กรรมการสภามหาวิทยาลัย       1,600 บาท 
                     (จ) เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ      1,600 บาท 
            การยืมเงินทดรองราชการและส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 
                   -การยืมเงินทดรองราชการ 
                     1.1 ส่งหนังสือขออนุมัติการขอยืมเงินทดรองราชการ ให้กองคลังก่อนการด าเนินการ
ตามวัตถุประสงค ์3 วันท าการ 
                     1.2 แนบตน้ฉบับเรื่องหรือเอกสารอนุมัติให้ด าเนินการ ยกเว้นกรณีไม่สามารถแนบ
ต้นฉบับได้ หรือจ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินการอ่ืน ให้แนบส าเนาแทนได้ 
                     1.3 แนบสญัญายืมเงินทดรองราชการ จ านวน 2 ฉบับ 
                     1.4 ประมาณการใช้จ่ายเงิน และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
                    

-การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ   
.                     ๑. ส่งหนังสือขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการให้กองคลังด าเนินการ 
                     ๒. แนบหลักฐานการยืมเงินทดรองราชการ ที่ผ่านการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
  3. แนบหลักฐานการจ่ายเบี้ยประชุม โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
  4. แนบหลักฐานการจ่ายค่าอาหารว่างพร้อมเครื่ องดื่ม และอาหารกลางวัน                           
เป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่ กรณไีม่สามารถการเรียกหาใบเสร็จรับเงินได ้
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หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กองคลัง ที่ ศธ ๗๕๘๑.๑๕/๕๘๘๘ ลงวันที่ ๔ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๘ เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๙ ภาคผนวก 1 - ๑ หน้า 156 - 
166) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่องก าหนดอัตราเบี้ยประชุมคณะกรรมการ
(ภาคผนวก 1-3 หน้า 177 – 179 ) หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวข้องยืมทดรองราชการและบัตรเครดิต
ราชการ (ภาคผนวก 1-2 หน้า 167 - 182) แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน (ภาคผนวก 7-๑ หน้า 234 - 
235) ตัวอย่างหนังสือขอยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมพร้อมเอกสารประกอบการยืม
เงินทดรองราชการ (ภาคผนวก ๗-๒ หน้า 236 - 238) ตวัอย่างการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการพร้อม
เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ (ภาคผนวก ๗-๓ หน้า 239 - 246) 
   

9. ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม อาหารว่าง เครื่องดื่ม และผังที่นั่งในห้องประชุม 
              ก่อนการประชุมฝ่ายเลขานุการจะต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมให้มีความ
พร้อมส าหรับการประชุม ได้แก่ ความสะอาดของห้องประชุม ตรวจความเรียบร้อยของโต๊ะ เก้าอ้ี  และ                   
จัดให้มีจ านวน เพียงพอ แอร์คอนดิชั่นเนอร์ เครื่องเสียง ไมโครโฟน ตรวจสอบคอมพิวเตอร์แต่ละโต๊ะ                  
ของผู้นั่งประชุม และคอมพิวเตอร์ส าหรับการน าเสนอข้อมูลในการประชุม เครื่องฉาย เทปบันทึกเสียง 
ระบบ Internet โต๊ะลงทะเบียนส าหรับผู้เข้าประชุม ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
              จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวันส าหรับผู้เข้าประชุม และในการจัดอาหาร                    
ควรพิจารณากลุ่มผู้เข้าประชุมว่าควรจัดอาหารลักษณะใดเพ่ือให้เหมาะสมกับผู้ประชุม เช่น ช่วงอายุของ                  
ผู้เข้าประชุม ถ้ามีช่วงอายุวัยกลางคนขึ้นไป มักจะต้องดูแลสุขภาพ  อาจจัดอาหารที่เน้นการดูแลสุขภาพ                      
เป็นต้น 
              การจัดท าผังที่นั่ง และตั้งป้ายชื่อผู้เข้าประชุมในการประชุมบางประเภทจะมีการตั้งป้ายชื่อ                    
ผู้เข้าประชุม ดังนั้น ฝ่ายเลขานุการ จะต้องจัดท าผังที่นั่งส าหรับผู้เข้าประชุม และน าป้ายชื่อไปวางไว้                        
ตามผังที่นั่ง เมื่อผู้เข้าประชุมเข้าห้องประชุมก็จะนั่งตามผังที่นั่งที่จัดไว้ให้ 
 
ขั้นตอนระหว่างการจัดประชุม 
          10. ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม /กรรมการลงนามรับเบี้ยประชุม 
              การต้อนรับและรับลงทะเบียนผู้เข้าประชุม ก่อนเข้าห้องประชุม จะมีเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ
ให้การต้อนรับผู้มาประชุม พร้อมเชิญให้ลงลายมือชื่อในใบลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุม ส าหรับรายละเอียด
ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุม ส่วนแรกจะระบุชื่อของการประชุม ครั้งที่ วัน เดือน ปี เวลา สถานที่ ของการ
ประชุม ส่วนที่สองท าเป็นตารางแบ่งเป็นสี่ช่อง ดังนี้ 
              - ล าดับ จะจัดเรียงล าดับของผู้เข้าร่วมประชุมตั้งแต่ล าดับ 1 ไปจนครบจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุมการจัดเรียงรายชื่อหากเป็นผู้บริหารของมหาวิทยาลัย จะเรียงล าดับตามการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง ส่วนคณะ สถาบัน ส านัก เรียงรายชื่อหน่วยงานตามประกาศกฎกระทรวง เรื่อง การจัดตั้ง



 ๑๑๗ 
 

 
 

หน่วยงาน หากเป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัย จะเรียงรายชื่อกรรมการสภาผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
และตามด้วยกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่เป็นบุคคลภายใน 
             - ชื่อ นามสกุล จะจัดพิมพ์ ชื่อ นามสกุลของผู้ เข้าร่วมประชุม โดยใช้ค าขึ้นต้นนามด้วย                          
นาย นาง นางสาว หากผู้เข้าร่วมประชุมมีต าแหน่งทางวิชาการให้ใส่ต าแหน่งทางวิชาการ  ยกเว้นต าแหน่ง
ทางการศึกษาจะไม่ใส่เป็นค าน าหน้านามหากเป็นบุคลากรสายวิชาการและต้องการจะใส่ต าแหน่งทางการ
ศึกษาจะต้องใส่ต าแหน่งทางวิชาการไว้ข้างหน้า หากไม่มีต าแหน่งทางวิชาการจะใส่ค าว่าอาจารย์ 
             - ต าแหน่ง ให้ใส่ต าแหน่งทางบริหารของผู้เข้าร่วมประชุม หากไม่มีต าแหน่งทางการบริหาร                 
ให้ใส่ชื่อหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน 
             - สังกัด ให้ใส่ชื่อหน่วยงานที่สังกัดของผู้เข้าประชุมทุกท่าน 
            - ลายมือชื่อ ให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือชื่อในช่องลายมือชื่อ เพื่อเป็นหลักฐานในการเข้าร่วม
ประชุม และใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายค่าอาหาร หรือค่าตอบแทนการประชุม 
            ส่วนการประชุมที่ต้องมีการจ่ายค่าเบี้ยประชุม ต้องจัดท าเอกสารการลงลายมือชื่อ   หลักฐาน
การจ่ายค่าเบี้ยประชุม ตามแบบที่กองคลังก าหนด เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
              1. ล าดับที่ จะจัดเรียงล าดับของผู้เข้าร่วมประชุมตั้งแต่ล าดับ 1  
ไปจนครบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

    2. เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน ใส่เลขบัตรประชาชนของผู้เข้าประชุม 
    3. ชื่อ – สกุล จะจัดพิมพ์ ชื่อ นามสกุลของผู้เข้าร่วมประชุม โดยใช้ 

ค าขึ้นต้นนามด้วย นาย นาง นางสาว หากผู้เข้าร่วมประชุมมีต าแหน่งทางวิชาการให้ใส่ต าแหน่งทาง
วิชาการ  ยกเว้นต าแหน่งทางการศึกษา จะไม่ใส่เป็นค าน าหน้านามหากเป็นบุคลากรสายวิชาการและ
ต้องการจะใส่ต าแหน่งทางการศึกษาจะต้องใส่ต าแหน่งทางวิชาการไว้ข้างหน้า หากไม่มีต าแหน่งทาง
วิชาการจะใส่ค าว่าอาจารย์ 
      4. ต าแหน่ง(ประธานกรรมการ/กรรมการ) ใส่ต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในการประชุมนั้น ๆ 

    5. ผู้แทนหน่วยงาน ระบุหน่วยงานของผู้เข้าประชุม 
    6. อัตราค่าตอบแทน ใส่อัตราค่าตอบแทนตามจ านวนที่ผู้เข้าประชุมแต่ละท่านได้รับ ตามที่

ก าหนดไว้ในระเบียบของมหาวิทยาลัย 
    7. ลายมือชื่อผู้เช้าร่วมประชุม ให้ลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุมเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 

              8. ลายมือชื่อผู้รับเงิน/เลขที่บัญชีธนาคารลงเลขที่บัญชีธนาคารของผู้รับเงิน กรณีต้องการโอน
เงินเข้าบัญชีธนาคาร  

    9. วันที่รับเงิน ให้ผู้เข้าประชุมลงวันที่ที่รับเงินค่าเบี้ยประชุม 
ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม (ภาคผนวก  ๙–๒ หน้า 251 - 253)  

 



 ๑๑๘ 
 

 
 

       ๑1. ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม จัดเลี้ยง
ผู้เข้าร่วมประชุม และอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

   ก่อนที่ประธานจะเดินทางมาถึงที่ประชุม ฝ่ายเลขานุการต้องตรวจสอบว่ากรรมการท่านใด                   
ยังมาไม่ถึงที่ประชุมให้โทรประสานการเข้าร่วมอีกครั้งก่อนเริ่มการประชุม หรือหากมีการเสนอวาระ
เร่งด่วนฝ่ายเลขาจะต้องเร่งท าวาระให้เสร็จก่อนเริ่มประชุม เมื่อเริ่มต้นการประชุมผู้เกี่ยวข้องกับการ
ประชุมทุกฝ่ายต้องรู้บทบาทของตนเองว่าจะต้องปฏิบัติตัวอย่างไรระหว่างการประชุม โดยผู้เกี่ยวข้องแต่
ละฝ่ายต้องด าเนินการตามบทบาทตนเอง ดังนี้ 
 การด าเนินบทบาทของการเป็นประธานในการประชุม 
    1. เป็นผู้น าการประชุม และด าเนินการประชุม ให้บรรลุวัตถุประสงค์ และควบคุมการประชุม
ให้เรียบร้อย 
    2. มีการสรุปมติการประชุมในเรื่องนั้น ๆ หลังจากผู้เข้าร่วมประชุม ได้ร่วมกันแสดงความ
คิดเห็น และมีความคิดเห็นไปในแนวทางเดียวกันในแนวทางใดแนวทางหนึ่ง 
             3. ต้องเป็นผู้ที่มีความยุติธรรมและวางตัวเป็นกลาง 
    4. ต้องเนินการประชุมตามระยะเวลาที่ก าหนด มีการเริ่มประชุมตรงเวลา เพ่ือไม่ให้ผู้ที่มา
ประชุมตรงเวลาต้องเสียเวลารอผู้ที่มาประชุมช้า  
    5. ไม่ใช้ระยะเวลาในการประชุมนานเกินไป ซึ่งอาจท าให้ผู้เข้าประชุมเกิดเบื่อหน่ายและไม่มี
สมาธิ 
    6. ควรตัดบทส าหรับผู้ที่แสดงความคิดเห็นที่ยาวเกินขอบเขต และผู้ที่แสดงความคิดเห็นออก
นอกประเด็นการประชุม  

   7. กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น 
   8. หากมีการนัดหมายการประชุมในครั้งถัดไป ควรแจ้งให้ผู้ประชุมทราบก่อนปิดการประชุม 
การด าเนินการตามบทบาทของผู้เข้าประชุม 
   1. เข้าประชุมตรงตามก าหนดเวลานัดหมายตามหนังสือเชิญประชุม และการแต่งกายต้อง

สุภาพเหมาะสมกับสถานที่ 
   2. ผู้ที่เสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม จะต้องเป็นผู้บรรยายน าเสนอเรื่องที่ตนเองได้

น าเสนอไว้ต่อที่ประชุม ด้วยน้ าเสียงที่ชัดเจน ใช้ภาษาราชการในการน าเสนอ ไม่ใช้ภาษาพูด 
   3. ศึกษาระเบียบวาระการประชุมและเตรียมข้อมูลส าหรับการประชุมตามวาระต่าง ๆ และ                 

ในวันประชุมให้น าระเบียบวาระการประชุมที่ฝ่ายเลขาส่งไปให้น ามาในวันประชุมด้วย 
             4. ร่วมแสดงความคิดเห็นในการประชุมอย่างสุภาพ ไม่จาบจ้วง ไม่แสดงความคิดเห็นในเรื่อง
นอกประเด็นการประชุม 

   5. การเข้า ออกห้องประชุมต้องท าความเคารพประธานทุกครั้ง และไม่ควรเดินเข้า ออก             
ห้องประชุมบ่อยครั้งจนเกินไป 



 ๑๑๙ 
 

 
 

       6. หากมีภารกิจที่ท าให้ไม่สามารถอยู่ประชุมได้จนถึงเวลาที่ก าหนดให้ขออนุญาตประธาน           
ที่ประชุมก่อนด าเนินการประชุม 

   7. ไม่ควรน ามติที่ประชุมที่เป็นเรื่องลับออกไปเปิดเผยให้บุคคลภายนอกรับทราบ 
   8. เมื่อออกนอกห้องประชุมไม่ควรวิจารณ์ข้อคิดเห็นที่ได้มีการลงมติในที่ประชุมแล้ว 
การด าเนินการบทบาทของฝ่ายเลขานุการ 

        ๑. จัดเตรียมความพร้อมของเอกสารการประชุมเพ่ือแจกผู้เข้าประชุม 
     2. ดูแล ความเรียบร้อยและความพร้อมของห้องประชุม 
     3. ต้อนรับผู้เข้าประชุม และดูแลให้ผู้เข้าประชุมลงทะเบียนในใบลงชื่อผู้เข้าประชุม และเมื่อ                      
ผู้เข้าประชุมครบแล้ว เรียนเชิญประธานการประชุมด าเนินการประชุม 
     4. ดูแลและอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าประชุมด้านอาหาร เครื่องดื่ม เอกสารการประชุม 
และเรื่องอ่ืนตามที่ผู้เข้าประชุมต้องการ 

    5. บันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุม แจ้งผู้เข้าประชุมและผู้เกี่ยวข้องทราบและ
พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
     6. จัดเก็บระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุม ไว้เป็น
ข้อมูลในการปฏิบัติงาน 
         การด าเนินการหลังการประชุมของฝ่ายเลขานุการ 

    1. ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
    2. เสนอรายงานการประชุมให้เลขาที่ประชุมตรวจทาน 
    3. แก้ไขรายงานการประชุม 
    4. เสนอผู้บริหารพิจารณารายงานการประชุมและลงนามในหนังสือ 
    5. ส่งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาและรับรองรายงานการประชุมและด าเนินการ

ตามมติที่ประชุม ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    6. ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม และสรุปผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม                    

เพ่ือน าเสนอในการประชุมครั้งต่อไป 
 
ขัน้ตอนหลังการประชุม 
     ๑2. ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
           ฝ่ายเลขานุการ จะด าเนินการถอด เทปการประชุมเมื่อการประชุมนั้นเสร็จสิ้น การถอดเทปการ
ประชุม ผู้เขียนรายงานการประชุมอาจเป็นผู้ถอดเทปเองหรือในการถอดเทปอาจมีเจ้าหน้าที่ช่วยในการ
ถอดเทปโดยผู้มีหน้าที่ถอดเทปการประชุม จะถอดเทปทุกค าพูด และผู้เขียนรายงานการประชุมเป็นผู้สรุป
เนื้อหาของแต่ละระเบียบวาระ ก็ได้เช่นเดียวกัน  
           ในการประชุมนั้น หากมีมติที่ประชุมเรื่องใดเป็นเรื่องเร่งด่วนให้จัดท ามติแยกออกมาจากรายงาน
การประชุมฉบับเต็มรูปแบบ และให้ท าทันทีเม่ือการประชุมเสร็จสิ้น เพ่ือผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
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           รูปแบบรายงานการประชุมของสภามหาวิทยาลัย ใช้รูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ  

      ๑3. เสนอรายงานการประชุมให้ผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจรายงานการประชุม 
            เมื่อผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จดรายงานการประชุมด าเนินการจดรายงาน                   
การประชุมเรียบร้อยแล้วให้น าเสนอผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจสอบรายงานการประชุมว่ามีการสรุป
มติที่ประชุมถูกต้องและตรงประเด็นของเรื่องที่น าเสนอหรือไม่ ตรวจสอบการใช้ถ้อยค าส านวน การอ้างอิง
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบรูปแบบรายงานการประชุม ความถูกต้องของรูปแบบการพิมพ์รายงาน 
ก่อนเสนอรายงานการประชุมให้เลขานุการพิจารณาและลงนามในหนังสือส่งรายงานการประชุม 
           หากมีการแก้ไขรายงานการประชุม ผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบรายงานการประชุมแล้ว อาจพบ
ข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องของรายงานการประชุมนั้น เช่น มติที่ประชุม ส านวนภาษาราชการการ
เรียบเรียงประโยค และกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง รูปแบบรายงานการประชุม รูปแบบหนังสือน าส่งรายงาน
การประชุม การพิมพ์หนังสือเป็นต้น จะแก้ไขส่งคืนรายงานการประชุมให้กับผู้ ที่ได้รับมอบหมายให้จด
รายงานการประชุมแก้ไขให้ถูกต้อง 

       ๑4. เสนอเลขานุการที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมและลงนามในหนังสือ 
             หลังจากมีการแก้ไขรายงานการประชุมตามข้อเสนอแนะของเลขานุการที่ประชุมแล้ว                  
ฝ่ายเลขานุการ จัดท าหนังสือน าส่งรายงานการประชุม โดยใช้รูปแบบหนังสือภายนอก และบันทึกข้อความ
เสนอเลขานุการลงนาม เพ่ือแจ้งผู้เข้าประชุมทุกท่านทราบและด าเนินการตามมติที่ประชุมต่อไป       
            หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมเลขานุการที่ประชุมตรวจสอบรายงานการประชุมแล้ว                    
อาจพบข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องของรายงานการประชุมนั้น จะแก้ไขและส่งคืนรายงานการประชุม
ให้กับฝ่ายเลขานุการแก้ไขให้ถูกต้อง 

       ๑5. ฝ่ายเลขานุการด าเนินการส่งรายงานการประชุมทาง ไปรษณีย์ หรือทาง e-Mail                      
ให้คณะกรรมการรับรอง 
              ฝ่ายเลขานุการส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณาและรับรองรายงานการประชุม
และด าเนินการตามมติที่ประชุม โดยด าเนินการน าหนังสือส่งรายงานการประชุม ที่เลขานุการลงนามแล้ว 
ส่งให้กรรมการที่เป็นบุคคลภายนอก ทางไปรษณีย์ หรือทาง e-Mail  

       ๑6. คณะกรรมการตอบรับรองรายงานการประชุมทางไปรษณีย์ หรือทาง e-Mail 
          คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม โดยการตอบรับและขอแก้ไข หรือตอบรับโดยไม่
มีการแก้ไข และส่งแบบตอบรับทางไปรษณีย์ หรือทาง e-Mail 
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        ๑7. ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี)  
           คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม หรือขอแก้ไขรายงานการประชุม ฝ่าย
เลขานุการจะด าเนินการจะด าเนินการปรับแก้ไขรายงานการประชุมตามที่คณะกรรมการขอแก้ไข 
และน าเสนอในการประชุมครั้งถัดไป    

      ๑8. รับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งถัดไป  
           ตามที่ได้มีการส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม                        
ในเบื้องต้น โดยคณะกรรมการบางท่านขอแก้ไขรายงานการประชุม ซึ่งฝ่ายเลขานุการได้ด าเนินการ                     
เรียบร้อยแล้ว จึงมีการน าเสนอต่อที่ประชุม เพ่ือรับรองรายงานการประชุมในครั้งถัดไป    

        ๑9. แก้ไขรายงานการประชุมที่ผ่านการเสนอให้ที่ประชุมรับรอง (ถ้ามี) 
                  ฝ่ายเลขานุการแก้ไขรายงานการประชุมที่ผ่านการเสนอให้ที่ประชุมรับรองรายงาน         
การประชุม แต่ยังมีคณะกรรมการบางท่านขอแก้ไข 

      20. จัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ 
                  ฝ่ายเลขานุการ จัดส่งรายงานการประชุมที่มีการปรับแก้ไขและผ่านการรับรองรอง                    
ที่ประชุมโดยให้มีการแก้ไข ให้คณะกรรมการทราบอีกครั้ง                   

      ๒1. จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เพื่อใช้ในการอ้างอิงสืบค้น  
          ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เพ่ือใช้ในการอ้างอิง
สืบค้นต่อไป 

       ๒2. ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม และสรุปผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม                  
เพื่อน าเสนอในการประชุมครั้งต่อไป 
         การติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม ฝ่ายเลขาจะแจ้งไปพร้อมกับหนังสือส่ง
รายงานการประชุม แจ้งให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายตามมติที่ประชุม ให้ด าเนินการตามมติท่ีประชุมและรายงาน
ผลไปยังฝ่ายเลขาก่อนการประชุมในครั้งต่อไป เพ่ือฝ่ายเลขาน าผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมบรรจุ                 
ในระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่อง การรายงานผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม เพ่ือรายงานความ
คืบหน้าผลการด าเนินการให้ที่ประชุมรับทราบ  
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4.2.3 ขั้นตอนการจัดประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก 

 
 

 

 

 

 

  

  
  
  
   

 

  
   

 

 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

รับนโยบายจากผู้บริหารเพื่อก าหนดวันประชุมและจัดท า
ปฏิทินประจ าเดือน 

จองห้องประชุมและประสานการเตรียมสถานที่ 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม               
/ขอระเบียบวาระการประชุม 

แก้ไข 

จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเตรียมน าเสนอ  
โดยใช้ Power pointหรือระบบ e-Meeting 

 

เสนอ ผู้ช่วยเลขานกุาร
พิจารณาระเบียบวาระ

การประชุม 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดประชุม    
และยืมเงินทดรองราชการ 

เห็นชอบ 

จัดท า(ร่าง)ระเบียบวาระการประชุม 

A 
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     เห็นชอบ 

 ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
 

เสนอผู้ช่วยเลขานุการ
ตรวจรายงานการ

ประชุม 

แก้ไข 
 

เห็นชอบ 

เสนอเลขานุการ 
ที่ประชุมพิจารณา

รายงานการประชุมและ
ลงนามในหนังสือ 

    แก้ไข 
 

ด าเนินการประชุมตามระเบยีบวาระการประชุม 
 และบันทึกรายงานการประชุม 

จัดเลี้ยงผู้เข้าร่วมประชุม   
และอ านวยความสะดวกแก่ผู้เขา้ร่วมประชุม 

 

A 

ตรวจสอบความพร้อมของหอ้งประชุม /อาหารว่าง 
เครื่องดื่ม /ผังที่นั่งในห้องประชุม 

ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 

A 
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                ภาพที่ 4-3 แสดงขั้นตอนการจัดประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก  

       

A 

ฝ่ายเลขานุการด าเนินการส่งรายงานการประชุมทางระบบ   
ทาง e-Doeและ e-Meeting ให้คณะกรรมการรับรอง 

คณะกรรมการตอบรับรองรายงานการ
ประชุมทาง e-Docและ e-Meeting 

ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี) 

รับรองรายงานการประชุมในการประชมุครั้งถัดไป 

ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม          
และสรุปผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม          

เพื่อน าเสนอในการประชุมคร้ังถัดไป 

จบ 

จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์        
เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้น 



 
12๕ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

        
      
      
การด าเนินการก่อนการประชุม      
ก าหนดวันประชุมและจัดท าปฏิทนิ -ประธานการ 1 วัน -ก่อนการประชุม 30 วัน -ปฏิทินก าหนดการ -ปฏิทินตารางก าหนด 
ประจ าเดือน ประชุม   ประชุมประจ าป ี การประชุมประจ าป ี
   เลขานุการที่ประชุมหารือกับประธานการ -เลขานุการที ่   -การประชุมคณบด ี  
ประชุม เพื่อก าหนดแผนการประชุมประจ าป ี ประชุม   ผู้อ านวยการ สถาบัน  
โดยฝ่ายเลขาจัดเตรยีมข้อมลูรายละเอียด -ฝ่ายเลขานุการ   ส านัก  
ประกอบการพิจารณาตัดสินใจของประธาน      
      
      
      
การจองห้องประชุมและประสานการจัด -ฝ่ายเลขานุการ 1 ช่ัวโมง -ก่อนการประชุม 7 วัน -แบบฟอร์มการจอง -การจองห้องประชุม 
เตรียมสถานที่ -ฝ่ายอาคาร   ห้องประชุม  
  ฝ่ายเลขานุการประสานงานอาคารสถานท่ี สถานท่ี   มหาวิทยาลยั  
และยานพาหนะ เพื่อประสานการจองห้อง และยานพาหนะ   เทคโนโลยีราชมงคล  
ประชุมและจัดเตรยีมสถานท่ี ส าหรับการ    พระนคร  
ประชุม      
      
      
      
      

เริ่มต้น 

รับนโยบายจาก 
ผู้บริหารเพื่อ

ก าหนด 
วันประชุมและ 
จัดท าปฏิทิน 
ประจ าเดือน 

จองห้องประชุมและ
ประสานการเตรียม

สถานที่ 

ตารางผังกระบวนการจัดประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก 



 
12๖ 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

  การจัดท าหนังสือเชิญประชมุขอระเบียบวาระ -เลขานุการ 2 วัน -จัดท าหนังสือเชิญ -รูปแบบหนังสือราชการ -หนังสือเชิญประชุม 
การประชมุ -ผู้ช่วยเลขานุการ  ประชุมก่อนการ ภายนอก  
  การจัดท าหนังสือเชิญประชุมต้องประสานเป็น -ผู้อ านวยการ  ประชุม 18 วัน  -รูปแบบหนังสือราชการ  
การภายในว่าผู้ที่จะเชิญประชุมว่างหรือไม่แล้ว กองกลาง  -ผู้เกี่ยวข้องเสนอ ภายใน  
จึงด าเนินการจดัท าหนังสือเชิญประชุมและขอ -ฝ่ายเลขานุการ  ระเบียบวาระก่อนการ   
เชิญเสนอเรื่องเป็นระเบียบวาระการประชุมและ   ประชุม 15 วัน   
ในการท าหนังสือเชิญประชุมให้พิจารณาว่าต้อง   -ระเบียบส านักนายก   
การเชิญบุคคลใดเข้าร่วมประชุม ก็ให้จัดท า    รัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
หนังสือเชิญประชุมให้พิจารณาว่าต้องการเชิญ   สารบรรณ พ.ศ.2526   
บุคคลใดเข้าร่วมประชุม ก็ให้จัดท าหนังสือเชิญ   และที่แก้ไขเพิม่เตมิ   
ประชุมให้เหมาะสมกับฐานะของผูร้ับ   (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548   
   -หลักเกณฑ์การร่าง   
   หนังสือราชการ   
      
การจัดท า(ร่าง)ระเบียบการประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 2 วัน -ระเบียบส านักนายก -รูปแบบการจดัระเบียบ -ระเบียบวาระ 
ฝ่ายเลขานุการรวบรวมเรื่องที่ผู้น าเสนอเข้าที ่ -ผู้เสนอเรื่อง  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน วาระการประชุม การประชุม 
พิจารณาสรุปเรื่องและประเด็นท่ีเสนอพร้อม   สารบรรณ พ.ศ.2526   
ทั้งเอกสารประกอบให้ครบถ้วนหากไม ่      
เรียบร้อยต้องประสานผู้น าเสนอเรือ่ง เพื่อขอ      
ข้อมูลเพิ่มเติม      

      

      

      

จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม/ขอระเบียบ
วาระการประชุม 

จัดท า(ร่าง) ระเบียบ
วาระการประชุม 

แก้ไข 



 
12๗ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

  เสนอผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบและ -ผู้ช่วยเลขานุการ 2 วัน ก่อนการประชุม 10 วัน   
พิจารณาระเบียบวาระการประชมุ -ฝ่ายเลขานุการ     
  ผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาระเบียบวาระ      
การประชุมหากไม่เห็นชอบส่ง      
ฝ่ายเลขานุการแกไ้ข หากเห็นชอบฝ่าย      
เลขานุการด าเนินการขั้นตอนต่อไป      
      
      
      
      
      
 จัดท าระเบียบวาระการประชมุและเตรียม -ฝ่ายเลขานุการ 2 วัน -จัดท าระเบยีบวาระก่อน -รูปแบบระเบียบวาระ -ระเบียบวาระการประชุม 
น าเสนอ โดยใช้ Power point หรือ -หน่วยงานผู ้  การประชุม 9 วัน และส่ง การประชุม -ข้อมูลน าเสนอที่ประชุม  
ระบบ e-Meeting เสนอเรื่อง   ให้ผู้เข้าร่วมประชุมก่อน  Power point หรือใน 
   ฝ่ายเลขานุการจัดท ารูปเล่มระเบียบวาระ   การประชุม 7 วัน  ระบบe-Meeting 
การประชุมโดยการรวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท า   -จัดท าข้อมูลน าเสนอ   
วาระการประชุมและอาจต้องมีการหาข้อมูล   ก่อนการประชุม 3 วัน   
เพิ่มเตมิเพื่อประกอบระเบยีบวาระการ   -ระเบียบส านัก   
ประชุมนั้น ๆ และเตรียมการจดัท าข้อมูลใน   นายกรัฐมนตรีว่าด้วย   
รูปแบบ Power point หรือระบบ    สารบรรณ พ.ศ.2526   
e - Meeting   และที่แก้ไขเพิม่เตมิ   
   (ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2548   
      
      
      
      

เห็นชอบ 

เสนอผู้ช่วย  

เลขานุการ

พิจารณา

ระเบียบวาระ

การประชุม 

จัดท าระเบียบวาระ
การประชุมและ
เตรียมน าเสนอ  
โดยใช้ Power 

point หรือระบบ 
e-Meeting 

แก้ไข 



 

  

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

    ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่างฯ ในการจัด -ฝ่ายเลขานุการ 3 ช่ัวโมง -ก่อนการประชุม15วัน  -แบบฟอร์มสัญญา -สัญญาการยืมเงิน 
ประชุมและยืมเงินทดรองราชการ -กองคลัง  -หลักเกณฑ์การเบิกค่า การยืมเงิน -มาตรการประหยัด 
   การยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าจัด   รับรองในการประชุม  งบประมาณ พ.ศ. 2559  
อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับ   ราชการ/หนังสือ   
ผู้เข้าร่วมประชุม ฝ่ายเลขานุการจะต้องท า   มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี   
เรื่องยืมเงินทดรองราชการ ล่วงหน้าก่อนการ   ราชมงคลพระนคร    
ประชุมและจะต้องส่งใช้เงินยืมภายใน    กองคลัง ท่ี    
15 วัน ตามข้อก าหนดของมหาวทิยาลัย   ศธ 7581.15/5888   
   ลงวันท่ี 4 พฤศจิกายน   
   2558   
      
      
   ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 1 ช่ัวโมง -ก่อนการประชุม 1 วัน - ผังที่น่ังห้องประชุม 
อาหารว่าง เครื่องด่ืม และผังท่ีน่ังในห้อง -ฝ่ายอาคาร     
ประชุม สถานท่ี     
   ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบความเรียบร้อย และยานพาหนะ     
ของห้องประชุมให้มีความพร้อมส าหรับการ      
ประชุม      
   จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหาร      
กลางวันส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม และในการ      
จัดอาหารควรพิจารณากลุ่มผู้เข้ารว่มประชุม      
ว่าควรจัดอาหารลักษณะใดเพื่อให้เหมาะสม      
กับผู้เข้าร่วมประชุม      
      

  

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ     

ในการจัดประชุมและยืมเงิน

ทดรองราชการ 

ตรวจสอบความพร้อม
ของห้องประชุม /

อาหารว่าง เครื่องดื่ม /
ผังที่นั่งในห้องประชุม 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

    การจัดท าผังท่ีนั่ง ฝ่ายเลขานุการ จะต้องท า      
ผังที่น่ังส าหรับผู้เข้าประชุม และน าป้ายช่ือไป      
วางไว้ตามผังที่น่ัง เมื่อผู้เข้าประชุมเข้าห้องก็จะ      
นั่งตามผังที่น่ังที่จัดไว้ให ้      
      
ขั้นตอนระหว่างการจัดประชมุ      
   ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 30 นาท ี -ก่อนการประชุม  -แบบฟอร์มใบ -ใบลงทะเบียน 
   การต้อนรับและรับลงทะเบียนผูเ้ข้า -กรรมการผู้เข้า  30 นาท ี ลงทะเบียนการ การเข้าประชุม 
ประชุม ก่อนเข้าห้องประชุมจะมเีจ้าหน้าที่ฝ่าย ประชุม   เข้าประชุม  
เลขานุการให้การต้อนรับผู้มาประชุมพร้อมเชิญ -ผู้เสนอวาระต่อ     
ให้ลงลายมือช่ือในใบลงลายมือช่ือผู้เข้าประชุม ที่ประชุมที่ไมไ่ด ้     
 เป็นกรรมการ     
      
    ด าเนินการประชมุตามระเบียบวาระการ -ประธานท่ีประชุม 3 ช่ัวโมง -การประชุมตาม -เล่มระเบียบวาระ  
ประชุมและบันทึกรายงานการประชุมจัดเลี้ยง - เลขานุการที ่  ระเบียบวาระ การประชุม  
ผู้เข้าร่วมประชมุ และอ านวยความสะดวก ประชุม  การประชุมของ   
แก่ผู้เข้าร่วมประชมุ -คณะกรรมการ  ส านักนายก   
   ก่อนการประชุม ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบว่า ที่เข้าประชุม  รัฐมนตรีว่าด้วย   
กรรมการท่านใดยังมาไม่ถึงให้โทรประสานการ -ผู้เสนอวาระต่อ  งานสารบรรณ   

เข้าร่วมประชุม หรือหากมีการเสนอวาระเร่ง ที่ประชุมที่ไมไ่ด ้  พ.ศ. 2526   
ด่วนฝ่ายเลขาจะต้องเร่งท าวาระให้เสรจ็ก่อนเริม่ เป็นกรรมการ     
ประชุมและฝ่ายเลขานุการต้องดูแลและอ านวย -ฝ่ายเลขานุการ     
ความสะดวกแก่ผูเ้ข้าประชุมด้านอาหารเครื่องดื่ม      

เอกสารการประชุม และเรื่องอื่นตามที่ผู้เข้า      
ร่วมประชุมต้องการ      
   บันทึกการประชุมในระหว่างการประชุม      

ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 

ด าเนินการประชุมตาม
ระเบียบวาระการประชุม 
 และบันทึกรายงานการ

ประชุม 
จัดเลี้ยงผู้เข้าร่วมประชุม   

และอ านวยความสะดวกแก่
ผู้เข้าร่วมประชุม 

1๒๙ 



 

       

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 ฝ่ายเลขาจะต้องจดบันทึกการประชุม หรือใช้      
เครื่องอัดเสียงการประชุม เพื่อน ามาจัดท า      
รายงานการประชุมต่อไป      
      
ขั้นตอนหลังประชมุ       
   ถอดเทปการประชมุและจัดท ารายงาน - ฝ่ายเลขานุการ 5 วัน -หลักการประชุม -รูปแบบรายงานการ -รายงานการประชุม 
การประชมุ -หน่วยงานผู ้  5 วัน ประชุมตามระเบียบ  
    ฝ่ายเลขานุการ จะด าเนินการถอดเทปการ เสนอเรื่อง  -ระเบียบส านัก ส านักนายกรัฐมนตร ี  
ประชุมเมื่อการประชุมนั้นเสร็จสิ้น การถอด   นายกรัฐมนตรีว่า ว่าด้วยงานสารบรรณ  
เทปการประชุม ผู้เขียนรายงานอาจม ี   ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
เจ้าหน้าท่ีช่วยในการถอดเทป โดยผู้มีหน้าที ่   พ.ศ.2526 และที ่   
ถอดเทปการประชุม จะถอดเทปทกุค าพูด    แก้ไขเพิ่มเติม   
และผูเ้ขียนรายงานการประชุมเปน็ผู้สรุป   (ฉบับท่ี 2)    
เนื้อหาของแต่ละระเบยีบวาระก็ได้   พ.ศ. 2548   
   ในการประชุมนั้น หากมีมติที่ประชุมเรื่องใด      
เป็นเรื่องเร่งด่วนใหจ้ัดท ามติแยกออกมาจาก      
รายงานการประชุมฉบับเต็ม      
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 ถอดเทปการ
ประชุมและจัดท า

รายงานการประชุม 
 

 

แกไ้ข 



 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

  เสนอรายงานการประชมุให้ผู้ช่วยเลขานุการ -ผู้ช่วยเลขานุการ 1 วัน -หลังการประชุม  -รูปแบบรายงาน  
ที่ประชุมตรวจรายงานการประชมุ -ฝ่ายเลขานุการ  5 วัน การประชุมตาม  
   เมื่อผู้ที่ไดร้ับมอบกหมายให้เป็นผู้จด   -ระเบียบส านัก ระเบียบส านัก  
รายงานการประชุมด าเนินการจดรายงานการ   นายกรัฐมนตรีว่า นายกรัฐมนตร ี  
ประชุมเรียบร้อยแล้วให้น าเสนอ   ด้วยงานสารบรรณ   
ผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจสอบรายงาน   พ.ศ.2526 และที ่   
การประชุมว่ามีการสรุปมติที่ประชุมถูกต้อง   แก้ไขเพิ่มเติม   
และตรงประเด็นของเรื่องที่น าเสนอหรือไม ่   (ฉบับท่ี 2)   
   หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมจะ   พ.ศ. 2548   
ส่งคืนรายงานการประชุมให้กับผู้ทีไ่ด้รับมอบ      
หมายให้จดรายงานการประชุมแกไ้ขให้ถูกต้อง      
หากเห็นชอบฝ่ายเลขานุการด าเนนิข้ันตอน      
ต่อไป      
      
 เสนอเลขานุการพิจารณารายงานการ -ฝ่ายเลขานุการ 2 วัน -หลังการประชุม 6 วัน -รูปแบบหนังสือ -หนังสือราชการภายใน 
ประชุมและลงนามในหนังสือ -ผู้ช่วยเลขานุการ  -ระเบียบส านักนายก ราชการภายนอก และหนังสือราชการ 
  หลังจากมีการแกไ้ขรายงานการประชุมตาม -เลขานุการ  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน -รูปแบบหนังสือ ภายนอก 
ข้อเสนอแนะของเลขานุการที่ประชุมแล้ว   สารบรรณ พ.ศ.2526 ราชการภายใน  
ฝ่ายเลขานุการ จดัท าหนังสือน าสง่รายงาน   และที่แก้ไขเพิม่เตมิ    
การประชุม เสนอเลขานุการลงนาม เพื่อแจ้ง   (ฉบับท่ี 2)   
ผู้เข้าประชุมทุกท่านทราบ   พ.ศ. 2548   
   หากมีการแก้ไขรายงานการประชุม      
   ส่งคืนรายงานการประชุมให้กับฝ่าย      
เลขานุการแกไ้ขให้ถูกต้อง      
      

13๑ 

เสนอ
ผู้ช่วยเลขานุกา
รตรวจรายงาน
การประชุม 

เสนอเลขานุการ 
ที่ประชุม

พิจารณารายงาน
การประชุมและ
ลงนามในหนังสือ 

แกไ้ข 

แกไ้ข 

เหน็ชอบ 

เห็นชอบ 



 

ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

    ส่งรายงานประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องพิจารณา -ฝ่ายเลขานุการ 2 ช่ัวโมง -หลังการประชุม   
และรับรองรายงานการประชุมและ   7 วัน   
ด าเนินการตามมติท่ีประชุม ทางระบบ       
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส(์e-Doc)      
หรือระบบe-Meeting       
   ด าเนินการน าหนังสือส่งรายงานการ      
ประชุมให้ผูเ้ข้าร่วมประชุมทุกท่าน       
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc)        
หรือระบบ e-Meeting      
      
      
      
คณะกรรมการตอบรับรองรายงานการ -คณะกรรมการ  -หลังการส่งหนังสือ -แบบตอบรับรอง  
ประชุม หรือขอแก้ไขรายงานการประชมุ  -ฝ่ายเลขานุการ  5 วัน รายงานการประชุม  
ทาง e-Doc หรือทาง ระบบ e-Meeting         
   คณะกรรมการตอบรับรองรายงานการ      
ประชุม หรือขอแก้ไขรายงานการประชุม       
ทาง e-Doc หรือทาง ระบบ e-Meeting         
      
      
      
      
      
      

 
 

ฝ่ายเลขานุการด าเนินการส่ง

รายงานการประชุมทาง   

ระบบ e-Doc หรือ       

ระบบ e-Meeting              

ให้คณะกรรมการรับรอง 

 
 

คณะกรรมการตอบรับรอง
รายงานการประชุมทาง e-Doc

หรือทางระบบ e-Meeting 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี)      
   คณะกรรมการตอบรับรองรายงานการ -คณะกรรมการ 1 ช่ัวโมง -ระเบียบส านักนายก   
ประชุมหรือขอแกไ้ขรายงานการประชุม  -เลขานุการ  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
ฝ่ายเลขานุการด าเนินการปรับแกไ้ข -ผู้ช่วยเลขานุการ  สารบรรณ    
รายงานการประชุมตามที่ขอแก้ไข -ฝ่ายเลขานุการ  พ.ศ.2526และ    
   ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ    
   (ฉบับท่ี 2)   
   พ.ศ. 2548   
      

      

รับรองรายงานการประชมุในการประชุมครั้ง      
ถัดไป      
  เมื่อฝ่ายเลขานุการแกไ้ขรายงานการประชุม -คณะกรรมการ  -ระเบียบส านักนายก   
แล้ว จะน าเสนอต่อทีป่ระชุมเพื่อใหท้ี่ประชุม -เลขานุการ  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
รับรองรายงานการประชุม ตามที่ได้มีการ -ผู้ช่วยเลขานุการ  สารบรรณ    
ปรับแก้ไขแล้วในการประชุมครั้งถดัไป -ฝ่ายเลขานุการ  พ.ศ.2526และ    
   ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ    
   (ฉบับท่ี 2)   
   พ.ศ. 2548   
      
      
      
      
      

 
 

ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม 
(ถ้ามี) 

รับรองรายงานการประชุม
ในการประชุมครั้งถัดไป 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา/
การท างาน 

มาตรฐาน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

    ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดเก็บรายงาน -คณะกรรมการ   -รายงานการ -รายงานการประชุม 
ประชุมฉบับสมบูรณ์ เพ่ือใช้ในการอ้างอิง -เลขานุการ   ประชุมฉบับ  
สืบค้นต่อไป -ผู้ชาวยเลขานุการ   สมบูรณ ์  
 ฝ่ายเลขานุการจดัเก็บรายงานการประชุม -ฝ่ายเลขานุการ     
ฉบับท่ีมีการรับรองรายงานการประชุมจาก      
คณะกรรมการแล้ว เป็นเอกสารหรือไฟล ์      
เอกสาร เพื่อไว้ใช้อ้างอิงหรือสืบค้น      
      
      
   ติดตามผลการด าเนินการตามมติท่ีประชุม -ฝ่ายเลขานุการ 2 วัน -หลังการประชุม  -ผลการด าเนินการ 
และสรุปผลการด าเนินการตามมติท่ีประชมุ -หน่วยงาน  8 วัน  ตามมติที่ประชุม 
เพ่ือน าเสนอในการประชุมครั้งถดัไป ผู้เสนอเรื่อง     
      การติดตามผลการด าเนินการตามมติที่      
ประชุม ฝ่ายเลขานุการจะแจ้งไปพร้อมกับ      
หนังสือส่งรายงานการประชุม แจง้ให้ผู้ที่ได้รับ      
มอบหมายตามมติที่ประชุมใหด้ าเนินการตาม      
มติที่ประชุมและรายงานผลไปยังฝา่ย      
เลขานุการก่อนน าผลการด าเนินการตามมติที ่      
ประชุมบรรจุในระเบียบวาระที่3 เรื่องสืบ      
เนื่อง การรายงานผลการด าเนินการตามมติที ่      
ประชุม เพื่อรายงานความคืบหน้าผลการ      
ด าเนินการให้ท่ีประชุมรับทราบ      
      

จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับ
สมบูรณ์ เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้น 

ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่
ประชุม และสรุปผลการด าเนินการ
ตามมติที่ประชุมเพื่อน าเสนอในการ

ประชุมครั้งถัดไป 

จบ 

13๔ ตารางที่ 4 – 4 ตารางแสดงผังกระบวนการจัดประชุมคณบดีผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก 



 ๑๓๕ 
 

 
 

ขั้นตอนการจัดประชุม คณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก  

ขั้นตอนก่อนการประชุม 
  ๑. รับนโยบายจากผู้บริหารเพื่อก าหนดวันประชุมและจัดท าปฏิทินประจ าเดือน 
      เลขานุการที่ประชุมหารือกับประธานการประชุม เพ่ือก าหนดแผนการประชุมประจ าปี ซึ่งจะ
ก าหนดเป็นเดือนละ 1 ครั้ง ก าหนดการประชุมสัปดาห์ที่ 3 ของเดือน ทั้งนี้อาจจะปรับเพ่ิมหรือเลื่อน
ตามที่ประธานจะก าหนดภายหลัง และน าไปจัดท าเป็นแผนปฏิบัติงานการประชุม ก าหนดวัน เวลา 
สถานทีจ่ัดประชุม ก าหนดตัวบุคคลเข้าร่วมประชุม โดยฝ่ายเลขาจัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดปฏิทินตาราง
ก าหนดการประชุมของปีที่ผ่านมาประกอบการพิจารณาตัดสินใจของประธาน และก่อนการก าหนด        
วัน เวลา การประชุม ฝ่ายเลขานุการควรตรวจสอบว่าวันไหนที่ประธาน และบุคคลผู้เข้าร่วมประชุ มว่าง
ตรงกันมากที่สุด โดยตรวจสอบวันว่างของประธาน และผู้เข้าประชุมตามล าดับ  
ปฏิทินตารางก าหนดการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก (ภาคผนวก ๒-๓ หน้า 183.) 

  ๒. การจองห้องประชุมและประสานการจัดเตรียมสถานที่ 
           การประสานงานสถานที่จัดประชุม โดยประสานกับงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
กองกลาง ซึ่งเป็นผู้ดูแลห้องประชุมของมาหาวิทยาลัย ในอาคารส านักงานอธิการบดี เพ่ือประสานการจอง
ห้องประชุม และจัดเตรียมสถานที่ส าหรับการประชุม และแจ้งรายละเอียดให้ผู้รับจองห้องประชุม                 
เพ่ือบันทึกในตารางห้องประชุม ดังนี้ 

               - ชื่อห้องประชุมที่ต้องการจะใช้ในการจัดประชุม 
               - วัน เวลา ที่จัดประชุม 
               - ชื่อของการประชุม 
               - ประธานการประชุม 
               - จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
               - ชื่อผู้จองห้องประชุม หรือผู้ที่รับผิดชอบการประชุมนั้น 
               - แจ้งความประสงค์ของความต้องการใช้โสตทัศนูปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

              - แจ้งการจัดเลี้ยงอาหารว่าง อาหารกลางวัน  
ตัวอย่างแบบฟอร์มการจองห้องประชุม (ภาคผนวก ๓-๑ หน้า 185) 

  ๓. การจัดท าหนังสือเชิญประชุมขอระเบียบวาระการประชุม 
      สิ่งส าคัญที่จะต้องด าเนินการหลังจากการจองห้องประชุมแล้ว คือการจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม ก่อนจัดท าหนังสือเชิญประชุมต้องประสานเป็นการภายในว่าผู้ที่จะเชิญประชุมว่างหรือไม่ แล้วจึง
ด าเนินการจัดท าร่างหนังสือเชิญประชุม และขอเชิญเสนอเรื่องเป็นระเบียบวาระการประชุม              
เสนอผู้อ านวยการกองกลางลงนามในหนังสือเพ่ือเสนอเลขานุการ ที่ประชุม พิจารณาลงนามในหนังสือ
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เชิญประชุม และในการท าหนังสือเชิญประชุม ให้พิจารณาว่าต้องการเชิญบุคคลใดเข้าร่วมประชุม ก็ให้
จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับ ดังนี้ 
        - การเชิญประชุมภายในหน่วยงานเดียวกันใช้หนังสือราชการภายใน   ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ข้อ 12) 
  ส าหรับรายละเอียดในหนังสือเชิญประชุมจะแจ้งวัน เวลา สถานที่ ในการประชุม และหากทราบ
ระเบียบวาระการประชุมที่จะประชุมในครั้งนั้น ให้แจ้งไปในหนังสือเชิญประชุมด้วย เพ่ือให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอต่อที่ประชุม จัดเตรียมข้อมูลเพื่อน าเสนอหรือชี้แจงต่อที่ประชุม  
 หนังสือเชิญประชุม  โดยทั่วไปจะแจ้งว่าประธานการประชุม ต้องการนัดประชุม และจะระบุว่า
เป็นการประชุมครั้งที่ วัน เดือน ปี เวลา และสถานที่ประชุม พร้อมทั้งจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบ
วาระการประชุม  และสุดท้ายย้ าให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวันเวลาที่ก าหนด และจะแจ้ งให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมทราบล่วงหน้าก่อนการประชุมประมาณ 1 – 2 สัปดาห์ หากการประชุมเป็นไปตามแผนที่ก าหนด
ไว้ การประชุมบางประเภทแม้มีการก าหนดแผนไว้แล้ว แต่ประธานเห็นสมควรให้มีการเลื่อนการประชุม  
ก็อาจมีการก าหนดวันประชุมใหม่เป็นครั้ง ๆ ไป 
  การร่างหนังสือราชการที่มักใช้ในการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก จะใช้หนังสือ
ภายใน  
       หนังสือภายใน ส่วนใหญ่จะมีการจัดท าใน 3 รูปแบบ ดังนี้ 
          1. หนังสือเชิญประชุมและให้เสนอเรื่องต่อที่ประชุม พร้อมแจ้งระเบียบวาระการประชุมไปใน
เรื่องด้วย หรืออาจแยกระเบียบวาระการประชุมต่างหากออกไปจากเนื้อเรื่องก็ได้เช่นกัน การแจ้งระเบียบ
วาระการประชุมในหนังสือเชิญประชุมนี้เป็นการแจ้งในเบื้องต้น ในวันประชุมจะมีระเบียบวาระที่มีผู้เสนอ
เรื่องเข้าระเบียบวาระเพ่ิมเข้ามาอีก  
ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมรูปแบบหนังสือภายใน พร้อมเชิญให้เสนอเรื่องต่อที่ประชุมและแจ้งระเบียบ
วาระการประชุม (ภาคผนวก ๔-๔ หน้า 190 - 191) ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมรูปแบบหนังสือภายใน 
พร้อมเชิญให้เสนอเรื่องต่อที่ประชุม และแจ้งระเบียบวาระการประชุมไว้อีกแผ่น (ภาคผนวก ๔-๕        
หน้า 192 - 193) 
       2. หนังสือเชิญประชุมและเชิญเสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม ที่ไม่ได้บรรจุระเบียบ
วาระการประชุมไว้  เนื่องจากไม่ทราบระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้า  
ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม รูปแบบหนังสือภายใน ที่ไม่แจ้งระเบียบวาระการประชุม (ภาคผนวก ๔-๖ 
หน้า 194) 
               3. หนังสือเชิญประชุมที่ส่งพร้อมรายงานการประชุมและให้รับรองรายงานการประชุม             
พร้อมทั้งเสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม และให้รายงานผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมจากการ
ประชุมครั้งที่ผ่านมา เพ่ือรายงานต่อที่ประชุมในการประชุมครั้งปัจจุบัน หนังสือประเภทนี้มักใช้  ในกรณี       
ที่มีระยะเวลาการด าเนินการก่อนถึงวันประชุม มีระยะเวลากระชั้นชิด  
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ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมรูปแบบหนังสือภายใน และให้เสนอเรื่องต่อที่ประชุม ส่งไปพร้อมกับระเบียบ
วาระการประชุม รายงานการประชุม และให้รายงานผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม (ภาคผนวก ๔-๗ 
หน้า 195 - 208) 
 -การจัดท าหนังสือเชิญเป็นประธานการประชุม (หนังสือภายใน) 
        ในการประชุมแต่ละครั้งจะต้องมีการจัดท าหนังสือเชิญประธานการประชุม หากประธานไม่ว่าง
อาจมอบหมายให้ผู้ท าหน้าที่แทนประธานในการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยในหนังสือเชิญประธานจะต้องแจ้ง
ชื่อการประชุม วัน เวลา สถานที่ประชุม พร้อมกล่าวสรุปการเชิญเป็นประธานการประชุม 
ตัวอย่างหนังสือเชิญเป็นประธานการประชุมรูปแบบหนังสือภายใน (ภาคผนวก ๔-๘ หน้า 209) 
       กรณี การประชุมไม่สามารถด าเนินการได้ตามหนังสือเชิญประชุมที่ส่งไป จะต้องมีการเลื่อนการ
ประชุมออกไป ดังนั้น ในการร่างหนังสือเชิญประชุมจะต้องอ้างถึงหนังสือฉบับเดิม และแจ้งถึงสาเหตุ                     
ที่ไม่สามารถจัดประชุมได้ และแจ้งวัน เวลา สถานที่ ที่จะเลื่อนประชุม หรือแจ้งเลื่อนการประชุมออก                     
ไปโดยยังไม่ทราบว่าก าหนดการประชุมจะเป็นวันใด  
ตัวอย่างหนังสือแจ้งเลื่อนการประชุมรูปแบบหนังสือภายใน ที่แจ้งก าหนดการประชุมในครั้งต่อไป
(ภาคผนวก ๔-๙ หน้า 210) และตัวอย่างหนังสือแจ้งเลื่อนการประชุม รูปแบบหนังสือภายใน ที่ไม่ได้แจ้ง
ก าหนดการประชุมในครั้งต่อไป (ภาคผนวก ๔-๑๐ หน้า 211) 
 
  การจัดส่งหนังสือเชิญประชุม ส าหรับการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก  มีดังนี้ 

   - การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ปัจจุบันมีการน าระบบ                   
e - Meeting เข้ามาใช้ในการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก จึงมีการจัดส่งหนังสือเชิญประชุม
ผ่านระบบ e – Meeting ที่มีการเชื่อมโยงไปที่ e – Mail ของผู้บริหารที่ได้รับการเชิญประชุม และจะมี
การจัดส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e – Document อีกทางหนึ่งด้วย  
ตัวอย่างการจัดส่งหนังสือเชิญประชุม ทางระบบ e – Meeting (ภาคผนวก ๕-๓ หน้า 215)               

  ๔. การจัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
           การจัดท าระเบียบการประชุมฝ่ายเลขานุการรวบรวมเรื่องที่มีผู้น าเสนอเข้าที่ประชุมพิจารณา
สรุปเรื่องประเด็นที่เสนอ เอกสารประกอบให้ครบถ้วน หากไม่เรียบร้อยต้องประสานผู้เสนอเรื่อง  เพ่ือขอ
ข้อมูลเพ่ิมเติมและในการจัดเรียงวาระเรียงตามล าดับความส าคัญของเรื่องที่การพิจารณาร่วมกับ
เลขานุการเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการพิจารณาเรียงล าดับความส าคัญของเรื่องที่น าน าเข้าวาระ                      
การประชุม 

          ๕. เสนอผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบและพิจารณาระเบียบวาระการประชุม 
           ผู้ชว่ยเลขานุการตรวจสอบระเบียบวาระการประชุม หากไมเ่ห็นชอบส่งฝ่ายเลขานุการแก้ไข 
หากเห็นชอบฝ่ายเลขานุการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
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       ๖. จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเตรียมน าเสนอ โดยใช้ Power point หรือระบบ                        
e-Meeting 
              เมื่อผู้ช่วยเลขานุการตรวจและเห็นชอบให้จัดท าระเบียบวาระการประชุมฝ่ายเลขานุการ                      
จึงด าเนินการจัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุมโดยการจัดท าระเบียบวาระการประชุม จะด าเนินการ
เมื่อมีการส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมเชิญเสนอเรื่องเข้าวาระการประชุมและหน่วยงานมีการเสนอเรื่องเข้า
ระเบียบวาระการประชุม จะรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าวาระการประชุม หรือหากฝ่ายเลขานุการมีระเบียบ
วาระการประชุมที่จะต้องน าเข้าที่ประชุมก็สามารถด าเนินการได้เลย โดยอาจต้องมีการหาข้อมูลเพ่ิมเติม
เพ่ือประกอบวาระการประชุม หรือประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมน ามาประกอบ
ระเบียบวาระการประชุมนั้น ๆ การจัดท าระเบียบวาระการประชุมที่ดีจะต้องกล่าวถึงความเป็นมาของเรื่อง 
ประเด็นที่จะน าเสนอ หากมีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ  เพ่ือความสะดวกในการพิจารณาของที่ประชุม และ
หากมี กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องให้น าเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย และสรุปในการน าเสนอว่า
น าเสนอเพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา อย่างไรก็ตามสาระส าคัญของเรื่องที่น าเสนอ ผู้ที่จะสรุปประเด็นของ
เรื่องได้ดีที่สุดคือผู้ที่เป็นเจ้าของเรื่องที่น าเสนอต่อที่ประชุม โดยการสรุปเรื่องที่ต้องการเสนอเข้าระเบียบ
วาระการประชุม ตามแบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุมที่ส่งไปพร้อมหนังสือเชิญประชุม  
เมื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุมแล้ว จะต้องจัดเตรียมข้อมูลน าเสนอในรูปแบบ Power Point ในการ
ประชุมบางประเภทที่ไม่ได้ใช้ระบบ e – Meeting  และต้องจัดท าเล่มระเบียบวาระการประชุมส าหรับ           
ผู้เข้าประชุมทุกท่านล่วงหน้าก่อนการประชุมด้วย ส าหรับการประชุมที่ใช้ระบบ e – Meeting จะน าข้อมูล
การน าเสนอเข้าระบบ e – Meeting โดยไม่ต้องจัดท าเอกสารส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม โดยผู้เข้าร่วม
ประชุมสามารถศึกษาระเบียบวาระการประชุม ได้จากระบบ e – Meeting โดยฝ่ายเลขานุการจะน าข้อมูล
ใส่ในระบบ e – Meeting ล่วงหน้าก่อนการประชุม เพ่ือให้ผู้เข้าประชุมได้ศึกษาล่วงหน้าและเตรียมความ
พร้อมก่อนการเข้าประชุม  
ตัวอย่างแบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม (ภาคผนวก 6-๑ หน้า 217)                        
ตัวอย่างการเสนอเรื่องเพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม (ภาคผนวก 6-๒ หน้า 218)                              
ตัวอย่างรูปแบบการเขียนวาระการประชุมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี (ภาคผนวก 6–๓ หน้า 219)              
ตัวอย่างการเขียนระเบียบวาระการประชุม(ภาคผนวก 6-๔ หน้า 220-232) 

  ๗. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดประชุมและยืมเงินทดรองราชการ 
         การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วม
ประชุม หรือจ่ายค่าเบี้ยประชุมให้กับคณะกรรมการผู้เข้าประชุม ฝ่ายเลขานุการ จะต้องท าเรื่องยืมเงิน   
ทดรองราชการ ล่วงหน้าก่อนการประชุม และจะต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน ตามข้อก าหนดของ
มหาวิทยาลัย โดยด าเนินการ ดังนี้ 
              1 เพ่ือเป็นค่าจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม โดยปฏิบัติตาม
มาตรการประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2559  
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              การเบิกค่ารับรองในการประชุมราชการ ในการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  พิจารณาแล้วเพ่ือให้เหมาะสมกับสถานการณ์
ปัจจุบันให้หน่วยงานปฏิบัติตามมาตรการประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล                
พระนคร พ.ศ. 2559 ดังนี้  
                 รายการเบิกค่ารับรอง 
                    1. การประชุมที่อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นประธาน 
                    2. การประชุมร่วมกับส่วนราชการอ่ืน/รัฐวิสาหกิจ/เอกชน 
                    3. การประชุมของคณะกรรมการตามกฎหมาย/ระเบียบ ที่ก าหนดให้จ่ายเบี้ยประชุม 
                    4. การประชุมที่ส าคัญไม่ใช่งานประจ าปกติ ที่หัวหน้าหน่วยงานเป็นประธาน 
                มาตรการประหยัดงบประมาณ 
                   1. ให้จัดอาหารว่างและเครื่องดื่มโดยประหยัดตามความจ าเป็น 
                   2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 30 บาท / ครึ่งวัน / ต่อคน 
                   3. ค่าอาหารไม่เกิน 100 บาท / มื้อ / คน ดังนี้ 
                       3.1 การประชุมเต็มวัน 
                       3.2 การประชุมครึ่งวันเช้าต่อเนื่องถึงบ่าย หรือการประชุมครึ่งวันบ่ายต่อเนื่องถึงค่ า 
    การยืมเงินทดรองราชการและส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 
           - การยืมเงินทดรองราชการ 
             1. ส่งหนังสือขออนุมัติการขอยืมเงินทดรองราชการ ให้กองคลังก่อนการด าเนินการ                
ตามวัตถุประสงค ์3 วันท าการ 
             2. แนบต้นฉบับเรื่องหรือเอกสารอนุมัติให้ด าเนินการ ยกเว้นกรณีไม่สามารถแนบต้นฉบับได้ 
หรือจ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินการอ่ืน ให้แนบส าเนาแทนได้ 
             3. แนบสัญญายืมเงินทดรองราชการ จ านวน 2 ฉบับ 
             4. ประมาณการใช้จ่ายเงิน และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
           - การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ   
.            ๑. ส่งหนังสือขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ ให้กองคลังด าเนินการ 
            ๒. แนบหลักฐานการยืมเงินทดรองราชการ ที่ผ่านการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
   3. แนบหลักฐานการจ่ายค่าอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม และอาหารกลางวันเป็นใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่ กรณไีม่สามารถการเรียกหาใบเสร็จรับเงินได้  
แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน (ภาคผนวก 7-๑ หน้า 234-235) หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลพระนคร กองคลัง ที่ ศธ ๗๕๘๑.๑๕/๕๘๘๘ ลงวันที่ ๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ เรื่อง มาตรการ
ประหยัดงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๙ ภาคผนวก 1-๑ หน้า 156-160) หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับเงิน
ทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ (ภาคผนวก 1-2 หน้า 167-176) 
 



 ๑๔๐ 
 

 
 

 ๘. ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม อาหารว่าง เครื่องดื่ม และผังท่ีนั่งในห้องประชุม 
              ก่อนการประชุมฝ่ายเลขานุการจะต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมให้มีความ
พร้อมส าหรับการประชุม ได้แก่ ความสะอาดของห้องประชุม ตรวจความเรียบร้อยของโต๊ะ เก้าอ้ีและจัดให้
มีจ านวน เพียงพอ แอร์คอนดิชั่นเนอร์ เครื่องเสียง ไมโครโฟน ตรวจสอบคอมพิวเตอร์แต่ละโต๊ะของผู้ นั่ง
ประชุม และคอมพิวเตอร์ส าหรับการน าเสนอข้อมูลในการประชุม เครื่องฉาย เทปบันทึกเสียง ระบบ 
Internet โต๊ะลงทะเบียนส าหรับผู้เข้าประชุม ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
              จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวันส าหรับผู้เข้าประชุม และในการจัดอาหารควร
พิจารณากลุ่มผู้เข้าประชุมว่าควรจัดอาหารลักษณะใดเพ่ือให้เหมาะสมกับผู้ประชุม เช่น ช่วงอายุของผู้เข้า
ประชุม ถ้ามีช่วงอายุวัยกลางคนขึ้นไป มักจะต้องดูแลสุขภาพ  อาจจัดอาหารที่เน้นการดูแลสุขภาพ                      
เป็นต้น 
              การจัดท าผังที่นั่ง และตั้งป้ายชื่อผู้เข้าประชุมในการประชุมบางประเภทจะมีการตั้งป้ายชื่อ                   
ผู้เข้าประชุม ดังนั้น ฝ่ายเลขานุการ จะต้องจัดท าผังที่นั่งส าหรับผู้เข้าประชุม และน าป้ายชื่อไปวางไว้                   
ตามผังที่นั่ง เมื่อผู้เข้าประชุมเข้าห้องประชุมก็จะนั่งตามผังที่นั่งที่จัดไว้ให้ 
ผังที่นั่งห้องประชุม (ภาคผนวก ๘-๑ หน้า 248) 

ขั้นตอนระหว่างการจัดประชุม 
          ๙. ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม  
              การต้อนรับและรับลงทะเบียนผู้เข้าประชุม ก่อนเข้าห้องประชุม จะมีเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ
ให้การต้อนรับผู้มาประชุม พร้อมเชิญให้ลงลายมือชื่อในใบลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุม ส าหรับรายละเอียด
ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุม ส่วนแรกจะระบุชื่อของการประชุม ครั้งที่ วัน เดือน ปี เวลา สถานที่ ของการ
ประชุม ส่วนที่สองท าเป็นตารางแบ่งเป็นสี่ช่อง ดังนี้ 
              - ล าดับ จะจัดเรียงล าดับของผู้เข้าร่วมประชุมตั้งแต่ล าดับ 1 ไปจนครบจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุมการจัดเรียงรายชื่อหากเป็นผู้บริหารของมหาวิทยาลัย จะเรียงล าดับตามการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง ส่วนคณะ สถาบัน ส านัก เรียงรายชื่อหน่วยงานตามประกาศกฎกระทรวง เรื่อง การจัดตั้ง
หน่วยงาน หากเป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัย จะเรียงรายชื่อกรรมการสภาผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
และตามด้วยกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่เป็นบุคคลภายใน 
             - ชื่อ นามสกุล จะจัดพิมพ์ ชื่อ นามสกุลของผู้ เข้าร่วมประชุม โดยใช้ค าขึ้นต้นนามด้ว ย                       
นาย นาง นางสาว หากผู้เข้าร่วมประชุมมีต าแหน่งทางวิชาการให้ใส่ต าแหน่งทางวิชาการ  ยกเว้นต าแหน่ง
ทางการศึกษา จะไม่ใส่เป็นค าน าหน้านามหากเป็นบุคลากรสายวิชาการและต้องการจะใส่ต าแหน่งทางการ
ศึกษาจะต้องใส่ต าแหน่งทางวิชาการไว้ข้างหน้า หากไม่มีต าแหน่งทางวิชาการจะใส่ค าว่าอาจารย์ 
             - ต าแหน่ง ให้ใส่ต าแหน่งทางบริหารของผู้เข้าร่วมประชุม หากไม่มีต าแหน่งทางการบริหาร                  
ให้ใส่ชื่อหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน 
             - สังกัด ให้ใส่ชื่อหน่วยงานที่สังกัดของผู้เข้าประชุมทุกท่าน 



 ๑๔๑ 
 

 
 

            - ลายมือชื่อ ให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือชื่อในช่องลายมือชื่อ เพื่อเป็นหลักฐานในการเข้าร่วม
ประชุม  

       ๑๐. ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม จัดเลี้ยง
ผู้เข้าร่วมประชุม และอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

   ก่อนที่ประธานจะเดินทางมาถึงที่ประชุม ฝ่ายเลขานุการต้องตรวจสอบว่ากรรมการท่านใดยัง
มาไม่ถึงที่ประชุมให้โทรประสานการเข้าร่วมอีกครั้งก่อนเริ่มการประชุม หรือหากมีการเสนอวาระเร่งด่วน
ฝ่ายเลขาจะต้องเร่งท าวาระให้เสร็จก่อนเริ่มประชุม หรือน าข้อมูลลงระบบ e-Meeting ส าหรับการประชุม
ที่ใช้ระบบนี้ เมื่อเริ่มต้นการประชุมผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมทุกฝ่ายต้องรู้บทบาทของตนเองว่าจะต้อง
ปฏิบัติตัวอย่างไรระหว่างการประชุม โดยผู้เกี่ยวข้องแต่ละฝ่ายต้องด าเนินการตามบทบาทตนเอง ดังนี้ 
  

การด าเนินบทบาทของการเป็นประธานในการประชุม 
    1. เป็นผู้น าการประชุม และด าเนินการประชุม ให้บรรลุวัตถุประสงค์ และควบคุมการประชุม
ให้เรียบร้อย 
    2. มีการสรุปมติการประชุมในเรื่องนั้น ๆ หลังจากผู้เข้าร่วมประชุม ได้ร่วมกันแสดงความ
คิดเห็น และมีความคิดเห็นไปในแนวทางเดียวกันในแนวทางใดแนวทางหนึ่ง 
             3. ต้องเป็นผู้ที่มีความยุติธรรมและวางตัวเป็นกลาง 
    4. ต้องเนินการประชุมตามระยะเวลาที่ก าหนด มีการเริ่มประชุมตรงเวลา เพ่ือไม่ให้ผู้ที่มา
ประชุมตรงเวลาต้องเสียเวลารอผู้ที่มาประชุมช้า  
    5. ไม่ใช้ระยะเวลาในการประชุมนานเกินไป ซึ่งอาจท าให้ผู้เข้าประชุมเกิดเบื่อหน่ายและไม่มี
สมาธิ 
    6. ควรตัดบทส าหรับผู้ที่แสดงความคิดเห็นที่ยาวเกินขอบเขต และผู้ที่แสดงความคิดเห็นออก
นอกประเด็นการประชุม  

   7. กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น 
   8. หากมีการนัดหมายการประชุมในครั้งถัดไป ควรแจ้งให้ผู้ประชุมทราบก่อนปิดการประชุม 
การด าเนินการตามบทบาทของผู้เข้าประชุม 
   1. เข้าประชุมตรงตามก าหนดเวลานัดหมายตามหนังสือเชิญประชุม และการแต่งกาย                         

ต้องสุภาพเหมาะสมกับสถานที่ 
   2. ผู้ที่เสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม จะต้องเป็นผู้บรรยายน าเสนอเรื่องที่ตนเอง              

ได้น าเสนอไว้ต่อที่ประชุม ด้วยน้ าเสียงที่ชัดเจน ใช้ภาษาราชการในการน าเสนอ ไม่ใช้ภาษาพูด 
   3. ศึกษาระเบียบวาระการประชุมและเตรียมข้อมูลส าหรับการประชุมตามวาระต่าง ๆ และ                     

ในวันประชุมให้น าระเบียบวาระการประชุมที่ฝ่ายเลขาส่งไปให้น ามาในวันประชุมด้วย 
             4. ร่วมแสดงความคิดเห็นในการประชุมอย่างสุภาพ ไม่จาบจ้วง ไม่แสดงความคิดเห็นในเรื่อง
นอกประเด็นการประชุม 



 ๑๔๒ 
 

 
 

   5. การเข้า ออกห้องประชุมต้องท าความเคารพประธานทุกครั้ง และไม่ควรเดินเข้า ออก                      
ห้องประชุมบ่อยครั้งจนเกินไป 
        6. หากมีภารกิจที่ท าให้ไม่สามารถอยู่ประชุมได้จนถึงเวลาที่ก าหนดให้ขออนุญาตประธาน             
ทีป่ระชุมก่อนด าเนินการประชุม 

    7. ไม่ควรน ามติที่ประชุมที่เป็นเรื่องลับออกไปเปิดเผยให้บุคคลภายนอกรับทราบ 
    8. เมื่อออกนอกห้องประชุมไม่ควรวิจารณ์ข้อคิดเห็นที่ได้มีการลงมติในที่ประชุมแล้ว 
การด าเนินการบทบาทของฝ่ายเลขานุการ 

        ๑. จัดเตรียมความพร้อมของเอกสารการประชุมเพ่ือแจกผู้เข้าประชุม 
     2. ดูแล ความเรียบร้อยและความพร้อมของห้องประชุม 
     3. ต้อนรับผู้เข้าประชุม และดูแลให้ผู้เข้าประชุมลงทะเบียนในใบลงชื่อผู้เข้าประชุม และ                  
เมื่อผู้เข้าประชุมครบแล้ว เรียนเชิญประธานการประชุมด าเนินการประชุม 
     4. ดูแลและอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าประชุมด้านอาหาร เครื่องดื่ม เอกสารการประชุม 
และเรื่องอ่ืนตามที่ผู้เข้าประชุมต้องการ 

    5. บันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุม แจ้งผู้เข้าประชุมและผู้เกี่ยวข้องทราบและ
พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
     6. จัดเก็บระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุม ไว้เป็น
ข้อมูลในการปฏิบัติงาน 
         การด าเนินการหลังการประชุมของฝ่ายเลขานุการ 

    1. ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
    2. เสนอรายงานการประชุมให้เลขาที่ประชุมตรวจทาน 
    3. แก้ไขรายงานการประชุม 
    4. เสนอผู้บริหารพิจารณารายงานการประชุมและลงนามในหนังสือ 
    5. ส่งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาและรับรองรายงานการประชุมและด าเนินการ

ตามมติที่ประชุม ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    6. ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม และสรุปผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม                    

เพ่ือน าเสนอในการประชุมครั้งต่อไป 
 
ขั้นตอนหลังการประชุม 
     ๑๑. ถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
           ฝ่ายเลขานุการ จะด าเนินการถอด เทปการประชุมเมื่อการประชุมนั้นเสร็จสิ้น การถอดเทป                  
การประชุม ผู้เขียนรายงานการประชุมอาจเป็นผู้ถอดเทปเองหรือในการถอดเทปอาจมีเจ้าหน้าที่ช่วยใน
การถอดเทปโดยผู้มีหน้าที่ถอดเทปการประชุม จะถอดเทปทุกค าพูด และผู้เขียนรายงานการประชุม                       
เป็นผู้สรุปเนื้อหาของแต่ละระเบียบวาระ ก็ได้เช่นเดียวกัน  



 ๑๔๓ 
 

 
 

           ในการประชุมนั้น หากมีมติที่ประชุมเรื่องใดเป็นเรื่องเร่งด่วนให้จัดท ามติแยกออกมาจากรายงาน
การประชุมฉบับเต็มรูปแบบ และให้ท าทันทีเม่ือการประชุมเสร็จสิ้น เพ่ือผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
       รูปแบบรายงานการประชุมของกองกลาง 

   การประชุมคณบดีผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก  ได้ปรับใช้เป็นรูปแบบตารางเพ่ือความสะดวก
ในการรับทราบเนื้อหาและมติของที่ประชุม โดยยังคงรูปแบบการจัดท ารายงานการประชุม  
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ อยู่แต่ปรับรูปแบบให้เหมาสมกับการใช้งานของ
มหาวิทยาลัยเท่านั้น  

     ๑๒. เสนอผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจรายงานการประชุม 
            เมื่อผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จดรายงานการประชุมด าเนินการจดรายงาน                   
การประชุมเรียบร้อยแล้วให้น าเสนอผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมตรวจสอบรายงานการประชุมว่ามีการสรุป
มติที่ประชุมถูกต้องและตรงประเด็นของเรื่องที่น าเสนอหรือไม่ ตรวจสอบการใช้ถ้อยค าส านวน การอ้างอิง
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบรูปแบบรายงานการประชุม ความถูกต้องของรูปแบบการพิมพ์รายงาน 
ก่อนเสนอรายงานการประชุมให้เลขานุการพิจารณาและลงนามในหนังสือส่งรายงานการประชุม 
            หากมีการแก้ไขรายงานการประชุม ผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบรายงานการประชุมแล้ว อาจพบ
ข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องของรายงานการประชุมนั้น เช่น มติที่ประชุม ส านวนภาษาราชการการ
เรียบเรียงประโยค และกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง รูปแบบรายงานการประชุม รูปแบบหนังสือน าส่งรายงาน
การประชุม การพิมพ์หนังสือ เป็นต้น จะแก้ไขส่งคืนรายงานการประชุมให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จด
รายงานการประชุมแก้ไขให้ถูกต้อง 

       ๑๓. เสนอเลขานุการที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมและลงนามในหนังสือ 
             หลังจากมีการแก้ไขรายงานการประชุมตามข้อเสนอแนะของเลขานุการที่ประชุมแล้ว                      
ฝ่ายเลขานุการ จัดท าหนังสือน าส่งรายงานการประชุม โดยใช้รูปแบบหนังสือชนิดหนังสือภายใน และ            
หากมีการแก้ ไขรายงานการประชุมเลขานุการที่ประชุมตรวจสอบรายงานการประชุมแล้ว                       
อาจพบข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องของรายงานการประชุมนั้น จะแก้ไขและส่งคืนรายงานการประชุม
ให้กับฝ่ายเลขานุการแก้ไขให้ถูกต้อง 

       ๑๔. ฝ่ายเลขานุการด าเนินการส่งรายงานการประชุมทางระบบ e – Document หรือ                  
e – Meeting ให้คณะกรรมการรับรอง 
              ฝ่ายเลขานุการส่งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาและรับรองรายงานการประชุมและ
ด าเนินการตามมติที่ประชุม ทางระบบ e - Document หรือระบบ e – Meeting โดยด าเนินการน า
หนังสือส่งรายงานการประชุม ที่เลขานุการลงนามแล้ว ส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน  
 
 



 ๑๔๔ 
 

 
 

       ๑๕. คณะกรรมการตอบรับรายงานการประชุมทางระบบ e – Document หรือ e – Meeting   
      คณะกรรมการตอบรับรองรายงานการประชุม โดยส่งเอกสารทางระบบ e – Document หรือ                   
แจ้งการตอบรับในระบบ e – Meeting   

       ๑๖. ปรับ/แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี)  
      คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม หรือขอแก้ไขรายงานการประชุม ฝ่ายเลขานุการ                    
จะด าเนินการจะด าเนินการปรับแก้รายงานการประชุมตามที่ขอแก้ไข และน าเสนอในการประชุมครั้งถัดไป   

       ๑๗. รับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งถัดไป  
      ตามที่ได้มีการส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุมในเบื้องต้น                     
โดยคณะกรรมการบางท่านของแก้ไขรายงานการประชุม ซึ่งฝ่ายเลขานุการได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว                    
จึงมีการน าเสนอต่อที่ประชุม เพ่ือรับรองรายงานการประชุมในครั้งถัดไป    

       ๑๘. จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เพื่อใช้ในการอ้างอิงสืบค้น  
      ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เพ่ือใช้ในการอ้างอิงสืบค้น
ต่อไป 

       ๑๙. ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม และสรุปผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม                            
เพื่อน าเสนอในการประชุมครั้งถัดไป 
    การติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม ฝ่ายเลขาจะแจ้งไปพร้อมกับหนังสือส่งรายงาน
การประชุม แจ้งให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายตามมติท่ีประชุม ให้ด าเนินการตามมติท่ีประชุมและรายงานผลไปยัง
ฝ่ายเลขาก่อนการประชุมในครั้งต่อไป เพ่ือฝ่ายเลขาน าผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมบรรจุในระเบียบ
วาระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่อง การรายงานผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม เพ่ือรายงานความคืบหน้าผลการ
ด าเนินการให้ที่ประชุมรับทราบ  

4.3 การติดตามผลการปฏิบัติงาน      

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุม น าคู่มือการจัดประชุม กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ไปใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้เขียนจะมีการติดตามผลโดยการ 

          ๑. การสอบถามระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมประชุม ว่ามีความพึงพอใจในการจัด
ประชุมเพียงใด 
  ๒. สอบถามระดับความพึงพอใจของผู้ปฏิบัติที่น าคู่มือเล่มนี้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนจากการน าคู่มือฯ ไปปฏิบัติ 
  ๓. ให้ค าแนะน า และเป็นที่ปรึกษาให้กับผู้ปฏิบัติที่น าคู่มือเล่มนี้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
และช่วยแก้ไขปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นในการประชุม ส าหรับการน าคู่มือไปปฏิบัติ ในครั้งเริ่มต้น  



บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน  

  คู่มือการจัดประชุม กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้ ขอก าหนด
ต าแหน่งได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา จากการปฏิบัติงานจริง 
และศึกษาข้อมูลจากผู้ที่ได้ปฏิบัติงานด้านการประชุม และผู้ที่เกี่ยวข้องฝ่ายต่าง ๆ ทั้งจากผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้ดูแลด้านห้องประชุม ผู้ดูแลอาคารสถานที่ และคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมที่เป็นบุคคลภายในและ
บุคคลภายนอก ผู้บริหาร ผู้ใช้บริการ บางส่วนได้จากการรวบรวมข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน ของผู้เข้า
ประชุมและผู้เกี่ยวข้อง และจากการสังเกตพฤติกรรมของผู้เข้าร่วมประชุม ชอบหรือไม่ชอบสิ่งใด สิ่งใดที่
ท าให้พึงพอใจ นอกจากนั้น ยังมีการสอบถามความคิดเห็น จากการพูดคุยสอบถามอย่างเป็นกันเองกับ
คณะกรรมการ และมีการจัดท าแบบประเมินเพ่ือสอบถามความพึงพอใจของคณะกรรมการในด้านต่าง ๆ 
เพ่ือให้ได้แนวทางการแก้ไขปัญหา แนวทางการพัฒนาจากหลายฝ่าย และน ามาใช้ในการแก้ไขปัญหาและ
พัฒนาการท างานอย่างเป็นรูปธรรม โดยสรุปปัญหาที่พบ ดังนี้ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไขปัญหา และการพัฒนางาน 
 

ปัญหาอุปสรรค   ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไขปัญหา                              
และการพัฒนางาน 

๑. ก่อนการประชุม 
     ๑.๑ ผู้เข้าประชุมไม่ทราบวัตถุประสงค์   
ในการเชิญประชุม 

 
   -ควรมีการก าหนดวัตถุประสงค์ของการจัดประชุม 
โดยฝ่ายเลขานุการแจ้งวัตถุประสงค์ในหนังสือเชิญ
ประชุมให้ชัดเจน เช่น 
   - การจัดประชุมตามแผนการจัดประชุมประจ าเดือน 
   - การจัดประชุมวาระพิเศษ กรณีมีวาระเรื่องเร่งด่วน
ที่ต้องพิจารณา หรือน าเข้าที่ประชุมเนื่องจากยังไม่มี
การแต่งตั้งกรรมการพิจารณาโดยเฉพาะในเรื่องนั้น 
และกรรมการผู้เข้าประชุมเป็นกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการ
ให้พิจารณาเรื่องนั้น ๆ ครบองค์ประชุม 
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ปัญหาอุปสรรค   ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไขปัญหา                              
และการพัฒนางาน 

    ๑.๒ ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ทราบก าหนดวัน
ประชุมที่แน่นอน 

   - ฝ่ายเลขานุการ ต้องก าหนดวันประชุมน าเสนอ
ประธานให้ความเห็นชอบในการก าหนดวันประชุมที่
แน่นอน เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และเป็นการ
วางแผนในการประชุมครั้งถัดไป เช่น 
    - การประชุมสภามหาวิทยาลัย ก าหนดประชุม 
ทุกวันพุธสัปดาห์ที่ 3 ของทุกเดือน 
    - การประชุม CEO ก าหนดทุกวันพุธสัปดาห์ที่ 2 
ของทุกเดือน 
   - การประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก
ก าหนดประชุมทุกวันพุธสัปดาห์ที่ 4 ของทุกเดือน 

    ๑.๓ การเปลี่ยนแปลงก าหนดการประชุม  
ตามปฏิทินการจัดประชุม ท าให้เกิดปัญหาใน
การขอใช้ห้องประชุมที่ซ้ าซ้อนกับการประชุม
อ่ืน 
 

   - ฝ่ายเลขานุการจะต้องประสานงานกับประธาน 
เพ่ือยืนยันก าหนดการประชุมตามแผนหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงตามภารกิจเร่งด่วน หรือภารกิจส าคัญ 
เมื่อได้รับการยืนยันจากประธานจึงยืนยันการจองห้อง
ประชุมกับงานอาคารสถานที่และยานพาหนะอีกครั้ง 
   -  ฝ่ายเลขานุการ ต้องติดต่อประสานงานกับ                
ผู้ขอใช้ห้องประชุมก่อนหน้า เพ่ือขอให้ใช้ห้องประชุม 
อ่ืนแทน โดยที่ฝ่ายเลขานุการจะต้องเป็นผู้ประสานการ
จองห้องทดแทนให้แก่ผู้ใช้ห้องประชุมเดิม 
   -  ควรมีการพัฒนาระบบการจองห้องประชุม                    
แทนการจดบันทึกเพ่ือลดปัญหาในการจองห้องประชุม
ซ้ าซ้อน 

   ๑.๔ ผู้เข้าประชุมได้รับหนังสือเชิญประชุม  
ในระยะเวลาที่ใกล้กับวันประชุม หรือบางครั้ง
ไม่ได้รับหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการ
ประชุม  
 

   - ฝ่ายเลขานุการควรแจ้งในหนังสือเชิญประชุม               
ถึงสาเหตุที่ท าให้มีการเปลี่ยนเวลาวันประชุมต่างจาก
แผนที่ก าหนด และแจ้งทางโทรศัพท์ทันทีที่ทราบเรื่อง
ให้แจ้งเลื่อนการประชุม หากเกิดจากความล่าช้าของ
ฝ่ายเลขานุการ ควรมีการแจ้งผู้ปฏิบัติให้รับทราบถึง
ผลเสียที่เกิดขึ้นจากการส่งหนังสือเชิญประชุมล่าช้า 
เพ่ือปรับปรุงในการส่งหนังสือเชิญประชุมในครั้งต่อไป 
    - การส่งหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการทาง
ไปรษณีย์ ทางโทรศัพท์ ทางไลน์ หรือทาง e-mail                
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เมื่อมีการจัดส่งตามช่องทางใดช่องทางหนึ่ งแล้ว              
ฝ่ายเลขานุการต้องโทรแจ้งกรรมการให้ทราบทุกครั้ง  
    -การส่งระเบียบวาระการประชุมที่ส่งทางไปรษณีย์ 
ฝ่ายเลขานุการจะต้องโทรศัพท์แจ้งกรรมการทุกครั้ง 
และควรท าแบบตอบรับให้คณะกรรมการตอบรับด้วย 
 

    ๑.๕ ผู้เข้าประชุมไม่ได้แจ้ง หรือส่งหนังสือ
ขออนุญาตลาประชุม ส่งผลกระทบต่อองค์
ประชุม การจัดเตรียมเอกสาร การจัดอาหาร
ว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

   - ฝ่ายเลขานุการควรจัดท าหนังสือเวียนแจ้งขอความ
ร่วมมือผู้เข้าประชุมทุกท่าน หากไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ให้จัดท าหนังสือขออนุญาตลาประชุม                
 

    ๑.๖ การเสนอเรื่องเป็นระเบียบวาระการ
ประชุมเกนิระยะเวลาที่ก าหนด ท าให้                 
ฝ่ายเลขานุการไม่มีเวลาในการตรวจสอบให้
ถูกต้อง ครบถ้วน ของระเบียบวาระ หรือ
เอกสารประกอบการประชุม และยังท าให้การ
จัดท าเล่มระเบียบวาระการประชุมล่าช้า 

    - ฝ่ายเลขานุการต้องประสานกับผู้ เสนอเรื่อง             
เป็นระเบียบวาระการประชุมให้เสนอเรื่องก่อนการ
ประชุมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรืออย่างช้าสุด               
ไม่ควรเกินสามวันก่อนการประชุม เ พ่ือให้ฝ่ าย
เลขานุการ มีเวลาเตรียมความพร้อมในการจัดท า
ระเบียบวาระการประชุมและตรวจสอบเอกสาร
ประกอบวาระ เพ่ือลดความผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น และ
ในส่วนของผู้ปฏิบัติงานประชุมควรมีการท างานนอก
เวลาเพ่ือให้การจัดท าเล่มระเบียบวาระ การประชุม
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
     - ฝ่ายเลขานุการจะต้องแจ้งผู้เสนอระเบียบวาระ
การประชุมว่าจะต้องจัดท าเอกสารประกอบวาระการ
ประชุมกี่ชุด และหากบางครั้งผู้เสนอระเบียบวาระ
ไม่ได้จัดท าเอกสารตามที่ก าหนด และเอกสารประกอบ
วาระมีจ านวนไม่มากนัก ฝ่ายเลขานุการ ควรเป็น
ผู้ด าเนินการจัดท าเอง เพ่ือความรวดเร็ว 
 

   ๑.๗ การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ   
ในระยะเวลากระชั้นชิดกับการประชุม 

    - ฝ่ายเลขานุการต้องมีการวางแผนในการยืมเงิน               
ทดรองราชการว่าจะต้องด าเนินการในขั้นตอนใด                 
ใช้เอกสารประกอบเรื่องขอยืมเงินอะไรบ้าง ทั้งนี้เพ่ือ
ความถูกต้องรวดเร็ว เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด และ
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ไม่ต้องรับเรื่องคืนจากกองคลัง เพ่ือน ามาแก้ไข และ
ศึกษาว่าต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินการกี่วันโดย
ศึกษาจากขั้นตอนการปฏิบัติงานของกองคลัง หรือ
ปรึกษาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกองคลัง และควรเข้า
รับการอบรมกับกองคลังเมื่อมีการจัดอบรมให้ความรู้ 
 

   ๑.๘ ผู้มีหน้าที่ควบคุม ดูแลห้องประชุม   
ไม่ได้ตรวจสอบระบบไฟฟ้า แสงสว่าง 
คอมพิวเตอร์ เครื่องเสียง และความเรียบร้อย
ของโต๊ะ เก้าอ้ี ก่อนวันประชุมท าให้การ
ประชุมไม่ราบรื่น 

     - ฝ่ายเลขานุการ ต้องประสานล่วงหน้ากับงาน
อาคารสถานที่และยานพาหนะก่อนการประชุม ๑ วัน 
เพ่ือท าการทดสอบระบบต่าง ๆ ภายในห้องประชุม 
และต้องประสานกับผู้เสนอวาระล่วงหน้าว่าจะน า
อุปกรณ์ส่วนตัว เช่น Note book หรือโปรแกรมไฟล์
งาน เป็นต้น มาใช้ในห้องประชุมหรือไม่ เพ่ือจะได้
ประสานฝ่ายอาคารสถานที่และยานพาหนะเตรียม
ความพร้อมของอุปกรณ์และทดสอบระบบอุปกรณ์ของ
ห้องประชุมให้เหมาะสมกับอุปกรณ์ท่ีผู้เข้าประชุม
น ามาด้วย 
    -  ก่ อน เริ่ มการประชุ ม  ประมาณ ๓๐ นาที                  
ฝ่ายเลขานุการจะต้องตรวจสอบความ เรียบร้อย         
ของห้องประชุมอีกครั้ง หากมีข้อขัดข้องให้ประสานผู้ที่
รับผิดชอบตรวจสอบความพร้อม เช่น ไฟฟ้า แสงสว่าง                      
เครื่องฉาย ระบบ Internet ก่อนที่จะเริ่มการประชุม 
และแจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบระบบดังกล่าวช่วยอยู่ดูแลจน
เสร็จสิ้นการประชุม เพ่ือแก้ปัญหาเกี่ยวกับระบบต่าง ๆ
ที่อาจเกิดข้ึนระหว่างการประชุม 
 

๒. ระหว่างการประชุม 
     ๒.๑ ผู้เข้าประชุมไม่ลงทะเบียน และลง
นามรับเบี้ยประชุมตามเวลาที่ก าหนด 

 
   - เมื่อถึงเวลาประชุม ฝ่ายเลขานุการจะต้องโทรศัพท์
ประสานกับผู้เข้าร่วมประชุมที่ยังไม่มาลงทะเบียนหรือ
ลงนามรับเบี้ยประชุม เพ่ือทราบถึงสาเหตุของการยังไม่
ลงทะเบียน หากไม่สามารถเข้ าร่ วมประชุม ได้                   
เพ่ือฝ่ายเลขานุการแจ้งประธานที่ประชุมทราบต่อไป 
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     ๒.๒ การประชุมที่ใช้ระยะเวลาเกิน                 
๓ ชั่วโมง เช่น การประชุมผู้บริหารระดับสูง 
(CEO) หรือการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ 
สถาบัน ส านัก ท าให้ผู้เข้าประชุมเกิดความ
เหนื่อยล้า  

   - ประธานควรท าหน้าที่ควบคุมการประชุมไม่ให้มี
การออกนอกประเด็นและต้องควบคุมการประชุมไม่ให้
ใช้ระยะเวลามากเกินไปเพราะจะท าให้ผู้ เข้าร่วม
ประชุมเกิดความเหนื่อยล้าและขาดสมาธิ 

   ๒.๓ ในระหว่างที่มีการหารือเรื่องตาม
ระเบียบวาระการประชุม ที่ประชุมมีการ
เปลี่ยนไปหารือเรื่องอ่ืน โดยที่ยังไม่ได้สรุปมติ
ในระเบียบวาระที่หารือค้างไว้ 

   - ฝ่ายเลขานุการควรเรียนถามประธานเพ่ือให้สรุป
มติที่ประชุม ในระเบียบวาระที่หารือค้างไว้ เพ่ือให้ที่
ประชุมเข้าใจตรงกัน ก่อนที่จะข้ามไปหารือระเบียบ
วาระการประชุมอื่น 
 

   ๒.๔ การจัดเลี้ยงอาหารว่าง เครื่องดื่ม              
และอาหารกลางวัน บางครั้งจัดอาหารไม่ตรง 
ความต้องการของผู้เข้าประชุม  

   - ฝ่ายเลขานุการต้องสอบถามผู้ เข้าร่วมประชุม                 
ก่อนการประชุมว่าแต่ละท่านชอบอาหารประเภทใด 
และจัดเตรียมให้ตรงความต้องการของผู้เข้าประชุม 
และต้องจดจ าไว้ด้วยว่ากรรมการแต่ละท่านชอบ
อาหารประเภทใด ในการประชุมครั้งถัดไปจะได้จัด
อาหารตรงความต้องการ 
 

   ๒.๕ การน าระบบ e-Meeting มาใช้ในการ
ประชุมจะเกิดปัญหาในการใช้งานหลายด้าน 
และได้รับการแก้ไขล่าช้ามีผลกระทบต่อการ
ประชุม 

    - ควรให้ความรู้แก่ผู้ใช้งานระบบ e-Meeting             
โดยให้ผู้พัฒนาโปรแกรมเป็นผู้ถ่ายทอดความรู้ และ
การมีการจัดท าข้ันตอนการปฏิบัติงานไว้ให้ศึกษาใน
เบื้องต้น หากมีปัญหาที่ผู้ใช้งานระบบไม่สามารถแก้ไข
เองได้ประสานกับผู้พัฒนาโปรแกรมหรือผู้ที่มีความ
เชี่ยวชาญเกี่ยวกับระบบดังกล่าว ในการนี้ ผู้ใช้งาน
ระบบ ควรรวบรวมและจดบันทึกปัญหาที่ตนเองพบ
เป็นข้อ ๆ เพ่ือแจ้งผู้พัฒนาโปรแกรม เพ่ือพัฒนาให้ดี
ยิ่งขึ้นและเหมาะสมแก่การใช้งาน 
    - ผู้พัฒนาโปรแกรม ควรมีผู้ช่วยผู้พัฒนาโปรแกรม              
ที่ สามารถแก้ปัญหาให้กับผู้ ใช้ ระบบได้  ในกรณี                
ทีผู่้พัฒนาโปรแกรมยุ่งอยู่กับภารกิจอ่ืน 
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๓. หลังการประชุม 
     ๓.๑ ฝ่ายเลขานุการใช้เวลาในการถอด
เทป และจัดท ารายงานการประชุมหลายวัน 
ซึ่งอาจเกิดจาก ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง 
ขาดความรู้ในการใช้ภาษาราชการ และขาด
ประสบการณ์ในการจัดท ารายงานการประชุม 

 
    -  ในระหว่างการประชุมควรจับประเด็นและ                     
จดบันทึกเฉพาะสาระส าคัญของผู้ที่พูดในที่ประชุม 
เพ่ือเวลาสรุปรายงานการประชุมจะท าได้รวดเร็วขึ้น 
    - ผู้จดรายงานการประชุมควรศึกษารายละเอียด
ของเรื่องที่ประชุม โดยการศึกษาหาข้อมูลก่อนการ
ประชุม เพ่ือท าให้เข้าใจมากยิ่งขึ้น และฝึกฝนการฟัง 
เพ่ือจับประเด็น และต้องมีสมาธิในการฟัง แยกแยะให้
ได้ว่าข้อความใดเป็นใจความส าคัญ เมื่อเข้าใจเรื่องที่ผู้
เข้าประชุมพูดก็จะจ าเรื่องที่ ฟังได้  และสามารถ
ถ่ายทอดในรูปแบบรายงานการประชุมได้  และต้อง
ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ รูปแบบการจัดท า
รายงานการประชุม ให้เข้าใจ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ในการ
จดรายงานการประชุม  
 

    ๓.๒ การจัดท ารายงานการประชุม               
ในระเบียบวาระที่ ๖ เรื่องอ่ืน ๆ ที่มีการเสนอ
เรื่องต่อที่ประชุม โดยไม่มีการน าเสนอข้อมูล
เป็นระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้าท าให้ผู้
จดรายงานการประชุม สรุปมติที่ประชุมไม่
ตรงกับประเด็นของเรื่อง 

   - ฝ่ายเลขานุการต้องศึกษาเรื่องที่มีผู้น าเสนอต่อที่
ประชุม โดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้า เพ่ือสรุปเรื่องได้ตรง
ประเด็น และหากไม่เข้าใจในประเด็นของเรื่องนั้น     
ต้องหาข้อมูลประกอบ โดยการประสานกับผู้เสนอเรื่อง
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่น าเสนอที่ประชุม เพ่ือให้
เข้าใจรายละเอียดของเรื่องมากขึ้น หรืออาจหาข้อมูล
มาประกอบได้จากทาง Internet ได้อีกช่องทางหนึ่ง 

   ๓.๓ การเสนอรายงานการประชุมให้
ผู้ช่วยเลขานุการ หรือเลขานุการพิจารณา      
ใช้ระยะเวลาในการพิจารณาหลายวัน 

    - ผู้จดรายงานการประชุมจะต้องจัดท ารายงานการ
ประชุมให้เร็วขึ้น และตรวจสอบรายงานการประชุม           
ให้ละเอียด ก่อนส่งให้ให้ผู้ช่วยเลขานุการหรือ
เลขานุการตรวจสอบ และให้ส่งล่วงหน้าหลาย ๆ วัน 
เพ่ือให้มีเวลาในการพิจารณามากขึ้น 

  ๓.๔ รายงานการประชุมที่ส่งให้
คณะกรรมการรับรอง พิมพ์ผิดหลายแห่ง 

    - ฝ่ายเลขานุการ จะต้องก าชับให้ทุกคนในฝ่าย        
ให้มีความละเอียดครอบคอบมากขึ้น ทั้ งการร่าง                  
การพิมพ์ ปัจจุบันเครื่องพิมพ์สามารถตั้งโปรแกรม 
ตรวจค าถูกค าผิด  โดยสั ง เกตค าที่ ขีด เส้นสี แดง                       
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ปัญหาอุปสรรค   ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไขปัญหา                              
และการพัฒนางาน 

ใต้ตัวอักษร ค านั้นอาจพิมพ์ผิดและเมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว
ให้ตรวจทานอีกรอบก่อน Print งาน และผู้มีหน้าที่
เขียนรายงานการประชุม จะมีการตรวจทานค าถูก
ค าผิด ให้พร้อมทั้งตรวจทานมติที่ประชุมที่เขียนไปอีก
ครั้งถูกต้องตรงประเด็นของเรื่องและครอบคลุมทุกส่วน
ที่เก่ียวข้อง จากนั้น ผู้ช่วยเลขานุการจะเป็นผู้ตรวจทาน
ในภ าพร วม  อี กค รั้ ง ก่ อนน า เ สนอ เ ล ข านุ ก า ร                       
ที่ประชุมพิจารณาและลงนามในหนังสือส่งรายงาน           
การประชุมให้คณะกรรมการต่อไป 
 

   ๓.๕ รายงานการประชุมที่ส่งทางระบบ     
e-Meeting ที่ เชื่อมโยงไปยัง e-Mail ของผู้
เข้าประชุม ซึ่งผู้เข้าประชุมไม่ค่อยเปิดอ่าน
และตอบรับรองรายงานการประชุม 

   - ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมควรมีการย้ าทุกครั้งที่มี
การประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านช่วยอ่านและ
รับรองรายงานการประชุมทางระบบ e-Meeting       
ที่เชื่อมโยงไปยัง e-Mail ของผู้เข้าประชุมทุกครั้งด้วย 
และควรท าหนังสือแจ้งเตือน เป็นระยะ ๆ เพ่ือป้องกัน
ผู้เข้าร่วมประชุมที่อาจจะลืมได้ 

๔. ด้านอ่ืน ๆ 
     ๔.๑ ห้องประชุมในอาคารส านักงาน
อธิการบดี ไม่มีระบบอ านวยความสะดวก                
ในห้องประชุม เช่น อุปกรณ์มัลติมี เ ดี ย            
ที่ทันสมัย หากต้องการใช้อุปกรณ์มัลติมีเดีย  
ต้องยืมจากส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และไม่มีห้องควบคุมระบบการ
ประชุมส่วนกลาง ที่สามารถควบคุมการ
ประชุมทุกห้องในอาคารส านักงานอธิการบดี  

 
   - มหาวิทยาลัย ควรสนับสนุนงบประมาณในการ
จัดหาอุปกรณ์มัลติมีเดียที่ทันสมัย สะดวกต่อการใช้
งาน มีอุปกรณ์การใช้งานครบ สนับสนุนการประชุม 
Online ที่ในอนาคตจะมีการประชุมลักษณะนี้มากข้ึน        
  - มหาวิทยาลัย ควรสนับสนุนงบประมาณในการ
จัดตั้งห้องควบคุมการประชุม เพ่ือเป็นศูนย์กลาง 
ควบคุมห้องประชุมทุกห้องในอาคารส านักงาน
อธิการบดี รวมถึงจัดสรรพ้ืนที่ที่เหมาะสมในการจัดตั้ง
ห้องควบคุมการประชุม 

     ๔.๒ บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่งานประชุม        
มีจ านวนไม่เพียงพอกับภาระงานที่ปฏิบัติ  
เนื่องจากต้องปฏิบัติงานทางด้านอื่นควบคู่      
ไปด้วย 

   - ขออนุมัติจัดสรรอัตราก าลังเพ่ิม และควรเป็นอัตรา
พนักงานมหาวิทยาลัย หากเป็นอัตราลูกจ้างชั่วคราว    
จะมีการเปลี่ยนตัวบุคคลบ่อยครั้ ง  สงผลให้การ
ปฏิบัติงานไม่ต่อเนื่อง และล่าช้า 
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       ๕.๒ ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

  1. ผู้ปฏิบัติงานประชุม ควรศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบงานสารบรรณ 
ระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าเบี้ยประชุม เป็นต้น และระเบียบข้อบังคับ หลักเกณฑ์ อ่ืน ๆ               
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม เพ่ือสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง โดยไม่ขัดแย้งกับกฎ ระเบียบและ
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เพ่ือศึกษาการใช้ภาษาท่ีถูกต้องตามหลักภาษาไทยในการเขียนหนังสือ
ราชการ และการใช้ถ้อยค าส านวนในการจัดท ารายงานการประชุม 
  2. การเขียนรายงานการประชุม ผู้มีหน้าที่เขียนรายงานการประชุม ควรศึกษารูปแบบ
วิธีการเขียนรายงานการประชุม การใช้ส านวนภาษาในการเขียนรายงานการประชุม โดยอาจศึกษาจาก
ตัวอย่างรายงานการประชุมของผู้อ่ืนที่ได้ท าไว้ แล้วศึกษาถึงข้อดีข้อเสีย เลือกน ามาใช้ให้เหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงานของตนเอง 
  3. ควรให้มีการเผยแพร่รายงานการประชุมที่หน้าเว็บไซต์ของกองกลาง เพ่ือให้ผู้ที่
ต้องการทราบมติที่ประชุมน าไปใช้อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานได้สะดวก รวดเร็ว โดยอาจมีการจ ากัด 
ผู้ที่จะเข้าดูรายงานการประชุมได้ต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยเท่านั้น ให้มีการกรอกรหัสผ่านก่อน
การเข้าดูรายงานการประชุม 
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เอกสารหมายเลข รายการ 
1-1 มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ.2559 
1-2 หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
1-3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง ก าหนดอัตราค่าเบี้ย 

 ประชุมคณะกรรมการ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

ภาคผนวก 1 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 



๑๕๖ 
 

ภาคผนวก 1 – 1 มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ.2559 

            
    

       

  

 

 

 



๑๕๗ 
 

             



๑๕๘ 
 

    



๑๕๙ 
 

             



๑๖๐ 
 

             



๑๖๑ 
 

   



๑๖๒ 
 

            



๑๖๓ 
 

  



๑๖๔ 
 

            



๑๖๕ 
 

            



๑๖๖ 
 

  



๑๖๗ 
 

         

     ภาคผนวก 1 – 2  หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 
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๑๖๙ 
 

 



๑๗๐ 
 

             



๑๗๑ 
 

 



๑๗๒ 
 

      
          



๑๗๓ 
 

          



๑๗๔ 
 

           



๑๗๕ 
 

        



๑๗๖ 
 

      



๑๗๗ 
 

ภาคผนวก 1 – 3  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

ก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 



๑๗๘ 
 

      



๑๗๙ 
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เอกสารหมายเลข รายการ 
2-1 แผนปฏิบัติงานการประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ 
2-2 แผนปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ 
2-3 แผนปฏิบัติงานการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ภาคผนวก 2 ปฏิทินตารางก าหนดการประชุม 



๑๘๑ 
 

ภาคผนวก 2 – 1 แผนปฏิบัติงานการประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ก าหนดประชุมทุกวันพุธสัปดาห์ท่ี ๒ ของเดือน 
 

    ครั้งที่ วัน/เดือน/ปี เวลา 
๑/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐  น. 
๒/๒๕๖๑   วันพุธที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐  น. 
๓/๒๕๖๑       วันพุธที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐  น. 
๔/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐  น. 
๕/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐  น. 
๖/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐  น. 
๗/๒๕๖๑   วันพุธที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐  น. 
๘/๒๕๖๑       วันพุธที่ ๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐  น. 
๙/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๑๒ กันยายน ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐  น. 

๑๐/๒๕๖๑       วันพุธที่ ๑๐ ตุลาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐  น. 
๑๑/๒๕๖๑    วันพุธที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐  น. 
๑๒/๒๕๖๑       วันพุธที่ ๑๒ ธันวาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐  น. 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         
          



๑๘๒ 
 

ภาคผนวก 2 – 2 แผนปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ก าหนดประชุมทุกวันพุธสัปดาห์ท่ี ๓ ของเดือน 

 
    ครั้งที่ วัน/เดือน/ปี เวลา 

๑/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๑๗ มกราคม ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น. 
๒/๒๕๖๑   วันพุธที่ ๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น. 
๓/๒๕๖๑       วันพุธที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น. 
๔/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๑๘ เมษายน ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น. 
๕/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น. 
๖/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น. 
๗/๒๕๖๑   วันพุธที่ ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น. 
๘/๒๕๖๑       วันพุธที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น. 
๙/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๑๙ กันยายน ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น. 

๑๐/๒๕๖๑       วันพุธที่ ๑๗ ตุลาคม ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น. 
๑๑/๒๕๖๑    วันพุธที่ ๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น. 
๑๒/๒๕๖๑       วันพุธที่ ๑๙ ธันวาคม ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น. 

         
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘๓ 
 

ภาคผนวก 2 – 3 แผนปฏิบัติงานการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ก าหนดประชุมทุกวันพุธสัปดาห์ท่ี ๔ ของเดือน 

 
    ครั้งที่ วัน/เดือน/ปี เวลา 

๑/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ น. 
๒/๒๕๖๑   วันพุธที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ น. 
๓/๒๕๖๑       วันพุธที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ น. 
๔/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ น. 
๕/๒๕๖๑    วันพุธที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ น. 
๖/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ น. 
๗/๒๕๖๑   วันพุธที่ ๒๕ กรกฎาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ น. 
๘/๒๕๖๑       วันพุธที่ ๒๒ สิงหาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ น. 
๙/๒๕๖๑ วันพุธที่ ๒๖ กันยายน ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ น. 

๑๐/๒๕๖๑       วันพุธที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ น. 
๑๑/๒๕๖๑    วันพุธที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ น. 
๑๒/๒๕๖๑       วันพุธที่ ๒๖ ธันวาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ น. 
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เอกสารหมายเลข รายการ 
3-1 แบบฟอร์มจองห้องประชุมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  

ภาคผนวก 3 แบบฟอร์มการจองห้องประชุม 



๑๕๑ 
 

 

 

ภาคผนวก 3 – 1  แบบฟอร์มจองห้องประชุมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ห้องประชุม เวลา รายการ ประธาน จ านวน ผู้จอง หมายเหตุ 

 

รพีพัฒน์ 

09.00 – 12.00 น. 

 

13.00 – 16.30 น. 

 

 
 

ประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก 

 

 
อธิการบดี 

 

 
32 

 

 
จินตนา 

          ใช้อุปกรณ์ 

          ไม่ใช้อุปกรณ์ 

          ใช้อุปกรณ์ 

          ไม่ใช้อุปกรณ์ 

 

ห้องประชุมบัว
ม่วง 1 ชั้น 4 

09.00 – 12.00 น. 

 

 

13.00 – 16.30 น. 

              ใช้อุปกรณ์ 

          ไม่ใช้อุปกรณ์ 

          ใช้อุปกรณ์ 

          ไม่ใช้อุปกรณ์ 

 

D - HALL 

09.00 – 12.00 น. 

 

 

13.00 – 16.30 น. 

              ใช้อุปกรณ์ 

          ไม่ใช้อุปกรณ์ 

          ใช้อุปกรณ์ 

          ไม่ใช้อุปกรณ์ 

1๘๕ 
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เอกสารหมายเลข รายการ 
4-1 หนังสือเชิญประชุม รูปแบบหนังสือภายนอก 
4-2 หนังสือเลื่อนเชิญประชุม รูปแบบหนังสือภายนอก 
4-3 หนังสือเชิญเป็นประธานการประชุม รูปแบบหนังสือภายนอก 
4-4 หนังสือเชิญประชุม รูปแบบหนังสือภายใน พร้อมเชิญให้เสนอเรื่องต่อที่ประชุม 

 และแจ้งระเบียบวาระการประชุม 
4-5 หนังสือเชิญประชุมแบบหนังสือภายใน พร้อมเชิญให้เสนอเรื่องต่อที่ประชุม  

 และแจ้งสาระการประชุมไว้อีกแผ่น 
4-6 หนังสือเชิญประชุมรูปแบบหนังสือภายใน ที่ไม่มีการแจ้งระเบียบวาระการประชุม 
4-7 หนังสือเชิญประชุมรูปแบบหนังสือภายใน และให้เสนอเรื่องต่อที่ประชุมส่งไป 

 พร้อมระเบียบวาระการประชุมรายงานประชุม และให้รายงานผลการด าเนินการ 
 ตามมติที่ประชุม 

4-8 หนังสือเชิญเป็นประธานการประชุม รูปแบบหนังสือภายใน 
4-9 หนังสือแจ้งเลื่อนการประชุมรูปแบบหนังสือภายใน ที่แจ้งก าหนดการประชุม  

 ในครั้งต่อไป 
4-10 หนังสือแจ้งเลื่อนการประชุม รูปแบบหนังสือภายใน ที่ไม่ได้แจ้งก าหนดการ 

 ประชุมในครั้งต่อไป 
  

ภาคผนวก 4 ตัวอย่างหนงัสือเชิญประชุม 



๑๘๗ 
 

ภาคผนวก 4 – 1 หนังสือเชิญประชุม รูปแบบหนังสือภายนอก 

 

         
         
         
         
         
            มิถุนายน  ๒๕๖๐ 

เร่ือง  ขอเชิญประชุมสภามหาวทิยาลัย ครั้งที่ ๖/๒๕๖๐ 

เรียน   

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ๑)  เอกสารระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย จ านวน ๑ เล่ม 

                    ๒)  แบบตอบรบัเข้าร่วมประชุม จ านวน ๑ ฉบบั   

     ด้วยนายกสภามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พิจารณาเห็นสมควรให้ก าหนด
ประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที ่๖/๒๕๖๐ ในวันพุธที่  ๒๘  มิถุนายน  ๒๕๖๐ เวลา  ๑๓.๓๐ น.              
ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓  อาคารส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ตามระเบียบวาระการประชุม ดงัสิ่งที่สง่มาด้วย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดเข้าประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลา่วด้วย จะขอบคุณยิง่ 
                                                        ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
 

                         (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศรีจันทร์  โตเลิศมงคล) 
                           รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย 
                                เลขานุการสภามหาวิทยาลยั 
 
กองกลาง             
โทร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๑๘ โทรสาร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๒๒   
ส าเนาร่วม   กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวฒุิ ๑๔ คน 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
สี่เสาเทเวศร์ เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 

 ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/                                       
  



๑๘๘ 
 

ภาคผนวก 4 – 2  หนังสือเลื่อนการประชุม รูปแบบหนังสือภายนอก 

      
          
          
          
          
                         พฤษภาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง  ขอเลื่อนการประชุมสภามหาวิทยาลัย ประจ าเดือนมิถุนายน ๒๕๖๐ เป็นวันอังคารที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

เรียน   

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบตอบรบัการเข้าร่วมประชุม 

  ตามที่สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ก าหนดประชุมในทุกวันพุธสัปดาห์สุดท้าย         
ของเดือน และการประชุมสภามหาวิทยาลัยประจ าเดือนมิถุนายน ๒๕๖๐ ตามก าหนดการจะเป็นวันพุธที่ ๒๘  มิถุนายน 
๒๕๖๐ นั้น 

  เนื่องจากมีหลักสูตรการศึกษาที่ต้องได้รับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยก่อนเปิดภาคการศึกษาที่       
๑/๒๕๖๐ ในวันที่  ๒๖  มิถุนายน  ๒๕๖๐  ดังนั้น มหาวิทยาลัยขออนุญาตเลื่อนการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ประจ าเดือนมิถุนายน ๒๕๖๐ จากวันพุธที่  ๒๘  มิถุนายน  ๒๕๖๐ เป็นวันอังคารที่  ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๐  เวลา 
๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓  อาคารส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   
พระนคร ทั้งนี้ มหาวิทยาลัย  ได้ส่งแบบส ารวจการเข้าประชุมประจ าเดือนมิถุนายน ๒๕๖๐ มาด้วยนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาตอบแบบรับการเข้าประชมุ 

        ขอแสดงความนับถือ 

 

 

                                              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปานทิพย์  ผดุงศิลป์) 
                         รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย 
                             เลขานุการสภามหาวิทยาลัย     
            
กองกลาง  
โทร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๑๘  โทรสาร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๒๒ 
ส าเนาร่วม  ๑. กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ๑๓ คน   ๒. กรรมการสภามหาวิทยาลัย ทั้ง ๖ ท่าน 

  

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
สี่เสาเทเวศร์ เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 

 ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/                                       
  
  



๑๘๙ 
 

ภาคผนวก 4 – 3  หนังสือเชิญเป็นประธานการประชุม รูปแบบหนังสือภายนอก 

          
          
          
            

    

                          กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑ 

เรื่อง  ขอเชิญเป็นประธานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๒/๒๕๖๑ 

เรียน  นายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑)  เอกสารระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย จ านวน ๑ เล่ม 

                   ๒)  แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม จ านวน ๑ ฉบับ   

           ตามที่ก าหนดประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งที่  ๒/๒๕๖๑                 
ในวันพฤหัสบดีที่   ๒๒  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เวลา  ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓ อาคารส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ตามระเบียบวาระการประชุมดังสิ่งที่ส่งมาด้วย นั้น 

  ในการนี้  ขอเชญิท่านเป็นประธานการประชุมตามวัน  เวลา  และสถานที่ดังกล่าวดว้ย            
จะขอบคุณยิ่ง 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา  

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศรีจันทร์  โตเลิศมงคล) 
                      รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย 
                            เลขานุการสภามหาวิทยาลัย      
 
           

กองกลาง             
โทร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๑๘  โทรสาร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๒๒  

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
สี่เสาเทเวศร์ เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 

 ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/                                       
  
  



๑๙๐ 
 

ภาคผนวก 4 – 4  หนังสือเชิญประชุม รูปแบบหนังสือภายใน พร้อมเชิญให้เสนอเรื่องต่อที่ประชุม 

                       และแจ้งระเบียบวาระการประชุม 

              

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โทรศัพท์ ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๒๑ โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๙๙๒๒ 

ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/    วันที่         มกราคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง    ขอเชิญประชุมและส่งเรื่องเพ่ือเสนอที่ประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก 

  ด้วยอธิการบดี รองศาสตราจารย์สุภัทรา โกไศยกานนท์ เห็นควรให้มีการประชุมคณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก   ครั้งที่  ๑/๒๕๖๐  ในวันพุธที่  ๒๕  มกราคม  ๒๕๖๐  เวลา  ๐๙.๐๐ 
น.  ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น 3 อาคารส านักงานอธิการบด ีโดยมีระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 

  ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

  ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ๑๐/๒๕๕๙  

     เมื่อวันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

    ระเบียบวาระที่ ๓   เรื่องสืบเนื่อง (การรายงานผลการด าเนินงานจากการประชุมครั้ง 

                                                         ที่ผ่านมา) 

    ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  

  ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

๕.๑ สรุปผลการสัมมนาวิชาการ เรื่อง “การปฏิรูปอุดมศึกษา 

กลุ่มใหม่   ภายใต้รัฐธรรมนูญ พ.ศ. ๒๕๕๙” 

  ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ 

 

ในการนี้... 



๑๙๑ 
 

  ในการนี้ ขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น และ     
หากท่าน  /  หรือหน่วยงานท่านมีเรื่องที่จะน าเสนอเป็นระเบียบวาระการประชุม (วาระเพื่อพิจารณา)                
โปรดแจ้ง ให้กองกลางทราบ และพร้อมนี้ให้รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณสะสม ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ แบบกราฟ  เพื่อน าเข้าวาระการประชุม ด้วยไฟล์ .pdf หรือ ไฟล์ word     
(ถ้าเอกสารแนบเป็นแนวนอนช่วยกลับให้เป็นแนวตั้งด้วย)  ไปที่อีเมล์ Tikumporn.j@rmutp.ac.th  
ภายในวันที่ ๑๘ มกราคม  ๒๕๖๐ จะขอบคุณยิ่ง  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

    ๑. เข้าร่วมประชุม ในวันพุธที่  ๒๕  มกราคม ๒๕๖๐ 

  ๒. ส่งวาระการประชุม ภายในวันที่  ๑๘ มกราคม ๒๕๖๐ 

 

 

 

       (นายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ์) 
       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 

                    รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองกลาง  
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๑๙๒ 
 

 

ภาคผนวก 4 – 5  หนังสือเชิญประชุมแบบหนังสือภายใน พร้อมเชิญให้เสนอเรื่องต่อที่ประชุมและ 

                           แจ้งวาระการประชุมไว้อีกแผ่น 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โทรศัพท์ ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๒๑ โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๙๙๒๒ 

ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/    วันที่         สิงหาคม   ๒๕๖๐              

เรื่อง    ขอเชิญประชุมคณบดี ผูอ้ านวยการสถาบัน ส านกั       

เรียน   อธิการบดี รองอธิการบด ีผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก 

  ด้วยอธิการบดี รองศาสตราจารย์สุภัทรา โกไศยกานนท์ เหน็ควรให้มีการประชุมคณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ส านกั  ครั้งที่ ๘/๒๕๖๐  ในวันพธุที่  ๒๓  สิงหาคม  ๒๕๖๐  เวลา ๐๙.๐๐ น. ณ ห้อง
ประชุมรพพีัฒน์ ช้ัน ๓ อาคารส านกังานอธกิารบดี โดยมีระเบียบวาระการประชุม ดังเอกสารที่แนบ 

  ในการนี้ ขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น และหาก                   
ท่าน  /  หรือหน่วยงานท่านมีเรื่องที่จะน าเสนอเป็นระเบียบวาระการประชุม (วาระเพื่อพิจารณา)  โปรดแจ้งให้
กองกลางทราบ และพร้อมนี้ให้  

   ๑. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณสะสม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ แบบกราฟ  และ
ปัญหา อุปสรรค ที่ท าให้ผลการด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่าย (ถ้าเอกสารแนบเป็นแนวนอนช่วยกลับให้
เป็นแนวตั้งด้วย)   

   ๒. รายงานความคืบหน้าผลการด าเนินงานโครงการ Mega Project ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย
ให้ท่านเป็นคณะกรรมการร่วมในแต่ละกลุ่มยุทธศาสตร์ ด้วยไฟล์ .pdf หรือ ไฟล์ word ไปที่อีเมล์   
Tikumporn.j@rmutp.ac.th   ภายในวันที่ ๑๖ สิงหาคม  ๒๕๖๐ จะขอบคุณยิ่ง  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการด้วย จะขอบคณุยิ่ง  

 

ง 

              (นายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ์) 
                                    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 

                                     รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองกลาง 
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 ระเบียบวาระการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก 

ครั้งที่ ๘/๒๕๖๐   

วันพุธที่  ๒๓  สิงหาคม  ๒๕๖๐  เวลา ๐๙.๐๐ น. 

ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓ อาคารส านักงานอธิการบด ี

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ๗/๒๕๖๐  

   เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม ๒๕๖๐ 

ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องสืบเนื่อง (การรายงานผลการด าเนินงานจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา) 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  

    ๔.๑ รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณสะสม ประจ าปีงบประมาณ 

                                   พ.ศ. ๒๕๖๐ แบบกราฟ 

    ๔.๒ รายงานความคืบหน้าผลการด าเนินงานโครงการ Mega Project 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ 

                                  



๑๙๔ 
 

ภาคผนวก 4 – 6  หนังสือเชิญประชุมรูปแบบหนังสือภายใน ที่ไม่มีการแจ้งระเบียบวาระการประชุม 

            

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โทรศัพท์ ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๒๑ โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๙๙๒๒ 

ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/       วันที ่           มีนาคม  ๒๕๕๘             

เรื่อง    ขอเชิญประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก                 

เรียน   คณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก 

  ด้วยอธิการบดี รองศาสตราจารย์สุภัทรา  โกไศยกานนท์ เห็นควรให้มีการประชุมคณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ครั้งที่ ๒/๒๕๕๘ ในวันพุธที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๕๘ เวลา ๐๙.๐๐ น.  ณ ห้อง
ประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓  อาคารส านักงานอธิการบดี   

   ในการนี้ ขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น และ    
หากท่าน  /  หรือหน่วยงานท่านมีเรื่องที่จะน าเสนอเป็นระเบียบวาระการประชุม (วาระเพื่อพิจารณา)          
โปรดแจ้งให้กองกลางทราบ ภายในวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๕๘ เป็นอย่างช้า  พร้อมจัดส่งเอกสารเพื่อ
รวบรวมเข้าระเบียบวาระการประชุม  และส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน ๓๕ ชุด   ด้วยจะขอบคุณยิ่ง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 

 

 

           (นางสาวพรทิพย์  ไตรพิทยากุล) 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

                       รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองกลาง  

             



๑๙๕ 
 

ภาคผนวก 4 – 7 หนังสือเชิญประชุมรูปแบบหนังสือภายใน และให้เสนอเรื่องต่อที่ประชุมส่ง 

                  ไปพร้อมระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม และให้รายงาน 

                          ผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม 

                       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โทรศัพท์ ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๒๑ โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๙๙๒๒ 

ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/                 วันที ่         กรกฎาคม  ๒๕๕๘   

เรื่อง    ขอเชิญประชุมและรับรองรายงานการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก             

เรียน   คณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านัก 

  ด้วยอธิการบดี รองศาสตราจารย์สุภัทรา โกไศยกานนท์ เห็นควรให้มีการประชุมคณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก  ส าหรับเดือนกรกฎาคม ๒๕๕๘ เป็นการประชุม ครั้งที่ ๖/๒๕๕๘ ก าหนด
ประชุม ในวันพุธที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เวลา ๐๙.๐๐ น. ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓ อาคาร
ส านักงานอธิการบดี และหากท่าน / หรือหน่วยงานมีเรื่องท่ีจะน าเสนอเป็นระเบียบวาระการประชุม 
(วาระเพื่อพิจารณา) โปรดแจ้งกองกลางทราบ ภายในวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๘ พร้อมจัด        
ส่งเอกสาร เพ่ือรวบรวมเข้าระเบียบวาระการประชุม จ านวน ๓๕ ชุด หากพ้นระยะเวลาดังกล่าว       
จะน าเสนอในการประชุมครั้งต่อไป    และในการนี้ ฝ่ายเลขานุการ ได้ด าเนินการจัดท ารายงานการ
ประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ครั้งที่ ๕/๒๕๕๘  เมื่อวันพุธที่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๘ 
เรียบร้อยแล้ว ตามรายงานการประชุมที่แนบ ขอความร่วมมือท่านพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุมเบื้องต้น หากท่านประสงค์จะเสนอขอแก้ไข หรือเพ่ิมเติมรายงานการประชุม กรุณาแจ้ง
กองกลาง เป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบตอบรับ และขอให้รายงานผลด าเนินการตามที่ประชุม
มอบหมาย และการติดตามหนี้ค้างช าระ มาในครั้งเดียวกันด้วย โดยส่งมายังกองกลาง ภายในวันที่    
๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ทางโทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๙๙๒๒ ทั้งนี้ ของดการรายงานการเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงานในเดือนกรกฎาคมนี้ เนื่องจากกองนโยบายและแผนได้จัดประชุมคณะกรรมการ
เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ ไตรมาส ๓ ในวันที่ ๙ กรกฎาคม 
๒๕๕๘ แล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

   1. เข้าร่วม... 



๑๙๖ 
 

      

๑. เข้าร่วมประชุม ในวันพุธที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 

  ๒. ส่งวาระการประชุม ภายในวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 

  ๓. รับรองรายงานการประชุมพร้อมรายงานผลการด าเนินงาน ตามมติที่ประชุมภายใน
วันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๘  

 

 

         (นายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ์) 
            เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 

                     รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองกลาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙๗ 
 

 

  

 

แบบตอบรับรองรายงาน 
การประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก 

ครั้งที่ ๕/๒๕๕๘  เมื่อวันพุธที่ ๑๗ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
**************** 

 ข้าพเจ้า......................................................................... ต าแหน่ง..................................................  
สังกัด .................................................................โทรศัพท์................................. โทรสาร..... ........................      
E-mail address :  ……………………………………………… 
 ขอเสนอผลการพิจารณารายงานการประชุม ครั้งที่ ๕/๒๕๕๘ เมื่อวันพุธที่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๘          
ตามท่ีเลขานุการได้จัดส่งให้พิจารณาแล้ว ดังนี้ 
  รับรองโดยไม่ขอแก้ไขเพ่ิมเติม 
  รับรองโดยขอแก้ไขเพ่ิมเติมในรายละเอียด ดังนี้ 
    หน้า.............................บรรทัดที่................................................................................  
ข้อความ............................................................................................................................. ...................... 
............................................................................................................................. .................................... 
.............................................................................................. ................................................................... 
แก้เป็น...................................................................................................................... ............................... 
....................................................................................................................................... .......................... 
............................................................................................................................. .................................... 
 

                                                                       (ลงชื่อ).................................................. 
                                                                              (.................................................) 
                                                                          วันที่............................................. 

 
หมายเหตุ  ขอความกรุณาช่วยส่งแบบตอบรับกลับที่กองกลาง หมายเลขโทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๙๙๒๒    
               โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๒ ๙๕๙๓   ภายในวันที่   ๑๐ กรกฎาคม  ๒๕๕๘ 
 
 
 



๑๙๘ 
 

แบบรายงานผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก  
ครั้งที่ ๕/๒๕๕๘ 

เมื่อวันที่  ๑๗ มิถุนายน  ๒๕๕๘ 
วาระ / มติ ผลการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      



๑๙๙ 
 

รายงานการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก  
ครั้งท่ี ๑๑/๒๕๖๐ 

เมื่อวันพุธที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ เวลา  ๑๔.๓๐ น. 
ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์  ชั้น ๓  อาคารส านักงานอธิการบดี   

--------------------------------- 
ผู้มาประชมุ 
   ๑. รองศาสตราจารย์สภุัทรา โกไศยกานนท์  อธิการบด ีประธาน 
   ๒. ผู้ช่วยศาสตราจารยเ์ฟื่องฟ้า เมฆเกรียงไกร รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจยั 
   ๓. ผู้ช่วยศาสตราจารยส์ุใจ  พรเจิมกลุ              รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน      
   ๔. ผู้ช่วยศาสตราจารยร์ัมภา  สุวรรณพฤกษ์ รองอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการ    
   ๕. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศรีจันทร์ โตเลิศมงคล รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย 
   ๖. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยุทธภูม ิ สุวรรณเวช    รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษยเ์ก่า  
   ๗. รองศาสตราจารย์วิมลพรรณ อาภาเวท  รองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารและภาพลักษณ์องค์กร 
   ๘. ผู้ช่วยศาสตราจารยส์หรตัน ์ วงษ์ศรีษะ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกายภาพ 
   ๙. ผู้ช่วยศาสตราจารยส์ุรเชษฐ เดชฟุ้ง  ผู้ช่วยอธิการบด ี    
 ๑๐. นางสุวรรณา    กล่อมจิตร์    ผู้ช่วยอธิการบดีและปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์ 
 ๑๑. นายวัชรพงษ์   สูงปานเขา ผู้ช่วยอธิการบด ี    
 ๑๒ นายปริญญ ์   บุญกนิษฐ  ผู้ช่วยอธิการบด ี   
 ๑๓. นางสาวพัทรียา   เห็นกลาง  ผู้ช่วยอธิการบดีและปฏิบัตหิน้าที่ผู้อ านวยการส านักประกันคุณภาพ 

 ๑๔ นายกฤษณ ์   เจ็ดวรรณะ ผู้ช่วยอธิการบด ี    
 ๑๕. ผู้ช่วยศาสตราจารยส์ุชาดา เกตุด ี  คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
 ๑๖. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชญาภัทร ์  กี่อาริโย   คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
 ๑๗. นายอรรถการ   สัตยพาณิชย ์ คณบดีคณะเทคโนโลยสีื่อสารมวลชน   
 ๑๘. นายปริญญา     มากลิ่น   คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
 ๑๙. นายไพศาล   การถาง  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
 ๒๐. ผู้ช่วยศาสตราจารย์วโิรจน์  ฤทธิ์ทอง   คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  
 ๒๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ว่าท่ี ร.ต.วัชระ  โพธิสรณ ์ คณบดีคณะศิลปศาสตร ์
 ๒๒. นายไพรัตน์      ปุณญาเจริญนนท์ แทนคณบดีคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน 
 ๒๓. นายธาน ี   สุคนธะชาต ิ คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ 
 ๒๔. นายธนาวุฒิ      นิลมณ ี   ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๒๕. นายมนตรี     รัตนวิจิตร  ผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
  ๒๖. รศ.แอนนาเบล            ภามนี  ขจรบุญ ผู้อ านวยการสถาบันภาษา 

 

 



๒๐๐ 
 

 ๒๗. ผู้ช่วยศาสตราจารยล์ักขณา จาตกานนท์ ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการศูนย์การจัดการความรู ้
 ๒๘. นางสาวสมจิตต ์  มหัธนันท์  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านกังานอธิการบดี  เลขานกุาร 
  ๒๙. นายเชาวฤทธ์ิ    สุขรักษ ์  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองกลาง ผู้ช่วยเลขานุการ 
ผู้ไม่มาประชมุ  
          - นายประกอบ   ชาติภุกต์   ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา   ติดราชการ 

ผู้เข้าร่วมประชมุ  
 ๑. นางสาวจินตนา  คุ้มอยู ่  กองกลาง 
 ๒. นางสาวทิฆัมพร  ใจเอื้อ  กองกลาง 
 ๓. นางสาวเนตรทิพย ์ กาญจนไพศาสตร์   กองกลาง 

เริ่มประชมุเวลา   ๑๔.๓๐ น. 

  เรื่องท่ีประชุม ที่ประชุม / มต ิ

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
      ๑.๑ เรื่องท่ีประธานแจ้ง 
            ๑.๑.๑ การเข้ารับพระราชทานปริญญาบตัร  ครั้งท่ี ๓๑  ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๕๙  ของบัณฑิต 
 มทร.พระนคร ขอให้ผู้บริหารทุกท่าน และคณบดีก าชับผู้ปฏิบัติงาน เรื่องการตรงต่อเวลาและใหไ้ปปฏิบัติหน้าท่ี    
ที่ได้รับมอบหมาย  เช่นเดียวกับวนัฝึกซ้อมใหญ่  และในการฝึกซ้อมใหญ่ มทร.พระนคร ได้รับค าช่ืนชมจาก       
พล.อ.อ.ภคชาติ  กฤษณะพันธุ์  ในเรื่องความพร้อมของอาจารย์สักขี ต้องขอขอบคุณคณบดีทุกท่าน และในปี
การศึกษาต่อไป ขอความร่วมมืออาจารยส์ักขีทุกท่าน    ให้มาพร้อมเพรียงกันในวันฝึกซ้อมด้วย 
            ๑.๑.๒ นักศึกษาสาขาวิศวโยธา ประมาณ ๕๐ – ๖๐ คน เข้าพบนักข่าวท่ีกระทรวงศึกษาธิการ            
ให้ข่าวความเดือดร้อน กรณี จบการศึกษาตั้งแต่ปี ๒๕๕๓ แต่ยังไมไ่ด้ใบประกอบวิชาชีพ (กว.) ท าให้เสียโอกาส        
ในต าแหน่งงาน ซึ่งมหาวิทยาลัย ได้ชี้แจงแนวทางแก้ไข ต่อเลขาธิการ คณะกรรมการการอุดมศึกษา ดงันี้  
                     ๑. หลักสูตร ปี ๒๕๕๙ ของมหาวิทยาลัย ผ่าน ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา แล้ว 
และอยู่ในข้ันตอนผา่นสภาวิศวกร และหากสภาวิศวกร มีข้อแก้ไข มหาวิทยาลัย จะด าเนินการ และน าเข้าสภา
วิชาการ สภามหาวิทยาลยั และเตรียมพร้อมใหส้ภาวิศวกรเข้าตรวจ 
                     ๒. ขณะนี้ มหาวทิยาลัย ได้รับหนังสือตอบจากสภาวิศวกร และให้แกไ้ข ดังนี้ 
                         (๑) สมอ.๐๘ รายวิชาบางวิชาไม่เป็นไปตามเกณฑ์ กว. 
                         (๒) สัดส่วนของอาจารย์ต่อนักศึกษาของมหาวทิยาลัยเกินอยู่ ตามสภาวิศวกร สดัส่วน ๑ : 
๒๐  แต่ของมหาวิทยาลัย ๑ : ๒๕ มหาวิทยาลัยจึงแก้ไข โดยให้อัตราคณะ ๒ อัตรา วุฒิปรญิญาเอก แต่บรรจไุด้  
๑ อัตรา อีก ๑ อัตรา จ้างเป็นอาจารย์พิเศษ 
                    ส าหรับการเยยีวยานักศึกษา นักศึกษาต้องลงทะเบยีนเพิ่ม ๒ รายวิชา โดยไม่ต้องเสีย
ค่าลงทะเบียน และมหาวิทยาลยั จะช่วยในเรื่องของการเรียนการสอนไม่ให้เสียเวลาท างานด้วย  
 
 
 

 

รับทราบ 
ในปีการศึกษาถัดไป 
ให้อาจารย์สักขี       
มาพร้อมเพรียงกันใน
วันฝึกซ้อม 

รับทราบ 
มอบคณบดีทุกคณะ  
 ให้สอดส่องดูแลแก้ไข
ปัญหาของคณะทุก
เรื่องและให้จบท่ีคณะ 

 

 

 

 



๒๐๑ 
 

  เรื่องท่ีประชุม ที่ประชุม / มต ิ

                    จากกรณี ดังกล่าว ขอฝากคณบดีทุกคณะ จะต้องใส่ใจและติดตามปญัหาทุกเรื่องทุกระดับ และ
พยายามแก้ไขปญัหาให้จบที่คณะ ขอให้คณะอุดรอยรั่ว สิ่งที่เห็นว่าเป็นปัญหาทั้งของอาจารย์ ของนักศึกษา 
           ๑.๑.๓ ท่านทูตสหรัฐอาหรับเอมิเรตส์ เชิญ มทร.พระนคร หารือทางด้านความร่วมมือ ดังนี้      
                    ๑. ด้านนักศึกษา จะติดต่อมหาวิทยาลัยในสหรัฐอาหรับเอมิเรตส์ ท่ีสามารถร่วมมือทางวิชาการได้ 
เช่น การแลกเปลี่ยนนักศึกษา การส่งนักศึกษาไปฝึกสหกิจ 
                    ๒. สหรัฐอาหรับเอมิเรตส์ ต้องการประชาสัมพันธ์ประเทศ  โดยให้ความส าคัญในเรื่องของ 
                        (๑) พลังงานทดแทน 
                        (๒) การท่องเที่ยว 
                        (๓) ด้านอาหาร 
และสิ่งทีส่หรัฐอาหรับเอมเิรตส์ ตอ้งการความร่วมมือกับนักธุรกิจ เน้นนักธุรกิจไทย และต้องการเพิ่มความร่วมมือ
กับประเทศอาเซียน ท่ีต้องการมากคือ กัมพูชา ลาว พม่า ดังนั้น สิ่งท่ีมหาวิทยาลัย จะด าเนินการต่อไป คือ เป็น
ศูนย์กลางการพบปะ ระหว่าง ๓ ฝ่าย ดังน้ี มหาวิทยาลัย สถานทูตอาหรับ เอมิเรตส์ และประเทศอาเซียน และอีก
ฝ่ายหนึ่งคือ สถานประกอบการ หรืออุตสาหกรรมประเทศไทย เป็นต้น  

 

รับทราบ 

 

    ๑.๒ เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง 
                    - ไม่มี – 
 

 

ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ครั้งท่ี ๑๐/๒๕๖๐                
เมื่อวันพุธท่ี ๒๔ ตลุาคม ๒๕๖๐ จ านวน ๑๐ หน้า  
                      รองอธิการบดีฝา่ยบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย ขอแก้ไขรายงานการประชุม หน้า ๘  
วาระที่ ๔.๕ ข้อเสนอแนะคณะกรรมการตรวจสอบประจ ามหาวิทยาลัย 
                      ประธาน  มอบรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย และทีมงาน 
                          ๑. ด าเนินการท าแผน ๕ ปี เริ่มปี ๒๕๖๐ และตรวจสอบว่าการด าเนินการแตล่ะปีเป็นไป 
ตามแผนหรือไม ่
                          ๒. เรื่อง Digital University ให้ด าเนินการร่วมกับ ดร.ปริญญ์  บญุกนิษฐ์ และผูอ้ านวยการ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ   
                      แก้ไขเป็น 
                          ๑. มอบรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย ในข้อ ๑  
                          ๒. มอบรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกายภาพ ดร.ปรญิญ์  บุญกนิษฐ์ ผู้อ านวยการส านัก  
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการในข้อ ๒ 
 
 
 
 

รับรองรายงานการ
ประชุมโดยมีการ             
แก้ไขบางส่วน  



๒๐๒ 
 

  เรื่องท่ีประชุม ที่ประชุม / มต ิ

ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
                ๓.๑  การรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน 
                       วาระที่ ๔.๔ ส านักประกันคณุภาพ เสนอที่ประชุมพิจารณาค่าเป้าหมายและผู้ก ากบัดูแล
รับผิดชอบตัวบ่งช้ีประกันคุณภาพระดับสถาบัน ปีการศึกษา ๒๕๖๐ 
                 มติที่ประชุม         มอบส านักประกันคุณภาพ ปรับแก้ค่าเป้าหมาย 
                 ผลการด าเนินการ  ผู้อ านวยการส านักประกันคุณภาพ รายงานว่าไดด้ าเนินการปรับแกค้่าเป้าหมาย
และแจ้งให้หน่วยงานระดับคณะและกองรับทราบแล้ว ส าหรับคณะให้ส่งแผนการด าเนินงานของคณะ กลับมา 
ภายในวันท่ี ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ ซึ่งมมีาแล้ว ๒ คณะ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน  
 

 

รับทราบ 

 

                ๓.๒ จ านวนหนี้ค้างช าระในทุกระดับ ได้แก่ ระดับ ปวช. ปวส.  ปริญญาตรี และ ปรญิญาโท ณ วันที่ 
๓๐ ตลุาคม ๒๕๖๐ 
                       ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน รายงานผลจ านวนหนี้ค้างช าระทุกระดับ 
(ปวช. ปวส. ปริญญาตรี และปรญิญาโท) หน้ีเดมิ จ านวน ๒,๓๒๕,๐๔๒ บาท และส าหรับ หน้ีใหม่ ภาคการศึกษา
ที่ ๒/๒๕๖๐ จ านวน ๕๘,๐๑๑,๙๕๑ บาท รายละเอียดดังท่ีได้น าเสนอท่ีประชุมแล้ว ส่วนหน้ีใหม่อยู่ระหว่างการ
ช าระเข้ามา ยอดเงินจะมีการเปลีย่นแปลง 
                       ในส่วนของเกณฑ์การผ่อนผัน คณะจะผ่อนผันคา่ลงทะเบียนได้จนถึงสัปดาห์ที่ ๑๒  
ของภาคการศึกษา ขอความร่วมมอืคณบดีช่วยตรวจสอบ กรณีนักศกึษาขอผ่อนผันฯ หากถึงเวลา 
ไม่ช าระให้ถอนสภาพไป และถ้าจ าเป็น หากมีเงินช าระเข้ามา อาจอนุญาตให้ถึงสัปดาห์ที่ ๑๓ หรือ ๑๔ 
เป็นรายๆ ไป 
                       ประธาน คณะต้องมีการตดิตามหนี้ค้างช าระ โดยเฉพาะภายในสัปดาห์ที่ ๑๒  ซึ่งสิ้นสุดการ
ผ่อนผันให้คณะตดิตาม และน ายอดเงินเสนอในที่ประชุมครั้งต่อไป สว่นส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ขอให้ตรวจสอบข้อมลูตัวเลขหนี้คา้งช าระกับคณะให้ถูกต้อง และน าเสนอที่ประชุมครั้งต่อไป   
 

มอบ 
๑. คณะรายงาน
จ านวน หน้ีค้างช าระ
ของคณะ ในการ
ประชุมเดือนธันวาคม 
๒๕๖๐ 
๒. ส านักส่งเสริม
วิชาการฯ ตรวจสอบ
ข้อมูลจ านวนหนี้ค้าง
ช าระให้ตรงกับของ
คณะ และน าเสนอที่
ประชุมเดือนธันวาคม 
๒๕๖๐                  

                ๓.๓ รายงานจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับปรญิญาตรี และปริญญาโท ปีการศึกษา ๒๕๕๙ 
                       ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน รายงานผูส้ าเร็จการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา ๒๕๕๙ รายละเอียดดังท่ีได้น าเสนอที่ประชุมแล้ว และจากตัวเลขที่ส านักส่งเสริมวิชาการฯ น าเสนอ        
จะเห็นได้ว่า นักศึกษาไม่ส าเร็จการศึกษาตามก าหนดเวลา  
                       ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการฯ  เสนอแนวทางแก้ไข นักศึกษาไม่ส าเร็จการศกึษาตาม
ก าหนดเวลา คณะอาจต้องวางแผนเรื่องการมอบหมายงาน การดูแลวิชาโครงงานได้มีการหารือกันในที่ประชุม
วิชาการ จะเปลีย่นรูปแบบให้อาจารย์ที่ปรึกษารับผดิชอบดูแลวิชาโครงงาน ส่วนเรื่องของการจ่ายค่าตอบแทน  
ต้องหารือกับกองคลังใหชั้ดเจนต่อไป ท่ีผ่านมาปญัหาที่พบคือ อาจารย์หนึ่งท่านรับผิดชอบหลายวิชาโครงงาน   
 

มอบ ๑. ส านักส่งเสริม
วิชาการฯ เชิญ
ผู้เกี่ยวข้องจากทุกคณะ
หารือ เพื่อแก้ปัญหา
นักศึกษาไม่ส าเร็จ    
ตามก าหนดเวลาและ
ปรับกระบวนทัศน์การ
เรียนการสอน               



๒๐๓ 
 

  เรื่องท่ีประชุม ที่ประชุม / มต ิ

 ท าให้มีปัญหาดูแลไม่ทั่วถึง  สอบไม่ทันส่งผลให้นักศึกษาจบช้า จะแก้ไขโดยให้อาจารย์แต่ละท่านรับผดิชอบ
โครงงานไมม่ากนัก และในการสอบใช้อาจารย์ผูส้อบ จ านวน ๓ ท่าน น่าจะเพียงพอ ประกอบด้วย อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหรืออาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ผูร้ับผดิชอบหลักสูตร อาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชา 
                      คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์   แนวทางแก้ไขปัญหาของคณะ 
                      ๑. วิชาภายใน วิชาในสาขา ใช้วิธีให้อาจารย์สอนคู่ หรือสองถึงสามคน ต่อวิชาเพื่อให้นักศึกษา 
มีทางออกในการไล่รายวิชา ส่วนวชิาโครงงาน ให้นักศึกษาเข้าสหกิจศึกษา และเอางานในสหกจิศึกษามาใช้ใน
โครงงานและสอบจบได้ และขณะนี้มีสัดส่วนผู้จบการศึกษา เพิ่มขึ้น ๘ – ๑๐% 
                      ๒. วิชาภายนอก เช่น แคลคูลัส ฟิสิกส์ เคมี นักศกึษาจะตกมาก ขณะนี้ ยังแก้ปัญหาไมไ่ด้  
                      คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   สาเหตทุี่นักศึกษาตกในวิชาแคลคูลสั   ฟิสิกส์ เคมี 
จ านวนมากเพราะ 
                          - พื้นฐานความรู้ของนักศึกษาอ่อน 
                          - แนวทางการจัดการเรยีนการสอนของอาจารย์ ซึ่งทั้ง ๒ เรื่อง จะต้องหารือกันขอรบกวน 
ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน จัดประชุมเพื่อแก้ไขเรื่องนี้อย่างเร่งด่วน โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภาค
การศึกษา ๑/๒๕๖๑ ที่จะต้องเริ่มแก้ไขก่อน จะต้องมี Model ที่จะท ากับคณะวิศวกรรมศาสตร์ อาจารย์สาขา
เครื่องกลไฟฟ้า จะต้องหารือกับอาจารย์ แคลคูลสั  ฟิสิกส์ และเคม ีว่าจะต้องปรับกระบวนทัศน์ ในการเรยีนการ
สอนอย่างไร 
                       ประธาน  ขอฝากคณบดี  
                       ๑. เทคนิคการสอนของอาจารย์จะต้องปรับเปลี่ยนท่ีสอนกันมา ๑๐ กว่าปี ให้ไปศึกษาเทคนิค   
การสอนแบบใหม่ ๆ ที่ท าให้นักศึกษาสนุกกับการเรียน และให้รายงานความคืบหน้าหลังจากการประชุม ได้
แนวทางแก้ไขอย่างไร  
                       ๒. ให้ติดตามดว้ยว่า เมื่อมีการปรับเปลี่ยนการสอนแล้ว จ านวนนักศึกษาที่ตก ออก จบเพิ่มขึ้น
หรือไม ่

๒. คณะปรับเปลี่ยน           
วิธีสอนของอาจารย์
และรายงานแนว
ทางการแก้ไขปัญหา
นักศึกษา  ตก-ออก  
ให้มหาวิทยาลยัทราบ 

ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
                ๔.๑ รายงานความคืบหน้าผลการด าเนินงานโครงการ Mega Project ในส่วนท่ีมทร.พระนคร  
รับผิดชอบ 
                        ประธาน   วันที่ ๒ – ๓ ธันวาคม ๒๕๖๐  มทร. ทั้ง ๙ แห่ง จะจัดประชุมโครงการ  
Mega Project ขอเชิญคณบดีทุกท่าน ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  ผู้อ านวยการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา และผู้เกีย่วข้องเข้าร่วมประชุมด้วย               
 
 
                            

 

รับทราบ 

 

 

 



๒๐๔ 
 

  เรื่องท่ีประชุม ที่ประชุม / มต ิ

                        ดร.ปริญญ์  บญุกนิษฐ  โครงการ Mega Project ในส่วนของ Digital Economy ที่ประชุม 
ได้มอบใหฝ้่ายเลขารวบรวมข้อมลูโครงการ ทางด้าน Digital Economy ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน และโครงการ 
ที่เกิดขึ้นโดย มทร. ท้ัง ๙ แห่ง ว่ามีการของบประมาณมากน้อยเพียงใด และไดร้ับการสนับสนุนงบประมาณเท่าใด  
และให้น ามาพัฒนาผลทีไ่ด้จากงบประมาณท าให้เกดิOutput Outcome Impact อย่างไรกับประเทศ เพื่อหา 
ช่องทางในการเสนองบประมาณในรอบต่อไป         

 

             ๔.๒ การสนับสนุนส่งเสริมด้านการจัดความรู้สู่องค์กรแหง่การเรียนรู้ 
                  ผู้อ านวยการศูนย์การจัดการความรู้  รายงานกิจกรรมในโครงการ การบริหารจัดการความรู ้
 สู่การปฏิบตัิ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ดังนี ้
                  ๑) กิจกรรมการบรรยายให้ความรู้เรื่อง การพัฒนาเวบ็ไซต์การจัดการความรู้สู่การเป็นมหาวิทยาลยั
ดิจิทัล ก าหนดจัดวันที่ ๒๘ พฤศจกิายน ๒๕๖๐ ณ ห้อง Leaning Space ๑ ช้ัน ๓ อาคารอเนกประสงค์  
                  ๒) โครงการประชุมสัมมนาเครือข่ายการจดัการความรู้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล สถาบัน
การพลศึกษาและสถาบันบัณฑิตพฒันศิลป์  ครั้งท่ี ๑๑ “การจัดการความรูสู้่การขับเคลื่อน Thailand ๔.๐” 
ระหว่างวันท่ี ๒๐ – ๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน จังหวัดนครราชสีมา 
รายละเอียดดังท่ีได้น าเสนอที่ประชุมแล้ว 
                    ในส่วนแนวทางการพิจารณาส่งบุคลากรเข้าร่วมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) จ านวน ๗ CoP (ตาม
เอกสารแนบ) ในครั้งนี้ อาจพิจารณาจากผู้ได้รับรางวัลบุคคลดีเด่นประเภทต่างๆ ท่ีสอดคล้องกับ CoP เพื่อ
น าเสนอแนวปฏิบตัิที่ดี เช่น ด้านผลงานวิจัย ด้านการเรยีนการสอน ไปท าหน้าท่ีบรรยายในแตล่ะ CoP  
                    ส าหรับบทความแนวปฏิบัติที่ดี ในโครงการประชุมสัมมนาเครือข่ายการจัดการความรู้ครั้งที่ ๑๐     
ซึ่ง มทร.ตะวันออก เป็นเจ้าภาพ ศูนย์การจัดการความรู้ มทร.พระนคร ได้จดัท าเป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์        
(E-book) เผยแพร่ใน Application RMUTP E-book แล้ว หรือสแกน QR Code (ตามเอกสารแนบ) ได ้
                  ๓) กิจกรรมการถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรูภ้ายในมหาวิทยาลยั : องค์ความรู้ในการผลิตบณัฑิต 
มืออาชีพ ก าหนดจัดในเดือนเมษายน ๒๕๖๑ 
                  ๔) กิจกรรมการถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรูภ้ายในมหาวิทยาลยั : การตีพิมพ์เผยแพร่
ผลงานวิจัย ก าหนดจัดในเดือนมิถนุายน ๒๕๖๑  
                  ๕) กิจกรรมการถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรูภ้ายในมหาวิทยาลยั : ความรู้ในการพัฒนา
สมรรถนะการปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อยุทธศาสตร์และพันธกิจของมหาวิทยาลัย ก าหนดจัด ในเดอืนสิงหาคม 
๒๕๖๑ 
                     ประธาน  ๑. เห็นด้วย ท่ีจะให้ผู้ทีไ่ด้รับรางวัลดีเดน่ เป็น  Best Practices ในแต่ละเรื่อง ให้คณะ
คัดเลือกคนท่ีเป็น Best Practices ส่งไป  เพื่อจะได้ไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ มทร.อื่น ขณะเดียวกัน เมื่อไปแล้ว
ได้รับความรูม้า ควรจะเขียน Webblock หรือถ่ายทอดให้คนในองค์กรต่อไป  

 

มอบ 
๑.คณะส่งผู้แทนท่ีเป็น 
Best Practices        
ให้เป็นผู้บรรยายใน
ส่วนของชุมชนนัก
ปฏิบัต ิ

๒.คณะ/หน่วยงานท่ี 
สามารถน าองค์ความรู ้
น าขึ้นเว็บไซตเ์ป็น 
ภาษาอังกฤษได้ให้
ด าเนินการด้วย 

๓.ผู้บริหาร คณบด ี
ผู้อ านวยการให้
ความส าคญักับเรื่อง 
KM 

 



๒๐๕ 
 

  เรื่องท่ีประชุม ที่ประชุม / มต ิ

                                ๒. ขอฝากเรื่องการจัดการความรู้ หรือ KM ให้ท่านผู้บริหาร  คณบดี ผู้อ านวยการ
สถาบัน ส านัก ให้ความส าคญักับเรื่อง KM  ซึ่ง KM เป็นเครื่องมือในการเผยแพร่ความรู้ให้กับบุคลากรในองค์กร 
รวมทั้งบุคคลภายนอก มหาวิทยาลัยจะมีบุคลากรที่มีองค์ความรู้มาก ทั้งด้านวิชาการและสายสนับสนนุ ควรน า
องค์ความรู้นั้นข้ึนเว็บไซต์ เพื่อเป็นการเผยแพร่ และคณะหรือหน่วยงานไหนสามารถข้ึนเว็บไซต์ เป็นภาษาอังกฤษ
ได้ก็จะเป็นการด ี  

           ๔.๓ ผลการการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  (ITA) 
 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
                 ผู้อ านวยการส านักประกันคณุภาพ   

 ๑. รายงานผลการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส ในการด าเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐ  

(ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  ภาพรวมได้คะแนนเท่ากับ
ร้อยละ ๘๒ ซึ่งถือว่ามีคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน ระดับสูงมาก อย ู่ในอันดับที่ ๑๓ ของ
สถาบันอุดมศึกษาจ านวน ๘๑ แห่ง ที่รับการประเมิน รายละเอียดดังผลการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส
ในการท างาน ที่ได้น าเสนอที่ประชุมแล้ว  
                 ๒. เสนอที่ประชุมพิจารณาในส่วนของข้อเสนอแนะ ในการพัฒนาการท างานของหน่วยงานภาครัฐ 
รายละเอียดดังข้อเสนอแนะในการพัฒนาการท างานของหน่วยงานภาครัฐ ที่ได้น าเสนอที่ประชุมแล้ว  

       ประธาน  เป็นที่น่ายินดี มทร.พระนคร ไดร้ับผลการประเมินในระดับสูงมาก และเป็นอันดับ ๑       
ใน ๙ มทร. ขอขอบคุณทีมงานและผู้บรหิารทุกท่าน และขอให้น าผลการประเมินรายงานต่อที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั ในวันท่ี ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ และให้น าแบบฟอร์มประเมิน ITA เสนอที่ประชุมคณบดี เพื่อให้
เห็นภาพแบบฟอร์มการประเมิน และในส่วนที่คณะจะต้องดูแลอย่างไรในส่วนไหนบ้าง และทีส่ าคัญให้ผู้เกี่ยวข้อง 
แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ และเข้าใจเรื่องที่จะประเมิน  

       คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  ให้ข้อเสนอแนะ ควรมกีารจัดประชุมกลุม่ Internal และ 
External ก่อน เพื่อให้รับทราบว่า ข้อมูลที่จะต้องตอบในแบบประเมิน ว่ามีอะไรบ้างเพื่อให้คะแนนผลการประเมิน  
ในรอบนี้เพิ่มขึ้น 

มอบส านักประกัน
คุณภาพ 

๑.รายงานผลการ
ประเมินต่อท่ีประชุม
สภามหาวิทยาลัย ใน
วันท่ี ๒๓ พฤศจิกายน 
๒๕๖๐ 

๒.น าแบบฟอร์ม
ประเมิน ITA เสนอที่
ประชุมคณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน 
ส านัก  

๓.รองอธิการบดีฝ่าย
บริหารฯผู้อ านวยการ
ส านักประกันคุณภาพ 
แจ้งให้บุคลากรรับทราบ
และเข้าใจเรื่องที่จะ
ประเมินฯ 

ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
              ๕.๑ การจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  เสนอการจดัสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
มหาวิทยาลยัมีข้าราชการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณพ.ศ. ๒๕๖๐ จ านวน ๒๖ คน ไดร้บัการจัดสรร 
งบประมาณเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายบุคลากร           
 
                

มอบ๑.การทดสอบ
ภาษาอังกฤษของ
ผู้สมัครหากผู้สมัครไม่มี
ผลการทดสอบจาก
หน่วยงานอื่นมาแสดง 



๒๐๖ 
 

  เรื่องท่ีประชุม ที่ประชุม / มต ิ

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพื่อทดแทนต าแหน่งข้าราชการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ จ านวน ๒๗ อัตรา หน่วยงานในสังกัดได้แจ้งความประสงค์ขอรับการจัดสรรอตัราพนักงาน 
มหาวิทยาลยั จ านวน ๑๘๑ 
 อัตรา ดังนี ้
                      ๑) สายวิชาการ จ านวน ๖๘ อัตรา  
                      ๒) สายสนับสนนุ จ านวน ๑๑๓ อัตรา 

 มหาวิทยาลัยได้พิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยคืนให้แก่หน่วยงานที่มี
ข้าราชการเกษียณอายุราชการทุกหน่วยงาน  จ านวน ๒๖ อัตรา โดยให้จ้างในต าแหน่งที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนก่อน 
ส าหรับคณะให้พิจารณาสายวิชาการเป็นล าดับแรก และก าหนดให้เปน็อัตรากลาง จ านวน ๑ อัตรา    
 จากการตรวจสอบข้อมลูอัตราว่างของหน่วยงานปรากฏว่ามีจ านวน 51 อัตรา ท่ียังไมไ่ด้
ด าเนินการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ในการนี้ ให้หน่วยงานด าเนินการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยให้แลว้เสร็จ
ภายในวันท่ี ๑๕ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑ และหากพบว่าอัตราดังกล่าวว่างอยู่ มหาวิทยาลัยจะก าหนดเป็นอัตรากลาง 
และพิจารณาจดัสรรให้หน่วยงานอื่นที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนต่อไป รายละเอียดดังตารางแสดงจ านวนอัตรา
ข้าราชการที่เกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อมูลอัตราว่าง และจ านวนขอรบัการจัดสรร
อัตราพนักงานมหาวิทยาลัย ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ที่ได้น าเสนอที่ประชุมแล้ว 
                 จากนั้น ที่ประชุมไดร้่วมกันหารือในเรื่องนี้ และปญัหาที่พบ 
                 ๑. ผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ที่ผู้สมัครสอบไมม่ีผลการทดสอบมาแสดง 
                 ที่ประชุม  หากผู้สมคัรไมม่ีผลการทดสอบจากหน่วยงานอ่ืนมาแสดงในการสมัครสอบสถาบันภาษา 
จะเป็นผู้ทดสอบให้  โดยให้คณะแจ้งความประสงค์ไปยังสถาบันภาษา 
                 ๒. ผู้สมัครบางส่วนท่ีเข้ารับการทดสอบภาษาอังกฤษ ไม่ผา่นตามเกณฑ์การทดสอบตามที่ก าหนด 
                 ที่ประชุม   เสนอว่าการทดสอบภาษาอังกฤษไม่ผา่นเกณฑ์ตามที่ก าหนด หากมีการลดเกณฑ์คะแนน 
การทดสอบ แล้วสามารถแก้ปัญหาไม่มผีู้ผา่นการคดัเลือกได้ ก็ควรปรับลด 
                 ๓. ระยะเวลาในการด าเนินการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ท่ีก าหนดใหด้ าเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 
วันท่ี ๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เกรงว่าจะเป็นระยะเวลาที่กระชั้น และด าเนินการไม่ทันตามระยะเวลาทีก่ าหนด 
                 ที่ประชุม   ขอให้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ท้ังอัตรา 
เก่าและอตัราใหม่ เป็น ภายในเดือนมิถุนายน ๒๕๖๑ และหากภายในเดือนมิถุนายน ๒๕๖๑ อัตราดังกล่าว  
ยังว่างอยู่ มหาวิทยาลัยจะก าหนดเป็นอัตรากลาง 
                 ๔. การกันอัตราไว้รองรับนักเรียนทุน หากคณะมีนักเรียนทุนท่ีจบการศึกษาในปีงบประมาณใด 
 ให้คณะกันอัตราไวร้องรับ                 
  
 
 
 

ให้หน่วยงานแจ้ง           
ความประสงค์ไปยัง
สถาบันภาษา                 
เพื่อจัดทดสอบ 

๒.คะแนนการทดสอบ
ภาษาอังกฤษ ยังคงใช้
เกณฑ์เดิม 

๓.ระยะเวลาในการ
ด าเนินการจ้าง
พนักงานให้ด าเนินการ
ให้แล้วเสร็จ ภายใน
เดือนมิถุนายน ๒๕๖๑ 

๔.คณะกันอัตรา
ส าหรับนักเรียนทุนที่
จะจบในปีงบประมาณ
นั้น ๆด้วย 



๒๐๗ 
 

  เรื่องท่ีประชุม ที่ประชุม / มต ิ

                ๕.๒ รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาร่างงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
                    รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกายภาพ  รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาร่าง 
งบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เมื่อวันพุธท่ี ๒๐ กันยายน ๒๕๖๐ รายละเอียดดังท่ีได้น าเสนอที่ประชุมแล้ว  

รับทราบ 

              ๕.๓ สรุปผลการด าเนนิงานฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า 
                    รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษยเ์ก่า รายงานสรุปผลการด าเนินงานฝ่ายกิจการนักศึกษา 
และศิษยเ์ก่า รายละเอยีดดังท่ีได้น าเสนอที่ประชุมแล้ว       

รับทราบ 
 

                   ๕.๔ แนวทางการพิจารณาจัดสรรครภุัณฑ์ งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ   พ.ศ. ๒๕๖๒         
ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะ ๑๕ ปี เพ่ือการผลิตบณัฑิตใหเ้กดิแรงบันดาลใจพัฒนาทักษะการคดิเป็นระบบ
ปฏิบัติเป็นเลิศด้านเทคโนโลยีและเป็นบัณฑติที่มีความสามารถสูงและเป็นท่ีพึ่งของสังคม 
                    รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกายภาพ  เสนอแนวทางการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ งบลงทุน รายการครภุัณฑ์ เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาจดัล าดบัความส าคญั  
รายการครุภณัฑ์ ประกอบการจดัสรรงบประมาณ รายละเอียดดังท่ีได้น าเสนอที่ประชุมแล้ว     

รับทราบ 

 

                   ๕.๕ แนวปฏิบัติการส่งเอกสารแบบใบรับรองเวลาการปฏิบัติราชการ ในการใช้เครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
                    ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  แจ้งแนวปฏิบัตกิารส่งเอกสารแบบใบรับรองเวลาการปฏิบัติราชการ 

ในการใช้เครื่องสแกนลายนิ้วมือ ซึ่งกองบริหารงานบุคคล ได้แจ้งแนวปฏิบัติดังกล่าวให้หน่วยงานที่ใช้เครื่องสแกน
ลายนิ้วมือ ส าหรับการลงเวลาปฏิบัติราชการ รับทราบแล้ว ตามหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๗/
๒๖๙๔ ลงวันท่ี 

 ๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ รายละเอยีดดังท่ีได้น าเสนอที่ประชุมแล้ว   

รับทราบ 

 

ระเบียบวาระที่ ๖ เรื่องอื่นๆ 
           ๖.๑ สรุปจ านวนผู้สมัครสอบแยกตามศูนย์ คณะ ระดับ และสาขาวิชา 
                 ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน   รายงานสรุปจ านวนผูส้มัครสอบแยกตามศูนย์  
คณะ ระดับ และสาขาวิชา ดังนี้  

 

 

 

       

มอบคณะพิจารณา 
๑.แนวโน้มจ านวน
นักศึกษารับเข้าลดลง 
และหาแนวทางให้ม ี



๒๐๘ 
 

  เรื่องท่ีประชุม ที่ประชุม / มต ิ

                 ๑. ประเภท ๑-๑ TCAS Portfolio (มัธยมปลาย) มีผูส้มัครรวมทั้งหมด จ านวน ๖๔๐ คน 
                 ๒. ประเภท ๑-๑ TCAS โควตากีฬาและศิลปการแสดง มีผู้สมัครรวมทั้งหมด จ านวน  ๗๐ คน 
                 ๓. ประเภทโควตาปริญญาตรี (ปวช. ปวส.) มผีู้สมคัรรวมทั้งหมด จ านวน ๙๖๐ คน 
                 ๔. ประเภทนักกีฬาและศลิปการแสดง (ปวช.ปวส.) มผีู้สมคัรรวมทั้งหมด จ านวน ๑๑ คน 
                 ส าหรับปฏิทินและขัน้ตอนระบบการสอบคดัเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา 
ปี ๒๕๖๑ น าขึ้นเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยแล้ว 
                 ประธาน  ให้แต่ละคณะ น าตัวเลขสรุปจ านวนผู้สมัครสอบฯ ไปวิเคราะห์ที่คณะของตนเอง แนวโน้ม
นักศึกษารับเข้า  คาดว่าจะลดลง ดังนั้น ให้พจิารณารวมถึงการจดัสรรด้านบคุลากร เรื่องห้องเรียนไมเ่พียงพอ ซึ่ง
ปัญหา  ดังกล่าว อาจเปลี่ยนไปแลว้ ส าหรับคณะไหนท่ีมีศักยภาพหรอืแนวทางให้มีนักศึกษามาสมัครเพิ่มขึ้นอีกให้
เร่งด าเนินการด้วย 

 

นักศึกษามาสมคัร      
เพิ่มขึ้น 
๒.ปัญหาที่
เปลี่ยนแปลงไป ผล
จากจ านวนนักศึกษา
รับเข้าลดลง 
เช่น ห้องเรียน
อัตราก าลังไม่เพียงพอ 

เลิกประชุมเวลา ๑๖.๔๐ น.   

 

          นางสาวจินตนา  คุ้มอยู่       
                     ผู้จดรายงานการประชมุ  
                     

 

                                   นายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ์ 

             ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 

                          นางสาวสมจิตต์  มหัธนันท์                           
                                                          ผู้ตรวจรายงานการประชุม   



๒๐๙ 
 

ภาคผนวก 4 – 8 หนังสือเชิญเป็นประธานการประชุม รูปแบบหนังสือภายใน 

                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โทรศัพท์ ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๒๑ โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๙๙๒๒ 

    ที ่  ศธ ๐๕๘๑.๑๔/    วันที่          พฤศจิกายน    ๒๕60     
    เรื่อง  ขอเชิญเป็นประธานการประชุม                                                                             

เรียน   อธิการบดี 

  ตามท่ีอธิการบดี  เห็นควรให้มีการประชุมคณบดี ประจ าเดือนพฤศจิกายน  ๒๕60             
ซึ่งเป็นการประชุม  ครั้งที่ 11/๒๕60 ก าหนดประชุมในวันพุธที่ 22 พฤศจิกายน ๒๕60  เวลา  
13.30 น.  ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓  อาคารส านักงานอธิการบดี นั้น                 

  ในการนี้  กองกลาง  ขอเรียนเชิญท่านเป็นประธานการประชุม  ในวัน  เวลา  และสถานที่                  
ดังกล่าวข้างต้น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

         (นายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ์) 
          เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 

                                                    รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองกลาง 

     

           



๒๑๐ 
 

ภาคผนวก 4 – 9  หนังสือแจ้งเลื่อนการประชุมรูปแบบหนังสือภายใน ที่แจ้งก าหนดการประชุม 

                       ในครั้งต่อไป 

                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองกลาง  งานช่วยอ านวยการและประสานงาน โทร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๒๑ Fax ๐ ๒๒๘๑ ๙๙๒๒ 
ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/                       วันที่           พฤศจิกายน   ๒๕๖๐    
เรื่อง  ขอเลื่อนเวลาประชุมประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบนั ส านัก ครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๐    

เรียน  คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก  

  ตามหนังสือกองกลาง ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/๔๕๑๑ ลงวันที่ ๓  พฤศจิกายน ๒๕๖๐ ขอเชิญประชุม
คณบดี  ผู้อ านวยการสถาบัน  ส านัก ศูนย์ คร้ังที่ ๑๑/๒๕๖๐  ในวันพุธที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ เวลา ๑๓.๓๐ 
น.  ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓  อาคารส านักงานอธิการบดี นั้น  

   ในการนี้  อธิการบดีเห็นควรเลื่อนเวลาประชุมจากเดิม เป็นวันที่ 24 พฤศจิกายน 2560 
เวลา ๑๓.๓๐ น. เป็นเวลา ๑๔.๓๐ น.  ส่วนสถานที่คงเดิม 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

 

 (นายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ์) 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปช านาญการ                                  

                         รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองกลาง 
   
 
ส าเนาร่วม  
            1.รองอธิการบดี  
            2.ผู้ช่วยอธิการบดี   
            3.คณบดี  
            4.ผอ.ส านัก/สถาบัน                             

     



๒๑๑ 
 

ภาคผนวก 4 – 10  หนังสือแจ้งเลื่อนการประชุม รูปแบบหนังสือภายในที่ไม่ได้แจ้งก าหนด 

                              การประชุมในครั้งต่อไป 

                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองกลาง  งานช่วยอ านวยการและประสานงาน โทร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๒๑ Fax ๐ ๒๒๘๑ ๙๙๒๒ 

ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/                       วันที่           ธันวาคม   ๒๕๖๐    
เรื่อง  ขอเลื่อนเวลาประชุมประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ครั้งท่ี ๑2/๒๕๖๐   

เรียน  คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก  

  ตามหนังสือกองกลาง ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/5000ลงวันที่ 7 ธันวาคม ๒๕๖๐ ขอเชิญ
ประชุมคณบดี  ผู้อ านวยการสถาบัน  ส านัก ศูนย์ ครั้งที่ ๑2/๒๕๖๐  ในวันพุธที่ ๒0 ธันวาคม ๒๕๖๐ 
เวลา ๑๓.๓๐ น.  ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓  อาคารส านักงานอธิการบดี นั้น  

   ในการนี้  อธิการบดีเห็นควรเลื่อนเวลาประชุมออกไปก่อน หากจะมีการประชุมอีกครั้ง
เมื่อใด จะแจ้งให้ทราบต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

         (นายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ์) 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 

                                 รกัษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองกลาง  

ส าเนาร่วม 

            1.รองอธิการบดี  
            2.ผู้ช่วยอธิการบดี  
            3.คณบดี  
            4.ผอ.ส านัก/สถาบัน  

  

ด่วนที่สุด 
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เอกสารหมายเลข รายการ 
5-1 ส่งหนังสือเชิญประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก    

ทางไปรษณีย์  
5-2 ส่งหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) 
5-3 ส่งหนังสือเชิญประชุม ทางระบบ e-Meeting 

  
  

ภาคผนวก 5 ตัวอย่างการส่งหนังสือเชิญประชุม 



๒๑๓ 
 

ภาคผนวก 5 – 1 ส่งหนังสือเชิญประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
                      ทางไปรษณีย์          

ใบน ำส่งส่ิงของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเช่ือ  

        
วนั/เดือน/ปี    16 กุมภาพนัธ์ 2561  

        
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

        
ใบอนุญาตเลขท่ี..............49/2528..................  

 
ไดฝ้ากส่งส่ิงของส่งทางไปรษณียโ์ดยช าระค่าบริการเป็นเงินเช่ือดงัรายการต่อไปน้ี ศผ./ปณ....................................................  

  กองกลาง งานสภามหาวิทยาลยั         ฝากส่งคร้ังท่ี.................................ของเดือน  

ล ำดบั ผู้รับ ปลำยทำง 
เลขทีบ่ริกำร (13 หลกั) 

ค่ำบริกำร หมำยเหตุ  
ลงทะเบียน รับรอง EMS รับประกัน พสัดุฯ พกง.  

1 ศ.ดร.วิรุณ  ตั้งเจริญ กรุงเทพฯ               
  179 ซ.วงศส์วา่ง 7 เขตบางซ่ือ                    
  กรุงเทพฯ 10800                    

2 ศ.ดร.ธีรวุฒิ  บุณยโสภณ กรุงเทพฯ               
  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี                    

  พระจอมเกลา้พระนครเหนือ                 
  แขวงบางซ่ือ เขตบางซ่ือ                 

  กรุงเทพฯ 10800                    

     
ไปรษณียภ์ณัฑธ์รรมดา รวม Express จ านวน......ช้ิน      

          
    

สรุปยอดฝำกส่งคร้ังนี ้ (ตวัอกัษร)................................................................................. 

ประเภท ในประเทศ (ยอดรวม) ต่ำงประเทศ(ยอดรวม) รวมเงนิ        

บริกำร ช้ิน 
เงนิ 
(1) ช้ิน เงนิ (2) (1+2)   

        ไดต้รวจสอบความถูกตอ้งแลว้  
ลงทะเบียน            

ลงช่ือ....................................................  
รับรอง             

         ผูรั้บผิดชอบในการฝากส่ง  
EMS 4               

พสัดุฯ             
        ไดต้รวจสอบ และฝากไวถู้กตอ้งแลว้  

พกง.           
ลงช่ือ....................................................  

ธรรมดา                     ตราประจ าวนั         เจา้หนา้ท่ีรับฝาก  
ยอดรวม                  

 



๒๑๔ 
 

ภาคผนวก 5 – 2  ส่งหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) 
 

แบบบันทึกการเสนอเรื่อง 
 

เลข
ทะเบียนรับ 

เรื่อง การปฏิบัต ิ เสนอ ผู้รับ ว/ด/ป 

 เชิญประชุมผู้บริหารระดับสูง CEO 
ครั้งที่ 1/61 วันที่ 10 ม.ค. 61 เวลา 
13.30 น. ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ 
อาคารส านักงานอธิการบดี 

 -อธิการบดี 
-รองอธิการบดี 
-ผู้ช่วยอธิการบด ี

  

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 

      
          
          
          
          
                          



๒๑๕ 
 

ภาคผนวก 5 – 3 สง่หนงัสือเชิญประชุม ทางระบบ e-Meeting 
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เอกสารหมายเลข รายการ 
6-1 แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
6-2 กำรเสนอเรื่องเพ่ือจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
6-3 รูปแบบกำรเขียนวำระกำรประชุม 
6-4 กำรเขียนระเบียบวำระกำรประชุม 

  

ภาคผนวก 6 ระเบียบวาระการประชุม 



๒๑๗ 
 

ภาคผนวก 6 – 1 แบบเสนอเรื่องเพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

    
แบบเสนอเรื่องเพื่อจัดท าวาระการประชุม..............................................                                                

ครั้งที่............/............. 
วันที่............เดือน.....................พ.ศ............. เวลา.............. น. 

๑. หน่วยงานที่เสนอเรื่อง....................................................................................................... ............... 
๒. ผู้ประสานงาน..................................................................โทร. ........................................................ 

๓. เรื่องท่ีเสนอ 

    ๓.๑ ชื่อเรื่อง............................................................... ...................................................... ................ 
    ๓.๒ สาระส าคัญของเรื่องที่เสนอ (ที่มาของเรื่อง/ปัญหา/สิ่งที่ต้องการ)................................. ........... 
              

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

๔. ประเด็นที่เสนอ 

    ๔.๑ (.......) เสนอที่ประชุมเพ่ือทราบ 

    ๔.๒ (........) เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 

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

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

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

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

 
 
 
 



๒๑๘ 
 

ภาคผนวก 6 – 2 การเสนอเรื่องเพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

แบบเสนอเรื่องเพื่อจัดท าวาระการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก 

ครั้งที่ 2/2561 
วันพุธที่ 14 กุมภาพันธ์ 2561  

1. หน่วยงานที่เสนอเรื่อง      สถาบันวิจัยและพัฒนา                                         . 

2. ผู้ประสานงาน       นางสาวชาวิณี  บินกาซีเมน         โทร.           6098                                   
.3. เรื่องท่ีเสนอ 

3.1 ชื่อเรื่อง          หัวข้อการวิจัยสถาบัน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561                                                                                                   
3.2 สาระส าคัญของเรื่องที่เสนอ (ที่มาของเรื่อง/ปัญหา/สิ่งที่ต้องการ)  

  ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้มอบหมายให้สถาบันวิจัยและพัฒนา 
(สวพ.) ประสานงานรวบรวมและเปิดรับข้อเสนอการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ของโครงการวิจัย
สถาบัน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1 โดยรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกายภาพ ได้ก าหนด
โจทย์วิจัยโครงการวิจัยสถาบันวิจัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1 ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้                                    

. 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา                                                                            . 
 
3.3 ผู้น าเสนอเรื่องต่อที่ประชุม 
           ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา                                                           

 
4. ประเด็นที่เสนอ 

 4.1  (   ) เสนอที่ประชุมเพ่ือทราบ 
 4.2  (     ) เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 

 
 



๒๑๙ 
 

ภาคผนวก 6 – 3  รูปแบบการเขียนระเบียบวาระการประชุม 

รูปแบบการเขียนวาระการประชุม 

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

ครั้งที่............/............ 
วันที่................................เวลา............... น. 

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

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2          เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี........../............  
                              เมื่อวันที่................................ 
ระเบียบวาระท่ี 3         เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี) 
   3.1  ................................................................ 
            3.2   ................................................................ 
ระเบียบวาระท่ี 4         เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
   4.1  ................................................................ 
            4.2   ................................................................ 
   4.3   ................................................................ 
ระเบียบวาระท่ี 5         เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
   5.1  ................................................................ 
            5.2 .................................................................. 
   5.3  ................................................................ 
ระเบียบวาระท่ี 6      เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   6.1  ................................................................ 
             6.2 ................................................................. 
  

 

 

 



๒๒๐ 
 

ภาคผนวก 6 – 4  การเขียนระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก 
ครั้งที่ ๑๒/๒๕๖๐ 

วันพุธที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๐ เวลา ๑๓.๓๐น. 
ณ  ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น  ๓  อาคารส านักงานอธิการบดี 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
ระเบียบวาระท่ี  ๑ เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   ๑.๑  เรื่องท่ีประธานแจ้ง 
   ๑.๒  เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง 
ระเบียบวาระที่  ๒ รับรองรายงานการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก  ครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๐   
                         เมื่อวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน  ๒๕๖๐ 

ระเบียบวาระท่ี  ๓ เรื่องสืบเนื่อง  
   ๓.๑ การรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน  
   ๓.๒ จ านวนหนี้ค้างช าระ ในทุกระดับได้แก่ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
                                     ปริญญาตรี และปริญญาโท  (ส านักส่งเสริมวิชาการฯ) 

ระเบียบวาระท่ี  ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
   ๔.๑ รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
                                     พ.ศ. ๒๕๖๑  
   ๔.๒ รายงานความคืบหน้าผลการด าเนินงานโครงการ Mega Project  ในส่วนที่ 
                                      มทร.พระนคร รับผิดชอบ 
   ๔.๓ พิจารณาแบบส ารวจที่ใช้ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ 
                                      ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑  
                                      (ส านักประกันคุณภาพ) 

ระเบียบวาระท่ี  ๕ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ  
    ๕.๑ ผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับสถาบัน ปีการศึกษา ๒๕๕๙  
                                     ของ มทร. ๙ แห่ง (ส านักประกันคุณภาพ) 
   ๕.๒ รายงานผลการด าเนินกิจกรรม เลิกเพ่ือรักษ์ (กองสื่อสารองค์กร) 
 
 



๒๒๑ 
 

   ๕.๓ รายงานผลการด าเนินงาน ของศูนย์การจัดการความรู้ 
                                     ๕.๓.๑ สถาบันการศึกษาอ่ืนขอเข้าร่วมเป็นสมาชิกเครือข่ายการจัดการ      
                                              ความรู้  
         ๕.๓.๒ การสนับสนุนส่งเสริมการจัดการความรู้ในองค์กร 
        -RMUTP KM News 
        -รายการวิทยุ มทร.พระนคร : รายการ Know how 
   ๕.๔ จัดท าแผน Improvement Plan ของคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ                        
                                        ภายในตามเกณฑ์ สกอ. ปีการศึกษา ๒๕๕๙ ระดับมหาวิทยาลัย  
                                        (กองบริหารงานบุคคล) 
   ๕.๕ แผนการด าเนินการเกี่ยวกับการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  
                                       (กองบริหารงานบุคคล) 
    ๕.๖ แผนการด าเนินงานตามแนวทางเสริมจุดเด่น  (ส านักประกันคุณภาพ) 
   ๕.๗ รายงานผลการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑   
                                     รอบ ๑ (ส านักส่งเสริมวิชาการฯ) 

ระเบียบวาระท่ี  ๖  เรื่องอ่ืน ๆ 
    

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



๒๒๒ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑ 
เรื่องแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

- - - - - - - - - - - - - - - - - 
๑.๑  เรื่องที่ประธานแจ้ง 
  ........................................................................................................................... ............. 
....................................................................................................................... .............................................. 
............................................................................................................................. ........................................ 
  มติที่ประชุม....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................... ...................................... 
๑.๒  เรื่องที่เลขานุการแจ้ง     

.........................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................ 
......................................................................................................................................... ............................ 
  มติที่ประชุม........................................................................................ ............................ 
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................. ........................................ 

 
ระเบียบวาระท่ี  ๒ 

เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
- - - - - - - - - - - - - - - 

  เลขานุการ ได้จัดท ารายงานการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก กอง ครั้งที่ 
 ๑๑/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน  ๒๕๖๐  จ านวน  ๑๐  หน้า รายละเอียดดังเอกสารที่แนบ        

  จึงเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือโปรดพิจารณา 

  มติที่ประชุม ................................................................................................................ ..... 
............................................................................................................................. ..........................................
............................................................................................................................................... ........................
........................................................................................................... ............................................................ 

 
 



๒๒๓ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๓ 
เรื่องสืบเนื่อง 

- - - - - - - - - - - - - - - 
๓.๑ การรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน  
  สืบเนื่องจากการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก  ครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๐  เมื่อวันที่ 
๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๐  ได้มอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน ดังนี้   
   
                                        เรื่อง ผลการด าเนินงาน 
ระเบียบวาระที่ ๓  เร่ืองสืบเนื่อง 
       ๓.๓ รายงานจ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี และ
ปริญญาโท ปีการศึกษา ๒๕๕๙ 
               ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน คณะ
ต้องวางแผนเร่ืองการมอบหมายงานการดูแลวิชาโครงงาน เปลี่ยน
รูปแบบให้อาจารย์ทีป่รึกษารับผดิชอบดูแลวชิาโครงงาน โดยให้อาจารย์ 
รับผิดชอบโครงงานไม่มากนัก และในการสอบใช้อาจารยผ์ู้สอบ จ านวน 
๓ ท่าน 
               ประธาน  มอบ ๑. ส านักสง่เสริมวิชาการฯ เชิญผู้เกี่ยวข้อง
จากทุกคณะ หารือ เพื่อแก้ปัญหา นักศึกษาไมส่ าเร็จตามก าหนดเวลา
และปรับกระบวนทัศน์การเรียนการสอน 
                                  ๒. คณะปรับเปลี่ยนวิธสีอนของอาจารย์และ
รายงานแนวทางการแก้ไขปญัหานักศึกษา ตก-ออก ให้มหาวิทยาลัย
ทราบ 
            

 
 - ส านักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน           
อยู่ระหว่างด าเนนิการ เชิญผู้เก่ียวข้องจาก         
ทุกคณะหารือเพื่อแก้ปัญหานักศึกษาไม่ส าเร็จ         
ตามก าหนดเวลาและปรับกระบวนทัศน์การ
เรียนการสอน โดยรอคณะแจ้งความพร้อม             
ในการเข้าร่วมหารือ ผลความก้าวหน้าของ
การแก้ไขปัญหาของคณะ 
-คณะศิลปศาสตร์ ได้ให้แนวทางแก้ไขปัญหา
แก่ฝ่ายวิชาการฯ หัวหน้าสาขาและอาจารย์
ผู้สอนดังนี ้
     ๑.สาขาที่มีโครงการ อาจารย์ที่ปรึกษา
โครงงาน ๑ คนรับผิดชอบไม่เกิน ๓ โครงงาน 
     ๒. อาจารย์ผู้สอน กรณีมีนกัศึกษาตกมาก
ผิดปกติต้องชี้แจงเหตุผลให้คณะทราบ และ
ปรับเปลี่ยนวิธีสอนให้เหมาะสมกับผู้เรียนให้
มากยิ่งขึ้น โดยควรพยายามให้สื่อ การสอน        
ที่น่าสนใจ เชน่ เตรียมสื่อและกจิกรรมให้ท า      
ในระบบการเรียนการสอนออนไลน์ เปน็ตน้ 
 
 
 
 
 



๒๒๔ 
 

เรื่อง ผลการด าเนินงาน 
ระเบียบวาระที่ ๔  เร่ืองเพื่อพิจารณา 
                     ๔.๓ ผลการการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส              

ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  (ITA) ประจ าปีงบประมาณ            

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
                      มอบ ส านักประกันคุณภาพ 
                             ๒.น าแบบฟอร์มประเมิน ITA เสนอ                    
ที่ประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก  
                           ๓.รองอธิการบดีฝ่ายบริหารฯผู้อ านวยการส านัก
ประกันคุณภาพแจง้ให้บุคลากรรับทราบและเข้าใจเรื่องที่จะประเมินฯ 

 
-ส านักประกันคุณภาพ ไดน้ าแบบส ารวจที่ใช้
ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑  
เสนอที่ประชุมพิจารณา วาระที ่๔.๓ 
 ๑. มีการประชุมคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง  
เพื่อท าความเข้าใจเกี่ยวกับเกณฑ์ประเมิน 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ในการประชุม 
คร้ังที่ ๑/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๓๑ ตุลาคม 
๒๕๖๐ 
 ๒. มีการบรรยายเพื่อให้ความรู้และความ
เข้าใจเกี่ยวกับการประเมินฯ ITA ในโครงการ
ส่งเสริมธรรมาภิบาลในองค์กร เม่ือวันที่ ๒๑ 
ธันวาคม ๒๕๖๐ 

     
     จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือโปรดทราบ 

  มติที่ประชุม....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................ 
.......................................................................................... ...........................................................................  
 
๓.๒ จ านวนหนี้ค้างช าระ ในทุกระดับได้แก่ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปริญญาตรี และปริญญาโท   
      ณ วันที่  ๒๖ ธันวาคม  ๒๕๖๐ 
    สืบเนื่องจากการประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ 
๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รายงานจ านวนหนี้ค้างช าระทั้งหมดใน 
ทุกระดับ ได้แก่ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปริญญาตรี และปริญญาโท  และประธานมอบให้ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รายงานจ านวนหนี้ค้างช าระในการประชุมครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๐ ในการนี้ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เสนอ สรุปจ าวนหนี้ค้างช าระท้ังหมดในทุกระดับ ทั้งระดับ 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท ณ วันที่ ๒๖ ธันวาคม ๒๕๖๐ แยกตาม
หนี้ค้างช าระของนักศึกษา  ที่ขอทุนต่าง ๆ และหนี้ค้างช าระที่ไม่ได้ขอทุนในการช าระ รายละเอียดดัง
เอกสารที่แนบ  



๒๒๕ 
 

     จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือโปรดทราบ 

มติที่ประชุม...................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................ 
.......................................................................................... ...........................................................................  
............................................................................................................................. ........................................ 

 
ระเบียบวาระท่ี  ๔ 

เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
- - - - - - - - - - - - - - - 

๔.๑ รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑  

  ตามที่ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกายภาพ เสนอให้หน่วยงานจัดท า รายงาน        
ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ตามแบบฟอร์ม                         
ที่กองนโยบายและแผน ก าหนด ทุกเดือน นั้น  เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณมีประสิทธิภาพมากขึ้น จึงให้
มีการรายงานผลฯ ดังกล่าว โดยหัวหน้าหน่วยงานรายงานผลความคืบหน้าในที่ประชุมคณบดี ผู้อ านวยการ
สถาบัน ส านัก เป็นประจ าทุกเดือน 

  ทั้งนี้ ที่ประชุมผู้บริหารระดับสูง มีมติให้หัวหน้าหน่วยงานทุกแห่ง รายงานตามแบบที่              
รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนฯ เสนอต่อที่ประชุมคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก เริ่มตั้งแต่เดือนธันวาคม 
๒๕๕๙ และการรายงานจะต้องอธิบายปัญหา สาเหตุ รวมทั้งวิธีการที่จะด าเนินการแก้ไขปรับปรุงด้วย ทั้งนี้ 
อธิการบดีให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมว่าควรจะมีคณะกรรมการเร่งรัดติดตามอีกคณะหนึ่งด้วย  

  ในการนี้  จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ ครั้งที่ ๑ เดือนธันวาคม  ๒๕๖๐ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒๖ 
 

คณะ รายงานผลการปฏิบัติงาน 
และการใช้จ่ายงบประมาณ 

ครุศาสตร์อุตสาหกรรม รายละเอียดดังเอกสารที่แนบ 
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ รายละเอียดดังเอกสารที่แนบ 
เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน รายละเอียดดังเอกสารที่แนบ 
บริหารธุรกิจ  
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
วิศวกรรมศาสตร์  
ศิลปศาสตร์ รายละเอียดดังเอกสารที่แนบ 
อุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น รายละเอียดดังเอกสารที่แนบ 
สถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ  
ส านักงานอธิการบดี รายละเอียดดังเอกสารที่แนบ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา รายละเอียดดังเอกสารที่แนบ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ รายละเอียดดังเอกสารที่แนบ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รายละเอียดดังเอกสารที่แนบ 

   
จึงเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือโปรดพิจารณา 

  มติที่ประชุม....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................. ........................................ 
 
๔.๒ รายงานความคืบหน้าผลการด าเนินงานโครงการ Mega Project ในส่วนที่ มทร.พระนคร 
รับผิดชอบ 
  ตามท่ีมหาวิทยาลัย ได้มอบหมายผู้แทน มทร.พระนคร ในแต่ละคณะ เป็นคณะกรรมการ
ร่วมในการด าเนินโครงการ Mega Project  ในแต่ละกลุ่มยุทธศาสตร์  และให้คณบดีรายงาน                     
ความคืบหน้าผลการด าเนินงานของโครงการ Mega Project  ที่คณะนั้นรับผิดชอบด้วยนั้น 
   ในการนี้ คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ Mega Project  ในส่วนของ มทร.พระนคร  
ขอรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน  
 



๒๒๗ 
 

   
     จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือโปรดพิจารณา 

มติที่ประชุม.....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................. ........................................ 
.............................................................. .......................................................................................................  
 

4.3 พิจารณาแบบส ารวจที่ใช้ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

         ด้วยส านักงาน ป.ป.ช ก าหนดให้มหาวิทยาลัยท าการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2561 โดยได้ก าหนดเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส                
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  

           จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดพิจารณา 

            มติที่ประชุม ………………………………………………………………………………………................ 
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................. ........................................ 
.....................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................. ........................................ 

 
 
 
 

โครงการ Mega Project ผู้รับผิดชอบ ผลการด าเนินงาน 
1.ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
  (Digital Economy) 

มทร.พระนคร 
- ดร.ปริญญ์  บุญกนิษฐ 

 

2. ศูนย์ฝึกอบรมช่างซ่อมบ ารุง 
    อากาศยาน (มทร.กรุงเทพ) 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- ดร.ประกอบ  ชาติภุกข์ 

 



๒๒๘ 
 

ระเบียบวาระท่ี  5 
เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

- - - - - - - - - - - - - - - 
5.1 ผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับสถาบัน ปีการศึกษา 2559 ของ มทร. 9 แห่ง 

  ตามท่ี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ได้รับการประเมินคุณภาพภายใน ระดับ
สถาบันปีการศึกษา 2559 ครบทั้ง 9 แห่ง แล้วนั้น พบว่า มทร.พระนครมีผลการประเมินฯ อยู่ในอันดับ
ที่ 3  ของกลุ่ม มทร. ตามตารางเปรียบเทียบดังนี้ 

 
 

ผลการประเมิน ปีการศึกษา 
2557 

ผลการประเมิน ปีการศึกษา 
2558 

ผลการประเมิน ปีการศึกษา 
2559 

อันดับ มทร. คะแนน อันดับ มทร. คะแนน อันดับ มทร. คะแนน 
1 รัตนโกสินทร ์ 3.81 1 ธัญบุรี 4.47 1 ธัญบุรี 4.42 
2 ล้านนา 3.77 2 พระนคร 4.08 2 รัตนโกสินทร ์ 4.29 
3 ธัญบุร ี 3.76 3 สุวรรณภูมิ 3.94 3 พระนคร 4.16 
4 พระนคร 3.69 4 รัตนโกสินทร์ 3.93 4 ศรีวิชัย 4.10 
5 ศรีวิชัย 3.54 4 ศรีวิชัย 3.93 5 ตะวันออก 4.08 
5 สุวรรณภมู ิ 3.54 5 อีสาน 3.74 6 กรุงเทพ 4.05 
6 อีสาน 3.53 6 กรุงเทพ 3.68 7 อีสาน 3.83 
8 กรุงเทพ 3.44 7 ตะวันออก 3.57 8 สุวรรณภูมิ 3.76 
9 ตะวันออก 2.74 8 ล้านนา 3.14 9 ล้านนา 3.27 

 
จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดทราบ 

  มติที่ประชุม........................................................................................................................... ...... 
............................................................................................................................. ............................................... 
................................................................................... .........................................................................................  
 
 
 
 
 
 



๒๒๙ 
 

5.2 รายงานการด าเนินกิจกรรมเลิกเพื่อรักษ์ของกองสื่อสารองค์กร 
        จากข้อมูลกรมควบคุมมลพิษระบุว่า ในช่วง 5 ปีที่ผ่านมา ตั้งแต่ปี 2555-2559 พบว่า

ปริมาณขยะประเภทโฟมเพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่อง ดังนั้นรศ.สุภัทรา โกไศยกานนท์ อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี ราชมงคลพระนคร  ได้ตระหนักถึงปัญหาดังกล่าว จึงมีนโยบายรณรงค์ให้เลิกการใช้พลาสติก
และโฟมเพ่ืออนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและปัญหาโลกร้อน โดยได้จัดกิจกรรม“เลิกเพ่ือรักษ์” เพ่ือรณรงค์                   
ให้ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาช่วยกันปรับเปลี่ยนพฤติกรรมเลือกใช้ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตร           
ต่อสิ่งแวดล้อม ซึ่งกองสื่อสารองค์กรได้รับมอบหมายให้จัดกิจกรรม ดังนี้ 

           แนวคิด :  เลิกใช้พลาสติกและโฟม เพ่ืออนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและลดปัญหาภาวะโลกร้อน
สอดคล้องกับการเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 

กลุ่มเป้าหมาย : นักศึกษา, บุคลากร, อาจารย์, ผู้บริหาร 
ระยะเวลา : 18 ธันวาคม 2560 – 31 มีนาคม 2561 

   กิจกรรมที่ 1 ประกวดค าขวัญ รณรงค์เลิกใช้พลาสติกและโฟม เพ่ือช่วยอนุรักษ์
สิ่ งแวดล้อม โดยกองสื่ อสารองค์กรได้ท าบันทึกข้อความถึ งคณบดี  9 คณะพร้อมโปสเตอร์                                   
เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
   กิจกรรมที่ 2 ประชาสัมพันธ์กิจกรรมผ่านสื่อมวลชน สื่อมวลชน และจอ LED ภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย  

 กิจกรรมที่ 3 นิทรรศการประชาสัมพันธ์หน้ากองสื่อสารองค์กร รณรงค์เลิกใช้พลาสติก
และโฟม 

 ระยะที่ 1 นิทรรศการชวนร่วมประกวดค าขวัญ (วันที่ 18 – 29 ธ.ค. 2560) 
 ระยะที่ 2 ภัยจากการใช้พลาสติกและโฟม (วันที่ 1 – 26 ม.ค. 2561) 

    ระยะที่ 3 รณรงค์เลิกใช้พลาสติกและโฟม (วันที่29 ม.ค. – 2 มี.ค. 2561) 
             ระยะที่ 4 การเปลี่ยนแปลงที่ดีขึ้นเมื่อเลิกใช้พลาสติกและโฟม (วันที่ 5 -30 มี.ค.
2561) 
   กิจกรรมที่ 4 Road Show  4 ศูนย์ โดยมีนิทรรศการเคลื่อนที่ สติกเกอร์ติดบริเวณ        
โรงอาหาร หน้าลิฟท์ ฯลฯ  (กองสื่อสารองค์กรร่วมกับกองพัฒนานักศึกษา)   

  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดทราบ 

มติที่ประชุม....................................................................................................................  
........................................................................................................................................................ ............. 
 
 



๒๓๐ 
 

๕.๓ รายงานผลการด าเนินงาน ของศูนย์การจัดการความรู้ 

           ๕.๓.๑ สถาบันการศึกษาอ่ืนขอเข้าร่วมเป็นสมาชิกเครือข่ายการจัดการความรู้  
  ๕.๓.๒ การสนับสนุนส่งเสริมการจัดการความรู้ในองค์กร 
             -RMUTP KM News 
             -รายการวิทยุ มทร.พระนคร : รายการ Know how 

  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดทราบ 

  มติที่ประชุม....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................ 
.......................................................................................... ...........................................................................  
 
๕.๔ การจัดท าแผน Improvement Plan ของคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 
      ตามเกณฑ์ สกอ. ปีการศึกษา ๒๕๕๙ ระดับมหาวิทยาลัย 

  ด้ ว ย  กอ งบ ริ ห า ร ง านบุ คคล  ขอ เ สนอกา ร จั ดท า แผน  Improvement Plan                             
ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ตามเกณฑ์ สกอ. ปีการศึกษา ๒๕๕๙ 
ระดับมหาวิทยาลัย (ในส่วนของรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้ก ากับดูแล)      
ที่ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว  

  จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือโปรดทราบ  

มติที่ประชุม....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................ 
.......................................................................................... ..........................................................................  

๕.๕ แผนการด าเนินการเกี่ยวกับการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 

  ตามที่ ส านักงานตรวจสอบภายใน เสนอ ข้อเสนอแนะคณะกรรมการตรวจสอบประจ า
มหาวิทยาลัยเข้าที่ประชุมคณบดี ครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๖๐ และมติที่ประชุมมอบให้ 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย และกองบริหารงานบุคคล ด าเนินการจัดท าแผน
ด าเนินการระยะ ๕  ปี การเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
  บัดนี้ รองอธิการบดีฝ่ายบริหารฯ และกองบริหารงานบุคคล ได้ด าเนินการจัดท าแผน                  
ในการด าเนินการเก่ียวกับการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ แล้ว  

    จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดทราบ 



๒๓๑ 
 

     มติที่ประชุม………………………………………………………………………………………………………. 
............................................................................................................................. ........................................ 
.......................................................................................... ...........................................................................  

๕.๖ แผนการด าเนินงานตามแนวทางเสริมจุดเด่น 

  ด้วยส านักประกันคุณภาพ  ได้ด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานตามแนวทางเสริมจุดเด่น 
ข้อ ๓. ควรพัฒนาทางเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือน ามาใช้ในการบริหารจัดการและการประกันคุณภาพน าไปสู่
ระบบลดกระดาษ (Paperless system) และค้นหาแนวปฏิบัติที่ดี เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดดังเอกสาร                   
ที่แนบ 

    จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดทราบ 

     มติที่ประชุม………………………………………………………………………………………………………. 
............................................................................................................................. ........................................ 
.....................................................................................................................................................................  

๕.๗ ผลการรับนักศึกษา ระดบัปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑ รอบ ๑   

   ด้วยส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ขอรายงานผลการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 
ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑ รอบ ๑ ดังนี้  
   - ระบบ ม.๖ TCAS ๑/๑   
   - ระบบโควตา ปวช. 
   - ระบบโควตา ปวส.  

    จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดทราบ 

     มติที่ประชุม……………………………………………….………………………………………………………. 
............................................................................................................................. ........................................ 
.......................................................................................... ...........................................................................  
............................................................................................................................. ........................................ 
๕.๘ สรุปผลการด าเนินงานฝา่ยกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า 
       ๕.๕.๑ รายงานผลการด าเนินงานกองพัฒนานักศึกษา 
            ๕.๕.๒ รายงานผลการด าเนินงานกองศิลปวัฒนธรรม   

   

 



๒๓๒ 
 

จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดทราบ 

  มติที่ประชุม.................................................................... .................................................. 
............................................................................................................................. ..........................................
............................................................................................................................. .......................................... 

ระเบียบวาระท่ี  ๖ 
เรื่องอ่ืน ๆ 

- - - - - - - - - - - - - -
 ............................................................................................................................. ............................
...................................................................................................... ................................................................ 
............................................................................................................................. ......................................... 
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เอกสารหมายเลข รายการ 
  

7-1 สัญญาการยืมเงิน 
7-2 หนังสือขอยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมพร้อมเอกสาร

ประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย 
7-3 หนังสือส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายพร้อมเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

  

ภาคผนวก 7 การยืมเงินทดรองจ่าย 



๒๓๔ 
 

ภาคผนวก 7 – 1 สัญญาการยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓๕ 
 

   

 



๒๓๖ 
 

ภาคผนวก 7 – 2 หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมพร้อมเอกสาร 
                      ประกอบการยืมเงินทดรองราชการ 
 

   บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โทรศัพท์ ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๑๘, ๖๙๑๕ 

  ที ่  ศธ ๐๕๘๑.๑๔/        วันที่             กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑   

  เรื่อง  ขอยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมสภามหาวิทยาลัย    

 เรียน  ผู้อ านวยการกองคลัง 

  ด้วย นางสาว........................................ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ขอยืมเงิน
ทดรองจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมสภามหาวิทยาลัย  ครั้งที่ ๒/๒๕๖๑  วันพฤหัสบดีที่  ๒๒ 
กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑  เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓ อาคารส านักงานอธิการบดี จ านวน
เงินทั้งสิ้น ๙๗,๙๐๐ บาท (เก้าหมื่นเจ็ดพันเก้าร้อยบาทถ้วน) ดังรายละเอียด และใบสัญญายืมเงินที่แนบ
มาพร้อมนี้ 

  ๑.  นายกสภามหาวิทยาลัย  จ านวนเงิน   ๕,๐๐๐  บาท 
  ๒.  อุปนายกสภามหาวิทยาลัย  จ านวนเงิน   ๔,๕๐๐  บาท 
  ๓.  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ (๔,๐๐๐ บาท x ๑๓ คน) 
       จ านวนเงิน ๕๒,๐๐๐  บาท 
  ๔.  กรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุ (๑,๖๐๐ บาท x ๑๙ คน) 
       จ านวนเงิน ๓๐,๔๐๐  บาท 
  ๕.  ค่าอาหารกลางวัน (๑๐๐ บาท x ๔๐ คน) 
       จ านวนเงิน   ๔,๐๐๐  บาท 
  ๖.  ค่าอาหารว่าง (๕๐ บาท x ๔๐ คน) 
       จ านวนเงิน   ๒,๐๐๐  บาท 
       รวมจ านวนเงิน ๙๗,๙๐๐  บาท 

 

จึงเรียนมา... 



๒๓๗ 
 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
       (นายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ์) 
        ผู้อ านวยการกองกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓๘ 
 

                        ประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
เดือน กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑ 

๑.  ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ      80,200  บาท 

๒.  ค่าอาหารกลางวัน (๔๐ คน x ๑๐๐ บาท)      ๔,๐๐๐  บาท 

๓.  ค่าอาหารว่าง (๔๐ คน x ๕๐ บาท)       ๒,๐๐๐  บาท 

4.   เงินที่ใช้ไป                  ๘๖,๒๐๐  บาท 

5.   คงเหลือเงินสด                ๑๑,๗๐๐  บาท 

             

               รวมจ านวนเงินทั้งส้ิน      ๙๗,๙๐๐  บาท 
 
 
 
 

          
 



๒๓๙ 
 

     ภาคผนวก 7 – 3  หนังสือส่งใช้เงินยืมทดรองราชการพร้อมเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

                             ทดรองราชการ 

                   บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โทรศัพท์ ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๑๘, ๖๙๑๕ 

ที ่  ศธ ๐๕๘๑.๑๔/        วันที่   กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑   

เรื่อง    ส่งใช้หนี้เงินยืม           

เรียน  ผู้อ านวยการกองคลัง 

 ตามท่ี นางสาว.................................................ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด 
กองกลาง ได้ยืมเงินมหาวิทยาลัย  จ านวน  ๙๗,๙๐๐  บาท (เก้าหมื่นเจ็ดพันเก้าร้อยบาทถ้วน)                      
ดังใบสัญญาการยืมเงินเลขที่ ...../ ....... เพ่ือส ารองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งที่ ๒/๒๕๖๑  เมื่อวันพุธที ่๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ นั้น บัดนี้  การประชุม
เสร็จสิ้นแล้วจึงขอส่งใช้หนี้ เงินยืมดังกล่าว เป็นเงินสด .......... บาท (หนึ่งหมื่นหนึ่งพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑.  ค่าเบี้ยประชุม   คิดเป็นเงิน    ๘๐,๒๐๐  บาท 
  ๒.  ค่าอาหารกลางวัน   คิดเป็นเงิน      ๔,๐๐๐  บาท 
  ๓.  ค่าอาหารว่าง    คิดเป็นเงิน      ๒,๐๐๐  บาท 
       เงินที่ใช้ไป    ๘๖,๒๐๐  บาท 
       คงเหลือเงินสด    ๑๑,๗๐๐  บาท 
       รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   ๙๗,๙๐๐  บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

 

 

 

       (นายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ์) 
            ผู้อ านวยการกองกลาง 



๒๔๐ 
 

เอกสารแนบ 

เขียนที่  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
      วันท่ี   22  เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2561 
ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่ารับรองในการประชุม ดังนี ้

 ค่าเครื่องดื่ม                           จ านวน..............ชุด   ชุดละ......... บาท  เป็นเงิน...................บาท 

 ค่าเครื่องดื่มพร้อมอาหารว่าง        จ านวน   40   ชุด    ชุดละ 50 บาท  เป็นเงิน    .2,000.   บาท 

 ค่าอาหารกลางวัน                     จ านวน   40   ชุด    ชุดละ 100 บาท  เป็นเงิน  4,000     บาท 

 ค่าอาหารเย็น                          จ านวน..............ชุด    ชุดละ......... บาท  เป็นเงิน................ บาท 
                                                                                                รวมเป็นเงิน     6,000   บาท 
  
                       ลงช่ือ.............................................................ผู้ขอรบัเงิน 
                                        (..........................................................)  
ค ารับรอง 
การจ่ายเงินค่ารับรองในการประชุม เป็นเงิน    6,000    บาท....-....สตางค์  ในการประชุมเรื่อง สภามหาวิทยาลยั 

เมื่อวันท่ี   22   เดือนกุมภาพันธ์     พ.ศ.2560            เวลา 13.30 น.         ถึง เวลา 16.30 น. 

มีกรรมการ เจ้าหน้าท่ีและผู้เกีย่วข้องเข้าร่วมประชุม  จ านวน  .................   คน 

  การประชมุราชการในครั้งน้ีในกรณี 
  ก.  การประชุมคณะกรรมการที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย  หรือมติคณะรัฐมนตรี 
  ข.  การประชุมราชการที่รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง อธิการบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า เป็นประธาน 
  ค.  การประชุมระหว่างเจา้หน้าท่ีต่างกรม 
              (ลงช่ือผู้รับรอง)............................................................... 
                             (................................................................) 
                                        เลขานุการการประชุม 
ได้รับเงิน..........................................................บาท.................................สตางค์ 
ไว้ถูกต้องแล้ว  ตั้งแต่วันท่ี…………. เดือน .........................พ.ศ. ๒๕๕๕   

(ลงช่ือ)................................................................ผู้รับเงิน 
(ลงช่ือ)................................................................ผู้จ่ายเงิน 
 
หมายเหตุ ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมลงชื่อผู้ขอรับเงิน เลขานุการการประชุม ผู้รับเงิน 
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เอกสารแนบ 
หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ส่วนราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
การประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ 

วันพุธที่  ๒๔  เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๑  ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓  เวลา ๑๓.๓๐ น. 
อาคารส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ล าดับ
ที ่

เลขที่บัตร 
ประจ าตัว
ประชาชน 

ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 
(ประธานกรรมการ/

กรรมการ) 

ผู้แทน
หน่วยงาน 

อัตรา 
ค่าตอบแทน 

ลายมือชื่อ 
ผู้เช้าร่วม
ประชุม 

ลายมือชื่อผู้รับ
เงิน/ 

เลขที่บัญชี
ธนาคาร 

วันที่รับเงิน 

๑  ศ.ไชยยศ  เหมะรัชตะ นายกสภามหาวิทยาลัย      
๒  ดร.ชวลิต  นิ่มละออ อุปนายกสภามหาวิทยาลัย      
๓  นายจ ารสั  ปิติกุลสถิตย ์ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๔  นางฉวีวรรณ  สุคันธรัต กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๕  นายชุมพล  เที่ยงธรรม กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๖  ศ.ดร.ธรีวุฒิ  บุณยโสภณ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๗  นายธีระชัย  เชมนะสิร ิ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๘  นายนิพนธ์  สุรพงษ์รักเจรญิ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      

๙  นางสาวพวงเพชร  สารคณุ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      

๑๐  นายวิชา  จุ้ยชุม กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      

 
 
 

24๑
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24๒
 

เอกสารแนบ 
ล าดับ

ที ่
เลขที่บัตร 
ประจ าตัว
ประชาชน 

ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 
(ประธานกรรมการ/

กรรมการ) 

ผู้แทน
หน่วยงาน 

อัตรา 
ค่าตอบแทน 

ลายมือชื่อ 
ผู้เช้าร่วม
ประชุม 

ลายมือชื่อผู้รับ
เงิน/ 

เลขที่บัญชี
ธนาคาร 

วันที่รับเงิน 

๑๑  ศ.ดร.วริุณ  ตั้งเจริญ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๑๒  รศ.ดร.วิโรจ  อิ่มพิทักษ ์ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๑๓  นางศรีวิชชา  รักจ ารูญ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๑๔  ศ.สุดาศริิ  วศวงศ์ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๑๕  ศ.ดร.สุรพงษ์  โสธนะเสถียร กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๑๖  รศ.สภุัทรา  โกไศยกานนท์ อธิการบด ี      
๑๗  ผศ.เฟื่องฟ้า  เมฆเกรียงไกร รองอธิการบดฝี่ายวิชาการและ

วิจัย 
     

๑๘  ผศ.สหรัตน์  วงษ์ศรีษะ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและ
กายภาพ 

     

๑๙  ผศ.ยุทธภมูิ  สุวรรณเวช รองอธิการบดีฝ่ายกจิการ
นักศกึษาและศิษย์เก่า 

     

๒๐  ผศ.อ านาจ  เอี่ยมส าอางค ์ ประธานสภาคณาจารย์ฯ      
๒๑  ผศ.ดร.วิโรจน์  ฤทธ์ิทอง กรรมการจากผู้บริหาร      
๒๒  ผศ.ว่าท่ี ร.ต.วัชระ  โพธิสรณ ์ กรรมการจากผู้บริหาร      
๒๓  นายมนตรี  รัตนวิจิตร กรรมการจากผู้บริหาร      

 ๒๔  ผศ.ดร.ปราโมทย์  วีรานุกูล กรรมการจากคณาจารย์ฯ      
 ๒๕  อาจารย์ตฤณ  ดิษฐล าภู กรรมการจากคณาจารย์ฯ      
 ๒๖  ผศ.บุญธรรม  พรเจริญ กรรมการจากคณาจารย์ฯ      

 ๒๗  อ.ปิยะธิดา  สีหะวัฒนกุล กรรมการจากคณาจารย์ฯ      
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24๓
 

 
เอกสารแนบ 

ล าดับที ่ เลขที่บัตร 
ประจ าตัว
ประชาชน 

ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 
(ประธานกรรมการ/

กรรมการ) 

ผู้แทน
หน่วยงาน 

อัตรา 
ค่าตอบแทน 

ลายมือชื่อ 
ผู้เช้าร่วม
ประชุม 

ลายมือชื่อผู้รับ
เงิน/ 

เลขที่บัญชี
ธนาคาร 

วันที่รับเงิน 

 ๒๘  อาจารยส์ัมภาษณ์  สุวรรณคีรี กรรมการจากคณาจารย์ฯ      
 ๒๙  ผศ.อรณุ  ชลังสุทธ์ิ กรรมการจากคณาจารย์ฯ      
 ๓๐  ผศ.ศรจีันทร์  โตเลิศมงคล เลขานุการสภามหาวิทยาลัย      
 ๓๑  นางสาวสมจติต์  มหัธนันท์ ผช.เลขานกุารสภามหาวทิยาลยั      
 ๓๒         
 ๓๓         

  ผู้เข้าร่วมชี้แจง       
๑       - - 
๒       - - 
๓       - - 

 รวมเงิน   
              
จ านวนเงินรวม (ตัวอักษร).................................................................................   
          ลงช่ือ........................................................ผู้จ่ายเงิน 
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เอกสารแนบ 
ใบรับรองแทนแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
หน่วยงาน กองกลาง 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

๒๒  กุมภาพันธ์  
๒๕๖๑   

ค่าเครื่องดื่มพร้อมอาหารว่างอาหารกลางวัน 
การประชุมสภามหาวิทยาลัย ในวันที่ ๒๒  
กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑  

  ค่าอาหารกลางวัน (๔๐ คน x ๑๐๐ บาท)  
    ๔,๐๐๐  บาท 

ค่าอาหารว่าง (๔๐ คน x ๕๐ บาท)   
    ๒,๐๐๐  บาท 

 
 

 

 

 

๖,๐๐๐ - 
 

 รวมทั้งสิ้น ๖,๐๐๐ -  

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  หกพันบาทถ้วน 

 ข้าพเจ้า นางสาว.................................. ต าแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป            
สังกัด  กองกลาง   ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสรจ็รับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงาน        
ของราชการโดยแท้ 

                                                                                         (ลงช่ือ)...................................................... 
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เอกสารแนบ 
 

 
                                                                    
 
                                                                   
 
     กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑ 

เร่ือง  ขอเชิญประชุมสภามหาวทิยาลัย ครั้งที่ ๒/๒๕๖๑ 

เรียน   

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑)  เอกสารระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย จ านวน ๑ เล่ม 
                     ๒)  แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม จ านวน ๑ ฉบับ   

  ด้วยนายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พิจารณาเห็นสมควรให้ก าหนด
ประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๒/๒๕๖๑ ในวันพฤหัสบดีที่  ๒๒  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑  เวลา ๑๓.๓๐ น.             
ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓  อาคารส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                
ตามระเบียบวาระการประชุม ดังสิ่งที่ส่งมาด้วย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดเข้าประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลา่วด้วย จะขอบคุณยิง่ 

        ขอแสดงความนับถือ 

         

 

         (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศรีจันทร์  โตเลิศมงคล) 
                      รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย 
                            เลขานุการสภามหาวิทยาลัย      

           

กองกลาง             
โทร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๑๘  โทรสาร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๒๒ 
ส าเนาร่วม   ๑. กรรมการสภามหาวิทยาลยัผู้ทรงคุณวุฒิ ๑๔ คน 

ที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/                                       
    

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
สี่เสาเทเวศร์ เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
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เอกสารแนบ 

                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   กองกลาง    โทร  ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๑๘, ๖๙๑๕                
ที ่ ศธ ๐๕๘๑.๑๔/    วันที่               กุมภาพันธ์    ๒๕๖๑   
เรื่อง  ขอเชิญประชุมสภามหาวทิยาลัย ครั้งที่ ๒/๒๕๖๑                                                                                                                      

เรียน   

  ด้วยนายกสภามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พิจารณาเห็นสมควรให้ก าหนด
ประชุมสภามหาวิทยาลัย  คร้ังที่ ๒/๒๕๖๑ ในวันพฤหัสบดีที่  ๒๒  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑  เวลา  ๑๓.๓๐ น.                     
ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓ อาคารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                         
ดังเอกสารระเบียบวาระการประชุม     และแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมที่ส่งมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดเข้าประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลา่วด้วย จะขอบคุณยิง่ 

            

 

 

      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศรีจันทร์  โตเลิศมงคล) 
                          รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลยั 

                                             เลขานุการสภามหาวิทยาลัย     

ส าเนาร่วม ๑. อมทร.        ๑๐. ประธานสภาคณาจารย์ฯ 
 ๒. รองฯ ฝ่ายวิชาการและวิจัย    ๑๑. ผศ.อรุณ  ชลังสุทธิ์ 
 ๓. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า  ๑๒. คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 ๔. รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกายภาพ   ๑๓. อ.สัมภาษณ ์ สุวรรณคีรี 

๕. คณบดีคณะศิลปศาสตร์    ๑๔. เลขานุการสภา (ผศ.ปานทพิย ์ ผดงุศิลป์) 
 ๖. ผอ.สวท.     ๑๕. ผช.เลขานุการสภา (ผศ.ศรีจันทร์  โตเลิศมงคล) 

๗. ผศ.บุญธรรม  พรเจริญ    ๑๖. อ.ปิยะธิดา  สีหะวัฒนกุล 
๘. อ.ตฤณ  ดิษฐล าภ ู      

 ๙. ผศ.ดร.ปราโมทย์  วีรานุกูล  
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เอกสารหมายเลข รายการ 
8-1 ผังที่นั่งห้องประชุมรพีพัฒน์ 

  
  

ภาคผนวก 8 ผังที่นั่งห้องประชุม 



๒๔๘ 
 

ภาคผนวก 8 – 1 ผังที่นั่งห้องประชุมรพีพัฒน์ 
                        
 อธิการบด ี

รองอธิการบดี 
รองอธิการบดี 

รองอธิการบดี 

รองอธิการบดี 
รองอธิการบดี 

รองอธิการบดี 
คณ

บด ี
คณ

บด ี
คณ

บด ี
คณ

บด ี

คณ
บด ี

คณ
บด ี

คณ
บดี 

คณ
บด ี

คณ
บด ี

ผอ.สวท 
ผอ.สวส 

ผอ.สวพ 
ผอ.สถาบนั

ภาษา 

ผอ.

สถาบนัอญั

ฝ่ายผูช้ว่ย

เลขาการ

ฝ่ายผูช้ว่ย

เลขาการ

ผอ.กองกลาง 

 

ผอ.ส านกังาน

สภา   

ผูช้ว่ย

อธิการบดีฝ่าย

ผอ.กสอ 
 

ประธานสภา

คณ
าจารย ์

 
  

ผังที่นั่งการประชุมรพพีัฒ
น ์
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 เอกสารหมายเลข           รายการ 
9-1      ใบลงทะเบียนการเข้าประชุม 
9-2      หลักฐานจ่ายเบี้ยประชุม 

  

ภาคผนวก 9 การลงทะเบียนเข้าประชุมและรับเบี้ยประชุม 



๒๕๐ 
 

ภาคผนวก 9 – 1 ใบลงทะเบียนเข้าประชุม 

การประชุมผู้บริหารระดับสูง(CEO) 
ครั้งที่ ๖/๒๕๖๐ 

วันพุธที่  ๑๓  ธันวาคม  ๒๕๖๐  เวลา ๑๓.๓๐ น. 
ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓ อาคารส านักงานอธิการบดี 

ล าดับที ่             ชื่อ - สกุล               ต าแหน่ง         สังกัด   ลายมือชื่อ 
    ๑ รศ.สภุัทรา  โกไศยกานนท์ อธิการบด ี ส านักงานอธิการบด ี  
    ๒ ผศ.เฟื่องฟ้า  เมฆเกรียงไกร รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย ส านักงานอธิการบด ี  
    ๓ ผศ.สุใจ  พรเจิมกลุ รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบด ี  
    ๔  ผศ.รมัภา  สุวรรณพฤกษ์ รองอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการ ส านักงานอธิการบด ี  
    ๕ ผศ.ศรจีันทร์  โตเลิศมงคล รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

และกิจการสภามหาวิทยาลัย 
ส านักงานอธิการบด ี  

    ๖ ผศ.ยุทธภมูิ  สุวรรณเวช รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ 
นักศึกษาและศิษยเ์ก่า 

ส านักงานอธิการบด ี  

    ๗ รศ.วิมลพรรณ  อาภาเวท รองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารและ 
ภาพลักษณ์องค์กร 

ส านักงานอธิการบด ี  

    ๘ ผศ.สหรัตน์  วงษ์ศรีษะ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกายภาพ ส านักงานอธิการบด ี  
    ๙ ผศ.ดร.สรุเชษฐ  เดชฟุ้ง ผู้ช่วยอธิการบด ี คณะวิศวกรรมศาสตร ์  
  ๑๐ ดร.สุวรรณา  กล่อมจติร ์ ผู้ช่วยอธิการบด ี คณะศลิปศาสตร ์  
  ๑๑  นายวัชรพงษ์  สูงปานเขา ผู้ช่วยอธิการบด ี คณะศลิปศาสตร ์  
  ๑๒ ดร.ปรญิญ์  บุญกนิษฐ ผู้ช่วยอธิการบด ี คณะวิศวกรรมศาสตร ์  
  ๑๓ ดร.พัทรียา  เห็นกลาง ผู้ช่วยอธิการบด ี คณะบริหารธรุกิจ  
  ๑๔ นายกฤษณ์  เจ็ดวรรณะ ผู้ช่วยอธิการบด ี คณะวิศวกรรมศาสตร ์  
  ๑๕ นางสาวสมจติต์  มหัธนันท์ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี ส านักงานอธิการบด ี  
  ๑๖ นายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ์ ผู้อ านวยการกองกลาง กองกลาง  
  ๑๗     
  ๑๘     
  ๑๙     

 



 ภาคผนวก 9 – 2  หลักฐานจ่ายเบี้ยประชุม 
 

 หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
                                 ส่วนราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

                                      การประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ 
     วันพุธที่  ๒๔  เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๑  ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓  เวลา ๑๓.๓๐ น. 
                    อาคารส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ล าดับ
ที ่

เลขที่บัตร 
ประจ าตัว
ประชาชน 

ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 
(ประธานกรรมการ/

กรรมการ) 

ผู้แทน
หน่วยงาน 

อัตรา 
ค่าตอบแทน 

ลายมือชื่อ 
ผู้เช้าร่วม
ประชุม 

ลายมือชื่อผู้รับ
เงิน/ 

เลขที่บัญชี
ธนาคาร 

วันที่รับเงิน 

๑  ศ.ไชยยศ  เหมะรัชตะ นายกสภามหาวิทยาลัย      
๒  ดร.ชวลิต  นิ่มละออ อุปนายกสภามหาวิทยาลัย      
๓  นายจ ารสั  ปิติกุลสถิตย ์ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๔  นางฉวีวรรณ  สุคันธรัต กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๕  นายชุมพล  เที่ยงธรรม กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๖  ศ.ดร.ธรีวุฒิ  บุณยโสภณ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๗  นายธีระชัย  เชมนะสิร ิ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๘  นายนิพนธ์  สุรพงษ์รักเจรญิ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      

๙  นางสาวพวงเพชร  สารคณุ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      

๑๐  นายวิชา  จุ้ยชุม กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
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ล าดับ
ที ่

เลขที่บัตร 
ประจ าตัว
ประชาชน 

ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 
(ประธานกรรมการ/

กรรมการ) 

ผู้แทน
หน่วยงาน 

อัตรา 
ค่าตอบแทน 

ลายมือชื่อ 
ผู้เช้าร่วม
ประชุม 

ลายมือชื่อผู้รับ
เงิน/ 

เลขที่บัญชี
ธนาคาร 

วันที่รับเงิน 

๑๑  ศ.ดร.วริุณ  ตั้งเจริญ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๑๒  รศ.ดร.วิโรจ  อิ่มพิทักษ ์ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๑๓  นางศรีวิชชา  รักจ ารูญ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๑๔  ศ.สุดาศริิ  วศวงศ์ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๑๕  ศ.ดร.สุรพงษ์  โสธนะเสถียร กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ      
๑๖  รศ.สภุัทรา  โกไศยกานนท์ อธิการบด ี      
๑๗  ผศ.เฟื่องฟ้า  เมฆเกรียงไกร รองอธิการบดฝี่ายวิชาการและ

วิจัย 
     

๑๘  ผศ.สหรัตน์  วงษ์ศรีษะ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและ
กายภาพ 

     

๑๙  ผศ.ยุทธภมูิ  สุวรรณเวช รองอธิการบดีฝ่ายกจิการ
นักศกึษาและศิษย์เก่า 

     

๒๐  ผศ.อ านาจ  เอี่ยมส าอางค ์ ประธานสภาคณาจารย์ฯ      
๒๑  ผศ.ดร.วิโรจน์  ฤทธ์ิทอง กรรมการจากผู้บริหาร      
๒๒  ผศ.ว่าท่ี ร.ต.วัชระ  โพธิสรณ ์ กรรมการจากผู้บริหาร      
๒๓  นายมนตรี  รัตนวิจิตร กรรมการจากผู้บริหาร      

 ๒๔  ผศ.ดร.ปราโมทย์  วีรานุกูล กรรมการจากคณาจารย์ฯ      
 ๒๕  อาจารย์ตฤณ  ดิษฐล าภู กรรมการจากคณาจารย์ฯ      
 ๒๖  ผศ.บุญธรรม  พรเจริญ กรรมการจากคณาจารย์ฯ      

 

25๒
 



ล าดับที ่ เลขที่บัตร 
ประจ าตัว
ประชาชน 

ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 
(ประธานกรรมการ/

กรรมการ) 

ผู้แทน
หน่วยงาน 

อัตรา 
ค่าตอบแทน 

ลายมือชื่อ 
ผู้เช้าร่วม
ประชุม 

ลายมือชื่อผู้รับ
เงิน/ 

เลขที่บัญชี
ธนาคาร 

วันที่รับเงิน 

 ๒๗  อ.ปิยะธิดา  สีหะวัฒนกุล กรรมการจากคณาจารย์ฯ      
 ๒๘  อาจารยส์ัมภาษณ์  สุวรรณคีรี กรรมการจากคณาจารย์ฯ      
 ๒๙  ผศ.อรณุ  ชลังสุทธ์ิ กรรมการจากคณาจารย์ฯ      
 ๓๐  ผศ.ศรจีันทร์  โตเลิศมงคล เลขานุการสภามหาวิทยาลัย      
 ๓๑  นางสาวสมจติต์  มหัธนันท์ ผช.เลขานกุารสภามหาวทิยาลยั      

๓๒         
๓๓         

  ผู้เข้าร่วมชี้แจง       
๑       - - 
๒       - - 
๓       - - 

 รวมเงิน   
              
จ านวนเงินรวม (ตัวอักษร).................................................................................   
          ลงช่ือ........................................................ผู้จ่ายเงิน 
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เอกสารหมายเลข รายการ 
10-1 รปูแบบรายงานการประชุมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ.2526 (ตามระเบียบข้อ 25) 
10-2 ตัวอย่างรายงานการประชุมกองกลาง 

  

ภาคผนวก 10 การจัดท ารายงานการประชุม 



๒๕๕ 
 

ภาคผนวก 10-1 รูปแบบรายงานการประชุมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
                       พ.ศ.2526 (ตามระเบียบข้อ 25) 
 
รายงานการประชุม(ให้ระบุชื่อการประชุม)....................................... 

ครั้งที่......................... 
เมื่อ.......................................... 

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

  ผู้มาประชุม 
  ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
  ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
  เริ่มประชุมเวลา 
                           (ข้อความ).......................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................  
  ............................................................................................................................. ........................... 
  
 เลิกประชุมเวลา…………………                                                              
                                                                       

                     ………......................................... 
                                                                                         ผู้จดรายงานการประชุม 
 

                                                                                 …………………………………………… 

                                                                               ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕๖ 
 

ภาคผนวก 10-2 รายงานการประชุมผู้บริหารระดับสูง 

รายงานการประชุมผู้บริหารระดับสูง 
ครั้งที่  ๑/๒๕๖๐ 

วันพุธที่  ๑๑  มกราคม  ๒๕๖๐  เวลา ๑๐.๐๐ น.   
ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น ๓ อาคารส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

---------------------- 

ผู้มาประชุม 

   ๑.  รศ.สุภัทรา  โกไศยกานนท์  อธิการบดี      ประธาน 
   ๒.  ผศ.เฟ่ืองฟ้า  เมฆเกรียงไกร  รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
   ๓.  ผศ.สุใจ  พรเจิมกลุ   รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 
   ๔.  ผศ.รัมภา  สุวรรณพฤกษ์  รองอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการ     
   ๕.  ผศ.ปานทิพย์  ผดุงศิลป์      รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภาฯ  
   ๖.  ผศ.ยุทธภูมิ  สุวรรณเวช  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า  
   ๗.  รศ.วิมลพรรณ  อาภาเวท  รองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารและภาพลักษณ์องค์กร       
   ๘.  ผศ.สหรัตน์  วงษ์ศรีษะ  รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกายภาพ   
   ๙.  ดร.สุรเชษฐ  เดชฟุ้ง   ผู้ช่วยอธิการบดี      

๑๐.  ดร.สุวรรณา  กล่อมจิตร์  ผู้ช่วยอธิการบดี   
 ๑๑.  นายวชัรพงษ์  สูงปานเขา  ผู้ช่วยอธิการบดี     
 ๑๒.  ดร.ปริญญ์  บุญกนิษฐ  ผู้ช่วยอธิการบดี   
 ๑๓.  นางสาวเณริศา  ชัยศุภมงคลลาภ ผู้ช่วยอธิการบดี  
 ๑๔.  ดร.พัทรียา  เห็นกลาง  ผู้ช่วยอธิการบดี 
 ๑๕.  นายกฤษณ์  เจ็ดวรรณะ  ผู้ช่วยอธิการบดี   

ผู้ไม่มาประชุม 

 -  ไม่มี 

 

 



๒๕๗ 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

   ๑.  ผศ.ศรีจันทร์  โตเลิศมงคล  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี   
   ๒.  นายนายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ์  ผู้อ านวยการกองกลาง 
   ๓.  นางสาวพรทิพย์  ไตรพิทยากุล กองกลาง 

เริ่มประชุมเวลา  ๑๐.๐๐ น. 

  เมื่อผู้บริหารมาครบแล้ว ประธานกล่าวเปิดการประชุม และด าเนินการประชุมตาม
ระเบียบวาระดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

๑.๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
         ๑.  การช่วยเหลือผู้ประสบอุทกภัยในหลายจังหวัดทางภาคใต้ของประเทศไทย 
มหาวิทยาลัยได้ออกหนังสือเชิญชวนบุคลากรร่วมบริจาคเงินหรือสิ่งของเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยในครั้งนี้                
โดยหากบริจาคเงินสามารถโอนเข้าบัญชีที่เปิดใหม่เพ่ือการนี้โดยเฉพาะ ส าหรับสิ่งของเครื่องอุปโภค 
บริโภค บริจาคได้ที่กองสื่อสารองค์กร ในการนี้ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย เสนอว่า มหาวิทยาลัย
ควรจะมีมาตรการช่วยเหลือนักศึกษาของ มทร.พระนคร ที่ครอบครัวประสบอุทกภัยในครั้งนี้ด้วย                   
ที่ประชุมมีมติเห็นด้วย ประธานมอบรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าแจ้งกองพัฒนา
นักศึกษาท าหนังสือเวียนไปทุกคณะส ารวจนักศึกษาในคณะตนเองที่ได้รับผลกระทบ และรวบรวมแจ้ง
กลับมายังมหาวิทยาลัยพร้อมหลักฐานภาพถ่าย เพ่ือพิจารณาแนวทางช่วยเหลือเยียวยาต่อไป ทั้งนี้                  
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า เพ่ิมเติมว่า ขณะนี้สโมสรนักศึกษาออกตั้งเต็นท์หน้า
มหาวิทยาลัย เพ่ือเชิญชวนผู้สัญจรไปมาร่วมบริจาคเงินและสิ่งของ ซึ่งจะน ามาสมทบกับที่มหาวิทยาลัย
ออกหนังสือเวียน 

มติ  :  รับทราบ และมอบรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า ด าเนินการ  

          ๒. การประเมิน ไอทีเอ หรือการประเมินคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ              
ของมหาวิทยาลัย มอบส านักประกันคุณภาพ เป็นเจ้าภาพ ติดตามเรื่อง เนื่องจากที่ผ่านมาขาดความชัดเจน   
และไม่มีผู้รับผิดชอบดูแล 

มติ  :  รับทราบ และมอบผู้ช่วยอธิการบดี (ดร.พัทรียา  เห็นกลาง) ด าเนินการ  

          ๓.  เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๐ มหาวิทยาลัยทดลองระบบการประชุม วิดีโอ
คอนเฟอเรนซ์ (Video Conference) ขณะนี้สามารถไปได้ ๓ จุด คือ ห้องประชุม ชั้น ๕ ส านักงาน
อธิการบดี ห้องประชุม  AD & PR  ชั้น ๓  คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  และห้องประชุมเฟืองเหนือ 



๒๕๘ 
 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ และในอนาคตหากมีความพร้อม คือ คลอบคลุมพ้ืนที่มากขึ้น จะลดการเชิญมา
ประชุมที่ส่วนกลาง 

มติ  :  รับทราบ          

   ๑.๒  เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง 

  -  ไม่มี - 

ระเบียบวาระท่ี  ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  เลขานุการสรุปรายงานการประชุมผู้บริหารระดับสูง ครั้งที่ ๗/๒๕๕๙  เมื่อวันพุธที่  ๑๔  
ธันวาคม  ๒๕๕๙  จ านวน ๘ หน้า 

  จึงเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 

มติ  :  รับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีการแก้ไขเพิ่มเติม 

ระเบียบวาระท่ี  ๓  เรื่องสืบเนื่อง 

- ไม่มี - 

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเพ่ือพิจารณา 

๔.๑  พิจารณาข้อเสนอการให้สินเชื่อแก่บุคลากร มทร.พระนคร ของธนาคารอิสลาม 
           แห่งประเทศไทย 

  ด้วยธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย ได้เสนอโครงการสินเชื่อสวัสดิการแก่บุคลากร  
มทร.พระนคร รายละเอียดตามบันทึกข้อตกลงที่เสนอมาพร้อมนี้  ทั้งนี้ งานวินัยและนิติกร ได้พิจารณา            

ให้ความเห็นเกี่ยวกับบันทึกข้อตกลงดังกล่าว รายละเอียดดังส าเนาหนังสือที่เสนอมาพร้อมนี้ 

  ในการนี้ ที่ประชุมอภิปรายแสดงความเห็นกันอย่างกว้างขวาง และได้ข้อสรุปว่า เงื่อนไข                  
ตาม MOU ที่ธนาคารเสนอมานั้น มีบ้างข้อไม่สามารถปฏิบัติตามได้ ขอให้น ากลับไปทบทวนตามข้อสังเกต
ที่ฝ่ายนิติกรเสนอ 

  จึงเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 

มติ  :  ไม่สามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีเสนอมาได้ 

  ๔.๒  การซื้ออาคารพาณิชย์ ๑ หลัง ของคณะศิลปศาสตร์  



๒๕๙ 
 

  ตามที่ คณะศิลปศาสตร์ ประสงค์จะซื้ออาคารพาณิชย์ ๑ หลัง ๓.๕ ชั้น ตั้งอยู่ที่                      
ซอยลูกหลวง ถ.ลูกหลวง เขตดุสิต กรุงเทพฯ เพ่ือใช้เป็นหอพักนักศึกษาต่างชาติ และที่ประชุมผู้บริหาร
ระดับสูง ในการประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๕๙ มีมติเห็นชอบในหลักการ และให้
วิเคราะห์ตรวจสอบโครงสร้างอาคาร พร้อมทั้งสืบราคาที่เหมาะสม โดยให้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ
อย่างเคร่งครัด นั้น  

  ในการนี้ ผู้ช่วยอธิการบดี (อาจารย์กฤษณ์  เจ็ดวรรณะ) ได้เข้าตรวจสอบอาคารดังกล่าว
แล้ว พบว่าโครงสร้างอาคารอยู่ในสภาพแข็งแรงสามารถใช้งานได้ ภาพรวมอาคารอยู่ในสภาพสมบูรณ์
เป็นไปตามหลักวิศวกรรม แต่ในส่วนของวัสดุตกแต่งมีช ารุดบ้างตามการใช้งาน เช่น พ้ืนไม้ หลังคา วัสดุ
ตกแต่ง ส่วนระบบไฟฟ้า ประปา ยังใช้งานได้ แต่ต้องมีการปรับปรุงแก้ไข เนื่องจากจะต้องมาปรับปรุงเป็น
หอพัก รวมทั้งต้องเพ่ิมระบบความปลอดภัย เช่น ระบบดับเพลิง ระบบ CCTV 
  ประธานมอบให้แจ้งผลการตรวจสอบให้คณะทราบ และให้ด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบ            
ที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด    

  จึงเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 

มติ  :  สมควรซื้ออาคารดังกล่าว โดยใช้เงินรายได้สะสมของคณะ เนื่องจากเป็นการลงทุนเพื่อหา
รายได้เข้าคณะ แต่ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด และมอบผู้ช่วยอธิการบดี (อาจารย์
กฤษณ์  เจ็ดวรรณะ) แจ้งผลการตรวจสอบอาคารให้คณะทราบ 

ระเบียบวาระท่ี  ๕  เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

๕.๑  สรุปผลการสัมมนาทางวิชาการ เรื่อง “การปฏิรูปอุดมศึกษากลุ่มใหม่ภายใต้    
       รฐัธรรมนูญ พ.ศ. ๒๕๕๙” 

                ด้วยที่ประชุมประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการแห่งประเทศไทย (ทปสท.) ได้จัดส่ง
สรุปผลการสัมมนาทางวิชาการ เรื่อง “การปฏิรูปอุดมศึกษากลุ่มใหม่ภายใต้รัฐธรรมนูญ พ.ศ. ๒๕๕๙”   
มาเพ่ือทราบ และใช้ประโยชน์ต่อการพัฒนาสถาบันอุดมศึกษา  

  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 

มติ  :  รับทราบ และมอบผู้บริหารน าไปปฏิบัติ 

 

 

 



๒๖๐ 
 

  ๕.๒  รายงานผลการด าเนินงานฝ่ายสื่อสารและภาพลักษณ์องค์กร  

  รศ.วิมลพรรณ  อาภาเวท รองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารและภาพลักษณ์องค์กร รายงานผล        
การด าเนินงานฝ่ายสื่อสารและภาพลักษณ์องค์กร ดังนี้ 
  ๑.  สรุปมูลค่าสื่อ เดือนธันวาคม ๒๕๕๙ 
  ๒.  NEWSLETTER ปีที่ ๒ ฉบับที่ ๘ ประจ าเดือนมกราคม – กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐   
  ๓.  สรุปงาน “๑๒ ปี RMUTP คิด(ส์)ดี ท าดี...เพ่ือสังคม” 
  ขณะนี้ ก าหนดการแน่นอนแล้ว ประธานให้ข้อแนะน าในเรื่องการเชิญผู้ร่วมงาน 
กลุ่มเป้าหมาย นอกจากนักเรียนมัธยม ควรจะมีภาครัฐ ภาคเอกชน ที่มหาวิทยาลัยมีความร่วมมือ                    
เพ่ือแสดงศักยภาพของมหาวิทยาลัย และมอบรองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารและภาพลักษณ์องค์กร รายงาน
รายละเอียดต่อท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดงานในวันที่ ๑๒ มกราคม ๒๕๖๐ 

  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 

 มติ  :  รับทราบ และมอบรองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารและภาพลักษณ์องค์กรด าเนินการต่อไป ส าหรับ
การจัดพิธีท าบุญสัตตมวาร เพื่อถวายเป็นพระราชกุศลในหลวงรัชกาลที่ ๙ ในวันที่ ๒๐ มกราคม 
๒๕๖๐ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า ประสานอาจารย์กวินวุฒิ  กลั่นไพฑูรย์ เรื่อง
ดนตรีไทย ในพิธีสงฆ์ และผู้ช่วยอธิการบดี (ดร.ปริญญ์  บุญกนิษฐ) จัดแสดงโชว์รถพลังงานไฟฟ้า           
ในงาน 

๕.๓  รายงานผลการด าเนินการงานฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า    
  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า รายงานผลการด าเนินงานของกองพัฒนา
นักศึกษา และกองศิลปวัฒนธรรม ดังนี้ 
  -  งานฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า 
  ๑)  การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารของนักศึกษา ในปีนี้มีนักศึกษาของผ่อนผัน           
จ านวน ๔๔๕ คน งานสวัสดิการนักศึกษาด าเนินการเรียบร้อย 
  ๒)  โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เพ่ือพัฒนาเครือข่ายประกันคุณภาพกิจกรรม
นักศึกษา ๙ มทร. และกิจกรรม ๙ ราชมงคล ร่วมใจสืบสารวัฒนธรรมไทย ครั้งที่ ๙ ก าหนดจัดในระหว่าง
วันที่ ๗ – ๑๐ เมษายน ๒๕๖๐ ขณะนี้ ประสานงาน และเตรียมการเรียบร้อยแล้ว 
  ๓)  โครงการละครเวทีเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ เนื่องในโอกาส  
มหามงคลเสด็จเถลิงถวัลย์ราชสมบัติครบรอบ ๗๐ ปี ๙ มิถุนายน ๒๕๕๙ “เสียงแห่งความจงรักภักดี”                         
Sound of Love จะมีการแสดงละครรอบแรก โดยมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย ผู้บริหารที่สนใจเข้าชม                 
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ขอรับบัตรได้ที่ ผู้ช่วยอธิการบดี (อาจารย์วัชรพงษ์  สูงปานเขา) แสดงวันที่ ๒๕ – ๒๖ มกราคม ๒๕๖๐                
รอบ ๑๔.๓๐ และ ๑๙.๓๐ น. 
  ๔)  ก าหนดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแห่งประเทศไทย ครั้งที่ 
๓๓ ระหว่างวันที่ ๔ – ๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ พิธีเปิดในวัน
อาทติย์ที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ เวลาประมาณ ๑๖.๐๐ น. ขณะนี้ส ารวจผู้เข้าร่วมพิธีเรียบร้อยแล้ว 
  ๕)  ก าหนดการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย ครั้งที่ ๔๔ “สุรนารีเกมส์”                    
ในระหว่างวันที่ ๒๑ กุมภาพันธ์ – ๒ มีนาคม ๒๕๖๐ 
  ๖)  ประกาศการรับสมัครนักศึกษาที่มีความสามารถทางกีฬาดีเด่น ประจ าปีการศึกษา 
๒๕๖๐ รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
  ๗)  การก าหนดกิจกรรมมหาวิทยาลัยเ พ่ือใช้ เป็นกิจกรรมบังคับ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
รายละเอียดตามเอกสาร ทั้งนี้ ประธานที่ประชุมให้ข้อเสนอแนะให้มีการติดตามผลและท าวิจัยว่า  
หลังจากมีทรานสคริปกิจกรรม นักศึกษามีการเปลี่ยนพฤติกรรมอย่างไร ตรงตามอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยหรือไม่ และได้ประโยชน์อย่างไรจากการเข้าร่วมกิจกรรม รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิษย์เก่า จะร่าง proposal ท าวิจัยสถาบัน เพ่ือตอบโจทย์เหล่านี้ โดยจะเชิญรองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาของทุกคณะร่วมด้วย 

  -  งานฝ่ายศิลปวัฒนธรรม รายละเอียดตามเอกสาร  

  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 

มติ  :  รับทราบ และมอบรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าด าเนินการต่อไป 

๕.๔  รายงานความก้าวหน้าการออกแบบและการก่อสร้าง 
  อาจารย์กฤษณ์  เจ็ดวรรณะ ผู้ช่วยอธิการบดี รายงานความก้าวหน้าการออกแบบและ                   
การก่อสร้าง ดังนี้ 
  อาคารอเนกประสงค์ ที่ศูนย์เทเวศร์ ขณะนี้การก่อสร้างเสร็จแล้ว แต่ยังไม่สามารถส่งงาน
งวดสุดท้ายได้ เนื่องจากยังไม่สามารถเชื่อมต่อไฟฟ้ากับการไฟฟ้านครหลวงได้ เพราะการไฟฟ้ามีแผนงาน          
จะน าสายไฟฟ้าลงใต้ดินในถนนสามเสน แต่การออกแบบของอาคารเป็นระบบสายอากาศเชื่อมบนดิน               
ซึ่งการไฟฟ้านครหลวงแนะน าให้มหาวิทยาลัยเชื่อมต่อจากภายใน มหาวิทยาลัยต้องช าระค่าเชื่ อมต่อ 
ประมาณล้านกว่าบาท โดยเงินจ านวนนี้ผู้รับเหมาจะรับผิดชอบประมาณสองแสนบาท ส่วนที่เหลือ
มหาวิทยาลัย ต้องรับผิดชอบ และมีประเด็นเรื่องการติดตั้งตู้ไฟ ต้องใช้พ้ืนที่ขนาดประมาณ ๒ x ๓ เมตร 
และควรอยู่ติดถนน ขณะนี้ก าลังประสานดูพื้นที่ ทั้งนี้ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยเสนอแนะในเรื่อง
หม้อแปลงไฟฟ้าว่า ขณะนี้มีหม้อแปลงขนาดใหญ่อยู่บริเวณมหาวิทยาลัย ๒ ตัว และหากจะต้องติดตั้งเพ่ิม



๒๖๒ 
 

อีก ๑ ตัว ขอให้ด าเนินการหาสถานที่ให้เหมาะสม โดยค านึงถึงความปลอดภัยและสุขภาพของบุคลากรใน
มหาวิทยาลัยด้วย 
  ส าหรับการจัดสรรพ้ืนที่บริเวณชั้น ๑ อาจารย์กฤษณ์  เจ็ดวรรณะ หารือที่ประชุมว่า     
หากจะใช้เพ่ือการพาณิชย์ คือ ให้บุคคลภายนอกมาท าร้านค้า เช่น ร้านกาแฟ หรือร้ านหนังสือ นั้น                     
เพ่ือความปลอดภัย ควรต้องปรับรั้วและประตูทางเข้า ในการนี้ รองอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการ                  
ขอความอนุเคราะห์ว่า เมื่อมีผังการจัดแบ่งพ้ืนที่แล้ว ขอ Perspective ของพ้ืนที่ เพ่ือใช้ส าหรับการตรวจ
ประเมิน 

มติ  :  รับทราบ และมอบผู้ช่วยอธิการบดี (อาจารย์กฤษณ์  เจ็ดวรรณะ) ประสานเรื่องการตรวจสอบ
อาคารในเรื่องการตรวจรับอาคารบางส่วน เพื่อให้ใช้งานอาคารได ้

ระเบียบวาระท่ี  ๖  เรื่องอ่ืน ๆ 

  ๑.  ที่ประชุมอนุมัติให้จัดซื้อตู้สูบบุหรี่ให้ทุกคณะ โดยมอบฝ่ายกิจการนักศึกษาส ารวจ
นักศึกษาที่สูบบุหรี่ในทุกคณะ เพ่ือดูขนาดตู้ พ้ืนที่ตั้งวาง และจัดท าป้ายเขตปลอดบุหรี่ ติดในบริเวณท่ัวไป 
  ๒.  มอบฝ่ายวิชาการ ประสานสถาบันภาษาจัดอบรมภาษาอังกฤษให้กับอาจารย์ที่ได้รับ
ทุนการศึกษาไปศึกษาต่อในต่างประเทศ 

มติ  :  รับทราบ และมอบผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

เลิกประชุมเวลา  ๑๖.๐๐ น. 

                                                                         (ลงชื่อ / ต าแหน่ง ผู้จดรายงานการประชุม) 
ผู้จดรายงานการประชุม 

 

                                                                         (ลงชื่อ / ต าแหน่ง ผู้จดรายงานการประชุม) 
                                                                                   ผู้ตรวจรายงานการประชุม  


